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保存版

　放課後児童クラブ電話対応マニュアル

かわりにご用件をお伺いしましょうか？

✓施設名と職員名を伝えます。

✓確認のため、相手の名前を復唱します。

✓用件を聞いたら必ず手元でメモをとります。

✓欠席理由をたずねます。

✓確認のため、連絡内容を復唱します。

✓対応が難しいと思ったら、上司に取り次ぎます。

gattengakudo.com
「学童保育の電話対応」


