
 

1.講座名 電話のかけ方＆受け方講座 

2.分野(1 つ選択) ■①実践力育成 □②就職活動支援 

3.分類(1 つ選択) 

 

①「実践力育成」分野 

□A.自分探し ■B.社会勉強・体験 □C.人間基礎力 UP 

□D.その他（              ） 

②「就職活動支援」分野 

 □A.自己分析 □B.業界･企業理解 □C.ES･筆記･面接対策 

 □D.その他（              ） 

4.受講により 

伸びる力 

(複数選択可) 

□①主体性 □②働きかける力 □③実行力 □④課題発見力 

□⑤計画力 □⑥想像力    ■⑦発信力 ⑧傾聴力 

□⑨柔軟性 □⑩情況把握力  ■⑪規律性 □⑪情報収集力 

□⑬職業理解力 □⑭説得力  □⑮ﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝ力 

■⑯その他（ ビジネスマナー               ） 

5.目 的 

インターンシップ先等で、会社にかかってきた固定電話を受けられるよ

う、また企業の方宛に電話をかけられるよう、電話対応の基本とかけ方＆

受け方のマナーを学ばせることを目的とする 

6.対 象 例：対象学年/学部       全学年、全学部全学科 

7.人 数     ２ 名から実施可能 

8.講座形態 
■①座学 □②ペアワーク ■③グループワーク □④フィールドワーク 

□⑤その他（               ） 

9.実施概要 

※所要時間、担当者の必要人数、簡単なプログラム内容等ご記入下さい 

◎所要時間：９０分 

◎担当者：１名 

◎プログラム内容： 

 ①講座の趣旨説明 

 ②電話応対の基本について 

 ③電話のかけ方の流れを学ぶ 

 ④電話のかけ方をグループで実践する 

 ⑤かけ方実践についてのフィードバック 

 ⑥電話の受け方の流れを学ぶ 

 ⑦電話の受け方をグループで実践する 

 ⑧受け方実践についてのフィードバック 

 ⑨終了 

10.ﾃｷｽﾄ･ｼｰﾄの

有無 

有・無 <ﾃｷｽﾄ･ｼｰﾄ名> ①電話応対の基本 

       ②電話のかけ方の一般的な順序 

       ③電話の受け方の一般的な順序 

       ④電話のかけ方 台本 

       ⑤電話の受け方 台本 

       ⑥電話応対チェックシート 

「ミニ講座ライブラリ」パッケージシート (様式 2) 実施概要



       ⑦設定状況について 

11.準備物 □ プロジェクター □ スクリーン □PC □ 模造紙 

■ その他（あれば固定電話のおもちゃ（なければ携帯電話で代用）） 

□ 外部人材（                 ） 

大学及び組織名    大学連携キャリア教育センター C-Campus 

学部学科及び部署名:            
12.講座提供者

(作成者) 
氏名   小林 由佳         TEL: 06 – 6536 – 8122 

13.備考･補足 

※本講座は、携帯電話の普及により、企業に入社した新人が固定電話を取れない・取るの

が怖い、というケースが増えてきたことによる対応策として開講する。従って、理想は固

定電話で内線が転送できるものが設置されている部屋で実施したい。ただし多くのケース

では困難であると思われるため、固定電話がない場合は受講生の携帯電話で代用する。 

※管理 No (事務局記入)           １６ 

 
※ ２.３.４.8.11. については、該当する□を■にしてください     記入日 21 年 9 月 ２日 


