電話メモ・伝言メモ
使い方
1. 2ページ目の伝言メモを1件につき1枠ずつ使い、宛先・先方・電話番号・ご用件を上から順に埋めて、点線で切り取って渡します。
2. 用件が長い電話は3ページ目の聞き取り用紙に切り替え、決まったことは「決定事項」、あとでやることは「宿題」に、だれが・なにを・いつまでの形で分けて書きます。
3. 4ページ目の記録台帳に1行ずつ写し、折り返しが済んだら「完了日」を入れて、完了日が空いている行だけを朝いちばんで見直します。

このテンプレートは自由に使ってかまいません。改変・再配布も可です。
配布元: 副業ポートフォリオ https://satoru-log.jp


伝言メモ（切り取って渡す用・1ページ3枚）
	宛先
	様
	受けた日時
	　月　日（　）　　:　

	先方 会社・部署
	
	お名前
	様

	電話番号
	
	番号の復唱
	□ した

	ご用件
	

	ご希望
	□ 折り返しください（希望の時間帯　　　　）　□ また電話します　□ 伝言のみ　□ 至急

	受けた人
	
	折り返し
	□ 済（　月　日　　:　）


✂ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
	宛先
	様
	受けた日時
	　月　日（　）　　:　

	先方 会社・部署
	
	お名前
	様

	電話番号
	
	番号の復唱
	□ した

	ご用件
	

	ご希望
	□ 折り返しください（希望の時間帯　　　　）　□ また電話します　□ 伝言のみ　□ 至急

	受けた人
	
	折り返し
	□ 済（　月　日　　:　）


✂ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
	宛先
	様
	受けた日時
	　月　日（　）　　:　

	先方 会社・部署
	
	お名前
	様

	電話番号
	
	番号の復唱
	□ した

	ご用件
	

	ご希望
	□ 折り返しください（希望の時間帯　　　　）　□ また電話します　□ 伝言のみ　□ 至急

	受けた人
	
	折り返し
	□ 済（　月　日　　:　）


✂ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 


聞き取り用紙（用件が長い電話用・1件1枚）
	受けた日時
	　月　日（　）　　:　
	受けた人
	

	宛先
	様
	先方 会社・部署
	

	お名前
	様
	電話番号
	

	折り返し先
	
	希望の時間帯
	


話の内容（聞いたまま書く）
	


この電話で決まったこと（決定事項）
	No.
	決まったこと
	決めた人
	決めた日

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


宿題・次にやること（だれが／なにを／いつまで）
	No.
	だれが
	なにを
	いつまで
	完了

	1
	
	
	
	□

	2
	
	
	
	□

	3
	
	
	
	□

	4
	
	
	
	□

	5
	
	
	
	□


報告・共有
	□ 宛先の本人に口頭で伝えた（　月　日　　:　）　□ メール・チャットでも送った　□ 上長にも共有した

	




電話の記録台帳（1か月ぶん）
	No.
	日付
	時刻
	相手（会社・お名前）
	宛先
	ご用件
	対応
	期限
	完了日

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	


「対応」は 折・再・伝・急 の1文字で書きます（折=こちらから折り返す、再=先方からかけ直し、伝=伝言のみ、急=至急）。
月末の見直し
	今月の件数
	折り返しが済んだ件数
	完了日が空いている件数
	期限をすぎている件数

	
	
	
	


このテンプレートは自由に使ってかまいません。改変・再配布も可です。 配布元: 副業ポートフォリオ https://satoru-log.jp




