熊本県立八代高等学校同窓会様　
電話確認・トークマニュアル

※小野高速印刷の社名と担当者名をはっきりと伝える。
「こんにちは（こんばんは）○○さんのお宅でしょうか。
お忙しい中（夜分）恐れ入りますが、こちらは熊本県立八代高等学校同窓会様のご依頼で同窓会名簿を作成しております小野高速印刷の○○と申します。いつもご協力ありがとうございます。○○さん、いらっしゃいますでしょうか。

※掲載内容の確認。
この度、15年振りに同窓会名簿を作成しております。昨年9月頃、掲載確認の往復ハガキを送らせていただきました。名簿に掲載するご住所など変更はございませんか。

※名簿掲載の有無を必ず確認する。
氏名変更の場合　・・・　現姓・旧姓・名・の漢字と姓・旧姓ヨミを確認。
住所変更の場合　・・・　新住所・自宅電話を確認
勤務先名の変更　・・・　会社名を聞き、㈱、㈲などは前後どちらに付くか聞く。
自営業の場合は屋号も聞く。電話は自宅と同じかどうか聞く
最終学歴の確認。
Ｅメールアドレスの変更・確認。

「名簿には載りませんが、在校時の部活動をお聞かせください。」　

※前回名簿作成時、掲載を拒否された方について
「前回の名簿作成時に、ご住所（電話番号・勤務先など）の掲載をしないようになっておりましたが今回はどういたしましょうか。」

＜名簿ご購入のご確認＞
「同窓会名簿は、11月に発行予定で送料・税込みで一冊4000円となっております。
予約制ですが、ご予約はいかがでしょうか？」

＜賛助金（広告）のご確認＞

・・・　ところで、同窓会名簿は11月に発行予定で、作成にあたりまして、賛助金のご協力を募っております。名簿作成の費用は、名簿賛助金や広告でまかなう所が多く、皆様に１口１万円でご協力お願い申し上げております。ご協力いただいた方には、賛助金御芳名欄にお名前を掲載し、名簿を１冊進呈させて頂きます。ご予約はいかがでしょうか？

電話確認後の処理
	※どなたに確認がとれたのか記録に残す。ご家族の場合はお名前をお聞きする。
※ご本人、ご家族にかかわらず最後に必ずフリーダイヤルを伝えてください。
※ご家族が出られた場合は、「ご本人様に今日のお電話の件をお伝えください」と必ず伝えてください。


①ご予約頂いた場合
「ありがとうございます。それでは後日、ご案内状と振込用紙を送らせて頂きます。
届きましたら二週間以内にお振込みをお願い致します。名簿は11月頃にお送りさせていただきます。
何かございましたらﾌﾘｰﾀﾞｲﾔﾙ０１２０-58-3002、私○○にご連絡ください。ご予約ありがとうございました。」
②名簿不要の場合
「それでは何かございましたら、ﾌﾘｰﾀﾞｲﾔﾙ０１２０-58-3002、私○○にご連絡ください。
お忙しいところありがとうございました。」
③名簿購入の有無が未定の場合
「それではご本人様に今日のお電話の件、お伝えください。何かございましたら
ﾌﾘｰﾀﾞｲﾔﾙ０１２０-58-3002、私○○にご連絡ください。どうもありがとうございました。」

	※電話確認の後も「小野高速印刷」の社名と担当者名を必ず伝えてください。

	専用電話　　① ０１２０－５８－３００２　　　　　　② ０１２０－９６－３２１１



★「広告のご確認」
名簿作成にあたりまして名簿広告を募っております。
全卒業生約40,000名を掲載しており、サイズ別に金額が異なりますが、いずれも名簿１冊進呈させていただきます。いかがいたしましょうか？
	モノクロ
	１頁　55,000円
	1/2頁　33,000円
	1/4頁22,000円
	

	カラー
	１頁　110,000円
	1/2頁 77,000円
	
	



広告の協賛を頂けた場合　「ありがとうございます。それでは後日ご案内をお送りさせていただきます。
