
図表7-7︓新規採用エージェント入社準備チェックリスト
1. 採用決定／周知 6. ウェルカミング・アクション 13. レポーティング登録・更新
1-1 新規採用者の情報を関連スタッフに通知 6-1 ウェルカムボード 13-1 PBX統計管理システム

1-1-1 ビジネス・コントローラー 6-2 ウォールボード用ウェルカム・メッセージ 13-2 エージェント・パフォーマンス・レポート
1-1-2 トレーナー 6-3 フロアのデコレーション 13-3 リソース使用状況レポート
1-1-3 クオリティー・アナリスト 6-4 新人のワークステーションのデコレーション 13-4 エージェント・ダッシュボード
1-1-4 テクノロジー担当 6-5 自己紹介メール 14. オリエンテーション

1-2 コールセンターの全員に新規採用と組織に関する発表 7. エージェント・ケア 14-1 アジェンダ
2. 入館手続き 7-1 メンター任命 14-2 スケジューリング
2-1 セキュリティーカード 7-2 定期個人面談のスケジューリング 14-3 オフィスツアー
2-2 セキュリティーカード用写真撮影 8. 社内ネットワーク登録・設定 14-4 オリエンテーション資料の作成／更新
2-3 入室セキュリティー登録 8-1 メールアドレス 14-4-1 会社概要
3. マネジメント・インフォメーション 8-2 共有フォルダー 14-4-2 人事関連（就業規則、服務規程、福利厚生、

教育研修、人事サービス等）3-1 新人エージェント入社準備チェックリスト 8-3 共有メールボックス
3-2 組織図 8-4 社内チャット 14-4-3 コールセンター・ワーキング・ガイドライン
3-3 人員計画表 8-5 社内SNS 14-5 机上ネームプレート
3-4 コールセンター住所録 8-6 イントラネット 15. 新人導入トレーニング
3-5 緊急時連絡網 9. 社内業務システム登録・設定 15-1 トレーニング企画（構成／コンテンツ／トレーナー等）
3-6 社内電話帳 9-1 PC用ソフト・アプリケーションの選定／設定 15-2 スケジューリング
3-7 管理者用の個人別ファイル 9-2 商品・サービス情報データベース 15-3 トレーニング・ルーム
4. オフィス・ファシリティー 9-3 マーケティング情報データベース 15-4 トレーニング・テキスト等の作成／更新
4-1 フロアプラン 9-4 e-ラーニング 15-4-1 ミッション・トレーニング
4-2 レイアウト変更／席替え 10. 電話関連システム登録・設定 15-4-2 コールセンター・ビジネス概要
4-3 座席表 10-1 エージェントID 15-4-3 オペレーション・トレーニング
4-4 ロッカーの割り当て 10-2 エージェント・スキル 15-4-4 商品・サービストレーニング
5. エージェント・ワークステーション 10-3 PBXにエージェントの詳細機能／情報の設定 15-4-5 ITトレーニング
5-1 PC設置 10-4 通話録⾳システム 15-4-6 コミュニケーション・スキル
5-2 電話端末設置／設定 11. コンタクト・マネジメント・システム登録・設定 15-4-7 ロールプレイング
5-3 ヘッドセット 11-1 ユーザー・アカウント 15-5 マーケティング・ツール（カタログ／取説／プロモーション）
5-4 清掃 11-2 エージェント・プロファイル情報 15-6 商品サンプル
5-5 文房具／事務用品 11-3 チーム設定 15-7 ITトレーニング用システム環境セットアップ
5-6 個人用防災ツール（ヘルメット等） 12. その他コールセンターシステム登録・設定 15-8 ロールプレイ用電話回線

12-1 WFMエージェント・プリファランス 16. 既存業務の点検

12-2 クオリティー・モニタリング・システム 16-1 既存スタッフ向け業務レビュー／確認テスト
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