
家园沟通与共育标准（电话沟通）

1.适用人员：园长/家长工作负责人、班级主管、保健医、前台、班级教师等。

2.电话沟通分为园级电话沟通和班级电话沟通。也可分为主动给家长打电话和接听家长的

电话。

3.园级电话沟通，如：对重大安全事故、投诉、抱怨的家长等。

4.班级电话沟通，如：新生适应期，请病事假的幼儿，发现幼儿身体不适，或出现安全事

故时，或想了解幼儿在家的表现等，都可以采用电话沟通的形式。

步骤 标准 
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1. 前期准

备

	 主动打电话给家长首先要确定沟通对象，根据沟通目的做好前期准备（查

资料、了解、分析情况等）。

	 公布幼儿园的电话，如：前台电话、园长室电话、招生电话、财务室电话。

2. 电话沟

通

	 电话沟通要遵守电话礼仪。

	 打电话的时间要合适，尽量不要在家长休息的时候打。（紧急情况除外）

	 根据沟通目的展开沟通，语言简单明确。拨打和接听电话时间都不宜过长

（一般在 10 分钟之内），如需长时间进行沟通可约好时间面谈。

	 对电话沟通的内容在分别在《接听电话记录表》、《拨打电话记录表》上

记录。

3. 后续服

务

	 电话沟通后主动跟进，了解沟通成效，必要时进行回访。

	 根据约好的时间进行面谈。

班级电话沟通
	 新生适应期每日及时向家长反馈新生适应情况。

	 未来园且未请假的幼儿一定要打电话了解情况，进行慰问等。


