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場面９　安置場所に到着し、故人様を担架から布団に移動する
場面１０　故人様にドライアイスの処置をさせていただく
場面１１　ドライアイスの処置を終え、枕飾りを設置する
場面１２　喪主様から順番にお焼香をしていただく
場面１３　次回訪問の約束をして喪家様宅を辞去する

第１９章　葬儀受注打ち合わせ業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・171
場面１　喪家様宅の玄関でチャイムを押して返事を待つ
場面２　喪家様宅の玄関で挨拶をして上がらせていただく
場面３　和室の部屋で故人様にお焼香をさせていただく
場面４　喪家様にお焼香をさせていただいたお礼を言う
場面５　喪主様を確認してから、ご遺族に挨拶を述べる
場面６　死亡診断書の確認と死亡届の説明をする
場面７　故人様や喪主様などの基本情報についてたずねる
場面８　葬儀についての希望などを喪主様にたずねる
場面９　故人様の生前の人柄などを喪主様にたずねる



第２０章　喪家様宅での納棺旅支度業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・195
場面１　納棺の儀、開始の挨拶をして故人様に合掌する
場面２　ご遺族ご親族に旅支度の説明をする
場面３　たて結びの説明をしながら故人様に足袋を履かせていただく
場面４　故人様に脚絆と手甲を着けていただく
場面５　故人様をお棺に安置し、頭陀袋を故人様の胸の上に置く
場面６　故人様の手に数珠を掛け、お棺に天冠を入れていただく
場面７　お棺の中に杖と編み笠、草履を入れていただく
場面８　故人様に経帷子を掛け、副葬品をお棺に入れていただく
場面９　故人様にドライアイスを処置してから、お棺のフタを閉めていただく
場面１０　故人様に向かって合掌をしてから納棺の儀を終了する

第２１章　葬祭ホールへの故人様移動業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・206
場面１　故人様を喪家様宅から遺体搬送車へ移動する
場面２　お見送りの方々に挨拶してから葬祭ホールへ出発する
場面３　葬祭ホール到着後、お棺を棺台車にのせて式場へ向かう
場面４　故人様を祭壇に安置し、ご遺族ご親族にお焼香をしていただく
場面５　ご遺族ご親族を親族控室へご案内する
場面６　親族控室でご遺族ご親族にお茶をお出しする

第２２章　お寺様のお出迎えと控室対応業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・213
場面１　葬祭ホールの玄関でお寺様を出迎えて挨拶をする
場面２　お寺様の荷物を丁寧にお持ちする
場面３　お寺様を式場に案内して祭壇回りを見ていただく
場面４　お寺様を式場から導師控室へ案内する
場面５　導師控室でお寺様に自己紹介をして名刺をお渡しする
場面６　導師控室でお寺様にお茶とオシボリをお出しする
場面７　導師控室でお寺様にお菓子をお出しする
場面８　お寺様に挨拶をしてから導師控室を退室する

第２３章　葬儀施行前の準備業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・222
場面１　受付をされる方々に受付業務の説明をする
場面２　受付をされる方々に不明な点がないかを確認する
場面３　ご遺族ご親族を式場へ案内して喪主様から座っていただく
場面４　会葬のお客様を葬祭ホールの玄関で出迎える
場面５　会葬のお客様を記帳台から受付へ案内する
場面６　会葬のお客様にお茶をお出しする
場面７　会葬のお客様に葬儀開式を案内する
場面８　会葬のお客様を葬儀式場へ案内する
場面９　会葬のお客様を葬儀式場内前方の席へ案内する
場面１０　車イスのお客様に、車イスから葬儀式場のイスに座っていただく

第２４章　葬儀施行業務及び葬儀運営業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・233
場面１　ご導師が入場し、一同合掌をもってお迎えする
場面２　司会者が葬儀告別式の開式を案内する
場面３　弔辞をされる方をマイクの前へ案内し、マイクスタンドの高さを調節する
場面４　司会者が弔電を拝読し、葬祭スタッフが祭壇に奉呈する



場面５　喪主様のお焼香とご遺族ご親族のお焼香を案内する
場面６　会葬のお客様のお焼香が終わり、ご導師が退場する
場面７　喪主様のご挨拶を司会者が案内する
場面８　司会者が葬儀告別式の終了を案内する

第２５章　お別れの儀及び出棺業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・242
場面１　お別れの儀準備のため、参列の皆様にロビーでお待ちいただく
場面２　お別れの儀の準備が整い、ご遺族ご親族をお棺の周りに案内する
場面３　ご遺族ご親族にお別れの花をお渡しする
場面４　喪主様にご承諾いただき、お棺のフタ閉めを行う
場面５　ご遺族ご親族の手でお棺のフタが閉められ、一同が合掌する
場面６　ご遺族ご親族に、お位牌やご遺影などを丁寧にお渡しする
場面７　お棺をのせた棺台車を霊柩車の後方へ移動する
場面８　お棺を霊柩車に安置し、バックドアを閉めて合掌する
場面９　喪主様を霊柩車の助手席に案内し、乗車をしっかりとサポートする
場面１０　出棺に際し、一同霊柩車に向かい合掌にて見送る

第２６章　葬儀関連の会食サービス・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・253
場面１　会食会場入り口でお客様を出迎え席へ案内する
場面２　お客様の席へ新しいグラスをお持ちする
場面３　お吸い物をサービスした後で、空いた皿をお下げする

第２７章　葬儀クレームへの対応業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・257
場面１　注文した供花が出ていなかった、というクレームがお客様から伝えられる
場面２　お客様から伝えられたクレーム内容を事務所へ戻って確認する
場面３　供花の手配ミスが判明したため、お客様に謝罪する
場面４　クレームのお客様宅へ葬祭責任者と共に訪問する
場面５　供花手配ミスの謝罪と解決についての提案をお客様に伝える
場面６　提案了承のお礼とクレームの再発防止についてお話しする
場面７　お礼の挨拶をしてから、お客様宅を辞去する

第２８章　葬儀後の喪家様対応業務・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・265
場面１　請求書持参のため葬儀後の喪家様宅へ電話をする
場面２　喪家様宅へ伺う日時を電話で約束する
場面３　喪家様宅を訪問し玄関で挨拶する
場面４　故人様にお線香をあげさせていただいた後で、ご請求書をお渡しする
場面５　喪家様に困り事がないかをたずねた後で、喪家様宅を辞去する
場面６　葬儀後の喪家様から、葬儀代金の値引きを要求される
場面７　特別な理由なしに値引きができないことを説明する
場面８　約束の期日が過ぎても振り込みがない喪家様宅へ電話をかける
場面９　振込ではなく、集金に伺いたい旨を喪家様に伝える
場面１０　集金に伺う日時を喪家様と電話で約束する
場面１１　葬儀代金集金のため喪家様宅を訪問し、玄関で挨拶をする
場面１２　急な出費があって葬儀代金が払えないと喪家様から言われる
場面１３　葬儀代金を分割にしてほしいという要望のため、返事を保留して会社へ戻る
場面１４　分割払いの支払い確認書に署名捺印をいただき、喪家様宅を辞去する

巻末　完全解説　和室の導師控室における「お寺様へのお茶の出し方」・・・・・・・・・・・・・281
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