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①組織の中での秘書の役割を知り、社会人としての資質を高める。 
②人間関係の重要性を知り、コミュニケーションの基礎となる敬語・接 
　遇用語を修得する。 
③対人業務で必要な来客応対、電話応対の基本を修得する。 
④秘書業務に必要な社交常識を修得する。 
⑤業務遂行に必要な技能を修得する。

①仕事への取り組み方、考え方について理解し応用することができる。 
②適切な敬語、状況に応じた接遇用語を修得する。 
③ビジネスの場にふさわしいマナーを身に付け、基本的な対人業務が実践で 
　きるようになる。 
④ビジネスに必要な交際業務について一般的な知識をもち、その処理がで 
　きるようになる。 
⑤社内外文書が作成、適切な文書の取り扱い、ファイリング、スケジュール 
　管理等の知識を修得する。

学習したことを忘れないようにその日のうちに復習し、知識の定着
に努めてください。日常生活で活用できることはすぐに取り入れ、
実践できるようにしてください。 
興味を持った内容は、講義範囲にとどまらず自分でさらに調べ知識
を深めるようにしてください。 
秘書検定受験に関しては、個人により進度が違いますので、個別に
対応しますので相談して下さい。

段階的に進めるので授業には欠かさず出席し、その都度理
解するように努めること。 
欠席した場合は、次の講義の開始前に配布プリントの有無
を教員に確認し、自修の指示を受けること。
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（予習）自己紹介をま
とめる 
 
（復習）自己紹介での
反省を踏まえ、今後の
コミュニケーションに
ついて考える 

（予習）普段の自分の
コミュニケーションを
ふり返りまとめる 
（復習）自分のコミュ
ニケーションスキルを
高めるよう、普段の生
活に活用する。 

（予習）普段疑問に
思っている言葉遣いを
書き出してくる 
 
（復習）授業で習った
誤用表現について、そ
の理由を再確認する 

（予習）自分と周りの
人との関わり方を振り
返る 
 
（復習）授業で学んだ
ケースワークを読みな
おし理解を深める



 
 

（予習）アルバイトなど
でのコミュニケーション
の方法をふり返る 
 
（復習）授業で学んだ
ケースワークを読みなお
し理解を深める 

（予習）サービスに就
いている人の、表情や
態度をまとめる 
（復習）授業で学んだ
ことを、意識し必要な
場面で取り入れて自分
のものとする 

（予習）アルバイトや日常
生活での接客について振り
返り、その時の気持ちをま
とめる 
（復習）授業で学んだケー
スを同じような場面で実際
に対応できるよう言葉遣い
確認しまとめる。 



 
 

 



 
 

（予習）テキストの文書
の取り扱い方を読んでお
く 
 
（復習）はがき・封筒の
書き方を復習し、もう一
度自宅で書いてみる 

（予習）仕事の仕方、
社外文書の作り方をテ
キストで確認する 
 
（復習）時間内に終了
できなかった、社外文
書を完成させる 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


