
秘書学概論
Secretarial work outline37401 遠藤都 専門 2 選択 1.2前期

科目の概要
秘書の役目である「上司を補佐する」ことについての理解を深め、上司に信頼される秘書の人柄、求められる能力、役割と機能、秘書としての定型業務、接遇を中心に
学ぶ。また、秘書の在り方として印象管理を徹底し、身につけることでディプロマポリシーの②を身に付けると同時に、就活時の面接対応に役立たせる。
★企業では外部顧問、秘書を経験したことを講義に織り込んでいる。また司会者目線での「先回り」「気配り・目配り・心配り」「相手を立てる」「場を読む」「察す
る力」「雰囲気作り」の大切さや必要性を伝え「相手が何を望んでいるのか」を創造する力を育む。このことは、ディプロマポリシー④に該当する。授業を通してpisa
型学力①②③を総合的に身に付ける。

学修内容 到達目標

① 秘書として業務を行うために必要な能力・資質ついて
理解し、様々な秘書業務（対人関係含む）の理解を深め
る。＊ディプロマポリシー②に相当する。
② 秘書として相応しい印象管理を身につけ、自身をコン
トロールする力を身に付ける必要性の理解を深める。＊
ディプロマポリシー④に相当する
③ 「きちんと感」の徹底。ここ一番の時に力をだせるよ
うに実施する。毎日の積み重ねがその人を創るため、教養
を身につけ、品性を感じる人となるとなることができる。

① 秘書として業務を行うために必要な能力・資質ついて理解
し、様々な秘書業務（対人関係含む）を日常行動で実践でき
る。＊ディプロマポリシー②に相当す
② 秘書として相応しい印象管理を身につけ、自身をコント
ロールする力を身につける。＊ディプロマポリシー④に相当
する
③ 「きちんと感」の徹底。ここ一番の時に力をだせるように
なる。例えば面接対応を意識して、立ち居振る舞い、話し方
に表れるような内面からにじみでる人間性を身に付けること
ができる。

学生に発揮させる社会人基
礎力の能力要素

学生に求める社会人基礎力の能力要素の具体的行動事例

前に踏
み出す
力

主体性 「〇〇のために」と常に自分の目的を定かにして時間を過ごすことができる。

働きかけ力

実行力 授業で学んだことを日々の学校生活（特に先生や先輩）やアルバイトを通して発揮でき
る。

考え抜
く力

課題発見力 授業を振り返り、理解できた点とできなかった点を明確にし、不明点は質問をしたり、自
分で調べることができる。

計画力

創造力 授業で学んだことを駆使し、規制概念にとらわれず、その場でベストだと思う意見が言え
たり、記述ができる。

チーム
で働く
力

発信力

傾聴力

柔軟性

情況把握力

規律性

ｽﾄﾚｽｺﾝﾄﾛｰﾙ力

思ったことを自分の立場を考えながら発言したり、行動ができる。

発表している人の意見を聞く力をつけ、自分の意見を伝えることができる。

遅刻、無断欠席をせず、授業が円滑に進行するようルールを守ることができる。

テキスト及び参考文献

テキスト：「秘書検定２級集中講義」　　　　　　(早稲田教育出版)　　1，300円＋税（購入）
参考文献：美語研修®

他科目との関連、資格との関連

他科目との関連：「秘書実務Ⅰ・Ⅱ」「ビジネス実務基礎演習」「ビジネス実務応用演習」
資格との関連：上級秘書士（メディカル秘書）

学修上の助言 受講生とのルール

向上心を抱き「なりたい私」の理想を具現化します。
自らのレベルアップを常に考え、努力すること。学んだこと
は知識に終わらず毎日行いましょう。
一挙手一投足を意識することで、ものの見方が変わります。

授業で配布するプリントの予備は保管しません。
チームワークを大切に、秘書意識で授業に臨みます。
授業のスピードが速いので、講義前にテキストを読み、復習としてもう一度テキス
トを見ておいてください。
欠席や遅刻など、受講できない場合は大人の対応で申し出てください。授業の服装
は、清楚で秘書に相応しい装いで授業を受けてください。
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【到達目標の基準】

【評価方法】

到達レベルS(秀)及びA(優)の基準 到達レベルB(良)及びC(可)の基準

Ｓ（秀）
①秘書の役割を把握し、ビジネスにおいて臨機応変に対応
ができ、秘書業務における情報業務、対人業務を連携さ
せ、具体的な事例をもとに説明できる。質問に対しても簡
潔に答えることができる。
②秘書の立場、基本行動、マナーを理解し、面接時など、
緊張した状態の中で自身をコントロールして、学んできた
ことを十分発揮できる力がある。品性を感じるエレガント
な立ち居振る舞いが自然にできている。

Ａ（優）
①秘書の役割を把握し、ビジネスにおいて臨機応変に対応
ができ、秘書業務における情報業務、対人業務を連携さ
せ、具体的な事例をもとに説明できる。
②秘書の立場、基本行動、マナーを理解し、面接時など、
緊張した状態の中で自身をコントロールして、学んできた
ことを発揮できる。エレガントな立ち居振る舞いを意識し
てできる。

Ｂ（良）
①秘書の役割を把握し、ビジネスにおいて対応ができ、秘
書業務における情報業務、対人業務を連携させ、説明でき
る。
②秘書の立場、基本行動、マナーを理解し、面接時など、
緊張した状態の中で自身をコントロールすることを念頭
に、学んできたことを実行する努力をしている。
エレガントな立ち居振る舞いについて理解し、努力してい
る。

Ｃ（可）
①秘書の役割を把握し、ビジネスにおいて対応ができ、秘
書業務における情報業務、対人業務を連携させ、テキスト
をみて説明できる。
②秘書の立場、基本行動、マナーを理解し、面接時など、
緊張した状態の中で自身をコントロールすることを覚え
る。エレガントな立ち居振る舞いについて理解できる。

評価方法 評価の
割合

到達目標 各評価方法、評価にあたって重視する観点、評価についてのコメント評価
対象

学
期
末
試
験

平
常
評
価

学
修
成
果

学
修
行
動

総合評価
割合

100

①

0

②

③
筆記（レポー
ト含む）・実
技・口頭試験

①

0

②

③小テスト

① ✓

40

・秘書業務について理解ができ、技能が発揮できるかについて、授業で学
修した内容の理解度を以下のポイントを中心に確認し評価する。レポート
の内容評価は下記。
ポイント:
①秘書的業務の役割を知り、上司の立場を理解できるか。（8点）
②上司の立場を考え、臨機応変に対応できる知識を持っているか。（8点）
③社内外の対人関係を理解しているか。（8点）
④守秘義務について理解しているか。　（8点）
⑤秘書業務の全体的な流れを理解しているか。（8点）

② ✓

③ ✓レポート

① ✓

50

・授業中のプレゼンテーションと最終講義のプレゼンテーションを評価す
る。
①好感の持てるプレゼンテーションであるか。(10点)
②話し方、声のトーン、敬語をつかい、知性と品性を感じるか。(10点)
③プレゼンテーションの内容が纏まり、関心を持ってもらえるか。(10点)
④謙虚さと感謝の気持ちを人柄を通じて感じられるか。(10点)
⑤他の人がプレゼンをしている時もしっかり聞き、意見を言えるか。(10
点)

② ✓

③ ✓

成果発表（プ
レゼンテー

ション・作品
制作等）

① ✓

10

（主体性）
「〇〇のために」と常に自分の目的を定かにして時間を過ごすことができる。
（実行力）
・授業で学んだことを日々の学校生活（特に先生や先輩）やアルバイトを通して発揮できる。
（課題発見力）
・授業を振り返り、理解できた点とできなかった点を明確にし、不明点は質問をしたり、自分で調べることができる。
（想像力）
・授業で学んだことを駆使し、規制概念にとらわれず、その場でベストだと思う意見が言えたり、記述ができる。
（発信力）
・思ったことを自分の立場を考えながら発言したり、行動ができる。
（傾聴力）
・発表している人の意見を聞く力をつけ、自分の意見を伝えることができる。
（規律性）
・遅刻、無断欠席など学習意欲欠席をきたす行動をせず、授業が円滑に進行するようルールを守ることができる。欠席した
場合は、欠席届を提出し、フォローレポート課題を行う

② ✓

③ ✓
社会人基礎力
（学修態度）



Ｂ（良）
①秘書の役割を把握し、ビジネスにおいて対応ができ、秘
書業務における情報業務、対人業務を連携させ、説明でき
る。
②秘書の立場、基本行動、マナーを理解し、面接時など、
緊張した状態の中で自身をコントロールすることを念頭
に、学んできたことを実行する努力をしている。
エレガントな立ち居振る舞いについて理解し、努力してい
る。

Ｃ（可）
①秘書の役割を把握し、ビジネスにおいて対応ができ、秘
書業務における情報業務、対人業務を連携させ、テキスト
をみて説明できる。
②秘書の立場、基本行動、マナーを理解し、面接時など、
緊張した状態の中で自身をコントロールすることを覚え
る。エレガントな立ち居振る舞いについて理解できる。

週 学修内容 授業の実施方法 到達レベルC(可)の基準 予習・復習 能力名
時間
(分)

1

授業オリエンテーショ
ン
「自己紹介」「効果的
なプレゼンテーショ
ン」
秘書の心構え

講義・プレゼン
「自己紹介」「効果的なプ
レゼンテーション」の仕方
を説明し、実際に行う。
＊発声とお辞儀の練習、歩
き方を行う。

分からない点はフィード
バックする。

自己紹介では授業で
習ったプレゼンの方法
が発揮できる。
秘書の役割を日常生活
で発揮できる。

(復習)鏡の前で授業での指導（秘書
の役割や人柄をイメージし、品性が
漂い、感じよく話す）を練習する。
その感想をPCをつかい、授業で指定
した用紙に7割以上書く。次回の授
業で提出する。
(予習)インターネットや書籍で「秘
書」とはどのような人のことか、ど
のような仕事をするのかをおおまか
に調べ、不明な点を授業できけるよ
うにしておく。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

2

要求される資質
秘書の機能と役割

講義・演習問題
テキストから、秘書の資
質、機能について知識を習
得し、」セルフスタディ・
問題集を解く。
＊発声とお辞儀の練習、歩
き方を行う。

分からない点はフィード
バックする。

上司にあった仕事の仕
方、信頼関係、業務遂
行能力を日常生活で発
揮できる。

(復習) 秘書の機能と役割をまと
め、次回発表時の準備をする。
上司にあった仕事の仕方、信頼
関係、業務遂行能力とは何かを
PCをつかい、授業で指定した用
紙に7割以上書く。次回の授業で
提出する。
(予習) 指定されたテキストの
ページを読んでくる。どのよう
な仕事をするのかを調べ、不明
な点を授業できけるようにして
おく。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

3

印象管理1
前回学んだ秘書のイメージを
念頭にプレゼンテーションを
おこなう。
・一流の印象管理について。
一流とよばれる人の印象につ
いての考え方や、セルフマネ
ジメントについて。

・エレガントな立ち居振る舞
い

講義・プレゼン
秘書に必要な印象管理能力を
プレゼンで発揮する。
＊一流のものの考え方を言動
で表す実践として、プレゼン
を行う。
＊発声とお辞儀の練習、歩き
方を行う。

分からない点はフィードバッ
クする。

主観・客観・総観の視
点で物事を捉えること
ができる。
エレガントな立ち居振
る舞いの必要性を感
じ、日常生活で発揮で
きる。

(復習) 自分の印象管理を把握
し、意識して生活をする。一流
の印象管理についてその感想を
PCをつかい、授業で指定した用
紙に7割以上書く。次回の授業で
提出する。
(予習) 自身で纏めたものをプレ
ゼン用に整理してくる。その
際、「客観視に留意する」「エ
レガントさ」「品性漂う立ち居
振る舞い」について留意しなが
ら進めること。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

4

マナー・接遇
・話し方・聴き方コ
ミュニケーション

講義・演習問題
ロールプレイ
講義・演習問題
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊秘書に相応しい話し
方・聴き方について学
ぶ。

コミュニケーションを
深める話し方・聴き方
を日常生活で発揮でき
る。

(復習)授業の内容（秘書業務に
通じるビジネスでのを「話し
方・聴き方」）を復習し、その
感想をPCをつかい、授業で指定
した用紙に7割以上書く。次回の
授業で提出する。
(予習)聞き方・話し方について
インターネットや書籍で「秘
書」とはどのような人のこと
か、どのような仕事をするのか
をおおまかに調べ、不明な点を
授業できけるようにしておく。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

5

声の出し方・届け方
・表情トレーニング
・相手に伝わる効果的
な話し方
・個性にあわせたいき
いきとした話し方

講義・演習問題
プレゼンテーション
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊話しをするときの表
情や相手に合わせて話
すことを行う。
分からない点はフィー
ドバックする。

3つの話し方パターン
が原稿があれば言うこ
とができる。
声の出し方の特徴がわ
かり、実際に声のトー
ンを変えて話すことが
できる。

(復習)普段の生活でも意識し
て取り組む。授業で個別に指
導されたことを踏まえ、その
感想をPCをつかい、授業で指
定した用紙に7割以上書く。
次回の授業で提出する。
(予習)授業でいつも行ってい
る発声を意識して行う。発声
練習は3回以上行うこと。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

6

ビジネス敬語10か条他
敬語問題

講義・演習問題
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊敬語50問、目上のか
たに控える言葉などを
解く。
分からない点はフィー
ドバックする。

ビジネス敬語について
に知識がわかり、先生
や目上の方に日常生活
で敬語をつかって話せ
る。

(復習)実際に尊敬語と謙譲語
を普段の生活でつかう。授業
で行う敬語問題は難しいの
で、間違えた箇所は3回以上
書き、次回授業で提出する。
(予習)敬語について調べる。
インターネットや書籍で敬語
について調べる。不明な点を
授業できけるようにしてお
く。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

7

マナー・接遇
・話し方・聴き方の応
用
（報告・説明・説得・
注意・忠告・苦情・断
り方等）

講義・演習問題
ロールプレイ
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊報告・説明・説得・
注意・忠告・苦情・断
り方を行う。
分からない点はフィー
ドバックする。

報告、説明、説得、な
ど秘書の立場や能力を
発揮した話の仕方の大
切さがわかり、状況に
応じてつかうことがで
きる。

(復習)授業時で学んだ話し方・
聞き方の復習「報告・説明・説
得・注意・忠告・苦情・断り
方」の感想はPCをつかい、授業
で指定した用紙に7割以上書く。
次回の授業で提出する。。
(予習)報告・説明・説得・注
意・忠告・苦情・断り方等につ
いて調べる。インターネットや
書籍で敬語について調べる。不
明な点を授業できけるようにし
ておく。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

能力名：主体性 働きかけ力 実行力 課題発見力 計画力 創造力 発信力 傾聴力 柔軟性 情況把握力 規律性 ｽﾄﾚｽｺﾝﾄﾛｰﾙ力

8

１～７回までの復習、及
び、不完全な箇所を改め
て学習する。
再度強調したい内容、特
に秘書業務を通じて、社
会人生活で必要だと感じ
る点についての補足。
質疑応答。

講義・演習問題
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う
授業開始時に今までの
授業内容（秘書検定実
問題集）の小テストを
行う。採点後、解説を
し、不明な点は、
フィードバックする。

今まで授業で習ったこ
とを復習することで再
確認し、自身に落とし
込むことができる。

(復習)小テストの復習。間
違えた箇所は3回以上書
き、次回授業で提出する。
(予習)今までの授業で習っ
た内容で不明な点を洗い出
す。前回の授業時で小テス
トについて説明をするの
で、しっかり聴いておくこ
と。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性



週 学修内容 授業の実施方法 到達レベルC(可)の基準 予習・復習 能力名
時間
(分)

9

感情のコントロール
・感情のコントロー
ル」とは？と「腹式発
声」の習得

講義・プレゼンテー
ション
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊感情のコントロール
の取り方を行う。腹式
発声を行う。

感情のコントロールが
人生のコントロールで
あることを学び、秘書
の様々な管理能力の一
つであることを認識
し、日常生活で応用で
きる。

(復習)授業の復習と実
際に腹式呼吸を行う。
(予習)配布プリント
「感情のコントロー
ル」「腹式発声」を読
み、不明な点を授業で
きけるようにしてお
く。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

10

マナー・接遇
・電話応対
・接遇の実践
（来客時のお茶の出し
方）

講義・演習問題
ロールプレイ・発表
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊お茶出しの仕方を行
う。（お茶は入れな
い）

電話応対の知識を日常
生活で発揮できる。
お茶の出し方を実践
し、復習として）自宅
で美味しくお茶を入れ
ることができる。

(復習)授業で学んだお茶出
しなどを実践する。その感
想をPCをつかい、授業で指
定した用紙に7割以上書
く。次回の授業で提出す
る。
(予習)電話応対、お茶の出
し方をインターネットや書
籍で調べ、不明な点を授業
できけるようにしておく。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

11

印象管理2
・秘書メイク実践

講義・プレゼンテー
ション
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊秘書メイクを行う。

秘書に相応しいメイク
の実践により、顔形や
内面から滲み出る人間
性を表現する力を身に
つけることができる。

(復習)メイクにはTPOがある
ことを意識して実践し、写メ
で写す。P授業で指定した用
紙に写メを張り、その感想を
PCをつかい、7割以上書く。
次回の授業で提出する。
(予習)手持ちの化粧品で清楚
なメイク、自分に似合うメイ
クを研究する。自身のメイク
道具【必携】

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

12

敬語問題・接遇用語
話し方

講義・演習
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊敬語問題と接遇用語
の問題を解く。

面接を意識した秘書役
でのロールプレイから
好感が持て、思いやり
を感じられ、柔軟性が
あり、明確で知的な対
応を身につけるとよい
ことがわかり、日常生
活で発揮できる。

(復習)面接の流れを（姿勢、
歩き方、所作、立ち居振る舞
い、話し方）を復習し、自分
のものとする。実際に行った
感想をPCをつかい、7割以上書
く。次回の授業で提出する。
(予習)接遇・マナーの復習を
再確認する。主に授業内で配
布したプリントをつかうが、
自身でも調べて、不明な点は
授業できけるようにする。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

13

印象管理3
入室（歩行）→挨拶
（お辞儀）→
授業で身につけたこと
の報告→講師の指示に
対しての応対→挨拶

講義・演習
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う。
＊プレゼンを行う。

面接を意識した秘書役
でのロールプレイから
好感が持て、思いやり
が感じられ、柔軟性が
あり、明確で知的な対
応を身につけるとよい
ことがわかる。

(復習)面接の流れを歩行）→挨
拶（お辞儀）→授業で身につけ
たことの報告→講師の指示に対
しての応対→挨拶）を復習し、
自分のものとする。実際に行っ
た感想をPCをつかい、7割以上書
く。次回の授業で提出す。
(予習)接遇・マナーの復習を再
確認する。主に授業内で配布し
たプリントをつかうが、自身で
も調べて、不明な点は授業でき
けるようにする。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

14

秘書業務について
プレゼンテーションの
テスト「授業での学び
を実践したこと」
レポート作成

講義・演習問題
＊発声とお辞儀の練
習、歩き方を行う
プレゼンテーション・
レポート評価

秘書業務に発揮できる
社会人基礎力を理解
し、日常生活で発揮で
きる。

(復習)プレゼンテーション時
の指導を復習する。良かった
点、指摘された点についてPC
をつかい、7割以上書く。次
回の授業で提出す。
(予習)レポート提出に備えて
今まで授業で学んだことが自
分に身に付いているかを考慮
し、不明な点を授業できける
ようにする。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性

能力名：主体性 働きかけ力 実行力 課題発見力 計画力 創造力 発信力 傾聴力 柔軟性 情況把握力 規律性 ｽﾄﾚｽｺﾝﾄﾛｰﾙ力

15

講義の総復習。「秘書
としての在り方を実社
会で活かす」を動画、
もしくはパワポで行
う。

「秘書としての在り方
を実社会で活かす」を
動画オンデマンドで行
う。

秘書として必要とされる
能力・資質・知識を日常
生活で発揮できる。
秘書業務を通じて、面接
時の応対で必要な印象管
理能力を高めることの必
要性を理解し、日常生活
で発揮できる。

(復習)前期全学習内容
の総復習。この授業で
身に付いたことや気づ
きをPCをつかい、7割
以上書き、期限までに
提出。提出期限は授業
で伝える。

180

主体性
実行力
課題発
見力
創造力
発信力
傾聴力
規律性


