
◎社会人としての実践的スキル ◎アルバイトでも使えるきれいな言葉遣い

◎就職活動で使える文書の作成 ◎コミュニケーションスキル

職務知識

秘書の職務範囲

一般知識

ビジネスで使われる
様々な分野の用語

必要とされる資質

上司や周りの人への気配り
臨機応変な対応

技能

事務的な仕事の仕方
会議 文書作成 郵便の種類

スケジュール管理

マナー・接遇

人との付き合いのマナー
言葉遣い 話し方

電話・来客応対 報告の仕方

【理論領域】

【実技領域】

１級：すべて記述問題

準１級：五者択一 ６割 記述４割

２級・３級：五者択一 ９割 記述 １割

★１級・準１級は、筆記試験のあとに面接試験があります。

試 験 形 式

資格取得に向けて
一緒に頑張りましょう!!!

社会人としてのマナーの基本を身に付ける

秘書技能検定

身に付くスキル

筆記試験について

【必要とされる資質】

【職務知識】【一般知識】
【マナー・接遇】【技能】

５領域で問うもの

合 格 基 準



秘書Ａの上司は、電話は取り次がないようにと言って会議に入っている。その会議中に家
族から、「親せきに不幸があったので知らせたい」と電話があった。このような場合Ａは
どのように対処すればよいか。次の中から適当と思われるものを一つ選びなさい。

1) 家族に事情を話し、会議中だが知らせた方がよいかと尋ねる。

2) 家族から内容を聞き、知らせた方がよいかはＡが判断して決める。

3) 家族に、上司から電話は取り次がないように言われていると伝える。

4) 家族から詳しい内容を聞いておき、会議が終わったら上司に知らせる。

5) 家族に、上司は会議中だがすぐ知らせるので待ってもらえないかと言う。

問題を解いてみよう(２級)

次は秘書Ａが、後輩Ｂに教えたことである。中から不適当と思われるものを一つ選びなさい。

1) 上司を理解するためには、読書の傾向、趣味、交友関係などを知るとよい。

2) 仕事上でのミスは上司に報告すると迷惑が掛かるので、自分の責任として自分で処理す
ること。

3) 社内のうわさなどで上司の耳に入れておいた方がよいものは、なるべく早くそのまま伝
えること。

4) 上司の外出が私用の場合は日程表には時間だけ記入し、行き先は自分用にメモしておく
だけにすること。

5) 上司に対するいろいろな手助けは、上司が仕事に専念できるようにするためということ
を意識してすること。

次は用語とその意味の組み合わせである。中から不適当と思われるものを一つ選びなさい。

1) レクチャー ＝ 講義

2) ガイダンス ＝ 指導

3) サゼスチョン ＝ 示唆

4) コンセンサス ＝ 説明

5) コンサルテーション ＝ 相談

適当？ 不適当？

問題はよ～く

読みましょう!!



秘書Ａの上司（山田部長）は予約客（Ｆ氏）を待っていたが、所用のため外出してし
まった。そこへ時間に遅れて予約客が訪れた。次はそのときＡが言おうとした言葉であ
る。 中の下線部分を、来客に言う丁寧な言い方に直して答えなさい。

「申し訳ございません。山田はさっきまでＦ様を待っていたが、
ａ b

所用のため仕方なく外出いたし１時間後に戻る予定でございます。
ｃ

支障がなければ、代わりに課長の鈴木が話を聞くが、いかがでしょうか」
ｄ ｅ

ａ〔 〕

ｂ〔 〕

ｃ〔 〕

ｄ〔 〕

ｅ〔 〕

次は秘書Ａが、郵送しようとして書いた封筒の表の一部である。枠内の下線部分に入る
適切な用語を漢字２文字で答えなさい。

①実家の「吉田宅」に帰省している先輩の松井みどりさんに、書類を送るとき。

②Ｗホテル1340号室に「滞在」している山田一郎部長に、資料を送るとき。

吉田

松井みどり様

Ｗホテルフロント

1340号室

山田一郎様



５ 親せきに不幸(誰かが亡くなった)があったと家族からの連絡である。このようなこと
は、連絡があったら何をおいてもすぐに知らせるのが一般的な対応である。従って、
取り次がないように言われていてもすぐに知らせるというのが適切な対応ということ
になる。

２ 自分の仕事も皆、周囲の人の仕事に関係しているから、ミスをすれば必ず誰かに迷惑
ががかる。従って、ミスはすぐ上司に報告しないといけない。報告をすれば迷惑がか
かるとか、自分の責任で自分で処理をするなどはあり得ないことなので不適当と言う
ことである。

４ 「コンセンサス」とは、合意のことである。

ａ 先ほど ｂ お待ちいたしておりましたが

ｃ やむを得ず・やむなく ｄ お差し支え

ｅ お話を伺いますが

① ②

解答・解説(２級)

吉田

松井みどり様

Ｗホテルフロント

1340号室

山田一郎様

様方 気付

解答だけではなく、解説まで読もう!!

それが合格への近道♪

早稲田ワーキングスクール


