
№ 項目 サブタイトル 内容 教材

1 ガイダンス ガイダンス

2 一般知識 １　企業のしくみ レクチャー・問題解説 Ｐ４～７

3 職務知識 １　秘書の機能 レクチャー・問題解説 Ｐ１３２～１３７

4 職務知識 ２　秘書の業務 レクチャー・問題解説 Ｐ１３８～１４６

5 一般知識 ２　人事・労務の知識（小テスト①解答あり） レクチャー・問題解説 Ｐ８～１１

6 必要とされる資質 １　秘書の人柄 レクチャー・問題解説 Ｐ１４８～１５５

7 必要とされる資質 ２　秘書として求められる能力 レクチャー・問題解説 Ｐ１５６～１６６

8 一般知識 ３　企業会計・財務の知識（小テスト②解答あり） レクチャー・問題解説 Ｐ１２～１５

9 技能 １　会議の知識 レクチャー・問題解説 Ｐ３２～３５

10 技能 ２　社内文書 レクチャー・問題解説 Ｐ３６～３９

11 技能 ３　電子メール レクチャー・問題解説 Ｐ４０～４３

12 技能 ４　社外文書 レクチャー・問題解説 Ｐ４４～４７

13 技能 ５　社交文書 レクチャー・問題解説 Ｐ４８～５１

14 一般知識 ４　企業法務の知識（小テスト③解答あり） レクチャー・問題解説 Ｐ１６～１９

15 技能 ６　文書の取り扱い レクチャー・問題解説 Ｐ５２～５５

16 技能 ７　郵便の知識 レクチャー・問題解説 Ｐ５６～５９

17 技能 ８　グラフの作成 レクチャー・問題解説 Ｐ６０～６３

18 技能 ９　事務用品・機器とファイリング レクチャー・問題解説 Ｐ６４～６７

19 技能 10　資料収集・管理 レクチャー・問題解説 Ｐ６８～７３

20 技能 11　日程管理・オフィス環境 レクチャー・問題解説 Ｐ７４～７７

21 一般知識 ５　生産管理・マーケティング・情報関連の知識（小テスト④解答あり） レクチャー・問題解説 Ｐ２０～２３

22 記述対策 文書 プリント解答解説 プリント

23 記述対策 資料管理 プリント解答解説 プリント

24 マナー・接遇 １　慶事のマナー レクチャー・問題解説 Ｐ８０～８３

25 マナー・接遇 ２　弔事のマナー① レクチャー・問題解説 Ｐ８４～８７

26 マナー・接遇 ３　弔事のマナー② レクチャー・問題解説 Ｐ８８～９１

27 マナー・接遇 ４　贈答のマナー① レクチャー・問題解説 Ｐ９２～９５

28 マナー・接遇 ５　贈答のマナー② レクチャー・問題解説 Ｐ９６～９９

29 マナー・接遇 ６　話し方・聞き方 レクチャー・問題解説 Ｐ１００～１０３

30 マナー・接遇 ７　説得・忠告のしかた、受け方 レクチャー・問題解説 Ｐ１０４～１０７

31 マナー・接遇 ８　断り方・苦情対応・電話応対・対人関係 レクチャー・問題解説 Ｐ１０８～１１１

32 マナー・接遇 ９　敬語 レクチャー・問題解説 Ｐ１１２～１１７

33 マナー・接遇 10　接遇用語 レクチャー・問題解説 Ｐ１１８～１２３

34 マナー・接遇 11　接遇の応用① レクチャー・問題解説 Ｐ１２４～１２７

35 マナー・接遇 12　接遇の応用② レクチャー・問題解説 Ｐ１２８～１５０

36 記述対策 交際 プリント解答解説 プリント

37 記述対策 敬語 プリント解答解説 プリント

38 問題の取り組み方 問題の解き方、採点の仕方、合格基準 レクチャー

39 過去問題 第１２２回問題　理論（１～１３） 解答解説

40 過去問題 第１２２回問題　実技（14～35） 解答解説

41 過去問題 第1１９回問題 解答解説

42 過去問題 第１１８回問題 解答解説

43 過去問題 第１１６回問題 解答解説

44 過去問題 第１１５回問題 解答解説

45 過去問題 第１１３回問題 解答解説

46 過去問題 第１１2回問題 解答解説

47 過去問題 第１１1回問題 解答解説

39 過去問題 第１２２回問題　理論（１～１３） 解答解説

40 過去問題 第１２２回問題　実技（14～35） 解答解説

41 過去問題 第1１９回問題 解答解説

42 過去問題 第１１８回問題 解答解説

43 過去問題 第１１６回問題 解答解説

44 過去問題 第１１５回問題 解答解説

45 過去問題 第１１３回問題 解答解説

46 過去問題 第１１2回問題 解答解説

47 過去問題 第１１1回問題 do

48 注意点 受験当日の注意点 解説

★過去問題演習2回目★
動画を視聴せずに、自力で過去問題を解いてください。

【マナー・接遇】演習プリント①

【技能】演習プリント①

【技能】演習プリント②

秘書検定2級講座　動画シラバス　　講師：岡井保千代

【職務】演習プリント

【必要とされる資質】演習プリント

【マナー・接遇】プリント演習②

★過去問題演習1回目★
過去問題を印刷して、動画視聴しながら演習ください。


