
監修：早稲田ワーキングスクール 薩埵裕子 

『秘書検定 3 級パーフェクトマスター』を使った授業モデルについて 

 

◆ 概要 

この授業モデルは，これから秘書検定の合格を目指して受験対策を行うときに目安となる時間配

分を示し，指導上の留意点や参考となる情報を盛り込んだものである。 

 

◆ 使用テキスト：『秘書検定３級パーフェクトマスター』と『秘書検定３級実問題集 2024 年度版』を

併用する。 

 

◆ 参考資料 

 DVD『ビジネススキル／秘書技能』（非売品：実務技能検定協会から取り寄せ可能） 

 DVD『就職面接用ビジネスマナーの学び方・教え方』（       〃         ） 

 ワークブック『ビジネスマナー基礎実習』，『同  講義用指導書』（発行元：早稲田教育出版） 

 

◆ 時間数：１コマ 50 分×16 回 

 実際に確保できるコマ数により，宿題の割合を多くするなどの調整をしたうえで，検定受験まで

に全領域の対策を行う。 

 

◆ 授業の流れ 

授業各コマは，すべて以下の流れで進行する。 

① レッスンタイトルの下にあるリード文を読み，レッスン内容を説明する。 

② 「過去問題でポイントチェック」に取り組む（制限時間 3 分）。書画カメラやパワーポイントで問

題を投影するのも効果的。生徒に顔を上げて解説を“目で聞く”ようにできる。 

③ 学生２，３名を指名して解答とその理由を尋ねる。→解答を導いた理由を聞くことで，生徒自

身が自分で考えて解答を導く習慣をつける。 

④ 「過去問題でポイントチェック」の正答を発表し，「Point here!」をもとに解説する。 

⑤ テキスト本文をもとに要点を説明する。 

⑥ 仕上げとして過去問題に取り組む。 

 

◆ 講座全体を通しての留意点  

事前準備 

 教員も，きちんとしたお辞儀の仕方や語尾を上げた明るい話し方などのお手本を示すために，

DVD を見て訓練しておく。→DVD『ビジネススキル／秘書技能』と『ビジネスマナーの学び方・

教え方』は実務技能検定協会から取り寄せることができる。 

 記述問題は，「解答例」以外にも正解となる答えを押さえておく（例：言葉遣い，上書きの言葉，

文書の慣用語など）。 

 授業のルール（決め事）を設定し，生徒を集中させる環境を整える（詳細は「オリエンテーショ

ン資料」を参照。この資料はサンプルを公開しており，資料作成のご参考にご活用のこと）。 

 

 



監修：早稲田ワーキングスクール 薩埵裕子 

授業時 

 授業のルール（決め事）を守らせるように注意する。 

 秘書検定の根底にあるキーワード※は効果的に示すように心がける。 

 要点を説明した後に問題を解く時間を多く取ることで，ポイントをもとに問題を解く習慣をつけ

る。試験問題の文体や言い回しにも慣れさせる。 

 教員が後から答えを伝えて解説をするが，まずは自分で考える習慣をつけるように伝える（中

には，「解説をメモすればいい」との理由から自分で考えない学生がいるが，それでは本試験

のときに困る）。 

 授業なので間違えてもよい，間違えたら（知らないことだったら）それを正しく理解すればよいこ

とを伝える。学生を指名して答えさせるのがベストだが，答えを発表したがらない学生もいる。

状況によっては，隣の人と相談する，グループワークを取り入れる，などの工夫をする。 

 あらかじめテキストの答えを見てから授業に臨む学生もいると思われるため，問題を解くときは

1 問ずつじっくりと考えさせる。特に，選択問題のうち，適当な選択肢は正しい仕事の仕方であ

る。その視点でよく理解させれば，応用が効くようになる。また，不適当な選択肢は「なぜ不適

当なのか，どうすれば適当になるか」について考えさせることで理解が深まる。その後，教員か

らも適宜補足説明を行う。 

 15 コマ目の宿題は，『実問題集』の収録回１回分を課し，16 コマ目（最終回）はその答え合わ

せに充てる。この授業モデルでは，第 131 回を 15 コマ目の宿題としている。そのため，各章の

まとめや各コマの宿題は，第 131 回以外の問題を取り上げる。 

※ 秘書検定の根底にあるキーワードとは，「きちんと，丁寧，明るさ，いきいきと仕事に取り組む姿勢，上司の身

の回りの世話をする，守秘義務・・・」など秘書としての人柄や心構えを象徴するもの。過去問題を解く際はこ

れらを念頭に置いて取り組むとよい。 

 

宿題 

 各コマの宿題は，授業内容に沿ったものを『実問題集』から取り上げる（授業モデルの各コマ

には，宿題として取り組む過去問題の回数と問番号を例示している）。 

 「第３章  一般知識」は，ビジネスでよく使われる会計用語や経済用語などの知識を問われる

領域。そのため，教員の解説を加える余地が少なく，学生に宿題を課して興味を持続させる

方法が効果的。 

 



監修：早稲田ワーキングスクール 薩埵裕子 

『秘書検定パーフェクトマスター3級』を使った指導計画表 （50分授業×16回） 

 

コマ 章 節 内容 

1 

 

オリエンテーション，

試験の概要 

 

各領域の概要 

（秘書検定がどのよう

なものか知ってもら

う） 

必要とされる資質 

― 

 

 

＊ 一般知識：第1節 

企業の基礎知識 

 

 

第1節 秘書の心構え 

 授業の進め方，授業の決め事などについて説明 

 秘書検定で学ぶこと，審査基準，領域，問題数な

どについて説明 

 秘書Ａ子以外の人が登場する問題を使い，社内

の組織，上下関係などを説明する。秘書検定のキ

ーワードがよく表れている問題を選び，解説する。 

 

 秘書に必要な自覚と心構え 

 秘書に求められる資質と人柄，身だしなみ 

2 必要とされる資質 

 

 

第 2 節 秘書に求められる能

力と守秘義務 

第1節～第2節 

 秘書に求められる能力と守秘義務 

 

【必要とされる資質】まとめ 

3 職務知識 

 

 

 

第1節 秘書の機能と役割 

 

第2節 秘書の職務 

 

・ 秘書の機能と役割 

・ 秘書の業務内容 

・ 秘書の職務を理解する 

・ 秘書業務を効率的に行う 

4 職務知識 

マナー・接遇 

 

第1節～第2節 

第 1節 人間関係と話し方・聞

き方 

 

【職務知識】まとめ 

・職場での人間関係 

・あいさつとお辞儀 

・話し方と人間関係 

5 マナー・接遇 第2節 話し方と聞き方の応用 

 

 

第3節 敬語と接遇用語 

・指示の受け方と報告の仕方 

・依頼と断り方 

・注意の受け方 

・敬語の基本 

6 

 

マナー・接遇 第3節 敬語と接遇用語 ・注意したい敬語 

・接遇用語 

7 マナー・接遇 第4節 電話応対 ・電話応対の基本 

・電話のかけ方と受け方 

・上司への電話の取り次ぎ方 

8 マナー・接遇 第5節 来客応対 ・来客応対の基本 

・受付と取り次ぎ 

・案内・茶菓接待・見送り 

9 マナー・接遇 第6節 交際業務 

 

 

第1節～第6節 

・慶事の対応 

・弔事の対応 

・贈答のしきたり 

・【マナー・接遇】まとめ 



 

10 

 

 

技能 第 1 節 会議における秘書の

役割 

 

・会議の知識 

・会議の準備 

・会議当日の秘書の仕事 

11 技能 第2節 ビジネス文書の作成 ・社内文書の基礎知識 

・社外文書の基礎知識 

 

12 技能 第2節 ビジネス文書の作成 （必要に応じて続き） 

・電子メールの書き方  

・メモの取り方 

・グラフの書き方 

13 技能 第3節 文書の取り扱い 

 

・文書の受信と発信，秘文書の取り扱い 

・郵便の知識 

・適切な郵送方法 

14 技能 第4節 文書・資料管理 

 

 

・書類整理の基本 

・バーチカル・ファイリングの実際 

・名刺の整理と活用法 

・情報収集と雑誌・カタログの整理 

15 技能 第5節 日程管理 

 

第6節 環境整備 

 

第1節～第6節 

・日程管理と予定表 

・出張の手配 

・事務用品とオフィス機器 

・快適なオフィス環境づくり 

・【技能】まとめ 

16 総復習  全領域 

 



2024 年〇月〇日 

教員名 

秘書検定 3 級対策講座 オリエンテーション 

                               

【目標】 

〇月〇日実施の「第〇回  秘書技能検定試験３級」の合格と，これから社会で必要とされる常識

（＝職場常識）を身に付けること。 

 

【進め方】 

・ テキストで各領域のポイント説明→練習問題を解く→解説で理解を深める→自己チェック・復習

の順に進行する。 

 

【決め事】 

・ 授業の始めと終わりのあいさつは，正しいお辞儀で行う。 

・ 身だしなみをきちんと整える。 

・ 言葉遣いは丁寧語，尊敬語，謙譲語を使って話す。 

・ 飲み物は机上に出したままにしない。 

・ 携帯電話はカバンにしまう。 

・ 予習や宿題は必ず行う。 

 

【使用テキスト】 

１．『秘書検定３級 パーフェクトマスター』（早稲田教育出版） 

２．『秘書検定３級 実問題集 2024 年度版』（早稲田教育出版） 

 

【授業内容】 

回数 内容 

1 オリエンテーション，試験の概要，出題領域の解説，  

一般知識 

2 必要とされる資質 

3 職務知識 

4～9 マナー・接遇 

10～15 技能 

16 総復習 

 

SAMPLE 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

１コマ目 ●オリエンテーション・秘書検定の概要解説 

●第１章【必要とされる資質】第 1節「秘書の心構え」 

＊1コマ 50分 

   単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●オリエンテーション ・ 配布するプリントを基に，講座の目標，進め方，授業の決め事などを

説明する。 

展
開 

４
０
分 

●秘書検定の概要説明 

 P.1まえがき 

 P.8～9秘書検定受験案内 

 

●第３章【一般知識】 

〇第1節「企業の基礎知識」（P48～P53） 

 

 

 

 

 

 

●第１章【必要とされる資質】領域の説明 

〇第1節「秘書の心構え」 

 Lesson１「秘書に必要な自覚と心構え」 

 

 Lesson2「秘書に求められる資質と人柄，

身だしなみ」 

 

 「まえがき」を基に，秘書検定がどんな試験なのかを掴んでもらう。 

 秘書検定３級の出題形式，試験時間，出題領域と問題数，合格基準

について説明する。 

 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 学生は社会経験がないため，会社のイメージが浮かばない。はじめ

に，会社組織や役職について理解させることで，秘書検定の内容に

順応させるベースを作る。 

 p.48と p.51の「過去問題でポイントチェック」に取り組む。 

 会社の部署，役職について解説し，会社がどんな組織なのかを理解

させる。 

 

 ｐ.11にある【必要とされる資質】の概要を読む。 

 

 秘書としての心構えを理解させる。 

 

 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

①礼儀正しいあいさつ，②正しい言葉遣い，③相手を意識した態度，

④秘書にふさわしい身だしなみなどは，DVD「ビジネススキル／秘書

技能」を上映し，イメージとして理解させる。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

 

・宿題の伝達 

 第２節「秘書に求められる能力と守秘義務」（p.18～p.20）を読んでく

るように伝える。 

 

 宿題を課す場合は，『実問題集』から，今回の授業内容に沿ったもの

を宿題とする。例：第 127回問1，第126回問1，問4 など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

２コマ目 ●第１章【必要とされる資質】第２節「秘書に求められる能力と守秘義務」 

●第１章 まとめ 

 

＊1コマ 50分 

   単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

⚫ 各問につき学生 1人を指名し，解答のみ発表させる。 

⚫ 正答を発表し，その根拠を示す。 

展
開 

４
０
分 

〇第２節「秘書に求められる能力と守秘

義務」 

 Lesson1 「秘書に求められる能力と守秘

義務」 

 

 

●第１章【必要とされる資質】のまとめ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「機転を利かせる」・・・具体的にどのような行動かを理解させる。 

→p.19「PLUS UP」に解説あり。 

 機密事項・・・話してもよいことといけないことの区別を理解させる。 

 

 『実問題集３級』にある第 130回【必要とされる資質】の問題 5問に取

り組む。（制限時間は 15分） 

 各問につき学生1人を指名し，選んだ理由とともに解答を尋ね，その

後に解答の発表と解説を行う。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 各問の正答率（正解した学生数）を把握しておく。正答率が半数以下

だった問題は，総復習（16コマ目）で改めて取り上げる。 

 学生の理解度や授業の残り時間によって，取り組む問題数は適宜調

整する。 

ま
と
め 

５
分 

 予習範囲の伝達 

 

 宿題の伝達 

 

 第２章【職務知識】（ｐ.27～ｐ.40）を読んでくるように伝える。 

 

 『実問題集』にある【必要とされる資質】の問題を宿題とする。（例：第

126回の【必要とされる資質】５問など） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

３コマ目 ●第２章【職務知識】第１節「秘書の機能と役割」，第２節「秘書の職務」 

 

＊1コマ 50分 

   単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 

 各問につき学生 1人を指名して解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，その根拠を示す。 

展
開 

４
０
分 

●第２章【職務知識】領域の説明 

〇第１節「秘書の機能と役割」 

・Lesson1「秘書の機能と役割」 

 

・Lesson2「秘書の業務内容」 

 

 

 

 

 

 

 

〇第２節「秘書の職務」 

 Lesson1「秘書の職務を理解する」 

 

 

 

 Lesson2「秘書業務を効率的に行う」 

 

 p.27にある【職務知識】の概要を読む。 

 

 秘書検定が対象とする秘書像について理解させる。 

 

 「定型業務」，「非定型業務」の対応のしかたを理解させる。特に，上

司に判断を仰ぐものとそうでないものの区別を明確にする。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 この領域からの出題は，上司が不在時の対応を問われる傾向が高

いので重点的に指導する。また，「PLUS UP」にある「上司の健康へ

の配慮」や「上司の家族や友人への対応の仕方」は時々出題され

る。 

 

 

 秘書の職務の限界，秘書が行うことができない業務について理解さ

せる。特に，p.33「PLUS UP」の内容は時々出題される。対応の仕方

を理解させておく。 

 

 「効率的な仕事の仕方」について理解させる。 

ま
と
め 

５
分 

 予習範囲の伝達 

 

 

 宿題の伝達 

 第４章【マナー・接遇】 第１節「人間関係と話し方」（ｐ.73～ｐ.79）を読

んでくるように伝える。 

 

 問題例：第129回の【職務知識】５問など。 

 p.54～p.61 第３章【一般知識】，第２節「企業組織の活動」を学習し，

「CHALLENGE演習問題」を宿題とする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

４コマ目 ●第２章【職務知識】まとめ 

●第４章【マナー・接遇】第１節「人間関係と話し方」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入 

５
分 

●宿題の解答解説 ⚫ 1問ずつ学生1人指名し，解答のみ発表させる。 

⚫ 正答を発表し，解説する。 

展
開 

４
０
分 

●第２章【職務知識】まとめ 

 

 

 

 

 

 

 

 

●第４章【マナー・接遇】領域の説明 

〇第１節「人間関係と話し方」 

 Lesson1「職場での人間関係」 

 

 Lesson2「あいさつとお辞儀」 

 

 

 

 

 

 

 Lesson3「話し方と人間関係」 

 『実問題集』にある第 130 回【職務知識】の問題５問に取り組む（制限

時間は 10分）。 

 各問につき学生 1人を指名し，解答とそれを選んだ理由を尋ねる。 

 正答の発表と解説を行う。 

 各問の正答率（正解した人数）を把握しておく。正答率が半数以下だ

った問題は，総復習の際に改めてその問題を取り上げる。 

 学生の理解度や授業の残り時間によって，取り組む問題数は調整す

る。 

 

 ｐ.73にある【マナー・接遇】領域の概要を読む。 

 

 良好な人間関係を作るための心掛け，態度を理解させる。 

 

 あいさつの効果・言葉，3種類のお辞儀を理解させる。 

★ロールプレイング★ 正しいお辞儀の仕方 

 p.77のあいさつの言葉を，教員の後に続いて声に出す。 

 座ったままでもよいが，その場合は姿勢を正しくするよう意識させる。 

 立ち上がり，p.77 のお辞儀をする。お辞儀に言葉を付ける。表情の

作り方や声の出し方なども併せて指導する。教員がモデルを示す。 

 

 本文解説→相手に不快感を与えない会話の仕方を理解させる。 

ま
と
め 

５
分 

 予習範囲の伝達 

 

 

 

 宿題の伝達 

 第４章【マナー・接遇】第２節「話し方・聞き方の応用」（ｐ.82～ｐ.91），

第３節「敬語と接遇用語」Lesson1（ｐ.92～ｐ.94）を読んでくるように伝

える。 

 

 問題例：第129回問15，第 128回問23，第 126回問14 など。 

 ｐ.62～ｐ.66 第３章【一般知識】 第３節「社会常識」を学習し，

「CHALENGE 演習問題」「実際に過去問題を解いてみよう」を宿題と

する。 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

５コマ目 ●第４章【マナー・接遇】第２節「話し方と聞き方の応用」，第３節「敬語と接遇用語」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 各問に学生1人を指名して解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第２節「話し方と聞き方の応用」 

・Lesson1「指示の受け方と報告の仕方」 

 

 

 

 

 

 

 

・Lesson2「依頼と断り方」 

 

 

・Lesson3「注意の受け方」 

 

 

 

〇第３節「敬語と接遇用語」 

・Lesson1「敬語の基本」 

 

 指示を受けるとき，報告するときの注意点を理解させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 報告の仕方は，DVD『ビジネススキル／秘書技能』に上司への報告

シーンがあるので，活用するとイメージが沸く。 

 ワークブック『ビジネスマナー基礎実習』（別売）に，指示の受け方と

報告の仕方に関する演習課題があるので，それに取り組むことで理

解が深まる。 

 

 依頼するときの注意点，効果的な依頼の仕方，依頼の断り方を理解

させる。 

 

 注意されることの意味，注意の受け方を理解させる。秘書検定によく

出るポイントは，①素直に詫びる，②言い訳しない，③前向きに捉え

ること。 

 

 

 尊敬語，謙譲語，丁寧語，「お」「ご」の使い方，特別な形の敬語の遣

い分けをできるようにする。 

ま
と
め 
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

 

・宿題の伝達 

 第３節「敬語と接遇用語」Lesson2～Lesson3（ｐ.95～ｐ.102）を読んで

くるように伝える。 

 

 問題例：第128回問14，，問32（記述），第126回問15 など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

６コマ目 ●第４章【マナー・接遇】第３節「敬語と接遇用語」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 各問に学生1人を指名して解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第３節「敬語と接遇用語」 

・Lesson2「注意したい敬語」 

 

 

 

 

 

 

 

 

・Lesson3「接遇用語」 

 

 

 

 

 

 

 

 尊敬語，謙譲語，丁寧語の様々な状況に合わせた遣い方を理解さ

せる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 学生が各自「普通の言い方，尊敬語，謙譲語，丁寧語」の言い換え

表を作ると良い。 

 早稲田教育出版のホームページコンテンツ「先生のページ」→「指

導アシストツール」→「Drill」から，尊敬語，謙譲語の練習プリントをダ

ウンロードできる。 

 

★ロールプレイング★ 

 本文①～③の接遇表現はよく出題されるので，声に出して覚えさせ

る。 

 初めに教員が見本を示し，学生は後に続いて言う。 

 立ち姿，前傾姿勢，表情も意識させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 ワークブック『ビジネスマナー基礎実習』に「言葉遣い」の演習課題が

ある。これに取り組ませると理解が深まる。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

・宿題の伝達 

 第４節「電話応対」（ｐ.103～ｐ.112）を読んでくるように伝える。 

 

 問題例：第129回問16，第128回問33（記述），第126回問21など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

７コマ目 ●第４章【マナー・接遇】第４節「電話応対」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第４節「電話応対」 

 

 

 

・Lesson1「電話応対の基本」 

 

・Lesson2「電話のかけ方と受け方」 

 

・Lesson3「上司への電話の取り次ぎ方」 

 

 

 

 

 

 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 学生は改まった電話の経験がない。就職後のことを考えてしっかり

覚えさせたい。 

 

 ビジネス電話の特性，電話マナー，話し方の注意点を理解させる。 

 

 電話のかけ方・受け方の手順や注意点を理解させる。 

 

 上司が在籍の場合，不在の場合の取り次ぎ方を理解させる。 

 上司が会議中の電話の取り次ぎに関する問題はよく出題される。 

 

★ロールプレイング★ 

 ワークブック『ビジネスマナー基礎実習』ｐ.15～ｐ.22 にある「電話応

対」の演習課題に取り組む。 

 言葉遣い，話し方の調子に注意を払い指導する。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

・宿題の伝達 

 第５節「来客対応」（ｐ.113～ｐ.124）を読んでくるように伝える。 

 

 問題例：第128回問18，第 127回問18，第 126回問18 など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

８コマ目 ●第４章【マナー・接遇】第５節「来客応対」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第５節「来客応対」 

・Lesson1「来客応対の基本」 

 

 

・Lesson2「受付と取り次ぎ」 

 

 

・Lesson3「案内・茶菓接待・見送り」 

 

 来客応対の心構え，面会予約の手順と方法，スケジュール変更と調

整のしかたを理解させる。 

 

 受付での取り次ぎの基本，様々なシチュエーションの取り次ぎ方を

理解させる。 

 

 案内，茶華接待，見送りのしかたを理解させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 近年の一般家庭では，お茶を出す機会が少なくなったため，お茶出

しの手順や茶器の名称を知らない学生が増えている。ロールプレイ

ングを交えて知る機会を作ることも効果的。 

 

★ロールプレーイング①★ 来客の受付・取次・案内 

 ワークブック『ビジネスマナー基礎実習』ｐ.23～ｐ.33にある「受付と訪

問」で，来客応対の演習をする（ｐ.42 に応接室への案内の仕方がイ

ラストで載っている）。 

 

★ロールプレーイング②★ 茶華接待 

 テキストｐ.121「茶華接待」にあるお茶出しの手順に沿って，来客にお

茶を出す練習をする（『ビジネスマナー基礎実習』ｐ.43 にも，お茶の

出し方についての解説がある）。 

 お茶の出し方とあわせて，茶器の名称も紹介すると理解が深まる。 

 

 どちらのロールプレーイングも，はじめに教員が見本を示し，学生は

それを見て取り組む。 

 ひとつひとつの所作に注意を払い，「きちんと丁寧」な立ち居振る舞

いができるように援助する。 

ま
と
め
５
分 

 予習範囲の伝達 

 

 宿題の伝達 

 第６節「交際業務」（ｐ.125～ｐ.136）を読んでくるように伝える。 

 

 問題例：第129回問21，第 128回問15，第 126回問17 など。 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

９コマ目 ●第４章【マナー・接遇】第６節「交際業務」 

     ●第４章まとめ 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第６節「交際業務」 

・Lesson1「慶事の対応」 

 

 

 

 

 

・Lesson2「弔事の対応」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・Lesson3「贈答のしきたり」 

 

●第４章【マナー・接遇】まとめ 

 

 慶事の種類と対応の仕方を理解させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 賀寿はテキストに載っていないものも紹介する。 

 賀寿に使われている漢字の由来を説明すると理解させやすい（例：

99 歳のお祝い「白寿」は，「百」から「一」を取ると「白」になるから な

ど） 

 

 弔事の関連用語，訃報を受けた時の対応，弔事の対応の仕方，服

装，上司の代理で葬儀に参列するときの注意点，礼拝の仕方につい

て理解させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 祝儀袋，不祝儀袋を用意し，上書きを書く練習をすると理解が深ま

る。 

 特に，ｐ.132「香典の手配と上書き」にある宗教に応じた上書きを問う

問題は，時々出題される。 

 慶事より弔事の方が圧倒的に多く出題されている。 

 

 季節の贈答，病気見舞いのマナーについて理解させる。 

 

 『実問題集』にある第130回【マナー・接遇】の問題に取り組む。 

 学生の理解度や授業の残り時間によって，取り組む問題数は適宜調

整する。ただし，選択問題と記述問題両方を取り組むようにする。 

 各問につき学生 1人を指名し，解答とそれを選んだ理由を尋ねる。 

 正答の発表と解説を行う。 

 各問の正答率（正解した人数）を把握しておく。正答率が半数以下だ

った問題は，総復習の際に改めて取り上げる。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

 

・宿題の伝達 

 第５章【技能】第１節「会議における秘書の役割」（ｐ.144～ｐ.153）を読

んでくるように伝える。 

 

 問題例：第 126 回【マナー・接遇】の問題やこれまで取り組んでいな

い問題など。 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

10コマ目 ●第５章【技能】第１節「会議における秘書の役割」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

●第５章【技能】領域の説明 

〇第１節「会議における秘書の役割」 

・Lesson1「会議の知識」 

 

・Lesson2「会議の準備」 

 

 

 

 

 

・Lesson3「会議当日の秘書の仕事」 

 ｐ.143にある【技能】領域の概要を読む。 

 

 会議の目的，株式会社の重要会議の種類と違いを理解させる。 

 

 会議の準備に関しての確認すべき事と注意点，会議の準備で上司

がメンバーとして出る場合と上司が主催する場合の違い，会場設営，

会議の事前準備について理解させる。 

 特に「会議の事前準備」はよく出題されるので，確実に理解させた

い。 

 

 会議中，会議終了後の秘書の仕事について理解させる。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

 

・宿題の伝達 

 第２節「ビジネス文書の作成」 Lesson1～2（ｐ.154～ｐ.166）を読んで

くるように伝える。 

 

 問題例：第128回問27，第 126回問24など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

11コマ目 ●第５章【技能】第２節「ビジネス文書の作成」① 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第２節「ビジネス文書の作成」 

・Lesson1「社内文書の基礎知識」 

 

 

 

 

・Lesson2「社外文書の基礎知識」 

 

 

 

 

 

・ 「CHALLENGE 演習問題」ｐ .157～

ｐ.159，ｐ.164～ｐ.166 

 ビジネス文書には，「社内文書」と「社外文書」があることをまず説明

する。 

 社内文書の種類と作成上の留意点を理解させる。 

 ｐ.156の社内文書は，文章を音読させる，書き写すなどして理解を深

める。 

 

 社外文書の種類，作成上の留意点と形式，慣用句，敬語表現につい

て理解させる。 

 「頭語」と「結語」の問題はよく出題される。 

 ｐ.161 の社外文書も社内文書同様に何度も書くなどして理解を深め

る。 

 

 制限時間 15 分で問題に取り組み，各問 1 人ずつ学生を指名して，

解答を尋ねる。 

 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 ｐ.156社内文書，ｐ.161の社外文書それぞれの形式を暗記させる。ビ

ジネス文書の学習は，これだけで相当効果がある。 

 ワークブック『ビジネスマナー基礎実習』ｐ.34～ｐ.38，ｐ.46 にはビジ

ネス文書作成の演習課題があるので，文書作成作業を通じて覚えさ

せると効果的。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

 

・宿題の伝達 

 第２節「ビジネス文書の作成」Lesson3～Lesson5（ｐ.167～ｐ.175）を読

んでくるように伝える。 

 

 問題例：第129回問31，問 35（記述），第128回問26，問28など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

12コマ目 ●第５章【技能】第２節「ビジネス文書の作成」② 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第２節 ビジネス文書の作成 

・Lesson3「電子メールの書き方」 

 

 

 

・Lesson4「メモの取り方」 

 

 

 

 

・Lesson5「グラフの書き方」 

 

 

・「CHALLENGE演習問題」ｐ.174～ｐ.175 

 

 

 メールの利点，書き方，送受信の注意点について理解させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 携帯電話のメールとの違いを教える（敬語，顔文字など）。 

 

 メモの種類，メモを取るときの注意点を理解させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 メモは，伝言メモに関する出題が多い。メモを書く作業をすることで，

何を書くべきかを理解させる。 

 

 グラフの種類と形式，用途に合わせたグラフの使い分けを理解させ

る。３級は棒グラフと折れ線グラフの問題がよく出る。 

 

 制限時間 15 分で問題に取り組み，各問 1 人ずつ学生を指名して，

解答を尋ねる。 

 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

・宿題の伝達 

 第３節「文書の取り扱い」（ｐ.176～ｐ.189）を読んでくるように伝える。 

 

 問題例：第128回問35（記述），第127回問31，問35（記述）など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

13コマ目 ●第５章【技能】第３節「文書の取り扱い」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第３節「文書の取り扱い」 

・Lesson1「文書の受信と発信，秘文書の

取り扱い」 

 

・Lesson2「郵便の知識」 

 

 

 

 

 

 

・Lesson3「適切な郵送方法」 

 

 

 

・ 「CHALLENGE 演習問題」ｐ .179～

ｐ.180，ｐ.187～ｐ.189 

 

 

 

 

 

 

 受信文書の処理の仕方，社外文書発信の際の注意点，「秘」扱い文

書の取り扱い方を理解させる。 

 

 はがき，封書，郵便料金について理解させる。 

 「返信はがき」の書き方はよく出題される。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

当社ホームページ「先生のページ」内にあるコンテンツ「ビジネスツー

ルダウンロード」から，「返信はがき」の形式をダウンロードでき，演習に

使える。 

 

 大量の郵便物の送り方，郵便小包，速達，書留郵便の特性と使い分

けについて理解させる。 

 特に書留では，簡易書留と現金書留に関する出題が多い。 

 

 制限時間 15 分で問題に取り組み，各問 1 人ずつ学生を指名して，

解答を尋ねる。 

 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 「料金別納」，「料金後納」，「料金受取人払」などの封筒の現物を用

意し，前コマで作成した社外文書を使い，折り方，封筒への入れ方，

封の仕方，宛名の書き方，切手の貼り方なども指導できるとよい。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

・宿題の伝達 

 第４節「文書・資料管理」（ｐ.190～ｐ.201）を読んでくるように伝える。 

 

 問題例：第129回問28，第 126回問25，問 30など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

14コマ目 ●第５章【技能】第４節「文書･資料管理」 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第４節「文書・資料管理 

・Lesson1「書類整理の基本」 

 

 

 

 

・Lesson2「バーチカル・ファイリングの実

際」 

 

 

 

 

・Lesson3「名刺の整理と活用法」 

 

 

 

・Lesson4「情報収集と雑誌・カタログの整

理」 

 

・「CHALLENGE演習問題」ｐ.200～ｐ.201 

 

 ファイリング用具，文房具などの現物を用意し，名称を覚えさせる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 ゼムクリップやホチキス（ステープラ）での，縦書き・横書き文書の止

め位置の違い，ファイルとフォルダーの違いは比較的出題される。 

 

 バーチカル・ファイリングの意味，使用する用具，整理方法について

理解させる。 

＊ワンポイントアドバイス＊ 

 ファイルやフォルダー類には，ガイドやラベルを付けて複数用意し，

整理方法がイメージできるようにする。 

 

 名刺整理用具の現物を見せながら，それぞれの管理方法のメリットと

デメリット，名刺の分類法，名刺の整理・管理上の注意点について理

解させる。 

 

 情報収集と管理の仕方，雑誌・カタログの整理の仕方について理解

させる。出版・印刷物に関する用語も必ず目を通すこと。 

 

 制限時間 15 分で問題に取り組み，各問 1 人ずつ学生を指名して，

解答を尋ねる。 

ま
と
め
５
分 

・予習範囲の伝達 

 

 

 

・宿題の伝達 

 第５節「日程管理」（ｐ.202～ｐ.209），第６節「環境整備」（ｐ.210～

ｐ.218）を読んでくるように伝える。 

 

 

 問題例：第129回問27，第 128回問24，第 126回問31など。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

15コマ目●第５章【技能】第５節「日程管理」，第６節「環境整備」 

●第５章まとめ 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●宿題の解答解説 

 

 

 各問に学生を 1人ずつ指名し，解答のみ発表させる。 

 正答を発表し，解説をする。 

展
開 

４
０
分 

〇第５節「日程管理」 

・Lesson1「日程管理と予定表」 

 

 

・Lesson2「出張の手配」 

 

 

〇第６節「環境整備」 

・Lesson1「事務用品とオフィス機器」 

 

 

・Lesson2「快適なオフィス環境づくり」 

 

 

●第５章まとめ 

 

 

 

 

 

 

 

 日程管理の目的，予定表の種類，記入要領，予定表作成上の注意

点，予定変更の対処法について理解させる。 

 

 出張の手配，上司の出張中・出張後の秘書の仕事について理解さ

せる。 

 

 

 机上の整理の仕方，事務用品とオフィス機器の名称と役割，ものの

数え方について理解させる。 

 

 オフィスレイアウトを整える，快適なオフィス環境に必要な要件につ

いて理解させる。 

 

 『実問題集』にある第130回【技能】の問題に取り組む。 

 学生の理解度や授業の残り時間によって，取り組む問題数は適宜調

整する。ただし，選択問題と記述問題両方を取り組むようにする。 

 各問につき学生 1人を指名し，解答とそれを選んだ理由を尋ねる。 

 正答の発表と解説を行う。 

 各問の正答率（正解した人数）を把握しておく。正答率が 50％以下

だった問題は，総復習の際に改めてその問題を取り上げる。 

ま
と
め
５
分 

●宿題の伝達  『実問題集』第131回の問題すべてを解いてくるように伝える。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



『秘書検定パーフェクトマスター３級』を使った授業モデル 

 

16コマ目 ●試験に向けての総復習 

 

＊1コマ 50分 

 単元 指導の留意点とポイント 

導
入
５
分 

●授業内容の説明 

 

 

展
開 

４
０
分 

●宿題の答え合わせ 

 

 

 

●各領域のポイントや問題の解き方の再

確認 

 

●質疑応答 

 

 正答を発表し，解説をする。 

 各問の正答率を把握しておく。正答率が低かった問題は後で再度解

説をする。 

 

 今回を含めて，これまで取り組んだ問題で正答率が低かった問題を

取り上げて解説を行う。 

 

 授業で取り上げなかった問題についての質問，学生の疑問点を募り

適宜答える。 

 

ま
と
め
５
分 

●試験への準備  試験当日のスケジュールの確認 

 受験上の注意点の確認など。 

監修：早稲田ワーキングスクール 薩埵裕子 


