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 　　　    テキストに『集中講義２級』を使った

　   ２級 受験の授業モデル*１　2024年度版 ･････１コマ90分×週１コマの例*２

ｺﾏ数 領域（章） 授業内容 （○数字はセクションNo.） ページ 教材・指導のポイントなど 検定受験指導の内容や具体例など（補足）

1

　まえがき
　この本の使い方
　プロローグ

　 受験ガイド

(オリエンテーション)
学習目的・目標の確認
学習の進め方
グランドルール（授業の決め事）

１～３
７～14

◆３級と２級で学ぶ内容の違いを

　押さえておく*５

･ＤＶＤ『ビジネススキル/秘書技能』*６

・p.７からの「受験ガイド」は適宜触れる

・ 『新秘書特講　講義用指導書』*７と

　 『秘書実務(高校用)講義用指導書』*８を
　教員用サブテキストに（ご参考）

・ＤＶＤで「秘書検定（３級レベル）の内容」「オフィス業務の基本と学ぶ内容」などを映像で理解させる。 問題例など内容は３級だが初めての受験者には有効。
 ３級受験経験者には割愛可。 ＤＶＤの内容はp.２（裏ページ） 欄外＊６を参照
・「まえがき」のページでは，「秘書だけでなく，オフィスで働く人に必要な基本技能や資質を学ぶこと」を理解させる。約束事がビジネススキルの土台となることを
  説明する。
･「この本の使い方」ページに，テーマごとの学習の仕方が示されているので，授業の進め方の参考に。
　

･p.9
　
からの「2.マークシート方式の答え方」 「3.解答の仕方の留意点」は，上のフローにある CHALLENGE実問題を解くときに触れてもよい。

・グランドルールでは，受験目標を示し，授業の受け方（態度，始め方･終り方のあいさつの仕方など）の約束事を決める。
・『秘書実務・講義用指導書』の５０分授業７０コマの年間指導計画案や板書例もご参考に。
･ご指導のヒント，他校の授業事例は，小社ウェブサイトから 『先生のページ』をご参照ください。
◇初めて団体受験をする場合は，検定協会から年間実施企画書を取り寄せ，会場登録などの相談をする。

　３章 一般知識
　　　　(分割=1回目)

①企業と経営（３章）
(86～115
　から適宜)

・関心を持続させるために目先を変える
・企業と組織活動を考え，秘書として必要な
　知識を理解させる

･第３章は，３～５コマに分け各章間に分散（15～30分）したり，話題のニュース（時事）に関連付けて適宜説明する。また，そのテーマを新聞・雑誌記事から探させる
 などの方法がある（見出し・リード文・カタカナ語の抜き書き）。
・同様にp.116～120「②社会常識」の用語をテスト形式などで随時理解させる。

　３章 一般知識
　　　　(分割=２回目)

②社会常識（３章） (116～120)
・社会常識としての略語・カタカナ語に触れ，ビジネスの用語に関心を持たせる。
･一般知識（用語）は理解が薄れやすいので，随時リフレッシュ（再確認や補充）をする。毎回の授業で，最新ニュースなどで扱われた用語（１，２語）とその内容を
 解説するなどが効果的。用語の学習は，新聞を読ませる，インタ－ネットで検索させる，などの方法もある。

7 ①人間関係と話し方･聞き方 122～149

・CASE STUDYでは具体的な場面を想定
　してイメージさせる
・知識としての理解だけでなく，演習を織り
　込んで体感させ身に付けるようにする
・『実問題集』の記述問題を解いて補足する
・学ぶ内容が多いので，次のコマとミックス
　してもよい

・お辞儀とあいさつ（の言葉）の演習も行う。お辞儀の指導映像（立ち方，良い例悪い例，面接室への入室など）がDVD＊６にある。
・来客･電話応対の話し方は“感じの良さ”が最も重要。 「明るくさわやか，改まった話し方」は教員がそのお手本を示し，まねさせる。
・“感じの良い話し方（の調子）”が，感じの良い態度・振る舞いを作る・・・秘書の資質教育（実技指導）の核になるものは“話しの仕方”・・・（＝秘書サービス接遇教育

　学会*10の基本的理解）
・「人間関係の理論」を問う問題はまず出ない。ここでは覚えたり理解したりする項目が多く，「POINT出題CHECK｣と「CHALLENGE実問題」に全問取り組み，
 正答以外の選択肢もすべて確認するなどして，理解を深める。【出題例】 第131回問14／第130回問17／第127回問15，問17 など。
・敬語を用いた会話のロールプレーイングは，身に付けるためには必要だが，習熟は検定試験受験後に行ってもよい。

8

9

③電話･接遇
　　（１. 電話応対の実際）

160～165 ・電話応対のロールプレーイング
・電話についての問題は頻繁に出題されるので重要。電話応対は，できれば全員が練習できるようにしたい。
　学習意欲･関心を継続させるには実技演習が効果的。時間が無い場合は，習熟演習は検定試験受験後に行ってもよい。
　 【出題例】 第131回問15／第130回問19／第129回問23／第128回問20 など。

　３章 一般知識
　　　　(分割=３回目)

①企業と経営
・企業活動についての略語・用語とその意味を知る。
◇受験を申し込んだ場合は，適宜 受験指導を行う（≒実問題を解く練習）。マークシート方式の答え方と留意点（p9～14）を再読させる。

　４章 マナー･接遇
　　　　　（続き）

③電話・接遇
　 （２. 接遇の実際）

166～176

・応接セット
・マナー･接遇セット
　（茶わん・茶たく・お盆・カップ・ふきんなど）

・名刺

・２コマで， 受付（名刺の扱い，約束のない客，上司多忙時など）／ 案内誘導（席次，茶菓接待，紹介，見送りなど）のロールプレーイングを行う。
・応接セットは教室の机といすで代用も（テーブルクロスやクッションを置くなどのひと工夫を)。ソファー（長いす）や入口の位置，ドアの外・内開き，
　テーブルクロス，サイドテーブルなど，臨場感を出すための工夫が必要。
・マナー･接遇演習では，できればコーヒー，紅茶の出し方も。また茶わんやカップには実際に飲物や水を入れると運び方などに臨場感を出せる。
・名刺は種類（縦書き・横書き・女性用・カラー印刷・材質の違いなど）別に複数枚あると，持ち方，受け渡し方にバリエーションが出る。
　また，その名刺は５章-４．資料管理（名刺の整理と分類法）で利用できる。

　３章 一般知識(分割=4回目) ①企業と経営（３章）

3

2

4

　　４章 マナー･接遇

11

・「報告の仕方」では50文字程度のニュースを上司に報告する練習ができると良い。『準1級実問題集』の報告例文（50字程度のニュース記事）と
　その模範報告例が参考になる。検定部に依頼すれば準1級の報告課題（例文）を入手することもできる。秘書検定のHPにも課題例がある。
・敬語は選択問題・記述問題いずれにも必ず出題される。いらっしゃる／参るなど「特別な言葉」（p.151･152）は，［普通の言い方・尊敬語・謙譲語･
　丁寧語］の言い換え表を一人ひとりが作ると良い。【出題例】 第130回問14，問33（記述）／第129回問32（記述）／第128回問14 など。
・「指示の受け方」では，ＤＶＤ＊６に映像例がある。
・演習は，グループ内で役割分担し，練習後に各グループから実演発表という方法や，また出来栄えの評価を学生・生徒が行う参加型も有効。

　(86～115から適宜)

　(86～115から適宜)

150～159

6

5

②敬語と接遇用語

（秘書検定　第133回試験　2024年6月16日）

◇団体受験申込の時期（6月の試験を受験する場合)｡  申込締切日：5月14日（火）　試験日：2024年6月16日（日），土曜日実施も可能。
･詳細は実務技能検定協会ホームページ https://jitsumu-kentei.jp/for_teacher を参照。

集中講義２級

　２章 職務知識
①秘書の機能と役割

②秘書の業務

　１章 必要とされる資質

②要求される資質

①秘書の心構え

10

･例として挙がっている敬語や接遇用語
　（言い回し）を覚え，ロールプレーイングで
　確実にする
・報告の演習
・指示を受ける演習も
・演習には「③電話・接遇｣の内容とミックス

・具体的にどのような業務があるか理解
　させる

69～84

・２章 職務知識領域からは５問程度出題される。過去問題を数多く解くことで職務の具体例（ケース）を経験させることができる。
・最近は電子メールについての出題がまれにある。扱い方は５章の技能で詳しく・・。
・第２章をマナー･接遇（第４章）の後に置いて，マナー・接遇や技能など“カタチ”から入る進め方もある。

・ 『秘書検定 ２級実問題集』(*4) を併用

40～54

･１章，２章は，一回で確実に理解させるには重い（抽象的な）内容なので，CASE STUDYに続く説明はあっさり触れる程度とし，POINT出題
　CHECKやCHALLENGE実問題のところで具体例に触れ，フィードバックする進め方もできる。
・本書に収録されている実問題に加え，『２級実問題集』 から類似（同ﾃｰﾏ）の問題を選び練習（答え合わせや解説） ・・・以下，各領域同様に。
・ＤＶＤ『ビジネススキル/秘書技能』，DVD『Ａ子さんの就職・指導編』のどちらにも身だしなみの指導映像あり。
・ビデオの末尾５分では，企業の取り組み方を紹介しており，管理職の方が秘書検定受験の効果についてインタビューに答えている。
◆＊９ のDVDを入手（無料）して，以降の実技指導のご参考に。内容はｐ.２欄外をご参照。

56～68
・組織の中の位置付けと，秘書の機能と
　役割を理解する

18～39

・DVD 『就職面接用

　　　　　　　ビジネスマナーの学び方・教え方』*９

CASE STUDY ＋Lesson → POINT出題CHECK → CHALLENGE実問題 の流れをテーマ(出題領域)ごとに繰り返す進め方ができる。

(指示の受け方)＊6

(お辞儀の指導)＊11

【注】 ① 秘書検定を初めて受験する学生・生徒を指導するケースモデルです。

② 秘書検定受験は11月を目標に設定しています。
③ テキストに『秘書検定２級集中講義』＊３を使い，『同２級実問題集』＊４を併用します。
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集中講義２級

③ テキストに『秘書検定２級集中講義』＊３を使い，『同２級実問題集』＊４を併用します。

12

　３章 一般知識(分割=5回目) ①企業と経営（３章）

14 　５章 技　能 ①会議 196～206 ・会議開催通知状（文書見本として）
・通知状は，テキスト202ページの「通知状に記入すべき項目」を使い見本を自作する。CHALLENGE実問題の１（p.221）を解く。
 【出題例】 第131回問24／第130回問25，問34／第129回問25／第128回問27／第127回問27 など。

15

16

17 ③文書の取り扱い 227～242 ・『２級 実問題集』の特に記述問題を使用

・３級レベルの内容であるが，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，切手の貼り方をできれば一括して指導。
・はがき，封筒の知識は重要。選択問題・記述問題を併せて毎回必ず複数出題される。【出題例】 第131回問29，問35（記述）／第130回問28／第129回問35（記述）
など。
・最近は電子メールについての出題もまれにある。
◇団体受験申込みの時期（11月の検定を受験する場合）。申込締切日：10月15日（火）　試験日：2024年11月17日（日），土曜日実施も可能。

18

20

21 仕上げ１
274～291
(p9～14)

22 仕上げ２ 292～310

23 （復習）
試験の答え合わせ，解説など
を行う ・秘書検定の「解答および解答例」*12 ◇団体受験の合否結果は，試験日のおよそ３週間後に合否通知書（受験者用)，合否一覧（団体教員用）が発送される。合格証は各自でダウンロードする。

　３級と２級の合否は，試験日の２週間後から検定協会のホームページで確認できる。

24
受付・指示の受け方・
報告のしかた

－－ ・ロールプレーイング，ほか ◆検定受験後は，学んだ知識を身に付ける授業（ワーク形式*13）と，上級受験指導を並行して行う。
・報告，受付，指示の受け方の実技演習。１グループ数人で役割分担し，各グループが順にロールプレーイング発表するという方法もある。

来客応対，電話応対 －－ ・ロールプレーイング，ほか ・来客応対，電話応対の実技演習 : ペアやグループに分けて応対コンテストなどを行い，練習への自主性を高めることも効果的である。

ロールプレーイング
実技演習

２月試験*14受験指導

態度・振る舞い・話し方の
基本，準1級受験指導，など

（映像）
・『準1級面接指導マニュアル』(DVD)*15

・『準1級面接合格マニュアル改訂版』，

　『同 １級』　(DVD)*16

･実技演習の教材には，準１級面接課題（あいさつ･報告・状況対応）が使える。秘書検定ホームページに課題例がある。

・就職面接，進学面接対策としての演習。参考「Ａ子さんの就職・指導編」（*９）返事の声の調子／入室時ドアノブの扱い／内開きドアの入り方
・実技が “様”になってきたら，準１級面接試験の課題「あいさつ」「報告」「状況対応」を取り入れてはどうか。実技の目標が具体的になり，就職面接にも役立つので，
 受験の有無にかかわらず取り組むとよい。実技の参考に，面接室内の受験シーンを部分上映。

（お問い合わせメールアドレス　　ask1@waseda.gr.jp）

＊1　①秘書検定（２級）を初めて受験する場合の指導計画例。したがって，３級で学ぶべき基礎知識や技能（実技：例えばお茶の入れ方，出し方など）の指導を加える（２級の土台は３級)。３級受験で学習している場合は適宜省略してもよい。

 　　　②秘書技能を，テキスト中心で学ぶ“知識型”だけでなく，ビデオ映像（主として実技モデルとして）や現物資料を示したり，演習（実技・ロールプレイング）を取り入れるなど “身に付ける技能”として学習する案を示した。秘書検定試験は１１月の受験を目標に設定。②秘書技能をテキスト中心で学ぶ“知識型”だけでなく，ビデオ映像（主として実技モデルとして）や現物資料を示したり，演習（実技・ロールプレーイング）を取り入れるなど “身に付ける技能”として学習する案を示した。秘書検定受験は11月を目標に設定。

＊2　週に２コマの授業ができる，または２倍の進度で授業を行う場合は，６月の秘書検定２級受験を目標にすることも可能。その場合，知識習得が中心になるので，時間がタイトなときはビデオ学習やロールプレーイング学習時間を減らすなど調整が必要になる。

また，第３章の一般知識は省略し，必要に応じて補講（補習）を行ったり，過去問題を解く宿題を出す（とにかく数多くの問題を解かせる）。 なお，団体受験をするには，事前に校舎を試験会場とするなどの受験形態の決定や会場登録が必要となる。

＊3　審査（出題）領域を３０のレッスンに分け，領域ごとに，「ケーススタディ」→「レッスン」→「ポイント出題チェック」→「チャレンジ実問題」を繰り返しながら学習を進められる。なお，「3.解答の仕方の留意点」（p.10～p.14）は，受験直前や模擬試験実施の前にも再確認させたほうがよい。

＊4　過去６回の実問題・解答・解説を収録。難易度を★印で各問題に示してある。解答・解説は取り外して使用可能。毎年３月に新年度版を出版（＝早稲田教育出版）。

＊5　例えば「秘書の心構え」では，３級＝「社会人としての～」，２級＝「職業人としての～」となる。また「マナー･接遇」の応接室の席次（の基本）は３級，そこに来客２名＋上司＋秘書がどう座るかが２級。他の領域も同様で，２級は３級の知識・技能を前提とした設問となる。

＊6　ＤＶＤは「秘書的技能」とはどのようなものかを紹介する目的で検定協会が制作（教員用･24分･非売品）。 内容：秘書的技能とは，職場常識とは，秘書検定模擬問題，１級取得者のインタビュー，準１級の面接試験場面。

＊7　学校採用図書『新秘書特講』の教師用指導書（指導に必要な周辺知識や復習問題の解答・解説に加えて，領域ごとに演習問題を収録＝実務技能検定協会編・早稲田教育出版）

＊8　高等学校用教科書 『秘書実務』の講義用指導書（秘書検定受験を目的にするテキストではない。浅岡柚美著＝早稲田教育出版）

＊9　秘書検定部とサービス接遇検定部制作のDVD。実技は秘書・サービス接遇検定の準1級をモデルにしている。１．基本の姿勢，２．きれいなお辞儀，３．明るく話す，で構成されている。

＊10　秘書サービス接遇教育学会。秘書教育・ビジネス実務教育担当者（教員）約390名，団体（学校)約60校が会員。どなたでも入会できる。年次研究大会，全国9地区の地方研究会を開催。研究誌２誌（年刊）を発行。

＊11　小社ウェブサイト「先生のページ」→「サポートメニュー」→「ビジネスツールダウンロード」から熨斗紙や祝儀袋などをダウンロードできる。

＊12　検定協会に依頼をしておけば 「解答・解説」（全級を数ページにまとめた小冊子，１級は試験問題も掲載されている）が試験翌日に発送される。

＊13　ロールプレーイング，ケーススタディ，グループディスカッション，フィールドワークなど，学生・生徒の参加型授業を指すが，カードや付箋紙，さらに視聴覚教材を使用しての授業も含まれている。
　ワーク形式の指導法・指導事例を1冊にまとめた『ワーク指導の実践事例40』が発行されている（日本秘書教育学会編，西文社刊 Tel.03-5684-9792，定価1,980円）。

＊14　２月試験は２級・３級のみの実施。申込締切日：2025年1月14日（火）　　　第135回試験　2025年2月9日。団体受験では土曜日実施も可能。

＊15　準１級面接試験合格レベルの基本的な実技と面接課題演習の指導法を収録。実技の教材としても利用可能（教員用・VHSをDVDにコピーしたもの・45分・非売品＝検定協会から入手可能)。　主な内容：受付から入室まで，面接試験シミュレーション，ロールプレーイングの実際，
　合格の基準，指導の仕方，身だしなみ，態度振る舞い（きれいな立ち方・スマートな歩き方・お辞儀の仕方），話し方の指導，指導者に求められる視点，面接試験の基本的な言葉遣い，受験指導の状況と体験談（宮崎女子高＝当時）

＊16　面接受験者のロールプレーイング独習用に制作・販売されたが，部分的に指導教材としても利用できる（実務技能検定協会制作・早稲田教育出版発売：準１級20分定価1,650円，1級23分定価2,750円)。

秘書検定受験　第134回試験 2024年11月17日

（夏休み）

177～194 ・祝儀袋・不祝儀袋・電報台紙

⑤日程管理・オフィス管理

②文書の作成

　(86～115から適宜)　・・・一般知識領域の仕上げ

④交際

・特に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。
・ゼムクリップやホチキス（ステープラ）での縦／横書き文書の止め位置，ファイルとフォルダーの違いは３級レベルだが比較的出題される。
・日程管理（スケジュール管理）は，2章 「職務知識②秘書の業務」の「定型業務」「非定型業務」と関係付ける。【出題例】 第131回問30，問31／第130回問29／第129
回問24，問27，問30／第128回問24／ など。
・セクション④，⑤は，とにかく数多くの過去問題を解き，何が問われるかを経験することで理解を深める。

207～221
222～226

・社内・社外文書はパソコンの授業などと連携して進められるとベスト。【出題例】 第130回問26／第129回問31，問34（記述）／第128回問31／第126回問27 など。
・いくつかのグラフ問題を解く。【出題例】 第131回問25／第130回問35（記述）／第128回問34（記述） など。

・ファイル用具（小物から保管容器まで）
・名刺整理箱（簿）
・名刺
・問題を数多く解き，各管理の事例を知る

・時間があれば『２級実問題集』から難易度の高い問題（★印３つ以上）をピックアップし，解答･解説をする。
・記述問題の解答はノートなどに実際に記入させる。特に頭語・結語・上書きなどの漢字やグラフなど。グラフは種類に関係なく，タイトル・単位・基点の０（ゼロ）は
 忘れやすいのでチェックする。
・巻末の「模擬試験」を実施する。きちんと時間を計り，解答は，選択問題・記述問題ともノートに書き出すなど臨場感を出す。
　【注】これまでの授業中に，「模擬試験」を部分的に解かせるときは，テキスト（集中講義2級）に直接答えを書き込ませないようにする。

・慶事／弔事／パーティー／贈答に分けられる。
・慶事の場合では，秘書が行う庶務を中心に具体例を示して説明（電報の台紙を見せる，パーティーの式次第・服装の実際を説明，など)。

・贈答では，祝儀袋やのし紙を用いて上書きを実践するのもよい。小社ウェブサイト「先生のページ」からフォーマットを無料でダウンロードできる*11。
 【出題例】 第131回問19，問22／第130回問16，問22／第129回問19，問22／第128回問22／第126回問17 など。

258～271

：
：
：
：

・復習と検定受験対策
・テキストp9～14（解答の仕方）の再読
･選択問題と記述問題の配分を知る
･問題を解く順番と時間配分を経験

13

　４章 マナー･接遇
（続き）

･ビジネス文書
・円グラフと帯グラフ
・『２級 実問題集』の特に記述問題を使用

　５章 技　能

19

　エピローグ 模擬試験

243～257④資料管理


