
第15回 私のキャリアデザイン 職業人としての自身のキャリアを考える

第13回 秘書とプレゼンテーション① プレゼンテーションの準備をする

第14回 秘書とプレゼンテーション② プレゼンテーションの準備をする

第11回 秘書に必要な能力（情報収集） プレゼンテーションのための情報収集の方法を考える

第12回 秘書に必要な能力（協働する力） プレゼンテーションの準備をする

第９回 会議・ビジネス文書の作成 ビジネス文書の形式についてテキストの予習

第10回 文書の管理、日程管理、環境整備 日程管理についてテキストの予習

第７回 秘書業務に必要な能力（接遇時の判断力） 接遇時に求められる判断力についてテキストの予習

第８回 秘書業務に必要な能力（交際の知識） 慶事・弔事の交際、贈答についてテキストの予習

第５回 秘書業務に必要な能力（話す力・聴く力） 職場での話し方、聴き方についての予習

第６回 秘書業務に必要な能力（敬語と接遇用語） 敬語・接遇用語についてテキストの予習

秘書に求められる資質についてテキストの予習

第３回 秘書の機能と役割 秘書と上司の役割と機能についてテキストの予習

第４回 秘書と会社組織 一般的な会社組織について調べる

参考書
等

なし

受講生への
メッセージ

課題をやって出席することが原則です。秘書検定2級対策講座を必ず受
講してください。
授業にはスーツを着用して出席してください。

実務経験に
関する情報

①経験内容 元十八銀行秘書室勤務

②科目との
関連

秘書としての業務経験を基に実務に即した指導を行う

試験 定期試験を実施しない

教科書
秘書検定パーフェクトマスター２級　公益財団法人　実務技能検定協会
編　（早稲田教育出版）
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臨時試験（50％）
提出物（30％）
受講態度（20％）

第１回 授業のガイダンス、秘書とは 秘書の心構えについてテキストの予習

第２回 秘書に求められる資質

課題等への対応 授業外学修時間

課題にはコメントを付けて返却するか、授業時にコメントする。 週１時間

回数 授業計画 学習課題（予習・復習）

５． 成績評価の方法と割合

授業方法

講義形式、ディスカッション、プレゼンテーション等

○ ◎

３． 職業人としての心構えを身に付ける

４． ○

科目の到達目標

１． 秘書の役割と業務を理解する

２． 秘書業務に必要な知識と技能を理解する

科目の主題 学修成果との関連（大◎、中〇、小△）

秘書について学び、オフィスワークの基本を理解する
１．「尽心」
誠実な人柄と

人間力

２．「創造」
高度な知性と

創造力

３．「実践」
明確な意思と

実践力

必修

免許・資格
要件

秘書士必修、医療管理秘書士必修、
病歴記録管理士必修

授業区分 講義

科目 施行規則に定める科目区分又は事項等 卒業要件

対象
学生

生活創造学科
ビジネス・医療秘書コース

1年生
単位数 ２ 担当形態

20L560 担当者 江頭　万里子

学期区分 前期

単独

科目
区分

専門教育科目 科目名
秘書概論

（実務家教員担当科目）
科目
コード


