
講 義 名 称

授業のキーワード

授業の概要

参 考 文 献

秘書概論

定 期 試 験

科 目 群 社会科学（SOC）

キャリア科目区分等

対象学年次 １年・秋学期 ナンバリング SOC165

担当教員名 木元　初美

授業展開

授 業 時 間 外 学 習

単 位   2

回 テーマ 内　　　　　　　容

1 　はじめに 　効果的な授業の進め方について

2 　秘書とは何か

3 　秘書の役割と人柄

4
　歴史にみる秘書の役
割と職能

5
　日本の秘書と欧米の
秘書

　日米の秘書の比較について
　日本の女性秘書の現状と将来について

6 　秘書業務の処理方法 　秘書業務の処理方法につて

7 　秘書の心得 　基本の心得とセンスのよい動き方について

8 　秘書と人間関係
　人間関係の理解について
　よりよい人間関係について

9 　これからの秘書

10

11 　接遇の心構えと接遇行動の方法について

12 　来客応対

13 　電話応対

14 　冠婚葬祭のについて

15 　全体のまとめ

評 価 方 法


