ビジネス基礎　第７章　評価テスト　問題用紙
[１]コミュニケーションについて，次の文の（　　）のなかに，下記の語群から適切なものを選び，記号で答えなさい。
（１）コミュニケーションには伝える内容が二つあり，一つは意味や（ ① ）が相手に伝えられると同時に，もう一つは（ ② ）や態度も伝達されていることに注目すべきである。
（２）人と人が相対して行うコミュニケーションは，（ ③ ）といい，命令・（ ④ ）や販売活動における（ ⑤ ）などがこの例である。
（３）印刷物や電波などのメディアを媒介としたコミュニケーションは（ ⑥ ）といい，広告などがこの例である。

（４）わたしたちは，社会人としてのルールやマナーを守ることが大切であると同時に，企業人として元気で気持ちよく働くための（ ⑦ ）が大切である。そのためには，規則正しい生活を送り健康を維持したり，時間を有効に使い，しっかりとした（ ⑧ ）をしたりする必要がある。また，おたがいに気持ちよく仕事をすすめることができるよう，相手を思いやる（ ⑨ ）が大切である。
（５）身だしなみとは，自分の服装などの外見をととのえることであるが，相手が初対面の場合などは身だしなみによって判断されることが多く，これが（ ⑩ ）として残る可能性があるので注意する必要がある。身だしなみで守るべき基本は，髪から靴まで気を配った（ ⑪ ）が第一である。次に，自分の地位や年齢，職場の雰囲気に（ ⑫ ）したものであること，また，職場は働く場所であるから，働きやすく（ ⑬ ）な服装を心がけることが大切である。
（６）コミュニケーションの基本となる（ ⑭ ）や動作は，相手に不快感を与えないように注意しなければならない。上手な話し方のポイントは，Ａ．要点をまとめ，簡潔に話す　Ｂ．（ ⑮ ）を先に話す　Ｃ．内容は（ ⑯ ）３Ｈを参考にする　Ｄ．わかりやすい言葉をつかう，である。一方，上手な聞き方のポイントは，Ａ．熱心に聞き，態度で示す　Ｂ．ときどき（ ⑰ ）する　Ｃ．相手の意図を総合的に判断し理解する，である。
	ア.心づかい　イ．ことばづかい　ウ．間接的コミュニケーション　エ．機能的

オ．報告　カ．自己管理　キ．尊敬語　ク．情報　ケ．清潔さ　コ．結論
サ．復唱　シ．謙譲語　ス．接遇　セ．直接的コミュニケーション　ソ．丁寧語

タ．感情　チ．５Ｗ　　ツ．調和　　テ．自覚　　ト．第一印象


[２]おじぎには，その場面に応じた①会釈（軽いおじぎ）・②普通礼（ふつうのおじぎ）・③最敬礼（深いおじぎ）の三つの形があります。次のような場面ではどのおじぎが適切か，その種類を①②③の番号で答えなさい。

　　ア．朝のあいさつや，お客様をお迎えするとき

イ．ミスを誤るとき

ウ．ろうかですれ違うときや，人の前を横切るとき

[３]ことばづかいの問題です。下線部の表現を改めなさい。
（１）あいにくでございますが，鈴木課長は外出しております。
（２）課長が申したとおりにお客様にお届けしました。
（３）お客様，その件につきましてはあちらの係に伺ってください。
（４）お客様，コーヒーにいたしますか。それともお茶がよろしいでしょうか。
（５）課長，お客様が参りました。
[４]電話応対について，次の文の（　　）のなかに，下記の語群から適切なものを選び，記号で答えなさい。
（１）電話での応対には，常にメモ用紙と（ ① ）を準備しておきます。電話での話し方は相手が見えないので，はっきりした（ ② ）を心がけ，普段の会話よりゆっくりと話すほうがよい。

（２）電話がかかってきたときは，すぐに受話器をとり，会社名を名乗る。そして相手が誰であるかを確認し，（ ③ ）をする。相手の話を聞くときには，会話の途中で適切に（ ④ ）を入れながら聞くとともに，（ ⑤ ）を聞きながらメモをとり，その要点を（ ⑥ ）して確認する。最後に自分の名前を名乗り，終わりの挨拶を交わし，相手が電話を切ってから受話器を置く。
（３）電話をかけるときは，かける前に話したい内容の（ ⑦ ）をメモするなどの準備をしてからかける。相手が出たら話したい相手かどうか確認し，違うときは（ ⑧ ）を依頼する。

	ア．復唱　イ．あいさつ　ウ．聞き返し　エ．発音　　オ．要点　　カ．用件　
キ．理解　ク．筆記用具　ケ．あいづち　コ．取次ぎ


[５]電話応対の問題です。ここはＡＢ商事です。池田課長は外出中で，午後２時に戻る予定になっています。前後の関係を考え，適切に応対しなさい。
電話が鳴りました。
受け手：はい，ＡＢ商事，佐藤でございます。
かけ手：わたくし，ＸＹ物産の鈴木と申します。いつもお世話になっております。
受け手：　　　　　　　①（相手を確認し，あいさつをしてください）　　　　　　
かけ手：池田課長をお願いできますでしょうか。
受け手：　　　　　　　②（事情を説明してください）　　　　　　　　　　　　　
かけ手：そうですか。では，ご伝言をお願いできますか。
受け手：　　　　　　　③（了承してください）　　　　　　　　　　　　　　　　
かけ手：先日注文した商品の納品場所を，倉庫ではなく店頭に変更していただきたいとお伝えください。
受け手：　　　　　　　④（復唱して確認してください。）　　　　　　　　　　　 
かけ手：はい，そのとおりです。では，よろしくお願いいたします。
受け手：わたくし佐藤が承りました。ありがとうございました。失礼いたします。
[６]来客応対の問題です。ここはある会社の受付です。前後の関係を考え，予約のないお客様に適切に応対しなさい。
お客様：ごめんください。
受　付：いらっしゃいませ。
お客様：田中課長にお目にかかりたいのですが。
受　付：　　　　　　　①（相手を確認してください）　　　　　　　　　　　　　
お客様：Ｚ商会の沖田と申します。
受　付：　　　　　　　②（あいさつをし，用件を確認してください）　　　　　　　　
お客様：取引の件で確認したいことがあるのですが。
受　付：　　　　　　　③（在席を確認するので待ってもらうよう伝えてください）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（社内電話にて連絡し，応接室にとおすよう指示を受ける）
受　付：　　　　　　　④（応接室へとおしてください）　　　　　　 　　　　　 
お客様：ありがとうございます。
[７]情報の入手・活用にさいし，ふさわしい姿勢には○，そうでないものには×で答えなさい。
（１）情報源は常に一つにしぼった方がよい。

（２）引用した情報を発信する場合は，引用したことを記さない方がよい。

（３）情報いろいろな視点からみたり比較したりした方がよい。

（４）個人に関する情報を入手した場合は，法に基づき守るべき義務などがある。

（５）情報は古いほど歴史があってよい。
｢８｣情報源の特徴と情報を収集するさいの留意点について，語群から適切なものを選び，次の表を完成させなさい。

	情報源
	主な特徴
	情報収集の留意点

	インターネット
	①
②
	Ａ

	新　　　　　聞
	③
	Ｂ

	書　籍・雑　誌
	④
	Ｃ

	白　書・統　計
	⑤
⑥
	Ｄ
Ｅ


　　＜①～⑥の解答群＞

ア．専門性が高く，テーマがしぼられているため，効率的に情報を収集できる。
イ．各府庁省が発表している情報であるため，信頼性が高い。
ウ．情報の受発信のスピードがはやく，最新の情報を手に入れることができる。
エ．一つのテーマについて，時系列で数値を把握することができる。
オ．政治・経済・社会・文化など，社会人の共有の情報になっている。
カ．情報量が多く多様であり，検索エンジンを活用すれば情報収集がしやすい。
　　＜Ａ～Ｄの解答群＞

ａ．記事の取り上げ方にかたよりがないかをみきわめる必要がある。
ｂ．情報の鮮度をみきわめる必要がある。
ｃ．情報の正確性についてみきわめる必要がある。
ｄ．ある目的のもとに行っている調査なので，その目的を理解して資料をみる必要がある。
ビジネス基礎　第７章　評価テスト　解答用紙
	年　　　　組　　　　番
	得　　　　　　点

	名　前
	
	


[1]
	(1)
	①
	②

	(2)
	③
	④
	⑤

	(3)
	⑥

	(4)
	⑦
	⑧
	⑨

	(5)
	⑩
	⑪
	⑫
	⑬

	(6)
	⑭
	⑮
	⑯
	⑰


[2]

	ア　
	イ　
	ウ　


[3]

	(1)
	

	(2)
	

	(3)
	

	(4)
	

	(5)
	


[4]

	(1)
	①　
	②　

	(2)
	③　
	④　
	⑤　
	⑥　

	(3)
	⑦　
	⑧　


[5]

	①　


	②　



	③　


	④　




[6]

	①　


	②　



	③　



	④　




[7]

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)


[8]

	①　
	②　
	③　

	④　
	⑤　
	⑥　

	A　
	B　
	C　

	D　


