
読む聞く考える日本語トレーニング 

【聞
き

く× 考
かんが

える】 
18 業務

ぎょうむ

の説明
せつめい

 
解答例
かいとうれい

／解答
かいとう

のポイント 
 
LEVEL１ 
 解答

かいとう
 

b 
 
LEVEL２ 
 解答

かいとう
 

b 
  
 解答

かいとう
のポイント 

   それぞれの締切
しめきり

を確認
かくにん

して、締切
しめきり

の早
はや

いものを優先
ゆうせん

して 行
おこな

うのがいいです。 
o マニュアルの作成

さくせい
： 今 週 中

こんしゅうちゅう
に一度

い ち ど
見

み
せる 

o 名前
な ま え

と配属
はいぞく

部署
ぶ し ょ

のリストアップ：今日中
きょうじゅう

 → 一番
いちばん

早
はや

い 
o 業 者

ぎょうしゃ
との日程

にってい
調 整

ちょうせい
、総務部

そ う む ぶ
からのメールの確認

かくにん
：総務

そ う む
からの連絡

れんらく
を待

ま
つ（ま

だ何
なに

もしなくていい） 
 
LEVEL３ 
 解答例

かいとうれい
 

研 修
けんしゅう

のスケジュールを作
つく

ることが必要
ひつよう

です。講師
こ う し

の先生
せんせい

や担当
たんとう

の社員
しゃいん

の予定
よ て い

を確認
かくにん

して、
会議室
か い ぎ し つ

や研 修 室
けんしゅうしつ

の予約
よ や く

もしておく必要
ひつよう

があります。 
次
つぎ

に、配布
は い ふ

資料
しりょう

の印刷
いんさつ

や準備
じゅんび

です。会社
かいしゃ

の案内
あんない

、組織図
そ し き ず

、福利
ふ く り

厚生
こうせい

の説明
せつめい

資料
しりょう

などを人数分
にんずうぶん

そろえておきます。 
また、 新 入

しんにゅう
社員
しゃいん

の歓迎会
かんげいかい

やオリエンテーションの準備
じゅんび

も大切
たいせつ

だと思
おも

います。社員
しゃいん

同士
ど う し

が早
はや

く
仲良
な か よ

くなれるように、軽
かる

い自己
じ こ

紹 介
しょうかい

やチーム活動
かつどう

の時間
じ か ん

を作
つく

るといいと思
おも

います。 
 
 解答

かいとう
のポイント 

 具体的
ぐ た い て き

で現実的
げんじつてき

な項目
こうもく

であれば、どのような準備
じゅんび

を書
か

いてもいいです。 
 １つの視点

し て ん
だけでなく、さまざまな角度

か く ど
から 考

かんが
えてください。 

 資料
しりょう

を用意
よ う い

する場合
ば あ い

は、その資料
しりょう

の内容
ないよう

作成
さくせい

のために、どのような仕事
し ご と

が必要
ひつよう

かも 考
かんが

えましょう。 
 イベントや会議

か い ぎ
を 行

おこな
う場合

ば あ い
は、当日

とうじつ
までにどのような準備

じゅんび
が必要

ひつよう
か、まで 考

かんが
えまし

ょう。 
 会話

か い わ
の内容

ないよう
から、２人

にん
は人事

じ ん じ
関係
かんけい

の部署
ぶ し ょ

の社員
しゃいん

だと予想
よ そ う

できます。人事
じ ん じ

以外
い が い

の面
めん

で
準備
じゅんび

が必要
ひつよう

な場合
ば あ い

は、スムーズに仕事
し ご と

を始
はじ

められるように、いろいろな部門
ぶ も ん

に 協 力
きょうりょく

を依頼
い ら い

することも必要
ひつよう

です。 
 
 


