
WEB会議マナー（まとめテスト）

No. 問題 点数

1

WEB会議を開始前に音声やカメラの設定をテストを行う。 *はい いいえ

10

2

WEB会議中、自分が発言しないときのマイクの状態として適切
なものを選んでください。

常にオン *ミュート 音量を下げる

15

3

会議中だったが、オンラインなのでお客様からのメールを返信
しても問題ない。

はい *いいえ

10

4

自分が発言したいとき、適切な方法を選んでください。 大きな声で割り込む 自分の意見が重要だと思った
ら、即座に話し始める

*「発言よろしいでしょうか」と
一言伝える 15

5

コワーキングスペースであっても「声を発する」ことで重要な情
報が漏れる恐れがある。

*はい いいえ

10

6

WEB会議開始時のマナーとして適切なものを全て選んでくださ
い。

*最初の発言で所属や氏名を
伝える

*表示名を「会社名＋氏名」に
しておく

相手から許可があるまでカメラ
はOFFにしておく 20

7

WEB会議でのコミュニケーション方法として適切なものを全て選
んでください。

早く終了できるようになるべく
早口で話す

*相手が話しているときに大き
くうなずく

*要点をまとめて話す

20

選択肢


