
語学スキルシート

架空の記入例

氏名 例示 結衣 作成日

言語 英語

試験名 TOEIC Listening & Reading Test

受験日 点数

会話

使った場面 英語での電話の取次ぎ。名前と連絡先を復唱し、用件の詳細は担当者につないだ。

自力・補助 定型の聞き取りメモを使用

相手 海外取引先 使用頻度 月に数回

使用期間

読解

使った場面 英文の発注書から品番と数量を読み取り、受注記録と照合した。

自力・補助 定型項目は自力。見慣れない略語は社内用語集で確認

相手 海外取引先 使用頻度 週に数回

使用期間

文章作成

使った場面 納期の問い合わせに、確認済みの予定日と回答先をメールで伝えた。

自力・補助 定型文を使用。例外案件は担当者の確認後に返信

相手 海外取引先 使用頻度 週に数回

使用期間

2026年11月11日

2025年9月28日 730点（架空）

2025年4月〜2026年8月

2024年10月〜2026年8月

2025年4月〜2026年8月


