


1



2



3

「特別講座」受講までのステップ

TOEIC®L&R600講座 旅行業務取扱管理者
（国内・総合）対策講座

国内旅程管理主任者
（旅行添乗員）資格取得講座

受講条件
本学の学生で、TOEIC®L&Rスコ
ア400点程度の実力がある者、
または英検2級以上取得者

本学学生で、旅行業界への就職
を目指す者

本学学生で、添乗員資格取得を
希望する者

ガイダンス 4/11（火）12：40～ 4/10（月）・4/24（月）
12：40～ 11月下旬

▼ ▼ ▼
選抜テスト申込期間 4/12（水）まで 4/27（木）まで 11月下旬

選抜試験

4/13（木）15：00～16：00  未定 12月中旬 筆記：12：45～13：15
㊟新入生は「英語プレイスメント
テスト」の成績にて判定します。             
受験していない学生は4/13（木）
の選抜／レベルチェックテスト
を受験してください。

未定 12月中旬 面接：15：30～

選抜者発表 4/25（火） 未定 12月中旬

▼ ▼ ▼
受講手続期間 5/1（月）まで 未定 2月中旬

▼ ▼ ▼
所定の手続きを完了した後、受講開始

　　 ㊟特別講座を受講できるのは、「選抜テスト」を受験し、合格した者に限ります。
　受講を考えている学生は、必ず「ガイダンス」に出席し、「選抜テスト」を受験してください。
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講座名 開講形式 実施

特別講座 TOEIC® L&R 600 学内対面
リンゲージ

資格対策講座 TOEIC® L&R 450※ 学内対面

特別講座
旅行業務取扱管理者（国内＆総合） 学内対面

㈱ケイズブレイン
国内旅程管理主任者 学内対面

講座

公務員講座（1年次〜３年次対象） オンデマンド+対面

TAC㈱

公務員講座（1年次・2年次対象） オンデマンド+対面

SPI対策講座 オンデマンド+対面

資格対策講座

TOEIC® L&R 500/650/750 オンデマンド

Microsoft Office Specialist (MOS)　Word＆Excel オンデマンド

ITパスポート オンデマンド

日商簿記検定3級/2級/1級 対面orオンデマンド

ファイナンシャルプランニング技能検定（FP)３級 /2級/1級 対面orオンデマンド

宅地建物取引士(宅建士) 対面orオンデマンド

ビジネス統計スペシャリストコース オンデマンド

基本情報技術者 オンデマンド

サービス接遇実務検定 2級+準1級 オンデマンド+WEBフォロー

㈱イング

秘書技能検定2級/準1級 オンデマンド+WEBフォロー

福祉住環境コーディネーター2級 学内対面

医科医療事務検定3級　 オンデマンド+WEBフォロー

色彩検定®3級+2級対策講座　 オンデマンド+WEBフォロー

リテールマーケティング（販売士）3級/2級　 オンデマンド+WEBフォロー

貿易実務検定®C級講座 オンデマンド

TAC㈱

通関士 対面orオンデマンド

税理士 対面orオンデマンド

社会保険労務士 対面orオンデマンド

中小企業診断士 対面orオンデマンド

行政書士 対面orオンデマンド

司法書士 対面orオンデマンド

公認会計士 対面orオンデマンド

※TOEIC®450対策講座は一定の条件を満たす事で全額返金となります。　



※上記日程は、変更の可能性がありますこと、予めご了承ください。変更の場合、ガイダンス・大学HPやポータルなどにてお知らせいたします。	
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No. 講座名 開講時期 申込期間

講座開始　前期（4月～7月）

1 日商簿記検定3級 2023年4月上旬～2023年6月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月14日(金)

2 MOS【Excel・Word】 2023年4月上旬～2023年7月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月21日(金)

3 ビジネス統計スペシャリストコース 2023年4月上旬～2023年7月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月21日(金)

4 貿易実務検定®C級講座 2023年4月上旬～2023年7月上旬 2023年3月20日(月)～2023年4月21日(金)

5 宅地建物取引士 2023年4月中旬～2023年10月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月14日(金)

6 ITパスポート 2023年4月下旬～2023年7月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月21日(金)

7 公認会計士 2023年4月下旬～2025年7月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月19日(水)

8 福祉住環境コーディネーター検定2級　 2023年5月6日（土）～2023年7月15日（土） ～2023年4月22日(土)

9 TOEIC®L&R500・650・750（TAC) 2023年5月上旬～2023年7月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月21日(金)

10 公務員講座【市役所・警察消防】 2023年5月上旬～2024年6月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月21日(金)

11 通関士 2023年5月上旬～2023年9月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月28日(金)

12 基本情報技術者 2023年5月上旬～2023年11月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月21日(金)

13 TOEIC®L&R450（学内） 2023年5月11日（木）～2023年12月7日（木） 2023年4月10日(月)～2023年4月12日(水)

14 TOEIC®L&R600（学内） 2023年5月6日（土）～2024年3月4日（月） 2023年4月10日(月)～2023年4月12日(水)

15 旅行業務取扱管理者（国内、総合） 2023年5月22日（月）～2023年10月9日（月） 2023年4月10日(月)～2023年4月27日(木)

16 税理士 2023年5月上旬～2024年7月下旬 2023年3月20日(月)～2023年4月28日(金)

17 リテールマーケティング（販売士）3級　 2023年6月1日（木）～2023年7月31日（月） ～2023年5月8日(月)

18 日商簿記検定2級 2023年7月上旬～2023年11月下旬 2023年5月29日(月)～2023年6月23日(金)

19 ファイナンシャルプランナー3級 2023年7月上旬～2023年9月上旬 2023年5月29日(月)～2023年6月30日(金)

20 SPI対策講座 2023年7月上旬～2023年9月下旬 2023年5月29日(月)～2023年6月16日(金)

講座開始　夏期（8月～9月中旬）

1 色彩検定®3級+2級対策講座 2023年8月1日（火）～2023年11月12日（日） ～2023年7月4日(火)

2 医科医療事務検定3級 2023年8月5日（土）～2023年11月12日（日） ～2023年7月4日(火)

3 ファイナンシャルプランナー2級 2023年8月上旬～2024年1月下旬 2023年5月29日(月)～2023年7月21日(金)

4 秘書技能検定2級・準1級 2023年9月1日（金）～2023年11月12日（日） ～2023年7月4日(火)

5 サービス接遇実務検定 2級+準1級 2級：2023年9月1日（金）～2023年11月5日（日）
準１級：2023年11月6日（月）～2023年12月中旬 ～2023年7月4日(火)

6 貿易実務検定®C級講座 2023年9月上旬～2023年12月上旬 2023年5月29日(月)～2023年8月25日(金)

7 司法書士 2023年9月上旬～2025年6月下旬 2023年5月29日(月)～2023年9月8日（金）

8 ファイナンシャルプランナー1級 2023年9月上旬～2024年1月下旬 2023年5月29日(月)～2023年8月22日(火)

9 中小企業診断士 2023年9月上旬～2024年9月下旬 2023年5月29日(月)～2023年8月21日(月)

10 日商簿記検定3級 2023年9月上旬～2023年11月下旬 2023年5月29日(月)～2023年8月25日(金)

11 日商簿記検定1級 2023年9月中旬～2024年11月下旬 2023年5月29日(月)～2023年8月25日(金)

講座開始　後期（9月下旬以降）

1 公務員講座【1年次・2年次対象】 2023年10月中旬～2024年1月中旬 2023年9月4日(月)～2023年9月29日(金)

2 SPI対策講座 2023年11月上旬～2024年1月下旬 2023年9月4日(月)～2023年10月13日(金)

3 ITパスポート 2023年10月上旬～2023年12月下旬 2023年9月4日(月)～2023年9月26日(火)

4 MOS【Excel・Word】 2023年10月上旬～2024年1月上旬 2023年9月4日(月)～2023年9月29日(金)

5 TOEIC®L&R500/650/750（TAC） 2023年10月上旬～2024年1月下旬 2023年9月4日(月)～2023年9月29日(金)

6 ビジネス統計スペシャリストコース 2023年10月上旬～2024年1月上旬 2023年9月4日(月)～2023年9月29日(金)

7 リテールマーケティング（販売士）2級 2023年10月20日（金）～2024年1月20日（土） 2023年3月20日(月)～2023年9月22日(金)

8 ファイナンシャルプランナー3級 2023年11月上旬～2024年1月下旬 2023年9月4日(月)～2023年11月10日(金)

9 行政書士 2023年11月中旬～2024年11月中旬 2023年9月4日(月)～2023年10月27日(金)

10 社会保険労務士 2023年9月下旬～2024年8月下旬 2023年5月29日(月)～2023年9月1日(金)

11 国内旅程管理主任者 2024年2月19日（月）～2024年2月26日（月） 2023年11月～2023年12月
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9 協力：リンゲージ

前期 13：20-16：30 夏期 10：00-13：10 後期 13：20-16：30 春期 10：00-13：10
回 日程 回 日程 回 日程 回 日程
1 5/6 土 1 8/16 水 1 9/30 土 1 2024年2/13 火
2 5/13 土 2 8/17 木 2 10/7 土 2 2/14 水
3 5/20 土 3 8/18 金 3 10/14 土 3 2/15 木
4 5/27 土 4 8/21 月 4 10/21 土 4 2/16 金
5 6/3 土 5 8/22 火 5 10/28 土 5 2/19 月
6 6/10 土 6 8/23 水 6 11/4 土 6 2/20 火
7 6/17 土 7 8/24 木 7 11/11 土 7 2/21 水
8 6/24 土 8 8/25 金 8 11/18 土 8 2/22 木
9 7/1 土 9 8/28 月 9 11/25 土 9 2/26 月
10 7/8 土 10 8/29 火 10 12/2 土 10 2/27 火
IP 7/20(木）15：00-17：30 11 8/30 水 IP 12/14（木）15：00-17：30 11 2/28 水

12 8/31 木 12 2/29 木
13 9/1 金 13 3/1 金
14 9/4 月 14 3/4 月
IP 9/5（火）13：20-15：50 IP 3/6(水)13：20－15：50



前期

回 日時 講義内容

1 5/11 (木)

15：00

～

16：30

Introduction / Orientation 

2 5/18 (木)
Pre-Lesson 
リズム発声練習　Practice 1 & 2
Part  1  
解答法、基礎演習1    描写力養成演習

3 5/25 (木)
Pre-Lesson 
リズム発声練習　発音練習
Part  1  
基礎演習2, 3　描写力養成演習

4 6/1 (木)
Pre-Lesson 
リズム発声練習　Practice 3
Part  1  
基礎演習4, 応用演習　描写力養成演習・テストテーキングスキルの実践

5 6/8 (木)
Part  5   
解答法、時制
基礎演習、応用演習
文章の構成、様々な時制と時の表現

6 6/15 (木)
Part  2 
解答法、基礎演習1, 2
応答力養成演習

7 6/22 (木)
Part 7 
解答法、基礎演習1
速読の基礎（フレーズリーディング)

8 6/29 (木)
連結音と脱落音
Part  2 
基礎演習3  応答力養成演習

9 7/6 (木)
リズム発声練習　Practice 4
Part  2 
基礎演習4、応用演習  疑問文聞き取り練習

10 7/13 (木) Part 7 
基礎演習2  語彙推測力養成演習

7/20(木)　15：00～17：30　IPテスト

後期

回 日時 講義内容

11 9/28 (木)

15：00

～

16：30

Part 7 
基礎演習3  スキャニングスキル養成演習

12 10/5 (木)
Part  3    
解答法、基礎演習1,2 
キーワードから状況を判断する

13 10/12 (木) Part  3　　基礎演習3
Part  5　　語彙　①文脈   語彙力養成演習

14 10/19 (木)
Part 7 
基礎演習4  Advertisement, Memo
Part  5   ②同類語、応用演習
語彙力養成演習

15 10/26 (木)
Part 7 
基礎演習4  Form, E-mail, Letter
Part  5   
前置詞、応用演習  前置詞の用法

16 11/2 (木)
Part 6 
解答法、接続、前後関係把握
Part 7  応用演習4

17 11/9 (木) Part 4 
解答法、基礎演習1,2,3

18 11/16 (木) Part 6 文章の流れ、応用演習
Part 7  応用演習4

19 11/30 (木) リズム発声練習　Practice 6 
Part 4  基礎演習 4、応用演習

20 12/7 (木) 解答法総復習
Q&A

12/14(木)　15：00～17：30　IPテスト

10 協力：リンゲージ



レベル A B C D E

スコア 860 730 470 220 　　　

評　価
Non-Nativeとして十分
なコミュニケーション
ができる

どんな状況でも適切な
コミュニケーションが
できる素地を備えてい
る

日常生活のニーズを充足し、
限定された範囲内では業務
上のコミュニケーションが
できる

通常会話で最低限のコ
ミュニケーションがで
きる

コミュニケーションが
できるまでに至ってい
ない

2023年度　2～4年次生

選抜テスト申込み期限　4／12（水）

受講申込み期限　4／17（月）

選抜／レベルチェックテスト 
4／13（木）15：00～16：00

プレスメントテストの成績
選抜／レベルチェックテスト受験結果

6ヶ月以内のTOEICスコア

選抜／レベルチェックテスト受験結果
6ヶ月以内のTOEICスコア

4／11（火）12：40～　TOEIC®L＆R講座ガイダンス（リンゲージ主催）

2023年度　新入生

クラス分けの判定基準

クラス分けの判定基準

クラス分け発表　4／25 （火）

テスト結果が400点以上
または英検2級以上取得者 英語初心者〜初中級者向け

  特別講座　　TOEIC®Ｌ＆Ｒ600講座 TOEIC®L＆R450講座

★受講料等全額大学負担
※全４８回を無遅刻、無欠席で意欲的に取り組むことが条件

★スコア450点達成で、受講にかかる自己負担額返金
★通年でスコアが100点以上UPすると、受講にかかる自己
負担額返金

★前期終了後のIPテストのスコア500点以上を達成した場合
は、TOEIC600クラスへの変更可能　　

TOEIC®スコアとコミュニケーション能力レベルとの相関表

TOEIC® L＆R 600/450講座受講について

㈶国際ビジネスコミュニケーション協会HPより
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試験概要

種　　類 国内旅行業務取扱管理者 総合旅行業務取扱管理者

受験資格 年齢、学歴、経歴、国籍などに関係なく誰でも受験できます 年齢、学歴、経歴、国籍などに関係なく誰でも受験できます

試験科目
①旅行業法令
②約款
③国内旅行実務（運賃・料金・地理）

①旅行業法令
②約款
③国内旅行実務（運賃・料金・地理）
④海外旅行実務
　（国際航空運賃、語学、出入国法令・実務、海外実務、地理）

出題形式 マークシート マークシート

合格ライン 全科目60%以上（程度）
※原則として1科目でも60%未満があれば不合格

全科目60%以上（程度）
※原則として1科目でも60%未満があれば不合格

試験実施時期 9月3日（日）（発表：11月上旬） 10月22日（日）（発表：11月下旬）

※試験実施日は予定のため、変更になることがあります。

12 協力：株式会社ケイズブレイン
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日程カリキュラム表日程カリキュラム表　　2023年度 9月 国内試験向け／10月 総合試験向け2023年度 9月 国内試験向け／10月 総合試験向け
回数 講義 日　　程 講義内容

1

　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
国
内
・
総
合
　
両
資
格
試
験
　
同
時
受
験
者
　
受
講
カ
リ
キ
ュ
ラ
ム

　
国
内
受
験
者
　
受
講
カ
リ
キ
ュ
ラ
ム

総
合

受
験
者

	 5月	22日（月）
オリエンテーション②＜全員参加＞
JR 運賃・料金①　（運賃計算に必要な用語／乗車券の有効期間・切符の発売日）
国内地理①　（都道府県・温泉に関する知識）

15:00 ～ 18:00

2 	 5月	29日（月） JR 運賃・料金②　（小児の運賃・料金／運賃計算の基礎・特例・割引）
国内地理②　（温泉地、日本各地の祭りと芸能、民謡の知識） 15:00 ～ 18:00

3 	 6月	 5日（月） JR 運賃・料金③　（料金の知識／乗継割引）
国内地理③　（伝統工芸・世界遺産・国立公園に関する知識） 15:00 ～ 18:00

4 	 6月	12日（月） JR 運賃・料金⑤　（料金計算の特例／払戻しと手数料／特別な乗車券）
国内地理④　　（郷土料理・伝統工芸に関する知識） 15:00 ～ 18:00

5 	 6月	19日（月） JR 運賃・料金⑥　（JR 計算のまとめ）
国内地理⑤　　（歴史建造物・自然景勝地に関する知識） 15:00 ～ 18:00

6 	 6月	26日（月） 宿泊料金　（料金計算）／国内航空運賃（運賃の種類／取消し・払戻し）
国内地理⑥　（国内地理総まとめ） 15:00 ～ 18:00

7 	 7月	 3日（月） 貸切バス運賃・料金　（運賃の計算方法） ／フェリー運賃　（運賃と払戻し）
その他実務　（旅行保険など実務知識） 15:00 ～ 18:00

8 	 7月	10日（月） 旅行業法①
　（目的と定義・登録と営業補償金・旅行者との契約） 15:00 ～ 18:00

9 	 7月	17日（月） 旅行業法②
　（広告・受託販売・旅行業協会・禁止行為・罰則） 15:00 ～ 18:00

10

総
合
受
験
者
　

受
講
カ
リ
キ
ュ
ラ
ム

	 7月	24日（月） 旅行業約款①
　（標準旅行業約款・募集型企画旅行） 15:00 ～ 18:00

11 	 8月	 7日（月） 旅行業約款②
　（標準旅行業約款・募集型企画旅行）

10:00 ～ 17:00
夏期休暇期間

（１日６時間）

12 	 8月	 9日（水） 旅行業約款③
　（標準旅行業約款・受注型企画旅行・手配旅行・相談・渡航手続）

13 	 8月	18日（金） その他の約款①
　（JR 旅客営業規則／国内・国際航空旅客運送約款）

14 	 8月	21日（月） その他の約款②
　（貸切バス約款・フェリー約款・宿泊約款）

15 	 8月	25日（金）
国際航空運賃① （航空券の見方／普通運賃）

海外地理①（各地の特徴・宗教・芸術・地理 ＜ヨーロッパ・アジア＞）

16 	 8月	28日（月）
国内旅行管理者演習問題①（全 3 科目）

演習問題①　解答・解説

17 	 9月	 1日（金）
国内旅行管理者演習問題②（全 3 科目）／国内模擬試験

演習問題②／国内模擬試験　解答・解説

国内資格 試験日 	 9月	 3日（日） ※試験実施日は予定のため、変更になることがあります。

18

総
合
受
験
者
　

受
講
カ
リ
キ
ュ
ラ
ム

	 9月	 4日（月）
国際航空運賃② （特別運賃）／出入国関係法令 （旅券・査証・検疫）

10:00 ～ 17:00
夏期休暇期間

（１日６時間）

海外地理②（各地の特徴・宗教・芸術・地理 ＜南北アメリカ＞）

19 	 9月	 8日（金）
出入国手続・海外旅行実務①　（出入国手続・航空・鉄道時刻表）

海外地理③（各地の特徴・宗教・芸術・地理 ＜アフリカ＞）

20 	 9月	11日（月）
海外旅行実務②・語学　（時差・旅行英単語の理解と英文読解）

海外地理④（各地の特徴・宗教・芸術・地理 ＜オセアニア＞）

21 	 9月	25日（月）
総合旅行管理者演習問題

15:00 ～ 18:30
演習問題　解答・解説

22 	10月	 2日（金）
総合模擬試験①

15:00 ～ 18:00
模擬試験①　解答・解説

23 	10月	 9日（月）
総合模擬試験②

15:00 ～ 18:30
模擬試験②　解答・解説

総合資格 試験日 	10月	22日（日） ※試験実施日は予定のため、変更になることがあります。



14 協力：株式会社ケイズブレイン

2023年度国内旅程管理主任者資格(実施月:2024年2月)2023年度国内旅程管理主任者資格(実施月:2024年2月)
回数 内　容 日　　程 講義内容

1

基
礎
講
座
カ
リ
キ
ュ
ラ
ム

1日6時間
(適宜休憩

あり）
10：00

〜

16：00

	 2月19日（月）

オリエンテーション
旅行業界の現状、旅行形態、特徴／添乗員という職業とは／添乗サービス知識
旅行市場の動向、添乗員同行旅行の現状／添乗員の仕事の役割と仕組み
添乗員に必要な知識（旅行業法、旅行業約款）
国内添乗業務の流れ(約款を含む)　　
　・ツアー開始前　・バス利用の添乗　・航空機利用の添乗／国内観光地理
海外添乗業務＜国内添乗との比較＞
　・ツアー開始前～帰国　・清算業務と旅行後の報告
　・食事とショッピング、自由行動　・いろいろな乗り物の旅　・海外旅行傷害保険
添乗員に必要なビジネスマナー（添乗実務シミュレーション）
　・社会人としての、礼儀作法や言葉遣い　・お客様とのコミュニケーション
　・添乗業務中に必要とされる「判断力」　・お客様に「満足」していただくために

2 修
了
講
座

カ
リ
キ
ュ
ラ
ム

	 2月20日（火）
「旅行業法」知識
「標準旅行業約款」「その他各種約款」知識
【修了試験】法令・約款知識

3 	 2月21日（水）
国内添乗業務における必要知識
国内観光地理

【修了試験】国内旅行実務知識、観光地理

-
予備日

2月22日（木）
※上記期間の欠席者、試験不合格者の発生時の対応日、並びに研修旅行予備日

- 2月23日（金）

- 実務研修 	 2月26日（月）
(予定)

指定講習認定　添乗実務相当研修
　・国内バス旅行添乗
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夏期

回数 日程 曜日 内容 課題提出期日

1 7月5日 水 オリエンテーション

2 7月7日 金
1．損益算

7月10日(月)
2．料金の割引

3 7月12日 水

3．割合

7月17日(月)
4．濃度

5．分割払い

6．物の流れと比率

4 7月19日 水

7．場合の数

7月24日(月)8. 確率

9．集合

5 8月9日 水

10．速さ

８月14日(月)11．代金の精算

12．ブラックボックス

6 8月16日 水

13．不等式と領域

８月21日(月)14．年齢算

15．整数

7 8月23日 水

16．推論（命題） 

8月28日(月)17. 推論（推理）

18．資料の読み取り

8 8月30日 水

19．空欄推測

9月4日(月)
20．四則演算

21. 正多面体

22．立方体の積み上げ

9 9月6日 水

23．サイコロ 

9月11日(月)24．その他の図形問題

25．暗号

10 9月13日 水

1．反意語

9月18日(月)

2．同義語

3．同音異義語

・同訓異字語

・漢字の読み書き

6．四字熟語

7．故事成語

8．ことわざ

16、17．敬語

11 9月20日 水

4．外来語

9月25日(月)

5．難解な語句

18．複数の意味

19．趣旨把握（内容合致）

20．空欄補充

21．文章整序

12 9月29日 金 実力確認テスト

後期

回数 日程 曜日 内容 課題提出期日

1 11月1日 水 オリエンテーション

2 11月3日 金
1．損益算

11月6日(月)
2．料金の割引

3 11月8日 水

3．割合

11月13日(月)
4．濃度

5．分割払い

6．物の流れと比率

4 11月15日 水

7．場合の数

11月20日(月)8. 確率

9．集合

5 11月22日 水

10．速さ

11月27日(月)11．代金の精算

12．ブラックボックス

6 11月29日 水

13．不等式と領域

12月4日(月)14．年齢算

15．整数

7 12月6日 水

16．推論（命題） 

12月11日(月)17. 推論（推理）

18．資料の読み取り

8 12月13日 水

19．空欄推測

12月18日(月)
20．四則演算

21. 正多面体

22．立方体の積み上げ

9 12月20日 水

23．サイコロ 

12月25日(月)24．その他の図形問題

25．暗号

10 12月27日 水

1．反意語

1月8日(月)

2．同義語

3．同音異義語

・同訓異字語

・漢字の読み書き

6．四字熟語

7．故事成語

8．ことわざ

16、17．敬語

11 1月10日 水

4．外来語

1月15日(月)

5．難解な語句

18．複数の意味

19．趣旨把握（内容合致）

20．空欄補充

21．文章整序

12 1月19日 金 実力確認テスト

※実力確認テストの受験形態について、別途オリエンテーションでお話します。※実力確認テストの受験形態について、別途オリエンテーションでお話します。
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Excel

回数 内容

1 Excel2019の基本操作

2 ワークシートやブックの作成と管理

3 セルやセル範囲のデータの管理

4 テーブルとテーブルのデータの管理

5 数式や関数を使用した演算の実行

6 グラフの管理

7 MOS Excel2019　模擬試験第1回～第5回

8 Microsoft Office Specialist Excel2019試験

Word

回数 内容

1 Word2019の基本操作

2 文書の管理

3 文字、段落、セクションの挿入を書式設定

4 表やリスクの管理

5 参考資料の作成と管理

6 グラフィック要素の挿入と書式設定

7 文書の共同作業の管理

8 MOS Word2019　模擬試験第1回～第5回

Excel＆Word セット

回数 内容

1 Word2019の基本操作

2 文書の管理

3 文字、段落、セクションの挿入を書式設定

4 表やリスクの管理

5 参考資料の作成と管理

6 グラフィック要素の挿入と書式設定

7 文書の共同作業の管理

8 MOS Word2019　模擬試験第1回～第5回

9 Excel2019の基本操作

10 ワークシートやブックの作成と管理

11 セルやセル範囲のデータの管理

12 テーブルとテーブルのデータの管理

13 数式や関数を使用した演算の実行

14 グラフの管理

15 MOS Excel2019　模擬試験第1回～第5回

16 Microsoft Office Specialist Excel2019試験
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31 協力：TAC株式会社



日程

回数 内容

1 オリエンテーション、サービス接遇検定の概要

2 サービススタッフの資質　必要とされる要件、従業要件

3 専門知識　サービス知識　従業知識（小テスト）

4 一般知識　社会常識　時事問題（小テスト）

5 対人技能　人間関係　接遇知識　

6 対人技能　話し方　服装　（記述問題）

7 実務技能　問題処理　環境整備　（記述問題）

8 実務技能　金品管理　金品搬送　社交業務

9 模擬試験、受験上の注意点、まとめ

試験日（筆記）　2023年11月5日(日)　学外試験

10 面接試験の概要、審査基準、進行と手順

11 面接試験の内容とポイント　あいさつと基本言動（ロールプレイング）

12 面接試験の内容とポイント　接客応答（ロールプレイング）

13 面接試験の内容とポイント　接客対応（ロールプレイング）

試験日（面接）　2023年12月中旬予定　学外試験

WEB フォロー日程

回数 日程 曜日 時間

1 2023/9/2 (土) 15:00～16:00

2 2023/10/28 (土) 15:00～17:00

3 2023/11/4 (土) 15:00～17:00

4 11月末 (土) 15:00～17:00

※受験申し込みは取りまとめて手続きいたします。	
※講座の進捗状況等によりカリキュラムは変更となる場合があります。	

32 協力：株式会社イング
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日程

回数 内容

1 ガイダンス

2 第1章　必要とされる資質

3 第2章　職務知識

4 第3章　一般知識　企業と経営

5 第3章　一般知識　企業の活動

6 第3章　一般知識　社会常識

7 第4章　マナー接遇　人間関係と話し方聞き方

8 第4章　マナー接遇　話し方・聞き方の応用

9 第4章　マナー接遇　電話応対と接遇

10 第4章　マナー接遇　交際

11 第5章　技能　会議と秘書

12 第5章　技能　ビジネス文書の作成

13 第5章　技能　文書の取り扱い

14 第5章　技能　文書、資料管理

15 第5章　技能　日程管理とオフィス管理

16 理論問題①　秘書の資質

17 理論問題②　職務知識

18 実技問題①　マナー接遇

19 実技問題②　技能

20 一分間用語チェック①　マナー接遇

21 一分間用語チェック②　技能

試験日　2023/11/12（日）　学外試験

WEB フォロー日程

回数 日程 曜日 時間

1 2023/9/2 (土) 13:00～14:00

2 2023/10/28 (土) 13:00～15:00

3 2023/11/4 (土) 13:00～15:00

※受験申し込みは取りまとめて手続きいたします。	
※講座の進捗状況等によりカリキュラムは変更となる場合があります。	

日程

回数 内容

1 オリエンテーション、秘書検定準１級の試験の概要

2 第１章　必要とされる資質　資質と人柄、必要な能力　人間関係　記述問題対策

3 第２章　職務知識　秘書の機能と役割　秘書の業務　記述問題対策

4 第３章　一般知識　企業の基礎知識　企業組織の活動　社会常識　記述問題対策

5 第４章　マナー・接遇　人間関係と話し方、聞き方　話し方聞き方の応用

6 第４章　マナー・接遇　敬語と接遇表現　対人マナー

7 第４章　マナー・接遇　交際業務　記述問題対策

8 第５章　技能　会議における秘書の役割　ビジネス文書作成

9 第５章　技能　文書の取り扱い　文書・資料管理

10 第５章　技能　日程管理　環境整備　記述問題対策

11 模擬試験　受験上の注意点　まとめ

試験日（筆記）　2023/11/12（日）　学外試験

12 面接試験の概要、審査基準、面接試験の流れ

13 課題のポイント　あいさつ　報告　状況対応

14 あいさつ　報告（ロールプレイング）

15 状況対応（ロールプレイング）

試験日（面接）　2024年1月中旬予定　学外試験

WEB フォロー日程

回数 日程 曜日 時間

1 2023/9/2 (土) 10:00～11:00

2 2023/10/28 (土) 10:00～12:00

3 2023/11/4 (土) 10:00～12:00

4 12月末 (土) 10:00～12:00

※受験申し込みは取りまとめて手続きいたします。	
※講座の進捗状況等によりカリキュラムは変更となる場合があります。
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回数 日程 曜日 内容

1 2023/5/6 (土) 講座ガイダンス（教材配布・受験申込手続）
高齢者を取り巻く社会状況と住環境

2 2023/5/13 (土) 障害者を取り巻く社会状況と住環境
福祉住環境コーディネーターの役割と機能

3 2023/5/20 (土) リハビリテーションと自立支援
高齢者・障害者の心身の特性

4 2023/5/27 (土) 高齢者に多い疾患別にみた福祉住環境整備	

5 2023/6/3 (土) 障害別にみた福祉住環境整備

6 2023/6/10 (土) 福祉住環境整備とケアマネジメント
福祉住環境整備の進め方

7 2023/6/17 (土) 福祉住環境整備の共通基本技術

8 2023/6/24 (土) 生活行為別福祉住環境整備の手法

9 2023/7/1 (土) 福祉用具の意味と適用
生活行為別にみた福祉用具の活用①

10 2023/7/8 (土) 生活行為別にみた福祉用具の活用②
直前対策まとめ①

11 2023/7/15 (土) 直前対策まとめ②

試験日 8月 福祉住環境コーディネーター検定2級試験　【ネット試験】

※受験申し込みは取りまとめて手続きいたします。⇒受験人数 3 名未満の場合は、個人でお申込みいただきます。
※講座の進捗状況等によりカリキュラムは変更となる場合があります。

35 協力：株式会社イング



36 協力：株式会社イング



日程

回数 内容

1 オリエンテーション

2 レセプトについて

3 レセプトの書き方

4 初診料1

5 初診料2

6 初診料3

7 再診料1

8 再診料2

9 再診料3

10 投薬1

11 投薬2

12 投薬3

13 検体検査1

14 検体検査2

15 検体検査3

16 生体検査1

17 生体検査2

18 生体検査3

19 病理診断料1

20 病理診断料2

21 検査総まとめ

22 画像診断1

23 画像診断2

24 画像診断3

25 注射料1

26 注射料2

27 注射料3

28 医学管理料1

29 医学管理料2

30 医学管理料3

31 処置1

32 処置2

33 処置3

34 手術料1

35 手術料2

36 麻酔

37 リハビリテーション

38 在宅医療

39 精神科専門療法　放射線治療

40 総括1

41 総括2

42 総括3

43 総括4

44 総括5

45 総括6

試験日　2023/11/12(日)

WEB フォロー日程

回数 日程 曜日 時間

1 2023/8/5 (土) 13:00～14:00

2 2023/9/30 (土) 13:00～15:00

3 2023/10/21 (土) 13:00～15:00

4 2023/11/11 (土) 13:00～15:00

※受験申し込みは取りまとめて手続きいたします。		
※講座の進捗状況等によりカリキュラムは変更となる場合があります。
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日程

回数 内容

1 オリエンテーション

2 色の表示１

3 色の表示２

4 色の表示３

5 光と色１

6 光と色２

7 光と色３

8 色彩心理１

9 色彩調和１

10 色彩調和２

11 配色イメージ

12 混色

13 色のはたらき

14 ビジュアル

15 ファッション１

16 ファッション2

17 インテリア１

18 インテリア２

19 景観色彩

20 慣用色名

試験日　2023/11/12（日）　学外試験

WEB フォロー日程

回数 日程 曜日 時間

1 2023/8/9 (水) 18:00～19:00

2 2023/8/30 (水) 18:00～19:30

3 2023/9/27 (水) 18:00～19:30

4 2023/10/25 (水) 18:00～19:30

※受験申し込みは各自でご対応いただくこととなります。		
※講座の進捗状況等によりカリキュラムは変更となる場合があります。
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日程

回数 内容

1 オリエンテーション ・講座ガイダンス　・講義の進め方

2 流通における小売業の基本 流通における小売業の基本

3

組織形態別小売業の基本

組織形態別小売り業の種類と特徴

4 チェーンストアの基本的役割

5 販売形態の種類と特徴、ネット社会と小売業

6

店舗形態別小売業の基本的役割

小売業の基本知識・専門店・百貨店

7 GMS・SM・HC

8 DgS・CVS・その他の店舗形態

9 商業集積の基本 商店街・SC

10
商品の基本

商品とは何か

11 商品の分類・商品の本体要素

12
マーチャンダイジングの基本

マーチャンダイジングの基本的考え方

13 CVSにみるマーチャンダイジングの主な機能

14 商品・販売・仕入　計画の基本 商品計画・販売計画・仕入計画の基本

15
価格設定の基本

価格の設定要因と価格政策

16 売価設定の基本・利益の構造

17 在庫管理の基本 在庫管理の基本・データによる在庫管理

18 販売管理の基本 販売管理の基本・POSシステム

19
ストアオペレーションの基本

開店準備・日常の運営業務

20 メンテナンス・チェックアウト・ミーティング

21 包装技術の基本 包装の意義・目的・種類・方法、和式進物

22

ディスプレイの基本

ディスプレイの目的と基本的役割

23 ディスプレイの基本的パターン

24 ファッション衣料業界のディスプレイ

25
小売業のマーケティングの基本

小売業のマーケティングの基本知識

26 ４P理論の小売業への適用

27
顧客満足経営の基本

顧客満足経営の基本知識

28 顧客維持政策の基本知識・FSP

29 商圏の設定と出店の基本 商圏・立地条件・出店　の基本知識

30

リージョナルプロモーションの基本

リージョナルプロモーションの体系

31 リージョナルプロモーション（３P戦略）

32 インバウンド（訪日外国人に対するプロモーション）

33 顧客志向型売り場づくりの基本 売り場の改善、店舗照明、光源、色彩活用

34 販売員の役割の基本 接客マナー・クレーム・返品対応

35

販売員の法令知識

小売業に関する主な法規①

36 小売業に関する主な法規②

37 環境問題と消費生活

38
小売業の計数管理

計数管理、売上高・売上原価・売上総利益の関係

39 実務における計算

40 店舗管理の基本 金券、万引き防止、衛生管理　の基本知識

41
小売業の類型　問題演習

解答解説①

42 解答解説②

43
マーチャンダイジング　問題演習

解答解説①

44 解答解説②

45
ストアオペレーション　問題演習

解答解説①

46 解答解説②

47
マーケティング　問題演習

解答解説①

48 解答解説②

49
販売・経営管理　問題演習

解答解説①

50 解答解説②

試験日　8月実施　【ネット受験】

WEB フォロー日程

回数 日程 曜日 時間

1 2023/6/3 (土) 13:00～14:00

2 2023/7/8 (土) 13:00～15:00

3 2023/7/22 (土) 13:00～15:00

※受験申し込みは各自でご対応いただくこととなります。	
※講座の進捗状況等によりカリキュラムは変更となる場合があります。
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