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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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秘書技能検定2級秘書技能検定2級 秘書技能検定準1級秘書技能検定準1級


