
講座案内
　準 1級では一次試験（筆記）と二次試験（面接）を行い、より「実践力」をテーマにした試験内容になっています。
様々な事例に基づいて「対応力」「判断力」などが問われます。
　2級で学んだ内容を基に、実践スキルを養い、合格するために必要な知識を身につけていきます。面接対策
では、本番を想定した講義を行い、言葉遣いや立ち振る舞いなど基礎から丁寧に指導します。就職面接試験の
対策にもなり、自信を持って就活に臨むことが出来ます。

カリキュラム　1回90分×16回　　

※12回目は最終チェック後、学内にて一次試験実施。
　13回目以降、合格者のみ面接対策実施。

回 日　程 内　容

1 9 月 19 日（金） 秘書の資質　上級秘書の資質と能力

2 9 月 26 日（金） 秘書の資質　対人関係の心得

3 10 月 3 日（金） 職務知識　秘書の機能と役割

4 10 月 10 日（金） 職務知識　秘書の業務

5 10 月 14 日（火） 一般知識　企業と経営

6 10 月 17 日（金） 一般知識　社会常識と基本用語

7 10 月 28 日（火） マナー・接遇　人間関係と話し方

8 10 月 31 日（金） マナー・接遇　電話応対と接遇　交際

9 11 月 4 日（火） 技能　会議　文書作成

10 11 月 7 日（金） 技能　文書の取り扱い　様々な管理

11 11 月 11 日（火） まとめ

12 11 月 15 日（土） 試験前最終チェック

13 12 月 12 日（金）

面接対策　 スーツ着用
14 12 月 19 日（金）

15 1 月 8 日（木）

16 1 月 9 日（金）

全国合格率

42.5％
2024年6月（受験者データ）

ホロンエデュケーション講　　師

目標とする試験日
〈一次筆記試験〉 
　11月15日（土） 12時00分～14時10分
　（学内実施）

〈二次面接試験〉  （筆記試験合格者のみ）

　1月初旬予定
　（名古屋駅周辺の学外にて実施予定）

・ 受験料 6,500 円が別途必要になりま
す。

・ 受験申込方法については、開講後に
ご案内します。

就職面接試験の予行練習も可能！就職活動に自信が持てる！  

17 秘書検定準1級講座
〈11月筆記・1月面接コース〉

日 程
2025年9月19日（金）～2026年1月9日（金）� 後期 　

16：45～18：15
※11/15（土）は 9：00～11：00 で開講

申込締切日

9/4（木）

受講料

20,000 円
（テキスト代込）

学内講座学内講座

受講可否メール

9/5（金）予定
※�受講料の納入については受講可否決定後に
ご案内します。
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