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専門性の土台となるのは、豊かな人間性。「秘書検定」は人柄育成を目指しています。 

「秘書検定」は事務系の基本と社会人の常識を学びます。人柄重視の就職・転職活動に有利。 

とるぞ！ 秘書検定 
「秘書検定」試験２級・３級合格まで追加料金なし期間時間無制限の合格保証講座 

 

秘書検定とは 

■文部科学省後援「秘書技能検定試験」は、秘書・女性事務職のみならず、常識ある社会人を目指す人の

検定です。就職・転職活動でも「秘書検定」を取得している人は、「実務スキルだけでなく、社会人としての常

識あるふるまいがわかる人」との評価の高い検定試験です。 

 年間受験者は約２０万人、秘書検定スタートからは５００万人を超える人々が受験しています。 

 ・秘書検定公式サイト ⇒ http://jitsumu-kentei.jp/ 

 

秘書検定日程（２月・６月・１１月の年３回 

■第９５回試験日  

   平成２３年１１月１３日（日） 

 ・ 願書受付期間： 

   平成２３年９月５日～１０月１２日 

 

・ 試験時間： 

 ３級 12：00～14：00 

 ２級 14：50～17：00 

 

 ・ 受験料（消費税込み）： 

 ３級 2，500 円 

 ２級 3，700 円 

 ２級３級同時受験 6，200 円 

 

・ 受験資格：制限はありません。どなたでも受験できます。 

・ 試験会場：試験申込時に地域ブロックを決め、試験２週間前に届く受験票に試験会場が記載されています。 

 

合格者の声（当スクール初の合格者 岡野知子さん） 

・秘書検定で勉強したおかげで会社で大変重宝がられました。 

 このスクールで秘書検定取得後、勤めた会社で、秘書検定が大変役立ち、 

 秘書検定で勉強したおかげで大変重宝がられました。 

 

2009/7/8  岡野知子様(当スクール初の秘書検定 2 級合格) 

 

・パソコン教室の皆さまに「秘書検定」をオススメすると、「これは役立ちました」「大学で専門学校と提携した

秘書検定コースがあるのでそちらで受講しています」「秘書検定は、準１級持ってます」「短大の時、取りまし

た」「ビジネス専門学校で取りました（男性）」などのお声をよく伺います。 

秘書検定合格者の皆様 

秘書検定合格証 

http://jitsumu-kentei.jp/
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当スクールの「秘書検定」講座カリキュラム（Web 講座+試験対策） 

１． 秘書の資質 （秘書の心構え・秘書の人柄・秘書の能力） 

２． 職務知識  （秘書の役割と機能・秘書の職務・組織の中の秘書） 

３． 一般知識 （企業と経営・企業の活動・社会常識） 

４． マナー・接遇 （人間関係・話し方と聞き方・報告と説明） 

５． マナー・接遇 （説得と忠告・苦情と断り方・電話応対） 

６． マナー・接遇 （接遇・慶事の反応・弔事・贈答） 

７． 技能  （会議と秘書・ビジネス文書・文書の取り扱い） 

８． 技能  （日程管理・資料管理・ファイリング） 

９． 技能  （事務用品とオフィス危機、環境設備） 

10.試験直前必見講座（直前ポイント模擬テスト） 

 

当スクールの「秘書検定」受講回数と料金 

・ 受講時間 １回２時間×２０回＝４０時間 （または、４時間×１０回） 

  基本Web動画学習約２０時間 + 試験問題集４冊 ２０時間 

 

・ 受講料 ￥29，800 円 

  ※試験受験料は別途必要です。 

  ※テキスト代２冊¥2,520円 貸出も OKです。 

  ※上記以外に入校料等はございません。 

 

当スクールの「秘書検定」合格実績 

・2006年～2010年合格者・・・２６名 （準１級１名、２級１５名、３級１０名） 

・2011年合格者          ３名 （2月 ２級２名 ６月 ２級１名） 

・合計２９名の方が合格されています。ほとんどの方が２級に合格されています。 

 

・学生の方は、事務系の基本と社会人の常識が身につき、人柄重視の就職・転職活動に有利なだけでなく、

敬語・謙譲語など面接の良き準備にもなります。また、秘書検定は、プライベートにも役立つはずです。 

 

お申込方法 

・無料体験でおためしください。無料体験では無理なオススメはないことをお約束します。あなた様のパソコン

スクール選びの一つに、当スクールを加えて頂ければ幸いです。 

・入校申込書をご記入の上、初日に受講料納入で申込完了。申込日からご受講頂けます。 
 

▼スクール地図はこちら     ▼スクール開講日はこちら 

⇒ http://www.heartfulpc.com/map.html    ⇒ http://www.heartfulpc.com/time.html 

 

 

 

 

 

 

 

※追加料金なしで合格まで何回でもご受講いただけます。※分割払い（３回）ＯＫ！  

●パソコン教室無料体験のお申込みは 電話 042-555-5892  

http://www.heartfulpc.com/map.html
http://www.heartfulpc.com/time.html

