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        		【162】秘書検定準1級・2級講座
就活、ビジネスシーンで活用できるマナー、コミュニケーションスキルを身につける


		
			
			
			2013年秋			
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			講座番号	162
	開催日	
		2013/10/01 ～ 2013/11/15
	曜日	火,金
	時間	18:00 ～ 21:00
	回数	全13回
	定員	40名
	最少催行人数	20名
	受講料	40,000円:一般
32,000円:本学(学習院大学学習院女子大学)在学生
38,000円;他大学在学生
※本学および他大学在学の方は、申込み時に学生証のコピーをご提出ください。
	教材費（全員対象）	5,000円(受講料と一緒に請求いたします。)



		講座詳細

				この講座は学習院女子大学で開講します

秘書検定は、秘書業務に携わる人だけでなく、ビジネスで必要となる実務試験を問う試験です。社会常識やビジネスマナー・話し方・接遇・会議についての知識・ビジネス文章の作成・書類管理等の他に企業のしくみ(初歩的な企業形態・経営管理・労務管理・経理財務)、初歩的な経営法務(商法・手形・小切手)などを学習するため、就職してからすぐに役立つ知識を習得することができます。秘書検定試験は、毎年6月、11月、2月に実施され、年間約10万人以上が受験する人気資格です。
本講座は、初学者の方を対象に、準1級・2級筆記対策はもちろん、準1級面接対策も実施し、準1級と2級のダブル取得を目指します。特に準1級試験は、筆記試験に合格すると面接試験も実施されますので、ビジネスマナーを身に付けるだけではなく就職面接対策としても役立ちますので、就職試験を控えている方にも最適な資格です。
(11月の本試験では、準1級・2級の併願はもちろんのこと、準1級もしくは2級のみを受験することも可能です。)


		注意事項

		★講座ガイダンス(無料/要予約)    於  学習院生涯学習センター
参加ご希望の方は、学習院生涯学習センター(TEL:03-5992-1040)までご連絡ください。
9月20日(金)    13:00～

●本試験:2013年11月10日(日)予定

*本講座は、学習院女子大学2号館教室で開催いたします。
*講座期間中、本試験の団体申込みを実施いたしますのでご利用ください。
*欠席フォロー用のCD を無料で貸出しいたします。(講義部分にあたる第6回目までとなります。)
*本講座は、日程途中からのお申込み受付はいたしません。
*本講座は、複数受講割引対象外講座です。


	講師

			
    	ＴＡＣ講師（ＴＡＣコウシ） 


			

		講座スケジュール

			回	実施日	時間	講座内容	担当講師
	1	10/1（火）	18：00～21：00				基本講義
第1章  秘書の資質	
				ＴＡＣ講師 			
	2	10/4（金）	18：00～21：00				基本講義
第2章  職務知識
第3章  一般知識	
				ＴＡＣ講師 			
	3	10/8（火）	18：00～21：00				基本講義第
4章  マナー・接遇	
				ＴＡＣ講師 			
	4	10/11（金）	18：00～21：00				基本講義
第4章  マナー・接遇	
				ＴＡＣ講師 			
	5	10/15（火）	18：00～21：00				基本講義
第5章  技能	
				ＴＡＣ講師 			
	6	10/22（火）	18：00～21：00				基本講義
第5章  技能	
				ＴＡＣ講師 			
	7	10/25（金）	18：30～21：00				過去問題分析
過去本試験問題の傾向分析・予想問題	
				ＴＡＣ講師 			
	8	10/29（火）	18：30～21：00				過去問題分析
過去本試験問題の傾向分析・予想問題	
				ＴＡＣ講師 			
	9	11/1（金）	18：30～21：00				過去問題分析
過去本試験問題の傾向分析・予想問題	
				ＴＡＣ講師 			
	10	11/5（火）	18：30～21：00				模擬試験
模試で実力・弱点をチェック	
				ＴＡＣ講師 			
	11	11/8（金）	18：30～21：00				総まとめ講義
知識の最終整理	
				ＴＡＣ講師 			
	12	11/12（火）	18：30～21：00				面接対策講義
準1級面接対策講義	
				ＴＡＣ講師 			
	13	11/15（金）	18：30～21：00				面接フォロー講義2
 準1級面接対策のフォローアップ2	
				ＴＡＣ講師 			
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	学校法人 学習院
	株式会社 学習院蓁々会


【学外サイト】
大学公開講座のセカンドアカデミー
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	電話: 03-5992-1040
	FAX: 03-5992-1124
	〒171-0031

東京都豊島区目白1-5-1
（株）学習院蓁々会内
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