
対象 カテゴリ 講座名 時間数 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

STEP1

をめざす方
基本業務 品格･教養Basic秘書講座（接遇・ホスピタリティ） ２Ｈ ★ ★

STEP2

をめざす方
秘書検定

～ビジネスの場で必要となる

実践的な知識を学んでスキルアップ！～

秘書検定を受検予定の方、必見！

３Ｈ
試験日

6/17
★

試験日

11/11

STEP3

をめざす方

コミュニ

ケーション
品格･教養Advance秘書講座｜コミュニケーション力ＵＰ ２Ｈ ★ ★

＊★印は講座開催を表しています

＊☆印は試験日を表しています

＊スケジュールは変更になる可能性もございます。最新の情報はパソナEVENTｓをご確認くださいませ

対象 カテゴリ 講座名

STEP1

をめざす方
基本業務 品格･教養Basic秘書講座（接遇・ホスピタリティ）

STEP2

をめざす方
秘書検定

～ビジネスの場で必要となる

実践的な知識を学んでスキルアップ！～

秘書検定を受検予定の方、必見！

STEP3

をめざす方

コミュニ

ケーション

品格･教養Advance秘書講座｜

【研修ゲームで学ぶ！“傾聴”コミュニケーション実践編】

【2018年度版】PASONA CAREER COLLEGE　秘書講座年間スケジュール

　【2018年度版】PASONA CAREER COLLEGE 秘書講座詳細

主な講座内容 こんな人におすすめ 料金 時間数

・お客様応対の心得と基本

・気配りのあるご案内

・すぐに役立つお茶接待

・ビジネス席次のルール

・お見送りの基本

・秘書を目指す方

・秘書の仕事に就いて間もない方

・秘書業務の基礎を見直したい方

・受付やアシスタント業務を担当している方

会員料金：　2,000円

一般料金：　3,000円

土曜日10:00-12:00

(2時間)

定員　30名

・秘書としての身だしなみ

・秘書としての立ち居振る舞い

・筆記試験（5分野）の出題ポイント

・準1級面接理解（面接の流れを知る、審査のポイント）

・課題理解（挨拶・報告・状況対応の確認）

・模擬面接（入室～退室まで課題含め実践）

・専門的な秘書業務を学びたい方

・ビジネスシーンで実践的な所作を学びたい方

・秘書検定を受験予定の方

会員料金：　4,000円

一般料金：　7,000円

土曜日10:00-12:00

(2時間)

定員　20名

・パラダイムを知る

・ティーチングとコーチングの違い

・自分のコミュニケーションの傾向を知る

・傾聴力、質問力

・アイメッセージで伝える

・コミュニケーションのチャンネルを増やしたい方

・後輩や部下の成長をさせる

　コミュニケーションスキルをアップさせたい方

・後輩や部下の自主性や主体性を引き出したい方

会員料金：　2,000円

一般料金：　3,000円

土曜日10:00-12:00

(2時間)

定員　30名

※内容・料金等は変更になる可能性もございます。最新の情報はパソナEVENTｓをご確認ください。

※受講料には教材費が含まれております。使用テキストの変更等により、受講料が変更となる場合がございます。

【名古屋】

秘書の知識を活かした

キャリアステップ

https://www.pasona.co.jp/careerup/hisho/

