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働くすべての人のキャリアアップを総合的に支援する社会人カレッジ
なりたい自分をDesignするPASONA CAREER COLLEGEは「学び」と「自分磨き」の講座を通して、働くすべての方を応援します。

STEP UP MAP

秘書

STEP UP MAPで目指したいお仕事・必要な資格やスキルを確認し
ご自身のレベルに合わせて受講ください。
※こちらはあくまでも目安です。ご了承くださいませ。
詳細はHPをご確認ください。

企業のトップクラス付き
社長代行業務、社長同行、
社長主催イベントの運営、
式典スピーチ原稿作成など

部門長クラス付き
営業数値・計数管理、
予算管理、情報処理、
稟議・申請書等の進捗管理

秘書＝経営幹部の支援
秘書の仕事は多岐にわたりますが、企業の業態や規模、

上司の国籍や一人あるいは複数なのかによって、業務の内容は異なります。
基本的なビジネス常識、慶弔関係等の知識に加えて、コミュニケーション力や機転も必要です。

これからの時代は、社内調整などをベースにしながらも、「その先」の仕事ができる秘書が求められています。

１. 講座のご案内

役員クラス付き
株主総会の運営、
経営資料作成、
広報、ＰＲ業務など

STEP 日時 講座名 講座内容(一部抜粋) 受講料/定員

☆☆

7/14(土)
13:00～15:00

9/15(土)
10:00～12:00

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！

・秘書としての身だしなみ、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～退室までの課題含め実践）

会員料金
4,000円
一般料金
7,000円
定員：20名

☆☆☆
8/4(土)
10:00～12:00

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

・話し方、聞き方の基本(技術)を習得
・傾聴力、質問力、協調性
・意見を交わし合う、
・自分の意見をわかりやすく伝える
・相手の意見を受容・理解する
・聞く・話すときの態度、振る舞いの重要性

会員料金
2,000円
一般料金
3,000円
定員：30名

※会員料金：(株)パソナに来社登録済でPASONA IDをお持ちの方
※申込完了後、原則、開講日の土日祝日を除く3日前17：30以降の
キャンセルは、キャンセル料として受講料の全額を申し受けます。

STEP3☆☆☆

STEP2☆☆

STEP1☆



２. お申し込み詳細

◆7/14(土)
http://pasonamypage2.force.com/Events#/event/EP-18061345958

◆8/4(土)
http://pasonamypage2.force.com/Events#/event/EP-18061345959

◆9/15(土)
http://pasonamypage2.force.com/Events#/event/EP-18062046066

◆7/14(土) パソナ・豊田
〒471-0025 豊田市西町1-200 豊田参合館2階
Tel：0565-31-1021

◆8/4(土) ホテルトヨタキャッスル
〒471-0027  豊田市喜多町２丁目160番地 コモ・スクエア ウェスト
Tel：0565-31-2211

◆9/15(土) パソナ・名駅
〒450-6046  名古屋市中村区名駅1-1-4 JRセントラルタワーズ46階
Tel：052-561-1438

会場

お申し込み
ＵＲＬ

お申し込み
対象

STEP2講座☆☆ 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

STEP3講座☆☆☆ コミュニケーションのチャンネルを増やしたい方
後輩、先輩とのコミュニケーションを良くしたい方
自分自身の会話に自信を持ちたい方
話し方、聞き方等に磨きをかけたい方
感じの良い、心地よい会話が出来るようになりたい方

講師

・日本秘書クラブ関東支部 代表
・AICI国際イメージコンサルタント協会 イメージコンサルタント
・日本プロフェッショナル・キャリアカウンセラー&キャリアコンサルタント

魅力あるビジネスパーソン・企業をデザイン&分析。
信頼感の獲得、CS向上など企業のバリューアップを行いながら、
個々人の分析に基づき、外面・内面からトータルした
コンサルティングを実施。
現在、秘書技能検定準１級面接試験審査委員、
サービス接遇検定準1級面接試験審査委員としても活躍している。

株式会社SUGIコーポレイション代表取締役
講師：杉本 直鴻 氏

http://pasonamypage2.force.com/Events#/event/EP-18061345958
http://pasonamypage2.force.com/Events#/event/EP-18061345959
http://pasonamypage2.force.com/Events#/event/EP-18062046066

