
  【女性の技能習得＆就労支援講座】 

秘書検定講座 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1979 年うまれ 花巻市在住 ２児の母 

岩手県立花巻南高校 国際課 

東京国際大学 国際関係学部 卒 

★食品メーカー、ベンチャー企業の秘書職、医療

事務を経験後 → 結婚・妊娠・出産。 子どもを

抱えての、地方における再就職の難しさを実感。

育児の傍ら、パート・派遣社員・臨時職員として

勤務し、非正規労働者、ワーキング・プア等の様々

な思いを知る。 

現在は‘vive les mamans’「ヴィヴ・レ・ママン」

代表。（ = ママたち万歳！の意。） 

★文部科学省認定 秘書技能検定１級 秘書実務士 

実務技能検定協会 早稲田ワーキングスクール 

インストラクター養成講座 修了 

この用紙の裏面に必要事項を

ご記入の上 FAX、または電話、

メールにてお申込みください。 

 

平成 26 年5 月 17 日（土） 

～  6 月 18 日（水）／ 全 10 回 

釜石市 

保健福祉センター９F 

 

¥6,000 講座／全 10 回 ＆  資料・テキスト代込み 

☆開講記念☆ 初回限定 特別受講料 （数回しか出席できない方は、 

初回のみ資料・テキスト代￥3000 + 1 回につき￥400 でも可。） 

● 教材は、検定試験の実施団体『実務技能検定協会』／編･早稲田教育出版  

のテキスト＆問題集を使用いたします（※2級受験料は、別途 3,800 円。） 

● 託児を希望される方は、ご相談ください。 持ち物： 筆記用具 

 

早野 こずえ  

講 師 

 

マ マ ハ ウ ス 主 催

 

 

 

10：00～15:00  

１． 高い交通費をかけて遠方（盛岡・仙台・東京

等）へ行かなくても、釜石会場での受講＆団

体受験が可能になります！(※受験者が 16 名

以上の場合。) 

２． 学費が数万円かかる通信教育やビジネススク

ールに比べて、断然 手の届きやすい受講料で

学べるチャンス！ 

３． ☆特典☆ ２級は筆記試験のみですが、独学で

は難しい準 1 級以上の二次試験 ＝ 面接（挨

拶・報告・状況対応）のこなし方も身につく

ようご指導いたします。続けて準１級や 1 級

を取得することも夢ではありません！ 

第 103回 試験日 

平成 26年 6月 21日（土） 

２級合格を目指します！ 

平成 26 年 4 月 14 日（月） 

～  5 月 10 日（土） 

先着 25 名 

就職・転職を予定している方／受付・秘書を目指す方／独学経験者／自分に自信

をつけたい★自分磨き★女性力ＵＰ★したい方 etc. 年齢・職業は問いません。 

子育て中のママ・主婦の方、大歓迎！ 事務職、接客業の方。企業研修としても。 

職場に入りたての新人さん☆社会人としてのマナーや常識を習得＆確認できる☆ 

ホテル・航空会社を目指す方にも☆美しい立ち居振る舞いや言葉遣いが身につく 

プロフィール 

メッセージ ～ 受講のメリット ～ 



  【女性の技能習得＆就労支援講座】 

 

【日程】 
5 月 ①5/17（土） ②5/22（木） ③5/23（金） ④5/29（木） ⑤5/30（金） 

6 月 ⑥6/4（水）  ⑦6/5（木）  ⑧6/11（水） ⑨6/17（火） ⑩6/18（水） → 6/21（土）検定試験 

 

【実施内容】 

第 1 章 必要とされる資質 ● 職業人としての自覚と心構え ● 求められる能力 

         

第 2 章 職務知識     ● 秘書の機能  ● 仕事の進め方 

  

第 3 章 一般知識     ● 社会常識   ● 経営知識 

  

第 4 章 マナー・接遇   ● あいさつと話し方、聞き方  ● 電話応対 

● 来客応対 ● 交際業務 

  

 第 5 章 技能       ● 会議     ● ビジネス文書の作成 ● ビジネス文書の取り扱い  

● 資料管理 ● スケジュール管理   ● 環境整備 

 

その他 補講、模擬試験など 

 

☆ 託児をお困りの方は、ママハウスにご相談ください。 

☆ 参加できなかった講座日の資料は、お渡しします。また、10 回全部受講できなくても 

秘書検定試験は受けられますので、参加できる日にちだけの受講も可能です。 

☆ 受験申込は、初日に受け付けます。申し込みされる方は、初日に受験料￥3800 を 

お願いいたします。 

興味のある方ご連絡をお待ちしております。 

ご不明な点など、ママハウスにお問い合わせ 

ください。（火～土 10 時～16 時） 
 

 

< ＦＡＸ 申込記入欄 > 
氏名 年齢 住所 連絡先 

 

 
   

 

 
   

 

 
   

【問い合わせ先】ママハウス      

〒026-0001 岩手県釜石市平田 5-84-5 

  平田第 6 仮設団地 24-5 

 TEL・FAX： 0193-55-5422 

  Mail： mamahouse.heita@gmail.com 

URL  http://brogs.yahoo.co.jp/mamahouse_heita ［ブログ］ 

         http://mamahouse.jimdo.com/ ［ホームページ］ 
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