
「秘書検定」「マナー・プロトコール検定︎」はそれぞれ、所属学部、志望する進路を問わず、幅広く活かせる
資格です。汎用性の高いビジネスマナーや資料作成能力は、就職活動の段階から有効なスキルですので、

まずは国家資格など専門性のある資格にチャレンジし、
在学中に取得をめざすことをおすすめします。

 職種・業種を問わず、あらゆるシーンで活用できる資格です！

講座名 コース名（回数） 開講時期 受講形態 申込期間 開講期間 受講料 ※教材費込

秘書検定 2級（11回） 5月
Webライブ

3/10（火）～4/24（金） 5月～6月 22,000円

マナー・プロトコール検定 2級（8回） 11月 7/1（水）～10/２３（金） 11月～12月 29,700円

ビジネスマナー
随時 オンデマンド 3/10（火）～27/3/31（水）

4月～随時
※�手続き完了日から�
4ヶ月間視聴可能

5,500円

コミュニケーションマナー 5,500円

ウェディングプランナー
〈ドレスコーディネーター付き〉

8月 教室対面 + Webライブ 3/10（火）～7/31（金） 8月～9月
52,800円

〈ドレスコーディネーターなし〉 39,600円

募集要項
●申込期間は延長する場合がありますので、公務員・資格講座ホームページを随時確認してください。
●受検料については各試験実施団体にお問い合わせください。

申込方法はP.28へ

秘書検定講座

マナー・プロトコール検定講座

ビジネスマナー講座

コミュニケーションマナー講座

仕事にも生活にも役立つ知識を在学中に身につけよう

ウェディングプランナー講座

担当スクール

（秘書検定）
日本マナー・プロトコール協会

〈2級〉

〈2級〉
（マナー・プロトコール検定）

（ウェディングプランナー）（ビジネスマナー）
（コミュニケーションマナー）

公務員・資格講座ホームページ

講義日程を必ずご確認ください
申込・講義日程・ガイダンスはこちら

学習スケジュール（開講期間）

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月
秘書検定〈2級〉

マナー・プロトコール検定〈2級〉
ビジネスマナー

コミュニケーションマナー
ウェディングプランナー

助成金
P6

秘書検定講座
■秘書検定とは
秘書検定では、ビジネスマナーをはじめ、企業や組織の中で円滑に業務を進めていくために必要な
知識を学習します。多くの大学生が受験しており、就職活動においても役立つ資格です。性別や職
種・業種を問わず、社会人として必要な社会常識やマナーを、在学中にぜひ身につけましょう。

■秘書検定の学習内容（一例）

 職種・業種・性別を問わず社会人として必要なビジネスマナー
在学中に

習得しましょう！

業務を行う上で
適切な対応、上司への報告

ビジネス文書の書き方、
郵送の知識

企業の仕組みや
ビジネス用語

冠婚葬祭のマナー

ビジネスシーンでの
正しい敬語

電話応対、
来客応対の方法

おすすめ学習スケジュール3～4年生推奨

5月 7月 9月 11月6月 8月 10月 12月

試
験

試
験

試
験

秘書検定
マナー・

プロトコール
検定

コミュ
ニケー
ション
マナー

ビジ
ネス
マナー

MOS/
ビジネス統計
スペシャリスト

ウェディング
プランナー

試
験

さらに
スキルアップ

※「ビジネスマナー」「コミュニケーションマナー」はデジタル教材となります。
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結婚式を華やかに
プロデュースする

ウェディングプランナー

結婚式や披露宴を華やかにプロデュースするのが、ウエディングプランナーです。
そして、ウエディングドレスのスペシャリストとして衣装をコーディネートするのが
ドレスコーディネーターです。どちらの仕事も幅広い専門知識とプランニング力、
アドバイス・コミュニケーション力が必要となります。広報や営業から結婚式当日の
運営、商品企画まで関わることができ、やりがいがあるお仕事で専門式場やホテ
ルだけでなく、レストランやゲストハウス、ドレスショップでもニーズがあります。
ブライダル業界の基礎知識とウエディングプランナーの業務を学びウエディング
プランナーやドレスコーディネーターの資格が取得できる講座です。

結婚式でのマナーだけではなく、サービスやおもてなし力の知識を学べ、仕事にそのまま直結します。

8月

ウエディングプランナー

合わせて取得しておきたい『マナー・プロトコール』

プラス1 11月

マナー・プロトコール

ウェディングプランナー講座

マナー・プロトコール検定講座

■マナー・プロトコール検定とは

国内外問わず通用するマナーや
国際儀礼が理解できる

メリット

1
接客業に限らず、一般企業などでも
役立つビジネスマナーを習得できる

メリット

2
マナーに対する関心がより高い
ことを就職活動でアピールできる

メリット

3

マナー・プロトコール検定を取得するメリット

ビジネスマナー

テーブルマナー冠婚葬祭のしきたり

暮らしのマナー服装のマナー

国際人として必要とされるマナーマナー・プロトコール検定は
多くの企業から

注目されています。
就職人気の高い「商社」や「旅行・観光」関連企業だけでなく、国内の企業においてもグローバル化が急速に進んで
いるため、「国際的なマナー・儀礼」は、学部を問わず身につけておきたい知識です。

マナー・プロトコール検定は、社会人として必要とされるマナーや国際儀礼（プロトコール）について、その知識や対応力を認定する資格です。その範囲は
ビジネスマナーに加え、テーブルマナー、また冠婚葬祭や国際人として必要とされる国旗の扱い・席次などの儀礼に至るまで幅広く、大手航空各社やホテ
ルなどでも取得が推奨されています。グローバル化が加速する現代において、国内外問わず通用する知識とスキルを身につけましょう。

■ウエディングプランナー＆ドレスコーディネーターとは

コミュニケーションマナー講座
円滑な人間関係を築くための話し方や聞き方、表情や態度、声のトーンな
どを学びます。相手に好印象を与え、信頼関係を深めるためのスキルを身
につけることで、職場や取引先とのコミュニケーションをより効果的にし、
協力的な関係を築くことを目的としています。

ビジネスマナー講座
社会人として信頼を得るための基本的な礼儀作法や職場での立ち振る舞い
を学びます。挨拶や敬語、名刺交換、電話・メール対応、来客応対など、ビ
ジネスシーンで欠かせない形式的なルールを習得し、円滑な業務遂行と良
好な職場環境の構築を目指します。

2.5時間で完結 3時間で完結

社会人としての基本的な
礼儀作法を身につけ、信
頼を得られる

メリット

1
名刺交換や電話・メール
対応など、実務に直結す
るスキルを習得

メリット

2

社会人としての基本的な
礼儀・形式的な行動を習得

メリット

4
職場での円滑なコミュニ
ケーションと業務遂行が
可能になる

メリット

3

ビジネスマナー講座を受講するメリット
話し方・聞き方のスキルを
高め、対話力が向上する

メリット

1
表情や態度を意識し、相
手に好印象を与えられる

メリット

2

人 間 関 係を円 滑 にする
ための対話スキルなどを
習得

メリット

4
相手の立場を尊重する姿
勢が身につき、信頼度が
向上する

メリット

3

コミュニケーションマナー講座を受講するメリット
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