
秘書技能検定とは，社会人としてのマナーの基本が身に付いていることを証明する資格です。あらゆる職種に応用でき
る資格として安定して高い人気があります。コミュニケーション能力を養うために，正しい敬語，ビジネスメール，電
話対応の仕方，美しい立ち居振る舞いなどが含まれ ており，就職前後に必ず役立つ知識や技能が身に付きます。

秘書技能検定 2級・準1級【筆記】

秘書検定でこれが身につく

準1級と2級の違い

筆記試験合格基準（準１級・２級共通）
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準1級 2級

文部科学省後援  秘書技能検定試験とは
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▼ビジネスに相応しい言葉遣い・話し方・所作

▼組織の一員としての対人マナーカ

▼臨機応変な対応力と効率のよい仕事の仕方

▼仕事での失敗やミスの適切な対応方法

社会で求められる，物事の判断力や対応力が問われます。
準 1 級は筆記試験合格後に二次試験として面接試験があります。
お辞儀の仕方や言葉遣いが問われ就職面接対策にもなります。
大学生と社会人の受験者が多く，就職活動でとても有利になる
級です。

試験形式：五者択一が６割，記述が４割
※筆記試験合格後に面接試験があります。

各領域の正解率が 60％ 以上 で合格となります。

【必要とされる資質】
【マナー ･ 接遇】【技能】

【職務知識】【一般知識】

仕事をする上で上司の手助けを適切に行うためには優先順
位を考えることが必要になってきます。
感じのよさだけでなく効率のよい仕事の仕方も問われてい
ます。
就職活動前の大学生に人気の級です。

試験形式：五者択一が９割，記述が１割

理論領域 実技領域

正解 正解
60％以上 60％以上 合格

講座のご案内
Kポイント8対象
（旧自主講座Bポイント）
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講座内容

前期 ［5・6月］ 対策講座概要 後期 ［10・11月］ 対策講座概要

前期：2025年6月21日（土）／後期：11月15日（土）     学内試験
　準１級：11：50～ 14：10／２級：14：50～ 17：00

受験料　〈準1級〉6,500円　〈2級〉5,200円　〈併　願〉11,700円
★初回授業の際に、受験願書を配布します。
　受験料をお持ちいただければ、学内受験の申し込みができます。

検定試験について

受 付 期 間 3月27日（木）～ 4月17日（木）

日 時 火曜・木曜（全 10 回）　19：15～ 21：15

受 講 料

在学生：21,000円　一般：33,000円
（①～③教材費を含む）
　①秘書検定2級テキスト　
　②2級実問題集　
　③オリジナル資料

講　　 師 早稲田ワーキングスクール講師

定　　 員 50名

受 付 期 間 9月1日（月）～ 9月18日（木）

日 時 火曜・木曜（全 10 回）　19：15～ 21：15

受 講 料

在学生：21,000円　一般：33,000円
（①～③教材費を含む）
　①秘書検定2級テキスト　
　②2級実問題集　
　③オリジナル資料

講　　 師 早稲田ワーキングスクール講師

定　　 員 50名

授業は準１級の内容で進めていき、２級も併願または単独受験できます。準１級は筆記試験合格後に面接試験があります。就職活動での面
接対策にもなり、社会的評価も高く、２級との差別化が図れます。傾向と対策を中心に試験直前まで学習します。解答のコツを徹底指導し、
終盤では模擬試験を行い、合格を目指します。

回 日程 時間 内容

1 5月15日（木）

19：15～ 21：15

オリエンテーション
必要とされる資質①

2 5月22日（木） 必要とされる資質②
職務知識①

3 5月27日（火） 職務知識②
一般知識①

4 5月29日（木） 職務知識③
一般知識②

5 6月3日（火） 一般知識③
マナー・接遇①

6 6月5日（木） 一般知識④
マナー・接遇②

7 6月10日（火） マナー・接遇③
技能①

8 6月12日（木） マナー・接遇④
技能②

9 6月17日（火） マナー・接遇⑤
技能③

10 6月19日（木） 模擬試験実施（解答・解説）
総まとめ

6月20日（金） 19：15～ 21：15 予備日
6月21日（土） 試験日

回 日程 時間 内容

1 10月9日（木）

19：15～ 21：15

オリエンテーション
必要とされる資質①

2 10月16日（木） 必要とされる資質②
職務知識①

3 10月21日（火） 職務知識②
一般知識①

4 10月23日（木） 職務知識③
一般知識②

5 10月28日（火） 一般知識③
マナー・接遇①

6 10月30日（木） 一般知識④
マナー・接遇②

7 11月4日（火） マナー・接遇③
技能①

8 11月6日（木） マナー・接遇④
技能②

9 11月11日（火） マナー・接遇⑤
技能③

10 11月13日（木） 模擬試験実施（解答・解説）
総まとめ

11月14日（金） 19：15～ 21：15 予備日
11月15日（土） 試験日
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