
「学びたい」ときが学び時！

プロフェッショナル秘書養成講座5/17開講スケジュール

水曜コース

9:15〜10:50 11:00〜12:40 12:40〜13:00

1回目 2017/5/17 導入・自己紹介・秘書の資質
みだしなみ・発声・滑舌・挨拶・お辞儀
(パーソナルカラー診断）

秘書検DVD閲覧

2回目 2017/5/24 問題１

3回目 2017/5/31
聴き方・話し方・仕事の受け方、報告の
仕方

おもてなしの心構え 問題２

4回目 2017/6/7 歳時記 接遇マナー

5回目 2017/6/14 慶事・弔事・贈答 重要キーワード説明 問題3

6回目 2017/6/21 重要キーワード説明 ビジネス文書

7回目 2017/6/28 ビジネス文書 上級秘書として 問題４

8回目 2017/7/5 美しい立ち居振る舞い
セルフコントロールのためのアロマテ
ラピー

9回目 2017/7/11 輝くあなたを見出す長所研究 フラワーアレンジメント この日のみ火曜日

10 回
目

2017/7/19 修了試験 テーブルマナー（１２：００～）

ボヌールキャリアアップカレッジ　プロフェッショナル秘書修了証　発行

および　一般社団法人日本人財開発協会認定　プロフェッショナル秘書受験資格が得られます

受講料　195,000円　＋　教材費　20,000円　＝215,000円　232,000円　(税込）

＊分割払いの場合　
お月謝制もあります。一括の場合は入学金は必要なし。 入会金10，000円＋教材費＋受講料3分割（+消費税）
　

ご相談ください！

PC講座、外国人講師による秘書英会話レッスンは別途オプションにて承ります。
PC講座　初級（初めてレッスン）中級（MOS対応）上級(カスタマイズ・ご希望に合わせて）料金要問合せ

秘書英会話レッスン全8時間　(2日間）10:20～15:30　43,200円税込　ご希望の曜日で設定できます。

お申し込みは・・・・
メールで：　info@bonheur.co.jp　に　件名：1月開講秘書講座申込　本文に氏名、住所、連絡先電話番号、ご職業を記入。

ホームページからもお申し込みできます！　 http://www.bonheur.co.jp/order.html
株式会社ボヌールコンサルティング　東京都渋谷区渋谷3-1-9　Yazawaビル4階　C+内

希望者には秘書検定対策も行います。ご希望の級をお知らせください

特訓！敬語と電話　


