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※申込書にご記入いただいた内容は、事務処理（請求書の発行等）・講師への受講者名簿の提示のほか、当協会セミナーのご案内に利用させて 

いただく場合がございます。内容の訂正・利用停止をご希望の際は、当協会までご連絡ください。 

受講のご案内 

■受講費用 1 社 １ID につき 66,000 円 ※ 消費税 10%を含む 

動画は 1 社で複数の方にご覧いただけますが、ID 発行およびテキストは受講登録者の方の１つのみと 

させていただきます。 
       

■動画視聴 動画は 20 本です。１本あたり 45 分～60 分です。（テーマによって異なります） 

いつでも、どこでも、何度でも 4 ヶ月月間視聴可能です。 

但し、1 社１ID ですので、複数名の方が同時に別のデバイスで視聴することはできません。       

 

■講義内容 質問は動画 1 本につき、受講登録者から 1 件までとさせていただきます。 

 への質問 問い合わせフォームに質問事項をご記入のうえ、送信いただきましたら、担当講師に問い合わせのうえ、 

後日（2 週間程度）事務局より、受講登録者に回答させていただきます。 

講義内容と関係のないご質問はお受けできません。 

       

■受講期間 4 ヶ月（2024 年 4 月 1 日 0 時 ～ 2024 年 7 月 31 日 23 時 59 分 59 秒） 
 

■受講申込 下欄の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ＦＡＸにて当協会宛にお送りください。 

（ホームページからも受講お申込みいただけます） 

⇩ 

お申込受付後、メールにて請求書、ID、仮パスワードをお申込担当者様宛にお送りいたします。 

（受講費用は研修スタートの前日までにお振込みください。） 

⇩ 

テキストは全 20 本分１set をお申込担当者様宛にスタートの約 1 週間前に郵送にてお送りさせていただきます。 

（テキスト開封後のキャンセルはお受けいたしかねます。また、データでのテキストの提供はできません。） 

             

■禁止事項 ID やパスワード、テキストを社外の方（お申込み会社以外の方）へ提供したり、公開したりしないでください。 

      本研修の動画を、録画、キャプチャーや録音すること、SNS などへのアップも禁止します。 

      発見した場合、当協会は削除を要求できることとします。 

https://www.opmia.jp/ 

ホームページからも受講申込できます 
 

全 20 本の動画が期間中(4 ヶ月間)見放題 

4 月1 日スタート 

公益社団法人 大阪府工業協会  

 

主 催 

大阪府工業協会では、「集合型研修」「ライブ配

信オンライン研修」に続き、第 3 の開催形態とし

て、いつでも、どこでも、何度でも、繰り返し学習

できる「オンデマンドセミナー」を 2022 年度に

スタートいたしており、好評を博しております。 

本コースは、全 20 本の動画で構成されており、

実務経験豊富な講師が解説いたします。秘書部門

の方々はもちろん、総務部や管理部門の方々にも

おすすめの内容です。 

 

オンデマンドセミナ  

オンデマンド配信 
スタート

 

経営者を支える、 

信頼される秘書の気配りと仕事 

  公益社団法人 大阪府工業協会 

 

秘書の役割は、組織や個人の効率的な業務運営をサポー

トすることです。特に、社内コミュニケーションの重要性が

高まる昨今、経営層と取引先との橋渡し役として、その役割

はますます重要になっており、組織に欠かせない存在と言

えます。社長が本来の業務に専念できるように気を配るこ

とや場面に適した応対など、秘書の仕事を理解するために、

基本的な秘書スキルを習得する機会を提供します。全 20 回

のセミナーでは、秘書としての心構えをしっかりと捉えな

がら 、スケジュール管理、コミュニケーションスキル、出

張手配、慶事弔辞、接待など、求められるさまざまなスキル

を総合的に習得します。また、来客応対や電話応対、贈答マ

ナーなどのポイントについても事例と合わせてわかりやす

く解説し、秘書として求められる接遇スキルを習得してい

ただきます。 

秘書実務 オンデマンドセミナー 
受講申込書 

FAX 06-6245-9926 

▸ お問い合わせ 

お申込みは・・・ 
公益社団法人 大阪府工業協会 事業推進部 

〒541-0054 大阪市中央区南本町 2-6-12 TEL 06-6251-1138／FAX 06-6245-9926 

会社名 事業内容 

5321-3641 NF 

（〒     －       ）    

お申込担当者（請求書のお送り先） 

氏名                                         所属部署・役職 

                             Ｅメール             ＠ 

受講登録者 

（１社で複数名の方にご覧いただけますが、テキストおよび ID発行は受講登録者の方の１つとさせていただきます） 

所属部署・役職 

Ｅメール              ＠ 

ＴＥＬ 

ＦＡＸ 

氏名  

（従業員数       名） 

住 所 

いつでも、どこでも、何度でも、視聴可能！ 

 

≪講師≫ 瀬川 雅美 氏 オフィス ユメ・カタチ 代表  
 

株式会社中国銀行に 3 年間勤務。その後、証券会社、銀行、

不動産業、行政機関、公的機関の総合受付、インフォメー

ション業務に携わり、独立。大学、公的機関などでマナー

講師として活躍している。保有資格に、秘書技能検定 1 級、

サービス接遇検定準 1 級など。 

 

 

 

 

   

接客応対の基本と実践 



 

 

 

 

 

 

 

秘書実務 オンデマンドセミナー プログラム
全 20 本の動画が期間中(4 ヶ月間)見放題  いつでも、どこでも、何度でも、視聴可能！ 

 

契約・印鑑・印紙税の基礎  
➊ 会社法と会社法上の会社の種類 

            ➋ 株式会社内の機関 

            ➌ 契約(書)とは簡単に 

            ➍ 印鑑に関する用語と印紙税について 

            ➎ 貸借対照表・損益計算書・ 
キャッシュフロー計算書 

Vol. 

1 

 

お見舞いのマナーと 
お見舞い品の選び方     
➊ 見舞うタイミングと見舞う際の心掛け 

   ➋ 見舞いの品選びで気を付けること 

➌ 

➍  

➎ その他の見舞いとそのマナー 
 

Vol. 

2 

 

接客応対の基本と実践 

～動作から綺麗に～    
➊  

➋ 名刺の取り扱い方 

➌ 取り次ぎの要領 

➍ 案内の仕方とマナー 

➎ 
 

Vol. 

3 

 

秘書の接遇力    
➊ 

➋ 上司不在時の来客への対応 

➌ 顧客の名前を忘れた場合の対応      

   ➍ 応接室でのハプニングとその対応  

➎ 

Vol. 

4 

 

秘書のための和食マナー    
➊ 和室でのマナー、玄関での履物の 

脱ぎ方、座布団の取り扱い  
➋ 日本料理店での留意点 

➌ 

➍ 美しい、いただき方 

➎ 前礼と後礼 
 

Vol. 

5 

 

   
➊ 洋食 ▸ 食事前、食事中の留意点 

➋ 会話を楽しむマナー、ワインの飲み方 

➌ 

➍  

➎ 中国料理 ▸ 円卓の席次、種類、 

乾杯の仕方、気を付けたい振る舞い 
 

Vol. 

6 

 

スケジューリング管理と 

オフィスの環境整備  
➊ 予定表の種類と作成、記入の要領 

➋ 予定変更の対処の仕方 

➌ 出張事務 

➍  

➎ オフィスのレイアウト 
 

Vol. 

7 

 

根回し技術、（ロビー活動）、 

気遣いと気配り術    
➊  

➋ 気遣い ▸ 上司に対して 

➌ 気遣い ▸ 社長や経営幹部に対して

➍ 

 

Vol. 

8 

 

秘書のための 
正統派ファイリングの技術   
➊ 書類の分類方法  

➋ バーチカルファイリングについて 

➌ 書類の貸し出し   

➍ 書類の保存と廃棄  

➎ 名刺の整理法 
 

Vol. 

9 

 

秘書のための 
ビジネス文書と日本語表現   
➊ 社内文書の種類と形式 

➋ 社外文書の種類と形式 

➌ 社交文書の種類と留意点 

➍ 

➎ 社外文書の慣用表現 
 

Vol. 

 

のし袋･封筒・目録の 

上手な書き方   
➊ 祝儀袋の書き方 

➋ 表書きの種類と使い方 

➌ 封筒のあて名の書き方 

➍ 目録の意味と書き方 

 

Vol. 

 

わかりやすく話すビジネス話法   
➊ 感じの良い、信頼される話し方 

➋ 来客、取引先への話し方 

➌ 上司や上司の関係者への話し方 

➍ 説明・報告の仕方 

➎ 注意の仕方、褒め方と助言の仕方 

➏ 依頼の仕方と断り方 
 

Vol. 

 

秘書のための電話応対   
➊

  
➋ 上司への取り次ぎ方 

➌  

   ➍ 上司の指示で電話する場合 

➎ 上司を電話で呼び出す場合 

Vol. 

 

秘書のための 

言葉遣いと丁寧な表現   
➊    

   ➋ 間違いやすい敬語表現 

➌ 接遇用語と具体的な接遇表現  

➍ 間違いやすい接遇用語 

➎ その他、おさえておきたい表現 

Vol. 

  

慶事の基本      
➊ 会社での祝い事と秘書の庶務業務    
➋ その他の慶事と覚えておきたい知識    
➌ パーティーの種類と服装    
➍ パーティー出席でのマナー 

 

Vol. 

 

弔事の基本  
➊ 秘書の庶務業務 

➋  

➌ 上司の家族の訃報 

➍ 覚えておきたい弔事用語 

➎ 拝礼の種類と仕方 

～仏式、神式、キリスト教式～ 

Vol. 

 

秘書のための贈答のマナー    
➊ 贈答の種類としきたり  
➋ 贈答品選びのポイント  
➌ 贈答品を受け取った際の対応  
➍ 現金の包み方と水引のかけ方  
➎ 覚えておきたい暦の知識と年中行事 

 

Vol. 

 

手土産選びのコツ    
➊  

➋ 取引先訪問時の手土産の選び方 

➌ その他の手土産の選び方 

➍ 手土産を選ぶ際の留意点 

➎ 手土産のおすすめ品 

Vol. 

 

秘書に求められる資質と 
人柄・能力・身だしなみ   
➊ 秘書としての人柄と資質 

➋ 機密を守る 

➌ ミスへの対応の仕方 

➍ 身だしなみの心得と基本 

➎ 秘書業務遂行に必要な能力 
 

Vol. 

 

秘書のための一般知識 

  
➊ 二十四節気と六曜   
➋ 知っておきたい慣用句   
➌ 言い誤りやすい慣用句   
➍ 会話で使いたい、ことわざ 

 

Vol. 

 


