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	★１ヶ月目は基礎力習得で自信をつけ、
	★２ヶ月目で実践力の習得を目指す。
	ここ！！ チェック！
	２か月で 基本から実践 まで学べる！！ パソコン事務科
	★修了生の申込時の状況★
	スタートラインはそれぞれでも、受講生本人の意志で設定した目標に向け、講師がフォローします！！
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	●訓練目標

	オフィスで求められるソフト・ハードウェア、セキュリティに関する知識や技能を習得し、多種多様な事務対応能力を身につけた即戦力となる人材を目指す。
	●訓練カリキュラム
	科目
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	就職支援
	集団形式での職務経歴書・履歴書の作成指導、面接指導

	学　　　科
	安全衛生
	情報機器作業、心身の健康管理
	パソコン概論
	パソコン 基本操作実習

	実　　　技
	文書作成 基礎実習
	文書作成 応用実習
	表計算 基礎実習
	表計算環境設定、データ入力、帳票の基本、ファイル操作と管理【ソフト：Excel365】
	表計算 応用実習
	職業人講話
	〒021-0221　一関市舞川字西平8-2 TEL→0191-31-7030 URL→http://ichikun.jp/ 担当：阿部（一）、阿部（直）
	訓練に関する 問い合わせ先 （訓練実施機関）

	職業訓練法人
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