
 平成31年１月生（H31.1.4~H31.3.29） 

訓練カリキュラム 

ＯＳＳパソコンスクール たまプラーザ校 

基

本

条

件 

訓練科名 パソコンビジネス・簿記実務科 定 員 １３人 

訓練期間 平成31年1月4日~平成31年3月29日（３ヶ月） 訓練のレベル 初 級 

訓練目標 

ビジネスマナーなど社会人としての基本的な知識を身に付け、マイクロソフトオフィス操作の基

礎及び実務的な応用と簿記の基礎知識を習得し、パソコンを必要とするＯＡ事務に対応できる人

材を目指します。 

仕上がり像 
企業内に於いて、パソコンを必要とするＯＡ事務に対応でき、また簿記の基礎知識を習得するこ

とにより、経理の補助ができる人材を育成します。 

関連資格 

日商ＰＣ検定試験（文書作成・データ活用）３級 

日商簿記検定初級、Ｐ検３級／準２級 

Microsoft Office Specialist2010 Word/Excel/PowerPoint  

 (いずれも任意受験、別途費用)  

 

 

 

訓 

 

 

 

練 

 

 

 

内 

 

 

 

容 

 

 

科    目 教 科 の 内 容 時間(H) 小 計 

学 
 

科 

仕事理解・自己理解 

ビジネスマナー 

ビジネス文書・帳票等の知識 

パソコン実務活用 

簿記初級 

 

関連職種に求められるスキル等 

仕事に対する心構え、電話応対等 

ビジネス文書等の種類 

ＩＴ活用に関わる知識 

簿記の基本原理、月次の集計等 

 

6ｈ 

6ｈ 

6ｈ 

30ｈ 

42ｈ 

 90H  

実 
 

技 

ＯＳ操作実習 

ワープロ実習 

文書作成実習 

表計算実習 

表計算データ処理実習 

プレゼンテーション実習 

プレゼン資料作成実習 

 

基本操作、ネットワーク、ファイル管理等 

文書・文字の書式設定、表作成等 

ビジネス文書・資料の作成 

ワークシート操作、グラフ作成等 

関数の活用等 

スライドショーの設定と実行等 

資料の作成、発表 

30ｈ 

24ｈ 

24ｈ 

54ｈ 

36ｈ 

18ｈ 

12ｈ 

198H  

そ
の
他 

オリエンテーション、 

就職支援等 

オリエンテーション（開講時、閉講時）各３Ｈ、ジ

ョブ・カード作成支援、個別相談、履歴書・経歴書

の書き方と面接方法、キャリアコンサルティング 

≪企業説明会 (株)ダイシングランド≫ 

 

30H  

総訓練時間数（合 計） 318H  

 

■時間割表 ■テキスト代 

12,420円（１月４日の開講日に徴収） 

■授業風景 

 

 

 

 

 

 

 

■土・日・祝祭日： お休み 

訓 練 休： 1月21日、2月8日、3月1日  

ハローワーク相談日： ３月８日（訓練はお休み）  

１時限目 10:00~10:50 

２時限目 11:00~11:50 

３時限目 12:00~12:50 

昼休み 12:50~13:40 

４時限目 13:40~14:30 

５時限目 14:40~15:30 

６時限目 15:40~16:30 

自習時間 16:30~17:30 



 平成31年１月生（H31.1.4~H31.3.29） 

ＯＳＳパソコンスクール たまプラーザ校 
 

 

【当スクールの特徴】 

・講師に質問しやすい環境の中、異なる年代の訓練生同士助け合うアットホームな教室です。 

・定員 13 名という講師の目の届きやすい体制のため、一人ひとりの学習進捗状況をしっかりと把握し

ています。 

・授業終了後、予習・復習ができるよう、1 時間の自習時間を設けています。 

・ミネラルウォーター、コーヒー、紅茶の用意があり、休憩時間にいつでも利用できます。 

 

【就職支援】 

・「履歴書」「職務経歴書」の作成、「自己アピール」の書き方、「面接」の実践指導、「就職相談」

「キャリアコンサルティング」など、きめ細かい就職へ向けての支援をいたします。 

 

【講義内容】 

・仕事理解・自己理解・ビジネスマナー等の社会人としての基礎力を学び、OA 事務に対応できるよう

パソコンの基本操作、文書作成（ワード）、表計算（エクセル）、プレゼンテーション（パワーポイ

ント）の実務的な技能を習得します。また、経理補助も可能な簿記の基礎知識も学習します。 

 

【求職者支援訓練卒業生の声】 

就職決定者の声（Nさん パソコンビジネス基礎科修了） 

 訓練修了を待たずに、P 検準 2 級を取ってすぐに就職活動を開始しました。正社員であることと家か

ら近い条件にぴったりな会社があり、高い倍率でしたがパソコンスキルがあることが認められ、事務

経験が全くないのにも拘らず合格できました。訓練に参加できて本当に良かったと思っています。 

就職決定者の声(Yさん パソコンビジネス基礎科修了） 

 訓練修了後すぐに就活を始めました。年齢のこともあり就活は苦戦しましたが、介護関係の仕事に

就いていた経験が有り、希望の職種で正社員の内定が取れ、ようやく正式な内定や初出勤日が決まり

ました。面接では PC 資格を含め資格をいくつも取り、努力する気持ちがあること、PC が問題なく使

えること、などがとてもプラスになりました。訓練で学んだことや P 検準 2 級を取得したことが役に

立ち、本当に良かったと思っています。 


