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	スキルを身に付けて就職活動に活かしませんか？
	オフィス経理基礎科
	5.22
	8.4
	12.3
	7.21
	訓練期間
	資格試験
	お仕事をお探し中の方 ハローワークの指示が 受けられる求職者
	無　料
	訓練実施会場

	お問合せ先



	主な授業内容
	文書デザイン
	Excel
	簿記
	データ整理・分析ツールであるExcel（関数）を活用してデータを集計、その結果からグラフ作成・分析などを行います。
	文書作成ツール（Word）を使用し、図形・表・画像の挿入などの様々な機能使い、見やすい文書デザインを作成します。
	金銭の動きを正しく記録し、 経営状況などを把握する為の 基礎知識を学びます。事務職 以外にも活用できる知識です。

	ワークガイダンス
	職業人としての意識（職業観）を高めるとともに、ビジネスマナーやコミュニケーションスキルを実践的に学びます。また模擬面接を行い、面接力も養います。

	ライフスキル
	就職活動・仕事・日常生活に役立つスキルに特化した授業です。 ①AI：生成AIを使い、自分の頭で考えるための技術を学ぶ ②働く人のお金の基本： 　保険や年金など働くうえで知っておきたいお金の仕組みについて ③SNS：仕事におけるSNS活用（投稿画像の作成/リテラシーなど）
	・放課後に残って復習や自習ができ、分からない点は講師に相談できます。 ・数多くの企業で研修を行っているキャリアコンサルタントがワークガイダンスを担当し、  　ハローワークと連携して訓練開始から修了後まで継続して就職活動をサポートします。 ・卒業後も気兼ねなく来られるような施設を目指しています！


	選考について
	会　　場
	日　　時
	内　　容
	持ち物
	北海道立釧路高等技術専門学院
	釧路市大楽毛南1丁目2-51
	TEL：0154-57-8016

	7.28（火）　
	面接、国語・数学（筆記試験）
	筆記用具・上靴


