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※受付時間 月 一 食 9 : 3 0 ～ 1 7 = 30
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科 目 科 日 の 内 専

学

入校式 ･ 修了式 入校式､ 訓練の概要説明等､ 修了式

就職支援 履歴書作成∴職務経歴書作成､ 面接績習 ユ
~ :

職業能力基礎講習

安全衛生

自己分析 ､ 職業意 乱 仕事理解､ 職場内
･

外 コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン ､ 阻 ヨy

科
電話応対､ ビ ジネス マ ナ =

▼

V D一作菓 ､ 労働環境 ､ 安全衛生法規

I T 基礎 パ ソ コ ン の概要 ､ O S
､
イ ンタ

ー

ネ ッ ト､
ⅣE B サ イ トの知呈戟､ セキ ュ リ テ ィ

実

パソ コ ン基本操作実習

文書作成実習

表計算実習

プレゼンテ ー シ ョ ン

マ ウ ス 操作､ キ
ー

ボ
ー

ド操作､ デ ー タ の保存 ･ 管理方法 ( 写真､
フ ァ イ ル) ､

イ ンタ ー ネ ッ ト検索

文字入力
､
ペ ー ジ設定､ テキス トボ ッ ク ス の活用 ､ 表 ･ 園 の 挿入 ､

差し込み印刷の 設定､ 課題演習
-
(机i G〔?

S Of t
･
竺2
｢d 2 01 0 を使用)

ゴ王i 叶

行 ･ 列 の設定､ 関数の利用､ 表の作成 ､ グラ フ 作成 ､

課堪演習 (Mi cr? S Of t e
.羊9
e1 2 01 0 を使用)

園の 挿入 ､ サウ ン ドの挿入 ､ ア ニ メ ー シ ョ ン の設定 ､

技
実習 課題演習 (M i c r o s of t p o w e r p oi n t 2 01 0 を使用)

パ ソ コ ン 総合実習

企画
･

提案実習

パ ソ コ ン応用 ( ビ ジネス 文書の書き方 ､
グラ フ の 利用 ､

ハ ガキ作成､ チ ラ シ作成)

(M i ｡ , ｡ S ｡ f t w ｡ , d ･

e X C el ･

P ｡ W e , ｡ ｡i n t 2 01 0 を使用) ､ 戯
ビジネス メ ー

ル ( メ ー

ル の設定 ･ 送受信 ､ ビジ ネ ス メ ー ル の書き方) l鋸ぎJ刃三≡覿猟

コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン ･ ビジネス マ ナ ー 演習､ プ レゼ ン テ
ー

シ ョ ン 演習､
▼

企画提案資料の作成 ､ 事例研究 ､
ロ ー

ル プ レ イ ング

( Mi c r o s o f t w o r d ･

e X C e l ･

P O W e r P O i n t 2 01 0 を使用)

ぎ これまでの実損
パ ソ コ ン ス キルを身に付 けて ､

就職 し活躍 して い ます !

室 < 修了生 就職先の
一

例 >

毒 事務職 ( 不動産 ､ 受付事務 ､ 入力)

室 営業 ､ 飲食業 ( 調理 ､ 販売) ､

接客業 ( ホテル) ､ 製造業 など
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多様な現場に
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最織手で専だ職をサポ ー トし手す J

※ 申込前に ､ 事 に ハ ロ ー

ワ
ー

ク での

必至です ｡

お早目に ハ ロ ー ワ ー クに ご相談ください ｡

【応革方法】受講をご希望 の方 は ､ 住所 地を管轄するハ ロ ー

ワ ー クの 窓 口

申込 一 訓練個 了までの率れ 謂更霊堂宣告恕浩謁惑禁寵禦詮無申込竜｣妄重荷廟
受講前 訓練受講中 → 修了後 ※ 3 カ月を標準

まずは ハ ロ ー ワ ー

ク

で求職申し込み

住所地 を管轄す る
ハ ロ ー ワ ー

ク で

受講を申し込み

受講申込書を

東北 み ち会議まで

持参 ･

もしく は郵送

してく ださ い ｡

ハ ロ ー ワ ー クと道鏡し

積極的な就職支援を実應

東北み ち会議

求人情報の 提供

履歴書指導 ､
ゾ ヨデ

カ
ー

ド 交付等の 支援

ハ ロ
ー

ワ
ー

ク

･

月 1 回以上 の職業相談

訓練♯了後も

就職支援を♯続

東北みち会議

個別相談

求人情報等の 提供

ハ ロ
ー

ワ
ー

ク

担当者制も含めた

就職支援


