
2月14日（金）

   3月6日（金）

　　　　　　　　　　　　　2月17日（月）・25日（火）

3月4日（水）

2月17日（月）・25日（火）・3月2日（月）・9日（月）

2月14日（金）・21日（金）・28日（金）
3月6日（金）

14:00～15:00

13:30～15:00

  9:00～11:00

  9:00～11:00

10:00～11:00

10:00～11:00

10:00～11:00

独学で不安だったパソコンスキルを補いたい！

簿記検定3級を取得してキャリアアップしたい！

効率良くパソコンスキルを習得したい！

簿記を基礎から理解！！
実務に活かせるエクセル＋

2 4

令和2年2月13日 （木） ～令和2年3月12日 （木）

令和2年4月2日 （木） ～令和2年7月31日 （金）

ローマ字入力が可能な方・商業簿記を習得したい方　

但し、 教材費14,500円及び検定試験料
15,420円 （受験必須） は自己負担です。 （消費税込み）

日商簿記検定試験　3級

日商PC検定試験 （文書作成） 3級

日商PC検定試験 （データ活用） 2級

※土・日・祝日を除く
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2 32 木 木13 12

3 18 水

入校式
修了式

就職指導
社会

目標設定概論
ワークガイダンス
コンピュータ基礎知識
情報セキュリティ知識
ビジネス文書知識
データ処理知識
プレゼンテーション知識
商業簿記基礎
事務一般知識

ワード
エクセル
パワーポイント
実務演習
日商PC検定試験対策
日商簿記演習
日商簿記試験対策
会計実務演習
技能習得確認

1
1
3
5
24
4
28
3
45
6
3
3
3
3
88
6
160
30
51
15
42
72
20
48
12
3
293

入校式・入校書類手続き
修了式・修了書類手続き
ハローワーク来所日（就職相談）

自己理解、各種応募書類およびジョブカードの作成、面接実習
入校オリエンテーション、修了オリエンテーション

技能の到達目標について、検定試験概要、目標設定の仕方、技能開発の方策を説明
考え抜く力を日常に活かす・チームで働く等、職業人意識の確認、ビジネスマナー
パソコンの基本名称と概要、操作方法、ハードウエアの基礎知識
情報セキュリティ、ネットワークを活用した効果的な業務の進め方、情報収集・発信
ビジネス文書の基本ルール（社内・社外・社交文書の基礎知識）
企業実務で必要なデータの取り扱い（売上管理、利益分析、生産管理）
プレゼン資料の表現技術について基本的な知識
簿記の全体像と目的・伝票会計・現預金の基礎、貸借対照表・損益計算書の基礎と処理方法
事務の相対的な業務、受発注の流れ、クレーム対応

文書処理の基本、相手が読みたい・理解しやすい資料作成の実践
データ処理の基本、データ集計、関数の基本・用途応じたグラフ作成
プレゼンテーションソフトの基本操作・表現技術（レイアウト・写真）
実務を想定した課題演習、差込印刷、ワード・エクセルの連携と資料作成演習
日商PC検定試験対策（文書作成・データ活用）
貸借対照表と損益計算書の作成、各勘定の関係性の理解、課題演習
日商簿記検定試験3級直前答練、課題演習
企業会計の取引実務の入力（弥生会計）・財務諸表作成演習
身に付けた技能の自己最終評価と振り返り、目標管理評価、修了考査

職業安定所訪問（就職活動日）

小計

専門学科合計

専門実技合計
481


