


【eラーニング】パソコン／簿記習得コースⅡ 
 
◆訓練の概要 

訓練目標 
自宅のパソコンを通じて、パソコン、簿記３級程度を学び、テレワーク等の勤務に対応
できる一般企業の事務職として働くことのできる技能を習得するとともに、実務レベル
で成果を出す態度を醸成する。 

仕上がり像 
職業人としての一般的なビジネススキルと情報リテラシーを備え、事務職、営業職、販
売職として、活躍できる人材。 
MOS Word365、MOS Excel365、日商PC検定３級、日商簿記３級（任意受験） 
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科目と実施方法 科  目  の  内  容 
訓練 

時間 

在
宅
訓
練 

簿記３級講座 
Webシステムにて学習 

簿記上の取引、記帳（仕訳・転記）、商品売買、現金預金、手形と小切手の
仕組み、債権・債務、伝票の集計・管理、決算の手続き、試算表・精算表の
作成、財務諸表の作成等「複式簿記の基礎学習」 

８４ 

パソコン基礎講座 
Webシステムにて学習 

【Word】 基本操作、社内・社外文書の作成・編集、表作成、イラスト、 
図形を活用し見やすい文書の作成演習 

３０ 

【Excel】基本操作、表・グラフの作成、四則演算、関数、複数の関数の 
組み合わせ、データベースの活用、ピポットテーブル作成 

３０ 

確認テスト 科目単元ごとに確認テストの実施（ 11回 ）  

ス
ク
ー
リ
ン
グ 

確認テストおよび 
質疑応答 

訓練導入講習（e－ラーニングの利用方法、進捗管理等） 
スクーリング（進捗状況の確認、講義の不明点への質疑応答） 

６ 

オリエンテーション 訓練説明、訓練生活と就職への心構え、テレワーク基礎知識、安全衛生  

行事 入校式・修了式  

キ
ャ
リ
ア
・
コ
ン
サ
ル
テ
ィ
ン
グ 

就
職
支
援 

キャリア 
デザイン 

【セルフワーク】自己の強み・弱みを知る（ホランドタイプ、TA等） 
【演習】経験・スキルを振り返り自己理解を深める（キャリアアンカー等） 
【業界研究・職種研究】レポートを作成し希望の業種・職種を確立する 

１２ 

ビジネス 
マナー 

【実学一体】マナーの基本（第一印象、身だしなみ、姿勢、笑顔、お辞儀・
敬語など）、電話応対や来客応対などの会社接遇の基本を身につける 

【Web面接対策】Web面接のマナー、マスク着用メイクや画面上での映り方 

コミュニ 
ケーション 
スキル 

ストローク[他者理解]・感情コントロール・傾聴・伝える・グループファシ
リテーション、組織で働くこと、仕事に対する姿勢の確立、論理的思考・発
信力・傾聴力・課題発見能力の向上、人間関係を円滑にする言葉・会話の 
トゲ抜き等の習得、伝え方・表現力の育成 

就職活動 
能力の向上 

【計画】就職活動計画の作成(個別指導) 
【応募書類の作成等】履歴書・職務経歴書の作成指導、面接対策 
【実践的指導】求人票の見方等実践的な指導および特性に応じた個別指導 

訓練時間 総合計１６２時間（在宅１４４ 時間、スクーリング１８時間（就職支援１２時間を含む）） 別途入校式・修了式等２時間 

主な就職先(職種) 事務・営業・販売・その他 

訓練実施施設名 職業訓練のアップ 加古川校 

スクーリング場所 
〒675-0066 兵庫県加古川市加古川町寺家町47-1ファーミンインテリジェントビル5階 
☎079-425-3049 JR加古川駅から徒歩5分 

申し込み等に関する 
お問い合わせ 

※居住地の公共職業安定所 

※兵庫県立ものづくり大学校 

〒670-0943 兵庫県姫路市市之郷1001－1 TEL：079-240-7376 
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