
                認定番号 認 22-01-02-00-0270

マピオン - 北海道札幌市東区北十五条東６丁目付近 - ■中心点のマップコード：9 583 321.mht

訓訓 練練 内内 容容 社社会会人人ととししてて必必要要なな基基礎礎力力、、ビビジジネネススママナナーー、、ヒヒュューーママンンススキキルルななどどをを身身にに付付けけまますす。。

ＯＯＡＡ活活用用技技術術をを習習得得しし、、各各業業界界のの職職場場体体験験をを通通ししてて、、今今後後ののキキャャリリアア形形成成のの方方向向性性をを

明明確確ににしし、、今今後後のの就就職職ににつつななげげるるここととをを目目的的ととししたた職職業業訓訓練練でですす。。

訓訓 練練 期期 間間 平平成成２２２２年年９９月月３３日日（（金金））～～平平成成２２３３年年２２月月２２５５日日（（金金））

（時間 ９：３０ ～ １６：１０ 平日のみ開講、年末・年始休暇あり）

訓訓 練練 場場 所所

専専門門学学校校北北海海道道体体育育大大学学校校３３号号館館

札札幌幌市市東東区区北北１１４４条条東東６６丁丁目目１１番番５５５５号号

（（地地下下鉄鉄東東豊豊線線『『東東区区役役所所前前駅駅』』徒徒歩歩５５分分））

訓訓練練対対象象者者 管管轄轄のの公共職業安定所（ハロー

ワーク）で求職申込みを行い、就職相談の上、

公共職業安定所長の受講勧奨が受けられる方。

詳細については、ハローワーク窓口にてご確認

ください。

選選 考考 日日 平平成成２２２２年年８８月月１１２２日日（（木木）） １１００：：００００ ～～
選 考 場 所 専専門門学学校校北北海海道道体体育育大大学学校校３３号号館館

札札幌幌市市東東区区北北１１４４条条東東６６丁丁目目１１番番５５５５号号（（地地下下鉄鉄東東豊豊線線『『東東区区役役所所前前駅駅』』徒徒歩歩５５分分））

おお 問問 合合 せせ 先先 学学校校法法人人吉吉田田学学園園 吉吉田田学学園園生生涯涯学学習習セセンンタターー ℡℡::００１１１１－－７７１１１１－－６６３３６６９９

((申申 込込 場場 所所 ）） 札札幌幌市市東東区区北北１１５５条条東東６６丁丁目目１１番番１１号号 吉吉田田学学園園情情報報ビビジジネネスス専専門門学学校校２２号号館館内内

受講料無料
（テキスト代￥11,341）

受講申込書の交付
ハローワーク窓口で
受付印の受領後

吉田学園生涯学習
センターへ持参
平日 9：00～17：30

訓練・生活支援給付金については、管轄

のハローワークへ相談してください。

定員25名



訓練カリキュラム

訓 練 コ ー ス 名 『基 礎 演 習 科』基礎演習コース（基礎演習分野）

訓 練 期 間 平成２２年９月３日（金）～ 平成２３年２月２５日（金）（６ヶ月）

就 職 先 の 職 務
営業・販売・事務分野、経理事務・総務事務分野、サービス全般、

介護福祉分野

訓 練 対 象 者
就職のため様々な知識を身につけたい方

適職選定や就職活動に不安がありサポートを希望する方

訓 練 目 標
（仕上がり像）

社会人として必要な基礎力、ビジネスマナー、ヒューマンスキルなどを身に

付けるとともに、就職に必須とされる各種ＯＡ活用技術を習得し、事務処理

能力を養います。また、様々な業界の体験実習を通して、今後のキャリア形

成の方向性を明確にします。

取 得 目 標 資 格
（任意受験）

☆サーティファイＷｏｒｄ文書処理認定試験２・３級

☆サーティファイＥｘｃｅｌ表計算処理認定試験２・３級

☆日商簿記検定試験３級 ☆福祉用具専門相談員 ☆応急手当普通救命

☆移動介護従業者（ガイドヘルパー）

訓 練 の 内 容

科 目 科目の内容 時 間

社会 入所式、修了式、オリエンテーション 8時間

社会と仕事 社会保険制度、雇用形態、就業規則、労働安全衛生 他 12時間

ヒューマンスキル 人間心理、人間関係構築、ビジネスマナー 18時間

情報モラルの知識 知識所有権、情報とセキュリティ、ウィルス対策 7時間

販売戦略に関する知識 マーケティング基礎、経営環境、消費者心理 他 10時間

ＩＴ分野に関する知識 ＩＴ分野の職種と仕事、ＩＴ情報マネジメント 他 10時間

介護・福祉に関する知識 介護・福祉の基礎知識、関連領域に関する基礎知識 他 10時間

簿記会計の基礎知識 簿記の基本原理、諸取引の処理と決算、財務諸表 他 90時間

安全衛生 ＶＤＴ作業、メンタルヘルス対策について 3時間

ワークガイダンス 対人関係、自己理解、仕事理解、職業意識、就職活動 90時間

ﾋ゙ｼ゙ﾈｽ文書処理作成基礎実習 文書作成の基本、文書の要約演習、報告書作成 他 90時間

ＩＴ活用の基礎実習 ワープロソフト及び表計算ソフト基本操作 他 120時間

業界特化分野の基礎 （1）営業販売分野 （2）介護福祉分野 180時間

応急手当普通救命 心肺蘇生、ＡＥＤの使用方法、止血の方法 他 6時間

そ の 他 職業人講話、就職講話、職場見学・体験 24時間

訓練時間総合計：６７８時間（６７８講義） ※1講義50分＝1時間のカウント

訓 練 の 時 間 割

１講時   ９：３０ ～ １０：２０ ４講時 １３：２０ ～ １４：１０

２講時 １０：３０ ～ １１：２０ ５講時 １４：２０ ～ １５：１０

３講時 １１：３０ ～ １２：２０ ６講時 １５：２０ ～ １６：１０

昼休み １２：２０ ～ １３：２０ 放課後 １６：１０ ～


	基礎演習科：ちらし（表）
	基礎演習科：カリキュラム（ちらし裏）

