


　　　ハロートレーニング（求職者支援訓練）～急がば学べ～
基礎コース　訓練コース番号：５－０６－１０－００１－００－０００８

【訓練内容】

【訓練目標】
職業人として基本的な対人応対ができる。企業の総務・経理部門において、事務用ソフト

ウェアを用いて基本的なビジネス文書・帳票等の作成や管理会計の基本作業ができる。

【自己負担額（税込）】
教科書代 　13,310円（税込）　※開講式時に集金します。 

※教科書代等について、訓練開始直前に就職等の理由により辞退された場合は、
   当該教科書代等を負担いただく場合があります。

★説明会をアイ・アカデミー アネックスにて開催します。

　　日程：4/23(火)、5/9(木)、5/14(火)、5/16(木)、5/21(火)

　　　　　  5/23(木)
　　時間：14：00～15：00　　※ご都合がつかない方は遠慮なくご相談ください。

★施設見学は随時行っております。
　※「説明会」及び「見学」は、次の電話番号 または Ｅ-mail にてお気軽に
　　 お問い合わせください。

TEL 0276-57-8686/070-5572-0549 
E-mail : ainet@aiacademy.com 担当：野本、関口、南齋　

【訓練修了生の声】
・最初はついていけるのかとても不安でしたが、
  講師の先生や他の受講生に助けられて、楽
  しく学習することができました。
・大人になった自分が、学生時代よりも一生懸
  命勉強できました。
・自分の家にはパソコンがありませんでしたが、
　訓練修了後の１時間は自由にパソコンを使
　用できたので、タッチタイピングを練習しまし
　た。おかげでＰ検３級に合格できました。
・パソコンや簿記だけでなく、仲間との関わりも
　とても良い経験になりました。
・Ｐ検は準２級に挑戦しました。講師の方が熱心
  に指導してくださったおかげで、合格することが
  できました。
・パソコンだけでなく簿記も勉強できたので、途
　中大変なこともありましたが、P検３級と日商
　簿記検定３級の２つの資格を取ることが出来
　て本当に良かったです。

科目の内容 時間

①家計管理とライフプラン 家計管理、収入と支出のバランス管理、公的支援制度・窓口 　　２時間

①社会保険・年金
知っておきたい社会保障（公的医療保険、労働者災害補償保険、雇用保険、国民年金、厚生年金、
企業年金、マイナンバー）

　　３時間

②ビジネスマナー 仕事に対する心構え、ビジネスマナー（第一印象、挨拶、身だしなみ、言葉遣い）、来客・電話応対 　３３時間

③職業倫理 ハラスメント、個人情報の取扱い、ＳＮＳ利用の注意点、働く人を守る労働法 　　２時間

④健康管理
生活リズムと健康、心の健康管理、ストレスコントロール（ストレス対策、回避方法）、感情のコント
ロール

　　１時間

パソコンの基本
マウス・キーボードの操作、ＯＳの基礎知識、ハードウェアの基礎知識、ソフトウェアの基礎知識、
ファイルとフォルダーの基本、インターネットの利用、メールの操作方法

　１５時間

⑤コミュニケーションの基本 コミュニケーションとは、傾聴力、話し方、伝え方 　　９時間

⑥職場のコミュニケーション 指示の受け方と報告・連絡・相談 　　３時間

⑦就職活動の進め方 就職活動の流れ、心構え 　　３時間

⑧求人動向 地域の求人動向 　　１時間

⑨応募書類 履歴書・職務経歴書のポイント、志望動機・自己アピールの重要性、送付状の留意点 　１５時間

⑩面接対策 面接の目的と採用者の評価ポイント、面接の準備とマナー 　　５時間

⑪求人情報の収集 求人票の見方、求人票の検索 　　２時間

⑫訓練受講の動機 就職に向けた訓練受講の意義 　　１時間

⑬自己理解 就業経験の棚卸し、自己の強み 　　５時間

⑭仕事理解 働く意義、仕事に対する姿勢 　　３時間

⑮職業生活設計 ジョブ・カード制度の概要、目標設定票の作成 　　３時間

就職支援 履歴書・職務経歴書の作成指導、面接指導 　　５時間

ビジネス文書知識 ビジネス文書の主な種類、構造、作成の留意点 　　６時間

ビジネス帳票知識 ビジネス帳票の主な種類、作成の留意点 　　６時間

安全衛生 職場の安全衛生の必要性、VDT作業の留意点（適した作業環境、点検・清掃・改善処置の方法） 　　３時間

簿記基礎 複式簿記のしくみ、基本的な取引の仕訳方法、決算のしくみ 　２４時間

パソコン基本操作実習 ＯＳの基本操作、アプリケーションインストール、ファイルの設定、ブラウザの使い方、ウイルス対策 　２４時間

ワープロソフト操作実習
文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、段落の書式設定、その他の書式設定、印刷形式の
設定、ファイル操作・管理、オブジェクトの活用、文書の構成、差し込み印刷　（使用ソフト：Ｗｏｒｄ）

　４８時間

文書作成実習 ビジネス文書・資料の作成　（礼状、案内状） （使用ソフト：Ｗｏｒｄ） 　１２時間

表計算ソフト操作実習
ワークシートへの入力、ワークシートの設定・編集、ページレイアウトの設定、ブック管理、リストデー
タ操作、グラフ作成　（使用ソフト：Excel）

　４５時間

表計算データ処理実習 文書・帳票類の作成　（請求書・業務報告書） （使用ソフト：Excel） 　１５時間

簿記実習 取引、仕訳、帳簿への記帳、精算表の作成、貸借対照表と損益計算書の作成 　７５時間

 「誠実に生きる」　㈱まち研　　　「人材派遣会社における事務職の役割」　アイコム㈱
 ※アイ･アカデミーが実施する他の訓練コースと合同で実施する場合があります

　　６時間
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