
当訓練施設は滋賀県知事認可の専門学校で平成１５年４月に竣工いたしました。２年制の専門課程を開講

する一方、多数の離職者向け訓練を実施させていただき、求職者支援訓練においては制度発足時より訓練を

実施している経験豊富な訓練施設でもあります。また、学校には様々な分野の講師が在籍しており、その道

の専門家から学習指導を受けることができます。就職支援は各クラス２名体制で実施しており、授業時間

以外にも応募書類の添削や面接対策を実施しております。

訓練を通し、受講されている皆さんが就職へ向けたスキルを習得し、効果的な就職活動をしていただける

ようサポートさせていただいております。

マイクロソフト

①「ＭＯＳ Ｓｐｅｃｉａｌｉｓｔ（Ｗｏｒｄ）」

②「ＭＯＳ Ｓｐｅｃｉａｌｉｓｔ（Ｅｘｃｅｌ）」

③「ＭＯＳ Ｓｐｅｃｉａｌｉｓｔ（ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ）」

★MOS（Microsoft Office Specialist）は、パソコン検定の中で、特に知名度の高い検定です。

実務で使用されることの多いWordやExcel、PowerPointなどの基本機能を習得できるので、

就職・転職時の履歴書にMOS資格を所持していることを記載できると、書類選考や面接の際に

パソコンスキルをアピールできます。

近年、職種や職場を問わず文書を作って社内外に送ったり、日々の売り上げを記録してデータを分析する

など、ビジネスにおいてパソコンを使って作業をすることが主流となっています。会社が必要とする人材と

なるには、正確かつ迅速、丁寧に事務作業ができなければなりません。特に事務職の求人には「パソコンの

基本操作ができる方」と書いてあるものが非常に多いです。

「ＯＡ事務基礎科」は、パソコンを操作したことがない方はもちろん、インターネットで検索をしたり

スマートフォンはさわれるけど仕事でパソコンを使うのに自信のない方、あるいは少しはできるけど詳しく

使い方を学んで就職に結びつけたいという方などに最適なコースです。

また、社会人として必要な「社内での人間関係を良好に保つコツ」「コミュニケーションの上手なとり方」

「お客様への対応」「電話応対のしかた」なども実践的に学んでいただきますので、仕事はしたいけど、

まだ何の職業に就きたいか目標が明確でない方、子育てが一段落して再び仕事をしようと考えている方、

事務職を目指しているが今まで事務とは縁がなかった方など、あらゆる環境の方々にとってスキルアップ

ができ、就職に繋げていただける訓練内容となっております。

求職者支援訓練ガイド

【外観】
４階建て校舎で、屋上の
学校名の看板が目印です。
【周辺環境】
ＪＲ/京阪膳所駅より徒歩
６分と駅チカです。周辺
にはOh!Me大津テラスを
はじめカフェやレストラン、
コンビニ、スーパーも近く
にあります。

【教室】
教室は冷暖房、ロッカー、荷物
置き場を設置しており、快適な
訓練生活を送っていただけます。

Check!

訓練環境

国際経営情報専門学校の特徴

訓練の特徴「ＯＡ事務基礎科」

訓練で挑戦することのできる資格

【休憩スペース・給湯室】
休憩スペース(共有)には自動販売
機、図書があり、給湯室(共有)に
は給湯器(ポット)、電子レンジを
設置しています。
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施設所在地／アクセス

※学校での相談は訓練生が就職活動をするためのサポートをするための
※ものであり、求人先を紹介するものではありません。

以前「パソコンを扱えるようになる自信が無い」とエクセルが上手に使えずパソコン
自体に苦手意識を持たれた受講生がいらっしゃいました。そこで、一緒に自作の資料を
作りながら繰り返し操作をしていただくことで、気付いたらスイスイ使いこなしている
状況に・・！！
誰も練習なしで、最初から自転車に乗ることはできません。パソコンの学習も自転車
と同じで、基本が肝心だと考えています。今は不安をお持ちの方も多いと思いますが、
基本を乗り切れば、あとは大丈夫です。覚えてしまうと意外に出来てしまうものです。
パソコンは実に様々なことができますし、イメージ通りに操作できるようになると

本当に楽しくなります。既にパソコン基本操作を身に付けられている方も今以上に使いこなせるように
サポートします。訓練では、「出来た！」という感動を思う存分味わってください！

講師より一言（パソコン科目担当）

職業選択において、必要なものを選ぶのか、
不要なものを捨てるのか、この決断が就職活動
では大いに求められます。そして現在の選択が
確実に未来に繋がっています。
就職支援では個別相談を通して、皆さんそれ

ぞれの現在地と目的地を明確にしていただける
よう一緒に考え、最終的に皆さん自身が納得で
きる職業選択となるよう支援を行っております。
受講生皆さんのよりよい就職に繋がるよう職員
一同全力でサポートしておりますのでお気軽に
ご相談ください。

就職支援担当者より一言

事前準備 働く採用目標設定 就職活動

自分を知る
仕事を知る

求人情報収集・検索

応募書類作成
（履歴書、職務経歴書）

面接対策

ジョブカード作成

▼就職活動の段階に応じた就職支援を行います

当校ではハローワークの求人情報や企業から
届いた求人を教室内に掲示しております。また、
希望に沿った求人があれば提案し、訓練修了後の
早期就職へ向けサポートをしております。
訓練では、仕事で必要なスキルを習得すると

ともに採用担当者に伝わる応募書類の作成や面接
の準備をしていただきます。訓練終盤になると、
受講前の漠然とした「不安」が、明確な「自信」
に変わっているはずです。
応募書類の添削や面接練習等は、訓練中、２名

体制で随時行っておりますので、皆さんのタイミ
ングに合わせて支援を受けることができます。

就職支援について

ＪＲ／京阪膳所駅より北へ徒歩６分、Oh！Me大津テラス
の南向かいです。（駐車場はありません）

〒520-0806 住 所

本校キャンパス

Oh!Me大津テラス ●


