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趣 意 書 

No13経理事務 「活かせる！経理・事務科①」 

 

１．訓練コース設定の背景・ねらい 

 コース設定の背景として、大きく分けて３点の経済状況変化によるものが挙げられます。 

 

 １点目として、超少子高齢化です。言わずも

がな、人口は年々減少傾向にあり減少の内訳

は、図−１の通り、出生率は下がり平均寿命は

伸びているため、人口年齢分類グラフによる

と釣鐘型になっています。 

労働力が減るということは、雇用人員の削減

にも繋がり 1 人がこなす業務は多くなり、よ

り多くのスキルを持った人材が求められるよ

うになることが予想されます。 

 

 

 

 ２点目として、コロナ禍による雇用情勢の変

化です。コロナ禍により、飲食業や観光業など

の経営継続が困難な企業が増え、資料①の通り

1月末発表の島根の雇用情勢によると、有効求

人倍率は前月より下回っています。しかし、数

値は１.３７と就職氷河期と比較するとまだ高

いですが、今後コロナ長期化による就職氷河期

の到来が来ないとも限りません。図―２の通

り、就職氷河期の人材が就職活動のためにやっ

ておけばよかったこととして、１位の資格取得

を挙げています。コロナ禍によって、今後求人

の動きは予想しづらい点はありますが、できる限り能力の高い人材が選ばれることが予想される

ため、資格取得は有効であると考えられます。 

 

 

 ３点目として、働き方改革です。図−３の通り OECDの統計データによると、OECD加盟国（３７

カ国）の中で、２１位、先進７カ国の中では最下位と、日本の GDPは低く、日本人は働き者のイメ

ージがあるものの、長時間労働していても世界から見ると生産性が低いのが現状です。加速化す

る超少子高齢化に伴い、ますます働き方について改革を求められます。そんな中で、変化に対し柔

軟に対応できる能力や効率的に業務が遂行できるスキルが求められることが予想されます。 

（図―１） 

（図―２） 
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これらの時代背景により、技術的な面でのスキルアップと内面的な

スキルアップ双方が必要と考え、パソコン、簿記に加えビジネス系の

資格取得を含めた内面を磨く科目を取り入れています。また、コロナ

禍を配慮しつつグループでのディスカッションやロールプレイング

により、対人対応のスキルを身につけるために擬似体験できる場を

訓練の中では盛り込んでいます。 

また、経理業務としてより専門的な知識を身につけられるために、

社会保険等の手続きなどを学ぶ科目も設けています。労働基準法な

ど法改正が続いており、新しい法律や税金の仕組みなどを座学を通

して学ぶことができます。 

そして、単なる資格取得のスクールではなく、就職のための訓練で

あることを理解し受講するために、何のためにそれぞれの科目に取

り組むのかを、仕事に置き換えた話しとして伝えることを行い、就職

意欲を喚起する取り組みを行います。 

 

 これらのねらいにより、訓練目標と仕上がり像を以下のように設定しました。 

 訓練目標：社会人スキルとして必要な対人対応、事務・経理に必要な簿記知識、社会保険等の手

続きやパソコンのスキルを習得する。 

 仕上がり像：より実践的なビジネスマナーを習得し、経理・事務に必要なスキルを身につけてい

る。 

 

 

 

 

  

（図―３） 
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資料① 
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２．カリキュラム内容 

 

１．工夫した点 

■知識技能が習得できるカリキュラムへの工夫 

・入校時の受講生はそれぞれのスキルが違うため、個々の能力に合わせて対応し、繰り返し練習

ができる時間を十分に設定しました。また、放課後の教室を開放し、復習や講師への質問もでき

るようにしています。 

・記憶の定着を促すために、前日の授業内容の確認テストや復習時間を取るようにします。 

 

 

■資格取得ができる工夫 

・学んだことが形になるよう多くの科目で資格が取得できるよう科目設定しています。任意によ

り、資格取得できるチャンスを提供し早期の就職に繋がるようにします。過去にも、未経験の職

種で転職できた事例もあり、資格取得が有利に働きかけたと考えています。 

 

 

■コミュニケーション力、対人対応力を強化する工夫 

・対人対応力を磨くビジネス系のカリキュラムで、組織の中で働くための対応の仕方を学びます。 

・グループワークやロールプレイングなどの擬似体験をカリキュラムに盛り込み、様々な価値観

に触れる場を設けています。 

 

■充実した就職支援となる工夫 

・カリキュラムの中でも自己分析の時間をしっかり取ることで自分の適性や、自分が何をしたい

のかを理解することを促します。 

・月 1 回のキャリアコンサルティングでは、これまで１,０００人以上のキャリア面談を行って

きたベテランキャリアコンサルタントが、キャリアビジョンを描く支援をします。 

・訓練時間以外でも随時対応します。 
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２．カリキュラム構成 

カリキュラムの構成は以下の通りです。 

経理業務に必要な知識、スキルが身に付くことと、就職を見据えたスキルアップであることを認

識するため、就職支援の時間も多くとっています。 

全体の時間数は、それぞれ習得難易度に合わせた配分となっています。 

 

 

 

 

各科目の前期・中期・後期の時間配分は以下の通りです。 

訓練前半では、職業能力、ビジネスマナーの時間を多く取っています。これは、受講態度におい

て、ビジネスマナーの観点を持った態度で受講してもらうための意図があります。 

後半では、検定試験が多くなるため、資格取得のための時間を多く取る構成にしています。 
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３．教科目の指導順序・時間配分 

訓練全体としての指導順序は、訓練導入のために職業能力の科目からスタートし、座学を中心と

した知識の講習、実技を伴う内容を徐々に取り入れ、「知っている」から「できる」ようになるま

でを指導します。 

 各主要科目においての指導順序は以下の通りです。 

 

■パソコン基礎 

 前半は、基本的なオフィスソフトを使えるために、タイピングからじっくり指導します。それぞ

れスキルに個人差はありますが、基礎的部分は足並みを揃え進めていきます。中盤から、個々の能

力に合わせて対応し、上級資格取得を目指す方は早めに別のテキストなどに切り替えて進めてい

きます。後半では、実務で活かす方法などを指導していきます。（時間数：114時間） 

 

■パソコン応用（インターネット・検定対策） 

 オフィスソフト以外のパソコンの活用や、検定問題などに取り組みます。検定問題では計測を

するため、時間を多くとり資格取得ができるように指導していきます。（時間数：48時間） 

 

■対人対応基礎 

 前半はテキストを中心に、知識として習得します。中盤から、ロールプレイングを交えて実技を

行います。後半では、ケース事例やワークなども取り入れていきます。（時間数：33時間） 

 

■対人対応応用（検定対策） 

 検定対策のための過去問題などに取り組みます。前半は、グループで取り組み、それぞれの意見

を聞くことで、受け止め方や考え方の違いなどを検討する時間をとります。後半では、各自課題に

取り組む時間を多く取ります。（時間数：24時間） 

 

■就職支援 

 前半は、求められる能力やスキルの理解と、自己の棚卸し等で自分を理解する時間をしっかり

取ります。月に一度のキャリアコンサルティングにて受講生の考えを整理する時間をとり、中盤

には自己 PRする方法について、後半に職場見学や面接練習など実施し自信を持って就職活動を実

践できるような指導順序で進めていきます。（時間数：93時間） 

 

■簿記基礎 

 前半はテキストを中心に取り組み、中盤から各単元の問題などに取り組みます。難しいと感じ

る受講生も多いため、導入に多くの時間を取ります。（時間数：54時間） 

 

■簿記応用（検定対策） 

 検定対策のための過去問題などに取り組みます。また、パソコンの習得も進んだ頃に合わせて、

電子会計の会計ソフトの指導を始めていきます。（時間数：84時間） 
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４．重点的に指導する内容・演習課題 

訓練全体として重点を置いて指導する部分については、就職を念頭においた指導です。どの科目

においても仕事に応用できる観点で指導します。 

 各科目の重点的に指導する点、演習課題は以下の通りです。 

 

■簿記 

・簿記の概念を理解させ、コスト意識や経営的感覚を伝えること 

・財務諸表の見方を理解し、経理的数字の見方を伝えること 

・問題に取り組み擬似的な経理業務を実践すること 

 

■対人対応 

・組織で働くために持たなければならない視点を伝えること 

・ビジネスマナーの基本や対人対応に必要な行動を伝えること 

・ロールプレイングにより、受講生の前で実践すること 

 ・ケーススタディ問題に取り組むこと 

 

■パソコン 

・操作スピードを上げるために基礎をしっかりできるようにすること 

・できるだけ早い操作の方法を習得できるようにさせること 

・実務でも応用がきくよう実践すること 

 ・時間制限を設け実践すること 

 

■就職支援 

・今の時代の企業に求められる人材を伝えること 

・求められる人材になるために自分には何が必要なのかを理解させること 

・自分にとって大事にしたい働き方を考える機会を与えること 

・就職面接を受講生の前で実践してみること 

 

 

 

 

 

５．習得状況の評価、把握の方法及び習得状況に応じた指導法 

習得の評価は、月 1回の小テストにて行います。 

 １ヶ月間に実施した各科目すべてに、それぞれのテスト範囲を設け習得状況を把握します。 

 基準点に満たない場合は、補講を行うなどサポートし未習得なことがないようにします。 
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３．就職支援内容 

 １）訓練期間中に実施する就職支援 

  ・職業人講話にて求められる人材の理解 

  ・職場見学での職業理解 

  ・キャリアコンサルティングによる個別への就職相談 

  ・応募書類の指導、面接練習 

  ・個別での応募書類添削、面接練習 

  ・求人情報の提供 

  ・就職斡旋 

 

 ２）訓練修了後に実施する就職支援 

  ・未就職者へ求人情報の提供 

  ・応募書類の添削、面接特訓 

  ・就職相談 

  ・当社からの電話連絡・同窓会を開催し不安の解消 

 

 ３）その他就職に結びつくよう訓練効果を高める工夫 

  ・訓練中の受講態度、受講姿勢を見ながら、希望職種の求める人材像を指導します。 

  ・キャリアコンサルティングにより、希望職種を聞いた上で必要があれば職業斡旋します。 

  ・より良い就職活動ができるような内容の無料メールマガジンを隔週に配信します。（任意登録） 

 

 

４．過去の活動内容の概要 

・履歴書用写真撮影（有料、任意） 

 プロのカメラマンによる出張撮影を実施します。 

 

・派遣制度の説明会を放課後実施（参加任意） 

 スタッフサービス、パソナの２社から、派遣制度や求人案件の紹介をし

て頂きます。 

 

・修了後、定期的な同窓会の開催 

 就活の悩みや相談など話し合える場を提供しています。 

 

・毎日の訓練日誌にて悩みをサポート 

 疑問や悩みを講師が交換日記形式でサポートします。 

 

・職場見学 

 業務内容や、具体的な職場環境などを見学させてもらい、事務職のイメ

ージを具体化します。 


