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オフィス
まるべりー

就活講座
（事務職の実際）

2022

月間スケジュール

スタッフ

9求人票を見ながら、実
際に求められる業務等
を自分と照らし合わせ

て考えます。

お試し趣味
（バトミントン）

お試し趣味
（キャンバでお勧め本紹

介）

オフィスまるべりーの
1日

　朝ミーティング

午前訓練

スタッフ スタッフ

　お昼休み

スポーツの秋！はつら
つ体育館にてバトミント

ンをします。

キャンバの機能を使い
こなして、おすすめの本
のプレゼンをしてみま

す。

スタッフ スタッフ

午後訓練

職場で業務を想定し
て、Excelを使ってみま

す。

仕事を覚えるにも、実
行するにも大事なメモ。
どう使うと効果的なのか
考えたり試したりします。

帰りミーティング
掃除

仕事術
（Excel講座）

仕事術
（メモの活用）

今月の
プログラム

連絡先

0852-61-5006

変更の可能性がありま
す。

よくある質問に対しての
応答の準備をします。
意欲の伝わる返答につ
いて検討します。

電話の掛け方・受け方
など職場で当たり前に
必要とされるマナーに
ついて知ります。

面接練習
（しっかり準備編）

ビジネスマナー
（電話マナーなど）

スタッフ スタッフ


