
서식 102  (공통-직무교육기관) 사전 직무교육 운영계획서

사전직무교육 운영계획서
일경험 유형

 □ 프로젝트형(기업제안) □ 프로젝트형(청년주도)
 □ 인턴형(실무캠프) ■ 인턴형(인턴십)
 □ 자율공모형

매칭-프로그램명  총무 경영지원 프로그램
매칭-운영기관명 ㈜일로이룸

교육기관명 (재)대구직업전문학교
교육
장소

기관명 기초교육:(재)대구직업전문학교, 심화교육:스타법무법인
주  소

기초교육:대구광역시 북구 칠성남로 158-9 3층
(비대면)심화교육:대구지사-대구광역시 중구 달구벌대로 2095 삼성생명빌딩 11층
대전지사-대전 서구 둔산중로 50 파이낸스빌딩 15층

직무분야 경영‧사무
담당자 전종호 팀장 부서 훈련처

전화번호 053-350-1021 이메일 tgvs@naver.com
교육방법  □ 오프라인   □ 온라인 ■ 혼합(오프라인+온라인)

교육기간 및 총시수 23년 07월 03일 ~ 07월 28일(기초 40h, 심화 40h)
교육정원 2명
교육목적 총무 업무 전반에 대한 습득

주차 구분 월 화 수 목 금

1주차
(20H)

시간 13:00~17:00 13:00~17:00 13:00~17:00 13:00~17:00 13:00~17:00

내용

①일경험 제도의 
이해ž안내
②나를 만나는 
날 (자기이해)

①취업 어려움 
극복하기
②커뮤니케이션 
향상

①비즈니스 예절, 
대인관계능력 
향상
②이력서,자소서
컨설팅

①이력서,자소서
컨설팅
②취업역량(면접)

①개인정보보호교
육
②성희롱예방교육
③안전보건교육

장소 대구:(재)대구직업전문학교_대면 / 대전: 비대면
2주차
(20H)

시간 13:00~18:00 13:00~18:00 13:00~18:00 13:00~18:00
내용 사무행정 관련 

주요 업무 교육
문서 교육

(문서작성 및 관리
/문서 정리 및 보관 등)

데이터 및 
사무환경 교육

행정 업무
노하우

장소 대구:(재)대구직업전문학교_대면 / 대전: 비대면

3주차
(20H)

시간 13:00~18:00 13:00~18:00 13:00~18:00 13:00~18:00

내용 경영사무업무의 
이해

경영사무업무 
기초과정

경영사무업무 
심화과정

경영사무업무 
실전교육

장소 대구,대전:스타법무법인_비대면

4주차
(20H)

시간 13:00~18:00 13:00~18:00 13:00~18:00 13:00~18:00

내용 경영업무 파악 경영업무지원 경영업무 보조 경영업무관리

장소 대구,대전:스타법무법인_비대면



user
연필


user
연필




붙임] 인턴형 일경험 운영계획 및 직무 기술서

운영유형  ▪ 실무캠프 [ ]  ▪ 인턴십 [ √ ]
일경험기간     
일경험 시간  오전 9시 00분 ~ 오후 18시 00분 (▸휴게시간 1시간 포함하여 작성)
일경험 요일  월 [ √ ] 화[ √] 수[√ ] 목[ √ ] 금[ √] 

기타사항
 ▪운영 과정에 대한 별도의 근로계약 체결 여부 Y[ ] / N [ √ ]

※ 일경험 기간 : 실무캠프(3~5주) / 인턴십(8~16주)

※ 주당 편성 시수 : 40시간 이하, 지원금 지급 범위 : 25시간

※ 일경험 시간 : 평일 9 ~ 18시 (휴일, 연장, 야간 운영 불가)

참여기업
프로그램
담당자

부서명 경영지원본부 성명 김세미 직위 본부장
연락처 070-4120-3985 휴대폰
이메일

실습
직무

부서명 경영지원본부
주소 ①대구광역시 중구 달구벌대로 2095, 11층(덕산동, 삼성생명빌딩)

②대전 서구 둔산중로 50 파이낸스빌딩 15층
직무명
목표 총무 업무 전반에 대한 습득

직무개요
- 사무용품, 간식, 소모품 등 정기 구매 및 자산관리
- PC, 각종 기기 기술 지원
- 사내 IT 관련 업무 등

운영 계획
- 정기 구매 및 자산관리 교육
- PC, 각종 기기 기술 지원 교육
- 사내 IT 관련 업무 교육 등

청년
선발
요건

최종학력  고졸 이상(  ), 대졸 이상(√), 대학원졸 이상(   )

요구역량

전공
지식/기술

OA 무관(  ), Word(√), Excel(√), Power Point(√), 
한글(√), 기타(                )

외국어 무관(√), 영어(    ), 중국어(     ), 일어(     ), 기타(     )

기타사항

경영ㆍ사무

2023년 08월 07 일 ~ 2023년 12 월 20일 (16 주)




