
　　                         選考について

無料説明会随時開催中!!無料説明会随時開催中!!無料説明会随時開催中!!無料説明会随時開催中!!無料説明会随時開催中!!

■選考日/平成28年10月13日（木） ■選考時間/午前9時～
■選考会場/訓練実施施設 ■選考方法/面接、筆記試験　
■選考結果通知日/平成28年10月20日（木） ■選考日に持参する物/筆記用具
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求職者支援訓練って何？4コマ

漫画で
紹介

受講申込み後の流れは･･･
面接があって、その後、
選考結果の通知が行くわ。
面接についても説明会
で教えてくれるわよ。

なるほど！
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科　　目科科　　目目 科　目　の　内　容科科　目目　のの　内内　容容 訓練時間訓訓練時時間間

学学学

科科科

安全衛生安全衛衛生 心身の健康管理心心身の健健康管管理理（Ｖ（ＶＤＴＤＴ含む）含むむ）、整理整頓の原則、整整理理整頓頓のの原則則、ＯＡＯＯＡ事務事事務務におにおおけるける安全衛生の事例安安全衛衛生生の事事例例 2時22時間間間

オフィスオートメーションオフィスオオートトメーーション概論概論論 ＯＡＯＯＡ機器の種機機器器の種種類と類類と活用事例活活用事事例例 3時33時間間間

パソコン知識パパソコンン知識識 パソパパソコンコンンの基礎知識の基基礎礎知識識（コ（ココンピンピピュュータータター用語、ー用用語語、パソパパソコンココンの基本構造、の基基本構構造造、ＷＷＷindowsinddowwsの基本）のの基基本）
インインタータターネッネネットとトとＬＬＡＮＡＮ接続、接接続、圧圧縮と縮縮と解凍、解解凍凍、拡張子拡拡張子子 6時6時時間間

総務実務の知識総務務実務務のの知識識 総務の業務、総務務のの業務務、給与計算給給与与計算算((各種社会保各各種種社会会保保険・険・税金の手続き税金金の手続続き)、)、労働者名簿労労働者者名名簿 3時3時時間間間

ビジネス文書知識ビジジネス文文書知知識識 ビジビジネスネネス文書の種類、文文書書の種種類類、構造、構構造 作成の留意点作成成の留意意点 6時6時時間間間

ビジネス帳票知識ビジジネネス帳帳票知識識 ビジビビジネスネネス帳票の種類、帳帳票票の種種類類、作成の留意点　作作成のの留留意点点　 6時6時間間間

情報セキュリティ概論情報報セセキュュリティィ概概論 情報情情報セキセセキキュリュリリティティィの概要、の概概要要、ＰＣＰＣにおににおけるけけるセキセキキュリュリリティティ、、情報管理体制情情報報管理理体体制とデととデータ管ータタ管理理理 3時3時間間間

WebWebページ知識ペペーージ知知識識 インイインタータターネッネッットトの仕組み、のの仕組みみ、知的所有権、知知的所所有有権、、ＷｅＷｅｅｂデｂデデザイザイン、ンン、色彩論色色彩論論 3時33時間間間

就職支援就職支支援 履歴書履履歴書・・職務経歴書の書職職務務経歴歴書書の書書き方き方、模擬面接模擬擬面接接 4時44時間間間

実実実実

技技技

パソパパソコンココン基本操作実習基本本操作作実実習 ＷＷＷindowsindowwsの基本操作、のの基基本操操作、キーボーキキーボボードド入力、入入力、アアプリケププリケケーシーーションョンソフソソフトイトイインスンスストートーール、ルル、フォフフォルダルルダ
の管理、の管管理理、インイインタータターネッネッットをトをを利用利用用したしした情報収集、情情報収集集、電子電電子メーメメールにルにによるよる情報交換、情情報交交換換、ウィウウィルスルルス対策対対策策 36366時間時時間

文書作成基本操作実習文書書作作成基基本操操作作実習習
文書の書式設定、文書書の書式式設定定、表の作成、表表のの作成成、文字の書式設定、文文字字の書書式式設定定、段落の書式設定、段段落落の書書式設定定、その他の書式設定、そその他他のの書式式設設定
印刷形式の設定、印印刷形形式式の設設定定、ファフファイルイイル操作操操作作・・管理、管管理、オブオブブジェジェェクトクトの活用、のの活用用、文書の構成文文書書の構構成成
（使用（使使用ソフソフフトト：： Microsoft Word 2010）Microosofft WWordd 22010）

3636時間時間間

文書作成実習文書書作成実実習 文書の作文書書の作成、成成、高度高高度な書なな書書式の適用式のの適適用、表や表表ややグラグララフのフの作成作作成、リンリンンク設ク設設定、定、差込差込込印刷印印刷、、スタスタタイルイルルの設のの設定定定
等の等等の実践実践践（使用（使使用用ソフソフフト ト ： Microsoft Word 2010） Microosooft WWorrd 220110） 54554時間時時間間

表計算基本操作実表表計算算基基本操操作実習習習 ワーワワークシククシートートトへの入力へのの入入力、、ワーワーークシククシートートの設定のの設設定、、ワーワークシククシートートの編集の編編集、、ペーページレジジレイアイイアアウトウトトのの
設定、設定定、ブッブブッククク管理 管管理（使用（使用ソフソソフト トト ：： Microsoft Excel 2010）MMiccrossoftt Exxcel 200100） 30300時間時間

表計算応用操作実習表計計算応用用操作作実実習 リスリスストデトデデータータ操作、操操作、、グラグララフフフ作成、作成成、ピボピピボッットテトテーブーーブル作成、ルル作作成、リンリンンク設ク設設定定定
（使用（（使用用ソフソフトト：： Microsoft Excel 2010） MMicrrosooft Exccel 200100） 36336時間時時間間

表計算データ処理実習表表計算算デデータタ処理理実習習 四則演算、四四則演算算、ユーザー定義、ユユーザザーー定義義、上級関数応用演習、上上級級関数数応応用演演習、デーデータベタタベースーススの作成の作作成成
（データ（デデータタの抽出のの抽出出・並び替え並並び替替ええ））（使用（（使用用ソフソフト ト：： Microsoft Excel 2010） MMicrrosooft Exccel 200100） 54544時間時時間

ビジネス帳票作成実習ビジジネネス帳帳票票作成成実習習 ビジビジジネスネス帳票の作成帳帳票のの作作成（請求書、（（請求求書書、稟議書、稟稟議書書、送付状 等送送付付状 等等））
（使用（（使用用ソフソフトトト：： Microsoft Excel 2010） MMicrrosoft Excel 200100） 2121時間時間間

WebWWebページ実習ペーージ実実習習 ＷｅＷＷｅｂペｂｂページージジ作成、作成成、文字文文字字・・画像等の変更、画像像等等の変変更更、情報更新情情報更更新新 18188時間時間

オフオフィスィスオーオーートメトメメーシーシションョンン活用活用用実習実習習 ＯＯＯｆｆｆｆｉｉｃｃｅとｅとと連携連連携したししたクラククララウドウドド活用活用用・・タブタタブレッレットPトPCCを利をを利用し用用ししたた演習、演演習習、情報共有情情報共共有 12122時間時間

総務実務の実総総務実務務の実実践践践 実務に直結する給与実務務に直直結結するる給給与・賞賞与計算、与与計計算、労働者名簿の作成労働働者名名簿簿の作作成成 3時33時時間間

コミュニケーション実践ココミュニニケーシションン実実践 トラトララブルブルル・クレククレームームムへの対応、へのの対対応、報告報告告 3636時間時時間

プレゼンテーション実践プレレゼンンテテーシション実実践践 プレプレレゼンゼンンテーテーショシションソンンソフトフフトの活用演習の活活用演演習習・・プレプレゼンゼゼンテーテテーショションのンのの実施実施施
（使用（使使用用ソフソフフト ト ：： Microsoft Power Point 2010） Microosooft PPowwer Point 2010） 36336時間時時間間

　職業人講話　職職業人業人講人講話話
★★「 人生で成功す「 人人生でで成成功すする為る為にはにには 」」 　 　 ㈲松尾建材 代表取締役   松尾　昭氏㈲松松尾尾建材 代代表表取取締役役  松尾尾 昭昭氏　３時３時時間間間
★★★「 職場「 職場場に求に求めらめめられるれれるるビジビジジネスネススキススキル ルル 」」
                      上田社会保険労務士事務所   社会保険労務士                 上田田社社会保保険険労務務士士事務務所   社社会保保険険労務務士士 上田 佳江上上田 佳江江氏氏　３時３３時間間間

6時6時時間間

（学科（学学科3636時間、実技時間間、実実技技3723772時間、職業人講話時時間間、職職業業人講講話66時間）時時間）　訓練時間総合計　訓訓練練時間間総総合計計414414時間時間間

職業訓練受講給付金について
ハローワークの支援指示を受けて
求職者支援訓練等を受講する方が
一定の要件を満たす場合に支給さ
れます。

詳しくは住居所を管轄するハローワークまで

　                        訓練修了生の声

★職業訓練受講手当：月額１０万円
★通所手当：通所経路に応じた所定の額

新しく何かに挑戦したり勉強する機会など、なかなか持てないと思うの
で受講し本当に良かったです。ＭＯＳの資格も取得することができ、実力
が付いたと実感しています。

訓練はパソコンの基本的なことから、とても親切に教えていただき、すご
く分かりやすくだんだんと頑張る気持ちが芽生えてきました。

先生の詳細な解説や他の受講生の方の助言などにより、一人では理解が
難しいところもうやむやにならず、１つ１つ確実に知識を身に付けること
が出来ました。Ｈ.Ｔさん　　　　　　　　　Ｈ.Ｔさん　　　　　　　　　Ｈ.Ｔさん　　　　　　　　　

　　　　　　　　　Ｅ.Ｋさん　　　　　　　　　　　　　　　　　　Ｅ.Ｋさん　　　　　　　　　
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