
担当：志村・割田

〒377-0423 群馬県吾妻郡中之条町伊勢町27-8e-gakkoウェブの泉パソコン教室【訓練実施機関】

【訓練実施施設】

※駐車場有り（敷地内に決められた駐車箇所あり）
※ＪＲ中之条駅下車 徒歩１０分
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バイパス店

セブンイレブン
中之条バイパス店

竜ヶ鼻橋

中之条駅南

美容室DuLL

朋友
弁当壱番

ヤマダ電機

中之条駅

選考会場・訓練実施施設
（アガツマＰＣ）

【選考会場および訓練実施施設】

訓練科名

募集期間

選考日

選考会場

住所

選考方法

持ち物

選考結果通知日

訓練期間

訓練時間

定員

訓練対象者条件

ＯＡ事務・ウェブ制作科（短時間）

令和６年３月８日～令和６年４月19日

令和６年４月25日

アガツマPC

群馬県吾妻郡中之条町伊勢町27-8

面接

筆記用具

令和６年５月２日（発送日）

令和６年５月１5日～令和６年８月１4日

（5/27，6/25，7/24， は 9 時 00 分～ 15 時 30分まで訓練実施）

※当校では、訓練時間の前後に朝礼、終礼及び清掃があります。
※キャリアコンサルティングは放課後に実施する場合があります。

９：００～１４：３０（原則、土日祝は休み）

１１名

特になし

【募集概要】

マスク着用の協力依頼、手洗い場に石鹸の常備、入口等に消毒液を設置、手洗い及び消毒方法の掲示、
こまめな換気、間隔を空けた座席レイアウト、共用部分の定期的な消毒等を行っています。

新型コロナウィルス感染症防止対策の取り組み

ウェブ更新・インターネットに強くなる

Word/Excel/Powerpointを使いこなす！

ＭＯＳ資格を目指してキャリアアップ

基礎を学んで、実力アップ！

・ 事務職に就きたいけれどパソコン操作に自信がない方

・ パソコンが使えないので就活に足踏みしてしまっている方

・ テレワークやセキュリティスキルを習得したい方

・ パソコンスキルを観光地で活かしたい方

・ 自己流ではなく、パソコンの基礎から学習したい方 

ＯＡ事務・ウェブ制作科
求職者支援訓練　実践コース　訓練コース番号　5-06-10-002-03-0014

(短時間)

令和６年
５月開講



担当：志村・割田

0279-25-8306☎

〒377-0423

群馬県吾妻郡中之条町伊勢町27－８

e-gakkoウェブの泉パソコン教室

【訓練実施機関】

3/7、3/14、3/21、3/28、4/4、4/11、4/18　䠍䠏䠖䠌䠌䡚䠄䜰䜺䝒䝬PC䛻䛶䠅

事前䛻䜰䜺䝒䝬PC䜎䛷ご連絡ください。上記以外䛿個別䛻対応いたし䜎す。

※こ䛾説明会䛿訓練䝁䞊䝇䛻関す䜛内容䜔不明点䜢説明いたし䜎す。

※求職者支援訓練䛾受講䛻関す䜛お問い合䜟せ、お申し込䜏䛿䝝䝻䞊䝽䞊䜽䜈。

【説明会】

䝔䜻䝇䝖代 䠖 䠍䠍,䠎䠎䠌円䠄開講時䛻集金䠅

※「教科書代䛻䛴い䛶、訓練開始直前䛻就職等䛾理由䛻䜘䜚辞退さ䜜た場合、

　　当該教科書代䜢ご負担いただく場合があ䜚䜎す。

補講䛻かか䜛費用 䠖 無料

駐車場代 䠖 駐車場有䜚䠄月額䠍,䠑䠌䠌円䠅

資格試験受験料 䠖 任意受験䛾た䜑、受験料が別途かか䜚䜎す。　

【自己負担額䠄税込䠅】

䛸䛺䛳䛶い䜎す。求職者支援制度䛻おけ䜛訓練䛿

【受講料】

25時間

30時間

30時間

20時間

5時間

5時間

8484時間

20時間

5時間

6時間

OS䛾基本操作、䜻䞊䝪䞊䝗入力、䜰䝥䝸䜿䞊䝅䝵䞁䝋䝣䝖䜲䞁䝇䝖䞊䝹、䝣䜯䜲䝹䛾設定、

䜲䞁䝍䞊䝛䝑䝖䜢利用した情報収集、電子䝯䞊䝹䛻䜘䜛情報交換、䜴䜱䝹䝇対策䠄OS䠖Windows10䠅

文書䛾書式設定、表䛾作成、文字䛾書式設定、段落䛾書式設定、印刷形式䛾設定、

䝣䜯䜲䝹操作䞉管理、䜾䝷䝣䜱䝑䜽䛾利用 䠄使用䝋䝣䝖䠖䠳䡋䡎d䠅

䝽䞊䜽䝅䞊䝖䜈䛾入力、䝽䞊䜽䝅䞊䝖䛾設定、䝽䞊䜽䝅䞊䝖䛾編集、䝨䞊䝆䝺䜲䜰䜴䝖䛾設定、

䝤䝑䜽管理、䜾䝷䝣作成、関数䛾利用 䠄使用䝋䝣䝖䠖䠡䡔䠿䡁䡈䠅

CCMS䛾操作方法、画像䛾加工、䝍䜾䛾理解、画像䛾挿入、䝬䝑䝥䛾挿入 、䝤䝷䜴䝄確認、

䠄使用䝋䝣䝖䠖Edge or Chrome、Photoscape䠅

稟議書、報告書、依頼文書、議事録䛾作成 䠄使用䝋䝣䝖䠖䠳䡋䡎d䠅

見積書、請求書、納品書䛾作成 䠄使用䝋䝣䝖䠖䠡䡔䠿䡁䡈䠅

䝋䝣䝖䜢使䛳た総合的䛺操作䛾確認、顧客管理、䝫䝇䝍䞊制作、䝎䜲䝺䜽䝖䝯䞊䝹䛾制作、

䝋䝣䝖間䛾連携 䠄使用䝋䝣䝖䠖䠳䡋䡎d、䠡䡔䠿䡁䡈䠅

䝥䝺䝊䞁䝔䞊䝅䝵䞁䛾作成、䝥䝺䞊䝇䝩䝹䝎䛸文字䛾入力、図䜔䜸䝤䝆䜵䜽䝖䛾挿入䛸編集、

図形䛾作成図形䛾作成䛸編集、特殊効果䛸䝕䝄䜲䞁䠄使用䝋䝣䝖䠖PowerPoint䠅

挨拶䞉笑顔䞉お辞儀䞉言葉遣い䛾基本動作、お出迎え、お見送䜚、問合せ応対、䜽䝺䞊䝮対応

「OA事務員䛾職場」　講師未定　䠄3時間䠅

「事務職員䛸し䛶求䜑䜛人材」　講師未定　䠄3時間䠅

䝟䝋䝁䞁基本操作実習

䠳䠫䠮䠠操作実習

䠡䠴䠟䠡䠨操作実習

WEB作成CMS実習

䝡䝆䝛䝇文書䞉資料作成実習

帳票類作成実習

䜸䜸䝣䜱䝇䝋䝣䝖総合演習

POWERPOINT操作実習

接客対応演習

職業人講話

2時間

12時間

5時間

10時間

5時間

安全衛生䛾必要性、VDT作業䛾留意点

履歴書䛾作成、職務経歴書䛾作成、面接対策

䝡䝆䝛䝇文書䛾種類、構造、作成䛾留意点

䜲䞁䝍䞊䝛䝑䝖䛾仕組䜏、知的所有権、WEB䝕䝄䜲䞁、䝉䜻䝳䝸䝔䜱䛾重要性

予約受付䛾流䜜、受付対応䛾流䜜、電話䛷䛾受付対応、䜲䞁䝍䞊䝛䝑䝖予約䛸そ䛾仕組䜏

安全衛生 

就職支援 

䝡䝆䝛䝇文書知識

WEB制作知識䞉䝉䜻䝳䝸䝔䜱

䝣䝻䞁䝖業務知識

実
技

学
科

訓練時間科目䛾内容科目

【訓練内容】

Microsoft Office Specialist Word 2019/Excel 2019 䠄䝬䜲䜽䝻䝋䝣䝖䠅　  *任意受験修了後䛻取得䜢目指す資格

企業䛾総務䞉経理部門䛻おい䛶上司等䛾指示䜢受け䛺が䜙多様䛺䝡䝆䝛䝇文書等䞉帳票䛾作成

䜔Web䝨䞊䝆䛾制作䞉更新が䛷き䜛。䜎た、観光地䛷あ䜛北毛地区䛷求䜑䜙䜜䜛接客䝇䜻䝹䜢

併せ䛶習得す䜛。

訓練目標

䠄仕上が䜚像䠅

【訓練目標】

ＯＡ事務・ウェブ制作科（短時間）
求職者支援訓練　実践䝁䞊䝇䠖訓練䝁䞊䝇番号 5-06-10-002-03-0014
䝝䝻䞊䝖䝺䞊䝙䞁䜾䠄求職者支援訓練䠅䡚急が䜀学䜉䡚　
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