
【求職者支援訓練受講者募集情報】北海道  11月開講コース　

訓練実施施設名

訓練コース番号 ○ ）実践コース

受講者

募集期間

訓練時間

5

1

28

85

30

85

訓練対象者の条件 　

　訓練目標

（仕上がり像）

訓練期間  

訓練時間

定　　員

求職者支援訓練

申込方法

表計算実習
表計算ソフトを活用した帳票類作成（見積書、納品書、請求書などの作成および校正作業）、印刷

操作、データ整理、集計、分析（使用ソフト：Excel）

訓練概要

学

 

科

訓練内容

科  目 科目の内容

就職支援 ジョブ・カード概要説明、履歴書、職務経歴書の作成支援、面接での留意点

安全衛生 情報機器作業と安全衛生

実

 

 

技

6

ワープロ実習
ワープロソフトによる装飾加工、表作成・編集、多様なレイアウト設定、図形の配置・加工による地図の作成、画像の挿

入・加工、差し込み印刷による名刺作成・住所録データを使った宛名印刷、送付状・会議資料・報告書・案内文書を作成

(使用ソフト：Ｗｏｒｄ)

そ

の

他

職業人講話 「社会人基礎力と仕事の現場に必要な要求品質」

表計算基礎
表計算ソフトの基本操作、文字サイズの変更・装飾加工、四則演算の設定、基礎関数（組込数式）、表の装飾加工、表示

形式の設定、列や行の挿入・削除、表とグラフの作成（使用ソフト：Excel）

パソコンを用いて、ビジネス文書・表計算の資料を作成できる

訓練期間や訓練時間に配慮が必要な方

　         その他、訓練の受講が就職の可能性を高めるために有効と判断される方

じっくり学ぶ　パソコン事務科(短時間)
野澤ビジネススクール　倶知安校

5-05-01-002-03-1118 訓練種別

(金) 令和5年10月13日 (金)～

）基礎コース・（

令和5年9月15日

（

ワープロ基礎
マウス、キーボード操作技術、Windows基本操作(ウィンドウ・フォルダ・ファイル操作・管理、

設定)、ワープロソフト基本操作、文字入力・編集(使用ソフト：Ｗｏｒｄ)

ワープロ・表計算に関する知識及び技能を習得する

(11/15，11/22，2/21，2/29は9時45分～12時35分の授業になります。)【短時間】

令和5年11月1日 (水) ～ 令和6年2月29日 (木)

企業実習の有無 　なし

①ハローワークにて職業相談を行い、訓練受講が適切と認められた場合に受講申込書の交付を受け、必要書類とともに、

　住所を管轄するハローワークに本人が募集期間内に申し込み手続きをしてください。

②本人がハローワークで受付された受講申込書を「ハローワーク受付後の受講申込書提出先」へ持参または郵送により、

　ご提出ください。

ハローワーク受付後

の受講申込書

提出先

 宛　　先：　野澤ビジネススクール　倶知安校

 住　　所：　〒044-0051　倶知安町北１条西２丁目８番地　スズキビル２階

 電話番号：（０１３６）　２２　－　６８４８

 担当者名：　竹田　受付時間：９：００　～　１７：００　土日祝祭日を除く

 求職者支援制度についての

 詳細は右記により

 ご覧ください。

 (厚生労働省

 　Webサイトにリンク)

　　９時４５分 ～　１５時１０分
休講日：土・日・祝日　その他

※休講日については裏面参照

放課後、就職支援等を実施する場合があります。

詳しくは、当校までお問い合わせください。

15 名
・受講申込者が募集定員の半数に満たない場合は訓練の実施を中止することがあります

・応募状況によっては、定員を増員することがあります

自己負担額

（内訳も記載）
教科書代 0 円 受講料は無料です



(裏面)

名称（ ） ✔ 任意受験

名称（ ） ✔ 任意受験

名称（ ） 任意受験

持ち物

選考結果通知日

選考方法

選考会場の住所

最寄駅 （有りの場合、 台 円）

訓練実施機関名

訓練実施施設名

ＴＥＬ番号

（お問い合わせ先）

お問い合わせ担当者

（受付時間）

最寄駅 （有りの場合、 台 円）

中央職業能力開発協会

　仕事と訓練の受講を両立しやすい環境整備を図り、今後のステップアップに結びつけられるよう支援することを目的としております。

　訓練実施日数５０日間で、授業時間も９時４５分ー１５時１０分と短時間で設定されており、効率よくワード・エクセルのスキルと就職活動に必要な知識が習得できる

コースです。また、求職中の方も無理なく就職活動と並行して受講できる日程にしております。

★教科書代は当施設が負担します。

★教室で最新の求人票を閲覧することができます。

★履歴書・職務経歴書等の応募書類の作成方法についてアドバイスします。

★９時１５分－９時４５分　および　１５時１０分－１５時４０分　教室利用可能（※授業実施日）

（就職支援の内容、過去に実施した求職者支援訓練の実績等）

ＰＲポイント

有限会社　野澤企画
訓

練

コ

ー

ス

説

明

会

等

※面接時間は別途ご連絡いたします

コンピュータサービス技能評価試験 表計算部門２級・３級 ）認定機関（

最

寄

駅

か

ら

選

考

場

所

ま

で

の

地

図

筆記用具

令和5年10月24日 (火)

　　面接　／　筆記試験

〒044-0051

倶知安町北１条西２丁目８番地　　スズキビル　２階

倶知安駅より徒歩３分 駐車場の有無

修了後に取得できる資格

コンピュータサービス技能評価試験 ワープロ部門２級・３級 ）認定機関（ 中央職業能力開発協会

）認定機関（

【日　程】

コース説明会

　　①コース説明会は、ご希望により随時実施いたします。

　　②募集期間中に当校に電話でご予約下さい。

　　※ 事前予約が必要です。

野澤ビジネススクール　倶知安校

選考日時

令和5年10月19日 (木)

職業訓練受講給付金

一定の要件を満たした場合、職業訓練受講給付金(受講手当：月額１

０万円、通所手当）が支給されます。詳しくは、住所を管轄するハ

ローワークの担当窓口にお尋ねください。

※新型コロナウイルス感染症対策のために講じている内容

●空気清浄機の設置

●マスク着用の周知徹底

●こまめな換気

●入口等に消毒液を設置

訓練実施施設の

住所

〒044-0051

倶知安町北１条西２丁目８番地

スズキビル　２階

０１３６－２２－６８４８ 実

施

施

設

ま

で

の

地

図

最

寄

り

駅

か

ら

上記地図参照担当者：竹田

（９　：００～　１７　：　００　）

土日祝祭日を除く

倶知安駅より徒歩３分 駐車場の有無

有

・

無

無し

有り

無し

有り

□ 訓練日：９：４５－１５：１０

■ 訓練日：９：４５－１２：３５

■ 休講日

■ ハローワーク来所日


