
募集期間 令和○○年×月〇日（〇）～ 〇月×日（〇）

訓練期間
令和○○年×月×日（〇）～ ×月〇日（〇）３ヶ月

訓練休：土・日・祝祭日及びGW（○月○日～○月○日）

訓練時間
９時３０分～１６時０５分
※訓練終了後輪番制で１０分程度の教室清掃があります。

受講料
無料
＊テキスト代16,500円（税込み）、
職場見学新潟市内2回交通費の実費がかかります。

対象者の条件 特になし

定員
１３名
受講申込者が募集定員の半数に満たない場合は、中止となる場合があります。

申込方法 住居所を管轄するハローワークへお問い合わせ下さい。

募集要項

求職者支援訓練（基礎コース）

訓練コース番号 ○-○○-○○-○○-○○-○○○○

○○○○スクール○○○教室
〒950-0000 新潟市中央区花園○-○-○

TEL ０２５－０００－００００
担当：△△△、□□□

（定員１３名分の無料駐車場あり）
※駐車場の有無等・台数

問い合わせ先
訓練実施施設・選考会場

訓練実施機関：○○○○○ 〒261-0000 千葉県千葉市美浜区○○○○○

選考について

選考日時 令和○○年×月×日（〇） 13：15～

選考方法 筆記試験（一般常識）、面接

持参品 筆記用具

選考結果
通知日

令和○○年〇月×日（×）に簡易書留で申
込書に記載されている連絡先へ郵送します。

選考会場
○○○○スクール○○○教室

（新潟市中央区花園○ー○ー○）

○○駅より徒歩○分

初心者でもＯＫ！ビジネスマナー，コミュニケーション力を身に付け、様々な企業で必要と

されているＰＣ スキル（文書作成・表計算・プレゼンテーション）に強くなり、就職をめざします。

※当校では、新型コロナウイルス感染症防止対策（マスク着用の
周知徹底、こまめな換気の実施等）に取り組んでいます。



社会人スキル

文書作成

表計算

プレゼンテーション

１回目 ２月２2日（木）13：00～ ２回目 ２月２６日（月）14：00～
３回目 ３月 １日（木）15：00～ ４回目 ３月 ５日（月）10：00～

訓練実施施設 ○○○○スクール○○○教室で行います。予約の必要はございませんので、
気軽にお越しください。上記日程が合わない方は、いつでもご相談下さい。

ビジネスアプリケーション基礎科のコース説明・見学会について

職業能力の基礎となるコミュニケーション力やビジネスマナーを身に付け、事務用ソフトウェアを用いて基本的な
ビジネス文書等が作成できる。

訓練目標

・ ＣＳ検定 ワープロ部門３級，表計算部門３級（認定機関：ＪＡＶＡＤＡ）
・ コミュニケーション検定（認定機関：サーティファイ）
・ ビジネス実務マナー検定３級（認定機関：実務技能検定協会）

訓練終了後に取得できる資格【全て任意受験】

ビジネステクニック（５７Ｈ）
（家計管理とライフプラン，
社会保険・年金，健康管理，職業倫理，
ビジネスマナー）
コミュニケーション（１８Ｈ）

（聞き方，話し方，職場における報告連絡
相談，適切な伝え方）

就職活動計画（２４Ｈ）
（求人動向，応募書類，面接対策，
求人情報等の収集方法）

職業生活設計（１８Ｈ）
（今後の目標，自己理解，仕事理解，
職業・生活設計）

ビジネス文書知識（６Ｈ）
（ビジネス文書の種類，構造，作成の留意点）
ワープロソフト操作実習（３６Ｈ）
（文字・文書・段落・その他の書式設定，表の作成，
印刷形式設定・ファイル管理）
文書作成実習（２４Ｈ）
（オブジェクトの活用，文書の校正，礼状・案内状の作成）

ビジネス帳票知識（６Ｈ）
（ビジネス帳票の種類）
表計算ソフト操作実習（３６Ｈ）
（ワークシートへの入力・設定・編集，ブック管理，
ページレイアウト設定）
表計算データ処理実習（２４Ｈ）
（グラフ作成，伝票・集計表の作成，リストデータ操作）

プレゼンテーションソフト操作実習（３６Ｈ）
（スライド・書式設定，編集の操作，デザイン，
スライドショーの設定と実行）
プレゼン資料作成実習（１２Ｈ）
（プレゼン資料作成・発表）

職業能力開発講習 １１７時間
学科 １８時間
実技 １６８時間
職場体験等 １５時間

総訓練時間 ３１８時間 総訓練日数 ＸＸ日

訓練時間数

◆開講式（１Ｈ），オリエンテーション（２Ｈ）
◆修了式（１Ｈ）
◆安全衛生（ＶＤＴ作業の留意点）（６Ｈ）
◆職場見学（○○業における営業事務，

○○業の総務・経理事務）
（６Ｈ×２回）

◆職業人講話（「働くことの意義」 ３Ｈ）

その他

訓練内容

問い合わせ先
○○○○スクール○○○教室 〒950-0000 新潟市中央区花園○-○-○ TEL:025-000-0000 担当：△△△、□□□




