
令和4年10月開講　新潟県が実施する公共職業訓練★　基本コース（3か月訓練）

目　　的

対 象 者

 8月18日（木）          14時00分～15時00分 (前々日迄事前予約制TEL:025-280-8609)

 9月  1日（木）          1 0時30分～11時30分 (前々日迄事前予約制TEL:025-280-8609)

  8月25日（木） 10時00分～11時00分  ・  9月6日（火）　   14時00分～15時00分

  8月19日（金）・9月9日（金） 　　　　　　　 　  　     9時00分～11時00分

  8月22日（月）・9月5日（月） 　　　　　　　 　   　   14時00分～15時30分

8月18日（木）・8月23日（火）・9月分はお問い合わせください   10時30分～11時30分

10月開講コース受講生募集

一般事務の基本的な流れと内容を理解 !

事務処理を効率化できる人材を目指す！

般一一般事般事事務務のの 本本本本本本本本本本基本基本本的的なななななな れれれれれ流流流流れれれ流流れれ流れ流れとととと 容内容内内内容容内内内容容内容容をを

事務事務 基本科５基本科５
訓練コース番号：5-04-15-127-03-0238

第四北越銀行
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tel.025-240-4510

（電話：025-247-7361）

〒950-0915　新潟市中央区鐙西1-11-2

普
通
学
科

教科内容

※ 入校式・修了式

※ 職業安定所訪問（就職活動日）

就職指導

コミュニケーション技法

キャリアコンサルティング、自己分析、就職活動準備

入校オリエンテーション・修了オリエンテーション

普通学科　小計①

Word実習 Wordの操作方法を学び、各業務で必要とされるビジネス文書を作成できること。

業務プレゼン能力 業務伝達力・インタビュー及びPowerPointを使ったプレゼン能力のポイントを学ぶ。

Excel実習 Excelの操作方法を学び、企業データを加工して有用な文書を作成し活用できること。   
     

専門実技　小計③

専
門
学
科

ビジネス知識

試験対策

企業における業務処理の基本、流れを学びビジネスマナーを身に付ける。

合格率を上げるため、日商PC検定に向けての試験対策を行う。 （文書作成3級およびデータ活用3級）

合　計　①＋②＋③　（※訓練時間に含めない項目）
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専門学科　小計②

パソコン基礎 キーボード操作からホームページ検索など、基礎的なパソコン活用法を学ぶ。

123

託児可能人数

保護者持参内容

1人（生後１０か月～２歳児（３歳の誕生日を過ぎて３月３１日まで）／障害児など要介護児の受入不可）

ハンドタオル・歯ブラシ・コップ・着替え・おむつ・お昼寝シーツ・お昼寝用掛布団

保護者負担額

その他

託児延長料（1時間当たり/1,000円）・自由画帳110円程度（任意）・カラー帽子800円程度（任意）・冷暖房費等の負担額はございません。

駐車場あり、送迎なし。アレルギー対応食についてはご相談ください。

いるか保育園 （認可外）　新潟市東区小金町1丁目17番22号　TEL:025-311-7817

<<注意事項>>

新型コロナウイルス感染拡大防止のため、ご協力を
お願いします。

１ 次に該当する場合は、来校をご遠慮ください。
・新型コロナウイルス感染症に感染し治療中及び、
　保健所等から健康観察等の指示がある方
・来校日前２週間において、保健所等から濃厚接
　触者と判断された方
・来校当日における来校前の検温で37.5度以上の
　発熱がある方（来校前に検温してきてください）
・咳、咽頭痛、倦怠感、息苦しさ等のかぜ症状が
　ある方

２ 校内では、マスクを着用しこまめな消毒や手洗いを
　　してください。


