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■ 主な日程・訓練カリキュラム 
 

教科内容 時間

入校式・修了式、職業安定所訪問（就職活動日） ※５

普
通
学
科 

社会 入校オリエンテーション、修了オリエンテーション ４ 

就職指導 効果的な職務経歴書・履歴書の作成、模擬面接、ジョブカード作成 １６ 

コミュニケーション技法 自己紹介、コミュニケーションの重要性（聞き方・話し方） ６ 

キャリアガイダンス 自己理解、仕事理解、職業意識、ビジネスマナーのおさらい ２４ 

普通学科 小計① ５０ 

文書作成知識 ビジネス文書の種類、文章管理、ライティング技術、表現技術 ３ 

データ活用知識 帳票の種類、データベース管理、ビジネスデータの取り扱い ３ 

デジタル仕事術 ファイルの整理、圧縮と解凍、クラウドの利用、グループ作業など ６ 

専門学科 小計② １２ 

文書作成実習 Word2010 基本操作の復習 

実務で必要とされるビジネス文書を作成しながら、Word2010 の機能を学習 
４２ 

データ活用実習 Excel2010 の基本操作復習、応用操作 

実務で必要とされる業務データの作成をしながら、Excel2010 の機能を学習 
６６ 

日商 PC 検定試験対策 

（データ活用） 
日商 PC 検定２級（データ活用）試験対策、解答方法のポイント解説、模擬試験 ７１ 

専門実技 小計③ １７９

（※訓練時間に含めない科目） 合計 ①＋②＋③ ２４１

 

■ 応募手続 
 

募集期間 平成２８年１２月５日（月）～１２月２６日（月） 

応募書類 ①入校申込書 （ハローワークにあります） 

撮影６ヶ月以内の顔写真 (35mm×45mm 以内)を貼付してください。 

②返信用封筒（合否結果通知用） 

長３型(120mm×235mm)の表面に郵便番号、住所及び氏名を記入し、８２円切手を貼付してください。 

提 出 先 募集期間内に居住地を管轄するハローワークへ 
 

■ 受講者の決定 
 

 以下の点を総合的に判断し、受講者を決定します。 

  職業相談における訓練受講の必要性（希望職種との適合性、経験・知識・資格等）、就職活動状況、 

職業訓練受講歴、新潟テクノスクールが行う選考試験結果 

  なお、選考試験は下記のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

※結果の通知は、選考試験実施のおおむね２週間以内に到着するよう発送します 

 

・ 日 時 平成２９年１月６日（金） 午前 ９：３０～ （受付開始：午前 ９：１５） 

・ 会 場 新潟県立新潟テクノスクール （新潟市中央区鐙西 1－11－2) 

 事前の案内は致しませんので、直接上記選考会場にお集まり下さい。 

・ 内 容 筆記試験３０分 （中学校卒業程度の国語・数学） 

・ 所持品 筆記用具 (鉛筆またはシャープペンシル) 

 

新潟県立新潟テクノスクール 開発援助課 (電話：025-247-7361)

〒９５０－０９１５ 新潟市中央区鐙西１－１１－２ 

お問合わせは・・・ 


