
※概ね４５歳以上の方が対象です

※ハローワークの受講指示、受講推薦または支援指示が必要です

選 考 日

定 員 最低実施人数 ： 7名 ※応募者が少ないときは、訓練を中止する場合があります。

総訓練時間 他に入校式、修了式、就職活動日があります。

そ の 他

①入校するには公共職業安定所長の受講あっせんが必要となります。
受講者の決定は裏面をご覧ください。

②雇用保険受給者は、失業給付を受けながら受講できる場合があります。雇用保険
を受けられない方で公共職業安定所長の受講あっせんを受け、かつ、年収や世帯
収入、世帯資産等が一定要件に該当する場合、「訓練受講給付金」が支給されま
す。
いずれの場合もハローワークの窓口にお尋ねください。

（検定料 各5,240円）



〒945-1393 柏崎市大字軽井川4730

駐車場完備

科　目　（項目）　名 時間

就職指導 18

コミュニケーション技法 9

ビジネスマナー 9

社会 8

訓練時間　小計 44

パソコン基礎知識 12

文書作成基礎知識 30

表計算基礎知識 30

訓練時間　小計 72

タイピング 20

ワープロ実習 90

表計算実習 90

PC検定対策（文書作成） 30

PC検定対策（データ活用） 30

プレゼンテーション 60

訓練時間　小計 320

検定試験について、出題範囲、出題傾向と対策、ポイント

効果的なプレゼンテーション資料作成、プレゼンテーション技法・演習

総訓練時間　合計 436

専
門
学
科

パソコンとは、ハードウエア・ソフトウエアについて
ＯＳとアプリケーションソフトについて、インターネットの役割について

文書作成の基本、表を組み込んだ文書、ビジネス文書、 表現力の高い文書

表計算ソフトの基本、関数、データの扱いと分析、グラフの活用

専
門
実
技

タイピングソフトを利用してのタイピング練習

基本技法（文書作成、編集、書式設定、印刷、表、クリップアート）
応用技法（段組み、タブ位置、図形描画、スタイル登録、差込み印刷）

基本技法（データ入力、オートフィル、基本関数、グラフ、印刷）
応用技法（応用関数、複合グラフ、データベース機能、シート間集計）

検定試験について、出題範囲、出題傾向と対策、ポイント

普
通
学
科

ジョブカード作成、履歴書・職務経歴書の書き方、面接の受け方、職業相談

自己理解、他者理解、自己開示、傾聴の技法、アサーティブな主張　他

接遇・接客マナー、接遇一般、電話の応対法

入校オリエンテーション、修了オリエンテーション

訓練教科等 内　　　　　　　　容


