
パソコン事務基礎科
求職者支援訓練　（基礎コース） 訓練番号　4-23-22-01-00-0017

一般事務職、営業事務職を
目指す方に最適 !!

プレゼン
スキル

コミュニ
ケーション

パソコン
基礎

履歴書
職歴書

ビジネス
マナー

ビジネス
文書

表計算

定員15名

就職への強い意志をお持ちの
方を全力でサポートします !

募集期間

選 考 日

通 知 日

訓練期間

選考会場

選考方法

実 施 施 設 A-GOOD IT スクール 浜松校

（担当：阪西　敏治）

担当：阪西 (ｻｶﾆｼ)

募 集 定 員 15名 ※応募者が半数の8名未満の場合は訓練を中止することがあります

訓 練 時 間 9:30～ 16:00

問 合 せ 先

A-GOOD IT スクール
〒433-8113 浜松市中区小豆餅3-23-1
FAX：053-414-2557　駐車場：有料駐車場完備
ホームページ：http://www.a-good.co.jp/
メール：info@a-good.co.jp　営業時間：9:00～ 18:00 日祝休み
遠鉄バス　小豆餅バス停より徒歩1分

受 講 料
自 己
負 担 額

無料
付
近
地
図

テキスト代：10,500円、
職場見学までの交通費（バス代）：1,740円
車通学の方のみ　駐車場代：2,100円 /月
【任意】MOS受験者のみ：１科目10,290円

平成23年10月 5日 ( 水 ) ～ 10月 31日 ( 月 )

平成 23年 11月 8日 ( 火 ) 　午後1時～

平成23年11月 11日 ( 金 ) 

平成 23年 11月 28日 ( 月 ) ～

　　　　平成24年2月27日 ( 月 )　(3か月 )

A-GOOD IT スクール 浜松校

面接試験と筆記試験 (筆記用具をお持ちください )

TEL:

訓練の概要

募集内容

この訓練では、一般事務職、営業事務職などの仕事をしたい方に、パソコン基礎、ビジネス文書作成、表計算、プ
レゼンテーション技術、ビジネスマナー、コミュニケーション、履歴書職務経歴書の書き方、面接対策などのスキ
ルを幅広く身につけていただき、無事希望の職業へ就職できることを目指します。
IT 系のスキルはもちろん、コミュニケーションスキルやプレゼンテーションスキル、ビジネスマナーなど仕事上欠
かせないスキルを身につけます。

▼ ジョブカード制度対象
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受講までの流れ

お問い合わせ

自己理解、職業意識 ( 仕事への姿勢、社会動向への興味関心）、就職活動指導、
ビジネスマナー（お辞儀、敬語、接遇、電話応対、来客応対）、人的コミュニケー
ションの形成、面接実習
OS 基本操作、インターネット、電子メール
ビジネス文書の作成、コンテンツの書式設定、図表の挿入、文書の管理、適切
な表現方法の工夫
表計算の基礎操作、数式と関数、セル・ワークシートの書式設定グラフ、デー
タベース操作、帳票類の作成
話の組み立て（論理的構成、ロジカルシンキング、SDS、PREP 法）
プレゼンテーションソフトの基礎操作、発表スキル

306時間　　（学科：30時間、実技：258時間、職場見学等：18時間）

Microsoft Office Specialist Word2010/Excel2010

★ 受講のお申込みについてはハローワークへお願いします。
★ 訓練の内容については、いつでもお気軽にお問い合わせください。

職業人講話　「事務職として求められる人材像、事務職の現場の事例、応対スキルの現場事例」
　　講師：河野　一義　（静岡社会保険労務士会　社会保険労務士）　　   　　6H
職場見学　浜松東亜電機株式会社、株式会社渥美会計センター　　12H

訓
練
内
容

学
科

実
技

科目

訓練目標
（仕上がり像）

事務職で必要なパソコンスキルの基礎を身につける。また、社内でリーダーシップを
発揮できるコミュニケーションスキル・プレゼンテーションスキルを身につける。

科目の内容 訓練
時間

入所式、修了式
基礎力向上

安全衛生・著作権

職業能力基礎講習

パソコン基礎実習
ビジネス文書基礎実習

表計算基礎実習

プレゼンテーション概論
プレゼンテーション実習

オリエンテーション、受講上の注意、目標設定、就職活動ガイダンス
文書作成の基礎（語句の意味、長文読解、熟語、二語の関係）、一般常識（表や
グラフの読み方、社会知識など）
VDT 作業における安全衛生、知的財産権（著作権等）、個人情報保護
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訓練時間 (総合計 )

目標資格（任意受験）

現場で必要なスキルを身につける、「就職」のための職業訓練です。

【ハローワーク】 【A-GOOD】

① 面接・筆記試験
　　平成23年11月 8日

② 選考結果通知
　　平成23年11月 11日

原則として、2 回以上
キャリアコンサルティングを
受けていただきます。

① 訓練申込み

② 受講申込み手続き
 平成 23年 10月 31日まで

【ハローワーク】

選考結果の通知書
持参し、支援指示
を受ける

【A-GOOD】

訓練開始
平成23年

11月 28日

訓練カリキュラム

〒433-8113 静岡県浜松市中区小豆餅3-23-1
FAX：053-414-2555　駐車場：有料駐車場完備　営業時間：9:00～ 18:00 日祝休み
ホームページ：http://www.a-good.co.jp/　メール：info@a-good.co.jp
< 遠鉄バス> 浜松駅13番乗り場の50、53、56系統で約20分
　小豆餅バス停下車　徒歩1分

担当：阪西 (サカニシ )

A-GOOD IT スクール TEL


