
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●訓練期間 ●訓練時間 

 平成 30 年 7月 30 日～平成 30 年 10 月 29 日 9：00～15：50 

●選考日時 ●選考場所 

 平成 30 年 7 月 10 日 （10 時～） パソコンスクールＭ’ｓ 

●定員 ●選考方法 

 12 名 面接・筆記試験 ※持参物（筆記用具） 

●結果通知日 

 平成 30 年 7 月 13 日 （郵送により通知） 

●受講料   無料 

●自己負担額 

 9,056 円 （テキスト代） ※検定受験料（任意受験）、職場見学にかかる交通費別途発生 

 

 

 

 

 

【訓練に関するお問合わせ】 

訓練実施機関            エムズ  

 

 

〒771-2502 徳島県三好郡東みよし町足代 1498 受付時間 9：00～17：00（日祝除く） 担当：丸岡 
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（市磧バス停より徒歩1分） 

 

美馬市 
三好市 

クボタ営業所 

三三大橋 

わらべ Ｍ’ｓ 

パソコンスクール 

鳴池線 〒 

駐車場有 無料 14台 

申込方法や訓練内容など、訓練に 

関する説明を随時行っています。 

お気軽にお問い合わせください。 

※住居所を管轄するハローワークにて申込みをして下さい 

•ビジネスソフト（ワード・エクセル・パワーポイント）の基礎から応用技術までをマスターし、どのよう
な場合でも対応できる力を身につける。また、社会人として必要とされるコミュニケーション能力、ビジ
ネスマナーを習得することで、自信をもって就職することができる。 

訓練目標 
(仕上がり像) 

• 日商PC検定 文書作成3級・データ活用3級・プレゼン資料作成3級 
修了後に取得できる資格 

(任意受験) 

【訓練番号 4-30-36-01-00-0003】 



 

 

 

特定求職者の方が、ハローワークの支援指示により求職者支援訓練を受講し、一定の支給要件を満たす場合、職

業訓練受講給付金（職業訓練受講手当 10万円）が支給されます。 

※くわしくは住居所を管轄するハローワークにお尋ねください。 

科目 科目の内容 訓練時間 

学 

科 

就職支援 

安全衛生 

文書作成の基礎知識 

・履歴書、職務経歴書の作成、模擬面接 

・安全衛生の必要性、VDT作業と安全衛生 

・文書作成の基礎（ビジネス文書、日本語の基本、文書表現の応用、電子メールの基本作法） 

9 

3 

6 

実 
 
 

技 

ビジネス文書基礎実習 

 

 

ビジネス文書応用実習 

 

表計算基礎実習 

 

表計算応用実習 

 

プレゼンテーション基礎実習 

・ビジネス文書の基礎知識（Microsoft Word）を使った基本文書の作成、訂正、保存、更

新、印刷、表作成、図形描写、差し込み印刷、表現力をアップする機能の使い方、ビジネ

スライティングの基礎演習 

・ビジネス文書のライティング技術、ライティング応用技術、ビジュアル表現、図解技術・

作成（Microsoft Word） 

・表計算の基礎知識（Microsoft Excel）を使った帳簿の作成、関数の使用方法、集計機能、

グラフの作成、ワークシートの連携、データベース機能、データ分析機能 

・業務データベースの構築、活用、分析、管理・業務数値の計算、分析・効率的な作業手順

の考案、業務問題解決や戦略、方針の立案、ファイル体系の構築等（Microsoft Excel） 

・プレゼンテーションソフト（Microsoft Power Point）の基本操作、シナリオの組み立

て方、発表方法、個人制作、プレゼンテーションの発表 
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60 
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項目 科目 訓練時間 

ビジネステクニック 

①家計管理とライフプラン、社会保険と年金 

②ビジネスマナー 

③職業倫理、労働法の基礎知識 

④健康管理 

パソコン操作の基礎知識 

パソコン基礎実習 

3 

9 

3 

3 

3 

42 

ビジネスヒューマン 
⑤コミュニケーション 

⑥職場のコミュニケーション 

6 

6 

就職活動計画 

⑦キャリア・プランを踏まえた就職活動の進め方 

⑧訓練内容に関連した求人の動向とポイント 

⑨応募書類の重要性 

⑩面接対策の重要性 

⑪求人情報の収集 

3 

3 

6 

3 

3 

職業生活設計 

⑫訓練受講の動機、今後の目標と習得すべき能力 

⑬自己理解 

⑭仕事理解、職業意識と勤労観 

⑮職業生活設計（キャリア・プラン） 

3 

3 

3 

3 

職場見学（6時間） 

・未定 （コンピュータを使った事務処理の見学） 

職業人講話（3時間） 

・仕事の進め方 （講師未定） 

9 

訓練時間総合計 318時間 職業能力開発講習 105時間  学科 18時間  実技 186時間  職業人講話・職場見学 9時間 

 

 

 

 

 

 

 

訓練実施施設  

 

 

【訓練に関するお問合わせ】 

〒771-2502 三好郡東みよし町足代 1498 


