
（職場体験、職場見学、企業実習における交通費が別途発生する場合があります。）

訓練目標
あらゆる事業所において、事務系ソフトウェアを活用し、効率良く作業ができるように操作方
法を身につける。また、プレゼンテーション実習を通し表現力を身につける事で、OA事務員
に加え、営業系事務員としても活躍できる人材を目指す。

取得できる
資格

求職者支援訓練

パソコンスキル上げる科（短時間）

訓練期間　 ５月１７日～　８月１６日　【３か月】

訓練内容
ＯＡ事務員の仕事に関するコンピュータの知識、事務系ソフトウェア（Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　Ｏｆｆｉｃｅ）
の技能・技術、ビジネススキルを習得する。【短時間】

訓練№ 5-06-12-002-03-0020

実践
コース

・MOS　2019　Word, PowerPoint, Excel
（マイクロソフト社）
／各任意受験（受験料別途自己負担）

対象者
の条件

パソコンの基本的操作（ローマ字入力、
マウス操作など）ができる人

東武・JR柏駅 徒歩２分

訓練風景

実施施設からのメッセージ

ワード、パワポ、エクセルの3種類をじっくり学ぶコースです。通常コースより少し訓練休が多めです。
(土日祝+平日の要所要所）
訓練休は復習や就職活動、お家の用事など有意義にお使いくださいませ。
日によっては訓練休であっても教室（パソコン）のご利用OK！校内でMOS試験が受けられます！※任意受験です。

＜個性豊かなスタッフ＞
パソコンから料理、車の整備まで何でもござれの職人先生を筆頭に、裁縫好き、ＤＩＹ好き、音楽好き、漫画好き、
街歩き好き、釣り好き…そんな面々が集まっています。当コースのメイン講師は常に穏やかで柔らかい口調。
デパート勤続18年、接客から新人教育担当も務めた経歴を持つ実力者です！

就職支援

自己負担額

教科書代
６，６００円（税込）

ＵＳＢメモリ ８ＧＢ以上
※個人でお好きなもの(未使用品
に限る)をご用意いただきます。

訓練時間 ９：３０～１６：１０ アクセス

・選考に通る書類作り　・模擬面接　・Web面接サポートなど就職支援も充実しています。

訓練実施施設 ㈱ナレッジベース 柏校 定員

所在地 柏市旭町1-7-17　中山ビル １５名


