
訓練実施機関

訓練実施施設 実施地域 我孫子市

訓練番号 コース

訓練時間

ビジネステクニック 36時間

ビジネスヒューマン 17時間

就職活動計画 33時間

職業生活設計 14時間

就職支援 5時間

安全衛生 2時間

情報セキュリティ概論 3時間

簿記概論 10時間

プレゼンテーション資料知識 5時間

Webサイト更新知識 5時間

Webページ活用知識 5時間

ワープロソフト操作実習 40時間

文書作成実習 10時間

表計算ソフト操作基礎実習 30時間

表計算ソフト操作応用実習 45時間

表計算データ処理実習 10時間

総務・労務管理基礎実習 5時間

会計ソフト操作実習 20時間

プレゼンテーションソフト操作実習 10時間

プレゼンテーション資料作成実習 20時間

Web構築基礎実習 10時間

Webページ更新実習 15時間

そ の 他 職業人講話※ 6時間

訓練対象者の条件

訓練目標

訓練時間

定員

自己負担額
（内訳も記載）

施設見学会
日程（要事前予約）

ネスト関数、シート・ブックの管理、視覚的なデータの表示、データの分析、アウトライン設定、ピボット
テーブル、マクロ作成（マクロ記録、マクロ実行）

訓練修了後に
取得できる資格

 　　　　　　　　9 時 30分 ～ 15時 00分 　　 ※10/10(木)の訓練時間は9時30分～16時00分になります。

※他の訓練科と合同で実施する場合があります

※任意受験です
（受験料別途自己

負担）

MOS Word 2019 Expert／MOS Excel 2019 Expert／MOS PowerPoint 2019 （Microsoft)

日商電子会計実務検定試験3級(日本商工会議所)、ICTプロフィシエンシー検定試験3級(P検）(ICTプロフィシエンシー検定協会)

　    令和6年7月16日開講　

心身の健康管理（ＶＤＴ含む）、整理整頓の原則、ＯＡ事務における安全衛生の事例

情報セキュリティの概要、ＰＣにおけるセキュリティ、情報管理体制とデータ管理

複式簿記のしくみ、勘定科目・仕訳の考え方、小切手・手形のしくみ、伝票の起票と仕訳・帳簿記入の流れ

募集期間

訓練内容

科目 科目の内容

Webサイトの仕組み、セキュリティ対策、知的所有権、Ｗｅｂデザイン、色彩論

職
業
能
力
開
発
講
習

家計管理とライフプラン、社会保険と年金、ビジネスマナー、職業倫理、健康管理、パソコン操作

訓練受講の動機、自己理解、仕事理解、職業生活設計

文書・帳票類の作成（集計グラフ、請求書、支店別売上実績表およびグラフ作成、納品書・請求書、アン
ケート集計）、資料の作成（多様な関数、条件付書式を設定した報告書）

【内容】①これから求められる人材②仕事とは何か③仕事をする上で大切なこと④求人する側の視点

求人票、給与明細、組織図の作成　（使用ソフト：Word、Excel）

数式の入力、表の編集、グラフ作成、関数の挿入、ワークシートへの設定・編集、ページレイアウト設定、
リストデータ操作　（使用ソフト：Excel）

募集期間中毎日実施（要予約）10:00〜16:00   　　※土日祝は除きます。

訓練期間
令和6年 7月 16日 ～ 令和6年 11月 15日

土日祝の訓練
実施の有無

無
（　４カ月）　（訓練日数　７4日）

22 名

　テキスト代(4冊)：合計5,000円(税込み）、USBメモリ(1個) ：無償配布　　    受講料：無料

  　    　求職者支援訓練≪受講生募集案内≫

基本から学ぶオフィス事務
　　　・パソコンスキル養成科(短時間)

　株式会社　夏目ＦＰオフィス

社会人として必須のパソコンスキル及び総務・会計事務を習得、幅広い分野で求められる人材の育成を目指す。

アップロード方法理解、SEOの理解、アクセス解析理解

実
技

文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、段落の書式設定、その他の書式設定、印刷形式の設定、ファ
イル操作・管理、オブジェクトの活用、文書の校正、文書のアウトライン作成、差し込み印刷の実行、段組
み、タブとインデント　（使用ソフト：Word）

財務諸表の種類等、決算の流れ、帳簿の作成と仕訳データ入力実習、簡易な試算表の作成実習、財務諸表を
用いた決算分析　（使用ソフト：勘定奉行）

ページの設定、編集の操作、書式の設定、デザイン（図形、効果文字）、スライドショーの設定と実行（使
用ソフト：PowerPoint）

プレゼンテーション資料の作成、プレゼンテーション

HTML基本構造理解、タグの理解、CSSの理解、入力フォーム作成、テーブル作成、画像設定、リンク設定

簡易なＷｅｂページの制作、Ｗｅｂページ掲載情報の更新（画像、文字情報）

在職中の者等、訓練の受講にあたり特に配慮を必要とする者

ビジネス文書・資料の作成（案内状、アウトラインを使用した報告書 など）

夏目ビジネスカレッジ

コミュニケーション、職場のコミュニケーション

5-06-12-001-03-0055 基礎コース

学
科

プレゼンテーション資料の構成、効果的な演出方法

キャリア・プラン、求人の動向とポイント、応募書類(履歴書・職務経歴書)、面接対策、求人情報等の収集

令和6年5月22日 ～ 令和6年6月21日

履歴書・職務経歴書作成指導、面接の受け方・模擬面接対策等



選考日

時間

選考予約先（電話番号）

持ち物

選考結果発送日

選考方法

最寄駅

駐車場

　提出先　〒270-1143　千葉県我孫子市天王台1-24-4 川村第13ビル4階

　担当者　田中・吉賀　（訓練実施機関：株式会社夏目FPオフィス）

　電話番号　04-7183-8688　　　　　　　ＦＡＸ番号　04-7157-4889

　◆就職活動をしっかりとバックアップします！

　　訓練時間外でも受講生の必要に応じ、履歴書の書き方、面接の受け方、ジョブカード作成、

　　キャリアカウンセリング、就職活動の個別支援を行い、早期の就職実現をサポートします。

令和6年6月27日

選考時間は予約時にお知らせします。

地図添付

最
寄
駅
か
ら
選
考
場
所
ま
で
の
地
図

※入校後の訓練実施施設連絡先及び駐車場等については、上記記載のとおりです。

　個人向け総合コンサルティング会社が運営する求職者支援訓練です。

   訓練生の課題や問題点・不安の解決が、訓練生自身を成長させるのと同時に講師及び訓練校の

　　教室は綺麗で広々としておりますので、講義に集中できるとともに自分自身を見つめ直

　　『4ヵ月』です。もちろん、訓練修了前の就職は可能です。

　　すこともできます。施設設備に給湯室がありますので、常時熱湯をご利用頂けます。

➢ 夏目ビジネスカレッジが選ばれる理由

　◆パソコン初心者でも安心！会計ソフトを実際に使うなど、就職に直結するスキルが身に付く！

　　訓練期間中はいつでもパソコンを使うことができます。自宅にパソコンがない訓練生も安心して

　　受講することができます。放課後１時間は、講師が常駐した教室で自習することができます。

　　夏目ビジネスカレッジが考える社会人にとって必須のスキル：ビジネス事務スキル5分野（①総務

　　JR常磐線天王台駅の駅前ロータリー角のビル４階に教室があります。

　　訓練期間は、『訓練内容を習得でき、受講目的とモチベーションが維持できる期間』

詳しい求職者支援制度については、住居所を管轄するハローワークへお問い合せください。

 {雇用保険受給資格者の方】

   ハローワークの支援指示を受けて受講する方で、一定の要件を満たす場合は、

                                     認められる通所経路に応じた所定の額（上限額あり）

                 ・通所手当　  職業訓練実施施設までの最も経済的かつ合理的と

 訓練受講開始日において、雇用保険の受給資格のある方又は受給中の

 方で、ハローワークの受講指示を受けて受講される方は、訓練期間中、

 雇用保険の失業給付（基本手当、受講手当及び通所手当）が支給され

 ます。

◆支給額  ・職業訓練受講手当　　月額１０万円

【雇用保険受給資格者以外の方】

   職業訓練給付金が支給されます。

ＰＲポイント

　運営会社である株式会社夏目ＦＰオフィスの企業理念『共に成長』をモットーに当訓練を行います。

➢ 夏目ビジネスカレッジの紹介

   丁寧な指導ときめ細かなアフターフォローで、訓練生の早期就職の実現を可能なものにします。

　成長に繋がると考え、常に心を込めた訓練を全力で行います。

　　②経理③文書作成：ワード④表計算：エクセル⑤プレゼンテーション：パワーポイント）に加えて、

　　会計ソフトを基本から実践可能レベルまで総合的に習得できる訓練内容です。

　　予習・復習や感染症等で欠席した際には、当校オリジナルのYouTubeがサポートします。

　◆とにかく通いやすい！訓練期間は4ヵ月なので最後まで集中して受講できる！

　◆感染症防止対策も引き続き実施しています！

受講申込書の
提出方法・連絡先

(ハローワークでの申し込み後
訓練実施施設への提出方法等)

　　訓練参加者にはマスク着用の協力をお願い、手指のアルコール消毒も設置しております。

選考会場の住所

TEL 04-7183-8688
(受付時間:9時～17時）

ﾊﾛｰﾜｰｸ発行の受講申込書　筆記用具

令和6年7月3日 郵送

面接

施設名　夏目ビジネスカレッジ

　〒270-1143
　千葉県我孫子市天王台1-24-4

　川村第13ビル4階（ﾐｽﾀｰﾄﾞｰﾅﾂﾋﾞﾙ）

JR常磐線　天王台駅　徒歩1分

　無　※公共交通機関をご利用下さい。

　提出方法　持参・郵送　　　※ご持参される場合は事前にご連絡をお願いいたします。

　　エレベーターホール及び教室入り口には消毒液の設置、非接触体温計も用意しております。

　　アクリル板設置や教室内換気及び空間除菌についても励行し感染防止に努めております。

　　訓練生にもマスクの着用や検温の協力を依頼し、感染防止に最大の留意しております。

厚生労働省
夏目ビジネス

カレッジ

求職者支援訓練

≪ご案内≫
２４時間ＷＥＢ予約


