
募集期間 ２０２４年８月５日（月）～２０２４年９月６日（金）

訓練期間
訓練時間

２０２４年 ９月 ２７日（金）～２０２４年 １２月 ２６日（木） 3ヵ月（55日）ｺｰｽ

選考日時 ２０２４年  ９月  １２日 （木） １３時～ 選考方法
面接・筆記試験
※筆記用具をご持参ください。

選考結果
通 知 日

２０２４年  ９月  １９日 （木） 発送（郵送） 選考会場
簿記・パソコンスクール新居浜
〒792−0060 新居浜市大生院2151−10

えひめ東予産業創造センター2階

定 員
１５名
※応募者が７名以下の場合は中止になる事があります。

自 己
負 担 額

テキスト代 １４，８５０円（税込）
※検定試験希望者は別途検定料が必要です。

訓練対象者 特定求職者
※詳しくは所轄のハローワークにお問い合わせください。

申 込 方 法
所轄のハローワークでご相談の上、受講申込書を提出。
また、持参される場合は、えひめ東予産業創造センター1階事務所ではなく、2階のトップエ
フォート204号室へ直接持参してください。※応募に伴う書類は返却いたしません。

訓練目標 ＯＡ事務にかかわる業務に必要な知識・技能を習得し、パソコン操作と多様なビジネス文書、
帳票、報告書、メールなどの作成入力、編集業務ができ、テレワーク用ソフトの基本操作ができる。

修了後に取得可能な資格 コンピュータサービス技能評価試験
（ワープロ部門２級 受験料6,710円税込、 表計算部門３級 受験料5,350円税込）
日商ＰＣ検定試験  （プレゼン資料作成  ３級 受験料5,500円税込）

・事前にハローワークでの職業相談や受講手続きが必要となりますので、なるべく早めにご相談ください。

※いずれも任意受験です

９：００～１５：３０ 土・日・祝日は原則休講（一部開講の場合有）

訓練番号 ５－０６－３８－００２－０３－００２９

新型コロナウィルス
感染防止対策

マスク着用の協力依頼入
口等に消毒液を設置
こまめな換気 等に
取り組んでいます

★パソコン初心者でも
OK
熟練講師が基本操作の
復習から、手厚く指導
します！



訓練科名 初めての方も安心！じっくり学べるＯＡ事務科

科目 科目の内容
訓練
時間

学
科

安全衛生 安全衛生の必要性、VDT作業の留意点 3

就職支援 履歴書・職務経歴書の書き方、面接の心構え 18

コンピュータ基礎 コンピュータの基礎知識、ネットワークやセキュリティ概論 3

実
技

パソコン基本操作実習
OSの基本操作、キーボード入力操作、アプリケーションインストール、ファイ
ル・フォルダ管理、インターネットを利用した情報収集、電子メールによる情報
交換、ビジネスメール演習、ウィルス対策

36

オンラインソフト基本
操作実習

アカウントの作成、ミーティングの開催・参加方法、画面の使い方、ファイルの
共有(使用ソフト：Zoom)

3

ワープロソフト操作実習
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
（使用ソフト：Microsoft Word）

30

DTP資料作成実習
図形の活用、画像の挿入とレイアウト設定、段組み、DTP資料の作成
(使用ソフト：Microsoft Word)

24

文書作成実習 ビジネス文書・資料の作成(案内状、会議資料)(使用ソフト：Microsoft Word) 45

表計算ソフト操作実習
ワークシートへの入力、ワークシートの設定、ワークシートの編集、
ページレイアウトの設定、ブック管理、リストデータ操作、グラフ作成
(使用ソフト：Microsoft Excel)

30

表計算データ処理実習
文書・帳票類の作成（請求書、業務報告書） 、入力規則、データベース機能、
関数や小計機能を使った集計、ピボットテーブル・ピボットグラフ機能を利用し
た集計やデータの見える化 (使用ソフト：Microsoft Excel)

63

プレゼンテーション実習
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、プレゼンテーション資料の作成
(使用ソフト：Microsoft PowerPoint)

45

職業人講話
①企業が求める人材とは 3時間 
②社会人としての心得とマナー 3時間 

6

訓練時間総合計 306時間 （学科：24時間 実技：276時間 企業実習：0時間 職場見学等：6時間）

職業訓練受講給付金
特定求職者の方が、ハローワークの支援指示を受けて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（職業訓練受講手当と通所手当・寄宿手当）が支給さ
れます。      ※詳しくは所轄のハローワークにお問い合わせください。

訓練実施施設・所在地・
駐車場 など

求職者訓練カリキュラム

実施施設：簿記・パソコンスクール新居浜
所 在 地：〒792−0060

新居浜市大生院2151−10
えひめ東予産業創造センター ２階 204号室

求職者支援制度のご案内
・厚生労働省HP

お気軽に
お問合せ
下さい

訓練実施機関

株式会社 トップエフォート

所在地：〒793−0025
西条市栄町250越智テナント101

TEL：0897-53-5112
FAX：050-3535-6611

お問合せ電話：0897-53-5112 担当：山路・伊藤

無料駐車場あり。
（２０台駐車可。駐車許可申請が必要です。）

0897-53-5112
受付時間：平日１０：００～１７：００
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