
訓練期間・時間 
令和６年１２月２５日(水)～令和７年３月２４日(月) ・ ９：００～１５：３０ 
※土・日・祝日および、12/28(土)～1/5(日)は休み

募 集 期 間 令和６年１０月１５日（火）～令和６年１２月５日（木） 

訓練対象者の条件 特になし 

訓 練 目 標 

（仕上がり像） 

社会人としてのコミュニケーションスキルを身に付け、パソコンの基本操作

を習得し、ワープロを活用したビジネス文書の作成、エクセルを活用（数

式・関数・データベース機能・グラフ）した書類作成の業務ができる。 

受 講 料 
無料（但し、教科書代 １０，３４０円（税込） 自己負担） 
（職場見学（２回）に係る交通費は自己負担となります） 

選 考 日 時 令和６年１２月１０日（火）１３：００～  （選考場所：臼田経理専門学校） 

選考方法 (持参品 ) 面接、筆記試験（筆記用具持参） 

選考結果通知日 令和６年１２月１２日（木） （発送） 

受 講 相 談 ･ 申 込 住所又は居所を管轄する公共職業安定所 

※受講相談・受講申込方法について

ハローワークに求職の申込みを行い就職相談の結果、訓練受講が必要と認められた場合にハローワークか

ら受講申込書が交付され、応募方法等の説明があります。

※募集締切時点で応募者が定員の半数に満たない場合は、開講できない場合があります。

日商 PC 文書作成 3 級（日本商工会議所） 
日商 PC データ活用 3 級（日本商工会議所） 
ビジネス能力検定ジョブパス 3 級 

（職業教育・キャリア教育財団） 
（任意受験・受験料は個人負担） 

～訓練修了後に取得が目指せる資格～ 

実施機関 

実施施設 

選考会場 

臼田経理専門学校
(学校見学をされたい方は、事前にご連絡ください。) 

TEL  0267-62-2865 
〒385-0052 佐久市原67-1 

担当：吉田 

長野労働局ホームページ 

（ハロートレーニング）掲載

訓練番号：５-０６-２０-００１-００-０１０５ 



●訓練カリキュラム （Windows10・Word2016・Excel2016を使用します） 

科 目 科 目 の 内 容 訓練時間 

職
業
能
力
開
発
講
習 

ビジネステクニック ライフプラン、ビジネスマナー、職業倫理、健康管理、パソコン操作 ５８ｈ 

ビジネスヒューマン コミュニケーション、職場のコミュニケーション １２ｈ 

就職活動計画 就職活動の進め方、求人動向、応募書類、面接対策、求人情報の収集 １８ｈ 

職業生活設計 今後の目標、自己理解、仕事理解、職業生活設計 １２ｈ 

学 

科 

安全衛生 ＶＤＴ作業と安全衛生 ３ｈ 

ビジネス文書知識 ビジネス文書の主な種類、構造、作成の留意点 ６ｈ 

ビジネス帳票知識 ビジネス帳票の主な種類 ６ｈ 

就職支援 履歴書作成、職務経歴書作成 ６ｈ 

社会 開講式・オリエンテーション（２ｈ） 修了式（１ｈ）  

実 

技 

ワープロ基礎実習 ページ設定、書式設定、罫線作成、図形の挿入  Word2016使用 ３３ｈ 

ワープロ応用実習 お知らせ文、依頼文などのビジネス文書作成  Word2016使用 ７２ｈ 

表計算基礎実習 書式設定、数式、関数、グラフ  Excel2016使用 ３３ｈ 

表計算応用実習 
請求書・見積書などの帳票作成、売上データのまとめ方、グラフ作成 

Excel2016使用 
５０ｈ 

職場見学 ＯＡ事務員が働く企業の職場を見学 ６ｈ 

総 訓 練 時 間 ３１５ｈ 
 

●訓練実施場所、選考場所、駐車場、訓練開始後の連絡先、建物案内図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
※ 感染症防止対策（手洗い場に薬用石鹸の常備、消毒液の常備、こまめな換気）に取り組んでいます。 

 

 

 

 

 

【募集期間終了間際になると、ハローワークの窓口は大変混雑いたします。 

お早目の求職申込と職業相談、訓練受講申込手続きをお勧めいたします。】 
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駐車場（12台分） 

車で通われる方は別途、 

駐車場料金が必要です。 

（3カ月で\6,000） 

■中込駅より 

  徒歩 15分 

■バスセンターより 

 徒歩 2分 

・訓練実施場所および選考場所 

臼田経理専門学校 

住所：〒385-0052 佐久市原 67-1 

電話：０２６７－６２－２８６５ 


