
就職活動を行う上での基本です！ 
基礎力を身につけ 
就職に向けてステップアップ！ 

≪お問い合わせ、お申込みは裏面をご覧ください≫ 

開催 

講座名／内容 開催日時 

【基本のビジネスマナー】 
仕事をしていく上で様々な人とかかわっていくことになりますが、その際、
相手を不愉快にさせず、良好な信頼関係を築くためにもビジネスマナー
は必要不可欠です。基本的なマナーを身につけておきましょう。 

８月１日（水） 
（10:00～12:15） 

Step１【自己分析】 
就職活動の最初のステップは「自己理解」から始まります。自分を正しく
評価し、分析を行い、あなたの就職に向けての行動計画を作成していく
セミナーです。 

８月８日（水） 
（10:00～12:15） 

Step２【応募書類の作成】 
応募書類は企業の採用担当者に「会いたい」と思わせることが重要です。

応募書類の中で、いかに自分の経験やスキル、個性をアピールしていく
かを押さえるためのセミナーです。 

８月２２日（水） 
（10:00～12:00） 

Step３-１【面接対策：講義】 
面接は、再就職のための重要なステップで最後の関門です。 
面接攻略のためのポイントをグループワークなどを交えてアドバイスしま
す。 

８月２９日（水） 
（10:00～12:00） 

９月最初のセミナーは、Step３-２【面接対策：演習】 （予定）です。 
お問い合わせ、お申し込みは、９月セミナーのご案内後にお願いします。 （未定） 

【定  員】 １８名です。ただし、Step３-２（面接対策：演習）は６名です。 

【対象者】 ４５歳未満の正社員経歴が少ない方などで正規雇用での就職をめざす方。 

   ≪講座の受講は順番どおりでなくても結構です。受けたい講座を受講してください。≫ 



 埼玉わかものハローワーク 
 
〒 330-0854 さいたま市大宮区桜木町１-９-４ 

エクセレント大宮ビル４階 

   ０４８－６５８－８６０９ 

★セミナー申込先★ 

○電話または直接ご来所の上、お申し込みください。 
 （定員になり次第締め切ります。） 

埼玉わかものハローワークは、「おおむね４５歳未満の正社員経歴が短
い方や派遣社員・契約社員・アルバイトなど、非正規の雇用形態で働いてこられた
方で、正規雇用での就職をめざす方」を支援するハローワークです。 
 専門の職員があなたの担当者として、マンツーマンで個別支援を行います。 

 仕事の探し方、応募の仕方、仕事への不安など、就職活動に関するすべての相
談に応じます。お気軽にご相談ください。 

Step１【自己分析】 

◇自分の長所をどう表現するか、どのような点が長所になりえるのか考える良い機会になりました。 

◇自分に何ができるか、自分の良いところは何かを考えて自分を売り込むことが大事だと思いました。  

Step２【応募書類の作成】 

◇書類作成の基本や採用担当者が、どのような視点で応募書類を判断するかよくわかりました。 

◇なんとなく作っていた職務経歴書ですが、レイアウトや書体も重要であることがわかりました。   

Step３【面接対策】 

◇自分では気づけない、してはいけない受け答えなど、具体的な事例をあげて説明していただき 
 とても参考になりました。面接に対する事前準備の大切さがわかりました。 

◇面接後の振り返りの大切さ、わかってはいてもなかなかできなかったので、改めてその大切さが  
 理解できました。 

【基本のビジネスマナー】 
◇わかりやすい資料と実際のやり取りのビデオ視聴もあり、とても参考になりました。 

セミナー参加者の声 

ドトｰル 


