
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受講料 申込期間 

 

 

【訓練レベル：★☆☆】 
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日  時 
令和５年１２月２６日(火) 午前９時開始 

（午前中で終了予定ですが、申込状況により午後までかかる場合もあります。） 

会  場 静岡県立浜松技術専門校（浜松市東区小池町 2444 番地の１）【表面地図参照】 

内  容 訓練説明、筆記試験（中学校卒業程度の漢字、計算問題）、意向調書の記入、面接 

持 ち 物 
筆記用具（鉛筆・ボールペン・消しゴム）、254円分の切手（合否通知郵送料） 
写真２枚(カラー、縦 30mm×横 25mm、裏面に氏名を記入のこと)  

合否発表 
令和６年１月９日(火) 
・合否発表日に本人あてに発送します。電話等でのお問い合わせは御遠慮ください。 

そ の 他 
【受講申込書を提出された方へ】 

入校説明･選考に関する改めての通知は致しませんので、直接会場へお出掛けください。 

 

 

 

 

目標とする就職先の職務 一般事務・営業事務・販売事務・総務事務 

 科   目 時間数 

訓 

練 

の 

内 

容 

学
科 

コミュニケーション（職場コミュニケーション・第一印象の向上・相互理解・チームワー

ク） 
6 時間 

実 
 

 

技 

オンラインサービス基礎（オンラインサービスの基本・使用上のルール・情報セキュリテ

ィ・オープン AI の利用） 
12 時間 

Word 基礎（書式・表・段落・図校正および文書作成のマナーと留意点） 30 時間 

Word 活用（実務文書作成） 30 時間 

MOS Word 試験対策（試験準備・模擬試験） 18 時間 

Excel 基礎（データ入力・表作成・関数・シート操作・グラフ） 30 時間 

Excel 活用（実務帳票作成） 30 時間 

MOS Excel 試験対策（試験準備・模擬試験） 18 時間 

PowerPoint 実習（操作・設定・スライド作成・広告 POP 作成・発表） 18 時間 

就職支援（応募書類の書き方・面接の受け方・ビジネスマナー・応募先情報収集） 20 時間 

オリエンテーション 3 時間 

合 計 215 時間 

対 象 者 

就学前の児童の保護者であって、本訓練の受講により、当該児童を保育することができず、

かつ同居親族等も保育をすることができない方。 

ただし、条件を満たしていても、利用希望者多数の場合及び託児施設の利用状況によっては、

託児サービスを利用できない場合があります。 

託児時間 訓練時間(休憩時間を含む)、及びその前後の 30 分間です。 

申込方法 
当該訓練の受講申込と併せて、託児サービス利用申込書を管轄ハローワークに提出してくだ

さい。（託児サービス利用申込書は各ハローワークの訓練担当窓口で配布しています。） 

そ の 他 
託児サービスを申込された方には、入校説明･選考会より前に浜松技術専門校及び訓練実施機

関から問い合わせをする場合があります。 

☏

この訓練は託児サービス利用可能訓練です。 

訓練の科目名、科目の内容及び時間配分等は予定であり、変更される場合があります。 

訓練生総合保険または、訓練実施中の訓練生の死亡、負傷、他人に対する障害賠償責任に対する民間保険への加入をお願いしております。（任意加入） 

訓練カリキュラム 

入校説明・選考会について 

託児サービスについて 


