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【訓練日程】 ：訓練日 ：ハローワーク来所日

●　主な訓練対象者は？
        雇用保険に加入できなかった方、雇用保険受給中に再就職できないまま支給終了した方、

        雇用保険の加入期間が足りずに雇用保険を受けられない方、自営廃業者の方、学卒未就職者の方など。

授業形態 全ての受講生を一堂に集め、講師が直接指導する。

施設設備や教材などを有効に活用
した効果的な指導のための工夫

訓練終了後においても教室を開放し、学習時間が必要な受講生に対応する。

受講者ごとの特質及び習得状況に
応じた指導のための工夫

各受講生へ随時面接とカウンセリングを行いメンタル面の支援を行う。
受講生へ参考テキストを随時貸出す。また、自宅にパソコンのない受講生や復習が必要な受講生が練習でき、質問できる環境を整える。
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訓練カリキュラム

仕事に対する心構え、ビジネスマナー（第一印象、あいさつ、表情、身だしなみ、
名刺交換、態度、言葉遣い）、安心感を与える立ち位置、電話応対、来客応対の向上
書き出す、整理する、スケジューリング、見直し

生活リズムと健康を整える、働く人の健康管理、心の健康管理、
ストレスコントロール（ストレスの対策、回避方法）、感情のコントロール

パソコン基本操作

自己概念と自己理解、好き嫌い（価値観）について、思い込みや先入観への気づき、
傾聴の姿勢、話し方の基本

②ビジネスマナー /
　　　　　　仕事の管理

①家計管理とライフプラン
　社会保障と年金

パソコンの起動・終了、基本操作（ログインとログアウト、文字入力、メール、
ネット検索、ファイル保存と管理、印刷）パソコンとネットワークの基本概念

ハラスメント、個人情報の取扱い、SNS 利用の注意点、働く人を守る労働法

職場における報告連絡相談、論理的な思考による適切な伝え方の向上

就職活動の全体、キャリア形成と就職対策の関連、就職活動を進めるにあたっての心構え

家計管理、収支バランス管理、社会保険制度の種類と概要、公的支援制度・相談窓口、
マイナンバーの概要

③職業倫理

訓練内容に関連した求人の動向・産業界の近況とポイント

応募書類を作成する意義、履歴書・職務経歴書・ジョブ・カードのポイント、
志望動機や自己アピールについて、送付の際の留意点

④健康管理

⑤コミュニケ―ション
　　（聴き方や話し方）

⑥職場の
　コミュニケーション

⑦就職活動の進め方

⑧求人動向の捉え方

⑨応募書類とその重要性

⑩面接対策とその重要性

⑪求人情報の収集

⑫訓練受講の動機、今後の
　目標と習得すべき能力

⑬自己理解

⑭仕事理解

⑮職業生活設計

安全衛生

就職支援セミナー

表計算データ処理実習

ビジネス文書作成実習

プレゼンテーション実習

入所式 (1 時間 )・オリエンテーション (1 時間 )・修了式 (2 時間）・職業人講話 (6 時間）

面接の目的と採用者の評価ポイント、面接の準備、面接におけるマナー

求人票の見方とポイント、求人票の検索・収集方法、企業情報の収集、情報収集の習慣化

就職に向けた訓練受講の意義、働く力を高めるスキル（専門能力以外）の必要性、
今後の目標と習得すべき能力

自分の特徴などをみつめなおす就業経験の棚卸し、自分の強み、興味関心、
価値観の振り返り

関連職種・希望職種に求められるスキル、職業意識と勤労観

職業・生活の振り返りと今後、新ジョブ・カード制度の概要・目標設定票の作成

VDT 作業と安全衛生

履歴書・職務経歴書の作成指導、面接指導

表計算ソフトの基本操作、ワークシート作成、関数、表計算、並べ替え、抽出、
マクロ、ピボットテーブル（使用ソフト：Excel2013）

ビジネス文書ソフトの基本操作、一般文書、各種ビジネス文書作成（ページ設定、段落、
オートシェイプ、画像挿入、編集、文字の効果）（使用ソフト：Word2013）

プレゼンテーションソフトの基本操作、プレゼンテーション作成・編集、オブジェクト
の作成・編集、スライドショー、アニメーション設定、プレゼンテーション実習
（使用ソフト：PowerPoint2013）
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