
 

 
 

 

 

 

 

 

事務職への就職の可能性を広げるため、Word・Excel を中心にビジネス文書の作成や編集、表計算やグラ

フの作成などの基本的な知識・技能を学習し、応用、実践的に活用できるスキルを習得します。また、コミ

ュニケーション能力の向上を目指し、ジョブ・カードを活用したキャリア・コンサルティングも実施します。

※ 上記の科目名、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。 
  

訓練期間 

平成30年11月13日(火) ～平成31年1月11日(金) 

・原則として土日・祝日を除く月曜日～金曜日が訓練日です。 
※12/29（土）～1/3（木）はお休みです。 

訓練時間 

原則として午前 9 時３0 分～午後３時１0 分 

訓練場所 

大原簿記情報医療専門校浜松校 
(浜松市中区板屋町１０１－８) 

定員 

１５人（応募者が少ないときは、中止する場合があります。） 

訓練費用 

受 講 料 

教科書代 

検 定 料 

無料（公費でまかなわれます） 

12,636 円(税込）の自己負担 
以下の試験を受験される方は別途自己

負担（試験は訓練場所で実施） 

・ｻｰﾃｨﾌｧｲｿﾌﾄｳｪｱ活用能力認定委員会 

Word 文書処理技能認定試験 2 級 

5,100 円(試験：12/8（土）) 

・ｻｰﾃｨﾌｧｲｿﾌﾄｳｪｱ活用能力認定委員会 

Excel 表計算処理技能認定試験 2 級 

5,100 円(試験：1/15（火）) 

申込期間 

平成30年10月1日(月) ～ 

平成30年10月26日(金) ※ 

・受付は先着順ではありません｡ 
・期間内にお申し込みください｡ 

申込先 

住所を管轄する公共職業安定所（ハローワーク） 

・必ず職業相談を受けた上で、受講の申込みをしてく

ださい。 

応募資格 
 

①ハローワークへ求職申込みをし、就職のため

に訓練の受講が必要であると認められた方 

②就職意欲の高い方 

③パソコン初心者 

注意事項 

・この訓練を受講されると、終了後 1 年間は他の訓練

を受講できません。 

・他の訓練受講終了後 1 年未満の方は、この訓練を受

講できません。 

・詳しくはハローワークまでお問い合わせください。 

目標とする就職先の職務 一般事務、営業事務等の事務職 

 科   目 時 間 数 

訓 

練 

の 

内 

容 

学
科
・
実
技 

パソコン基礎（Windows の基本操作、OS について、ファイル管理） ４時間 

IT 基礎（情報セキュリティの基本知識、ソフト・ハードウェア、ネットワーク） 6 時間 

コミュニケーション（社会人基礎力に必要なコミュニケーション、プレゼンテーション） 6 時間 

Word 基礎（ビジネス文書作成、表の作成、図の挿入） ２４時間 

Word 応用（長文資料の作成） ２４時間 

Word 実践（知識・実技演習、検定試験対策） ４２時間 

Excel 基礎（表の作成と編集、計算式、グラフの作成） ２４時間 

Excel 応用（関数、データの集計と分析） ２４時間 

Excel 実践（知識・実技演習、検定試験対策） ４８時間 

就職支援（履歴書・職務経歴書の書き方、ビジネスマナー、面接対策 実務家講演 等） １８時間 

オリエンテーション ６時間 

合 計 ２２６時間 

 

オフィス ・ P C 科 ④ ○２か月訓練 

○受講料無料 

訓練番号：浜 11-2L4 

募 集 案 内  
平成 30 年度 

公共職業訓練 

【訓練指導：名古屋大原学園 浜松本部】 



 

 

 

 
 

入校説明・選考会について 

日  時 
平成 30 年 11 月 1 日(木) 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）【下欄地図参照】 

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、面接 

持 ち 物 
筆記用具（鉛筆・ボールペン・消しゴム）、252 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 
平成 30 年 11 月 6 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。 
      

     

 

「入校説明・選考会場」案内図  「訓練実施会場」案内図  

浜松技術専門校（浜松テクノカレッジ）（自家用車可） 大原簿記情報医療専門校 浜松校 

〒435-0056   

浜松市東区小池町 2444-1 

053-462-5602 

〒430-0928   

浜松市中区板屋町 101-8 

053-455-4419 

電車：遠鉄電車「自動車学校前」駅から、徒歩約

15 分 

車：JR 浜松駅から約 20 分、 

東名高速道路「浜松インター」から約 15 分 

ＪＲ東海道本線：「浜松」駅から、徒歩約５分 

遠 鉄 電 車：「第一通り」駅から、徒歩約２分 

車：自動車にて通所希望の方には有料駐車場を紹介

します。 

※4 時間以内：300 円、8 時間以内：600 円 
         

問い合わせ先 静岡県立浜松技術専門校（浜松テクノカレッジ） 訓練課（℡：053-462-5602） 
 

※ 「 入 校 説 明 ・ 選 考 会 場 」 と 「 訓 練 実 施 会 場 」 は 異 な り ま す の で ご 注 意 下 さ い 。 

募 集 案 内 「 オフィス・PC 科④」  

大原簿記情報医療 

専門学校浜松校 

 


