
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訓練期間 
平成 28 年 12 月 16 日（金） から 平成 29 年３月 15 日（水） まで（３か月） 

２か月の座学による訓練と、１か月の職場実習を実施します。 

申込期間 平成 28 年 10 月 24 日（月） から 平成 28 年 11 月 30 日（水） まで 

訓練時間 
９：30 ～ 15：00 

（55 日、259 時間） 
訓練場所 

エイジングブライト倶楽部（裏面参照） 

静岡市清水区御門台６－１６ 

（委託先：特定非営利活動法人エイジングブライト倶楽部） 

定  員 ８人 受 講 料 

無 料 

（ただし、教科書代金 4,500円程度と職業訓練災

害保険料 2,450円等がかかります。） 

対 象 者 

・ハローワーク（公共職業安定所）に求職申し込みをしている方 

・身体障害者手帳、精神障害者保健福祉手帳（又は主治医の意見書）を所持している方 

 （他の障害がある方は、御相談ください。） 

※ 就業経験のない方、長期にわたって就業から離れている方の受講をお勧めします。 

※ 受講希望者が少ないときは、訓練が中止になる場合があります。 

受講申込 住所を管轄するハローワークで、職業相談を受けたうえで受講の申し込みをしてください。 

訓練内容 

就職対策としてビジネスマナー、コミュニケーションスキル等を学び、就労に向けた準

備訓練や、様々な業務で必要な基礎的なパソコンの活用術、簿記知識を学びます。    

また、実際の企業に出向いての職場体験をとおして、人間関係や、コミュニケーションの

大切さを体得し、就労に向けての実践的な訓練を実施します。 

 

※ この入校説明・選考に関する改めての通知はいたしませんので、選考会に直接御参加ください。 
 

・下記により、入校説明・選考（筆記試験、面接） 

・申し込みをされた方で、選考会に出席しない方は 

日 時 平成 28 年 12 月６日（火）午前９：30～ 

会 場 清水技術専門校（清水テクノカレッジ）  

      電話番号：054-345-3098 

持ち物 筆記用具、92 円切手（合否通知郵送料） 

＜訓練の概要＞ 

（終了時間は、面接の人数や順番によって異なります。） 

静岡市清水区楠 160 番地 

下記まで御連絡ください。 

 

を行いますので、必ず出席して下さい。 

【受講申込書を提出された方へ】 



 

（進行状況によって実際の内容と多少異なる場合があります） 

 

       【 訓練場所のご案内 】 

 

名 称 ： エイジングブライト倶楽部  御門台サロン 

住 所 ： 静岡市清水区御門台 6-16  ミカドビル１階 

交 通  ： ・静岡鉄道「御門台駅」から徒歩 7分 

(アクセス)     ・しずてつジャストライン三保草薙線      

        「一里山焼津信用金庫前」から徒歩３分 

  

※ 申し込み前に訓練場所の見学を希望される方は、清水技術専門校までお問合せください。 

※ 原則として交通機関を利用してください。やむを得ず自家用車を利用して通所したい方は、ご相談ください。 

科 名 デュアルシステム事務・パソコン科 定 員 ８名 訓練期間 ３ヶ月 

訓練目標 

【職業能力講座】社会人として必要な基礎的な職業能力を身につけます。 

【実技】さまざまな業務で必要な基礎的なパソコン活用術、簿記知識を学びます。 

【職場実習】実際の企業に出向いて、職場体験をしていただきます。職場では人間関係や、コミュニケーションが大切で

あることを体得して、就労に自信をつけていきます。 

区  分 教 科 目 科 目 の 内 容 

訓 

練 

の 

内 

容 

職業能力講座 職業意識の啓発 

コミュニケーションスキル 

ビジネスマナー 

キャリアカウンセリング等の就職に必要な職業能力の付与 

１２時間 

実  技 

パソコン基本操作 
Windows諸機能、マウスの基本操作(クリック、ダブルクリック、ドラッ

ク)、コントロールパネルの設定、ホームページ検索と利用、情報モラル等 

140時間 

文章作成 

Microsoft Wordの基礎 

日本語入力、ファイル管理、フォルダー管理、書式設定、文字の装飾等 

Microsoft Wordの応用 

表の作成、印刷、装飾、行･列の挿入、削除、ビジネス文書作成 

表計算 

Microsoft Excel の基礎 

データ入力、編集、印刷設定、グラフの挿入 

Microsoft Excel の応用 

書式設定、関数の利用、基本的なマクロの作成と実行 

電子メールの活用 メールの設定、ファイルの添付、メールマナー 

簿記入門 
簡単な専門用語、簿記全体的な流れ、帳簿、仕訳、銀行関係、手形、 

有価証券、商品売買、手形等の基本的知識等 

就職支援 
各種手続き、就職活動の進め方、履歴書の書き方、模擬面接、挨拶、名刺

交換、職場におけるコミュニケーションのとり方等 
15時間 

職場実習 企業内実習 
上記において習得した知識･技術に関連し、かつ、実践的な能力の習得が

見込まれる職場での実習 
86時間 

その他 ガイダンス、導入訓練、職場実習振返り他 ６時間 

計 259時間 

                        デュアルシステム事務・パソコン科  



 

 

 

 

                       

 


