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国道 45 号 

ﾒｲﾌﾗﾜｰﾎﾃﾙ 

訓練番号 4‐24－04－01－00－0118 

パソコン初心者の方でも安心！ 

ビジネスで必要なスキルが 

基礎から応用まで身につきます！ 

 

講 座 期 間 
平成２４年１２月１２日～平成２５年 ３月１１日 

（平日 ９：３０～１６：１０） 

申 込 締 切 平成２４年１１月１３日（火） 

定 員 ２１名 

受 講 料 無料 ／テキスト代 ４，２００円 

 

 

申込１１月１３日（火）まで 

特定非営利活動法人 東北みち会議 

仙台市青葉区本町１丁目１３－３２ 

オーロラビル２階 

TEL：０２２－７２２－３３８０ 

※受付時間 月～金 9：30～17：30 

担当：岩舘，安藤 

選考について 
面  接 １１月２０日 

結果発表 １１月２６日 

 

お問合せ先（申込受付・面接場所） 

 
気になったら、まずお電話！ 

説明会   10/17～11/13 まで、毎日開催。 

お気軽にご参加ください（9時 30分～ 30 分程度） 

電話かメールで、お名前とご希望日時をお知らせください。 

 

 職業訓練受講給付金 

(月１０万円＋通所手当) 
 

一定の要件満たす場合に 
支給されます。 

平成 24 年 10 月 9 日 許可 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講座内容 

科    目 科 目 の 内 容 

学 
 

科 

就職支援 履歴書、職務経歴書作成 

職業能力基礎講習 
就職後に役立つビジネスマナーなどを学びます 

＜自己分析、コミュニケーション、電話応対、ビジネスマナー など＞ 

安全衛生 労働環境、安全衛生法規 

ＩＴ基礎 
初心者の方でも安心してパソコンに慣れていただけます 

＜パソコンの概要、ＷＥＢサイトの基礎知識、セキュリティ など＞ 

実 
 

技 

パソコン基本操作実習 
マウス・キーボード操作、インターネット検索、 

データ管理方法（写真、フォルダの整理）） 

ビジネスメール実習 メールの設定、送受信、添付ファイル、ビジネスメールの書き方 

文書作成基礎実習 
ワード（MicrosoftWord2010）の基本操作 

＜文字入力、ページ設定、図表の挿入、文書・ハガキの作成 など＞ 

表計算基礎実習 
エクセル（MicrosoftExcel2010）演習 

＜表計算、関数の利用、グラフ作成、書類の作成 など＞ 

プレゼンテーション 

実習 

パワーポイント（MicrosoftPowerPoint2010）演習 

＜文字入力、図の挿入、サウンドの挿入、プレゼン資料の作成 など＞ 

パソコン応用実習 
職業現場で活用できる応用力を身につけます 

＜ビジネス文書作成、チラシ作成、グラフの活用 など＞ 

 

申込～訓練終了までの流れ 

受講前 訓練受講中 修了後 ※３カ月を標準 

 

まずはハローワーク 

で求職申し込み 

 

住所地を管轄する 

ハローワークで 

受講を申し込み 

 

 

受講申込書を 

東北みち会議まで 

お持ちください。 

 

ハローワークと連携し 

積極的な就職支援を実施 

 

 

 

・求人情報の提供 

・履歴書指導、ｼﾞｮﾌﾞ 

ｶｰﾄﾞ交付等の支援 

 

 

 

・月 1 回以上の職業相談 

 

訓練修了後も 

就職支援を継続 

 

 

 

・個別相談 

・求人情報等の提供 

 

 

 

 

・担当者制も含めた 

就職支援 

 

求職申込 

申込書受取 

受講申込 

当法人へ 

東北みち会議 

ハローワーク 

東北みち会議 

ハローワーク 

就職 

支援 

パソ

コン 

基礎 

応用 

これまでの実績 

パソコンスキルを身に付けて、多様な現場に 

就職し活躍しています！ 

 

＜修了生 就職先の一例＞ 

事務職（不動産、受付事務、入力） 

営業、飲食業（調理、販売）、 

接客業（ホテル）、製造業  など 

 

最後まで就職をサポートします！ 

※申込前に、事前にハローワークでの相談が

３回必要です。 

お早目にハローワークにご相談ください。 


