
① （表面）

② （裏面）　※応募書類は各ハローワークにあります。

訓練時間
９：１０ ～ １５：５０
ただし、６時間授業時は、９：１０ ～ １５：２０

応募資格
　公共職業安定所（ハローワーク）に求職申込みを行い、職業相談を受けた結
果、公共職業安定所長が受講あっせんする方。

　なお、提出された応募書類は返還しませんので、ご了承ください。

　職業相談を受けた後に、次の応募書類を、住居所を管轄するハローワークの
窓口に提出してください。

応募方法 入校願書

履 歴 書

募集期間 令和５年9月１５日（金）～令和５年１１月１０日（金）

訓練期間

令和５年１２月６日（水）～令和６年３月５日（火）【３か月間】

　　　令和６年１月４日（木）、１月１０日（水）

休日：土・日・祝日及び１２月２２日（金）、令和５年１２月２８日（木）～

そ の 他

問い合わせ先

　訓練期間中、雇用保険受給者は、雇用保険基本手当等を受給することができ
ます。また、それ以外の方には、職業訓練受講給付金を受給することができる
制度があります。いずれも、手当の支給には一定の要件がありますので、必ず
住居所を管轄するハローワークの窓口へご相談ください。

令和５年度

テキスト代などは

実費負担です。

受講料

無 料

公共職業訓練 訓練コース番号：5-05-19-127-03-0071



～職業訓練コースガイド～

訓 練 場 所 選 考 場 所

株式会社 栄光学院　栄光学院富士吉田本校
（無料駐車場あり）

   〒403-0004　富士吉田市下吉田5-22-22
  TEL： 0555-24-0005  FAX： 0555-24-0006

最寄駅【大 月 方 面 か ら】月江寺駅：徒歩１２分
　　　 【河口湖方面から】 富士山駅：徒歩１２分

山梨県立就業支援センター　都留分室
（産業技術短期大学校　都留キャンパス内）

〒402-0053　都留市上谷5-7-35
TEL 0554-43-8912（無料駐車場あり）

関連資格 日商ＰＣ検定（文書作成・データ活用）３級又は２級

主な就職先 ＯＡ事務、一般事務、企業のデータ処理、データ管理担当など

カリキュラム　３５２H　※カリキュラムは一部変更になる場合があります。

学科

実技

実費負担

テキスト代　６,６００円

日商PC検定（文書作成・データ活用）３級受験料　　各５,２４０円（希望者）

日商PC検定（文書作成・データ活用）２級受験料　　各７,３３０円（希望者）

職業訓練生総合保険料（任意）　３,１００円　　　

６４H

２８８H

データベース実習

選 考 日

選考場所

訓練目標

キーボードトレーニング・文書入力練習・E-Mail・ファイル
操作・ネットワーク・ファイル共有

Word講習・ビジネス文書作成実習・検定対策・模擬試験

PowerPoint講習・プレゼンテーション資料作成

Excel講習・データ活用実習・検定対策・模擬試験

訓練科名 ビジネスパソコン科②

募集定員 ２０名　※応募者が一定人数に満たない場合は訓練を実施しないことがあります。

対 象 者 事務職を目指す求職者（パソコン初心者）

・令和５年１１月２０日（月）・２１日（火）のいずれか指定する日に１５分程度の

面接を行います。

選考方法

Access講習、データベース設計と作成・リレーションシッ
プの設定、クエリ、フォーム、レポートの作成

※選考結果については、面接後概ね１週間以内に郵送にてお知らせします。

・選考日は、１１月１４日（火）以降に郵送にて連絡します。

山梨県立就業支援センター 都留分室

ＩＴ基礎知識、ビジネスマナー、ビジネスコミュニケーション、就職支援
（応募書類、ジョブ・カードの書き方、面接の受け方、模擬面接、就業講話
等・職業適性診断システム）、オリエンテーション・ガイダンスなど

基本操作実習

文書作成実習

プレゼンテーション実習

表計算実習

　ワードによるビジネス文書作成、エクセルによる情報処理、アクセスによるデータ
ベース構築、パワーポイントによるプレゼンテーション、メールの送受信や業務管理
などの基礎から応用までを習得し、早期の就職を目指す。


