
訓練実施施設

訓 練 番 号

パソコン基本操作
実習

文書作成基礎実習

表計算基礎実習

プレゼンテーション
実習

職業能力基礎演習

パソコン基礎

安全衛生

訓練対象者の条件

訓 練 目 標

訓 練 期 間

訓 練 時 間

定 員

受 講 料

自己負 担額
（内訳も記載）

施設見 学会
日程（要事前予約）

平成27年3月31日開講　短期集中特別訓練

パソコン基礎科
都城地域高等職業訓練校

2703-45-00-02-04-027 －

募 集 期 間 平成２７年２月１９日　～　平成２７年３月１７日

表計算の基礎知識、表作成の基本操作、数式・関数の挿入、グラフ作成、データの
編集

30

プレゼンテーションの基本知識、シナリオ組み立て方、スライド作成、発表 15

【申込方法】　①住所を管轄するハローワークで職業相談を受け、受講申込の手続きを行い「受講申込書」の交付を受ける。　②申込完

了後に当施設へ電話（裏面の選考予約先電話番号を参照ください。）のうえ、選考会の予約を受けてください。　③ハローワークで交付さ

れた受講申込書は募集締め切り日までに当施設へ郵送又は持参ください。

訓 練 内 容

科 目 科 目 の 内 容 訓練時間

実

技

ファイルの操作、インターネット活用 5

文書作成ソフトの基本操作、文書作成、書式設定、作図、図形の挿入、ビジネス文書
作成

30

学

科

自己理解、仕事理解、職業意識、職場内のコミュニケーション 8

ハードウェア、ソフトウェア、ネットワーク 5

ＶＤＴ作業と安全衛生 2

随時（土日・祝日除く）

特になし

ビジネスソフトであるワード、エクセルを使用したＯＡ作業ができる。

訓練修了後に
取得できる資格

※任意受験です
（受験料別途自己負担）

そ
の
他

コンピュータサービス技能評価試験ワープロ部門３級

　無料

教科書費：  　3,672円（税込み）（訓練開始前までに購入していただきます）

平成27年3月31日～平成27年4月28　日 （ 1 カ月）　（訓練日数２１日）
土日祝の訓練実施の有無 無

9:10～14:50

10 名　　※ 受講者が定員の半数に満たない場合は訓練の実施を中止することがあります。



訓練番号 2703-45-00-02-04-027
平成２７年３月３１日
短期集中特別訓練

選 考 日 平成27年3月19日(木曜日)

選考予約先（電話番号） 0986-23-2316

選 考 時 間 １０：００～１２：００

持 ち 物 筆記用具・メモ・スリッパ

選 考 結 果 発 送 日 平成27年3月24日(火曜日)郵送

選 考 方 法 面接・筆記試験・その他

選考会場の住所
宮崎県都城市年見町13号11番
地

最 寄 駅

駐 車 場

〒885-0017

電話番号： 0986-23-2316
担当者： 岸良（きしら）

訓 練 実 施 施 設 名

電 話 番 号

Ｆ Ａ Ｘ 番 号

メ ー ル ア ド レ ス

お問い合わせ担当者

最 寄 駅
　　　　　　　ＪＲ　　　　　　　宮交

　ＪＲ・宮交以外は追加記載。

ﾊﾟｿｺﾝｽｷﾙやｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝｽｷﾙを身に付けて、早期就職を目指します！
　　　　　　　　　　　（ﾊﾟｿｺﾝの基本操作から指導します）

文書作成(Word)・表計算(Excel)を短期習得
　　様々な職種でパソコン操作は必須となっています。短期集中訓練では、入力の練習から
　Word・Excelの基本操作を学び文書作成に対応できるスキル習得を目指します。

再就職に向けてのサポート
　　コミュニケーションの取り方や社会人としての働き方、ビジネスマナーの習得、
　履歴書・職務経歴書の作り方、面接の受け方など、就職に向けた準備も進めます。
　　就職支援では、ジョブカードを使用したコンサルティングを行い、流れとして、「自己分析」→
　「経験の整理」→「環境状況分析」→「目標設定」→「応募書類の作成」の順序で、再就職への
　サポートをしていきます。

【短期訓練・生活支援給付金について】
ハローワークの支援指示を受けて短期集中特別訓練を受講する方が、一定の要件を満たす場合に支給されます。

◆支給額
・短期訓練受講手当　　月額10万円
・通所手当　　　　　　　　職業訓練実施施設までの通所経路に応じた所定の額（上限額あり）
　※支給申請の対象となる訓練期間(給付金支給単位期間における日数）が28日未満の場合は、
どちらの手当も支給額を別途算定します。
　※通所手当は、最も経済的かつ合理的と認められる通常の通所経路・方法による運賃または料金の額となります。

詳しくは、住所地を管轄するハローワークへお問い合わせください。

ＰＲポイント(訓練修了後に就職が期待できる職種・仕事、就職支援の内容、過去に実施した職業訓練の実績等も含む）
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日豊本線　都城駅　徒歩２５分

有（　１０　台　無料）

受講申込書の
提出先

提出方法 ： 郵送　・　持参

宮崎県都城市年見町13号11番地

駐 車 場 有（　１０　台　無料） 定期券割引

※募集期間終了間際になりますと、ハローワークの受付窓口がたいへん混雑いたしますので、お早目の受講申し込
み手続きをお勧めいたします。

都城地域高等職業訓練校

訓練実施施設の住所

〒885-0017 最
寄
駅
か
ら
訓
練
実
施

施
設
ま
で
の
地
図 地図画像添付欄

宮崎県都城市年見町13号11番地

0986-23-2316

0986-23-0706

kunren@titan.ocn.ne.jp

岸良（きしら）

日豊本線　都城駅　徒歩２５分

 

mailto:kunren@titan.ocn.ne.jp

