
【訓練番号】22-37-01-01-0008

緊急人材育成支援事業

★詳しくは下記電話番号または最寄りのハローワークにお問い合わせください。受付時間／月曜～土曜（9:00～19:00）

四国進学会 株式会社

受講料無料! 駐車場無料!

募集延長

※詳細はハローワークの窓口でご相談ください。

四国進学会 株式会社　〒771-1202 徳島県板野郡藍住町奥野字猪熊118-1四国進学会 株式会社　〒771-1202 徳島県板野郡藍住町奥野字猪熊118-1郵送先

  一定の要件を満たした方には、
訓練期間中

訓練・生活支援給付金が
支給されます。

（職業横断的スキル習得訓練コース）

職業訓練により再就職を支援します

PCソフトマスター科
雇用保険の受給資格がない方へ…

MOS
スペシャリスト
（Word・Excel）
試験対策あり!
※試験費用は自己負担で
　お願いいたします。

定員／

15名
お急ぎください!

★募集締切

7月16日㈮必着!

Word・Excel・PowerPointの習得を目指そう!!!Word・Excel・PowerPointの習得を目指そう!!!

◉ 訓練会場

◉ 受 講 料

◉ 訓練期間

◉ 訓練時間

　 ※中央職業能力開発協会の認定職業訓練として実施します。

〒769-2302
香川県さぬき市長尾西978-1

★ただし、テキスト代として11,000円程度の自己負担が必要です。

■応募資格
次のいずれにも該当する方①雇用保険の受給資格のない方（雇用保険の受給資格者の方はハローワークの窓口でご相談ください。）②ハローワークに求職申し込みを
行っている方③公共職業安定所所長の受講勧奨を受けることができる方

■訓練内容
・事務職に必要である社内外の文章作成についてビジネスソフト（Word・Excel・PowerPoint）を使用し、効果的で且つ迅速に作成することを習得する
・社会人としての基礎である接遇マナーを習得する
・再就職支援として個別にキャリアコンサルティングを行い、履歴書・職務経歴書の書き方についても学習する

募集定員：
募集期間：
選考場所：
選考内容：
選考日時：
結果発表：
申込み先：

15名
平成22年6月22日㈫～平成22年7月16日㈮ 必着
四国進学会 長尾校（〒769-2302 香川県さぬき市長尾西978-1）
面接
平成22年7月20日㈫　個別面談
平成22年7月22日㈭までに通知します
所轄のハローワークに求職申込みをして、キャリアコンサルティングの結果により
「受講申込書」の交付を受け、下記訓練実施機関まで郵送してください。

（応募者が半数に満たない場合は中止することがあります）

※応募に伴う願書等の書類は返却いたしませんのでご了承ください。

（個別に時間指定します）※選考日の緊急連絡先／☎080-3843-8698

■応募資格

四国進学会 長尾校

無料

平成22年7月27日㈫～平成22年10月22日㈮

9:00～16:00（土・日・祝日はお休みです）

次のいずれにも該当する方①雇用保険の受給資格のない方（雇用保険の受給資格者の方はハローワークの窓口でご相談ください。）②ハローワークに求職申し込みを
行っている方③公共職業安定所所長の受講勧奨を受けることができる方

■訓練内容
・事務職に必要である社内外の文章作成についてビジネスソフト（Word・Excel・PowerPoint）を使用し、効果的で且つ迅速に作成することを習得する
・社会人としての基礎である接遇マナーを習得する
・再就職支援として個別にキャリアコンサルティングを行い、履歴書・職務経歴書の書き方についても学習する

募集定員：
募集期間：
選考場所：
選考内容：
選考日時：
結果発表：
申込み先：

15名
平成22年6月22日㈫～平成22年7月16日㈮ 必着
四国進学会 長尾校（〒769-2302 香川県さぬき市長尾西978-1）
面接
平成22年7月20日㈫　個別面談
平成22年7月22日㈭までに通知します
所轄のハローワークに求職申込みをして、キャリアコンサルティングの結果により
「受講申込書」の交付を受け、下記訓練実施機関まで郵送してください。

（応募者が半数に満たない場合は中止することがあります）

※応募に伴う願書等の書類は返却いたしませんのでご了承ください。

（個別に時間指定します）※選考日の緊急連絡先／☎080-3843-8698

まずは、下記まで
お問い合わせください!



香川銀行
●

中国銀行
●

百十四銀行
●

長尾小学校

長尾中学校

長尾バイパス

長尾校

ー 訓練カリキュラム ー

【訓  練  番  号】　22-37-01-01-0008

【訓練コース名】　職業横断的スキル習得訓練コース

【訓  練  科  名】　PCソフトマスター科

科　　　　　目

訓

練

の

内

容

指

導

方

法

科 目 の 内 容 訓練時間

入所式・修了式

就職支援

職業興味検査・キースキル

接遇マナー

パソコン基礎

ワード基礎・試験対策・実務

エクセル基礎・試験対策・実務

プレゼンテーション

インターネット・メール

入所式・修了式

講習会場の注意、講習内容の説明、自己紹介、グループワーク

個別キャリアコンサルティング、履歴書・職務経歴書の書き方

個人興味的傾向の把握、職業選択活動の促進

傾聴する姿勢、意見集約

相手の尊重、組織・人間関係、ビジネスメール

ビジネスマナー

パソコンの操作方法、タッチタイピング

文書作成・編集・罫線の使用・図表の作成

MOSスペシャリスト試験対策（模擬試験）

ビジネス文書の効果的な作成

数式と関数、グラフの作成・編集、ワークシートの連携

MOSスペシャリスト試験対策（模擬試験）

関数の応用と実務、データベース機能

パワーポイント実習、プレゼンテーション技法

Webの閲覧、ブラウザ機能、メールソフトの理解

集合型

プロジェクターで投影することによって無駄がなく、効果的な授業を行う。

パワーポイントで作成した資料等を投影することで、実務での生かし方も知ることができる。

要所要所で確認テストを行うことで個人の理解度をチェックし、

オリジナルの問題やプリントなども使い、理解ができるよう努める。

オリジナル問題は習熟度に応じて随時、見直しをかけ作成し直す。希望者には、補習を行う。

座学の場合の訓練形態

施設設備や教材等を有効に活用

した効果的な指導のための工夫

受講者ごとの特質及び習得状況

に応じた指導のための工夫

4

30

12

18

30

102

102

24

12

12地元企業へ出向き見学と説明を受ける、人事担当者や訓練修了生からの講話職 業 人 講 話

訓練時間総合計　346.0時間（学科：64.0時間　　実技：270.0時間　　職場見学等：12.0時間）

学
　
　
　
科

実
　
　
　
　
技

〒769-2302 香川県さぬき市長尾西978-1 e-mail:tdcom-a@galaxy.ocn.ne.jp

訓練実施施設名／

四国進学会 長尾校

会場案内図


