
求人者支援訓練【受講生募集情報】求人者支援訓練【受講生募集情報】求人者支援訓練【受講生募集情報】求人者支援訓練【受講生募集情報】    
２２２２月月月月２１２１２１２１日日日日    開講コース開講コース開講コース開講コース    

訓練番号 4-23-12-01-00-0258 コース名 （ ○ ） 基礎   （   ）実践  コース 

訓練科名 ＩＴオフィス基礎ＩＴオフィス基礎ＩＴオフィス基礎ＩＴオフィス基礎科科科科    

募集期間 平成２４年１月１６日平成２４年１月１６日平成２４年１月１６日平成２４年１月１６日    ～～～～    平成２４年１月２７日平成２４年１月２７日平成２４年１月２７日平成２４年１月２７日    

申込み 申込は住居所を管轄するハローワークへお申込みください申込は住居所を管轄するハローワークへお申込みください申込は住居所を管轄するハローワークへお申込みください申込は住居所を管轄するハローワークへお申込みください    

 
 

 
 

 

訓
練
内
容 

学
科 

入校式／修了式 入校式・オリエンテーション、修了式 

コンピュータ概論  情報の基礎知識、ｺﾝﾋﾟｭｰﾀｼｽﾃﾑ、ﾊｰﾄﾞｳｪｱと基本ｿﾌﾄｳｪｱの構成、ｼｽﾃﾑ構成と処理方法、パソコン基本

操作 

ネットワーク概論  ﾌﾞﾗｳｻﾞ操作、情報を利活用する手段としてのﾈｯﾄﾜｰｸ(ｲﾝﾀｰﾈｯﾄによる求職活動・情報収集)、LAN とｲﾝﾀｰ

ﾈｯﾄ、ﾌｧｲﾙ共有の利点、ｳｨﾙｽ対策、ﾗｲｾﾝｽ、ｾｷｭﾘﾃｨ管理等 

就職活動対策講座 就職活動計画の作成・チェック、履歴書・職務経歴書、模擬面接と自己 PR、就職サポートセミナー 

  

  

実
技 

ワークガイダンス 安全衛生、VDT 作業と肉体的精神的疲労、自己理解、職業意識、表現スキル、人間関係スキル、ビジネ

スマナー、ジョブカードの作成、履歴書・職務経歴書、模擬面接と自己 PR 

ビジネス文書演習  Word 基本操作、ビジネス文章作成、礼状・発注書・ＤＭ作成、編集、効率的な手順、試験対策 

表計算演習  Excel 基本操作、表計算、グラフ作成、集計、関数、ピボットテーブルを利用したデータ分析、試験対策 

プレゼンソフト演習  PowerPoint 基本操作、効果的なプレゼンテーション資料の作成、発表技術、プレゼン実施、試験対策 

データベース演習  Access 基本操作、業務に活用できる帳票の作成、編集、分析、試験対策 

総合ビジネス実践  業務に役立つアプリケーションの総合的な活用演習、グループによるﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝ、個人情報保護 

  

そ
の
他 

職業人講話 

職場見学 

訓練対象者の条件 キーボードやマウスによる簡単なパソコン入力ができる方 

訓練目標 

（修了後の仕上がり像、

関連職種、取得可能資

格等含む） 

社会人基礎知識と各分野で必要とされる IT スキルを習得し、就業後の業務に役立つ能力を身につける 

Microsoft Office Specialist「MOS 試験」の合格を目標とする 

名称（Microsoft Office Specialist (Word, Excel, PowerPoint, Access)） 認定機関（Microsoft 社） 任意受験 

訓練期間 
平成平成平成平成２４２４２４２４年年年年２２２２月月月月２１２１２１２１日日日日    ～～～～    平成平成平成平成２４２４２４２４年年年年５５５５月月月月１８１８１８１８日日日日    

（（（（        ３３３３        カ月）カ月）カ月）カ月）                （（（（    訓練日数訓練日数訓練日数訓練日数        ５２５２５２５２        日日日日    ））））    

訓練時間 9999：：：：00000000    ～～～～    11115555：：：：55550000    

定員 30303030 名名名名    （受講申込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）    

自己負担額 
（内訳も記載） 約約約約 13,76013,76013,76013,760 円円円円    （テキスト代 11,760 円  職場見学の交通費等 約 2,000 円）    



ＰＲポイント 

（就職支援の内容、過去に実施した基金訓練、求職者支援訓練の実績も含む） 

【東京ベイＩＴ情報スクールの紹介】 

富士通オープンカレッジ（パソコンスクール）が併設されたスクールです。 

過去の基金訓練・求職者支援訓練ではＩＴ基礎、簿記会計、インストラクター養成、コールセンタースタッフ養成等幅広く社会に貢献できる

訓練を実施しています。 また、当校は MOS の試験会場として認定されています。 

 

【コースの特徴】 

就職支援対策として、社会人に必要な一般常識・知識・スキル・行動を学ぶ。就職・転職時の実務能力の証明として、Microsoft Office の

利用スキルを証明できる MOS 資格取得を目指します。（任意受験） 

 

【就職支援】 

経験豊富なキャリアコンサルタントが受講生の「生の声」を聴き就職支援いたします。 また、履歴書・職務経歴書・自己ＰＲの書き方、 

ジョブカードの作成、求人案件の検索・応募アドバイス、面接対策などを就職活動対策講座や個別面談で実施いたします。 

 

【職業訓練受講給付金】 

受講料無料。一定の条件を満たす受講者には、「月額１０万円と通所手当」が支給されます。 

※詳しくは住居所を管轄するハローワークへお問い合わせください。 

 

 
 
 

選考日及び通知に関して 

選考日 平成２４年２月６日 選考会場 訓練実施施設（下記） 

選考方法 面接 持ち物 受講申込書／筆記用具 

選考予約方法 

選考面接は９時～１６時頃までの間で１名

ずつ、１０～２０分で行ないます。 

ハローワークで受講申込後、当校へ電話

をし、面接を予約してください。 

選考結果通知日 

（通知方法） 

平成２４年２月８日（発送日） 

選考結果は郵送にて発送いたします。 

 
 

訓練実施機関名 東京ベイ通信株式会社 
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訓練実施施設の住所 

〒277-0005 

千葉県柏市柏４－２－１ 

リーフスクエア柏ビル２Ｆ 

訓練実施施設 東京ベイＩＴ情報スクール 柏校 

ＴＥＬ（問合せ担当者） 043-243-6699  （安藤、栃本） 

ＦＡＸ番号 043-243-2241 

メールアドレス info@tokyobay.co.jp 

最寄駅 ＪＲ・東武  柏駅 

* 駐車場はありません 


