
 

 

  

 

 

パソコン 
事務科 

求職者支援訓練 実践コース  訓練コース番号 5-07-03-002 -03-0108  

イチから学べる！ 

➢ 募集期間 

202 6 年 

1 月 8 日 (木) START！ 

▶  2 月 24 日 (火)  締切 

お申し込みはお近くのハローワークまで！ 

ハローワーク盛岡 ３番窓口 ☎ 019 -624 -8903  

※応募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。 

➢ 選考試験 

202 6 年 

3 月 2 日 (月) 10 時 START  

面接・筆記試験 ▶  持ち物：筆記用具 

選考結果通知日： 3 月 5 日(木) 郵送にて通知 

選考会場・訓練実施場所 

〒020 -005 6 

盛岡市太田一丁目21-21  ☎ 019 -659 -3900   訓練担当 ：  外久保 

一般企業において事務員として従事するためのスキルを身につける。事務用ソフトウエア（Word 、
Excel 、PowerPoint ）に関する知識と技能を学び、ビジネスシーンにおいて活用することができる。 訓練目標 

➢ 訓練修了後に取得できる資格 

Word 文書処理技能認定試験 ３級 

Excel 表計算処理技能認定試験 ３級 

※任意受験、受験料自己負担 (各 7,200 円 税込）  

 

➢ 自己負担金 

テキスト代 15,000 円（税込）  

 
➢ 訓練会場・選考会場 

南から ▶  タカヤアリーナから太田橋方面へ直進 

南から ▶  ガソリンスタンド２軒の間を右折 

北から ▶  太田橋を渡りタカヤアリーナ方面へ直進 

南から ▶  ガソリンスタンド２軒の間を左折 

北から ▶  駐車場あり（ 無料） 50 台 

盛岡駅前⑩バス停 ▶  下川原バス停徒歩７分 

 

◆見学をご希望の方はお電話にてご予約ください。 

➢ 自己負担金 

テキスト代 15,000 円（税込）  

➢ 選考会場・訓練実施場所 
南から 

▶  ﾀｶﾔｱﾘｰﾅから太田橋方面へ直進 

▶  ｶﾞｿﾘﾝｽﾀﾝﾄﾞ２軒の間を右折 

北から 

▶  太田橋からﾀｶﾔｱﾘｰﾅ方面へ直進 

▶  ｶﾞｿﾘﾝｽﾀﾝﾄﾞ２軒の間を左折 
北 
盛岡駅前⑩バス停 

▶  下川原バス停 徒歩７分 
 

◆ 駐車場50 台あり（無料）  

◆ 見学申込はお電話にて 

訓練実施機関 株式会社建築資料研究社 

【訓練時間】  

9： 00 ～ 15： 40 
※時間割と詳細日程は裏面カレンダー参照 

【訓練期間】  

202 6 年      202 6 年 

3 月 12 日 (木)  ～ 6 月 11 日 (木)  

※土日祝、4/13( 月)、4/16 （木） 休み 



 

訓練カレンダー 

お申込みから受講まで 

カリキュラム 

■ ハローワークに求職申込みを行っている方              ■ OA事務員 

■ ハローワークにおいて、キャリアコンサルティング等を受けて、求職者支援訓練の受講指示、または支援指示を受けた方 

選考会 
3/2（月）10時 

から選考会を行い 

ます。面接・筆記 

試験を行います。 

－ 訓練対象者 － － 想定職種 － 

学 科 実 技 

入校式・修了式 
入校式・オリエンテーション（4H）、修了式

（1H) 
 文書作成基礎実習 

ワープロソフトの基本操作、ビジネス文書の作成、作成文

書の編集、作成文書の印刷、書式設定、表の作成と編集 

（使用ソフト：Microsoft Office Word 2021） 
48 

就職支援 履歴書、職務経歴書、面接指導 18 文書作成応用実習 

図形描画機能、差し込み印刷、表計算ｿﾌﾄとの連動機能、

表の挿入、検索機能、置換機能、ﾋﾞｼﾞﾈｽ文書・資料の作

成、仕事に活かすﾚｲｱｳﾄﾃｸﾆｯｸ（報告書、送付状、案内状、

宛名ﾗﾍ ﾞ ﾙ 、ﾁ ﾗ ｼ 、ＤＭ、年賀はがき等） （使用ソフト：

Microsoft Office Word 2021） 

66 

安全衛生 職場の安全衛生、情報機器作業 1 表計算基礎実習 
表計算ソフトの基本操作、グラフの作成、数式の入力、複

数シートの操作、データベースの利用 （使用ソフト ：

Microsoft Office Excel 2021） 
48 

パソコン基礎 

ＯＳの基本、マウス・キーボード、文字入力、タ

ッチタイピング、ファイル管理、インターネット、

電子メール 

11 表計算応用実習 

高度な関数の利用方法、ｼｰﾄの分析と入力規則、ｸﾞﾗﾌの作

成と編集、ｸﾞﾗﾌｨｯｸの活用、ﾃﾞｰﾀﾍﾞｰｽの活用、ﾏｸﾛの作成、

ﾋﾞｼﾞﾈｽ帳票類の作成、仕事に活かす関数ﾃｸﾆｯｸ（売上表、

見積書、請求書、集計表、業務報告書、勤務表等） 
（使用ソフト：Microsoft Office Excel 2021） 

66 

職業人講話 人生 100年時代のキャリアを考える 6 
プレゼンテーション 

実習 

プレゼンテーションソフトの基本操作、スライド作成・デザ

イン・編集、アニメーション、ワープロ・表計算との連動機

能、プレゼンテーション作品の作成(企画書、提案書、会議

資料等）（使用ソフト：MicrosoftOfficePowerPoint 2021） 

24 

学科 30H ／ 実技 263H ／ 職業人講話 ６H ／ 合計 299H パソコン総合実習 
仕事に活かすレイアウト・関数・プレゼンテクニック、連動

機能、総合演習 （使用ソフト： Microsoft Office Word・

Excel・PowerPoint 2021） 
11 

 

訓練スタート！ 
開講日の持ち物を確認して、

忘れ物の無いよう時間まで 

に登校してください。 

開講日：3/12（木） 

STEP 
01 

求職申込・職業相談 
ハローワークで求職 
申込み。訓練につい 
てご相談ください。 

施設見学 
悩んでいる方は 

お気軽に見学に 

いらしてください。 

受講申込書の提出 
受講申込書を作成して 

訓練校に提出して 

ください。 
締切：2/24（火） 

選考結果通知 
郵送にて選考結果を通知

します。合格の方は 

ハローワークで手続 

きをしてください。 

STEP 
02 

  

  

STEP 
05 

  

STEP 
04 

STEP 
03 

  

STEP 
06 

  

  〒020-0056 
 

盛岡市太田一丁目 21-21 
 

☎ 019-659-3900 
訓練担当 ： 外久保 

盛岡校 訓練実施場所 

 


