
受講期間

( 休 講 日 )

受講会場

受講時間

受講対象者

定 員

※受講料は無料ですが、テキスト代（3,520円）及び希望による資格受験料（3,800円）は自己負担と
なります。テキスト代は、入校選考合格後は受講の有無に関わらずお支払いが必要となります。

７名（ )

１３：１５～１７：００

伊坪ビジネス株式会社
受講会場：伊那市坂下公会堂

募集締切時点で応募者が定員に満たない場合
は、開講できない場合があります

急 がば 学 べ ！ 再 就 職 な ら ハ ロ ー ト レ ー ニ ン グ で ス タ ー ト ！

障がい者民間活用委託訓練 知識 ・技能習得訓練コース （ ２ ヵ月 ）

８月２７日（火）～１０月２５日（金）
（土・日・祝日はお休みとなります）

受講生募集！

マナー、対人関係の築き方を学び、パソコンの
基礎知識、オフィスソフト・インターネット操作や
実務知識を習得し、在宅ワークに必要な知識を
身に付けます

E x c e lを使ったパソコン表計算

ビジネスマナー （ 秘書技能検定 ３級 ）

W o r dを使ったパソコン文書作成

（訓練番号：5-06-20-087-03-0151）

８月８日（木）

選考日時

選考会場

面接

選考方法

筆記用具

持ち物

パソコン基礎＋
ビジネスマナー科

８月１９日（月）

選考結果通知日

公共職業安定所に求職登録をした
障がい者で、一般企業等への早期就職を
希望する求職者。
（全盲・ろうの方へのご対応はいたしかねます。）

※教科書代等は自己負担となります

《受講相談・お申込みは、お住まいの地域のハローワークへ》
ハローワーク飯田 ☎0265‐24‐8609 ・ ハローワーク伊那 ☎0265‐73‐8609
ハローワーク諏訪 ☎0266‐58‐8609 ・ ハローワーク諏訪岡谷出張所 ☎0266‐23‐8609
ハローワーク木曽福島 ☎0264‐22‐2233

パソコン資格 (文書作成 ・ デー タ活用 )

伊那市坂下公会堂
（伊那市坂下3265番地）

秘書技能検定３級



受講目標

就労に必要なマナー、対人関係の築き方を学び、パソコンの基礎知識、オフィスソフト・インターネットサービスの操作・実務知識を
習得し、ネット関連知識を理解する。

講座カ リキュ ラム

学
科

ビジネスマナー 働くことの意義や目的の理解、基礎的なビジネスマナー他、身だしなみ、挨拶、態度、言葉づかい、コミュニケーション、
仕事の進め方知識の習得。ライフプランニング、パーソナルファイナンス教育講座。秘書検定講座。

52ｈ

就職支援 職業意識と心がまえの確認、履歴書、職務経歴書の書き方、模擬面接、筆記試験対策、及びキャリアコンサルティング
の実施。

8ｈ

オリエンテーション
振り返り

訓練概要の説明、各種連絡注意事項、心構えの確認、自己紹介、アイスブレイク及び訓練のまとめ、今後の就職活動に
ついて

8ｈ

実
技

パソコン基礎 パソコンの基本操作、タイピング、インターネットの基礎とSNSやクラウドサービスの理解、Zoomを利用したリモート会議
演習。

16h

文書作成基礎・応用 Wordの基本操作、表やイラスト、飾り文字、段組みや差込印刷など、実務に必要な知識技術の習得。ビジネス文書形式
の理解。グラフィックや長文作成。日商PC3級資格取得のための対策問題実施。

36ｈ

表計算基礎・応用 Excelの基本操作、計算式や関数、グラフの作成、各種書式設定等、実務で必要とされる帳票や集計表の作成方法の
習得。日商PC3級資格取得のための対策問題実施。

36ｈ

在宅ワーク 在宅で働くために必要になる環境(PC&通信)について、Zoomの使い方、オンライン上でのコミュニケーションについて
学ぶ。

4ｈ

総訓練時間 160h

受講修了後に目指せる資格 （任意受験 ・受験料は個人負担 ）

・秘書技能検定3級 検定料：3,800円
・日商PC検定3級（文書作成、データ活用） 検定料：各5,240円 ※いずれの資格も希望により受験

受講内容

仕事上必要なビジネスマナー、コミュニケーション能力を身につける。Word、Excelを利用し、書類作成、データ入力の基礎を
身につける。各種インターネットサービス学習を通し、基本的なインターネット利用方法と在宅ワークに関する知識を習得する。
また、希望者には秘書技能検定3級受験指導を行う。

お問い合わせ・実施機関・受講会場

【実施機関】

伊坪ビジネス株式会社
飯田市松尾代田746-1 アザールビル1Ｆ

電話：0265-24-6262

【お問い合わせ先】

長野県南信工科短期大学校
住所：上伊那郡南箕輪村8304-190

電話：0265‐71‐5051 FAX：0265‐72‐2064
メール：nanshinkotan@pref.nagano.lg.jp

【受講会場】

坂下公会堂
伊那市坂下3265番地（JR飯田線 伊那市駅徒歩10分）

電話：0265-72-2352


