
 

 

 

 こんなお悩みありませんか？ 

 

 

          

 

あなたをサポート！ ３つの安心！ 

 

 

 

 

 

 

 
 

訓 練 番 号     ４－２３－３５－０１－００－００５１ 

訓 練 科 名     初歩から学ぼう！ビジネス基礎科 

募 集 期 間     平成２３年１１月３０日（水）から 平成２４年２月１７日（金） 

選 考 日 時 等     平成２４年２月２３日（木）１４：００（予定）面接試験です。筆記用具をご持参下さい 

訓練期間・時間     平成２４年３月１４日（水）から６月１３日（水） ９：３０～１６：００ 

定 員     １５名 

訓 練 目 標     パソコン・簿記・社会常識の基礎を身に付け、コミュニケーション能力を向上させる 

修 了 後 に 取 得     (任意受験) 

で き る 資 格     日商簿記３級、パソコン検定準２級、パソコン検定３級、ビジネス能力検定３級 

仕 上 が り 象     幅広い業界で即適応でき得る人材を目指します。 

訓 練 内 容     簿記概論、簿記演習、ビジネス基礎講座、パソコン基礎講座、パソコン活用講座、 

職業能力基礎講習、職場見学、職業人講話 

費 用(自己負担額)      テキスト代９，６２９円（検定料は、別途必要です）       

  訓練実施施設名     きらめきスタジオ    〒７５５－００２９  宇部市新天町１－３－５ 

  選 考 場 所     きらめきスタジオ    〒７５５－００２９  宇部市新天町１－３－５ 

受 講 資 格     ①再就職を目指して、ハローワークに求職申し込みを行っている方 

②職業相談を通じて支援指示（職業訓練受講などの支援措置を受けることの指示）を受けた方 

                 ③過去に公共職業訓練を受講したことがある方は、訓練終了後１年未満でないこと。（過去に基

金訓練・求職者支援訓練を受講したことがある方も受講に制限がありますので、ハローワーク

にご確認ください） 

                 一定の要件を満たす方については、訓練受講中に職業訓練受講給付金（受講手当・通所手当）を

受けることができます。（受講要件については、ハローワークにご確認ください） 

 

お申し込みは・・・ 居住所を管轄するハローワークで交付を受けた「受講申込書」を 

              平成２４年２月１７日（金）までに訓練実施施設へご提出ください。 

 

訓練実施施設名… きらめきスタジオ 

〒７５５－００２９  宇部市新天町１－３－５ 

☎０８３６－３９－７７２３    担当：竹内 

              

     

訓練実施機関名… 

 

 
注意事項   原則として、ハローワークでは、初回相談で職業訓練の「受講申込書」の交付は行っておりませんので、 

募集締切日より前に余裕をもってハローワークにてご相談ください。 

 

求職者支援訓練 
基礎コース 

認定番号 ４－２３－３５－０１－００－００５１ 

宇部市新天町 初歩から学ぼう！ビジネス基礎科 平成 24 年 3 月 14 日～6 月 13 日 

パソコン初心者でも安心！ 

スイッチの入れ方、マウスの

使い方等基礎から丁寧に説

明いたしますので、安心して挑

戦していただけます。 

 

資格取得も安心！ 

就職に有利な資格が欲しい!

という方もパソコン検定をは

じめ、簿記や漢検、ビジネス能

力検定など、ご自分にあった

資格の取得を目指していただ

けます 

就職サポートも安心！ 

キャリアカウンセラー等と一

緒に、あなたに合った仕事を

探していきましょう。面接トレ

ーニングやカウンセリング、

応募書類の作成指導も行い

ます。 

 

☑ パソコンができないから、就職は無理かも・・・ 

☑ 資格を持っていたら、積極的な就職活動ができるのに・・・ 

☑ しばらく家庭にいたので、少しトレーニングできたらいいのに・・ 

☑ 面接で緊張してしまって、思ったことが言えなかった。  ・・・など 



求職者支援訓練 コース案内 

初歩から学ぼう！ビジネス基礎科 カリキュラム表 

訓 

練 

内 

容 

科目 訓練内容 時間数 

学 
 

科 

オリエンテーション 入所式、修了式、オリエンテーション 10 

簿記概論 簿記概論、複式簿記の仕組み、勘定科目、仕訳 16 

ビジネス基礎講座 ビジネスマナー、電話対応、来客対応、訪問対応、 

ビジネス文書のマナー、ビジネス文書の作成、基礎漢字 
47 

職業能力基礎講習 自己理解、自己表現力、職業意識、コミュニケーションスキル 

応募書類の書き方、面接シミュレーション、ハローワークへの誘

導、就職試験筆記対策 

61 

実 
 

技 

PC 基礎講座 コンピュータの基礎、マウス操作、キーボードの操作、文字入力 33 

PC 活用講座 ワードの活用、エクセルの活用、パワーポイントの活用、図表作

成、プレゼンテーション 
75 

簿記演習 帳簿の記入、手形取引、債権・債務、有価証券、固定資産と減価

償却、貸倒引当金資本金と税金、伝票、収益の見越しと繰り延べ、

精算表の書き方、決算書類の書き方 

42 

 職場見学 

職業人講話 

職場見学  12 時間 

職業人講話  6 時間 
18 

合計 302 

 

 

 

 

 

 

 

募 集 要 項 

訓練期間 平成 24 年 3 月 14 日（水）～6 月 13 日（水） 

訓練時間 ９：３０～１６：００ 

休講日 土・日・祝日、訓練実施機関が指定する日 

自己負担額 テキスト代 9,629 円 

募集定員 １５名 

募集期間 平成23年11月30日(水)～平成24年2月17日(金) 

選考日 平成 24 年 2 月 23 日(木) 14：00（予定） 

選考方法 面接 

任意受検 

検定料 

10 月末現在 

日商簿記 3 級（2,500 円） 

パソコン検定準 2 級、3 級（各 5,000 円） 

ビジネス能力検定 3 級（2,800 円） 

 

訓練内容に関するお問い合わせは・・・ 

 

きらめきスタジオ 

〒755-0029 

宇部市新天町 1－3－5 

 

お電話受付時間 平日 9：00～18：00 

☎ 0836－39－7723   担当：竹内 

 

 

 

事前説明会 を予定しております！ 

 

平成 24年 1月 20日（金）14：00 

 

訓練を受講してみたいけど、もう少し情報が

ほしい・・という方、 

ぜひお気軽にご参加ください。  

お待ちしております。 

前日までにご予約をお願いします。 

【受付時間：平日 9：00～18：00】 

  ☎0836-39-7723 

施設の専用駐車場は、ございません。 

各自でご契約ください。 


