
 受講申込の提出先・お問い合わせ  

(担当 ：西澤)

【訓練受講給付金】 支給要件に該当される方には、訓練期間中、職業訓練受講給付金（受講手当及び通所手当）が支給されます。 

支給要件は最寄りのハローワークにてお問い合わせください。 

求職者支援訓練 実践コース 訓練コース番号：5-05-17-002-03-0039 



科 目 科目の内容 訓練時間 

学

科

行事 開講式・オリエンテーション（2ｈ）、修了式（1ｈ） 

就職支援 職務経歴書・履歴書の作成指導、面接指導 ６時間 

安全衛生 
安全衛生の必要性、 

情報機器作業の留意点（適した作業環境、点検・清掃・改善措置の方法） 
1 時間 

ビジネス文書知識 ビジネス文書の種類、構造、作成の留意点 3時間 

ビジネス帳票知識 ビジネス帳票の主な種類、作成の留意点 3時間 

実

技

ワープロソフト実習 

文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、段落の書式設定、 

印刷形式の設定、ビジネス文書・資料の作成（送付状・会議資料） 

（使用ソフト:Mｉｃrｏｓｏｆｔ Ｗｏrd2021） 

1８ 時間 

表計算ソフト実習 

ワークシートへの入力、ワークシートの設定・編集、 

ページレイアウトの設定、文書・帳票類の作成（請求書、業務報告書） 

（使用ソフト：Mｉｃrｏｓｏｆｔ Ｅｘｃｅｌ2021） 

23時間 

職業人講話 
近年の企業の採用傾向・状況 / 就職活動の全体・働き方 

（株式会社グレート） 
６ 時間 

訓練時間総合計 ６0時間 学科 13時間 実技 ４1時間 職業人講話 ６時間 

野々市市御経塚1-493 GREAT BASE 

※訓練終了後に、キャリアコンサルティングを行います（事前に日時を設定） 

求職者支援法に基づく厚生労働大臣認定の職業訓練 

ハロートレーニング：石川労働局・公共職業安定所・（独）高齢・障害・求職者雇用支援機構 


