
応募期間
令和６年８月２日（金）～令和６年９月１１日（水）まで

応募方法 入学願書を住居所を管轄するハローワークへ提出してください。
（入学願書はハローワークにあります）
なお、提出された応募書類の返却はできません。
※締め切りの前日までにハローワークでの求職申込と職業相談が必要です。

対象者 ・再就職への意欲が高く、ハローワークに求職申込を行っており、受講指示・受講推薦・支援
指示が受けられる方。

・訓練修了後、早期再就職が可能な方。

訓練期間 令和６年１０月１日（火）～令和６年１２月２７日（金）
‣土・日・祝日休み ‣３ヶ月間 ‣午前９時５５分～午後３時５分まで

受講料 ≪無料≫ただし、テキスト代８,０００円程度が必要となります。
※資格試験を受験する場合の受験料は個人負担となります。

訓練場所 株式会社ピュアメイト 茨城県鹿嶋市鉢形１５１８-９きたきビル２階 ※裏面参照

選考試験

【日時】令和６年９月１８日（水）
‣受付開始時間９時３０分～ ‣選考開始１０時～

【場所】茨城県立鹿島産業技術専門学院
【選考方法】適性検査
【持ち物】筆記用具（鉛筆２～３本、黒ボールペン）
【その他】・受験票は送付されませんので、入学願書を提出された方は、当日、鹿島産業技術専門学

院へお越しください。
・適性検査の前に入学希望調査を実施します。

※選考試験は、応募された方全員が対象となります。試験当日に欠席された場合は辞退とみなします
ので必ずご参加ください。

合格発表 令和６年９月２０日（金） ‣受験者へ郵送

その他 応募者が少ない場合は訓練中止となる場合があります。

再就職のための公共職業訓練 訓練番号５-０６-０８-１３３-０３-０１０３

３ヶ月 ・パソコンの基礎知識、Word・Excel基本操作・応用操作を習得する。
・マイクロソフトオフィススペシャリスト（MOS）試験の合格を目指す。

（育児等両立支援コース）

定員２０名

Excel

Word

就職支援・キャリアコンサルティング

WordとExcelを学ぶ

短時間訓練

受講料無料※テキスト代８, ０００円程度必要

※資格試験を受験する場合の受験料は個人負担となります。



求職者支援制度について

雇用保険を受給できない方が、ハローワークの支援指
示を受けて熱心に訓練を受講する場合、一定の要件を
満たせば「職業訓練受講給付金」が支給されます。安心
して職業訓練を受け、より安定した就職をめざして求職
活動を行う方のための制度です。
詳細は住居所を管轄するハローワークへお問い合わせ
下さい。

訓練受講中の支援
受講指示者と支援指示者には、一定の要件を満たせば
受講手当・通所手当等が支給されます。
（詳細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。）

茨城県立鹿島産業技術専門学院

〒311-2223 茨城県鹿嶋市大字林572-1

TEL:0299-69-1171 FAX:0299-69-6455

URL：https://www.pref.ibaraki.jp/ shokorodo/
kasansen/kunren/index.html

訓練場所

時限 時間 時限 時間

１時限 ９：５５～
１０：４５

昼休み １２：３５～
１３：２０

２時限 １０：５０～
１１：４０

４時限 １３：２０～
１４：１０

３時限 １１：４５～
１２：３５

５時限 １４：１５～
１５：０５

時限表

【学科】コンピューターの基礎（５時間）
アプリケーションソフトの概念と活用、ＯＳの種類と基礎知識、インターネットの概念と
活用

【実技】パソコンの基本操作（１８時間）
Windowsの基本操作、タイピング、インターネット、電子メールの基本操作

ワード基本操作（６０時間）
ビジネス文書及びビジュアル効果のある文書作成（書式設定、図形挿入等）、表の作成
（レイアウト設定、書式設定等）差し込み印刷

エクセルの基本操作（８０時間）
効率の良いデータ入力、書式設定、四則演算、関数、表の作成（分かりやすい
表の作成技法）、データベース（並べ変え、抽出）、グラフの作成・編集、ワークシート
の管理等

応用実習（５１時間）
各種試験対策、実践力強化のための総合課題

【就職支援】（２６時間）
職業人スキル（コミュニケーション、職業意識啓発）応募書類作成、面接対策、ジョブ・
カード作成支援・能力評価、キャリアコンサルティング


