
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公共職業訓練  

ＯＡ事務・簿記会計基礎科 

募集期間 平成 31 年 2 月 19 日（火） 
～4 月 16 日（火） 

定員 

20名 

面 接 日 平成 31年 4月 25日（木） 

選考場所 
飯田技術専門校 

（飯田市松尾明 7508-3） 

選考方法 
書類審査（受講申込書） 

面接試験 

そ の 他 

上記以外に面接日は予定しており

ません。こちらから面接時間等電

話などで連絡いたします。受講申

込書には連絡が取れる電話番号を

記入してください。 

 

選考日および試験会場 

飯田公共職業安定所 TEL 0265-24-8609 

伊那公共職業安定所 TEL 0265-73-8609 

事前説明会  訓練の内容を詳しく説明します （事前申込不要） 
                                        ハローワーク飯田 

                                        ４階会議室 

訓練期間 平成 31 年 5 月 10 日(金) 

～8 月 7 日(水)  
訓練時間 9 時 10分～15時 35分 

訓練場所 飯田ビジネス学院 

※ 応募数が少ないと
きは訓練を中止する場
合があります。 
※ 受講申込書は返却
いたしません。 

※ 受講料は無料ですが、

テキスト代（9,396円程

度）及び資格取得に必要

な費用は個人負担となり

ます 

ススキキルルをを上上げげてて  

    希希望望のの就就職職へへ  

｢｢ささああ、、ははじじめめよよ！！｣｣  

【応募資格】申込日において求職活動中（原則としてハロ

ーワークに求職申込をしている）方であり、全訓練日程

を受講できる方 

パソコン・簿記は初心者でも大丈夫です 
 

受講料無料 

申込先 

3 月 11 日（月） 
10：30～11：30 

3 月 27 日（水） 
14：00～15：00 
 

4 月 3 日（水） 
14：00～15：00 

 

土日祝日は休み 

ご注意 日商簿記 3級を受験される方は、
入校決定後、開講までに受験申込をしてく
ださい。 

託児サービス付 

訓練生募集 
飯田技術専門校主催 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 科  目 科目の内容 時間 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

座 

 

学 

 

訓 

 

練 

商業簿記会計 
複式簿記の仕組み、日常の仕訳、株式会社の資本金処理、試算表、帳簿と伝票、

決算整理、損益計算書・貸借対照表の作成 
８４Ｈ 

製造業簿記会計 
工業簿記の基礎、原価計算の基礎、損益分岐点とＣＶＰ分析、予算実績差異分

析、原価計算の流れ、製品原価の計算 
６Ｈ 

アプリケーション実習 

Windows操作、ファイル・フォルダ管理、ブラウザソフト操作（ 4H ）、Word2016 

（ 45H ）、Excel2016（ 45H ）、PowerPoint2016（ 9H ）の操作方法および基礎

的活用方法 

１０３Ｈ 

ネットワーク・セキュ

リティ 

ネットワークとセキュリティ、情報モラル、ホームページの仕組み、業績を上

げるホームページ、クラウドのメリットと業務への活用、グループウェアの活

用による業務の共同作業と情報の共有化、タスク管理 

３０Ｈ 

ビジネスマナー 
来客応対、電話応対、敬語の使い方、名刺交換、仕事の進め方などの実技およ

び各種ビジネス文書作成の実際と社会常識などの知識、分離礼他の実技訓練 
２４Ｈ 

Ｏｆｆｉｃｅの業務応

用実習 

ビジネス文書・チラシ作成実習、Excel による業務改善提案実習、プレゼン発

表技術、ブレーンストーミング・KJ法などの発想法、企画書作成法 
３０Ｈ 

PC設定・ＬＡＮ構築 
リカバリ、セットアップ、無線ＬＡＮ接続、ＩＰアドレス設定、メール設定、

インストール、プリンタ設定、レジストリ変更 
６Ｈ 

会計事務演習 
会計ソフト入力演習、実務での勘定科目の使い方、決算の実際の手順、給与計

算と源泉所得税の実務、法人税・所得税・事業税・消費税の仕組みと実務 
１２Ｈ 

一般事務演習 
人事・総務事務、社会保険事務、労働保険事務、マイナンバーの取り扱い、ホ

ームページの更新 
１２Ｈ 

職場模擬体験 

（株）アンダンテ及び同グループ企業の業務を模擬的に体験することで、習得

した知識・技術を業務に生かす方法を学ぶ（Word、Excel、PowerPoint を使っ

た実際業務、ホームページの更新等） 

６Ｈ 

各検定試験対策 

P 検（ICTプロフィシエンシー）3級、日商簿記検定 3級、日商原価計算初級、

秘書検定 2・3級、日本語ワープロ検定、文書デザイン検定、情報処理技能検定、

毎パソ、Ｐ検タイピング 試験対策 

１５Ｈ 

就職支援 
履歴書、職務経歴書、面接対策、就職個別相談、自己の強みの発見、アピール

技術の習得、効率的な手足の動き・速さ、職業人講話 
１８Ｈ 

キャリア・コンサルテ

ィング 

1 回目：キャリアの確認と目標設定や具体像の確認、2回目：訓練の習得状況の

確認と就職活動の準備、3回目：就職相談及びジョブ・カードの作成支援 
１８Ｈ 

オリエンテーション 
訓練目標の再確認、就職意欲の喚起、講習の進め方、受講にあたっての規則、

自己紹介 
２Ｈ 

 合計日数   ６２日     合計時間数 ３６６Ｈ 

 

訓練カリキュラム 

問合せ先 長野県飯田技術専門校 
飯田市松尾明 7508-3 ☎0265‐22－1067 

訓練会場 飯田ビジネス学院 

     飯田市中央通り 3-19-2 

➢ 公共職業安定所長の受講指示または支援指示を 

受けた方は、受講中に手当が支給されます 

➢ 訓練実施中、通行途中の事故による傷害や訓練 

中の賠償事故が対象となる職業訓練生総合保険 

に加入していただきます（3,000円）なお、同様 

の民間保険に加入済みの方は必要ありません 

 
利 用 資 格 ：生後 6 ヶ月から就学前の児童の保護者であって、職業

訓練を受講することにより、当該児童を保育すること

が出来ない方で、かつ同居の親族その他の者が当該児

童を保育できない方 

定 員：5名 

託 児 施 設：ちびっこアパートつくし 

（飯田市上郷黒田 1036-4） 

必 要 経 費：託児料は無料 

申し込み方法：託児サービス希望の方は「受講申込書」の他に「託児

サービス利用申込書」を、住所を管轄する公共職業安

定所に提出してください 

そ の 他：選考時の託児サービスは行いません 

託児サービス 


