
求職者支援訓練

　受講生募集期間

＊ お申込みにはハローワークでの職業相談が必要です。募集期間の前から随時、相談できます。

まずは最寄りのハローワークにお問い合わせください⇒

ハローワークMap

4 か月

● 名 *最少開講人数5名（応募人数が最少開講人数未満の場合、中止することがあります）

＊一定要件を満たす場合、受講補助として月10万円の「職業訓練受講給付金」が支給されます。詳しくはハローワークでおたずねください。

●訓練実施施設 志木サテライトオフィス研修室

●住所 〒353-0006　埼玉県志木市館2-5-2　鹿島ビル4階

●最寄駅 東武東上線柳瀬川駅（西口）

●駐車場 なし

●電話番号 048-476-4600

●メールアドレス info@telework.to

●担当者 杉浦、金澤

●訓練実施機関 株式会社志木サテライトオフィス・ビジネスセンター

4月25日開講 5-07-11-001-00-0008

基礎コース 00 基礎分野 　

2025年3月4日(火) ～ 2025年4月3日(木)

●訓練期間 2025年　4月　25日（金） ～ 2025年　8月　22日（金）

有り

●訓練対象者 特になし

●訓練の目標
職業能力の基礎となるコミュニケーション力やビジネスマナーを身に付け、企業内での庶務の補助、事務用ソ

フトウェアを用いて基本的なビジネス文書等や基本的なホームページが作成できる。

●訓練時間 15時45分 ～ 20時35分 ●土日祝の訓練

定    員 10

＊訓練の実施については、新型コロナウィルス感染防止対策を講じています。(マスク着用の協力依頼、消毒液の設置、手洗い場に石けん等の常備、換気対策等。）

●自己負担額 教科書代：7,810円（税込み）※受講料は無料

●目指せる資格

MOS Word 365 　【任意受験】

MOS Excel 365　【任意受験】

MOS Power Point 365 　【任意受験】

コミュニケーション検定　【任意受験】

【注意】必ずご一読ください。
※作成する際にはこちらの注意書きを枠ごと削除してください（ＰＤＦ化した

データを開く際、一瞬表示されてしまうことがあります）

①フリースペース以外は定型書式です。

②訓練受講環境について、受講者とのトラブル防止のために事前

に伝えておくべき内容があれば、フリースペース（表裏どちらで

も可）に記載してください。（記載例：訓練実施施設に設置して

いるトイレは和式のみとなります。）

③著作権法をはじめとする各種法令に抵触していないか確認して

ください。（コース案内のデザインは機関独自のものである、使

用可能な写真・画像である など）


