
仕 事 に 役 立 つ ！ 

パ ソ コ ン ・ ビ ジ ネ ス 

初 級 講 座 
平成28年度 障害者委託訓練 知識・技能習得訓練コース 

障害者委託訓練とは（公財）東京しごと財団がハローワークと連携して実施す

る障害のある方のための多様な職業訓練です。障害のある方が仕事をする上で

役立つ知識や技能を身につけることを目的に、企業、民間教育機関、社会福祉 

法人、NPO法人等、様々な機関に訓練を委託して実施しています。 
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コ ー ス 番 号 ：C - 1 5 9  

訓練期間・時間 

平成２９年 １月 ２５日( 水)  開講予定 (2ヵ月間) 

1１：３0  ～ 1５：３5  （訓練時間5時限  休憩20分） 

●総訓練時間160時限 ●訓練日数32日間 ●訓練休日：土・日・祝日・その他指定日 

※申込み状況により開講できない場合がございますのでご承知おきください。 

受 講 料 金 無 料 
β訓練手当、交通費、昼食費などの 

支給はありません。 

定 員 １２名 
(最少実施人数４名) 

訓 練 実 施 施 設 Ồ Ṯ ϽАϊϯ 

  

東京都新宿区舟町6-5 四谷1484ビル２階  ※裏面地図参照 

Tel: 03-5369-7770 Web: www.bright777.com/lesson     

[ 会社概要]  株式会社ブライトでは、これまでに厚生労働省の委託訓練事業として緊急人材育成支援事業「求職者支援訓練（基金訓練）」を実施し、

旅行実務やホスピタリティ（接客・ビジネスマナー）、経理・税務実務など、様々な分野の職業訓練講座を開講してきました。平成２４年度より障害者を

対象とした障害者委託訓練としてパソコン講座を実施しています。 (障害者委託訓練実施回数８回、総訓練生数４０名) 

 

・パソコン基礎 (23時限) 

  パソコン操作の基本、マウス・キーボードの操作、ウィンドウ操作 

  ファイルの管理、画面の設定、ホームポジション、日本語の入力 

  文節変換、単語登録、様々な入力方法 
 

・インターネット (5時限) 

  検索機能、インターネットの仕組、セキュリティー 
 

・Ｅメール (5時限) 
  Eメールの設定と送受信、ビジネスメールの基本 

 

・よく使うビジネス実務演習 (10時限) 

  ビジネスフロー実践練習 
 

・Word とPowerPoint を 
使ったPOPデザイン (8時限) 

  画像の編集・管理(ｻｲｽﾞ・拡張子変更、保存) 

  ビジネスデザインの基礎、Word・PowerPointでPOP制作 

・ビジネスマナー (5時限) 

  ビジネス文書、ビジネスマナーの基本 
 

・就職支援 (5時限) 

  パソコンでの履歴書の書き方、面接指導、模擬面接 
 

・オリエンテーション (4時限) 

  訓練ガイダンス、訓練振り返り 

・Word 基礎：文書作成 (50時限) 

  Wordの基本操作、文書作成、文書デザイン、印刷、書式応用 

  オブジェクト挿入、図形の挿入、はがきと名刺作成、表作成 

  復習と実践練習 

・Excel 基礎：表計算 (35時限) 

  Excelの基本操作、一覧表作成、表のレイアウト、表の印刷 

  表計算・関数、グラフ作成、データの並べ替えと検索 

  復習と実践練習 

・PowerPoint 基礎：プレゼンテーション (10時限) 

  PowerPointの基本操作、スライドの作成、プレゼンテーション 

総 訓 練 時 間 数 ： １ ６ ０ 時 限 



訓 練 対 象 者 ①身体障害者手帳、愛の手帳（療育手帳）、精神障害者保健福祉手帳の いずれかをお持ちの方 
  知的障害、精神障害、発達障害、高次脳機能障害、難病等があり、公的な判定書（意見書、診断書）、難病指定の医療 
  受給者証等をお持ちの方  ※聴覚障害者は、特別な器具を使用せず、口話が読める方 ※施設内には段差があります。 

②居住地管轄のハローワークに求職登録を行い、訓練受講の推薦を受けた方 

③職業訓練を通じて就職しようとする意思のある方 

④障害の症状が固定もしくは安定しており、訓練受講に支障のない方 

⑤訓練施設まで通所ができる方 

お 申 込 み 居住地管轄の ハローワーク「障害者職業相談の窓口」 にてお申込みください。 

所名 電話番号 最寄り駅 管轄区域

飯田橋 03-3812-8609   JR飯田橋 - 徒歩5分 　千代田、中央、文京、島しょ

上　 野 03-3847-8609 　JR上野 - 徒歩5分 　台東

品 　川 03-3433-8609 　JR浜松町 - 徒歩6分 　港、品川

大 　森 03-5493-8609 　JR大森 - 徒歩8分 　大田

渋　 谷 03-3476-8609 　JR渋谷 - 徒歩10分 　渋谷、世田谷、目黒

新 　宿 03-3200-8609 　西武新宿線西武新宿 - 徒歩1分 　新宿、中野、杉並

池 　袋 03-3987-8609 　JR池袋 - 徒歩10分 　豊島、板橋、練馬

王 　子 03-5390-8609 　メトロ王子神谷 - 徒歩7分 　北

足 　立 03-3870-8609 　JR・メトロ北千住 - 徒歩6分 　荒川、足立

墨　 田 03-5669-8609 　JR・メトロ錦糸町 - 徒歩2分   墨田、葛飾

木　 場 03-3643-8609 　メトロ木場 - 徒歩3分 　江東、江戸川

八王子 042-648-8609 　JR八王子 - 徒歩３分 　八王子、日野

立 　川 042-525-8609 　JR立川 - 徒歩10分
　立川、昭島、小平、小金井、東村山

　国分寺、国立、東大和、武蔵村山

青　 梅 0428-24-8609 　JR東青梅 - 徒歩6分 　青梅、福生、あきる野、羽村、西多摩郡

三 　鷹 0422-47-8609 　JR三鷹 - 徒歩14分 　三鷹、武蔵野、清瀬、東久留米、西東京

町 　田 042-732-8609 　JR・小田急線町田 - 徒歩13分 　町田

府　 中 042-336-8609 　京王線府中 - 徒歩7分 　府中、調布、狛江、多摩、稲城

● 障害者委託訓練に関するお問い合わせ 

( 公財) 東京しごと財団 障害者就業支援課 委託訓練推進班 

〒102-0072 東京都千代田区飯田橋3-10-3 東京しごとセンター8階 
  Tel: 03-5211-2683 Fax: 03-5211-2680 Eメール: itakukunren@shigotozaidan.or.jp 
  ホームページ: http://www.shigotozaidan.or.jp/shkn/ 
  この障害者委託訓練は、東京しごと財団が、厚生労働省「障害者の態様に応じた多様な委託訓練事業」を東京都から委託され実施しています。 
  

● 本講座の訓練内容や施設等に関するお問い合せ 

東京メトロ 「 四谷三丁目 」駅より 徒歩2分 (都営バス [白61] [品97] ) 

都営地下鉄 「 曙橋 」駅より 徒歩5分 (都営バス [早81] )  

Ồ Ṯ ϽАϊϯ (訓練実施機関) 

東京都新宿区舟町６-５ 四谷１４８４ビル２階  
Tel: 03-5369-7770 Fax: 03-5363-0771 
Web: www.bright777.com/lesson 

● これまでに ４０名 の方が当訓練を受講され、たくさんの 満足のお声 をいただいております。 

パソコンでの履歴書の 

書き方、ビジネスマナーも 

指導もらえて良かった 

MSオフィスの他にも 

画像編集・管理ソフト 

「ペイント」も学べて 

良かったです 

宣伝・販売から納品・請求までの 

ビジネスフローを実践練習 

できて良かった 

ビジネスデザインの基礎を学び、習

得したWord・PowerPointを使っ

てPOPを作成できるようになった 
(このチラシもPowerPointで作成しました) 

明るく綺麗な教室で、 

広めの机や座りやすい椅子が 

備わっていて学習しやすい 

環境だった 
初心者でも理解できる様に 

個人のレベルに合わせて 

丁寧に指導してくれた 


