
1月16日 木

1月24日 金

1月29日 水

2月  5日 水

2月14日 金

時間 会場15:00～16:00 ワークステーションさいたま
（北浦和駅東口すぐ）

日程 講義内容 会場・時間

2月19日 水 オリエンテーション、Word基礎

2月20日 木 Word応用

2月21日 金 自己分析、キャリアプラン作成

2月25日 火 Excel基礎

2月26日 水 Excel応用

2月27日 木 就職支援（求人票の見方・企業研究）

3月 3日 月 PowerPoint基礎

3月 4日 火 就職支援（応募書類作成・面接対策）

3月 5日 水 PowerPoint応用

3月 7日 金 就業体験、企業説明会＋面接会、全体の振り返り

    このチラシは3,000部作成し、１部あたりの印刷経費は９円です。（ワークステーションさいたま運営事業委託料のうち印刷に要した経費です。）

実践的なパソコンスキルを習得！

就業体験で、イメージをつかむ！

企業説明会＋面接会で、情報入手！

時間

会場

9:30～16:10 

浦和コミュニティセンター

説明会申込みホームページ
https://ws-saitama-city.com/

 ※履歴書・職務経歴書をお持ちください。
 ※説明会への参加をもって、事業参加申込となります。
 ※左記日程のうち、ご都合の良い日にご参加ください。
 ※左記日程でご都合が合わない方は、個別に対応しますので、
 　お気軽にご連絡ください。

Wordを利用した「案内状」「議事録」「企画書」などのビジネス文書作成、
Excelを利用した見やすいグラフの作成、業務データを効率よくまとめる関数の使い方
など、実践的なスキルが学べます。

さいたま市内の企業等での就業体験や職場見学を通して、現場のリアルな雰﻿囲気を体感
することで、就業のイメージをつかみます。

採用担当者に、働く上での不安や疑問を直接聞くことができます。
求人票だけではわからない情報も入手することができます﻿。

（浦和駅東口すぐ・コムナーレ10階）

● POINT１ 

● POINT２ 

● POINT３ 

事前説明会（参加必須）事前説明会（参加必須）

ビジネスパソコン講座のPOINT！ビジネスパソコン講座のPOINT！

講座のスケジュールと内容講座のスケジュールと内容

「IT研修室　他」


