
はじめてのオフィス基礎講座はじめてのオフィス基礎講座
- ＡＩ基礎とＩＴ実務をまとめて身につける職業訓練 -- ＡＩ基礎とＩＴ実務をまとめて身につける職業訓練 -

有期雇用労働者

パートタイム労働者

派遣労働者

転職希望者 など

・事務職やオフィスワークに就きたい方

　・パソコンスキルを実務レベルまで高めたい方

　　・生成 AI を仕事に活かせるようになりたい方

・事務職やオフィスワークに就きたい方

　・パソコンスキルを実務レベルまで高めたい方

　　・生成 AI を仕事に活かせるようになりたい方

令和 9年    1 月 4日（月）～令和 9年 3月26日（金）訓練期間

非正規雇用労働者の正社員化等 キャリアアップの実現

パソコン初心者も歓迎パソコン初心者も歓迎

受
講
対
象

授業時間：１８：３０～２０：３０（２時間 ×54 日間　 計 108 時間）

令和 8年 11月 2日（月）～令和 8年 12月 11日（金）募集期間

長崎県委託訓練

伴走支援訓練内容

受講後の姿

詳細は裏面をご覧ください。

パソコンを使った事務スキル

パソコンの一般知識

ビジネスパーソンとして必要な対人スキル

生成 AI 活用スキル

□ 周囲と円滑に連携できる人

□ 丁寧で信頼される対応ができる人

□ パソコン業務を正確にこなせる人

□ 情報管理を意識して行動できる人

□ AI を活用して仕事を進められる人

〇 文書作成・文書編集の実践

〇 表の作成・表の編集・グラフの作成の実践

〇 スライドの設定、編集の操作、書式の設定

〇 ネットワークの基礎知識

〇 個人情報保護の留意点

〇 コミュニケーション
  （自己概念、価値観、思い込みや先入観への気づき、聴き方、話し方‥）

〇 生成 AI の概要、特徴・画面構成

〇 対面、オンライン、

　メール等による伴走支援を実施。

〇 ジョブ・カードを活用した

　　　　キャリアコンサルティング

〇 ハローワークによる就職支援等

　　　　　　　　　　　の情報提供

〇 セキュリティ対策

〇 知的財産権

〇 ビジネスマナー
  （第一印象、あいさつ、名刺交換、言葉遣い、電話応対、来客応対‥）

働きながら

通える教室！

令和
9年 1 月開講 3  コースカ

月

15名定
員18：30～授業

開始



㈱ピーシー
サポート長崎

P 近隣に
無料駐車場15台分ご用意

十八親和銀行
竹松支店

デイサービス
ふわり様

長崎県委託訓練 実施機関

〒856-0804 長崎県大村市大川田町426-2

TEL 0957-47-9751
9：00～17：00
土日祝は休み

株式
会社ピーシーサポート長崎

https://pcsn-school.com/course/course3/

【説明会および受講のお申込み】

新しい一歩は、学ぶことから始まります。 
　　　　　これからの仕事に必要な力を、ここで身につけませんか。

訓練目標

コミュニケーションやビジネスマナー、セキュリティ知識を学び、組織で信頼される行動力と情報

管理意識を養う。応用的なオフィスソフトウェア活用、実務に即した実習を通じて文書・資料の作

成およびデータ処理能力を高める。生成 AI を使った業務の効率化と正確性を実現し、多角的なビ

ジネス局面に対応できる実践的な IT 活用・実務スキルの向上を目指す。

訓練期間

訓練時間

定　員

受講料

募集期間

訓練説明会

選考面談日

令和 9 年 1 月 4 日（月）～令和 9 年 3 月 26 日（金） ３か月間

１８：３０～２０：３０（２時間 ×54 日間　 計１０８時間）

１５名

５，０００円（税込）

令和 8 年 11 月 2 日（月）～令和 8 年 12 月 11 日 ( 金 )

令和 8 年 12 月 2 日（水）18 時 30 分（場所：株式会社 ピーシーサポート長崎 大村教室）

令和 8 年 12 月 7 日（月）～令和 8 年 12 月 11 日 ( 金 )（場所：株式会社 ピーシーサポート長崎）

主　な
受講資格

（1） 在職中の方で、非正規雇用労働者（有期雇用労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）又は処
遇・待遇が非正規雇用労働者と同等であると認められる方

（2） 現職若しくは現職と異なる職種での正社員化又は職業転換を目指している方
（3） 訓練の受講修了まで継続して受講する意思が認められる方

注、応募しようとする訓練コース以外に応募中の方、同一年度に厚生労働省が実施する本事業にお

ける他の訓練コースの受講を修了した方は受講できません。

教　材 ２，６４０円（税込）

右の 2 次元コードを読み取り、
　　ホームページよりお申込み下さい。

（　　　　　　 　）

令和 8年 12月 2日（水） 18：30～ （  　　　　）
場所：訓練実施施設

株式会社 ピーシーサポート長崎 大村教室

講座のカリキュラムや実際の授業の進め方はもちろん、「パソ

コンが苦手でも本当に大丈夫？」「どんなお仕事に繋がるの？」

といった質疑応答や個別相談の時間もご用意しておりますの

で、受講を迷われている方もぜひお気軽にご参加ください。

訓練説明会 １時間程度
質疑応答含む

授業風景授業風景

チラシ下部の 2 次元コードを読み取り、

   　   ホームページよりお申込み下さい。

【説明会への参加申込】 説明会申込締切
12 月 1 日

（説明会前日）

※教室見学、受講相談は随時受付けております（平日 16:30 以降）。


