
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2018/1/23(火)【時間】10:00～16:00 秦野市役所東庁舎 １階会議室 

事務職即戦力講座(基礎編) 

会社側が「事務員として雇うならこれだけはマスターしていて欲しい」と思う項目を、事務員

を育ててきたキャリアコンサルタントが丁寧に教えます。 
   

1/24(水)【時間】10:00～11:00 

秦野市役所東庁舎 １階会議室 

 
1/24(水)【時間】11:00～16:00 

秦野市役所東庁舎 １階会議室 
労働法入門  事務職即戦力講座(デスクワーク) 

かながわ労働センターの専任講師より、

知っておくべき働くルールを教わります。

事務職希望者は、必ずマスターしておきま

しょう。 

 デスクワークで必須の電子メールの仕組みや

作法。Windows アクセサリーの活用。SNS の活用

方法などを、Microsoft YouthSpark トレーナー

より学びます。 

   

2018/2/27(火)【時間】10:00～16:00 秦野市役所教育庁舎 ３階大会議室Ａ 

ビジネス文書の作り方～Office Word 編～ 

ビジネス文章作成上のルールやマナーを学び直し、今すぐ役立つスキルを身につけましょう。

資料や報告書、名刺、はがきの作成にも活かせます。 

   

2018/2/28(水)-3/1(木)【時間】10:00～16:00 (両日とも) 

秦野市役所教育庁舎 ３階大会議室Ａ 
Office Excel 基礎 2日間コース 

ビジネスドキュメント作成で『すぐに使える』スキルを選りすぐり、重点的に学びます。 

事務職へ就職したい方、Excel に苦手意識がある方、学び直しをしたい方などにおすすめです。 

 

【主 催】 神奈川県 / 神奈川県西部地域若者サポートステーション 

【共 催】 秦野市 

秦野市共催 
無料 

対象 

15～39 歳 

厚生労働省認定事業・神奈川県委託事業 

神奈川県西部地域若者サポートステーション 

 



 

 

場 所 

申込先 

対象/定員 

働くことに不安を持つ若者一人一人に合った丁寧なサポートで、「働き出す力」を引き出す場所です。 

若者就労支援の専門スタッフによる個別相談や各種講座や仕事体験などを組合わせた個人別のプログ

ラムを作成し、社会人としての一歩を踏み出す力を身に付ける、 認定の支援機関です。

利用者の参加費用は全て です。＊サポステは全国 160 ヶ所に設置されています。 

 

 

 

15 歳～39 歳の、これからお仕事を探そうと思っている方 （定員 10 名） 

 

 
秦野市役所 東庁舎・教育庁舎 会議室 

 

 

 

 
 

 

 

神奈川県西部地域若者サポートステーション（県西サポステ） 

 0465-32-4115 
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