
定　員

コース
期   間

場   所

申込期間

受 講 料東京しごとセンター多摩 / 職場体験先

・主に出産・育児・介護などの理由で現在離職をされている概ね54歳までの女性(その他の理由の方も可)
・全日程参加できる方
・パソコンの基本操作(基本的な入力程度)ができる方

無 料 25名

2023年12月4日（月）～12月19日（火）10：00～16：00

2024年1月10日（水） 10：00～16：00 フォローアップセミナー

2023年9月15日（金）～11月10日（金）　※日・祝日を除く

※職場体験日：12月14日（木）、12月15日（金）、12月18日（月）の間で選択可能

お申込み
できる方

申込書にご記入いただき、面談を通してお申込みください。状況等をお伺いした上で、面談結果をご連絡します。
申込期間内に、下記の電話番号からお申込みください。申込方法

定　　員 : 8名程度
申込締切 : 11月10日(金)
対象年齢 : 満1歳から６歳まで(未就学児)
※ 職場体験日の託児はございません。
※ ご希望に添えない場合もございますので、詳細はお問い合わせください。

無料託児
予 約 制

〒190-0023 東京都立川市柴崎町3-9-2　立川駅南口東京都・立川市合同施設3階

平日：9時～20時　土曜：9時～17時 ※日曜祝日・年末年始（12/29～1/3）はお休みです。

定 員

応募書類が作成できるPCをご用意

女性23.12A【主催】公益財団法人 東京しごと財団 東京しごとセンター多摩　【事業名】女性再就職サポートプログラム

女性再就職
サポートプログラム

第 回5

！オススメ
こんな方に

事務職について知りたい
職場体験をしたい
人事担当と話がしたい
仲間と一緒に学びたい

事務職
入門コース
事務職
入門コース
幅広い業界・業種に対応できる！

無料託児
あり

参加
無料

職場
体験

Word、Excel、PowerPointの
基本が学べます！

ExcelWord
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12月4日
(月)

12月5日
(火)

12月6日
(水)

12月7日
(木)

12月8日
(金)

12月11日
(月)

12月12日
(火)

12月13日
(水)

12月19日
(火)

1月10日
(水)

12月14日(木)
12月15日(金)
12月18日(月)

12月14日（木）、12月15日（金）、12月18日（月）

ペデストリアンデッキ直通

オリエンテーション
再就職の準備

事務職の基本

事務実践ワーク

パソコン実習①
(Word)

パソコン実習②
(Excel)

パソコン実習③
(Power Point)

自己理解
企業研究
交流会①

就活マナー
交流会②

職場体験

再就職活動に向けて

フォローアップセミナー / 就職活動のふり返り
第一印象アップのためのビジネスメイク・カラーコーディネート

・心構え
・女性の雇用環境を知る
・自分にとっての「働く」を見直す

・事務職に期待される役割と仕事
・仕事をスムーズに進めるポイント

・ビジネス文書　・敬語のルール
・電話応対実践トレーニング

・職場でパソコンを使う上での注意点
・ビジネスメール　・社内文書作成

・基本的な表の作成、計算、グラフ作成
・データ入力、データベースの活用

・基本的なスライド作成と編集
・プレゼンテーション資料の作成と発表

・自分の強みを知る
・業種 / 企業を知る　・求人票の見方
・再就職成功者の体験談を聞く

・就職活動で求められるビジネスマナー
・企業の人事担当者とフリートーク

・1～3日の間で職場を体験
 ※参加者、受け入れ企業双方のニーズの合致により
    1日から最大3日間の実施となります。

・職場体験ふり返り
・応募書類の基本
・現状の整理と今後の行動計画の作成



● 本プログラムは、交流会参加企業・職場体験先企業への就職をお約束するものではありません。
　また、受講者の就職を100％保証するプログラムではないことをご了承ください。
● 託児に関しては、別途申し込みが必要です。なお、職場体験の日は、直接、職場体験先企業に
　行って頂いただく都合上、東京しごとセンター多摩での託児はご利用いただけません。
● 受講料は無料ですが、実施会場となります「東京しごとセンター多摩」までの交通費、職場体験
　先企業までの交通費等はご負担いただきます。
● 本プログラムの受講については、結婚・出産・育児・介護などの理由で現在離職をされている方や、
　これらの理由によりブランクが長かった方、過去に「女性再就職サポートプログラム」の受講経験が
　ない方を優先することがあります。

● 「申込書」は、東京しごとセンター多摩・女性しごと応援テラス多摩の「女性再就職サポートプログ
　ラム」の雇用就業支援受託事業所である「パーソルテンプスタッフ株式会社」が責任を持って管理・
　破棄いたします。(応募書類の返却はいたしません)
● 職場体験に参加される方については、「氏名・事務経験の有無・OA経験」に関する情報を職場体験先
　の企業へ開示します。
● 職場体験先企業により、個人情報保護及びコンプライアンスの観点から、誓約書等への署名捺印
　が必要になる場合がありますのであらかじめご了承ください。

● 託児は、別途お申込みが必要です。
● 職場体験中(12月14日（木）、12月15日（金）、12月18日（月）)は、託児はございません。

予約
個別面談の

事前予約受付(電話)

2023年9月15日（金）～11月10日（金）
※日・祝日を除く

042-529-9003TEL：

電話にてプログラム参加
希望の旨を伝えて、個別
面談をご予約ください。

個別面談の予約をいただ
いた段階では、プログラム
への参加はまだ確定して
おりません。

個別面談

参加ご希望の方には、申込書の
提出と、現在の状況のヒアリングを
させていただきます。

申込には、「東京しごとセンター
多摩」の利用登録が必要です。
登録がお済でない方は、面談の前
に「新規利用登録」の手続きを
ご案内いたします。

面談会場：
東京しごとセンター多摩

受
講
決
定
の
ご
連
絡

受
講
が
決
定
し
た
方
の
み
、後
日
ご
連
絡
い
た
し
ま
す
。

（
受
講
意
向
の
確
認
）

受
講
開
始
12/4(月)
から
スタート
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5 女性再就職サポートプログラム　事務職入門コース

● このプログラムを最初にどこでお知りになりましたか？（該当に〇をつけ、（　）については詳細をお書きください）

① しごとセンター内（アドバイザー/ホームページ/チラシ＆ポスター）
③ 東京都ひとり親家庭支援センター　はあと

⑤ 女性しごと応援キャラバン

⑦ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

② ハローワーク（ハローワーク名：　　　　　　　　　）
④ ①～③以外の施設（施設名：　　　  　　　　　　　）
⑥ 知人・親類等の紹介

ありの場合は以下の質問にお答えください。
離職期間：（　　　年間）
離職理由：　　結婚　　 出産・育児　　 介護　　 その他（　　　　　　　　    ）

3



思っていた以上に得るものがあり、仕事のためだけでなく
日常生活にも活かせる学びがありました。自分自身に対しても、
PCスキルに対しても、自信が付けられました。

託児があったので、子供と離れて自分のために時間を使うことが
新鮮でした。同じ子育て中の方との情報交換もとても
ためになりました。

応募を検討していなかった業界でしたが、
職場体験をとおして条件や働いている方の
雰囲気が自分にマッチしていると感じ、
もう少し調べてみたいと思うようになりました。

職場体験の時間を最大限有意義なものに
しよう、という気持ちが体験者の方々から強く
伝わってきて、こちらも身がひきしまる思いでした。

先生が作業そのものだけでなく、時折仕事のコツを混ぜて
教えてくださるのもとてもありがたいです。ブランクがあり
不安でしたが、事務仕事が好きだったことを思い出しました。

前職で表計算などを独学でやっていたが、手順や忘れていた部分を
学べてよかった。初めての作業も何とかこなすことができて少し
自信につながり、スキルとして身についた実感が得られた。

職場体験参加者の声

職場体験
ご協力企業様の声
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