
認定番号：認22-29-03-03-0406

厚生労働省の「緊急人材育成事業」による職業訓練-新規成長・雇用吸収分野等訓練コース（実践演習コース）� 

総務スペシャリスト養成講座

労働保険・社会保険管理の仕事は、

従業員が安心して働くことができ、モチベーションを高めるため、

企業にとってはなくてはならない大切な業務の一つです。

しっかりとした経営で人的資源を充実させようという会社からは

総務スペシャリストは引く手あまたの職種です。

この講座では、労働法規、労働保険、社会保険について、

実務に直結する知識をしっかりと身に付けることができるようカリキュラムが組まれてます。

さらに一歩進んで社会保険労務士試験の受験の基礎知識も習得していただけます。

開講期間：２０１１年５月９日（月）～８月８日（月）

募集期間：２０１１年３月７日（月）～４月２８日（木）　選考決定日：　４月２８日（木）随時選考

・ご応募いただける方は、現在、求職活動中の方で、かつ雇用保険を受給することのできない方です。

・一定の条件を満たされる場合には、訓練期間中、生活給付金を受給することも可能です。詳細は最寄りのハローワ

ークでご確認ください。

・お申し込み者が定員に満たない場合には中止する場合もあります。

・受講料は無料ですが、教科書代として3,675円をご負担いただきます。

実施機関：株式会社マネージメント・リソース研究所

講座の特徴

　労働基準法などの知識、雇用保険、労働保険、厚生年金など社会保険についての知識と実務、さらには職

　場で求められるコミュニケーション能力などをバランス良く習得していただき、「就職力」を身に付ける

　ことができます。
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募集定員：２０名
受講料：無料

科目 内容 時間 

学 

科 

社会・就職関連指導 入校ガイダンス・終了式、履歴書の書き方・面接指導等 １２Ｈ 

労働法規・労働保険 労働関係法規、雇用保険法、労災保険法、労働保険徴収法 ９６Ｈ 

社会保険 健康保険法、国民年金法、厚生年金法、その他社会保険法 １００Ｈ 

労務管理の基礎 労務管理論、人事労務制度 １２Ｈ 

実務講座 営業補助業務 ６Ｈ 

ビジネススキル ビジネスマナー、コミュニケーション、問題解決 ３０Ｈ 

実
技 

実技講座 会計実務、総務実務 ３０Ｈ 

　　　職場見学  １８Ｈ 

訓練時間総合計 ３０４Ｈ （学科２５６Ｈ 実技３０Ｈ 職場見学１８Ｈ） 

 

**募集期間延長**



受講条件

①職業訓練の安全確保および訓練に支障をきたさない健康状態である方

②再就職を望んでおられ、職業訓練に強い意欲を有している方

③訓練期間中、協調性をもって３カ月間受講できる方

応募資格

ハローワークでキャリアコンサルティングを受けて、訓練の斡旋をうけることが必要です。

詳しくはハローワークの窓口におたずねください。

受講料

受講料は無料です。

教材テキスト代として3,675円をご負担いただきます。

受講日程

2011年5月9日（月）から8月8日（月）まで。

講義は月曜から木曜。午前9時30分から午後4時10分まで

金曜日は就職活動日とします。またキャリアコンサルタントによる就職相談をお受けいた

します。

受講場所

桜井市商工会館（奈良県桜井市大字川合２６０－２　桜井市商工会館・近鉄桜井駅徒歩すぐ）

受講のお申し込み方法

①受講ご希望者の住所地を管轄するハローワークの職業相談窓口へこのチラシを持参して

職業相談を受けて下さい。受講が適切と判断されましたら、受講申込書が交付されます。

②受講申込書に必要事項を記入の上、ハローワークの窓口で受付印を押印してもらい、下

記の申込先へ受付終了日（４月２８日）までに持参してください。

③お申し込み者全員に、４月２８日（木）までに受講者選考を受けていただきます。

　受講者選考は、申込書を持参時に行います。

④選考の結果は、５月　２日までに郵送でお送りします。合格された方には、選考結果と

同時に受講の詳細についてお知らせいたします。

訓練・生活支援給付金について

一定の要件を満たす方には訓練期間中の生活費として訓練・生活支援金（月額・単身者

１０万円、被扶養者を有する方１２万円）の給付を受けることができます。

お申し込み・お問い合わせ先

株式会社マネージメント・リソース研究所

奈良県桜井市粟殿１０２９－５吉本ビル２０３号

担当：赤松・澤田

ＴＥＬ０７４４－４５－５１２６

ＦＡＸ：０７４４－４５－５１２１

info@mrri.co.jp
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