
職業能力の基礎となるコミュニケーション力やビジネスマナーを身に付け、コン
ピュータの種類・特徴（ディスクトップ型PC・ノート型PCといった種類、装置の
名称と役割、周辺機器の名称と役割、OS・ソフトウェアとは何か）を理解し、パ
ソコンの基本操作及び文書作成、表計算ソフトの基本的機能を操作する事が出来る。

必ず事前にご予約下さい。（連絡先は裏面参照）
見学可能時間 月曜日～木曜日 13：00～17：00

（上記間内でも閉館している場合がありますので必ず事前にお問い合わせください）

※7/23は、４時限のみです。(9：30～13：20)

＜休講日＞ 土・日・祝日・ (8/12，8/13，8/14は休講日)
※休講日は受講生に事前確認のうえ変更となる可能性もあります。



訓練カリキュラム（一部変更する場合があります）

職業能力開発講習

ビジネステクニック
①家計管理とライフプラン、社会保険・年金、②ビジネスマナー、仕事の管理、③職業倫理、労働
法の基礎知識、④健康管理、パソコン操作 54h

ビジネスヒューマン ⑤コミュニケーション（聴き方や話し方）、⑥職場のコミュニケーション 12h

就職活動計画
⑦キャリア・プランを踏まえた就職活動の進め方、⑧求人動向、⑨応募書類、⑩面接対策、⑪求人
情報等の収集

30h

職業生活設計 ⑫訓練受講の動機、今後の目標と習得すべき能力、⑬自己理解、⑭仕事理解、⑮職業・生活設計 18h

職業人講話 転職者、再就職者に求められているもの ６ｈ

学科

社会 開講式・オリエンテーション（２ｈ）・修了式（２ｈ）

安全衛生 安全衛生の必要性、情報機器作業の留意点（適した作業環境、点検・清掃・改善措置の方法） 2h

ビジネス文書、帳簿知識 ビジネス文書、帳票の主な種類、作成の留意点 ６h

実技

文書作成実習 Wordを使用した書類作成、作成文章の編集、書籍設定 ６h

表計算ソフト基礎実習 表計算ソフトの基本操作、グラフの作成、数式の入力、複数シートの操作 36h

表計算ソフト応用実習
関数の活用・利用方法、シートの分析と入力規則、グラフィックの活用、動作の記憶・開発タグ、
業務報告書の作成、書類作成時におけるフォーマットの整え方

36h

ソフト連携実習 請求書作成、業務報告書の作成 12h

総訓練時間 218h

訓練受講中・修了後に取得を目指せる資格：MOS Excel2019 ※任意受験・受験料個人負担
※訓練で使用するバージョンはMicrosoft Office Word、Excel 各2019

駐車場がございませんの
で、通学の際は公共交通
機関をご利用いただくか、
周囲の駐車場の手配をお
願い致します。
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