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◆訓練の概要（初心者向） 

訓練目標 

（仕上がり像） 

概ね４５歳以上の初心者を対象に、Word、Excel、PowerPointに関する基本的な操作技能および関連知識を
習得するとともに、ライフプラン・キャリアプランの作成による就職に向けた目標設定を自ら行い、自身が
納得できる就職を早期に目指す。 
また、社会人基礎力と基本的なパソコンスキルを備え、事務職、営業・販売職などの職業において、パソコ
ンを用いた事務・販売管理業務ができる。 

取得資格等 
任意受検により取得可能な資格 

MOS「Word365＆2021」「Excel365＆2021」「PowerPoint365＆2021」 

※職業訓練の目的は、訓練修了後の早期就職を目指すものです。 

◆募集日程及び訓練期間等 

・募集定員 １５名 （最少開講人数  ８名） 

・募集期間 令和７年７月１日（火） ～ 令和７年７月３０日（水）  

・選考日 令和７年８月１２日（火）   ９：３０ （時間厳守） 

・合否通知発送 令和７年８月１８日（月） （予定） 

・訓練期間 令和７年８月２８日（木） ～ 令和７年１１月２７日（木） （３か月） 

原則、土・日・祝を除く５日間  ９：３０ ～ １６：１０ 

 

◆コース説明会 

令和７年 ７月８日（火）、 ７月１６日（水）、 ７月２４日（木）  於：下記座学訓練場所 

（いずれの日程も開始時刻は 16時30分から 30分程度です。） 

（訓練コースの説明や施設見学の希望者は、事前にご連絡ください。） 

（上記日程でご都合の悪い方はご相談に応じますのでご連絡ください。） 

連絡先：  ０７８－６１２－３０４９ （担当：藤田／野口／吉田） 

 

◆申込先等  原則として居住地を管轄する公共職業安定所で面談の上、「入校願書」に必要事項を記入し、写真を貼付して申し

込んでください（写真は、タテ４cm、ヨコ３cm１枚）。受験票などの送付はいたしません。 

 

◆入校選考  ・下記座学訓練場所（裏面地図参照）で筆記試験、面接により選考を行います。 

・筆記用具（ボールペン、シャープペンシル等）を持参してください。消せるボールペンは不可 

 

◆座学訓練場所 

学 校 名 ： 職業訓練のアップ 神戸長田校 TEL： ０７８－６１２－３０４９ 

訓練場所： 〒６５３－００３６ 

兵庫県神戸市長田区腕塚町５丁目５－１ アスタくにづか 1番館地下1階００３ 

最寄 神戸市営地下鉄・ＪＲ新長田駅から徒歩６分（０．５㎞） 

◆必要経費 

教科書代他 １２，０００円（税込）   

◆問合せ先  原則として居住地の公共職業安定所、または下記の学院にお問い合わせください。 

※訓練内容及びコース説明会に関することは上記座学訓練場所に直接お問い合わせください。 

兵庫県立神戸高等技術専門学院 

〒６５１－２１０２ 神戸市西区学園東町５丁目２番 TEL：０７８－８９４－３７３０ 担当 佐藤 

[整理番号 ３８] 



 

◆主な学科・実技 

科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

学 
 
 

科 

ラ
イ
フ
プ
ラ
ン
等 

家計管理 
家計管理、知っておきたい社会保障（公的医療保険、災害補償保険、雇用保険、国民年金、厚生年金、 

企業年金、マイナンバーの概要）、公的支援制度・公的相談窓口 

１８ｈ ライフ・プランニング ライフイベントの洗い出し、収支のシミュレーション、収支プランの改善、万一時のシミュレーション 

ビジネスマナー 仕事に対する心構え、ビジネスマナー、社会人基礎力 

就
職
支
援 

キャリアデザイン 
自己の強み・弱みを知る（ホランドタイプ、ＴＡ等）／経験・スキル自己理解を深める（キャリア 

アンカー等）／働くことの価値観・多様性、業界研究・職種研究 

１８ｈ 
コミュニケーション

スキル 

コミュニケーションの５つの要素を講義・演習・グループワークにより理解する、会話のトゲ抜き、伝え方・ 

表現力の育成 

就職活動能力の向上 
履歴書・職務経歴書の作成、模擬面接により面接対応力強化、求人票の見方等実践的な指導および特性に 

応じた個別指導 

キャリア・ 

コンサルティング 

職歴の確認（強みの確認／弱みの自覚と克服策）・希望する業種・職種・雇用形態・勤務時間・給与等に 

関する聞き取りとアドバイス、ジョブカード及び応募書類作成支援 
１８ｈ 

安全衛生 VDT機器使用上の諸注意、身体・精神に対するVDT機器使用上の安全対策、テクノストレスの軽減 ３ｈ 

コンピュータ基礎 コンピュータの仕組み、ハードウェアとソフトウェア、基本ソフトと応用ソフト、周辺機器 ３ｈ 

ネットワーク基礎 インターネットとメール概要、セキュリティと情報モラル ３ｈ 

ビジネス文書基礎 ビジネス文書の構成（社内文書、社外文書） １８ｈ 

表計算データ処理基礎 表の作成の基本とルール、Excelでできること ２１ｈ 

プレゼンテーション基礎 プレゼンとは、プレゼンの目的 ６ｈ 

テレワーク基礎知識 
テレワーク・リモートワーク・在宅勤務の違い、在宅勤務の利点、在宅勤務の課題と対応策、オンライン 
ツールの種類、オンラインツールの活用と留意点、テレワークセキュリティガイドライン、アカウントと 
クラウド利用 

３ｈ 

オリエンテーション 訓練説明、訓練生活と就職への心構え、アイスブレイク、行動計画 １０ｈ 

行事 入校式、修了式 ―  

実 
 
 

技 

ＯＳ基本操作実習 
日本語入力システムと文字入力、フォルダとファイルの管理、ユーザーアカウント制御、環境設定と 

メンテナンス 
１８ｈ 

ビジネス文書作成実習 各種ビジネス文書の作成方法、文書の体裁、長文作成、グラフィックの活用、他アプリケーションとの連携 ６９ｈ 

表計算データ処理実習 表の作成、ワークシート操作、関数、データベース機能、ピボットテーブル、ユーザビリティへの配慮 ７２ｈ 

プレゼンテーション実習 スライドの作成、シナリオの構築、魅力あるプレゼンテーション ３６ｈ 

ネットワーク基礎実習 ＬＡＮと共有、検索技術、メールの活用、オンラインストレージとクラウド ３ｈ 

テレワーク実践演習 
アカウント作成（メールアドレス・クラウドアカウント）、オンラインツールの活用（Zoom／Microsoft Teams）、

グループワーク 
３ｈ 

訓練時間総合計３２２時間（学科１２１時間、実技２０１時間）※別途入校式・修了式 ２時間 訓練日数 総合計 ５６日 

就職先と主な業種・職種 一般事務、営業事務 

座学訓練場所  

 


