


時　間（Ｈ）

41

24

時　間（Ｈ）

21

27

308 時間　　　（学科 101時間 、実技 207時間）

委 託 訓 練 カ リ キ ュ ラ ム

対象レベル初級・中級・上級　  　訓練定員　　15名（2） 訓練実施施設名　シスネットパソコンスクール

訓 練 科 名 コース番号４３
＊パソコンキャリアアップ科 就職先の

職　　　務

一般事務
営業事務
PCオペレータ
パソコンインストラクタ　等

訓 練 期 間
３箇月

令和8年　3月 10日～
令和8年　6月　9日

訓 練 目 標
パソコンの基礎からOfficeソフトの操作方法、実務で必要となる文書・帳票類・メール作成など事
務職において必要とされるスキルを習得する。また、ビジネスマナー・コミュニケーション力を強化
し、就職活動に対しても自信を深めることにより、早期の就職をめざす。

仕上がり像
事務分野において基本的なパソコンスキル、即戦力となる社会人基礎力を身に付ける。また、
個々のキャリアプランを明確にし、キャリア・コンサルティングを受けることにより、希望する就職先
へ自信をもって挑戦できる人材。

取得目標資格 Microsoft　Office　Specialist　Word365、Microsoft　Office　Specialist　Excel365

Windowsとインターネット
Windowsの基本操作、コントロールパネルの設定。
ブラウザ操作、インターネットやメールの仕組みと使い方。

就職支援

18

Word
文書の作成と編集、書式設定、表の作成、図の挿入

54

就職に関する講話、キャリアカウンセリング、就職相談、
論理的思考、履歴書・職務経歴書の作成、面接練習など。

訓練導入講習
地域における雇用状況理解促進、職業適性の自己分析、
ビジネスマナー講習、企業が求める人材像とは　など。

実 技 訓　練　の　内　容

段組み、目次の作成、差し込み印刷　など。

PowerPoint
スライドの追加・移動、文字入力、表・グラフの作成

33
図の挿入、アニメーション効果　など。

Excel
データの入力・編集、書式設定、関数、グラフ

54
データベース機能、分析機能　など。

主要な機器設備
（参考）

・パソコン機器一式（年式：HP2020年製　CPU型：Celeron　台数16台
・OS：Windows11
・ソフトウェアのバージョン：Microsoft Office  2021
・インターネット環境完備（LAN)、プロジェクタ、プリンタなど

訓
　
練
　
の
　
内
　
容

学 科 訓　練　の　内　容

パソコン基礎知識
ハードウェアの種類、ソフトウェアの種類。
ネットワークの利便性と危険について。
ウィルス対策の重要性について。　など。

9

スキルアップ講習
ビジネスマナーとコミュニケーション能力を高める訓練
・挨拶、敬語、電話応対、来客応対、クレーム対応
・意見の伝え方、傾聴、段取り力　など。

27

ビジネスベーシック
実務で使用する文書及びメールの基本的なマナーや守るべき
ルールを学ぶ。世間一般で好まれる文書やメールの基本的な
型を知り、基礎を身に付ける。

アプリ活用
実際の事務処理で必要とされる請求書やグラフを使った資料
など様々な技能を習得する。資料のまとめ方やデータ処理など
を、適切なアプリを使って作成する方法を学ぶ。

訓練時間総合計
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