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訓練目標

実務に必要なパソコン技能や、ビジネススキル、コミュニケーション能力を習
得し、早期安定就労を目指す。

－施設見学随時受付中！－
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

転職・就職先での即戦力！Officeソフトを使いこなすスキルを身に付けられます！

プレゼン
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◆

◆

◆

◆

◆

この職業訓練は、国及び県の令和６年度予算の成立が開講条件となります。

NNR-01
NN-07

公 共 職 業 訓 練
訓 練 番 号

5-06-20-147-03-0113（育児等との両立に配慮した再就職支援コース）
5-06-20-127-03-0114（知識等習得コース）

NNR-01/NN-07
両コース合同開催

NNR-01 NN-07

（知識等習得コース）
（育児等との両立に
配慮した再就職支援コース）

※募集締切時点で応募者が定員の半数に満たない
場合は開講できない場合があります。



訓練カリキュラム（一部変更する場合があります）

学科

オリエンテーション ガイダンス（受講上の注意、カリキュラム説明、訓練受講～就職までのスケジュール、通学の
ルールとマナー、緊急時の連絡について、苦情受付について、教材説明 等）

1h

パソコン基礎知識
パソコンの種類と特徴、アプリケーション、ハードウェア、周辺機器、アンドロイド端末・サービ
ス・アプリなど

5h

Windows基本操作 Windowsの機能の学習、基本操作の技能習得 10h

文書作成(Word)基礎
Ｗｏｒｄ2016の基礎を学習
ワープロソフトの基本操作、文書の作成・編集、書式設定

30h

文書作成(Word)応用
Ｗｏｒｄ2016の応用を学習
ビジネス文書作成、表やイラストを含んだ文書の作成、資格試験対策

30h

表計算(Excel)基礎
Ｅｘｃｅｌ2016の基礎を学習
表計算ソフトの基本操作、数式の入力、関数

45h

表計算(Excel)応用
Ｅｘｃｅｌ2016の応用を学習
シートの分析と入力規則、グラフの作成と編集、資格試験対策

45h

プレゼン(PowerPoint)基礎
ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ2016の基礎を学ぶ
プレゼンテーションソフトの基本操作、スライド作成・設定

20h

プレゼン(PowerPoint)応用
ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ2016の応用を学ぶ
スライドのデザイン・編集、アニメーション、資格試験対策

20h

オフィスソフト総合 Word2016、Excel2016、PowerPoint2016の復習、各ソフトの相互的な応用、資格試験対策 20h

コミュニケーション能力養成 聞く力・話す力、チームワーク、職場におけるコミュニケーション、報告・連絡・相談、TPO 5h

ビジネスマナー養成 身だしなみ、立ち居振舞い、一般的な社会のルール、言葉遣い、電話・メールのマナー、接客 5h

就職指導
ビジネスマナー、応募書類（履歴書・職務経歴書）の効果的な書き方、面接の受け方・コミュニ
ケーション等（内キャリア・コンサルティングとして、個別指導を1名につきに3Hr実施）

8h

総訓練時間  244h

訓練修了後に取得を目指せる資格：日商PC検定 (データ活用・文書作成・プレゼン資料作成)３級 ※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、PowerPoint 各2016

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。

委託訓練施設

入校選考の会場 / お問合せ先

入校選考について
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