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兵庫県立神戸高等技術専門学院 

 
 

 

◆訓練の概要 

訓練目標 

（仕上がり像） 

概ね４５歳以上の初心者を対象に、パソコン基本操作からビジネス関連ソフトウェア(ワード・エクセル・パワ

ーポイント・インターネット等)に関するスキルを習得する。テレワークについて学ぶことにより、場所や時

間にとらわれない柔軟な働き方に対応できることを目指す。 

取得資格等 マイクロソフト オフィス スペシャリスト（ワード・エクセル） 

※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 ２０名 （最少開講人数 １０名） 

・募集期間 令和５年８月１５日（火） ～ 令和５年９月１５日（金） 

・選考日 令和５年９月２８日（木）   ９：３０ （時間厳守） 

・合否通知発送 令和５年１０月３日（火） （予定） 

・訓練期間 令和５年１０月１３日（金） ～ 令和６年１月１２日（金） （３か月） 

原則、土・日・祝を除く５日間  ９：３０ ～ １６：１０ 

※祝日の訓練実施 及び一部１７:１０までになることがあります 

◆コース説明会 

募集期間内 毎週木曜日 １２：３０～ 於：下記座学訓練場所 

（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。） 

  連絡先：  ０７８－３２５－１６００ （担当：石田） 

◆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うえ「入校願書」に必要事項を記入し、写真を添付して申し

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、消しゴム等）をご持参してください。消せるボールペンは不可 

◆座学訓練場所 

学 校 名 ： アイ日本総合ビジネス学院 三宮校 TEL： ０７８－３２５－１６００ 

訓練場所： 

〒６５０－００３３ 

兵庫県神戸市中央区江戸町９５ 井門神戸ビル９Ｆ 

最寄り駅 ＪＲ 三ノ宮駅[西口]・阪急 神戸三宮駅[東口]から徒歩８分（０．６ｋｍ） 

神戸市営地下鉄 三宮・花時計前から徒歩２分（０．２ｋｍ） 

阪神・神戸新交通から徒歩４分（０．３ｋｍ） 

◆必要経費 

教科書代他 ５，０００円   

 

◆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 山本 

[整理番号７３] 

 



◆訓練の内容 

科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

学 
 
 

科 

訓 練 に 係 る 行 事 
入校ガイダンス ２ｈ 

修了ガイダンス ２ｈ 

社 会 人 基 礎 力 / 

コミュニケーション 

グループワークや傾聴訓練を通じ、自己理解・仕事理解を深める、

ビジネスマナー、名刺交換、電話応対、コミュニケーションの基礎

とケーススタディ、キャリアプラン 

３０ｈ 

パ ソ コ ン 知 識 
パソコンのしくみと動作、インターネット・電子メール、情報リテ

ラシー・セキュリティの基礎知識 
３ｈ 

安 全 衛 生 パソコン使用時の安全衛生（VDT） ３ｈ 

テ レ ワ ー ク 概 論 
テレワークの定義と社会的意義、テレワークの事例、テレワークの

リスクとセキュリティ対策 
３ｈ 

就 職 支 援 
中高年の就職活動の進め方、求人票の見方、中高年の自己ＰＲ方法、

履歴書・職務経歴書の書き方、キャリア・コンサルティングの実施 
２４ｈ 

実 
 

技 

パソコン操作実習 

（Windows・Word） 

パソコンの基本操作、タイピング、マウス操作、文字入力、ファイ

ルの保存、ファイルのダウンロード、プログラムのしくみ 
１５ｈ 

ビジネス文書作成実

習 （ W o r d ） 

文書作成ソフトの基本操作、ビジネス文書の作成・編集、表・イラ

ストの挿入、印刷と設定、詳細な機能と設定 
９６ｈ 

表計算実習（Excel） 
表計算ソフトの基本操作、表とグラフの作成・編集、データベース

の活用、関数の利用、クロス集計、詳細設定 
９９ｈ 

プレゼンテーション

実習（PowerPoint） 

プレゼンテーションソフトの基本操作、スライドの作成・編集、ア

ニメーションの設定、スライドショー、発表 
３６ｈ 

テ レ ワ ー ク 実 習 
ビデオ会議のメリットと仕組み、Zoom ミーティング、ミーティン

グスケジュール作成、画面の共有方法 
６ｈ 

訓練時間 総合計   ３１９時間（学科 ６７時間、実技２５２時間） 

別途入校式・修了式等   ２時間      訓練日数 総合計 ５９日 

就職先と主

な業種・職

種 

中小企業の一般事務職、営業事務職、学校事務職、官公庁の事務職 など 

 

◆座学訓練場所 

 

●井門神戸ビル ９階 

・１階 ガソリンスタンド 

（昭和シェル石油） 

・神戸市役所西側 

・全面ガラス張りのビル  


