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兵庫県立神戸高等技術専門学院 

 
 

◆訓練の概要（初心者向） 

訓練目標 

（仕上がり像） 

Worｄ・Ｅｘｃｅｌ・ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ・ＨＴＭＬ・ＣＳＳを習得し、文書作成、チラシ作成、集計表作成、会議用資料作成、
ホームページの作成・更新といった業務が出来る人材を目指します。 
また、業務で積極的にパソコンを活用し、効率的な事務処理ができるようになることを目指すとともに、テ
レワーク制度に必要な知識をもち、ＩＣＴを活用した柔軟な働き方ができる人材を目指します。 
（座学での学習成果を職場実習で実践し、職場のニーズに的確に応えることができる人材を育成します） 

取得資格等 
任意受検により取得可能な資格 
① ＭＯＳ（Ｗｏｒｄ・Ｅｘｃｅｌ・ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ）  ②  日商ＰＣ検定３級（文書作成・データ活用・プレゼン資料作成） 

※再就職にあたり正社員経験の少ない方を対象に再就職促進を図り、訓練修了後の早期就職を目指します。 

 

 

◆募集日程及び訓練期間等 

・募集定員 １２名 （最少開講人数 ６名） 

・募集期間 令和５年９月２８日（木） ～ 令和５年１０月３０日（月） 

・選考日 令和５年１１月９日（木）   ９：３０ （時間厳守） 

・合否通知発送 令和５年１１月１４日（火） （予定） 

・訓練期間 令和５年１１月３０日（木） ～ 令和６年３月２９日（金） （４か月） 

原則、土・日・祝を除く５日間  ９：３０ ～ １６：００ 

◆コース説明会 

令和５年１０月１２日（木）、１０月２４日（火） １３：３０  於：下記座学訓練場所（オープンカレッジ芦屋校） 

（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：  ０７９７－３８－００９０ （担当：竹内・衣川） 

◆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  ・入校選考場所（芦屋市商工会館２階：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 ： オープンカレッジ 芦屋校 TEL： ０７９７－３８－００９０ 

訓練場所： 〒６５９－００６５ 

兵庫県芦屋市公光町１０－１４ フラッテロ芦屋ビル４階 

最寄 阪神電車 芦屋駅から徒歩１分（０．０８ｋｍ） 

※入校選考場所は裏面を参照 

◆必要経費 

教科書代他 １４，５００円 （税込） 職業訓練生総合保険料 ３，７００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 中尾 

[整理番号 90] 

ジョブ・カード対象コース 
入校までにハローワーク等で登録キャリア・コンサルタントによる 
ジョブ・カードの交付を受けていることが要件となります。早めに
ご相談ください。 



◆主な学科・実技 

科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

学 
 
 

科 

キー・スキル講習 

 

ガイダンス 

安全教育（ＶＤＴ） 

パソコン基礎知識 

情報モラルとセキュリティ 

就職支援 

 

テレワークセキュリティガ

イドライン 

テレワークと自己管理 

キャリア形成の必要性及び重要性、ビジネス文書、ビジネスマナーの向

上、コミュニケーション力の向上、職場理解・職場体験 

オリエンテーション・修了ガイダンス 

パソコン使用上の身体に対する安全対策 

ＰＣの仕組み、ハード／ソフトウェアの基礎知識 

情報社会の危機管理、ウイルス・不正アクセス 

自己理解、職業理解、履歴書・職務経歴書の書き方、面接指導・キャリ

アコンサルティング 

テレワークによる働き方に必要な知識、総務省が定めるテレワークセキ

ュリティガイドラインによる情報セキュリティ対策 

テレワークにおける自己管理（労働基準法の適用に関する留意点） 

２４ｈ 

 

４ｈ 

１ｈ 

５ｈ 

３ｈ 

１２ｈ 

 

２ｈ 

 

１ｈ 

実 
 

技 

ＯＳの基本操作実習 

タッチタイピング演習 

インターネット・メール実習 

文書作成実習（Ｗｏｒｄ２０１９） 

表計算実習（Ｅｘｃｅｌ２０１９） 

プレゼンテーション実習 

（ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９） 

ホームページ作成実習 

習熟度チェック問題 

ＩＣＴ活用実習 

Ｗｉｎｄｏｗｓ１０の基本操作実習、ファイル管理、環境設定 

効率の良い入力方法、タイピング練習 

インターネット検索及び電子メールの基本操作 

文書作成、表作成、画像・図形の挿入、差し込み印刷 

表作成、数式・関数、グラフ作成、データベース、集計機能、簡単なマクロ 

効果的なプレゼンテーションの作成と技法、会議を想定した模擬プレゼンテ

ーションの実施 

ＨＴＭＬ５とＣＳＳ３によるホームページの作成実習 

Ｗｏｒｄ／Ｅｘｃｅｌ／ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの習熟度チェック問題の実施 

Ｗｅｂ会議、大容量ファイル転送サービス利用操作、クラウド操作 

９ｈ 

６ｈ 

６ｈ 

７８ｈ 

７８ｈ 

３０ｈ 

 

５４ｈ 

６ｈ 

９ｈ 

職
場
実
習
（
実
技
） 

安全衛生 

接客接遇 

文書作成・データ管理 

事務処理基本実習 

職場における安全衛生 

接客対応の基本、受付・案内、電話対応、職場でのコミュニケーション 

ＯＡ機器操作等による文書作成、データ管理 

各種データ・書類の整理等、日常の事務業務 

１０２ｈ 

訓練時間 総合計  ４３０時間（学科５２時間、実技２７６時間、職場実習１０２時間） 

別途入校式・修了式等  ２時間  訓練日数 総合計 ７４日 

就職先と主な

業種・職種 
様々な業種における事務、販売、企画、営業、総務等、パソコンを使用する業務全般 

就職実績 令和３年度 ６６％ 

職場実習先は、求人事情等により変更になることがあります。 

◆入校選考場所：  芦屋市商工会館２階 ◆座学訓練場所：  オープンカレッジ芦屋校 

 阪神芦屋駅から徒歩５分                         阪神芦屋駅から徒歩１分 

 ＪＲ芦屋駅から徒歩８分                           ＪＲ芦屋駅から徒歩１３分 

 

 

 

 

 

 

 

 
フラッテロ芦屋ビル 4階 

オープンカレッジ芦屋校 


