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◆訓練の概要（初心者向）     

訓練目標 

事務職の就職に必須である Word・Excel の使用方法・活用方法を学習し、実践的な事務処理ができるよう

になる。加えて画像加工やホームページ作成等を習得することで就職の間口を広げることができ、より多

くの企業で活躍するためのスキルを身につける。 

仕上がり像 

（取得資格） 

Word や Excel 等の OA ソフトの操作方法に加え、Web の知識やビジネスマナーを実務レベルまで身につ

けることで、一般企業の事務及び Web サイト更新担当、ネットショップ等に就職し、即戦力として活躍できる

人材になる。 

（任意受験：マイクロソフトオフィススペシャリスト（MOS）） 

※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６年１１月２１日（木） ～ 令和６年１２月２４日（火）まで延長しました！  

・選 考 日 令和７年１月８日（水）   ９：３０ （時間厳守） 

・合否通知発送 令和７年１月１４日（火） （予定） 

・訓 練 期 間 令和７年１月２２日（水） ～ 令和７年６月２０日（金） （５か月） 

原則、土・日・祝を除く５日間  ９：４０ ～ １６：２０ 

◆コース説明会 

令和６年１２月 ４日（水） １７：００ / １２月１６日（月） １７：００ ※１時間程度  於：下記座学訓練場所 

◆訓練体験・説明会 

令和６年１１月２９日（金） １４：００ / １２月１０日（火） １４：００ ※２時間程度 コース説明会も含む  於：下記座学訓練場所 

体験内容：Word を使用した文書作成、Photoshop を使用した画像編集。 

（訓練コースの説明や施設見学、訓練体験会の希望者は、事前にご連絡ください。） 

連絡先
 

：０７８－２６５－５５１４ （担当：新野
に い の

・中川） 

◆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  ・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： 情報技術学院 神戸校 TEL： ０７８－２６５－５５１４ 

訓練場所： 〒６５１－００７１ 神戸市中央区筒井町１－３－１７  ３Ｆ 

阪急神戸線 春日野道駅から徒歩４分（０．３ｋｍ） 

◆必要経費 

教科書代他 １１,０００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 中山 

[整理番号 ７７] 

 

ホームページ 

はこちら 



◆訓練の内容 

科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

学 
 

 

科 

オリエンテーション 入校式・修了式におけるオリエンテーション 4h 

グループワーク グループワークによるコミュニケーション能力・プレゼンテーション能力の向上 12h 

就職支援 就職活動の進め方、求人票の見方、履歴書・職務経歴書の書き方 18h 

資料・デザイン概論 資料作成など様々な制作物に共通するデザインの基本や考え方 18h 

キャリアコンサルティング キャリアコンサルティングの実施 36h 

パソコン基礎 
パソコン作業環境での留意点（VDT作業の注意点、情報セキュリティ）、メール、パソコン操作

の基礎知識と設定方法、ファイルの転送方法、著作権・肖像権、業務上の留意点 
18h 

Web 概論 実践的かつ効率の良い Web サイト作成方法、jQuery 組み込み等の知識 72h 

制作実践概論 
WordPress によるホームページの更新、記事の投稿、情報発信手法や企画、発案、Web サイ

ト制作・運営手法 
60h 

実 
 

技 

文書作成演習 Word2021 の操作、提案書などのビジネス文書作成 42h 

表計算演習 Excel2021 の操作、見積書などの表や計算式の作成 54h 

Web 演習 
HTML/CSS言語によるマークアップやレイアウト技術、情報セキュリティ対策を考慮したWeb

更新・制作手法 
90h 

画像処理演習 グラフィック作成ソフト（Photoshop・Illustrator）の操作 90h 

訓練時間 総合計  ５１４時間（学科２３８時間、実技２７６時間） 

別途入校式・修了式等  ２時間 訓練日数 総合計８７日 

就職先と主な

業種・職種 

事務職、ネットショップ運営、企画広報・宣伝・営業・販売 

一般企業サイト更新担当、Web デザイナー 

就職実績 令和５年度の就職率 ９０．９％ 

 

◆座学訓練場所 

学 校 名 ：情報技術学院  神戸校 

TEL：０７８－２６５－５５１４ 

訓練場所： 

〒６５１－００７１  兵庫県神戸市中央区筒井町１－３－１７ 

最寄 阪急春日野道駅から徒歩４分 

 JR 灘駅から徒歩１０分 

    阪神春日野道駅から徒歩８分 

駐輪場・駐車場はございませんので、公共交通機関をご利用下さい。 

 


