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※選考により受講者を決定します。

次のいずれにも該当する方募集対象

� ヶ月訓練期間

キャリアコンサルティングのみ施設内でオンラインにて実施する場合があります。その他

� 月 �� 日（火）�:�� から金沢勤労者プラザにて行います。開 講 式

金沢勤労者プラザ

（１）就職を強く希望される方で、公共職業安定所長の受講指示等を受けられる方
（２）パソコン初心者の方

実施予定施設

教科書代（必須）
訓練生総合保険
駐車場利用を希望する場合の駐車場料金
受験可能な資格試験名・受験料等
　・コンピューターサービス技能評価試験（CS 検定）「情報セキュリティ部門」
　・マイクロソフトオフィススペシャリスト (MOS) Excel
　・マイクロソフトオフィススペシャリスト (MOS) Power Point

５，３５０円
１０，７８０円
１０，７８０円

１１，０００円
３，１００円 ＋ 振込手数料 （任意加入・勧奨）
１日  １００円

自己負担額

�:��～��:��（� 時間）

〒���-���� 金沢市北安江 �-�-��　TEL(���)���-����　駐車場有り（有料：�日 ��� 円）
その他の交通のご案内   ：  JR 金沢駅西口より徒歩 �� 分 ／ 北安江バス停より徒歩 � 分
※施設見学をご希望の方はお気軽にお問い合わせください。

訓練時間 �� 名（� 名より開講予定）定　員

※パソコン、通信環境は施設にて準備します。

金沢勤労者プラザ面接実施場所 ※面接時間は受験票にてご確認ください。受験票は申込締切後 �週間程度でお手元に届きます。

※開講式後、授業があります。

開 講 月

� 月

申込締切日

� 月� 日（火）

選考（面接）日

３月�� 日（木）

合格発表日

� 月�� 日（金）
※この日に金沢産業技術専門校
　より発送及び掲示します。

開 講 日 ・ 終 了 日

令和 � 年 � 月 �� 日（火）～ 令和 � 年 � 月 �� 日 ( 火 )
・訓　練　休
・就職活動日

原則として土・日・祝、�月 ��日（金）
�月 ��日（火）

：
：

■雇用保険受給資格者の方：訓練期間中、雇用保険（基本手当）の支給が延長されます。一定の要件がありますので、詳しくは最寄りのハローワークにてお問い合わせください。
■雇用保険を受給できない方：一定の支給要件を満たす方には、訓練期間中、職業訓練受講給付金が支給されます。支給要件は最寄りのハローワークにてお問い合わせください。

受 講 申 込 各公共職業安定所（ハローワーク）　職業訓練相談窓口まで

カリキュラムに関するお問い合わせ先 石川県金沢勤労者プラザ

石川県立金沢産業技術専門校

金沢市北安江 �-�-��

金沢市観音堂町チ �

TEL(���)���-����

TEL(���)���-����その他のお問い合わせ先（受験票など）
金沢勤労者プラザ

施設見学OK!

※金額が変更となる
　場合があります。

結果で評価されるPCスキルが身に付くMOS対策

Word・Excel
Power Point 情報セキュリティ

オフィス系ソフト
CS検定

情報デザイン

データ分析

メディアと
広告宣伝

受講料 訓練期間無料 �ヶ月
情報社会をわたる全方位型 IT スキル訓練です。基本的なインターネットやパソコンスキルを
基にして、さらに活躍できる領域をひろげていくために、情報デザイン、ビジネス分析、マー
ケティング、プレゼンテーションの知識と技術も習得します。アナログな職場や現場系職種
からの事務・サービス系職種へのジョブチェンジも応援します。

※テキスト代等は自己負担です

訓練概要

�月ITスキル
総合習得科
�月ITスキル
総合習得科

ゆっくり
学べます

初心者OK



金沢勤労者プラザ

３月ＩＴスキル総合習得科

10名

令和6年3月26日 ～ 令和6年6月25日 (3か月)

9:00 ～ 16:00

時間数

行事 9Ｈ

就職支援 24Ｈ

情報リテラシー 30Ｈ

情報倫理とセキュリ
ティ

27Ｈ

情報デザイン 39Ｈ

論理と思考 30Ｈ

ワークショップ 3Ｈ

パソコンの基本操作 9Ｈ

Word
（ワープロソフト）

21Ｈ

PowerPoint
（プレゼンソフト）

36Ｈ

Excel
（表計算ソフト）

45Ｈ

ビジネステータ分析 12Ｈ

見やすい資料のデザイ
ン

21Ｈ

コラボレーションワー
ク

15Ｈ

メディアと広告宣伝 24Ｈ

プレゼンテーション 18Ｈ

363時間 （学科 159時間 実技 204時間 )

訓練カリキュラム 5-05-17-133-03-0239

実施施設名

訓練科名

定員
就職先
の
職務

事務職・営業職・販売職等訓練期間

訓練時間

訓練概要
情報社会をわたる全方位型ＩＴスキル訓練です。基本的なインターネットやパソコンスキルを基にして、さらに活躍で
きる領域を広げていくために、情報デザイン、ビジネス分析、マーケティング、プレゼンテーションの知識と技術も習
得します。アナログな職場や現場系職種からの事務・サービス系職種へのジョブチェンジも応援します。

訓練目標

・課題や目的に応じて、インターネットやコンピュータを適切に活用できるようになることを目指します。（テクノロジースキル）
・企業の社会的信頼に損害を与えないように、情報の倫理的・道徳的なルールが守れる素養を身に付けることを目指します。（倫理スキル）
・チームコミュニケーションや共同作業にオープンで、新しい技術も適切に取り入れて活用できる感覚と態度を身に付けることを目指します。（グローバルな感覚）
・必要な情報を主体的に収集・整理・加工し、相手や状況に応じてわかりやすく表現することができるようになることを目指します。（情報活用力、コミュニケーション能
力）

訓
　
　
　
　
練
　
　
　
　
の
　
　
　
　
内
　
　
　
　
容

科　　　　目 科　　　目　　　の　　　内　　　容

学
　
　
　
科

・オリエンテーション
・チームビルディング

・就職活動の心構え
・就職応募書類の作成と面接の指導
・ジョブカードの作成・活用
・キャリアコンサルティング

・情報化社会の現在
・コンピュータの構成と基本的な情報処理の仕組み
・インターネットリテラシー
・コンピュータによる情報表現

・守られるべき情報とは
・違法な行為による個人や社会への影響
・情報セキュリティの具体的な対策
・ルールや法律の内容の理解
・CS検定「情報セキュリティ部門」問題演習

・情報デザインの考え方
・ビジュアルデザインの基本（情報の視覚化と伝達の技術）
・統計的思考（データにもとづいて客観的に判断する）
（課題演習の時間を含む）

・アイデアの出し方と情報編集術
・ロジカルシンキング
・論理的なコミュニケーション

実
　
　
　
　
　
　
技

・パソコンを分解して構造を学ぶ「分解ワークショップ」

・Windowsの基本操作、ファイル管理システム
・ウェブサイトの閲覧、検索エンジン・データベースの使い方
・メールの基本操作、ビジネスメールの書き方、連絡先の管理

・Microsoft Wordの概要、ページ設定
・文章の入力
・表の活用、写真や図形の挿入
・実務的な操作（印刷、変更履歴の履歴など）
・ビジネス文書や定型文書の作成レッスン

・Microsoft PowerPointの概要
・視覚資料（スライド）の作成、メディアの挿入
・画面切替やアニメーションの設定
・配布資料、スライドマスタ
・MOS PowerPoint問題演習

・Microsoft Excelの概要
・データ入力、ワークシート操作
・数式や関数を使う計算式の入力
・目的に合わせた関数の使い込み
・MOS Excel問題演習

・Microsoft Excelを使ったデータ分析の概要
・集計データからビジネスヒントを見つける
・最適な価格や回数などをシミュレーションする

・分かりやすく見やすい資料作りのコツ
・ドキュメントワークの実践トレーニング（レポートや文書作成、Excelデータ入
力フォーマット作成、PowerPoint会議資料作成など）

・マイクやプロジェクタ等の発表機材の使い方
・発表の企画と構成
・インターネットを通した発表

計 総訓練時間

取得可能な資格・検定
(別途資格試験等の受検を要するもの)

・コンピュータサービス技能評価試験「情報セキュリティ部門」
・マイクロソフトオフィススペシャリスト（MOS）PowerPoint2019
・マイクロソフトオフィススペシャリスト（MOS）Excel2019

・オンラインワークの機材とクラウドウェア
・ビデオ会議ツールやコラボレーションツールの利用
・データ共有と共同編集

・企業の広告活動とメディアの種類
・広告素材を自作してみる
・SNSやポータルへの投稿による情報発信

修了時取得できる資格等
(修了時別途資格試験等を受検することなく

取得できるもの)

主　要　な　機　械　設　備

パソコン（ノート型）　　DELL Inspiron3000　　11台
プリンター（モノクロ）　RICOH SP6410　　　　　1台
OS　Windows10
使用ソフト　Word2019・Excel2019・PowerPoint2021・Microsoft Outlook

※記載内容について、一部変更となる場合があります。

過去に実施した職業訓練の
就職率（類似分野）

令和２年度 ※対象訓練なし

令和３年度 ※対象訓練なし

令和４年度 ※対象訓練なし


