
 

令和６年度職業訓練のご案内 知識等習得コース(短期間・短時間) 

※ テキスト代等は自己負担です 

この訓練は、石川県が選考した機関に委託して離職者等の就職支援を行うものです 

 

 

 



株式会社グレート　GREAT BASE

１ヶ月・短時間パソコン科

10名

令和6年6月20日 ～ 令和6年7月19日 (1か月)

9:20 ～ 12:40

時間数

行事 3Ｈ

就職支援 6Ｈ

安全衛生 1Ｈ

労働法の基礎 2Ｈ

ビジネス文章知識 3Ｈ

ビジネス帳票知識 3Ｈ

ワープロソフト演習 21Ｈ

表計算ソフト演習 21Ｈ

60時間 （学科 18時間 実技 42時間 )

過去に実施した職業訓練の
就職率（類似分野）

令和３年度 ※対象訓練なし

令和４年度 ※対象訓練なし

令和５年度 ※対象訓練なし

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
大型モニター、パソコン一式
Windows11、Microsoft Word2023、Microsoft Excel2023

※記載内容について、一部変更となる場合があります。

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)

表計算ソフトの基本操作、ワークシート入力・設定・編集
文章・帳票類の作成

訓練概要 様々な職種でのオフィスワークに必要なワープロ・表計算ソフトの知識・スキルを習得します。

訓練目標
ワープロソフト・表計算ソフトの知識・スキルを習得し、様々な職種でパソコンを使用した資料
や帳票作成業務ができるようになることを目指します。
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科　　　　目 科　　　目　　　の　　　内　　　容

学
　
　
　
科

オリエンテーション、修了ガイダンス

履歴書・職務経歴書の作成ポイント、ジョブ・カード作成・活用
面接のポイント、キャリアコンサルティング

安全衛生の必要性、情報機器作業の留意点

労働法・労働保険について、働くときに必要な基礎知識

ビジネス文章の種類、ワードソフトの基礎

ビジネス帳票の種類、表計算ソフトの基礎

実
　
　
　
　
　
　
技

ワープロソフトの基本操作、文字・段落の書式設定、ビジネス文章作
成

訓練カリキュラム 5-06-17-133-03-0103

実施施設名

訓練科名

定員
就職先

の
職務

事務職
その他ＰＣを使用する業務全般

訓練期間

訓練時間


