
★受講者の個人情報については、公共職業訓練に係る業務に使用し、訓練受託機関・施設へも提供します。
★ 訓練修了後は、就職先等の報告が義務付けられます。また、修了者の就職状況を把握するため、就職先，
公共職業安定所などに確認を行うことがあります。

★ 提出された書類は、返却しません。



 

委託訓練カリキュラム 

                    訓練実施者 KISパソコンスクール 鹿児島教室 

 訓練科名 パソコン基礎科Ａ④ 想定する 
就職先の職務 

あらゆる業種のＩＴスキルを生かした職務 

（事務系職業・営業系職業・販売系職業

・医療介護系の事務部門等） 
 訓練期間 令和6年 1月23日～令和6年 4月22日 

        （ 3か月） 

 訓練目標 
 
 
 

・業務を遂行する上で必要とされるコンピュータリテラシー（オフィスソフト操作、インターネット活

用のためのスキル）を確実に習得すると共に、スキルを証明するための検定対策をおこなう。 

・各種社会保険等の基礎知識、仕事の効率化を図るための提案、必要とされる帳票などを実際に作成で

きるスキルの習得。 

・グループワーク・プレゼンテーション等を通して、就職活動に不可欠な発表技術とコミュニケーショ 

ン能力の向上を図る。 

 
 
 
 
訓 
 
 
 
練 
 
 
 
の 
 
 
 
内 
 
 
 
容 
 
 
 
 

科  目 内         容 時間 

 
 
学 
 
 
 
 
科 
 

入所式・修了式 ・入所式／修了式／オリエンテーション／諸手続き 他  

ガイダンス ・アイスブレーキング／自己紹介他  

就職支援 ・自己理解／仕事理解／応募書類の作成（履歴書、職務経歴書） 他 37h 

職業生活設計（キャリアプラン） ・ジョブカードの作成・指導／キャリア形成の6ステップ 他 15h 

ビジネスマナー ・身だしなみのマナー／敬語の基本 他 6h 

情報リテラシー ・コンピュータの基本知識／Windows基礎 他 6h 

情報セキュリティ 
・ビジネスシーンやパーソナルシーンにおけるセキュリティ対策／ウィルスなどのパソコン

におけるセキュリティ対策 他 
6h 

総務基礎 ・労務／社会保険の基礎知識 3h 

職業人講話 ・外部委託講師等による再就職の現状／企業が求める人材についての講話 4h 

 
  
 
 
実 
 
 
 
 
技 
 
 
 
 

ＩＴ活用 
・ＰＣ入力基礎／インターネットの概要／ホームページ閲覧／情報の検索と収集／電子メール

活用／ＳＮＳの有効活用／タイピング練習／日本語入力練習／Wordの概要と基本操作 他 
12h 

ビジネス文書作成 
・文書の作成と編集・印刷／表の作成／表現力をアップする機能／実務書類作成 

（使用ソフト：WORD 2016） 
60h 

プレゼンテーション 
・PowerPointの基本操作／効果的なプレゼンテーション／発表実習 他 

（使用ソフト：POWERPOINT 2016） 
36h 

データ活用実践 
・Excelの概要と基本操作／表作成と印刷／グラフ作成・機能／数式の活用 

／ピボットテーブルによるデータ分析／各種ビジネス帳票の作成 他 

（使用ソフト：EXCEL 2016） 
78h 

ビジネスマナー実習 ・姿勢／お辞儀の角度／来客応対／電話応対／入退室／表情 他 6h 

コミュニケーション技術習

得 

・グループワーク（アクティブリスニング・アサーション演習） 

※アクティブリスニング：相手が「もっと話したい」を思うような聴き方・姿勢・態度 

※アサーション：自分の事も相手の事も考えて、それでも自分の考えをうまく伝える。 
6h 

総合演習 
・オフィスソフトを総合活用した各種業務資料の作成実習／個人で定めた目標を達成するため

のスキルアップ 他 
30h 

検定対策 ・検定試験対策 21h 

                          総訓練時間  326時間（学科 77時間，実技 249時間） 

主要な機械設備（参考） パソコン一式（インターネット常時接続，LAN 設備等を含む）・プロジェクター・各種ソフト 

 
 


