
ビジネスパソコン科
アイ日本総合ビジネス学院 都城校

実施主体 県立産業技術専門校



訓練概要
事務に必要なパソコン技能を安心して学べる県立産業技術
専門校が主体となっている公共職業訓練です

訓練期間（3か月）

令和6年2月16日（金）から

令和6年5月15日（水）まで

訓練時間

9：30から16：10

毎週 月～金

（祝日・訓練休を除く）



訓練カリキュラム
パソコン操作スキルを中心に習得する職業訓練です。

※訓練チラシ裏面をご覧ください

次のような方に向いています。

「パソコンを基礎から学びたい」

「入力はできるが、資格取得までやってみたい」

「自分のパソコンスキルがどのレベルになるのか分から
ない」

「求人票に記入のあるパソコンスキルが分からない」

「自分のパソコンスキルに自信を持ちたい」

「短い期間で習得したい」

（4か月訓練が多い中、3か月の訓練です）



カリキュラムの進め方
基礎演習から徐々にレベルが上がっていくので初心者でも習得し
やすくなっています。

※訓練チラシ裏面もご覧ください

〇１か月目

ICT基礎演習・対人コミュニケーション・AI機能の活用

文書作成演習（ワード）

〇２か月目

表計算作成演習（エクセル）

スライド作成演習（パワーポイント）

〇３か月目

総合演習（連携した使用方法）

Webページ作成演習（HTML5 CSS3 Webサイト構築）

事務ワークⅠ・Ⅱ（事務職での様々な課題）



就職に対する支援

1か月目から就職に対する準備も行います

〇1か月目

JOBカード作成・対人コミュニケーション

〇2か月目

就職支援の授業で目標設定、効果的な応募書類作成方法、面接
対策

〇3か月目

企業担当者による会社説明会、効果的な応募書類作成方法、面
接対策



取得可能な資格

訓練施設内で取得できる資格

MOS試験

（マイクロソフト・オフィス・スペシャリスト）

ワード2016・エクセル2016・パワーポイント2016

Ｗｅｂクリエイター能力認定試験スタンダード

コミュニケーション検定 初級



訓練生に対するフォロー体制

訓練期間中や訓練修了後のフォロー

〇訓練期間中

月に1度のキャリアコンサルティング（個人面談での相談）

放課後は18時まで教室利用が可能

日曜日は隔週で13時まで利用が可能（予定）

〇訓練修了後

訓練修了後もパソコンの利用が可能

就職活動時には、応募書類の校正や面接練習にも対応



訓練実施場所

都城駅より徒歩5分

宮崎交通バス亭「総合文化ホール前」より徒歩3分

 

JR 都城駅 

国道 10 号線 ホテル ウィング 

都城市 
総合文化ホール 

神柱公園 

西元眼科 

イオンモール 
都城駅前店→ 

都城校 

住岡ビル 2 階 





その他（負担する費用等）
訓練受講料は無料です。

〇テキスト代：12,210円

〇職業訓練生総合保険料：3,100円（任意）

〇資格取得受験料：自己負担

募集期間と選考会
募集期間

令和６年１月１７日（水）まで

選考会（実施場所にて）

令和６年１月２５日（木）

受付 9：30～9：50

適性検査・面接 10：00～13：00



応募者からのよくある質問
Q１ 初心者でも大丈夫ですか？

a（予習は必要ありません。反復練習をしっかりできれば大丈夫で
す。）

Q2 自宅にパソコンがないのですが購入したほうがいいですか？
a（必須ではありません。訓練期間中は放課後もパソコンの利用が可
能です。訓練が始まってから考えていかがでしょうか。）

Q３ どのような企業に就職できますか？
a（事務系の職種での就職を想定しています。しかし、過去の訓練生
の就職先は様々です。修了生の就職先として、今まで理髪店や製造
の経験だった方も、訓練・就職活動と努力され、事務系の職業に就
職された方、事務経験がなくても、しっかりと自信の目標をもって
いればチャレンジできるようになります。また、看護師経験のある
方がパソコンスキルを資格取得レベルまで身に付けて、元のような
職場に復職された方もいらっしゃいました。早期に自信の目標を設
定され、それに向けて継続努力することが大切であると感じており
ます。）

Q３ 駐車場はありますか？
a（施設に隣接する有料駐車場をご用意しております。
3か月で10,000円（税別）。詳しくは選考会時にご説明致します。）



最後に（訓練に参加した方の感想）

■ 授業はとても分かりやすくしっかり勉強できました。

■ 就職支援の授業で就職に向けてしっかり心構えできました。

■ 就職活動の手厚いサポートのおかげで内定いただきました。

■ 書類校正や面接練習など、とても助かります。また、勉強に
なりました。

■ あっという間に感じられた。贅沢を言わせて頂くともう少し
じっくりと、ゆっくりと勉強したかった。

■ 転職の経験が無い為、離職後は何もかも不安でした。また、
パソコンの学習だけでなく、JOBカード作成、職務経歴書作
成、面接練習と、全ての事が、初めての経験に近く、自分だ
けでは就職活動の仕方さえ分からなかった。訓練を受講し資
格取得し就職も決定できてて良かった。


