
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



株式会社グレート　GREAT BASE

基礎から学ぶパソコン習得科

10名

令和7年7月29日 ～ 令和7年10月28日 (3か月)

9:20 ～ 16:00

時間数

行事 5Ｈ

就職支援 27Ｈ

社会人基礎力 21Ｈ

労働法の基礎 6Ｈ

コミュニケーション 30Ｈ

情報セキュリティ 6Ｈ

ワープロソフト基礎 12Ｈ

表計算ソフト基礎 12Ｈ

ワープロソフト演習 84Ｈ

表計算ソフト演習 96Ｈ

パソコン総演習 30Ｈ

329時間 （学科 119時間 実技 210時間 )

主　要　な　機　械　設　備
大型モニター、パソコン一式
Windows11、Microsoft Word2021、Microsoft Excel2021

※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４年度 ※対象訓練なし

令和５年度 ※対象訓練なし

令和６年度

実
　
　
　
技

タイピング、書式設定、ワードアート、画像挿入、文字の効果
表の作成・レイアウト・書式設定

表・ブックの作成、関数、グラフの機能・作成、データベース
アプリ間データ連携

総復習、演習問題、試験対策

※対象訓練なし

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)

Word文書処理技能認定試験、Excel表計算処理技能認定試験、
コミュニケーション検定

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)

訓練概要
初心者の方を対象に、パソコンの基本的な操作方法・オフィスソフト(Ｗｏｒｄ・Ｅｘｃｅｌ）の活用方法等、様々な職
務で必要なパソコンスキルを習得します。また仕事をする上で把握しておくべき基本的な知識を学び、仕事を円滑に遂
行する上で必要なコミュニケーション技術や社会人基礎力を身につけます。

訓練目標
パソコンの基本的な操作方法や、オフィスソフト(Ｗｏｒｄ・Ｅｘｃｅｌ）の活用方法を習得します。また
様々な職種において、仕事を円滑に遂行する上で必要なコミュニケーション技術や社会人基礎力を身につ
け、企業に求められる人材を目指します。

訓
　
　
　
　
練
　
　
　
　
の
　
　
　
　
内
　
　
　
　
容

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

ガイダンス、求人票の見かた、履歴書・職務経歴書作成
ジョブ・カード作成・活用、面接のポイント
就業後のキャリアプラン、キャリアコンサルティング

自己理解の必要性・深め方、他者理解、ビジネスコミュニケーション
メンタルヘルス対策、職場ハラスメントの種類と予防対策
クレーム対応・スキル強化、安全衛生

労働法・労働保険・雇用形態・労働環境について
働くときに必要な基礎知識

コミュニケーションを円滑に行うための基本技法、効果的な話の構成
各種コミュニケーション場面とポイント、正しい言葉遣い・日本語

情報セキュリティとは何か、セキュリティ対策の必要性

パソコン操作方法、Wordの基本操作、Wordで出来ること、文章入力

Excelの基本操作、Excelで出来ること、データ入力

訓練カリキュラム 5-07-17-133-03-0123

実施施設名

訓練科名

定員
就職先

の
職務

事務職・販売・接客業等、
ＰＣ業務を含む職務全般

訓練期間

訓練時間


