
訓練受講訓練受講訓練受講訓練受講にににに関関関関するするするする説明説明説明説明をををを随時行随時行随時行随時行っていっていっていっていますますますます。。。。    

ハローワークまたはハローワークまたはハローワークまたはハローワークまたは当校当校当校当校までまでまでまで、、、、おおおお気軽気軽気軽気軽にごにごにごにご連絡連絡連絡連絡くださいくださいくださいください。。。。    

パソコンパソコンパソコンパソコン初心者初心者初心者初心者のののの方方方方がががが MicrosoftMicrosoftMicrosoftMicrosoft 認定資格取得実績有認定資格取得実績有認定資格取得実績有認定資格取得実績有！！！！    

 

 

コ ー スコ ー スコ ー スコ ー ス 名名名名    ビジネスパソコンビジネスパソコンビジネスパソコンビジネスパソコン習得科習得科習得科習得科（（（（22222222----34343434----01010101----01010101----0030003000300030））））    

募 集 定募 集 定募 集 定募 集 定 員員員員    ２０２０２０２０名名名名    

選 考 日選 考 日選 考 日選 考 日 時時時時    平成平成平成平成２２２２２２２２年年年年６６６６月月月月１７１７１７１７日日日日（（（（木木木木））））時間時間時間時間はははは受付時受付時受付時受付時にごにごにごにご案内案内案内案内しますしますしますします    

訓 練 期訓 練 期訓 練 期訓 練 期 間間間間    ３３３３ヶヶヶヶ月座学月座学月座学月座学    平成平成平成平成22222222年年年年7777月月月月14141414日日日日((((水水水水）～）～）～）～    平成平成平成平成22222222年年年年10101010月月月月13131313日日日日((((水水水水））））    

                            土土土土････日日日日・・・・祝日祝日祝日祝日をををを除除除除くくくく週週週週５５５５日制日制日制日制（（（（おおおお盆休盆休盆休盆休みみみみ有有有有））））10101010：：：：00000000～～～～17171717：：：：00000000    

学 校学 校学 校学 校 名名名名    アイアイアイアイ日本総合日本総合日本総合日本総合ビジネスビジネスビジネスビジネス学院学院学院学院    広島広島広島広島校校校校第第第第２２２２教室教室教室教室    

訓 練 場訓 練 場訓 練 場訓 練 場 所所所所    広島市中区胡町広島市中区胡町広島市中区胡町広島市中区胡町 4444----26262626    ｵｰｼｬﾝﾋﾞｭｰﾋﾞﾙｵｰｼｬﾝﾋﾞｭｰﾋﾞﾙｵｰｼｬﾝﾋﾞｭｰﾋﾞﾙｵｰｼｬﾝﾋﾞｭｰﾋﾞﾙ 7777 階階階階    

訓練訓練訓練訓練のののの目目目目的的的的  再就職を目指す方へ、多種多様の職場へ対応可能なパソコンスキルを身につけ、ビジネ

スマナー・コミュニケーション能力の育成を行います。 

訓練訓練訓練訓練のののの対象者対象者対象者対象者 公共職業安定所に求職申し込みを行っている方、またはこれから行う方。 

    ハローワークで、キャリア・コンサルティングを受け、基金訓練の斡旋を受ける必要が

あります。 

  

訓練訓練訓練訓練にににに関関関関するおするおするおするお問合問合問合問合せはせはせはせは        最寄最寄最寄最寄りりりりのハローワークのハローワークのハローワークのハローワーク    またはまたはまたはまたは    
    アイアイアイアイ日本総合日本総合日本総合日本総合ビジネスビジネスビジネスビジネス学院学院学院学院    広島校広島校広島校広島校へへへへ    
    TelTelTelTel：（：（：（：（082082082082））））544544544544----5900590059005900    FAXFAXFAXFAX：（：（：（：（082082082082））））544544544544----5901590159015901    
    EEEE----mailmailmailmail：：：：i_hirosima@nifty.comi_hirosima@nifty.comi_hirosima@nifty.comi_hirosima@nifty.com    
    URLURLURLURL：：：：http://www.ahttp://www.ahttp://www.ahttp://www.a----its.co.jp/its.co.jp/its.co.jp/its.co.jp/    

基金訓練（受講料無料！） 

ＯＳ操作からビジネスに役立つＩＴ関連の知識を学習し、ワープロ（Ｗｏｒｄ）・表計算（Ｅｘｃｅｌ）・プレゼンテーシ

ョン（Ｐｏｗｅｒ Ｐｏｉｎｔ）・インターネット等の基本操作を繰り返し訓練する事により、一般事務をはじめとする

多岐に渡った職務に対応できる技能を身につけることができます。 

開催決定！ 

 



【【【【基金訓練基金訓練基金訓練基金訓練】】】】    アイアイアイアイ日本総合日本総合日本総合日本総合ビジネスビジネスビジネスビジネス学院学院学院学院    広島校第広島校第広島校第広島校第２２２２教室教室教室教室    

コ ー ス 番 号 認 22-34-01-01-0030 募 集 期 間 平成 22 年 5 月 26 日～平成 22 年 6 月 16 日 

コ ー ス 名 職業横断的スキル習得訓練コース 訓 練 実 施 期 間 平成 22 年 7 月 14 日～平成 22 年 10 月 13 日 

〈〈〈〈    初心者大歓迎初心者大歓迎初心者大歓迎初心者大歓迎    〉〉〉〉                                訓訓訓訓    練練練練    実実実実    施施施施    概概概概    要要要要                                定員定員定員定員    ２０２０２０２０    名名名名    

訓 練 科 名 ビジネスパソコン習得科( 3 ｹ月 ) 選 考 結 果 通 知 日 平成 22 年 6 月 23 日 

選 考 日 時 6 月 17 日（木） 時間は受付時に通知 選 考 場 所 
アイ日本総合ビジネス学院 

広島校第２教室 

選 考 方 法 ☑ 面接（１人約５分程度）   ☑ 筆記試験（一般常識問題） 

訓 練 目 標 

・多種多様の職場に対応できる、高いパソコンスキル・ビジネス能力を習得する。 
・就職後に即戦力として最前線で活躍できるよう、パソコンスキルだけでなく高いコミュニケーション能力を身につ
ける。 

・就職に有利で尚且つ、認知度の高いパソコンアプリケーション資格（Microsoft Office Specialist）を取得。 

対 応 職 務 
一般事務職の他、IT スキルが必須項目とされる、企画・総務・広報・営業等、パソコンを扱う多岐に渡った職務に
対応可能。 

 科      目 科   目   の   内   容 時 間 

訓 
 
  

練 
 

 
 

の 
 
  

内 
 
 

容 

学 
  

 
 

科 

入所・修了式・オリエン
テーション 
パソコン基礎 
インターネット概論 
キャリア形成ワーク 
 
ビジネス基礎能力形成 
就職支援・就職相談 
 
職業人講話 

入所式、修了式、オリエンテーション、コミュニケーション 
 
パソコンの仕組み、OS 概論、記録メディア、VDT 安全衛生 
ｗｗｗ知識、ブラウザ基礎、電子メール基礎、回線の種類 
キャリア形成の必要性及び重要性、キャリアコンサルティング、地域労
働市場等の把握、安全衛生 
ビジネスマナー、情報収集・分析、ビジネスケーススタディー 
就職活動の進め方、求人票の見方、キャリアの棚卸し、履歴書・職務
経歴書の書き方、添削、模擬面接（集団・個人）、個別面談・相談 
職業人講話（又は就職講話） 

12ｈ 
 

3ｈ 
3ｈ 
 

8ｈ 
14ｈ 
14ｈ 

 
6ｈ 

実 
  

 
 

技 

パソコン基本操作 
文書処理技能 
 
表計算活用 
 
総合課題 
インターネット 
プレゼンテーション 

Windows 基本操作、システム設定、ホームポジション 
ワード基本操作、タッチタイピング練習、ビジネス文書の作成と編集、
試験対策演習、ビジネステンプレート活用、応用実践課題 
エクセル基本操作、関数(統計、論理、財務、日付・時刻)と四則演算、
試験対策演習、ビジネステンプレート活用、応用実践課題 
ワード・エクセルを相互に活用した実践的課題 
ブラウザソフトの利用・活用、ソフトウェアアップデート、情報検索課題 
パワーポイントの基本操作、テーマに対するプレゼンテーション企画・
実施（個人・グループ発表） 

9ｈ 
108ｈ 

 
108ｈ 

 
6ｈ 
15ｈ 
36ｈ 

計 342 時間 

         

訓 練 実 施 施 設 名 
アイ日本総合ビジネス学院  

広島校第２教室 

＜案内図＞ 

 

所 在 地 
広島県広島市中区胡町 4-26 

ｵｰｼｬﾝﾋﾞｭｰﾋﾞﾙ 7 階 

ＴＥＬ 

ＦＡＸ 

082-236-1266 

082-236-1266 

訓練実施施設までの交通手段 

広島電鉄（市内電車）「胡町」電停下車 徒歩２分 

胡町郵便局の２つ隣のビル 

備 

考 

【訓練時間帯】 10：00～17：00 【関連資格】  

【教科書代等】 11,070 円（税込） Microsoft Office Specialist Word・Excel 受験可能 

【 駐 車 場 】 なし  


