
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受講を希望される方は・・・ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訓 練 名 ＯＡビジネス基礎科（基礎コース） 訓練番号：４－２３－３６－０１－００－００１７ 

訓練実施機関 アイ日本総合ビジネス学院有限会社 

訓練実施施設 アイ日本総合ビジネス学院 徳島校 

定  員 ２０名（最小開講人員 １０名） 

内  容 Microsoft Office製品のマスター、（任意）での資格取得、実務を想定した書類作成、 

 キャリア形成支援、コミュニケーション力養成、就職支援、ビジネスマナーなど 

募集期間 平成２３年１１月１６日（水）～平成２３年１２月８日（木） 

選 考 日 平成２３年１２月１５日（木）１４：００～ （内容は面接、筆記試験 全１時間程度） 

 当日、筆記試験を受けるための筆記用具を持参してください。 

選考会場 徳島県徳島市寺島本町西１－７－１ 日通朝日ビル４Ｆ 当社教室 

結果通知 平成２３年１２月２１日（水） 

期  間 ３か月座学 ：平成２４年１月１日（日）～平成２４年４月４日（水） 

 ※ただし、訓練開始は１月４日（水）からです 

時  間 ９：３０ ～ １６：２０ １日６時間、土日祝休み 

自己負担額 ６，０９０円  

訓練目標 ・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。 

  ・ワープロソフト、表計算ソフト、プレゼン作成ソフトに加え、実務書類や販促ツールなどの 

作成も行える知識を身につける。 

担当者名 笠松（かさまつ） 

受 付 時 間  月～土:10時～17時（水・木のみ20時まで）※日曜・祝日は休校です。 

       （お電話の場合は、０８８－６１１－２９３１まで） 

住居所を管轄するハローワークの窓口で職業相談を受け、 

求職者支援制度の説明を受けて下さい 



【カリキュラム】 

訓 

練 

の 

内 

容 

科目 訓練時間 

学
科 

入所・修了式 

パソコン概論 

アプリケーション・ネットワーク概論 

職業能力基礎講習 

6h 

3h 

6h 

63H 

実 
 
 

技 

基本操作・ユーティリティ 

文書処理技能演習（Microsoft Word） 

表計算演習（Microsoft Excel） 

実務書類作成 

販促ツール作成 

画像編集技術 

インターネット演習 

プレゼンテーション技法(Microsoft PowerPoint) 

プレゼンテーション演習(Microsoft PowerPoint) 

6h 

78h 

84h 

12h 

18h 

6h 

6h 

18h 

24h 

 職場見学、職業人講話 18h 

訓練時間総合計     348.0 時間 

訓練終了後取得可能な資格レベル（取得は任意です。） 

・Microsoft Office Specialist 

  Word2010スペシャリスト／Excel2010スペシャリスト／Power Point2010（当校で受験可能） 

 

 

 

 

 

 

 

 

職業訓練実績 

最近の職業訓練実績 

平成 22 年 3 月 基金訓練   IT マスター科   （15 名） 

平成 22 年 6 月 基金訓練   IT マスター科   （14 名） 

平成 22 年 10 月 公共職業訓練 OA ビジネス科   （15 名） 

平成 23 年 1 月 基金訓練   IT マスター科   （11 名） 

平成 23 年 6 月 基金訓練   IT 実務・写真編集科( 8 名） 

平成 23 年 7 月 基金訓練   OA ビジネス科   （ 9 名） 

平成 23 年 9 月 基金訓練   IT 基礎・POP 作成科(13 名） 

ビル外観 ビル入口 

個別相談室(別部屋) 
 

受付(別部屋) 教室風景 給湯室 

ＪＲご利用の場合 

ＪＲ徳島駅から 

西南へ約２００ｍ 

バスご利用の場合 

J R 徳 島 駅 前 停 留 所 か ら 

西へ約５０ｍ 

公共交通機関でお越しの場合 

ビル隣の★印 

※駐輪場はありません。 

※駐車場はありません。 

自転車等でお越しの場合 

（近隣に有料駐輪場有り） 

 


