
［コース№ 5 ⑮ 5-05-28-133-11-0313］令和5年度 離職者等再就職訓練(知識等習得コース)

訓練生募集

定員 16名（最少開講人数 ８名）PC・Web 基礎
コース

午 前 10 時 ～午 後 ４時 30 分 
１日６時限 原則､土日祝日を除く 

※７時限までの日もあり

早期就職を強く希望される方で､
公共職 業安定所の受講指示､

原則として居住地を管轄する公共
職業安定所で職業相談の上､入校

公共職業安定所へ
願書提出 入 校 選 考 選考結果通知

 (郵送) 
受講指示等を

受ける
訓 練 受 講

開 始

※ 受講までの流れ

お申込み・お問い合わせは 

各ハローワーク窓口 
まで

レジリ合同会社　
丹波市氷上町石生 1583 -1

TEL：070－3798－0346   

     0795－78－9582 レジリ HP

筆記試験･面接
（中学程度の数学･国語）
　84円切手､筆記用具を持参

応募資格､応募方法に関すること⇒ 原則として居住地を管轄する公共職業安定所
募集期間､選考等に関すること⇒ 兵庫県立但馬技術大学校
訓練内容､必要経費等に関すること⇒ レジリ合同会社

〒668-0051 豊岡市九日市上町 660番地の 5

TEL:0796-24-2233（代）担当 管理課

兵庫県立但馬技術大学校
（豊岡職業能力開発校）

年
間
計
画

※入校願書に記載された個人情報は、選考試験、統計情報の作成､ 
   入校後の訓練生管理の範囲内で利用させていただきます。
◎諸事情により、訓練及び相談・説明会を中止等する場合があります。

訓練時間

応募資格

応募方法

問合せ先

選考方法

選考場所
実施場所

訓練
実施校

訓練費用訓練内容

受講推薦または、支援指示を受けられる方

願書に必要事項を記入し､公共職業安定所へ
ご応募ください。  ※写真貼付 

相談
  説明会

即戦力を身につける
          Office系ソフトから、ホームページ作成更新まで

企業から求められるスキルを身につけ早期就職を目指しましょう

ハローワーク和田山
　11/ 8(水)10:00～

ハローワーク八鹿
　11/ 8(水)14:00～

ハローワーク福知山
　11/10(木)10:00～

ハローワーク柏原 
　11/14(火)10:00～

            受講料は無料
                 ・テキスト代 7,788 円は自己負担
      ・駐車料 4,500 円（希望者のみ /3ケ月分）

和田山駅前公会堂
朝来市和田山町東谷 213-43
( 裏面地図参照 )
※当日は駐車場を各自確保すること

募集期間 :令和５年 10月 17日 (火 ) ～ 11月 17日 (金 )
選考日時 :令和５年 11月 28日 (火 ) 午後０時４０分～
訓練期間 :令和５年 12月 12日 (火 ) ～ 令和６年３月 11日 (月 )

 ワード・エクセルやフォトショップの
 操作　ホームページ制作・更新の
基礎知識の習得
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職業訓練期間中の流れ

～ 3ヶ月訓練終了～ 3ヶ月間 / 就職活動状況等の

　　　　　　　　　　　　　　　　　 定期的な連絡 ・ 就職支援

訓練 4ヶ月目  / 面接対策 ・ 修了式

訓練 2 ～ 3ヶ月目 / 応募書類の作成 ・ 自己分析

訓練 １ ヶ月目     / 入校面談 ・ 自己分析

• 応募書類を担当スタッフが添削
• 訓練終了後もしっかりサポート
• 訓練中でも就職はOK！

選考及び訓練実施会場 （和田山駅前公会堂）

期間中 随時
キャリアコンサルティング実施

仕上がり像
企業の事務部門で必要とされる知識・技能を身に付け、業種・業態に関わらず一般事務職として
即戦力となる人材。また、簡単な事務作業だけでなく、Web サイトの編集や更新が行える Web
オペレーターとして活躍できる人材。

資 格 取 得

③任意受験により取得可能な資格②受験資格を得られるもの①修了時に取得可能な資格

マイクロソフト･オフィス·スペシャリスト

日本情報処理検定 ３級以上－ －
(MOS)　Word　Excel

科目 科目の内容 訓練時間

訓

練

の

内

容

学

科

実

技

就職支援

職場実習

訓練時間

就職先の職務

なし

セキュリティと
テレワークの留意

オリエンテーション

ビジネス文書 ( 連絡 · 案内状､報告書､議事録等 ) 作成、レイアウトが整う書式の使い方､
表作成から編集､イラスト･写真の取り込み､図形を用いた地図等作成､差し込み印刷等

Web サイト制作実習 ( 企画書作成 · デザイン · 制作 · プログラミング · デバック · 納品 ) 等

テレワークや Web 会議システムの使い方、留意点等

入力の基礎、表作成、計算式と実務で役立つ関数、資料印刷、グラフ作成と編集、
並べ替えや抽出のデータベース機能、ピボットテーブルを用いたデータ分析等

訓練時間　総合計　　315 時間（学科 45 時間、実技 270 時間、職場実習 0 時間）
別途入校式・修了式等　　2 時間

総務事務 · 一般事務 ·OA 事務 · 営業事務などパソコンを使う事務職及び Web サイトの更新・
編集業務、ネットショップ運営補助業務等パソコンを使う事務職全般

画像のレタッチ、グラフィック編集・加工、図形描画、写真の補正・編集等

Web サイト制作に必要なコンピュータ言語の習得､HTML タグの意味 · 記述 · 使い方､
画像掲載､フォーム作成､CSS の仕組みとルール､書式､色指定､HTMLとCSS での Web 制作等

スライド作成から編集、アニメーションの設定、視覚に訴えるプレゼンテーション
資料作成等 Web サイト制作に必要なデザイン知識の習得

ビジネス文章作成演習
（Word）

表 計 算 演 習
（Excel）

画 像 編 集 演 習
(Photoshop)

プレゼンテーション演習
(PowerPoint)

コーディング習得演習
(HTML・CSS)

ホームページ制作演習

6Web サーバーの仕組み､Web の特徴､レイアウトの特徴等Web基礎知識

6ITリテラシーと
情報セキュリティ

事務職に必須のＩＴ知識(パソコンの仕組みや構成装置の役割）、情報リテラシー、
インターネット利用のルール･マナー、ネットワークの基礎および情報漏洩、
個人情報保護とセキュリティ、ウィルスの知識と対策等

6ビジネスマナー·接遇
正しい敬語、ビジネスマナーの基本(挨拶・お辞儀・笑顔の作り方)､来客応対､
電話応対､クレーム対応

自己理解·履歴書·職務経歴書の作成支援､面接対策､ジョブカード作成支援､
面接指導､キャリアコンサルタントによる就職相談､支援､求人情報の収集

訓練内容（カリキュラム等）

朝来市役所

大歳神社

至 豊岡
至 福知山

但馬信用金庫
和田山支店

駅前公会堂兵庫県但馬県民局
朝来健康福祉事務所


