
※本訓練は、都合により実施されないことが
ありますので予めご了承ください。

実施主体
青森県立青森高等技術専門校
青森市大字野尻字今田４３－１
０１７－７３８－５７２７

対 象 者
ハローワークに求職申込を行い、ハローワークの受講指示・受講推薦・支援指示のいず
れかを受けた方

申 込 方 法
住所地を管轄するハローワークでご相談の上、受講申込書・ＩＴスキルチェック表に必
要事項を記入し、お申し込みください。
※受講申込書には顔写真（縦30mm×横24mm）の貼付が必要です。

申 込 先 各ハローワーク・ハローワークヤングプラザ

申 込 期 間 令和６年７月１９日（金）～令和６年８月１９日（月）

選 考 方 法 訓練の必要性等を総合的に勘案し書類選考します。

選 考 結 果 本人あてに郵送により通知します。【令和６年８月２７日（火）発送予定】

資格取得目標
◇ＩＴパスポート（（独）情報処理推進機構）◇Word･Excel２級･３級（サーティファイ）
◇日商簿記検定３級（日本商工会議所）

カリキュラム ※詳細は裏面をご覧ください。

訓 練 期 間 令和６年９月５日（木）～令和７年３月４日（火）【６か月間】

訓 練 時 間 ９時３０分～１６時２０分

訓 練 施 設

日建学院青森校
住所：青森市安方１－３－３ カイマビル２Ｆ
電話：０１７－７７４－５００１
※駐車場はありませんので、各自確保するか公
共交通機関等をご利用ください。

定 員 ２０名
自 己 負担 額

◇テキスト代：３０,０００円
◇検定料：１資格３,３００円～７,５００円
◇職業訓練生総合保険（任意加入）：４,９００円受 講 料 無料

募集案内

お申し込み
・

お問合わせ

ハローワーク
ハローワーク
ハローワーク
ハローワーク
ハローワーク
ハローワーク

017 - 7 7 6 - 1 5 6 1
0 1 72 - 3 8 - 8 6 0 9
0 1 75 - 6 4 - 8 6 0 9
0 1 73 - 3 4 - 3 1 7 1
0 1 72 - 5 3 - 8 6 0 9
0 1 7 - 7 7 4 - 0 2 2 0

青 森
弘 前
野 辺 地
五 所 川 原
黒 石
ヤングプラザﾞ

◆国家資格のITパスポートが取得できるコースです。

◆各種アプリケーションソフトの基本から応用までの操作及び関連知識を学び、パソコ

ンを活用した事務処理、管理業務ができる能力を身に付けます。

◆簿記、会計、経理実務の効率的な実施のため、文書管理や表計算など実践的な

パソコンスキルを習得します。

★★受 講 生 募 集★★

パソコン 科

申込方法



訓練カリキュラム

コース区分 知識等習得 訓練科名 パソコン応用科2 定員 20名

訓 練 期 間 令和6年9月5日 ～ 令和7年3月4日 6か月間

想定就業先 民間企業における一般事務、総務事務、経理事務、ＩＣＴ部門担当者等

訓 練 目 標

・各種アプリケーションソフトの基本から応用までの操作及び関連知識を学び、パソコンを活用した事務処理、
管理業務ができる能力の養成をする。
・ネットワークを利用した情報収集や業務の効率化の知識・技術を習得する。
・テレワークやＩＣＴ関係の知識を習得し、リモートアクセス、セキュリティなどに対応できる能力の習得を
目指す。

仕上がり像
企業内のシステム対応が出来るとともに、文書処理、表計算等の基本操作と、企業の一般総務事務に対応でき
る人材

資 格 取 得
取得を目指す資格

ＩＴパスポート（（独）情報処理推進機構）、Word/Excel２級・３級（サーティファイ）、
日商簿記３級（日本商工会議所）

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2016Word/Excel（マイクロソフト）

学

科

科 目 科目の内容 時 間

普
通
学
科

1 オリエンテーション 開講時オリエンテーション 2

2 就職支援
面接対策、履歴書作成、希望業種・職種の理解と研究、キャリアカウンセリング
による自己理解とキャリアマネジメント、ジョブカード作成に係る個人面談

49

小 計 51

専
門
学
科

1 一般総務事務 総務の業務、文書管理、労働保険事務、社会保険事務、給与計算、年末調整事務 45

2 商業簿記
企業会計の仕組み･簿記の流れと手続き、科目概要、取引と仕訳、帳簿と記帳の流
れ、伝票会計、現金預金取引、当座取引、手形取引、小切手、商品売買、有価証
券、決算管理、当期純損益の計算、財務諸表の作成等と経理業務について

108

3 財務会計
企業会計の意義と取引事務、出納事務、商品、固定資産、債権、債務の取引事務、
会社会計の事務、決算事務、記帳実践事務

27

4 IT概論
コンピュータの基本構成・各装置の動き、アプリケーションソフトの概要と活用、
インターネットの概要と活用

6

5 ＩＴパスポート
企業と法務、経営戦略、システム戦略
開発技術、プロジェクトマネジメント、サービスマネジメント、システム監査
基礎理論、コンピュータシステム、技術要素

117

小 計 303

学 科 計 354

実

技

1 パソコン基本操作 基本操作、ファイル管理、周辺機器の操作、タイピング、文字入力、保存、印刷 6

2 ワープロソフト実習
文字編集、書式設定、表作成、段落書式、ビジネス文書作成、文書編集、図形描
画、文書校正、ヘッダーとフッター、図の挿入、リンクの作成

90

3 表計算ソフト実習 セルとワークシート、書式設定、数式、関数、グラフの作成、抽出、並べ替え 90

4 総合実習
就職支援のケーススタディ、ロールプレイ、
各科目の補完講義、各種試験対策等

118

実 技 計 304

総 合 計 658


