
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

訓 練 生 募 集 案 内 
１．募集科、募集定員、応募資格、訓練概要等 

募 集 科 パソコン初級・中級連続養成科（１０月開始コース） 

募 集 定 員 ２５名 （※最少実施可能人数 １０名） 

受 講 期 間 令和７年１０月１日（水） ～ 令和８年２月２７日（金） ※土日祝日及び１２/２９～１/３は休講 

受 講 総 時 間 ５６４時間（５ヶ月） 

受 講 時 間 午前９時３０分 ～ 午後４時１０分 

訓練実施場所 福岡市中央区大名２丁目１１－２５ 新栄ビル５階  株式会社クロスアビリティズ 

訓 練 内 容 
Word・Excel・PowerPoint の基本操作～応用まで学び、コンピュータサービス技能評価試験２級の資格取得を目指します。また、Web サイト作成の実習や AI

ツール活用法、オンラインツールの使い方を学び、面接実習やグループワークを行いながら早期就職・即戦力として活躍できる人材の育成を行います。 

就 職 先 の職 務 
事務系（受付・営業補助・受発注業務・ドキュメント作成・データ入力など）、企画営業（企画書作成・電話応対・営業）、 

コンタクトセンター（オペレーター・ＳＶ） 

資 格 取 得 目 標 コンピュータサービス技能評価試験（ワープロ部門・表計算部門）２級・３級 

受 講 費 用 受講期間中の受講料は無料です。ただし、テキスト代１０，７００円（税込）、資格取得受験料（級によって異なる）は自己負担となります。 

※応募者が最少実施可能人数を下回った場合、訓練が中止になることがあります。あらかじめご了承下さい。 

教 科 の 科 目 訓練時間 教 科 の 内 容 

普通 
学科 

オリエンテーション ６Ｈ ・オリエンテーション 
ビジネスマナー １２Ｈ ・名刺の受け渡し、接客マナー、電話応対、敬語、ＰＤＣＡ 
就職支援 ２４Ｈ ・履歴書、職務経歴書作成、ジョブカード、キャリアマネジメント、対面面接、オンライン面接の受け方 
職業講話・人権 ６Ｈ ・企業が求める人材、人権研修 
安全衛生・管理 ６Ｈ ・ＶＤＴ作業、安全管理、労務 

合計 ５４Ｈ  

専門 
学科 

情報セキュリティ・個人情報 ６Ｈ ・情報セキュリティ、コンプライアンスと個人情報 

ストレスコントロール ６Ｈ ・セルフイメージ、セルフマネジメント 
プレゼンテーション概論 ６Ｈ ・企画、立案、提案書の作成 

合計 １８Ｈ  

実技 

パソコン基本操作 ６Ｈ ・ＯＳとは、タッチタイピング、ファイルやフォルダ管理、周辺機器基本操作 

Microsoft Word 
基礎～応用 

１０２Ｈ 
・基本操作、文字入力、書式設定、印刷、保存、表、複合表、段組み、ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ操作、長文操作、DTP、 

ｱﾌﾟﾘｹｰｼｮﾝ間のﾃﾞｰﾀ連携、ﾌｧｲﾙの保護、ﾋﾞｼﾞﾈｽ文書の知識、実習 

Microsoft Excel 
基礎～応用 

１２０Ｈ 
・基本操作、表作成、書式設定、印刷、保存、関数（基礎・応用）、ｸﾞﾗﾌ（基本・複合・３Ｄ）、      

ﾃﾞｰﾀﾍﾞｰｽ機能、ﾋﾟﾎﾞｯﾄﾃｰﾌﾞﾙ、ﾌﾞｯｸ活用、３Ｄ集計、ｱｳﾄﾗｲﾝ 

実践ビジネス演習（Word・Excel） ４８Ｈ ・Word、Excelの有効的な連携、実践的演習問題 
検定対策（Word・Excel） ６６Ｈ ・ﾄﾞﾘﾙ、ﾊﾟﾀｰﾝ問題、検定 
Microsoft PowerPoint ４８Ｈ ・基本操作、保存、印刷、ｽﾗｲﾄﾞ、ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄ作成、ｱﾆﾒｰｼｮﾝ、ｽﾗｲﾄﾞｼｮｰ設定、個人、ｸﾞﾙｰﾌﾟ制作、発表 

Webページ作成更新実習 ６０Ｈ 
・基本操作、ﾒﾃﾞｨｱﾃﾞｰﾀ（文字・画像）の変更・作成・管理、ｴﾃﾞｨﾀｰｿﾌﾄの基本操作、HTML ｺｰﾃﾞｨﾝｸﾞ、                     
Web ﾍﾟｰｼﾞ掲載情報の更新(画像･文字情報)、簡易的なWeb ﾍﾟｰｼの制作、Web ｻｲﾄの設計、構築技術 
運用管理技術 

インターネット・AI・SNS     
について 

１２Ｈ 
・ﾈｯﾄﾜｰｸの基本、情報検索、情報の活用、ChatGPT等のAI ﾂｰﾙ活用方法とﾘｽｸ管理、ﾃﾚﾜｰｸに必要な環境、        
SNSの種類、考え方、運用について 

オンラインツールの使い方 １２Ｈ 
・ｵﾝﾗｲﾝﾂｰﾙ（ZOOM など）の種類、操作方法、ｵﾝﾗｲﾝ面接の受け方、ｶﾒﾗ、音声のﾏﾅｰ、ﾋﾞｼﾞﾈｽﾒｰﾙ            
（署名・Cc/Bcc）、ﾋﾞｼﾞﾈｽﾁｬｯﾄﾂｰﾙの使い方 

パソコントラブル対応 １８Ｈ ・ﾊﾟｿｺﾝﾄﾗﾌﾞﾙ時の対処方法、ﾈｯﾄ接続不良時の確認ﾎﾟｲﾝﾄ、性能の見方、ﾒﾝﾃﾅﾝｽ方法、ﾊﾞｯｸｱｯﾌﾟ方法 
合計 ４９２Ｈ  

訓 練 総 時 間 ５６４Ｈ  

○応募資格 公共職業安定所（ハローワーク）から受講あっせんを受けることができ、訓練を受けて関連職種へ就職を希望される方。 

○募集期間 令和７年８月１日（金） ～ 令和７年９月１０日（水） 

○応募方法 

（１） 住所管轄ハローワーク窓口で、就職のための職業相談を受けてください。 

（２） 雇用保険受給資格者の方は雇用保険受給資格者証をご提示ください。 

（３） 入校願書に必要事項を記入し、写真（上半身、脱帽、正面向き、縦4cm×横3cm、応募6 ヶ月以内に撮影したもの）を貼付のうえ、 

ハローワーク窓口に本人が提出してください。 

（４） 応募受付は、土曜・日曜・祝日を除き、午前８時３０分から午後５時１５分までです。 

※ ご提出いただいた願書（写真含む）、その他応募書類はご返却できませんので予めご了承ください。 

※ 個人情報の取り扱いについて、応募書類にて知り得た個人情報は訓練実施以外の目的には利用しません。 

○入校選考 

入校選考は、令和７年９月１８日（木）午前９時３５分開始（午前９時１５分から受付）、福岡県吉塚合同庁舎８Ｆ 

福岡市博多区吉塚本町１３－５０(右下図参照)にて行います。 

筆記用具（鉛筆、消しゴム）を持参してください。  ※受験票は送付しません。選考試験日に必ずお越しください。 

遅刻した場合は、受験できない場合がありますので注意してください。 

○入校選考内容 

(１) 学科試験(国語・数学)   (２) 面接 

２．合格発表 

（１） 合格発表は、令和７年９月２５日（木）に行います。 

（２） 選考結果については本人宛郵送で通知します。福岡高等技術専門校正門横の掲示板及び福岡県の 

職業訓練ホームページ（https://www.fukuoka-kunren.ac.jp/）に合格者の受験番号を掲示します。 

※電話では合否についてお答えできません。 

３．その他  

詳しくは、ハローワーク又は福岡高等技術専門校（TEL：０９２－６８１-０２６１）へお問合せください。 

訓練内容の詳細については株式会社クロスアビリティズ(TEL：０９２－７９１－７６５６)へお問合せください。 

託児定員５名。申込者多数の場合、託児サービスを受けられないことがあります。  

＜選考会場＞ 


