
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
応募者向け説明会 

受講期間・受講費用 託児について 

応募対象者 訓練実施機関・訓練実施場所 

入校選考日時・会場

株式会社クロスアビリティズ   
合格発表

連 絡 先

 

※この訓練は、専門知識を身につけ、真剣に就職を考えている方が対象です 

訓練番号：5-06-40-133-03-0341 



募 集 科 ビジネス英語＆パソコン養成科（託児付）（１２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６年１２月３日（火）～令和７年４月３０日（水）※土日祝、12/28～1/5 は休講です。 

受 講 時 間 午前９時３０分～午後４時１０分  

訓 練 実 施 場 所 
株式会社クロスアビリティズ  
〒810-0001 福岡県福岡市中央区天神 3-4-9 GG ソーラービル 10 階 TEL 092-791-7656 

就 職 先 の 職 務 観光業界（接客・通訳ガイド・海外添乗および事務職）、教育事業、一般企業での貿易業務・通訳・翻訳および事務職 

資 格 取 得 目 標 ＴＯＥＩＣ６００点程度、コンピュータサービス技能評価試験（ワープロ技士・表計算技士）３級・２級 

受 講 費 用 受講期間中の受講料は無料です。（テキスト代 15,000 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 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 18H 名刺の受け渡し、接客マナー、電話応対、敬語、ＰＤＣＡ、聴く力・話す力、当事者意識 

就職支援 18H 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、面接実習 

職業講和・人権 6H 企業が求める人材、人権研修 

安全衛生・管理 3H ＶＤＴ作業、安全管理、労務 

合計 51H  

専
門
学
科 

TOEIC 対策 96H TOEIC のリスニング、リーディング・文法 

基礎英語・英文紙読解・ビジネス英語 66H ビジネスシーンを想定した際の語彙、英文読解、ライティングのための文法整理 

プレゼンテーション理論 6H 効果的なプレゼンテーションの為に必要な英文構成と表現法 

ビジネスライティング理論 15H 英文レター・ビジネス E メールの書き方の取得、国際貿易の流れと海外取引文書等 

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 

合計 195H  

実

技 

On the job コミュニケーション 30H 英語表現を実際の場面をロールプレイ等交えて身に付ける 

ディスカッション 30H トピックを設定し実際にディスカッションを行う 

ビジネス講和 3H 状況に応じて簡潔に主旨の伝わる英文を書く練習 

グループビジネスライティング 36H 状況に応じて簡潔に主旨の伝わるメールを書く練習 

Windows の基礎・インターネット 12H Windows の基本操作、フォルダ作成、Web の検索等 

Word 基礎・応用・検定対策 78H 
基本操作、文字入力、書式設定、印刷、保存、検索、置換、表作成、段組み、実践演習、 

ビジネス文書の知識、実習 

Excel 基礎・応用・検定対策 90H 基本操作、複雑な表作成、書式設定、印刷、保存、グラフ作成、関数、実践演習 

コンピュータサービス技能評価試験 6H ワープロ部門・表計算部門 

プレゼンテーション演習 24H プレゼンテーション作成および発表 

TOEIC 模試テスト 12H TOEIC 形式の実施 

合計 321H  

訓 練 総 時 間 567H  
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令和６年１１月１５日（金）  

・福岡県福岡西総合庁舎  
 

 
 

 
 

 
 

https://www.fukuoka-kunren.ac.jp/  
 

TEL:092-643-3604  

TEL:092-791-7656  

 

 
公共職業安定所の方へ 
この訓練は職業能力開発課と福岡高等技術専門校の共同管理で実施するものです。受付けた願書は職業能力開発課へ送付ください。
なお、入校願書の「希望する訓練科」は共管を〇で囲み、入校願書の宛名は、福岡高等技術専門校長と記載ください。 


