
鳥取県立産業人材育成センター倉吉校  令和６年度受講生募集 
 

 

 

 

ビジネスソフトに関する知識及び技能を習得し、事務及びデータ入力部門で活躍できる人材の 

育成を目指します。併せて販売業務に関する知識を習得します。 

【募集期間】 

令和６年１２月１６日（月）～ 令和７年１月２０日（月） 

応募対象者 
公共職業安定所に求職の申込みを行い、公共職業安定所長から受講指示、受講
推薦又は支援指示を受けた方 

募 集 人 数 １６名 ※応募者が定員の半数に満たない場合は、訓練を中止することがあります。 

応 募 方 法 

最寄りの公共職業安定所の窓口でご相談の上、入校願書に証明写真（縦４㎝ 
×横３㎝）を貼付して提出してください 

※入校願書は公共職業安定所にあります 

※入校願書の個人情報は、選考及びその後の手続き以外には使用しません。また情報は 

厳重に管理し、許可なく第三者に提供しません 

募集締切後に産業人材育成センター倉吉校から受験票を送付します。 

１／２９（水）までに届かない場合は、倉吉校へご連絡ください。 
 

入 校 選 考 
令和７年１月３０日（木） 面接選考を行います 

【会 場】鳥取県立産業人材育成センター倉吉校（倉吉市福庭町２－１） 

※オンライン選考になる場合があります 

合 否 発 表 令和７年２月３日（月） ※２月３日付けで郵送します 

 

【訓練期間】 

令和７年２月１３日（木）～令和７年６月１２日（木） ４ヶ月間 
基本的に９時１０分～１５時５０分（土・日・祝日を除く毎日） 

【訓練場所】 

有限会社ほうき ほうきＰＣスクール 

倉吉市山根５４０－６パープルビルⅡ４階  （電話）０８５８－２６－５８００ 

 

 

【お問合せ】 

※申込みの受付は②公共職業安定所（ハローワーク）で行います。 

管轄の公共職業安定所（ハローワーク）で相談の上、受講の申し込みをしてください。

①鳥取県立 

産業人材育成センター倉吉校 

〒６８２‐００１８  鳥取県倉吉市福庭町二丁目１番地 

電  話（０８５８）２６‐２２４７  ファクシミリ（０８５８）２６‐２２４８ 

②公共職業安定所 

（ハローワーク） 

倉   吉：電話（０８５８）２３‐８６０９  鳥   取：電話（０８５７）２３‐２０２１ 

米   子：電話（０８５９）３３‐３９１１  根雨出張所：電話（０８５９）７２‐００６５ 

ビジネスパソコン科（中部）



 

特 典 

①雇用保険受給資格者で一定の条件を満たしている方は、雇用保険等が給付延長
される場合があります 

②訓練期間中にお子様を保育所等に預けられる場合は、職業訓練生託児支援事業
の保育料助成制度があります（対象：県内在住者） 

経 費 
受講料は無料ですが、入校時にテキスト代（１６，２００円程度）が必要です 
訓練生総合保険があります（加入は任意、保険料３，７００円、振込手数料別） 

就 職 
公共職業安定所と連携し、就職相談等の支援をします 

令和６年度 ビジネスパソコン科（中部）① 就職実績 ８３．３％ 

（令和６年１１月末現在） 

 

【 教 科 内 容 】 

訓練科名 ビジネスパソコン科（中部）② 総訓練時間数 ４０７時間 

（訓練目標） １ 社会人としてのマナー及びコミュニケーション能力を習得する。 

２ パソコンの操作及びワープロ、表計算の資格取得を目指す。 
３ データベースの操作技能を習得する。 
４ ＶＢＡプログラミングの基礎知識を習得する。 
５ パワーポイントの作成及びホームページの作成基礎技能を習得する。 

科  目 内  容 訓練時間 

社 会 オリエンテーション、ＶＤＴ作業と安全衛生 ５時間 

職業人意識 

ビジネスマナー 

ビジネス意識啓発、職場コミュニケーション手法、販売・接客応対、話術、敬語、電話
対応、名刺交換、履歴書・職務経歴書作成、模擬面接 

２９時間 

コミュニケーション コミュニケーション手法（きき方、話し方） １０時間 

パソコン概論 
パソコンの操作・知識、ＯＳ・ハードウェア・ソフトウェアの知識、メール・インター
ネット・ネットワークの知識、情報モラルとセキュリティ、プライバシー保護関連の 
法制度 

３０時間 

ワード 
文書作成、編集機能、印刷、図や図形の活用、表の作成と活用、文書の共有と保護、 
試験対策 

９９時間 

エクセル 
表の作成や編集、関数を使った計算処理、印刷、グラフ、データベースの概要・操作、
データ集計、データ共有とセキュリティ設定、マクロ、試験対策 

１１４時間 

パワーポイント 
プレゼンテーションの作成、表やグラフの挿入、アニメーション、データ取込・挿入、
発表方法 

３３時間 

ホームページ作成 
ホームページの仕組み、サイト運用、ＣＭＳ(ＷｏｒｄＰｒｅｓｓ)を用いたＷＥＢページ
作成 

３６時間 

ＶＢＡ Ｅｘｃｅｌ ＶＢＡの基礎、プログラミング演習 ３３時間 

総合演習 Ｏｆｆｉｃｅ製品の連携利用 １８時間 

（訓練内容等は変更になる場合があります） 

 

※ この訓練はＷｉｎｄｏｗｓ１１及びＯｆｆｉｃｅ２０２１を使用します 

 

 

【 訓練で取得可能な資格及び受験料 】 

・Ｗｏｒｄ文書処理技能認定試験  ２級（７，２００円）・３級（６，１００円） 

・Ｅｘｃｅｌ表計算処理技能認定試験  ２級（７，２００円）・３級（６，１００円） 

・ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔプレゼンテーション技能認定試験  上級（７，３００円） 

・コミュニケーション検定  初級（３，０００円） 
 
※すべて「サーティファイ認定試験事務局」主催 
※希望者は１級受験も可能です 


