
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■訓練概要■ 

 パソコン操作スキルとして Office ソフトの基本から Excel VBA、ＭＯＳ対策までを行い、ＩＴパス

ポートやAI の利活用等を通じたＩＴ基礎知識を習得します。 

また、デジタル技術を活用した事例実習を行うことでＤＸ化への取り組みを理解し、事務職として幅広

く活躍できる人材を目指します。 

 
 

■受講条件■・・・関連職種への早期就職を希望する離職中の求職者 

 
 

■受験可能資格■・・・いずれも任意受験で別途受験費用がかかります 
  

●(独)情報処理推進機構     ＩＴパスポート（国家試験）（ＣＢＴ試験方式） 

●(一社)生成AI 活用普及協会  生成AI パスポート試験（ⅠＢＴ試験方式） 

●中央職業能力開発協会    コンピュータサービス技能評価試験 情報セキュリティ部門 

●マイクロソフト     Microsoft Office Specialist（MOS）365 Word、Excel（ＣＢＴ試験方式） 
  

  ※必ず実施団体のホームページ等でご確認の上お申込みください 

 

■募集期間■・・・令和 8 年 9 月9 日（水）～令和 8 年 10 月 7 日（水） 

 

■訓練期間・時間■・・・令和8 年 11 月 2 日（月）～令和 9 年1 月29 日（金） 

訓練実施日程   平日（月～金）10:00～16:40 （昼休憩12:50～13:50） 

訓練実施時間   １時限10:00～10:50  ２時限 11:00～11:50   ３時限 12:00～12:50 
４時限13:50～14:40  5 時限 14:50～15:40   6 時限 15:50～16:40 

※土日、祝日はお休みとなります。他、平日一部、冬季休暇（12/29～1/3） 

※入校式・入校オリエンテーション 令和８年11 月2 日（月）午前 

 

■募集定員■ 30 名定員（優先枠７名） ■受 講 料■ 無 料 

■自己負担額■・・・テキスト代 14,000 円（税込み） 

※優先枠は、母子家庭の母、父子家庭の父、生活保護受給者の方が対象です。 

※入校後指定のテキストをご購入いただきます。事前の購入は出来ませんので  

 ご注意ください。 

                                   

■主な就職先■・・・一般事務、営業事務、ＩＴ関連部門、ヘルプデスク、 

情報システム部門、パソコンを活用する職種全般 

 

 

 

教室風景(例) 

 

3 か月訓練 （公共職業訓練） 



■主な訓練内容■ 

 

■施設見学会■ 

  9/8（火）・9/24（木）・10/2（金） 各日ともに10時～/14時～（1時間程度） 
 

※事前予約不要 直接校舎へお越しください。筆記用具をご持参ください。 

 

■面接選考会■ 
●日 時  令和8 年 10 月13 日(火)・14 日（水） 9:00～17:00 （日時は電話予約時に指定します） 
●場 所  ＴＡＣ 横浜校（下記住所・地図参照） 

※住所地を管轄するハローワークで事前手続を行い、10 月7 日 (水) までに面接予約をして下さい。 

【面接予約・お問い合わせ】  ＴＡＣ職業訓練本部  03-5276-8922  （平日10：00～17：00） 

 

■訓練実施施設■ 
  

ＴＡＣ株式会社 ＴＡＣ 横浜校  

〒221-0835 横浜市神奈川区鶴屋町2-23-2 TS プラザビルディング 14F 
※JR・私鉄線 横浜駅きた西口より徒歩3 分 

     
 

■■公共職業訓練を受講するにあたっての注意事項■■ 
この訓練は就職することが目的の訓練となっており、すべての科目の出席が原則となっております。 

●科目ごとに確認テストを行います。 

●就職支援授業とは別に、キャリアカウンセラー（講師）との面談を実施いたします。 

＜訓練施設について＞ 

・昼食は授業で使用する教室内でお召し上がりいただけます。（電子レンジはございません） 

・自習室、ロッカー、給湯室は使用出来ません。 

◆ この訓練の申し込みにはハローワークへの求職登録が必要です。 

ハローワークでの求職登録・相談後、訓練のあっせんを受けて受講申込をして下さい。 

申し込みについての詳細は、横浜市中央職業訓練校（045-664-6825）へお問合わせ下さい。       

https://www.city.yokohama.lg.jp/business/koyo-syugyo/shokugyokunren/ 

 

 

 

 

教科目名 主な内容 訓練時限 

職業能力ビジネス入門 オリエンテーション・ビジネスマナー、安全衛生、ビジネスコミュニケーション 9 

就職支援 
求人情報収集、求人票の見方、履歴書・職務経歴書、面接対策、ビジネス文書、ジョブカード等、 

キャリアコンサルティング≪目標実現シート作成≫ 
24 

ＩＴパスポート ストラテジ、マネジメント、テクノロジ 60 

情報セキュリティの基礎 情報セキュリティの基礎、様々な攻撃と対策、関連法規と制度、クラウド共有の安全利用 18 

ＩＴやデジタル技術を活用した 

業務遂行の基礎 

DX・クラウドの基礎、LAN構築とクラウドストレージ、Web会議等のツールの利用、 

生成AIの基礎、AI利用時の注意点、生成AIの活用例 
24 

Word 実習（2024） 文書の作成・編集、図形描画、表の作成・編集、編集の応用、差込印刷機能、文書作成等  18 

Excel 実習（2024） 表・グラフ作成・編集、四則演算、データベース機能、関数、グラフの活用等 30 

PowerPoint 実習（2024） プレゼンテーション、アニメーション、記録、スライドショー等 12 

Excel VBA 実習 マクロとVBA、セルの操作、ステートメント、関数、RPA(定型業務の自動化）等 42 

MOS 対策（Word・Excel） MOS演習（Word365、Excel365） 36 

問題解決のための事例実習 ビジネス変革のためのIT活用による業務の合理化・迅速化、営業力強化をテーマとした課題解決 45 

合計時限数 318 


