
委託訓練カリキュラム 

訓練施設名 ウェルＩＴスクール             

訓練科名 IT活用科（Ｉ－１） 
就職先の 
職 務 

一般事務全般 

訓練期間 
令和 6年１月 4日～令和 6年 3月 29日 

（ 3か月 ） 

受講対象 パソコンの基本操作、文字入力ができる方。習得した技能を活かして就職を目指す方。 

訓練目標 
情報技術の基礎知識・技能を習得し、「ITパスポート試験」の合格および情報技術を利活
用できる人材を育成する。 

訓練内容 
・企業実務での情報機器及びシステムの把握や情報化を推進するための知識の習得 
・Webサイトの制作、運営・管理のための知識の習得 

カ

リ

キ

ュ

ラ

ム

の

内

容 

科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

 入校式・オリエンテーション 
修了式等 

入校式：訓練の概要説明      
修了式：修了手続き、修了証の授与 

 

学

科 

職業能力基礎講習 
ビジネスマナー、自己理解、自己分析、仕事理解、職業意識、コミュ
ニケーション(聞き方・話し方)、職場内のコミュニケーション等 

12 時間 

安全衛生と情報モラル 
情報機器作業、情報倫理、知的所有権、情報とセキュリティ、ウィル
ス対策 

 3 時間 

最新 IT 技術概論 AI・IoT・ロボット・RPA の基礎知識 6 時間 

IT パスポート全般概要 

ストラテジ系：企業と法務・経営戦略・システム戦略 
マネジメント系：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 
テクノロジ系：基礎理論・コンピュータシステム・技術要素 

66 時間 

クラウドシステムの活用知識 
グループウェア、SFA（営業支援システム）を使った文書、スケジュー
ル管理、チーム連携、情報共有のしくみ、テレワーク・オンライン会
議のしくみ 

24 時間 

就職支援 
求人情報の収集方法、応募書類の書き方(ｼﾞｮﾌﾞ･ｶｰﾄﾞ･履歴書･職務経歴
書)、面接時の心構え、面接想定質問の理解と模擬面接等 

21 時間 

Web サイトの構築基礎 
HTML の基礎、CSS の基礎、MYSQL(デ－タベ－ス作成)の基礎、SQL 入門、
簡易ホ－ムペ－ジ作成ツ-ルの紹介 

24 時間 

実

技 

文書作成実習 ビジネス文書、資料の作成（送付状・会議資料）、差し込み印刷 24 時間 

表計算実習 
書式設定、関数の活用（論理関数･統計関数･文字列関数･検索関数）、
ピボットテーブルを活用したデータ集計処理、データ分析に用いる
様々なグラフの作成、マクロ及び VBA の作成、 

72 時間 

プレゼンテーション実習 
デザイン（図形、効果文字）、スライドショーの設定と実行、聞き手の
納得が高まるプレゼンテーション 

24 時間 

サービスデスク実習 

システムセットアップ演習（OS、アプリケーションソフト等）、ネット
ワーク設定・構築演習、トラブル事例に基づく対策演習、ロールプレ
イングによるヘルプデスク演習（ユーザ対応、要因推測、対応依頼、
対応履歴の記録） 

6 時間 

Web サイト実習 HP 作成ツ－ルによる Web サイトの制作、MYSQL の環境設定・活用実践 42 時間 

                           訓練時間総合計 324時間 （ 学科 156時間、実技 168時間 ） 

主要な機器設備 
（参  考） 

Windows10・Office365・プロジェクター・プリンター・LAN 環境 

関連資格 MOS Excel365＆2019 IT パスポート Web デザイン検定３級 

 

※訓練内容は若干変更する場合があります。 

訓練科目の詳しい内容はウェル IT スクールへお問い合わせ下さい。 

ウェルＩＴスクール あやめ池校 
〒631-0032 奈良市あやめ池北 3 丁目 1-26 

℡ 0742-53-0030  FAX 0742-53-0777 

担当者：南、安藤 

 

駐車場はございません。公共交通機関をご利用下さい。 

近鉄奈良線 菖蒲池駅より 徒歩約７分 距離 600ｍ 


