
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■訓練概要■ 

 Word、Excel、PowerPoint、Access、ホームページ作成、インターネット、メール、グループウェ

ア等、幅広い IT技術を身につけ、ITパスポート、情報セキュリティマネジメント、MOS、Webクリエ

イター能力認定試験の資格取得を目指します。さらに、総合演習ではグループウェアを使用し、実践的な

IT活用スキルを習得します。 
 

■受講対象■・・・Windowsの基本操作、キーボードでの文字入力、マウスの操作に支障がなく、修了 

 後関連職種に就職を希望する方 
 

■受験可能資格■・・・訓練修了後に無試験で取得できる資格はありません。 
  

●(独)情報処理推進機構     ＩＴパスポート（国家試験）、情報セキュリティマネジメント（国家試験） 

受験料 各種7,500円 （CBT試験方式） 

●マイクロソフト    Microsoft Office Specialist（MOS）365 Word、Excel、PowerPoint     

受験料 各種 10,780円 

 ●サーティファイ         Webクリエイター能力認定試験（スタンダード）   

受験料 6,100円 

 ●(公財)実務技能検定協会     秘書技能検定試験 2級  

受験料 ２級4,900円（CBT試験方式 随時、事務手数料800円を含む） 
  

  ※上記については変更の場合がありますので、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。 

 

■訓練期間・時間■・・・令和6年9月2日(月)～令和7年2月28日(金) 
訓練実施日程   平日（月～金）9:30～16:10 （昼休憩12:20～13:20） 

訓練実施時間   １時限  9:30～10:20  ２時限 10:30～11:20   ３時限 11:30～12:20 
４時限13:20～14:10  5時限 14:20～15:10   6時限 15:20～16:10 

※土日、祝日はお休みとなります。他、平日一部、冬季休暇（予定12/28～１/5） 

 

■募集定員■ 30名定員     ■受 講 料■ 無 料 

■自己負担額■・・・テキスト代 20,000円（税込み） 

※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。 

                                   

 

当社は、「プロフェッションの養成」を基本理念として社会人、大学生を対象に公認会計士・
税理士・簿記検定等の資格取得教育、企業を対象とした実務教育を核とした人材育成事業
を展開しています。 

資格の学校 ＴＡＣ

とは？ 

職業訓練については、過去 24年の実績があり、直近の３年間では、約 250 コースの運営に携わって参りまし
た。現在も会計系を中心に多くの方々が再就職を目指し職業訓練を受講しております。また、学校の所在地は
駅から近く、利便性の良い場所に位置しています。 

 

教室風景(例) 

 

6か月訓練 （離職者等再就職訓練） 



■主な就職先■・・・一般事務 OA事務 営業事務、ヘルプデスク、  

コールセンター  

■主な訓練内容■ 

■施設見学会■ 

  7/11（木）・7/17（水） いずれも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。 

 

■選考会■ 

●日 時  令和6年7月30日(火)  9:00～17:00 （時間は電話予約時に指定します。） 

●場 所  資格の学校ＴＡＣ 渋谷校  ●内 容 10分程度の面接 
 
                

■訓練実施施設■ 

 資格の学校ＴＡＣ 渋谷校  

（受講申込書は、訓練担当青木宛にお送りください。） 

〒150‐0031渋谷区桜丘町 31-15 JMFビル渋谷02 5F 
※JR渋谷駅西口より徒歩7分、京王井の頭線渋谷駅西口より徒歩4分 

 

※お申込み等に関する詳細は、受講生募集のご案内(東京都産業労働局パンフレット)

にて必ずご確認ください。 

※ハローワークへの申込み後、面接予約及び受講申込書の提出を、必ず募集案内記載の期限までに訓練実施施設にしてください。 

訓練内容に関するお問い合わせは、右記の電話番号までお願いします。 職業訓練本部 TEL０３－５２７６－８９２２ 

教科目名 主な内容 訓練時限 

ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ・安全衛生 

就職支援等 

訓練受講について、自己紹介、資格概要説明、就職支援 

一部時間外にキャリアコンサルティングを実施いたします。 
54 

ITパスポート ストラテジ 企業と法務、経営戦力とシステム戦略 等 12 

ITパスポート マネジメント 開発技術、プロジェクトマネジメントとサービスマネジメント 等 12 

ITパスポート テクノロジ 情報科学の基礎、ソフトウエアとハードウエア、メディアとデータベース理論 等 36 

社会人基礎 ビジネスマナー（言葉遣い、話し方、態度、振る舞い等）、文書作成、保管等 30 

Windows基礎 基本操作、MS－IME、ファイル管理 等 6 

Word実習 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   等 48 

Word演習 知識の定着、MOS試験対策 24 

Excel実習 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 48 

Excel演習 知識の定着、MOS試験対策 24 

Excel VBA実習 マクロとVBA、セルの操作、ステートメント、関数 等 36 

PowerPoint実習 基本操作と活用 等 30 

PowerPoint演習 知識の定着、MOS試験対策 24 

ビジネスソフト活用 ビジネス文書の書き方やデータ集計方法、分析方法 42 

Access実習 Access基礎知識、データベースの設計と作成、テーブルによるデータの格納 等 24 

インターネット・電子メール インターネット概要、検索、電子メール概要、メールの送受信 6 

グループウェアの基礎知識と活用 コミュニケーションツールの活用、ドキュメントの共有、スケジュール管理、Web会議 12 

Webページ作成 HTMLファイルの基本、CSSの基本 等 42 

Webページ演習 知識の定着、資格対策 18 

ネットワーク情報セキュリティ 

実践演習 

情報セキュリティの基本概念、情報セキュリティ管理と ISMS、セキュリティ関連法規、ネ

ットワーク、マネジメント、システム戦略・企画、午前・午後問題試験対策 等 
42 

ITを活用した業務遂行の実践 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上長の指示に基づく業務遂

行の演習 
78 

合計時限数 648 


