


訓練を受けてみたいと思ったら、まずはハローワーク窓口にお尋ねください！

▼応募に関するお問い合わせは最寄りのハローワーク窓口へ

職業訓練法人 遠野職業訓練協会  TEL.0198-62-6310

▼訓練に関するお問い合わせ︎
随時見学できます。訓練の様子を見てみませんか？お気軽にご連絡ください。

【担当者】 菊池 聡　〔ホームページアドレス〕http://www.tono-vts.ac.jp 遠野　訓練

訓練科名 トータルメディアデザイン科

訓練目標（仕上がり像）
社会人としての基礎（ビジネスマナー・職業倫理・コミュニケーション力など）を身につけ、オフィスソフト（Word・Excel）の
操作をはじめ、DTPソフトでの画像等の素材作成（補正・合成・抽出など）やデザインの作成（イラスト・ロゴマーク・チラシ）、
Webサイト構築まで学習し、メディアデザインの基礎力、応用力、実践力を身につける。

訓練内容・訓練概要 ビジネスマナーやコミュニケーションの基礎知識を習得し、パソコンを用いてビジネス資料やチラシ・ポスターの制作、ホー
ムページ作成まで、メディアに関するトータルなデザイン技術を習得する。

科目 科目の内容 訓練時間
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ビジネス
テクニック

家計管理とライフプラン、社会
保険・年金

家計の管理、収支のバランス管理、労働法、社会保険制度（雇用保険、労働保険、各種手続
きや制度） 6時間

ビジネスマナー 職場内・外における職業意識、マナーの意味、自己印象UPHOWTO、敬語HOWTO、接客応
対法・電話応対法のケーススタディ 12時間

職業倫理、労働法の基礎知識 職業に対する自身の考え方の棚卸、事例による労働者の倫理犯罪 3時間
健康管理 働く人の健康管理（身体の管理、心の管理）、レジリエンス強化法 3時間

ビジネス
ヒューマン

コミュニケーション（聴き方、話
し方） アサーションと傾聴をベースとした受け入れるコミュニケーション改善トレーニング 12時間

職場のコミュニケーション アサーションとファシリテーションをベースとした問題解決コミュニケーション実践 12時間

就職活動
計画

キャリア・プランを踏まえた就
職活動の進め方 人生企画（ワークシートを使った過去の棚卸、自己将来像の洗い出し） 6時間

訓練内容に関連した求人の動
向とポイント 訓練内容に関連した求人動向、地元の求人状況ガイダンス 6時間

応募書類の重要性 履歴書、職務経歴書の書き方のルール、自分を理解してもらう書き方と作成指導、添削 12時間

面接対策の重要性 面接の目的と採用者の評価ポイント、面接の準備とマナー、模擬面接とビデオによる自己
面接チェック 6時間

求人情報の収集 求人票の見方、ポイント、求人票の検索・収集、企業情報収集、情報収集の習慣化 3時間

職業生活
設計

訓練受講の動機、今後の目標と
習得すべき能力

訓練の目的の理解、働くことの理解、就職に向けた訓練受講の意義の理解と自身の訓練
目標の設定 9時間

自己理解 はたかちカードを使った内的キャリアの自覚、および外的キャリアとの連動思考トレーニ
ングの実施 6時間

仕事理解、職業意識と勤労観 関連職種・希望職種に求められるスキル、職業意識と勤労観 3時間
職業生活設計 新ジョブ・カード制度の概要説明と目標設定票の作成 3時間

その他 職業人講話 （3時間×3回） テーマ（企業が求める人材について・仕事の進め方について・働くということについて） 9時間

学
　
科

開講式・修了式 開講式・オリエンテーション（3H）、修了式（3H）
PC概論 OS・アプリケーションソフト・メディア・スペックなどのPC操作における基本的知識 2時間
安全衛生 VDT作業に適した作業環境知識 1時間
ビジネス文書概論 ビジネス文書作成における基本知識、ビジネス文書の表現、類義語、文書のまとめ方 6時間

広告デザイン概論 書体選びの法則、オブジェクトレイアウトと配色バランス、デザイン基本ルール理解、伝え
たい内容の意味的構造とレイアウトの関係 12時間

実
　
技

PC基本操作 パソコンの起動・終了、マウス・ウインドウ・タスク・キーボード基本操作、タッチタイピング
（速入力）操作、データ保存・管理の基本操作 27時間

ワープロソフト実習 ワープロソフト基本・応用操作（単ページ処理・連ページ処理・図形処理）、ビジネス文書
作成、成果物作成と自作による操作習得 54時間

表計算ソフト実習 表計算ソフト基本・応用操作（表計算・計算式・関数・グラフ）、データベースの基本、活用
操作 36時間

インターネット実習 ホームページの閲覧方法、他サイトの活用、素材の取り込み、圧縮・解凍法、ビジネス電子
メール操作 3時間

アプリケーション連携実習 ワープロソフト・表計算ソフト連携操作、画像処理ソフトからグラフィックソフト連携操作
（画像のリンク配置、パスの書き出し、オブジェクトのコピー＆ペースト） 9時間

画像編集デザイン 画像処理ソフトの基本操作、選択範囲設定、パス設定、画像レタッチ、レイヤー操作、画像
合成、画像の修正・加工、フィルター効果、色調補正、解像度設定 72時間

グラフィック編集デザイン グラフィックソフトの基本操作、図形・線の描画、オブジェクトの作成と変形・合成、カラー
設定、文字のレイアウト編集、透明効果、3D効果、高度な変形操作 78時間

Webサイト構築操作実習 HTMLコーディング（構造、テキスト、リスト、テーブル、リンク、画像、フォーム）、CSSコー
ディング（カラー、フォント、ボックス、背景）、デザイニング 18時間

職業能力開発講習 111時間・学科 21時間・実技 297時間　　訓練時間総合計 429時間

ハローワーク盛岡 019-624-8903	 ハローワーク盛岡菜園庁舎 019-606-2256
ハローワーク沼宮内 0195-62-2139	 ハローワーク釜石 0193-23-8609	 ハローワーク遠野 0198-62-2842	 ハローワーク宮古 0193-63-8609
ハローワーク花巻 0198-23-5118	 ハローワーク一関 0191-23-4135	 ハローワーク水沢 0197-24-8609	 ハローワーク北上 0197-63-3314
ハローワーク大船渡 0192-27-4165	 ハローワーク二戸 0195-23-3341	 ハローワーク久慈 0194-53-3374


