
実施機関：一般社団法人yoshiko foot and body academy 
お問い合わせ先 
実施施設：一般社団法人yoshiko foot and body academy 

〒880-0806 宮崎県宮崎市広島一丁目4番5号 

3階事務所  
（受付時間：月～金 9：00～17：00） 
☎0985-25-1095 担当：壹岐 （イキ） 
H    P：http://relax980.com/school.php 
mail ：tx587572＠jd6.so-net.ne.jp 

💻対象者の条件 特になし   💻定員 20名（応募状況によっては、定員を増員することがあります。） 

💻訓練期間 令和6年2月22日（木）～令和6年5月21日（火） 

💻訓練時間 9：10～15：40   

💻訓練目標 

職業能力の基礎となるコミュニケーション力やビジネスマナーを習得し、最低限必要な基本的パ

ソコン操作スキル・知識を身に付ける。情報機器作業を行うことによるストレスや仕事による心

身の不調やバランスをコントロールするための方法を学び、IT化の進む社会で、生涯職業人とし

て働き続けられる力を備え、就職を目指す。 

💻訓練修了後に取得できる資格（すべて任意受験） 

  コンピュータサービス技能評価試験 ワープロ部門 3級・2級 

  コンピュータサービス技能評価試験 表計算部門 3級・2級 

💻受講者の負担する費用 テキスト代 8,630円（税込み） 資格受験費用（任意受験） 

💻駐車場の有無 無し 受講生負担にて近隣に有料駐車場有（220円～／1日） 

💻定期学割 宮交バス 

    見学会 令和６年１月１１日（木）・令和６年１月２４日（水） 
１０時００分から１時間程度その後個別相談 

訓練校見学会の参加は、求職活動としてハローワークに認定されます。 
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感染拡大防止への取り組み 
・受講生と講師のマスク常時着用 
・受講生と講師の手洗い、うがいの徹底 
・受講生と講師の健康チェック（検温、倦怠感、咳など） 
・共有スペースの消毒の徹底および換気 

 

                                 感染症防止対策 
 
          ・受講生のマスクは個人判断、講師はマスク着用  ・受講生と講師の手指消毒の推奨   ・共有スペースの消毒および換気 

 



1日6時限です。質疑応答や再試の時間として
15：50～16：50まで講師が常駐しています。 

残って練習もOKです。 

※土日祝はお休みです。 

（開講日のオリエンテーションにて説明） 

１限目  9：10 ～ 10：00 

２限目 10：10 ～ 11：00 

３限目 11：10 ～ 12：00 

昼 休 み 12：00 ～ 12：50 

４限目 12：50 ～ 13：40 

５限目 13：50 ～ 14：40 

６限目 14：50 ～ 15：40 

清  掃 15：40 ～ 15：50 

介護士のDさん 

社内システムを利用して、
利用者様の引継ぎ事項や
健康状態、食事量(主食、
副食をどれくらい食べたか)
を数字で入力、排泄の量
などのほか、特記して残し
ておきたい内容を記録して
います。 

一般事務職のBさん 

書類作成、データ入力、メー
ル応対で毎日使います。朝
会社に出社してすることは、
パソコンの電源を入れること。
パソコンがなければ、仕事に
なりません。 

営業職のCさん 

保険代理店の営業をして
います。各社のシステムを
利用して提案書の作成、
契約においてはタブレット
を使用します。顧客データ
の管理や会社への営業日
報報告等もありますので、
入力作業は多いです。 

セラピストのEさん 

エステサロンに勤務してい
ます。パソコンでは、お客
様の予約状況の確認、予
約サイトでの質問への返
信やご来店のお礼のメー
ル、売上管理、また、サロ
ンのホームページの内容の
更新などで使います。 

飲食店勤務のＧさん 

パソコンがPOSレジになっ
ています。在庫管理、売上
確認・分析、顧客管理を
全てそれでしています。お
客様にメールマガジンを配
信したりします。 

看護師のAさん 

電子カルテの導入で、ス
ムーズな入力スキルが必
須となってきてます。間違
えられませんし、報告書な
どの資料を作成、物品の
管理票などを作成、勉強
会の資料や研究発表など
でパソコンを使います。 

小売業勤務のFさん 

私は、衣類売り場の担当
です。エクセルでの在庫管
理とシステムを利用しての
受発注が主な仕事の内
容です。また、メールでの
やり取りも多いです。 

今は、様々な分野の職種で求められているパソコンスキル。 
『就職したいけど、パソコンが・・・』 
その不安と苦手を解消するために、職業訓練を活用して、仕事に必要な、パソコン操作の基本を学び
ましょう。全くの初心者でも大丈夫！電源を入れるところからスタートします。 
プロのボディケア講師陣から、健康管理とメンタルヘルスケアも学び、 
二つのスキルを自分の強みにして、就職につなげましょう。 

 
      
          



パソコンのほかに学べる健康管理
とメンタルヘルス基礎知識とは？ 
 

当訓練校は、セラピストの養成で、ボ
ディケアセラピストに必要な身体のしく
みやセラピストの基礎、実際のサロン
ワーク、アロマテラピーについてなど、
宮崎市内モールやテナント出店の経
験をもとに、実務にそった訓練を主に
実施しています。 
癒しのプロとして活躍中のボディケア
講師陣が、「自分の癒し方」を伝授し
ます。超ストレス社会に負けない自分
となって、社会で活躍していきましょう。 
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人を癒すは自分を癒す 

yoshiko foot and body academy 

Q:パソコンを自宅に持っていないのですが
受講できますか？ 
 
A:全く問題ありません。当校で用意したパ
ソコンで学習を進めてもらいます。 
放課後に決められた時間まで残って 
練習もOKです。 
  ※持ち帰れるわけではありません。 

Q:訓練中の昼休みは自由に過ごせます
か？ 
 
A:昼休み時間は、５０分間あります。受講

生は、みんなで休憩しながら食事をとった
り、周辺にレストランやコンビニがあるので、
自由に休憩時間を使っています。 

１時間目   9：10～10：00 

２時間目 10：10～11：00 

３時間目 11：10～12：00 

昼 休 み 12：00～12：50 

４時間目 12：50～13：40 

５時間目 13：50～14：40 

６時間目 14：50～15：40 

清掃 15：40～15：50 

Q:本当に電源を入れることからわかりま
せんが、受講してもよいのでしょうか？ 
 
A:この訓練では、パソコンの電源を入れ

るところから学習を始めます。初心者で
も大丈夫です。 
個々の進度に合わせてサポート 
していきます。 

訓練校見学会以外でも、平日に訓練が行われてい
る日であれば、訓練の様子を見学することができま
す（※カリキュラムによっては、見学できない場合も
あります）。受付時間内に直接お電話ください。 

Q:求職者支援訓練は誰でも受けられますか？ 
 
A:求職者支援訓練を受講できる方は、ハロー

ワークにおいて訓練が必要であると認められ
ることなどの要件を満たす方となります。   
まずは、お住まいの地域のハローワークにご
相談ください。 

Q:職業能力開発講習って何ですか？ 
 
A:最初の1か月間、ビジネスマナー、健康

管理、履歴書の書き方等を学びます。こ
れまでの自分を見つめ直し、目標を見つ
け、これからの職業生活について考えて
いきます。 



訓
練
内
容 

科目(職業能力開発講習においては項目) 科目の内容（職業能力開発講習においては科目名） 訓練時間 

開講式、オリエンテーション、修了式 開講式・オリエンテーション（2Ｈ）、修了式（1Ｈ）   

職
業
能
力
開
発
講
習 

ビジネステクニック 
①家計管理とライフプラン ②ビジネスマナー パソコン操作 
③職業倫理 ④健康管理とメンタルヘルス基礎知識 

57時間 

ビジネスヒューマン ⑤コミュニケーション ⑥職場のコミュニケーション 12時間 

就職活動計画 
⑦キャリア・プラン ⑧求人動向とポイント ⑨応募書類 ⑩面接対策  
⑪求人情報等の収集 

18時間 

職業生活設計 
⑫訓練受講の動機、今後の目標と習得すべき能力 ⑬自己理解 ⑭仕事理解  
⑮職業生活設計 

15時間 

学
科 

安全衛生 
安全衛生の必要性、情報機器作業の留意点（適した作業環境、点検・清掃・ 
改善措置の方法） 

6時間 

就職支援 ジョブ・カード・履歴書・職務経歴書の作成支援、模擬面接、オンライン面接体験 12時間 

パソコン基礎知識 
パソコンとは、パソコンの仕組み、IT用語、デスクトップについて、ファイルとフォルダについて、
OS・アプリについて 

3時間 

IT利用者基礎知識 インターネットとは、メールの送受信、企業や組織の一員に必要な情報セキュリティ 3時間 

実
技 

文書作成基礎演習 
文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、段落の書式設定、その他の書式設定、印刷
形式の設定、グラフィック機能 

42時間 

文書作成実践演習 画像の活用、文書の作成（ビジネス文書、礼状、案内状、チラシ等） 18時間 

表計算基礎演習 
ワークシートへの入力、ワークシートの設定、ワークシートの編集、ページレイアウトの設定、
ブック管理、データベース機能、グラフ作成、関数の利用 

60時間 

総合演習 
文書作成ソフトと表計算ソフト間のデータの活用、ビジネス現場での実務に直結する文書の
作成演習、関数の活用方法、オンライン会議体験 

42時間 

パソコン操作実践演習 電子メールのしくみと利用、クラウドサービスの利用、PDF操作 12時間 

職場見学、職場体験、職業人講話 【職業人講話】企業に求められる人材について  3時間×2回  6時間 

訓練時間総合計 306時間 
職業能力開発講習  102時間   （うち、職場見学等   0時間） 

学科    24時間 実技   174時間 企業実習  0時間 職場見学等   6時間 

備考 

 
・訓練開始時刻前に朝礼、訓練終了時刻後に終礼を各５分程度行います。 

・訓練の一環として当番制で日直をお願いし、訓練終了後10分程度清掃を行います。 
・修了後に取得できる資格（任意受験）については、各自が受験した試験に合格することにより取得できます。 
※マスクの着用に関しては、個人判断でお願いします。 
 
 

●申込書提出先● 
〒880-0806 宮崎県宮崎市広島一丁目4番5号 3階事務所 

一般社団法人yoshiko foot and body academy     ☎0985-25-1095 

●選考について● 
選考日時：令和6年2月6日（火）※選考の時間については、申し込み後にご連絡いたします 

選考方法：面接    持ち物：スリッパ  選考場所：申込書提出先と同じ 

選考結果通知日：令和6年2月13日（火） 

■求職者支援訓練を受講できる方は、「ハローワークにおいて訓練が必要であると認められること」等の要件を満たす 
 方であり、就職支援措置の実施に当たるハローワーク職員の指導又は指示に従うとともに、自ら進んで、速やかに 

 職業に就くように努めなければなりません。   

◎訓練受講申込みまでの手続き 
（まずはハローワークへ。※訓練が必要でないとハローワークが判断した場合は、訓練受講申込みはできません。） 

①求職申込み･制度説明 ⇒ ②訓練コースの決定 ⇒ ③訓練の受講申込み 

※受講申込者が定員の半数に満たない場合、訓練が中止になることがあります。 
 

◎職業訓練受講給付金について 

★職業訓練受講給付金受給には一定の要件があります。詳細については、ハローワークへお問合せください。 

ハロートレーニング ～急がば学べ～ 宮崎  訓練 

まずは電源を入れるとこ
ろから！ 
職業訓練で 
パソコンスキル 
習得を目指 
しましょう！ 

■求職者支援訓練を受講できる方は、「ハローワークにおいて訓練が必要であると認められること」等の要件を満たす 
 方であり、就職支援措置の実施に当たるハローワーク職員の指導又は指示に従うとともに、自ら進んで、速やかに 
 職業に就くように努めなければなりません。   

◎訓練受講申込みまでの手続き 
（まずはハローワークへ。※訓練が必要でないとハローワークが判断した場合は、訓練受講申込みはできません。） 

①求職申込み･制度説明 ⇒ ②訓練コースの決定 ⇒ ③訓練の受講申込み 

※受講申込者が定員の半数に満たない場合、訓練が中止になることがあります。 

◎職業訓練受講給付金について 

★職業訓練受講給付金受給には一定の要件があります。詳細については、ハローワークへお問い合わせください。 

ハロートレーニング ～急がば学べ～ 宮崎  訓練 


