
分野 訓練科名 訓練期間 訓練内容 訓練目標 訓練修了後に取得できる資格 就職先の業種・職種 訓練実施施設名 所在地

公共
（機構）

機械ＣＡＤ／ＮＣ科
（導入訓練付）

R7.3.4
～R7.9.30

機械製図・機械要素の知識習得、ＣＡＤ操作等のＣＡＤ
分野から、精密測定、機械加工の基礎、ＮＣ機械操作、
プログラム作成等の機械加工・ＮＣ分野まで、ものづく
り技術を習得します。※ビジネスマナー、パソコンスキ
ル等を習得する導入訓練（約１カ月）があります。※託
児サービスについては、訓練受講希望者の居住地近隣又
はポリテクセンター愛媛近隣に受入託児所がない場合、
利用できないことがあります。希望する場合は事前にご
相談ください。また、作業服・作業ズボン・作業帽子・
安全靴・保護メガネについては各自でご用意ください。

機械製図を理解し、２次元ＣＡＤにより、様々な機械図
面を作成することができる。切削加工基本とＮＣ機械の
プログラミング及び加工ができる。

なし 任意で取得可能な資格：技能検定
「機械・プラント製図（機械製図ＣＡＤ
作業３級）」、ＣＡＤ利用技術者試験２
級

金属部品の切削加工、精密金型の設計製
作、製品設計（３Ｄ使用）、３Ｄプリン
ターを使ったプラスチック製品の開発・
製作、機械器具部品の精密切削加工、環
境機械製品の設計・開発

愛媛職業能力開発
促進センター

松山市

公共
（機構）

溶接ものづくり科
（導入訓練付）

R7.3.4
～R7.9.30

構造物の製作に不可欠な溶接・接合技術の技能と関連知
識を身に付け、求人企業から求められている専門知識及
び技能・技術が習得できます。※ビジネスマナー、パソ
コンスキル等を習得する導入訓練（約１カ月）がありま
す。※託児サービスについては、訓練受講希望者の居住
地近隣又はポリテクセンター愛媛近隣に受入託児所がな
い場合、利用できないことがあります。希望する場合は
事前にご相談ください。また、作業服・作業ズボン・作
業帽子・安全靴・保護メガネについては各自でご用意く
ださい。

ＴＩＧ溶接法による溶接施工及び被覆アーク溶接作業が
できる。鉄鋼材の加工及び炭酸ガスアーク溶接作業がで
きる。

アーク溶接等の業務に係る特別教育・自
由研削用といしの取替え等の業務に係る
特別教育・ガス溶接技能講習・玉掛け技
能講習・５トン未満のクレーン運転特別
教育、任意で取得可能な資格：ＪＩＳ溶
接技能者資格

溶接工、板金工、設計技術者、非破壊検
査技能者、製缶工、機械組立工、配管工

愛媛職業能力開発
促進センター

松山市

求訓

基礎から実践まで幅
広くＷｅｂデザイン
養成科（ｅラーニン
グＡ）

R7.3.11
～R7.9.10

Ｉｌｌｕｓｔｒａｔｏｒ、Ｐｈｏｔｏｓｈｏｐの操作学
習から制作物作成や、Ｗｅｂに関する知識や制作・運用
に対する方法を習得できる。【ｅラーニングコース・オ
ンライン対応コース】【ＷＥＢデザイン資格】【ＤＳＳ
対応】

Ｗｅｂデザイナーとして必要なＩｌｌｕｓｔｒａｔｏ
ｒ、Ｐｈｏｔｏｓｈｏｐ、Ｗｅｂサイト制作・運用の基
本作業ができるようになる。

Ｉｌｌｕｓｔｒａｔｏｒクリエイター能
力認定試験 スタンダード 株式会社
サーティファイ（任意）

ＷＥＢデザイナー
パソコンスクール
アビバ

松山市

公共
（機構）

電気設備技術科
R7.4.2
～R7.9.30

住宅や工場で安心して電気を使うために、電気設備の施
工方法を習得します。また、火災感知器など私たちの生
活を守る防災設備についても習得します。※託児サービ
スは、訓練受講希望者の居住地近隣又はポリテクセン
ター愛媛近隣に受入託児所がない場合、利用できないこ
とがあります。希望する場合は事前にご相談ください。
また、作業服・作業ズボン・作業帽子・作業手袋につい
ては各自でご用意ください。

電気設備工事ができる。シーケンス制御回路及びＰＣ制
御回路の設計・施工ができる。

低圧電気取扱業務に係る特別教育 任意
で取得可能な資格：第二種電気工事士、
第一種電気工事士、消防設備士乙種第４
類

電気工事士、消防設備士、設計、メンテ
ナンス、保守、設備点検

愛媛職業能力開発
促進センター

松山市

公共
（機構）

住宅・福祉リフォー
ム科

R7.4.2
～R7.9.30

木造住宅の基礎知識及び技能について習得します。ＣＡ
Ｄでのリフォーム計画及び設計、図面作成ができるよう
になること、実際に施工することにより、より深く木造
住宅の構造（成り立ち）について習得することを目的と
しています。※託児サービスは、訓練受講希望者の居住
地近隣又はポリテクセンター愛媛近隣に受入託児所がな
い場合、利用できないことがあります。希望する場合は
事前にご相談ください。また、作業服・作業ズボン・作
業帽子・防刃手袋・保護メガネについては各自でご用意
ください。

木造住宅の改修に必要な構造、法規、設計業務について
理解し、図面作成ができる。木造住宅の構造部材、内装
に関する施工及び内装改修ができる。

足場の組立て等の業務に係る特別教育、
丸のこの取扱いに係る安全教育 任意で
取得可能な資格：福祉住環境コーディ
ネーター、建築ＣＡＤ検定

施工管理技術者、建築大工、内装仕上
工、木造住宅設計者、ＣＡＤオペレー
タ、営業職・事務職（建築関連）

愛媛職業能力開発
促進センター

松山市
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公共
（機構）

機械ＣＡＤ／ＮＣ科
R7.4.2
～R7.9.30

ＪＩＳ規格に基づいた機械製図・機械要素の知識習得・
ＣＡＤ操作・ＣＡＤトレース等の機械ＣＡＤ分野から、
精密測定、機械加工の基礎知識、ＮＣ機械の操作、ＮＣ
プログラム作成等の機械加工・ＮＣ分野まで、ものづく
りの流れに沿った技術内容を習得します。 ※託児サー
ビスについては、訓練受講者の居住地近隣又はポリテク
センター愛媛近隣に受入託児所がない場合、利用できな
いことがあります。希望する場合は事前にご相談くださ
い。また、作業服、作業ズボン、作業帽子、安全靴、保
護メガネについては各自でご用意ください。

機械製図を理解し、２次元ＣＡＤにより、様々な機械図
面を作成することができる。切削加工基本とＮＣ機械の
プログラミング及び加工ができる。

なし 任意で取得可能な資格：技能検定
「機械・プラント製図（機械製図ＣＡＤ
作業３級）」、ＣＡＤ利用技術者試験２
級

金属部品の切削加工、精密金型の設計製
作、製品設計（３Ｄ使用）、３Ｄプリン
タを使ったプラスチック製品の開発・製
作、機械器具部品の精密切削加工、環境
機械製品の設計・開発

愛媛職業能力開発
促進センター

松山市

公共
（機構）

溶接ものづくり科
R7.4.2
～R7.9.30

構造物の製作に不可欠な溶接・接合技術の技能と関連知
識を身につけ、求人企業から求められている専門知識及
び技能・技術が習得できます。一般に広く使用されてい
る各種溶接法及び施工法を実学一体形式の訓練により熟
練度の高い技能・技術を学ぶことができます。※託児
サービスについては、訓練受講希望者の居住地近隣又は
ポリテクセンター愛媛近隣に受入託児所がない場合、利
用できないことがあります。希望する場合は事前にご相
談ください。また、作業服・作業ズボン・作業帽子・安
全靴・保護メガネについては各自でご用意ください。

ＴＩＧ溶接法による溶接施工及び被覆アーク溶接作業が
できる。鉄鋼材の加工及び炭酸ガスアーク溶接作業がで
きる。

アーク溶接等の業務に係る特別教育・自
由研削用といしの取替え等の業務に係る
特別教育・ガス溶接技能講習・玉掛け技
能講習・５トン未満のクレーン運転特別
教育、任意で取得可能な資格：ＪＩＳ溶
接技能者資格

溶接工、板金工、設計技術者、非破壊検
査技能者、製缶工、機械組立工、配管工

愛媛職業能力開発
促進センター

松山市

求訓

未経験者ＯＫ！６ヶ
月でじっくり学ぶＷ
ｅｂデザイナー科
（ｅラーニングＡ）

R7.4.16
～R7.10.15

Ｉｌｌｕｓｔｒａｔｏｒ、Ｐｈｏｔｏｓｈｏｐの操作学
習から制作物作成や、Ｗｅｂに関する知識や制作・運用
に対する方法を習得できる。【ｅラーニングコース・オ
ンライン対応コース】【ＷＥＢデザイン資格】【ＤＳＳ
対応】

Ｗｅｂデザイナーとして必要なＩｌｌｕｓｔｒａｔｏ
ｒ、Ｐｈｏｔｏｓｈｏｐ、Ｗｅｂサイト制作・運用の基
本作業ができるようになる。

Ｉｌｌｕｓｔｒａｔｏｒクリエイター能
力認定試験 スタンダード 株式会社
サーティファイ（任意）、Ｉｌｌｕｓｔ
ｒａｔｏｒクリエイター能力認定試験
エキスパート 株式会社サーティファイ
（任意）

ＷＥＢデザイナー
パソコンスクール
アビバ

松山市

公共
（委託）

ＯＡビジネス初級
コース（ＩＴ活用力
習得対応）

R7.5.9
～R7.9.8

ＩＴとビジネス、情報セキュリティ、コンプライア
ンス、業務改善の考え方・コツ、グループウェアの
基礎知識と活用、データ活用のためのデータ集計と
見える化、ＩＴを活用した業務遂行の実践、その他
基礎的ＩＴ活用力の習得に関すること、パソコンの
基礎知識、パソコンの基本操作、タイピングの練
習、ワード基礎、エクセル基礎、ビジネス技術、デ
ジカメ編集、就職支援等（ジョブ・カード作成等）

世の中にある様々なＩＴの機能・仕組みや活用方法
を理解し、日々の業務の効率化や生産性向上につな
げるためのＩＴ活用力を備えるほか、主に一般事務
レベルにおいての作業を効率的に遂行できる人材を
めざす。

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ Ｓ
ｐｅｃｉａｌｉｓｔ Ｗｏｒｄ、Ｍｉｃ
ｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ Ｓｐｅｃ
ｉａｌｉｓｔ Ｅｘｃｅｌ ※任意受験
により取得できる資格です。

一般事務、営業事務、販売事務、生
産管理事務等

ＰＣウォンツ東
大洲校

大洲市

公共
（委託）

ＯＡビジネスレベル
アップコース

R7.5.13
～R7.9.12

ビジネスアプリケーションの応用や、データベース
やパワーポイント、ＨＰ作成などの技能をプラスさ
せた中級レベルのパソコンに関する知識、技能を習
得。さらに、エクセルにおけるマクロなどの発展的
な技能の習得を目指す。

エクセルにおけるマクロなど、オフィスソフトにお
ける上級技能を身につけ、効率的な業務を行えると
ともに、プレゼンテーション技能やＨＰ作成技能な
どを備えた人材を目指す。

ワード２級、エクセル２級、アクセス２
級（サーティファイソフトウェア活用能
力認定委員会）

一般事務、営業、業務企画、総務な
ど

学校法人白光学
園 今治商業専
門学校

今治市

公共
（委託）

ＯＡビジネスレベル
アップコース１

R7.6.3
～R7.9.2

Ｗｏｒｄ・Ｅｘｃｅｌの基礎・応用技術の習得、パ
ソコンの仕組みとＯＳ・インターネット活用、ビジ
ネス技術、プレゼンテーション技術、データベース
技術、実践演習、ビジネスマナー・就職支援

ビジネススキルの標準であるＷｏｒｄ・Ｅｘｃｅｌ
の基礎・応用技術の習得及び資格取得に加え、Ａｃ
ｃｅｓｓを利用したデータベース管理、Ｐｏｗｅｒ
Ｐｏｉｎｔを利用したプレゼンテーションスキルを
身につけることで、一般事務だけでなく、営業事
務、販売事務、生産管理事務などの職種での就職を
目指す。

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ Ｓ
ｐｅｃｉａｌｉｓｔ （Ｗｏｒｄ・Ｅｘ
ｃｅｌ・ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ・Ａｃｃ
ｅｓｓ ２０１６）（任意受験）

一般事務、営業事務、販売事務、広
報事務、生産管理事務 等

資格の大原 愛
媛校

松山市



分野 訓練科名 訓練期間 訓練内容 訓練目標 訓練修了後に取得できる資格 就職先の業種・職種 訓練実施施設名 所在地

公共
（委託）

ＯＡビジネスレベル
アップコース１

R7.6.3
～R7.9.2

パソコンの仕組とＯＳ、ワード、エクセル、イン
ターネットの活用、ビジネス技術、マルチメディ
ア、ＤＴＰ技術、データーベース技術、ホームペー
ジ作成、ヒューマンスキル、就職支援

ビジネスに必要なオフイスソフト（ワード、エクセ
ル）の基礎・応用技術の習得及び資格取得、アクセ
スの基礎を習得することにより、事務作業の効率化
に必要な技能習得を目指す。また、プレゼンテー
ション技能、マルチメディア、ＤＴＰ技術・ＨＰ作
成・社会人として必要不可欠なヒューマンスキルを
身に付けることで、一般事務だけでなく、営業事
務・販売事務・生産管理事務などの職種での就職を
目指す。

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、表計算部門
３級・２級）

一般事務・営業事務、販売事務、生
産管理事務

有限会社ミート
ハウスフジタ

西条市

公共
（委託）

ｅラーニング訓練
事務スキルアップ
（簿記・労務） １

R7.6.11
～R7.9.10

簿記・会計基礎・簿記検定対策（３級）、労働基準
法、労災保険法、雇用保険法、健康保険法、国民年
金法、厚生年金保険法、就職支援（スクーリング）
【ｅラーニング】

ｅラーニングにて、簿記・労務事務（簿記経理、労
務管理、労働保険、社会保険）に関する知識・技能
を習得し、関連職種への就職を目指す。

日本商工会議所簿記検定３級（任意受
験。自己負担額とは別に資格試験受験料
が必要）

経理事務、総務事務、一般事務等
株式会社東京
リーガルマイン
ド松山支社

松山市

求訓
ＯＡ事務科（短時
間）

R7.6.13
～R7.9.12

入社時に迷わず効率的に仕事ができるよう、事務系
の職種に役立つパソコンのスキル「Ｏｆｆｉｃｅソ
フト（Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎ
ｔ）、テレワーク、ビジネスメール」などの知識及
び技能・技術を習得し、社会人として必要なマナー
をしっかりと身に付けます。電源の入れ方や入力の
基本から習得していきますので、パソコン初心者も
確実にスキルアップが図れます。【短時間】

ＯＡ事務にかかわる業務に必要な知識・技能を習得
し、パソコン操作と多様なビジネス文書、帳票、報
告書、メールなどの作成入力、編集業務ができ、テ
レワーク用ソフトの基本操作ができる。

コンピュータサービス技能評価試験
ワープロ部門 ２級 中央職業能力開発
協会（任意）、コンピュータサービス技
能評価試験 表計算部門 ３級 中央職
業能力開発協会（任意）

ＯＡ事務員
簿記・パソコン
スクール今治

今治市

求訓
ビジネスパソコン基
礎科

R7.6.18
～R7.9.17

入力や保存等、パソコンの基本的な操作を学び、
ワード、エクセル、パワーポイントを使用し実務に
対応できるスキルを身につけていく。また、職業能
力開発講習を受けることによって応募書類の書き方
や面接対策、社会人としての働く上でのビジネスマ
ナー等を習得する。

一般事務の仕事に従事するため、ワード・エクセ
ル・パワーポイント・一般常識の知識を身につけた
上で一般事務等の実務で想定しうる業務内容に対応
できるようになる。

コンピュータサービス技能評価試験 ２
級ワープロ技士 中央職業能力開発協会
（任意）、コンピュータサービス技能評
価試験 ３級表計算技士 中央職業能力
開発協会（任意）

愛媛パソコン教
室

松山市

公共
（委託）

オフィスワーク習得
コース

R7.6.20
～R7.9.19

キャリア支援講習、コールセンター概論、オペレー
タースキル、ＣＳスキル、ビジネスライティング、
ワード基礎、エクセル基礎、インターネット活用、
パワーポイント基礎、コミュニケーション、庶務実
務

パソコンスキル（ワード・エクセル・パワーポイン
ト）に関する知識や技能を習得し、ビジネスシーン
で求められる円滑なコミュニケーションの取り方、
自己の考えを正しく伝達する能力を身につける。ま
た、電話対応スキルやコールセンターの業務への理
解深める。

コンピュータサービス技能評価試験ワー
プロ部門３級、表計算部門３級、サー
ティファイコミュニケーション検定初級
※いずれも任意受験（別途検定費用が必
要です）

 一般事務、営業事務、接客事務、
受付、コールセンターオペレーター

有限会社ナカノ
ジョイントカン
パニー

伊予郡
松前町

公共
（委託）

ＩＴプログラミング
コース１

R7.6.25
～R7.10.24

プログラミング概論、ネットワーク概論、システム
セキュリティ概論、プログラミング実習、表計算、
マクロ・ＶＢＡ、ＶＢＡ資格取得対策、就職支援
【ＩＴ資格】【ＤＸ推進スキル標準対応】

ＩＴスキルを身に付けて、ＩＴ関連企業や企業のＩ
Ｔ担当者として活躍したり、人気の高いＪａｖａプ
ログラミング言語を学んでシステム開発企業やソフ
トウェア企業への就職を目指す。

基本情報技術者試験、ＷＥＢクリエー
ター能力認定試験、情報セキュリティマ
ネジメント試験、Ｏｒａｃｌｅ Ｃｅｒ
ｔｉｆｉｅｄ Ｊａｖａ Ｐｒｏｇｒａ
ｍｍｅｒ Ｂｒｏｎｚｅ （Ｏｒａｃｌ
ｅ）

（プログラマー、ＳＥ、システム運
用・保守エンジニア）サポート職等

資格の大原 愛
媛校

松山市

公共
（委託）

ＯＡビジネス初級
コース（第１回）

R7.6.26
～R7.9.25

パソコンの基礎知識、ワード・エクセル等のビジネ
スアプリケーション、インターネット等の知識、技
能を習得。加えて、パワーポイントを使用したプレ
ゼンテーション技能を習得する。

ビジネスに必要となるオフィスソフトの操作スキル
を習得するとともに、プレゼンテーション技術も備
え、一般事務から営業、企画等の業務に就労できる
人材を目指す。

コンピュータサービス技能評価試験ワー
プロ技士３級・２級、表計算技士３級

一般事務、営業、業務企画等
今治明徳短期大
学

今治市



分野 訓練科名 訓練期間 訓練内容 訓練目標 訓練修了後に取得できる資格 就職先の業種・職種 訓練実施施設名 所在地

公共
（委託）

宅地建物取引士コー
ス

R7.7.1
～R7.10.31

宅建業法、民法、法令上の制限、関連知識、まとめ
演習、パソコン基本操作、ＯＳ基本操作、インター
ネット活用、Ｗｏｒｄ演習、Ｅｘｃｅｌ演習、プレ
ゼンテーション演習、就職支援

座学訓練にて、不動産系の仕事に必要な知識（宅建
業法、民法等の法律に関する知識や不動産業務等）
やパソコンスキルを習得するとともに、ビジネスマ
ナー、コミュニケーション技能の習得をすること
で、宅地建物取引士資格取得と経験による不動産関
連職種への就職を目指す。

宅地建物取引士 不動産関連職種
株式会社東京
リーガルマイン
ド松山支社

松山市

公共
（委託）

医療事務コース（第
１回）

R7.7.4
～R7.10.3

診療報酬点数計算、請求事務、医事コン等に関する
知識、技能を習得

医療事務の基礎を習得し、病院などの就職先で正確
な業務を行うための知識・技能を身に付けた人材を
目指す。更に、調剤事務などのスキルも習得する。

技能認定振興協会（医療事務技能認定試
験・調剤事務管理士技能認定試験）、
サーティファイソフトウェア活用能力認
定委員会（ワード・エクセル３級以上）

病院、薬局などにおける事務職員な
ど

学校法人白光学
園 今治商業専
門学校

今治市

公共
（委託）

ＯＡビジネスレベル
アップコース２

R7.7.16
～R7.10.15

パソコンの仕組みとＯＳ、ワード、エクセル、イン
ターネットの活用（ブラウザとメーラーの基本操
作、セキュリティ対策）、ビジネス技術、マルチメ
ディア・ＤＴＰ技術（画像・動画編集）、データ
ベース技術、プレゼンテーション技術、ホームペー
ジ作成、パソコン活用術とデジタルリテラシー、就
職支援等（ジョブ・カード作成等）

標準であるＷｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌの基礎・応用技術
の習得および資格取得に加え、データ管理、プレゼ
ンテーションスキル、販売促進ツールの作成スキル
を身につけることで、一般事務だけでなく、営業事
務、販売事務、生産管理事務などの職種での就職を
めざす。

日商ＰＣ検定３級（文書作成）、日商Ｐ
Ｃ検定３級（データ活用） ※任意受験
により取得できる資格です。

一般事務、営業事務、販売事務、生
産管理事務等

ジェネシス八幡
浜パソコンス
クール

八幡浜
市

求訓
じっくり学べる！Ｐ
Ｃビジネス科

R7.7.17
～R7.10.16

実務で活用できるよう、文書作成ソフト（Ｍｉｃｒ
ｏｓｏｆｔ Ｗｏｒｄ）・表計算ソフト（Ｍｉｃｒ
ｏｓｏｆｔ Ｅｘｃｅｌ）・プレゼンテーションソ
フト（Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎ
ｔ）の操作技能が習得できる。

文書作成ソフト・表計算ソフト・プレゼンテーショ
ンソフトの操作技能を習得し、実務レベルのビジネ
ス文書やプレゼン資料を作成できる能力を持ち、パ
ソコンを使用した事務等に従事できる。

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ Ｓ
ｐｅｃｉａｌｉｓｔ Ｗｏｒｄ ３６５
Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ（任意）ほか

ＯＡ事務員
株式会社建築資
料研究社日建学
院松山校

松山市

求訓
ビジネスパソコン基
礎科

R7.7.23
～R7.10.22

入力や保存等、パソコンの基本的な操作を学び、
ワード、エクセル、パワーポイントを使用し実務に
対応できるスキルを身につけていく。また、職業能
力開発講習を受けることによって応募書類の書き方
や面接対策、社会人としての働く上でのビジネスマ
ナー等を習得する。

一般事務の仕事に従事するため、ワード・エクセ
ル・パワーポイント・一般常識の知識を身につけた
上で一般事務等の実務で想定しうる業務内容に対応
できるようになる。

コンピュータサービス技能評価試験 ２
級ワープロ技士 中央職業能力開発協会
（任意）、コンピュータサービス技能評
価試験 ３級表計算技士 中央職業能力
開発協会（任意）

愛媛パソコン教
室

松山市

公共
（委託）

介護職員初任者研修
コース １

R7.7.23
～R7.10.22

職務の理解、尊厳の保持自立支援、介護の基本、介
護福祉サービスの理解と医療との連携、コミュニ
ケーション技術、老化・認知症・障害の理解、ここ
ろとからだのしくみと生活支援技術、振り返り、修
了評価、施設居宅型実習、訪問介護実習、通所小規
模多機能型実習、職業能力基礎講習、職業能力の基
礎、ＩＴ講習、介護技術演習、企業実習オリエン
テーション、レクリエーションの理解、職場見学、
職場体験講話、総合理解、就職支援【職場見学等推
進】

高齢者・障害者等に対する介護サービス・介護保険
制度の知識・技能を習得。介護職員初任者研修課程
（旧ホームヘルパー２級相当）の資格取得を目標に
するとともに、関連領域の知識・技能を深める

介護職員初任者研修課程修了資格
介護施設、医療施設、訪問介護事業
所等

特定非営利活動
法人アクティブ
ボランティア二
十一

松山市



分野 訓練科名 訓練期間 訓練内容 訓練目標 訓練修了後に取得できる資格 就職先の業種・職種 訓練実施施設名 所在地

公共
（委託）

ＯＡ総務コース １
R7.7.24
～R7.10.23

ビジネスマナー、コミュニケーション、自己分析、
自己の棚卸し、履歴書・職務経歴書作成、想定され
る就職先の実情、求められる資格等の把握、簿記経
理、労務管理、労働保険・社会保険、労働法規、社
会保険実務・給与計算実務、コンピューター概論／
ＯＳ基本操作、ネットワーク基礎（ＬＡＮ）／イン
ターネット、Ｗｏｒｄ／Ｅｘｃｅｌ／プレゼンテー
ション、ＣＳ検定対策、実務実践／コンピューター
会計、簿記検定対策、接遇・マナー、電子会計によ
る財務諸表作成実践、一般企業の一般事務、総務事
務、経理事務等

総務事務（労務管理、労働保険、社会保険、簿記経
理、労働法規）に関する知識、パソコンに関する基
礎知識を習得。また、社会人として必要な一般知
識、コミュニケーション技能を習得し、関連職種へ
の就職を目指す。

日商簿記３級（日本商工会議所）、コン
ピューターサービス技能評価試験ワープ
ロ部門３級、表計算部門３級（中央職業
能力開発協会）※いずれも任意試験（別
途検定費用が必要です）

総務事務・経理事務・営業事務・一
般事務

有限会社ナカノ
ジョイントカン
パニー

伊予郡
松前町

公共
（委託）

ＯＡビジネス初級
コース２

R7.8.19
～R7.10.17

パソコンの基礎知識、パソコンの基本操作、タイピ
ングの基本練習、ワード基礎、エクセル基礎、ビジ
ネス技術、デジタルリテラシー、パソコン活用編、
就職支援等（ジョブ・カード作成等）

ビジネススキルの標準であるＷｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ
の基礎・応用技術の習得および資格取得に加え、販
売促進ツールの作成スキルを身につけることで、一
般事務だけでなく、営業事務、販売事務、生産管理
事務などの職種での就職をめざす。

日商ＰＣ検定３級（文書作成）、日商Ｐ
Ｃ検定３級（データ活用） ※任意受験
により取得できる資格です。

一般事務、営業事務、販売事務、生
産管理事務等

ジェネシス宇和
島パソコンス
クール

宇和島
市


