
００　基礎

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練修了後に
取得できる資格

訓練
期間

よくわかる！パソコン基礎科
（短時間）

宇都宮市

１．職業人としての基本的な対人応対
ができる。２．ソフトウェアを用いて
基本的なビジネス文書や帳票等の作成
ができる。３．ソフトウェアを用いて
スライドショーを実行し、プレゼン
テーションができる。

ワープロ、表計算、プレゼンテー
ション、ビジネスマナーを含む
ヒューマンスキルを習得する。
【短時間】

Ｗｏｒｄ文書処理技能
認定試験３級／Ｅｘｃ
ｅｌ表計算処理技能認
定試験３級／認定機関
サーティファイ（全て
任意受験）

4
か
月

ビジネスアプリケーション基礎科
（短時間）

宇都宮市

職業能力の基礎であるコミュニケー
ションスキルやビジネスマナー、また
パソコンならびにオフィスアプリの基
本操作スキルを身につけ、事務用ソフ
トを用いて基本的なビジネス文書など
を作成できる。

職業能力の基礎となるコミュニ
ケーションスキルやビジネスマ
ナーを身につけるとともに、一般
的な業務に活用できるＯＳ、メー
ルソフト、ワープロソフト・表計
算ソフト、プレゼンソフトの基本
操作を習得する。【短時間】

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ
Ｏｆｆｉｃｅ　Ｓｐｅ
ｃｉａｌｉｓｔ　Ｗｏ
ｒｄ・Ｅｘｃｅｌ　３
６５（認定機関　マイ
クロソフト）／全て任
意受験

4
か
月

０３　営業・販売・事務分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練修了後に
取得できる資格

訓練
期間

ＯＡ簿記事務科 小山市

日商簿記３級の資格取得。Ｗｏｒｄ・
Ｅｘｃｅｌ・ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの
基礎から応用まで学びＭＯＳ３６５合
格レベルのスキルを習得。簿記会計と
ＩＴという就職活動の柱となる能力を
身につける。

【学科】オリエンテーション、社
会人基礎力、コミュニケーション
能力、デジタルリテラシー、簿記
会計基礎、簿記基礎問題演習、簿
記３級模擬試験【実技】パソコン
基礎知識、Ｗｉｎｄｏｗｓ基本操
作、ビジネス文書（Ｗｏｒｄ）基
礎・応用、プレゼンテーション
（ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ）、ビジ
ネス表計算（Ｅｘｃｅｌ）基礎・
応用、ＭＯＳ３６５試験対策、就
職支援

日商簿記３級、ＭＯＳ
Ｗｏｒｄ３６５、Ｅｘ
ｃｅｌ３６５、Ｐｏｗ
ｅｒＰｏｉｎｔ３６５

3
か
月

ＯＡビジネス事務科 大田原市

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と基本的な
簿記の知識、ＯＡ操作に関する知識、
技能・技術を習得し、事業所において
事務処理の補助ができる

簿記とＯＡの実技時間を多く組込
み、日商簿記３級やＭＯＳの資格
取得とコミュニケーション能力や
ビジネスマナーを身につけ、早期
就職かつ即戦力となる人材を目指
します。

日商簿記３級、ＭＯＳ
３６５Ｗｏｒｄ、Ｅｘ
ｃｅｌ、ＰｏｗｅｒＰ
ｏｉｎｔ、日商ＰＣ検
定３級（全て任意受
験）

3
か
月

データ分析・ヘルプデスク科 宇都宮市

Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌの複合力を身に
つけ、社内外に授業が展開できたり、
ピボットテーブルを活用しデータ分析
ができる等、Ｅｘｃｅｌの上級資格の
実力をつけ使いこなす。

ビジネス文書上級演習、ビジネス
帳票上級演習、データ活用演習、
ヘルプデスク・講師演習等

ＭＯＳＷｏｒｄ・Ｅｘ
ｃｅｌエキスパート

4
か
月

ＯＡ経理事務科 栃木市

パソコンの基本操作からオフィス業務
に必要な実用的な機能を習得する。図
形や図表等を用いてビジネス文書の作
成ができる。条件判断や日付計算等の
関数・テーブル機能を用いてデータの
管理ができる。スライドやアニメー
ション等を用いてプレゼンテーション
資料の作成ができる。商業簿記の日常
の手続きから決算までの一連の知識を
習得する。

【学科】オリエンテーション、情
報活用とＩＣＴツール、就職支
援、訓練導入講習、ビジネス文書
知識、ビジネス帳票知識、プレゼ
ンテーション資料知識、商業簿記
基礎、【実技】文書作成演習、表
計算ソフト操作演習、表計算ソフ
ト操作応用演習、表計算処理技能
応用演習、プレゼンテーションソ
フト操作演習、プレゼンテーショ
ン資料作成演習、商業簿記応用、
簿記対策演習、就職支援、ＯＪＴ
研修

日商簿記検定３級、Ｍ
ＯＳ（Ｅｘｃｅｌ）３
６５

4
か
月

よくわかる！パソコン総合科
（短時間）

宇都宮市

パソコンを操作する部門において、上
司等の指示を受けながら、文書・帳票
の作成ができる。プレゼンテーション
ソフトを用いて表現力豊かな制作がで
きる。

文書作成・表計算・プレゼンテー
ションソフトの基礎から応用力ま
でを学び、文書・帳票・プレゼン
資料等の管理方法を習得する。
【短時間】

ＭＯＳ　Ｗｏｒｄ・Ｅ
ｘｃｅｌ・Ｐｏｗｅｒ
ｐｏｉｎｔ　３６５／
ＭＯＳ　Ｅｘｃｅｌ３
６５　Ｅｘｐｅｒｔ／
認定機関　マイクロソ
フト（全て任意受験）

5
か
月

基礎から学べるデジタルマーケティング／
デザイン／サイト制作科
（ｅラーニングＡ）

宇都宮市

マーケティング概論、及び日々の生活
上における広告やデザインについての
意図やターゲットを理解し、デジタル
マーケターとしてマーケティング戦略
の立案及びグラフィックやＷＥＢデザ
インの作成ができる

マーケティング概論、ＳＮＳマー
ケティング、デジタルマーケティ
ング手法、Ｉｌｌｕｓｔｒａｔｏ
ｒ／Ｐｈｏｔｏｓｈｏｐ／Ｆｉｇ
ｍａ／ＳＴＵＤＩＯ等を使用した
ホームページ作成【ｅラーニング
コース・オンライン対応コース】

Ｇｏｏｇｌｅ検索広告
認定資格（Ｇｏｏｇｌ
ｅ）／ウェブ解析士
（ウェブ解析士協会）
／Ｉｌｌｕｓｔｒａｔ
ｏｒ・Ｐｈｏｔｏｓｈ
ｏｐクリエイター能力
認定試験スタンダー
ド・エキスパート
（サーティファイ）／
全て任意

6
か
月
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０４　医療事務分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練修了後に
取得できる資格

訓練
期間

医療事務・調剤・医師事務科 宇都宮市
医療事務・調剤薬局事務・医師事務に
必要な知識、スキルを身に付け、即戦
力となる人材を育成する。

医療事務、調剤薬局事務、医師事
務作業補助業務について学び、調
剤報酬点数の算定や医療における
窓口業務を想定した訓練を実施す
る。

メディカルクラーク、
ドクターズクラーク、
調剤薬局報酬請求事務

3
か
月

０８　旅行・観光分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練修了後に
取得できる資格

訓練
期間

おもてなし観光科 那須町

ホテルやレストラン等で即戦力として
対応できる知識、技術の習得。県内観
光地の宿泊施設やレストラン、店舗等
での接客サービス、販売知識、外国人
観光客のための語学など、”おもてな
し”のプロを目指します。

基礎学科（業務知識、ホテル概論
等）、接客基本実習、フロント、
客室実習、レストランサービス実
習、ＯＡ実習、外国語　ほか

レストランサービス技
能検定３級受験資格

6
か
月

１１　デザイン分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練修了後に
取得できる資格

訓練
期間

ＡＩ×ＷＥＢ
・グラフィックデザイナー養成科

宇都宮市

ＨＴＭＬ＆ＣＳＳ・Ｉｌｌｕｓｔｒａ
ｔｏｒ・Ｐｈｏｔｏｓｈｏｐの基本を
学び、ＷＥＢデザイン、チラシやパン
フレット等のグラフィックの制作物は
もちろん、課題を通して作品づくりを
実践し、ＡＩの活用も含め確実に知
識・技術を身につけ、就職に結び付け
ていきます。

課題制作を通してＷＥＢ制作、ま
た、名刺やチラシ、ポスターのデ
ザイン課題を行い、グラフィック
デザインの基礎であるイラスト
レーター・フォトショップに関す
る知識及び技能・技術を習得す
る。またＡＩを活用したデザイン
制作の技術を習得する。【ＷＥＢ
デザイン資格】【ＤＳＳ対応】

アドビ認定プロフェッ
ショナル（Ｉｌｌｕｓ
ｔｒａｔｏｒ、Ｐｈｏ
ｔｏｓｈｏｐ）認定機
関　アドビ　／Ｗｅｂ
クリエイター能力認定
試験（エキスパート）
認定機関　サーティ
ファイ／全て任意受験

6
か
月

１７　金属関連分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練修了後に
取得できる資格

訓練
期間

セレクトスキル科
（機械加工／ＮＣ加工／機械ＣＡＤ／ＩＴ

基礎・シーケンス制御）
那須町

金属部品製造のスキルと機械操作技
能、ＣＡＤ（コンピュータ支援による
図面作成）による機械部品の製図法を
習得する。ＩＴや工場内の自動化につ
いて、リレーシーケンスやＰＬＣプロ
グラムを習得する。

Ａ：機械加工（旋盤・フライス盤
などの汎用工作機械の操作）、
Ｂ：ＮＣ機械（ＮＣ旋盤やマシニ
ングセンタなどの自動化された金
属部品製造のスキルを習得）、
Ｃ：機械ＣＡＤ（コンピュータ支
援による図面描画法の習得、２次
元及び３次元）、Ｄ：ＩＴ・シー
ケンス制御（コンピュータネット
ワーク基礎、リレーシーケンス・
ＰＬＣによる自動化技術の習得）
の４要素（ＡまたはＢ、Ｃまたは
Ｄ）から２要素の選択受講となり
ます。

フォークリフト技能講
習、研削といし特別教
育修了証、任意受験
（国家技能検定機械加
工２級等）（２次元Ｃ
ＡＤ利用技術者試験２
級、３次元ＣＡＤ利用
技術者試験２級

6
か
月

セレクトスキル科 足利市

金属部品製造のスキルと機械操作技
能、ＣＡＤ（コンピュータ支援による
図面作成）による機械部品の製図法を
習得する。またコンピュータネット
ワーク及びリレーシーケンス等の基礎
を習得する。

１：ＣＡＤ・ＩＴ・シーケンス
（コンピュータ支援による図面描
画法の習得、コンピュータネット
ワーク基礎、リレーシーケンス基
礎）２：ＤＸモデリング（３Ｄス
キャナを用いた３Ｄデータ作成
等、ＣＡＤ／ＣＡＭ）３：機械加
工（旋盤・フライス盤などの段取
作業及び加工のスキル習得）４：
ＮＣ機械（ＮＣ旋盤やマシニング
センタなどの段取作業及び加工の
スキル習得）の４要素からの選択
受講となります。

研削といし特別教育修
了証、国家技能検定機
械加工２級等（任意受
験）、２次元ＣＡＤ利
用技術者２級（任意受
験）、３次元ＣＡＤ利
用技術者２級（任意受
験）

6
か
月

溶接板金科 足利市
ＪＩＳ溶接技能者評価試験等、業界で
必要とされる資格を取得する。

溶接工、精密板金工として現場で
活躍できるよう、実践的な課題で
技能を習得する。

ガス溶接技能講習、安
全衛生特別教育修了証
（アーク溶接、研削と
いし、動力プレス）、
ＪＩＳ溶接技能者評価
試験（ＳＡ－３Ｆ、Ｔ
Ｎ－Ｆ、Ａ－３Ｆ等）

6
か
月


