
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

訓練終了後に
取得できる資格

訓練
期間

ＯＡ事務スペシャリスト科 小山市

パソコンを操作する事務部門におい
て、上司等の指示を受けて基本的なビ
ジネス文書や帳票の作成ができる。Ｍ
ＯＳ資格取得が可能なスキルを習得す
る。

【学科】オリエンテーション、安
全衛生、就職支援、職業人講話、
ビジネスマナー、コミュニケー
ション、コンピュータ概論、ビジ
ネス文書知識、ビジネス帳票知
識、プレゼン資料知識【実技】パ
ソコン基本操作実習、ワープロソ
フト操作実習、文書作成実習、表
計算ソフト操作実習、表計算デー
タ処理実習、プレゼンソフト操作
実習、プレゼン資料作成実習、ソ
フトウェア間の連携活用実習

ＭＯＳ　Ｗｏｒｄ３
６５、Ｅｘｃｅｌ３
６５、ＰｏｗｅｒＰ
ｏｉｎｔ３６５

3
か
月

パソコンスキル・
　オフィスワーク習得科

矢板市

オフィスソフトの実務的な技能を習得
し業務効率化を進めることができる。
自動化と正確性を習得し既存マクロを
利活用することができる。社会人に必
要な情報セキュリティ、ビジネスマ
ナーを習得できる。Ｅｘｃｅｌ表計算
処理技能検定の資格取得を目指すこと
ができる。令和のマナー検定の資格取
得を目指すことができる。

オフィスソフトＥｘｃｅｌを中心
にデータ管理の基礎から応用知識
の習得とオフィスソフト技能認定
試験のためのスキルを習得して就
職を目指します。

Ｅｘｃｅｌ表計算処
理技能認定試験３
級、２級、Ｗｏｒｄ
文書処理技能認定試
験３級、Ｐｏｗｅｒ
ｐｏｉｎｔプレゼン
テーション技能認定
試験初級、令和のマ
ナー検定（全て任意
受験）

3
か
月

仕事に活かす！
パソコン実務科（短時間）

宇都宮市

ビジネス文書・帳票作成・プレゼン
テーションなど、企業が望んでいるＯ
Ａ事務員として、必要とされるパソコ
ンの業務を遂行できる。

事務職に必要とされるパソコンを
活用した職務遂行の知識及び技
能・技術を習得します。【短時
間】

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ
Ｏｆｆｉｃｅ　Ｓｐ
ｅｃｉａｌｉｓｔ
Ｗｏｒｄ・Ｅｘｃｅ
ｌ・Ｐｏｗｅｒｐｏ
ｉｎｔ　３６５（認
定機関　マイクロソ
フト）／全て任意受
験

5
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・
Ｅｘｃｅｌ・Ｐｏｗ
ｅｒｐｏｉｎｔ　３
６５／ＭＯＳ　Ｅｘ
ｃｅｌ３６５　Ｅｘ
ｐｅｒｔ／認定機関
マイクロソフト（全
て任意受験）

5
か
月

ＡＩ×
　ＷＥＢ活用ＯＡ事務科

宇都宮市

Ｏｆｆｉｃｅの基本操作や事務処理に
加え、ＡＩやＧＡＳによる業務自動
化、Ｗｅｂ技術、情報発信や簡単な広
報ツールの作成まで対応できる。

ワープロソフトや表計算ソフトを
活用したプレゼンテーション資料
作成の技能を習得するとともに、
情報発信の主流であるＷｅｂサイ
トのコーディング知識・技能、広
報に生かせるＰＲ素材の作成能力
を身につけます。あわせて、業務
自動化やＡＩの活用についても学
び、実務に直結するスキルを習得
します。

ＭＯＳ　３６５（Ｗ
ｏｒｄ・Ｅｘｃｅ
ｌ・ＰｏｗｅｒＰｏ
ｉｎｔ）（Ｍｉｃｒ
ｏｓｏｆｔ）／Ｗｅ
ｂクリエイター能力
認定試験スタンダー
ド（サーティファ
イ）／全て任意受験

6
か
月
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介護・医療・福祉分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練終了後に
取得できる資格

訓練
期間

介護労働講習
（実務者研修を含む）

宇都宮市

介護職員として働く上で必要な対人援
助の基本的な視点と理念、介護の基本
的な知識・技術について体系的に学習
し、介護現場実習・実技演習等のカリ
キュラムを通し、より実践的な知識と
技術の習得を目標とする。

介護福祉士国家試験の受験要件で
ある「介護福祉士実務者研修」に
加え、介護労働安定センターのオ
リジナル講習である「実践講習」
「介護現場実習」「就職支援」等
で構成される。

介護福祉士実務者研
修修了

6
か
月

電気関連分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練終了後に
取得できる資格

訓練
期間

電気設備技術科 宇都宮市
シーケンス制御の含まれた設備の施
工、点検等ができる。電気設備工事が
できる。

照明機器や消防機器、動力機器な
ど電気設備の設計・施工・保全に
必要な技術と知識を習得します。
また、生産設備の自動化に利用さ
れる電動機制御回路の設計・製作
に必要な技能と知識を習得しま
す。

任意受験による電気
工事士、消防設備士
（資格の取得を確約
するものではありま
せん）

6
か
月

金属関連分野

訓練科名
訓練

実施場所
訓練目標 訓練内容

訓練終了後に
取得できる資格

訓練
期間

テクニカルメタルワーク科 宇都宮市

鉄鋼材の加工及び炭酸ガスアーク溶接
作業ができる。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。

各種溶接法（被覆アーク、半自
動、ＴＩＧ）を中心に、ものづく
りに必要な製図、金属加工法、検
査方法及び構造物の作製方法を学
びます。

訓練期間中に取得で
きる資格：ガス溶接
技能講習、アーク溶
接等の業務に係る特
別教育、自由研削と
いしの取替え業務に
係る特別教育、
フォークリフトの運
転の業務に係る特別
教育（講習を受講し
なければ取得できま
せん）

6
か
月


