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科　　目科科　　目 科　目　の　内　容科　目目　の　内内　容 訓練時間訓訓練練時時間

学学学

科科科

入所式入入所式式・・修了式修修了了式 入所式入入所所式・・オリオオリエンエンンテーテーーショションン（2（2Ｈ）Ｈ）、修了式修了了式（2（2Ｈ）ＨＨ）

職業能力基礎講習職職業能力力基礎礎講講習 自己理解、自自己己理解解、仕事理解、仕仕事理理解、職業意識、職業意意識 職場内の職場場内ののコミコミュニュニケーケケーショシション、ンン、聴き聴き方方方・・話し話し方、方方、ビジビジジネスマネネスママナーナーー 2424時間時時間

安全衛生安安全全衛生生 心身の健康管理心心身身の健健康康管理理（Ｖ（ＶＶＤＴＤＴ含む）含むむ）、整理整頓の原則、整理理整頓頓のの原則則、ＯＡＯＯＡ事務事事務におにおおけるけるる安全衛生の事例安全衛衛生のの事事例 2時2時時間間

オフィスオートメーションオオフィスオーートメメーシションン概論概論論 ＯＡＯＡ機器の種機器器の種種類と類類と活用事例活活用事例例 3時3時時間間

パソコン知識パソソコン知知識 パソパパソソコンコンンの基礎知識の基基礎礎知識識（コ（ココンピンピュュータータター用語、ー用用語語、パソパパソコンココンの基本構造、のの基基本構構造、ＷＷindowsindowssの基本）の基本本）
インイインタータターネッネネットとトとＬＬＡＮＡＮ接続、接接続、圧圧縮と縮縮と解凍、解解凍凍、拡張子拡拡張子子 6時6時間間間

総務実務の知識総務実実務のの知知識 総務の業務、総総務のの業務務、労務関係、労労務務関係係、社会保険関係社社会保険険関係係 6時66時間間間

ビジネス文書知識ビビジネネス文文書書知識識 ビジビビジネスネネス文書の種類、文文書書の種種類類、構造、構造、作成の留意点作成成の留留意意点 6時66時間間

ビジネス帳票知識ビビジネネス帳票票知識識 ビジビビジネスネネス帳票の種類、帳票票の種種類類、作成の留意点　作作成のの留意意点点　 6時66時間間

情報セキュリティ概論情情報セセキュリリティ概概論 情報情情報セキセセキキュリュリリティティィの概要、の概概要要、ＰＣＰＣにおにおけるけけるセキセセキュリュリティティィ、、情報管理体制情情報管管理体制制とデとデデータ管ータ管管理理 3時33時間間

WebWWebページ知識ペーージ知識識 インイインタータターネッネッットトの仕組み、のの仕組組みみ、知的所有権、知知的所所有有権、ＷｅＷｅｂデｂデデザイザイイン、ン、、色彩論色彩彩論論 3時3時時間間

就職支援就就職支支援援 履歴書履履歴書・・職務経歴書の書職職務務経歴歴書の書書き方き方方、、模擬面接模模擬擬面接接（４（４４Ｈ）Ｈ）

実実実

技技技

パソパパソソコンコンン基本操作実習基本本操操作実実習 ＷＷＷindowsindowwsの基本操作、のの基本操操作、、キーボーキーーボボードドド入力、入力力、アアプリケププリケケーシーシションョンソフソフトイトトインスンンストートール、ル、フォフォォルダルダダ
の管理、の管管理理、インイインタータターネッネットをトをを利用利用用したしたた情報収集、情情報収収集、電子電子メーメメールにルルによるよるる情報交換、情報報交交換、ウィウィィルスルスス対策対策策 30330時間時時間

文書作成基本操作実習文文書作作成基本本操作作実習習
文書の書式設定、文書書の書式式設定定、表の作成、表表のの作成成、文字の書式設定、文文字の書書式設設定定、段落の書式設定、段段落のの書式設設定、、その他の書式設定、そのの他他の書書式設定定、
印刷形式の設定、印印刷形式式の設設定定、ファフファイルイイル操作操操作作・・管理、管理理、オブオオブブジェジェェクトクトトの活用、の活活用用、文書の構成文文書のの構成成
（使用（使使用ソフソフトト：：Microsoft Word 2010）MMicrrosoft Woord 2010））

3030時間時時間

文書作成実習文文書作作成実実習習 文書の作文書書のの作成、成成、高度高高度な書なな書書式の適用式のの適用用、、表や表表やグラグララフのフのの作成作成成、、リンリリンク設クク設設定、定、差込差差込込印刷印刷刷、、スタススタイルイイルの設の設設定定
等の等等の実践実践践 48488時間時間

表計算基本操作実表表計計算基基本操操作作実習習習 ワーワワークシククシートートトへの入力へのの入入力、ワーワーークシクシートーートの設定のの設定、ワーワークシクシシートーートの編集のの編集集、、ペーペページレジレレイアイアウトウウトののの
設定、設定定、ブッブブック管クク管管理理（使用（（使用用ソフソフトト：Microsoft Excel 2010）Microsoft Exxceel 200100） 24224時間時時間

表計算応用操作実習表計計算応応用用操作作実習 リスリスストデトデデータータ操作、操操作、グラグララフフ作成、作成成、ピボピピボッッットテトテテーブーブブル作成、ルル作成成、リンリリンク設クク設設 33定定 0時0時間間間

表計算データ処理実習表計計算算デーータ処処理実実習 四則演算、四則則演算、ユーザー定義、ユーーザーー定定義、上級関数応用演習、上級級関数応応用演演習習、デーデデータベタタベースーススの作成の作作成
（データ（（デーータの抽出のの抽抽出・並び替え並びび替ええ）） 54544時間時間間

ビジネス帳票作成実習ビビジネネスス帳票票作成実実習 ビジビビジネスネネス帳票の作成帳票票の作作成成（請求書、（請請求書書、見積書）見見積書） 2121時間時時間

WebWWebページ実習ペーージ実習習 ＷｅＷＷｅｂペｂｂページージ作成、作成成、文字文文字・画像等の変更、画像像等の変変更、情報更新情報報更更新 1818時間時時間

オフオオフィスィスオーオートメトメメーシーシションョンン活用活用用実習実習習 ＯＯＯｆｆｆｆｉｉｃｃｅとｅとと連携連携携したしたクラククラウドウウド活用活活用用・・タブタブレッレレットPトトPCCCを利を利利用し用用したたた演習、演習習、情報共有情情報報共有有 1212時間時時間

総務実務の実総総務実務務の実践践践 実務に直結する給実実務務に直直結するる給与・与与・賞与計算、賞賞与与計算算、労働者名簿の作成労労働者者名名簿のの作成 6時6時時間間

コミュニケーション実践ココミュニニケーシションン実実践 コミコミュニュニニケーケーーションション活用演習活用用演習習・・コミココミュニュニケーケーションショョン課題別演課課題題別演演習ロー習ロールプルププレイングレインング 36336時間時時間

プレゼンテーション実践プレレゼンテテーシション実実践 プレププレゼンゼンンテーテーーショションソンソフトフフトの活用演習のの活用用演演習・・プレププレゼンゼンンテーテーーショションのンの実施実実施
（使用（使使用ソフソフフトト：：Microsoft Power Point 2010）MMicrosoft Powwerr Pooint 200100） 33333時間時時間間

職場見学等職場職場見見学学等等 職業人講話職業業人人講話話（（「人生で成功す「人生生で成成功功する為るる為にはにはは」」　㈲松尾建材 代表取締役 松尾㈲松松尾尾建材材 代代表取取締役 松松尾尾 昭氏昭昭氏　３３時間）時時間）
職場見学（生産から発送までの工場と事務処理等　㈱大塚製薬工場　6職職場見学学（生生産産からら発発送ままでの工工場とと事事務処処理等　㈱大大塚塚製薬薬工場　6時間）時時間） 9時99時間間

（学科（学学科5959時間、実技時間間、実実技技3423442時間、職場体験時時間、職職場体体験験等9等99時間）時時間）　訓練時間総合計訓訓練時時間間総合合計410410時間時時間

■選考日/平成28年6月6日（月） ■選考時間/午前9時～
■選考会場/訓練実施施設 ■選考方法/面接、筆記試験　
■選考結果通知日/平成28年6月9日（木） ■選考日に持参する物/筆記用具


