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県立県南産業技術専門校では、再就職を促進するために、ハローワークに求職登録をされている方を対象に、 

職業訓練を実施いたします。 
 

1. 受 講 対 象 者 公共職業安定所長の受講指示、受講推薦、支援指示が受けられる方。 

2. 定 員 ２０名（一般離転職者） 

3. 訓 練 期 間 ３ か 月 令和２(2020)年７月１日（水）～ 令和２(2020)年９月３０日（水） 

訓練時間 午前９時３０分から午後４時１０分まで ６時間 

※午前９時３０分から午後４時３５分までの７時間が一部あります。 

休 日 土・日・祝日及び校長が定める日。 

※ 訓練時間については変更となる場合があります。 

4. 訓練実施場所 株式会社日本クリエート 

栃木市平柳町１－２６－８（無料駐車場有） 

5. 訓 練 内 容 裏面、訓練カリキュラムをご覧ください。 

6. 受 講 料 他 受講料無料。ただし、講習用テキスト代（16,390円）、職業訓練生総合保険料（3,000

円＋振込手数料）、消耗品、資格取得に係る経費は受講者の負担。 

（任意受験）給与計算実務能力検定試験（8,000円）、MOS（Excel2016：10,780円、

Excel2016Expert：12,980円） 

7. 募 集 期 間 令和２(2020)年 ５月 １日（金） ～ 令和２(2020)年 ５月２９日（金） 

8. 

 

選 考 日 時 令和２(2020)年 ６月１２日（金） 受付は午前９時から午前９時３０分 

選考は午前９時３０分から実施 

9. 選 考 会 場 県立県南産業技術専門校  足利市多田木町７６ 

10. 選 考 方 法 提出書類・適性試験（３０分５０問）・面接試験の結果により総合的に選考します。 

11. そ の 他  

① 指定の入校願書及び履歴書を御記入の上、住所を管轄する公共職業安定所で申込をしてください。 

② 選考には、筆記用具、雇用保険受給資格者証（雇用保険受給者）を持参してください。なお、辞退 

する場合は電話連絡をしてください。 

③ 応募者が半数に満たない場合は、訓練を中止する場合があります。 

  

（選考会場）栃木県立県南産業技術専門校 

足利市多田木町７６ 

ＴＥＬ：０２８４－９１－０８０３ 

（訓練実施場所）株式会社日本クリエート 

栃木市平柳町１－２６－８ 

ＴＥＬ：０２８２－２２－６６５４ 
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委託訓練カリキュラム 

実施機関名 株式会社日本クリエート 

訓練科名 
 区 分  訓練科名    

（県南校） ＯＡビジネス科 （７月コース）                  
訓練対象者 

総務、社会保険に興味のある方 

キーボード操作が可能な方 

訓練期間 
令和２（2020）年７月～令和２（2020）年９月 

（３ヵ月） 

訓練終了後に想

定される就職先 

一般事務、総務事務、営業事務、 

OA 機器を使用する幅広い職種 

訓練目標 

・表計算ソフトの応用的な操作方法、技能・技術を習得する。 

・文書・帳票の管理にかかる自動化業務に関する知識および技能・技術を習得する。 

・ビジネス文書等・帳票の作成技能・技術を習得する。 

・プレゼンテーション資料作成技能・技術を習得する。 

・総務のビジネスパーソンとして基本的なコンプライアンス知識を習得する。 

・労働基準法の知識、各社会保険手続き、給与計算実務、個人住民税等の税、年末調整までの知識

と実務スキルを身に付ける。 

・税制改正、金融や経済、公的な保障制度などの知識を習得する。 
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科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

学 

 

科 

 
オリエンテーション 
 
就職支援 
 
ビジネス 
コンプライアンス 
 
労働基準法概論 

 
・入校式 ・オリエンテーション 
 
・就職活動の進め方、履歴書、職務経歴書の書き方 
 
・コンプライアンスの意義 、コンプライアンスと法令との関係、企業活
動における基本法令 

 
・総務 、人事担当者が知っておくべき労働基準法 

 
4H 

 
8H 

 
9H 

 
 

9H 

実 

 

 

技 

 
社会保険実務演習 
 
 
 
給与計算実務演習 
 
 
総務実務演習 
 
文書処理技能演習 
 
 
表計算処理技能演習 
 
 
 
表計算処理技能 

応用演習 
 
 
表計算処理技能 

関数演習 
 
資格取得対策 

 
 社会保険の仕組み、従業員の採用、退社の届け出と手続き、従業
員、会社の異動、変更の届け出と手続き、従業員の病気、けが、死
亡、出産、育児、介護、高齢の届出と手続き  

 
 マイナンバーの取り扱い・賃金の仕組み・所得税、毎月の給与、賃
金計算演習 

 
 賞与計算、年末調整、所得税の申告と納付、個人住民税  
 
 Word の基礎知識、文字の入力、文書の作成、表の作成、文書の編
集、表現力をアップする機能、便利な機能 

 
 Excel の基礎知識、データの入力、表の作成、数式の入力、複数シ
ートの操作、表の印刷、グラフの作成、データベースの利用、便利
な機能 

 
 関数の利用、表作成の活用、グラフの活用、グラフィックの利用、デ
ータベースの活用、ピボットテーブルとピボットグラフの作成、マク
ロの作成 

 
・日付と時刻の関数、三角/三角関数、統計関数、検索/行列関数マナ

ー接遇、文書の取扱い、文書資料管理、日程管理、オフィス管理 
 
 マイクロソフト オフィス スペシャリスト Excel2016、給与計算実務能

力検定 2 級 
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54H 
 
 

18H 
 

18H 
 
 

60H 
 
 
 

36H 
 
 
 

36H 
 
 

60H 

               訓練時間総合計 342 時間（学科 30 時間、実技 312 時間） 

機器設備 
ノート PC（Windows10・Office2016）20 台 

レーザープリンター1 台、インクジェットプリンター1 台、プロジェクター1 台 

 


