
訓練場所 東児湯高等職業訓練校
         児湯郡高鍋町大字北高鍋4613-3

                      TEL 0983-22-2135
                 FAX 0983-22-3633 

実施主体 宮崎県立産業技術専門校
         西都市大字右松362-1

                  TEL:0983-42-6509
                 FAX:0983-42-6511

高
鍋
駅

ローソン ●

訓練目的
求職中の方が、新たな職業に必要な知識・技能の習得と資格取得により
 早期就職を促進するための訓練です。

受講対象者
公共職業安定所に求職申込みをされ、訓練開始において公共職業安
定所長の受講指示、受講推薦または支援指示を受けられた方。

訓練期間
令和８年７月３０日(木)～令和８年１０月２９日(木)の３か月
曜日：毎週 月曜日～金曜日(祝日・訓練休を除く)  時間：９：００～１６：００

訓練内容
パソコン操作、オフィスソフト(Ｗｏｒｄ・Ｅｘｃｅｌ・ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ) 操作実習、

 オフィス応用、簿記会計知識、電子会計ソフト操作、人間力開発講習など

詳細は裏面カリキュラムのとおりです。

応募・選考

①応募方法 最寄りの公共職業安定所に相談していただき、「入校申込書」を提出
              してください。
②募集期間 令和８年５月１９日(火) ～ ６月３０日(火)

令和８年７月 ８日(水)
【受 付】  ９：３０～ ９：５０

【適性検査および面接】１０：００～１２：３０ 携帯品…筆記用具（鉛筆３本) 
※遅刻・欠席をされた場合は、辞退されたものとみなします。

応募者多数の場合は、時間延長となる場合があります。
※障がい者訓練をご希望の方には、選考日・スケジュールについて

障がい福祉課よりご案内します。
④選考会場 東児湯高等職業訓練校 （下記の地図参照。無料駐車場があります）

障がい者訓練：5-08-45-087-20-0110

ハローワーク高鍋
ＴＥＬ： 0983-23-0848

ハローワーク宮崎
ＴＥＬ： 0985-23-2245

宮崎県 障がい福祉課
（障がい者訓練担当）

ＴＥＬ： 0985-26-7068

お問い合わせ先

このコースは インクルーシブ訓練 です。
『インクルーシブ訓練』とは障がいのある人もない人も共に学ぶ訓練です。

③選 考 日

↑
訓練校の

ホームページはこちら

↑
訓練校の

インスタグラムはこちら

訓練コース番号 公共職業訓練：5-08-45-127-03-0100

定員：一般訓練生15名(※応募状況により増員する場合があります）・ 障がい者訓練生 2名

①受講料は無料です。

②教材費９,５７０円および資格取得に伴う受験料、

職業訓練生総合保険料(３か月３,１００円 任意

加入）は自己負担となります。

③雇用保険受給資格者で公共職業安定所長の受講指

示を受けた方は、訓練期間中、訓練手当が支給さ

れます。

④雇用保険受給資格がない方でも、一定の要件を満

たせば、訓練手当や職業訓練受講給付金が受給で

きます。詳細は最寄りの公共職業安定所へご相談

ください。

⑤応募状況により訓練を中止する場合があります。

日時：①令和8年6月 5日(金)13時～15時

②令和8年6月18日(木)10時～12時

内容： 訓練内容説明、施設内見学、

簿記・パソコン操作体験、個別相談

定員： 各日１５名

※体験会へのご参加は、求職活動としてハローワークに認定されます。

訓練体験会を開催します！

体験会希望の方は、事前に職業訓練校

 ( 0983-22-2135)までお申し込みください。

即戦力となり、
就職で選ばれる人材になろう！

令和7年10月修了生

就職率 90％

受講料
無 料



委託訓練カリキュラム 

 

訓 練 科 名 ＩＴ事務会計科 

訓 練 期 間 令和 ８年７月３０日（木）～ 令和 ８年１０月２９日（木）３か月 

訓 練 目 標 

様々な職場においてＩＴを活用した業務で求められる、書類作成、表計算、グラフの作成、データ
管理及びプレゼンテーションソフトやインターネットを活用した情報発信収集等のＩＴスキルの基
本的知識及び応用技能を習得する。さらに実際の就業場所において起こりうる取引方法なども考慮し
たカリキュラムとする。 
また簿記会計の知識と、販売・営業職における基本的な取引の仕組みを理解するとともに、会計処

理や申告処理に欠かせないコンピュータ会計の操作を学び、職業人として必要な一般常識、ビジネス
マナー、コミュニケーション能力を身に付け就職を目指す。 

仕 上 が り 像 

ワープロ操作や表計算処理といった技能が求められる事務・販売・営業職に就職し、ビジネスで活
用するパソコンスキルを最大限発揮できるよう、高度な文書作成能力、表集計やデータ処理を活用し
た顧客管理や販売管理、請求書、売上表作成などの技術を習得し、また説得力のある商品説明・プレ
ゼンテーションや企画立案、情報発信等の総合的な業務サポートができる人材となる。 
簿記会計の知識と、コンピュータ会計に必要な専用ソフトウェアの操作も習得することで商取引の

基本的な仕組みを理解し、販売・営業・事務部門での即戦力人材となる。 

取 得 可 能 な 
資 格 

  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 
  コンピュータサービス技能評価試験 表 計 算技士 ３級・２級 
  サーティファイ コミュニケーション検定 初級・上級 
  日本商工会議所 日商簿記検定試験 ３級 
  日本商工会議所 電子会計実務検定 ３級                               

科 目 の 内 容 
時間数 

合計 学科 実技 

訓

練

の

内

容

 

オリエンテーション オリエンテーション・訓練期間の注意事項、書類作成(入校式・修了式を除く) 7 7  

コンピュータ基礎知識 
VDT作業・安全衛生・災害防止、OS(Windows11)の基本操作、キーボード入力、ハー
ドウェア・ソフトウェア知識、エクスプローラーのファイル管理とフォルダ操作、
インターネットとメールの仕組み、セキュリティ知識 

6 3 3 

ワープロソフト操作実習 
ビジネス文書の種類、作成の留意点、Word 基本操作、書式設定、表作成、文書編
集、印刷、タブ・インデント・リーダー、段落書式、入力オートフォーマット 36 6 30 

文書作成実習 
実務で使う文書作成技能、段組み、ワードアート、スタイルの設定、複合表、差込
印刷（ハガキ、ラベル）、検定対策 33  33 

表計算ソフト操作実習 
ビジネス帳票の種類、作成の留意点、Excel基本操作、データ入力、関数及び計算
式入力、ページ設定、印刷設定、各種グラフ作成、データベース機能、各集計機能、
ワークシート管理 

33 6 27 

表計算データ処理実習 
応用関数、3D集計、ピボットテーブル、データ分析、シート保護、入力規則、リレー
ションシップ、マクロ、実務で使う表作成技能、検定対策 36  36 

プレゼンテーションソフト操作実習 
PowerPoint基本操作、スライド作成、テンプレート応用、配布資料印刷、画面切替・
アニメーション効果、スライドショー 12 3 9 

プレゼンテーション資料作成実習 プレゼンテーションの構成、企画立案・作成、発表のノウハウ 12  12 

オフィス応用実務 
Web会議、チャット、メール、メッセージ、ファイル添付、様々なデバイスでの 
操作、各種オフィスソフトの連携、統合、課題作成、AI活用 18  18 

簿記会計知識 
簿記基礎、仕訳、論点、様々な取引、債券・債務、現金・預金、決算整理、 
減価償却、売上原価、精算表、締め切り、財務諸表作成 72 72  

簿記会計実務 
商取引の仕組み、関連業務把握、電子会計ソフトの知識、データ入力基本操
作、各種帳簿操作、集計管理、財務諸表、決算書類の活用 24  24 

人間力開発講習 
コミュニケーション能力、企業が求める人材、キャリアコンサルティング、目標設
定、自己分析、就職意欲の向上、ビジネスマナー、グループワーク(組織運営の 
機能と役割、討議、演習）、個別カウンセリング等 

30 24 6 

就職支援 ジョブ・カード作成、履歴書・職務経歴書等の作成、模擬面接等 18 12 6 

１日の訓練時間 
９時００分 ～ １６時００分 
訓練時間 ６時間（ 休憩時間 ６０分 ） 

総訓練時間 
３３７時間 ( 日数 ５７日間 ) 
( 学科１３３時間 実技２０４時間 ) 

※一般訓練生は、訓練修了するには、学科・実技の訓練設定時間のそれぞれ８０％以上の受講が必要です。詳しくは訓練校までお尋ねください。 

 訓練施設名 東児湯高等職業訓練校  

※受験日時は訓練 
期間内で随時実施 

 



職業訓練体験会

訓練概要説明   20分間概要

1時限

2時限

訓練期間:令和8年7月30日(木)～令和8年10月29日(木)

パソコン体験   60分間

・ワード（文字入力）・エクセル（関数）
・パワーポイント（スライドショー）の
各操作体験、取得できる資格説明等

簿記体験      40分間

・取引 仕訳のしくみ
・財務諸表とは
・パソコン会計（弥生会計）

簿 記

県委託訓練（3か月）

訓練の雰囲気を体感してみませんか？

6/ 5(金)13：00～
6/18(木)10：00～

開催場所

東児湯高等職業訓練校 

児湯郡高鍋町北高鍋4613-3

（高鍋高校正門前）

ＩＴ事務会計科
1回目

2回目

※1回目、2回目は同じ内容です。

※訓練体験会への参加は求職活動としてハローワークに認定されます。

参加料：無料        定員：15名（先着）

参加ご希望の方は事前の申し込みが必要ですので、体験会前日までに

東児湯高等職業訓練校 0983-22-2135へお申し込みください。

無料駐車場あり(40台)

ハローワーク訓練見学会20171011.pptx
ハローワーク訓練見学会20171011.pptx#11. 簿記・電子会計


西都市役所から 13.1km 21分
 都農町役場から 17.3km 23分
 佐土原総合支所から14.8km 25分
 宮崎市役所から 31.4km 60分

 ◎訓練期間中は距離に応じて
 通所手当が支給されます。

 ◎宮交バスを利用される方は
 定期券割引があります。

【お申し込み・お問い合わせ先】 ハローワーク高鍋       0983-23-0848  
東児湯高等職業訓練校 0983-22-2135

インスタはこちら

訓練体験会日時

         6/5（金）                      6/18（木） 
    13：00～15：00   受付 12：50～   10：00～12：00   受付 9：50～    

よくある質問 Q&A
 パソコンをまったく触ったことがないのですが大丈夫でしょうか？

パソコンの電源の入れ方、文字入力など基礎から始め、わかるまで丁寧にサポートしますので初めてでも大丈夫です。

 大半の方がパソコン未経験からスタートしています。

 高齢者ですが、挑戦したいです。受講できますか？  

 もちろんご受講いただけます。当校では年齢を問わず、多くの方が再就職を目指して受講されています。

 自宅にパソコンがないため練習環境がありませんが、授業についていけるでしょうか？

教室にパソコンを完備し、授業時間外も利用できますので、自宅にパソコンがなくても安心して学べます。

 また、講師が常駐しており、わからないことはすぐに質問できる環境です。

訓練募集締切：令和8年6月30日（火）

安心して学べる環境でお待ちしています！

簿記担当 並 就職支援 齊藤 パソコン担当 事務  大村冨岡

Excel（エクセル）
売上や在庫などの数字やデータを効率よく整理・
管理できるようになります。

コンピュータサービス技能評価試験
表計算部門 ３、２級取得可能

Word（ワード）
報告書や案内文など、きれいで見栄えの良い文書が
作れるようになります。

コンピュータサービス技能評価試験
ワープロ部門 ３、２級取得可能

PowerPoint（パワーポイント）
写真やグラフを取り入れたわかりやすい発表資料を
作ることができます。会議や面接、授業など幅広い
場面で活かすことができます。

簿記
会社のお金の流れを理解し、実務に役立ちます。
経理・事務職の就職にも有利な資格です。

日商簿記検定試験 ３級取得可能

電子会計（弥生会計）
パソコンのソフトを使って会社のお金の流れを
記録し、帳簿や決算書を作成します。

電子会計実務検定 ３級取得可能

就職支援
就職活動に必要なビジネスマナーや履歴書の書き方、
面接練習までしっかりサポートします。

コミュニケーション検定 初級、上級取得可能

ホームページはこちら

会 計

60歳を過ぎてからの挑戦で、最初はと
ても不安でしたが、先生方が嫌な顔ひとつ
せずに何度でも教えてくださったことで安
心して学ぶことができました。
事務経験のない私でしたが、パソコンの

資格を取得し、希望の事務職として
再就職することができました。
勇気を出して始めて本当に
良かったです。（60代 女性）

求人を見たときに、事務職に限らず、
どの職場でもパソコンスキルは必要だと
感じました。訓練校で学んだことでパソ
コンに対する不安がなくなりました。
就職支援の授業で学んだ面接対策のお

かげで自信をもって面接に臨め、
希望する仕事に就くことができ
ました。            

（50代 男性）

独学では続かなかった簿記は先生の楽
しい授業と同じ目標を持った仲間との支
え合いで資格をとることができました。
簿記の資格を取得できたことで事務職

への道が大きく開けました。受講中は子
育ての悩みなど精神的にも寄り
添っていただき、心が楽にな
りました。      

（30代 女性）

上記検定試験を当校で受検できます

高
鍋
駅

ローソン ●
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