
ＯＡ事務科
訓練科説明
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ＯＡ事務科とは？

主に一般事務の仕事に就きたい方
を対象とし、事務職に必要なスキ
ルを身に付ける訓練を行う科です。
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一般事務とは？

特定の分野の事務を専門的に行う

のではなく、様々な定型的な事務

の仕事を行います。「庶務」と呼

ぶ場合もあります。
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一般事務ってどんな仕事？

 ビジネス文書を作成する

 コピー機、FAXなどのオフィス機器を操作する

 書類やデータを整理し保管する

 社内・社外に対して電話・文書・メールで連絡する

 郵便物の発送や受取をする

 事務用品などの消耗品の発注および在庫の管理をする

4



OA事務科の主な訓練内容は？

応接基本 庶務・総務ＰＣ訓練

セルフマネ
ジメント

簿記（基礎） 就職活動
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PC訓練

パソコンの基本操作、
Wordによるビジネス文書、
Excelによる関数・グラ
フ・データ管理、
PowerPointによるプレ
ゼン資料作成・発表方法
などを学びます。
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応接基本

敬語、丁寧語など言葉
遣いや、社内・社外に
対しての電話応対、ビ
ジネスメールの送り方、
来客対応などについて
学びます。

マニュアルを用いての電話応対練習
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庶務総務

コピー機、FAXなどのオフィスで使用する機器の使用
方法、書類やデータの管理方法について学び、事務用
品などの消耗品・備品の発注、在庫の管理について検
討し体験的に学びます。

8



セルフマネジメント

自分の課題 目標設定 取組 振返り

個別の障害特性に対する対応法、さまざ
まな作業特性に対する対応法を指導員と
一緒に考え、取り組むことで身に付け、
就職先で、安定して長く働くことをめざ
します!!

目標達成
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一年間の訓練の流れ
1ヵ月目 2ヵ月目 3ヵ月目 4ヵ月目 5ヵ月目 6ヵ月目 7ヵ月目 8ヵ月目 9ヵ月目 10ヵ月目 11ヵ月目 12ヵ月目

導入期訓練

ＰＣ訓練

応接基本

庶務総務

プレゼンテーション

セルフマネジメント

簿記

就職活動

10



週間スケジュール（例）

曜日、時限によって実施する
カリキュラムが変わります
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OA事務科の特徴は？

パソコン操作の基本
から学ぶことができ
ます

消耗品の発注、在庫
管理、旅費計算など
様々な作業を体験で
きます

グループワークを体験
することでコミュニ
ケーション力を高める
ことができます

職員と一緒に相談し
ながらセルフマネジ
メント力を身に付け
ることができます

個別の進捗状況や希
望職務に合わせて、
訓練内容を組み立て
ることができます

個人の状況
希望職種
に合わせた
人材育成
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事務職の特徴は？

企業・官公
庁など事業
を営むとこ
ろには必ず
事務の仕事
がある

専門的な知識
や経験がなく
ても応募可能
な仕事が多い

土日祝日
は休みと
なること
が多い

オフィス内
での仕事が
ほとんど

13



OA事務科に入所
して一緒に事務職を
目指しませんか？
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