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コース番号 訓練科名 定員（最少開講人数） 訓練実施施設 レベル 

607E1 
自宅で学べるワード・ 

エクセル就職支援科 
15名(４名) さくらビジネス専門スクール 初・中級 

●科の内容 

最新のオフィス 2021 でお教えします。OS も最新の Windows11 を使用しま

す。 

（1）次の様な方に最適な訓練です。 

★これまでの仕事の経験とスキルに､パソコンも得意ですを加えたい方。 

★就職案件にワード･エクセルできる人と書いてある為応募できなかった

方。 

★ワード・エクセルの操作に苦手意識がある方。 

（２）さくらビジネス専門スクールの特色 

就職に有利となる、ワード・エクセル資格取得を目標とします。 

一か月目はワード基礎から資格取得を目指します。 

二か月目はエクセル基礎から資格取得を目指します。 

ワード・エクセルの授業のコンテンツで学習し知識を身に着けます。次

に資格対策の授業のコンテンツと攻略問題集で学習をして試験に挑みます。 

●取得目標資格 

Microsoft Office Specialist365資格  

ワード、エクセル   各受験料 11,800円（税抜） 

●就職先の主な職務 

一般事務、営業事務、データ入力など、パソコンを活用した職種全般。 

●独自の就職支援内容 

①希望に即した充実の就職支援を行います。就職支援の専門家「国家資格

キャリアコンサルタント」が常駐しています。 

②効果的な履歴書・職務経歴書の書き方や面接対策など、再就職活動を

サポートします。 

◆ホームページ  

https://www.kasugai-sakura.jp 

 本校の詳しい内容はQRコードか、スマホなどで「さくらビジネス」と検索

してください。 

★パソコンを無料で２台貸し出します（希望者のみ） 

①動画視聴用パソコン 

②学習、試験対策用パソコン(ワード、エクセルインストール済) 

 

◆スクーリング日時 

７月１日（水） 10時から12時10分（入校式） 

７月28日（火） ９時20分から12時10分 

８月12日（水） ９時20分から12時10分 

８月27日 (木)  10時20分からから12時10分（修了式） 

《訓練実施施設所在地》 

春日井市神領町２丁目24番19号 

◆名古屋からJRで早くて通いやすく座れます。 

・名古屋駅 → 神領駅 25分 

・金 山 駅 → 神領駅 21分 

・大曽根駅 → 神領駅 12分 

◆神領駅から徒歩２分 

《受講生の応募条件》 

★キーボード・マウスが使える方、早期就職を希

望される方。 

《適性検査の方法》 

面接 

《適性検査の合否基準》 

面接 30点満点 18点以上を合格とします。 

《訓練時間》(スクーリング) 

９時20分から12時10分まで 

《教科書代等自己負担額》 

4,400円（税込み） 

《説明会》 

①神領校での説明会 ※電話でご予約ください。 

◆５月21日(木)、 ５月25日(月) 

午前11時から40分程度 

※日程が合わない場合はお気軽にご相談ください。 

※駐車場：コインパーキングをご利用ください。 

②参加が困難な方は｢説明会動画｣をご覧ください｡ 

ご質問があれば電話でお答えします。 

 

《問い合わせ先》 

０５６８－８４－９９９２ (担当 奥岡・早瀬) 

 科目 科目の内容 時間数 デジタル 

在宅

訓練 

ワード 

Wordの基礎知識、文字の入力、文書の作成、文書の編集、表現力をアッ

プする機能、便利な機能、図形や図表を使った文書の作成、写真を使っ

た文書の作成差し込み印刷、長文の作成、文書の校閲、Excelデータを

利用した文書の作成、Mosワード試験対策も併せて実施 

48 ○ 

エクセル 

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、Mosエクセル試験対策も併せて実施 

50 ○ 

確認テスト 各科目の確認テスト及びポイントの解説 ６  

小 計 104  

スク

ーリ

ング 

オリエンテーション 

訓練受講の注意事項及びスケジュール、各種書類について、 

eラーニングの受講方法、スクーリングや就職支援の説明、セキュ

リティ・ウィルス対策、添付ファイル付きメールへの警戒 

４ ○ 

就職支援 
ビジネスマナー、面接対策、応募書類の良い書き方、コミュニケ

ーション等 
６ 

 

小 計 10  

 合 計 114  

※ 訓練開始日に入校式、訓練最終日に修了式を実施します。 

※ デジタル欄に「○」が記載されている科目には、デジタル・DX推進カリキュラムが含まれています。 

本校サイト 

 

説明会動画 



 

１ 募集期間 

2026年５月７日（木）から５月 27日（水）まで 

※応募者が定員に満たない場合は、６月３日（水）まで、募集期間を延長します。 

２ 応募対象者 

公共職業安定所に求職申込みをした方であって、公共職業安定所長が訓練を受講することが適職に就かせるために
必要と認め、受講指示、受講推薦又は求職者支援制度による支援指示を受けた方であり、次の①から③のいずれかに
該当し、④から⑥のいずれにも該当する方。 

①育児（小学校（義務教育学校の前期課程を含む）に就学前の子に限る。）または介護等により外出が制限される求職者など、

全日・通所制の訓練の受講が困難な方。 

②居住地から通所可能な範囲に職業訓練を実施する機関が存在せず、事実上、離職者訓練を受講することができない方。 

③勤務時間がシフト制の労働者など不安定な就労状態にある方等の在職中の求職者等、実施日時が特定された科目のみで構成さ

れる訓練の受講が困難な方。 

④実施カリキュラムの全て（スクーリングを含む）を受講できる方。 

⑤自宅にパソコン等の情報通信機器を備え、通信費の負担ができる方。 

⑥訓練を受講することにより、早期就職（訓練修了後３か月以内）を希望している方。（訓練修了時から３か月後までの就職状況

を把握する調査があります。） 

＜注意事項＞ 

○公共職業安定所長の受講指示、受講推薦又は支援指示をうけて公共職業訓練受講後１年以内の方は原則として受講できません。 
○過去 1 年以内に公共職業訓練又は求職者支援訓練を正当な理由なく途中で辞められた方は原則として受講できません。 

◇ 雇用保険の受給資格のある方又は受給中の方で公共職業安定所長の受講指示を受けて入校された方には、雇用
保険の失業給付（基本手当、受講手当、通所手当）が支給されます。（受講指示には一定の要件があります。
詳しくは、訓練申込前に住所を管轄する公共職業安定所で御相談ください。） 

◇ 受講指示以外の方で、一定の要件を満たし、公共職業安定所長の支援指示を受けて入校された方には,職業訓
練受講給付金を受けることができる場合があります。（詳しくは、訓練申込前に住所を管轄する公共職業安定
所で御相談ください。） 

 ３ 訓練期間 

２か月コース：2026年７月１日（水）から 2026年８月 27日（木）まで 

４ 訓練受講までの流れ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

受講に向けた相談 
訓練を受講するためには、公共職業安定所（ハローワーク）に求職申込をおこない、職業
相談を受ける必要があります。 

コース説明会 

コース説明会では次の内容について説明します。 

▶カリキュラム内容の詳細 
▶e ラーニングの受講方法、必要な通信環境 
▶スクーリングの実施方法 

 
受講の申込 公共職業安定所（ハローワーク）へ入校願書を提出してください。 

※入校願書は公共職業安定所の窓口にあります。 

選考通知の確認 
入校願書を提出した方へ選考通知を発送します。【発送日：2026 年６月９日（火）】 
※通知書が６月 11日（木）正午までに届かない場合は、名古屋高等技術専門校にお問い合わせください。 

入校選考 

筆記・面接により適性検査を実施します。【選考日：2026年６月 16日（火）】 

適性検査の合格者が定員を超えた場合は、適性検査の合格者の中から抽選で受講者を決定します。

（継続募集を行った場合で、適性検査の合格者が募集定員を超えた場合は、継続募集期間に申込をし

た方のみ抽選を実施します。） 

選考結果の確認 
入校選考の受験者へ入校選考結果通知書を発送します。【発送日：2026 年６月 23 日（火）】 

※通知書が６月 26日（金）までに届かない場合は、名古屋高等技術専門校にお問い合わせください。 

訓練開始日 入校式・オリエンテーションを行います。 



 

 

５ 在宅訓練に必要な設備・環境 

 

６ スクーリング等実施場所 

コース説明会・選考試験・スクーリングは下記の場所で実施します。 

さくらビジネス専門スクール 
春日井市神領町２丁目 24番 19号 

電話：０５６８-８４-９９９２ 

担当：奥岡・早瀬 

【説明会日時】 

2026年５月 21日(木)、５月 25日(月)  午前 11 時から 

※コース説明会については事前に上記連絡先へ電話で予約してください。 

参加は任意ですが、できるだけ参加してください。 

参加が困難な方は上記の「説明会動画」をご覧ください。 

７ 保育等サービスについて 

スクーリング等の実施日で、保育等サービスを利用した場合に費用の一部が支給される制度「求職活動関係役務利用費」

があります。（支給額：保育サービス利用のため本人が負担した費用の 80％（１日あたりの支給上限額 6,400 円）） 

【受給資格者】雇用保険受給資格者等：基本手当の受給資格者、高年齢受給資格者、特例受給資格者、日雇受給資格者 

【保育サービス】認可保育所の保育、認可幼稚園の保育、認定子ども園の保育、一時預かり事業等 

【費用】保育等サービス実施者に対して支払った利用料として、保育等サービス実施者が証明する額（税込） 

※詳しくは、住所を管轄するハローワークの「雇用保険窓口」にお尋ねください。 

８ 訓練受講に係る留意事項 

在宅訓練受講時間不足、スクーリングの出席時間の不足などにより、訓練の修了の見込みがなくなった場合は受講を

打ち切らせていただきます。 

また、訓練生本人以外の代理受講（なりすまし）、コンテンツ利用に係る著作権等の侵害を行った場合、当該行為を

行った方の受講を打ち切らせていただきます。 

９ 修了認定（修了証の交付） 

在宅訓練のカリキュラムを全て受講し、在宅訓練の全ての確認テストで８割以上の得点に達した方で、スクーリング

の８割以上を受講した方を訓練コースの修了者と認め、修了証書を交付します。 

10 その他 

○受講料は無料ですが、テキスト代、在宅訓練で掛かる通信費等については自己負担となります。 

○収集した個人情報については、訓練に関する目的以外には使用しません。 

○応募者が最小開講人数を下回った場合は、訓練を中止する場合があります。 

○就職支援の一環として、訓練実施施設がキャリア・コンサルティングを行うとともに、キャリアコンサルタント等

によるジョブ・カードの作成支援を行います。 

○選考日に発熱等風邪の症状がある方は、選考を受けることができません（入校日までの日数が短いため、選考の振替

ができません）。日頃から体調管理をお願いします。 

ブラウザ 
Microsoft Edge 最新版（Windows）、Google Chrome 最新版（Windows,Mac）、 

Apple Safari（Mac） 

プラグイン Java７ Update51 以上（最新バージョンを推奨） 

OS Windows11  Mac OS X 10.9 以上 

メモリ ８GB 以上（64bit OS） 

通信速度 3.2Mbps 以上推奨 

ソフトウエア Microsoft Office Word・Excel 2021・365 

その他 ブラウザの Cookie 及び JavaScript が有効になっている必要があります。 

本校サイト 

 

説明会動画 
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