


ヶ月間

～

人　（最小実施人数 3人）

任
意

○

○

○

○

求人の有無
及び就職の
可能性等

ハローワークと連携する他、職業紹介事業の許可を受ける予定である。また、経
営する出島福祉村の他、グループ企業である株式会社スカルパで雇用することも
可能である。

就職先で
想定される
職務内容

経理事務：伝票や証憑に記載された金額の入力など
一般事務：依頼された文書の入力、定型的な文書の作成等

ハローワーク

求人情報
ハローワークと連携するため、障がい者に対する求人情報をタイムリーに入手し
うることが可能である。

コンピュータサービス技能評
価試験2級ワープロ技士

職業能力開発協会 最終月 6,710

コンピュータサービス技能評
価試験2級表計算技士

職業能力開発協会 最終月 6,710

コンピュータサービス技能評
価試験3級表計算技士

職業能力開発協会 最終月 5,350

仕上がり像

本プログラムの修了生は、次のような能力を想定している
①ビジネス文書の作成に必要なWordの基本的な操作を用いて、依頼された文書作
成をすることができる。
②依頼されたデータのエクセルへの入力の他、sum関数などの簡単な関数を使った
り、グラフを作成することができる。
③WordやExcelについて、コンピュータサービス技能評価試験３級相当の知識と操
作スキルを身に付ける。

資格取得の有無 ○ あり なし

資 格 名 称 認 定 機 関
試験・検定
の時期

受験料
(円)

コンピュータサービス技能評
価試験3級ワープロ技士

職業能力開発協会 最終月 5,350

訓練目標

本プログラムは、身体の障がい、知的障がい、精神疾患を持ったパソコン初学者
が、企業において事務の補助業務ができるパソコン技能の習得を目指す。そのた
めの訓練目標は、以下のとおりである。
①パソコン技能のビジネス現場での役立ちを理解する。
②パソコン技能をビジネス現場で自信をもって使うことができる。

商号又は名称 社会福祉法人　出島福祉村

訓練実施施設
名　称 社会福祉法人　出島福祉村

教室名 １F多目的室 所在市町 長崎市

訓 練 期 間 令 和 6 年 9 月 3 日 令 和 6 年 11 月 29 日 ( 金 )

定　 　　員 6

委託訓練実施計画書(併願不可）

訓 練 科 名
ゼロから始めるビジネスパソコン技能科
（身体・知的・精神・発達）

訓練種別 障害者

訓練分野 知識技能

訓練期間 3



訓練カリキュラム

3ヶ月

主 補助

1

27

11

243
114

2,090 129
3,100 実技 118

就職支援 11
企業実習

2
245

42

36表計算ソフト基礎演習

文書作成ソフト基礎演習

文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、
段落の書式設定、その他の書式設定、
印刷形式の設定、ファイル操作・管理
（使用ソフト：Word）

総合演習（学） 振り返り、必要な知識とソフトの仕様の確認 8

入校式・修了式 時間

表計算ソフト応用演習

オブジェクトの活用、文書の校正
(礼状・案内状)
(使用ソフト：Word)

リストデータ操作、グラフ作成、帳票類の作成
(伝票、集計表)
(使用ソフト：Excel)

12

22

時間

学科 時間

ワークシートへの入力、ワークシートの設定、
ワークシートの編集、ページレイアウトの設
定、ブック管理
（使用ソフト：Excel）

文書作成ソフト応用演習

時間

※その他の内容 時間

教科書 円 実技等 時間

その他

訓練時間等　計 時間

時間

就職支援 ジョブカード、履歴書、職業経歴書の作成支援

企業実習

受講者が負担
する費用(予定)

合 計 5,190円
総訓練時間

円

ビジネス文書知識 ビジネス文書の主な種類、構造、作成の留意点

総合演習（実）
振り返り、操作手順の確認、各種データの保存
と記録

科 目 科 目 の 内 容
訓練
時間

担当講師

実

技

学

科

オリエンテーション 訓練受講における留意事項

名　称 社会福祉法人　出島福祉村

教室名 １Ｆ多目的室 所在市町 長崎市

84

訓 練 科 名
ゼロから始めるビジネスパソコン技能科
（身体・知的・精神・発達）

訓練期間

商号又は名称 社会福祉法人　出島福祉村

訓練実施施設


