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令和７年１０月９日(木)～令和７年１１月１０日(月)

令和７年度 公共職業訓練（離職者等再就職訓練）
５-０７-２２-１２７-０３-０１５０

＜募集概要＞

令和７年１１月１８日（火）　午前９：００～　　（※受付は８:４０開始）
　午前中で終了予定ですが、申込状況により午後までかかる場合があります。

令和７年１２月４日(木)～令和８年３月３日(火)　９：３０～１６：００【３か月コース】
（原則として、祝日を除く月曜日から金曜日まで）

名古屋大原学園静岡校【電話番号】０５４-２６４-００５０【住所】静岡市葵区柚木１０３－１

１５人　※応募者が少ないとき、開講を中止する場合があります。

訓 練 費 用

■受講料：無料
■教材費：１１,２７５円（税込）
■受験料：１２,９００円（税込）
　　　　 【サーティファイ技能認定試験（Word３級、Excel３級、PowerPoint初級）各４,３００円】
※このほか、USBメモリをご用意いただきます(詳細は入校時に説明します)

　　訓練受講中の事故等による御自身の負傷等や、訓練実施機関の設備等に損害を与える事態に備えた民間保険への
　　加入をお勧めします（加入は任意）。

・ハローワーク（公共職業安定所）へ求職申込みをし、就職のために訓練の受講が必要と認められた方。
・就職、訓練内容の習得への意欲が高い方。

住所を管轄するハローワーク（必ず職業相談を受けてから、受講の申込みをしてください。）

※公共職業訓練等受講申込書は、不合格者を除き返却しません。

＜選考会＞

問合せ先
静岡県立工科短期大学校　静岡キャンパス 教務課　社会人教育班

静岡市清水区楠１６０番地　☎０５４－３４５－３０９８

静岡県立工科短期大学校　静岡キャンパス
【電話番号】０５４－３４５－３０９８　【住所】静岡市清水区楠１６０番地

訓練の説明、意向調書記入（１０分）、筆記試験（国語・数学：あわせて２０分）、面接

筆記用具（ボールペン、鉛筆、消しゴム等）、３２０円分切手（選考結果等郵送用）

本人宛に選考結果を郵送します。【令和７年１１月２６日（水）発送】
　電話等でのお問い合わせは御遠慮ください。

・選考会について改めての通知は行いませんが、天候等事情により連絡する場合があります。
・選考会を欠席・辞退等する場合は、静岡県立工科短期大学校あてに御連絡ください。
・選考会当日の託児サービス提供はありません（受講希望者御本人だけでお越しください）。

【選考会場】駐車場・駐輪場あり
【訓練場所】校舎西側（国１沿い）に立体駐車場完備（駐輪、駐車可）
　　　　　　利用者は、カード保証金1,000円が必要です(入校時申請手続)

選考会場［静岡県立工科短期大学校 静岡キャンパス］ 訓練場所［大原学園静岡校］

受験は任意です

･全職種で役立つ
PC操作を習得！
･３か月間で
ゆっくりじっくり
学べる！

３か月(12/4～3/3) ゼロからゆっくり学ぶ

オフィスビジネスＰＣ基礎科
パソコン初心者向けコース



小計

※　上記のカリキュラムは一例であり、内容を変更する場合があります。また、訓練の進め方（順序）とは異なります。
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合　　　　　　　計 306

※　訓練ではWindows11、Office2021搭載のパソコンを使用します。

＜訓練予定＞　※訓練実施上の都合により、日程変更等を行う場合があります。

※　ジョブ・カードを活用したキャリアコンサルティングを行います。

一般知識 ビジネスマナー、労働基準法基礎、デジタルリテラシー(個人情報保護法基礎) 21

21

文書作成

対 象 者 パソコンにほとんど触れたことがない又は現在触れていない方、これからパソコン基本操作を身につけたい方

■訓練概要（カリキュラム）■ レベル

区 分 科　　目 科　　目　　の　　内　　容

・サーティファイ技能認定試験（Word３級、Excel３級、PowerPoint初級）  ※任意受験※

就 職 を 見 込 め る
職 種 ・ 職 務 事務等オフィスワーク業務全般

時間数

訓 練 目 標
オフィスワーク業務に役立つWord・Excel・PowerPointの基本操作を身につけること、早期再就職に向けた就職活動のポ
イントを理解することを目標とする。

取 得 目 標 資 格

エクセル基本操作、諸機能、実務資料作成、総合演習、検定対策　等

240

実  技

小　計

プレゼンテーション パワーポイント操作、総合演習【DX】、検定対策等

ＰＣ総合演習 実務資料作成演習（送付状、案内文等、関数を使用したデータ集計表等）

99

99

Windows諸機能、ファイル管理、日本語入力、インターネット、
ワード基本操作、諸機能、ビジネス文書作成、総合演習、検定対策　等

小　計

表計算

36

6

ジョブ・カード作成支援、インターネット活用法、自己分析、自己PR、履歴書・職務経歴書・添え状、面接
対策、求人票の見方、訪問マナー、求人検索、オンライン面接対策、ビジネスメール実践等

9

就職支援 36

そ　の　他 入校手続、オリエンテーション、修了手続

当機関にはエレベーターが

ございません。５階まで階段を

使用していただきます。過去

受講生からは「体力がついた」

「体調が良くなった」など、

前向きな感想もいただいて

おります。

訓練と同時に

体力向上を！！

『オフィスビジネスＰＣ基礎科』について

このコースは「パソコン初心者向け」のコースです。

以下の項目のうち、４つ以上当てはまることが目安となります。

（授業レベルに不安のある方は、ご相談ください）

□パソコンにはほとんど触れたことがない又は現在ほとんど触れていない
□｢ＰＣ基本操作ができる人｣と記載のある求人に応募したことがない
□エクセル・ワード・パワーポイントをほとんど使ったことがない
□授業の時と同じ環境・ＰＣで検定を受験したい(サーティファイ主催）
□早いペースの授業よりもゆっくりの授業が良い
□白紙の状態から書類を作成したことがない

駐車場完備
(車･二輪･自転車 利用可)◆文書作成(Word)◆

・Wordの基本操作

・文字入力の基本

・実務に役立つ文書作成術

★白紙から、案内文やチラシの

作成ができるようになります

◆表計算(Excel)◆
・Excelの基本操作

・簡単な関数

・実務に役立つ資料作成術

★白紙から、集計表やグラフ

作成ができるようになります

◆プレゼンテーション◆

・PowerPointの基本操作

・見やすいスライド作成

・プレゼンのポイント

★白紙から、プレゼン資料の

作成ができるようになります


