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埼玉県立職業能力開発センター 

 e-ラーニングコースは、通所が困難な方が在宅にてインターネットを利用しなが
ら、在宅勤務のスキル／ノウハウ、ドキュメンテーション技術等の事務処理習得を
図り、在宅での就労を目指す訓練です。 

訓練コース 

訓練の対象者（次の１～４の要件全てに当てはまる方） 

１ 次の障害の方 

⚫ 身体障害者手帳（上肢・下肢・内部・聴覚・視覚(弱視等視力が残存する方)）をお持ちの方 

⚫ 知的障害があり療育手帳をお持ちの方 

⚫ 精神障害、発達障害があり精神障害者福祉手帳、または意見書、診断書をお持ちの方 

⚫ 難病等により特定医療費（指定難病）受給者証又は医師の診断書・意見書をお持ち方 

⚫ 高次脳機能障害があり、障害者手帳、または意見書、診断書をお持ちの方 

２ 居住地管轄のハローワークに求職登録を行い、受講あっせんを受けた方  

３ 職業訓練を通じて就職しようとする意志のある方 

４ 埼玉県内在住で訓練施設への通所が困難な障害者の方 

☆ネット検索やメールができる程度の初級者を対象とした訓練です。 

必要機材 
● Windows11のパソコン 

● インターネット環境 

● ヘッドセットなどのマイク、スピーカー 

● カメラ 

 

埼玉県 
「彩の国」さいたま 

訓練内容 

コミュニケーションソフト（Zoom）を活用し次の訓練を実施します。 

在宅就労ノウハウ（IT リテラシー、情報セキュリティ、コミュニケーションの取り方な

ど）、Word基礎・応用、Excel基礎・応用、PowerPoint基礎、総合課題 

※e-ラーニング教材を用い、各自のペースで学習を進めます。 質問がある場合は基本的

にはメールで受け付け回答します。必要に応じて口頭や画面共有で説明します。 

訓練期間 令和８年５月８日（金）～ 令和８年７月３０日（木）（すべて在宅にて訓練） 

訓練時間 １０：００～１５：５０（休憩６０分） 

訓練休日 土曜日、日曜日、祝日（その他、実施機関が指定する日） 

受講料 無料（通信費など自己負担） 

定員 ５名 

募集期間 令和８年３月１７日（火）～ 令和８年３月３１日（火） 面接予定日 ４月９日（木） 

 

コース名：在宅での就労を目指す事務処理習得コース（５月）  

必要なソフト 
● Microsoft Office2021 以上(互換ソ

フト不可) 

● メール 

● ブラウザー 

● コミュニケーションソフト（Zoom） 

 

 お問い合わせは・・・・ 
埼玉県立職業能力開発センター  Tel ０４８（６５１）３１３６ 

実施機関 

株式会社沖ワークウェル 

〒108-8551東京都港区芝浦4丁目10番16号 TEL: 03-5445-6805 

JR山手線／京浜東北線「田町駅」下車芝浦口より徒歩10分 



⚫ 提出書類 

➢ 障害者委託訓練受講希望書（ハローワークで配布、埼玉県立職業能力開発センターのホー

ムページからダウンロード） 

➢ 障害者手帳の写し又は主治医の診断書・意見書の写し 

⚫ 提出方法 

1. 受講希望書の本人記入欄に必要事項を記入してください。E メール欄にメールアドレスを

記入してください。 

2. 住所地を管轄する公共職業安定所（ハローワーク）で受付してもらってください。 

3. ハローワークで受理された受講希望書と障害者手帳等の写しを、募集期間内に「埼玉県立

職業能力開発センター 障害者委託訓練担当」に到着するように郵送してください。 

 

訓練項目 訓練細目 時間 

オリエンテーション 訓練計画説明、在宅勤務説明 2 

就職支援 情報セキュリティ、コミュニケーション、社会人マナー、在宅

雇用企業・求人説明会など 

13 

就職支援：スクーリング 自分に合った環境づくり・安全確保、履歴書作成、自己覚知、

SST、模擬対策など 

15 

パソコンの基本的な操作方法 パソコンの基本的な操作方法 3 

Word 基礎 文書の作成 27 

Word 応用 様々な文書の作成、便利な機能、Word でデザイン 38 

Excel 基礎 基本的な表作成、基本的な演算とグラフ 35 

Excel 応用 演算と集計、データの分析と活用、Excel でデータ処理 57 

PowerPoint 基礎 スライドの作成、便利な機能 32 

総合課題 総務や営業事務、広報などのドキュメンテーション演習 26 

まとめ 訓練振り返り 2 

合計  250 

 

  
 

  
 

応募方法 

選考方法 
⚫ 在宅でのリモート面接試験。PC 環境の確認も行います。 

※面接日は、募集終了後にお知らせします。 

訓練の内容（カリキュラム） 
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問い合わせ･相談･申込先 

埼玉県立職業能力開発センター 

障害者委託訓練担当 

〒331-0825 

 埼玉県さいたま市北区櫛引町 2-499-11 
 電話 048-651-3136  FAX 048-651-3114 

 E メール m5131229@pref.saitama.lg.jp 

 http://www.pref.saitama.lg.jp/soshiki/b0810/index.html 

  

障害者委託訓練 


