
様式５号－２

委託先：株式会社フレックスジャパン 北海道立札幌高等技術専門学院

Excelマスター科

15名

令和8年11月6日（金）～令和9年3月5日（金）

４．訓練時間 420時間

６．取得資格

７．仕上がり像

８．就職想定

訓練内容

時間 訓　練　内　容

入学式・修了式

2 オリエンテーション

1 情報機器作業時における安全衛生管理、働く人を守る労働法の基礎知識

15
自己分析、求人動向の把握、求人媒体別の特徴、
応募書類の書き方（添え状・履歴書・職務経歴書）、ジョブカード作成、面接対策

9
挨拶、身だしなみ、姿勢、敬語、電話応対、来客応対、報告・連絡・相談時の留意事項、
組織人としての役割や考え方に対する理解、メールマナー

9
コミュニケーションの目的、第一印象の重要性、人を認める、傾聴と共感、訊く時の注意点、
アサーション、話のまとめ方・組み立て方（5W2H）、アンガーマネジメント、
ストレスへの対処、グループワーク

3
OS・ハードウェアの基礎知識、ファイル形式の基礎知識、ディレクトリとフォルダパスの理解、
画像の種類と特徴、圧縮・解凍の活用例、ローカルアカウントと権限の種類、ファイルサーバの活用、
知的財産権

6 簿記会計の基本、貸借対照表や損益計算書にまつわる用語の理解、損益分岐点の算出

6
情報資産と脆弱性の洗い出し、情報漏えいの原因と対応手順、セキュリティポリシーの構築手法
法務知識（個人情報保護法）、シャドーIT、SNS利用の注意点

3 画面構成の理解・ワークシート操作・データ入力

3
基本統計量の活用法（平均値、最大値、最小値、中央値、最頻値、レンジ、分散、標準偏差）、データ収集と分
析の流れ、データの分類とシステムの関係についての理解、母集団と標本、標本の集め方（層化抽出法、多段抽
出法）、一次元データと多次元データの特徴

3 データベースの構造、構築手順の理解

3 プレゼンテーションの目的、スライド作成手順の理解

63

15
ワープロソフト基本操作、書式設定、表作成、保存、ページ設定、印刷、
図の活用、図形描画、テキストボックス、段落設定、インデント設定、タブ設定
差し込み印刷、案内文書作成演習

78

ワークシート操作、計算式及び関数利用（SUM・COUNT・ROUND・IF等）、ページ設定、印刷
表の装飾（書式設定・罫線処理）、データベース管理（並べ替え・抽出）、グラフ作成
条件付き書式、高度な関数処理（関数のネスト・AND・OR・VLOOKUP・SUMIF・COUNTIF等）、集計、シートとブッ
クの保護、フラッシュフィル、ピボットテーブル、
帳票作成演習（見積書・売上管理表・シフト管理表等）

15

データの種類に合わせた比較（度数分布表、ヒストグラム、散布図）、
相関・相関係数、確率分布と確率変数、二項分布と正規分布、シグマ区間、
標準化、移動平均、季節調整、回帰分析、
統計データを用いた売上・原価・利益のシミューレーション演習

108

マクロの活用、プログラム開発環境の準備、モジュール・プロシージャ作成、オブジェクト式、変数の利用、条
件分岐処理の構築、繰り返し処理の構築、文字列操作関数、効率的なデバッグ方法の習得、エラー対策とエラー
情報の活用、対話形式プログラムの構築、配列利用、テーブル機能の活用、フィルタ・並べ替え操作、ブックの
参照と保存、システム構築における注意事項と対策法、ユーザー視点の重要性について、自動化プログラム作成
演習（管理台帳への転記、マッチングツール作成、請求書発行プログラム）

54
VBAエキスパート Excel VBA ベーシック検定対策
VBAエキスパート Excel VBA スタンダード検定対策

54

テーブル構築、主キー・データ型の設定、クエリ（抽出/並べ替え/集計/パラメータ/クロス集計）フォーム（コ
ントロールの設置/プロパティ設定/演算）、レポート（コントロールの設置/演算/集計）データのインポート・
エクスポート、リレーションシップ、パラメータクエリ、アクションクエリ、タブオーダー、関数の活用、並べ
替え、グループ集計、クロス集計

15
プレゼンテーションソフトの基本操作、スライドの作成、画像や図解の活用、アニメーション設定、発表資料作
成演習、チーム発表訓練

12
RPAの概要と導入の流れ、データ入力の自動化、エラー発生時の修正方法、エラーの要因を見つける手順、Webス
クレイピング、フローの共有

6 概要説明（安全性、透明性、責任等の基本事項確認）、AIの活用例、指示の出し方
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IT基礎知識
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RPA実習

Access概論

PowerPoint概論

学科小計

Word実習

Excel実習

Excel統計解析実習

ExcelVBA

VBAエキスパート検定対策

Access実習

Excel統計解析概論

社    会

生成AI基礎

「Excelマスター科」　訓　練　計　画

１．訓練科名

２．訓練定員

３．訓練期間

５．訓練目標
①多様な職種への就職に繋がるビジネススキルおよびITスキルを習得し、早期就職を目指す。
②コミュニケーション能力を磨き、チームで業務を遂行できる人材を育成する。
③Excelを中心とした業務効率化の手法（関数・VBA・自動化）を習得し、就業先の生産性向上に寄与できる人材を育成する。

実技小計

合 計

※上記の他に、キャリア・コンサルティングの時間を別途放課後等に設定

ビジネス統計スペシャリスト エクセル分析ベーシック
VBAエキスパート Excel VBA ベーシック
VBAエキスパート Excel VBA スタンダード

①業務で扱う各種データや帳票の基本構造を理解し、実務に即したフォーマットを作成できる技能を身につける。
②データの作成・管理方法を習得し、業務内容に応じて効率的な処理や自動化の手法を選択・活用できる技能を身につける。
③統計解析およびデータ分析の知識を活用し、売上やコストの将来予測や業務改善に繋がる提案ができる技能を身につける。

総務・経理職、営業事務職、管理事務職、データ管理業務、社内IT支援業務

教 科 項 目

PowerPoint
実習

一般会計知識

情報セキュリティ

Excel概論

安全衛生

就職支援

ビジネスマナー

コミュニケーション



住所を管轄するハローワークで職業相談を行い、入学願書を提出してください。

※合格決定後に、入学を辞退することのないように、よく検討のうえ応募してください。

・入学願書はハローワークにあります。入学願書に写真（縦3.5㎝×横3㎝・１枚）を貼付してください。提出された入学願書は返却しません。

　「説明会」に参加することで、訓練の詳しい内容を知ることができます。【予約制】

会場：パソコンスクールパルティスバスセンター前校（住所：札幌市中央区南1条東3丁目9-2 札幌MIDビル4F）

日時：下表の○印がついた日時からお選びください。

※各回30分～1時間の予定です。

担当：三浦、渡邊、竹林　　電話番号：（011）241-3560（上記以外の日程についてはご相談ください）　　

応募者が少ない場合は訓練を中止することがあります。

応募者が定員の２倍を超えたときは抽選を実施し、受験者を決定します。

住所を管轄するハローワーク又は

株式会社フレックスジャパン　パソコンスクールパルティス時計台校　

住所：札幌市中央区北1条西3丁目3番地 札幌MNビル11F　　 担当：三浦、渡邊、竹林　　電話番号：（011）241-3560

北海道立札幌高等技術専門学院（ＭＯＮＯテク札幌）　能力開発総合センター

住所　札幌市東区北２７条東１６丁目　　電話番号（011）781－7192

この訓練は、北海道が実施主体となり、民間の教育訓練機関に委託して実施する公共職業訓練です。 　　

10月14日(水) ○ ○ ○ ○

○ ○

⑤15:00～

9月15日(火) ○ ○ ○

①10:00～ ②11:00～ ③13:00～ ④14:00～

9月28日(月) ○ ○ ○ ○

公共職業訓練【札幌市】 　　　

Excelマスター科①
/ 知識ゼロからデータ処理のエキスパートへ 

Excelの基本操作を理解している方を対象に、Excel VBAやデータ分析の実践スキルを学びます。また、会計や情報セキュリティな
ど、仕事で役立つビジネス知識も習得します。データの集計や分析、自動化などの業務に活かせる実践力を身につけることで、学ん
だ内容を就職活動で具体的に説明できるようになり、自信を持って就職を目指すことができます。

対象者

　一般求職者（公共職業安定所長の受講指示・受講推薦又は支援指示が受けられる方）

訓練期間
令和8年11月6日（金）～令和9年3月5日（金） 定員 15名

　■ 訓練日：月～金曜日（休日：土・日・祝日・夏季冬季休校日） 　■ 訓練時間　9:00 ～15:40 (1日6時限)

　早期就職（訓練修了後３ヶ月以内）を目指す方
　全訓練日程を受講でき、取得可能資格の取得を目指す方
　※雇用保険受給者で要件を満たしている方は、受講手当・通所手当が支給されます。
　※過去１年以内に公共職業訓練を受講された方や、類似の訓練の受講履歴又は同等の資格を有する方は応募できません。

訓練実施場所
パソコンスクールパルティス

バスセンター前校
札幌市中央区南1条東3丁目9-2 札幌MIDビル4F

取得可能資格
　ビジネス統計スペシャリスト エクセル分析一般（検定受験料：8,800円）
　VBAエキスパート Excel VBA ベーシック（検定受験料：13,200円）
　VBAエキスパート Excel VBA スタンダード（検定受験料：14,850円）　※検定受験料の金額は変更になる場合があります。

自己負担額
  受講料は無料です。

　テキスト代 13,090円　及び上記受験料

選考場所 パソコンスクールパルティスバスセンター前校　札幌市中央区南1条東3丁目9-2 札幌MIDビル4F

主な就職支援 　ジョブ・カードを活用したキャリアコンサルティング、応募書類の作成方法、面接指導等

募集期間 令和8年9月7日（月）～令和8年10月15日（木）【 受付： 平日／9:00 ～17:00 】

応募方法

説明会

選考日時 　令和8年10月22日（木）9:30

○

10月9日(金) ○ ○

お問い合わせ

実施主体

持参品 　筆記用具（鉛筆・消しゴム・黒ボールペン）
※合否はホームページで発表するため、閲覧環境がない場合は、返信用切手（110円）を持参してください。

選考方法 　筆記試験（義務教育修了程度の国語と数学）及び面接試験
　※応募者が定員以下の場合は筆記試験を行いません。

合否発表
　令和８年10月29日（木）予定　北海道立札幌高等技術専門学院ホームページ掲載
※希望者にはホームページ掲載分を郵送します（返信用切手必要）。また、電話での結果の問合せにはお答えできません。

訓練生募集！

Excelマスター科
公共職業訓練【札幌市】

知識ゼロからデータ活用のエキスパートへ


