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研究の背景
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デジタル化に伴う業務・システム関連業務

「増加・やや増加」 40％以上
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研究の目的

障害者雇用における業務上必要な
PCスキルの実態

SAKURAセンターのPC訓練

連動性
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SAKURAセンターについて
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SAKURAの就業状況
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一般事務

（IT系含む）

27%

事務補助

データ入力含む

26%

その他

47%

首都圏センター
一般事務

（IT系含む）

5%

事務補助

データ入力含む

30%
その他

65%

地域圏センター

一般事務/事務補助・・・PCを扱う業種
その他・・・軽作業や製造業、清掃などPCを扱わない業種
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SAKURAセンターPC研修について
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✓ 学習環境の整備 1人1台のPC

✓ 研修の体系化

✓ 個別支援

✓ 実践を意識した研修内容
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SAKURA富山センターのPC研修の取り組み
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基礎

✓ タイピング

✓ ファイル管理

✓ Word 基礎

✓ Excel 基礎

実践

✓ データ入力

✓ スキルチェック

正確さや丁寧さ、報連相を重要視
業務場面を想定した訓練
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SAKURA杉並センターの取り組み
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基礎

実践

発展

✓ タイピング

✓ ファイル管理

✓ Word 基礎

✓ Excel 基礎

✓ ビジネスメール

✓ チャット

✓ データ入力

✓ 正誤チェック

✓ Word 応用

✓ Excel 応用

✓ MOS資格取得

✓ Googleソフト

✓ AI活用

定期的なスキルチェック

講義&復習でスキルの定着
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その他の取り組み

9

事務職スキルアップ
～AI活用コース～

TechBloom
～ITコース～

時代の変化と求職者のニーズの変化に伴い、
下記2コースを新設

 PowerPointでの動画作成

 AIを使った業務効率化

 ビジネスシーンでの

チャット使用方法

 オンライン教材
「TechTrain」の利用

 実践的なプログラミング
の学習

 在宅での学習スキル
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調査について

◼調査方法
①調査対象者：企業担当者

②調査時期：2025年7月～8月

◼内容
採用時に必要としているPCスキルについて

◼調査票の作成について
MOS（Word・Excel）日商PC検定試験の出題範囲を参考。

また、SAKURAのPC指導員2名、PC業務に従事する当社
のジョブサポーター2名により調査票の内容を精査
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調査領域

◼キーボード操作

◼基本・エクスプローラーの操作

◼Word Excel PowerPoint

◼Access

◼ビジネスメール

◼その他のソフト

◼ （Googleやビデオ会議システム）

◼情報リテラシー

◼ソフト以外（集中力や正確性等）
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各領域に基礎から応用までのチェック項目＋自由記述欄

※MOS・日商PC検定を
参考にしています

事前聞き取りで
追加した領域
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調査結果

◼回答者の業務内容 回答全18件
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業務内容 件数 パーセント

PC入力系事務
（データ入力）

6 33%

一般事務
IT専門職

12 67%

※小数第2位を四捨五入
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

ブラインドタッチができる 16.7% 16.7% 16.7%

スムーズに両手入力ができる 39.0% 33.3% 41.7%

ゆっくりなら両手入力ができる 55.6% 33.3% 66.7%

片手入力ができる 5.6% 16.7% 0.0%
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※小数第2位を四捨五入

〈キーボード操作〉
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

該当のフォルダに保存できる 100.0% 100.0% 100.0%

データを適切に移動できる
（コピー、切り取り、貼り付けの

違いを理解し実践できる）
94.4% 83.3% 91.7%

ファイルの名前を変更できる 94.4% 83.3% 100.0%

新規のフォルダを作成し、ファイルを整
理できる

61.1% 66.7% 58.3%
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※小数第2位を四捨五入

〈基本・エクスプローラーの操作〉
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

Wordを立ち上げ、文字を入力することが
できる

100.0% 100.0% 100.0%

ビジネス文書の基本形を理解し、
作成ができる

66.7% 33.3% 83.3%

図や写真を挿入することができる 33.3% 33.3% 33.3%

データの差し込みができる 16.7% 16.7% 16.7%
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※小数第2位を四捨五入

〈Word〉
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

Excelを立ち上げ、文字を入力することが
できる

100.0% 100.0% 100.0%

見本通り、正しく入力ができる 100.0% 100.0% 100.0%

シートの追加、移動、コピー、削除ができる 88.9% 83.3% 91.7%

簡単な表を作成することができる（罫線、セルの塗
りつぶし等）

55.6% 50.0% 58.3%

簡単な四則計算、関数を用いることができる。
（SUM、AVERAGE等）

38.9% 33.3% 58.3%

表からグラフを作成することができる 11.1% 0.0% 16.7%

ピボットテーブルを利用できる 0.0% 0.0% 0.0%

16※小数第2位を四捨五入

〈Excel〉
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調査結果

◼Excel 【自由記述欄】

・関数や数式を用いたExcelシートを活用できる。

（自分で作れなくても意味が解るレベルの基礎知識）。

・フィルタによる絞り込みや、検索機能を使いこなせる。
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

オートシェイプや図形を用いたスライド
を作成することができる

11.1% 16.7% 8.3%

画像・グラフ・アニメーションをもちい
たスライドの作成ができる

5.6% 0.0% 8.3%
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※小数第2位を四捨五入

〈PowerPoint〉

〈Access〉
回答無し。（その他の記載あり）
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

社内向けのビジネスメールの作成 83.3% 50.0% 91.7%

社外向けのビジネスメールの作成 5.6% 16.7% 0.0%

CC、BCCを理解し、使える。 55.6% 16.7% 66.7%
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※小数第2位を四捨五入

〈メール〉
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

Google（ドキュメント、スプレッドシー
ト、スライド）を使用できる

22.2% 16.7% 25.0%

ビデオ会議システムが使用できる（zoom
やTeams等）

44.4% 50.0% 41.7%

チャットツールを使い、
適切に報連相ができる

50.0% 33.3% 58.3%

AIを活用し、業務へ活かすことができる 5.6% 0.0% 8.3%
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※小数第2位を四捨五入

〈その他のソフト〉
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

離席時に画面ロックができる 83.3% 83.3% 83.3%

社用PCにアプリを勝手に
ダウンロードしない

94.4% 100.0% 91.7%

社用PCを私用で使わない 94.4% 100.0% 90.9%
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※小数第2位を四捨五入

〈情報リテラシー〉
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調査結果

項目 全体 データ入力
一般事務
IT専門職

集中力がある 77.8% 83.3% 75.0%

正確に業務を遂行できる 94.4% 100.0% 91.7%

適切に休憩をとれる
（ペース配分）

88.9% 83.3% 91.7%

スムーズにコミュニケーションが取
れる

61.1% 50.0% 66.7%
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※小数第2位を四捨五入

〈ソフト（PC）以外〉
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調査結果

◼ソフト（PC） 以外【自由記述】

・他の従業員と適切な距離で接することができる。

・周りからの指摘を素直に受け入れられる。

・シフト通りくるために、体調管理、メンタル管理ができること。

・進行状況、イレギュラーやトラブルをタイムリーに報告し解決でき

る。
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考察

〈調査結果より〉

「業務上必要なPCスキル」と「SAKURAセンターのPC訓練」に
ついて 連動性 が見られた。

〈企業の回答より〉

・「Excel」「基本エクスプローラー」など基礎スキルを重視

・「チャット」「Googleツール」「AI」など新ツール対応力向上への
期待

・「情報リテラシー」の重視

・対人スキル・報連相・自己管理などソフト（PC）以外の

“働く力”も重視
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今後について

◼企業ニーズと利用者特性を踏まえた

柔軟な研修提供

◼自社内（IT部門）での企業実習や障害者雇用
の機会の提供

◼AI・クラウドツール・プログラミングなど時代の
変化に即した研修内容の更新
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