
名古屋高等技術専門校

OAビジネス科



離転職者を対象とした職業訓練
～就業のために必要な職業能力を取得させ、仕事へ導く～
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効果的な訓練受講を促すPDCAサイクル

Plan

• 目標スキルの決定

•人材ニーズ・就職の必須スキル
の確認

Do

• 訓練の受講

Check

• 前職におけるスキルの棚卸し

•訓練で習得したスキルの棚卸し

Action

• キャリアプラン作成

Plan

• 目標スキルの設定

Do

• 学科・実技の受講

• 資格試験対策・資格取得

Check

• 日々の成果を訓練日誌に記入

• 模擬試験等で習得度を測る

Action

• 目標スキルの再設定

職務経歴書の作成
自己分析シートの作成

キャリア
コンサルタント

就職に向けてのPDCAサイクル 訓練効果向上PDCAサイクル

指導員と相談



訓練実施のフロー
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定

1月 2月 ３月 ４月 ５月 ６月

簿記概論・個人事業会計 株式会社会計 税務知識 企業診断

タッチタイピング

Word・Excel基礎

試験対策・試験練習

プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
発
表

PowerPoint基礎

グループワークによる
プレゼンテーション資料作成

Word
Excel応用

試験対策・試験練習
総合演習

ホームページ基礎

個人HP作成・登録

Ｄ
Ｂ
モ
デ
リ
ン
グ
発
表

Access基礎

グループワーク
データベースモデリング

Ｃ
Ｓ
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定
試
験
（
第
２
回
）

Ｃ
Ｓ
検
定
試
験
（
第
１
回
）

第1段階
基礎能力の取得

第2段階
知識・スキルの定着及び発展

第3段階
継続して業務に活用できる能力



訓練内容充実の為の取り組み

• 訓練の点検と問題点の
把握

• 市場ニーズの把握

• カリキュラムの修正

• 設備の拡充

• 指導員及び講師配置
の修正

• 効果的な訓練の実施• 訓練環境の設定

• カリキュラムの設定

Plan Do

CheckAction

訓練評価アンケート
企業訪問調査



自己分析シート 
 

就職観（就職目的）の確立 
 何のために就職するのかの目的を文章化し、就職観（就職の目的）を確立しておくことは、大事な

ことです。 
 

私の就職観（自分の考えを素直に書いてみる） 
１．何の為に就職をするのか、経済面か、 
２．就職して、広く社会に役立つ人材になるのか 
３．就職して、その道のプロになる、夢・ロマンの実現か 
４．就職して、社会人として成長し、成功する強い決意 

 
氏名           
 

就職観の項目 「私はなぜ就職するのか、なぜ働くのか」を思うがままに書いてみる 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



就職活動に成功する自分史 
 
自分を正しく理解する為に、自己を分析し、自分で学習の目標を作ることが就職活動の原点です。 
 

性格自己分析 
自覚している長所

（２～３） 
 
 

自覚している短所

（１～２） 
 
 

自分のセールスポ

イント（３つ） 
 
 
 

 

能力自己分析 
得意な専門科目  

 
資格、特技、免許、

賞罰 
 
 

取得予定の資格  
 

身につけた技術

（詳細に記述） 
 
 
 
 
 

 

自分の人生観・価値観 
日常生活では何に

価値をおいている

か 

 
 

どんな人生にした

いと考えているか 
 
 
 

就職には、何を大

切にしていくか 
 
 
 

 



企業研究シート 
会社名 
 
代表取締役（社長名）  設立年月日 資本金（株価） 従業員数 業種（業界名） 
 
採用担当    所在地（〒   －    ）    TEL 
 
担当者     URL                E-Mail 
 
事業内容（商品・サービス名） 
 
 

 売上高 経常利益 自己資本比率 主な取引先 
最新     
前期     
企業理念（方針） 
 
社風 
特色（魅力） 
 ① 
 ② 
弱み 
 ① 
 ② 
採用職種（仕事内容）            採用人数 
 
 
志望する仕事（職種）の詳しい内容 
その仕事（職種）をする心構え 
志望理由（この会社の魅力・やりたい事・私の知識・技能・資格・キャリアプランなどに

より志望の理由を書く） 
 
 
 

 



※職務経歴書は、レイアウトを含め、訓練生が自分で作成する。 
 業務内容を詳細まで洗い出し、自分の出来ることの棚卸をしっかりさせる。 
 

職務経歴書 
2008年  月  日 
氏名         

 
 職務経歴 

 
 
 
 

 業務内容 

 
 
 
 

 取得資格 

 
 
 
 

 得意分野／スキル 

 
 
 
 

 自己 PR 

 
 



訓練教科（授業）評価アンケート

２ ３ ４ ５１２　 ０ １

２ ３ ４ ５１１　 ０ １

２ ３ ４ ５１０　 ０ １

２ ３ ４ ５９ 　 ０ １

質問

Ａ　OAビジネス科の知識

H20年4月入校  短期課程 ＯＡビジネス科 名古屋高等技術専門校訓練生用

１ ３

様式１－１（訓練生用）

入校時

　この調査は、訓練カリキュラムの内容を検討する目的で実施するものです。
　趣旨をご理解のうえ、ご協力いただきますようお願いします。
　調査結果は統計的に処理します。個別の回答が公表されることはありません。

○○○○科では、以下のＡ知識、Ｂ技能の項目を扱います。
これらの各項目について、次の質問に対して６段階のどの程度であるか○印をご記入ください。

あなたは、入校の動機と
して、どの程度、各訓練
項目を期待していますか

1 Wordに関する知識（OA機器基礎知識） ０

訓 練 項 目

４

２

1

０ １ ２ ３

していない

お願い

５

設問　あなたが受講している職業訓練についてお伺いします。

している

４ ５

２ Excelに関する知識（OA機器基礎知識）

３ ４３ ５Accessに関する知識（OA機器操作法） ０ １ ２

４ PowerPointに関する知識（OA機器操作法） ０ １ ２ ３ ４ ５

３ ４

５ Webページに関する知識（OA機器操作法） ０ １

６ １ ５

７ ０ １ ２ ３

簿記会計に関する知識（簿記会計） ０ ２

２８ 　 ０ １

５２ ３ ４

裏面へ

５４

３ ４ ５



「自由意見欄」

上記のように回答された主な理由は何ですか。

また、専門校へのご意見がありましたら自由にお書きください。

２ ３ ４ ５12 　 ０ １

２ ３ ４ ５11 　 ０ １

２ ３ ４ ５10 　 ０ １

２ ３ ４ ５９ 　 ０ １

４ ５

Wordによる文書作成（タッチタイピング、罫線表、ビジネス文書、図及び図形
の操作等）（OA機器操作基礎演習）

Excelによる関数を含む数式の作成、表作成、グラフ及びデータベース作成（OA
機器操作基礎演習）

Accessによるデータベース作成（ソフトウェア操作実習）

PowerPointでの資料作成及びプレゼンテーション（ソフトウェア操作実習）

ホームページ作成（ソフトウェア操作実習）

簿記検定試験（簿記会計演習）

　 ０ １ ２ ３

４ ５

０ １ ２ ３ ４ ５

０ １ ２ ３

２ ３ ４ ５

２ ３ ４ ５

４ ５

０ １ ２ ３ ４ ５

７

８

０ １

０ １

０ １

０ １

３

４

５

６

あなたは、入校の動機と
して、どの程度、各訓練
項目を期待していますか

１

２

２ ３ ４ ５

２ ３

2

質問

訓 練 項 目

Ｂ　ＯＡビジネス科の技能

ご協力、ありがとうございました。

質問は以上で終わりです。

していない している



訓練教科（授業）評価アンケート 様式１－３（訓練生用）

修了時

お願い

　この調査は、訓練カリキュラムの内容を検討する目的で実施するものです。
　趣旨をご理解のうえ、ご協力いただきますようお願いします。
　調査結果は統計的に処理します。個別の回答が公表されることはありません。

H20年4月入校  短期課程 ＯＡビジネス科 訓練生用 名古屋高等技術専門校

設問１　あなたが受講した職業訓練についてお伺いします。

○○○○科では、以下のＡ知識、Ｂ技能の項目を扱いました。
これらの各項目について、次の二つの質問に対して６段階のどの程度であるか○印をご記入ください。

あなたは、各訓練項目
を、どの程度、理解し習
得しましたか

していない している

Ａ　OAビジネス科の知識

訓 練 項 目

質問１ 質問２

あなたは、各訓練項目
を、就職のため、どの程
度、重要だと思いますか

1 ０ １Wordに関する知識（OA機器基礎知識） ４ ５

２ ０ １０ １ ２ ３ ４ ５Excelに関する知識（OA機器基礎知識） ２ ３ ４ ５

４ ５３ ０ １０ １ ２ ３ ４

５PowerPointに関する知識（OA機器操作法）

２ ３５Accessに関する知識（OA機器操作法）

２ ３ ４ ５４ ０ １０ １ ２ ３ ４

５５ ０ １０ １ ２ ３ ４ ５

簿記会計に関する知識（簿記会計）

２ ３ ４Webページに関する知識（OA機器操作法）

４３５ ５６ ０ １０ １ ２ ３ ４ ２

５１１ ０ １０ １ ２ ３ ４ ５

　

２ ３ ４　

４３５ ５１２ ０ １０ １ ２ ３ ４ ２

重要でない 重要

０ １ ２ ３ ２ ３ ４ ５

裏面へ

1

７ ０ １ ２ ３ ４ ５ ０ １ ２ ３ ４ ５

８ 　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ０ １ ２ ３ ４ ５

９ 　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ０ １ ２ ３ ４ ５

１０　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ０ １ ２ ３ ４ ５



「自由意見欄」

上記のように回答された主な理由は何ですか。

また、専門校へのご意見がありましたら自由にお書きください。

５０ １ ２ ３

５

12 　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ４

１ ２ ３ ４

５

11 　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４

５

８ 　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４

５

７ ０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４

５

６ 簿記検定試験（簿記会計演習） ０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４

５

５ ホームページ作成（ソフトウェア操作実習） ０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４

５

４
PowerPointでの資料作成及びプレゼンテーション
（ソフトウェア操作実習）

０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４

５

３
Accessによるデータベース作成（ソフトウェア操作
実習）

０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４

５

２
Excelによる関数を含む数式の作成、表作成、グラフ
及びデータベース作成（OA機器操作基礎演習）

０ １ ２ ３ ４ ５ ０

１ ２ ３ ４３ ４ ５ ０

訓 練 項 目

Ｂ　ＯＡビジネス科の技能

重要でない

2

重要

１
Wordによる文書作成（タッチタイピング、罫線表、
ビジネス文書、図及び図形の操作等）（OA機器操作
基礎演習）

０ １ ２

質問は以上で終わりです。

ご協力、ありがとうございました。

あなたは、各訓練項目
を、どの程度、理解し習
得しましたか

あなたは、各訓練項目
を、就職のため、どの程
度、重要だと思いますか

していない している

質問１ 質問２

３９ 　 ０ １ ２ ３ ４ ０ １ ２５ ４ ５

10 　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ４ ５０ １ ２ ３



企 業 訪 問 実 施 結 果 票 （参考例１） 
                            所属 名古屋高等技術専門校  

訪問先企業名 ○○株式会社 整理番号  

訪問先応対者 人事課 ○○ 

企業の概要 

 

訪問年月日 平成  年  月   日 訪問時間 ～ 

訪問者職・氏名  

要望・意見 

営業事務・営業データの加工・分析のできる方。 
Excel・Access（クエリ機能）を使用できる方。 

 
事

業

主

等 
その他 

パソコンは、1つのツールでしかない。現場では、ツールを使いこなすだけ
では足りない。 
人材としては、広くとらえている。（こんな人材が欲しいという明確なもの

はない。）現在空いているポストにあてはまる人を探している。その時々で

求める人物像は変わる。 

要望・意見等に

対する対応・対

応方針 

ツールとしてのパソコン操作技術を身につけさせる事は前提として、現場で

もすぐに対応できる応用力のある人材育成を考えなければならない。職業人

としての基礎能力の向上も考えなければならない。経済基礎知識等（現在は

簿記会計の授業の中で、多少触れるのみ。） 

訪問者感想 

職の需要と供給のミスマッチを埋める作業は、やはり難しいと痛感する。企

業が求める人材も多様であり、またその場その場で変化するものである。求

職者サイドが多様な企業ニーズをとらえ、自己のアイデンティティを保ちつ

つ、双方の納得のいく就職は、やはり難しく思える。 
職務経歴書の作成などを通して、職業人としての意識の向上などを図ってい

きたい。 

備  考 

 

 
 
 
 



企 業 訪 問 実 施 結 果 票  （参考例２） 
                            所属 名古屋高等技術専門校  

訪問先企業名 ○○株式会社 整理番号  

訪問先応対者  

企業の概要 

 

訪問年月日 平成  年  月   日 訪問時間 ～ 

訪問者職・氏名  

要望・意見 

経理では、日商簿記検定 2級以上が必要。 
コミュニケーション能力がある人材が欲しい。 

 
事

業

主

等 
その他 

現場採用（機械系ライン）は、中途採用も考えているが、経理での採用は考

えていない。※新卒者は別。 

要望・意見等に

対する対応・ 

対応方針 

コミュニケーション能力を養うような授業形態や授業を考える。 
日商２級まで取得できるようにする。 

訪問者感想 

技術等の話は別にして、やはりコミュニケーション能力への需要を感じられ

た。逆に現在は、利己的で会社に馴染めず辞めていく人が多いという背景も

みてとられる。コミュニケーション能力も１つの職業能力であるとの認識を

深め、コミュニケーション能力の向上への対応策を考えたい。 

備  考 

 

 
 
 
 


