


訓練内容一覧（全 22 コース）

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

業務効率を向上させるワープロソフト活用 No.1 中予 4月17日 2,200円 16名 P3

表計算ソフトを活用した業務改善 No.2 中予 4月24日 2,200円 16名 P4

業務に役立つ表計算ソフトの関数活用 No.3 中予 5月15日 2,200円 16名 P5

業務に役立つ表計算ソフトの関数活用 No.4 東予 5月29日 2,200円 16名 P6

業務に役立つ表計算ソフトの関数活用 No.5 南予 6月11日 2,200円 16名 P7

効率よく分析するためのデータ集計 DX No.9 中予 8月8日 2,200円 16名 P11

ピボットテーブルを活用したデータ分析 DX No.12 中予 9月25日 2,200円 16名 P14

業務に役立つ表計算ソフトの関数活用 No.14 中予 10月23日 2,200円 16名 P16

効率よく分析するためのデータ集計 DX No.15 中予 11月7日 2,200円 16名 P17

ピボットテーブルを活用したデータ分析 DX No.16 中予 11月27日 2,200円 16名 P18

データ活用

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

ＡＩ（人工知能）活用 DX No.6 中予 6月26日 3,300円 16名 P8

経理業務の効率化につながるＤＸの実践 DX No.7 中予 7月10日 3,300円 16名 P9

ＤＸ（デジタルトランスフォーメーション）の推進 DX No.21 中予 2月12日 3,300円 16名 P23

バックオフィス

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

ものづくりの仕事のしくみと生産性向上 No.8 中予 7月24日 3,300円 16名 P10

製造分野におけるＤＸ推進 DX No.11 東予 9月5日 3,300円 16名 P13

生産管理
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訓練内容一覧（全 22 コース）

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

社内ネットワークに役立つ管理手法 DX No.18 中予 12月18日 2,200円 16名 P20

ネットワーク活用

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

インターネットマーケティングの活用 DX No.20 中予 1月29日 3,300円 16名 P22

マーケティング

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

ビジネスとＳＤＧｓ（持続可能な開発目標）の融合 DX No.17 東予 12月4日 3,300円 16名 P19

ネット炎上時のトラブル対応 DX No.19 中予 1月15日 3,300円 16名 P21

組織マネジメント

その他 詳細

オーダーコースのご案内 P25

サブスクリプション型生産性向上支援訓練のご案内 P26

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

効果的なＯＪＴを実施するための指導法 No.10 中予 8月28日 3,300円 16名 P12

フォロワーシップによる組織力の向上 No.22 中予 2月26日 3,300円 16名 P24

生涯キャリア形成

コース名 コース
No.

開催
地区 日程 受講料 定員 詳細

脅威情報とセキュリティ対策 DX No.13 中予 10月16日 2,200円 16名 P15

倫理・セキュリティ対策
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コース / No.1 ポリテクセンター
愛媛

業務効率を向上させる
ワープロソフト活用 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

ワープロソフト概要と

基本操作

（1）ワープロソフトの概要
（2）効率のよい文字入力と変換方法【演習あり】
（3）ビジネス文書の基本【演習あり】

業務効率を向上させる

文書作成のためのヒント
（1）ビジネス文書に必要な 8 つの Word 機能【演習あり】
（2）報告書の作成【演習あり】

使用ソフト Microsoft Office Word

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

実用的でわかりやすい文書を作成するためのポイン
トを理解し、チームや組織全体の効率化を図る。

ワープロソフトの概要を理解する。
演習を通じて基本的なビジネス文書作成のポイン
トを学ぶ。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社エンカレッジ
代表取締役

ITコーディネータ、キャリアコンサルタント。ITインストラクターとして、5,000 人を超える IT 指導を通じて、ビ
ジネス実務に必要なソフトを分かりやすく伝えている。

玉 野　聖 子（たまの しょうこ）

日　程 令和6年4月17日(水）　9：30〜16：30（1日、6H）

申込み 令和6年4月10日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛 （〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.2 ポリテクセンター
愛媛

表計算ソフトを活用した
業務改善 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

表計算ソフト概要と基本操作 （1）表計算ソフトの概要、特徴等

文書作成ソフトと

表計算ソフトの用途の違い
（1）データ入力方法
（2）簡単な計算式の入力

ワークシート活用

（1）計算式の入力（合計、平均）
（2）罫線
（3）複写（データ、計算式、罫線）
（4）移動
（5）グラフの種類
（6）グラフの作成
（7）グラフの書式設定

使用ソフト Microsoft 365 Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

表計算ソフトについて、業務で必要となる各種用途
に応じた実習を通して、業務改善につながる活用方
法を習得する。

表計算ソフトの基本的な使い方を理解し、効率的
な入力方法や計算方法を習得する。
ソフトに合った用途を理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社トップエフォート
ゼネラルマネージャー

職業訓練や企業研修、個別レッスンなど、長年に渡って幅広く担当しております。
本講座では、初心者でも経験者でも、表計算ソフトの基本を楽しみながら身につく方法で指導させていただきます。

髙 橋　雅 美（たかはし まさみ）

日　程 令和6年4月24日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年4月17日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛 （〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.3 ポリテクセンター
愛媛

業務に役立つ
表計算ソフトの関数活用 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

データの処理

（1）関数の基本
（2）絶対参照と相対参照
（3）基本関数 1
（4）基本関数 2

関数の実務活用
（1）論理関数について
（2）日付関数について
（3）検索行列関数

※すべての項目で実務に即した内容のファイルで演習を行います。

使用ソフト Microsoft Office Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

業務の効率化を目指して、事務処理に必要なデータ
処理における表計算ソフトの関数の効果的な活用
方法を習得する。

実務で活用できる関数を理解する。
演習を通じて各種関数の実務活用方法を学ぶ。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社エンカレッジ
代表取締役

ITコーディネータ、キャリアコンサルタント。ITインストラクターとして、5,000 人を超える IT 指導を通じて、ビ
ジネス実務に必要なソフトを分かりやすく伝えている。

玉 野　聖 子（たまの しょうこ）

日　程 令和6年5月15日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年5月8日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛媛
宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。　　　

会　場 ポリテクセンター愛媛 （〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。

5



コース / No.4（東予地区） ポリテクセンター
愛媛

業務に役立つ
表計算ソフトの関数活用 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

データの処理
（1）様々な関数
（2）関数の活用法
（3）実務文書の作成演習

関数の実務活用1 （1）日付、時刻関数（DATE 等）
（2）算術関数（ROUNDUP 等）

関数の実務活用2
（1）論理関数（IF,AND,OR 等）と関数のネスト
（2）検索関数（VLOOKUP 等）と関数のネスト
（3）その他の便利機能（入力規則）

※関数の説明だけでなく、使用する場合の活用例を実務文書を作成しながら習得します。

使用ソフト Microsoft 365 Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

業務の効率化を目指して、事務処理に必要なデータ
処理における表計算ソフトの関数の効果的な活用
方法を習得する。

実務で活用できる関数を理解する。
演習を通じて各種関数の実務活用方法を学ぶ。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社トップエフォート
ゼネラルマネージャー

職業訓練や企業研修、個別レッスンなど、長年に渡って幅広く担当しております。
本講座では、表計算ソフトの実務文書の作成手順や関数の活用方法を「御見積書」を作成しながら習得していた
だきます。

髙 橋　雅 美（たかはし まさみ）

日　程 令和6年5月29日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年5月22日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 公益財団法人えひめ東予産業創造センター 1F 一般研究室①
（〒792-0060 愛媛県新居浜市大生院2151-10）　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.5（南予地区） ポリテクセンター
愛媛

業務に役立つ
表計算ソフトの関数活用 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

データの処理
（1）関数とは
（2）計算式の入力（合計、平均）
（3）絶対参照と相対参照【演習あり】

関数の実務活用

（1）論理関数（IF、AND、OR 等）
（2）検索関数（VLOOKUP 等）
（3）情報関数（ISERROR 等）
（4）その他の関数（SUMIF、COUNTIF、ROUND、DATE 等）【演習あり】
（5）文字列操作関数【演習あり】

使用ソフト Microsoft Office Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

業務の効率化を目指して、事務処理に必要なデータ
処理における表計算ソフトの関数の効果的な活用
方法を習得する。

実務で活用できる関数を理解する。
演習を通じて各種関数の実務活用方法を学ぶ。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

NPO 法人トータルサポート 21
理事長

大手化学薬品メーカーで生産現場の改善等に従事。現在は中小企業等の従業員を対象とした表計算ソフトの活用
に関する講座を多数担当。シニア情報生活アドバイザー。

能 田　幸 生（のうだ さちお）

日　程 令和6年6月11日(火）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年6月4日（火）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛媛
宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 道の駅みなとオアシスうわじま きさいや広場市民ギャラリー
（〒798-0006 愛媛県宇和島市弁天町1-318-16 ）　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.6 DX ポリテクセンター
愛媛

AI（人工知能）活用 バックオフィス
（全階層）

基本項目 主な内容

AI（人工知能）の概要

（1）生成 AI とは　
（2）生成 AI の種類　　　
（3）生成 AI におけるセキュリティ・法律・権利などの注意点
（4）生成 AI の活用①　コマンドプロンプトの概念

AIの活用事例と今後の展望
（1）生成 AI ツールの説明とその活用　
（2）生成 AI の活用②　Advanced Data Anlysys 他
（3）生成 AI の活用事例と今後の展望　

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

AI（人工知能）の概要とビジネスの現場におけるAI
の具体的な活用場面等について理解し、AI活用に
係る知識を習得する。

AIの仕組みを知る。
AIを業務に活用する方法を理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

一般社団法人香川県中小企業診断士協会
中小企業診断士

中小企業診断士・IT ストラテジスト
一部上場 ITベンダーにて 19 年間、会計・販売・生産システムの営業活動を行う。
現在、DX の推進を中心に AI だけでなく RPA などの活用に関する研修活動を実施。

田中　健太郎（たなか　けんたろう）

日　程 令和6年6月26日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年6月19日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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基本項目 主な内容

経理業務の現状と課題 （1）DX とは
（2）経理業務の環境変化と法改正　　　

業務を改善する手法と手順 （1）デザイン思考による課題解決【演習あり】　
（2）課題解決手法の習得【演習あり】

ツール・システムの導入

（DXの実践）

（1）経理 DX を成功させるカギは“ツール・システム選び”　
（2）ツール・システムの導入後の評価
（3）認定制度と公的機関の活用

コース / No.7 DX ポリテクセンター
愛媛

経理業務の効率化に
つながるDXの実践 バックオフィス

（全階層）

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

法改正など経理分野を取り巻く環境の変化や、変化
に対応する経理業務のデジタル化に向けた手法を
理解し、自社に合ったシステムの導入方法を習得す
る。

自社の経理業務の流れを理解し、DX化に向けた
改善点を洗い出せるようになる。
DX化に向けた手段・方法を理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

一般社団法人香川県中小企業診断士協会
中小企業診断士

海外在住歴 10 年以上で、日本よりいち早く海外でデジタル化に伴う日常生活、業務上の改善を体感。現在はデ
ジタル化支援による業務改善に携わる。2022 年に中小企業診断士登録。

森 信 　　肇（もりのぶ　はじめ）

日　程 令和6年7月10日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年7月3日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛媛
宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。

9



コース / No.8 ポリテクセンター
愛媛

ものづくりの仕事の
しくみと生産性向上 生産管理

（初任層～中堅層）

基本項目 主な内容

ものづくりの仕事の流れ
（1）製造業を取り巻く環境【演習あり】　
（2）企業経営とは　　　
（3）製造業全体のしくみ【演習あり】

ものづくり現場の

現状と課題

（1）製造業の QCD・SM　
（2）生産管理のしくみ
（3）ものづくり現場の 5S・3 定【演習あり】

ものづくりに関する業務改善

（1）改善活動の基本【演習あり】
（2）問題発見・解決【演習あり】
（3）改善と気づき
（4）現場の 5S 実践演習【演習あり】
（5）生産現場における 5S 活動事例と今後の展開の仕方

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

製造業の業務の流れと各部門の役割について学
び、製造業全体の基本的なしくみを理解するととも
に、製造現場での仕事に対する考え方、自身の立場
や責任を理解し、業務改善の考え方を習得する。

製造業を取り巻く環境と各部門業務全体を理解
する。
ものづくりの現場における課題・発見解決方法を
理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

人材開発マネジメント株式会社

製造業を中心に業界業種を問わず様々な企業の階層別研修に従事。
受講者に寄り添い分かりやすく伝えることを指針としている。
直近では、製造業向けに全社員対象の生産性向上へつなげる 5S 強化研修を実施。

渡 邉　幸 志（わたなべ　こうじ）

日　程 令和6年7月24日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年7月17日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.9 DX ポリテクセンター
愛媛

効率よく分析するための
データ集計 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

データ集約
（1）データの種類と特徴
（2）データの入力
（3）データ分析のためのデータの成形方法

データ集計
（1）データの並べ替え
（2）データの集計とグループ化
（3）データの抽出と抽出条件設定

データ集計に役立つ機能
 （1）集計に役立つ関数
 （2）複数のワークシート集計（3D 集計）
 （3）ピボットテーブル機能

使用ソフト Microsoft Office Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

効率よく大量のデータを分析するための、表計算ソ
フトを活用したデータ集計手法を習得する。

データの効率的な集計方法を理解する。
効率的なデータ集計を習得する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社エンカレッジ
代表取締役

ITコーディネータ、キャリアコンサルタント。ITインストラクターとして、5,000 人を超える IT 指導を通じて、ビ
ジネス実務に必要なソフトを分かりやすく伝えている。

玉 野　聖 子（たまの しょうこ）

日　程 令和6年8月8日(木）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年8月1日（木）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛媛
宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。

11



コース / No.10 ポリテクセンター
愛媛

効果的なOJTを実施する
ための指導法 生涯キャリア形成

（全階層）

基本項目 主な内容

人材育成のプロセス
（1）モチベーションの維持と現状把握
（2）職業能力の分析【演習あり】
（3）人材育成の方向性【演習あり】

効果的なOJTの進め方と

ポイント

（1）OJT 計画の作成【演習あり】
（2）OJT 指導者と教材の見える化【演習あり】
（3）OJT の課題と問題点【演習あり・グループワーク】
（4）人材育成における評価の考え方【演習あり・グループワーク】

現場で活かせる実践的指導法 （1）効果的な指導法【演習あり・ロールプレイング】
（2）指導時の注意点【演習あり】

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

後輩従業員へのノウハウの継承を目指して、中堅・
ベテラン従業員がもつ経験や技能をOJTを通じて
後輩従業員に伝達するための知識と技能を習得す
る。

業務上必要な職業能力を洗い出すことができ
る。
業務上必要な職業能力を習得するための教材
（見える）化ができる。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

NPO 法人トータルサポート 21 

大手百貨店で、人事・採用・教育業務に 14 年間従事。人材育成、研修業務、お客様相談室（クレーム対応）を
担当する。
現在、S・I・C オフィス代表。キャリアコンサルタントとして、中学校、高校、短大、大学、企業、官公庁、医療・
福祉現場等幅広く人材育成・研修を実施して 23 年になる。

河野　久美子（こうの　くみこ）

日　程 令和6年8月28日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年8月21日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.11（東予地区） DX ポリテクセンター
愛媛

製造分野における
DX推進 生産管理

（中堅層～管理者層）

基本項目 主な内容

製造業におけるDXの理解
（1）DX とは　
（2）製造業における DX
（3）スマートファクトリー

DX実現事例
（1）デジタルツールを活用した現場改善事例　
（2）スマートファクトリー実現事例
（3）スマートプロダクト、スマートサービス事例　

DX推進の目標設定と

解決策

（1）DX 推進企画　
（2）DX 課題解決策の選定【演習あり】
（3）現場 DX 推進に役立つデジタルソリューション

DX推進の計画と実行
（1）DX 推進ステップ
（2）DX 推進人材と人材要件
（3）DX 人材育成

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

生産現場で用いられる各種製造装置や製造工程の
監視・制御にICTやIoTなどのデジタル化を組み込む
ことにより、製品やサービス、ビジネスモデルの改革
（DX）を推進して、生産性向上、ビジネス競争力を
獲得する方法を理解する。

製造現場での活用するデジタル技術（ICT、IoT）
を理解する。
今後の課題解決のため、現状のDX進捗状況の測
定方法を理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社日本能率協会コンサルティング
シニア・コンサルタント

生産・物流、サプライチェーンに関するコンサルティングを中心に活動を行う。
35 年以上にわたり多種多様な業種を経験しており、コンサルティングを行った会社は自動車、機械、住設、化学、
家電、電気電子、運輸、アパレル、情報等 200 社を超える。
製造業の抱えるさまざまな課題に対して、経営コンサルタトとして数多くの企業を指導、各社の課題解決に携わっ
てきた。ここ数年は、IoTイノベーションマップ /IoT7 つ道具などを開発し、企業の DX 推進を支援している。

松 本  賢 治（まつもと けんじ）

日　程 令和6年9月5日(木）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年8月29日（木）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 四国中央市市民文化ホール・会議室2
（〒799-0113 愛媛県四国中央市妻鳥町1830-1）　※駐車場有

受講料 定　員3,300円（消費税込み） 16名（最少催行人数6名）注：先着順です。
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コース / No.12 DX ポリテクセンター
愛媛

ピボットテーブルを
活用したデータ分析 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

多目的データ分析

（1）ピボットテーブルとは
（2）データの整備方法
（3）ピボットテーブルの作成と基本操作
（4）ピボットテーブルの活用

ピボットグラフによる

データの見える化
（1）ピボットグラフとは
（2）ピボットグラフの作成と基本操作

複数テーブルの分析 （1）リレーションシップと複数テーブルの連携

使用ソフト Microsoft Office Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

表計算ソフトのピボットテーブル機能を活用し、効
率よく大量のデータを集計し、様々な視点からデー
タの分析を行うための手法を習得する。

ピボットテーブルを理解する。
大量のデータの効率的な集計方法を習得する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社エンカレッジ
代表取締役

ITコーディネータ、キャリアコンサルタント。ITインストラクターとして、5,000 人を超える IT 指導を通じて、ビ
ジネス実務に必要なソフトを分かりやすく伝えている。

玉 野　聖 子（たまの しょうこ）

日　程 令和6年9月25日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年9月18日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛 （〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名）注：先着順です。
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コース / No.13 DX ポリテクセンター
愛媛

脅威情報と
セキュリティ対策 倫理・セキュリティ対策

（全階層）

基本項目 主な内容

脅威情報 （1）最近のインシデント発生状況と事例【演習あり】
（2）脅威の分類と概要

セキュリティポリシー

（1）セキュリティ対策の考え方
（2）セキュリティポリシーとは【演習あり】
（3）セキュリティポリシーの策定【演習あり】
（4）管理体制

セキュリティ対策手法

（1）セキュリティ対策手法の分類
（2）技術的対策
（3）物理的対策・人的（組織的）対策
（4）まとめ

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

社内の情報セキュリティを維持するために、セキュリ
ティポリシーの必要性を理解し、セキュリティ対策
に必要な知識と技能を習得する。

セキュリティリスクの対象と確認方法を理解す
る。
社内ネットワークのセキュリティ対策を構築でき
る。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

一般社団法人香川県中小企業診断士協会
中小企業診断士

地方銀行のシステム部門・営業企画部門でインターネットバンキングを 20 年担当。現場の経験から、中小企業に
必須かつ無理のないセキュリティ対策について解説します。

細 川　浩 志（ほそかわ　こうじ）

日　程 令和6年10月16日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年10月9日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛 （〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.14 ポリテクセンター
愛媛

業務に役立つ
表計算ソフトの関数活用 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

データの処理

（1）関数の基本
（2）絶対参照と相対参照
（3）基本関数 1
（4）基本関数 2

関数の実務活用
（1）論理関数について
（2）日付関数について
（3）検索行列関数

※すべての項目で実務に即した内容のファイルで演習を行います。

使用ソフト Microsoft Office Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

業務の効率化を目指して、事務処理に必要なデータ
処理における表計算ソフトの関数の効果的な活用
方法を習得する。

実務で活用できる関数を理解する。
演習を通じて各種関数の実務活用方法を学ぶ。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社エンカレッジ

コミュニケーションを大切に 2,000 人を超える幅広い年齢層への指導経験をもつ。職業訓練、専門学校での OA
事務・IT 系の講座や個別レッスンを通して、分かる・身に着く指導を行っている。

園部　理恵子（そのべ　りえこ）

日　程 令和6年10月23日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年10月16日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.15 DX ポリテクセンター
愛媛

効率よく分析するための
データ集計 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

データ集約
（1）データの種類と特徴
（2）データの入力
（3）データ分析のためのデータの成形方法

データ集計
（1）データの並べ替え
（2）データの集計とグループ化
（3）データの抽出と抽出条件設定

データ集計に役立つ機能
 （1）集計に役立つ関数
 （2）複数のワークシート集計（3D 集計）
 （3）ピボットテーブル機能

使用ソフト Microsoft Office Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

効率よく大量のデータを分析するための、表計算ソ
フトを活用したデータ集計手法を習得する。

データの効率的な集計方法を理解する。
効率的なデータ集計を習得する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社エンカレッジ
代表取締役

ITコーディネータ、キャリアコンサルタント。ITインストラクターとして、5,000 人を超える IT 指導を通じて、ビ
ジネス実務に必要なソフトを分かりやすく伝えている。

玉 野　聖 子（たまの しょうこ）

日　程 令和6年11月7日(木）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年10月31日（木）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛 （〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.16 DX ポリテクセンター
愛媛

ピボットテーブルを
活用したデータ分析 データ活用

（全階層）

基本項目 主な内容

多目的データ分析

（1）ピボットテーブルとは
（2）データの整備方法
（3）ピボットテーブルの作成と基本操作
（4）ピボットテーブルの活用

ピボットグラフによる

データの見える化
（1）ピボットグラフとは
（2）ピボットグラフの作成と基本操作

複数テーブルの分析 （1）リレーションシップと複数テーブルの連携

使用ソフト Microsoft Office Excel

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

表計算ソフトのピボットテーブル機能を活用し、効
率よく大量のデータを集計し、様々な視点からデー
タの分析を行うための手法を習得する。

ピボットテーブルを理解する。
大量のデータの効率的な集計方法を習得する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社エンカレッジ
代表取締役

ITコーディネータ、キャリアコンサルタント。ITインストラクターとして、5,000 人を超える IT 指導を通じて、ビ
ジネス実務に必要なソフトを分かりやすく伝えている。

玉 野　聖 子（たまの しょうこ）

日　程 令和6年11月27日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年11月20日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.17（東予地区） DX ポリテクセンター
愛媛

ビジネスとSDGs
（持続可能な開発目標）の融合 組織マネジメント

（中堅層～管理者層）

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

世界中の企業がSDGsを経営の中に取り込もうと力
を注いでおり、SDGsを経営に組み込むべく様々な
取組が進められている中でSDGsの必要性を理解
し、自社のビジネスの成長につなげる知識を習得す
る。

SDGsに取組み、社会が抱える様々な課題を知
る。
企業によるビジネスとSDGsや社会課題解決の関
係を理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

人材開発マネジメント株式会社

大手出版社に入社後、女性雑誌やオウンドメディア、雑誌の創刊を担う。その後教育関係の新規事業開発やアラ
イアンスのプロジェクトマネジメントなどにも従事。
2020 年から SDGs への研修やビジネスコンサル、文章作成やプレゼン資料作成の研修などに取り組み、多くの
実績を有する。

岩見　奈津代（いわみ　なつよ）

日　程 令和6年12月4日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年11月27日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 SAIJO BASE・セミナールーム
（〒793-0023 愛媛県西条市明屋敷131-2）　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。

基本項目 主な内容

SDGsの概要 （1）SDGs とは【2030SDGs カードゲーム】
（2）2030SDGs カードゲーム

SDGsの取組 （1）SDGs 時代の自社の課題【演習あり】
（2）SDGs 取り組み事例

開発目標の戦略 （1）SDGs ×経営戦略【演習あり】　　　　　　　　　　　　　　　
（2）SDGs の推進体制【演習あり】
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コース / No.18 DX ポリテクセンター
愛媛

社内ネットワークに
役立つ管理手法 ネットワーク活用

（全階層）

基本項目 主な内容

LANの技術 （1）LAN の基礎知識

パソコンLAN環境の設定 （1）パソコンの設定
（2）ネットワークプリンタの設定

通信プロトコル （1）通信プロトコルの種類と役割
（2）Ethernet プロトコル

TCP/IPの設定 （1）TCP/IP プロトコル
（2）障害の事例と対処方法

●実際に PC 等を使用してプリンター接続、ファイルの情報共有等を体験していただきます。

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

ネットワークを活用した生産性向上を目指し、ロー
カルエリアネットワーク（LAN）の技術や機器のネッ
トワーク接続方法を習得し、ネットワーク設定に必
要な通信プロトコル及びTCP/IPの基本コマンドを
理解する。

LANの基礎知識を知る。
パソコンやプリンターをネットワークに接続・管
理できる。
LANの構築の際に、業者に的確な要望が行える。
（ベンダーと円滑なコミュニケーションが行える。）

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

株式会社トップエフォート
代表取締役

主に自社や小規模事業者のネットワーク構築・管理を担当しております。
わかりやすく実務に活用できる内容を意識して担当させていただきます。

莖 田　政 克（くきだ まさかつ）

日　程 令和6年12月18日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和6年12月11日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員2,200円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.19 DX ポリテクセンター
愛媛

ネット炎上時の
トラブル対応 組織マネジメント

（中堅層～管理者層）

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

企業や従業員のインターネットによる投稿を発端
に、事業継続が困難な状況にまでいたる可能性への
対策として、ネット炎上時のトラブルに対応するため
の知識について習得する。

ネット炎上の発生プロセスを知る。
ネット炎上のメカニズムと求められる企業対応を
理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

一般社団法人スキルドエヒメ
代表理事

人財育成専門家として受講生のモチベーションを高め、トラブル時やネガティブな状況から前向きに思考と行動を
促していきます。「情」と「理」のバランス感覚抜群の研修が特徴です。

天 野　淑 子（あまの　としこ）

日　程 令和7年1月15日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和7年1月8日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛媛
宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。

基本項目 主な内容

ネット炎上とその被害
（1）ネット炎上の種類
（2）炎上と公式アカウントの運営について
（3）ネット炎上による被害事例

ネット炎上時の対応
（1）ネット炎上状況の共有
（2）危機管理【演習あり】
（3）ソーシャルメディアポリシーを考える【演習あり】

ネット炎上の予防と対策 （1）社内ルールの整備
（2）ネット投稿のモニタリング【演習あり】
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コース / No.20 DX ポリテクセンター
愛媛

インターネット
マーケティングの活用 マーケティング

（全階層）

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

インターネットマーケティングの概要を理解し、イン
ターネット、ソーシャルメディア等を効果的に活用す
ることで、顧客獲得のための施策を検討できる知識
を習得する。

インターネットビジネスの流れを理解する。
インターネットとマーケティング活動の関連を整
理する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

一般社団法人香川県中小企業診断士協会
中小企業診断士

マーケティング実務経験と知識を踏まえ、インターネット活用に生かす講師として各地で高評価を得る。内閣府派
遣で自治体のデジタル活用アドバイザーも務めた実績を持つ。

和木　美穂子（わき　みほこ）

日　程 令和7年1月29日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和7年1月22日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。

基本項目 主な内容

インターネットマーケティング

（1）インターネットマーケティングの重要性が高まる背景　
（2）マーケティング活動におけるインターネットの位置づけ
（3）インターネットビジネスの流れ
（4）成功するインターネットビジネスのポイント
（自社ウェブサイト紹介の演習あり）

顧客とのリレーションシップ

（1）ユーザ情報の収集、分析、活用
（2）顧客情報のデータベース管理
（3）顧客行動の分析（顧客データ分析の演習あり）
（4）個人情報保護とセキュリティ

インターネット調査と活用

（1）効果測定方法の分類（電子アンケートの演習あり）　　　
（2）アクセス分析（自社サイトのキーワード分析の演習あり）
（3）クッキーを使用したアプローチ
（4）インターネット広告（生成 AI の演習あり）
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コース / No.21 DX ポリテクセンター
愛媛

DX（デジタルトランスフォーメーション）

の推進 バックオフィス
（管理者層）

基本項目 主な内容

DX概論

（1）なぜ今、DX なのか
（2）DX とは何か
（3）DX の認知・理解
（4）DX の目標設定

DX導入事例
（1）DX に成功した企業の事例紹介
（2）成功の要件
（3）費用対効果の検証

DX戦略の導入

（1）DX 推進体制の整備
（2）業務プロセスの再設計と新事業の考案
（3）DX を推進するためのデジタル技術の概要（生成 AI のデモを含む）
（4）DX の具体的な取り組み領域の決定

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

DX（デジタルトランスフォーメーション）による企業
変革の有効性を理解し、自社のDX推進に向けたポ
イントを習得する。

各企業におけるDX推進の動向を知る。
DXを推進する関係者間での共通理解の形成や社
内推進体制の整備といった事業変革の環境整備
への取り組みが必要なことを理解する。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

一般社団法人香川県中小企業診断士協会
中小企業診断士

企業の DX 推進を支援する一方、初心者向けにわかりやすく、実践に役立つセミナーで高評価を得る。内閣府派
遣で自治体のデジタル活用アドバイザーも務めた実績を持つ。

和木　美穂子（わき　みほこ）

日　程 令和7年2月12日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和7年2月5日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛媛
宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。
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コース / No.22 ポリテクセンター
愛媛

フォロワーシップによる
組織力の向上 生涯キャリア形成

（全階層）

 ◦ 研修のねらい

 ◦ 訓練概要　

 ◦ ポイント

講 師

中堅・ベテラン従業員が組織形態や管理者の役割
等を理解し、職場の組織力向上のためチームをアシ
ストするための知識と技能を習得する。

組織として目指す目標を共有できる。
チームとして生産性を向上するための関係が構
築できる。

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構愛媛支部　ポリテクセンター愛媛

TEL：089-972-0350　FAX：089-972-0950

NPO 法人トータルサポート 21 

大手百貨店で、人事・採用・教育業務に 14 年間従事。人材育成、研修業務、お客様相談室（クレーム対応）を
担当する。
現在、S・I・C オフィス代表。キャリアコンサルタントとして、中学校、高校、短大、大学、企業、官公庁、医療・
福祉現場等幅広く人材育成・研修を実施して 23 年になる。

河野　久美子（こうの　くみこ）

日　程 令和7年2月26日(水）　9：30～16：30（1日、6H）

申込み 令和7年2月19日（水）までに裏面の受講申込書に必要事項をご記入のうえ、ポリテクセンター愛
媛宛てに、FAX又はe-mailでお送りください。

会　場 ポリテクセンター愛媛（〒791-8044 松山市西垣生町2184）
TEL 089-972-0350　※駐車場有

受講料 定　員3,300円 （消費税込み） 16名（最少催行人数6名） 注：先着順です。

基本項目 主な内容

職場の目標
（1）職場の目標
（2）目標達成に向けた管理職の役割【演習あり】
（3）目標達成に向けた中堅・ベテラン従業員の役割【演習あり】

職場内の関係構築
（1）職場のチームワーク【演習あり・グループワーク】
（2）職場で求められるコミュニケーション力【演習あり】
（3）職場での情報共有と情報伝達【演習あり・グループワーク】

フォロワーシップ
（1）リーダーシップの特徴
（2）フォロワーシップの特徴【演習あり・グループワーク】
（3）上司の補佐と後輩の支援【演習あり】
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2023.12

生産性向上支援訓練とは、企業が生産性を向上させるために必要な知識などを習得する職業訓練です。
全国のポリテクセンター等に設置した生産性向上人材育成支援センターが、専門的知見を有する民間機関等と連
携して、企業が抱える課題や人材育成ニーズに対応した訓練を実施します。

生産性向上支援訓練3つのポイント

訓練受講までの流れ

受講者数243,642人 利用した
企業数 82,355社 受講者評価

(業務への役立ち度) 98.3％全国実績（累計）
※’17～’23.9月末まで

課題や方策の整理 ●センター担当者が企業を訪問し、人材育成に関する課題や方策を整理します。

訓練コースのコーディネート ●相談内容を踏まえて、課題やニーズに応じた訓練コースを提案します。

●現場の課題を発見し、改善する方法を学びたい。
●ＲＰＡを活用して業務を自動化したい。
●テレワークを導入して業務を効率化したい。

●従業員の仕事の効率化を促進したい。
●リスクを低減させる方法を学びたい。
●ベテラン従業員の技術を後輩に継承させたい。

●顧客満足度の向上を図りたい。
●消費者の動向を営業に活用したい。
●インターネットを活用して販売促進を図りたい。

●データ集計の作業を効率化したい。
●マクロを使って定型業務を自動化したい。
●集客につながるＨＰを作成したい。

訓練受講 ● 所定の期日までに受講料の支払い等の手続を行い、訓練を受講してください。

※相談内容によっては、少人数からでも受講できるオープンコースのご利用を提案する場合があります。

～生産性向上人材育成支援センター(生産性センター)は、事業主の皆様の生産性向上に向けた人材育成を支援しています～

Japan Organization for Employment of the Elderly, Persons with Disabilities and Job Seekers
独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構

生産性センター紹介ページへ

生産性向上支援訓練のご案内

1 企業の生産性向上に効果的な知識や技法を習得！
●生産管理、組織マネジメント、マーケティング、データ活用など、あらゆる産業分野の生産性向上に
　効果的なカリキュラムを用意（全131コース(’23.11月現在)）

2 企業のニーズに合わせたオーダーメイドのコース設定が可能！
●自社会議室等を訓練会場とすることが可能（企業に講師を派遣します）
●実施日時や訓練時間も調整可能（訓練時間は4～30時間で設定）
※従業員１人からでも利用できるオープンコースも実施しています

3 受講しやすい料金設定！
●受講料は１人あたり2,200円～6,600円（税込）
●条件を満たす場合は国の助成金（人材開発支援助成金）を利用可能

生産管理、流通・物流、バックオフィス など

●生産現場の問題解決 ●ＲＰＡ活用
●テレワークを活用した業務効率化 など

分野
・
コース

リスクマネジメント、組織力強化、生涯キャリア形成 など

●成果を上げる業務改善 ●リスクマネジメントによる損失防止対策
●作業手順の作成によるノウハウの継承 など

分野
・
コース

営業・販売、マーケティング、プロモーション など

●マーケティング志向の営業活動の分析と改善
●提案型営業手法 ●提案型営業実践 など

分野
・
コース

ネットワーク、データ活用、情報発信 など

●表計算ソフトのマクロによる定型業務の自動化
●集客につなげるホームページ作成 など

分野
・
コース

サブスクリプション型生産性向上支援訓練
のご案内

　企業が従業員に対して実施する研修・教育訓練については、従業員のすき間時間に訓練を受講させたい、オン
ラインで効率的に訓練を実施したい、といったニーズが寄せられています。
　生産性向上人材育成支援センターでは、ｅラーニング形式により複数の訓練を定額で受講できる「サブスクリプ
ション型生産性向上支援訓練」を令和５年度から実施します。 

●受講可能なコース※ ●実施形式
　学習管理システム（LMS）を活用した
　動画視聴によるｅラーニング形式
●訓練時間
　12時間以上（各コース４時間以上）
●訓練期間
　センターが指定する２か月間
●受講料《定額制》
　920円（税込）
●実施機関
　株式会社インソース

サブスクリプション型生産性向上支援訓練は、支給要件を満たした場合、
人材開発支援助成金「人への投資促進コース」（定額制訓練）の助成対象となります。
　詳しくは、厚生労働省のHPまたは最寄りの労働局にお問い合わせください。
　助成金のご活用を希望される場合は、受講申込書（裏面）の該当欄に●を記入してください。
※人材開発支援助成金は、訓練開始の１ヶ月前までの申請が必要です。

※生産性向上支援訓練のコース以外にも、ＩＴスキルに関する研修動画（人材開発支援助成金対象外）が視聴可能です。

～生産性向上人材育成支援センター(生産性センター)は、事業主の皆様の生産性向上に向けた人材育成を支援しています～

Japan Organization for Employment of the Elderly, Persons with Disabilities and Job Seekers
独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構

生産性センターHP

訓練受講までの流れ
受講申込・受講料支払い 受講申込後、所定の期日までに受講料を支払います。

受講用IDの送付 訓練開始日の５日前までに、実施機関から受講用IDが送付されます。

訓練受講 訓練開始日から２か月間、以下の３コースをいつでも受講できます。

サブスクリプション型生産性向上支援訓練3つのポイント
1  受講する時間・場所を柔軟に選択可能！

動画視聴によるｅラーニング形式のため、受講する時間や場所を柔軟に選択できます。

2  さらに受講しやすい料金設定！
通常の生産性訓練よりも安価な受講料（１人あたり税込920円）で受講できます。

3  複数コースをくり返し受講可能！
２か月間定額で、最大３コースをくり返し受講することができます。

業務効率向上のための時間管理
タイムマネジメント手法やタスク管理の方法など、
業務の効率化・スピード化のための知識を習得します。

成果を上げる業務改善
業務上の問題点の可視化や、改善に向けた具体的な進め方など、
業務改善の視点と方法を習得します。

職場のリーダーに求められる統率力の向上
組織の管理機能や職位に応じた統率力など、職場の
チームワークをけん引できる能力を習得します。
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生産性向上支援訓練とは、企業が生産性を向上させるために必要な知識などを習得する職業訓練です。
全国のポリテクセンター等に設置した生産性向上人材育成支援センターが、専門的知見を有する民間機関等と連
携して、企業が抱える課題や人材育成ニーズに対応した訓練を実施します。

生産性向上支援訓練3つのポイント

訓練受講までの流れ

受講者数243,642人 利用した
企業数 82,355社 受講者評価

(業務への役立ち度) 98.3％全国実績（累計）
※’17～’23.9月末まで

課題や方策の整理 ●センター担当者が企業を訪問し、人材育成に関する課題や方策を整理します。

訓練コースのコーディネート ●相談内容を踏まえて、課題やニーズに応じた訓練コースを提案します。

●現場の課題を発見し、改善する方法を学びたい。
●ＲＰＡを活用して業務を自動化したい。
●テレワークを導入して業務を効率化したい。

●従業員の仕事の効率化を促進したい。
●リスクを低減させる方法を学びたい。
●ベテラン従業員の技術を後輩に継承させたい。

●顧客満足度の向上を図りたい。
●消費者の動向を営業に活用したい。
●インターネットを活用して販売促進を図りたい。

●データ集計の作業を効率化したい。
●マクロを使って定型業務を自動化したい。
●集客につながるＨＰを作成したい。

訓練受講 ● 所定の期日までに受講料の支払い等の手続を行い、訓練を受講してください。

※相談内容によっては、少人数からでも受講できるオープンコースのご利用を提案する場合があります。

～生産性向上人材育成支援センター(生産性センター)は、事業主の皆様の生産性向上に向けた人材育成を支援しています～
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生産性センター紹介ページへ

生産性向上支援訓練のご案内

1 企業の生産性向上に効果的な知識や技法を習得！
●生産管理、組織マネジメント、マーケティング、データ活用など、あらゆる産業分野の生産性向上に
　効果的なカリキュラムを用意（全131コース(’23.11月現在)）

2 企業のニーズに合わせたオーダーメイドのコース設定が可能！
●自社会議室等を訓練会場とすることが可能（企業に講師を派遣します）
●実施日時や訓練時間も調整可能（訓練時間は4～30時間で設定）
※従業員１人からでも利用できるオープンコースも実施しています

3 受講しやすい料金設定！
●受講料は１人あたり2,200円～6,600円（税込）
●条件を満たす場合は国の助成金（人材開発支援助成金）を利用可能

生産管理、流通・物流、バックオフィス など

●生産現場の問題解決 ●ＲＰＡ活用
●テレワークを活用した業務効率化 など

分野
・
コース

リスクマネジメント、組織力強化、生涯キャリア形成 など

●成果を上げる業務改善 ●リスクマネジメントによる損失防止対策
●作業手順の作成によるノウハウの継承 など

分野
・
コース

営業・販売、マーケティング、プロモーション など

●マーケティング志向の営業活動の分析と改善
●提案型営業手法 ●提案型営業実践 など

分野
・
コース

ネットワーク、データ活用、情報発信 など

●表計算ソフトのマクロによる定型業務の自動化
●集客につなげるホームページ作成 など

分野
・
コース

サブスクリプション型生産性向上支援訓練
のご案内

　企業が従業員に対して実施する研修・教育訓練については、従業員のすき間時間に訓練を受講させたい、オン
ラインで効率的に訓練を実施したい、といったニーズが寄せられています。
　生産性向上人材育成支援センターでは、ｅラーニング形式により複数の訓練を定額で受講できる「サブスクリプ
ション型生産性向上支援訓練」を令和５年度から実施します。 

●受講可能なコース※ ●実施形式
　学習管理システム（LMS）を活用した
　動画視聴によるｅラーニング形式
●訓練時間
　12時間以上（各コース４時間以上）
●訓練期間
　センターが指定する２か月間
●受講料《定額制》
　920円（税込）
●実施機関
　株式会社インソース

サブスクリプション型生産性向上支援訓練は、支給要件を満たした場合、
人材開発支援助成金「人への投資促進コース」（定額制訓練）の助成対象となります。
　詳しくは、厚生労働省のHPまたは最寄りの労働局にお問い合わせください。
　助成金のご活用を希望される場合は、受講申込書（裏面）の該当欄に●を記入してください。
※人材開発支援助成金は、訓練開始の１ヶ月前までの申請が必要です。

※生産性向上支援訓練のコース以外にも、ＩＴスキルに関する研修動画（人材開発支援助成金対象外）が視聴可能です。

～生産性向上人材育成支援センター(生産性センター)は、事業主の皆様の生産性向上に向けた人材育成を支援しています～

Japan Organization for Employment of the Elderly, Persons with Disabilities and Job Seekers
独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構

生産性センターHP

訓練受講までの流れ
受講申込・受講料支払い 受講申込後、所定の期日までに受講料を支払います。

受講用IDの送付 訓練開始日の５日前までに、実施機関から受講用IDが送付されます。

訓練受講 訓練開始日から２か月間、以下の３コースをいつでも受講できます。

サブスクリプション型生産性向上支援訓練3つのポイント
1  受講する時間・場所を柔軟に選択可能！

動画視聴によるｅラーニング形式のため、受講する時間や場所を柔軟に選択できます。

2  さらに受講しやすい料金設定！
通常の生産性訓練よりも安価な受講料（１人あたり税込920円）で受講できます。

3  複数コースをくり返し受講可能！
２か月間定額で、最大３コースをくり返し受講することができます。

業務効率向上のための時間管理
タイムマネジメント手法やタスク管理の方法など、
業務の効率化・スピード化のための知識を習得します。

成果を上げる業務改善
業務上の問題点の可視化や、改善に向けた具体的な進め方など、
業務改善の視点と方法を習得します。

職場のリーダーに求められる統率力の向上
組織の管理機能や職位に応じた統率力など、職場の
チームワークをけん引できる能力を習得します。
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よくあるご質問
受講申込みの前に、必ずご一読くださいますようお願いいたします。

受講申込みはどのようにしたらよいですか？Q1

A. 「受講申込書」に必要事項をご記入のうえ、FAXまたはメールにてお申し込みください。

※オープンコースの場合は裏表紙の「オープンコース申込書」を、サブスクリプション型生産性向上支援訓練

　の場合はP30の「サブスクリプション型生産性向上支援訓練申込書」をご使用ください。

申し込んだ後で、受講者を変更することはできますか？Q2

A. 受講者の変更は、原則開講日前日まで対応できます。受講者を変更される場合は、「受講者変更届」をメール

等でご提出ください。

なお、受講者変更届は当センターホームページからダウンロードが可能です。

URL：https://www3.jeed.go.jp/ehime/poly/biz/index.html

申し込んだコースをキャンセルしたいのですがどのようにしたらよいですか？Q3

A. 受講申込みしているコースを取消し(キャンセル)する場合は、コース開講日の７日前 (土・日・祝日 に当たる場

合は、その前日) の１７時までに電話で一報を入れた上で「受講者取消届」をメール等にてご提出ください。こ

の日を過ぎた取消し（キャンセル）や手続きがなされない場合は、受講料を全額ご負担いただくことになりま

すのでご注意ください。

なお、既に受講料を振り込まれている方で、開講日の７日前の１７時までにご連絡いただいたキャンセルにお

いては受講料を返金いたします。

受講取消届は当センターホームページからダウンロードが可能です。

URL：https://www3.jeed.go.jp/ehime/poly/biz/index.html

受講料支払い時期は？Q4

A. 受講受付の後、請求書等をお送りします。

コース開始日の７日前までにお振込ください。銀行振込手数料は、お客様にご負担いただきます。

駐車場はありますか？Q5

A. 当センターが会場の場合は駐車場(無料)がありますので、ご利用いただけます。駐車場での事故等について

は、責任を負いかねますのでご了承ください。

当センター以外の会場については受講票に同封する資料をご覧ください。

セミナー会場で録音及び撮影してもよいですか？Q6

A. 受講中の写真・ビデオ等の撮影・録音等は原則お断りしておりますので、ご了承ください。

生産性向上支援訓練　受講者の声（令和5年度実施分）

●他の社員へのアドバイス等に役立てられます。

●ビジネス文章など、今まで教わる機会がなかった事を知ることができました。

●自分ができること、知らなかったことが明確になりました。次回からwordを活
かせると思います。

●ビジネスシーンにおけるwordの使い方を学ぶことができました。

●wordを使用する際、効率的に文書を作成できるテクニックを知ることができ、
参考になりました。

●タイピングや知らなかった事を知れたので、ぜひ仕事にも使ってみようと思います。

●セキュリティ対策を実施する上で、どんな所をポイントとしたらいいか理解できま
した。

●セキュリティ関連の課題が社内で多かったのですが、少しずつ解決できそうです。

●セキュリティ対策において社内で不透明なところがありましたが、今回の演習で理
解し、取り組むことをまとめられたので活用したいです。

●概要を説明してもらった上で、何をすれば良いかも教えてもらえたので、自社で活
かせると思います。

●知らなかった事例を学ぶことができました。

●現在している業務に活かしていけると感じました。

●これまで独学で習得していたので基本から学び直すことができました。

●自己流に処理していたことが、新たな関数を知ることが出来て簡便に処理できます。

●Excelの関数機能について調べた事もありましたが、インターネットの説明だけで
は理解できない部分があります。今回は実際に操作をして説明を聞く事によって
理解できました。

●データ整理の効率化に役立てて若手の残業時間の低減に役立てる事が出来ると
感じました。

●今まで使いこなせていなかった内容を理解することができました。今後の業務改
善につながると思います。

●生産現場において実績値の集計に役立てたいです。

●今まで作業でしていた表作成が、もっと短時間で便利に作成する事が出来、色々な
集計なども簡単に出来るようになるので、楽しく作成できそうです。教えてくだ
さった講師の方も、とても分かりやすく、丁寧に教えていただきました。

●膨大なデータをどう扱えばよいか、迷う場面が多かったので助かりました。

業務効率を向上
させるワープロ
ソフト活用

脅威情報と
セキュリティ対策

業務に役立つ表計算
ソフトの関数活用

ピボットテーブルを
活用したデータ分析

MEMO
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よくあるご質問
受講申込みの前に、必ずご一読くださいますようお願いいたします。

受講申込みはどのようにしたらよいですか？Q1

A. 「受講申込書」に必要事項をご記入のうえ、FAXまたはメールにてお申し込みください。

※オープンコースの場合は裏表紙の「オープンコース申込書」を、サブスクリプション型生産性向上支援訓練

　の場合はP30の「サブスクリプション型生産性向上支援訓練申込書」をご使用ください。

申し込んだ後で、受講者を変更することはできますか？Q2

A. 受講者の変更は、原則開講日前日まで対応できます。受講者を変更される場合は、「受講者変更届」をメール

等でご提出ください。

なお、受講者変更届は当センターホームページからダウンロードが可能です。

URL：https://www3.jeed.go.jp/ehime/poly/biz/index.html

申し込んだコースをキャンセルしたいのですがどのようにしたらよいですか？Q3

A. 受講申込みしているコースを取消し(キャンセル)する場合は、コース開講日の７日前 (土・日・祝日 に当たる場

合は、その前日) の１７時までに電話で一報を入れた上で「受講者取消届」をメール等にてご提出ください。こ

の日を過ぎた取消し（キャンセル）や手続きがなされない場合は、受講料を全額ご負担いただくことになりま

すのでご注意ください。

なお、既に受講料を振り込まれている方で、開講日の７日前の１７時までにご連絡いただいたキャンセルにお

いては受講料を返金いたします。

受講取消届は当センターホームページからダウンロードが可能です。

URL：https://www3.jeed.go.jp/ehime/poly/biz/index.html

受講料支払い時期は？Q4

A. 受講受付の後、請求書等をお送りします。

コース開始日の７日前までにお振込ください。銀行振込手数料は、お客様にご負担いただきます。

駐車場はありますか？Q5

A. 当センターが会場の場合は駐車場(無料)がありますので、ご利用いただけます。駐車場での事故等について

は、責任を負いかねますのでご了承ください。

当センター以外の会場については受講票に同封する資料をご覧ください。

セミナー会場で録音及び撮影してもよいですか？Q6

A. 受講中の写真・ビデオ等の撮影・録音等は原則お断りしておりますので、ご了承ください。
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■ 受講取消（キャンセル）について

セミナー開講日の7日前（土日祝日にあたる場合はその前日）の17時までに、お知らせください。

それ以降の取消（キャンセル）やご連絡が無い場合は、受講料をご負担いただきます。

■ コースの中止・延期について

お申し込みが少数などの場合、コースを中止または延期させていただく場合がありますので、あらかじめ

ご了承ください。コース中止の場合、受講料は返金いたします。
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4/25

日
講
開

受講料
負担取り消し（キャンセル）の場合、受講料負担

受講のお申込みから実施までの流れ

「生産性向上支援訓練受講申込書」に必要事項をご記入のうえ、

FAXまたはメールにてお申し込みください。

開講の２週間（１４日）前を目途に、「請求書」及び「受講票」を発送します。

※１ 複数のコースを一度にお申込みされた場合、

 請求書は可能な限りまとめて発送いたします。

※２ 請求書と受講票は別々に発送いたしますのでご留意ください。

開講日の７日前までに、請求書明記の銀行口座に受講料を

お振り込みください。 

振込手数料はご負担願います。 

なお、受講料は消費税を含んでいます。

受講票、筆記用具、その他コースで指定されたものをご持参下さい。

※セミナー終了後に、受講されたすべてのコースについて受講者及びその事業主の方に対して、

「コース内容に関する満足度等のアンケート調査」へのご協力をお願いしています。

お申込み

請求書・受講票の発送

受講料のご入金

セミナー受講

締め切り 原則として、開講日の１週間（７日）前
までの受付となります。
※サブスクリプション型は受付期限

が異なります（P30参照）。

受講料振込後の取り消し（キャンセル）の場合、
受講料返金
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■ 受講取消（キャンセル）について

セミナー開講日の7日前（土日祝日にあたる場合はその前日）の17時までに、お知らせください。

それ以降の取消（キャンセル）やご連絡が無い場合は、受講料をご負担いただきます。

■ コースの中止・延期について

お申し込みが少数などの場合、コースを中止または延期させていただく場合がありますので、あらかじめ

ご了承ください。コース中止の場合、受講料は返金いたします。
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負担取り消し（キャンセル）の場合、受講料負担

受講のお申込みから実施までの流れ

「生産性向上支援訓練受講申込書」に必要事項をご記入のうえ、

FAXまたはメールにてお申し込みください。

開講の２週間（１４日）前を目途に、「請求書」及び「受講票」を発送します。

※１ 複数のコースを一度にお申込みされた場合、

 請求書は可能な限りまとめて発送いたします。

※２ 請求書と受講票は別々に発送いたしますのでご留意ください。

開講日の７日前までに、請求書明記の銀行口座に受講料を

お振り込みください。 

振込手数料はご負担願います。 

なお、受講料は消費税を含んでいます。

受講票、筆記用具、その他コースで指定されたものをご持参下さい。

※セミナー終了後に、受講されたすべてのコースについて受講者及びその事業主の方に対して、

「コース内容に関する満足度等のアンケート調査」へのご協力をお願いしています。

お申込み

請求書・受講票の発送

受講料のご入金

セミナー受講

締め切り 原則として、開講日の１週間（７日）前
までの受付となります。
※サブスクリプション型は受付期限

が異なります（P30参照）。

受講料振込後の取り消し（キャンセル）の場合、
受講料返金
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