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・非IT職種でも押さえておきたい基本用語として、クラウド、
サーバー、データベース、ネットワーク、アカウント、権限、
バックアップ、セキュリティの意味を学ぶ。
・「言葉は聞いたことがあるが説明できない」状態を脱し、ベ
ンダーや社内担当者とのやり取りで困らないレベルの理解を
目指す。
・業務改善やシステム導入の場面で、用語の意味を正しく理
解することが、認識齟齬や誤発注、使いにくい仕組みの導入
を防ぐことにつながる点を学ぶ。
・例示を通じて、難解な技術用語を実務の場面に引きつけて
理解する。
【演習】提示された業務場面（例：ファイル共有、在宅勤務、
顧客情報管理）に対して、関連するIT用語を対応づけ、意味
を実務の言葉で説明する。

合計時間

カリキュラム作成のポイント

ITを「難しい技術」ではなく、業務改善のための共通言語として理解できるように進めます。専門用語は、単なる定義暗記ではなく、日常業務の具体例と結びつけて解説しま
す。
各単元では、バックオフィスの実務（情報共有、入力、集計、確認、管理）を題材に、業務へ置き換えて考える簡単な演習を行います。受講後に「IT担当者に任せきりにしない」
「ベンダーとの会話が分かる」「現場に合った導入判断ができる」状態を目指します。									

2.03 　構成するソフトウェアとライセンス

(１)業務改善に活用されるソフトウェアの種類と役割
・業務で使われる代表的なソフトウェアとして、表計算ソフト、
文書作成ソフト、クラウドストレージ、業務アプリ、RPA、AI
ツールの役割を学ぶ。
・それぞれのツールが、どの業務に向いているかを整理し、
「何でもExcel」から適材適所で使い分ける視点を身につけ
る。
・AI、RPA、IoTについては、技術そのものの詳細よりも、定型
業務の省力化、入力補助、確認作業の効率化といった実務
上の使いどころを中心に理解する。
・複数のツールを組み合わせることで、入力→共有→集計→
確認までの流れを効率化できることを学ぶ。
【演習】バックオフィス業務の一連の流れを題材に、どの場
面でどのソフトウェアを活用できるかを整理し、適材適所の
組み合わせを検討する。

(2)ソフトウェア・ライセンスと運用管理の基本

・ソフトウェアを業務で利用する際に必要となる、ライセンス、
アカウント、利用範囲、更新管理の基本を学ぶ。
・「購入したら自由に使える」とは限らないことを理解し、不適
切な使い回しや無断利用によるリスクを把握する。
・クラウドサービス利用時に重要となる、ID管理、権限設定、
退職者アカウントの整理、共有設定の見直しなど、日常的な
管理ポイントを学ぶ。
・法務・情報管理の観点も踏まえ、安全かつ継続的に使うた
めの運用ルールづくりの重要性を理解する。
【演習】アカウント管理や共有設定の事例をもとに、問題のあ
る運用を見つけ、安全に運用するための改善策を整理す
る。

訓練時間
（Ｈ）

日　　程

1 　ＩＴとビジネス

(1)IT活用の全体像と、バックオフィス業務の変化

(2)）デジタルチャネルと業務コミュニケーション

・パソコン、スマートフォン、タブレット、複合機など、業務で利
用するデジタルデバイスの役割を整理する。
・メール、チャット、オンライン会議、クラウド共有、Webフォー
ムなど、社内外とのやり取りを効率化する主要なデジタル
チャネルの特徴を学ぶ。
・顧客対応や社内連携において、「どの情報を、誰に、どの
手段で共有するか」という基本設計の考え方を理解する。
・情報伝達のスピード向上だけでなく、記録が残ることによる
確認性・再利用性・引き継ぎのしやすさについても学ぶ。
【演習】業務上の連絡事項を例に、メール・チャット・口頭・ク
ラウド共有のうち、どの手段が適切かを検討し、理由を含め
て整理する。

2.0

カリキュラム
機構施設名：
実施機関名： 株式会社日本能率協会コンサルティング

Ａ．バックオフィス
091 企業内でＩＴ活用を推進するために必要な技術理解

システム導入

26-22-12-091-075

（１）業務担当者に必要なIT基礎用語の理解

令和8年
9月10日（木）

9:30～16:30

昼休憩
11:45～12:45

・ITは単なる機器導入ではなく、業務の流れを見直し、ムダ・
手戻り・属人化を減らすための手段であることを理解する。
・バックオフィスにおける代表的な業務（受発注、請求、在
庫、勤怠、情報共有など）を例に、紙・口頭・Excel中心の運
用から、デジタル活用へ移行する意義を学ぶ。
・現場でよくある課題（転記ミス、集計負担、情報の分散、担
当者依存）を整理し、IT導入によって改善できるポイントを把
握する。
・IoT、AI、クラウドなどの技術は「最新技術」としてではなく、
日常業務を支える現実的な手段として位置づけて理解する。
【演習】ケーススタディを題材に、現在の業務の流れの中か
ら「紙・口頭・Excelに依存している作業」と「IT活用により改善
できそうな作業」を書き出し、改善の方向性を整理する。

2
　業務で必要なハードウェアの選
択と適用 （２）業務内容に応じた機器・環境の選び方

・パソコン、モニター、プリンター、スキャナ、無線LAN、モバイ
ル端末など、バックオフィス業務で利用する主要機器の役割
を整理する。
・業務内容（入力中心、帳票出力、現場持ち運び、複数人共
有など）に応じて、どの機器や環境が適しているかを考える
視点を学ぶ。
・「高性能な機器を入れればよい」のではなく、業務量・利用
人数・保守性・コストとのバランスで選定する考え方を理解す
る。
・テレワークや拠点間連携も踏まえ、安全かつ安定して使え
る業務環境の基本を把握する。
【演習】想定される業務内容に応じて、必要な機器・環境を
選定し、「なぜその構成が適切か」を業務との関係で整理す
る。

2.0

コースのねらい
企業を取り巻く現状及び動向を理解し、生産性向上を目指したＩＴ活用に向け、業務に必要となるハードウェアやソフトウェアについて理解
する。

講
義
内
容

「基本項目」 「主な内容」


