
研修担当各位                                                                                                平成1５年２月

㈱石川県ソフトウェア研修開発センター

－　フレッシャーズ・スクール・コース（新入社員教育）　－

 平成１５年度 ＩＴが使える新入社員養成編 
平素から、当ソフトウェアセンターの研修講座をご活用賜り厚く御礼申し上げます。

標記コースの予定ができましたのでについて、下記のとおりご案内申し上げます。ご受講の検討をお願い致します。

記

· 研修概要　～５コース（１０日間）のご受講で、企業内の業務ＩＴ化活動に力を発揮できる新入社員を養成します～
	Ｆ２２１
Ｆ２２２

Ｆ２２３

Ｆ２２４
Ｆ２２５

	ビジネス・マナー
Ｗｏｒｄによるビジネス文書作成

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔによるプレゼンテーション体験

コンピュータの仕組みと管理

Ｅｘｃｅｌによる業務改善


	３日間

１日間

１日間

２日間

３日間


	：４月  ７日（月）～ 　 ９日（水）

：４月１０日（木）

：４月１１日（金）

：４月１４日（月）～　１５日（火）

：４月１６日（水）～　１８日（金）




· 場    所　　　　　　　㈱石川県ソフトウェア研修開発センター   2階   サーバ実習室

　　　　　　　　　　　　　　　　　　（都合によって、開催場所を変更する場合もございます。）

· 受 講 料          裏面、別表に記載

全　５　講座　一括お申込の場合　合計　１６０，０００　円　　⇒　１２０，０００円　＜受講料２５％割引＞
（税別・テキスト代含む）

· 定    員          ２０ 名

· 受講対象者        情報システムを活用した業務に就かれる新入社員

· 講    師          裏面、別表記載の会社より派遣されます。

· お申込方法および締切日

（1） 申込締切日は、各開講日の1ヶ月前です。但し、定員に達し次第締め切ります。

（2） 「受講申込書」にご記入のうえ、申込締切日までにＦＡＸにてお申し込み下さい。

（3） 受付後、折り返し「申込確認書」を、また開講7日前までに、「受講のご案内」と「請求書」をお送りします。
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（ き り と り せ ん ）

－フレッシャーズ・スクール・コース（新入社員教育）－　　                    　　　　             受付№                          

平成1５年度  ITが使える新入社員養成編　申込書                            

                     申込日   平成１５年    月    日
	貴 社 名
	

	所 在 地


	（〒       －          ） 住 所

ＴＥＬ（           ）        －                       ＦＡＸ（           ）        －

	申込責任者


	所 属 部 課 ：                                          

                                                           ( ﾌﾘｶﾞﾅ )

  役  職  名  ：                                            氏  名 ：                                印  

	受 講 希 望 講 座 欄 に ○ を 記 入 し て 下 さ い
	（ ﾌ ﾘ ｶﾞ ﾅ ）
	

	全講座
	Ｆ221
	F222
	F223
	F224
	Ｆ225
	受 講 者 氏 名
	生 年 月 日

	
	
	
	
	
	
	
	Ｓ．    ．     ．

	
	
	
	
	
	
	
	Ｓ．    ．     ．

	
	
	
	
	
	
	
	Ｓ．    ．     ．

	
	
	
	
	
	
	
	Ｓ．    ．     ．

	
	
	
	
	
	
	
	Ｓ．    ．     ．


ＦＡＸでお申込み下さい。（ ＦＡＸ： ０７６－２６８－８５７０ ）
· 申込先・問い合わせ先

           ㈱ 石川県ソフトウェア研修開発センター 事業部 研修担当

           〒920-8203   石川県金沢市鞍月2丁目1番地     TEL 076-267-8000    FAX 076-268-8570

           インターネット・ホームページ  （ http://www.ishikawa-sc.co.jp/  ）でもご案内しています。

· 研修内容と日時                                                          
〔 研修時間   ９：００～１７：００（7時間）〕   
	ｺｰﾄﾞ
	講 座 名
	内   容
	使用予定テキスト
	日  程
	受講料

(税別)
	講師担当

（予定）

	F221
	ビジネス・マナー
	①社会人としての心構え

②職場のﾏﾅｰ･ｴﾁｹｯﾄ

③仕事の進め方、職場の人間関係

④報告・連絡・相談の仕方

⑤チームワーク
	オリジナルテキスト
	４／７

　　８

　　９
	＜３日間＞

48,000円
	組織開発

サポート

   奥野 肇 氏

	F222
	Ｗｏｒｄによる

　　　ビジネス文書作成
	①Ｗｏｒｄ機能の確認

②ビジネス文書のルール

③会議開催通知、社外向案内文、報告書作成
	※「できるＷｏｒｄ

２００２」

（インプレス）
	４／１０


	＜１日間＞

16,000円
	ＮＥＣ
ソフトウェア北陸から派遣


	F223
	ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔによる
プレゼンテーション体験
	①ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ機能の確認

②ビジネスプレゼンの重要性

③プレゼンテクニック、演習
	※「できる

PowerPoint2002」

（インプレス）
	４／１１
	＜１日間＞

16,000円
	

	F224
	コンピュータの仕組みと管理
	①システムアドミニストレータの役割

②ハードウェアとソフトウェアの仕組み

③ネットワーク基礎知識

　（必要機材、プロトコル、アドレス）

④セキュリティ基礎

⑤ソフトウェアの資産管理
	
「初級シスアド合格教本」
　　　　　（技術評論社）
	４／１４

１５
	＜２日間＞

32,000円
	

	F225
	Ｅｘｃｅｌによる業務改善
	①Ｅｘｃｅｌ機能の確認

②Ｅｘｃｅｌを業務に活用するためのアプローチ（汎用化、流用の考え方）

③伝票、管理票等の作成演習

④グループ演習と発表
	※「できるＥｘｃｅｌ

２００２」
（インプレス）
	４／１６

　　１７

１８
	＜3日間＞

48,000円
	


	※　Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、Ｐｏｗｅｒ Ｐｏｉｎｔの教材は、事前（各講座開講日約1ヶ月前までに）にお送りします。

　　　事前に学習を済ませた上で、研修当日、ご持参ください。事前学習による意識の向上が図られ、効率のよいスキル習得ができます。

　　　　　（研修は、事前学習ができていることを前提に行います。）




セルフアセスメントシート（例）



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　
















教育ご担当者向ご報告書(例)








社会人としての心構え・マナーも


指導します！





講師やセンタースタッフが、マナー・受講態度に


ついても指導を行います。





２．セルフアセスメントシートにより自分自身を振り返ることで、目標設定と自己管理意識を持たせます。





３．ひとりひとりの資質・達成度について、教育責任者の方にご報告を致します。








