
応募者多数の場合は先着順とさせていただきます。
お申込みはお早めにお願いします。定 員 各コース １５名または３０名

最終ページの受講申込書に必要事項をご記入の上、当センター宛てに
FAXまたはE-Mailでお送りください。

ポリテクセンター岡山 TEL : 086-241-0076 FAX：086-241-1909
E-Mail : okayama-seisan@jeed.or.jp

当センターホームページに各コースの詳細・受講申込書等の電子データを掲載しています。
詳細情報【URL ： http://www3.jeed.or.jp/okayama/poly/】

主催：独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構岡山支部
ポリテクセンター岡山

事業主からの指示により受講される方 個人での受講はできません。

「ＩＴ活用力セミナー」は、企業がＩＴ技術の進展に対応するため
の基礎的なＩＴスキル・知識を習得するための職業訓練です。
「生産性向上支援訓練」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ための職業訓練です。

受講者
募集

対象者

申込み方法

問合せ先

受講料 1名につき、2,200円または3,300円（税込）



情報技術の革新が進む中、あらゆる産業・業種において、IT技術を活用した事業展開
が求められています。ポリテクセンター岡山では、様々なテーマでIT対応力強化をとお
して生産性向上を支援しています。

ＩＴ活用力セミナー

K20-002
業務に役立つ表計算ソフトの

関数の活用

日時
2020年4月23日（木）

9:30～16:30 （6時間）

会場
専門学校ビーマックス 生涯学習センター
（岡山市北区島田本町1-1-20 国際情報館）

内容
表計算ソフトを活用するうえで、業務上使用される
頻度の高い関数を中心に活用方法を習得する。

①関数の応用 ②関数の実務活用１
③関数の実務活用２

K20-001 表計算ソフトの業務活用

日時
2020年4月17日（金）

9:30～16:30 （6時間）

会場
ポリテクセンター岡山
（岡山市北区田中580）

内容
業務で活用するために必要となる表計算ソフトの基
本操作（ワークシート及びセル操作等）を習得する。

①表計算ソフト概要と基本操作
②ワークシートの活用 ③グラフの作成

締切
4/16

締切
4/10

ＩＴ活用力セミナーは、全コース受講料2,200円（税込）定員15名です。

K20-004 HTMLによるWebページ作成

日時
2020年5月13日（水）

9:30～16:30 （6時間）

会場
中国デザイン専門学校
（岡山市北区船頭町12）

内容
ホームページの仕組みとHTMLによるWebページの
記述方法を習得する。

①HTMLの概要
②Webページの作成
③Webページの公開

K20-003
正確に伝わる！

ビジネス文書作成のポイント

日時
2020年4月27日（月）

9:30～16:30 （6時間）

会場
ポリテクセンター岡山
（岡山市北区田中580）

内容
読み手に応じて正確に内容を伝えるためのビジネス
文書を作成する際の考え方や留意すべき点を習得す
る。

①ビジネス文書とその構成
②ビジネス文書の留意点

締切
4/30

締切
4/20

K20-006 AI（人工知能）の現状

日時
2020年5月25日（月）

13:30～16:30 （3時間）

会場 ポリテクセンター岡山（岡山市北区田中580）

内容
ＡＩ（人工知能）の概要を理解したうえ、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
理解する。

①ＡＩ（人工知能）の概要
②ＡＩの活用事例と今後の展望

K20-005 RPAによる業務の自動化

日時
2020年5月18日（月）

13:30～16:30 （3時間）

会場 ポリテクセンター岡山（岡山市北区田中580）

内容
RPA（Robotic Process Automation）の概要を理解
し、RPAを活用することで業務を自動化し、業務効
率を向上できることを理解する。

①RPAの概要
②RPAの導入事例

締切
5/18

締切
5/11

K20-008 表計算ソフトの業務活用

日時
2020年6月3日（水）

9:30～16:30 （6時間）

会場
玉島商工会議所
（倉敷市玉島中央町2-3-12）

内容
業務で活用するために必要となる表計算ソフトの基
本操作（ワークシート及びセル操作等）を習得する。

①表計算ソフト概要と基本操作
②ワークシートの活用 ③グラフの作成

K20-007
効率よく分析するための

データ集計

日時
2020年5月26日（火）

9:30～16:30 （6時間）

会場
ポリテクセンター岡山
（岡山市北区田中580）

内容
表計算ソフトを活用する際、効率よく大量のデータ
を集計するための手法を習得する。

①データ集計
②データ集計に役立つ機能

締切
5/27

締切
5/19

受講料

2,200円
（税込）



少子高齢化の進展により本格的な人口減少社会を迎える中、企業が成長・発展
するためには、従業員一人一人の生産性を向上させることが重要となっています。
ポリテクセンター岡山では、様々なテーマで企業の生産性向上を支援します。

生産性向上支援訓練
受講料

3,300円
（税込）

生産性向上支援訓練は、全コース受講料3,300円（税込）定員30名です。

K20-010 相手に伝わるプレゼン資料作成

日時
2020年6月17日（水）

9:30～16:30 （6時間）

会場
エヌティ・クリエイト柳川教室
（岡山市北区中山下1-2-8 OSIビル5階）

内容
プレゼンテーションソフトを活用し、相手に伝えたい内容を
よりわかりやすく伝えるためのスライド作成のポイントを習
得する。

①目的に合わせたスライド作成
②資料提案時のポイント

K20-009
業務に役立つ表計算ソフトの

関数の活用

日時
2020年6月11日（木）

9:30～16:30 （6時間）

会場
専門学校ビーマックス 生涯学習センター
（岡山市北区島田本町1-1-20 国際情報館）

内容
表計算ソフトを活用するうえで、業務上使用される
頻度の高い関数を中心に活用方法を習得する。

①関数の応用 ②関数の実務活用１
③関数の実務活用２

締切
6/10

締切
6/4

S20-002 品質管理基本

日時
2020年5月15日（金）

9:30～16:30 （6時間）

会場 ポリテクセンター岡山（岡山市北区田中580）

内容
品質管理の考え方を理解し、ＱＣ７つ道具を
使って課題への対処ができる知識と技能を習
得する。

①品質管理の考え方
②ＱＣ７つ道具

S20-001 業務効率向上のための時間管理

日時
2020年4月13日（月）

9:30～16:30 （6時間）

会場 ポリテクセンター岡山（岡山市北区田中580）

内容

限られた人員で最大限の成果を上げることによる労働生産
性の向上をめざして、客観的に仕事の進め方を分析するこ
とで、仕事が進まない原因を取り除き、業務の効率化・ス
ピード化を促進できる仕組みづくりを行うための知識を習
得する。

①タイムマネジメント手法
②時間管理とタスク管理

締切
5/8

締切
4/6

S20-004
職場のリーダーに求められる

統率力の向上

日時
2020年5月27日（水）

9:30～16:30 （6時間）

会場 ポリテクセンター岡山（岡山市北区田中580）

内容

職場の生産性を向上するために必要となる各種経営
組織や形態に対応できる管理機能や職位に応じた組
織を統率するための能力を理解し、職場のチーム
ワークを牽引できる能力を習得する。

①組織の管理 ②職場の生産性と統率力
③職場の情報伝達

S20-003 生産計画と工程管理

日時
2020年5月22日（金）

9:30～16:30 （6時間）

会場
中国職業能力開発大学校
（倉敷市玉島長尾1242-1）

内容

多品種少量化や短納期化など、顧客の多様なニーズに適し
た生産計画の策定を目指して、工程管理に必要な視点、生
産計画・統制への柔軟な取り組み方について理解し、自社
の納期管理を見直していくためのポイントを習得する。

①工程管理の考え方 ②生産計画の立案と作成手順

締切
5/20

締切
5/15

S20-006 管理者のための問題解決力向上

日時
2020年6月24日（水）

9:30～16:30 （6時間）

会場 ポリテクセンター岡山（岡山市北区田中580）

内容
組織課題に対し、業務の問題の本質を的確に捉え、業務の
問題解決を図るための手法を学び、管理者として必要とな
る問題解決を実行するための知識と技能を習得する。

①組織の課題と対応策 ②問題の発見と見える化
③問題解決に向けた取組み

S20-005 原価管理とコストダウン

日時
2020年6月19日（金）

9:30～16:30 （6時間）

会場 ポリテクセンター岡山（岡山市北区田中580）

内容
低コスト化と生産性向上を目指して、原価管理をコ
スト（費用削減）と生産性（業務効率向上）の２軸
で捉え、企業収益向上のポイントを習得する。

①原価管理とは ②コスト削減
③ＩＥ手法による標準時間設定方法

締切
6/17

締切
6/12



FAX ０８６－２４１－１９０９
E-Mail okayama-seisan@jeed.or.jp

【当機構の保有個人情報保護方針、利用目的】
（１） 独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構は「独立行政法人等の保有する個人情報の保護に関する法律」（平成15年法律第59号）を遵守し、保有
個人情報を適切に管理し、個人の権利利益を保護いたします。当機構では、必要な個人情報を、利用目的の範囲内で利用させていただきます。

（２） ご記入いただいた個人情報は、生産性訓練、ＩＴ活用力セミナーの実施に関する事務処理（本訓練・セミナー実施機関への提供、本訓練・セミナーに関す
る各種連絡、本セミナー・訓練終了後のアンケート送付等）及び業務統計、当機構の在職者向け訓練や関連するセミナー、イベント等のご案内に利用させて
いただきます。

【注意事項】 ～必ずご確認ください～

※１ 事業主からの指示によらない個人受講はできません。
※２ 応募者多数の場合は先着順とさせていただきます。（お早めにお申し込み下さい。）
※３ 応募締切時点の応募者が少ない場合はコースを中止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。
※４ 各コース申込み締切日を過ぎてからのキャンセルの場合は受講料を全額ご負担いただきます。
※５ 本セミナー・訓練実施機関の関係会社（親会社、子会社、関連会社等）の方は受講できません。

※送り間違いにご注意ください

ポリテクセンター岡山 生産性向上人材育成支援センター担当 行 受講申込書

『 Ｉ Ｔ活用力セミナー・生産性向上支援訓練受講申込み 』

※下記項目にご記入と該当項目に○をお願いします。

会社名 TEL

FAX

所在地 〒

企業規模（該当箇所に○） Ａ～29人 Ｂ～99人 Ｃ～299人 Ｄ～499人 Ｅ～999人 Ｆ1000人～

業種（該当箇所に○） 01建設業 02製造業 03運輸業 04卸売・小売業 05サービス業 06その他

申込担当者 氏名 部署等 連絡先

●お申込みの際には、必ず「コース番号」「コース名」を記載して下さい。 ●受講者欄が不足する場合は、用紙をコピーして追加して下さい。
●受付後、申込担当者様へご連絡いたしますので連絡先は必ずご記入下さい。
●各コース個別チラシ（別途）裏面申込用紙でも受付をいたします。

【 持 参 品 】 筆記用具
【申込み締切】 各コースの申込み締切日をご確認ください。

ポリテクセンター岡山 ＦＡＸ 086-241-1909Ｚ

コース番号 コース名
ふりがな

受講者氏名
性別 年齢 就業形態

男性・女性
□ 正社員
□ 非正規
□ その他（自営業等）

男性・女性
□ 正社員
□ 非正規
□ その他（自営業等）

男性・女性
□ 正社員
□ 非正規
□ その他（自営業等）

男性・女性
□ 正社員
□ 非正規
□ その他（自営業等）

【本セミナー・訓練をどのように知りましたか？ ☑を記入してださい。（複数回答可）】
□①当センターからのダイレクトメール □②当センターのホームページ □③岡山県経営者協会の会報
□④岡山産業振興財団の情報誌折込 □⑤各商工会議所の所報折込 □⑥各商工会の会報折込
□⑦法人会の会報折込 □⑧その他（ ）
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