
▽

4 二戸 ビ ジ ネ ス マ ナ ー

社会人としての心構えと基本的なビジネスマナーについて、演習を
交えて学びます。
(身だしなみ、立ち居振る舞い、名刺交換、電話対応、電子メール
他)
【対象者】　概ね入社１年未満の方、改めてビジネスマナーを学びた
い方

講義 山崎　博子
<アナ・プラス> 10 7/18．19

14 二戸
中 堅 社 員 研 修

中堅社員の立場と役割、仕事のサイクル、上司の補佐、部下・メン
バーへの指導・助言、リーダーシップ、改善の進め方、チームワー
ク、能力向上と自己啓発他について学びます。
【対象者】　入社５～１０年目の方またはグループリーダー等

講義 20 6/4．5

21 二戸
管 理 ・ 監 督 者 研 修

管理・監督者に必須のスキルとして、管理者の立場と役割、部下育
成、組織の運営、問題解決、改善他について演習も活用して学びま
す。ハラスメント防止に関する基礎知識を含みます。
【対象者】　管理・監督者及び候補者等

講義 20 5/23．24

26 二戸 問 題 解 決 手 法 の 基 礎

日常生活、日常業務において、問題としているものは、何が問題な
のかを把握し、問題解決するためのフレームワーク、問題解決手
法、創造技法の概要と手順について、基本的な知識を習得します。
【対象者】　若手～中堅層

講義
産業技術短期
大学校講師 10 7/24．25

28 二戸 ビジネスコミュニケーション
( 電 話 応 対 と ク レ ー ム 対 応 )

社内の人間関係を円滑にするコミュニケーションマナー、対面や電
話に加え、コロナ禍で急速に進むオンライン会議等でのビジネス会
話の基本について学びます。
さらに、クレーム対応についても基本的な初期対応等、課題を皆で
考えながら解決し、実践で活用出来る対応力を身につけます。
【対象者】　若手～中堅層

講義 田原　美晴
<オッフル　エム> 10 6/18．19

78 二戸
Ｅ ｘ ｃ ｅ ｌ
ビ ジ ネ ス 活 用 基 礎

表計算ソフトＥｘｃｅｌを使用し、データ入力、編集、計算など、Excelを
ビジネスで活用するために必要な基本的な機能と操作を、実務で役
立つ表を作りながら学びます。
【対象者】　パソコンの基本操作ができる方

実習 10 9/19．20

82 二戸
Ｅ ｘ ｃ ｅ ｌ
ビ ジ ネ ス 活 用 応 用

表計算ソフトＥｘｃｅｌを使用し、様々な関数の使い方やデータベース
機能など、Excel をビジネスで活用するために必要な基本的な機能
と操作を、実務で役立つ表を作りながら学びます。
【対象者】　Excelビジネス活用基礎を受講した方、またはExcelの基
本操作ができる方

実習 10 10/3．4

84 二戸
Ｅ ｘ ｃ ｅ ｌ
ビ ジ ネ ス 関 数 テ ク ニ ッ ク

多彩なExcelの関数機能を使えば、仕事を大幅に効率化することが
できます。
このコースでは、請求書作成、売上データの集計・分析などにも使
える、基礎から一歩進んだ関数の使い方を学び、作業の効率化を
図るポイントについて学びます。
【対象者】　表作成等、Excelの基本操作ができる方

実習 10 10/23．24

87 二戸
パ ワ ー ポ イ ン ト
ビ ジ ネ ス 活 用 基 礎

パワーポイントは、プレゼンのほか、チラシやお客様への説明など、
いろいろな場面で効果絶大のツールです。このコースでは、プレゼ
ンテーションの基本、図表の組込み方等、パワーポイントを活用した
プレゼンテーション資料作成の基本について学ぶことにより、ビジネ
ス活用のスキルアップを図ります。
【対象者】　パソコンの基本操作ができる方

実習 10 5/8．9

107 二戸 Jw_cad （ 基 礎 ）
フリーソフトJw_cadを使用して、建築図面作成の基本を学びます。
【対象者】　パソコンの基本操作ができる方 実習 二戸高等技術

専門校講師 10 12/11．12

定員に達したコースはメッセージが表示されます。
受講をご希望の場合は、こちら▽のボタンから、
キャンセル待ち登録をお願いします。

受講者未定で確保された受講枠に、
受講者が決定しましたら、こちらのボタンから
受講者情報の登録をお願いいたします。

■１　社員育成-1（階層別研修）■

■８　建築・設備 ■

《 注記 》
※１．最少開催人数等については、開催担当施設にお問い合わせください。

二戸職業訓練協会
講師

川村　俊司
<ブライト・アイズ>

中村　夢美子
<（株）ａｉびじねす>
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdOshu8FbTQyl-Br0_JSyjBx03VGAZeKDRCbW_nxqDp90bDGw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScz4swK4Hr4GXzfnj_3A1JSiEMdKS9Aid7UKeihvFo37h8mTQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSde2ZXouhJcL6aJobu5ENOHLdvyEO7E4Oiu3gM2dN5xKq5zDw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd8pasJPRqnvZoZL3hZdQuvVFo5QHid-I19pphzz3MxgxocDA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd_staHiwj_CE_U3rOXtJPoYnZrLUX4bJ56ksXDeGGfF0diWQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfkxDIoiIRkZdP8NKyW-jCg61nctAPuTbSRdoNYybWqxvoN2g/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfaJTnxn49dyJPWCeRNXg6zRZLBMRbD3mRg5CGc9HotTfuJ4w/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf-OW1Vh_rJ__FRpeishxvACSleIWOYAygGdNYKdkEvJHMd4A/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScZ2O3C8q3l2jMHyGbvdDI8yCgK3KZ_ZXEabhpS9SYkdJHHxw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdvCvfi9LyCjuqYc3K_Pa9hxRb_WgBvle4Vi8fir3tVu1AZVQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfpBTVnJGV0yFp5MVM4l3sm9FK9eaID5xgUm_Raxyym3YUwwA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSchNYEvndH7spg6fMhoXvWeIcay5nUhtRV8BgjU9JZk8xL4Mw/viewform?usp=sf_link

