
在職者能力開発研修コース受講案内 
コ ー ス 名 研 修 日 定員 研  修  内  容 申 込 期 限 

新 入 社 員 研 修 
４月１６日(水)～ 

 
   １７日(木) 

２０
企業人としての基本的な知識やルール、効率良い
仕事の進め方等、新入社員が企業人として必要な
知識について学びます。 

４月２日(水) 

電話応対・クレーム 
対 応 実 践 研 修 

４月２３日(水)～ 
 

   ２４日(木) 
１５

電話応対の基本の受け方・かけ方、ビジネスシー
ンでの電話応対、クレーム対応の考え方、クレー
ムの初期対応のコツ等について実践トレーニング
を通じて学びます。 
(※対象者：新入社員、若手社員) 

４月９日(水) 

電 子 納 品 講 習 
５月１４日(水)～ 

 
 １５日(木) 

１０

電子納品ソフト「上出来ＢＥＳＴ」を使用し、工
事完成図書＋写真管理基準の概要、ＣＡＤ製図基
準とＳＸＦ概要等について学びます。 
(※対象者：建設業で電子納品･ＣＡＤ図面作成に携わる方) 

４月３０日(水) 

ガーデニング基礎 
５月２１日(水)～ 

 
    ２２日(木) 

１５
花壇、プランターに適した土作りを通じて、基礎
知識及び花壇作りと花の寄せ植え等について学び
ます。 

５月７日(水) 

Ｗ ｏ ｒ ｄ 基 礎 
５月２８日(水)～ 

 
    ２９日(木) 

１５

初心者を対象にパソコンの基本操作、ワープロソ
フト「Ｗｏｒｄ」の文字入力、編集等、簡単な文
書作成等について学びます。 
(※対象者：初心者の方) 

５月１４日(水) 

Ｗ ｏ ｒ ｄ 応 用 
６月 ４日(水)～ 

 
     ５日(木) 

１５
実用的な文書作成等、ワープロソフト「Ｗｏｒｄ」
の活用について学びます。 
(※対象者：Ｗｏｒｄ基礎の受講者、または同等の方) 

５月２１日(水) 

Ｅ ｘ ｃ ｅ ｌ 基 礎 
６月１１日(水)～ 

 
    １２日(木) 

１５
データ入力、編集、計算等、表計算ソフト「Ｅｘ
ｃｅｌ」の基本操作について学びます。 

(※対象者：Windows の基本操作、文字入力等出来る方) 
５月２８日(水) 

E x c e l 応 用 
６月１８日(水)～ 

 
    １９日(木) 

１５
グラフ作成、関数、データベース機能等、表計算
ソフト「Ｅｘｃｅｌ」の活用について学びます。 
(※対象者：Ｅｘｃｅｌ基礎の受講者、または同等の方) 

６月４日(水) 

Ｗｏｒｄ実践活用 
６月２５日(水)～ 

 
    ２６日(木) 

１５
チラシ･案内状作成、差込印刷等、ワープロソフト
「Ｗｏｒｄ」の実践的な活用法について学びます。 
(※対象者：Ｗｏｒｄで簡単な文書作成が出来る方) 

６月１１日(水) 

時  間  午前９時～午後４時 （昼食休憩 正午～午後１時） 
場  所  岩手県立久慈職業能力開発センター（久慈市栄町３７－７７－７） 
受 講 生  在職中の方。これから就職しようとする方。 
申込方法  上記各コースの申込期限までに、電話等でお問い合わせのうえ、受講申込書をＦＡＸ、メ

ール、郵送又は直接ご持参ください。 
受 講 料  無 料 
      ただし、テキストや実習用教材等の必要なコースについては、実費負担があります。 
 

★★★お問い合せ、お申し込みは★★★ 
岩手県立久慈職業能力開発センター Tel５３－６２６１（担当 澤里、黒坂） 
                   Fax５２－７３６０ 

          ホームページ：http://www.pref.iwate.jp/~hp7001/cdva/index.html 


