
  独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構埼玉支部 

 埼玉職業能力開発促進センター（ポリテクセンター埼玉） 
 生産性向上人材育成支援センター 
  
 〒336-0931埼玉県さいたま市緑区原山2-18-8 

 TEL : 048-813-1081 

 URL : http://www3.jeed.or.jp/saitama/poly/company_support/seisansei/kunren_seminar.html 

ポリテク埼玉 生産性 

生産性向上・従業員教育をお考えの事業主の皆様 



 表計算ソフトの業務活用 

日時 平成31年2月8日(金) 
   10：00～17：00（6時間） 
会場 大原こども専門学校 地下1階Ｂ教室 
   （さいたま市大宮区宮町４－６） 
内容・表計算ソフト概要と基本操作 
  ・ワークシートの活用 
  ・グラフの作成 

 業務に役立つ表計算ソフトの関数の活用 

日時 平成31年2月18日(月)、2月19日(火) 
   9：40～16：10（計12時間） 
会場 中野キャリアスクール川越校 Ｂ教室  
   （川越市脇田本町15-10 三井生命川越駅前ビル２階） 
内容・関数の応用  ・関数の実務活用 
   （論理関数(IF等)、検索関数(VLOOKUP等)、情報関数  
   (ISERROR等)、統計関数(SUMIF等)、算術関数 等) 

大量データ処理に活用するデータベース（基本編） 

日時 平成31年2月13日(水) 
   10：30～17：30（6時間） 
会場 ＩＳＡパソコンスクール大宮校  
   （さいたま市大宮区桜木町1-3-6 第１高井ビル5階） 
内容・データベースの概要、操作手順 
  ・データベースの設計 
  ・抽出処理（クエリ） 

 効率よく分析するためのデータ集計 

日時 平成31年3月9日(土)、3月10日(日） 
   9：00～16：00（計12時間） 
会場 godaiビジネス研修 久喜駅前校 
   （久喜市久喜中央4-1-2 伊藤第2ビル2階） 
内容・データ集計(データ抽出、並べ替え、集計に役立つ関数) 
  ・データ集計に役立つ機能（複数のワークシート集計 
   (3D集計) 、ピボットテーブル・グラフ) 

効率よく分析するためのデータ集計 

日時 平成31年3月1日(金) 
   10：00～17：00（6時間） 
会場 ブルージュ川口教室  
   （川口市飯塚1-3-26-201 ｼﾞｪﾑ川口ﾌﾟﾗｲﾑｱﾍﾞﾆｭｰ2階） 
内容・データ集計（検索・置換・並べ替え・抽出等） 
  ・データ集計に役立つ機能（ワークシート間の集計 
   (3D集計等) 、ピボットテーブル・グラフ) 

 ピボットテーブルを活用したデータ分析 

日時 平成31年2月20日(水)、2月22日(金) 
   18：00～21：00（計6時間） 
会場 東京パソコンアカデミー 新越谷校 
   （越谷市南越谷1-15-1 南越谷ラクーン5階） 
内容・多角的データ分析(ﾋﾟﾎﾞｯﾄﾃｰﾌﾞﾙの概要、作成・編集) 
  ・ピボットグラフによるデータの見える化 
  ・複数テーブルの分析 

視覚効果を活用するプレゼンテーション技法  

日時 平成31年2月14日(木)、2月15日(金) 
   10：00～17：00（計12時間） 
会場 東京パソコンアカデミー 新越谷校 
   （越谷市南越谷1-15-1 南越谷ラクーン5階） 
内容・プレゼンテーションツールの活用（操作方法、作成） 
  ・プレゼンテーション技法（SmartArtグラフィック、 
   図形・図の挿入・編集、アニメーション等） 
  

ビジネス文書作成術 

日時 平成31年2月21日(木) 
   9：00～16：00（6時間） 
会場 志木サテライトオフィス・ビジネスセンター 
    （志木市館2-5-2 鹿島ビル４階） 
内容・ワープロソフトの概要と基本操作 
      ・ビジネスメールの作成 
  ・議事録、報告書等の作成 

[コース番号] K18-11-B01-007 定員15人 受講料2,160円 

締切

1/17 
締切

1/24 

[コース番号] K18-11-B02-008 定員15人 受講料3,240円 

[コース番号] K18-11-B03-009 定員15人 受講料3,240円 

締切

2/15 
締切

2/6 

[コース番号] K18-11-B03-010 定員15人 受講料2,160円 

[コース番号] K18-11-B04-011 定員15人 受講料2,160円 

締切 

1/28 
締切

1/21 

[コース番号] K18-11-B09-012 定員15人 受講料2,160円 

締切

1/29 

[コース番号] K18-11-B14-014 定員15人 受講料2,160円 [コース番号] K18-11-B12-013 定員15人 受講料3,240円 

締切 

1/22 

Excel・Access 

Word Power Point 

ＨＴＭＬによるWebページ作成  

日時 平成31年3月12日(火) 
   10：30～17：30（6時間） 
会場 ＩＳＡパソコンスクール大宮校  
   （さいたま市大宮区桜木町1-3-6 第１高井ビル5階） 
内容・ＨＴＭＬの概要 
  ・Ｗｅｂページの作成 
  ・Ｗｅｂページの公開 

[コース番号] K18-11-B16-015 定員15人 受講料2,160円 

締切

2/18 

ＳＮＳを活用した情報発信 

日時 平成31年3月7日(木) 
   9：00～16：00（6時間） 
会場 タカラビジネススクール熊谷校 
  （深谷市東方3692-3）※駐車場有(台数制限有・要予約) 
内容・SNSとは（仕組み・活用事例の紹介） 
  ・アカウント登録 
  ・情報発信（写真・動画投稿、ﾊｯｼｭﾀｸﾞ、SNSの注意点） 

締切

2/13 

[コース番号] K18-11-B20-016 定員15人 受講料2,160円 

ホームページ・SNS 

基礎的ITセミナー コース一覧 

★土日コース 

★夜間コース 



業務を自動化する！（ＲＰＡによる業務の自動化） 

日時 平成31年1月23日(水) 
   13：30～16：30（3時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   別館１階視聴覚教室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 仲村 健太（IoTガジェット研究所） 
内容・ＲＰＡの概要、ＲＰＡの強みとテクノロジー 
  ・ＲＰＡの導入事例、導入手順と失敗しないためのﾎﾟｲﾝﾄ 
 

 ＡＩ（人工知能）の現状 

日時 平成31年3月1日(金) 
   13：30～16：30（3時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   本館5階51研修室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 安藤 準（(株)日本ｺﾝｻﾙﾀﾝﾄｸﾞﾙｰﾌﾟﾊﾟｰﾄﾅｰｺﾝｻﾙﾀﾝﾄ） 
内容・ＡＩ（人工知能）の概要 
  ・ＡＩの具体的な活用事例と今後の展望 

情報漏えいの原因と対策  

日時 平成31年2月20日(水) 
   9：30～16：30（6時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   別館１階視聴覚教室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 高橋 洋子・深野 治久（(一社)サステイナブル） 
内容・情報漏えいの原因（プロセス、原因） 
  ・情報漏えいの対策（従業員個人・組織・技術的対策） 

社内ネットワークの情報セキュリティ対策 

日時 平成31年2月5日(火) 
   9：30～16：30（6時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   本館5階51研修室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 深野 治久・宮髙 信之（(一社)サステイナブル） 
内容・セキュリティポリシーとは（必要性、管理体制等） 
  ・セキュリティ対策手法（ﾊﾟｹｯﾄﾌｨﾙﾀﾘﾝｸﾞ、ｳｨﾙｽ対策等） 

[コース番号] K18-11-A02-001 定員15人 受講料2,160円 

締切

2/6 

[コース番号] K18-11-A04-002 定員15人 受講料2,160円 

12/25 
締切 

新技術動向 

業務のＩＴ化 

ＩＴ化を推進するためのつながる業務への理解 

日時 平成31年2月8日(金) 
   9：30～16：30（6時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   別館１階視聴覚教室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 安藤 準（(株)日本ｺﾝｻﾙﾀﾝﾄｸﾞﾙｰﾌﾟﾊﾟｰﾄﾅｰｺﾝｻﾙﾀﾝﾄ） 
内容・業務の効率化とデータ連携の基本 
  ・情報とデータの関係（人をつなげるｱｲﾃﾞｱﾜｰｸｼｮｯﾌﾟ） 

[コース番号] K18-11-A05-003 定員15人 受講料3,240円 

締切

1/17 

ムダを発見するための業務とデータの流れの見える化 

日時 平成31年1月30日(水) 
   9：30～16：30（6時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   別館１階視聴覚教室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 高橋 裕司（高橋ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ・ｺﾝｻﾙﾃｨﾝｸﾞ） 
内容・業務とデータの見える化とは（業務改善事例） 
  ・業務とデータの可視化技法の紹介と演習 

締切

1/7 

[コース番号] K18-11-A07-004 定員15人 受講料3,240円 

失敗しないためのシステム化に関する基礎知識 

日時 平成31年2月27日(水)、3月5日(火) 
   9：30～16：30（計12時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   別館１階視聴覚教室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 深野 治久・石田 知章（(一社)サステイナブル） 
内容・業務とｼｽﾃﾑ（企業経営の課題抽出と課題解決の視点等） 
  ・開発手順とユーザの役割 ・システムのコスト（比較） 

締切

2/4 

[コース番号] K18-11-A08-005 定員15人 受講料5,400円 

社内ネットワーク管理に役立つＬＡＮの基礎 

日時 平成31年2月26日(火) 
   10：00～13：00（3時間） 
会場 ＩＳＡパソコンスクール大宮校  
   （さいたま市大宮区桜木町1-3-6 第一高井ビル5階） 
内容・ＬＡＮの基礎知識と構成機器の概要 
  ・ＬＡＮの技術と通信規格 
  ・パソコンＬＡＮとネットワークプリンタの設定 

 

締切

2/1 

[コース番号] K18-11-A09-006 定員15人 受講料2,160円 

ネットワーク 

ＩＴに関する法制度の理解  

日時 平成31年2月15日(金) 
   13：00～16：00（3時間） 
会場 ポリテクセンター埼玉  
   別館１階視聴覚教室（さいたま市緑区原山2-18-8） 
講師 横田 要・深野 治久（(一社)サステイナブル） 
内容・個人情報保護 ・電子データに関する知的財産権 
  ・不正アクセス行為の禁止等に関する法律 

締切 

1/23 

締切 

1/11 
締切 

1/28 

[コース番号] K18-11-C02-017 定員15人 受講料2,160円 

[コース番号] K18-11-C05-018 定員15人 受講料2,160円 [コース番号] K18-11-C06-019 定員15人 受講料2,160円 

情報セキュリティ 

コンプライアンス 

ポリテク埼玉 生産性 

■受講のお申込みは、裏表紙の受講申込書 
 に必要事項をご記入のうえ、FAXまたは 
 メールでお送りください。 
■各コースの詳しい情報はホームページで 
 ご確認ください。 



       FAX ０４８－８８２－４０７０ ※送り間違いにご注意ください 

E-mail  saitama-seisan@jeed.or.jp 

※１ 個人での受講はできません。企業（事業主）からの指示による申込みに限ります。 
※２ 本訓練を実施する機関（企業）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。 
※３ 応募者多数の場合は先着順とさせていただきます。 
※４ 応募締切時点の応募者が一定の人数を下回る場合は、コースを中止又は延期させていただくことがありますので、あらかじめご了承 
    ください。 
※５ 受講申込書受領後２週間以内に請求書をお送りいたしますがお手元に届かない場合は当センター(048-813-1081)までご連絡ください。 
※６ 取消期限を過ぎてからのキャンセルは受講料を全額ご負担いただきます。（各コースの取消期限日は受講料請求書等でご確認くだ 
    さい。 

【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、基礎的ＩＴセミナーの実施に関する事務処理（訓練実施機関への提供、本訓練に関する各種連絡、本訓練終了後のアン
ケート送付等）及び業務統計に利用させていただきます。  

（ポリテクセンター埼玉 基礎的ＩＴセミナー担当 行） 
埼玉職業能力開発促進センター所長 殿 
 

  次の訓練について、訓練内容と注意事項を確認の上、受講を申込みます。 

受講申込書 

申込コース名： 

 （コース番号： K18－11－    －       ）                        

会  社  名 

所  在  地    〒 

企業規模      Ａ:～29人   Ｂ:～99人   Ｃ:～299人   Ｄ:～499人   Ｅ:～999人   Ｆ:1000人～ 

業   種      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 
(TEL) 

連絡先 
(E-mail)   

（ふりがな） 

 受講者名  性別 ： 男 ・女   年齢 ：       歳       

担当職務 ：  事務系  技術・専門系  サービス系  その他（       ） 

（ふりがな） 

 受講者名  性別 ： 男 ・女   年齢 ：       歳       

担当職務 ：  事務系  技術・専門系  サービス系  その他（       ） 

（ふりがな） 

 受講者名  性別 ： 男 ・女   年齢 ：       歳       

担当職務 ：  事務系  技術・専門系  サービス系  その他（       ） 

（ふりがな） 

 受講者名  性別 ： 男 ・女   年齢 ：       歳       

担当職務 ：  事務系  技術・専門系  サービス系  その他（       ） 

注意事項 

■お申込みから受講まで■ 

受講企業様 

申込書送付 
メール又はＦＡＸ 

ポリテク埼玉 

申込書受理 
請求書発行 

受講企業様 

受講料お振込み 

ポリテク埼玉 

入金確認 
受講票発行 

受講者様 

訓練受講 
受講票をご持参下さい  

◎訓練開始1週間前を目安に受講票を発送致します 


