
No. 訓練名
訓練

時期
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時間
訓練の内容 目的・効果

1. 入職時基礎教育

1-1 新規採用者ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ 入社時 1
・会社概要、会社の仕組みについて説明

・重要な社規則について説明

・当社の会社概要、会社の仕組み、規則等にいついて理解する。

・当社の社員としての自覚を持つ。

1-2 パートナーガイダンス教育
初回

派遣時
1

・派遣先会社および派遣部門の説明

・派遣先での業務内容、期待される役割等について説明

・派遣先での情報セキュリティ関連事項の説明

・派遣先会社および組織を理解する。

・派遣先での具体的職務内容について理解する。

・派遣先での情報セキュリティに関して理解する。

2. 職能別教育(技術系)

2-1 ICT基礎教育 １年目 8

次のいずれかを選択して受講する。

　・IPネットワーク入門

　・無線工学の基礎

　・Linux入門

・情報通信技術の基礎な内容を理解する。

2-2 ICT中級教育 ２年目 12

次のいずれかを選択して受講する。

　・IPネットワーク実機入門

　・IPネットワーク中級

　・無線LAN設計

　・一陸特対策コース

　・CompTIA Clound Essentials

　・VoIP技術基礎コース

・情報通信の各分野の実務的技術の習得

2-3 ICTアドバンス教育 ３年目 12

次のいずれかを選択して受講する。

　・LPICレベル１コース

　・VoIPアドバイザーコース

　・VoIPデザイナーコース

　・CompTIA Network+ コース

　・IoTシステム検定受験対策コース

　・CCNA Routing&Switching コース

・情報通信の実践的上級技術の習得

2-4 ICT専門教育
概ね

8年目
20

次のいずれかを選択して受講する。

　・CCNP コース

　・LPICレベル２コース

　・MCPC受験対策コース

・情報通信の専門的技術の習得

教育訓練計画書（キャリアアップ教育）
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教育訓練計画書（キャリアアップ教育）

3. 職能別教育訓練(事務系)

3-1 MS Office 初級クラス １年目 8 ・Microsoft Word&Excel の基本操作を学ぶ
・Mircosoft Word の基本的な操作を習得し、ドキュメントを作成を学ぶ。

・Microsoft Excel の基本的な操作を習得し、スプレッドシートによる計算を理解する。

3-2 MS Office 中級クラス ２年目 8 ・Microsoft PowerPointの操作を学ぶ ・Microsoft PowerPoint の操作方法を習得し、プレゼンテーション資料が作成できる。

3-3 VBA初級クラス ３年目 8 ・Visual Basic for Applications の基礎的な内容を学ぶ ・VBA を理解し、Microsoft Excelで関数を使用したスプレッドシートによる自動計算等の方法を習得する。

3-4 データベース教育
概ね

８年目
16 ・データベースソフトの操作を学ぶ

・Microsot Access や File Maker 等のいずれかのデータベースソフトの操作を習得する。

・データベースソフトを利用して業務に必要なBDを作成する。

4. 階層別教育

4-1 補助者教育 １年目 8
・ビジネスマナーの基本的な事項を学習

・仕事の進め方の大原則の習得

・社会人としての知識とビジネスマナーの基本知識、基本的なスキルを身に着ける。

・PDCAサイクルに沿って報連相を行いながら、計画的に仕事を進められる。

4-2 担当者教育１ ２年目 8
・マルチタスクに対する段取り力の基本を学習

・ロジカルコミュニケーションのスキルを習得

・仕事のゴールを意識し、自らスケジュールをコントロールしながら着実に複数の業務を完遂するためのコツをつかむ。

・コミュニケーションのとり方について、「相手の立場で聞く」「情報を整える」「相手の知りたい情報を伝える」の３つの

　力を習得する。

4-3 担当者教育２ ３年目 8
・生産性向上のための５つの判断軸の理解

・５つの判断軸を使った付加価値の高い成果の出し方の習得

以下のスキルを習得する。

・時間とエネルギーをどこに優先して注ぐべきかの判断力

・効果的なスケジューリングと実行スキル

・自分の精神と身体を最適なコンディションに保つためのセルフマネジメント法

4-4 グループリーダー研修
概ね

８年目
8

・個人のリーダーシップを発揮する力を磨く

・７つの習慣に学ぶ（ゴールから描くプロジェクトデザイン）

・リーダーシップの本質について理解する。

・自らのリーダーシップの強み・弱み・源泉を振り返り、成長機会をどこに求めるか理解する。

・経験・スキルを活かしながら自分らしいリーダーシップ発揮するして自己成長できる力を磨く。

4-5 主任研修
概ね

12年目
8 ・成果を生み出すリーダーの行動原則を学ぶ

・「信頼とは何か」「権限を発揮するのは何のためか」「パフォーマンスの高い組織に必要なものとは何か」を学ぶ。

・リーダーの行動原則を理解し、メンバーの能力の引き出し方や成果を生み出すチームづくりを理解する。




