
集合研修 オープンコース

新入社員育成プログラム
2024年2月1日よりWeb申し込み開始！

社会人としてまず何よ
りも他人への配慮が必
要であるという意識を
身につけ、他人への配
慮ある行動を取れる状
態にします。

情報セキュリティ強化
の重要性や、そのため
に個人が心がけるべき
事柄・方法などを、身近
な事例を通して学びま
す。

ビジネスパーソンとして
必要なマナーの心構え
を確認し、実践的なト
レーニングを行いなが
ら、基本のマナーを習
得します。

ビジネス文書やメール
の基本的な型を理解し、
社会人として相手に失
礼のない、常識的な文
書の書き方を習得しま
す。

セキュリティ編 ビジネスマナー編 ビジネス文書編

09:30-12:30

¥11,000/人

13:30-16:30

¥17,000/人

09:30-16:30

¥28,000/人

09:30-16:30

¥28,000/人
4/2

(火)
4/3

(水)
4/4

(木)
4/2

(火)

ビジネスモラル編

PowerPointの基本操作を踏ま
えたうえで、統一感のある資料を
短時間で作成するために知ってお
きたい機能や見やすい資料にする
ためのポイントを学習します。

新入社員が知っておきたい
PowerPoint

～資料作成の基礎とコツ～

Wordの基本操作、スタイル機能
や長文作成機能、差し込み印刷設
定等、業務上使用頻度の高い機
能を抜粋して学習します。

Excelの基本操作や、関数やデー
タベース、ピボットテーブル等、業
務上使用頻度の高い機能を中心
に学習します。

09:30-17:00

¥30,000/人
4/5

(金)

09:30-17:00

¥30,000/人
4/8

(月)

09:30-17:00

¥47,000/人
4/9-10

(火)（水）

新入社員が知っておきたいWord
～基礎・実践～

新入社員が知っておきたいExcel
～基礎･ﾍﾞｰｼｯｸ関数と関連ﾃｸﾆｯｸ～

 Web コース詳細  Web コース詳細  Web コース詳細 Web コース詳細

 Web コース詳細  Web コース詳細

大塚商会では2024年度4月入社の新入社員向けに、社会人として必要なスキルを集中して学べる集合研修の

日程をご用意しました。全コース、各企業様のご要望にあわせた内容とスケジュールにカスタマイズ、実施するこ

とも可能です。

20231107

会場地図研修会場（集合）は、αラーニングセンター水道橋です。地図はこちらをご確認ください。

お問い
合わせ

セキュリティ基盤プロモーション部セキュリティ2課 教育ビジネス担当

✉ ： biz-edu@otsuka-shokai.co.jp
営業時間 9:00～17:00（土・日・祝日を除く）

資料請求
お問い合わせ

会社名、製品名などは、各社または各団体の商標もしくは登録商標です。この資料の内容や
金額は、予告なく変更される場合があります。この記載内容は、2023年11月現在のものです。
Copyright©2023 OTSUKA CORPORATION All Rights Reserved.

 Webコース詳細
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動画配信 オープンコース 視聴期間：20日間

ウィンドウ画面の構成、ファイルやフォルダの管理など、
スマホ世代におさえてほしいパソコンの基本操作をご紹
介します。

これだけは知っておきたい パソコンの基礎

学習時間 2時間
¥10,000/人4/5 (金)～

ビジネスに役立つMicrosoft Office関連の機能とビジ
ネスマナーを合わせて10種の動画コンテンツをパッケージ
にしています。

学んで差がつくビジネススキルアップ動画10

学習時間 3.5時間
¥22,000/人4/5 (金)～ WEBコース詳細  WEBコース詳細

＊Webページは、2023年末
より公開予定です。

https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIHS10C0Y
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIHMN0C0Y
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIHBU0C0Y
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIHMR0C0Y
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIWN0TC0Y
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIEN0TC0Y
https://www.otsuka-shokai.co.jp/products/education/map/suidoubashi/
https://www.otsuka-shokai.co.jp/products/education/map/suidoubashi/
https://www.otsuka-shokai.co.jp/contact/form/A0620/input_step1.php?02=03_edu_it_maru_202209
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIPN00C0Y
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIIP00E0Y
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/school-apply-history/course/detail?CourseCd=JKIFS00E0Y
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