
                         一般社団法人 日本経営協会   東京開催                                               

 

 

 

 

 

 

※情報資産管理指導者は公益社団法人全日本能率連盟の認証資格称号です。 
 

2020年 3月 10日(火) 13：30～17：00 

11 日(水) 10：00～17：00    （2.5日間・計 15.5H）  

12 日(木) 10：00～17：00 
 

日本経営協会セミナー室（北参道駅徒歩 1 分/代々木駅徒歩 7 分） 

〒151-0051 東京都渋谷区千駄ヶ谷 3-11-8           

 

ジュンアソシエイツ代表／本会講師       芦田 純子  氏 

ファイリング・コンサルタント             小野 裕子  氏 

インフォマネージ代表／本会講師        大多和 剛  氏 

 

<ファイリング・デザイナー1 級＋電子ファイリングＡ級またはＢ級>取得者  ｏｒ      

  <電子ファイリング A 級＋ファイリング･デザイナー１級または２級>取得者 

 

●参加申込方法 (申込締切日：2 月 18 日（火）まで) 

・本会ホームページからお申し込みください。 

 →WEB にて「情報資産管理指導者養成講座」で検索 

http://www.noma.or.jp/kentei/tabid/356/Default.aspx  

・もしくは、裏面の申込書に必要事項をご記入のうえ、e-mail、

にてご送付ください。 

・参加券ならびに請求書をご派遣責任者、またはご本人様宛に

お送りいたします。 

●参加料支払方法 

・請求書が届き次第、指定銀行の口座にお振込ください。お支

払いは原則として３月４日（水）までにお願いいたします。それ

以後になる場合はメールにてご連絡をお願いいたします。 

･お振込手数料は貴社(者)にてご負担お願いいたします。 

・参加者のご都合が悪くなった場合は、開催３営業日前までに

ご連絡ください。それ以降につきましては参加料のご返金はでき

かねますので、予めご了承ください。 

（この場合の教材については後日郵送いたします。） 

 
※本講座は「ファイリング指導者養成講座」を名称変更いたしました。 

 

●参加料(テキスト代、昼食代含む) 

 

 

 

●ご注意 

・教材はセミナー会場でお渡しします。セミナー参

加者以外の方に、教材をお分けすることはできま

せん。 

・お申し込みが少数の場合は、中止または延期さ

せていただくこともございますので、ご了承ください。 

・お申し込みが定員になり次第、締め切らせていた 

だきます。 

 

 

●お申し込み・お問い合わせ先 

一般社団法人 日本経営協会 検定事務局 

〒151-0051 東京都渋谷区千駄ヶ谷 3-11-8 

ＴＥＬ（03）3403-1472 

e-mail：f-ken@noma.or.jp 

参加料 消費税 合計 

100,000円 10,000円 110,000円 

ファイリング･デザイナー検定／電子ファイリング検定  資格取得者対象 

情 報 資 産 管 理 指 導 者 養 成 講 座 
上位級資格の知識を実践に活かすために !! 

 

日 時 

会 場 

講 師 

対 象 

今、行政、民間企業を問わず文書・記録管理のありようがあらためて問われています。保有する情報の質と量、その扱い

方は最も重要な経営課題のひとつです。業務効率化と経営資産としての戦略的活用、リスク管理やコンプライアンスの強

化、それらに耐えうる適切な管理体制等々、様々な観点からの対策が求められるなかで、その基礎となる各職場単位での

文書管理・情報管理の環境づくりを担う人材は欠かせません。 

日本経営協会では上記２つの検定の上位級資格取得者を対象に、情報資産管理指導者育成を目的とした本講座を

開催いたします。組織内外でファイリングに関する指導ができるようになるために、あるいは文書管理の改善をより効果的かつ

円滑に進めるために、「情報資産管理指導者」のスキルを学んでいただきます。 

受講資格をお持ちの方は、ぜひこの機会に本講座の受講をご検討ください。 

開催にあたって 

http://www.noma.or.jp/kentei/tabid/356/Default.aspx


 
 

 

 
-------------------------------------キ------リ------ト------リ------セ------ン------------------------------- 

(一社)日本経営協会 検定事務局 行  e-mail ： f-ken@noma.or.jp                           年     月     日 

     「 情 報 資 産 管 理 指 導 者 養 成 講 座 」        東京 2020.03.10～12 

法人名  

所在地 〒 

ふ り が な 

責任者  所属・役職  
ＴＥＬ  

ＦＡＸ  

参加者氏名（ふりがな）とメールアドレス 所属･役職 合格証書番号 

1 
（                  ） mail：  

 

ファイリング･デザイナー 

電子ファイリング 

2 
（                  ） mail：  

 

ファイリング･デザイナー 

電子ファイリング 

連絡事項欄： 

 

 

※個人情報の管理について： 参加申込書にご記入いただいた情報は、以下の目的に使用させていただきます。 
① 参加券や請求書の発送などの事務処理  ② セミナー・イベントなど本会事業のご案内    なお、②がご不要の場合は次の□にチェックしてください。   □不要 

情報資産管理指導者養成講座 カリキュラム 

第 1日 組織内指導に必要なインストラクションスキル 講師：芦田 純子氏 
・インストラクターの心構えと基本知識 
・インストラクション実技 
・聞き手を惹きつけるスキル 
・質疑応答 
 

第 2日 ファイリングシステム導入指導の実際     講師：小野 裕子 氏 

・「情報資産管理指導者」と「ファイリング」 
・ファイリングシステムは、「不変」で「普遍」のオフィスでの整理技術 
・あらゆる整理・整頓の基本エッセンスは「ファイリング」にあり！ 
・時代の変化とファイリングシステムのニーズ 
・総合情報管理システムとしてのファイリングシステム 
・ファイリングシステム導入の実際とケーススタディ 
・参加者のファイリング実践例を共有する 
・仕事がはかどるオフィス環境づくりのポイント 
・ファイリング指導者への道 ～求められる資質とは～ 
・質疑応答 
 

第 3日 進展する電子ファイリングの実際       講師：大多和 剛 氏 

・ペーパーファイリングと電子ファイリングについて  
・電子(化)ファイリングの導入方法 
・電子ファイリングの活用法及び求められること 
・これからの電子ファイリングについて 
・指導者としての心構え 
・質疑応答、まとめ 
 

          ※本講座修了者には「情報資産管理指導者」の認定証を授与いたします。 
「情報資産管理指導者」は公益社団法人全日本能率連盟の認証資格称号です。 

プログラム内容 

参加申込書 

グ
ロ
グ
ラ
ム
は
都
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に
よ
り
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更
に
な
る
場
合
が
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り
ま
す
。
あ
ら
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じ
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ご
了
承
く
だ
さ
い
。 


