
受講のご案内 業務別 AI 活用実践講座 

購買調達部門 コース 3 発注・納期管理業務 AI 自動化実践研修 

1. 教育訓練機関 

名称 株式会社 SHIGENOVA 所在地 佐賀県佐賀市水ヶ江 2 丁目 1 番 5 号 

連絡先 TEL：050-5477-4980 E-mail：info@shigenova.co.jp 対象 見積依頼・発注・仕入先管理業務の担当者 

2. 実施方法・実施場所・実訓練時間数 

実施方法 同時双方向型の通信訓練（ライブオンライン）。受講中に講師へ随時質疑応答が行えます。録画視聴による受講・補講は行いません 

実施場所 受講者の所属事業所内の会議室等（通常の業務を行う席とは別の場所）、または在宅。受講中は業務を行いません。講師は当社所在地から配信 

実訓練時間数 1 回 60 分×12 回＝720 分（12 時間） 

3. 受講料 

講座名 受講料（税別・1 名） 

発注・納期管理業務 AI 自動化実践研修 209,000 円 

4. 訓練日ごとの実施内容（発注・納期管理業務 AI 自動化実践研修） 

全 12 回（各 60 分）の実施内容です。各回の実施日時は、受講申込書にご記入ください。 

回 実施内容 時間 

第 1 回 発注・納期管理業務の工程分解と生成 AI の基礎（仕組み・自社で使えるツールの確認） 60 分 

第 2 回 発注台帳のデータの入力判定（機密情報・個人情報の扱い）と AI 適用設計 60 分 

第 3 回 記録・納期アラート・月次集計の処理を生成 AI に指示する文の作り方（指示の 5 要素・追加の指示） 60 分 

第 4 回 発注・納期管理のルール・現行手順の要約と処理仕様への整理（原文との照合） 60 分 

第 5 回 記録・納期アラート・月次集計の処理の骨子づくり（入力→処理→出力の設計、複数案の比較） 60 分 

第 6 回 生成 AI を用いた発注管理スクリプトの作成（訓練用データ） 60 分 

第 7 回 エラーの切り分けと修正（エラー文を生成 AI に渡す手順） 60 分 

第 8 回 処理結果の検証（金額・数量・納期の突合とアラートの抜け漏れの確認） 60 分 

第 9 回 相互レビューと品質基準（発注を依頼した現場担当 AI による指摘を含む） 60 分 

第 10 回 記録・納期アラート・月次集計の処理の指示文テンプレート化 60 分 

第 11 回 自動実行の設定手順（演習環境）と、部門の AI 利用ルールの作り方 60 分 

第 12 回 発注・納期管理業務の業務手順書（障害時対応を含む）の作り方 60 分 

合計  720 分 

5. お申し込みから支給申請まで 

時期 内容 

お申し込み 
本講座の「受講申込書」をご提出（受講人数・受講場所・実施環境、実施日時もご記入。受講者の氏名等は別紙で）。日程が未定の場合は、

開講の約 2 か月前までに当社と協議して日程と受講者を確定し、実施日時を記入した申込書を改めてご提出ください 

開講日の 6 か月前〜1 か月前 貴社より管轄労働局へ職業訓練実施計画届をご提出（本書と、実施日時を記入した受講申込書の写しを添付。講座ごとに 1 件） 

開講前 2 週間前に演習題材の準備のご案内、1 週間前に接続テスト（10 分／名） 

訓練終了後 
当社から、OFF-JT 実施状況報告書（様式第 8-1 号）の記載内容、請求書・領収書、支給申請承諾書（様式第 12 号）への記名、価格設定の疎

明書（様式第 28 号）用の資料をお渡しします。支給申請は訓練終了日の翌日から 2 か月以内に貴社が行います 

6. 助成金をご利用になる場合の主な要件（事業主様） 

・職業能力開発推進者の選任と、事業内職業能力開発計画の策定・周知 

・社内の DX 化の具体的な取組（例：発注・納期管理業務に生成 AI を組み込む）を「事業展開等実施計画（様式第 1-3 号）」にまとめ計画届に添付（計画届の時点で内容が決まって

いる必要あり） 

・受講者は雇用保険の被保険者で、本講座の対象業務の担当者。受講は所定労働時間内に行い、通常どおり賃金を支払う（支給申請時に出勤簿・賃金台帳の写しが必要） 

・受講者ごとに実訓練時間数の 8 割以上を受講（当社の目安は 600 分以上・欠席は合計 2 回分まで）。受講料は事業主が全額負担し、支給申請日までに支払う。同じ受講者の助成は 1

年度 3 回まで 

事業展開等リスキリング支援コースは令和 8 年度末までの時限措置です（開講時期により人材育成支援コースもご検討ください）。支給の可否・金額は管轄の労働局が審査して決定し、当社は支給

を保証しません。申請手続きは貴社または貴社が依頼する社会保険労務士が行います。最新の取扱いは労働局にご確認ください。 

7. ご準備いただくもの・お願い・情報の取り扱い 

・演習の題材：演習の題材とする発注台帳 1 か月分（訓練用に複製し、取引先名等を伏せたもの）／現行の納期フォロー手順のメモ／月次集計の帳票見本 1 点（社名・個人名等は伏

せ、数値は加工可。ご用意が難しい場合は当社でサンプルを用意します） 

・全 12 回に出席できる方をご選定ください。出席管理の窓口となるご担当者を 1 名ご指定ください。演習で扱う情報の取り扱いルールは第 2 回にご案内します 

・受講者情報と演習で使用する貴社の情報は、本研修の実施・記録と助成金の申請に必要な記録の作成にのみ使用し、第三者に開示しません。録画は実施記録として当社が保管し、配

布・公開しません 


