
 

 

 

業務における生成 AI の活用方法をマスターし 

AI を用いた新しい働き方を実現 

 法人向け 

 

生成 AI 研修 

 

 

受講申込企業 

600 社以上  
 

 

ジャパン・レジリエンス・アワード 

2024「優良賞」受賞  
 

 

社員が生成 AI を習得すると、会社はこんな風に変わります 

 

生産性の向上による 

残業代の削減 ／ 

業務量の削減による 

人材不足の解消 ／ 

情報管理ルールの共有による 

安全な AI 活用 

 

Q.E.D.の研修が選ばれる理由 

 

Point 

01 
AI・DX の専門家チームが制作 

東京大学で生成 AI 講師経験がある専門家と、企

業の DX 推進経験がある専門家が研修を制作！ 

 

Point 

02 
国内トップクラスの導入実績 

受講申込企業 600 社以上！アンケートをもとに

継続アップデートを実施し、受講者満足度は

98%！ 

   

Point 

03 
攻めと守りを両方学べる 

生成 AI の業務活用スキルに加え、個人情報保護・

不正競争防止（営業秘密）も学べる！ 

 

Point 

04 
業務に合わせて選べる研修 

バックオフィス・フロントオフィス・Microsoft 

365 の分野から、受講者の業務に合った研修を

選べる！ 

 



 

業務内容から選ぶ 5 つの生成 AI 研修 

オンライン対面形式（同時双方向型） 
 

 使う力を身につける研修 守る力と使う力を身につける研修 

事務・管理の仕事をする

人 

総務、経理、人事、労務、法務

など 

バックオフィス業務向け生成 AI 研修 
◆ バックオフィス業務向け生成 AI 研修 

（社内機密情報の取扱い編） 

お客様と接する仕事を

する人 

営業、販売、企画・マーケティ

ング、カスタマーサポートなど 

フロントオフィス業務向け生成 AI 研修 
◆ フロントオフィス業務向け生成 AI 研修 

（社内機密情報の取扱い編） 

Outlook・Word・

Excel を使う人 
◆ Microsoft 365 生成 AI 研修 ― 

 

講義時間 2 時間×5 回、1 時間×1 回（計 11 時間） ※休憩時間を含む 
 

価格（税込） 40 万円 → 9 万円／1 名（1 研修あたり） ※助成金活用時の実質負担 

※価格は中小企業の場合です。大規模事業者の場合は、助成金活用時の実質負担が 1 人あたり 19.5 万円となります。 
※◆印の 3 研修は、次ページで詳しくご紹介しています。その他の研修の詳細は、事務局までお問い合わせください。 
 

社内機密情報の取扱い研修で解決できること 

個人判断の AI 利用を、会社として管理できる状態に変える 

研修前の不安  研修後の状態 

社員が個人判断で AI を使う ▶ 入力してよい情報が分かる 

顧客情報の入力が不安 
研修で 

共通理解へ 
情報管理のルールを共有 

社内ルールが未整備 ▶ 教育・管理の証跡を残せる 

 



研修内容 

バックオフィス業務向け生成 AI 研修（社内機密情報の取扱い編） 

バックオフィス業務向け生成 AI 研修（社内機密情報の取扱い

編） 

対象 
総務・経理・人事・労務・法務など、事務・管理の

仕事をする人 

使用ツール ChatGPT／Gemini／Gemini Notebook 

学習方式 同時双方向型（オンライン対面形式） 

講義時間 
2 時間×5 回、1 時間×1 回（計 11 時間）※休

憩時間を含む 

費用 
400,000 円（税込）／1 名 
助成金活用時の実質負担 9 万円（中小企業） 

 

 

ポイント 

個人任せの AI 利用を、会社として管理できる使い方に変

える 

内容（全 6 回） 

① 安全な設定と指示の基本：情報を守る設定と指示の型 

② ChatGPT・Gemini の使い分け：業務に合わせて選ぶ 

③ 社内文書をもとに回答・文章作成：照会対応・メール下書き 

④ 個人情報保護とデータ分析：守るべき基本ルール 

⑤ 不正競争防止と営業秘密：AI 生成物のリスク 

⑥ 画像・コード・文字起こし：図表や簡易ツールの生成 

 
 

フロントオフィス業務向け生成 AI 研修（社内機密情報の取扱い編） 

フロントオフィス業務向け生成 AI 研修（社内機密情報の取扱い

編） 

対象 
営業・販売・企画・マーケティング・カスタマーサ

ポートなど、お客様と接する仕事をする人 

使用ツール 
ChatGPT／Gemini／Claude／天秤 AI／

NapkinAI／Gemini Notebook 

学習方式 同時双方向型（オンライン対面形式） 

講義時間 
2 時間×5 回、1 時間×1 回（計 11 時間）※休

憩時間を含む 

費用 
400,000 円（税込）／1 名 
助成金活用時の実質負担 9 万円（中小企業） 

 

 

ポイント 

顧客情報や営業秘密を守りながら、提案・顧客対応を AI

でスピードアップ 

内容（全 6 回） 

① 指示の基本と企画・情報収集：企画案づくり・情報収集 

② メール・提案書の文章作成：文章の校正、企画書の骨子 

③ 画像生成と提案資料づくり：イラスト・画像、提案資料 

④ 個人情報保護と社内資料の活用：資料をもとにした回答生成 

⑤ 不正競争防止と営業秘密：AI 生成物のリスク 

⑥ リサーチ・データ分析の自動化：紙資料のテキスト化 

 
 

Microsoft 365 生成 AI 研修 

Microsoft 365 生成 AI 研修 

対象 Outlook・Word・Excel を日常的に使う人 

使用ツール 
Copilot（Microsoft 365）※Business 

Basic プラン以上のアカウントが必要 

学習方式 同時双方向型（オンライン対面形式） 

講義時間 
2 時間×5 回、1 時間×1 回（計 11 時間）※休

憩時間を含む 

費用 
400,000 円（税込）／1 名 
助成金活用時の実質負担 9 万円（中小企業） 

 

 

ポイント 

いつもの Microsoft 365 が賢くなる ── 使い慣れた

画面のまま、AI を活用できる 

内容（全 6 回） 

① Copilot の基本と様々な使い方：情報収集・要約・分析 

② Outlook でメールを書く：文面案の作成、翻訳、要約 

③ Outlook で資料を見ながら書く：資料を参照した返信作成 

④ Word で文書を扱う：翻訳・要約・校正 

⑤ Excel で数式と表を作る：数式の作成、表の作成 

⑥ Excel でデータを分析する：傾向分析を Copilot に任せる 

   

※全 6 回とも内容が独立しており、受講順序は問いません。※カリキュラム内容は変更となる場合がございます。 
※「バックオフィス業務向け生成 AI 研修（社内機密情報の取扱い編）」は合同会社 Trade Service が、「Microsoft 365 生成 AI 研修」は合同会社

PropertyService が提供いたします。 
 



助成金を活用し、最大 78%オフで受講いただけます 

人材開発支援助成金「事業展開等リスキリング支援コース」 ※同時双方向型の場合 

研修費用  40 万円（税込）／1 人 

 

助成金  31 万円（不課税）／1 人 
 

 
※ 受給条件の詳細はお問い合わせください。 

※ 大規模事業者の助成金は 1 人あたり 205,000 円となります。 

※ 1 事業所当たりの上限は 1 億円となります。（中小：322 回分、大規模：487 回分） 

※ 同一従業者で 1 年に 3 回まで利用可能です。 

 

 

 
※助成金の申請は貴社で行っていただくほか、提携の社会保険労務士事務所による無料サポートをご利用いただくことも

可能です。 

 

 

 

 

お問い合せ 

 

生成 AI 研修事務局（担当：杉本） TEL：03-3524-7241 

Mail：jimukyoku@lpe-jp.com 

 


