
ハタ コンサルタント株式会社 

【2025 年度】現場事務員育成 3 か月コース（オンライン） 

タイムスケジュール表 

【第 1 講】  

1 日目 日程：4 月 21 日（月）9：30～16：30  

「建設業の仕組みと環境問題の対応方法を理解する」 

時間 内容 

9：30～10：30 ●工事現場って何をしているのか 

10：30～12：00 ●工事現場の置かれている状況 

12：00～13：00 昼食休憩 

13：00～16：30 ●環境書類のまとめ方 

 

2 日目 日程：4 月 22 日（火）9：30～16：30  

「建設業の安全を守る」 

時間 内容 

9：30～10：30 ●労働安全衛生法って何だろう 

10：30～12：00 ●現場には安全書類がたくさん 

12：00～13：00 昼食休憩 

13：00～14：30 ●災害防止協議会 

14：30～16：30 
●工事看板の必要性 

●国の取組 

 

  



ハタ コンサルタント株式会社 

【第 2 講】 

1 日目 日程：5 月 26 日（月）9：30～16：30  

「建設業法、品質管理、写真整理の基本」 

時間 内容 

9：30～12：00 ●建設業法、下請法に触れてみよう 

12：00～13：00 昼食休憩 

13：00～14：30 ●写真整理とは 

14：30～16：30 ●品質管理の基本 

 

2 日目 日程：5 月 27 日（火）9：30～16：30 

「原価管理、工程管理の基本を知る」 

時間 内容 

9：30～10：30 
●建設物価の仕組みとは 

●単価の構成を知る 

10：30～12：00 ●実行予算のチェック方法とは 

12：00～13：00 昼食休憩 

13：00～14：30 
●契約書のまとめ 

●納品伝票とは 

14：30～16：30 
●出来高の算出 

●工程とは 

  



ハタ コンサルタント株式会社 

【第 3 講】 

1 日目 日程：7 月 1 日（火）9：30～16：30 

「建設図面の読み方を理解する」 

時間 内容 

9：30～10：30 ●建設業で使う図面の基本 

10：30～12：00 
●三角法とは 

●図面の種類 

12：00～13：00 昼食休憩 

13：00～14：30 
●図面の記号とは 

●図面の特徴とは 

14：30～16：30 
●数量拾いとは 

●仕上表の作り方とは 

 

2 日目 日程：7 月 2 日（水）9：30～16：30 

「工事現場での会議やイベントを支援する」 

時間 内容 

9：30～10：30 
●建設業界の働き方改革を知る 

●議事録 

10：30～12：00 
●各種イベント 

●工事メモリアル 

12：00～13：00 昼食休憩 

13：00～14：30 
●休日管理表 

●労務管理 

14：30～16：30 ●工事現場の仕組みや楽しさを学ぶ 

 


