
年度　授業計画（シラバス）

30 (1) 時間(単位)

前期

《授業科目における学習内容》

《成績評価の方法と基準》

《使用教材（教科書）及び参考図書》

《授業外における学習方法》

《履修に当たっての留意点》

前回の講義について理
解していること各コマに

おける
授業予定

指示の受け方と報告、連絡、相談

各コマに
おける

授業予定
コミュニケーションとビジネスマナーの基本

前回の講義について理
解していること

第
5
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

上司からの指示の受け方と対応方法と報告・連絡・相談の重要
性を理解できる

配布資料

第
4
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

コミュニケーションが働くうえで重要であることを理解できる

配布資料

各コマに
おける

授業予定
仕事の基本となる8つの意識②

各コマに
おける

授業予定
仕事の基本となる8つの意識①

各コマに
おける

授業予定
授業概要、キャリアと仕事へのアプローチ

第
2
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

社会人として仕事への取り組み方を理解できる

配布資料
前回の講義について理
解していること

第
1
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

期待される社会人・職業人を理解できる

配布資料 特になし

第
3
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

社会人として仕事への取り組み方を理解できる

配布資料
前回の講義について理
解していること

2023年度版Ｂ検　ビジネス能力検定ジョブパス3級公式テキスト、配布資料

授業毎に復習を行う。また、検定試験直前は過去問題を繰り返し解き身に付ける。

検定試験がゴールではなく、身に付けた知識を現場実習や就職活動へ活かしていく

授業の
方法 内　　　容 使用教材

授業以外での準備学習
の具体的な内容

１、定期試験または実技試験；70％　２、出席評価点：20％　３、平常点（授業態度・レポート）：10％

社会人になる者として、社会のルール・他人や社会の為になることを考えて行動できることを身に付ける。
この授業の延長上に、ビジネス能力検定を受験し習熟度を図る

担 当 教 員
阿守　勇介
松村　知世

実務経験と
その関連資格

病院リハビリテーション科勤務
姉妹校にて健康づくり指導者養成校教員として勤務
医師事務作業補助者として病院に勤務経験あり

対 象 学 年 1年 学期及び曜時限 教室名 406

講義

科  目  名 ビジネス能力検定対策講座 必修/選択の別 必修 授業時数(単位数)

2024

学        科 医療総合学科 科　目　区　分 基礎分野 授業の方法



前回の講義について理
解していること各コマに

おける
授業予定

模擬試験

各コマに
おける

授業予定
会社を取り巻く環境と経済の基本

前回の講義について理
解していること

第
15
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

習熟度確認

配布資料

第
14
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

日本経済基本構造と経済環境の変化を理解する

配布資料

前回の講義について理
解していること各コマに

おける
授業予定

情報収集とメディアの活用

各コマに
おける

授業予定
統計・データの読み方・まとめ方

前回の講義について理
解していること

第
13
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

情報収集の取捨選択（インターネット・新聞）

配布資料

第
12
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

表とグラフの特徴やまとめ方を理解する

配布資料

各コマに
おける

授業予定
電話応対

各コマに
おける

授業予定
ビジネス文書の基本

前回の講義について理
解していること

各コマに
おける

授業予定
会社関係での付き合い

前回の講義について理
解していること

第
11
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

業務に必要となる電話のマナーを理解する

配布資料

第
10
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書の基本を理解する

配布資料

前回の講義について理
解していること

各コマに
おける

授業予定
来客対応と訪問の基本マナー

各コマに
おける

授業予定
話し方と聞き方のポイント（敬語、謙譲語、丁寧語）

第
9
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

仕事の効率的な進め方、スケジュール管理、パソコンの基本操
作、メールの活用を理解する

配布資料

第
8
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

会食のマナー、冠婚葬祭、業務終了後の付き合い方を理解す
る

配布資料

前回の講義について理
解していること各コマに

おける
授業予定

仕事への取り組み方

第
7
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

来客の対応や自身が訪問した際のマナーを理解する

第
6
回

講
義
形
式

授業を
通じての
到達目標

ビジネスの場にふさわしい話し方を理解する

配布資料
前回の講義について理
解していること

授業の
方法 内　　　容 使用教材

授業以外での準備学習
の具体的な内容

配布資料
前回の講義について理
解していること


