










































授業概要（シラバス）
タイトル

授業科目

実務家教員

学部・学科

履修年次

開講学期

科目区分

授業方法

授業時間

授業コマ数

授業概要

授業の進め方

達成目標

教科書

特記

1 第1印象の大切さ

2 ビジネスマナーはなぜ必要か

3 職場での心構え

4 上司からの指示の受け方

5 断りの言葉の柔らかい言い方

6 職場における協調性とは

7 自主性を磨こう

8 伝言の伝え方と受け方

9 会議のときに気を付けること

10 お客様への対応を考える

11 訪問時のマナーを身に着けよう

12 転勤と転属について学ぼう

13 挨拶状の書き方について

14 書類作成時に気を付けること

15 社会人として必要なこと

成績評価方法
（試験実施方法）

備考

授業計画

有識者の指導を基により実践的な知識を学ぶ

平常点100％　授業への参加姿勢、授業内レポートの完成度

社会の現場で起きている実例を学び、新社会人として必要なビジネス知識を習得する

企業等の総務職でマネジメント経験のある実務家による講義

オリジナルテキスト

内容

ビジネス実務入門Ⅰ

○

１年次

授業を通して、刻々と変化するビジネスの現場について学習する

後期

選択

講義（実務経験のある教員による授業科目です）

３０時間（１単位）

１５コマ（１コマ９０分）

国際ビジネス学科



授業概要（シラバス）
タイトル

授業科目

実務家教員

学部・学科

履修年次

開講学期

科目区分

授業方法

授業時間

授業コマ数

授業概要

授業の進め方

達成目標

教科書

特記

1 人間関係の大切さについて①

2 人間関係の大切さについて②

3 人間関係と話し方・聞き方実践①　言葉遣いの大切さ

4 人間関係と話し方・聞き方実践②　受け答え時の姿勢

5 人間関係と話し方・聞き方実践③　相手を不快にさせない立ち振る舞い

6 敬語と接遇用語について学ぼう

7 敬語と言葉遣い実践①　先輩や上司への話し方

8 敬語と言葉遣い実践②　お客様への話し方

9 電話応対時に気を付けること

10 電話応対実践①　電話応対の基本

11 電話応対実践②　伝言メモのテンプレート

12 電話応対実践③　お客様からの注文

13 電話応対実践④　クレーム対応について

14 来客時の応対について

15 来客応対実践①　重役の訪問

16 来客応対実践②　複数人への応対

17 交際業務とは

18 ビジネス文書を作成しよう

19 ビジネス文書の作成実践①　挨拶文

20 ビジネス文書の作成実践②　新商品の紹介

21 ビジネス文書の作成実践③　注文書の作成

22 ビジネス文書の作成実践④　おわび状の書き方

23 文書・資料管理の重要性

24 機密文書について学ぼう

25 文書・資料管理①　5S実践

26 文書・資料管理②　要・不要の選別

27 スケジュール管理の大切さ

28 日程管理実践①　手帳の書き方

29 日程管理実践②　電子機器の使い方

30 まとめ

成績評価方法
（試験実施方法）

備考

授業計画

平常点100％　授業への参加姿勢、実践スキルの習熟状況

選択

演習（実務経験のある教員による授業科目です）

６０時間（２単位）

３０コマ（１コマ９０分）

職場でのビジネスマナーや技能を身に着け、実践する

有識者の指導を基により実践的な知識を学ぶ

職場での電話応対・来客対応、ビジネス文書作成などの技術を身に付け、
さらに現場で起こるヒューマンエラーの初期対処法を学ぶ

テキスト及び参考書　※実務家指定のレジュメを配布することもある

企業のマネジメント経験のある実務家による演習

後期

内容

ビジネス実務応用Ⅰ

○

国際ビジネス学科

１年次


