
 
 

 
 

2019 年度 愛知学泉短期大学シラバス 

 

科目番号 科目名 担当者名 
基礎・専門

別 
単位数 

選択・必修

別 

開講年次・

時期 

32301 
ビジネス実務総論 

Business general outline 
河合 詠子 専門 ２ 選択 1・2 年 前期

科目の概要 

激しく変動する環境の中、社会的に自立していく上で必要とされる一般的知識を蓄え、職業・就労意識、コミュニケー

ションの重要性について学ぶ。さらに、社会人、ビジネスパーソンとしての基本的知識の上に、その資質や能力、加え

て社会人基礎力、より良い人間関係構築のためのコミュニケーションスキルについて考えていく。新聞からの情報をも

とに周りの人の意見を聞き、自分の意見を伝えていくことも授業内で行っていく。 

学修内容 到達目標 

①社会人としての職業・就労意識を身につけ、ビジネス活

動で必要となる一般的な基礎知識を習得する。 

②新聞記事をもとに時事問題、社会に関心を持つ重要性

を学ぶ。 

③ビジネス活動における人間関係構築の為のコミュニケー

ションの重要性を学ぶ。 

①社会人になるための自覚を持ち、ビジネス活動において

必要な一般的基礎知識について説明することができる。

②社会で起こっている出来事や、授業で学んだ知識につ

いて、自分の見解をまとめ、発表することができる。 

③社内外の人間関係構築に必要なコミュニケーションの重

要性を理解し場に応じた対応を判断することができる。

学生に発揮させる社会人基

礎力の能力要素 
学生に求める社会人基礎力の能力要素の具体的行動事例 

 

前
に
踏
み
出
す

主体性 課題を行うために必要な知識について、指示がなくても自発的に情報収集を行い自己学

修に取り組むことができる。 

働きかけ力  

実行力 決められた係の仕事を最後まで責任をもって行うことができる。 

 

考
え
抜
く
力 

課題発見力 授業を振り返り、理解できた点とできなかった点を明確にし、不明点は質問をしたり、自分

で調べたりできる。 

計画力  

創造力 ニュースやビジネスに関するレポートを作成する際、固定観念にとらわれることなく多方面

から課題解決の方法を考えることができる。 

 

チ
ー
ム
で
働
く
力 

発信力 聞き手にわかりやすい発表の仕方を工夫して行うことができる。 

傾聴力 発表者の内容を理解しながら聞く事ができ、さらに自分の意見を述べることができる。 

柔軟性  

情況把握力  

規律性 受講ルールを守り、授業を受けることができる。 

ｽﾄﾚｽｺﾝﾄﾛｰﾙ力  

テキスト及び参考文献 

天声人語書き写しノート 朝日新聞社 200 円＋税 

他科目との関連、資格との関連 

他科目との関連：「ビジネス実務基礎演習」・「ビジネス実務応用演習」 

資格との関連：ビジネス実務士 

学修上の助言 受講生とのルール 

社会人として働く自分の姿を想像しながら、授業を受講し

知識を身につけていってもらいたい。また、社会の動きにも

関心を持ち、日頃からニュースや新聞に目を通して、社会

の動向をつかむ習慣を身につけてほしい。 

授業で配布するプリントの予備は保管しない。 

授業を欠席した場合は、出席者にコピーを依頼する等、

自己完結できる力をつけること。 

 



 
 

【評価方法】 

評価方法 
評価の 

割合 

到達 

目標 
各評価方法、評価にあたって重視する観点、評価についてのコメント 

筆記試験  
   

  

小テスト  
   

  

レポート ５０ 

①  ・毎時間の授業レポートを真剣に取り組んでいるか。 

・時事レポートの内容について、課題と解決策まで考察できているか。

レポートの方法については、授業内で指示する。 

・最終レポートでは、全授業内容をふまえ、特に関心を持った内容につ

いて概要をまとめ、自分の見解が述べられているか。 

②  
③  
  

  

成果発表 

（口頭・実技） 
２０ 

①  ・最近のニュース、ビジネスに関する話題について自分の見解を相手に

わかりやすく伝わるように工夫して発表できたか。 

・内容は、相手に理解してもらえる構成であったか。 

・発表した内容に対する質問に対して、質問の意図を的確にとらえ、簡

潔に回答できたか。 

②  
③  
  

  

課題 ２０ 

①  ・誤字脱字なく丁寧に書いてあるか。 

・わからない言葉について調べてあるか。 

・大事なポイントに線が引かれているか。 

・内容を理解した上で書いているか。 

②  
③  

  

社会人基礎力

（学修態度） 
１０ 

①  (主体性) 

・必要な知識について情報収集する等、自発的にノート課題に取り組める。 

(実行力) 

・係の仕事を責任もって最後まで行っている。 

(課題発見力) 

・振り返りレポートで、授業において理解できた点、不明点を明確にできる。 

(創造力)  

・ニュースやビジネスに関する話題を考える時に、固定観念にとらわれ

ることなく多方面から考えることができる。 

(発信力) 

・聞き手にわかりやすい発表の仕方を工夫して行うことができる。 

(傾聴力) 

・発表者の内容を理解しながら聞く事ができ、さらに自分の意見を述べ

ることができる。 

(規律性) 

・受講ルールを守り、やむを得ず欠席した場合は、フォロー課題を提出する。

②  
③  
  

  

その他  
   

  

総合評価 

割合 
100 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

【到達目標の基準】 

到達レベル S（秀）及び A（優）の基準 到達レベル B（良）及び C(可)の基準 

Ｓ（秀） 

①社会人になるための自覚を持ち、ビジネス活動において 

必要な一般的基礎知識について自分で資料を作成し相

手にわかりやすくプレゼンテーションすることができる。授

業で学んだ知識について、積極的に実践している。 

②社会で起こっている出来事や、授業で学んだ知識につい

て、自分の見解を論理的にまとめ発表し、質問に対して 

も事例を挙げてわかりやすく説明することができる。 

③社内外の人間関係構築に必要なコミュニケーションの重 

要性を理解し、状況を的確に理解した対応を考えその理

由を説明することができる。 

 

A(優) 

①社会人になるための自覚を持ち、ビジネス活動において 

必要な一般的基礎知識について具体的な事例をもとに 

説明することができる。 

②社会で起こっている出来事や、授業で学んだ知識につい

て、自分の見解を論理的にまとめ発表し、質問にも答え 

ることができる。 

③社内外の人間関係構築に必要なコミュニケーションの重 

要性を理解し、場に応じた状況を的確に理解し、対応を 

考えることができる。 

B（良） 

①社会人になるための自覚を持ち、ビジネス活動に 

おいて必要な一般的基礎知識について簡潔に説 

明することができる。 

 

②社会で起こっている出来事や、授業で学んだ知識

について、自分の見解を簡潔にまとめ、発表する 

ことができる。 

③社内外の人間関係構築に必要なコミュニケーショ 

ンの重要性を理解し、場に応じた状況を的確に理 

解することができる。 

 

Ｃ（可） 

①社会人になるための自覚を持ち、ビジネス活動に 

おいて必要な一般的基礎知識について授業で 

配布した資料を活用して説明することができる。 

②社会で起こっている出来事や、授業で学んだ知識

について、自分の見解をまとめ、助けを得ながらも 

発表することができる。 

③社内外の人間関係構築に必要なコミュニケーショ 

ンの重要性を理解し、場に応じた対応が必要だと 

理解することができる。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

週 学修内容 
授業の実施方法及び

フィードバック方法 
到達レベル C（可）の基準 予習・復習 

時間

（分）

能力

名 

１週 

/ 

ガイダンス 

・「ビジネス社会」とは 
講義 

ビジネス社会において、社

会人になる前の準備の重要

性に気づくことができる。 

(復習)授業進行と概
要の再確認を行う。
(予習) 授業で学んだ
事を活かして新聞を
読んでくる。 

180
傾聴力

規律性

２週 

/ 

ビジネスパーソンの立居振舞 

・組織人としての立居振舞、 

礼儀作法を学ぶ。 

講義 ・演習 

授業終了時に授業内

容についてまとめを行

い理解できなかった事

についてフィードバック

を行う。 

社会人として最低限の立居

振舞、礼儀の基本を理解す

る。 

(復習)授業で行った
立居振舞の練習。(予
習 )トップニュース
や新聞の一面記事を
読んでくる。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

３週 

/ 

ビジネスパーソンの職業意識

① 

・職場の基本的なマナー、時

間 

管理、身だしなみ等について 

学ぶ。 

講義 

授業終了時に授業内

容についてまとめを行

い理解できなかった事

についてフィードバック

を行う。 

職場における身だしなみを

理解する。 

(復習)身近な社会人
の身だしなみを観察
し自分との違いを発
見する。 
(予習)トップニュー
スや新聞の一面記事
を読んでくる。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

４週 

/ 

ビジネスパーソンの職業意識

② 

・学生と社会人の違いについ

て 

考え、社会人としての心構

え、   

社会人として求められる資質

に 

ついて学ぶ。 

講義 

授業終了時に授業内

容についてまとめを行

い理解できなかった事

についてフィードバック

を行う。 

学生と社会人の違いを理解

する。 

(復習)身近な社会人
の行動を観察し自分
との違いを発見す
る。 
(予習) トップニュー
スや新聞の一面記事
を読んでくる。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

５週 

/ 

新聞の活用法について 

（外部講師） 

・「社会人力」を向上させるた

めの新聞の読み解き方、具体

的な活用方法、就職活動に活

かす方法等を学ぶ。 

講義 

授業終了時に授業内

容についてまとめを行

い理解できなかった事

についてフィードバック

を行う。 

社会の動きをつかむための

新聞の読み方を理解する。

(復習) 講演で学んだ
事を日常生活で実践
する。 
(予習) 興味ある新聞
記事を見つける。 
 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

６週 

/ 

新聞記事から興味ある記事を

一つ選んで自分の意見をまと

める① 

・学んだ新聞の読み解き方を

実践する。 

講義・演習 

授業終了時に授業内

容についてまとめを行

い理解できなかった事

についてフィードバック

を行う。 

新聞の読み解き方を実践で

きるようになる。 

(復習)新聞記事の書
き写しと用語調べ。
(予習) 興味ある新聞
記事について情報収
集する。 
 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

７週 

/ 

新聞記事から興味ある記事を

一つ選んで自分の意見をまと

める② 

・学んだデータの読み取り方

等 

を実践する。 

講義・演習 

授業終了時に授業内

容についてまとめを行

い理解できなかった事

についてフィードバック

を行う。 

仕事でよく目にするデータな

どの作成や読み取り方につ

いて理解する。 

(復習)新聞記事の書
き写しと用語調べ。
(予習)発表資料の準
備。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

８週 

/ 

発表① 

・調べた新聞記事の内容をわ

か 

りやすく説明する方法を学

ぶ。 

講義・発表 

授業終了時に授業内

容についてまとめを行

い理解できなかった事

についてフィードバック

を行う。 

相手にわかりやすく伝わる説

明方法を理解する。 

(復習)発表者の発表
の中で、今後自分に
取り入れたい発表方
法についてまとめ
る。 
(予習)発表資料の準
備。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

発信力

傾聴力

 能力名：主体性  働きかけ力  実行力  課題発見力  計画力  創造力  発信力  傾聴力  柔軟性  情況把握力  規律性  

ｽﾄﾚｽｺﾝﾄﾛｰﾙ力 

 



 
 

 

週 学修内容 
授業の実施方法及び

フィードバック方法
到達レベル C（可）の基準 予習・復習 

時間

（分）

能力

名 

９週 

/ 

発表② 

・発表者の内容に対して質問す

る方法を学ぶ。 

講義・発表 

授業終了時に授業内

容についてまとめを

行い理解できなかっ

た事についてフィード

バックを行う。 

相手に分かりやすく質問す

る方法を理解する。 

(復習)発表に対する

質問者の質問の中

で、今後自分に取り

入れたいと思った質

問方法についてまと

める。 
(予習)総括レポート

の作成準備。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

10 週 

/ 

社会人の基礎知識 

・さまざまな場面での席次につい 

て学ぶ。 

講義 

授業終了時に授業内

容についてまとめを

行い理解できなかっ

た事についてフィード

バックを行う。 

場に応じた席の順位があ

ることを理解する。 

(復習)授業で提示し

た問題の復習。 
(予習)気になる会社

1 社のホームページ

を閲覧してくる。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

１１週 

/ 

仕事上のコミュニケーションにつ

いて① 

・一般的な会社組織の仕組みと 

社内外の人間関係について 

学ぶ。 

講義 

授業終了時に授業内

容についてまとめを

行い理解できなかっ

た事についてフィード

バックを行う。 

一般的な会社組織の仕組

みについて理解する。  

(復習)一般的な会社

組織の仕組みについ

て復習する。 
(予習)ビジネス会話

と思うフレーズを３

つ探してくる。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

１2 週 

/ 

仕事上のコミュニケーションにつ

いて② 

・ビジネス上での話の仕方、聞き

方、人間関係を円滑に進める

ための会話表現を学ぶ。 

講義・演習 

授業終了時に授業内

容についてまとめを

行い理解できなかっ

た事についてフィード

バックを行う。 

良好な人間関係構築のた

めに必要な会話表現があ

ることを知る。 

(復習)授業で学んだ

聞き方を実践し、学

んだ会話表現を使っ

て身近な人と会話を

する。 
(予習)社会人の会話

で学生が使わない言

葉を３つ探してく

る。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

１3 週 

/ 

仕事上のコミュニケーションにつ

いて③ 

・職場での言葉遣いについて学 

 ぶ。 

講義・グループワーク

授業終了時に授業内

容についてまとめを

行い理解できなかっ

た事についてフィード

バックを行う。 

人間関係構築のために必

要な言葉遣いを理解する。

(復習)日常生活の中

で、授業で学んだ言

葉遣いを意識して実

践する。 
(予習)先生に連絡ミ

スで叱られた経験が

ないか振り返ってみ

る。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

１4 週 

/ 

指示の受け方、報告、連絡、相

談について 

・指示の受け方のポイント、報告 

連絡のポイントについて学ぶ。 

講義・グループワーク

授業終了時に授業内

容についてまとめを

行い理解できなかっ

た事についてフィード

バックを行う。 

ビジネスパーソンとして必

要とされる指示の受け方、

ホウ・レン・ソウを理解す

る。 

(復習)授業でうまく

できなかった報告例

を口に出して復習す

る。  
(予習) 全授業を振り

返り総復習してお

く。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

１5 週 

/ 

総括 

・今まで学んで考えてきた内容

から将来のビジネスパーソン像

ついて考える。 

講義 

全授業について総括

し理解できなかった

事についてフィードバ

ックを行う。 

今まで学んで考えてきた内

容をふまえ、社会人として

働く自分を想像し理想像を

考えられる。 

(復習) 全授業を振り

返り総復習する。 
レポートを仕上げ

る。 

180

主体性

実行力

課題発

見力 

創造力

発信力

傾聴力

規律性

能力名：主体性  働きかけ力  実行力  課題発見力  計画力  創造力  発信力  傾聴力  柔軟性  情況把握力  規律性  

ｽﾄﾚｽｺﾝﾄﾛｰﾙ力 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


