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授業科目名 ビジネス実務Ⅰ 科目コード 204066 

開講クラス こども未来科 コース  保育士・幼稚園教諭 学 年 1年 

担当教員 

大野 知美 実務経験教員（ ○有  ・ 無 ） 

実務経験内容 

介護や医療の専門学校の専任として約 20年従事。 

介護福祉施設等での現場経験を活かして、働く意味や職場で求められる

人材やマナーがわかり、技術の習得ができる授業を展開する。 

開講時期 
前期・後期・通年・特別講義・その他 授業コマ数 30時間 

必 須 ・ 選 択 ・ 選択必須 単 位 数 1単位 

使 用 

テキスト１ 

書 名 未来ノート 

著 者 専修学校教育振興会 

出版社 専修学校教育振興会 

使 用 

テキスト２ 

書 名 就職活動ガイドブック 

著 者 PHP研究所 

出版社 PHP 

参考図書 就職ガイドブック(大原学園 ) 

授業形態 講義 ・ 演習 ・ 実習 ・ 実験 ・ その他（       ） 

＜授業の目的・目標＞ 

「働く」ことの意味を考え、社会人として求められている人材がわかる。グループワーク

の演習により、他者の考えや自分自身を知ることができる。加えてコミュニケーション能

力を身にけることができる。 

＜授業の概要・授業方針＞ 

「なぜ働くのか」働く意味を追求し、自分で納得することができるよう展開する。また、

社会で求められる知識・技術・マナーを学習する。1年後の現場実習の際にも活かせるよ

うな社会性を身に付けられるよう、グループワークや実践演習も多く取り入れる。そこで 

自分の良さに気づくことができる。 

＜成績基準・評価基準＞ 

提出課題の提出物にて評価。 授業の取り組み、出席状況も含める。 

《使用問題集・注意事項》 

※授業開始時の挨拶・指名時の返事の意識付け 

 

＜授業時間外に必要な学修内容、関連科目、他＞ 
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授業科目名 ビジネス実務（1年次） 

回 授 業 内 容 備 考 

1 授業概要について  

2 挨拶、姿勢を考える①  

3 挨拶、姿勢を考える②  

4 働くってどういうこと①働く意味を考える  

5 働くってどういうこと②  

6 社会で求められる人材を考える①  

7 社会で求められる人材を考える②  

8 社会人基礎力(3つの能力)①  

9 社会人基礎力(3つの能力)②  

10 社会人基礎力(3つの能力)③  

11 自分にある基礎力とないない基礎力①  

12 自分にある基礎力とないない基礎力②  

13 保育所・幼稚園で求められる人材を考える①  

14 保育所・幼稚園で求められる人材を考える②  

15 保育所・幼稚園で求められる人材を考える③  

16 前半まとめ  

17 就職したいのはどんなところ ①  

18 就職したいのはどんなところ ②  

19 就職したいのはどんなところ ③  

20 チーム力の検証   

21 チーム力とは  

22 チーム力の実践   

23 就職活動の計画①  

24 就職活動の計画②  

25 礼儀・マナー  

26 礼儀・マナー  

27 手紙・お礼状の書き方  

28 電話のかけ方  

29 電話の受け方  

30 まとめ 確認演習  

 


