
社会で求めら れている人
材を理解し ている

社会で求めら れている人
材を知っ ている

社会で求めら れている人
材を知ら ない

働く 意義、 職業倫理を理
解し ている

働く 意義、 職業倫理を
知っ ている

働く 意義、 職業倫理を知
ら ない

優れている よい

到達目標 A

社会で求めら れている人
材を理解し 、 その為に自
分自身に必要な事を把握
し 、 習得に向けた行動が
でき る

社会で求めら れている人
材を理解し 、 その為に自
分自身に必要な事を把握
でき る

働く 意義を理解し 、 職業
倫理を身につける事がで
き る

働く 意義を理解し 、 身に
つける職業倫理を知っ て
いる

科目名 ビジネススキル 年度 2025

学期 後期

単位数 2 種別※ 講義

英語科目名

学科・ 学年 電子・ 電気科 電気工事コ ース １ 年次 必／選 必 時間数 30

担当教員 内田寿彦 教員の実務経験 あり 実務経験の職種 電気工事

【 科目の目的】

こ の科目では、 学生が、 学ぶ場（ 学校など） と 会社・ 社会と の違いを認識するこ と 、 社会や組織で働く こ と の重要性を理解し たう えでビジネスにおけるマナー、
身だし なみ、 敬語（ 尊敬語と 謙譲語の違い） 、 コ ミ ュ ニケーショ ン能力、 電話応対、 ビジネス文書の作成などビジネスの基本と なるビジネススキルを理解するこ
と 、 社会にでてから 社会人と し て活動し ていく ために必要な能力を具体的にイ メ ージするこ と ができ るよう になるこ と を目標にし ている。

【 科目の概要】

こ の授業では、 ビジネススキルの取得状況がわかるよう にビジネス能力検定のテキスト に沿っ て授業を進める。 立ち方やお辞儀の仕方など学生同士で実践し 、
チェ ッ ク し あいながら 実践し たこ と が他人から どのよう に見えているのか客観的にみるこ と も 取り 入れ、 授業を進め、 ビジネスマナーやビジネススキルを身につ
けるこ と を目指す。 また、 知識の定着、 理解度をあげるために毎回確認テスト を実施し 学んだ内容の確認を行う 。

【 到達目標】

電設業界や情報通信分野で活躍するために電気工事に必要な様々な技術や資格取得を目指す学生に対し 、 社会人・ 職業人と は何か、 働く 意義と は何かを考えるこ
と により 学生時代に何を身につけるべき か学ぶ。 さ ら に就職活動に必要と なるビジネスマナーや身だし なみ、 挨拶、 言葉づかいなどを身につけると と も に、 社会
人と し ての心構え、 必要な礼儀作法、 コ ミ ュ ニケーショ ン能力について理解し 、 基本的なビジネススキルを高めるこ と ができ るよう になるこ と を目的と する。

【 授業の注意点】

こ の授業では、 マナーの観点から 、 授業中の私語や受講態度などには厳し く 対応する。 理由のない遅刻や欠席は認めない。 授業に出席するだけでなく 、 社会への
移行を前提と し 参加するこ と を求める。 ただし 、 授業時数の４ 分の３ 以上出席し ない者は定期試験を受験するこ と ができ ない。

評価基準＝ルーブリ ッ ク

ルーブリ ッ ク
評価

レベル５ レベル４ レベル３ レベル2 レベル１

要努力ふつう あと 少し

到達目標 B

到達目標 C

コ ミ ュ ニケーショ ンの重
要性を理解し て、 身につ
ける行動をと る事ができ
る

コ ミ ュ ニケーショ ンの重
要性を理解し て、 身につ
ける項目を知っ ている

コ ミ ュ ニケーショ ンの重
要性を理解し ている

コ ミ ュ ニケーショ ンの重
要性を知っ ている

コ ミ ュ ニケーショ ンの重
要性を知ら ない

ビジネス能力検定3級を取
得でき る

到達目標 D

仕事をする上で必要な事
を理解し 、 自身で身につ
ける行動をと る事ができ
る

仕事をする上で必要な事
を理解し 、 身につける必
要がある事は理解し てい
る

仕事をする上で必要な事
を理解し ている

仕事をする上で必要な事
を知っ ている

仕事をする上で必要な事
を知ら ない

到達目標 E

ビジネス能力検定3級を取
得でき なかっ た

【 教科書】
ビジネス能力検定ジョ ブパス3級公式テキスト ・ 公式試験問題集/日本能率協会マネジメ ント センタ ー

【 参考資料】

レジュ メ ・ 資料を配布する。

【 成績の評価方法・ 評価基準】
試験： 70％試験を総合的に評価する。 小テスト ： 15％授業内容の理解度を確認するために実施する。 平常点： 15％積極的な授業参加
度、 授業態度によっ て評価する。

※種別は講義、 実習、 演習のいずれかを記入。
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自己評価： S： と ても よく でき た、 A： よく でき た、 B： でき た、 C： 少し でき なかっ た、 D： まっ たく でき なかっ た

備考 等

期待さ れる人材と は 社会で求めら れている人材と は何かを知る

就職先を決める為に どの様な仕事をし たいのか、 どの様な仕事に向いているのかを知る

授業テーマ 各授業の目的 授業内容 到達目標＝修得するスキル

1
期待さ れる社会人・
職業人を目指し て

期待さ れる社会人・ 職業
人と は何か？

2
ビジネスと コ ミ ュ ニ
ケーショ ンの基本①

キャ リ アと 仕事へのアプ
ローチ

3
ビジネスと コ ミ ュ ニ
ケーショ ンの基本②

仕事の基本と なる8つの意
識

1

仕事へ取り 組み方

会社の基本と ルール

8つの意識

働く 意義

4
ビジネスと コ ミ ュ ニ
ケーショ ンの基本➂

コ ミ ュ ニケーショ ンの基
本

5
ビジネスと コ ミ ュ ニ
ケーショ ンの基本④

指示の受け方、 報告・ 連
絡・ 相談

仕事の基本知り 、 指示を受けると き のポイ ント を身につける

相談の仕方と 忠告の受け方 相談の仕方と 忠告を受ける際の対応を身につける

コ ミ ュ ニケーショ ンの基本

円滑なコ ミ ュ ニケーショ ン

ビジネスマナー

指示を受けるポイ ント

9
会社を取り 巻く 環

境、 まと め
会社を取り 巻く 環境、 ま

と め 経済環境変化と 人材の変化

10

来客対応の基本 受付・ 来客対応の言葉遣いを身につける

来客対応時の流れを理解し 、 面談の基本マナーを身につける

仕事の実践と ビジネ
スツール②

ビジネス文書の基本

6
ビジネスと コ ミ ュ ニ
ケーショ ンの基本⑤

来客対応と 訪問の基本マ
ナー

7
仕事の実践と ビジネ

スツール①
仕事への取り 組み方

8
ビジネス文書の種類と 特徴を理解する

社内文書と 社外文書の基本を知り 、 作成でき るよう なる

アポイ ント の取り 方、 事前準備、 面談の方法を身につける

スケジュ ールの立て方、 1日の業務の流れを理解する

仕事の目的と 手段を明確にし 、 効率的・ 合理的な進め方を理解する

2

2

スケジュ ール管理の為の手帳の活用、 情報整理の方法を理解する

目的に合わせたビジネス文書の書き 方を身につける

来客対応の流れ、 マナー

2報告・ 連絡の仕方 報告と 連絡の基本、 ポイ ント を理解する

2社会人と し ての意識、 仕事の責任を知り 、 職業倫理を身につける

いま身につけておく 事

学期 後期

科目名 ビジネススキル 年度 2025

英語表記

2

コ ミ ュ ニケーショ ンを円滑に行う 姿勢を身につける

コ ミ ュ ニケーショ ンを支えるビジネスマナーを知る

社会のなかの会社（ 組織） と は何かを学ぶ

仕事の基本姿勢と 、 必要と なる8つの意識を知り 、 状況に応じ て変化す
る8つの意識のバラ ンスを判断し て、 仕事の進め方を決める事を身につ
ける

2

コ ミ ュ ニケーショ ンの大切さ を理解する

2

社会人になるために学生時代に身につけておく こ と を知る

自分のキャ リ アを考え、 社会が求める人材像を知る

訪問の基本マナー

仕事の正確性、 計画性

効率的・ 合理的な仕事

スケジュ ール管理・ 情報整理

ビジネス文書の役割と 書き 方

ビジネス文書の種類

社内文書と 社外文書

日本経済の基本構造と 変化

14

15

11

12

13

2

日本経済の基本構造と 変化を知る

産業構造の変化と 求めら れる人材の変化を理解する 2

評価方法： 1. 小テスト 、 2. パフ ォ ーマンス評価、 3. その他


	ビジネススキル

