
学校法人宮崎総合学院　宮崎情報ビジネス専門学校

科目コード MJKS 0003

履修区分

講義 開講学年 学期

杉田大知 実務経験 単位数

回 授業外学習時間

1 30分

2 30分

3 30分

4 30分

5 30分

6 30分

7 30分

8 30分

9 30分

10 30分

11 30分

12 30分

13 30分

14 30分

15 30分

16 30分

17 30分

18 30分

19 30分

20 30分

21 30分

22 30分

23 30分

24 30分

25 30分

26 30分

27 30分

28 30分

29 30分

30 30分

授業外学修について　授業外学習の内容のほかに、予習・復習に1時間をあて、授業準備を行うこと

1年次まとめ 授業内容の振り返り・ワークシート記入

評価方法 提出物・授業態度で評価。

教科書 参考書

面接基礎②（質問対策） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

面接マナー 授業内容の振り返り・ワークシート記入

模擬面接 授業内容の振り返り・ワークシート記入

グループワーク基礎 授業内容の振り返り・ワークシート記入

グループディスカッション体験 授業内容の振り返り・ワークシート記入

面接基礎①（流れ） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

エントリーシート基礎 授業内容の振り返り・ワークシート記入

エントリーシート演習 授業内容の振り返り・ワークシート記入

適性検査・SPI概要 授業内容の振り返り・ワークシート記入

企業研究の方法 授業内容の振り返り・ワークシート記入

履歴書の書き方① 授業内容の振り返り・ワークシート記入

履歴書の書き方② 授業内容の振り返り・ワークシート記入

自己PR作成演習 授業内容の振り返り・ワークシート記入

志望動機とは 授業内容の振り返り・ワークシート記入

業界研究の進め方 授業内容の振り返り・ワークシート記入

自己分析②（強み・弱み） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

自己分析③（経験の整理） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

自己PRの考え方 授業内容の振り返り・ワークシート記入

メールの書き方② 授業内容の振り返り・ワークシート記入

マナー総復習 授業内容の振り返り・ワークシート記入

自己分析①（価値観） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

ビジネスマナー④（来客対応） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

ビジネス文書基礎 授業内容の振り返り・ワークシート記入

メールの書き方① 授業内容の振り返り・ワークシート記入

ビジネスマナー①（挨拶・身だしなみ） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

ビジネスマナー②（言葉遣い） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

ビジネスマナー③（電話応対） 授業内容の振り返り・ワークシート記入

授業計画・内容 授業外学習の内容

ガイダンス・社会人基礎力とは 授業内容の振り返り・ワークシート記入

働く目的とキャリア意識形成 授業内容の振り返り・ワークシート記入

授業の概要

本授業では、ビジネスマナー、自己分析、業界・企業研究、履歴書・エントリーシート作成、面接対策など、就職活動
に必要な内容を段階的に学ぶ。
1年次は基礎的な知識や考え方の習得を中心とし、2年次では実践的な演習を通じて、就職活動に直結する力の
向上を目指す。

授業科目名 ビジネス実務Ⅰ

学科・コース名 総合ビジネス科　健康スポーツトレーナーコース 必修

授業形態 1年次 前期

担当教員 有 1 単位

授業の
目的・目標

本授業は、社会人として求められる基本的なビジネスマナーやコミュニケーション能力を身につけるとともに、自己
理解を深め、円滑な就職活動を行うための基礎力を養うことを目的とする。
また、就職活動に必要な書類作成や面接対応を通して、将来の職業生活に向けた準備を行う。


