
講 義 名 称

授業のキーワード

授業の概要

参 考 文 献

ビジネスコミュニケーション

　よりよいコミュニケーションの取り方を（聞く・聴く・訊く）修得することです。

定 期 試 験

科 目 群 社会科学（SOC）

キャリア科目区分等

対象学年次 １年・秋学期 ナンバリング SOC166

担当教員名 木元　初美

授業展開

評 価 方 法

単 位   2

回 テーマ 内　　　　　　　容

1 はじめに 　効果的な授業の進め方について

2
秘書検定対策　秘書検
定の受け方

　秘書検定試験２級の受け方について

3
秘書検定対策　秘書の
資質

4
秘書検定対策　職務知
識

　経営理論上の役割と機能について
　秘書の実務について

5
秘書検定対策　一般知
識

6

7 秘書検定対策　技能

8
秘書検定対策　模擬テ
スト

　過去問題により模擬テストの実施

9
秘書検定対策　よりよ
い表現の基礎

　魅力的な表現方法について

10

11

12
　接遇について
　来客応対について

13
秘書検定対策　積極的
な表現

14
秘書検定対策　模擬テ
スト

　過去問題により模擬テストの実施

15 全体のまとめ




