
講 義 名 称

授業のキーワード

授業の概要

参 考 文 献

ビジネスマナー

定 期 試 験

科 目 群 社会科学（SOC）

キャリア　　CA6　DI4科目区分等

対象学年次 1年・春学期 ナンバリング SOC170

担当教員名 野口　輝美

授業展開

授 業 時 間 外 学 習

単 位   2

回 テーマ 内　　　　　　　容

1 授業ガイダンス

2 第一印象の重要性

3 敬語の種類

4 ビジネスの場にふさわしい言葉遣い

5 来客応対

6 電話応対の基本

7 電話応対の応用
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14 就職対策

15 総括

評 価 方 法




