
第15回 事務部門で基本とスキルを実践し会社で即戦力となるために 事務についての総括の意見発表

第13回 「ビジネス検定」問題について ビジネス文書検定過去問の復習

第14回 「文書の管理・ファイリング」について ファイリングの手法のプリントを予習

第11回 仕事文の書き方　実習　Ⅳ　社外文書作成 ビジネス文書検定2級のプリントを解く

第12回 仕事文の書き方　実習　Ⅴ　議事録・報告書・企画書の作成 ビジネス文書検定2級のプリントを解く

第9回 仕事文の書き方　実習　Ⅱ　社外文書の役割と基本型 ビジネス文書検定3級のプリントを解く

第10回 仕事文の書き方　実習　Ⅲ　社内文書作成 ビジネス文書検定3級のプリントを解く

第7回 仕事文の書き方について 各種仕事文のプリントを予習

第8回 仕事文の書き方　実習　Ⅰ　社内文書作成の要点 ビジネス文書検定3級のプリントを解く

第5回 「事務管理」について　事務処理から事務管理へ 事務の歴史についてプリントを予習

第6回 「文書管理」について　情報伝達手段としての文書 情報の手段について予習

第3回 「事務」について　Ⅰ　事務という仕事の大まかな内容 事務とは何かを予習

第4回 「事務」について　Ⅱ　事務処理の方法 事務処理のプリントを予習

第1回 オリエンテーション　会社において事務はどのように活用されているか。 ビジネス事務についての考え方を予習

第2回 「企業」について 企業とは何か自分の考え方をまとめておくこと
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試験 定期試験を実施しない

教科書 プリントを準備して提供します。

参考書
等

プリントを準備して提供します。

実務経験に
関する情報

①経験内容 元十八銀行職員

②科目との
関連

金融機関勤務36年の経験を活かし、実践的な例題と演
習を取り入れて事務の基本やスキルを教授する。

課題等への対応 授業外学修時間

宿題の演習問題の回答状況をチェックし問題について解説を行ったものをどのように問題用紙等に記入されてい
るかをチェック（提出させる）し対応する。

7時間（30分×14回）

回数 授業計画 学習課題（予習・復習）

５． 事務文書の保管・ファイリングについて理解する 成績評価の方法と割合

授業方法

多くの実践的な例題（実務40年の経験を活用しての）と演習問題を取り入れ理解を深めます。

受講態度（60％）
提出物（40％）

◎ ◎ ◎ ◎ ◎

３． 仕事文の書き方の基本を知る

４． 社内文書と社外文書の基本を理解する ◎

①
誠
実
性
・
真
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性

科目の到達目標

１． ビジネス実務において事務の基本やスキルを身につけ即戦力として対処できる人材を目指す。

２． 企業の仕組み・事務管理について理解する

科目の主題 学修成果との関連（大◎、中〇、小△）

卒業後の就業に備えて、ビジネス実務における事務の基本的なスタンスとスキルを学びます。
１．「尽心」
誠実な人柄と

人間力

２．「創造」
高度な知性と

創造力

３．「実践」
明確な意思と

実践力

科目 施行規則に定める科目区分又は事項等 卒業要件 必修

免許・資格
要件

秘書士必修、医療管理秘書士必修、
病歴記録管理士必修
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