
 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

課題③

総時間数 30 単位数

科目名 キャリアプランニングⅠ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

ホテル業界にて8年間、宿泊部・料飲部ともに実務経験
あり

面接対策①

2

3

4

10 質問対策(エントリーシート提出)

面接対策③ 実技③ 10 面接実践②

11

12

面接対策② 面接実践①

᳕共通᳗　　　　　　　　　　　　　(追試内容)
9回目　　　　実技②　　10点　　　母数減らし
試験WEEK　 実技④　  10点　　　母数減らし
　　　　　　  筆記　　　30点　　 追試(試験WEEK内実施)

[各学科]
4週目　　　　課題①　　10点　　翌週提出
5週目　　　　課題②　　10点　　翌週提出
8週目　　　　実技①　　10点　　母数減らし
10週目　　　課題③　　10点　　後日提出
12週目　　　実技③　　10点　　母数減らし

᲻　Ჲ０点以上

᲼　Ჱ０点以上

Ჽ　Ჰ０点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

就職ノート
各科配布プリント

振返り・今後の就活について 振返りと今後の対策、就活書類の説明

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅
実技④
筆記

10
30

持ち込みᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

合同グループディスカッション 実技② 10

グループディスカッション対策② 実技① 10 グループディスカッションの実践8

グループディスカッション対策①
グループディスカッションのポイント
を理解(ES配布)

企業研究について 冬休みに向けた企業研究方法の確認

書類の書き方④ 課題② 10
エントリーシートの作成ポイントを理
解
志望動機作成方法の理解

書類の書き方③ 課題① 10 自己PR作成(履歴書配布)

書類の書き方② 自己᳊᳌の作成ポイント理解

授業の目的と意義、就活の進め方の理
解

書類の書き方①
履歴書の作成ポイントを理解、自己分
析
就職セミナーの案内・注意点

1

内容 点数

オリエンテーション・就活の進め
方

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

１．業界・企業の特色を理解する

２．内定につながる各対策

３．納得できる進路の決定

授業形態Ჴ講義

１．就職活動に向けての流れ、ルールを理解し、
　　自ら就職活動ができる力を身に付ける

２．提出書類の記述方法を理解し、作成する

３．面接の流れ、ルールを理解し、実践練習を行う

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 小中　由比

授 業 計 画 書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス A

1 必修 共通科目



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

課᫆③

総時᧓数 30 単位数

科目名 キャリアプランニングⅠ

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

シティホテルで約10年᧓勤務。
宴会部2年Ტ宴会サービス、クロークなど宴会業務全般
を担当Უ。婚礼予約8年Ტウエディングプランナーとし
て料理説明᳸進行などの打ち合わせ業務担当Უ計500組

᩿接対策①

2

3

4

10 質問対策(エントリーシート提出)

᩿接対策③ 実技③ 10 ᩿接実践②

11

12

᩿接対策② ᩿接実践①

᳕共通᳗　　　　　　　　　　　　　(追試内容)
9回目　　　　実技②　　10点　　　母数減らし
試᬴WEEK　 実技④　  10点　　　母数減らし
　　　　　　  筆記　　　30点　　 追試(試᬴WEEK内実施)

[各学科]
4週目　　　　課᫆①　　10点　　翌週提出
5週目　　　　課᫆②　　10点　　翌週提出
8週目　　　　実技①　　10点　　母数減らし
10週目　　　課᫆③　　10点　　後日提出
12週目　　　実技③　　10点　　母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

就職ノート
各科配布プリント

振返り・今後の就活について 振返りと今後の対策、就活書᫏の説明

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅
実技④
筆記

10
30

持ち込みᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

合同グループディスカッション 実技② 10

グループディスカッション対策② 実技① 10 グループディスカッションの実践8

グループディスカッション対策①
グループディスカッションのポイント
を理解(ES配布)

企業研究について 冬休みに向けた企業研究方法の確認

書᫏の書き方④ 課᫆② 10
エントリーシートの作成ポイントを理
解
志望動機作成方法の理解

書᫏の書き方③ 課᫆① 10 自己PR作成(履歴書配布)

書᫏の書き方② 自己᳊᳌の作成ポイント理解

授業の目的と意義、就活の進め方の理
解

書᫏の書き方①
履歴書の作成ポイントを理解、自己分
析
就職セミナーの案内・注意点

1

内容 点数

オリエンテーション・就活の進め
方

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

ᲫᲨ業界・企業の特色を理解する

ᲬᲨ内定につながる各対策

ᲭᲨ納得できる進路の決定

授業形態Ჴ講義

ᲫᲨ就職活動に向けての流れ、ルールを理解し、
　　自ら就職活動ができる力を身に付ける

ᲬᲨ提出書᫏の記述方法を理解し、作成する

ᲭᲨ᩿接の流れ、ルールを理解し、実践練習を行う

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

区分

講師名 ᦉ田　真紀

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス HA

1 必修 共通科目



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種ᘍ事

ᛢ᫆②

総時᧓数 30 単位数

科目名 ビジネスマナーⅡ

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

航空会社にて客室乗務員として12年᧓勤務。
航空機内での接客・アナウンス、VIPフライトを担当。
新入客室乗務員の乗務᚞練および、中堅社員教育を担当。
マナー・プロトコール検定準2級取得。

就職活動に必ᙲな文書①

2

3

4

10 添え状、礼状、封筒の書き方Ტ実ោ練習Უ

ビジネス文書の基本 社内社外文書について

11

12

就職活動に必ᙲな文書② ᛢ᫆③ 10 添え状、封筒Ტ授業内ᛢ᫆提出Უ

【マナー点Ტ10点Უについて】
　ビジネスマナーⅡでは、授業態度・忘れ物等にマナー点
　をᚨけています。10点からの減点方式で採点します。

【ᡙᚾᛇ細】
　筆ᚡ①　　　…　授業担当者にᡙᚾ日を確ᛐすること
　ᛢ᫆①、②　…　翌ᡵ授業にて提出
　ᛢ᫆③　　　…　母数減らし
　筆ᚡ②　　　…　ᚾ᬴Week内にᡙᚾ日をᚨ定します

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・᲼検ジョブパス
　ビジネス能力検定3級
　公式テキスト
　Ტ問᫆ᨼは不ᙲᲣ

・ᣐ布プリント

会社ᚧ問のマナー ᚧ問、受付のマナー・名刺の知ᜤ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡ② 50 持ちᡂみᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

ᩓᛅ応対Ტ就活ケーススタディᲣ ᩓᛅ応対実ោ練習　　Ფ冬休みᛢ᫆ᣐ布

ᩓᛅのマナー ビジネスᩓᛅの知ᜤ・ᩓᛅ応対の基本8

メールのマナー ᛢ᫆① 10 メールのマナー、SNSの注意点など

ᚕ葉のᘙ現方法 筆ᚡ① 10 ᚕ葉のᚕい換えを学びᛖ彙力を伸ばす

就職活動で必ᙲなᛅし方 婉曲的なᘙ現、慣用的なᘙ現を理ᚐ

就職活動で必ᙲなᚕ葉ᢔい 敬ᛖの基本を理ᚐして៲につける

就職活動におけるマナー② 会社ᛟ明会参加マナー・ឋ問内容など

授業内容の理ᚐ・マナーを学ぶ᣻ᙲ性

就職活動におけるマナー① 第一印ᝋ・៲嗜み・持ち物について

1

内容 点数

オリエンテーション・マナーの基本

授業のねらい・学期のᢋ成目標

ᲫᲨ前期で学んだジョブパス3級の知ᜤを就職活動で
　　「実ោできる」レベルへ引き上げる。

ᲬᲨ就職活動に必ᙲな「敬ᛖ」「ᩓᛅ」「文書」を
　　実ោ的に学ぶ。

ᲭᲨ就職活動を円滑にᡶめる力を៲につける。

授業形態Ჴᜒ義

敬ᛖを「知る」から「使える」トレーニングをᘍう。
ᩓᛅ応対や文書の常ᜤを、演習を中心に学習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 上田

授 業 ᚘ 画書

学ᢿ 昼
科

コース
1年共ᡫ科目 年次

2 クラス

1 必修 共ᡫ科目



 

区分

ᜒ師名 森本佳世子

授 業 ᚘ ဒ 書

学ᢿ 昼 ᅹ
コース 全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

2 クラス X

2 必修 共ᡫᅹႸ

授業のねらい・学期のᢋ成Ⴘ標 授業概ᙲとᡶめ方

ᅈ会人として必᪰のビジネス実務のჷᜤを学ぶ
ᲫᲨ仕事への取りኵみ方
ᲬᲨビジネスᅈ会の常ᜤ
ᲭᲨ仕事の技ඥとჷᜤ
ᲮᲨ将来のライフデザインとマネープラン

授業形態Ჴᜒ፯

ビジネスマナーⅠ、Ⅱで学んだことを基本に、
ビジネスシーンで役ᇌつことやᅈ会人として
ჷっておくべきჷᜤをワーク形式で学፼する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋႸ標
ཎᚡ
事᪮

学ဃとᅈ会人のᢌい、働く意ᜤ、人ဃのマネ
ジメント、ワークライフバランス、ᐯ己実ྵ

コミュニケーション①
　　仕事のᡶめ方の基本

効ྙのᑣい仕事をするには、基本の意ᜤ、
Ⴘ標とᚘဒ、日常と᩼日常

1

内容 ໜ数

授業のオリエンテーション
キャリアとは、働くということとは

コミュニケーション②
会ᅈኵጢに᧙わるჷᜤ②

仕事上の人᧓᧙係、新入ᅈ員ケーススタディ
ネットのჷᜤ、メールのマナー、ᅼ密の保持

会ᅈኵጢに᧙わるჷᜤ①
　　モラルとඥ律

契ኖに᧙するඥ律、コンプライアンス
個人情報

コミュニケーション③
　　企ဒ書の作成

文書のᆔ᫏・企ဒ書のポイント

会ᅈኵጢに᧙わるჷᜤ③
　　労務ሥྸ、ዅ与体ኒ

ᇿᚡ
ᚾ᬴

10
権利と፯務、ᨽဇ形態、就業ᙹ則
ዅ与の原則

9

10

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ①
　　お᣿をჷる、お᣿を使う

お᣿の役割、景ൢとໝ替、ニーズとウォンツ
合ྸႎな意思ൿ定

コミュニケーション⑤
　　プレゼンテーション

実技
ᚾ᬴

25
ロジカルシンキング　ᐯらのᎋえを上手く伝
えるᲢグループでのプレゼンテーションᲣ

8

コミュニケーション④
　　会ᜭへの参加

ᛢ᫆
提出

15
グループワークをᡫじてコミュニケーション
の大切さをჷる。会ᜭのჷᜤと参加の仕方

　
　　　Ჶ授業内ᚾ᬴ሁによりᚸ価Ჸ
①11月  1日　授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10ໜᲣ
　　　　　　・授業ኳ了ᲫᲯ分前᧏始予定　10分᧓
②11月15日　ᛢ᫆提出Ტ15ໜᲣ
　　　　　　・公എで提出できなかった場合は12/6ᡅに提出
③11月29日　実技ᚾ᬴Ტ25ໜᲣ
　　　　　　・グループᚸ価なので全員協力すること
　　　　　　　Ტグループワーク参加度ᚸ価5ໜを含むᲣ
④ᚾ᬴week　ᇿᚡᚾ᬴ Ტ40ໜᲣ
⑤マナーໜᲢ10ໜᲣ 授業態度・忘れཋሁでถໜ方式　
　　　　　　Ფᡙᚾᛇኬはഇ外参ༀᲤ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

①「仕事の常ᜤ」

②「パーソナル
　　　　ファイナンス」

③　ᣐ布プリントሁ

᣿ᗡኺฎ教Ꮛセミナー ᣿ᗡ商品、クレジットカードの෇ဇ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅
ᇿᚡ
ᚾ᬴

40
持ちᡂみᲴテキスト2冊
「仕事の常ᜤ」「パーソナルファイナンス」

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ教材

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ④
　　万一に備える

ᅈ会保ᨖとൟ᧓保ᨖのᢌい
保ᨖのしくみ、保ᨖのᆔ᫏

11

12

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ③
　　お᣿のトラブル、万一に備える

悪徳商ඥ、クーリングオフ、クレジットカード
ᅈ会保ᨖとは

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

ᅹႸ名 ビジネスマナーⅢ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

マーケティング企ဒ会ᅈでプランナーとして7年᧓勤務後、
商ᅈの営業事務Ꮀをኺてマナーᜒ師を14年᧓担当。
ビジネスᏡ力検定2ኢ、マナープロトコール検定2ኢሁ保有

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ②
　　お᣿をᝪめる、増やす、借りる

2

3

4

利息、リスクとリターン、᣿ᗡ商品
ᡉฎ方ඥ、多᣻債務



 

区分

ᜒ師名 南　୓子

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

1 クラス 共ᡫ②/⑥

1 必修 共ᡫᅹႸ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ಅမ就Ꮀᚾ᬴に必ᙲなૠ学、国ᛖ、ᅈ会のჷᜤ及びᏡ
力を得る。
ᲫᲨૠ学の基ᄽᚘምᏡ力の፼得
ᲬᲨૠ学の૨ᇘ問᫆がᚐける
ᲭᲨ国ᛖ、ᅈ会の基ᄽჷᜤの፼得

੉ಅ形態Ჴᜒ፯

問᫆のᚐᛟ及び๫፼

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

単元内容のྸᚐ・๫፼

ૠ学②　場合のૠᲬ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

1

内容 ໜૠ

ૠ学①　場合のૠᲫ

ૠ学④　ᄩྙᲬ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

ૠ学③　ᄩྙᲫ 単元内容のྸᚐ・๫፼

ૠ学⑥　ਖ਼ᛯ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

ૠ学⑤　ຜ度ም ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

9

10

ૠ学⑨　ዮ合๫፼Ძ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

ૠ学⑧　ᘙのᛠみ取り ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼8

ૠ学⑦　仕事ም・൦಺ም ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

①10/10Ღ10/24᳸ 12/5�　ૠ学੉ಅのᨥのᛢ᫆੩出・ᇿᚡᚾ᬴の内容�　・ᛢ᫆੩出10ໜ　　　�　・ᇿᚡᚾ᬴24ໜᲢૠ学10ໜ・国ᛖ10ໜ・ᅈ会4ໜᲣ�　・ᚘ34ໜ×7回Ჷ238ໜ�②1/16Ღ2/6�　ᅈ会੉ಅのᨥのᇿᚡᚾ᬴　21ໜ×2回Ჷ42ໜ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　③ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　ૠ学120ໜ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①+②+③の合ᚘ400ໜ฼ໜにてᚸ価　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

就Ꮀᇿᚡ対ሊテキスト
サブテキスト
ᚘ2冊

まとめとዮ復፼ 単元内容のྸᚐ・๫፼

13

14

ᅈ会②　଺事 単元内容のྸᚐ・๫፼

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ૙஬

ᚾ᬴WEEK 120 ਤちᡂみᲴ不可

11

12

ૠ学⑨　ዮ合๫፼Წ 単元内容のྸᚐ・๫፼

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ᇿ

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 ಅမ就Ꮀᚾ᬴対ሊⅡ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

૙Ꮛಅမでᜒ師としてૠ学・化学・ဃཋ・᳊Ჽの੉ಅを
担当。ኖ20年勤務。

ᅈ会①　国ᨥᅈ会とଐஜ

2

3

4

21 単元内容のྸᚐ・๫፼ ᆔ子



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 ಅမ就Ꮀᚾ᬴対ሊⅡ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

૙Ꮛಅမで、主に中学ဃ・᭗ఄဃ・専ᧉ学ఄ・ჺ大ဃ・
大学ဃを対ᝋにኖᲫᲯ年ਦ導しています。ૠ学・ᇿᚡᚾ
᬴対ሊの੉ಅを中心に担当しています。

ዮ合๫፼①

2

3

4

単元内容のྸᚐ・๫፼

ᚾ᬴WEEK 120 持ちᡂみᲴ不可

11

12

ዮ合๫፼② ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

①10/24᳸12/5Ღ1/23�　ૠ学੉ಅのᨥのᛢ᫆੩出・ᇿᚡᚾ᬴の内容�　・ᛢ᫆੩出10ໜ�　・ᇿᚡᚾ᬴24ໜᲢૠ学10ໜ・国ᛖ10ໜ・ᅈ会4ໜᲣ�　・ᚘ34ໜ×7回Ჷ238ໜ�②10/10Ღ10/17�　ᅈ会੉ಅのᨥのᇿᚡᚾ᬴　21ໜ×2回Ჷ42ໜ　　　　　　　　　　　　　　　　　③ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　ૠ学120ໜ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①+②+③の合ᚘ400ໜ฼ໜにてᚸ価

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

就Ꮀᇿᚡ対ሊテキスト
サブテキスト
ᚘ2冊

ዮ復፼② 単元内容のྸᚐ・๫፼

13

14

ዮ復፼① 単元内容のྸᚐ・๫፼

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ૙஬

9

10

ຜ度ምᲢਖ਼ᛯᲣ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

੷Ⴉም・᣿᥉ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼8

割合の基ᄽᲢ復፼Უ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

ᄩྙ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

場合のૠ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

ᆔ子

଄人ም・଺刻ᘙ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

ᅈ会 ᇿ 21 単元内容のྸᚐ・๫፼

単元内容のྸᚐ・๫፼

ᅈ会 ᇿ 21 単元内容のྸᚐ・๫፼ ᆔ子

1

内容 ໜૠ

ᡮ度ምの基ᄽ①②

੉ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ಅမ就Ꮀᚾ᬴に必ᙲなૠ学、国ᛖ、ᅈ会のჷᜤ及びᏡ
力を得る。
ᲫᲨૠ学の基ᄽᚘምᏡ力の፼得
ᲬᲨૠ学の૨ᇘ問᫆がᚐける
ᲭᲨ国ᛖ、ᅈ会の基ᄽჷᜤの፼得

੉ಅ形態Ჴᜒ፯

問᫆のᚐᛟ及び๫፼

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 ௅山　፦᣺

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

1 クラス 共ᡫ③/④

1 必修 共ᡫᅹႸ



 

䖪㏣試䛾流䜜䖪
䐟㏣試受㦂㈨格者䛻䛴䛔䛶䛿䚸学生便覧䜢確認䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
䐠欠席䛻伴䛖書㢮䠄欠席䞉公欠届㻛延着証明書㻛貴社訪問証明書䠅䜢学生䜹䜴䞁䝍䞊䛻提出䛩䜛䚹
䚷䈜提出期日䠖欠席最終日翌日䜘䜚䠏日以内䠄土日祝㝖䛟䠅
䚷䈜筆記試㦂䞉実技試㦂䞉課㢟提出䞉母数減䜙䛧䞉䝏䞊䝮点評価䚸全䛶䛻䛚䛔䛶上記䛾書㢮提出䛜必要䚹
䐡提出䛧䛯書㢮䛾承認後䚸撮影䜢䛧担当講師䛻提示䛧䚸㏣試日䜢確認䛩䜛䚹
䐢㏣試䜢受㦂䛩䜛䚹

䈜試㦂㼃㻱㻱㻷内䛾㏣試䠄筆記䞉課㢟䠅䛻䛴䛔䛶䛿䚸試㦂㼃㻱㻱㻷期㛫内䛻実施䜢䛩䜛䚹㻔詳細䛿後日案内䠅

①10/10᳸11/21Ღ1/16
　数学授ಅのᨥのᛢ᫆提出・ᇿᚡᚾ᬴の内容
　・ᛢ᫆提出10ໜ
　・ᇿᚡᚾ᬴24ໜᲢ数学10ໜ・国ᛖ10ໜ・ᅈ会4ໜᲣ
　・34ໜ×7回Ჷ238ໜ
②11/28Ღ12/5
　ᅈ会授ಅのᨥのᇿᚡᚾ᬴　21ໜ×2回Ჷ42ໜ
③ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　数学120ໜ
①+②+③の合ᚘ400ໜ฼ໜにてᚸ価

テスト・ᡙᚾᛇኬ 使ဇ教஬

᲻　ᲲᲪᲟ以上

᲼　ᲱᲪᲟ以上

Ჽ　ᲰᲪᲟ以上

Ჾ　ᲯᲳᲟ以下

就Ꮀᇿᚡ対ሊテキスト
サブテキスト
ᚘ2冊

14 2/13 数学⑪　ዮ合๫፼Ხ ዮ復፼と๫፼

13 2/6 数学⑩　ዮ合๫፼Ჭ ዮ復፼と๫፼

ᢋ成度ᚸ価

12 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 120 持ちᡂみᲴ 不可

11 1/23 数学⑨　ዮ合๫፼Წ ዮ復፼と๫፼

ᆔ子

10 1/16 数学⑧　ዮ合๫፼ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

9 12/5 ᅈ会 ᇿ 21 単元内容のྸᚐ・๫፼

8 11/28 ᅈ会 ᇿ 21 単元内容のྸᚐ・๫፼ ᆔ子

7 11/21 数学⑦　仕事ም　൦಺ም ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

6 11/14 数学⑥　図ᘙのᛠみ取り ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

5 11/7 数学⑤　推ᛯ　᪯序　内ᚪ　対戦 ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

2 10/10 数学②　場合の数　ᄩྙ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

4 10/24 数学④　ຜ度ም　推ᛯ　ຜ度　人口密度 ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

3 10/17 数学③　ᄩྙ ᛢ・ᇿ 34 単元内容のྸᚐ・๫፼

内容 ໜ数

1 10/3 数学①　場合の数

授ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ 授ಅಒᙲとᡶめ方

ಅမ就Ꮀᚾ᬴に必ᙲな数学、国ᛖ、ᅈ会のჷᜤ及びᏡ
力を得る。
ᲫᲨ数学の基ᄽᚘምᏡ力の፼得
ᲬᲨ数学の文ᇘ問᫆がᚐける
ᲭᲨ国ᛖ、ᅈ会の基ᄽჷᜤの፼得

授ಅ形態Ჴᜒ፯

問᫆のᚐᛟ及び๫፼

実施日
回数

授ಅスケジュール
授ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

単元内容のྸᚐ・๫፼

共ᡫᅹႸ

1

区分

ᜒ師名 ສဋ　剛

授 ಅ ᚘ ဒ 書

学ᢿ 昼
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

単位数 1

クラス 共ᡫ①/⑤

1時᧓数

ᅹႸ名 ಅမ就Ꮀᚾ᬴対ሊⅡ

必修



 

䖪㏣試䛾流䜜䖪
䐟㏣試受㦂㈨格者䛻䛴䛔䛶䛿䚸学生便覧䜢確認䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
䐠欠席䛻伴䛖書㢮䠄欠席䞉公欠届㻛延着証明書㻛貴社訪問証明書䠅䜢学生䜹䜴䞁䝍䞊䛻提出䛩䜛䚹
䚷䈜提出期日䠖欠席最終日翌日䜘䜚䠏日以内䠄土日祝㝖䛟䠅
䚷䈜筆記試㦂䞉実技試㦂䞉課㢟提出䞉母数減䜙䛧䞉䝏䞊䝮点評価䚸全䛶䛻䛚䛔䛶上記䛾書㢮提出䛜必要䚹
䐡提出䛧䛯書㢮䛾承認後䚸撮影䜢䛧担当講師䛻提示䛧䚸㏣試日䜢確認䛩䜛䚹
䐢㏣試䜢受㦂䛩䜛䚹

䈜試㦂㼃㻱㻱㻷内䛾㏣試䠄筆記䞉課㢟䠅䛻䛴䛔䛶䛿䚸試㦂㼃㻱㻱㻷期㛫内䛻実施䜢䛩䜛䚹㻔詳細䛿後日案内䠅

①10/10᳸1/23　単ᛖテスト3ໜ、૨ඥテスト2ໜ
5ໜ×10回Ჷ50ໜ
②ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　50ໜ
①+②の合ᚘ100ໜ฼ໜにてᚸ価

授ಅ内ᇿᚡ・ᛢ᫆Ჴ൐ૠถらし

テスト・ᡙᚾᛇኬ 使ဇ教஬

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

マーフィーの
ケンブリッジᒍ૨ඥ
初ኢዻ、レジュメ

14 2/13 会ᛅᘙྵ よく使われる会ᛅᘙྵの፼得

13 2/6 ᚾ᬴問᫆ᚐᛟ ᚾ᬴問᫆ᚐᛟ

ᢋ成度ᚸ価

12 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 50 持ちᡂみᲴ不可

11 1/23 ዮ復፼ ᇿ・ᛢ 5 ዮ復፼とᚾ᬴対ሊ

10 1/16 分ᚺ ᇿ・ᛢ 5 分ᚺのしくみのྸᚐ

9 12/5 ᧙係ᚺ ᇿ・ᛢ 5 ᧙係ᚺのしくみのྸᚐ

8 11/28 受動態 ᇿ・ᛢ 5 受動態の૨のྸᚐ

7 11/21 ൔ᠋ ᇿ・ᛢ 5 ൔ᠋の૨のྸᚐ

6 11/14 動名ᚺ ᇿ・ᛢ 5 動名ᚺのဇඥのྸᚐ

5 11/7 不定ᚺ ᇿ・ᛢ 5 不定ᚺのဇඥとನ૨のྸᚐ

2 10/10 基ஜ଺制 ᇿ・ᛢ 5 ଺制ಒ念のྸᚐ

4 10/24 助動ᚺ ᇿ・ᛢ 5 助動ᚺのဇඥのྸᚐ

3 10/17 ྵ在完了 ᇿ・ᛢ 5 ྵ在完了のဇඥᲢኺ᬴,ዒዓ,完了Უのྸᚐ

内容 ໜૠ

1 10/3 ૨のᆔ᫏とွ問૨ ᇿ・ᛢ

授ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ 授ಅಒᙲとᡶめ૾

ᒍᛖでのコミュニケーションに必ᙲな૨ඥを体ኒᇌて
て学፼し、基ᄽ力を᫱成する。

授ಅ形態Ჴᜒ፯

ᒍ૨ඥ๫፼中心に授ಅをᡶめ、各単元の定ბを図る。
൑回、単ᛖと૨ඥの小テストを実଀。小テストのദሉ
ྙが6割(3ໜᲣ以下の場合、ᡙ加ᛢ᫆を実଀。

実଀ଐ
回ૠ

授ಅスケジュール
授ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

᲼᳟動ᚺ、一ᑍ動ᚺ、助動ᚺの૨のྸᚐ

共ᡫᅹႸ

1

区分

ᜒ師名 ᤠங　律子

授ಅᚘဒ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

単位ૠ 1

クラス 共ᡫ⑧

1଺᧓ૠ

ᅹႸ名 သ学ᒍ૨ඥⅡ

必修



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆・課

総時間数 15 単位数

科目名 留学英文法Ⅱ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

教育業界で、主に中学生・高校生・専門学校生・大学生
を対象に約13年指導しています。英語の授業を中心に
担当しています。

仮定法

2

3

4

5 仮定法の理解と習得

試験ＷＥＥＫ 50 持ち込み：不可

11

12

話法 筆・課 5 間接話法の理解と習得

①10/10～1/23　単語テスト3点、文法テスト2点　　　　　　　　　　　　　5点×10回＝50点　　　　　　　　　　　　　　　　　　②試験ＷＥＥＫ　50点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①+②の合計100点満点にて評価　　　　　　　　　　　　　　　　　��授業内筆記・課題：母数減らし

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

マーフィーの
ケンブリッジ英文法
初級編、高校リード問
題集 英語Ⅰ

和文英訳 言いたいことを正確に伝える

13

14

和文英訳 言いたいことを正確に伝える

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

比較 筆・課 5 比較表現の習得

関係詞 筆・課 5 関係詞の用法の理解8

使役・知覚 筆・課 5 使役、知覚動詞の用法の習得

分詞 筆・課 5 分詞の用法の理解

動名詞 筆・課 5 動名詞の用法の理解と習得

不定詞 筆・課 5 不定詞の用法の理解と習得

受動態 筆・課 5 受動態の用法の習得

時制概念の理解

助動詞 筆・課 5 助動詞の理解

1

内容 点数

時制 筆・課

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

英語でのコミュニケーションに必要な文法を体系立て
て学習し、応用力を養成する。

授業形態：講義

英文法演習中心に授業を進め、各単元の定着を図る。毎回、
単語と文法の小テストを実施。小テストの正答率が6割(3
点）以下の場合、追加課題を実施。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 鈴木　律子

授 業 計 画 書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

1 クラス 共通⑦

1 必修 共通科目



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種ᘍ事

冬季休暇ᛢ᫆

総時᧓数 30 単位数

科目名 留学対策Ტシアトル留学ᲣAクラス

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ᒍᛖのᚕᛖ学専攻・アメリカに1年᧓の留学有
ᒍᛖでの接客経᬴有

スカイプレッスン④�日本の文化について�

2

3

4

20
スカイプでᒍ会ᛅにチャレンジし、今後のᛢ᫆点
をᙸつける・日本の文化を知り、国ᨥ交流に役立
てる

ホストファミリーとの生活③④ ホストファミリーとのᢅごし方を理ᚐする

11

12

スカイプレッスン⑤�日本の文化について
スカイプでᒍ会ᛅにチャレンジし、今後のᛢ᫆点
をᙸつける・日本の文化を知り、国ᨥ交流に役立
てる

★ᡙᚾについて
学生カウンターにてᡙᚾの手続きを必ずすること
・10/7　夏季休暇ᛢ᫆→10/14までに提出
・11/11　ᛢ᫆→次ᡵの授業までに提出
・11/25　ᛢ᫆→次ᡵの授業までに提出
・12/11　ᛢ᫆→次ᡵまでに提出
・1/20　冬季ᛢ᫆→1/24までに提出
・ᚾ᬴WEEK→ᚾ᬴WEEK中にᡙᚾを受けること

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・プリント

出発前の事前確ᛐ 保ᜱᎍへの決意ᘙ明・出発前確ᛐ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡ 40 持ちᡂみᲴなし

これまでの総復፼および就Ꮀセミナー等各種ᘍ事
の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

English　Lesson ᛢ᫆ 10 日常で役立つᒍ会ᛅを学ぶ

スカイプレッスン③�ホストファミリーとの生活②
スカイプでᒍ会ᛅにチャレンジし、今後のᛢ᫆点
をᙸつける・ホストファミリーとのᢅごし方を理
ᚐする

8

スカイプレッスン②�ホストファミリーとの生活①
スカイプでᒍ会ᛅにチャレンジし、今後のᛢ᫆点
をᙸつける・ホストファミリーとのᢅごし方を理
ᚐする

English　Lesson ᛢ᫆ 10 日常で役立つᒍ会ᛅを学ぶ

ケーススタディ
留学中にឪこり得るトラブルを事前に知ることで
回ᢤできる方法を៲に付ける

English　Lesson ᛢ᫆ 10 日常で役立つᒍ会ᛅを学ぶ

楽しい留学生活をᡛるには 円滑な留学生活をᡛるための注意事᪮

この授業の意義を理ᚐする

スカイプレッスン①�楽しい留学生活をᡛるには
スカイプでᒍ会ᛅにチャレンジし、今後のᛢ᫆点
をᙸつける

1

内容 点数

授業ᛟ明・ビザ申ᛪについてᲢA/B合同Უ 夏季休暇ᛢ᫆ 10

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

アメリカ留学に向けて、現地でのᒍᛖ学፼や生活を充
実させられるよう準備をᡶめていく。
「本来の日本人」の姿を学び、日本人代ᘙとしての意
ᜤ・ᐯᙾを持つ。
事前対策による、現地でのトラブル回ᢤ

授業形態Ჴᜒ義

・ワーク形式で、トラブル回ᢤの方法を៲に付ける
・ディスカッションをᡫして、ᐯ分の意ᙸをᡓべる練፼をᘍ
う
・ᒍᛖのネイティブスピーカーによるレッスンをᡫして、ᒍ
ᛖでのコミュニケーション力を付ける

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 原山・小澤・中村・大塚・Warren

授業ᚘ画書

学ᢿ 昼
科

コース
全科 年次

2 クラス AクラスᲢL/C/V/M/SᲣ

1 必修 共ᡫ科目



 

区分

ᜒ師名 森本

授 業 計 画書

学ᢿ 夜
科

コース
1年共ᡫ科目 年次

1 クラス

1 必修 共ᡫ科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標

ᲫᲨ前期で学んだジョブパス3級の知ᜤを就職活動で
　　「実ោできる」レベルへ引き上げる。

ᲬᲨ就職活動に必要な「敬ᛖ」「ᩓ話」「文書」を
　　実ោ的に学ぶ。

ᲭᲨ就職活動を円滑にᡶめる力を៲につける。

授業形態Ჴᜒ義

敬ᛖを「知る」から「使える」トレーニングを行う。
ᩓ話応対や文書の常ᜤを、演習を中心に学習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

授業内容の理解・マナーを学ぶ᣻要性

就職活動におけるマナー① 第一印ᝋ・៲嗜み・持ち物について

1

内容 点数

オリエンテーション・マナーの基本

就職活動で必要な言葉ᢔい 敬ᛖの基本を理解して៲につける

就職活動におけるマナー② 会社ᛟ明会参加マナー・ឋ問内容など

言葉の表現方法 筆記① 10 言葉の言い換えを学びᛖ彙力を伸ばす

就職活動で必要な話し方 婉曲的な表現、慣用的な表現を理解

9

10

ᩓ話応対Ტ就活ケーススタディᲣ ᩓ話応対実ោ練習　　Ფ冬休みᛢ᫆ᣐ布

ᩓ話のマナー ビジネスᩓ話の知ᜤ・ᩓ話応対の基本8

メールのマナー ᛢ᫆① 10 メールのマナー、SNSの注意点など

【マナー点Ტ10点Უについて】
　ビジネスマナーⅡでは、授業態度・忘れ物等にマナー点
　を設けています。10点からの減点方式で採点します。

【ᡙ試詳細】
　筆記①　　　…　授業担当者にᡙ試日を確ᛐすること
　ᛢ᫆①、②　…　翌ᡵ授業にて提出
　ᛢ᫆③　　　…　母数減らし
　筆記②　　　…　試᬴Week内にᡙ試日を設定します

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・᲼検ジョブパス
　ビジネス能力検定3級
　公式テキスト
　Ტ問᫆ᨼは不要Უ

・ᣐ布プリント

会社訪問のマナー 訪問、受付のマナー・名刺の知ᜤ

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記② 50 持ちᡂみᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

ビジネス文書の基本 社内社外文書について

11

12

就職活動に必要な文書② ᛢ᫆③ 10 添え状、封筒Ტ授業内ᛢ᫆提出Უ

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

ᛢ᫆②

総時᧓数 15 単位数

科目名 ビジネスマナーⅡ

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

マーケティング企画会社でプランナーとして7年᧓勤務後、
商社の営業事務職を経てマナーᜒ師を14年᧓担当。
ビジネス能力検定2級、マナープロトコール検定2級等保有

就職活動に必要な文書①

2

3

4

10 添え状、礼状、封筒の書き方Ტ実ោ練習Უ



 

区分

ᜒ師名 松ි明季

授 業 ᚘ ဒ 書

学ᢿ 夜 ᅹ
コース 全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

2 クラス HC

2 必修 共ᡫᅹႸ

授業のねらい・学期のᢋ成Ⴘ೅ 授業概ᙲとᡶめ方

ᅈ会人として必᪰のビジネス実務のჷᜤを学ぶ
ᲫᲨ仕事への取りኵみ方
ᲬᲨビジネスᅈ会の常ᜤ
ᲭᲨ仕事の技ඥとჷᜤ
ᲮᲨ将来のライフデザインとマネープラン

授業形態Ჴᜒ፯

ビジネスマナーⅠ、Ⅱで学んだことを基本に、ビジネスシーン
で役ᇌつことやᅈ会人としてჷっておくべきჷᜤをワーク形式
で学፼する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

学ဃとᅈ会人のᢌい、働く意ᜤ、人ဃのマネ
ジメント、ワークライフバランス、ᐯ己実ྵ

コミュニケーション①
　　仕事のᡶめ方の基本

効ྙのᑣい仕事をするには、基本の意ᜤ、
Ⴘ೅とᚘဒ、日常と᩼日常

1

内容 ໜ数

授業のオリエンテーション
キャリアとは、働くということとは

コミュニケーション②
会ᅈኵጢに᧙わるჷᜤ②

仕事上の人᧓᧙係、新入ᅈ員ケーススタディ
ネットのჷᜤ、メールのマナー、ᅼ密の保持

会ᅈኵጢに᧙わるჷᜤ①
　　モラルとඥ律

契ኖに᧙するඥ律、コンプライアンス
個人情報

コミュニケーション③
　　企ဒ書の作成

文書のᆔ᫏・企ဒ書のポイント

会ᅈኵጢに᧙わるჷᜤ③
　　労務ሥྸ、ዅ与体ኒ

ᇿᚡ
ᚾ᬴

10
ೌ利と፯務、ᨽဇ形態、就業ᙹ則
ዅ与の原則

9

10

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ①
　　お᣿をჷる、お᣿を使う

お᣿の役割、景ൢとໝ替、ニーズとウォンツ
合ྸႎな意思ൿ定

コミュニケーション⑤
　　プレゼンテーション

実技
ᚾ᬴

25
ロジカルシンキング　ᐯらのᎋえを上手く伝
えるᲢグループでのプレゼンテーションᲣ

8

コミュニケーション④
　　会ᜭへの参加

ᛢ᫆
提出

15
グループワークをᡫじてコミュニケーション
の大切さをჷる。会ᜭのჷᜤと参加の仕方

Ჶ授業内ᚾ᬴ሁによりᚸ価Ჸ
①11月  5日　授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10ໜᲣ
　　　　　・20時45分᧏始予定　10分᧓
②11月19日　ᛢ᫆提出Ტ15ໜᲣ
　　　　　・公എで提出できなかった場合は12/3ᡅに提出
③11月26日　実技ᚾ᬴Ტ25ໜᲣ
　　　　　・グループᚸ価なので全員協力すること
　　　　　　　Ტグループワーク参加度ᚸ価5ໜを含むᲣ
④ᚾ᬴week　ᇿᚡᚾ᬴ Ტ40ໜᲣ
⑤ᇹ2ᡵ以ᨀ　マナーໜᲢ10ໜᲣถໜ方式
　　　　　・授業態度、忘れཋሁにマナーໜをᚨ定　
　Ფᡙᚾᛇኬはഇ外参ༀ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

①「仕事の常ᜤ」

②「パーソナル
          ファイナンス」

③　ᣐ布プリントሁ

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ⑤
　　将来への備え・授業ዮ括

マネーᲠライフプラン
ᐯ分の人ဃᚨᚘ　授業の振りᡉり

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅
ᇿᚡ
ᚾ᬴

40
持ちᡂみᲴテキスト2冊
「仕事の常ᜤ」「パーソナルファイナンス」

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ教材

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ④
　　万が一に備える

ᅈ会保ᨖとൟ᧓保ᨖのᢌい
保ᨖのしくみ、保ᨖのᆔ᫏

11

12

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ③
　　お᣿のトラブル、万が一に備える

悪徳商ඥ、クーリングオフ、クレジットカー
ド
ᅈ会保ᨖとは

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

ᅹႸ名 ビジネスマナーⅢ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

マーケティング企ဒ会ᅈでプランナーとして7年᧓勤務後、商
ᅈの営業事務Ꮀをኺてマナーᜒ師を14年᧓担当。
ᄒᇿ書写検定検定2ኢ、日本ᛖ検定Ძኢሁ保有

個人に᧙わるお᣿のჷᜤ②
　　お᣿をᝪめる、増やす、借りる

2

3

4

利息、リスクとリターン、᣿ᗡ商品
ᡉฎ方ඥ、多᣻債務



 

ᢋ成度ᚸ価

䖪㏣試䛾流䜜䖪
䐟㏣試受㦂㈨格者䛻䛴䛔䛶䛿䚸学生便覧䜢確認䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
䐠欠席䛻伴䛖書㢮䠄欠席䞉公欠届㻛延着証明書㻛貴社訪問証明書䠅䜢学生䜹䜴䞁䝍䞊䛻提出䛩䜛䚹
䚷䈜提出期日䠖欠席最終日翌日䜘䜚䠏日以内䠄土日祝㝖䛟䠅
䚷䈜筆記試㦂䞉実技試㦂䞉課㢟提出䞉母数減䜙䛧䞉䝏䞊䝮点評価䚸全䛶䛻䛚䛔䛶上記䛾書㢮提出䛜必要䚹
䐡提出䛧䛯書㢮䛾承認後䚸撮影䜢䛧担当講師䛻提示䛧䚸㏣試日䜢確認䛩䜛䚹
䐢㏣試䜢受㦂䛩䜛䚹

䈜試㦂㼃㻱㻱㻷内䛾㏣試䠄筆記䞉課㢟䠅䛻䛴䛔䛶䛿䚸試㦂㼃㻱㻱㻷期㛫内䛻実施䜢䛩䜛䚹㻔詳細䛿後日案内䠅

①10/10᳸11/28Ღ1/16
　ᇿᚡᚾ᬴・ᛢ᫆提出の内容
　・ᛢ᫆提出13ໜ
　・ᇿᚡᚾ᬴22ໜᲢ数学14ໜ・国ᛖ8ໜᲣ
　・ᚘ35ໜ×8回Ჷ280ໜ
②ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　数学120ໜ
①+②の合ᚘ400ໜ฼ໜにてᚸ価

テスト・ᡙᚾᛇኬ 使ဇ教஬

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

就Ꮀᇿᚡ対ሊテキスト
サブテキスト
ᚘᲬ冊

14 2/13 まとめとዮ復፼ 単元内容のྸᚐ・๫፼

13 2/6 数学⑫　ዮ合๫፼2 単元内容のྸᚐ・๫፼

12 ᚾ᬴WEEK 120 持ちᡂみᲴ不可

11 1/23 数学⑪　ዮ合๫፼Ძ 単元内容のྸᚐ・๫፼

10 1/16 数学⑩　ᡮさ復፼ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

9 12/5 数学⑨　代᣿のችም・分割払い 単元内容のྸᚐ・๫፼

8 11/28 数学⑧　ᘙのᛠみ取り ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

7 11/21 数学⑦　推ᛯ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

6 11/14 数学⑥　ຜ度ም2 ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

5 11/7 数学⑤　ຜ度ምᲫ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

2 10/10 数学②　場合の数Წ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

4 10/24 数学④　ᄩྙᲬ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

3 10/17 数学③　ᄩྙᲫ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

内容 ໜ数

1 10/3 数学①　場合の数Ძ

授ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ 授ಅಒᙲとᡶめ方

ಅမ就Ꮀᚾ᬴に必ᙲな数学、国ᛖのჷᜤ及びᏡ力を得
る。
ᲫᲨ数学の基ᄽᚘምᏡ力の፼得
ᲬᲨ数学の文ᇘ問᫆がᚐける
ᲭᲨ国ᛖの基ᄽჷᜤの፼得

授ಅ形態Ჴᜒ፯

問᫆のᚐᛟ及び๫፼

実施日
回数

授ಅスケジュール
授ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

単元内容のྸᚐ・๫፼

共ᡫᅹႸ

1

区分

ᜒ師名 南　智子

授ಅᚘဒ書

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

単位数 1

クラス 共ᡫ②/⑥

1時᧓数

ᅹႸ名 ಅမ就Ꮀᚾ᬴対ሊⅡ

必修



 

区分

ᜒ師名 ௅山　፦᣺

授 ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

1 クラス 共ᡫ③/④

1 必修 共ᡫᅹႸ

授ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ 授ಅಒᙲとᡶめ૾

ಅမ就Ꮀᚾ᬴に必ᙲなૠ学、国ᛖのჷᜤ及びᏡ力を得
る。
ᲫᲨૠ学の基ᄽᚘምᏡ力の፼得
ᲬᲨૠ学の૨ᇘ問᫆がᚐける
ᲭᲨ国ᛖの基ᄽჷᜤの፼得

授ಅ形態Ჴᜒ፯

問᫆のᚐᛟ及び๫፼

実଀
回ૠ

授ಅスケジュール
授ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

単元内容のྸᚐ・๫፼

ᡮ度ምの基ᄽ② ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

1

内容 ໜૠ

ᡮ度ምの基ᄽ①

଄人ም ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

଺刻ᘙ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

ᄩྙ 単元内容のྸᚐ・๫፼

場合のૠ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

9

10

᣿᥉ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

੷Ⴉም ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼8

割合の基ᄽᲢ復፼Უ ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

①10/10᳸11/7Ღ11/21᳸12/5Ღ1/23�　ᇿᚡᚾ᬴・ᛢ᫆提出の内容�　・ᛢ᫆提出13ໜ�　・ᇿᚡᚾ᬴22ໜᲢૠ学14ໜ・国ᛖ8ໜᲣ�　・ᚘ35ໜ×8回=280ໜ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　ૠ学120ໜ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①+②の合ᚘ400ໜ฼ໜにてᚸ価

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

就Ꮀᇿᚡ対ሊテキスト
サブテキスト
ᚘᲬ冊

ዮ復፼② 単元内容のྸᚐ・๫፼

13

14

ዮ復፼① 単元内容のྸᚐ・๫፼

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ૙஬

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 120 持ちᡂみᲴ不可

11

12

ዮ合๫፼② ᛢ・ᇿ 35 単元内容のྸᚐ・๫፼

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 ಅမ就Ꮀᚾ᬴対ሊⅡ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

૙Ꮛಅမで、主に中学ဃ・᭗ఄဃ・専ᧉ学ఄ・ჺ大ဃ・
大学ဃを対ᝋにኖᲫᲯ年指導しています。ૠ学・ᇿᚡᚾ
᬴対ሊの授ಅを中心に担当しています。

ዮ合๫፼①

2

3

4

単元内容のྸᚐ・๫፼



 

区分

講師名 濱田　剛

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次

1 クラス 共通①/⑤

1 必修 共通科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

業界就職試験に必要な数学、国語の知識及び能力を得
る。
１．数学の基礎計算能力の習得
２．数学の文章問題が解ける
３．国語の基礎知識の習得

授業形態：講義

問題の解説及び演習

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

単元内容の理解・演習

数学②　場合の数 単元内容の理解・演習

1

内容 点数

数学①　場合の数

数学④　確率 単元内容の理解・演習

数学③　確率 課・筆 35 単元内容の理解・演習

数学⑥　推論　濃度　人口密度 課・筆 35 単元内容の理解・演習

数学⑤　濃度算 課・筆 35 単元内容の理解・演習

9

10

数学⑨　図表の読み取り 課・筆 35 単元内容の理解・演習

数学⑧　推論　内訳　対戦 課・筆 35 単元内容の理解・演習8

数学⑦　推論　順序　正誤 課・筆 35 単元内容の理解・演習

①10/17，11/7᳸1/23�　筆記試験・課題提出の内容�　・課題提出13点�　・筆記試験22点（数学14点・国語8点）�　・計35点×8回＝280点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②試験᳑ＥＥ᳅　数学120点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①+②の合計400点満点にて評価

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

就職筆記対策テキスト
サブテキスト
計２冊

数学⑬　総合演習 総復習と演習

13

14

数学⑫　総合演習 総復習と演習

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

試験᳑ＥＥ᳅ 120 持ち込み： 不可

11

12

数学⑪　総合演習 課・筆 35 総復習と演習

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

課・筆

総時間数 15 単位数

科目名 業界就職試験対策Ⅱ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

学習塾・高等学校などで数学を通算23年、大学・専門
学校などで数学を通算9年指導。現在トラベルジャーナ
ル学園東京校でも指導。その経験に基づき、本校にて数
学の実践内容を指導している。

数学⑩　仕事算　水槽算

2

3

4

35 単元内容の理解・演習



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆・課

総時᧓数 15 単位数

科目名 留学英文法Ⅱ

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

教育業界で、主に中学生・᭗校生・専ᧉ学校生・大学生
を対象に約10年指導しています。英語の授業を中心に
担当しています。

不定詞Წ

2

3

4

4 構文化した不定詞の習得

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 50 持ち込みᲴ不可

11

12

不定詞Ჭ 筆・課 4 知的動詞、使役動詞、その他

①初回テスト　前期の復習テスト　文法Წ点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②2᳸11,13・14回目テスト　文法1.6点、単語2.4点Ჷ4点　　　　　　　　　　　　　　　　　　③試᬴᳑ᲿᲿ᳅　50点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①+②+③の合計100点満点にて評価　��授業内筆記・課᫆Ჴ母数減らし　　　　　　　　　　　　　　　　

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

マーフィーの
ケンブリッジ英文法
初級編

総まとめ2 筆・課 4 総まとめ

13

14

総まとめ1 総まとめ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

不定詞Ძ 筆・課 4 不定詞の基本的な知識の習得

᧙係副詞 筆・課 4 ᧙係副詞、複合᧙係詞の習得8

᧙係代名詞Წ 筆・課 4 ᩼制ᨂ用法や特殊な形の理解

前半復習 筆・課 4 前半内容の総まとめ

᧙係代名詞Ძ 筆・課 4 ᧙係代名詞の基礎知識の習得

過去完了形Წ 筆・課 4 大過去、過去完了進行形など

過去完了形1 筆・課 4 過去完了形の概念の習得

完了形の概念の習得

現在完了形と単純過去Ძ、Წ、Ჭ 筆・課 4 完了形の概念の習得

1

内容 点数

現在完了形Ჴ経᬴、継続Ჩfor since ago 筆・課 2

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・英語表現のなかで᣻要となる動詞の形、特に時制に
᧙わる内容、受動態の使い方をマスターすること。
・第4文型、第5文型の習得。

授業形態Ჴ講義

基本的にはテキストを使用、一部練習用プリントを配布。毎
回予習・復習を課᫆として指示。　　　　　　　　　　　小
テスト、復習に᣻きをおき、練習する場を多く提供しながら
講義を展᧏していく。
また、小テストの結果が6割以下Ტ2.4点Უ以下の場合、追加
課᫆を実施します。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

区分

講師名 坂本　淳平

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次

1 クラス 共通⑧

1 必修 共通科目



 

区分

講師名 坂本　淳平

授 業 計 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共通 年次

1 クラス 共通⑦

1 必修 共通科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・英語表現のなかで᣻要となる動詞の形、特に時制に
᧙わる内容、受動態の使い方をマスターすること。
・第4文型、第5文型の習得。

授業形態Ჴ講義

基本的にはテキストを使用、一ᢿ練習用プリントをᣐ布。毎
回予習・復習を課᫆として指示。
小テスト、復習に᣻きをおき、練習する場を多く提供しなが
ら講義を展᧏していく。
また、小テストの結果が6割以下Ტ2.4点Უ以下の場合、追加
課᫆を実施します。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

Be動詞の役割を理解

単純現在形 筆・課 4 現在進行形との比較、文型の理解

1

内容 点数

Be動詞Ჩ現在進行形 筆・課 2

現在完了形Ჴ経᬴、継続Ჩfor since ago 筆・課 4 完了形の概念の習得

単純過去形 筆・課 4 不規則動詞の理解

前半復習 筆・課 4 前半内容の総まとめ

現在完了形と単純過去Ძ、Წ、Ჭ 筆・課 4 完了形の概念の習得

9

10

might canとcould must 筆・課 4 助動詞の使い方の理解

未来形 筆・課 4 未来の形の習得8

過去進行形Ჩused to 筆・課 4 過去進行形の理解

①初回テスト　前期の復習テスト　文法Წ点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②2᳸11,13・14回目テスト 文法1.6点,単語2.4点Ჷ4点　　　　　　　　　　　　　　　　　　③試᬴᳑ᲿᲿ᳅　50点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①+②+③の合計100点満点にて評価　　　��授業内筆記・課᫆Ჴ母数減らし　　　　　　　　　　　　　　

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

マーフィーの
ケンブリッジ英文法
初級編

総まとめ2 筆・課 4 総まとめ

13

14

総まとめ1 総まとめ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 50 持ち込みᲴ不可

11

12

受け身 筆・課 4 受動態の形の習得、演習

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆・課

総時᧓数 15 単位数

科目名 留学英文法Ⅱ

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

教育業界で、主に中学生・᭗校生・専ᧉ学校生・大学生
を対象に約10年指導しています。英語の授業を中心に
担当しています。

受け身

2

3

4

4 受動態の概念の理解



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

ᅹ目名 ペン字検定対ሊ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

マーケティング企画会ᅈでプランナーとして7年᧓勤務後、商
ᅈの営業事務Ꮀをኺてマナーᜒ師を14年᧓担当。
ᄒᇿ書写検定検定2ኢ、日本ᛖ検定Ძኢሁ保有

マジック
定ᙹᙲ

摸擬ᚾ᬴実施

2

3

4

検定問᫆に取りኵむ
ᒊ手な問᫆をჷる

マジック
定ᙹᙲ

マジック
定ᙹᙲ

実ោጀ፼　Ჶ商業文書Ჸ ᛢ᫆ 40
ᡛり状Ტᣃᢊ府Ⴤ、住所ጀ፼Უ
᪸収書、ᙸᆢ書のጀ፼

11

12

検定直前対ሊ
ᇿᚡ
ᚾ᬴

10
弱点をフィードバック
ここまでの復፼

Ჶ授業内ᚾ᬴とᛢ᫆によりᚸ価Ჸ
①5回目Ჴ授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10点Უ5分
②11回目Ჴ授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10点Უ5分
③12回目Ჴᛢ᫆提出期ᨂᲢ40点Უ
　　・各授業で丁寧に仕上げた清書を提出すること
　　　欠席、時᧓がឱりない場合はこの期ᨂまでに提出
　　　Ტ提出期ᨂ日に公欠の場合はᡙᚾ申ᛪすることᲣ
④ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡᚾ᬴ Ტ40点Უ30分

　Ფᡙᚾᛇኬは欄外参照

᲻　ᲲᲭ点以上

᲼　ᲰᲳ点以上

Ჽ　ᲯᲯ点以上

Ჾ　ᲯᲮ点以下

「Ჭኢ合格のポイント」
「漢字の上手な書き方」
「ᣐ布プリント」

Ფ各ᐯ必ず準備するもの
①単ᑥ᱅ᑥボールペン
Ტጀ፼にふさわしい物Უ
②油性マジック
Ტペン先が丸いものᲣ
③ᲭᲪ㎝定ᙹ

応用ዻ　<ᇿペンのጀ፼>
ᇿペンにᚃしむ
慶弔のᘙ書き

13

14

ᚾ᬴WEEK
ᇿᚡ
ᚾ᬴

40
持ちᡂみᲴなし
ボールペンとシャープペンシル使用

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

検定対ሊ⑦ 掲ᅆ文のጀ፼ᲢᇹᲰ問Უ

検定対ሊ⑥
字体ᚖ正ᲢᇹᲫᲪ問Უ
はがきの宛名᩿ᲢᇹᲯ問Უ

8

検定対ሊ⑤
ቇ易なᘍ書のጀ፼
ጏ書きの気Ꮶを៲につけるᲢᇹᲭ問Უ

検定対ሊ④
ᒬ書にᚃしむᲢᇹᲳ問Უ
楷書とᘍ書のጀ፼ᲢᇹᲬ問Უ

実ោጀ፼　Ჶᅈ交文書Ჸ
ᇿᚡ
ᚾ᬴

10 手ኡ、はがきሁのጀ፼

検定対ሊ③
カタカナ・ᒍ数字のጀ፼
横書きのルールと注意点

検定対ሊ②
正しいᇿ᪯の必ᙲ性ᲢᇹᲲ問Უ
ひらがなの復፼

授業のᡶめ方、用具、検定の案内
字を書く意ᜤの整え方

検定対ሊ①
漢字のᢿ分名ᆅᲢᇹᲱ問Უ
ᡮ書の注意点ᲢᇹᲫ問Უ

1

内容 点数

授業ᚘ画ガイダンス
ペン字の基ᄽ

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ᅈ会に出て手書きの書᫏を提出する機会は多い。字を
正しくᛠみやすく書くということは、ᅈ会人の基ᄽ力
である。この授業では文ᢿᅹ学省後援の「ᄒᇿ書写検
定」3ኢ合格を目標とし、ペン字の上ᢋを目指してい
く。

授業形態Ჴᜒ፯

文字の成りᇌちを理ᛯから学び、፦しい字に対するᛐᜤを深め
る。授業では環境を整え、ᨼ中して字を書くᐯ律ጀ፼を᣻ᙻ。
授業内でᛢ᫆を提出し、添削や模ር例との比᠋から字形を改
善、検定合格を目指す。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 松浦　明季

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼 ᅹ
コース 全学ᅹ共ᡫ 年次

2 クラス

1 ᢠ択 共ᡫᅹ目



 

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

職業訓練校で4年᧓、ビジネスマナー講師を担当。
職業訓練校で3年᧓、コミュニケーション講師を担当。
大学で4年᧓、秘書検定2級およびサービス接ᢀ検定講師を担当。

　  模擬問᫆　解説

11

　　　文書資料管理
　　Ტ記ᡓ対策Უ

　　　日程管理とオフィス管理
　　Ტやり残し問᫆Უ

ひたすら記ᡓ対策
　　Ტ弱点補強Უ

模擬問᫆
　　Ტ対応のまとめなどᲣ

筆記③

5

6

7

12

9

10

3

4

秘書検定のまとめ

15 総まとめおよび各種行事

8

　  第Ჯ章　セクションᲫᲦᲬᲢ一ᢿᲣ
Ჯ章　技能　会議と秘書
　　　ビジネス文書の作成ᲢᲫᲣ

　　　ビジネス文書の作成ᲢᲬᲣ
　　　文書の取り扱い

10 第Ჯ章　セクションᲯ

課᫆② 15 第Ჯ章　セクションᲮ

第Ჯ章　セクションᲬᲦᲭ

　　　話し方・聞き方の応用
　　　ᩓ話応対と接ᢀ

　　　交ᨥ
　　Ტ記ᡓ対策Უ

　Ჶ　授業内筆記試᬴　課᫆　Ჸ
　①　筆記試᬴　　第2回 Ტ10点Უ
　②　筆記試᬴　　第6回 Ტ10点Უ
　③　筆記試᬴　　第10回 Ტ10点Უ
　　Ფ　公欠の場合は　母数減らし　とする
　①　課᫆提出　　第5回　Ტ1Ჯ点Უ
　②　課᫆提出　　第9回　Ტ1Ჯ点Უ
      Ფ　公欠の場合は　母数減らし　とする
　★　試᬴week内　試᬴　　　　　Ტ40点Უ
　　Ფ　公欠の場合は　後日詳細確認

᲻　ᲱᲬ点以上

᲼　ᲰᲪ点以上

Ჽ　ᲮᲲ点以上

Ჾ　ᲮᲱ点以下

①　秘書検定2級
　　　クイックマスター

②　秘書検定2級
　　　実問᫆ᨼ2019

③　講師レジュメ
　　　ᲢPP　シートᲣ

④　各種問᫆資料など

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記④ 40 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー等
各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

テキスト外練習問᫆など

第Ჭ章　セクションᲭ
第Ხ章　セクションᲫ

第Ჭ章　セクションᲫᲦᲬ

筆記② 10 第Ხ章　セクションᲮ

課᫆① 15 第Ხ章　セクションᲬᲦᲭ

Ჭ章　一般知識
　　　企業と経営　　企業の活動

　　　社会知識
Ხ章　マナー接ᢀ　᧙係と話し方

第Ძ章　セクションᲫᲦᲬ

筆記① 10 第Წ章　セクションᲫᲦᲬ

1

内容 点数

オリエンテーション
Ძ章　必要とされる資質

Წ章　職務知識
　　　役割と機能　　職務

2

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

秘書に必要な専ᧉ知識及び技能について実践的に学習す
る。Წ月Ჲ日Ტ土Უの秘書検定Წ級試᬴合格に向けてよ
り多くの　演習問᫆になれる。
　理論᪸域　　①秘書として必要とされる資質
　　　　　　　②職務知識　　①᳸③　60%以上合格
　　　　　　　③一般知識
　実技᪸域　　①マナー接ᢀ　④᳸⑤　60%以上合格
　　　　　　　②技能

授業形態Ჴ講義

秘書検定Წ級クイックマスターを中心に᪮目ごとに
学び、ᢅ去問᫆など実ᨥの問᫆を多く解答し、試᬴に
備える。記ᡓ問᫆など、課᫆として提出する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

区分

講師名 山田　明美

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス

1 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数

科目名 秘書検定Წ級対策



 

区分

講師名 ᭘田　ᨻ美

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス J

1 ᢠ択 共ᡫ科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

2020年10月に実施される『総合旅行業務取扱管理
者』資格に合格できる知識を習得する。
国ᨥ航空ᢃ賃、海外旅行実務の2分᣼を学習します

※国内管理者資格未取得者は「業法」「国内実務」科
目の自己学習が必要です

授業形態Ჴ講義

復習→練習問᫆→解説を聞き、確実に総合管理者資格合格の
実力をつける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

総合管理者試᬴の説明、取得計画を立
てる
テキスト第1ᢿ　用語の理解・フライト

国ᨥ航空ᢃ賃
テキスト第2ᢿ
ᢃ賃計算の基本

1

内容 点数

ガイダンス/総合管理者試᬴概要

国ᨥ航空ᢃ賃
テキスト第Ჭᢿ
ᢃ賃計算の手᪯②2つの特例

国ᨥ航空ᢃ賃
テキスト第Ჭᢿ
ᢃ賃計算の手᪯①マイレージ計算

国ᨥ航空ᢃ賃 筆記 10
テキスト第Ხᢿ
①普ᡫᢃ賃の計算

国ᨥ航空ᢃ賃
テキスト第Ჭᢿ
ᢃ賃計算の手᪯③HIPチェック

9

10

旅行実務
テキスト第1ᢿ
OAG時差

国ᨥ航空ᢃ賃 筆記 10 ᢃ賃計算　ᥲ成問᫆8

国ᨥ航空ᢃ賃 筆記 10
テキスト第Ხᢿ
②キャリアᢃ賃の計算

　　　　　　　　　�Ჶ評価テスト実施回Ჸ    　　　　　　　　　　　　　　　             　　　　　　　                        第Ჰ回　筆記　10点、第Ჱ回　筆記　10点、�第Ჲ回　筆記　10点、第ᲫᲪ回　筆記　10点、�第11回　筆記　10点、第12回　筆記　10点、�試᬴WEEK中　筆記　Ხ0点��Ჶᡙ試Ჸ�ᡙ試申請書を規定ᡫり提出した場合はᡙ試を実施する。�原則テスト翌ᡵの授業後に実施。

᲻　72点以上

᲼　60点以上

Ჽ　48点以上

Ჾ　47点以下

・出入国法令
・海外旅行実務
授業でプリントをᣐ布
します。
再ᣐ布なし。紛失の場
合は各自コピーして授
業に参加して下さい。

まとめ、試᬴解説 ᣻要ポイントの再確認

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

旅行実務 筆記 10
テキスト第1ᢿ
シェンゲン、ᲬᲠᲭレター、クルーズ
等

11

12

旅行実務 筆記 10
テキスト第1ᢿ
MCT

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆記

総時᧓数 30 単位数

科目名 総合管理者対策

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

旅行業登᥵第1種・IATA認可店舗にて5年᧓勤務
ᴎᴋᴵᴘᴈ接客/航空券発券/査証代行取得等を担当
総合旅行業務取扱管理者　1993年取得

旅行実務

2

3

4

10
テキスト第1ᢿ
所要時᧓



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

最終テスト以外は、全て母数減らしで評価する。最終テストを
欠席した場合は、所定の手続きを行い、追試を受験する。

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

MASTERY DRILLS
for the TOEIC L&R
Test 　Target500

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 ᳎ＯＥＩＣスコアー計測 実践力を高める

13 試験᳑ＥＥＫ 持ち込み：

12 後期授業の総復習 筆記＆リスニング25 語彙、文法の不十分な個所を確認する

11 uinit11 復数文書の速読法

10 unit10 筆記 15 ＰＡＲ᳎５の英文法確認

9 unit9 ＰＡＲ᳎２の攻略法学習

8 unit8 筆記 15 ＰＡＲ᳎４の攻略法学習

7 unit7 電話での英会話

6 unit6 筆記 15 ＰＡＲ᳎２の攻略法学習

5 unit5 前置詞の学習

4 unit4 筆記 15 アナウンス及びツアーでの英語

3 unit3 日常会話

人物の動作と渋滞

2 uni2 筆記 15 ５᳑１Ｈの疑問文

内容 点数

1 unit1

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

᳎ＯＥＩＣの各パートの特徴を掴み、その対処法を身
に付ける。また、初級の英文法を学習する。

授業形態：講義

テキストの各ユニット終了後に必ず単語テストを行い、その
合計で評価する。また、最終日には᳎ＯＥＩＣの模擬試験を
行いスコアーを予想する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 TOEIC(初級) 講師名 細井利枝子

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

英語非常勤講師歴　２７年
航空会社（地上職）１１年間勤務

区分 選択 共通科目

総時間数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次 1



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆記

総時間数 30 単位数

科目名 TOEIC共通選択中級

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

英語非常勤講師歴　２７年
航空会社（地上職）１１年間勤務

unit10

2

3

4

15 ᳊᲻᳌᳎３の対応、複数文書の速読法

後期授業の総復習 筆記、リスニング25 理解不十分な個所を確認する

11

12

uinit11
PART4の対応、᳊᲻᳌᳎５の得点増強
策

１５点満点のテストは全て母数減らしと評価する。最終テスト
を欠席した場合は、所定の手続きを行い追試を受験する。

᲻　８０点以上

᲼　７０点以上

Ჽ　６０点以上

Ჾ　５９点以下

MASTERY DRILLS
for the TOEIC L&R
Test ADVANCED

᳎᳉Ჿ᳃Ჽ模擬テスト スコアーを計測する。

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

unit9 ᳊᲻᳌᳎２の対応策、長文穴埋め対応

unit8 筆記 15 PART4の先読みのコツ、語彙増強8

unit7 ᳊᲻᳌᳎３の対応、長文読解の速読法

unit6 筆記 15
三択問題のコツ習得、短文の速読法習
得

unit5 写真問題対応、長文読解のコツ習得

unit4 筆記 15 留守電、詳細情報の読解

unit3 店舗での会話、読解の基礎固め

人物動作表現、品詞の確認

uni2 筆記 15 ５᳑１᳂の疑問文、分詞の習得

1

内容 点数

unit1

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

TOEICの特徴を認識する。また、スコアーを上げるた
めのコツを習得する。

授業形態Ჴ講義

テキストを中心に各パートの攻略法を学ぶ。リスニング、
リーディング共にバランスよくスコアーを上げるためにも単
語テストはユニット終了後に必ず行い評価の基準とする。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 細井利枝子

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス

1 選択 共通科目



 

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

10月ᲬᲳ日　筆ᚡ　　10点
11月12日　 筆ᚡ　　10点
11月26日　 筆ᚡ　　10点
12月10日　 筆ᚡ　　10点
01月28日　 実技　　10点
ᚾ᬴WEEK　筆ᚡ　　 50点
以上100点満点にてᚸ価する
※ᡙᚾにつきまして、実技、筆ᚡともに実施日の翌ᡵの
　授業日に教室内にて担当ᜒ師より実施する
ᚾ᬴WEEKの場合、下ᚡの※をご参照下さい

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「みんなの中国ᛖ　応用
編」
「インバウンド接客
中国ᛖᜒ座」

15 総まとめおよび各種ᘍ事
これまでの総復習および就Ꮀセミナー等
各種ᘍ事の準備をᘍう。

14 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅問᫆ᙸ直しᲠ復習 ᚾ᬴WEEK内の問᫆をᙸ直し復習する

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 50点 持ちᡂみᲴ不可

12 復習　/　᫩᫢ 実技 10点 テストに向けてしっかりと復習する

11 第九ᛢ　トイレはどこにありますか。/᫩᫢ ᢊ案内が出来る

10 第八ᛢ このパソコンは᭗いですか。/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 簡単なᚕᓶでᐯ分の感想がᡓべられる

9 第七ᛢ この服はいくらですか。/᫩᫢ ᝰい物ができるようにする

8 第六ᛢ 今日は何曜日ですか。/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 他人にスケジュールの確ᛐができる

7 第五ᛢ 今何時ですか。/᫩᫢ ᐯ分のスケジュールを紹介できる

6 第四ᛢ これはパソコンです(2)/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 兄弟、家族構成を紹介できる

5 第四ᛢ これはパソコンです(1)/᫩᫢ 「これ、あれ…」指示代名ᚺの使い方

4 第三ᛢ 私の兄も医ᎍです/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 「᳸も」のᚕい方を学ぶ

3 第二ᛢ 私は日本人です。/᫩᫢ 家族・友人を紹介できる

発᪦方法、基本的な挨拶をᙾえる。

2 第一ᛢ ᐯ己紹介Ჩ᫩᫢ 簡単なᐯ己紹介ができる。

内容 点数

1 発᪦ 基本的な挨拶

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

①中国ᛖの発᪦を正しくᙾえる。
②基本的な文法を៲につけ、単ᛖを入れ替えるだけで
　たくさんの場᩿での会ᛅができるようにする。
③中国人のお客様とᐯ信を持って会ᛅができるよう
　にする。

授業形態Ჴᜒ義

①新しい内容をᙾえるために繰りᡉして練習する。
②前回の学習内容を復習する。
③会ᛅの場᩿をᚨ定して会ᛅ練習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

科目名 接客中国ᛖ ᜒ師名 細井　美和

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

商社Ტ2年8ヶ月Უ及び中国国営企業Ტ1年8ヶ月Უにて
᝵易事務に従事。半導体商社Ტ1年8ヶ月Უにて総務
経理を担当。その他イベントᡫᚪ、旅ᘍᎍアテンド、
官公庁ᛏ日中翻ᚪ、中国ᛖᜒ師など。

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 1



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

《実技による評価》
・10/15【Word】15点　⇒ᡙ試日11/5Ტ火Უ
・12/10【Excel】15点　⇒ᡙ試日1/28Ტ火Უ
・1/28【Excel】35点　⇒ᡙ試日2/18Ტ火Უ
　　※いずれもᡙ試場所は16EN教室　15Ჴ45᳸

《課᫆作成による評価》
・11/5Ტ15点Უ
・11/12、11/19、11/26Ტ各1点ずつᲣ
・12/3Ტ2点Უ
・2/18Ტ15点Უ
　　※いずれもᡙ試はなく、母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・オリジナルプリント

Ჶ設置教材Ჸ
・ᴜᴈᴲᴞᴵᴐᴶᴛᴏᴕᴜ
「よくわかる
　Word2007&
   Excel2007」

「Microsoft Office
       Excel応用」

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

14 【W】授業内テスト 【W】課 15 就職活動等で利用できる履歴書を作成する

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 【E】総復習�【E】授業内テスト 【E】実 35 Excelの総復習をする

11 【E】応用2�検定確認
Excelの応用機能を習得する
2月検定受᬴の確認をする

10 【E】応用1�【E】授業内テスト 【E】実 15 Excelの応用機能を習得する

9 検定対策 課 2 受᬴する検定の練習をする

8 【E】基本3�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

7 【E】基本2�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

6 【E】基本Ძ�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

5 検定相談�【W】授業内テスト 【W】課 15 受᬴する検定の種᫏と級を決定する

4 【᳑】図形操作�【᳑】文書デザイン検定対策
図形の挿入・編ᨼ方法を習得する
文書デザイン検定のルールを習得する

3 【᳑】表作成�【W】授業内テスト
【W】

実
15 表作成方法を習得する

日本語ワープロ検定のルールを習得する

2 ガイダンス�【᳑】書式設定
授業のᡶめ方や検定についての確認をする
ᴣᴶᴔᴶᴠᴕ文書の作成方法Ტ書式設定Უを習得
する

内容 点数

1 クラス分けの為の現状確認�【W】ビジネス文書作成のルール

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

【Word】
　日本語ワープロ検定ᲢᲭ級᳸Წ級Უ、文書デザイン
　検定ᲢᲭ級᳸Წ級Უが取得できる操作を学習します。
Ტ書式設定・表作成・図形の挿入Უ
【Excel】
　Excelの特ᧈを理解しながら、表計算の基本操作、
　機能を៲につけます。

授業形態Ჴᜒ義

・ᢋ成目標を目指して、Word・Excelの
　両方を学習します。

・検定申ᡂみ後は、授業の前半にExcelの学習をし、
　後半に検定問᫆ᨼを使用して検定学習をします。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 パソコン検定対策(Word & ExcelᲣ ᜒ師名 加藤　多津子

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

派ᢔ業での派ᢔ登᥵者への᳊Ჽ教育　7年
企業、行政でのパソコンインストラクター　3年
大学、職業訓練でのキャリアコンサルタント　4年

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 1



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

《実技による評価》
・10/15【Word】15点　⇒ᡙ試日11/5Ტ火Უ
・12/10【Excel】15点　⇒ᡙ試日1/28Ტ火Უ
・1/28【Excel】35点　⇒ᡙ試日2/18Ტ火Უ
　　※いずれもᡙ試場所は16EN教室　15Ჴ45᳸

《課᫆作成による評価》
・11/5Ტ15点Უ
・11/12、11/19、11/26Ტ各1点ずつᲣ
・12/3Ტ2点Უ
・2/18Ტ15点Უ
　　※いずれもᡙ試はなく、母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・オリジナルプリント

Ჶ設置教材Ჸ
・ᴜᴈᴲᴞᴵᴐᴶᴛᴏᴕᴜ
「よくわかる
　Word2007&
   Excel2007」

「Microsoft Office
       Excel応用」

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

14 【W】授業内テスト 【W】課 15 就職活動等で利用できる履歴書を作成する

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 【E】総復習�【E】授業内テスト 【E】実 35 Excelの総復習をする

11 【E】応用2�検定確認
Excelの応用機能を習得する
2月検定受᬴の確認をする

10 【E】応用1�【E】授業内テスト 【E】実 15 Excelの応用機能を習得する

9 検定対策 課 2 受᬴する検定の練習をする

8 【E】基本3�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

7 【E】基本2�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

6 【E】基本Ძ�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

5 検定相談�【W】授業内テスト 【W】課 15 受᬴する検定の種᫏と級を決定する

4 【᳑】図形操作�【᳑】文書デザイン検定対策
図形の挿入・編ᨼ方法を習得する
文書デザイン検定のルールを習得する

3 【᳑】表作成�【W】授業内テスト
【W】

実
15 表作成方法を習得する

日本語ワープロ検定のルールを習得する

2 ガイダンス�【᳑】書式設定
授業のᡶめ方や検定についての確認をする
ᴣᴶᴔᴶᴠᴕ文書の作成方法Ტ書式設定Უを習得
する

内容 点数

1 クラス分けの為の現状確認�【W】ビジネス文書作成のルール

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

【Word】
　日本語ワープロ検定ᲢᲭ級᳸Წ級Უ、文書デザイン
　検定ᲢᲭ級᳸Წ級Უが取得できる操作を学習します。
Ტ書式設定・表作成・図形の挿入Უ
【Excel】
　Excelの特ᧈを理解しながら、表計算の基本操作、
　機能を៲につけます。

授業形態Ჴᜒ義

・ᢋ成目標を目指して、Word・Excelの
　両方を学習します。

・検定申ᡂみ後は、授業の前半にExcelの学習をし、
　後半に検定問᫆ᨼを使用して検定学習をします。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 パソコン検定対策(Word & ExcelᲣ ᜒ師名 加藤　多津子

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

派ᢔ業での派ᢔ登᥵者への᳊Ჽ教育　7年
企業、行政でのパソコンインストラクター　3年
大学、職業訓練でのキャリアコンサルタント　4年

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 1



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

ᲫᲫᲩ　Ჯ実施分・実技テスト　→ᲫᲫᲩᲫᲳᲢ火Უ

ᲫᲬᲩᲫᲪ実施分・課᫆作成　　→　ᲫᲩᲬᲫᲢ火Უ授業内に提出

　ᲫᲩᲬᲲ実施分・実技テスト　→　ᲬᲩᲫᲲᲢ火Უ

　ᲬᲩᲫᲲ実施分・課᫆作成　　→母数減らし

　ᡙ試場所・・・ᲫᲰᲿ᳈　時᧓ᲫᲯᲴᲮᲯ᳸

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

プレゼンテーション作成
　　　　　　模擬問᫆ᨼ

よくわかる
　᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮ
　　　　　　　ᲬᲪᲫᲪ

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う

14 課᫆作成及び提出 課 15 課᫆の作成及び提出

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 復習Ჩ授業内試᬴② 実 30 検定Წ級レベルのテスト

11 プレゼンに役立つ機能
スライドマスタ・ᣐ布資料の印刷
アニメーションのタイミング設定

10 課᫆作成及び提出 課 35 課᫆の作成及び提出

9 検定対策Ჩ課᫆作成
検定問᫆にチャレンジ
課᫆の作成

8 検定対策Ჩ課᫆作成
検定問᫆にチャレンジ
課᫆の作成

7 検定対策Ჩ課᫆作成
検定問᫆にチャレンジ
課᫆の作成

6 検定対策Ჩ課᫆案内及び作成
スライド᧏始番号・オンライン画像の挿入
課᫆の案内及び作成᧏始

5 検定Წ級にチャレンジ/授業内試᬴① 実 20
検定Წ級レベルにチャレンジ
検定Ჭ級レベルのテスト

4 検定Ჭ級にチャレンジ/グラフ・表Წ級
検定Ჭ級レベルにチャレンジ
画᩿切替・アニメ応用・表の加工・グラフ

3 ᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの基礎Ⅱ/表Ჭ級
アニメーションの挿入
表の挿入・箇条書き記号

授業のᡶめ方・検定の案内

2 ᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの基礎Ⅰ
スライド番号・背景・文字や記号の挿入
図形描画・画像の挿入・スライド挿入

内容 点数

1 ガイダンスᲩ現状確認

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

・プレゼンテーション検定ᲢᲭ級及びᲬ級Უが取得できる
　操作を学習し、検定合格を目指します。

・検定内容以外でも、プレゼンに効果的な
　᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの応用機能を学習し、活用できる
　ようになります。

授業形態Ჴ講義

・ᢋ成目標を目指して、᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの
　基本操作と検定特有の解答方法を習得します。

・検定申しᡂみ後は、授業の前半に「検定学習」をし、
　後半にはプレゼンに効果的な応用機能を活用した
　「課᫆作成」を行います。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 パソコン検定対策(PowerPointᲣ 講師名 佐久本　優子

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

職業訓練・就職支援事業でのOAインストラクター
営業事務Ჩ企業でのマニュアル作成及びシステム構築

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 1



 

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

10/15     ᇿᚡ  ᣐໜ10
11/12     ᇿᚡ  ᣐໜ10
12/ 3     ᇿᚡ  ᣐໜ15
1 /21     ᇿᚡ  ᣐໜ15
ᡙᚾに᧙しては、ഏ回੉ಅ内でਃࠖᜒ࢘が実଀

ᚾ᬴WEEK  ᇿᚡ  ᣐໜ50
ᚾ᬴WEEKのᡙᚾは、ᚾ᬴WEEK஖᧓内に学ఄ側で実଀

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

ハングルᏡ力౨定
ᚾ᬴実৆問᫆ᨼ5
᪡ଐ出༿ᅈ

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

14 ዮࣄ፼ 今までの学፼内容が全てྸᚐ・෇ဇできる。

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿ 50 ਤちᡂみᲴなし

12 ૠᚺ・単位 ハングル౨定5ኢレベルのૠᚺと単位、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

11 副ᚺ ᇿ 15 ハングル౨定5ኢレベルの副ᚺ、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

10 ਦᅆᛖ・ွ問ᚺ ハングル౨定5ኢレベルのਦᅆᛖとွ問ᚺ、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

9 ਮਠᘙྵ・助ᚺ ᇿ 15 ハングル౨定5ኢレベルのਮਠᘙྵと助ᚺ、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

8 ハングル 8 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

7 ハングル 7 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

6 ハングル 6 ᇿ 10 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

5 ハングル 5 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

4 ハングル 4 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

3 ハングル 3 ᇿ 10 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

੉ಅの්れ、ハングルの仕ኵみをჷる。

2 ハングル 2 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

内容 ໜૠ

1 オリエンテーション・ハングル 1

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ハングル౨定ᚾ᬴に向け、基ᄽレベルの᪡国ᛖが
できることをႸ೅とする。
主にハングルの仕ኵみからはじめ、ቇ単な૨ඥのᛠみ
୿きができるようにする。

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

੉ಅの半分はハングルの仕ኵみやਦᅆᘙྵを中࣎にᛠみ୿きを
ጀ፼する。そのࢸは౨定ᚾ᬴の出᫆ር囲に含まれる基ᄽႎな
内容の፼ࢽにᡶみ、᪡国ᛖへのᐻ味を保ちながらჺいᘙྵが
使えるようにނくす。

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᅹႸ名 ハングルᏡ力౨定対ሊ　初ኢ ᜒࠖ名 ඕঙൟ

ਃࠖᜒ࢘の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

᪡国ᛖ૙室・ハングル学ఄ・ൟ団などで5࠰᧓、
ଐஜ人と在ଐ᪡国人を対ᝋに᪡国ᛖᜒࠖとして勤務。

区分 ᢠ৸ 共ᡫᅹႸ

ዮ଺᧓ૠ 30 単位ૠ 2 クラス

੉ ಅ ᚘ ဒ ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰ 1



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

ᅹ目名 ペン字検定対ሊ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

マーケティング企画会ᅈでプランナーとして7年᧓勤務後、商
ᅈの営業事務Ꮀをኺてマナーᜒ師を14年᧓担当。
ᄒᇿ書写検定検定2ኢ、日本ᛖ検定Ძኢሁ保有

マジック
定ᙹᙲ

摸擬ᚾ᬴実施

2

3

4

検定問᫆に取りኵむ
ᒊ手な問᫆をჷる

マジック
定ᙹᙲ

マジック
定ᙹᙲ

実ោጀ፼　Ჶ商業文書Ჸ ᛢ᫆ 40
ᡛり状Ტᣃᢊ府Ⴤ、住所ጀ፼Უ
᪸収書、ᙸᆢ書のጀ፼

11

12

検定直前対ሊ
ᇿᚡ
ᚾ᬴

10
弱点をフィードバック
ここまでの復፼

Ჶ授業内ᚾ᬴とᛢ᫆によりᚸ価Ჸ
①5回目Ჴ授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10点Უ5分
②11回目Ჴ授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10点Უ5分
③12回目Ჴᛢ᫆提出期ᨂᲢ40点Უ
　　・各授業で丁寧に仕上げた清書を提出すること
　　　欠席、時᧓がឱりない場合はこの期ᨂまでに提出
　　　Ტ提出期ᨂ日に公欠の場合はᡙᚾ申ᛪすることᲣ
④ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡᚾ᬴ Ტ40点Უ30分

　Ფᡙᚾᛇኬは欄外参照

᲻　ᲲᲭ点以上

᲼　ᲰᲳ点以上

Ჽ　ᲯᲯ点以上

Ჾ　ᲯᲮ点以下

「Ჭኢ合格のポイント」
「漢字の上手な書き方」
「ᣐ布プリント」

Ფ各ᐯ必ず準備するもの
①単ᑥ᱅ᑥボールペン
Ტጀ፼にふさわしい物Უ
②油性マジック
Ტペン先が丸いものᲣ
③ᲭᲪ㎝定ᙹ

応用ዻ　<ᇿペンのጀ፼>
ᇿペンにᚃしむ
慶弔のᘙ書き

13

14

ᚾ᬴WEEK
ᇿᚡ
ᚾ᬴

40
持ちᡂみᲴなし
ボールペンとシャープペンシル使用

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

検定対ሊ⑦ 掲ᅆ文のጀ፼ᲢᇹᲰ問Უ

検定対ሊ⑥
字体ᚖ正ᲢᇹᲫᲪ問Უ
はがきの宛名᩿ᲢᇹᲯ問Უ

8

検定対ሊ⑤
ቇ易なᘍ書のጀ፼
ጏ書きの気Ꮶを៲につけるᲢᇹᲭ問Უ

検定対ሊ④
ᒬ書にᚃしむᲢᇹᲳ問Უ
楷書とᘍ書のጀ፼ᲢᇹᲬ問Უ

実ោጀ፼　Ჶᅈ交文書Ჸ
ᇿᚡ
ᚾ᬴

10 手ኡ、はがきሁのጀ፼

検定対ሊ③
カタカナ・ᒍ数字のጀ፼
横書きのルールと注意点

検定対ሊ②
正しいᇿ᪯の必ᙲ性ᲢᇹᲲ問Უ
ひらがなの復፼

授業のᡶめ方、用具、検定の案内
字を書く意ᜤの整え方

検定対ሊ①
漢字のᢿ分名ᆅᲢᇹᲱ問Უ
ᡮ書の注意点ᲢᇹᲫ問Უ

1

内容 点数

授業ᚘ画ガイダンス
ペン字の基ᄽ

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ᅈ会に出て手書きの書᫏を提出する機会は多い。字を
正しくᛠみやすく書くということは、ᅈ会人の基ᄽ力
である。この授業では文ᢿᅹ学省後援の「ᄒᇿ書写検
定」3ኢ合格を目標とし、ペン字の上ᢋを目指してい
く。

授業形態Ჴᜒ፯

文字の成りᇌちを理ᛯから学び、፦しい字に対するᛐᜤを深め
る。授業では環境を整え、ᨼ中して字を書くᐯ律ጀ፼を᣻ᙻ。
授業内でᛢ᫆を提出し、添削や模ር例との比᠋から字形を改
善、検定合格を目指す。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 松浦　明季

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 夜 ᅹ
コース 全学ᅹ共ᡫ 年次

2 クラス

1 ᢠ択 共ᡫᅹ目



 

区分

講師名 山田　明美

授 業 計 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス

1 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数

科目名 秘書検定Წ級対策

内容 点数

オリエンテーション
Ძ章　必要とされる資質

Წ章　職務知識
　　　役割と機能　　職務

2

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

秘書に必要な専ᧉ知識及び技能について実践的に学習す
る。Წ月Ჲ日Ტ土Უの秘書検定Წ級試᬴合格に向けてよ
り多くの　演習問᫆になれる。
　理論᪸域　　①秘書として必要とされる資質
　　　　　　　②職務知識　　①᳸③　60%以上合格
　　　　　　　③一般知識
　実技᪸域　　①マナー接ᢀ　④᳸⑤　60%以上合格
　　　　　　　②技能

授業形態Ჴ講義

秘書検定Წ級クイックマスターを中心に᪮目ごとに
学び、ᢅ去問᫆など実ᨥの問᫆を多く解答し、試᬴に
備える。記ᡓ問᫆など、課᫆として提出する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

Ჭ章　一般知識
　　　企業と経営　　企業の活動

　　　社会知識
Ხ章　マナー接ᢀ　᧙係と話し方

第Ძ章　セクションᲫᲦᲬ

筆記① 10 第Წ章　セクションᲫᲦᲬ

1

テキスト外練習問᫆など

第Ჭ章　セクションᲭ
第Ხ章　セクションᲫ

第Ჭ章　セクションᲫᲦᲬ

筆記② 10 第Ხ章　セクションᲮ

課᫆① 15 第Ხ章　セクションᲬᲦᲭ
　　　話し方・聞き方の応用
　　　ᩓ話応対と接ᢀ

　　　交ᨥ
　　Ტ記ᡓ対策Უ

　Ჶ　授業内筆記試᬴　課᫆　Ჸ
　①　筆記試᬴　　第2回 Ტ10点Უ
　②　筆記試᬴　　第6回 Ტ10点Უ
　③　筆記試᬴　　第10回 Ტ10点Უ
　　Ფ　公欠の場合は　母数減らし　とする
　①　課᫆提出　　第5回　Ტ1Ჯ点Უ
　②　課᫆提出　　第9回　Ტ1Ჯ点Უ
      Ფ　公欠の場合は　母数減らし　とする
　★　試᬴week内　試᬴　　　　　Ტ40点Უ
　　Ფ　公欠の場合は　後日詳細確認

᲻　ᲱᲬ点以上

᲼　ᲰᲪ点以上

Ჽ　ᲮᲲ点以上

Ჾ　ᲮᲱ点以下

①　秘書検定2級
　　　クイックマスター

②　秘書検定2級
　　　実問᫆ᨼ2019

③　講師レジュメ
　　　ᲢPP　シートᲣ

④　各種問᫆資料など

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記④ 40 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー等
各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

秘書検定のまとめ

15 総まとめおよび各種行事

8

　  第Ჯ章　セクションᲫᲦᲬᲢ一ᢿᲣ
Ჯ章　技能　会議と秘書
　　　ビジネス文書の作成ᲢᲫᲣ

　　　ビジネス文書の作成ᲢᲬᲣ
　　　文書の取り扱い

10 第Ჯ章　セクションᲯ

課᫆② 15 第Ჯ章　セクションᲮ

第Ჯ章　セクションᲬᲦᲭ

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

職業訓練校で4年᧓、ビジネスマナー講師を担当。
職業訓練校で3年᧓、コミュニケーション講師を担当。
大学で4年᧓、秘書検定2級およびサービス接ᢀ検定講師を担当。

　  模擬問᫆　解説

11

　　　文書資料管理
　　Ტ記ᡓ対策Უ

　　　日程管理とオフィス管理
　　Ტやり残し問᫆Უ

ひたすら記ᡓ対策
　　Ტ弱点補強Უ

模擬問᫆
　　Ტ対応のまとめなどᲣ

筆記③

5

6

7

12

9

10

3

4



 

授業形態Ჴᜒ義

授業内テスト

区分 ᢠ択

ᜒ師名 内宮慶之

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
年次1年共ᡫᢠ択

2 クラス

1 共ᡫ科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

1.　簿ᚡの基本Ტ思考Უをマスターする。

2.　社会人として必要な会ᚘ知ᜤを៲につける。

3.　日商簿ᚡ検定3級に合格する。

・簿ᚡの基本ᢿ分をしっかり理ᚐできるよう、時᧓をかけて
ゆっくりᡶめていきたいと考えています。

・時᧓のᚩすᨂり、授業内で練習問᫆をᚐいて理ᚐを深めても
らいたいと思います。

実施
回数

授業スケジュール 各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

簿ᚡの基礎と学習方法の理ᚐ

ᚡ帳のルール及び簿ᚡ一巡の手続
き

仕ᚪを理ᚐし、簿ᚡ一巡の手続きをイ
メージする

1

内容 点数

日商簿ᚡ検定の概要及び簿ᚡの基礎

商品売ᝰ係る帳簿組織 各種帳簿を理ᚐする

商品売ᝰに係る仕ᚪ 筆ᚡ① 10 商品売ᝰ仕ᚪを理ᚐする

その他取引仕ᚪとᚾ算表の基礎 ᚾ算表の作成方法を理ᚐする

その他取引仕ᚪ 筆ᚡ② 10 その他の日常取引仕ᚪを理ᚐする

9

10

決算整理事᪮Ⅱ 売上原価の算定及び減価償却の理ᚐ

決算整理事᪮Ⅰ ᛢ᫆① 15 決算整理の理ᚐ8

ᚾ算表の作成 具体的ᚐ答方法の習得

第3回　　筆ᚡ①　10点
第5回　　筆ᚡ②　10点
第8回　　ᛢ᫆①　15点
第12回    ᛢ᫆②　15点
ᚾ᬴WEEK　筆ᚡ③　50点

　ᡙᚾには必ずᡙᚾ申ᡂ書
　が必要です。
　
　下ᚡをよくᛠんでᡙᚾ日に
　ᡙᚾを受けてください。

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

よくわかる簿ᚡシリー
ズᲢTAC出版Უ
①合格テキスト
②合格トレーニング

※ᣐ布プリントj等

本ᚾ᬴直前対策 本ᚾ᬴へ向けての最終確ᛐ等

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡ③ 50 持ちᡂみᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

株式の発行等と伝票会ᚘ ᛢ᫆② 15 株式会社会ᚘと伝票会ᚘの理ᚐ

11

12

精算表から決算書の作成
精算表の作成と帳簿の締め切りᲢ英米式Უ
及び決算書の作成

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時᧓数 30 単位数

科目名 日商簿ᚡ検定3級

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

・会ᚘ事務所での税務会ᚘ業務を15年᧓経᬴
・大᧵国税局ᚡ帳ᜒ習会ᜒ師を3年᧓担当
・税理士ᚾ᬴Ჴᝠ務ᜂ表ᛯ合格・CFPᛐ定者・1級FP技能士

決算整理事᪮Ⅲ

2

3

4

減価償却仕ᚪ等　　※冬休みᛢ᫆ᣐ布



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆

総時間数 30 単位数

科目名 総合管理者対策

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

旅行会社で６年間、海外・国内カウンター販売を担当。
総合旅行業務取扱管理者試験：2014年取得

実務

海外旅行実務①

2

3

4

10 ᳉Ａ᳁① 実務

実務

海外旅行実務① 筆 10 鉄道・バス・船舶・ホテル・食事等 実務

11

12

海外旅行実務① ᳉Ａ᳁②/⑧᳸⑪回目授業まとめ

<追試実施日>　　　　　　　　　　　�授業内筆記テスト(所要約15分)�翌週授業内にて実施 　　　　                                     　　　                 試験ᳱeek内実施分→未定    　　　　　　　　　　　　　　　             　　　　　　　                        

Ａ　72点以上

Ｂ　60点以上

Ｃ　48点以上

Ｄ　47点以下

・出入国法令
・海外旅行実務
授業でプリントを配布
します。
再配布なし。紛失の場
合は各自コピーして授
業に参加して下さい。

まとめ ①᳸⑬回目授業まとめ 法令　　実務

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込み：筆記用具

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

海外旅行実務① 時差

法令

海外旅行実務① 筆 10 都市・航空 実務8

出入国法令⑦ 筆 10 ④᳸⑥回目授業まとめ

法令

出入国法令⑥ 筆 10 出入国② 法令

出入国法令⑤ 筆 10 出入国①

法令

出入国法令④ 筆 10 査証手続・外貨手続・Ჿ᳏等 法令

出入国法令③ 筆 10 ①᳸②回目授業まとめ

旅券① 法令

出入国法令② 旅券② 法令

1

内容 点数

ガイダンス/出入国法令①

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

2020年10月に実施される『総合旅行業務取扱管理
者』資格に合格できる知識を習得する。
出入国法令、海外旅行実務の2分野を学習します

※国内管理者資格未取得者は「業法」「国内実務」科
目の自己学習が必要です

授業形態：講義

復習→練習問題→解説を聞き、確実に総合管理者資格合格の
実力をつける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 和田　茜

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス ᳄A

1 選択 共通科目



 

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

10月ᲬᲳ日　筆ᚡ　　10点
11月12日　 筆ᚡ　　10点
11月26日　 筆ᚡ　　10点
12月10日　 筆ᚡ　　10点
01月28日　 実技　　10点
ᚾ᬴WEEK　筆ᚡ　　 50点
以上100点満点にてᚸ価する
※ᡙᚾにつきまして、実技、筆ᚡともに実施日の翌ᡵの
　授業日に教室内にて担当ᜒ師より実施する
ᚾ᬴WEEKの場合、下ᚡの※をご参照下さい

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「みんなの中国ᛖ　応用
編」
「インバウンド接客
中国ᛖᜒ座」

15 総まとめおよび各種ᘍ事
これまでの総復習および就Ꮀセミナー等
各種ᘍ事の準備をᘍう。

14 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅問᫆ᙸ直しᲠ復習 ᚾ᬴WEEK内の問᫆をᙸ直し復習する

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 50点 持ちᡂみᲴ不可

12 復習　/　᫩᫢ 実技 10点 テストに向けてしっかりと復習する

11 第九ᛢ　トイレはどこにありますか。/᫩᫢ ᢊ案内が出来る

10 第八ᛢ このパソコンは᭗いですか。/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 簡単なᚕᓶでᐯ分の感想がᡓべられる

9 第七ᛢ この服はいくらですか。/᫩᫢ ᝰい物ができるようにする

8 第六ᛢ 今日は何曜日ですか。/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 他人にスケジュールの確ᛐができる

7 第五ᛢ 今何時ですか。/᫩᫢ ᐯ分のスケジュールを紹介できる

6 第四ᛢ これはパソコンです(2)/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 兄弟、家族構成を紹介できる

5 第四ᛢ これはパソコンです(1)/᫩᫢ 「これ、あれ…」指示代名ᚺの使い方

4 第三ᛢ 私の兄も医ᎍです/᫩᫢ 筆ᚡ 10点 「᳸も」のᚕい方を学ぶ

3 第二ᛢ 私は日本人です。/᫩᫢ 家族・友人を紹介できる

発᪦方法、基本的な挨拶をᙾえる。

2 第一ᛢ ᐯ己紹介Ჩ᫩᫢ 簡単なᐯ己紹介ができる。

内容 点数

1 発᪦ 基本的な挨拶

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

①中国ᛖの発᪦を正しくᙾえる。
②基本的な文法を៲につけ、単ᛖを入れ替えるだけで
　たくさんの場᩿での会ᛅができるようにする。
③中国人のお客様とᐯ信を持って会ᛅができるよう
　にする。

授業形態Ჴᜒ義

①新しい内容をᙾえるために繰りᡉして練習する。
②前回の学習内容を復習する。
③会ᛅの場᩿をᚨ定して会ᛅ練習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

科目名 接客中国ᛖ ᜒ師名 細井　美和

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

商社Ტ2年8ヶ月Უ及び中国国営企業Ტ1年8ヶ月Უにて
᝵易事務に従事。半導体商社Ტ1年8ヶ月Უにて総務
経理を担当。その他イベントᡫᚪ、旅ᘍᎍアテンド、
官公庁ᛏ日中翻ᚪ、中国ᛖᜒ師など。

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 1



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

《実技による評価》
・10/15【Word】15点　⇒ᡙ試日11/5Ტ火Უ
・12/10【Excel】15点　⇒ᡙ試日1/28Ტ火Უ
・1/28【Excel】35点　⇒ᡙ試日2/18Ტ火Უ
　　※いずれもᡙ試場所は16EN教室　15Ჴ45᳸

《課᫆作成による評価》
・11/5Ტ15点Უ
・11/12、11/19、11/26Ტ各1点ずつᲣ
・12/3Ტ2点Უ
・2/18Ტ15点Უ
　　※いずれもᡙ試はなく、母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・オリジナルプリント

Ჶ設置教材Ჸ
・ᴜᴈᴲᴞᴵᴐᴶᴛᴏᴕᴜ
「よくわかる
　Word2007&
   Excel2007」

「Microsoft Office
       Excel応用」

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

14 【W】授業内テスト 【W】課 15 就職活動等で利用できる履歴書を作成する

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 【E】総復習�【E】授業内テスト 【E】実 35 Excelの総復習をする

11 【E】応用2�検定確認
Excelの応用機能を習得する
2月検定受᬴の確認をする

10 【E】応用1�【E】授業内テスト 【E】実 15 Excelの応用機能を習得する

9 検定対策 課 2 受᬴する検定の練習をする

8 【E】基本3�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

7 【E】基本2�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

6 【E】基本Ძ�・検定対策 課 1
Excelの基本操作を習得する
受᬴する検定の練習をする

5 検定相談�【W】授業内テスト 【W】課 15 受᬴する検定の種᫏と級を決定する

4 【᳑】図形操作�【᳑】文書デザイン検定対策
図形の挿入・編ᨼ方法を習得する
文書デザイン検定のルールを習得する

3 【᳑】表作成�【W】授業内テスト
【W】

実
15 表作成方法を習得する

日本語ワープロ検定のルールを習得する

2 ガイダンス�【᳑】書式設定
授業のᡶめ方や検定についての確認をする
ᴣᴶᴔᴶᴠᴕ文書の作成方法Ტ書式設定Უを習得
する

内容 点数

1 クラス分けの為の現状確認�【W】ビジネス文書作成のルール

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

【Word】
　日本語ワープロ検定ᲢᲭ級᳸Წ級Უ、文書デザイン
　検定ᲢᲭ級᳸Წ級Უが取得できる操作を学習します。
Ტ書式設定・表作成・図形の挿入Უ
【Excel】
　Excelの特ᧈを理解しながら、表計算の基本操作、
　機能を៲につけます。

授業形態Ჴᜒ義

・ᢋ成目標を目指して、Word・Excelの
　両方を学習します。

・検定申ᡂみ後は、授業の前半にExcelの学習をし、
　後半に検定問᫆ᨼを使用して検定学習をします。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 パソコン検定対策(Word & ExcelᲣ ᜒ師名 加藤　多津子

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

派ᢔ業での派ᢔ登᥵者への᳊Ჽ教育　7年
企業、行政でのパソコンインストラクター　3年
大学、職業訓練でのキャリアコンサルタント　4年

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 1



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

ᲫᲫᲩ　Ჯ実施分・実技テスト　→ᲫᲫᲩᲫᲳᲢ火Უ

ᲫᲬᲩᲫᲪ実施分・課᫆作成　　→　ᲫᲩᲬᲫᲢ火Უ授業内に提出

　ᲫᲩᲬᲲ実施分・実技テスト　→　ᲬᲩᲫᲲᲢ火Უ

　ᲬᲩᲫᲲ実施分・課᫆作成　　→母数減らし

　ᡙ試場所・・・ᲫᲰᲿ᳈　時᧓ᲫᲯᲴᲮᲯ᳸

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

プレゼンテーション作成
　　　　　　模擬問᫆ᨼ

よくわかる
　᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮ
　　　　　　　ᲬᲪᲫᲪ

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う

14 課᫆作成及び提出 課 15 課᫆の作成及び提出

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 復習Ჩ授業内試᬴② 実 30 検定Წ級レベルのテスト

11 プレゼンに役立つ機能
スライドマスタ・ᣐ布資料の印刷
アニメーションのタイミング設定

10 課᫆作成及び提出 課 35 課᫆の作成及び提出

9 検定対策Ჩ課᫆作成
検定問᫆にチャレンジ
課᫆の作成

8 検定対策Ჩ課᫆作成
検定問᫆にチャレンジ
課᫆の作成

7 検定対策Ჩ課᫆作成
検定問᫆にチャレンジ
課᫆の作成

6 検定対策Ჩ課᫆案内及び作成
スライド᧏始番号・オンライン画像の挿入
課᫆の案内及び作成᧏始

5 検定Წ級にチャレンジ/授業内試᬴① 実 20
検定Წ級レベルにチャレンジ
検定Ჭ級レベルのテスト

4 検定Ჭ級にチャレンジ/グラフ・表Წ級
検定Ჭ級レベルにチャレンジ
画᩿切替・アニメ応用・表の加工・グラフ

3 ᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの基礎Ⅱ/表Ჭ級
アニメーションの挿入
表の挿入・箇条書き記号

授業のᡶめ方・検定の案内

2 ᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの基礎Ⅰ
スライド番号・背景・文字や記号の挿入
図形描画・画像の挿入・スライド挿入

内容 点数

1 ガイダンスᲩ現状確認

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

・プレゼンテーション検定ᲢᲭ級及びᲬ級Უが取得できる
　操作を学習し、検定合格を目指します。

・検定内容以外でも、プレゼンに効果的な
　᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの応用機能を学習し、活用できる
　ようになります。

授業形態Ჴ講義

・ᢋ成目標を目指して、᳊ᳩᳱ᳟ᳬ᳊ᳩ᳣᳨ᳮの
　基本操作と検定特有の解答方法を習得します。

・検定申しᡂみ後は、授業の前半に「検定学習」をし、
　後半にはプレゼンに効果的な応用機能を活用した
　「課᫆作成」を行います。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 パソコン検定対策(PowerPointᲣ 講師名 佐久本　優子

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

職業訓練・就職支援事業でのOAインストラクター
営業事務Ჩ企業でのマニュアル作成及びシステム構築

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 1



 

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

10/15     ᇿᚡ  ᣐໜ10
11/12     ᇿᚡ  ᣐໜ10
12/ 3     ᇿᚡ  ᣐໜ15
1 /21     ᇿᚡ  ᣐໜ15
ᡙᚾに᧙しては、ഏ回੉ಅ内でਃࠖᜒ࢘が実଀

ᚾ᬴WEEK  ᇿᚡ  ᣐໜ50
ᚾ᬴WEEKのᡙᚾは、ᚾ᬴WEEK஖᧓内に学ఄ側で実଀

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

ハングルᏡ力౨定
ᚾ᬴実৆問᫆ᨼ5
᪡ଐ出༿ᅈ

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

14 ዮࣄ፼ 今までの学፼内容が全てྸᚐ・෇ဇできる。

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿ 50 ਤちᡂみᲴなし

12 ૠᚺ・単位 ハングル౨定5ኢレベルのૠᚺと単位、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

11 副ᚺ ᇿ 15 ハングル౨定5ኢレベルの副ᚺ、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

10 ਦᅆᛖ・ွ問ᚺ ハングル౨定5ኢレベルのਦᅆᛖとွ問ᚺ、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

9 ਮਠᘙྵ・助ᚺ ᇿ 15 ハングル౨定5ኢレベルのਮਠᘙྵと助ᚺ、ቇ単な૨ඥを፼ࢽする。

8 ハングル 8 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

7 ハングル 7 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

6 ハングル 6 ᇿ 10 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

5 ハングル 5 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

4 ハングル 4 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

3 ハングル 3 ᇿ 10 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

੉ಅの්れ、ハングルの仕ኵみをჷる。

2 ハングル 2 ᪡国ᛖの૨字であるハングルのᛠみ୿きができる。

内容 ໜૠ

1 オリエンテーション・ハングル 1

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ハングル౨定ᚾ᬴に向け、基ᄽレベルの᪡国ᛖが
できることをႸ೅とする。
主にハングルの仕ኵみからはじめ、ቇ単な૨ඥのᛠみ
୿きができるようにする。

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

੉ಅの半分はハングルの仕ኵみやਦᅆᘙྵを中࣎にᛠみ୿きを
ጀ፼する。そのࢸは౨定ᚾ᬴の出᫆ር囲に含まれる基ᄽႎな
内容の፼ࢽにᡶみ、᪡国ᛖへのᐻ味を保ちながらჺいᘙྵが
使えるようにނくす。

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᅹႸ名 ハングルᏡ力౨定対ሊ　初ኢ ᜒࠖ名 ඕঙൟ

ਃࠖᜒ࢘の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

᪡国ᛖ૙室・ハングル学ఄ・ൟ団などで5࠰᧓、
ଐஜ人と在ଐ᪡国人を対ᝋに᪡国ᛖᜒࠖとして勤務。

区分 ᢠ৸ 共ᡫᅹႸ

ዮ଺᧓ૠ 30 単位ૠ 2 クラス

੉ ಅ ᚘ ဒ ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰ 1



 

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

ܭ�ᇿᚡテスト…ᚾ᬴WEEK内にᚨܭでᚨࢸテスト…੉ಅ内または前ݱ�テスト　各5ໜ�ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡテスト　50ໜ��【ᡙᚾᛇኬ】ݱ　�10/28᳸2/3

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

ᣐࠋプリント

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

14 まとめ ਰりᡉりとまとめ

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ਤちᡂみᲴなし

12 ౨ݣܭሊ⑨ テストݱ 5 シルバー౨ܭにチャレンジ③

11 ౨ݣܭሊ⑧
テスݱ

ト
5 シルバー౨ܭにチャレンジ②

10 ౨ݣܭሊ⑦
テスݱ

ト
5 シルバー౨ܭにチャレンジ①

9 ౨ݣܭሊ⑥
テスݱ

ト
5 ブロンズ౨ܭの೉લբܱ᫆଀⑥

8 ౨ݣܭሊ⑤ テストݱ 5 ブロンズ౨ܭの೉લբܱ᫆଀⑤

7 ౨ݣܭሊ④
テスݱ

ト
5 ブロンズ౨ܭの೉લբܱ᫆଀④

6 ౨ݣܭሊ③
テスݱ

ト
5 ブロンズ౨ܭの೉લբܱ᫆଀③

5 ౨ݣܭሊ② テストݱ 5 ブロンズ౨ܭの೉લբܱ᫆଀②

4 ౨ݣܭሊ①
テスݱ

ト
5 ブロンズ౨ܭの೉લբܱ᫆଀①

3 ᒍ会ᛅؕᄽ②
テスݱ

ト
5 WHឋբ

デモ౨ܭ体᬴

2 ᒍ会ᛅؕᄽ① Yes/Noឋբ

内ܾ ໜૠ

1 オリエンテーション・౨ܭについて

੉ಅのねらい・ܖ஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ᚇ光ಅမで࣏ᙲとなるؕᄽᒍ会ᛅ力を᫱いながら、12
உܱ଀の「みんなの׎ٳᛖ౨ܭᲢブロンズレベルᲴଐ
ஜᛖᚪをマークシートのᢠ৸ᏃからᢠぶᲣ」受᬴のݣ
ሊをᘍう。

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

౨ܭの්れをॖᜤし、ݣሊをᡶめていく。
ブロンズレベルからシルバーレベルをႸਦす。

ܱ଀
ׅૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各ׅの到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᅹႸ名 初ኢᒍ会ᛅ ᜒࠖ名 吉ဋ　፦೔

ਃࠖᜒ࢘の
ܱ務ኺ᬴ 〇

ܱ務
ኺഭ

ᑋᆰ会ᅈ׎ᨥዴ乗務ഭ18࠰
ᒍᛖᜒࠖഭ6࠰

区分 ᢠ৸ 共ᡫᅹႸ

ዮ଺᧓ૠ 30 単位ૠ 2 クラス

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

ᢿܖ ଷ
ᅹ

コース
全ܖᅹ共ᡫ ഏ࠰ 2



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

                                                  11/18 - Written Test
#1 = 30 Points               12/11 - Written Test #2 = 30
Points                  2/10  - Final Exam (Test #3) = 40
Points

Ａ　８０点以上

᲼　７０点以上

Ჽ　６０点以上

Ჾ　５９点以下

 
REQUIRED:
1) "Whaddaya Say?"
2) Pen / pencil
3) Paper

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 Course Wrap-up Feedback.  Class activity.

13 試験᳑ᲿᲿ᳅ 40 持ち込み：

12 Unit 10 "Can" and "Can't"

11 Unit 9 Future events

10 Unit 8 Talking about wants

9 Test #2 and Class Activity Written 30 Review, Test #2, In-class work

8 Unit 7 Making Plans

7 Unit 6 Shopping

6 Unit 5 Internet discussion

5 Unit 4 Written 30 Buying things and Test #1

4 Unit 3 Talking about cars

3 Unit 2 Talking about jobs

Goals, rules, personal introductions

2 Unit 1 Family discussion

内容 点数

1 Course Orientation

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

The focus of this course will be on
understanding and immitating natural English as
spoken by native speakers. Pronunciation will be
strongly emphasized, especially the difference
between careful (slow) and relaxed (natural)
pronunciation.

授業形態：講義

Each lesson will include a listening portion where
students will hear native English speech patterns, as
well as speaking activities designed to move students
closer to native speaker levels.

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 中級英会話 講師名 Cynthia Savoca

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

I have 15 years of teaching experience, 11 years
of which has been in Japan.

区分 0 0

総時間数 30 単位数 2 クラス 2年共通

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
0 年次 2



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

11月11日　実技　　10点
12月09日　筆記　　40点
02月10日　試᬴WEEK　50点
以上　100点満点にて評価する

ᡙ試につきまして実技は実施日翌ᡵの授業日に教室内
にて担当ᜒ師により実施する
筆記につきまして規定に従うᲢ担当ᜒ師と相ᛩ可Უ

試᬴WEEKのᡙ試は以下の※を参照。

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「みんなの中国ᛖ　応用編」

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー等
各種行事の準備を行う。

14 総まとめ

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ不可

12                    復習 テストに向けてしっかりと復習する

11 第八ᛢ このパソコンは᭗いですかᲹ 形容詞の用法を៲につける。

10 第七ᛢ この服はいくらですかᲹ お᣿、料᣿の表現を៲につける。

9 第六ᛢ 今日は何曜日ですかᲹ 曜日の表現を៲につける。

8                   復習 筆記 40点 復習することで学習内容を定着させる。

7 第五ᛢ 今何時ですかᲹ 時᧓の表現を៲につける。

6 第四ᛢ これはパソコンです。 「これ、あれ…」指示代名詞の使い方

5 第三ᛢ 私の兄も先生です。 「私、あなた…」人称代名詞の使い方

4                   復習 実技 10点 復習することで学習内容を定着させる。

3 第二ᛢ 私は日本人です。 「᳸は᳸です」の表現を៲につける。

発᪦方法、基本的な挨拶を覚える。

2 第一ᛢ 自己紹介 簡単な自己紹介ができる。

内容 点数

1 発᪦ 基本的な挨拶

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

①中国ᛖの発᪦を正しく覚える。
②基本的な文法を៲につけ、単ᛖを入れ替えるだけで
   たくさんの場᩿での会話ができるようにする。
③中国人のお客様と自信を持って会話ができるよう
　にする。

授業形態Ჴᜒ義

①新しい内容を覚えるために繰りᡉして練習する。
②前回の学習内容を復習する。
③会話の場᩿を設定して会話練習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 はじめての中国ᛖ ᜒ師名 細井　美和

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

商社Ტ2年8ヶ月Უ及び中国国営企業Ტ1年8ヶ月Უにて
᝵易事務に従事。半導体商社Ტ1年8ヶ月Უにて
総務経理を担当。その他イベントᡫ訳、旅行者
アテンド、官公庁誌日中翻訳、中国ᛖᜒ師など。

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

11・8　筆記
12・2　会話
12・11　筆記
1・27　会話
授業内試験の追試は、授業担当講師が実施。
必ず欠席が確認できるものを講師に提示すること。

試験WEEK　筆記
試験WEEKの追試は試験WEEK内に学校側で実施

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

開かれた韓国語

15 まとめ
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 韓国の文化 文化体験を通して日韓比較②

13 試験᳑ＥＥ᳅ 筆記 50 持ち込み：

12 総復習 韓国語で簡単な会話ができる

11 動詞・形容詞の表現 会話 20 動詞や形容詞を使って会話ができる

10 漢数字 漢数字を使って買い物ができる

9 固有数字 筆記 10 固有数字を使って会話ができる

8 位置：場所の説明 場所の説明ができる

7 位置：物の場所の説明 会話 10 物の位置の説明ができる

6 文字の復習・自己紹介 文字が読めて自己紹介ができる

5 パッチム・会話「嫌いです」 筆記 10 パッチムの学習・嫌いなものを言う

4 二重母音・会話「好きです」 二重母音の学習・好きなものを言う

3 子音・会話「᳸あります/ありません」 子音の学習・᳸ある/ないの表現

ハングルの概要・母音の学習

2 子音・会話「᳸です」 子音の学習・᳸ですが言える

内容 点数

1 ハングルの紹介・母音

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

ハングルの基本母音、子音を学び、身の周りに
かかわる単語を覚え、相手との簡単な会話ができる
ようにする。

授業形態：講義

前半は基本的な文字と単語を学ぶ。
ペアワークなどを通じて実際のシーンで使える会話を
身に付ける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 はじめての韓国語 講師名 金　ミンソン

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

エクレシア外語学院　韓国語非常勤講師・一般事務・翻訳
大阪拘置所　韓国語　翻訳・通訳の経験あり

区分 選択 共通科目

総時間数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次 2



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ᇿᚡ
ᚾ᬴

ዮ時᧓数 30 単位数

ᅹ目名 ペン字検定対ሊ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

マーケティング企画会ᅈでプランナーとして7年᧓勤務後、商
ᅈの営業事務Ꮀをኺてマナーᜒ師を14年᧓担当。
ᄒᇿ書写検定検定2ኢ、日本ᛖ検定Ძኢሁ保有

マジック
定ᙹᙲ

検定直前対ሊ

2

3

4

10
弱点をフィードバック
ここまでの復፼

マジック
定ᙹᙲ

実ោጀ፼②　商業文書 ᛢ᫆ 40
ᡛり状Ტᣃᢊ府Ⴤ、住所ጀ፼Უ
᪸収書、ᙸᆢ書のጀ፼

11

12

実ោጀ፼①　ᅈ交文書
おᅇ状、サンキューレター、はがき
丁寧な手ኡの書き方

Ჶ授業内ᚾ᬴とᛢ᫆によりᚸ価Ჸ
①ᇹ4回Ჴ授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10点Უ5分
②ᇹ10回Ჴ授業内ᇿᚡᚾ᬴Ტ10点Უ5分
③ᇹ12回Ჴᛢ᫆提出期ᨂᲢ40点Უ
　　・各授業で丁寧に仕上げた清書を提出すること
　　　欠席、時᧓がឱりない場合はこの期ᨂまでに提出
　　　Ტ提出期ᨂ日に公欠の場合はᡙᚾ申ᛪすることᲣ
④ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡᚾ᬴ Ტ40点Უ30分

　Ფᡙᚾᛇኬは欄外参照

᲻　ᲲᲭ点以上

᲼　ᲰᲳ点以上

Ჽ　ᲯᲯ点以上

Ჾ　ᲯᲮ点以下

「Ჭኢ合格のポイント」
「漢字の上手な書き方」
「ᣐ布プリント」

Ფ各ᐯ必ず準備するもの
①単ᑥ᱅ᑥボールペン
Ტጀ፼にふさわしい物Უ
②油性マジック
Ტペン先が丸いものᲣ
③ᲭᲪ㎝定ᙹ

応用ዻ　ᇿペンのጀ፼
ᇿペンにᚃしむ
慶弔のᘙ書き

13

14

ᚾ᬴WEEK
ᇿᚡ
ᚾ᬴

40
持ちᡂみᲴなし
ボールペンとシャープペンシル使用

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

摸擬ᚾ᬴実施
検定問᫆に取りኵむ
ᒊ手な問᫆をჷる

検定対ሊ⑦ 掲ᅆ文のጀ፼ᲢᇹᲰ問Უ
マジック
定ᙹᙲ

8

検定対ሊ⑥
字体ᚖ正ᲢᇹᲫᲪ問Უ
はがきの宛名᩿ᲢᇹᲯ問Უ

検定対ሊ⑤
ቇ易なᘍ書のጀ፼
ጏ書きの気Ꮶを៲につけるᲢᇹᲭ問Უ

検定対ሊ④
ᒬ書にᚃしむᲢᇹᲳ問Უ
楷書とᘍ書のጀ፼ᲢᇹᲬ問Უ

検定対ሊ③
ᇿᚡ
ᚾ᬴

10
カタカナ・ᒍ数字のጀ፼
横書きのルールと注意点

検定対ሊ②
正しいᇿ᪯の必ᙲ性ᲢᇹᲲ問Უ
ひらがなの復፼

授業のᡶめ方、用具、検定の案内
字を書く意ᜤの整え方

検定対ሊ①
漢字のᢿ分名ᆅᲢᇹᲱ問Უ
ᡮ書の注意点ᲢᇹᲫ問Უ

1

内容 点数

授業ᚘ画ガイダンス
ペン字の基ᄽ

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ᅈ会に出て手書きの書᫏を提出する機会は多い。字を
正しくᛠみやすく書くということは、ᅈ会人の基ᄽ力
である。この授業では文ᢿᅹ学Ⴞ後援の「ᄒᇿ書写検
定」3ኢ合格を目標とし、ペン字の上ᢋを目指してい
く。

授業形態Ჴᜒ፯

文字の成りᇌちを理ᛯから学び、፦しい字に対するᛐᜤを深め
る。授業では環境を整え、ᨼ中して字を書くᐯ律ጀ፼を᣻ᙻ。
授業内でᛢ᫆を提出し、添削や模ር例との比᠋から字形を改
善、検定合格を目指す。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 松浦　明季

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼 ᅹ
コース 全学ᅹ共ᡫ 年次

2 クラス

2 ᢠ択 共ᡫᅹ目



 

区分

ᜒ師名 小泉さゆり

授業ᚘ画書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス

2 ᢠ択 共ᡫ科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ビジネスの現場において即戦力となりうるᩓᛅ応対ス
キルの基本を៲につけ、最終的にはᩓᛅ応対技Ꮱ検定
Ტもしもし検定ᲣのᲭ級の᝻格取得を目指す

授業形態Ჴᜒ義

もしもし検定Ჭ級ᜒ座必修科目テキストᲢビジネスマナー研
修・ᩓᛅ応対研修Უを使用し、ᩓᛅ応対のロールプレイや筆
ᚡᚾ᬴対策の内容を中心に授業をᡶめる

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

授業内容、ᚸ価方法についてᛟ明をする
もしもし検定についてのᛟ明をする

ᛅしᚕᓶ
　　Ꭾくこと・ᛅすこと・気ᢔうこと

コミュニケーションの基本について学ぶ

1

内容 点数

オリエンテーション
もしもし検定とは

発声・発᪦の基本 ᩓᛅ応対に必ᙲな発声と発᪦を学ぶ

ᩓᛅと対᩿コミュニケーションのᢌい
様々なコミュニケーションツール

筆ᚡᚾ᬴
①

10
ᩓᛅと対᩿のコミュニケーションの特ᑥを考え
る。コミュニケーションツールの特徴を理ᚐする

ᩓᛅ応対の基礎
第一声の挨拶・名乗り、復唱の᣻ᙲ性を理ᚐし、
クッションᚕᓶ、結びのᚕᓶの効果を知る

敬ᛖとᚕᓶᢔいの基本
筆ᚡᚾ᬴

②
20 社会人にふさわしい敬ᛖとᚕᓶᢔいを学ぶ

9

10

ᩓᛅ応対実技ᚾ᬴ 実技ᚾ᬴ 20 ᩓᛅ応対の実技ᚾ᬴を実施する

ᩓᛅの受け方・かけ方・取り次ぎ・伝
ᚕ②

ᩓᛅ応対業務に即して基本応対のトークと
そのポイントを知る②

8

ᩓᛅの受け方・かけ方・取り次ぎ・伝
ᚕ①

ᩓᛅ応対業務に即して基本応対のトークと
そのポイントを知る①

【授業内ᚾ᬴等によりᚸ価】
①10月28日　授業内筆ᚡᚾ᬴Ტ10点Უ
　　　　　　・13時05分᧏始予定　　10分᧓
②11月18日　授業内筆ᚡᚾ᬴Ტ20点Უ
　　　　　　・13時05分᧏始予定　　10分᧓
③1月20日　　実技ᚾ᬴Ტ20点Უ　　　3分以内
　　　　　　・᥵᪦機器を使用し、もしもし検定と同様に実施する
④1月28日　　ᛢ᫆提出Ტ10点Უ
　　　　　　・公欠で提出できなかった場合は、2月3日までに提出
⑤ᚾ᬴Week　 筆ᚡᚾ᬴Ტ40点Უ

【ᡙᚾᛇ細】 下ᚡ参照

᲻　Ჲ4点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　56点以上

Ჾ　Ჯ5点以下

もしもし検定Ჭ級

・ビジネスマナー
　　　　研修テキスト

・ᩓᛅ応対研修テキスト

検定対策② もしもし検定に合格するための対策をᘍう

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡᚾ᬴ 40 持ちᡂみᲴ不可

これまでの総復習および就Ꮀセミナー等各種ᘍ事
の準備をᘍう

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

検定対策① もしもし検定に合格するための対策をᘍう

11

12

個人情報保ᜱ法Ტ概ᙲᲣ
ᩓᛅ応対において必ᙲな個人情報保ᜱ法の
基本知ᜤを学ぶ

5

6

7

15 総まとめおよび各種ᘍ事

ᛢ᫆提出

総時᧓数 30 単位数

科目名 ᩓᛅ応対技Ꮱ検定対策

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

大᧵国ᨥ空港のインフォメーションに7年᧓勤務したのち、ビジネ
スマナーᜒ師として19年᧓活動。ᩓᛅ応対技Ꮱ検定指導ᎍ級の᝻
格を有し、もしもし検定の指導官やᚾ᬴官を務めている

教᫱ある社会人として欠かせない人格
マナー

2

3

4

10 社会人にふさわしいビジネスマナーを修得する



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ᇿᚡ②

ዮ時᧓数 30 単位数

ᅹႸ名 冠婚ᔀᅛマナー

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

国ᨥዴCAとして乗務後、ᒍᛖ教師として日本文化ዒ承の活動。
国ᨥ会ᜭボランティア、専ᧉ学校で同ኒ列のᲯᅹႸ担当。
消ᝲဃ活アドバイザー消ᝲဃ活Ⴛᛩ員としてᄂ修。

ពሉのマナー
おᙸᑈいのマナー

2

3

4

10
中元歳暮やその他のពሉマナー
ᅔ儀ᘥのჷᜤ

日常のᩓᛅ
日本ᛖの常ᜤ

日常のᩓᛅ応対
ᚕᓶの使い方

11

12

日常の手ኡ
文書敬ᛖ　Ტ実技ᛢ᫆Უ

ᛢ᫆ 10
日常の手ኡの書き方
実技ᛢ᫆

Ჶ　授業内ᚾ᬴などによりᚸ価　Ჸ
授業内ᇿᚡᚾ᬴　　　①　ᇹ4回Ტ10点Უ
　　　　　　　　　　②　ᇹ10回Ტ10点Უ
　　Ფ　公欠のᨥは　母数減らし　とする
授業内実技ᚾ᬴　　　①　ᇹ3回Ტ10点Უ
　　　　　　　　　　②　ᇹ6回Ტ10点Უ
　　Ფ　公欠のᨥは①は母数減らし　②はᜒ師にᄩᛐ
授業内提出ᛢ᫆　　　①　ᇹ11回Ტ10点Უ
　　Ფ　公欠のᨥは　次回までに提出
　★　ᚾ᬴weekᇿᚡᚾ᬴　　　　　 ᲢᲯ0点Უ
     *   公欠の場合はᛇኬ後日ᄩᛐ

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

①　イラストでわかる
　　　ᅇ儀作法基本
　　　テキスト

②　ᜒ師᳊᳊レジュメ

③　ᜒ師シートレジュメ

④　各ᆔ᝻料・備品

トラブル対応
ជい消ᝲᎍ

さまざまなトラブル　危機ሥྸ
ជい消ᝲᎍになるために

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ③ 50 持ちᡂみᲴなし

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナーሁ
各ᆔᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ教材

9

10

ᲢᅛᲣ四季折々のᘍ事
　　　お正月のᡇえ方

四季折々のᘍ事と日本のしきたり
年末からお正月へ

Ტ冠Უ出ငから᝶寿まで
　　　人ဃのおᅔい

子Ꮛての慶事と成ᧈのᅔい
᝶寿

8

Ტ婚Უኽ婚式に参列する
　　　ኽ婚する

ኽ婚式への参列の仕方
ኽ婚までと式の流れ

ᲢᔀᲣᔀ儀に出るᲢ実技ᚾ᬴Უ
　　　ᔀ儀を出す

実技 10
ᔀ儀、告別式への参列の仕方
ᔀ儀を出す流れ

᫢事のマナー　②
洋᫢　ビュッフェ

ᙱ洋料ྸのいただき方
ビュッフェ　パーティーのマナー

᫢事のマナー　①
和᫢　中ᓙ

ᇿᚡ① 10
和᫢のሪ使い　料ྸのいただき方
中ᓙ料ྸのཎ徴とマナー

きれいなᇌち居振るᑈい
和室の動作Ტ実技ᚾ᬴Უ

実技 10
和室での動作　和室をᚧ問する
実技ᚾ᬴

アイスブレイクᲢマッチングᲣ
冠婚ᔀᅛ初めてクイズ

ᚧ問のマナー
来客応対のマナー

ᅶ宅ᚧ問のマナー
来客応対のおもてなし　洋の動作

1

内容 点数

オリエンテーション
冠婚ᔀᅛとは　アイクブレイク

授業のねらい・学期のᢋ成Ⴘ標 授業概ᙲとᡶめ方

ᅈ会に出て、また家庭を持っても必ᙲな作法や日本の
しきたりとおもてなしの心を後世に伝えられるように
またᎰ場でႆ揮できるように学ぶ。
ჷᜤとᇌち居振るᑈいと心得が同時に៲につくように
体᬴学፼する。
ဏ女ともエレガントで常ᜤをわきまえた大人や
家庭人になるための学፼である。

授業形態Ჴᜒ፯

一ᑍの冠婚ᔀᅛのჷᜤをテキストを参照しながら
並ᘍして学፼する。基本ႎにᜒ師᳊᳊レジュメに沿って
テーマごとにᙻᙾႎに学び、テキストをᢘ宜参照する。
その他、ᛢ᫆やロールプレイングをᡫして実ោႎに
「わかる」から「出来る」になるよう学ぶ。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋႸ標
ཎᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 奥ဋ　和佐子

授 業 ᚘ ဒ 書

学ᢿ 昼
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年次

2 クラス

2 ᢠ択 共ᡫᅹႸ



 

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺度ᚸ価 使ဇ૙஬

ᇿᚡ①北ෙᢊ・ி北
ᇿᚡ②᧙ி・ிෙ・北ᨕ・ဍ信ឭ・ᡈဴ
ᇿᚡ③中四国・九州

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

ᣐ布プリント

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮࣄ፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

14 プレゼンႆᘙ 実২ 20 プレゼンႆᘙ会。

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ⑤ 30 ਤちᡂみᲴ

12 プレゼンแ備 プレゼンに向けたแ備をᡶめる。

11 プレゼンแ備 プレゼンに向けたแ備をᡶめる。

10 ଄ᘍパンフレットのᙸ૾② ᛢ᫆① 10
଄ᘍパンフレット・଺刻ᘙを෇ဇでき
るようになる

9 ଄ᘍパンフレットのᙸ૾①
଄ᘍパンフレット・଺刻ᘙを෇ဇでき
るようになる

8 ඌጃ ᇿᚡ③ 10 ඌጃの基ᄽჷᜤを፼ࢽする。

7 九州 九州の基ᄽჷᜤを፼ࢽする。

6 中四国・九州 ᇿᚡ② 15 中四国・九州の基ᄽჷᜤを፼ࢽする。

5 ᡈဴ・中四国 ᡈဴ・中四国の基ᄽჷᜤを፼ࢽする。

4 ᧙ி・ிෙ・北ᨕ・ဍ信ឭ ᇿᚡ① 15
᧙ி・ிෙ・北ᨕ・ဍ信ឭの基ᄽჷᜤ
を፼ࢽする。

3 ி北・᧙ி ி北・᧙ிの基ᄽჷᜤを፼ࢽする。

੉ಅのᡶめ૾、Ⴘႎሁをჷる。

2 北ෙᢊ・ி北 北ෙᢊ・ி北の基ᄽჷᜤを፼ࢽする。

内容 ໜૠ

1 オリエンテーション

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

・国内の଄ᘍ先として人ൢのあるᣃ市や世မᢡင
　などを中࣎に、ᚇ光地に᧙する基ᄽჷᜤを፼ࢽす
る。

・就Ꮀࢸの実務をे定して、おすすめᚇ光地をお客ಮ
に
　੩కするスキルを፼ࢽする。ᲢプレゼンᲣ

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

・座学はᣐ布プリントに基づくᜒ፯࢟式とする。

・プレゼンは学ဃᐯ៲でᚇ光地をᄂᆮし、
　ᐯらのᚕᓶで各地の᭽力を伝える。

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᅹႸ名 ᚇ光地ྸ ᜒ師名 山ஜ ኝ二

ਃᜒ࢘師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

଄ᘍಅမで10年᧓、団体଄ᘍセールス・企ဒ・৖ᣐ・
ช乗ಅ務をਃ࢘

区分 ᢠ৸ 共ᡫᅹႸ

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ 2 クラス ᲻/᲼

੉ ಅ ᚘ ဒ ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
共ᡫᢠ৸ 年ഏ 2



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

[試᬴ᡵ]　　[試᬴内容]　　　　[ᡙ試詳細]
3ᡵ目　　　筆記①　　　　　　翌ᡵ実施
5ᡵ目　　　筆記②　　　　　　翌ᡵ実施
7ᡵ目　　　課᫆　　　　　　　翌ᡵ提出
9ᡵ目　　　筆記③　　　　　　翌ᡵ実施
12ᡵ目　　 筆記④　　　　　　翌ᡵ実施
試᬴WEEK　筆記　　　　　　試᬴WEEK内ᡙ試日にて実施

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

ᣐ布用プリント

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 まとめ 振りᡉり

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 50 持ちᡂみᲴなし

12 京ᣃの文化 筆記④ 10 京ᣃの文化・筆記試᬴対策

11 京ᣃの歴史 京ᣃの歴史

10 京ᣃ検定について 京ᣃの概要

9 大᧵検定のまとめ 筆記③ 10 「第11回大᧵検定」の振りᡉり

8 大᧵とスポーツの歴史・伝統芸能 大᧵のスポーツ及び伝統芸能について

7 お祭りとイベント 課᫆ 10 年中行事とお祭り(本年度検定テーマ)

6 ᫢い倒れ大᧵(᫢の文化) 代表的な大᧵の᫢べ物とその歴史

5 大᧵の産業・製品と主な企業 筆記② 10
制約、紡績、ᤧᢊ、テーマパークなど
の紹介

4
大᧵の観光地と地名の由来・ラン
ドマーク

観光地の歴史と語源

3 大᧵の歴史(古代᳸現代) 筆記① 10 大᧵の歴史を知る、大᧵の語源など

大᧵検定紹介、大᧵の概要、最ᡈの話
᫆

2 大᧵ことばを知ろう
「大᧵ことば」の意味やその発展形な
ど

内容 点数

1 オリエンテーション

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

・ご当地検定の取得を目指し、大᧵・京ᣃに᧙する基
礎知識を習得する。
・改めて地域の᭽力を再発見する。
・「なにわなんでも大᧵検定」の取得
　2019年12月8日(日)の受᬴及び合格を目指す(希望
者のみ)

授業形態Ჴ講義

①大᧵検定Ჴ大᧵に᧙する「歴史」「産業」「文化」「お祭
り」など、分᣼別に講義をᡶめるとともに、ᢅ去問᫆に取り組
んでいく。
②京ᣃ検定
京ᣃの᭽力を知るための知識を学び、次年度以ᨀの京ᣃ検定受
᬴へ導入を学ぶ。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 ご当地検定対策 講師名 井上　光嗣　

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

「なにわなんでも大᧵検定」1級4回合格実績あり(大᧵
のᢋ人)。

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス A・B

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

派ᢔ業での派ᢔ登᥵ᎍへの᳊Ჽ教Ꮛ　7年
企業、ᘍ政でのパソコンインストラクター　3年
大学、Ꮀ業᚞ጀでのキャリアコンサルタント　4年

クラス

5

6

7

15 総まとめおよび各種ᘍ事

11

12

14

文書レイアウトの応用を学፼する

【W】図の挿入・図形作成�【W】ᛢ᫆作成

2

3

4

図に᧙ᡲする内容を学፼する

【W】ビジネス文書・書式

《実技によるᚸ価》
・10/28【Excel】20点　⇒ᡙᚾ日11/19Ტ火Უ
・12/  2【Excel】30点　⇒ᡙᚾ日  1/21Ტ火Უ
・12/11【Word】20点　⇒ᡙᚾ日  1/28Ტ火Უ
　　※いずれもᡙᚾ場所は16EN教室　15Ჴ45᳸

《ᛢ᫆作成によるᚸ価》
・2/  3Ტ20点Უ  ⇒次回授業内で提出
・2/17Ტ10点Უ  ⇒母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・オリジナルプリント

Ჶᚨፗ教材Ჸ
・ᴜᴈᴲᴞᴵᴐᴶᴛᴏᴕᴜ
「よくわかる
　Word2007&
   Excel2007」

「Microsoft Office
       Excel応用」

【W】差しᡂみ印刷Ტ名刺Უ 【W】ᛢ 10 差しᡂみ印刷を学፼し、名刺を作成する

13

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

【W】ᘙ作成�【W】授業内テスト 【W】実 20
ᘙ作成を学፼する
授業内テスト

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

これまでの総復፼および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

【W】ᴘᴤᴶ・ᴰᴈᴘᴶᴈ�【W】ᛢ᫆作成 【W】ᛢ 20 文書作成時の便利な機Ꮱを学፼する

【W】段組み・ᴖᴐᴔᴆᴵ�【W】ᛢ᫆作成

ビジネス文書の作成のルールを፼得する
書式を学፼する

8

【E】復፼�【E】授業内テスト 【E】実 30 授業内テスト

【E】応用᧙数② RANK᧙数を学፼する

【E】ワークシート・グラフ
ワークシートの扱いを学፼する
グラフの作成を学፼する

【E】応用᧙数① IF᧙数を学፼する

【E】授業内テスト�【E】四則演算・絶対参照 【E】実 20
授業内テスト
数式・絶対参照を学፼する

1

内容 点数

ガイダンス�レベル把握
授業のᡶめ方と各ᐯのレベルを確ᛐす
る

ファイル操作�【E】基本操作・書式・基本᧙数
ファイル操作の概念を確ᛐする
基本操作・書式ᚨ定・基本᧙数を学፼する

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

　まずは【Word】・【Excel】の基本的な機Ꮱを
　確ᛐします。

　その後、社会人になってからもよく利用される応用
　機Ꮱを中心に学፼し、活用ができるようになり
   ます。

授業形態Ჴᜒ፯

・到ᢋ目標を目指して
　Word・Excelの両方を学፼します。

・Word・Excelそれぞれの学፼の最後に
　復፼Ტᛢ᫆作成などᲣをᘍいます。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

2 ᢠ択 共ᡫ科目区分

ᜒ師名 加ᕲ　多津子

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2総時᧓数 30 単位数

科目名 社会で役立つWord&ExcelᲢ初級Უ



 

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

《実技によるᚸ価》
・10/28【Excel】20点　⇒ᡙᚾ日11/19Ტ火Უ
・11/25【Word】20点　⇒ᡙᚾ日12/10Ტ火Უ
・2/3【Excel】30点　⇒ᡙᚾ日2/18Ტ火Უ
　　※いずれもᡙᚾ場所は16EN教室　15Ჴ45᳸

《ᛢ᫆作成によるᚸ価》
・12/9Ტ25点Უ　※፻ᡵᲢ12/11Ტ月Უに提出
・2/17Ტ5点Უ　　※ᡙᚾはなく、母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・オリジナルプリント

Ჶᚨፗ教材Ჸ
・ᴜᴈᴲᴞᴵᴐᴶᴛᴏᴕᴜ
「よくわかる
　Word2007&
   Excel2007」

「Microsoft Office
       Excel応用」

15 ዮまとめおよび各種ᘍ事
これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

14 【Word】�　グリーティングカードᛢ᫆② ᛢ 5 図形を使って、カード作成のᛢ᫆

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 【Excel】ዮ復፼�　　　　  授業内テスト③ 実 30 Excel授業内テスト

11 【Excel】演፼Ტ実務力アップ問᫆Უ Vlookup᧙数のエラー回ᢤなどを学፼

10 【Excel】ᘙ作成応用 入力ᙹ則・ユーザー定፯などを学፼

9 【Excel】ワークシート・グラフ�　　　　  印刷機Ꮱ　など 実務で役立つ機Ꮱを学፼

8 【Word】ᛢ᫆作成①・提出 ᛢ 25 ᧈ文作成時の機Ꮱを使いᛢ᫆作成

7 【Word】ᛢ᫆作成 ᧈ文作成時の機Ꮱを使いᛢ᫆作成

6 【Word】復፼�　　　　  授業内テスト② 実 20 Word授業内テスト

5 【Word】文書ዻᨼ応用�　段組み・改ページ・タブ　など ᧈ文作成時の便利な機Ꮱを学ぶ

4 【Word】地図作成・おዋかき 図形の応用操作を፼得

3 【Excel】復፼�　　　　  授業内テスト① 実 20 Excel授業内テスト

Excelの基本を確ᛐと፼得

2 【Excel】᧙数応用�　ᲢRANK・IF・VlookupᲣなど Excel応用᧙数の理ᚐ

内容 点数

1 【Excel】四則ᚘ算・᧙数�　　　　  書式・ዌ対参照

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

【Word】・【Excel】ともに、
今まで学፼した機Ꮱを確ᛐしながら、
社会人になってからもよく利用される応用機Ꮱを
中心に学፼、活用できるようになる

授業形態Ჴᜒ፯

・到ᢋ目標を目指して
　Word・Excelの両方を学፼します。

・Word・Excel、それぞれの学፼の最後に、
　検定問᫆などを使って復፼Ტᛢ᫆作成などᲣ
　をᘍいます。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

科目名 社会で役立つWord&ExcelᲢ中級Უ ᜒ師名 松本　みさえ

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

市町村主催セミナーのOAインストラクター
法人企業に対するWeb制作およびᢃ用コンサル
ティング業務

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

ዮ時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

Ჭ回目Ტ筆記Უ・・・次回授業内で実施
4回目Ტ課᫆Უ・・・母数減らし
7回目Ტ実技Უ・・・12/3Ტ火Უ15Ჴ45Ჺ16E教室
13回目Ტ課᫆Უ・・・14回目授業までに提出
14回目Ტ実技Უ・・・2/18Ტ火Უ15Ჴ45Ჺ16EN教室

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

オリジナルプリント

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー等各種行事の
準備を行う。

14 日本語入力練習・【W】授業内テスト 実技 30 復習/入力の総合テスト

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 日本語入力練習・【P】スライド作成 課᫆ 20
【入】ビジネスメールや案内文を練習
【P】スライド作成

11 日本語入力練習・【P】スライド作成
【入】ビジネスメールや案内文を練習
【P】スライド作成

10 日本語入力練習・【P】スライド作成
【入】ビジネスメールや案内文を練習
【P】構成Რスライド作成

9 日本語入力練習・【P】スライド作成
【入】漢字・英字・数字・記号の混合練習
【P】スライド作成の為の概要を作成する

8 日本語入力練習・【P】基本操作
【入】薬指と小指を多用した入力
【P】PowerPointの基本操作を学習する

7 【E】復習・授業内テスト・【P】基本操作 実技 20
【E】これまでの復習　/　授業内ᴛᴕᴜ
【P】PowerPointの基本操作を学習する

6 日本語入力練習・【E】簡単な᧙数
【入】数字と日本語の混合
【E】基本的な᧙数を学習するᲢSUM/AVEなどᲣ

5 日本語入力練習・【E】基本操作
【入】アルファベットと日本語の混合
【E】基本的な操作をマスターする

4 日本語入力練習・【W】ᴐᴶᴰᴈᴛᴀᴵᴐᴶᴎᴈᴜᴶ 課᫆ 15
入】文章の入力方法Ტ文節を見分けるᲣ
【W】図形を使ってᴐᴶᴰᴈᴛᴀᴵᴐᴶᴎᴈᴜᴶを作成する

3 日本語入力練習・【W】ᴐᴶᴰᴈᴛᴀᴵᴐᴶᴎᴈᴜᴶ 筆記 15
【入】IMEと住所入力　/　授業内試᬴
【W】図形を使ってᴐᴶᴰᴈᴛᴀᴵᴐᴶᴎᴈᴜᴶを作成する

ガイダンス/ひらがな・カタカナ・
促᪦・拗᪦の入力と漢字の変換

2 日本語入力練習・【W】お絵かき
【入】文字・文章削ᨊの練習と記号
【W】図形を使って絵を描く

内容 点数

1 ガイダンス・日本語入力にチャレンジ

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

スムーズな日本語をローマ字入力できることを目指す。

社会に出ても使える、Word・Excel・PowerPointの
基本操作を学習する。
さらにPowerPointで課᫆を作成する

授業形態Ჴ講義

毎回、日本語入力の練習をおこなう。

Word・・・図形を使ったお絵かきᲠᴎᴈᴜᴶ作成
Excel・・・基本的な᧙数ᲢSUM/AVE/COUNT)
PowerPoint・・・スライドの作成

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 やさしいパソコン 講師名 小ែ　桃子

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

海外の旅行会社でᲭ年᧓ツアーガイドとして勤務。
その他、見積書作成・バウチャー・請求書発行などを担当。

区分 ᢠ択 共ᡫ科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

区分

ᜒ師名 ᲼Ჿ᳈

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
ツアープロデューサーコース 年次

6 クラス コース

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

★旅ᘍ会社をᡫさずに最安値で海外旅ᘍの予約する方
法を学んだ上で、今後の旅ᘍ会社としての役割を学ぶ
★C to Cのサービス(airbnb、UVER、Root trip、
trippiece等Უのメリット・デメリットを理ᚐし、安全
な旅ᘍᚘ画を立てれるようにする。

授業形態Ჴᜒ義

★ᣐ布᝻料使用
★座学の後、PCを使い実ᨥに最安値の料᣿の算出をᘍう
★個人で最安値の旅ᘍを取れる時代で、旅ᘍ会社としての役割
をチームで考える

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

旅ᘍの手ᣐ先、ᴔᴂᴉᴰᴵᴐᴶᴌᴒᴡᴨᴈについて
学ぶ

ᑋ空券の手ᣐ①Ტ手ᣐ先・実ោᲣ WEB予約ᴓᴈᴣᴶᴕの使い方を学び実ោする

1

内容 点数

オリエンテーション

ホテルの手ᣐ①Ტ手ᣐ先・実ោᲣ WEB予約ᴓᴈᴣᴶᴕの使い方を学び実ោする

ᑋ空券の手ᣐ②Ტ実ោテスト・対
策Უ

実技① 20
最安値ᚘ算が出来る。旅ᘍ会社の役割
を考える

海外でのᡫ信手段・クレジット
カード

海外SIM、ᴏᴄᴰᴉᴓᴈᴣᴶᴕ、ᴐᴲᴔᴶᴇᴜᴎᴈᴜᴶにつ
いて学ぶ

ホテルの手ᣐ②Ტ実ោテスト・対
策Უ

実技② 20
最安値ᚘ算が出来る。旅ᘍ会社の役割
を考える

9

10

世界一周ᑋ空券②Ტ実ោテスト・
対策Უ

実技③ 20
世界一周ᑋ空券の料᣿ᚘ算が出来るよ
うになる。

世界一周ᑋ空券①Ტ手ᣐ先・実
ោᲣ

キャリアアライアンスの基礎知ᜤを学
ぶ

8

空港からの移動手段 筆ᚡ① 20
UVER等のCtoCの移動手段の理ᚐ。ま
とめテスト

上ᚡᚡ᠍のとおり

᲻　240点以上

᲼　210点以上

Ჽ　180点以上

Ჾ　179点以下

ᣐ布プリント

総まとめ
Ძ年᧓の授業の振りᡉりと、今後の旅
ᘍ業を考える

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

海外旅ᘍの旅ᝲᚘ算② ᛢ᫆① 20
安価で᭽力的な旅ᘍを組めるようにな
る。

11

12

海外旅ᘍの旅ᝲᚘ算①
今まで学んだ事を使い、安価で旅程を
組む

5

6

7

15 総まとめおよび各種ᘍ事

総時᧓数 15 単位数

科目名 海外旅ᘍ予約プラクティス

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

添乗員、国内海外の団体旅ᘍ営業。マネージャー昇格後
は経営戦略、人事に携わる。後にフリーエージェントと
して、カメラマン、添乗員等幅広い分᣼で活動中

現地ツアーのᢠび方

2

3

4

海外の旅ᘍ会社をᡫじた現地ツアーの
申ᡂができる



 

区分

ᜒ師名 山ဋ　Ⴧ史

授 ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
ツアープロデューサーコース 年ഏ

6 クラス コース

2 ᢠ択 コースᅹႸ

授ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ 授ಅಒᙲとᡶめ૾

・Წ年前஖で作成したଐ帰り଄ᘍ企ဒを、在ఄဃ・保
ᜱᎍに向けᝤ売、実଀する

・Წ年᧓のᨼ大成とし、PCツールを෇ဇし଄ᘍ実଀に
向けて在ఄဃを募ᨼする

授ಅ形態Ჴᜒ፯

実଀
回ૠ

授ಅスケジュール
授ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

授ಅのᡶめ૾のྸᚐ

企ဒ作成 卒ಅバスツアーの作成

1

内容 ໜૠ

オリエンテーション・ミーティン
グ

企ဒ作成 ᛢ᫆ 25 卒ಅバスツアーの完成

企ဒ作成 卒ಅバスツアーの作成

ᝤ売እ஬作成・ᝤ売แ備 ᝤ促ツールを作成する

ႆᘙ会・プランᲠ૾᩿ൿ定 ᛢ᫆ 25 作成したプランを共ஊし、ൿ定する

9

10

ツアーแ備 ツアー催ᘍに向けてのแ備

ツアーแ備 ツアー催ᘍに向けてのแ備8

ᝤ売እ஬作成・ᝤ売แ備 ᛢ᫆ 25 ᝤ促ツールを作成する

᲻　240ໜ以上

᲼　210ໜ以上

Ჽ　180ໜ以上

Ჾ　179ໜ以下

ᣐ布プリント

ツアーችም・まとめ 後஖振ᡉりとまとめ

13

14

ツアー催ᘍ ツアーを成功させる

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ૙஬

ツアーแ備 ツアー催ᘍに向けてのแ備

11

12

ツアーแ備 ツアー催ᘍに向けてのแ備

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ᛢ᫆

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 卒ಅ制作

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

଄ᘍಅမで10年᧓、団体଄ᘍセールス・企ဒ・手ᣐ・
ช乗ಅ務を担当

ツアーแ備

2

3

4

25 ツアー催ᘍに向けてのแ備



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆記

総時᧓数 30 単位数

科目名 国内カウンター実務

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

旅行会社でᲰ年᧓、海外・国内カウンターᝤ売を担当。
その他、海外・国内添乗経᬴あり。

ᩓ卓

筆記テスト③/テストの概要

2

3

4

20 テスト③/テストの概要 ᩓ卓

実技テスト/課᫆作成 実技 40
接客テストにて今までの授業の理解度
を確認する

11

12

休講

<ᡙ試実施日>
筆記テスト(所要約20分)
翌ᡵ授業終了後16TC教室にて実施
 課᫆提出　　　　　　　　　　　　　                      1/30
提出分→2/13(木)　16:00᳸17:30
16TC教室にて課᫆作成実施
接客テスト                                                       Ძ/30実
施分→2/13(木)　16:00᳸                      16TC教室にて
接客テスト実施

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

授業でプリントを ᣐし
ます。
再ᣐ布なし。紛失の場
合は各自コピーして授
業に参加して下さい。
※ᩓ卓必᪰

まとめ まとめ

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

9

10

スキープランのロールプレイング実ោ
ロールプレイングでスキープランの基
本的な接客・コース作成が出来るか理
解度を確認する

ᩓ卓

スキーパンフレットの理解(北海ᢊ・東北・信州・ᡈᢸ等)と料᣿計算①
スキープランのパンフレットを把握
し、料᣿計算①が出来る

ᩓ卓8

筆記テスト②/スキーᝤ売知識 筆記 20
テスト②/スキーᝤ売に必要な基礎知識
を確認する

ᩓ卓

九州フリープランのロールプレイング実ោ

ロールプレイングで九州の基本的な接
客・料᣿計算が出来るか理解度を確認
する

ᩓ卓

九州フリープランパンフレットの理解と料᣿計算
九州フリープランのパンフレットを把
握し、料᣿計算が出来る

ᩓ卓

テスト①/九州フリープランに必要な᳄᳌時刻表検索 筆記 20
テスト①/九州フリープランの時刻表検
索が出来る

ᩓ卓

沖縄フリープランのロールプレイング実ោと料᣿計算

ロールプレイングで沖縄フリープラン
の基本的な接客・料᣿計算が出来るか
理解度を確認する

沖縄ᝤ売に必要な知識の理解度を確認
し、パンフレットを把握する

沖縄フリープランと添乗員同行プランの料᣿計算
沖縄ᝤ売に必要な知識の理解度を確認
し、パンフレットを把握する

ᩓ卓

1

内容 点数

沖縄ᝤ売知識/パンフレットの理解

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

●ᝤ売知識・確認事᪮を把握し、料᣿計算・基本的な
接客(来店・ᩓ話)の応対が出来る。
●接客しながら短時᧓でプラン作成が出来るようにな
る　　　　　　　　　　　　　　　　●旅行会社のカ
ウンター業務で必要とされる知識を៲に付ける。
●接客の実ោで必要な正しい敬語を習得する。

授業形態Ჴ講義

●ᝤ売知識・料᣿算出方法・パンフレットの見方を学習する。
●得た知識を基にロールプレイを行い、受付からᝤ売までの流れに必
要な知識が៲についているか実ោする。
●講師が準備したプリントを使い、各方᩿の主な観光地を時刻表やパ
ンフレットと照らし合わせて再確認し、実ោ力を៲につける。
●料᣿計算出来るよう、お客様の基本的要望を把握する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

区分

講師名 和田　茜

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス ᳌

2 ᢠ択 コース科目



 

区分

ᜒ師名 小澤　和哉

授 業 ᚘ 画書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス カウンターアドバイザー

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

・カウンターで募ᨼ型企画旅ᘍをᝤ売するᨥ、必᪰と
なる取り扱い上の実務知ᜤを学ぶ。
・旅ᘍ業界で基本的知ᜤとされる「保ᨖ・日本の出入
国やᜂ外国の出入国手ዓき」ሁをの仕ኵみを理ᚐし、
ケース別に必ᙲな手ዓきを想定しご案内できるᏡ力を
៲につける。
・ネットリテラシーを᭗め、必ᙲな情報の最新知ᜤを
正確に手に入れるソースを持つ。

授業形態Ჴᜒ፯

●海外の主ᙲ商品のᝤ売知ᜤ・料᣿ም出方法、ファミリー商品
ᝤ売ሁを学፼し、受付からᝤ売までの流れを実ោ的に学ぶ。
●各方᩿の主なᚇ光地を時刻ᘙやパンフレットと照らし合わせ
て再確ᛐし、実ោ力を៲につける。
●料᣿ᚘምが正確に出来るよう、お客様の基本的ᙲ望を把握す
る。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

ヨーロッパ方᩿の有名ᚇ光地や料᣿ም
出を学ぶ

方᩿別学፼② ᇿᚡ 20
ヨーロッパ方᩿の有名ᚇ光地や料᣿ም
出を学ぶ

1

内容 点数

オリエンテーション・方᩿別学፼
①

旅ᘍ実務
海外募ᨼ型商品のᝤ売実務

旅ᘍ契ኖ成ᇌ後に必ᙲな手ᣐ実務知ᜤ
を得る
ᲢCIQ、前受けや手じまいሁᲣ

旅ᘍ実務
海外旅ᘍ保ᨖ

保ᨖのᆔ᫏・カバーする内容、ポリス
レポートや保ᨖ᣿ᛪ求の流れを学ぶ

手ᣐ旅ᘍ業務Ტᑋᆰ券ᢃ᝹・手
ᣐᲣ

ᇢ末を利用してお客様の希望に沿った
ᑋᆰ券を検ኧする

旅ᘍ実務
海外受注型商品のᝤ売実務

旅ᘍ契ኖ成ᇌ後に必ᙲな手ᣐ実務知ᜤ
を得る
Ტᴠᴈᴩᴊᴵ、UNA　CHANやL/O手ᣐ書

9

10

インバウンド研ᆮ
フィールドワーク準備①

FWに向け、外国人のお客様に喜ばれる
ᚇ光地を知り、日帰り旅ᘍを企画、手
ᣐする

手ᣐ旅ᘍ業務Ტᑋᆰ券ᢃ᝹・手
ᣐᲣ

ᇿᚡ 20
ᑋᆰ券のタリフをᛠみ、ᢃ᝹ᙹ則を理
ᚐしながらケーススタディをᘍう

8

手ᣐ旅ᘍ業務Ტᑋᆰ券ᢃ᝹・手
ᣐᲣ

ᇢ末を利用してᢃ᝹ᚘምをᘍうᲢ大
人・子供ᢃ᝹Უ

テストᲴ
上ᚡに準ずる

ᇿᚡ、実技テストのᡙᚾᲴ
基本的にᜒ師がᡙᚾ申ᛪを確ᛐした፻ᡵに実施
担当ᜒ師と日程ᛦ整をᘍうこと

レポートのᡙᚾᲴ
ᡙᚾ申ᛪを提出した፻ᡵ中に提出

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

プリント

ዮまとめ 1年᧓の授業を振りᡉり、ዮ復፼する

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ なし 持ちᡂみᲴ

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使用教材

クレーム対応 ᇿᚡ 20
クレームについて学び、基本的な対応
ができるようになる

11

12

インバウンド研ᆮフィールドワー
ク

ᛢ᫆ 40
᧙ᙱのインバウンドマーケットについ
て学び、人気ᚇ光地を巡る

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

科目名 海外カウンター実務

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

旅ᘍ業界に11年᧓勤務。
外国ቔアウトバウンド手ᣐ・海外旅ᘍ企画・手ᣐ・ᝤ
売・営業として旅ᘍ業務全ᑍを担当。

インバウンド研ᆮ
フィールドワーク準備②

2

3

4

FWに向け、外国人のお客様に喜ばれる
ᚇ光地を知り、日帰り旅ᘍを企画、手
ᣐする



 

区分

ᜒ師名 ᭘田　ᨻ፦

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年次

2 クラス カウンターアドバイザー

2 ᢠ択 コースᅹ目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

・カウンターで海外旅ᘍ商品をᝤ売するᨥに必᪰とな
る手ዓきを学ぶ。
・旅ᘍ業界の基本実務知ᜤを深く理ᚐし、必ᙲなご案
内を想定できるようになる。
・必ᙲなご案内の最新情報を入手できるソースを知
り、ネットリテラシーを᭗める

授業形態Ჴᜒ፯

旅ᘍ契ኖ後の実務について学びます。
・座学中心
・申ᛪ書᫏を作成するなど、実ោ的に技ᘐを៲に付ける。
・OUT　PUTできるようになる。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

オリエンテーション・基本知ᜤチェッ
ク

旅ᘍ実務
旅先の提案

20
海外安全情報・感染症基本情報
᫑客ሥ理、内勤営業の手段

1

内容 点数

旅ᘍ実務
実務を学ぶ必ᙲ性を知る、復፼

旅ᘍᇢ末手ᣐオペレーション(応
用)

実ᨥの旅ᘍ会社の予ኖᇢ末システムを
使い、料᣿ᚘም、手ᣐの応用を学ぶ

旅ᘍᇢ末手ᣐオペレーション(基
礎)

実ᨥの旅ᘍ会社の予ኖᇢ末システムを
使い、手ᣐの基礎を学ぶ

旅ᘍ実務
オプショナルᝤ売

10
オプショナルᝤ売ሁでの注意点、メ
リットデメリットを学ぶ

旅ᘍᇢ末手ᣐオペレーション(発
展)

ロールプレイングをᡫし、接客をしな
がらの手ᣐを学ぶ

9

10

出入国上の手ዓき知ᜤを学ぶ 10
国ᨥᑋᆰ知ᜤ
᳆ᲽᲽ、ᡦ中ᨀ機と乗換案内、add on
ሁ

出入国上の手ዓき知ᜤを学ぶ 10
ᜂ外国の入国/出国手ዓ
査ᚰと予᧸接ᆔ

8

旅ᘍ実務
海外レンタカーᝤ売

10
海外レンタカーの手ᣐ方法
業ᎍ、国ᨥ免ᚩ書ሁの知ᜤを学ぶ

ᇹᲬ回、ᇹ6᳸ᇹ12回　ᇿᚡ　ᣐ点は上ᚡスケジュール参照
ᚾ᬴WEEK期᧓中はᚸ価テストを実施しません。

ᡙᚾ申ᛪ書をᙹ定ᡫり提出した場合、ᡙᚾを実施します。
原則、፻ᡵ授業時᧓にᘍいますが、個別対応しますので申し出
てください。

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

ᣐ布プリント

まとめ、その他知ᜤ
マイレージカード、᳅᳃᳒カード、レ
ンタル᳣᳑-᳣᳠ሁ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使用教材

出入国上の手ዓき知ᜤを学ぶ 20 #REF!

11

12

出入国上の手ዓき知ᜤを学ぶ 10 日本の出国/帰国手ዓ　旅券と免ᆋ知ᜤ

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

ᅹ目名 旅ᘍ実務

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

旅ᘍ業ᇹ1ᆔ・IATAᛐ可店ᑄにて5年᧓勤務。
カウンターᢿᧉでの接客、リテーラーᢿᧉでの海外ユ
ニットツアーᡯ成Რ手ᣐ、受注型旅ᘍ海外添乗ኺ᬴あ
り。

出入国上の手ዓき知ᜤを学ぶ

2

3

4

10
店ᑄでの᣿᥉授受の取扱い
両替、外国ᡫᝣ、支払手段ሁ



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

実技

総時間数 30 単位数

科目名 レイルウェイイングリッシュ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

・国内航空会社にて客室乗務員として6年間乗務（パー
サー資格取得、客室内統括者として乗務）・大手外資企
業にて4年間人事部担当・社会福祉法人にて6年間海外
交流担当・大手エアライン専門学校にて6年間以上、英

案内業務③

2

3

4

20 アナウンス

イレギュラー対応② 実技 20 急病人について

11

12

イレギュラー対応① 忘れ物について

テスト：上記スケジュール通り授業内テストにより評価
追試：実技については、基本、次週の授業内に実施。筆記につ
いては、下記参照。

Ａ　８０点以上

᲼　７０点以上

Ჽ　６０点以上

Ჾ　５９点以下

テキストはなし。プリ
ントを配布。

総まとめ フィードバック

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 試験なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

案内業務② 車内案内・車内改札

案内業務① 実技 20 乗り継ぎ・時刻案内の応用を学ぶ①8

切符販売業務② 切符販売について学ぶ②

切符販売業務① 筆記 20 切符販売について学ぶ①

構内案内② 駅構内の案内について学ぶ②

構内案内① 実技 20 駅構内の案内について学ぶ①

観光案内② 観光案内について学ぶ②

前期の復習とウォーミングアップ

観光案内① 観光案内について学ぶ①

1

内容 点数

前期の振り返り、英語ゲーム

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・鉄道業界、接客業界に必要とされる英会話を身につ
ける
・海外ゲストへの対応力、実践力をつける
・英会話に親しむ

授業形態：講義

・前期で学んだ基礎を基に、応用編を学ぶ
・鉄道業界での場面を想定し、ロールプレイ形式を取り入れな
がら授業を進める

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 香月　英津子

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス コース選択

2 選択 コース科目



 

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
④　　【៲体ᨦ害者補助犬法】

2

3

4

៲体ᨦ害者補助犬法を理解する

科目名 ユニバーサルサービス

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ᣒ᫏メーカーで営業・営業事務を約10年勤務後バリア
フリーᜒ師、マナーᜒ師をᲫᲮ年᧓担当。サービス接ᢀ
検定Ძ級Ტ優秀ច受ចᲣサービス介助士Წ級を保有。

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

11

12

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス①

聴覚に不自由を感じる方を理解する

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②　　★【コミュニケーション演

聴覚に不自由を感じる方とのコミュニ
ケーション方法を理解する

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

さまざまなお客様への接客・接ᢀを習
得する

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅
筆ᚡ
ᚾ᬴

50 持ちᡂみᲴ特になし

8

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　　★【ブラインドウォーク】

視覚に不自由を感じる方を理解する
ブラインドウォークを体᬴し、視覚に
不自由を感じる方の気持ちを理解する

<授業内ᚾ᬴等によりᚸ価>
①ᲫᲪ月ᲫᲰ日　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

②ᲫᲫ月Ჰ日　　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

③ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　筆ᚡᚾ᬴ᲢᲯᲪ点Უ
※ᡙᚾᛇ細は欄外参照

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

①ᜒ師レジュメプリン
ト
【参考文献】
ユニバーサルサービス
基本テキスト

お客様に応じたサービス・まとめ
★【ロールプレイ】

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②　　★【ᛔ導方法演習】

視覚に不自由を感じる方への接ᢀを理
解するクロックポジションを使って案
内する

9

10

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　　★【ᛔ導方法演習】

視覚に不自由を感じる方への気持ちや
お手伝いするためのᛔ導方法を理解す
る

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
④★【៻いす操作フィールドワー

校外に出て៻いす使用のお客様の気持
ちを理解し、接客方法を習得する

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　★【៻いす操作演習】【移

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る
៻いすへの移乗のお手伝いをする

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
②★【៻いす操作演習】【持ち上

៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る
៻いすの持ち上げのお手伝いをする

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　★【៻いす操作演習】

肢体に不自由を感じる方を理解する

1

内容 点数

オリエンテーション
ユニバーサルサービス

ユニバーサルサービスに必要な知ᜤを
もちニーズに応えられる意ᜤと気づき
をもつ

᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方へのサー
ビス

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方への接ᢀを理
解する

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

年ᱫや性別、ᨦがいの有無にかかわらず、あらゆる立
場に立って、᫑客満ឱを᭗めるための接客サービス
ᲢユニバーサルサービスᲣのノウハウを習得する

᭗ᱫ者、៻いす使用者、視覚ᨦがい者、聴覚ᨦがい者への理解
を深め、介助の技術やコミュニケーション方法を習得する
ユニバーサルサービスのスピリットを理解し、ホスピタリティ
の実ោについて考える

実施
回数

授業スケジュール 各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2

2

総時᧓数 30 単位数

授業形態Ჴᜒ義

授業内テスト

区分

ᜒ師名 竹岡眞᣺子

授 業 計 画書

クラス パーサー・乗務員コース

ᢠ択 コース科目



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

実技

総時間数 30 単位数

科目名 レイルウェイイングリッシュ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

・国内航空会社にて客室乗務員として6年間乗務（パー
サー資格取得、客室内統括者として乗務）・大手外資企
業にて4年間人事部担当・社会福祉法人にて6年間海外
交流担当・大手エアライン専門学校にて6年間以上、英

案内業務③

2

3

4

20 アナウンス

イレギュラー対応② 実技 20 急病人について

11

12

イレギュラー対応① 忘れ物について

テスト：上記スケジュール通り授業内テストにより評価
追試：実技については、基本、次週の授業内に実施。筆記につ
いては、下記参照。

Ａ　８０点以上

᲼　７０点以上

Ჽ　６０点以上

Ჾ　５９点以下

テキストはなし。プリ
ントを配布。

総まとめ フィードバック

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 試験なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

案内業務② 車内案内・車内改札

案内業務① 実技 20 乗り継ぎ・時刻案内の応用を学ぶ①8

切符販売業務② 切符販売について学ぶ②

切符販売業務① 筆記 20 切符販売について学ぶ①

構内案内② 駅構内の案内について学ぶ②

構内案内① 実技 20 駅構内の案内について学ぶ①

観光案内② 観光案内について学ぶ②

前期の復習とウォーミングアップ

観光案内① 観光案内について学ぶ①

1

内容 点数

前期の振り返り、英語ゲーム

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・鉄道業界、接客業界に必要とされる英会話を身につ
ける
・海外ゲストへの対応力、実践力をつける
・英会話に親しむ

授業形態：講義

・前期で学んだ基礎を基に、応用編を学ぶ
・鉄道業界での場面を想定し、ロールプレイ形式を取り入れな
がら授業を進める

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 香月　英津子

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス コース選択

2 選択 コース科目



 

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
④　　【៲体ᨦ害者補助犬法】

2

3

4

៲体ᨦ害者補助犬法を理解する

科目名 ユニバーサルサービス

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ᣒ᫏メーカーで営業・営業事務を約10年勤務後バリア
フリーᜒ師、マナーᜒ師をᲫᲮ年᧓担当。サービス接ᢀ
検定Ძ級Ტ優秀ច受ចᲣサービス介助士Წ級を保有。

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

11

12

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス①

聴覚に不自由を感じる方を理解する

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②　　★【コミュニケーション演

聴覚に不自由を感じる方とのコミュニ
ケーション方法を理解する

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

さまざまなお客様への接客・接ᢀを習
得する

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅
筆ᚡ
ᚾ᬴

50 持ちᡂみᲴ特になし

8

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　　★【ブラインドウォーク】

視覚に不自由を感じる方を理解する
ブラインドウォークを体᬴し、視覚に
不自由を感じる方の気持ちを理解する

<授業内ᚾ᬴等によりᚸ価>
①ᲫᲪ月ᲫᲰ日　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

②ᲫᲫ月Ჰ日　　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

③ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　筆ᚡᚾ᬴ᲢᲯᲪ点Უ
※ᡙᚾᛇ細は欄外参照

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

①ᜒ師レジュメプリン
ト
【参考文献】
ユニバーサルサービス
基本テキスト

お客様に応じたサービス・まとめ
★【ロールプレイ】

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②　　★【ᛔ導方法演習】

視覚に不自由を感じる方への接ᢀを理
解するクロックポジションを使って案
内する

9

10

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　　★【ᛔ導方法演習】

視覚に不自由を感じる方への気持ちや
お手伝いするためのᛔ導方法を理解す
る

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
④★【៻いす操作フィールドワー

校外に出て៻いす使用のお客様の気持
ちを理解し、接客方法を習得する

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　★【៻いす操作演習】【移

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る
៻いすへの移乗のお手伝いをする

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
②★【៻いす操作演習】【持ち上

៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る
៻いすの持ち上げのお手伝いをする

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　★【៻いす操作演習】

肢体に不自由を感じる方を理解する

1

内容 点数

オリエンテーション
ユニバーサルサービス

ユニバーサルサービスに必要な知ᜤを
もちニーズに応えられる意ᜤと気づき
をもつ

᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方へのサー
ビス

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方への接ᢀを理
解する

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

年ᱫや性別、ᨦがいの有無にかかわらず、あらゆる立
場に立って、᫑客満ឱを᭗めるための接客サービス
ᲢユニバーサルサービスᲣのノウハウを習得する

᭗ᱫ者、៻いす使用者、視覚ᨦがい者、聴覚ᨦがい者への理解
を深め、介助の技術やコミュニケーション方法を習得する
ユニバーサルサービスのスピリットを理解し、ホスピタリティ
の実ោについて考える

実施
回数

授業スケジュール 各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2

2

総時᧓数 30 単位数

授業形態Ჴᜒ義

授業内テスト

区分

ᜒ師名 竹岡眞᣺子

授 業 計 画書

クラス パーサー・乗務員コース

ᢠ択 コース科目



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

テスト詳細
第Ჯ回　筆記　20点
第Ჳ回　筆記　20点
第ᲫᲬ回 　 実技  10点
試᬴WEEK　筆記　50点

追試詳細については講師に確認のこと
Ტ実技試᬴の追試は次回授業内にて行うᲣ

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

みんなの中国語
Ტᤧ道編Უ

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー等
各種行事の準備を行う。

14 試᬴WEEKの振り返り 日本地図より地域の読み方を習得

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 50 持ち込みᲴなし

12 会話テスト 実技 10 会話テスト　/　テストへ向けて復習

11 第9課ᲢᲬᲣ切符をなくしました 忘れ物の対応が出来る

10 第9課ᲢᲫᲣ切符をなくしました ᩓ車の待ち時᧓の案内が出来る

9 テスト 筆記 20 テスト

8 第8課ᲢᲬᲣ切符はいくらですかᲹ 金᫇の案内が出来る。

7 第8課ᲢᲫᲣ切符はいくらですかᲹ 目的地までの案内が出来る

6 第7課　切符を買いたいです。 ᩓ車の乗り換え案内が出来る

5 テスト 筆記 20 テスト

4 第6課ᲢᲬᲣᩓ車は何時に出発しますか 切符の予約を受け付けることが出来る

3 第6課ᲢᲫᲣᩓ車は何時に出発しますか ᩓ車の時᧓の案内が出来る

ᬜ構内の案内が出来る

2 第3課ᲢᲬᲣ・第5課ᲢᲬᲣ ᬜ周辺の案内が出来る

内容 点数

1 第5課　出口はどこにありますかᲹ

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

ᲫᲨ中国人のお客様に案内が出来るように取り組む
ᲬᲨᤧ道用語をたくさん身に付ける

授業形態Ჴ講義

ᲫᲨᤧ道での場᩿を想定した単語、会話表現を繰り
　　返し練習する。
ᲬᲨ文法を正しく習得し、中国語の表現を数多く学ぶ

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

科目名 レイルウェイランゲージ 講師名 細井　美和

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

商社Ტ2年8ヶ月Უ及び中国国営企業Ტ1年8ヶ月Უにて
貿易事務に従事。半導体商社Ტ1年8ヶ月Უにて
総務経理を担当。その他イベント通訳、旅行者
アテンド、官公庁誌日中翻訳、中国語講師など。

区分 選択 コース科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス パーサー・乗務員

授 業 計 画 書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次 2



 

区分

ᜒ師名 ແৎ　一࠼

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰

2 クラス ステーションサービスコース

2 ᢠ৸ コースᅹႸ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ᤧᢊに対する一ᑍჷᜤ及びᬜಅ務について学び、੗客
Ꮱ力を៲につける。
①ᤧᢊ៻両及びᤧᢊᩓൢの一ᑍჷᜤを学ぶ
②ᢃ᠃᧙係の基ᄽჷᜤを፼ࢽ
③ᤧᢊの安全・᧸໎対ሊ
④ᬜಅ務とᬜ務ೞ器のྸᚐ
⑤お客さま対ࣖの基ᄽჷᜤを፼ࢽ

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

①ᤧᢊ៻両・ᤧᢊᩓൢについてテキストを使いྸᚐする
②ᢃ᠃᧙係に᧙するྸᚐをขめる
③安全・᧸໎対ሊのჷᜤをขめる
④ᬜಅ務内容及びᬜ務ೞ器についての基ᄽႎなことを
学፼する
⑤ᬜྵ場におけるお客さまへの対ࣖを学ぶ

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᤧᢊにおける៻両について学ぶ

ᤧᢊᩓൢ ᤧᢊにおけるᩓൢを学ぶ

1

内容 ໜૠ

ᤧᢊ៻両

ᤧᢊᩓൢ ᇿᚡ 20 ᤧᢊにおけるᩓൢを学ぶ

ᤧᢊᩓൢ ᤧᢊにおけるᩓൢを学ぶ

乗៻券᧙係ᲢIC乗៻券Უ 乗៻券について学ぶ

ᬜ務ೞ器
ᬜ務ೞ器の取ৢいについてྸᚐをขめ
る

9

10

ᬜ᧙係ಅ務 த上にてᬜ଀ᚨ及びᬜಅ務を学ぶ

᧸໎᧙係 ᇿᚡ 30 ᤧᢊに᧙する᧸໎を学び、ྸᚐする8

ఄ外学፼Ტ૙፼センターᙸ学Უ 人஬᫱঺৑଀ᚨをᙸ学する

テスト
10உ24ଐ　ᇿᚡ　20ໜ
11உ28ଐ　ᇿᚡ　30ໜ
ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡ　50ໜ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

੗客・੗ᢀについて お客さまサービスについて学ぶ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 50 ਤちᡂみᲴ

これまでのዮࣄ፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

ᤧᢊの安全 ᤧᢊの安全について学ぶ

11

12

休ᜒ

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ଺᧓ૠ 30 単位ૠ

ᅹႸ名 ᤧᢊ基ᄽჷᜤ

ਃᜒ࢘師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

大᧵市交ᡫ局で᭗ᡮᢃ᠃士をኺ᬴したࢸ、ሥ区ᬜ、乗務
৑、
ᢃ᠃ਦ令৑それぞれの৑属ᧈをኺ᬴し、ྵ在大᧵メトロ
サービスのコンシェルジュ事務৑ᧈとしてᄂ修ሁをਃ࢘

ᢃ᠃ಅ務᧙係

2

3

4

ᢃ᠃ಅ᧙係の一ᑍႎなところを学ぶ



 

区分

講師名 JR西日本交通サービス�東根　利直

授 業 計 画書

学ᢿ 昼
科

コース
ᤧᢊサービス科 年次

2 クラス O

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

営業制度の基本的ᢿ分を学ぶことにより、就職後即戦
力として活躍できるようにする。またᢡ失物や現᣿の
取扱いを誤ると社会的信用に᧙わる᣻大な問᫆になる
ことを教え込む。

授業形態Ჴ講義

講師の経᬴談を交え、Წ年生は即戦力として活躍できるよう一
ᢿ応用問᫆も加えて講義する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

講師紹介・ᬜ員のいろいろな仕事を学
びます。

出改札業務
ロープレ形式でᬜ員の仕事を学びま
す。

1

内容 点数

オリエンテーション・ᬜ員の仕事

ᤧᢊ地理
JRの特急列車のᢃ行系統や、観光地へ
の行き方を学習します。

実技試᬴ 実技 15 復習及び実技試᬴を実施します。

筆記試᬴Ტ小テストᲣ・乗車券᫏
の効力

筆記 15
有効期᧓や途中下車について学びま
す。

割引乗車券
いろいろな種᫏の割引乗車券の条件や
割引率を学びます。

9

10

筆記試᬴Ტ小テストᲣ・ᢃ行不能
による払いもどし

筆記 20
ᢃ行不能時の取扱いや、特急列車が᡿
れた場合の取扱いを学びます。

お客様ᣃ合による払いもどし
お客様ᣃ合での払いもどしについて学
びます。

8

ᲢFW)

10月17日　実技試᬴Ტ公欠の場合は母数減らしᲣ
11月14日　筆記試᬴Ტ公欠の場合は母数減らしᲣ
12月5日　筆記試᬴Ტ追試の場合は下記参照Უ

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

時刻表
プリント

まとめᲢ振り返りᲣ 後期のまとめをします。

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 50 持ち込みᲴ時刻表・ᩓ卓

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

ᢡ失物の取扱い・現᣿等事故᧸止
誤った取扱いをすると社会的信用に᧙
わる᣻大な問᫆になることを学びま
す。

11

12

ᲢFW)

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時᧓数 30 単位数

科目名 ステーションケーススタディ

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

JR西日本Ტ契約社員ᲣᲴ大᧵ᬜ改札Ძ年、出札Ხ年
JR西日本交通サービスᲴᬜ勤務Ჭ年、エリアᧈᲫ年、本
社勤務Ჯ年Ტ自社新入社員及びJR契約社員の営業制度・
マルス講師等担当Უ

特殊取扱い

2

3

4

紛失、誤乗、誤購入、無効について学
びます。



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時᧓数 30 単位数

科目名 ᤧ道研究発表

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

᧙西のᤧ道会社で6年᧓弱勤務。
ᬜ員、車掌、運転士を担当する。

ᤧ道事故事例③「ワンマン運転᳷

2

3

4

事故の原因・対策を考える

ᤧ道事故事例④「᲻᳎᳍」 事故の原因・対策を考える

11

12

フィールドワーク 課᫆ 30

11/28 課᫆　30点�1/23  課᫆　30点�試᬴WEEK　筆記　40点

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

ᤧ道事故事例⑤「列車᧸護」・まとめ
事故の原因・対策を考える、2年᧓のま
とめ

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

ᤧ道事故事例②「信号見落し」 事故の原因・対策を考える

メトロの反省・ᤧ道事故事例①「速度違反」 課᫆ 30 事故の原因・対策を考える8

休講Ტ大᧵メトロFWᲣ

〃 〃

〃 〃

〃 〃

〃 〃

後期の授業紹介/イベントに向けてのグ
ループ分け

Osaka Metro イベントに向けての制作 企画立案・制作

1

内容 点数

オリエンテーションᲢグループづくりᲣ

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・ᤧ道において安全の᣻要性を理解する

・ᤧ道業界で求められている人材像を考える

・大᧵メトロフェスティバル11月17日(日Უ
　　参加して、責任感を᫱う

授業形態Ჴ講義

①動画などを見ることによって、人᧓は失敗をする
　生き物であることを知る

②イベントには各自責任感を持って参加すること

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

区分

講師名 ᣺口　邦夫

授 業 計 画 書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス ステーションサービス

2 選択 コース科目



 

区分

ᜒ師名 ឱ立 真፦

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス CA / GSコース

2 必修 専ᧉ科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

 

 * 国ᨥዴ・国内ዴに対応できる基本的な知ᜤを៲に着
ける。

 * カウンター業務 (チェクイン業務 )を፼得する。

授業形態Ჴᜒ፯

・各᪮目、᫁度の᭗い᪯に実例を挙げ、
   具体的にᛟ明をする。
・外国籍のお客様にも対応できるようポイントを抑える。
・シチュエーションをᐯらにፗき換え、お客様の立場で
　 ឋ問をしてみる。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

ᑋ空会社コード・空港コード・ᣃ市
コード

業界用ᛖ ( glossary ) 業界専ᧉ用をマスターする

1

内容 点数

2・3 Letter code�

″ 筆ᚡ 30 ″

″ ″

″
SPEQやその他speciality Itenmの取り
扱いと注意点。(AVIH / PETC など)

受ᚠ手ᒵ物の取り扱いと᪳かり方
機内持ちᡂみと受ᚠ手ᒵ物の取り扱
い。

9

10

″
DEAF / BLND / UMNR /WCHなど
お手伝いが必ᙲなお客様のご案内方法

お手伝いが必ᙲなお客様のHandling 筆ᚡ 30 Special Passegerとは8

危ᨖ品の取り扱いについて dengarous goodsの取り扱い

 �・授業内テスト 3回 �   <ᣐ点>�   第4回目授業    - 30点�   第8回目授業    - 30点�   第11回目授業  - 40点�   合ᚘ100点満点� � ・ᡙᚾ�　 ፻ᡵ2ᨂ目終了後 Ტ場所は後日ᡲ絡 )　　

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

ᣐ布プリント
その他

REVIEW まとめ・復፼

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ なし

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

″   ″

11

12

海外渡ᑋ書᫏ (Travel Document)とは 筆ᚡ 40
パスポート以外に海外渡ᑋに必ᙲな書
᫏
とはどのようなものがあるのか.

5

6

7

15 ዮまとめおよび各種ᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

科目名 GS実務

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

外᝻系ᑋ空会社を扱う企業でグランドスタッフとして勤
務しており、採用担当や現場のᝧ任ᎍを務める。

″

2

3

4

上ᚡ以外、INAD / DEPA/ DEPOなど



 

ᢋ঺ࡇᚸ価

䖪㏣試䛾流䜜䖪
䐟㏣試受㦂㈨格者䛻䛴䛔䛶䛿䚸学生便覧䜢確認䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
䐠欠席䛻伴䛖書㢮䠄欠席䞉公欠届㻛延着証明書㻛貴社訪問証明書䠅䜢学生䜹䜴䞁䝍䞊䛻提出䛩䜛䚹
䚷䈜提出期日䠖欠席最終日翌日䜘䜚䠏日以内䠄土日祝㝖䛟䠅
䚷䈜筆記試㦂䞉実技試㦂䞉課㢟提出䞉母数減䜙䛧䞉䝏䞊䝮点評価䚸全䛶䛻䛚䛔䛶上記䛾書㢮提出䛜必要䚹
䐡提出䛧䛯書㢮䛾承認後䚸撮影䜢䛧担当講師䛻提示䛧䚸㏣試日䜢確認䛩䜛䚹
䐢㏣試䜢受㦂䛩䜛䚹

䈜試㦂㼃㻱㻱㻷内䛾㏣試䠄筆記䞉課㢟䠅䛻䛴䛔䛶䛿䚸試㦂㼃㻱㻱㻷期㛫内䛻実施䜢䛩䜛䚹㻔詳細䛿後日案内䠅

コースᅹႸ

2

区分

ᜒࠖ名 上ဋ　ዩ子

੉ಅᚘဒ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰

単位ૠ 6

クラス CA/GSコース

6଺᧓ૠ

ᅹႸ名 CA実務

ᢠ৸

内容 ໜૠ

1 10/2 オリエンテーション

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

・CAとして、さまざまなお客ಮにさまざまなᛅᘐでᛅ
ができるようロールプレイングを主体にし、コミュニ
ケーションᏡ力を᭗める。

・前஖੉ಅの්れを៊まえᲢインフライトサービスを
実ᨥのお客ಮに実଀するᲣフライトの්れを፼༌す
る。

実଀ଐ
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

CAのࢫ割について、前஖ዮࣄ፼

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

学⇒ロールプレイング⇒ჷᜤのᄩᛐ、の්れでჷࡈ・
ᜤ・サービスマインドの፼༌とコミュニケーションᏡ力
向上をはかる。

・アナウンス、ミールやワインのჷᜤ、૔࣯Ⴣᜱඥ、້
໎ෞ້૾ඥሁの一ᑍࠝᜤを៲につける。

2 10/16 コミュニケーションの基ஜ① ੗客の基ஜを学ぶ

4 10/30 ଄客઀乗᳸ᩉᨕ① ଐᒍのコミュニケーション、保安ჷᜤ

3 10/23 コミュニケーションの基ஜ② ੗客の基ஜを学ぶ

6 11/13 ଄客઀乗᳸ᩉᨕ③
଄客઀乗からᩉᨕまでをケーススタ
ディを
ਬみながらロールプレイングをᘍう

5 11/6 ଄客઀乗᳸ᩉᨕ②
ᇿᚡ①
Წ᳸5

10 ଄客઀乗からᩉᨕまでのჷᜤዮࣄ፼

8 11/27 ߹ᘍ中② ドリンクサービスのჷᜤ

7 11/20 ߹ᘍ中①
実২
Წ᳸6

15 ߹ᘍ中の保安ಅ務

10 1/15 ߹ᘍ中④ 免ᆋ品・入国୿᫏のჷᜤ

9 12/4 ߹ᘍ中③ ミールのჷᜤ

12 1/29 ᨀ下᳸଄客ᨀೞ
実২

7᳸11
15

ᨀ下᳸଄客ᨀೞまでをロールプレイン
グをᡫして学ぶ

11 1/22 ᩉᨕ᳸ࢸ߹ᘍ中のロールプレイング
ᇿᚡ②
7᳸10 10

ᩉᨕ᳸߹ᘍ中をケーススタディをਬみ
ながら実଀する

下ᚡଐᆉのᡙᚾは൐ૠถらしࣖݣ

11/20　実২

1/29　実২

テスト・ᡙᚾᛇኬ 使ဇ૙஬

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

ᣐࠋプリント

14 2/12 まとめ ዮࣄ፼、ឋွࣖሉ

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 50 ਤちᡂみᲴなし



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各種ᘍ事

ዮ時᧓数 30 単位数

科目名 GS実務

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

外᝻系ᑋ空会社を扱う企業でグランドスタッフとして勤
務しており、採用担当や現場のᝧ任ᎍを務める。

″

2

3

4

上ᚡ以外、INAD / DEPA/ DEPOなど

″   ″

11

12

海外渡ᑋ書᫏ (Travel Document)とは 筆ᚡ 40
パスポート以外に海外渡ᑋに必ᙲな書
᫏
とはどのようなものがあるのか.

 �・授業内テスト 3回 �   <ᣐ点>�   第4回目授業    - 30点�   第8回目授業    - 30点�   第11回目授業  - 40点�   合ᚘ100点満点� � ・ᡙᚾ�　 ፻ᡵ2ᨂ目終了後 Ტ場所は後日ᡲ絡 )　　

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

ᣐ布プリント
その他

REVIEW まとめ・復፼

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ なし

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

″
DEAF / BLND / UMNR /WCHなど
お手伝いが必ᙲなお客様のご案内方法

お手伝いが必ᙲなお客様のHandling 筆ᚡ 30 Special Passegerとは8

危ᨖ品の取り扱いについて dengarous goodsの取り扱い

″
SPEQやその他speciality Itenmの取り
扱いと注意点。(AVIH / PETC など)

受ᚠ手ᒵ物の取り扱いと᪳かり方
機内持ちᡂみと受ᚠ手ᒵ物の取り扱
い。

″ 筆ᚡ 30 ″

″ ″

ᑋ空会社コード・空港コード・ᣃ市
コード

業界用ᛖ ( glossary ) 業界専ᧉ用をマスターする

1

内容 点数

2・3 Letter code�

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

 

 * 国ᨥዴ・国内ዴに対応できる基本的な知ᜤを៲に着
ける。

 * カウンター業務 (チェクイン業務 )を፼得する。

授業形態Ჴᜒ፯

・各᪮目、᫁度の᭗い᪯に実例を挙げ、
   具体的にᛟ明をする。
・外国籍のお客様にも対応できるようポイントを抑える。
・シチュエーションをᐯらにፗき換え、お客様の立場で
　 ឋ問をしてみる。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 ឱ立 真፦

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス CA / GSコース

2 必修 専ᧉ科目



 

区分

ᜒ師名 南口　生美

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス CA/GS

2 ᢠ択 共ᡫ科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ᲫᲨ社会人とりて必᪰のマナーやプロトコールᲢ国ᨥ
　　儀礼Უに᧙わる知ᜤと技Ꮱだけでなく、日本の伝
　　統文化やそれに基づく冠婚ᔀ祭のしきたり、
　　マナーを理ᚐし៲につける。
ᲬᲨマナープロトコール検定Ჭ級ᲢもしくはᲬ級Უ
　　合格を目指す。

授業形態Ჴᜒ義

・テキスト『マナーᲠプロトコールの基礎知ᜤ』に沿っ
　てポイントを確ᛐし、ᢅ去問᫆をᚐきながら知ᜤを
　定着させる。
・特に国ᨥ交流に必ᙲな日本の伝統文化やしきたりに
　ついて背景から理ᚐし、マナーを៲につける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

検定の概ᙲ、取得のメリットを知る
序章・第Ძ章を理ᚐし対策問᫆をᚐく

国ᨥ人としてのプロトコール 第Წ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

1

内容 点数

授業のオリエンテーション
マナーとは / マナーの歴史と意味

5

6

7

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化②

映像をᡫしてᒧᢊについて理ᚐする
和室のマナーを៲につける

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化①

筆ᚡ① 15
日本の伝統ᑸᏡ(Ꮱ、狂ᚕ、歌ᑈ伎等)
を理ᚐし、映像から学ぶ

ᙱ洋料理、中国・各国料理のマ
ナー

第Ჯ章のうちᙱ洋料理、中国料理、
各国料理のマナーを理ᚐする

和᫢のマナ― ᛢ᫆ 15
第Ჯ章のうち和᫢のマナーを理ᚐする
箸や器、懐紙の使い方を演習する

「冠」のしきたり 第Ჱ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく8

ព答のマナー 筆ᚡ② 15
第Ჭ章のうちព答のマナーを理ᚐする
祝儀ᘥ、不祝儀ᘥの作法を៲につける

【授業内テスト等】
　・10月23日  授業内筆ᚡテスト①Ტ15点Უ
　・11月  6日  ᛢ᫆Ტ15点Უ
　・11月20日  授業内筆ᚡテスト②Ტ15点Უ
　・1月15日    授業内筆ᚡテスト③Ტ15点Უ
　・ᚾ᬴week 　筆ᚡテスト④Ტ40点Უ

【ᡙᚾᛇ細】
　・筆ᚡ①②③ … 担当ᜒ師にᡙᚾ日を確ᛐすること
　・ᛢ᫆    　   … 翌ᡵ授業にて提出
　・筆ᚡ④　　 … ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅内にᡙᚾ日をᚨ定

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「マナーᲠプロトコール
　　　　の基礎知ᜤ」

「マナープロトコール
 検定Წ級Ჭ級問᫆ᨼ」

おᣒのマナー
振りᡉり

第Ჰ章を理ᚐする
授業のまとめ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡ④ 40 1/0

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

検定対策
これまでの復習
直前対策　ᢅ去問᫆をᚐく

11

12

「祭」のしきたり 第ᲫᲪ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

筆ᚡ③

総時᧓数 30 単位数

科目名 マナープロトコール検定対策

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

国ᨥ空港にてᲫᲬ年᧓、旅客への様々な案内・接客業
務を担当、ホテル予約等の旅ᘍ代理店業務にも携わる。
併せて新卒者をはじめとする社員教育も担当。

「ᔀ」のしきたり

2

3

4

15 第Ჳ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

9

10

「婚」のしきたり 第Ჲ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 90 単位数

科目名 CA実務

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

航空会社にて国内線および国ᨥ線の客室乗務員として
12年間勤務。その後自宅にて英語教室を10年間運営。

巡行中④

2

3

4

免税品・入国書᫏の知識

降下᳸旅客降機
実技

7᳸11
15

降下᳸旅客降機までをロールプレイン
グを通して学ぶ

11

12

ᩉ陸後᳸巡行中のロールプレイン
グ

筆記②
7᳸10 10

ᩉ陸᳸巡行中をケーススタディを挟み
ながら実施する

下記日程の追試は母数減らし対応

11/20　実技

1/29　実技

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

配布プリント

まとめ 総復習、質疑応答

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 50 持ち込みᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

巡行中③ ミールの知識

巡行中② ドリンクサービスの知識8

巡行中①
実技
Წ᳸6

15 巡行中の保安業務

旅客搭乗᳸ᩉ陸③
旅客搭乗からᩉ陸までをケーススタ
ディを
挟みながらロールプレイングを行う

旅客搭乗᳸ᩉ陸②
筆記①
Წ᳸5

10 旅客搭乗からᩉ陸までの知識総復習

旅客搭乗᳸ᩉ陸① 日英のコミュニケーション、保安知識

コミュニケーションの基本② 接客の基本を学ぶ

CAの役割について、前期総復習

コミュニケーションの基本① 接客の基本を学ぶ

1

内容 点数

オリエンテーション

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・CAとして、さまざまなお客様にさまざまな話術で話
ができるようロールプレイングを主体にし、コミュニ
ケーション能力を᭗める。

・前期授業の流れを踏まえᲢインフライトサービスを
実ᨥのお客様に実施するᲣフライトの流れを習熟す
る。

授業形態Ჴ講義

・座学⇒ロールプレイング⇒知識の確認、の流れで知識・サー
ビスマインドの習熟とコミュニケーション能力向上をはかる。

・アナウンス、ミールやワインの知識、救急看護法、火災消火
方法等の一般常識を身につける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

区分

講師名 上田　綾子

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

6 クラス CA/GSコース

2 選択 コース科目



 

区分

ᜒ師名 南口　生美

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス CA/GS

2 ᢠ択 共ᡫ科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ᲫᲨ社会人とりて必᪰のマナーやプロトコールᲢ国ᨥ
　　儀礼Უに᧙わる知ᜤと技Ꮱだけでなく、日本の伝
　　統文化やそれに基づく冠婚ᔀ祭のしきたり、
　　マナーを理ᚐし៲につける。
ᲬᲨマナープロトコール検定Ჭ級ᲢもしくはᲬ級Უ
　　合格を目指す。

授業形態Ჴᜒ義

・テキスト『マナーᲠプロトコールの基礎知ᜤ』に沿っ
　てポイントを確ᛐし、ᢅ去問᫆をᚐきながら知ᜤを
　定着させる。
・特に国ᨥ交流に必ᙲな日本の伝統文化やしきたりに
　ついて背景から理ᚐし、マナーを៲につける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

検定の概ᙲ、取得のメリットを知る
序章・第Ძ章を理ᚐし対策問᫆をᚐく

国ᨥ人としてのプロトコール 第Წ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

1

内容 点数

授業のオリエンテーション
マナーとは / マナーの歴史と意味

5

6

7

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化②

映像をᡫしてᒧᢊについて理ᚐする
和室のマナーを៲につける

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化①

筆ᚡ① 15
日本の伝統ᑸᏡ(Ꮱ、狂ᚕ、歌ᑈ伎等)
を理ᚐし、映像から学ぶ

ᙱ洋料理、中国・各国料理のマ
ナー

第Ჯ章のうちᙱ洋料理、中国料理、
各国料理のマナーを理ᚐする

和᫢のマナ― ᛢ᫆ 15
第Ჯ章のうち和᫢のマナーを理ᚐする
箸や器、懐紙の使い方を演習する

「冠」のしきたり 第Ჱ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく8

ព答のマナー 筆ᚡ② 15
第Ჭ章のうちព答のマナーを理ᚐする
祝儀ᘥ、不祝儀ᘥの作法を៲につける

【授業内テスト等】
　・10月23日  授業内筆ᚡテスト①Ტ15点Უ
　・11月  6日  ᛢ᫆Ტ15点Უ
　・11月20日  授業内筆ᚡテスト②Ტ15点Უ
　・1月15日    授業内筆ᚡテスト③Ტ15点Უ
　・ᚾ᬴week 　筆ᚡテスト④Ტ40点Უ

【ᡙᚾᛇ細】
　・筆ᚡ①②③ … 担当ᜒ師にᡙᚾ日を確ᛐすること
　・ᛢ᫆    　   … 翌ᡵ授業にて提出
　・筆ᚡ④　　 … ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅内にᡙᚾ日をᚨ定

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「マナーᲠプロトコール
　　　　の基礎知ᜤ」

「マナープロトコール
 検定Წ級Ჭ級問᫆ᨼ」

おᣒのマナー
振りᡉり

第Ჰ章を理ᚐする
授業のまとめ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡ④ 40 1/0

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

検定対策
これまでの復習
直前対策　ᢅ去問᫆をᚐく

11

12

「祭」のしきたり 第ᲫᲪ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

筆ᚡ③

総時᧓数 30 単位数

科目名 マナープロトコール検定対策

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

国ᨥ空港にてᲫᲬ年᧓、旅客への様々な案内・接客業
務を担当、ホテル予約等の旅ᘍ代理店業務にも携わる。
併せて新卒者をはじめとする社員教育も担当。

「ᔀ」のしきたり

2

3

4

15 第Ჳ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

9

10

「婚」のしきたり 第Ჲ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく



 授業計画書

学部 昼
科

コー
ス

海外キャリア 年次 2

科目名 Presentation Practice 講師名 谷　良子

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

英語講師・通訳案内士としてᲰ年以上勤務中

区分 選択 コース科目

総時間数 30 単位数 2 クラス

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・日本の文化習慣を理解し、外国のゲストに紹介説
明できる力をつける。
・外国人をもてなすプランを企画・実践する力をつ
ける。
・魅力ある企画を効果的にプレゼンテーションでき
る力をつける。

授業形態Ჴ講義

・日本文化を中心に学び、正しく理解するとともに、日本
の文化習慣を英語で伝えられるようにしていく。
・情報を収集し、創造力を持ってプランを企画していく。
・外国人向けのtripを実施するなかで、英語で基礎的なガ
イドができるようにする。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

シラバス及びツアーᲢ実技Უの説明

2 ツアープランのプレゼン準備① 日本を知る

内容 点数

1 オリエンテーション

4 ツアープランのプレゼン準備③ 課題 10 ツアーのプランニング

3 ツアープランのプレゼン準備② 奈良を知る

6 ツアーガイドのための知識と準備⑴
パワーポイント作成(英語Უ発表(英
語Უの準備

5 ツアープランのプレゼンテーション ツアーのプランニング

8 ツアーガイドのための知識と準備(Ძ) 課題 10 実際のガイディングのための準備

7 プレゼンテーション発表(英語Უ 実技 10 発表(英語Უ

10 ツアーガイドのための知識と準備(3) 課題 10 実際のガイディングのための準備

9 ツアーガイドのための知識と準備(2) 実際のガイディングのための準備

12 　ガイド体験一日ツアー 実技 30  注Ჴ日曜日実施　フィールドワーク 学外

11 ツアー直前チェック 実際のガイディングのための準備

14 学習のまとめ

13 試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ否

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

授業内テスト�課題Ჴ　10/24, 11/21, 11/28, 1/16    各ᲫᲪ点�実技Ჴ　11/21=10点　　　1/26 =30点 �筆記Ჴ　試験WEEK 30点��Ფ実技の追試は指定レポートの提出とする。�Ფ筆記テストの追試は、欄外の追試詳細に従う。�

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。



 

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

10/24  Written  20
11/28  Written  30
ᚾ᬴Week Written 50

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

English for
International Tourism

15 総まとめおよび各種ᘍ事
これまでの総復፼および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

14 No Class No Class

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ Written 50 持ちᡂみᲴ

12 Review Review for Final Test

11 Unit 10B Negotiating

10 Unit 10A Meetings; assigning roles

9 Unit 9B Checking Out

8 Unit 9A +Test 2 Written 30
Hotel Operations; checking
progress

7 Unit 8B Dealing with Difficult Passengers

6 Unit 8A Air Travel

5 Unit 7B +Test 1 Structuring a Presentation

4 Unit 7A Written 20 Planning itineries

3 Unit 6B Meeting Customers Needs

Introductions, Rules etc…

2 Unit 6A
Food and Drink Vocabulary
Building

内容 点数

1 Introductions

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

To help students develop essential English skills
by engaging in a wide range of communicative
practice and useful tourism industry-based
lessons.

授業形態Ჴᜒ፯

Each lesson presents an opportunity for students to
practice their listening, reading, and speaking skills
while learning relevant vocabulary and useful grammar
rules.

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

科目名 Business English ᜒ師名 Mark B

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ᒍ会ᛅスクールにて、学生・社会人対ᝋにᒍ会ᛅ教授

区分 0 0

総時᧓数 30 単位数 2 クラス 海外キャリアコース

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全科 年次 2



 授 ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ 昼
ᅹ

コース
ෙ外キャリア 年ഏ 2

ᅹႸ名 時事ᒍᛖ ᜒ師名 ኬ井利௑子

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

ᒍ会ᛅスクール、塾などでᒍᛖᜒ師としてᒍᛖ教授に携
わっている

区分 ᢠ択 コースᅹႸ

ዮ時᧓数 30 単位数 2 クラス

授ಅのねらい・学஖のᢋ成Ⴘ೅ 授ಅಒᙲとᡶめ方

သ学中に፼得したᒍᛖ力に୼なるᄶきをかける。ま
た、時事ᒍᛖをᡫじて世မ情勢、ഭ史などのჷᜤを増
強する。

授ಅ形態Ჴᜒ፯

プリント教஬を中心に授ಅを展᧏する。既፼ሖ所の単ᛖの復
፼テストをᘍい合ᚘໜでᚸ価する。൑回இ新のᒍᛖニュース
をችᛠする。

実施
回数

授ಅスケジュール
授ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

2 Undokai ᇿᚡ 15 இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

内容 ໜ数

1 Tying the Not

4 National Holidays ᇿᚡ 15 இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

3 School Lunch இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

6 Hot springs in Japan ᇿᚡ 15 இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

5 World Heritage இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

8 Influenza ᇿᚡ 15 இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

7 Wagyu இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

10 Diet Craze ᇿᚡ 15 இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

9 Anime இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

12 Ramen ᇿᚡ 25 後஖授ಅを振りᡉり、ዮ復፼する

11 Hot springs in Japan இ新のニュースとそのᏑ୎を探る

14

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使ဇ教஬

இኳテスト以外は、൐数ถらしでᚸ価する。இኳテストを受᬴できない場合は、所定の手ዓきをᘍいᡙᚾを受けること。

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

プリント教஬

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

10/16     筆記  配点10
11/ 6     筆記  配点15
11/20     筆記  配点15
1 /15     実技  配点10
授業内試験の追試は、担当講師が実施
必ず欠席が確認できるものを提示すること。

試験WEEK  筆記  配点50
試験WEEKの追試は、試験WEEK期間内に学校側で実施

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「開かれた韓国語」入門
 
             夏雨出版

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

14 総復習
今までの学習内容が全て理解・活用
できる。

13 試験᳑ᲿᲿ᳅ 筆 50 持ち込みᲴなし

12 ハングル読み書き・頻度副詞 頻度副詞が活用できる。

11 ハングル読み書き・動詞表現 動詞を使った会話ができる。

10 位置、場所表現の復習 実 10 位置、場所表現を実践で活用できる。

9 ハングル読み書き・会話(場所Უ
場所を聞いたり説明することが
できる。

8 ハングル読み書き・会話(位置Უ 物の位置が説明できる。

7 ハングル1課᳸4課総復習 筆 15
ハングル1課᳸4課の読み書きが
できる。

6 ハングル4課(2)・身体
4課(2)の読み書きができて、身体
部位名が言える。

5 ハングル4課(2)・会話Ტ買い物Უ 筆 15
4課(2)の読み書きができて、買い物の
会話ができる。

4 ハングル4課(1)・数字②
4課(1)の読み書きができて、数字を
数えることができる。

3 ハングル4課(1) 4課(1)の読み書きができる。

1課・2課の読み書きができて、会話
表現が言える。

2 ハングル3課・会話表現復習 筆 10
3課の読み書きができて、会話表現が
言える。

内容 点数

1 ハングル1課・2課・会話表現復習

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

韓国語の文字である「ハングル」を習得し、
日常生活に必要な簡単な会話を身につける。
また韓国文化を楽しむ。具体的には、以下の
通りである。
①ハングルの子音母音を学んで、単語や文章の読み
  書きができる。
②韓国語で日常生活に必要な簡単な会話ができる。

授業形態Ჴ講義

韓国語を初めて学ぶ人のための入門講座2番目である。
文字は、会話やテキストを活用して学習する。
4つの技能Ტ読む・聞く・書く・話すᲣを用いてコミュ
ニケーション能力を向上し、ペア・ワーク、グループ
ワークを取り入れ、実践力を身に付ける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 韓国語 講師名 河憲民

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

専門学校・韓国語教室・ハングル学校・民団などで
5年間、日本人と在日韓国人を対象に韓国語講師
として勤務。

区分 選択 コース科目

総時間数 30 単位数 2 クラス 国際コミュニケーション

授 業 計 画 書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次 2



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

11/6      Written    30 points
12/4      Written    30 points
試᬴᳑ᲿᲿ᳅ Written  40 points

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

IDENTITY
Oxford

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 COURSE WRAP UP Course review

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 40
Writt
en

持ちᡂみᲴ

12 UNIT 12 Global Community

11 UNIT 11 Social Change

10 UNIT 11 Social Change

9 UNIT 10/SECOND TEST 30
Writt
en

Diversity

8 UNIT 10 Diversity

7 UNIT 9 Gender and Culture

6 UNIT 9 Gender and Culture

5 UNIT 8/FIRST TEST 30
Writt
en

Communication Styles

4 UNIT 8 Communication Styles

3 UNIT 7 Politeness

Course outline, class style

2 UNIT 7 Politeness

内容 点数

1 COURSE OVERVIEW

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

By the end of this course, students will be able
to communicate more fluently in English so they
can give opinions, make requests and talk freely
in a casual setting.

授業形態Ჴᜒ義

Each lesson presents an opportunity for the students
to practice their listening, reading, reasoning and
speaking skills.

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 PRACTICAL ENGLISH ᜒ師名 MIRASOL

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

10年に渡り英語教育に携わっている

区分 0 0

総時᧓数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全科 年次 2



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

【テスト】
ᲫᲣ10月24日　筆記　　20点
ᲬᲣ12月5日　　筆記　　20点
ᲭᲣ1月30日　　実技　　10点
ᲮᲣ試᬴WEEK内　筆記　　50点

【ᡙ試】
10月24日と12月5日については相談の上決定。
実技は次回の授業内。試᬴WEEKᡙ試は期᧓内にて
ᡙ試を行う。

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

みんなの中国語

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

14 地名や施設、挨拶ほか 習った内容の総まとめ

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 50 持ち込みᲴなし

12 復習 実技 10 総まとめ

11 第十六課　私は洗濯をしています。 動作のᡶ行を伝える表現

10 第十五課　あなたのパソコンは私より 比較の使い方

9 第十四課　家まで車で10分です。 筆記 20 距ᩉ　ᢊ案内

8 第十三課　私は泳げます 「᳸できる」の使い方

7 第十二課　彼女に会ったことがあります 経᬴を表す。「᳸したことがある」

6 第十一課　ごはんを᫢べましたかᲹ 　 　 動作の完了の言い方

5 第十課　私は中国へ行きたいです ᫍ望を表す文法「᳸したい」

4 第九課　トイレはどこにありますかᲹ 筆記 20 場所をたずねる　ᢊ案内

3 第八課　このパソコンは᭗いですかᲹ 　 　 形容詞の表現を身につける。

数字の復習

2 第七課　この服はいくらですかᲹ お᣿の言い方を身につける。

内容 点数

1 第六課　月日　曜日の言い方

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

ᲫᲨ中国語の発᪦を正しく身に付ける。
ᲬᲨ基本的な文法を身に付け、単語を入れ替えるだけで
　　たくさんの場᩿での会話ができるようにする。
ᲭᲨ中国人のお客様と自信を持って会話ができるように
　　する。

授業形態Ჴ講義

・新しい内容を授業内に覚えられるように繰り返し練習する
・発᪦を正しく繰り返し練習する
・職場で使える会話をたくさん練習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 中国語 講師名 ᪰磨みのり

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

中国に5年᧓滞在。帰国後中国語法廷ᡫ訳・コミュニ
ティーᡫ訳・医療ᡫ訳等15年以上。企業法人研修、
ᡫ訳᫱成学校、カルチャースクール等にて中国語講師
10年以上。教材作成も手掛ける。

区分 ᢠ択 コース科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス 国ᨥコミュニケーション

授業計画書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

達成度評価

䖪㏣試䛾流䜜䖪
䐟㏣試受㦂㈨格者䛻䛴䛔䛶䛿䚸学生便覧䜢確認䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
䐠欠席䛻伴䛖書㢮䠄欠席䞉公欠届㻛延着証明書㻛貴社訪問証明書䠅䜢学生䜹䜴䞁䝍䞊䛻提出䛩䜛䚹
䚷䈜提出期日䠖欠席最終日翌日䜘䜚䠏日以内䠄土日祝㝖䛟䠅
䚷䈜筆記試㦂䞉実技試㦂䞉課㢟提出䞉母数減䜙䛧䞉䝏䞊䝮点評価䚸全䛶䛻䛚䛔䛶上記䛾書㢮提出䛜必要䚹
䐡提出䛧䛯書㢮䛾承認後䚸撮影䜢䛧担当講師䛻提示䛧䚸㏣試日䜢確認䛩䜛䚹
䐢㏣試䜢受㦂䛩䜛䚹

䈜試㦂㼃㻱㻱㻷内䛾㏣試䠄筆記䞉課㢟䠅䛻䛴䛔䛶䛿䚸試㦂㼃㻱㻱㻷期㛫内䛻実施䜢䛩䜛䚹㻔詳細䛿後日案内䠅

授業計画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次 2 クラス ウエディングプランナー

コース科目

科目名 フォトコンテスト 講師名 古内　美沙

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

時間数 2 単位数 6 区分 選択

◆コンセプトウエディングの具現化。
新郎新婦様のご希望を取り入れたコンセプトを考え、
企画・アイデアをカタチにし空間（シーン）を創り上
げる。
◆フォトコンテスト実施
試験WEEK期間に投票を行い優秀作品選出

授業形態：講義

◆グループに分かれお客様の情報シートからコンセプ
トを
導き出す。
◆グループワークにて企画・アイデアを考えカタチに
する

実施日
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項内容 点数

2 10/16 コンセプトシートの構成考案 企画内容の考察

1 10/2 シラバス説明・前期コンセプトおさらい 授業内容・目標の理解。前期コンセプトの復習

4 10/30 コンセプトシートの作成 課題① 15 コンセプトシートの作成⇒提出

3 10/23 コンセプトシートの作成 コンセプトシートの作成

6 11/13 準備 各チーム準備

5 11/6 空間イメージ資料作成 課題② 15 空間イメージ（装飾・メイク・衣装）資料提出

8 11/27 撮影リハーサル 実技① 15 最終仕上がりのイメージを行う

7 11/20 準備 各チーム準備

9 12/4 準備 リハーサルでの課題・補足点の修正

10 1/15 準備 最終準備

11 1/22 撮影本番 実技② 15 コンテスト作品撮影

13 試験᳑ＥＥＫ なし 実施なし

12 1/29 作品加工・作成・提出 課題③ 20 コンテスト作品提出

テスト・追試詳細 使用教材

追試申請　提出要

課題①ᾄ③⇒チーム点評価
課題④⇒後期内提出
実技⇒全て母数減らし

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

配布プリント

14 2/12 授業まとめ 課題④ 20 授業ふりかえり



 

達成度評価

䖪㏣試䛾流䜜䖪
䐟㏣試受㦂㈨格者䛻䛴䛔䛶䛿䚸学生便覧䜢確認䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
䐠欠席䛻伴䛖書㢮䠄欠席䞉公欠届㻛延着証明書㻛貴社訪問証明書䠅䜢学生䜹䜴䞁䝍䞊䛻提出䛩䜛䚹
䚷䈜提出期日䠖欠席最終日翌日䜘䜚䠏日以内䠄土日祝㝖䛟䠅
䚷䈜筆記試㦂䞉実技試㦂䞉課㢟提出䞉母数減䜙䛧䞉䝏䞊䝮点評価䚸全䛶䛻䛚䛔䛶上記䛾書㢮提出䛜必要䚹
䐡提出䛧䛯書㢮䛾承認後䚸撮影䜢䛧担当講師䛻提示䛧䚸㏣試日䜢確認䛩䜛䚹
䐢㏣試䜢受㦂䛩䜛䚹

䈜試㦂㼃㻱㻱㻷内䛾㏣試䠄筆記䞉課㢟䠅䛻䛴䛔䛶䛿䚸試㦂㼃㻱㻱㻷期㛫内䛻実施䜢䛩䜛䚹㻔詳細䛿後日案内䠅

コース科目

2

区分

講師名 小林　太陽

授業計画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

単位数 6

クラス ウエディングプランナー

2時間数

科目名 フォトコンテスト

選択

内容 点数

1 10/3 シラバス説明・前期コンセプトおさらい

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

◆コンセプトウエディングの具現化。
新郎新婦様のご希望を取り入れたコンセプトを考え、
企画・アイデアをカタチにし空間（シーン）を創り上
げる。
◆フォトコンテスト実施
試験WEEK期間に投票を行い優秀作品選出

授業形態：講義

◆グループに分かれお客様の情報シートからコンセプ
トを
導き出す。
◆グループワークにて企画・アイデアを考えカタチに
する

実施日
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

授業内容・目標の理解。前期コンセプトの復習

2 10/10 コンセプトシートの構成考案 企画内容の考察

4 10/24 コンセプトシートの作成 課題① 15 コンセプトシートの作成⇒提出

3 10/17 コンセプトシートの作成 コンセプトシートの作成

6 11/14 準備 各チーム準備

5 11/7 空間イメージ資料作成 課題② 15 空間イメージ（装飾・メイク・衣装）資料提出

8 11/28 撮影リハーサル 実技① 15 最終仕上がりのイメージを行う

7 11/21 準備 各チーム準備

10 1/16 準備 最終準備

9 12/5 準備 リハーサルでの課題・補足点の修正

12 1/30 作品加工・作成・提出 課題③ 20 コンテスト作品提出

11 1/23 撮影本番 実技② 15 コンテスト作品撮影

追試申請　提出要

課題①ᾄ③⇒チーム点評価
課題④⇒後期内提出
実技⇒全て母数減らし

テスト・追試詳細 使用教材

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

配布プリント

14 2/13 授業まとめ 課題④ 20 授業ふりかえり

13 試験᳑ＥＥＫ なし 実施なし



 

区分

講師名 小林　太陽

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

6 クラス ウエディングプランナー

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

◆コンセプトウエディングの具現化。
新郎新婦様のご希望を取り入れたコンセプトを考え、
企画・アイデアをカタチにし空間（シーン）を創り上
げる。
◆フォトコンテスト実施
試験WEEK期間に投票を行い優秀作品選出

授業形態：講義

◆グループに分かれお客様の情報シートからコンセプトを
導き出す。
◆グループワークにて企画・アイデアを考えカタチにする

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

授業内容・目標の理解。前期コンセプ
トの復習

コンセプトシートの構成考案 企画内容の考察

1

内容 点数

シラバス説明・前期コンセプトおさらい

コンセプトシートの作成 課題① 15 コンセプトシートの作成⇒提出

コンセプトシートの作成 コンセプトシートの作成

準備 各チーム準備

空間イメージ資料作成 課題② 15
空間イメージ（装飾・メイク・衣装）
資料提出

9

10

準備 リハーサルでの課題・補足点の修正

撮影リハーサル 実技① 15 最終仕上がりのイメージを行う8

準備 各チーム準備

追試申請　提出要

課題①ᾄ③⇒チーム点評価
課題④⇒後期内提出
実技⇒全て母数減らし

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

配布プリント

授業まとめ 課題④ 20 授業ふりかえり

13

14

試験᳑ＥＥＫ 実施なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

作品加工・作成・提出 課題③ 20 コンテスト作品提出

11

12

撮影本番 実技② 15 コンテスト作品撮影

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 30 単位数

科目名 フォトコンテスト

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

ウエディングーとして6年間勤務。新規・打合せ・施工
一貫し業務を遂行。

準備

2

3

4

最終準備



 

婚礼施設にてウエディングプランナーとして9年間の勤
務。新規、打合せ、施行を担当し、また社員教育や販促
にも携わる。

区分

講師名 古内　美沙

授 業 計 画 書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

6 クラス ウエディングプランナー

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

2年間のᨼ大成として、ブライダル発表会を成功させる
【中間報告】 11 /13Ტ水Უ授業内
【学内選考オーディション】 試᬴WEEKᲢ2/4予定Უ
場所・時間未定
【ブライダル発表会】2/10Ტ水Უ終日
ᲺNOVEL SHINSAIBASHI

授業形態Ჴ講義

・企画、提案力を身につける
・チームでの仕事の進め方、問᫆解決能力を᫱う
・現場での対応力を᫱う

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

授業説明・グループ分け・課᫆説明

グループワーク グループの方向性の確認・共有

1

内容 点数

シラバス説明・グループ分け

企画書準備 企画内容を固める

グループワーク ゴールイメージをグループで共有

8

中間発表振り返り
G課᫆

②
20 中間発表の結果の振り返り

中間発表 実技① 15 グループ毎に発表

企画書提出
G課᫆

①
15 企画書提出

準備Ტパワーポイント制作Უ 準備作業

追試᧙連書᫏の提出必᪰

G課᫆①②→チーム点を加算

実技①②③→チーム点を加算

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

プリント配布

休講　2/10　振替 実技③ 20 2/10ブライダル発表参加Ტ実技③Უ

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 実技② 30 2/4Ტ火Უ学内オーディション予定

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

オーディションリハーサル 最終チェック・準備

11

12

準備ᲢプレゼンテーションᲣ

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 60 単位数

科目名 ブライダル発表会

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

準備ᲢプレゼンテーションᲣ

2

3

4

9

10

準備Ტパワーポイント制作Უ



 

区分

ᜒ師名 吉田　美ᬐ

授 業 ᚘ 画書

学ᢿ 昼
科

コース
ブライダル 年次

3 クラス ドレスコーディネーターコース

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

●クラスをひとつのチームとして、各担当者ごとにᝧ任を
持ってコスチュームを中心としたスタイリングショーを行
う。　　　　　　　　ᲢᲬ/21ブライダル発表会にてᲣ
●小物、ドレスの製作や演出内容を学生が考えることによ
り、企画担当者やデザイナーの気持ちを理ᚐする機会にな
る。
●ᨂられた予算、時᧓、環境の中でいかに段取り良く取り組
めるかがᛢ᫆となる

授業形態Ჴᜒ義
●ᨂられた時᧓の中でいかに自分の存在やセンスを発揮でき
るかがカギとなる。
●個人に役割が振り当てられ、チーム作業だけでなく自分の
担当の役割にᝧ任感を持った行動が取れているか、また表
立ったᚸ価だけでなく、各個人が真摯に取り組んでいるかど
うかをᚸ価できるよう、ᛢ᫆としてレポート作成を提出する
ᚸ価方法を取り入れている。

実施日
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

後期授業ᛟ明
パンフレット作成のテーマを立案する
①

卒業制作企画②、撮影①
パンフレット作成のテーマを立案する
②
企画に合わせたパンフレット撮影①

1

内容 点数

授業ᛟ明　卒業制作企画①

卒業制作まとめ パンフレット撮影の仕上げ

卒業制作撮影② 企画に合わせたパンフレット撮影

スタイリングショー企画 ショー内容の立案

接客実務 ᛢ᫆ 25 ドレス政策に必ᙲな裁縫技術を学ぶ

9

10

ドレス製作3 ᪦楽・構成・キャプションを決める

ドレス製作2 ドレス制作を行う8

スタイリングショー企画・ドレス製作1 ᛢ᫆ 20 ドレス制作を行う

11月7日Ჴᛢ᫆提出(25点)
⇒サンプル、データ提出
11月21日Ჴᛢ᫆提出(20点)
⇒ショー企画提出
1月16日Ჴᛢ᫆提出(15点)
⇒᪦楽・キャプション提出
1月23日Ჴᛢ᫆提出(15点)
⇒演出企画提出
2月ᲫᲪ日Ჴ当日店(25点)
⇒当日出席、振りᡉりレポート
【ᡙᚾ】ᛢ᫆は翌ᡵ提出

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

なし

振りᡉり　片付け スタイリングショー振りᡉり

13

14

スタイリングショーᲢᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅Უ 1/0

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

リハーサル 支度᳸発表まで一ᡲの動作を確ᛐする

11

12

ウォーキングリハーサル　ドレス製作5 ᛢ᫆ 15
①②ドレス制作まとめ③ウォーキング
授業

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

ᛢ᫆

総時᧓数 90 単位数

科目名 ドレスコーディネーターコース

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ドレスコーディネーターとして4年᧓勤務。

ドレス製作4

2

3

4

15
ドレス制作、ドレスに合わせたヘアメ
イクを考える



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

実技

総時間数 90 単位数

科目名 ヘアメイクⅡ/ネイルⅡ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

稲葉Ჴヘアメイクアーティスト　21年、ヘアメイク事務所経営　16年
トータルビューティサロン経営　14年、“美”コンシェルジュ　6年
金光Ჴ1998年にアメリカに渡りメイクネイルの資格取得。
全日本᲼Ჾ協会ブライダルプロデューサー。日本ネイリスト協会認定講師。

(ア)村上

ジェルネイルアート①

2

3

4

20 カラージェル、アート技術取得 (ア)村上

(ア)村上

ジェルネイルアート作品作成 課題 30 作品作成 (ア)村上

11

12

ジェルネイルアートブライダル 実技 30 FALSE

【追試日程(ヘアメイクⅡ)】
①10月16日(実技)→10月23日実施
②11月13日(実技)→11月20日実施
【追試日程(ネイルⅡ)】
①12月4日(実技)→1月15日実施
②1月25日(実技)→1月22日実施
③1月22日(実技)→1月29日実施
④1月29日(課題)→2月12日提出

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

・ネイル道具
・配布プリント

ジェルネイルアート作品作成 作品作成 (ア)村上

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

ジェルネイルベース・クリア 実技 20 ジェルネイルの扱い方、使用方法

(ア)中田

オリエンテーション・ジェルネイ
ルデモ

授業の進め方・内容理解、前期の復習 (ア)村上8

展示準備/まとめ 作品展示準備/道具のお手入れ

(ア)中田

撮影実習 実技 25 2人1組で作品を作り撮影 (ア)中田

撮影実習準備・練習② 撮影実習の準備・練習

(ア)中田

撮影実習準備・練習① 撮影実習の準備・練習 (ア)中田

花嫁ヘア②和ヘア、和装花嫁メイ
ク(水化粧)

和装花嫁ヘアを身に付ける
水化粧テクニックを身に付ける

人気のヘアスタイルが作れる
洋装花嫁メイクを身に付ける

(ア)中田

花嫁ヘアメイク(洋装)、ボディー
ジュエリー

実技 25 洋装花嫁を60分で作り上げる (ア)中田

1

内容 点数

花嫁ヘア①ルーズ系、花嫁メイク
(洋装)

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

【ネイル】
・ネイル検定取得
・ブライダルネイルの知識
・技術の取得
・セルフビューティーについて学ぶ
【ヘアメイク】
・お客様のご希望に応じたヘアメイクができる
・時間内にヘアメイクを綺ᰯに仕上げられる

授業形態Ჴ講義

【稲葉(䝦ア䝯イク)】人気のブ䝷イダ䝹䝦ア䝯イクを学ぶ
カウ䞁セ䝸䞁グ力を身に付ける。
【金光(ネイ䝹)】検定内容に沿っての学科、技術の説明。
サ䝻䞁での人気のア䞊トや基本のケア。
セ䝹フプ䝻デ䝳䞊スや面接時の身だしなみネイ䝹について説
明。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 稲葉/金光

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

6 クラス ブライダルビューティーアドバイザー

2 選択 コース科目



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

【テスト】
ᲫᲣ5回目　筆記　　20点
ᲬᲣ9回目　筆記　　20点
ᲭᲣ12回目　実技　　10点
ᲮᲣ試᬴WEEK内　筆記　　50点

【追試】
5回目と9回目については相談の上決定。
実技は次回の授業内。試᬴WEEK追試は期間内にて
追試を行う。

᲻　80点以上

᲼　70点以上

Ჽ　60点以上

Ჾ　59点以下

プリント配布

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー等
各種行事の準備を行う。

14 地名や施設、挨拶ほか 習った内容の総まとめ

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 50 持ち込みᲴなし

12 まとめ　会話 実技 10 総まとめ

11 第9課　ハウスキーピングほか 動作や状態を伝える表現

10 第Ჲ課　トラブルや問い合わせ 問い合わせ・トラブル

9 復習・テスト 筆記 20 復習　テスト

8 第Ჱ課　レストランにて レストランでの簡単な会話

7 第Ჰ課　ホテル施設内の案内 場所を表す表現

6 第Ჯ課　ホテルの施設、案内 　 　 ホテル施設用語・簡単なご案内

5 復習・テスト 筆記 20 テスト/数字の復習

4 第Ხ課　時間 　 　 時間の言い方を学ぶ

3 第Ჭ課　数字・曜日、月日 　 　 数字や曜日、月日の言い方を学ぶ

発音を正しく知る。

2 第Წ課　自己紹介 発音練習・自己紹介・人称代名詞

内容 点数

1 第Ძ課　中国語の発音

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

ᲫᲨ中国語の発音を正しく身に付ける。
ᲬᲨ基本的な文法を身に付け、単語を入れ替えるだけで
　　たくさんの場面での会話ができるようにする。
ᲭᲨ中国人のお客様と自信を持って会話ができるように
　　する。

授業形態Ჴ講義

・正しい発音を身につける。
・新しい単語・表現を身につける。
・職場で使える会話をたくさん練習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 中国語 講師名 須磨みのり

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

中国に5年間滞在。帰国後中国語法廷通訳・コミュニ
ティー通訳・医療通訳等15年以上。企業法人研修、
通訳養成学校、カルチャースクール等にて
中国語講師10年以上。

区分 選択 コース科目

総時間数 30 単位数 2 クラス 宿泊スタッフ

授業計画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次 2



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

課᫆④

総時᧓数 30 単位数

科目名 宿泊実務

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

外資系ホテルにて5年のコンシェルジュ経᬴あり

クラス上映会

2

3

4

10 全クラスのサプライズ映像を審査

サプライズ演出実施
実技④
Რ課᫆

⑤
10 引き継ぎの᣻要性を学ぶ

11

12

フロントシステムトレーニング
Operaの機能説明Რサプライズ引き継
ぎ作成

[試᬴週]　　　[試᬴内容]　　　[追試詳細]
3週目　　　　 課᫆①　　　　 翌週提出
4週目　　　 　実技①　　　　 翌週実施
　　　　　　 　課᫆②　　　   母数減らし
5・6・7週目　課᫆②　　　　 母数減らし
8週目　　　　 実技②　　　　グループ内評価に準ずる
9週目　　　　 実技③　　　　グループ内評価に準ずる
                  課᫆③　　　　母数減らし
10週目　　　 課᫆④　　　　 母数減らし
12週目　　　 実技④　　　　グループ内評価に準ずる
　　　　　　　課᫆⑤　　　　母数減らし

᲻　240点以上

᲼　210点以上

Ჽ　180点以上

Ჾ　179点以下

ᣐ布プリント

審査発表 企業様からの審査結果発表Რ振り返り

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

9

10

サプライズ演出コンテストᲢ撮
影Უ

実技③
Რ課᫆

③
30 企業へᣁ送→審査

リハーサル 実技② 10 手直しᲠ撮影準備8

サプライズ演出コンテスト準備③ 課᫆② 5 ロマンスコンシェルジュセッティング

サプライズ演出コンテスト準備② 課᫆② 5 サプライズストーリー作成

サプライズ演出コンテスト準備① 課᫆② 5 チームコンセプトの作成

タオルアートコンテスト
実技①
Რ課᫆

②
20

サプライズストーリーの作成から発表
まで

タオルアートコンテスト準備 課᫆① 5
タオルアートコンテストへの準備/ワー
ド資料作成

コンテストまでの流れᲠコンシェル
ジュとは

ロマンスコンシェルジュとは
コンシェルジュで使用する小ᢊ具など
を知る

1

内容 点数

オリエンテーション

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

宿泊ᢿの業務におけるお客様へのサプライズ提案から
実演までを後期を通して作り上げる。
フロントシステムを使用し、引き継ぎの᣻要性を実感
し、他ᢿ署との連携の必要性を理解する

授業形態Ჴ講義

前半は個人戦でサプライズのためツールの一つとして、タオル
アート作りを学び、コンテストを実施する
後半はグループを作成し、サプライズ企画映像作成に向けた企
画作りをグループワークにてᡶめていく。
サプライズ映像は実ᨥのホテルのコンシェルジュの方に審査を
していただき、最終週に審査発表を行う

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

区分

講師名 原山　ゆうり

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共通 年次

2 クラス 宿泊スタッフA

2 ᢠ択 コース科目



 

区分

講師名 角谷　清ᬐ

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
宿泊スタッフコース 年次

2 クラス 宿泊スタッフコースA

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

●フロント・キャッシャーの仕事について

ᲫᲨフロント・キャッシャー業務について理解する。
ᲬᲨチェック・アウト業務の基本をマスターする。
ᲭᲨロールプレイにて対応・会話術を体得する。

授業形態Ჴ講義

   Წコマ中、Ძコマ目は座学中心で知識を学び、
     Წコマ目は、ロールプレイを中心に技術を習得する
【授業内ルール】
・身だしなみをきちんと整え参加すること(シニヨン着用)
・2回目以ᨀの授業から身だしなみも成績評価の一ᢿとする
(1日毎の授業につき減点/25FO教室内は᫩᫢不可とする)

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

授業の進め方を理解する・フロントの
復習

フロントキャッシャーの仕事内容
ビルとゲスト・アカウントについて理
解する

1

内容 点数

オリエンテーション・前期復習

キャッシャー業務Ⅱ・筆記テスト 筆 10 様々な支払い方法を理解する

キャッシャー業務Ⅰ
チェックアウト時の留意点と手᪯を理
解する

キャッシャー業務Ⅳ サービス料と税᣿について理解する

キャッシャー業務Ⅲ
᣿᥉管理・᪸収書の書き方について理
解する

9

10

キャッシャー業務Ⅶ
キャッシャー業務まとめ ᳸Opera応用
編᳸

キャッシャー業務Ⅵ・筆記テスト 筆 10 貴᣻品᪳かりについて理解する8

キャッシャー業務Ⅴ 外貨両替について理解する

[実施回]　　　[試᬴内容]　　　　　　[追試]

4週目　　　　　筆記　　　　　　　　翌週実施
8週目　　　　　筆記　　　　　　　　翌週実施
11週目　　　　実技　　　　　　　　翌週実施
(12週目)
12週目　　　　筆記　　　　　　　　翌週実施

᲻　240点以上

᲼　210点以上

Ჽ　180点以上

Ჾ　179点以下

オリジナルプリント

宿泊オペレーション総復習 宿泊オペレーション総復習

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

実技テスト・筆記テスト 実・筆 20
チェックアウト業務　実技試᬴・筆記
テスト

11

12

実技テスト 実 60 チェックアウト業務　実技試᬴

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時᧓数 30 単位数

科目名 宿泊オペレーション

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ラグジュアリーホテルにて、宿泊予約、フロント業務、ドア、
ベル、ハウスキーピング、テレフォンオペレーター、コンシェ
ルジュなど宿泊ᢿᧉを中心に5年᧓勤務。

スクリプト練習

2

3

4

実技試᬴にむけて最終練習



 

区分

講師名 山岡丈也

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
料飲サービススタッフコース 年次

2 クラス A

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

【レストラン営業】
　　実習室でのレストラン営業を通して次の内容を学ぶ。
　　・レストランでの必要な職種・業務
　　・料理単価、原価率、集客、営業戦略
【アフタードリンク】
　　コーヒー、紅茶、ハーブティの知識、技術を学ぶ

授業形態：講義

【レストラン営業】
　　これまでの知識・技術を活かしてコンセプトから
　　営業に関わる全ての内容を学生自身で考え、
　　集大成として1日の営業で発表する。
【アフタードリンク】
　　食後のドリンクについての知識、技術を習得する

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

紅茶・ハーブティの知識

アフタードリンク② コーヒーの知識

1

内容 点数

オリエンテーション
アフタードリンク①

レストラン営業概要説明
個人プラン作成

ルール説明・個人プラン作成

アフタードリンク③ 筆記 20 豆の種類で変わる味わい

営業準備① 担当業務振り分け・担当別打合せ

レストランコンセプト作成 実技 15 個人プランプレゼン・コンセプト作成

9

10

営業準備④ 課題 5 担当別準備

営業準備③ 課題 5 担当別準備8

営業準備② 課題 5 担当別打合せ

　【追試詳細】

　　筆記　　　…　授業担当者に追試日を確認
　　実技　　　…　母数減らし
　　課題　　　…　母数減らし
　　レポート　…　担当講師へ後日提出

★コース内授業3科目
（合計300点満点）にて

コース評価とする

᲻　24０点以上

᲼　21０点以上

Ჽ　18０点以上

Ჾ　179点以下

配布プリント

全体振り返り レポート 20 レストラン営業振り返り

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込み：

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

レストラン営業本番 実技 15 レストラン営業本番

11

12

レストラン営業リハーサル 実技 10 営業前リハーサル

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

課題

総時間数 30 単位数

科目名 サービスプレゼンテーション

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

・料飲経験17年：ホテル直営レストランの責任者として従事
・レストランサービス技能検定　1級技能士
・㈳HRS　西洋料理テーブルマナー認定講師

営業準備⑤

2

3

4

5 担当別準備



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 30 単位数

科目名 ビバレッジオペレーション

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ホテル勤務時代、主に直営レストランのチーフソムリエとして従事。
現在はレストラン接客の教育やワインセミナー講師などにて活躍中。
シニアソムリエ資格、ベネンシアドール資格保有

ワインサービス①

2

3

4

実技試᬴リハーサル

ワインサービス実技試᬴ 実技・課᫆ 15・15 実技試᬴

11

12

ワインサービス② 実技試᬴リハーサル

実技…母数減らし

課᫆…母数減らし

筆記…以下の試᬴日に受᬴

★コース内授業3科目
Ტ合計300点満点Უにて

コース評価とする

᲻　24Ც点以上

᲼　21Ც点以上

Ჽ　18Ც点以上

Ჾ　179点以下

配布プリント

ワイン概論⑥ ワインと料理のマリアージュ

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 30 持ち込みᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

ロールプレイングᲠディスカッ
ション

課᫆ 15
現場で起こる様々な問᫆についての考
察

レストラン営業本番 レストラン営業本番8

レストラン営業リハーサル 営業前リハーサル

ワイン概論⑤ 実技 15 ニューワールドのワイン

ワイン概論④ イタリア・ドイツ・スペインのワイン

ワイン概論③ フランスのワイン

ワイン概論② 日本のワイン

授業内容の理解・ソムリエ業務

ワイン概論① 実技 10 ブドウ品種・造り方など

1

内容 点数

オリエンテーション・ソムリエの
仕事

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

①ソムリエの業務や役割を学ぶ。

②ワインに関する様々な知識を身につけることで、
　ワインへの理解を深める。

③ワインのサービス方法とテクニックを学ぶ。

授業形態Ჴ講義
Ჶワイン概論Ჸ
　ブドウ品種や造り方、産地の特徴、料理とのマリアー
　ジュなど基礎的な知識を学ぶ。
ᲶワインサービスᲸ
　実践を通して、抜栓、注ぎ方、お客様へのプレゼンテー
　ションなど基礎から応用まで学ぶ。
※概論の授業の後半は実践の授業を行います。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 平井

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
料᫩サービススタッフコース 年次

2 クラス 昼C

2 選択 コース科目



 

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

  Ჶ授業内実技ᚾ᬴　ᛢ᫆提出　Ჸ

　①　10月23日　湯ᒧサービス　実技　15点
　②　11月20日　お᫢事提供　　実技　15点
　③　12月Ხ日　 お布団敷き     実技　15点
　④　1月29日　  接客応対会ᛅ　実技　15点

　ᛢ᫆提出　実技の振りᡉりᚸ価
　　　上ᚡ各回　　　　　　　　ᛢ᫆10点×Ხ
　Ფ　公欠ᡙᚾはᜒ師に確ᛐ

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

 
 　おもてなし検定
　　　テキスト
　
　 ᜒ師レジュメ

    他᝻料など

15 総まとめおよび各種ᘍ事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

14
おもてなしの心　ᒧᢊを体᬴する
　　おᒧをいただく

日本伝統文化　ᒧᢊの精神を៲につけ
　　おもてなしの心を学ぶ

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 接客動作　総復習　③
実技
ᛢ᫆

15
10

おᢿ屋での湯ᒧサービスでの会ᛅ
　　実技ᚾ᬴Ტ待ち時᧓ᛢ᫆作成Უ

11 接客動作　総復習　②
おᡇえ　案内　お᫢事提供　お布団
　　流れをスムーズに復習

10 接客動作　総復習　①
おᡇえ　案内　お᫢事提供　お布団
　　流れをスムーズに復習

9
お布団敷き・お布団上げ　②
　総復習

実技
ᛢ᫆

15
10

一ᡲの流れの演習
　　実技ᚾ᬴Ტ待ち時᧓ᛢ᫆作成Უ

8
お布団敷き・お布団上げ　①
お客様在室時の声かけタイミング

お客様在室時のお布団敷きのポイント
　　敷き方・上げ方を習得する

7
お᫢事提供　　④
　総復習　実技ᚾ᬴

実技
ᛢ᫆

15
10

一ᡲの流れの練習
　　実技ᚾ᬴Ტ待ち時᧓ᛢ᫆作成Უ

6
お᫢事提供　　③
お᫩み物の提供　準備から片付け

お᫩み物の注ぎ方
セッティングから下げるまでの流れ

5
お᫢事提供　　②
　ᚕᓶᢔい　　タイミングなど

提供時のᚕᓶᢔい
料理の知ᜤと᪯　下げるタイミング

4
お᫢事提供　　①
　提供前の᫢事準備のポイント

提供時のポイント
　　セッティング　᫢器扱い

3
おᢿ屋への案内
　湯ᒧサービス　②　実技ᚾ᬴

実技
ᛢ᫆

15
10

一ᡲの流れの復習
　　実技ᚾ᬴Ტ待ち時᧓ᛢ᫆作成Უ

和室での立ち居振る舞い
　　所作の演習

2
おᢿ屋への案内
　湯ᒧサービス　①

ᚕᓶᢔい　所作
湯ᒧの淹れ方　ご提供の仕方を習得

内容 点数

1
前期復習
　所作　ᚕᓶなど

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

外国旅客が憧れる「和」のマナーやおもてなし精神を
旅᫾で心ゆくまで体᬴していただけるよう、知ᜤや
所作などを学ぶ。
おᢿ屋へのご案内から、世界ᢡ産となった和᫢の提供
お布団敷などの動作、ᚕᓶᢔいを学び、最後は一ᡲの
所作が出来るようにする

授業形態Ჴᜒ義

　前期で学んだ和室での立ち居振る舞いを復習し、
　おᢿ屋案内と湯ᒧサービス、和᫢提供、お布団の
　上げ下げなどをスムーズにこなす。
　　Ფ　和室使用につき、᪇下をご持参ください。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

科目名 旅᫾オペレーション ᜒ師名 梅山　富美子

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

日本ᑋ空客室乗務員Ჯ年経᬴後、専ᧉ学校ᜒ師15年
ᘙ千家ᜒ師　利晶の杜にて呈ᒧ
書ᢊ師範　　毎日展　入ច数回

区分 ᢠ択 コース科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス 旅᫾スタッフ

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

10/16・23・30・11/6 →実技ᚾ᬴
ᲢᲬᡵ᧓後までに授業内でᡙᚾをᘍうᲣ

11/20・27・12/4・1/22・29→母数減らし

★コース内3科目
合ᚘ300点満点でᚸ価

᲻　240点以上

᲼　210点以上

Ჽ　180点以上

Ჾ　179点以下

プリント

15 総まとめおよび各種ᘍ事
これまでの総復習および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

14 振りᡉり
「どんな旅᫾スタッフになりたいか」
発ᘙ

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 テスト日 実技 20 実技テストᲢᛇ細後日Უ

11 テストリハーサル 実技 5 テスト前の最終リハーサル

10 テストリハーサル
模擬テストの結果を伝え、改善点を磨
く

9 模擬ᚾ᬴Ჴ田中照人先生 実技 15
田中先生にお客役をやっていただき、
期末テストの模擬ᚾ᬴をᘍう

8
シュチュエーションに合わせた対応練
習

実技 5
お客様を仮定して、それぞれの年代に会った
会ᛅのᢠび方を学ぶ

7 会ᛅ力トレーニング 実技 5 発展的なトレーニングをᘍう

6 会ᛅ力トレーニング 基礎的なトレーニングをᘍう

5 旅᫾案内 実技 15 指定された旅᫾の案内をᘍう

4 ᚇ光案内 実技 15 決定した土地のᚇ光案内をᘍう

3 私のᢠぶ名旅᫾・名ᚇ光地プレゼン②
前回で収まらない場合はこの日にプレゼンの
続きをᘍう。期末テストのᚇ光地・旅᫾を全
員で決定する。

はきはきとした声でᐯ己紹介ができる。
初めての人に心を᧏く。目標ᢋ成シート

2 私のᢠぶ名旅᫾・名ᚇ光地プレゼン① 実技 20
それぞれが日本で一番素敵だと思うᚇ光地や
働いてみたい旅᫾をプレゼンする

内容 点数

1 授業ᛟ明、シアターゲーム、発声練習

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

日本の「おもてなし」文化を実ោするため、旅᫾での
お客様との会ᛅ力や対応力、柔᠂性を磨き、旅᫾ス
タッフの᭽力を᭗める。

学期末には、実ោ的なテストをᘍい、旅᫾で働くᨥの
シュミレーションをᘍう。

授業形態Ჴᜒ義

演劇の即ᐻトレーニングを用いて、会ᛅ力や、様々なお客様の
ᙻ点で考えられる共感力を᫱う。はきはきとしたわかりやすい
しゃべり方、相手に伝わるᛅし方、ᛡにでも対応できる知ᜤや
人᧓力を៲につける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

科目名 コミュニケーショントレーニング ᜒ師名 松岡ありさ

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

USJエンターティナー　2002年᳸2016年Ტ14年Უ
USJクリエィティブᲢ演出Უ2006年᳸2019年Ტ13年Უ
司会業　2009年᳸2019年Ტ10年Უ
ᜒ師業　2003年᳸2019年Ტ16年Უ

区分 ᢠ択 コース科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス 旅᫾スタッフ

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

【ᡙᚾᛇኬ】

　　ᇿᚡ・実২　Ყ　፻ᡵに実଀Ტਃࠖᜒ࢘にᙲᄩᛐᲣ

　　ᚾ᬴weekᇿᚡ　Ყ　ᚾ᬴week内にᡙᚾ実଀

　

★コース内3ᅹႸ
合ᚘ300ໜ฼ໜでᚸ

価

᲻　240ໜ以上

᲼　210ໜ以上

Ჽ　180ໜ以上

Ჾ　179ໜ以下

ᣐࠋプリント

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

14 まとめ ଄᫾での੗客ᒍᛖのࣄ፼、まとめ

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 40 ਤちᡂみᲴ

12 ܿජ予ኖ・ᇿᚡݣሊ ܿජ予ኖのࣖݣができる・ᇿᚡݣሊ

11 実২ጀ፼
実২
ᛢ᫆

30
5

ᢿދでのక内の実২テスト

10 実২ݣሊ、実২ጀ፼ ᢿދでのక内の実২テストݣሊとጀ፼

9 夕᫢Ტ和᫢Უのᛟଢ/ᇿᚡテスト ᇿᚡ 10 ᢿދでのక内のᇿᚡテスト/夕᫢のᛟଢ

8 おᢿދでのక内Ⅲ ᫘呂、ෘᘘ、ࠋ団のᛟଢができる

7 おᢿދでのక内Ⅱ
おᒧのサービス、夕᫢のక内のᘙྵ፼
ࢽ

6 おᢿދでのక内Ⅰ
和ܴの単ᛖ፼ࢽ、客ܴక内、ޗཋᛟଢ
ができる

5 おᢿދへのక内/ᇿᚡテスト ᇿᚡ 5
C/I , C/Oのᇿᚡ/ᢿދまでのక内ᘙྵを
፼ࢽ

4 チェックアウト チェックアウトのᘙྵを፼ࢽ

3 チェックインⅠ/ᇿᚡテスト ᇿᚡ 10
੗客ᒍᛖᇿᚡテスト/チェックインᘙྵ
፼ࢽ

丁ݗなᒍᛖᘙྵを፼ࢽする

2 ੗客ᒍᛖの基ஜⅡ ੗客ᒍᛖを፼ࢽする

内ܾ ໜૠ

1 ੗客ᒍᛖの基ஜⅠ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

଄᫾にܿජするインバウンドのお客ಮに଄᫾ならでは
の
サービスや଀ᚨ・使ဇ૾ඥをᒍᛖでᛟଢでき、ࣖݣで
きること。

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

予ኖからチェックイン、ごਮਠや基ஜႎࣖݣ、଄᫾における
サービス・଀ᚨ・使い૾のᛟଢ、チェックアウトまでを各場᩿
ごとに๫፼する。

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᅹႸ名 ଄᫾オペレーション ᜒࠖ名 住友

ਃࠖᜒ࢘の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

児ᇜᒍᛖᲮ࠰中学ᒍᛖᲮ࠰、TOEICおよび੗客ᒍᛖ14
࠰

区分 ᢠ৸ コースᅹႸ

ዮ଺᧓ૠ 30 単位ૠ 2 クラス ଄᫾スタッフ

੉ ಅ ᚘ ဒ ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰ 2



 

テスト・追試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

　
Ჶ筆記Ჸ　Ჶ実技Ჸ
ともに担当講師が追試担当。
必ず、申請した書᫏を提示すること

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

プリント

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 【中国語】緊急時対応 緊急時の表現を学ぶ

13 試᬴WEEK 持ち込みᲴ

12 中国語筆記テスト 筆 40 確認テスト

11 【中国語】場所案内 アトラクション・トイレなどの場所案内

10 【中国語】時᧓ 待ち時᧓・ショーの時᧓の案内をする

9 【中国語】実技テスト 実 10 実技テスト

8 【中国語】数字 売店・レストランなどで使う数字を学ぶ

7 【中国語】基本の挨拶 基本的な挨拶

6 ᪡国語まとめ 実 10 学習した内容を実践に繋ぐことができる。

5
【᪡国語】アトラクションでの会
話Წ

実 10  アトラクションでの接客の表現ができる。         

4
【᪡国語】アトラクションでの会
話Ძ

実 10  アトラクションでの接客の表現ができる。         

3 【᪡国語】レストランでの会話2 筆 10 レストランでの接客の表現ができる。               

2 【᪡国語】レストランでの会話1 筆 10 レストランでの接客の表現ができる。             

1 【᪡国語】表現練習 案内、注意事᪮の表現ができる。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮内容 点数

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

業務上必要な基本表現を身につける。基本的にレスト
ラン、アトラクションにおける接客表現を中心に学習
し、現場で活用できるようにする。

授業形態Ჴ講義

各回、表現の練習後、ペア・ワーク、グループワーク
をᡫじて、実践力を身に付ける。

ᲫᲨ基本的な言葉を覚え、簡単な会話が出来る
　　ようにする。
ᲬᲨテーマパーク内で使われる言葉を覚え、
　　中国人のお客様を案内できるようにする。

1Შ教材の内容をもとに、テーマパーク現場で使用される
　　言葉を取り入れて、繰り返し練習する。

科目名 テーマパークランゲージ 講師名 ᣿ミンソン　/　細井美和

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

エクレシア外語学ᨈ　᪡国語᩼常勤講師・一般事務・翻訳
大᧵拘置所　᪡国語　翻訳・ᡫ訳の経᬴あり

商社Ტ2年8ヶ月Უ及び中国国営企業Ტ1年8ヶ月Უにて
貿易事務に従事。半導体商社Ტ1年8ヶ月Უにて総務
経理を担当。その他イベントᡫ訳、旅行者アテンド、
官公庁誌日中翻訳、中国語講師など。

区分 ᢠ択 コース科目

総時᧓数 30 単位数 2 クラス テーマパークスタッフ

授 業 計 画 書

学ᢿ 昼
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

区分

講師名 中村　奈奈江

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

6 クラス ショップアドバイザー

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

購買心理の理解を深め実践的に学ぶ。
実践をもとに販売力を身につける。

授業形態Ჴ講義

前期の知識をもとに販売心理学を学び
接客に役立つ知識と技術を中心に学ぶ。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

授業の流れ。前期の復習

和と洋の違い 課題① 20 和の世界での立ち振る舞い

1

内容 点数

オリエンテーション

アプローチ 実技① 20
効果的なアプローチ・アプローチの実
技テスト

アプローチ お客様の心を開くつかみのアプローチ

提案力 筆記① 20
ベストな提案につなげる質問のコツを
学ぶ

提案力
自発的に提案できるスキルを身につけ
る

9

10

カウンセリング
お客様のニーズを聞き出すカウンセリ
ング

購買心理学 顧客の購買心理を知る8

クロージング クロージングについて学ぶ

追試申請提出要

●筆記⇒担当講師と相談の上実施
●実技⇒実施日両日休みの場合2/ᲫᲬにて実施
●課題、レポート⇒翌週授業時までに提出
●10/16分課題⇒母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

配布プリント

自己分析 課題② 10 今学期まとめ。自己分析

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 実施なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

接客ロールプレイング 実技② 20 販売接客の実技試験

11

12

接客ロールプレイング 筆記② 10 接客総まとめロープレ

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 30 単位数

科目名 セリングスキルⅡ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

百貨店・路面店でのジュエリー販売Ხ年間。
主にブライダルジュエリーを販売しその他
新人教育・クレーム対応・商品管理・報告書作成など

アイテムを使用したロープレ

2

3

4

アイテムを使用した接客ロープレ



 

区分

講師名 上田　由紀子

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

6 クラス ショップアドバイザー

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

アパレル業界の基本的な仕組みを知り、アドバイザー
の役割を理解し、必要な知識、スキルを習得する。

授業形態Ჴ講義

ファッション販売Ჭ、配布プリントで基本的知識を習得
ファッション雑誌などの切り抜き等でテーマごとにマップ作
りを行いまとめる
チームワークで対お客様を想定し、商品の提案などの接客を
実践する

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

後期授業内容・約束事確認・商品知識

商品知識②アイテム 筆記① 10 アイテム種᫏・デザイン等の基礎知識

1

内容 点数

後期授業計画の説明・商品知識

商品知識➃素材と取り扱い 筆記② 15 素材の知識

商品知識③ディティールとシルエット ディティール・シルエットの基礎知識

カラー知識② 課᫆① 10 配色効果

カラー知識① カラーの基本

9

10

コーディネイト提案法 実技① 15 コーディネイト提案を模擬接客で実践

コーディネイト知識② 課᫆② 15 カラー等　テーマ別コーディネイト8

コーディネイト知識① 筆記③ 10 カラー等　テーマ別コーディネイト

追試申請提出要
筆記・実技全て⇒担当講師に相談の上実施
課᫆①᳸③⇒母数減らし
課᫆➃⇒翌授業時提出

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

ファッション販売Ჭ
配布プリント
ファッション雑誌
カラーチップ

今期まとめ
サービス業に携わるショップアドバイ
ザー

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 実施なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

自ブランド・自店作り②発表 課᫆➃ 15 マップ作成後発表

11

12

自ブランド・自店作り① 課᫆③ 10 コンセプト・ターゲット作成

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 30 単位数

科目名 アパレル研究Ⅱ

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

販売歴ᲭᲰ年。アパレル入社、店舗販売員・店長を
経てインストラクタ-に。百貨店売場活性研修等実施。
好感度アップ接客・᫑客満足促進、販売目標達成法、
コーディネイト提案　コンサルティング接客

商品表現法　店作り

2

3

4

VMD等　基礎知識



 

区分

講師名 中村　奈奈江

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次

6 クラス ショップアドバイザー

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

ジュエリーの基本的な知識を学ぶ
お客様に対し基本的な接客ができる技術を身につける

授業形態Ჴ講義

講師持ち込みの資料をもとに
ジュエリーの基本的な知識を学ぶ。
指輪の採寸から接客まで実際に商品を使用し
販売の技術を学ぶ

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

今学期の目標を確認・前期の復習

伝統的な日本の婚礼 課題① 20 能の高砂を通して日本の婚礼を見る

1

内容 点数

オリエンテーション

課外授業 課題② 10 実際にジュエリーをみて学ぶ

カラーストーン・ダイヤモンド カラーストーン・ダイヤモンド復習

アイテム 筆記① 20 接客に必要なアイテムを学ぶ

ジュエリーの作成工程 石留めなど工程を学ぶ

9

10

カラーストーン・ダイヤモンド カラーストーン・ダイヤモンド復習

オリエンテーション 今学期の目標を確認・前期の復習8

修理・メンテナンス
修理・メンテナンスの工程について学
ぶ

追試申請提出要

●筆記⇒担当講師と相談の上実施
●実技⇒次回授業時にて実施
※実施日休みの場合2/Ჱにて実施
●課題全て⇒母数減らし

᲻　Ჲ０点以上

᲼　Ჱ０点以上

Ჽ　Ჰ０点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

配布プリント

まとめ 今学期まとめ

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

海外の挙式 課題③ 10 海外での挙式スタイルを見てみる

11

12

ジュエリーの接客（ロールプレーイング） 実技 20 接客・フィッティングの試着テスト

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆記②

総時間数 30 単位数

科目名 ブランドアイテム研究Ⅱ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

百貨店・路面店でのジュエリー販売４年間。
主にブライダルジュエリーを販売しその他
新人教育・クレーム対応・商品管理・報告書作成など

ネックレスの知識

2

3

4

20
ネックレスの基本的な知識・接客を学
ぶ



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ܱ২

ዮ଺᧓ૠ 90 単位ૠ

ᅹႸ名 営ಅܱោ・マーケティングࣖဇ・セールスツール

ਃࠖᜒ࢘の
ܱ務ኺ᬴ 〇

ܱ務
ኺഭ

଄ᘍ会ᅈにて10࠰勤務Ტ企ဒ、仕入れ、ガイドಅ
などᲣ

チケットᝤ売・売上ᨼᚘ

2

3

4

10
チケットᝤ売・チケットの売り上げ
ᨼᚘをする

ஜဪに向けてのแ備 営ಅஜဪに向けてのแ備

11

12

ஜဪに向けてのแ備 営ಅஜဪに向けてのแ備

ᇹᲭ回・・ܱ২①10ໜ　⇒チームໜ加ም
ᇹᲭ回・・ܱ২②15ໜ　⇒ࢸଐ੩出
ᇹᲭ回・・ᛢ᫆①5ໜ　⇒൐ૠถらし
ᇹ7回・・ᛢ᫆②15ໜ　⇒チームໜ加ም
ᇹᲲ回・・ᛢ᫆③15ໜ　⇒チームໜ加ም
ᇹᲳ回・・ᛢ᫆④15ໜ　⇒チームໜ加ም
ܱ২③・・10ໜ　⇒൐ૠถらし
ܱ২④・・15ໜ　⇒൐ૠถらし

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

プリント

営ಅஜဪ ܱ২ 15 営ಅஜဪᲢ外ᢿᲣ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ਤちᡂみᲴ

これまでのዮࣄ፼およびݼᎰ
セミナーሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

9

10

プレゼンリハーサル・チケット
แ備

ᛢ᫆ 15
プレゼンリハーサル・チケット
ᝤ売のためのแ備

プレゼン᝻૰の作঺ ᛢ᫆ 15
੩క୿をもとに、プレゼン᝻૰を
作঺する

8

企ဒ・੩క୿作঺ ᛢ᫆ 15
アンケートを参ᎋにし、企ဒ・
੩క୿を作঺する

アンケートᨼᚘ・分ௌ
ܱ଀したアンケートのᨼᚘ・分ௌを
する

アンケートܱ଀
ఄ内でアンケートܱ଀・外ᢿでࠊ場
ᛦ௹をܱ଀

アンケートܱោ๫፼
アンケートܱ଀のࢽ࣎を学ぶ・᪮Ⴘ
ᚨ定

プレゼンテーション・セールス
ツール③

ܱ・ᛢ 30
プレゼンテーション・ᚫ൭力のある
デザイン③

੉ಅのᡶめ૾・営ಅのࢽ࣎をჷる・
ᚫ൭力のあるデザインチラシ作঺

営ಅܱោ๫፼②・セールスツール
ࣖဇ②

営ಅトークのࢽ࣎・ᚫ൭力のあるデザ
インチラシ作঺②

1

内ܾ ໜૠ

ガイダンス・営ಅܱោ๫፼①・
セールスツールࣖဇ①

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

営ಅ・マーケティング・PCスキルを学ぶことで
モノを売る්れをჷる。
また、営ಅᎰとしてのプレゼン力やトーク力も
同଺に፼ࢽする。

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

ᛢ᫆①営ಅܱោとして、トーク力・ᚫ൭力のあるチラシを
作঺し、プレゼン力をつける。
ᛢ᫆②アンケートᛦ௹・分ௌ・企ဒ੩క・ႆᘙをとおして
モノを売るಏしさをჷる。

ܱ଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

区分

ᜒࠖ名 ೛ஜ　ਏ也

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ ଷ
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰

6 クラス セールスᲠマーケティング

2 ᢠ৸ コースᅹႸ



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 30 単位数

科目名 カウンターアドバイザー

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

旅行会社に30年勤務。団体セールス､海外販促､FITサ
ロン､カウンター支店の支店長を経験。

〃

2

3

4

　　　　　　〃

〃 課題提出 60 　　　　　　〃

11

12

〃 　　　　　　〃

ツアーコンテストの詳細は後日発表します

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

講師作成のプリント
ｲᴵﾀｰᴠｯﾄからの資料
州政府観光局資料

授業のまとめ 総復習を行う

13

14

試験ＷＥＥＫ 1/0

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

〃 　　　　　　〃

〃 　　　　　　〃8

ツアーコンテスト制作 筆記 40 米国ディズニーリゾート企画

〃 ノルウェークルーズ／沿岸急行船

〃 アラスカクルーズとアラスカ鉄道

〃

〃 アメリカの国立公園②

方面別集中学習 アメリカの国立公園①

授業の目的､進め方､評価方法について
旅行業界に求められる人材①

10限のみ

カウンター社員としての心構え 旅行業界に求められる人材② 〃

1

内容 点数

授業オリエンテーション

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

■カウンター業務のプロとしての知識を身につける
■与えられた課題をよく理解し､課題を反映した企画書
を作成　する能力を身につける

授業形態：講義

■:ツアーランニングコンテスト(個人制作)
企画条件は､後日発表します

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 下川成一

授 業 計 画書

学部 夜
科

コース
旅行科 年次

2 クラス JB

2 選択 コース科目



 

区分

講師名 和田　茜

授 業 計 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共通 年次

1 クラス ᳄᲼

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要と進め方

●販売知識・確認事᪮を把握し、料᣿計算・基本的な
接客(来店・ᩓ話)の応対が出来る。
●旅行会社のカウンター業務で必要とされる知識を身
に付ける。
●接客の実践で必要な正しい敬語を習得する。

授業形態Ჴ講義
●販売知識・料᣿算出方法を学習する。
●得た知識を基にロールプレイを行い、受付から販売までの
流れに必要な知識が身についているか実践する。
●講師が準備したプリントを使い、各方᩿の主な観光地を時
刻表やパンフレットと照らし合わせて再確認し、実践力を身
につける。
●料᣿計算出来るよう、お客様の基本的要望を把握する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

パンフレットの見方を把握し、᪡国の
料᣿計算が出来る

ᩓ卓

᪡国の基本的な接客の流れ、᪡国フリープランのロールプレイング実践　※2コマ
᪡国の料᣿計算、基本的な接客販売が
出来るようになる

ᩓ卓

1

内容 点数

᪡国パンフレットの見方、料᣿計算　※1᳸3週のみ2コマ

ᩓ卓

ハワイ料᣿計算 ハワイの料᣿計算が出来る ᩓ卓

テスト①/ハワイパンフレットの見方、料᣿計算　※2コマ 筆記 20
筆記テスト/ハワイのパンフレットの見
方,料᣿計算の仕方を把握する

ᩓ卓

ハワイウエディングパンフレットの見方 筆記 15
ハワイウエディングのパンフレットの
見方,料᣿計算の仕方を把握する

ᩓ卓

ハワイ基本的な接客の流れ ハワイの接客販売が出来るようになる

9

10

ヨーロッパ料᣿計算 ヨーロッパの料᣿計算が出来る

ᩓ卓

テスト②/ヨーロッパ料᣿計算
筆記テスト/ヨーロッパのパンフレット
の見方,料᣿計算の仕方を把握する

ᩓ卓8

ハワイウエディング料᣿計算
ハワイウエディングの料᣿計算が出来
る

<追試実施日>
筆記テスト(所要約20分)
翌週18:00᳸16᳎Ჽ教室にて実施
課᫆提出(20点)
1/30 提出分→2/13(木)
16:45᳸18:15  16TC教室にて課᫆作成実施
接客テスト(30点)
1/30実施分→2/13(木)
18:00᳸16TC教室にて追試実施

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

授業でプリントをᣐ布
します。
再ᣐ布なし。紛失の場
合は各自コピーして授
業に参加して下さい。
※ᩓ卓必᪰

まとめ まとめ

13

14

試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

ᩓ卓

接客テスト/課᫆作成、提出 接客テスト課᫆作成50
接客テストにて今までの授業の理解度
を確認する

11

12

接客テスト/課᫆作成
接客テストにて今までの授業の理解度
を確認する

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

筆記

総時᧓数 15 単位数

科目名 カウンター実務

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

旅行会社でᲰ年᧓、海外・国内カウンター販売を担当。
その他、海外・国内添乗経᬴あり。

ᩓ卓

テスト③/接客テストの概要

2

3

4

15 筆記テスト/接客テストの概要 ᩓ卓



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

実技

総時間数 15 単位数

科目名 レイルウェイイングリッシュ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

ディズニーバケーションクラブでバケーションアドバイ
ザーとして、ホテル・レストランの予約等を担当。その
後、KCJ GROUP株式会社キッザニア甲子園で５年間
勤務。

案内業務③

2

3

4

20 アナウンス

イレギュラー対応② 実技 20 急病人について

11

12

イレギュラー対応① 忘れ物について

＊筆記・実技試験共に追試は欠席日より２週間後までに行う。
　休み時間に実施

᲻　Ჲ０点以上

᲼　Ჱ０点以上

Ჽ　Ჰ０点以上

Ჾ　５Ჳ点以下

配布資料

総まとめ フィードバック

13

14

試験WEEK 試験なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

案内業務② 車内案内・車内改札

案内業務① 実技 20 乗り継ぎ・時刻案内の応用を学ぶ8

切符販売業務② 切符販売について学ぶ②

切符販売業務① 筆記 20 切符販売について学ぶ①

構内案内② 駅構内の案内について学ぶ②

構内案内① 実技 20 駅構内の案内について学ぶ①

観光案内② 観光案内について学ぶ②

前期の復習とウォーミングアップ

観光案内① 観光案内について学ぶ①

1

内容 点数

前期の振り返り、英語ゲーム

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・鉄道業界、接客業界に必要とされる英会話を身につ
ける。

・海外ゲストへの対応力、実践力をつける。

・英会話に親しむ

授業形態Ჴ講義

・前期で学んだ基礎をもとに、後期は応用編を
学ぶ。

・鉄道業界での場面を想定し、ロールプレイ形式を取り入れな
がら授業を進める。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 寺岡　有美

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
パーサー・乗務員 年次

1 クラス コース選択

2 選択 コース科目



 

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
④　【៲体ᨦ害者補助犬法】

2

3

4

៲体ᨦ害者補助犬法を理解する
クロックポジションを使ったᛔ導方法
を理解する

科目名 ユニバーサルサービス

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ᣒ᫏メーカーで営業・営業事務を約10年勤務後バリア
フリーᜒ師、マナーᜒ師をᲫᲮ年᧓担当。サービス接ᢀ
検定Ძ級Ტ優秀ច受ចᲣサービス介助士Წ級を保有。

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

11

12

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス①

聴覚に不自由を感じる方を理解する

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②　　★【コミュニケーション演

聴覚に不自由を感じる方とのコミュニ
ケーション方法を理解する

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

さまざまなお客様への接客・接ᢀを習
得する

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅
筆ᚡ
ᚾ᬴

50 持ちᡂみᲴ特になし

8

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　　★【ブラインドゲーム】

視覚に不自由を感じる方を理解する

<授業内ᚾ᬴等によりᚸ価>
①ᲫᲪ月ᲫᲰ日　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

②ᲫᲫ月Ჰ日　　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

③ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　筆ᚡᚾ᬴ᲢᲯᲪ点Უ
※ᡙᚾᛇ細は欄外参照

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

①ᜒ師レジュメプリン
ト
【参考文献】
ユニバーサルサービス
基本テキスト

お客様に応じたサービス・まとめ
★【ロールプレイ】

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②★【白杖体᬴・ᛔ導方法演習Უ

視覚に不自由を感じる方を理解する
白杖体᬴をᡫし、視覚に不自由を感じ
る方の気持ちを理解する

9

10

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　　★【ᛔ導方法演習】

視覚に不自由を感じる方への気持ちや
お手伝いするためのᛔ導方法を理解す
る

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
④★【៻いす操作演習校外】

校外に出て៻いす使用のお客様の気持
ちを理解し、接客方法を習得する

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　★【៻いす操作演習校内】

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
②★【៻いす操作演習】【持ち上

៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る
៻いすの持ち上げのお手伝いをする

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　★【៻いす操作演習】

肢体に不自由を感じる方を理解する

1

内容 点数

オリエンテーション
ユニバーサルサービス

ユニバーサルサービスに必要な知ᜤを
もちニーズに応えられる意ᜤと気づき
をもつ

᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方へのサー
ビス

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方への接ᢀを理
解する

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

年ᱫや性別、ᨦがいの有無にかかわらず、あらゆる立
場に立って、᫑客満ឱを᭗めるための接客サービス
ᲢユニバーサルサービスᲣのノウハウを習得する

᭗ᱫ者、៻いす使用者、視覚ᨦがい者、聴覚ᨦがい者への理解
を深め、介助の技術やコミュニケーション方法を習得する
ユニバーサルサービスのスピリットを理解し、ホスピタリティ
の実ោについて考える

実施
回数

授業スケジュール 各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

1

2

総時᧓数 15 単位数

授業形態Ჴᜒ義

授業内テスト

区分

ᜒ師名 竹岡眞᣺子

授 業 計 画書

クラス パーサー・乗務員コース

ᢠ択 コース科目



 

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

実技

総時間数 15 単位数

科目名 レイルウェイイングリッシュ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

ディズニーバケーションクラブでバケーションアドバイ
ザーとして、ホテル・レストランの予約等を担当。その
後、KCJ GROUP株式会社キッザニア甲子園で５年間
勤務。

案内業務③

2

3

4

20 アナウンス

イレギュラー対応② 実技 20 急病人について

11

12

イレギュラー対応① 忘れ物について

＊筆記・実技試験共に追試は欠席日より２週間後までに行う。
　休み時間に実施

᲻　Ჲ０点以上

᲼　Ჱ０点以上

Ჽ　Ჰ０点以上

Ჾ　５Ჳ点以下

配布資料

総まとめ フィードバック

13

14

試験WEEK 試験なし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

9

10

案内業務② 車内案内・車内改札

案内業務① 実技 20 乗り継ぎ・時刻案内の応用を学ぶ8

切符販売業務② 切符販売について学ぶ②

切符販売業務① 筆記 20 切符販売について学ぶ①

構内案内② 駅構内の案内について学ぶ②

構内案内① 実技 20 駅構内の案内について学ぶ①

観光案内② 観光案内について学ぶ②

前期の復習とウォーミングアップ

観光案内① 観光案内について学ぶ①

1

内容 点数

前期の振り返り、英語ゲーム

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・鉄道業界、接客業界に必要とされる英会話を身につ
ける。

・海外ゲストへの対応力、実践力をつける。

・英会話に親しむ

授業形態Ჴ講義

・前期で学んだ基礎をもとに、後期は応用編を
学ぶ。

・鉄道業界での場面を想定し、ロールプレイ形式を取り入れな
がら授業を進める。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

区分

講師名 寺岡　有美

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
パーサー・乗務員 年次

1 クラス コース選択

2 選択 コース科目



 

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
④　【៲体ᨦ害者補助犬法】

2

3

4

៲体ᨦ害者補助犬法を理解する
クロックポジションを使ったᛔ導方法
を理解する

科目名 ユニバーサルサービス

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ᣒ᫏メーカーで営業・営業事務を約10年勤務後バリア
フリーᜒ師、マナーᜒ師をᲫᲮ年᧓担当。サービス接ᢀ
検定Ძ級Ტ優秀ច受ចᲣサービス介助士Წ級を保有。

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

11

12

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス①

聴覚に不自由を感じる方を理解する

聴覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②　　★【コミュニケーション演

聴覚に不自由を感じる方とのコミュニ
ケーション方法を理解する

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

さまざまなお客様への接客・接ᢀを習
得する

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅
筆ᚡ
ᚾ᬴

50 持ちᡂみᲴ特になし

8

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　　★【ブラインドゲーム】

視覚に不自由を感じる方を理解する

<授業内ᚾ᬴等によりᚸ価>
①ᲫᲪ月ᲫᲰ日　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

②ᲫᲫ月Ჰ日　　授業内筆ᚡᚾ᬴ᲢᲬᲯ点Უ

③ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅　筆ᚡᚾ᬴ᲢᲯᲪ点Უ
※ᡙᚾᛇ細は欄外参照

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

①ᜒ師レジュメプリン
ト
【参考文献】
ユニバーサルサービス
基本テキスト

お客様に応じたサービス・まとめ
★【ロールプレイ】

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
②★【白杖体᬴・ᛔ導方法演習Უ

視覚に不自由を感じる方を理解する
白杖体᬴をᡫし、視覚に不自由を感じ
る方の気持ちを理解する

9

10

視覚に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　　★【ᛔ導方法演習】

視覚に不自由を感じる方への気持ちや
お手伝いするためのᛔ導方法を理解す
る

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
④★【៻いす操作演習校外】

校外に出て៻いす使用のお客様の気持
ちを理解し、接客方法を習得する

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
③　★【៻いす操作演習校内】

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
②★【៻いす操作演習】【持ち上

៻いす使用のお客様との接ᢀを理解す
る
៻いすの持ち上げのお手伝いをする

肢体に不自由を感じる方へのサー
ビス
①　★【៻いす操作演習】

肢体に不自由を感じる方を理解する

1

内容 点数

オリエンテーション
ユニバーサルサービス

ユニバーサルサービスに必要な知ᜤを
もちニーズに応えられる意ᜤと気づき
をもつ

᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方へのサー
ビス

筆ᚡ
ᚾ᬴

25
᭗ᱫ者・ᛐ知症がある方への接ᢀを理
解する

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

年ᱫや性別、ᨦがいの有無にかかわらず、あらゆる立
場に立って、᫑客満ឱを᭗めるための接客サービス
ᲢユニバーサルサービスᲣのノウハウを習得する

᭗ᱫ者、៻いす使用者、視覚ᨦがい者、聴覚ᨦがい者への理解
を深め、介助の技術やコミュニケーション方法を習得する
ユニバーサルサービスのスピリットを理解し、ホスピタリティ
の実ោについて考える

実施
回数

授業スケジュール 各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

1

2

総時᧓数 15 単位数

授業形態Ჴᜒ義

授業内テスト

区分

ᜒ師名 竹岡眞᣺子

授 業 計 画書

クラス パーサー・乗務員コース

ᢠ択 コース科目



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

テスト詳細
第Ჯ回　筆記　20点
第Ჳ回　筆記　20点
第ᲫᲬ回 　 実技  10点
試᬴WEEK　筆記　50点

追試詳細については下記を参照のこと
Ტ実技試᬴の追試は次回授業内にて行うᲣ

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

みんなの中国語
Ტᤧ道編Უ

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー等
各種行事の準備を行う。

14 試᬴WEEKの振り返り 日本地図より地域の読み方を習得

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 50 持ち込みᲴなし

12 会話テスト 実技 10 会話テスト　/　テストへ向けて復習

11 第9課ᲢᲬᲣ切符をなくしました 忘れ物の対応が出来る

10 第9課ᲢᲫᲣ切符をなくしました ᩓ車の待ち時᧓の案内が出来る

9 テスト 筆記 20 テスト

8 第8課ᲢᲬᲣ切符はいくらですかᲹ 金᫇の案内が出来る。

7 第8課ᲢᲫᲣ切符はいくらですかᲹ 目的地までの案内が出来る

6 第7課　切符を買いたいです。 ᩓ車の乗り換え案内が出来る

5 テスト 筆記 20 テスト

4 第6課ᲢᲬᲣᩓ車は何時に出発しますか 切符の予約を受け付けることが出来る

3 第6課ᲢᲫᲣᩓ車は何時に出発しますか ᩓ車の時᧓の案内が出来る

ᬜ構内の案内が出来る

2 第3課ᲢᲬᲣ・第5課ᲢᲬᲣ ᬜ周辺の案内が出来る

内容 点数

1 第5課　出口はどこにありますかᲹ

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

ᲫᲨ中国人のお客様に案内が出来るように取り組む
ᲬᲨᤧ道用語をたくさん身に付ける

授業形態Ჴ講義

ᲫᲨᤧ道での場᩿を想定した単語、会話表現を繰り
　　返し練習する。
ᲬᲨ文法を正しく習得し、中国語の表現を数多く学ぶ

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

科目名 レイルウェイランゲージ 講師名 細井　美和

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

商社Ტ2年8ヶ月Უ及び中国国営企業Ტ1年8ヶ月Უにて
貿易事務に従事。半導体商社Ტ1年8ヶ月Უにて
総務経理を担当。その他イベント通訳、旅行者
アテンド、官公庁誌日中翻訳、中国語講師など。

区分 選択 コース科目

総時᧓数 15 単位数 1 クラス パーサー・乗務員

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次 2



 

区分

ᜒࠖ名 ແৎ　一࠼

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰

1 クラス ステーションサービスコース

2 ᢠ৸ コースᅹႸ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ᤧᢊに対する一ᑍჷᜤ及びᬜಅ務について学び、੗客
Ꮱ力を៲につける。
①ᤧᢊ៻両及びᤧᢊᩓൢの一ᑍჷᜤを学ぶ
②ᢃ᠃᧙係の基ᄽჷᜤを፼ࢽ
③ᤧᢊの安全・᧸໎対ሊ
④ᬜಅ務とᬜ務ೞ器のྸᚐ
⑤お客さま対ࣖの基ᄽჷᜤを፼ࢽ

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

①ᤧᢊ៻両・ᤧᢊᩓൢについてテキストを使いྸᚐする
②ᢃ᠃᧙係に᧙するྸᚐをขめる
③安全・᧸໎対ሊのჷᜤをขめる
④ᬜಅ務内容及びᬜ務ೞ器についての基ᄽႎなことを
学፼する
⑤ᬜྵ場におけるお客さまへの対ࣖを学ぶ

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᤧᢊにおける៻両について学ぶ

ᤧᢊᩓൢ ᤧᢊにおけるᩓൢを学ぶ

1

内容 ໜૠ

ᤧᢊ៻両

ᤧᢊᩓൢ ᇿᚡ 20 ᤧᢊにおけるᩓൢを学ぶ

ᤧᢊᩓൢ ᤧᢊにおけるᩓൢを学ぶ

乗៻券᧙係ᲢIC乗៻券Უ 乗៻券について学ぶ

ᬜ務ೞ器
ᬜ務ೞ器の取ৢいについてྸᚐをขめ
る

9

10

ᬜ᧙係ಅ務 த上にてᬜ଀ᚨ及びᬜಅ務を学ぶ

᧸໎᧙係 ᇿᚡ 30 ᤧᢊに᧙する᧸໎を学び、ྸᚐする8

ఄ外学፼Ტ૙፼センターᙸ学Უ 人஬᫱঺৑଀ᚨをᙸ学する

テスト
10உ24ଐ　ᇿᚡ　20ໜ
11உ28ଐ　ᇿᚡ　30ໜ
ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡ　50ໜ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

੗客・੗ᢀについて お客さまサービスについて学ぶ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 50 ਤちᡂみᲴ

これまでのዮࣄ፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

ᤧᢊの安全 ᤧᢊの安全について学ぶ

11

12

休ᜒ

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 ᤧᢊ基ᄽჷᜤ

ਃࠖᜒ࢘の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

大᧵市交ᡫ局で᭗ᡮᢃ᠃士をኺ᬴したࢸ、ሥ区ᬜ、乗務
৑、
ᢃ᠃ਦ令৑それぞれの৑属ᧈをኺ᬴し、ྵ在大᧵メトロ
サービスのコンシェルジュ事務৑ᧈとしてᄂ修ሁをਃ࢘

ᢃ᠃ಅ務᧙係

2

3

4

ᢃ᠃ಅ᧙係の一ᑍႎなところを学ぶ



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 ステーションケーススタディ

ਃࠖᜒ࢘の
ܱ務ኺ᬴ 〇

ܱ務
ኺഭ

᧙ᙱのᤧᢊ会ᅈで6࠰᧓ࢊ勤務。
ᬜ員、៻ੋ、ᢃ᠃士をਃ࢘する。

ᤧᢊ事૏事例⑤「列៻᧸ᜱ」

2

3

4

〃

ᤧᢊ事૏事例⑤「列៻᧸ᜱ」 ᛢ᫆ 7 事૏のᙲ因、ો善ሊをᎋえる

11

12

フィールドワーク ᛢ᫆ 25 フィールドワーク

1Ც/ᲫᲱ　　ᛢ᫆　Ჱໜ
1Ძ/　Ჱ　　ᛢ᫆　Ჱໜ
1Ძ/ᲬᲫ　　ᛢ᫆　Ჱໜ
1Წ/　Ჯ　　ᛢ᫆　Ჱໜ
1　/ᲬᲭ　　ᛢ᫆ᲬᲯໜ
1　/ᲭᲪ　　ᛢ᫆　Ჱໜ
ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡ　40ໜ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

まとめ ᧓のまとめ࠰2

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 40 ਤちᡂみᲴ不可

これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

9

10

ᤧᢊ事૏事例④「᲻᳎᳍」 ᛢ᫆ 7 〃

ᤧᢊ事૏事例④「᲻᳎᳍」 〃8

ᤧᢊ事૏事例③「ワンマンᢃ᠃᳷ ᛢ᫆ 7 〃

ᤧᢊ事૏事例③「ワンマンᢃ᠃᳷ 〃

ᤧᢊ事૏事例②「信号ᙸᓳし」 ᛢ᫆ 7 〃

ᤧᢊ事૏事例②「信号ᙸᓳし」 〃

ᤧᢊ事૏事例①「ᡮࡇᢌ反」 ᛢ᫆ 7 〃

஖の੉ಅኰ介ࢸ

ᤧᢊ事૏事例①「ᡮࡇᢌ反」 事૏のᙲ因、ો善ሊをᎋえる

1

内ܾ ໜૠ

஖の੉ಅのᡶめ૾ࢸ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

・ᤧᢊの基ᄽとなる「安全」についてขく
　学ぶ

・なぜ事૏はឪきてしまうのかをᎋえ、
　他人の事૏から学ぶことの᣻ᙲࣱをჷる

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

①動ဒやテキストをဇい、事૏事例などから安全に
　ついて学ぶ

②一人ひとりがᎋݑし、ൿして事૏は他人事では
　ないということを学ぶ

ܱ଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

区分

ᜒࠖ名 ᣺口　ᢰ夫

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰

1 クラス ステーションサービス

2 ᢠ৸ コースᅹႸ



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ᛢ᫆

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 ᤧᢊᄂᆮႆᘙ

ਃ当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

᧙ᙱのᤧᢊ会ᅈで6年᧓弱勤務。
ᬜ員、៻ੋ、ᢃ᠃士をਃ当する。

夢のែዴ・ᤧᢊ会ᅈ・サービスを
ᎋえる

2

3

4

10 〃

ႆᘙ 実২ 20 プレゼンテーション

11

12

フィールドワーク フィールドワーク

11/Ჱ　　ᛢ᫆　Ძ0ໜ
11/14　　実২　20ໜ
1/16　　ᛢ᫆　10ໜ
1/30　　実২　20ໜ
ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡ　40ໜ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

まとめ 2年᧓のまとめ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 40 ਤちᡂみᲴ

これまでのዮࣄ፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺度ᚸ価 使ဇ૙஬

9

10

夢のែዴ・ᤧᢊ会ᅈ・サービスを
ᎋえる

〃

夢のែዴ・ᤧᢊ会ᅈ・サービスを
ᎋえる

〃8

夢のែዴ・ᤧᢊ会ᅈ・サービスを
ᎋえる

企ဒᇌక・制作

ႆᘙ 実২ 20 プレゼンテーション

あなたの企ဒで、ᬜを෇ࣱ化Მ ᛢ᫆ 10 〃

あなたの企ဒで、ᬜを෇ࣱ化Მ 〃

あなたの企ဒで、ᬜを෇ࣱ化Მ 〃

後஖の੉ಅኰ介

あなたの企ဒで、ᬜを෇ࣱ化Მ 企ဒᇌక・制作

1

内容 ໜૠ

後஖の੉ಅのᡶめ૾

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

・ྵ在のଐஜにおいてのᤧᢊಅမの問᫆ໜを
　ჷる。

・ૼたなᙻໜで,今後のᤧᢊಅမについて
　੩కする。

੉ಅ形७Ჴᜒ፯

①パソコン૙室でパワーポイントをဇいて企ဒし、
　ႆᘙをする。

②ႆᘙ଺は、先ဃ、卒ಅဃ、企ಅの૾をおਔきし、
　੉ಅの঺ௐをᙸせる

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 ᣺口　ᢰ夫

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ 年ഏ

1 クラス ステーションサービス

2 ᢠ৸ コースᅹႸ



 

区分

ᜒࠖ名 伊ᕲ　可奈

੉ ಅ ᚘ ဒ ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰

1 クラス CA/GSコース

2 ᢠ৸ コースᅹႸ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

・エアラインಅမにおいて即৆力となれるよう、
で៲につけるࡸ࢟ᙲなჷᜤをܱោ࣏

・ෙ外ゲストへのࣖݣ力を៲につける

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

・前஖で学んだ基ᄽჷᜤを୼にขく学ぶ

・ロールプレイやܱោጀ፼を取り入れながら੉ಅをᡶめる

・ෙ外ゲストへのࣖݣをे定し、ᒍᛖでのᘙྵも学ぶ

ܱ଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

੉ಅのᛟଢ、前஖のਰりᡉり

これまでのࣄ፼ ᧉဇᛖݦ

1

内ܾ ໜૠ

オリエンテーション

コミュニケーションの基ஜ① ੗ܲの基ஜを学ぶ

これまでのࣄ፼ CIQ

サービスについて① ᇿᚡ 20 おᣒのჷᜤ

コミュニケーションの基ஜ② ੗ܲの基ஜを学ぶ

9

10

サービスについて④ ܱ২ 15 ಅ務・ᒍ会ᛅ

サービスについて③ ಅ務・ᒍ会ᛅ8

サービスについて② ミールのჷᜤ

11/13　ᇿᚡ　20ໜ

12/4　  ܱ২　15ໜ

1/22　  ܱ২　15ໜ

ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡ　50ໜ

ᡙᚾᲴܱ২は൐ૠถらしࣖݣ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

プリントᣐࠋ

まとめ ロールプレイ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 50 ਤちᡂみᲴなし

これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

安全について ᜱ៲ᘐの基ᄽを学ぶ

11

12

サービスについて⑥ ܱ২ 15 ಅ務・ᒍ会ᛅ

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 エアラインܱ務

ਃࠖᜒ࢘の
ܱ務ኺ᬴ 〇

ܱ務
ኺഭ

外᝻ኒᑋᆰ会ᅈで5࠰᧓、ܴܲ乗務員として勤務。
そのࢸホテルのܿජᢿで2࠰᧓勤務。

サービスについて⑤

2

3

4

ಅ務・ᒍ会ᛅ



 

区分

ᜒࠖ名 伊ᕲ　可奈

੉ ಅ ᚘ ဒ ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰

1 クラス CA/GSコース

2 ᢠ৸ コースᅹႸ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

・エアラインಅမにおいて即৆力となれるよう、
で៲につけるࡸ࢟ᙲなჷᜤをܱោ࣏

・ෙ外ゲストへのࣖݣ力を៲につける

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

・前஖で学んだ基ᄽჷᜤを୼にขく学ぶ

・ロールプレイやܱោጀ፼を取り入れながら੉ಅをᡶめる

・ෙ外ゲストへのࣖݣをे定し、ᒍᛖでのᘙྵも学ぶ

ܱ଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

੉ಅのᛟଢ、前஖のਰりᡉり

これまでのࣄ፼ ᧉဇᛖݦ

1

内ܾ ໜૠ

オリエンテーション

コミュニケーションの基ஜ① ੗ܲの基ஜを学ぶ

これまでのࣄ፼ CIQ

サービスについて① ᇿᚡ 20 おᣒのჷᜤ

コミュニケーションの基ஜ② ੗ܲの基ஜを学ぶ

9

10

サービスについて④ ܱ২ 15 ಅ務・ᒍ会ᛅ

サービスについて③ ಅ務・ᒍ会ᛅ8

サービスについて② ミールのჷᜤ

11/13　ᇿᚡ　20ໜ

12/4　  ܱ২　15ໜ

1/22　  ܱ২　15ໜ

ᚾ᬴WEEK　ᇿᚡ　50ໜ

ᡙᚾᲴܱ২は൐ૠถらしࣖݣ

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

プリントᣐࠋ

まとめ ロールプレイ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 50 ਤちᡂみᲴなし

これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

安全について ᜱ៲ᘐの基ᄽを学ぶ

11

12

サービスについて⑥ ܱ২ 15 ಅ務・ᒍ会ᛅ

5

6

7

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ

ᅹႸ名 エアラインܱ務

ਃࠖᜒ࢘の
ܱ務ኺ᬴ 〇

ܱ務
ኺഭ

外᝻ኒᑋᆰ会ᅈで5࠰᧓、ܴܲ乗務員として勤務。
そのࢸホテルのܿජᢿで2࠰᧓勤務。

サービスについて⑤

2

3

4

ಅ務・ᒍ会ᛅ



 

筆ᚡ③

総時᧓数 30 単位数

科目名 マナープロトコール検定対策

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

国ᨥ空港にてᲫᲬ年᧓、旅客への様々な案内・接客業
務を担当、ホテル予約等の旅ᘍ代理店業務にも携わる。
併せて新卒者をはじめとする社員教育も担当。

「ᔀ」のしきたり

2

3

4

15 第Ჳ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

9

10

「婚」のしきたり 第Ჲ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

検定対策
これまでの復習
直前対策　ᢅ去問᫆をᚐく

11

12

「祭」のしきたり 第ᲫᲪ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

【授業内テスト等】
　・10月23日  授業内筆ᚡテスト①Ტ15点Უ
　・11月  6日  ᛢ᫆Ტ15点Უ
　・11月20日  授業内筆ᚡテスト②Ტ15点Უ
　・1月15日    授業内筆ᚡテスト③Ტ15点Უ
　・ᚾ᬴week 　筆ᚡテスト④Ტ40点Უ

【ᡙᚾᛇ細】
　・筆ᚡ①②③ … 担当ᜒ師にᡙᚾ日を確ᛐすること
　・ᛢ᫆    　   … 翌ᡵ授業にて提出
　・筆ᚡ④　　 … ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅内にᡙᚾ日をᚨ定

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「マナーᲠプロトコール
　　　　の基礎知ᜤ」

「マナープロトコール
 検定Წ級Ჭ級問᫆ᨼ」

おᣒのマナー
振りᡉり

第Ჰ章を理ᚐする
授業のまとめ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡ④ 40 1/0

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

「冠」のしきたり 第Ჱ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく8

ព答のマナー 筆ᚡ② 15
第Ჭ章のうちព答のマナーを理ᚐする
祝儀ᘥ、不祝儀ᘥの作法を៲につける

5

6

7

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化②

映像をᡫしてᒧᢊについて理ᚐする
和室のマナーを៲につける

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化①

筆ᚡ① 15
日本の伝統ᑸᏡ(Ꮱ、狂ᚕ、歌ᑈ伎等)
を理ᚐし、映像から学ぶ

ᙱ洋料理、中国・各国料理のマ
ナー

第Ჯ章のうちᙱ洋料理、中国料理、
各国料理のマナーを理ᚐする

和᫢のマナ― ᛢ᫆ 15
第Ჯ章のうち和᫢のマナーを理ᚐする
箸や器、懐紙の使い方を演習する

検定の概ᙲ、取得のメリットを知る
序章・第Ძ章を理ᚐし対策問᫆をᚐく

国ᨥ人としてのプロトコール 第Წ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

1

内容 点数

授業のオリエンテーション
マナーとは / マナーの歴史と意味

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ᲫᲨ社会人とりて必᪰のマナーやプロトコールᲢ国ᨥ
　　儀礼Უに᧙わる知ᜤと技Ꮱだけでなく、日本の伝
　　統文化やそれに基づく冠婚ᔀ祭のしきたり、
　　マナーを理ᚐし៲につける。
ᲬᲨマナープロトコール検定Ჭ級ᲢもしくはᲬ級Უ
　　合格を目指す。

授業形態Ჴᜒ義

・テキスト『マナーᲠプロトコールの基礎知ᜤ』に沿っ
　てポイントを確ᛐし、ᢅ去問᫆をᚐきながら知ᜤを
　定着させる。
・特に国ᨥ交流に必ᙲな日本の伝統文化やしきたりに
　ついて背景から理ᚐし、マナーを៲につける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 南口　生美

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス CA/GS

2 ᢠ択 共ᡫ科目



 

筆ᚡ③

総時᧓数 30 単位数

科目名 マナープロトコール検定対策

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

国ᨥ空港にてᲫᲬ年᧓、旅客への様々な案内・接客業
務を担当、ホテル予約等の旅ᘍ代理店業務にも携わる。
併せて新卒者をはじめとする社員教育も担当。

「ᔀ」のしきたり

2

3

4

15 第Ჳ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

9

10

「婚」のしきたり 第Ჲ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

検定対策
これまでの復習
直前対策　ᢅ去問᫆をᚐく

11

12

「祭」のしきたり 第ᲫᲪ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

【授業内テスト等】
　・10月23日  授業内筆ᚡテスト①Ტ15点Უ
　・11月  6日  ᛢ᫆Ტ15点Უ
　・11月20日  授業内筆ᚡテスト②Ტ15点Უ
　・1月15日    授業内筆ᚡテスト③Ტ15点Უ
　・ᚾ᬴week 　筆ᚡテスト④Ტ40点Უ

【ᡙᚾᛇ細】
　・筆ᚡ①②③ … 担当ᜒ師にᡙᚾ日を確ᛐすること
　・ᛢ᫆    　   … 翌ᡵ授業にて提出
　・筆ᚡ④　　 … ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅内にᡙᚾ日をᚨ定

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「マナーᲠプロトコール
　　　　の基礎知ᜤ」

「マナープロトコール
 検定Წ級Ჭ級問᫆ᨼ」

おᣒのマナー
振りᡉり

第Ჰ章を理ᚐする
授業のまとめ

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆ᚡ④ 40 1/0

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

「冠」のしきたり 第Ჱ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく8

ព答のマナー 筆ᚡ② 15
第Ჭ章のうちព答のマナーを理ᚐする
祝儀ᘥ、不祝儀ᘥの作法を៲につける

5

6

7

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化②

映像をᡫしてᒧᢊについて理ᚐする
和室のマナーを៲につける

Ჾ᳐Ჾ

外国人の᧙心が᭗い日本の伝統文
化①

筆ᚡ① 15
日本の伝統ᑸᏡ(Ꮱ、狂ᚕ、歌ᑈ伎等)
を理ᚐし、映像から学ぶ

ᙱ洋料理、中国・各国料理のマ
ナー

第Ჯ章のうちᙱ洋料理、中国料理、
各国料理のマナーを理ᚐする

和᫢のマナ― ᛢ᫆ 15
第Ჯ章のうち和᫢のマナーを理ᚐする
箸や器、懐紙の使い方を演習する

検定の概ᙲ、取得のメリットを知る
序章・第Ძ章を理ᚐし対策問᫆をᚐく

国ᨥ人としてのプロトコール 第Წ章を理ᚐし、対策問᫆をᚐく

1

内容 点数

授業のオリエンテーション
マナーとは / マナーの歴史と意味

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

ᲫᲨ社会人とりて必᪰のマナーやプロトコールᲢ国ᨥ
　　儀礼Უに᧙わる知ᜤと技Ꮱだけでなく、日本の伝
　　統文化やそれに基づく冠婚ᔀ祭のしきたり、
　　マナーを理ᚐし៲につける。
ᲬᲨマナープロトコール検定Ჭ級ᲢもしくはᲬ級Უ
　　合格を目指す。

授業形態Ჴᜒ義

・テキスト『マナーᲠプロトコールの基礎知ᜤ』に沿っ
　てポイントを確ᛐし、ᢅ去問᫆をᚐきながら知ᜤを
　定着させる。
・特に国ᨥ交流に必ᙲな日本の伝統文化やしきたりに
　ついて背景から理ᚐし、マナーを៲につける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 南口　生美

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

2 クラス CA/GS

2 ᢠ択 共ᡫ科目



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

授業内テスト�課᫆Ჴ　11/7, 11/28, 12/5, 1/23    各ᲫᲪ点�実技Ჴ　11/28=10点　　　2/2 =30点 �筆記Ჴ　試᬴WEEK 30点��Ფ実技の追試は指定レポートの提出とする。�Ფ筆記テストの追試は、欄外の追試詳細に従う。�

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

配布資料

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 ガイド体᬴一日ツアー 実技 30  注Ჴ日曜日実施　フィールドワーク 学外

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ否

12 学習のまとめ・ツアー直前チェック 実ᨥのガイディングのための準備

11 ツアーガイドのための知識と準備(Ჭ) 課᫆ 10 実ᨥのガイディングのための準備

10 ツアーガイドのための知識と準備(Წ) 実ᨥのガイディングのための準備

9 ツアーガイドのための知識と準備(Ძ) 課᫆ 10 実ᨥのガイディングのための準備

8 プレゼンテーション発表(英語Უ 実技 10 発表(英語Უ

7 ツアープランのプレゼン準備-Ჭ
パワーポイント作成(英語Უ発表(英
語Უの準備

6 ツアープランのプレゼン準備-Წ ツアーのプランニング

5 ツアープランのプレゼン準備-Ძ 課᫆ 10 ツアーのプランニング

4 ツアーの予備知識③ 奈良を知る

3 ツアーの予備知識② 日本を知るᲬ

シラバス及びツアーᲢ実技フィールド
ワークᲣの説明

2 ツアーの予備知識① 日本を知るᲫ

内容 点数

1 オリエンテーション

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

・日本の文化習慣を理解し、外国のゲストに紹介説
明できる力をつける。
・外国人をもてなすプランを企画・実践する力をつ
ける。
・᭽力ある企画を効果的にプレゼンテーションでき
る力をつける。

授業形態Ჴ講義

・日本文化を中心に学び、正しく理解するとともに、日本
の文化習慣を英語で伝えられるようにしていく。
・情報を収ᨼし、創造力を持ってプランを企画していく。
・外国人向けのtripを実施するなかで、英語で基礎的なガ
イドができるようにする。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事᪮

科目名 Presentation Practice 講師名 谷　良子

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

英語講師・通訳案内士としてᲰ年以上勤務中

区分 選択 コース科目

総時間数 30 単位数 2 クラス

授業計画書

学部 夜
科

コー
ス

海外キャリア 年次 2



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

10/16     筆記  配点10
11/ 6     筆記  配点15
11/20     筆記  配点15
1 /15     実技  配点10
授業内試験の追試は、担当講師が実施
必ず欠席が確認できるものを提示すること。

試験WEEK  筆記  配点50
試験WEEKの追試は、試験WEEK期間内に学校側で実施

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

「開かれた韓国語」入門
 
             夏雨出版

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

14 総復習
今までの学習内容が全て理解・活用
できる。

13 試験᳑ᲿᲿ᳅ 筆 50 持ち込みᲴなし

12 ハングル読み書き・頻度副詞 頻度副詞が活用できる。

11 ハングル読み書き・動詞表現 動詞を使った会話ができる。

10 位置、場所表現の復習 実 10 位置、場所表現を実践で活用できる。

9 ハングル読み書き・会話(場所Უ
場所を聞いたり説明することが
できる。

8 ハングル読み書き・会話(位置Უ 物の位置が説明できる。

7 ハングル1課᳸4課総復習 筆 15
ハングル1課᳸4課の読み書きが
できる。

6 ハングル4課(2)・身体
4課(2)の読み書きができて、身体
部位名が言える。

5 ハングル4課(2)・会話Ტ買い物Უ 筆 15
4課(2)の読み書きができて、買い物の
会話ができる。

4 ハングル4課(1)・数字②
4課(1)の読み書きができて、数字を
数えることができる。

3 ハングル4課(1) 4課(1)の読み書きができる。

1課・2課の読み書きができて、会話
表現が言える。

2 ハングル3課・会話表現復習 筆 10
3課の読み書きができて、会話表現が
言える。

内容 点数

1 ハングル1課・2課・会話表現復習

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

韓国語の文字である「ハングル」を習得し、
日常生活に必要な簡単な会話を身につける。
また韓国文化を楽しむ。具体的には、以下の
通りである。
①ハングルの子音母音を学んで、単語や文章の読み
  書きができる。
②韓国語で日常生活に必要な簡単な会話ができる。

授業形態Ჴ講義

韓国語を初めて学ぶ人のための入門講座2番目である。
文字は、会話やテキストを活用して学習する。
4つの技能Ტ読む・聞く・書く・話すᲣを用いてコミュ
ニケーション能力を向上し、ペア・ワーク、グループ
ワークを取り入れ、実践力を身に付ける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 韓国語 講師名 河憲民

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

専門学校・韓国語教室・ハングル学校・民団などで
5年間、日本人と在日韓国人を対象に韓国語講師
として勤務。

区分 選択 コース科目

総時間数 15 単位数 1 クラス 国際コミュニケーション

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次 2



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

Test 1 - Speaking - 20%
Test 2 - Presentation - 15%
Test 3 - Presentation - 15%
Test 4 - Final Exam - 50%

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 Review and Wrap up

13 試験᳑ＥＥ᳅ Writing 50 持ち込み：

12 Global Community
Global community from various
cultures

11 Unit 11 Social Change
Changes of society & make the
world a better place

10 Review Unit 7 to 10
Recap on Student's understanding
and show video

9 (Test 3) persentation
persen
tation

15 Individual Presentation

8 Unit 10 Diversity
Understanding the different
culture between region

7 Unit 9 Gender and Culture
Different expectations about
gender roles & communication
style for men and women

6 (Test 2) - Persentation
Presen
tation

15 Individual Presentation

5 Unit 8 Communication Styles
The different ways people express
themselves

4 Unit 7 Politeness Courtesy and Respect

3 Review (Test 1) & Unit 7
Speaki

ng
20 Recap before the test

custom related body language and
non verbal communication

2 Unit 6 Individualism
Understanding on being
independent & do things on one's
own

内容 点数

1
Unit 5 Body Language &
Custom

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

To develop basic spoken, oral and written
English communication skills. The course will
mainly focus on helping students to gain fluency
and build the confidence necessary to express
personal opinions and experience in English.

授業形態：講義

The course will cover a number of English scenarios
and cover appropriate structures and vocabulary
needed to complete them. There will be three short
tests throughout the course accounting for 100% of
the final grade.

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 Practical English (A) 講師名 Shahar

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

Hotel Industry Experience : 10years
Trainer for Butler: 2years
Teaching English : 5years
ALT Trainer: 2 years and present.

区分 0 0

総時間数 30 単位数 2 クラス 国コミュ

授 業 計 画書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次 2



 

テスト・ᡙ試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

【テスト】
ᲫᲣ4回目　筆記　　20点
ᲬᲣ9回目　　筆記　　20点
ᲭᲣᲫᲬ回目　　実技　　10点
ᲮᲣ試᬴WEEK内　筆記　　50点

【ᡙ試】
Ხ回目とᲳ回目については相談の上決定。
実技は次回の授業内。試᬴WEEKᡙ試は期᧓内にて
ᡙ試を行う。

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

みんなの中国語

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

14 地名や施設、挨拶ほか 習った内容の総まとめ

13 試᬴᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 50 持ち込みᲴなし

12 復習 実技 10 総まとめ

11 第十六課　私は洗濯をしています。 動作のᡶ行を伝える表現

10 第十五課　あなたのパソコンは私より 比較の使い方

9 第十四課　家まで車で10分です。 筆記 20 距ᩉ　ᢊ案内

8 第十三課　私は泳げます 「᳸できる」の使い方

7 第十二課　彼女に会ったことがあります 経᬴を表す。「᳸したことがある」

6 第十一課　ごはんを᫢べましたかᲹ 　 　 動作の完了の言い方

5 第十課　私は中国へ行きたいです ᫍ望を表す文法「᳸したい」

4 第九課　トイレはどこにありますかᲹ 筆記 20 場所をたずねる　ᢊ案内

3 第八課　このパソコンは᭗いですかᲹ 　 　 形容詞の表現を身につける。

数字の復習

2 第七課　この服はいくらですかᲹ お᣿の言い方を身につける。

内容 点数

1 第六課　月日　曜日の言い方

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

ᲫᲨ中国語の発᪦を正しく身に付ける。
ᲬᲨ基本的な文法を身に付け、単語を入れ替えるだけで
　　たくさんの場᩿での会話ができるようにする。
ᲭᲨ中国人のお客様と自信を持って会話ができるように
　　する。

授業形態Ჴ講義

・新しい内容を授業内に覚えられるように繰り返し練習する
・発᪦を正しく繰り返し練習する
・職場で使える会話をたくさん練習する。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

科目名 中国語 講師名 ᪰磨みのり

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

中国に5年᧓滞在。帰国後中国語法廷ᡫ訳・コミュ
ニティーᡫ訳・医療ᡫ訳等15年以上。企業法人研修、
ᡫ訳᫱成学校、カルチャースクール等にて
中国語講師10年以上。教材作成も手掛ける。

区分 ᢠ択 コース科目

総時᧓数 15 単位数 1 クラス 国ᨥコミュニケーション

授業計画書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

追試申請の提出必須

G課題①②→チーム点を加算

実技①②③→チーム点を加算

᲻　Ჲ０点以上

᲼　７０点以上

Ჽ　６０点以上

Ჾ　５Ჳ点以下

プリント配布

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

14 休講　2/10　振替 実技③ 20 2/10ブライダル発表参加（実技③）

13 試験᳑ᲿᲿ᳅ 実技② 30 2/4（火）学内オーディション予定

12 オーディションリハーサル 最終チェック・準備

11 準備（プレゼンテーション）

準備作業

10 準備（プレゼンテーション）

9 準備（パワーポイント制作）

8 準備（パワーポイント制作）

7 中間発表振り返り
G課題

②
20 中間発表の結果の振り返り

6 中間発表 実技① 15 グループ毎に発表

5 企画書提出
G課題

①
15 企画書提出

4 企画書準備 企画内容を固める

3 グループワーク ゴールイメージをグループで共有

授業説明・グループ分け・課題説明

2 グループワーク グループの方向性の確認・共有

内容 点数

1 シラバス説明・グループ分け

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

2年間の集大成として、ブライダル発表会を成功させる

【中間報告】 11 /14（木）授業内
【学内選考オーディション】 試験WEEK（2/4予定）　場所・時間
未定
【ブライダル発表会】2/10（水）終日　ᲺNOVEL
SHINSAIBASHI

授業形態Ჴ講義

・企画、提案力を身につける
・チームでの仕事の進め方、問題解決能力を養う
・現場での対応力を養う

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

講師名 小林　太陽

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

ウエディングーとして6年間勤務。新規・打合せ・施工
一貫し業務を遂行。

区分 選択 コース科目

総時間数 45 単位数 3 クラス ウエディングプランナー科

授 業 計 画 書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次 2

科目名 ブライダル発表会



 

区分

ᜒ師名 岩本　史子

授 業 ᚘ 画書

学ᢿ 夜
科

コース
ブライダル 年次

3 クラス ドレスコーディネーターコース

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

●クラスをひとつのチームとして、各担当者ごとにᝧ任を
持ってコスチュームを中心としたスタイリングショーを行
う。　　　　　　　　ᲢᲬ/21ブライダル発表会にてᲣ
●小物、ドレスのᙌ作や演出内容を学生が考えることによ
り、企画担当者やデザイナーの気持ちを理ᚐする機会にな
る。
●ᨂられた予算、時᧓、環境の中でいかに段取り良く取り組
めるかがᛢ᫆となる

授業形態Ჴᜒ義
●ᨂられた時᧓の中でいかに自分の存在やセンスを発揮でき
るかがカギとなる。
●個人に役割が振り当てられ、チーム作業だけでなく自分の
担当の役割にᝧ任感を持った行動が取れているか、また表
立ったᚸ価だけでなく、各個人が真摯に取り組んでいるかど
うかをᚸ価できるよう、ᛢ᫆としてレポート作成を提出する
ᚸ価方法を取り入れている。

実施日
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

ショーᛟ明・クラステーマ決定・チー
ム分け

演出授業　企画・ᚘ画プランの作成
①②田中先生による演出授業　③打ち
合わせ

1

内容 点数

授業ᛟ明　　打ち合わせ

ドレスᙌ作2 ᛢ᫆ 15 ※企画書提出締め切り

ドレスᙌ作1

ドレスᙌ作4

ドレスᙌ作3 　

9

10

ドレスᙌ作7　ヘアメイク決定 ᛢ᫆ 15 ※᪦源提出締め切り

ドレスᙌ作6 ①②田中先生による演出授業8

ドレスᙌ作5

12/5　　᪦源をCDに収めて提出Ტチーム点Უ
1/16　　クラスキャプション・ドレスキャプション用紙提出
　　　　　Ტ個人点Უ
1/23　　演出導線を決定し提出(個人点Უ
1/30　　演出ᛢ᫆レポートᲢ個人点Უ
2/10　　発表会出席点Ტ個人点Უ
以上の100点満点でᚸ価する
※※各ᡙᚾはᡙᚾ申ᛪがᛐめられた者のみ翌ᡵまでにᛢ᫆内容
を確ᛐしてᛢ᫆を提出することをᛐめる

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

なし

振りᡉり　片付け

13

14

スタイリングショーᲢᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅Უ 当日点 25

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

リハーサル レポート 15 支度᳸発表まで一ᡲの動作を確ᛐする

11

12

ウォーキングリハーサル　ドレスᙌ作 ᛢ᫆ 15
①②ウォーキング授業　※演出用紙提
出

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

ᛢ᫆

総時᧓数 45 単位数

科目名 ドレスコーディネーターコース

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

ヘアメイクアップアーティストとして18年所属し、ヘ
アメイクだけでなくドレスや装花、撮影やショー、結婚
式の演出等のコーディネーターとしても従事。

ドレスᙌ作8

2

3

4

15 ※キャプション用紙提出締め切り



 

区分

講師名 村上/鸙野

授 業 計 画書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次

3 クラス ブライダルビューティーアドバイザー

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

【ネイル】
・ネイル検定取得
・ブライダルネイルの知識
・技術の取得
・セルフビューティーについて学ぶ
【ヘアメイク】
・お客様のご希望に応じたヘアメイクができる
・時間内にヘアメイクを綺麗に仕上げられる

授業形態：講義

䛆村上(䝛䜲䝹䊡)䛇1㻥㻥8年䛻䜰䝯䝸䜹䛻渡䜚䝛䜲䝹䛾資格
䜢取得䚹
日本䝛䜲䝸䝇䝖協会本部認定講師䛸䛧䛶20年䛾経験䚹
䛆鸙野(䝦䜰䝯䜲䜽䊡)䛇美容部員4年䚸䝦䜰䝯䜲䜽䜰䞊䝔䜱
䝇䝖7年経験䚹

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

授業の進め方、内容理解、前期の復習 (ア)金光

ジェルネイルベース・クリア 実技 20 ジェルネイルの扱い方、使用方法 (ア)金光

1

内容 点数

オリエンテーション・ジェルネイ
ルデモ

(ア)金光

ジェルネイルアートブライダル 実技 30 ブライダルジェルの注意、最新アート (ア)金光

ジェルネイルアート① 実技 20 カラージェル、アート技術取得

(ア)金光

ジェルネイルアート作品作成 作品作成 (ア)金光

ジェルネイルアート作品作成 課題 30 作品作成

9

10

花嫁ヘアメイク(洋装) 洋装花嫁を60分で作り上げる

(ア)中田

花嫁メイク(洋装) 実技 25 洋装花嫁メイクを身に付ける (ア)中田8

花嫁ヘア 人気のヘアスタイルが作れる

【追試日程(ネイルⅡ)】
①10月16日(実技)→10月23日実施
②10月23日(実技)→10月30日実施
③10月30日(実技)→11月6日実施
④11月6日(実技)→11月13日実施
【追試日程(ヘアメイクⅡ)】
①11月27日(実技)→12月4日実施
②1月29日(実技)→2月12日実施

Ａ　８０点以上

Ｂ　７０点以上

Ｃ　６０点以上

Ｄ　５９点以下

・ネイル道具
・配布プリント

展示準備/まとめ 作品展示準備/道具のお手入れ (ア)中田

13

14

試験᳑ＥＥＫ 持ち込み：

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

(ア)中田

撮影実習 実技 25 2人1組で作品を作り撮影 (ア)中田

11

12

撮影実習準備・練習② FALSE

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時間数 45 単位数

科目名 ネイルⅡ/ヘアメイクⅡ

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

村上：日本ネイリスト協会本部認定講師として20年の経験。
鸙野：現役ブライダルヘアメイクスタッフ

(ア)中田

撮影実習準備・練習①

2

3

4

撮影実習の準備・練習 (ア)中田



 

5

6

7

15 ዮまとめおよび各種ᘍ事

ዮ時᧓数 45 単位数

科目名 宿泊オペレーションᲩ宿泊実務

担当ᜒ師の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺ歴

ホテル業界にてᲲ年᧓、バトラー、ベルスタッフ、フロ
ントスタッフなど宿泊業務全ᑍをシティホテル、リゾー
トホテルなどᙐ数のホテルにて担当。

実技ᚾ᬴対策

2

3

4

※፻ᡵのテスト対策実施

実技ᚾ᬴ ᛢ᫆⑤ 10 実技テストからのフィードバック

11

12

実技ᚾ᬴ 実技⑥ 40 実技/ዮ復፼レポートの作成

【宿泊オペレーション】　　　　　【宿泊実務】
3ᡵ目　筆ᚡ　　፻ᡵ実施　　　3ᡵ目　ᛢ᫆①　፻ᡵ提出
5ᡵ目　実技②　፻ᡵ実施　　　4ᡵ目　実技①　፻ᡵ実施
11ᡵ目 実技⑥　፻ᡵ実施　　　　　　 ᛢ᫆②　፻ᡵ実施
(12ᡵ) ᛢ᫆⑤　母数減らし      5ᡵ目　ᛢ᫆③  母数減らし
14ᡵ目 実技⑦　グループ内  　 6ᡵ目　ᛢ᫆③　母数減らし
　　　　　　　　ᚸ価に準ず     7ᡵ目　ᛢ᫆③　母数減らし
　　　　　　　　　　　　　　  8ᡵ目   実技④　グループ内
　　　　　　　　　　　　　　  9ᡵ目   実技⑤　ᚸ価に準ず
　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ᛢ᫆④　母数減らし

᲻　160点以上

᲼　140点以上

Ჽ　120点以上

Ჾ　119点以下

ᣐ布プリント

まとめᲢ宿泊OPዮ復፼Უ 実技⑦ 10
復፼ロールプレイング
「宿泊実務」ኽ果発ᘙ及び上映会

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

これまでのዮ復፼および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ成度ᚸ価 使用教材

9

10

OPERA演፼⑥
サプライズ演出コンテスト

実技⑤
ᛢ᫆④

30
精算のキャンセル方法の理ᚐ
撮影本番→企業へᣁᡛ

OPERA演፼⑤
リハーサル

実技④ 10
DEPOSIT・ᡉ᣿方法の演፼
手直しᲠ撮影準備

8

OPERA演፼④
サプライズ演出コンテスト準備③

ᛢ᫆③ 10
チェックアウト業務の基本入力方法の理ᚐ
ロマンスコンシェルジュセッティング

外ᝣ両替・OPERA演፼③
サプライズ演出コンテスト準備②

ᛢ᫆③ 10
外ᝣ両替方法の理ᚐ
サプライズストーリー作成

OPERA演፼②・実技ᚾ᬴
サプライズ演出コンテスト準備①

実技②
ᛢ᫆③

20
10

アラートの復፼とᚾ᬴
チームコンセプトの作成

OPERA演፼①
タオルアートコンテスト

実技①
ᛢ᫆②

20
前期の復፼・アラート使用方法の理ᚐ
サプライズストーリーの作成から発ᘙ
まで

᪸収書の書き方
タオルアートコンテスト準備

筆ᚡ
ᛢ᫆①

20
10

私ᙌ᪸収書の書き方の理ᚐ
タオルアートコンテストへの準備/ワード᝻
料作成

前期復፼・キャッシャー業務の理ᚐ
コンテストまでの流れᲠコンシェルジュとは

様々な精算方法・スクリプトᣐ布
ロマンスコンシェルジュとは

様々な支払い方法の理ᚐ・チェックアウト業
務の流れ把握
コンシェルジュで使用する小ᢊ具などを知る

1

内容 点数

宿泊OP前期復፼/キャッシャー業務とは
オリエンテーション

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

【宿泊オペレーション】
1Შフロントキャッシャー業務について理ᚐする
2Შチェックアウトの流れ及びシステムを実技で៲に着ける
【宿泊実務】
お客様へのサプライズ提案から実演までをᡫし、実務的に把
握する。フロントシステムを使用し、引きዒぎ及び他ᢿፙと
のᡲ携の必ᙲ性を理ᚐする。

授業形態Ჴᜒ፯
【宿泊オペレーション】
ロールプレイを中心に座学を交えながらキャッシャー業務の理
ᚐ及びOPERA使用方法の፼得を目指す。スーツ着用。
【宿泊実務】
前半はサプライズのためタオルアート作りを学び、後半は実ᨥ
のホテルに向けたサプライズ企画を作成及び提案を目指しグ
ループにてᡶめていく。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

区分

ᜒ師名 小中　由比

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

3 クラス 宿泊スタッフB

2 ᢠ択 コース科目



 

区分

講師名 山岡丈也

授 業 計 画書

学部 夜
科

コース
料飲サービススタッフコース 年次

2 クラス B

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

【レストラン営業】
　　実習室でのレストラン営業を通して次の内容を学ぶ。
　　・レストランでの必要な職種・業務
　　・料理単価、原価率、集客、営業戦略
【アフタードリンク】
　　コーヒー、紅茶、ハーブティの知識、技術を学ぶ

授業形態Ჴ講義

【レストラン営業】
　　これまでの知識・技術を活かしてコンセプトから
　　営業に関わる全ての内容を学生自身で考え、
　　集大成として1日の営業で発表する。
【アフタードリンク】
　　食後のドリンクについての知識、技術を習得する

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

ルール説明・個人プラン作成

コンセプトプレゼンテーション
実技
課題

15
10

個人プラン（課題）プレゼン（実技）

1

内容 点数

レストラン営業概要説明
個人プラン作成

営業準備① 課題 5 担当業務振り分け・担当別打合せ

レストランコンセプト作成 コンセプト作成

営業準備③ 課題 5 担当別準備

営業準備② 課題 5 担当別打合せ

9

10

営業準備⑥ 課題 5 担当別準備

営業準備⑤ 課題 5 担当別準備8

営業準備④ 課題 5 担当別準備

　【追試詳細】

　　筆記　　　…　授業担当者に追試日を確認
　　実技　　　…　母数減らし
　　課題　　　…　母数減らし
　　レポート　…　担当講師へ後日提出

★コース内授業２科目
（合計２00点満点）にて

コース評価とする

᲻　16０点以上

᲼　14０点以上

Ჽ　12０点以上

Ჾ　119点以下

配布プリント

振り返り レストラン営業振り返り

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

レストランの計数管理 レポート 20 収入、経費、損益分岐点

11

12

レストラン営業本番 実技 15 レストラン営業本番

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

実技

総時間数 30 単位数

科目名 サービスプレゼンテーション

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

・料飲経験17年Ჴホテル直営レストランの責任者として従事
・レストランサービス技能検定　1級技能士
・㈳HRS　西洋料理テーブルマナー認定講師

レストラン営業リハーサル

2

3

4

10 営業前リハーサル



 

区分

講師名 平井

授 業 計 画書

学部 夜
科

コース
料飲サービススタッフコース 年次

1 クラス 夜B

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

①ソムリエの業務や役割を学ぶ。

②ワインに関する様々な知識を身につけることで、
　ワインへの理解を深める。

③ワインのサービス方法とテクニックを学ぶ。

授業形態Ჴ講義
Ჶワイン概論Ჸ
　ブドウ品種や造り方、産地の特徴、料理とのマリアー
　ジュなど基礎的な知識を学ぶ。
ᲶワインサービスᲸ
　実践を通して、抜栓、注ぎ方、お客様へのプレゼンテー
　ションなど基礎から応用まで学ぶ。
※概論の授業の後半は実践の授業を行います。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

授業内容の理解・ソムリエ業務

ワインサービス 実技試験リハーサル

1

内容 点数

オリエンテーション・ソムリエの
仕事

ワイン概論① ブドウ品種・造り方など

ワインサービス実技試験 実技 10 ワインの抜染

ワイン概論③
ニューワールドのワイン
Ტ日本・チリなどᲣ

ワイン概論②
オールドワールドのワイン
Ტフランス・イタリアなどᲣ

9

10

ワインサービス実技試験 実技 15 実技試験

ワインサービス 実技試験リハーサル8

ロールプレイング＆ディスカッ
ション

課題 15
現場で起こる様々な問題についての考
察

実技…母数減らし

課題…母数減らし

筆記…以下の試験日に受験

★コース内授業2科目
Ტ合計200点満点Უにて

コース評価とする

᲻　16Ც点以上

᲼　14Ც点以上

Ჽ　12Ც点以上

Ჾ　119点以下

配布プリント

振り返り 授業の振り返り

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 筆記 30 持ち込みᲴなし

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

ワイン概論④ ワインと料理のマリアージュ

11

12

レストラン営業本番 レストラン営業

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

課題

総時間数 15 単位数

科目名 ビバレッジオペレーション

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

ホテル勤務時代、主に直営レストランのチーフソムリエとして従事。
現在はレストラン接客の教育やワインセミナー講師などにて活躍中。
シニアソムリエ資格、ベネンシアドール資格保有

ワインやサービスについての考察

2

3

4

30 授業内課題



 

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

10/16・23・30・11/6 →実技ᚾ᬴
ᲢᲬᡵ᧓後までに授業内でᡙᚾをᘍうᲣ

11/20・27・12/4・1/22・29→母数減らし

★コース内3科目
合ᚘ300点満点でᚸ価

᲻　240点以上

᲼　210点以上

Ჽ　180点以上

Ჾ　179点以下

プリント

15 総まとめおよび各種ᘍ事
これまでの総復習および就Ꮀセミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

14 振りᡉり
「どんな旅᫾スタッフになりたいか」
発ᘙ

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

12 テスト日 実技 20 実技テストᲢᛇ細後日Უ

11 テストリハーサル 実技 5 テスト前の最終リハーサル

10 テストリハーサル
模擬テストの結果を伝え、改善点を磨
く

9 模擬ᚾ᬴Ჴ田中照人先生 実技 15
田中先生にお客役をやっていただき、
期末テストの模擬ᚾ᬴をᘍう

8
シュチュエーションに合わせた対
応練習

実技 5
お客様を仮定して、それぞれの年代に会った
会ᛅのᢠび方を学ぶ

7 会ᛅ力トレーニング 実技 5 発展的なトレーニングをᘍう

6 会ᛅ力トレーニング 基礎的なトレーニングをᘍう

5 旅᫾案内 実技 15 指定された旅᫾の案内をᘍう

4 ᚇ光案内 実技 15 決定した土地のᚇ光案内をᘍう

3 私のᢠぶ名旅᫾・名ᚇ光地プレゼン②
前回で収まらない場合はこの日にプレゼンの
続きをᘍう。期末テストのᚇ光地・旅᫾を全
員で決定する。

はきはきとした声でᐯ己紹介ができる。
初めての人に心を᧏く。目標ᢋ成シート

2 私のᢠぶ名旅᫾・名ᚇ光地プレゼン① 実技 20
それぞれが日本で一番素敵だと思うᚇ光地や
働いてみたい旅᫾をプレゼンする

内容 点数

1 授業ᛟ明、シアターゲーム、発声練習

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

日本の「おもてなし」文化を実ោするため、旅᫾での
お客様との会ᛅ力や対応力、柔᠂性を磨き、旅᫾ス
タッフの᭽力を᭗める。

学期末には、実ោ的なテストをᘍい、旅᫾で働くᨥの
シュミレーションをᘍう。

授業形態Ჴᜒ義

演劇の即ᐻトレーニングを用いて、会ᛅ力や、様々なお客様の
ᙻ点で考えられる共感力を᫱う。はきはきとしたわかりやすい
しゃべり方、相手に伝わるᛅし方、ᛡにでも対応できる知ᜤや
人᧓力を៲につける。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

科目名 コミュニケーショントレーニング ᜒ師名 松岡ありさ

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

USJエンターティナー　2002年᳸2016年Ტ14年Უ
USJクリエィティブᲢ演出Უ2006年᳸2019年Ტ13年Უ
司会業　2009年᳸2019年Ტ10年Უ
ᜒ師業　2003年᳸2019年Ტ16年Უ

区分 ᢠ択 コース科目

総時᧓数 15 単位数 1 クラス 旅᫾スタッフ

授 業 ᚘ 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次 2



 ੉ ಅ ᚘ ဒ ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰ 2

ᅹႸ名 ଄᫾オペレーション ᜒࠖ名 ி

ਃࠖᜒ࢘の
実務ኺ᬴ 〇

実務
ኺഭ

ᒍ会ᛅスクールにてᲲ࠰、外᝻ኒホテルにてࢼಅ員対ᝋ
ᒍᛖクラスਃ࢘Ხ࠰、客室乗務員ဇᒍ会ᛅ対ሊなど

区分 ᢠ৸ コースᅹႸ

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ 1 クラス ଄᫾スタッフ

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

଄᫾に宿ජするインバウンドのお客ಮに଄᫾ならでは
の
サービスや଀ᚨ・使ဇ૾ඥをᒍᛖでᛟଢでき、対ࣖで
きること。

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

予ኖからチェックイン、ごਮਠや基ஜႎ対ࣖ、଄᫾における
サービス・଀ᚨ・使い૾のᛟଢ、チェックアウトまでを各場᩿
ごとに๫፼する。

実଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

丁寧なᒍᛖᘙྵを፼ࢽする

2 ੗客ᒍᛖの基ஜⅡ ੗客ᒍᛖを፼ࢽする

内容 ໜૠ

1 ੗客ᒍᛖの基ஜⅠ

4 チェックアウト チェックアウトのᘙྵを፼ࢽ

3 チェックインⅠ/ᇿᚡテスト ᇿᚡ 10
੗客ᒍᛖᇿᚡテスト/チェックインᘙྵ
፼ࢽ

6 おᢿ屋でのక内Ⅰ
和室の単ᛖ፼ࢽ、客室క内、履ཋᛟଢ
ができる

5 おᢿ屋へのక内/ᇿᚡテスト ᇿᚡ 5
C/I , C/Oのᇿᚡ/ᢿ屋までのక内ᘙྵを
፼ࢽ

8 おᢿ屋でのక内Ⅲ ᫘呂、ෘᘘ、ࠋ団のᛟଢができる

7 おᢿ屋でのక内Ⅱ
おᒧのサービス、夕᫢のక内のᘙྵ፼
ࢽ

10 実২対ሊ、実২ጀ፼ ᢿ屋でのక内の実২テスト対ሊとጀ፼

9 夕᫢Ტ和᫢Უのᛟଢ/ᇿᚡテスト ᇿᚡ 10 ᢿ屋でのక内のᇿᚡテスト/夕᫢のᛟଢ

12 宿ජ予ኖ・ᇿᚡ対ሊ 宿ජ予ኖの対ࣖができる・ᇿᚡ対ሊ

11 実২ጀ፼
実২
ᛢ᫆

30
5

ᢿ屋でのక内の実২テスト

14 まとめ ଄᫾での੗客ᒍᛖのࣄ፼、まとめ

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ᇿᚡ 40 ਤちᡂみᲴ

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

【ᡙᚾᛇኬ】

　　ᇿᚡ・実২　Ყ　፻ᡵに実଀Ტਃࠖᜒ࢘にᙲᄩᛐᲣ

　　ᚾ᬴weekᇿᚡ　Ყ　ᚾ᬴week内にᡙᚾ実଀

　

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

ᣐࠋプリント

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮࣄ፼および就Ꮀセミナー
ሁ各ᆔᘍ事のแ備をᘍう。



 

エクレシア外語学ᨈ　᪡国語᩼常勤講師・一般事務・翻訳
大᧵拘置所　᪡国語　翻訳・ᡫ訳の経᬴あり

商社Ტ2年8ヶ月Უ及び中国国営企業Ტ1年8ヶ月Უにて
貿易事務に従事。半導体商社Ტ1年8ヶ月Უにて総務
経理を担当。その他イベントᡫ訳、旅行者アテンド、
官公庁誌日中翻訳、中国語講師など。

業務上必要な基本表現を身につける。基本的にレスト
ラン、アトラクションにおける接客表現を中心に学習
し、現場で活用できるようにする。

ᲫᲨ基本的な言葉を覚え、簡単な会話が出来る
　　ようにする。
ᲬᲨテーマパーク内で使われる言葉を覚え、
　　中国人のお客様を案内できるようにする。

各回、表現の練習後、ペア・ワーク、グループワーク
をᡫじて、実践力を身に付ける。

1Შ教材の内容をもとに、テーマパーク現場で使用される
　　言葉を取り入れて、繰り返し練習する。

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

総時᧓数 15 単位数

科目名 テーマパークランゲージ

担当講師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

【中国語】時᧓

2

3

4

待ち時᧓・ショーの時᧓の案内をする

中国語筆記テスト 筆 40 確認テスト

11

12

【中国語】場所案内 アトラクション・トイレなどの場所案内

　
Ჶ筆記Ჸ　Ჶ実技Ჸ
ともに担当講師が追試担当。
必ず、申請した書᫏を提示すること

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

プリント

【中国語】緊急時対応 緊急時の表現を学ぶ

13

14

試᬴WEEK 持ち込みᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 ᢋ成度評価 使用教材

9

10

【中国語】実技テスト 実 10 実技テスト

【中国語】数字 売店・レストランなどで使う数字を学ぶ8

【中国語】基本の挨拶 基本的な挨拶

᪡国語まとめ 実 10 学習した内容を実践に繋ぐことができる。

【᪡国語】アトラクションでの会
話Წ

実 10  アトラクションでの接客の表現ができる。         

【᪡国語】アトラクションでの会
話Ძ

実 10  アトラクションでの接客の表現ができる。         

【᪡国語】レストランでの会話2 筆 10 レストランでの接客の表現ができる。               

案内、注意事᪮の表現ができる。

【᪡国語】レストランでの会話1 筆 10 レストランでの接客の表現ができる。             

1

内容 点数

【᪡国語】表現練習

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概要とᡶめ方

授業形態Ჴ講義

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特記
事᪮

区分

講師名 ᣿ミンソン　/　細井美和

授 業 計 画 書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

1 クラス テーマパークスタッフ

2 ᢠ択 コース科目



 

区分

ᜒ師名
上田　由紀子
中村　奈奈江

授 業 ᚘ 画書

学ᢿ 夜
科

コース
全学科共ᡫ 年次

3 クラス ショップアドバイザー

2 ᢠ択 コース科目

授業のねらい・学期のᢋ成目標 授業概ᙲとᡶめ方

【アパレル研究Ⅱ】
アパレル業界の基本的な仕組みを知り、アドバイザーの役割を理ᚐし、
必ᙲな知ᜤ、スキルを習得する。
【ブランドアイテム研究Ⅱ】
ジュエリーの必ᙲな基本的な知ᜤを学び
お客様に対し基本的なジュエリーの接客が出来る技ᘐを៲につける
【セリングスキルⅡ】
ទᝰ心理の理ᚐを深め実ោ的に学ぶ。
実ោをもとにᝤ売力を៲につける。

授業形態Ჴᜒ義
【アパレル研究Ⅱ】
ファッションᝤ売Ჭ、ᣐ布プリントで基本的知ᜤを習得
ファッションᩃᛏなどの切り抜き等でテーマごとにマップ作りをᘍいまとめる
チームワークで対お客様を想定し、商品の提案などの接客を実ោする
【ブランドアイテム研究Ⅱ】ᜒ師制作テキストをもとに『ジュエリー』の基本的な知ᜤを学
び、
実ᨥにᜒ師のジュエリーを使って指᠛の採寸から接客、ᝤ売の技ᘐを学びロールプレイをし
ていく
【セリングスキルⅡ】
前期の知ᜤをもとにᝤ売心理学を学び、接客に役立つ知ᜤと技ᘐを中心に学ぶ

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到ᢋ目標
特ᚡ
事᪮

後期授業内容・約束事確ᛐ・商品知ᜤ

商品知ᜤ 筆ᚡ① 10
アイテム・デザイン・素材等の基礎知
ᜤ

1

内容 点数

後期授業ᚘ画のᛟ明・商品知ᜤ

商品提案・売り場作り VMD等　基礎知ᜤ

コーディネイト知ᜤ ᛢ᫆① 15 カラー等　テーマ別コーディネイト

オリエンテーション・前期復習 今学期の目標確ᛐ・前期復習

ᐯブランド・ᐯ店作り ᛢ᫆② 15 ショップアドバイザーとしてのまとめ

9

10

指᠛・ネックレス 筆ᚡ 15 基本知ᜤ・寸法方法を学ぶ

修理・メンテナンス 筆ᚡ 15 修理・メンテナンスの工程を学ぶ8

ダイヤモンド・アイテム ダイヤモンド復習・アイテムを学ぶ

●筆ᚡ・実技⇒担当ᜒ師と相ᛩの上実施
●ᛢ᫆・レポート⇒母数減らし

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

ファッションᝤ売Ჭ
ᣐ布プリント
ファッションᩃᛏ
カラーチップ

ᐯ己分析 ᛢ᫆ 10 今期まとめ・ᐯ己分析

13

14

ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ 持ちᡂみᲴ

これまでの総復習および就職セミナー
等各種ᘍ事の準備をᘍう。

テスト・ᡙᚾᛇ細 ᢋ成度ᚸ価 使用教材

海外の挙式 ᛢ᫆ 10 海外での挙式スタイルをᙸてみる

11

12

ទᝰ心理・カウンセリング ᛢ᫆ 10
ទᝰ心理を理ᚐしお客様のニーズを聞
く

5

6

7

15 総まとめおよび各種ᘍ事

総時᧓数 45 単位数

科目名
アパレル研究Ⅱ

ブランドアイテム研究Ⅱ
セリングスキルⅡ

担当ᜒ師の
実務経᬴ 〇

実務
経歴

百ᝣ店・ែ᩿店でのジュエリーᝤ売Ხ年᧓。
主にブライダルジュエリーをᝤ売しその他
新人教育・クレーム対応・商品管理・報告書作成など

接客知ᜤ

2

3

4

接客の一ᡲの流れとポイント



 

区分

講師名 橋本　拓也

授業計画書

学部 夜
科

コース
全学科共通 年次

3 クラス セールス＆マーケティング

2 選択 コース科目

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

営業・マーケティング・PCスキルを学ぶことで
モノを売る流れを知る。
また、営業職としてのプレゼン力やトーク力も
同時に習得する。

授業形態：講義

営業実践として、トーク力・訴求力のあるチラシを
作成し、プレゼン力をつける。
また、アンケート調査・分析・企画提案・発表をとおして
モノを売る楽しさを知る。

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

前期の振り返り・授業の進め方・
アンケート項目を決める

アンケート実践・集計 作成したアンケートを実施し集計をする

1

内容 点数

前期の振り返り
ガイダンス・アンケート
項目設定

商品考案・イメージ図・企画書
作成

課題 15
商品を考案すると同時にイメージ図と
企画書を企業様向けに作成する

アンケート分析・キャッチ
コピー作成

実技 15
集計したアンケートを分析し、
キャッチコピーにつなげる

プレゼン資料作成 課題 15 スライド・チケット・チラシの作成

プレゼン資料作成 スライド・チケット・チラシの作成

9

10

商品販売準備
商品販売するために看板などを
準備する

プレゼン本番 実技 30 チームごとにプレゼンを実施8

プレゼンリハーサル プレゼンリハーサルをする

第３回・・実技①15点⇒母数減らし
第４回・・課題①15点⇒チーム点加算
第６回・・課題②15点⇒チーム点加算
第８回・・実技②30点⇒チーム点加算
第10回・・実技③10点⇒母数減らし
第12回・・課題③15点⇒母数減らし

᲻　８０点以上

᲼　７０点以上

Ჽ　６０点以上

Ჾ　５９点以下

プリント

企画に対してのフィードバック チームごとに話合いプレゼンを実施

13

14

試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込み：

これまでの総復習および就職
セミナー等各種行事の準備を行う。

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

引き渡し当日 課題 15 販売した商品の引き渡し日

11

12

商品引き渡し準備 商品の引き渡しを準備する

5

6

7

15 総まとめおよび各種行事

実技

総時間数 45 単位数

科目名 営業実践・マーケティング応用・セールスツール

担当講師の
実務経験 〇

実務
経歴

旅行会社にて10年勤務（企画、仕入れ、ガイド業
など）

チケット販売

2

3

4

10
放送で販促をしたり、校内で
チケットを販売する



 

テスト・追試詳細 達成度評価 使用教材

全ての課題提出に対しては、母数減らしとする。
ただし、欠席関連書類の提示は必ずすること。

᲻　ᲲᲪ点以上

᲼　ᲱᲪ点以上

Ჽ　ᲰᲪ点以上

Ჾ　ᲯᲳ点以下

オリジナルプリント

15 総まとめおよび各種行事
これまでの総復習および就職セミナー等
各種行事の準備を行う。

14 描き下ろしと作品作成 課題 10 描き下ろし作品を作成する

13 試験᳑ᲿᲿ᳅ 持ち込みᲴ

12 描き下ろしと作品作成 描き下ろし作品を作成する

11 書き初めᲠ描き下ろしと作品作成 課題 10
筆文字での書初めと描き下ろしの
構成を考える

10 季節のカード作成②Რポチ袋作成 課題 15
筆文字・パステル・アルファベットを
使ってクリスマスカードとポチ袋

9 課題作成 課題 15
これまで学習した内容を使って課題
作成

8 筆文字アルファベット練習 筆ペンでアルファベット練習をする

7 季節のカード作成① 課題 15
筆文字とパステルで秋のカードを
作成する

6 筆文字基礎練習② 課題 10
筆文字の練習Რ消しゴムはんこの
作成をする

5 筆文字基礎練習①Რパステル
筆ペンを使っての筆文字練習Რ
パステル基本を習得

4 毛筆で文字練習③ 課題 15 毛筆を使って基本的な文字の練習をする

3 毛筆で文字練習② 課題 10 毛筆を使って基本的な文字の練習をする

遊学ゼミの説明会に参加し説明を聞く

2 ガイダンス 授業進め方の説明

内容 点数

1 遊学ゼミ説明会

授業のねらい・学期の達成目標 授業概要と進め方

毛筆を使った文字の基礎練習をすることで、
社会人になる前に改めて丁寧な字を書くことの
大切さを学習します。
さらに、筆ペンを使った「ゆる文字」を学ぶことで
物事に対する固定概念などを崩し、自由な発想力を
養います。

授業形態Ჴ講義

毛筆では、基本的な文字練習をᲭ週使って学びます。
その後、筆ペンを使って「ゆる文字」を学び、あわ
せてパステルでの色付け、消しゴムはんこで自身の
スタンプを作成します。最終的には、毛筆や筆ペンを
使って自分の気持ちを表現できるようになります。
●自己負担費用Ჴ1,500円程度●

実施
回数

授業スケジュール
授業内テスト

各回の到達目標
特記
事項

科目名 遊学ゼミ 講師名 小中・小路・中村

担当講師の
実務経験

実務
経歴

区分 必修 共通科目

総時間数 30 単位数 2 クラス

授 業 計 画書

学部 昼
科

コース
全学科共通 年次 2



 

テスト・ᡙᚾᛇኬ ᢋ঺ࡇᚸ価 使ဇ૙஬

全てのᛢ᫆にݣしては、൐ૠถらしとする。

᲻　ᲲᲪໜ以上

᲼　ᲱᲪໜ以上

Ჽ　ᲰᲪໜ以上

Ჾ　ᲯᲳໜ以下

オリジナルプリント

15 ዮまとめおよび各ᆔᘍ事
これまでのዮࣄ፼およびݼᎰセミナーሁ各ᆔ
ᘍ事のแ備をᘍう。

14 ੨き下ろしと作品作঺ ᛢ᫆ 10 ੨き下ろし作品を作঺する

13 ᚾ᬴᳑ᲿᲿ᳅ ਤちᡂみᲴ

12 ੨き下ろしと作品作঺ ੨き下ろし作品を作঺する

11 ୿き初めᲠ੨き下ろしと作品作঺ ᛢ᫆ 10 ᇿ૨字で੨き下ろしのನ঺をᎋえる

10 季ራのカード作঺② ᛢ᫆ 15
ᇿ૨字・パステル・アルファベットを
使ってクリスマスカードを作঺する

9 ᛢ᫆作঺ ᛢ᫆ 15
これまで学፼した内ܾを使って
ᛢ᫆作঺

8 ᇿ૨字アルファベットጀ፼ ᇿペンでアルファベットጀ፼をする

7 季ራのカード作঺① ᛢ᫆ 15
ᇿ૨字とパステルでᅸのカードを
作঺する

6 ᇿ૨字基ᄽጀ፼② ᛢ᫆ 10
ᇿペンでの૨字ጀ፼Რパステルを
使ってのᑥ付けጀ፼

5 ᇿ૨字基ᄽጀ፼① ᇿペンを使ってのᇿ૨字ጀ፼をする

4 ൗᇿで૨字ጀ፼③ ᛢ᫆ 15 ൗᇿを使って基ஜႎな૨字のጀ፼をする

3 ൗᇿで૨字ጀ፼② ൗᇿを使って基ஜႎな૨字のጀ፼をする

ᢂ学ゼミのᛟଢ会に参加しᛟଢをᎥく

2 ൗᇿで૨字ጀ፼① ᛢ᫆ 10 ൗᇿを使って基ஜႎな૨字のጀ፼をする

内ܾ ໜૠ

1 ᢂ学ゼミᛟଢ会

੉ಅのねらい・学஖のᢋ঺Ⴘ೅ ੉ಅಒᙲとᡶめ૾

ൗᇿを使った૨字の基ᄽጀ፼をすることで、
ᅈ会人になる前にોめて丁ݗな字を୿くことの
大切さを学፼します。
さらに、ᇿペンを使った「ゆる૨字」を学ぶことで
ཋ事にݣする固定ಒࣞなどをߐし、ᐯဌなႆे力を
᫱います。

੉ಅ࢟७Ჴᜒ፯

ൗᇿでは、基ஜႎな૨字ጀ፼をᲭᡵ使って学びます。
そのࢸ、ᇿペンを使って「ゆる૨字」を学び、あわせて
パステルでのᑥ付けで作品のᐯဌࡇを࠼げます。
இኳႎには、ൗᇿやᇿペンを使ってᐯ分の
ൢਤちがᘙྵできるようになります。
●ᐯࠁ᝟ਃᝲဇᲴ1,500円ᆉࡇ●

ܱ଀
回ૠ

੉ಅスケジュール
੉ಅ内テスト

各回の到ᢋႸ೅
ཎᚡ
事᪮

ᅹႸ名 ᇿ෇ゼミ ᜒࠖ名 ែ・中஭ݱ・中ݱ

ਃࠖᜒ࢘の
ܱ務ኺ᬴

ܱ務
ኺഭ

区分 修࣏ 共ᡫᅹႸ

ዮ଺᧓ૠ 15 単位ૠ 1 クラス ᢂ学ゼミ

੉ ಅ ᚘ ဒ୿

学ᢿ 夜
ᅹ

コース
全学ᅹ共ᡫ ഏ࠰ 2


