
F 評価不能 試験未受験等当該科目の成績評価の前提条件を満たしていない。

評価方法 期末試験の点数
出席率X 0.3

（小数点以下切り上げ）

授業中の活動評価点

（5点を基準に加点・減点）

成績評価基準

評価 評価基準 評価内容

S 90～100点

C 60～69点 合格と認められる最低限の成績を表し、到達目標を達している。

D 59点以下
合格点と認められる最低限の成績に達しておらず、到達目標を充足

しておらず単位取得が認められない。

特に優れた成績を表し、到達目標を完全に達成している。

A 80～89点 優れた成績を表し、到達目標をほぼ達成している。

B 70～79点
妥当と認められる成績を表し、不十分な点が認められるも到達目標

をそれなりに成している。

履修上の注意事項等

３. 本授業科目の評価方法・基準

評価前提条件 下記基準に従う。出席は2/3以上が必要となる。1/3以上の欠席の場合、自動的に落第となる。

評価基準
知識（期末試験点）

60％

自己管理力（出席点）

30％

協調性・主体性・表現力（平常点）

10％

２．本授業科目の概要

到達目標・目的
日本電御ビジネスマナーを学び、就職内定の合格とペアワークなどの実習からアウトプットする力やコミュ

ニケーション能力を高める

全体の内容と概要
教科書のケーススタディをパワークやグループアクテビティー

授業時間外の学修
自己英単語学習、各講義の予習と復習

成績評価教員 米村/伊藤 講義期間 春期

実務者教員 いいえ
履修区分

実務者教員特記欄

学校法人ISI学園　専門学校東京ビジネス外語カレッジ

シラバス

１．本授業科目の基本情報

講義名（コード） TDB203 ビジネスマナーⅢ（DB）

対象コース GB２ 単位数
2単位30

授業担当者 米村/伊藤 時間数

科目名（コード） TDB203 ビジネスマナーⅢ（DB）

対象学科 グローバルビジネス学科 配当学年 ２年生



参考文献・資料等 日本電御就職活動ケーススタディ

備考

15 追試・フィードバック Feedback

５．本授業科目の教科書・参考文献・資料等

教科書 留学生・日本で働く人のためのビジネスマナーとルール（改訂版）　武田聡子・長崎清美著

13
Session 12:

８　ハラスメント

ハラスメントの種類と意味　宿題の確認　ケーススタディを実践する　期末試験のレ

ビュー

14 期末試験 学期試験

11
Session 10:

７　情報管理

会社での個人の情報管理と必要性 宿題の確認　ケーススタディを実践する

12
Session 11:

８　ハラスメント

ハラスメントの種類と意味　教科書の基礎知識を学ぶ

9
Session 8:

２　休日出勤

会社での時間管理 教科書の基礎知識を学ぶ 宿題の確認　ケーススタディを実践する

10
Session 9:

７　情報管理

会社での個人の情報管理と必要性 教科書の基礎知識を学ぶ

7
Session6:

1 　出勤時の遅刻

時間に対する考え方や遅れる時の対応　宿題の確認　ケーススタディを実践する

8
Session 7:

２　休日出勤

会社での時間管理 教科書の基礎知識を学ぶ

5
Session 4:

４　職場での付き合い

日本での団体行動と会社での付き合い方　宿題の確認　ケーススタディを実践する

6
Session5:

1 　出勤時の遅刻

時間に対する考え方や遅れる時の対応　教科書の基礎知識を学ぶ

3
Session 2:

１年次で学んだビジネスマナーの総

復習

日本での基本ビジネスマナーを学ぶ　宿題の確認　教科書のケーススタディを実践す

る

4
Session 3:

４　職場での付き合い

日本での団体行動と会社での付き合い方　教科書の基礎知識を学ぶ

1
自己紹介・講義内容説明・基本英語

学習

英語で自己紹介、講義内容と評価方法などを説明。日本の義務教育で学んできた英語

よりさらにレベルアップした実践英語の学習法について説明

2
Session 1:

１年次で学んだビジネスマナーの総

復習

日本での基本ビジネスマナーを学ぶ　教科書の基礎知識を学ぶ

４．本授業科目の授業計画

回 到達目標 授業内容



連番 コース [3] 講義コード [5] 科目コード [6] 講義科目名（正式名称）
367 DB1 TDB101 TDB101 オフィスICTワークⅠ（WORD、EXCEL）
368 DB1 TDB102 TDB102 オフィスICTワークⅡ（PPT、ACCESS）
369 DB1 TDB103 TDB103 情報リテラシーⅠ（DB）
370 DB1 TDB104 TDB104 情報リテラシーⅡ（DB）
371 DB1 TDB201 TDB201 情報リテラシーⅢ（DB）
372 DB1 TDB202 TDB202 情報リテラシーⅣ（DB）
373 DB1 TDB105 TDB105 ビジネスマナーⅠ（DB）
374 DB1 TDB106 TDB106 ビジネスマナーⅡ（DB）
375 DB２ TDB203 TDB203 ビジネスマナーⅢ（DB）
376 DB２ TDB204 TDB204 ビジネスマナーⅣ（DB）
377 DB1 TDB107 TDB107 キャリアデザインⅠ（DB）
378 DB1 TDB108 TDB108 キャリアデザインⅡ（DB）
379 DB1 TDB205 TDB205 キャリアデザインⅢ（DB）
380 DB1 TDB206 TDB206 キャリアデザインⅣ（DB）
381 DB1 TDB109 TDB109 ITビジネス演習Ⅰ
382 DB1 TDB127 TDB127 ITビジネス演習Ⅱ
383 DB1 TDB207 TDB207 ITビジネス演習Ⅲ
384 DB1 TDB208 TDB208 ITビジネス演習Ⅳ
385 DB1 TDB128 TDB128 経営戦略Ⅰ（DB）
386 DB1 TDB129 TDB129 経営戦略Ⅱ（DB）
387 DB1 TDB130 TDB130 マーケティングⅠ（DB）
388 DB1 TDB131 TDB131 マーケティングⅡ（DB）
389 DB1 TDB209 TDB209 ITビジネスとリスク環境論Ⅰ
390 DB1 TDB210 TDB210 ITビジネスとリスク環境論Ⅱ
391 DB1 TDB132 TDB132 ミクロ経済学
392 DB1 TDB133 TDB133 マクロ経済学
393 DB1 TDB134 TDB134 マネーマネジメントⅠ
394 DB1 TDB135 TDB135 マネーマネジメントⅡ
395 DB1 TDB211 TDB211 金融テクノロジーⅠ
396 DB1 TDB212 TDB212 金融テクノロジーⅡ
397 DB1 TDB136 TDB136 デジタル・マーケティングⅠ
398 DB1 TDB137 TDB137 デジタル・マーケティングⅡ
399 DB1 TDB213 TDB213 デジタル・マーケティングⅢ
400 DB1 TDB214 TDB214 デジタル・マーケティングⅣ
401 DB1 TDB138 TDB138 デジタル・ビジネス・トランスフォーメーションⅠ
402 DB1 TDB139 TDB139 デジタル・ビジネス・トランスフォーメーションⅡ
403 DB2 TDB215 TDB215 デジタル・ビジネス・トランスフォーメーションⅢ
404 DB2 TDB216 TDB216 デジタル・ビジネス・トランスフォーメーションⅣ
405 DB2 TDB217 TDB217 ビジネス統計学Ⅰ（DB）
406 DB2 TDB218 TDB218 ビジネス統計学Ⅱ（DB）
407 DB2 TDB140 TDB140 基本情報技術システムⅠ
408 DB2 TDB141 TDB141 基本情報技術システムⅡ
409 DB2 TDB142 TDB142 リテールマーケティングⅠ
410 DB2 TDB143 TDB143 リテールマーケティングⅡ
411 DB2 TDB144 TDB144 地球のアジェンダⅠ
412 DB2 TDB145 TDB145 地球のアジェンダⅡ
413 DB2 TDB219 TDB219 基本情報技術システムⅢ
414 DB2 TDB220 TDB220 基本情報技術システムⅣ
415 DB2 TDB221 TDB221 会計・財務論Ⅰ（DB）
416 DB2 TDB222 TDB222 会計・財務論Ⅱ（DB）
417 DB2 TDB146 TDB146 表現研究Ⅰ（DB）
418 DB2 TDB120 TDB120 表現研究Ⅱ（DB）
419 DB2 TDB121 TDB121 文書理解Ⅰ（DB）
420 DB2 TDB122 TDB122 文書理解Ⅱ（DB）
421 DB2 TDB123 TDB123 異文化コミュニケーションⅠ（DB）
422 DB2 TDB124 TDB124 異文化コミュニケーションⅡ（DB）
423 DB2 TDB223 TDB223 ビジネスコミュニケーションⅠ（DB）
424 DB2 TDB224 TDB224 ビジネスコミュニケーションⅡ（DB）



425 DB2 TDB225 TDB225 コミュニケーションⅠ（DB）
426 DB2 TDB226 TDB226 コミュニケーションⅡ（DB）
427 DB2 TDB227 TDB227 プレゼンテーションⅠ（DB）
428 DB2 TDB228 TDB228 プレゼンテーションⅡ（DB）
429 DB2 TDB125A TDB125 ビジネス英語Ⅰ_A（DB）
430 DB2 TDB125B TDB125 ビジネス英語Ⅰ_B（DB）
431 DB2 TDB126A TDB126 ビジネス英語Ⅱ_A（DB）
432 DB2 TDB126B TDB126 ビジネス英語Ⅱ_B（DB）
433 DB2 TDB229A TDB229 ビジネス英語Ⅲ_A（DB）
434 DB2 TDB229B TDB229 ビジネス英語Ⅲ_B（DB）
435 DB2 TDB230A TDB230 ビジネス英語Ⅳ_A（DB）
436 DB2 TDB230B TDB230 ビジネス英語Ⅳ_B（DB）


