
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） TGB242 ビジネスマナーⅣ

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） TGB242 ビジネスマナーⅣ

対象学科 グローバルビジネス学科 配当学年 ２年生

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 秋期

実務者教員 いいえ
履修区分 講義

実務者教員特記欄

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％

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。

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。



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:

前期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

5
Session 4: 7 御客様がわかるように

説明したのですが（営業活動）

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

6
Session5: 1 　お客様と敬語で話し

たのですが（敬語の使い方）

教科書の基礎知識を学ぶ

3
Session 2:

前期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: 7 御客様がわかるように

説明したのですが（営業活動）

教科書の基礎知識を学ぶ

9
Session 8: ２　いろいろな日本語の

表現をみますが（話し言葉と書きこ

とば）

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

10
Session 9: 　4 お客様にメールで挨

拶をしましたが（ビジネスメールの

形式）

教科書の基礎知識を学ぶ

7
Session6: 1 　お客様と敬語で話し

たのですが（敬語の使い方）

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

8
Session 7: ２　いろいろな日本語の

表現をみますが（話し言葉と書きこ

とば）

教科書の基礎知識を学ぶ

13
Session 12:　5 お手紙を書くことに

なりましたが（ビジネス文書の形

式）

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 　　　期末試験レビュー

14 期末試験 学期試験

11
Session 10: 　4 お客様にメールで

挨拶をしましたが（ビジネスメール

の形式）

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

12
Session 11:　5 お手紙を書くことに

なりましたが（ビジネス文書の形

式）

教科書の基礎知識を学ぶ

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



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）
61 GB2 TGB201 TGB201 TGB_キャリアデザインⅢ
62 GB2 TGB202 TGB202 TGB_キャリアデザインⅣ
63 GB2 TGB203 TGB203 TGB_ビジネスマナーⅢ
64 GB2 TGB204 TGB204 TGB_ビジネスマナーⅣ
65 GB2 TGB205 TGB205 TGB_情報リテラシーⅠ
66 GB2 TGB206 TGB206 TGB_情報リテラシーⅡ
67 GB2 TGB207A TGB207 TGB_ビジネス英語Ⅲ_A
68 GB2 TGB207B TGB207 TGB_ビジネス英語Ⅲ_B
69 GB2 TGB208A TGB208 TGB_ビジネス英語Ⅳ_A
70 GB2 TGB208B TGB208 TGB_ビジネス英語Ⅳ_B
71 GB2 TGB209A TGB209 TGB_TOEIC Ⅲ_A
72 GB2 TGB209B TGB209 TGB_TOEIC Ⅲ_B
73 GB2 TGB209C TGB209 TGB_TOEIC Ⅲ_C
74 GB2 TGB209D TGB209 TGB_TOEIC Ⅲ_D
75 GB2 TGB210A TGB210 TGB_TOEIC Ⅳ_A
76 GB2 TGB210B TGB210 TGB_TOEIC Ⅳ_B
77 GB2 TGB210C TGB210 TGB_TOEIC Ⅳ_C
78 GB2 TGB210D TGB210 TGB_TOEIC Ⅳ_D
79 GB2 TGB211 TGB211 TGB_マーケティングⅠ
80 GB2 TGB212 TGB212 TGB_マーケティングⅡ
81 GB2 TGB213 TGB213 TGB_経済学Ⅲ
82 GB2 TGB214 TGB214 TGB_経済学Ⅳ
83 GB2 TGB215 TGB215 TGB_ビジネス経営原理Ⅰ
84 GB2 TGB216 TGB216 TGB_ビジネス経営原理Ⅱ
85 GB2 TGB217 TGB217 TGB_プロジェクト演習Ⅰ
86 GB2 TGB218 TGB218 TGB_プロジェクト演習Ⅱ
87 GB2 TGB219 TGB219 TGB_企業投資論Ⅰ
88 GB2 TGB220 TGB220 TGB_企業投資論Ⅱ
89 GB2 TGB221 TGB221 TGB_会計・財務論Ⅰ
90 GB2 TGB222 TGB222 TGB_会計・財務論Ⅱ
91 GB2 TGB223 TGB223 TGB_ビジネス統計学Ⅰ
92 GB2 TGB224 TGB224 TGB_ビジネス統計学Ⅱ
93 GB2 TGB225A TGB225 TGB_ビジネスコミュニケーションⅠ_A
94 GB2 TGB225B TGB225 TGB_ビジネスコミュニケーションⅠ_B
95 GB2 TGB225C TGB225 TGB_ビジネスコミュニケーションⅠ_C
96 GB2 TGB225D TGB225 TGB_ビジネスコミュニケーションⅠ_D
97 GB2 TGB226A TGB226 TGB_ビジネスコミュニケーションⅡ_A
98 GB2 TGB226B TGB226 TGB_ビジネスコミュニケーションⅡ_B
99 GB2 TGB226C TGB226 TGB_ビジネスコミュニケーションⅡ_C

100 GB2 TGB226D TGB226 TGB_ビジネスコミュニケーションⅡ_D
101 GB2 TGB227A TGB227 TGB_コミュニケーションⅠ_A
102 GB2 TGB227B TGB227 TGB_コミュニケーションⅠ_B
103 GB2 TGB227C TGB227 TGB_コミュニケーションⅠ_C
104 GB2 TGB228A TGB228 TGB_コミュニケーションⅡ_A
105 GB2 TGB228B TGB228 TGB_コミュニケーションⅡ_B
106 GB2 TGB228C TGB228 TGB_コミュニケーションⅡ_C
107 GB2 TGB229A TGB229 TGB_プレゼンテーションⅠ_A
108 GB2 TGB229B TGB229 TGB_プレゼンテーションⅠ_B
109 GB2 TGB229C TGB229 TGB_プレゼンテーションⅠ_C
110 GB2 TGB230A TGB230 TGB_プレゼンテーションⅡ_A
111 GB2 TGB230B TGB230 TGB_プレゼンテーションⅡ_B
112 GB2 TGB230C TGB230 TGB_プレゼンテーションⅡ_C
113 GB2 TGB231 TGB231 TGB_簿記Ⅰ
114 GB2 TGB232 TGB232 TGB_簿記Ⅱ
115 GB2 TGB233 TGB233 TGB_総合英語Ⅲ
116 GB2 TGB234 TGB234 TGB_総合英語Ⅳ
117 GB2 TGB235 TGB235 TGB_ビジネス実務Ⅲ
118 GB2 TGB236 TGB236 TGB_ビジネス実務Ⅳ



119 GB2 TGB237 TGB237 TGB_外国語試験対策Ⅲ
120 GB2 TGB238 TGB238 TGB_外国語試験対策Ⅳ
507 GB2 TGB239 TGB239 キャリアデザインⅢ
508 GB2 TGB240 TGB240 キャリアデザインⅣ
509 GB2 TGB241 TGB241 ビジネスマナーⅢ
510 GB2 TGB242 TGB242 ビジネスマナーⅣ
511 GB2 TGB243 TGB243 MOS対策PPTⅠ
512 GB2 TGB244 TGB244 MOS対策PPTⅡ
513 GB2 TGB245 TGB245 データベースと利用技術Ⅰ
514 GB2 TGB246 TGB246 データベースと利用技術Ⅱ
515 GB2 TGB247 TGB247 グローバル産業研究Ⅰ
516 GB2 TGB248 TGB248 グローバル産業研究Ⅱ
517 GB2 TGB249 TGB249 マーケティング応用Ⅰ
518 GB2 TGB250 TGB250 マーケティング応用Ⅱ
519 GB2 TGB251 TGB251 商業ビジネス論Ⅰ
520 GB2 TGB252 TGB252 商業ビジネス論Ⅱ
521 GB2 TGB253 TGB253 企業活動研究（経済と株式）Ⅰ
522 GB2 TGB254 TGB254 企業活動研究（経済と株式）Ⅱ
523 GB2 TGB255 TGB255 プロジェクト演習Ⅰ
524 GB2 TGB256 TGB256 プロジェクト演習Ⅱ
525 GB2 TGB257 TGB257 企業財務分析論Ⅰ
526 GB2 TGB258 TGB258 企業財務分析論Ⅱ
527 GB2 TGB259 TGB259 ビジネス統計学Ⅰ
528 GB2 TGB260 TGB260 ビジネス統計学Ⅱ
529 GB2 TGB261 TGB261 総合英語Ⅲ
530 GB2 TGB262 TGB262 総合英語Ⅳ
531 GB2 TGB263 TGB263 TOEIC Ⅲ
532 GB2 TGB264 TGB264 TOEIC Ⅳ
533 GB2 TGB265 TGB265 ビジネス英語Ⅲ
534 GB2 TGB266 TGB266 ビジネス英語Ⅳ
535 GB2 TGB267 TGB267 ITビジネス概論Ⅰ
536 GB2 TGB268 TGB268 ITビジネス概論Ⅱ
537 GB2 TGB269A TGB269 ビジネスコミュニケーションⅠA
538 GB2 TGB269B TGB269 ビジネスコミュニケーションⅠB
539 GB2 TGB269B2 TGB269 ビジネスコミュニケーションⅠB2
540 GB2 TGB270A TGB270 ビジネスコミュニケーションⅡA
541 GB2 TGB270B TGB270 ビジネスコミュニケーションⅡB
542 GB2 TGB270B2 TGB270 ビジネスコミュニケーションⅡB2
543 GB2 TGB271A TGB271 コミュニケーションⅠA
544 GB2 TGB271B TGB271 コミュニケーションⅠB
545 GB2 TGB271B2 TGB271 コミュニケーションⅠB2
546 GB2 TGB272A TGB272 コミュニケーションⅡA
547 GB2 TGB272B TGB272 コミュニケーションⅡB
548 GB2 TGB272B2 TGB272 コミュニケーションⅡB2
549 GB2 TGB273A TGB273 プレゼンテーションⅠA
550 GB2 TGB273B TGB273 プレゼンテーションⅠB
551 GB2 TGB273B2 TGB273 プレゼンテーションⅠB2
552 GB2 TGB274A TGB274 プレゼンテーションⅡA
553 GB2 TGB274B TGB274 プレゼンテーションⅡB
554 GB2 TGB274B2 TGB274 プレゼンテーションⅡB2
555 GB2 TGB275A TGB275 ビジネス日本語応用ⅠA

556 GB2 TGB275B TGB275 ビジネス日本語応用ⅠB

557 GB2 TGB275B2 TGB275 ビジネス日本語応用ⅠB2

558 GB2 TGB276A TGB276 ビジネス日本語応用ⅡA

559 GB2 TGB276B TGB276 ビジネス日本語応用ⅡB

560 GB2 TGB276B2 TGB276 ビジネス日本語応用ⅡB2

561 GB2 TGB277 TGB277 ビジネス実務Ⅲ
562 GB2 TGB278 TGB278 ビジネス実務Ⅳ
563 GB2 TGB279 TGB279 外国語試験対策Ⅲ



564 GB2 TGB280 TGB280 外国語試験対策Ⅳ
567 GB2 TGB231 TGB231 簿記Ⅰ
568 GB2 TGB232 TGB232 簿記Ⅱ


