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	教科
	商業
	科目
	ビジネス実務
	単位数
	

	学級
	
	教科書
副教材
	教科書「ビジネス実務　新訂版」

	教科の目標
	　商業の各分野に関する基礎的・基本的な知識と技術を習得させ，ビジネスの意義や役割について理解させるとともに，ビジネスの諸活動を主体的，合理的に，かつ倫理観をもって行い，経済社会の発展を図る創造的な能力と実践的な態度を育てる。

	科目の目標
	　ビジネス実務に関する知識と技術を習得させ，ビジネスにおけるコミュニケーションの意義や業務の合理化の重要性について理解させるとともに，ビジネスの諸活動を円滑に行う能力と態度を育てる。

	評価の観点
	関心・意欲・態度：関
	思考・判断・表現：思
	技能：技
	知識・理解：知

	趣旨
	ビジネスにおけるコミュニケーションの意義や，業務の合理化について関心を持ち，主体的に学習に取り組むとともに，社会人として望ましい心構えや態度を身につけている。
	ビジネスの様々な場面における適切なコミュニケーションの方法やオフィスにおける合理的な業務方法を，基礎的な知識をもとに自ら考え工夫するとともに，その成果を的確に表現できる。
	社会人として望ましい心構えやビジネスマナーを身につけ，具体的なビジネスの場面において適切にコミュニケーションをとることができ，合理的な業務を実践できる。
	ビジネスにおけるコミュニケーションの意義や適切な方法，オフィス業務について基礎的・基本的な知識を身につけ，ビジネスコミュニケーション業務の重要性を理解している。



第１学期学習指導計画
	月
	学習項目
	学習内容と学習活動
	評価の観点
	評価基準
	予定
時数

	
	
	
	関
	思
	技
	知
	
	

	４
	Chapter1　国際ビジネスとコ
ミュニケーション
　1-1国際語としての英語[1]
1-2国際語としての英語[2]



	我が国や他国の文化に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	我が国や他国の文化に関心を持ち，我が国の文化や経済などを外国人に正しく紹介するための言葉や態度などコミュニケーションの方法について，自分から進んでまとめたり，確認したりしようとしたか。
	

	
	2-1コミュニケーションと
文化[日本]
2-2コミュニケーションと
文化[海外]

	我が国や他国の文化に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	　我が国や他国の文化における価値観や生活習慣等の違いについて，様々な角度から主体的かつ客観的に考察しようとしたか。
	

	５
	Chapter2　国際化の進展とビ
ジネス
　1-1市場の国際化

　
	　ビジネスにおける国際化の進展に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	ビジネスにおける国際化の進展に関心を持ち，その現状と課題について自分から進んでまとめたり，確認したりしようとしたか。
	

	
	　1-2企業の海外進出
	　国際的なビジネスの諸活動における英語によるコミュニケーションの意義や役割について理解する。
	○
	○
	○
	○
	ビジネスにおける国際化の進展や，国際的なビジネスの諸活動における英語によるコミュニケーションの意義や役割について，様々な角度から主体的かつ客観的に考察しようとしたか。
	

	
	1-3国際ビジネスにおける
コミュニケーション
	国際的なビジネスの諸活動における英語によるコミュニケーションの意義や役割について理解する。
	○
	○
	○
	○
	　ビジネスにおける国際化の進展や，国際的なビジネスの諸活動における英語によるコミュニケーションの意義や役割について，様々な角度から主体的かつ客観的に考察しようとしたか。
	

	
	中間考査
	
	○
	○
	○
	○
	
	1

	６
	Chapter3　国内での接客
1-1 電話での問いあわせ
1-2 電話でのアポイントを受ける
1-3 受付での会話
1-4 来訪の目的をたずねる
	ビジネスにおける外国人との応対の技法と会話に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	外国人との応対について関心を持ち，外国人がオフィスに訪れたときの受付や案内係としての応対の仕方について，自分から進んでまとめたり，確認したりしようとしたか。
	

	
	　
	
	
	
	
	
	　ビジネスにおける外国人との応対の技法と，よく用いられる基本的な会話を，日本人同士での応対の場面から思考し，基礎的な知識と技術を活用して，外国人との応対に適切な判断をし，表現しようとしたか。
	

	７
	Chapter4　入国
　2-1　機内にて
　2-2　入国審査
　2-3　税関審査
	　入国の際によく用いられる基本的な会話や習慣に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	　入国の際によく用いられる基本的な会話や習慣について，基礎的な知識と技術を活用し，各々の場面に応じて適切に判断し，表現しようとしたか。
	

	
	期末考査
	
	○
	○
	○
	○
	
	1

	
	答案指導
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	
	合計
	



	評価方法
	関心・意欲・態度，思考・判断・表現，技能，知識・理解の４観点より総合的に評価する。
	クラス
	
	
	

	自己評価及び改善等
	
	１学期
実施時数
	
	
	



第２学期学習指導計画
	月
	学習項目
	学習内容と学習活動
	評価の観点
	評価基準（評価方法）
	予定
時数

	
	
	
	関
	思
	技
	知
	
	

	９
	Chapter5　商談と会議
　3-1　売り込み
　3-2　交渉
　3-3　契約の成立

　4-1　質問をする
　4-2　自分の意見を述べる
	売買契約が成立するまでの流れと，会話に関する基礎的・基本的な知識について理解する。

会議においてよく用いられる一般的な質問や返答の仕方などに関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	　商談や会議について関心を持ち，売買契約の成立に至るまでによく用いられる会話や，一般的な質問や返答の仕方などでよく用いられる会話について，自分から進んでまとめたり，確認したりしようとしたか。
	

	
	Chapter6　帰国
　5-1　飛行機の予約
　5-2　予約の確認
　5-3　空港で出国手続き
	出国の際によく用いられる会話に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	　帰国について関心を持ち，ホテル利用や出国の際によく用いられる会話について，自分から進んでまとめたり，確認したりしようとしたか。
　出国の際によく用いられる会話について，基礎的な知識と技術を活用し，適切に判断し表現しようとしたか。
	

	10
	Chapter7　電子メールの利用
	電子メールの受発信に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	電子メールの利用について関心を持ち，電子メールのルールとマナーや受発信の方法について，自分から進んでまとめたり，確認したりしようとしたか。また，電子メールの受発信に関する基礎的・基本的な技術を身に付け，ルールとマナーに沿って適切な表現・判断をしようとしたか。
	

	
	Chapter8　ビジネスレター
	ビジネスレターおよび封筒の書き方に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	　ビジネスレターについて関心を持ち，その構成要素および形式，封筒の書き方について，自分から進んでまとめたり，確認したりしようとしたか。また，ビジネスレターおよび封筒の書き方に関する基礎的・基本的な技術を身に付け，適切に表現しようとしたか。
	

	
	中間考査
	
	○
	○
	○
	○
	
	1

	11
	Chapter9　貿易取引
	輸出入取引の流れと，取引に必要な電子メールによる文書の形式や書き方に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	　取引に必要な電子メールによる文書の形式や書き方に関する基礎的・基本的な技術を用いて，適切に文書を作成し，やり取りすることができたか。
	

	12
	Chapter10　ビジネス文書
	取引に必要な文書の形式や書き方に関する基礎的・基本的な知識について理解する。
	○
	○
	○
	○
	取引に必要な文書の形式や書き方に関する基礎的・基本的な技術を用いて，適切に文書を作成し，やり取りすることができたか。
	

	
	期末考査
	
	○
	○
	○
	○
	
	1

	
	答案指導
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	
	合計
	



	評価方法
	関心・意欲・態度，思考・判断・表現，技能，知識・理解の４観点より総合的に評価する。
	クラス
	
	
	

	自己評価及び改善等
	
	２学期
実施時数
	
	
	




第３学期学習指導計画
	月
	学習項目
	学習内容と学習活動
	評価の観点
	評価基準（評価方法）
	予定
時数

	
	
	
	関
	思
	技
	知
	
	

	１
	
	
	

	
	
	
	













	

	２
	　
	
	
	
	
	
	













	

	３
	
	
	
	
	
	
	













	

	
	期末考査
	
	
	
	
	
	
	1

	
	答案指導
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	
	合計
	



	評価方法
	関心・意欲・態度，思考・判断・表現，技能，知識・理解の４観点より総合的に評価する。
	クラス
	
	
	

	自己評価及び改善等
	
	年間
実施時数
	
	
	



	生徒の取組状況
	

	科目の目標の達成状況
	

	次年度への改善点
	



