
科目シラバス 年度

■科目基本情報

■科目詳細情報

第 17 週
進学ガイダンス11

面接練習

第 15 週
進学ガイダンス9

面接時のマナー、礼節を知る1

第 16 週
進学ガイダンス10

面接練習

第 13 週
進学ガイダンス7

志望理由書の書き方1

第 14 週
進学ガイダンス8

志望理由書の書き方2

第 11 週
学生指導6

レアリアを読む（各種手続きに関するもの）

第 12 週
学生指導6

レアリアを読む（各種手続きに関するもの）

第 9 週
学生指導3

レアリアを読む（公共サービスに関するもの）

第 10 週
学生指導4

レアリアを読む（公共サービスに関するもの）

第 7 週
学生指導1

履歴書の書き方練習

第 8 週
学生指導2

履歴書の書き方練習

第 5 週
進学ガイダンス5

学校説明会

第 6 週
進学ガイダンス6

各種書類の申込方法について

日本語能力試験について知る

第 3 週
進学ガイダンス3

出席率、成績について知る

第 4 週
進学ガイダンス4

校内各種手続き、必要書類について

参考文献・資料
「進学合格　NOTEBOOK」アクセスリード　「社会人常識マナー検定」エデュプレス　「日本語Eメールの書き方」The Japan
Times

履修上の留意点 特になし

授業計画

第 1 週
進学ガイダンス1

日本留学試験について知る

第 2 週
進学ガイダンス2

100%

課題の内容を5段階で評価、課題提出率と併せて評価。平常評価は、担当教員により取り組み態度、積極性を5段階評価

授業外における学修 特になし

教科書・教材 自主作成教材

0% 課題評価 40% 平常評価 30% 合計

授業方法
ppt、タスクシートを用いて教員対学生全員による知識導入。

模擬面接の実施。

実務家教員による
実践的教育の内容

成績評価方法

筆記試験
定期試験 0%

筆記試験
小テスト 30% 実技試験

連携企業等

授業概要
卒業後の進路の計画と準備。日本での生活で必要なマナーと知識を知る。卒業後の進路の計画と準備。日本での生活
で必要なマナーと知識を知る。Eメールをはじめ生活で必要な文章の書き方を知る。

到達目標
進学の流れや手続きについて知り、自律的に取り組む態度を養う。

日本社会で必要とされている常識やマナーを知る。

志望理由書の書き方、入試面接の方法やマナーを知る。

教員の実務経験 無 実務経験職種

企業等連携授業 該当しない
職業実践専門課程
の企業等連携科目

通年

必修/選択区分 必修 授業形態 演習

担当教員 阿曽　千春，足立　梨佳，長谷　真紀子

2025

科目名 演習Ⅱ 科目コード 2900

授業時間/週 前期1,後期1 時間/週 年次 2年 学期



第 34 週
文書によるコミュニケーション７

返信・アンケートの書き方

第 32 週
文書によるコミュニケーション５

お詫びのメール

第 33 週
文書によるコミュニケーション６

断りのメール

第 30 週
文書によるコミュニケーション３

お願いのメール

第 31 週
文書によるコミュニケーション４

誘いのメール

第 28 週
文書によるコミュニケーション１

封書・はがきの書き方

第 29 週
文書によるコミュニケーション２

メールの基礎知識

第 26 週
コミュニケーション１

コミュニケーションの基本

第 27 週
コミュニケーション２

良い人間関係を築くコミュニケーション

第 24 週
日本の常識とマナー１

交通機関でのマナー

第 25 週
日本の常識とマナー２

ビジネスのマナー

第 22 週
日本の常識とマナー・面接の受け方と練習５

近隣のマナー

第 23 週
日本の常識とマナー・面接の受け方と練習６

公共のマナー

第 20 週
日本の常識とマナー・面接の受け方と練習３

年中行事

第 21 週
日本の常識とマナー・面接の受け方と練習４

食事のマナー

授業計画

第 18 週
日本の常識とマナー・面接の受け方と練習１

日本の精神

第 19 週
日本の常識とマナー・面接の受け方と練習２

年中行事


