
【様式 02】高大連携公開講座シラバス

＊科目 No． 23207

１．開設大学 広島文化学園短期大学 開講場所
（キャンパス・施設）

長束キャンパス

２．科 目 名
ビジネスマナー講座

学問分野 番 号 45 名 称 その他

３．担当教員 久松 政司 コミュニティ生活学科 准教授

４．開講期間（曜日）

開講時間

平成 30 年 8 月 21 日（火）～ 平成 30 年 8 月 21 日（火）

9 時 5分 ～ 12時 15 分 （ 90 分× 2 回）

個別開講日
1 回目 / 2 回目 / 3 回目 / 4 回目 / 5 回目 / 6 回目 /

7 回目 / 8 回目 / 9 回目 / 10 回目 / 11 回目 / 12 回目 /

５．募集定員 20 人

６．科目内容・

授業計画

ビジネスマナーには、どんなものがあるか知っていますか。この講座では、

ビジネスマナーの基本について学びます。

ビジネスマナーを身に付けることで、社会人として、相手の立場に立って考

え行動することができるようになります。マナーにおいて大切なのは、「型」

だけでなく、型に込められた「心」です。就職したときに、どんなことが必要

なのだろうか、なぜ必要なのだろうかを意識して、将来必要になるビジネスマ

ナーの基本を、実技をまじえて学習していきましょう。

講座の内容は、次のとおりです。

第 1回

１．学生と社会人の違い

２．ビジネスにふさわしい言葉づかい

３．名刺の役割と名刺交換の仕方

第２回

１．お辞儀のマナー

２．電話応対の基本

７．受 講 料 無料

８．別途負担費用
（テキスト代・実習料等）

不要

９．開講条件※1

あり・ない
① 最少開講人数（ 人）定員超過の不許可は選考により決定

② 不許可・不開講通知日
（7月13日(金)以前の開講科目は3月末まで／7月14日(土)以降の開講科目は6月末まで）

10．その他特記事項

受講者についての制限事項、事前に予習しておく資料･文献など特記すべきこと

筆記用具持参

11．開設大学への

交通手段

http://www.enica.jp/

から開設大学のホームページにジャンプして確認してください。

※申込時点で原則、受講できます。ただし、開講条件で不許可・不開講があった場合は受講申込者へ通知します。


