
年度　授業計画（シラバス）

30 (2) 時間(単位)

後期

《授業科目における学習内容》

《成績評価の方法と基準》

《使用教材（教科書）及び参考図書》

《授業外における学習方法》

《履修に当たっての留意点》

2024

基礎分野 授業の方法 講義演習
授業時数(単位数)必修

無し

科目終了後の試験。模擬問題等を勘案する

各コマに
おける

授業予定

内　　　容

ビジネス文書検定合格に向けて
授業を

通じての
到達目標

各コマに
おける

授業予定

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

第
1
回

第
2
回

第
3
回

第
4
回

第
5
回

用語について

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
書式について

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

オリエンテーション

授業の
方法

授業以外での準備学習
の具体的な内容

特になし

科  目  名

医療総合学科（医療事務・ドクターズクラークコース）

資格対策Ⅱ（ビジネス文書）

科　目　区　分

ビジネス文書検定受験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実務問題集1・2級

ビジネス能力検定受験を目的として授業を実施

学期及び曜時限

学        科

対 象 学 年

必修/選択の別

第2合同校舎801１年 教室名

ビジネス文書を使いこなすことは，社会人のたしなみです。礼状や案内文などをさらさらっと書けるようになりましょう

担 当 教 員 中川　朱希子

実務経験と
その関連資格

【実務経験】
医療法人　春秋会　西大阪病院にて、医療事務全般業務(受付・会計・レセプトコンピュータ入力・診療報酬請求明細
書点検)
【資格】
医療秘書技能検定２級、医事コンピュータ２級、訪問介護員（ホームヘルパー2級）

使用教材

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
総合的な問題のとらえ方

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
文章表現について



前回授業の課題と復習

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
社外文章について

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
文章の取り扱いについて

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて
第
12
回

第
13
回

第
14
回

第
8
回

第
9
回

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

授業の
方法 内　　　容

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

第
10
回

第
11
回

使用教材

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
礼儀正しい文章の書き方

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
社内文章について

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
過去問対策

各コマに
おける

授業予定
過去問対策

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
過去問対策

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定
過去問対策

各コマに
おける

授業予定
正確な文章の書き方

授業を
通じての
到達目標

ビジネス文書検定合格に向けて

各コマに
おける

授業予定

第
15
回

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

わかりやすい文章の書き方

前回授業の課題と復習

授業以外での準備学習
の具体的な内容

第
6
回

第
7
回

ビジネス文書検定受
験ガイド1・2級
ビジネス文書検定実
務問題集1・2級

前回授業の課題と復習


