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令和４年度 シラバス                         松山北高等学校中島分校 

 

学習目標 
１ ビジネス実務に関する知識と技術を習得する。 
２ 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する。 
３ ビジネスの諸活動を円滑に行う能力と態度を育てる。    

 

 
時 期 学 習 計 画 及 び 内 容                評 価 方 法 

１ 
 
 
学 
 
 
期 
 

４月 
 

５月 
 

６月 
 
 

７月 

第１章 オフィス実務 
 第１節 企業の組織と仕事 
 
 
 第２節 職業人としての心構え 
 第３節 コミュニケーションと 

ビジネスマナー 
 

・経営組織の各層の役割を理解し、経営
組織と意思決定の関係や稟議の仕組み
について考える。 
・職業意識、雇用形態、人事管理、コミ
ュニケーションの定義、ビジネスマナー
の定義と身だしなみについて理解する。 
・挨拶・名刺交換・来客の案内など、場
面に応じた適切な方法を判断する。 

 
 
 
第１回考査 
 
 
第２回考査 

２ 
 
学 
 
期 

８月 
９月 
 

10 月 
 

11月 
 

12月 

 第４節 情報化とオフィス実務 
 
 
 
 
 
 
 

・オフィスレイアウト及び備品などの
管理を取り上げ、オフィス環境の整備の
重要性について理解させるとともに、情
報機器の活用を含めたファイリングや
名刺・切り抜きなどの資料管理の方法を
習得させる。また、会議の意義や役割、
会議の種類や目的、会議の基本的な流れ
について理解させる。 

 
 
 
 
第３回考査 
 
 
第４回考査 

３ 
 
学 
 
期 

１月 
 
 

２月 
 
 

３月 

税の申告と納付 
 
 
 
 
第２章 ビジネス英語 
 第１節 国際化とコミュニケー 

ション 

・給与計算の手順をもとに、厳選徴収や
年末調整の仕組みを理解する。 
・税務調整の方法や法人税の計算の仕
方、確定申告の概要から確定申告書の作
成を通して法人税の仕組みを理解する。 
・ビジネスにおける国際化の進展につ
いて具体的な事例を取り上げ、その現状
と課題について理解させる。 

 
 
第５回考査 
（３年１月） 
（１、２年 
  ３月） 

 

学 
習 
の 
方
法 

 プリントを配布して練習問題を出来るだけ多く解きます。板書事項や先生が話した具体的な事例な
ども簡単にメモすると復習に役立ちます。特に授業中詳しく説明した個所は重要なので、ノートの取
り方などを工夫してください。また、配布されたプリントなどは活用できるように整理して、ファイル
にとじて保存しておくこと。疑問点や分からないところがあれば、授業で積極的に質問することが最
も力のつく学習方法です。今年の１１月に全商ビジネス計算実務検定、全商ビジネス文書実務検定を
受験することを目標にして、資格取得にも取り組むこと。 

 

備 
考 

 ３つの観点に基づき、各学期ともに定期考査までの学習内容のまとまりごとに評価し、１００点法
で評価する。また、学年末の評価は、各学期の評価を平均し総合的に評価する。 

 

科 目 商 業 単位数  ３単位 学 年 第２学年 講 座  

教科書 
ビジネス実務 新訂版 
（東京法令出版） 

副教材等  

評 
価 
の 
観
点 

ａ 知識・技能 ｂ 思考・判断・表現 ｃ 主体的に学習に取り組む態度  
 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・技術を身に
付け、ビジネスコミュニケーシ
ョンやオフィス業務の重要性
を理解しているか。 

 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
的確に表現することができる。 
 

 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付けてい
るか。 


