
新潟工科専門学校　シラバス（授業計画書）

実務授業の有無

% % % %

担当教員 清野　貴久 〇

対象学科 電気電子工学科 対象学年 2 開講時期 前期

授業概要、目的、

授業の進め方
内定獲得後の採用先との対応について学ぶ。来年度、電気業界で働くための知識なマナーを習得する。

学習目標

（到達目標）
社会人としての基本的な知識習得を目指す。

時間数 16時間必修・選択 必修 単位数

テキスト・教材・参

考図書・その他資料
配布プリントなど

企業での電話の受け方のシミレーション。

報告書の書き方 相手に明確に伝える報告書について。6
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学習方法・準備学習・備考

1

課題 期末試験
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評価方法・成績評価基準

ビジネスメール

科目名 就職実務

作成日： 令和2年3月24日

プレゼンテーション 自分の考えを相手に伝える技術について。

自己啓発 スキルアップの必要性と自己啓発について考える。

組織の中の個人 組織の中で個人行動について考える。

組織図と体制 組織行動と意思決定、役割分担について考える。

組織について 企業のミッションとビジョンについて考える。

NO. 授業項目、内容

ビジネスメールの作成。

手紙の書き方 お礼状の作成。

実務経験教員の経歴 電気技術者として４年の実務 第1種電気工事士

作文 就職試験対策として作文を書く。
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履修上の注意

組織についての理解と組織の中の個人についてのビジネスマナーを身

に付けましょう。
成績評価基準は

A(80点以上)・B(70点以上)・C(60点以上)・D(59点以下)とする。

平常点


