評価の観点　　東京法令出版『ビジネス・コミュニケーション』（190東法　商業705）

	月
	学習項目
	学習内容
	評価の観点

	
	
	
	知識・技術
	思考・判断・表現
	主体的に学習に取り組む態度
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	[bookmark: _GoBack]第１章「ビジネスとコミュニケーション」
	
	
	
	

	
	第１節「意思決定と組織の構成者」
①組織の構成者としての行動
②組織の階層化
③意思決定の流れと方法
	・国内外でのビジネス環境が変化していることについて学習します。
・組織内部の人材が多様化していることについて学習します。
・組織の成立要件の3要素のうちの一つである、コミュニケーションについて学習します。
・組織に存在する階層構造について学習します。
・組織の意思決定の流れと方法について学習します。

	・国内外でのビジネス環境が変化したり，組織内部の人材が多様化したりしていることを理解している。
・コミュニケーションの定義について理解している。
・組織の階層構造についての知識を身に付けている。
・組織の意思決定の流れと方法についての知識を身に付けている。

	・国内外でのビジネスにおいて、人材や組織に対応したコミュニケーションの方法について考えようとしている。
・身の回りの具体的な事例を踏まえて、普段の生活におけるコミュニケーションの方法について考えようとしている。
・組織の階層構造がビジネスに与える影響について、考えようとしている。
	・国内外でのビジネス環境の変化に興味・関心を持ち、ビジネス・コミュニケーションについて主体的に学習しようとしている。
・組織の階層構造や意思決定の方法について主体的に学習しようとしている。
・どのような組織にどのような階層構造が適しているかについて、考えようとしている。

	
	第２節「信頼関係と人的ネットワーク」
①職場における信頼関係の構築
②取引先や顧客との信頼関係の構築
	・良好な信頼関係を構築し協働することの意義について学習します。
・職場における信頼関係の構築と接し方が仕事に及ぼす影響について学習します。
・組織の構成者が職業人に求められる倫理観を踏まえて適切に行動することの重要性について学習します。
	・信頼関係の重要性について理解している。
・信頼関係がビジネスに与える影響について理解している。
・信頼関係を構築するためのポイントについて理解している。
・倫理観の定義について理解している。
	・信頼関係がビジネスに与える影響について、身の回りの具体的な事例を踏まえて、考えようとしている。
・信頼関係を構築するための相互理解について、身の回りの具体的な事例を踏まえて、考えようとしている。
	・信頼関係を築くことによって、コミュニケーションを促進できることを踏まえ、よりよい信頼関係を築くための方法について主体的に学習しようとしている。

	5
	第２章「ビジネスマナー」
	
	
	
	

	
	第１節「応対に関するビジネスマナー」
①挨拶・お辞儀
②身だしなみ・表情
③名刺交換
④紹介のしかた
⑤敬語
⑥言葉遣い
⑦訪問
⑧来客応対
⑨席次
⑩電話の受け方・かけ方
	・挨拶はマナーの基本であり、コミュニケーションをはかるうえで重要な行為であることについて学習します。
・服装や髪型といった外見や表情など、ビジネスにおける基本的な身だしなみについて学習します。
・名刺交換の基本や名刺の管理について学習します。
・ビジネスの会話におけるにおいて原則的に使用することが求められる敬語の基本について学習します。
・コミュニケーションに求められる正しい言葉遣いの基本について学習します。
・取引先などを訪問する際のマナーについて学習します。
・会社を訪れた人が好印象をもつような対応について学習します。
・ビジネスの場面では、座席に座る順番が意味をもつことについて学習します。
・ビジネスにおける基本知識として、電話の受け方・かけ方について学習します。
	・挨拶がビジネスマナーの基本であり，コミュニケーションをはかるうえで重要な行為であることを理解している。
・身だしなみの基本について理解している。
・名刺の文化，交換手順，管理についての知識を身に付けている。
・敬語の基本についての知識を身に付けている。
・企業を訪問するときのマナーに関連して，事前準備の内容を理解している。
・訪問のマナーについての知識を身に付けている。
・来客応対の重要性について理解している。
・さまざまな場面での席次についての知識を身に付けている。
・電話の受け方とかけ方についての知識を身に付けている。
	・挨拶やお辞儀といったビジネスマナーが今後の自身の生活にどのように関わってくるかについて考えようとしている。
・身だしなみの基本について、その概要を説明することができる。
・名刺の文化、交換手順、管理について、その概要を説明することができる。
・敬語について、普段の生活における具体的な事例を踏まえて考え、正しい敬語を表現しようとしている。
・訪問や来客応対におけるマナーについて、その概要を説明することができる。
・席次の基本について、その概要を説明することができる。
・電話の受け方とかけ方の概要について、その概要を説明することができる。
	・挨拶やお辞儀、服装や髪型などの身だしなみなどのマナーをさまざまな場面で実践していこうとする態度を形成できている。
・名刺の役割と交換のマナーについて、主体的に学習しようとしている。
・敬語に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・訪問や来客応対がビジネスにおいて重要であることを踏まえ状況に応じた訪問や来客対応について考えようとしている。
・状況に応じた席次について考えようとしている。
・よりよい印象を与えるための電話の受け方とかけ方について考えようとしている。
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	第２節「交際に関するビジネスマナー」
①慶事
②弔事
③食事のマナー
④贈答のマナー
	・場面に応じた慶事のマナーについて学習します。
・場面に応じた弔辞のマナーについて学習します。
・食事の場でお互いの距離感を縮めるための食事のマナーについて学習します。
・取引先や得意先に対して、贈り物をするときの基本について学習します。
	・慶事のマナーについて理解している。
・弔事のマナーについて理解している。
・和食、洋食、中華料理のそれぞれの食事のマナーの特徴について理解している。
・贈答のマナーについて理解している。
	・慶事と弔事のマナーについて、その概要を説明することができる。
・和食、洋食、中華料理のそれぞれの食事のマナーについて、その概要を説明することができる。
・贈答のマナーについてその概要を説明することができる。
	・普段の生活や、ビジネスにおいて、慶事や弔事、食事や贈答のマナーを守ることの重要性を理解したうえで場面に応じて適切な行動を実現していこうとする態度を形成できている。
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	第３節「接客に関するビジネスマナー」
①接客の心構えと方法
②ホスピタリティの概念と重要性
	・顧客との円滑で良好なコミュニケーションに必要な接客の心構えと方法について学習します。
・ホスピタリティの概念と重要性について学習します。

	・接客の心構えのポイントについて理解している。
・接客の基本について理解している。
・ホスピタリティが社会のさまざまな場で重要とされていることを理解している。
	・接客の心構えがなぜ必要なのかを考え、その概要を説明することができる。
・ホスピタリティがどのような場面で求められるかについて、その理由を考え、表現しようとしている。
	・接客に関心を持ち、その基本についてさまざまな場面で実践していこうとする態度を形成できている。
・ホスピタリティに興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
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	第３章「ビジネスにおける思考の方法とコミュニケーション」
	
	
	
	

	
	第１節「ビジネスにおける思考の方法」
①論理的な思考の方法①
②論理的な思考の方法②
③論理的な思考の方法③
④論理的な思考の方法④
	・ビジネスを円滑に進めるために必要な論理的思考について学習します。
・論理的思考の基礎となる演繹法と帰納法の基礎について学習します。
・論理的思考の一つであるMECEについて学習します。
・MECEの具体的な手法であるロジックツリーとSWOT分析について学習します。
・自社の商品やサービスの立ち位置を客観的に見るのに役立つポジショニング・マップとPPM分析について学習します。
・意思決定をおこなう際に必要な、情報の信頼性と妥当性について学習します。
・有用な情報を見極める必要性について学習します。
・正しい意思決定を妨げる認知バイアスについて学習します。
・自分自身の考えが合理的かどうかを見つめなおすクリティカル・シンキングという考え方について学習します。
	・論理的思考の基礎となる演繹法と帰納法の違いについて理解している。
・MECEの概要について理解している。
・ロジックツリーを用いて、問題の全体構造を理解するための技術を習得している。
・SWOT分析を用いて、問題点の整理や状況分析を行うための技術を習得している。
・ポジショニング・マップによって、自社と競合他社の差別化を行うための技術を習得している。
・PPM分析を用いて企業の外部環境の分析を行うための技術を習得している。
・情報の信頼性について理解している。
・情報の妥当性について理解している。
・認知バイアスとクリティカル・シンキングについて理解している。
	・論理的な思考がなぜ必要なのかを考えている。
・演繹法と帰納法の概要について説明することができる。
・MECEの概要について説明することができる。
・ロジックツリーの概要について説明することができる。
・SWOT分析の概要について説明することができる。
・ポジショニング・マップの概要について説明することができる。
・PPM分析の概要について説明することができる。
・さまざまな情報が自身にどのような影響を及ぼすかについて考えている。
	・演繹法や帰納法などの論理的な思考を用いて、自信の考えを分かりやすいものにしようとしている。
・ロジックツリーやSWOT分析を用いて、MECEによって問題解決の前提条件を整理しようとする態度を形成できている。
・ポジショニング・マップやPPM分析を用いることによって、自社の商品やサービスの立ち位置を客観的に見ることができるのを理解し、主体的にその方法などを身に付けようとしている。
・論理的な思考に必要な主な知識・技術の重要性を理解し、主体的に身に付けようとしている。
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	第２節「ビジネスにおけるコミュニケーション」
①言語コミュニケーションと非言語コミュニケーション
②話し方と聞き方の基本
③報告・説得・交渉
④プレゼンテーション
⑤商品説明
⑥断る，苦情対応
⑦アイディアを創出する方法
⑧会議①
⑨会議②
⑩ソーシャルメディアを活用した情報発信
⑪ディベート
	・言語コミュニケーションと非言語コミュニケーションの違いと重要性について学習します。
・声の強弱と抑揚，話す速度，話の間の取り方，表情，視線の異動などの自分の考えを伝える工夫について学習します。
・相づち，姿勢など聞き方の工夫について学習します。
・コミュニケーションにおける、報告・説得・交渉の仕方について学習します。
・説得力のあるプレゼンテーションをおこなうために必要な準備について学習します。
・参加者がグループに分かれ自発的にアイディアや意見を出す参加・体験型の学習方法であるワークショップについて学習します。
・商品の魅力を上手に伝えるための方法について学習します。
・ビジネスにおいて、相手との信頼関係を壊さないような上手な断り方やおわびのしかたについて学習します。
・アイディアを生み出すための会議で活用できるアイディアマップ、ブレーンストーミング、ファシリテーションなどのさまざまな方法について学習します。
・ビジネスにおける会議の目的や種類、準備の内容について学習します。
・会議の基本的な流れと注意点について学習します。
・気軽に情報を発信できるソーシャルメディアの活用について学習します。
・ビジネスにおいて重要な意思決定に役立つディベートについて学習します。
	・言語コミュニケーションと非言語コミュニケーションがコミュニケーションに必要不可欠であることを理解している。
・円滑な人間関係を築くのに必要な話し方と聞き方の技術を習得している。
・効果的なコミュニケーションに必要とされる報告・説得・交渉の技術を習得している。
・効果的なプレゼンテーションの方法について理解している。
・重要なプロジェクトの要素を検討する際に参加者が納得して合意形成をするためのワークショップについて理解している。
・取引先や顧客に商品の魅力を上手に伝えるための要素について理解している。
・相手との信頼関係を壊さないために必要な断り方やおわびのしかたについて理解している。
・アイディアをまとめるいくつかの方法について、その特徴を理解している。
・ビジネスにおける会議の基本的な流れ、注意点について理解している。
・ソーシャルメディアの特徴と活用するメリットについて理解している。
・ディベートの基本について理解し、事前に必要な準備についての技術を習得している。
	・言語コミュニケーションと非言語コミュニケーションの概要について説明することができる。
・ビジネスにおける話し方と聞き方が、相手にどのような印象を与えるかについて、身の回りの具体的な事例を踏まえて、考えようとしている。
・報告・説得・交渉の概要について説明することができる。
・人を魅了するプレゼンテーションについて考え表現しようとしている。
・ワークショップがどのような場面で有効かについて考えている。
・商品の魅力を伝えるための購買心理について考えている。
・ビジネスにおいて、相手に不快な思いをさせないような断り方や苦情対応について考えている。
・アイディアをまとめるいくつかの方法の概要について説明することができる。
・ビジネスにおける会議の概要について説明することができる。
・ソーシャルメディアを活用した情報発信のメリットの概要について説明することができる。
・ディベートの概要について説明することができる。
	・言語コミュニケーションと非言語コミュニケーションのそれぞれを用いることによって、情報を視覚的に分かりやすく表現することが可能となることを理解し、主体的にその方法などを身に付けようとしている。
・話し方と聞き方を工夫し、ビジネスにおける報告・説得・交渉やプレゼンテーションをより分かりやすいものにしようとしている。
・ワークショップを活用した学習方法について主体的に学習しようとしている。
・信頼関係を壊さないために必要な断り方や苦情対応を身に付けようとしている。
・アイディアの創出を実現していこうとする態度を形成できている。
・会議に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・ソーシャルメディアを活用した情報発信に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・ディベートに適した題材を見つけ出そうとする態度を形成できている。

	
	第４章「ビジネスと外国語」
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	第１節「時代が求めるコミュニケーションスキル」
①世界で通用する人材になろう
②多様性の尊重
③慣習の違いに対応する力
④意思を伝える気持ち
	・企業の海外進出の現状・課題，企業活動が地球規模で経済を俯瞰して直接的・間接的に他国との関わりをもって行われていることについて，具体的な事例と関連付けて学習します。
・ビジネスにおける外国語の重要性について扱い，ビジネスにおいて英語が企業内での公用語となっている具体的な事例などについて学習します。
・ビジネスにおいて日本との関わりの深い国に関して，ビジネスを展開する上で踏まえる必要がある文化と商慣習について，日本と比較します。
・ビジネスにおいて，意見や主張を伝えること，議論することなどに関する考え方や方法の違いについて学習します。
	・異なる文化背景を持つ相手とのビジネスを成功に導くために、どのような技能を身に付ければよいか、などについて理解している。
・異なる文化背景を持つ相手とのコミュニケーションの場では、相手にたずねる内容や会話の話題に注意を払う必要があることを理解している。
・慣習や考え方の違いから、相手に自分の意図が伝わらない場合があることを理解している。
・異なる文化背景を持つ相手とのやりとりについて、対話するための技術を習得している。
	・異なる文化背景をもつ相手とのビジネスを成功に導くために必要なコミュニケーションについて考え、表現しようとしている。
・異なる文化背景を持つ相手に尋ねる内容や注意を払うべき話題の概要について説明することができる。
・異なる文化背景をもつ相手の商慣習について、その概要を説明することができる。
・
	・異なる文化背景をもつ相手とのビジネスを成功に導くために必要なコミュニケーションに興味・関心を持ち、主体的にその方法などを身に付けようとしている。
・異なる文化背景や商慣習を持つ相手に対して、場面に応じて適切な行動を実現していこうとする態度を形成できている。
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	第２節「ビジネスの会話」
①挨拶
②顧客をもてなす
③受け答え
④自己紹介
⑤オフィスにおける受付応対
⑥店頭販売における受付応対
⑦電話の受け方
⑧電話のかけ方
⑨気軽なトピックでの会話
⑩空港での入国審査
⑪空港での税関審査
⑫観光案内
⑬輸出入取引の流れ①（引き合いとオファー）
⑭輸出入取引の流れ②（売買契約の成立）
	・挨拶が人の第一印象に大きな影響を与えることについて学習します。
・日本のことについて質問を受ける場合に備えて、観光地や日本の風習・文化を説明する英語表現について学習します。
・英語による受け答えについて学習します。
・英語による自己紹介について学習します。
・英語による受付応対について学習します。
・英語による店頭販売の受付応対について学習します。
・英語による電話の受け方について学習します。
・英語による電話のかけ方について学習します。
・英語による気軽なトピックでの会話について学習します。
・空港での入国審査にかかわるやりとりについて学習します。
・空港での税関審査にかかわるやりとりについて学習します。
・訪日外国人旅行者を近隣の観光地に案内するときに便利な表現について学習します。
・輸出入取引の取引と交渉にかかわるやりとりについて学習します。
・輸出入取引の売買契約にかかわるやりとりについて学習します。
	・挨拶に必要な要素について理解している。
・日本の慣習や文化を紹介するときのポイントについて理解している。
・英語による受け答えの基本についての技術を習得している。
・英語による自己紹介をするための技術を習得している。
・英語による受付応対のコツについて理解している。
・商品のやりとりをする際、特定の英語表現を用いることで、ビジネスの機会が広がる可能性があることについて理解している。
・英語を話す顧客に落ち着いて応対するための技術を習得している。
・普段から情報収集しておくことが、コミュニケーションのきっかけづくりになることについて理解している。
・入国審査や税関審査など、空港でおこなわれる英語表現について理解している。
・訪日外国人旅行者に観光地を案内するときに便利な表現について理解している。
・輸出入取引の取引と交渉にかかわるやりとりに必要な用語などについて理解している。
	・よい雰囲気のなかで会話をおこなうために必要な挨拶の要素について考え、表現しようとしている。
・日本の慣習や文化の特徴について考えている。
・英語による受け答えの基本について説明することができる。
・事前に調べた英語表現を用いて、自己紹介しようとしている。
・適切な受付応対について考え、表現しようとしている。
・商品やサービスに関わる英語表現について考え、表現しようとしている。
・英語による電話の受け方とかけ方の概要について説明することができる。
・英語による雑談をする際、相手に適した話題について考え、表現しようとしている。
・入国審査と税関審査の概要について説明することができる。
・観光案内に必要な英語表現について考え、表現しようとしている。
・取引交渉や契約書の概要について説明することができる。
	・自然なトーンでゆっくり、はっきりと挨拶する方法などを身に付けようとしている。
・日本の慣習や文化に興味・関心を持ち、異なる文化を持つ相手に伝えようとする態度を形成できている。
・場面に応じた適切な受け答えを実現していこうとする態度を形成できている。
・英語を用いて自分の趣味や気に入っているものについて相手に伝えようとする態度を形成できている。
・英語での受付応対のコツに興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・店頭販売における受付応対に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・電話の受け方とかけ方において適切な表現を身に付けようとする態度を形成できている。
・昼食時や移動中などの雑談により、相手に対する理解を深めようとする態度を形成できている。
・入国審査と税関審査に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・観光案内に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・輸出入取引に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。

	
	
	
	
	
	

	1
	第３節「ビジネスの文書と電子メール」
①英語によるビジネスレターの作成と送付
②電子メールの書き方
③輸出入取引の流れ③
④一般取引条件協定書
⑤売買契約書
⑥信用状
⑦商業送り状
⑧船荷証券
⑨海上保険証券
⑩為替手形


	・英語によるビジネスレターの作成と送付について学習します。
・ビジネスにおける電子メールの書き方について学習します。
・輸出入取引の具体的な仕組みや、貿易実務の基本的な流れについて学習します。
・一般取引条件協定書の役割について学習します。
・売買契約書の作成について学習します。
・信用状の重要性について学習します。
・商業送り状の内容について学習します。
・船荷証券の概要について学習します。
・海上保険証券の概要について学習します。
・為替手形の発行について学習します。
	・英語によるビジネスレターに必要な要素について理解し、作成と送付をする技術を習得している。
・電子メールの書き方の基本について理解している。
・輸出入取引の具体的な仕組みについて理解している。
・一般取引条件協定書によく見られる英語表現について理解している。
・売買契約書の作成に関して、その注意すべき点について理解している。
・信用状がどのような状況で必要とされるものであるかについて理解している。
・商業送り状がどのような書類であるかについて理解している。
・船荷証券がどのような書類であるかについて理解している。
・海上保険がどのような状況で必要とされるものであるかについて理解している。
・為替手形がどのような有価証券であるかについて理解している。
	・英語によるビジネスレターの書き方について、その概要を説明することができる。
・電子メールの書き方について、その概要を説明することができる。
・輸出入取引の流れについて、その概要を説明することができる。
・一般取引条件協定書によく見られる英語表現が、どの場面で使用されるかについて考えている。
・売買契約書作成の注意点について、その概要を説明することができる。
・信用状の必要性についてその概要を説明することができる。
・商業送り状の概要について説明することができる。
・船荷証券の概要について説明することができる。
・海上保険が必要となる状況について、その概要を説明することができる。
・為替手形の概要について説明することができる。
	・英語によるビジネスレターの書き方に興味・関心を持ち、海外への荷物の送付について主体的に学習しようとしている。
・具体的な状況を想定して、問合せなどをしようとする電子メールを書く態度を形成できている。
・輸出入取引の流れに興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・一般取引条件協定書のもと、安心して取引をおこなおうとする態度を形成できている。
・教科書を参考にして、実際の売買契約書を作成しようとする態度を形成できている。
・信用状を用いた商取引に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとしている。
・商業送り状の記載内容が輸出入取引で使用されることを踏まえ、正確に記載しようとする態度を形成できている。
・船荷証券が商品と同じ価値を持つ、大切な書類であることに興味・関心を持ち、主体的に学習しようとする態度を形成できている。
・商品の輸送中に発生するさまざまな危険に興味・関心を持ち、海上保険について主体的に学習しようとする態度を形成できている。
・為替手形を用いた輸出入取引に興味・関心を持ち、主体的に学習しようとする態度を形成できている。

	2
	第４節「ビジネスにおけるプレゼンテーション」
①ビジネス会議のプレゼンテーション①（準備編）
②ビジネス会議のプレゼンテーション②（実践編）
	・ビジネスにおける外国人に対するプレゼンテーションについて学習します。
	・英語でプレゼンテーションをおこなう場合に気を付ける点について理解している。
・英語でのプレゼンテーションにおける質疑応答のポイントについて理解している。
・英語でのプレゼーションの場面で、聞き手からの質問に対応するための技術を習得している。
・
	・英語によるプレゼンテーションにおいて，どのような表現を用いればより効果的に情報を伝えることができるのかを考え，表現しようとしている。
・英語によるプレゼンテーションにおいて、聞き手からの質問に対する回答が適切かどうかを考え、その理由を表現しようとしている。
	・効果的な英語によるプレゼンテーションを行うための方法について，主体的に学習しようとしている。



