
２０２６年度生 実務経験のある教員による授業科目一覧（総合ビジネス科）
教員名 授業科目 関連学科 単位数 授業内容（どのような経験を持ち、どのような授業を行うか）

後藤浩也 上級工業簿記原価計算
公認会計士税理士科
総合ビジネス科

3

税理士補助として会計事務所に勤務し、会計処理の指導から貸借対照表や損
益計算書等の財務諸表作成及び所得税・法人税等の申告書作成等を担当。そ
の経験を活かし、単に机上の受験指導学習のみに留まることなく実践的な問
題について解説を行っている。

沖山貴裕 ＰＣ実習基礎（文書） 総合ビジネス科 2
ソフトウェア開発企業において、プログラマ、SEとして従事した経験とと
もにパソコン指導において十分な知識、技術を有している。

沖山貴裕 ＰＣ実習基礎（表計算） 総合ビジネス科 2
ソフトウェア開発企業において、プログラマ、SEとして従事した経験とと
もにパソコン指導において十分な知識、技術を有している。

沖山貴裕 ＩＴ基礎 総合ビジネス科 4
ソフトウェア開発企業において、プログラマ、SEとして従事した経験とと
もにパソコン指導において十分な知識、技術を有している。

後藤浩也
ビジネス実務（事務・経
理）

公認会計士税理士科
総合ビジネス科

3
税理士補助として会計事務所に勤務し、会計処理の指導から貸借対照表や損
益計算書等の財務諸表作成及び所得税・法人税等の申告書作成等を担当。そ
の経験を活かし、企業における実践的な知識と技能を提供します。

14授業時間合計



２０２５年度生 実務経験のある教員による授業科目一覧（総合ビジネス科）
教員名 授業科目 関連学科 授業時間 授業内容（どのような経験を持ち、どのような授業を行うか）

後藤浩也 中級工業簿記
公認会計士税理士科
総合ビジネス科

90

税理士補助として会計事務所に勤務し、会計処理の指導から貸借対照表や損
益計算書等の財務諸表作成及び所得税・法人税等の申告書作成等を担当。そ
の経験を活かし、単に机上の受験指導学習のみに留まることなく実践的な問
題について解説を行っている。

沖山貴裕 ＩＴ基礎 総合ビジネス科 120
ソフトウェア開発企業において、プログラマ、SEとして従事した経験とと
もにパソコン指導において十分な知識、技術を有している。

竹下忠篤 職場研究 総合ビジネス科 30
就職部職員として⻑期に渡り就職コンサルタント業務を行い、その経験を活
かし就職対策科目を指導している。

鷲巣禎江 ビジネス実務総論 総合ビジネス科 90
企業において役員秘書として従事。秘書業務および接遇マナーについて対応
している。

沖山貴裕
ＰＣ実習基礎
（データベース）

総合ビジネス科 60
ソフトウェア開発企業において、プログラマ、SEとして従事した経験とと
もにパソコン指導において十分な知識、技術を有している。

鷲巣禎江 ビジネスマナー（応用）
公認会計士税理士科
総合ビジネス科

30
企業において役員秘書として従事。秘書業務および接遇マナーについて対応
している。

鷲巣禎江 ビジネスマナー（総合）
公認会計士税理士科
総合ビジネス科

60
企業において役員秘書として従事。秘書業務および接遇マナーについて対応
している。

後藤浩也 ビジネス実務（事務）
公認会計士税理士科
総合ビジネス科

90
税理士補助として会計事務所に勤務し、会計処理の指導から貸借対照表や損
益計算書等の財務諸表作成及び所得税・法人税等の申告書作成等を担当。そ
の経験を活かし、企業における実践的な知識と技能を提供します。

後藤浩也 ビジネス実務（経理）
公認会計士税理士科
総合ビジネス科

150
税理士補助として会計事務所に勤務し、会計処理の指導から貸借対照表や損
益計算書等の財務諸表作成及び所得税・法人税等の申告書作成等を担当。そ
の経験を活かし、企業における実践的な知識と技能を提供します。

720授業時間合計



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 初級商業簿記 授業形態 講義 区 分 選必 

年  次 1 時  期 前期 担 当 梶山 他 

授業回数 15 単位数 1 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

職種に関わらずビジネスパーソンに必要となる簿記の基礎知識の修得。 

【概要】 

小規模な株式会社を前提に経理実務で必要となる会計処理技術の基礎を財務諸表（損益計算書、

貸借対照表）作成までの一巡の流れとともに講義と問題演習により学習します。 

到達目標 
日々の取引から決算整理までの１年間の大きな流れを理解し、基礎的な会計処理を修得するこ

と。 

授業内容 

回 

01：簿記の目的 

02：簿記一巡 

03：商品売買Ⅰ 

04：商品売買Ⅱ 

05：決算 

06：現金および預金 

07：手形 

08：有形固定資産 

09：その他の債権および債務 

10：収益・費用諸勘定 

11：訂正仕訳 

12：その他の決算整理 

13：株式会社の資本 

14：問題演習① 

15：問題演習② 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

３級商業簿記テキスト（大原出版） 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

次の授業項目についてテキストを読んでくること。また、授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 初級商業簿記演習 授業形態 演習 区 分 選必 

年  次 1 時  期 前期 担 当 浜道 他 

授業回数 105 単位数 7 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

日本ビジネス技能検定協会(日ビ)及び日本商工会議所(日商)主催簿記検定試験３級の合格を目

指し、基礎的な会計処理技術、財務諸表の作成について修得します。 

【概要】 

初級商業簿記の再学習（講義と演習）により理解を深めるとともに会計処理技術の向上を図り

ます。その後、検定試験に向けて問題演習、模擬試験により受験準備を進めていきます。 

到達目標 日ビ簿記検定及び日商簿記検定３級合格 

授業内容 

回 

01：簿記の目的 

02：簿記一巡① 

03：簿記一巡② 

04：商品売買Ⅰ 

05：商品売買Ⅱ 

06：現金および預金① 

07：現金および預金② 

08：手形および電子記録債権・債務 

09：有形固定資産① 

10：その他の債権および債務① 

11：その他の債権および債務② 

12：税金 

13：その他の勘定および訂正仕訳 

14：株式会社の資本 

15：第 1回確認テスト 

16：決算① 

17：決算② 

18：決算③ 

19：有形固定資産② 

20：有形固定資産の決算整理① 

21：有形固定資産の決算整理② 

22：受取手形および売掛金の決算整理 

23：費用および収益の決算整理① 

24：費用および収益の決算整理② 

25：現金過不足および現金の決算整理 

26：当座借越の振替え、貯蔵品の決算整理 

回 

55：基礎答案練習④ 

56：基礎答案練習④解説 

57：問題演習④ 

58：基礎答案練習⑤ 

59：基礎答案練習⑤解説 

60：問題演習⑤ 

61：基礎答案練習⑥ 

62：基礎答案練習⑥解説 

63：問題演習⑥ 

64：基礎答案練習⑦ 

65：基礎答案練習⑦解説 

66：問題演習⑦ 

67：基礎答案練習⑧ 

68：基礎答案練習⑧解説 

69：問題演習⑧ 

70：基礎答案練習⑨ 

71：基礎答案練習⑨解説 

72：問題演習⑨ 

73：基礎答案練習⑩ 

74：基礎答案練習⑩解説 

75：問題演習⑩ 

76：総復習① 

77：総復習② 

78：総復習③ 

79：応用答案練習① 

80：応用答案練習①解説 



27：消費税および法人税等の決算整理 

28：第 2回確認テスト 

29：試算表対策 

30：商品売買、その他の債権債務まとめ 

31：消費税および訂正仕訳まとめ 

32：株式会社の資本まとめ 

33：決算整理まとめ① 

34：決算整理まとめ② 

35：損益計算書および貸借対照表① 

36：損益計算書および貸借対照表② 

37：損益計算書および貸借対照表③ 

38：主要簿と補助簿 

39：現金出納帳および当座預金出納帳 

40：小口現金出納帳 

41：仕入帳および売上帳、商品有高帳 

42：売掛金および買掛金元帳 他 

43：固定資産台帳、補助簿の相関関係 

44：伝票会計① 

45：伝票会計② 

46：基礎答案練習① 

47：基礎答案練習①解説 

48：問題演習① 

49：基礎答案練習② 

50：基礎答案練習②解説 

51：問題演習② 

52：基礎答案練習③ 

53：基礎答案練習③解説 

54：問題演習③ 

81：応用問題演習① 

82：応用答案練習② 

83：応用答案練習②解説 

84：応用問題演習② 

85：応用答案練習③ 

86：応用答案練習③解説 

87：応用問題演習③ 

88：応用答案練習④ 

89：応用答案練習④解説 

90：応用問題演習④ 

91：直前答案練習① 

92：直前答案練習①解説 

93：応用問題演習⑤ 

94：直前答案練習② 

95：直前答案練習②解説 

96：応用問題演習⑥ 

97：直前答案練習③ 

98：直前答案練習③解説 

99：応用問題演習⑦ 

100：直前答案練習④ 

101：直前答案練習④解説 

102：ＣＢＴ対策演習① 

103：ＣＢＴ対策演習② 

104：ＣＢＴ対策演習③ 

105：ＣＢＴ対策演習④ 

 

テキスト 

参考文献 

３級商業簿記テキスト（大原出版） 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

次の授業項目についてテキストを読んでくること。また、授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 中級商業簿記 授業形態 講義 区 分 選必 

年  次 1 時  期 前期 担 当 梶山 他 

授業回数 60 単位数 4 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】日本ビジネス技能検定協会(日ビ)及び日本商工会議所(日商)主催簿記検定試験２級の

合格を目指すとともに、企業の財務担当者に必須の知識として商業簿記の会計処理技術の修得

を目指します。 

【概要】大・中規模な株式会社を前提に講義と演習により学習し、株式会社の財務諸表を読む

力を養います。その後、検定試験に向け問題演習、答案練習により受験準備を進めていきます。 

到達目標 日ビ簿記検定及び日商簿記検定２級合格 

授業内容 

回 

01：総論 

02：収益と費用① 

03：収益と費用② 

04：収益認識 

05：棚卸資産① 

06：棚卸資産② 

07：棚卸資産③ 

08：棚卸資産④ 

09：現金預金① 

10：現金預金② 

11：債権債務等① 

12：債権債務等② 

13：有価証券① 

14：有価証券② 

15：固定資産① 

16：固定資産② 

17：固定資産③ 

18：為替換算会計 

19：引当金 

20：法人税等 

21：税効果会計 

22：純資産① 

23：純資産② 

24：企業結合 

25：株主資本等変動計算書 

26：連結会計 資本連結① 

27：連結会計 資本連結② 

回 

31：本支店会計 

32：収益認識 

33：仕訳対策① 

34：仕訳対策② 

35：仕訳対策③ 

36：項目別対策① 

37：項目別対策② 

38：総合問題対策① 

39：総合問題対策② 

40：総合問題対策③ 

41：演習答案練習① 

42：演習答案練習①解説 

43：演習答案練習② 

44：演習答案練習②解説 

45：演習答案練習③ 

46：演習答案練習③解説 

47：演習答案練習④ 

48：総合問題対策④解説 

49：直前対策模擬試験① 

50：直前対策模擬試験①解説 

51：直前対策模擬試験② 

52：直前対策模擬試験②解説 

53：直前対策模擬試験③ 

54：直前対策模擬試験③解説 

55：直前対策模擬試験④ 

56：直前対策模擬試験④解説 

57：直前対策模擬試験⑤ 



28：連結会計 成果連結① 

29：連結会計 成果連結② 

30：連結会計 連結財務諸表 

58：直前対策模擬試験⑤解説 

59：直前対策模擬試験⑥ 

60：直前対策模擬試験⑥解説 

テキスト 

参考文献 

2級商業簿記テキスト（大原出版） 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

次の授業項目についてテキストを読んでくること。また、授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 中級工業簿記 授業形態 講義 区 分 選必 

年  次 1 時  期 前期 担 当 諏訪 他 

授業回数 45 単位数 3 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

日本ビジネス技能検定協会(日ビ)及び日本商工会議所(日商)主催簿記検定試験２級の合格を目

指すとともに、企業の財務担当者に必須の知識として工業簿記(原価計算を一部含む)の会計処

理技術の修得を目指します。 

【概要】 

製造業(メーカー)などの会計知識として工業簿記(原価計算を含む)を講義と演習により学習

し、その後、検定試験に向けて問題演習、模擬試験により受験準備を進めていきます。 

到達目標 日ビ簿記検定及び日商簿記検定２級合格 

授業内容 

回 

01：工業簿記の基礎 

02：工業簿記の記帳 個別原価計算 

03：材料費会計① 

04：材料費会計② 

05：労務費会計 

06：経費会計 

07：製造間接費会計① 

08：製造間接費会計② 

09：単純個別原価計算① 

10：単純個別原価計算② 

11：個別原価計算における仕損 

12：工企業の財務諸表 

13：部門別計算① 

14：部門別計算② 

15：部門別計算③ 

16：総合原価計算総論 

17：単純総合原価計算 

18：減損及び仕損① 

19：減損及び仕損② 

20：材料の投入形態 

21：工程別総合原価計算 

22：組別・等級別総合原価計算 

23：標準原価計算① 

24：標準原価計算② 

25：標準原価計算③ 

回 

26：標準原価計算④ 

27：ＣＶＰ分析 

28：原価分解 

29：直接原価計算① 

30：直接原価計算② 

31：項目別演習 材料費・労務費 

32：項目別演習 経費・間接費 

33：項目別演習 個別原価計算 

34：項目別演習 部門別計算 

35：項目別演習 財務諸表 

36：項目別演習 総合原価計算 

37：項目別演習 標準原価計算 

38：項目別演習 ＣＶＰ分析・原価分解 

39：項目別演習 直接原価計算 

40：直前対策模擬試験① 

41：直前対策模擬試験② 

42：直前対策模擬試験③ 

43：直前対策模擬試験④ 

44：直前対策模擬試験⑤ 

45：直前対策模擬試験⑥ 

 



テキスト 

参考文献 

２級工業簿記テキスト（大原出版） 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

次の授業項目についてテキストを読んでくること。また、授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 上級商業簿記会計学 授業形態 講義 区 分 選必 

年  次 1 時  期 前期 担 当 中川 他 

授業回数 75 単位数 5 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

日本商工会議所(日商)主催簿記検定試験１級の合格を目標に学習することにより、財務会計の

知識定着と高度な会計処理技術の修得を目指します。 

【概要】 

中級項目はより深く、デリバティブ取引・資産除去債務・ストックオプションなどは、新規項

目として、講義と演習を通じより高度な会計処理技術の修得を目指します。あわせて、検定試

験の傾向と対策、過去問題演習、答案練習により受験準備を進めていきます。 

到達目標 財務会計の知識定着と高度な会計処理技術の修得 

授業内容 

回 

01：財務諸表・簿記一巡 

02：有価証券 有価証券の分類と評価 

03：有価証券 約定日基準・修正受渡日基準 

04：デリバティブ取引 

05：ヘッジ会計・債権の譲渡 

06：有形固定資産 減価償却 

07：有形固定資産 圧縮記帳 

08：有形固定資産 SPCによる不動産の流動化 

09：割引現在価値 

10：現価係数・年金現価係数 

11：リース取引総論 

12：オペレーティング・リース取引 

13：ファイナンス・リース取引① 

14：貸手側の会計処理その他のリース取引 

15：研究開発費 

16：ソフトウェア 

17：減損会計 固定資産 

18：減損会計 共用資産・のれん  

19：繰延資産 

20：社債 総論 

21：社債 買入償還 

22：社債 定時分割償還 

23：引当金の設定要件 

24：貸倒引当金の設定 

25：貸倒見積り高の算定 

回 

39：ｽﾄｯｸ･ｵﾌﾟｼｮﾝ 総論 

40：ｽﾄｯｸ･ｵﾌﾟｼｮﾝ 権利不確定による失効 

41：ｽﾄｯｸ･ｵﾌﾟｼｮﾝ 対象勤務期間 

42：税効果会計総論 

43：税効果会計 

44：外貨建取引 総論 

45：外貨建有価証券 

46：為替予約  

47：商品売買 原価率等 

48：商品売買 売価還元法 

49：特殊商品売買 

50：連結財務諸表論 総論 

51：支配獲得日における連結貸借対照表の作成 

52：支配獲得日以降の連結財務諸表の作成 

53：資本連結 段階取得 

54：資本連結 子会社株式の追加取得 

55：資本連結 子会社株式の一部売却 

56：成果連結 総論 

57：成果連結 未実現利益の消去 

58：債権債務の相殺消去及び貸倒引当金の調整 

59：成果連結 未達取引 

60：連結税効果会計 

61：持分法 総論 

62：持分法 未実現利益の消去 

63：包括利益計算書① 



26：退職給付 総論 

27：退職給付 退職一時金制度 

28：退職給付 企業年金制度 

29：過去勤務費用および数理計算上の差異 

30：資産除去債務 総論 

31：資産除去債務 見積りの変更 

32：資産除去債務 その他の論点 

33：純資産 株式の発行、剰余金の配当 

34：純資産 計数の変動、剰余金の処分 

35：純資産 自己株式、分配可能額 

36：純資産 株主資本等変動計算書 

37：新株予約権 

38：新株予約権付社債 

64：包括利益計算書② 

65：在外子会社の財務諸表の換算 

66：在外子会社の連結財務諸表の作成 

67：企業結合 総論・合併 

68：企業結合 株式交換、株式移転 

69：直前模擬試験第 1 回 

70：直前模擬試験第 2 回 

71：直前模擬試験第 3 回 

72：公開模擬試験 

73：直前模擬試験第 4 回 

74：直前模擬試験第 5 回 

75：直前模擬試験第 6 回 

テキスト 

参考文献 

1級商業簿記会計学テキストⅠ・Ⅱ（大原出版） 

成績基準 
定期試験 

優…70点以上、良…50点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

次の授業項目についてテキストを読んでくること。また、授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 上級工業簿記原価計算 授業形態 講義 区 分 選必 

年  次 1 時  期 前期 担 当 後藤 他 

授業回数 45 単位数 3 実務家 税理士補助 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

日本商工会議所(日商)主催簿記検定試験１級の合格に向かって高度な会計処理と原価計算の修

得を目指します。 

【概要】 

中級学習項目を講義と演習により深く学習するとともに企業経営のための予算管理、経営管理

者としての意思決定などについて新たに学習します。 

直前期は重要論点の確認、過去問題演習、答案練習により受験準備を進めていきます。 

到達目標 
日商簿記検定１級合格のための管理会計の習得 

 

授業内容 

回 

01：総論、材料費会計、労務費会計 

02：経費会計・製造間接費会計 

03：単純個別原価計算 

04：部門別計算 実際配賦・正常配賦 

05：部門別計算 補助部門費の配賦等 

06：部門別計算個別原価計算 

07：総合原価計算 総論 

08：単純総合原価計算① 

09：単純総合原価計算② 

10：工程別・組別総合原価計算 

11：等級別総合原価計算 

12：連産品、副産物 

13：標準原価計算 総論 

14：標準原価計算 仕損・減損① 

15：標準原価計算 仕損・減損② 

16：工程別標準原価計算、標準個別原価計算 

17：短期利益計画 ＣＶＰ分析・原価分解 

18：直接実際原価計算 

19：直接標準原価計算 

20：予算編成・予算統制 

21：意思決定会計総論 

22：業務的意思決定① 

23：業務的意思決定② 

24：構造的意思決定① 

回 

25：構造的意思決定② 

26：構造的意思決定③ 

27：事業部制 

28：戦略的原価計算① 

29：戦略的原価計算② 

30：戦略的原価計算③ 

31：直前模擬試験第 1 回 

32：直前模擬試験第 1 回解説 

33：直前模擬試験第 2 回 

34：直前模擬試験第 2 回解説 

35：直前模擬試験第 3 回 

36：直前模擬試験第 3 回解説 

37：公開模擬試験 

38：公開模擬試験解説 

39：直前模擬試験第 4 回 

40：直前模擬試験第 4 回解説 

41：直前模擬試験第 5 回 

42：直前模擬試験第 5 回解説 

43：直前模擬試験第 6 回 

44：直前模擬試験第 6 回解説 

45：総まとめ 



 

テキスト 

参考文献 

1級工業簿記原価計算テキスト（大原出版） 

成績基準 
評価試験 

優…70点以上、良…50点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

次の授業項目についてテキストを読んでくること。また、授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ＰＣ実習基礎（文書） 授業形態 実習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 前期 担 当 沖山 他 

授業回数 30 単位数 2 実務家 ＳＥ 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

ワープロソフト「Microsoft Word」による実習を通じてワープロソフトの操作スキル、ビジネ

ス文書の作成に必要な知識を習得する。 

【概要】 

基本的な文字入力からスタートし、段落設定やページ設定、表組などビジネス文書の作成に必

要な機能、操作を習得するとともに、ビジネス文書の作成に必要な時候の挨拶、記書きなどの

知識を習得するための学習を行う。 

到達目標 
就職活動や就職後の職場において必要とされるビジネス文書について、文面の段階から作成で

きる知識、スキルの習得。操作能力の証明として Word文書処理技能認定試験３級を取得する。 

授業内容 

回 

Ｗｉｎｄｏｗｓ 

01：１１の基礎 

Ｗｏｒｄ 

02：入門 画面構成/文字入力 

03：入門 記号の入力/短文の入力 

04：入門 入力の訂正/文章の入力 

05：入門 手書き入力/複写/削除 

06：基礎 編集機能 1① 

07：基礎 実習 12/実習 13 

08：練習問題演習① 

09：活用 ｱｲｺﾝ/3D ﾓﾃﾞﾙ/画像/ﾃｷｽﾄﾎﾞｯｸｽ 

10：活用 ワードアート 

11：活用 ｽｸﾘｰﾝｼｮｯﾄ/図形描画 

12：活用 図形のグループ化/インク機能 

13：活用 スマートアート/段組み/ 

ドロップキャップ/ページ罫線 

14：練習問題演習② 

15：実習 14/15 

回 

16：実習 16/17 

17：問題集/練習問題 1 

18：問題集/練習問題 2 

19：問題集/練習問題 3 

20：問題集/模擬問題 1演習 

21：問題集/模擬問題 2演習 

22：問題集/模擬問題 3演習 

23：問題集/模擬問題 4演習 

24：問題集/模擬問題 5演習 

25：問題集/模擬問題 6演習 

26：問題集/模擬問題 7演習 

27：問題集/模擬プログラム 1/2演習 

28：問題集/模擬プログラム 3/4演習 

29：問題集/模擬プログラム 5/6演習 

30：問題集/模擬プログラム 7演習 

     

テキスト 

参考文献 

30時間でマスターWord2021/Word文書処理技能認定試験 3級問題集(2021対応) 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 



準備学習の

内 容 

特になし 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ＰＣ実習基礎（表計算） 授業形態 実習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 前期 担 当 沖山 他 

授業回数 30 単位数 2 実務家 ＳＥ 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

表計算ソフト「Microsoft Excel」による実習を通じて表計算ソフトの操作スキル、関数やグラ

フの知識を習得する。 

【概要】 

Excelの基本操作を習得する。算式の組み立て、関数の使用方法、グラフの作成方法、データベ

ースの作成方法を学習する。 

到達目標 
ビジネスに欠かせない、関数やグラフに関する知識、円滑に操作できるスキルの習得。操作能

力の証明として Excel 表計算処理技能認定試験３級を取得する。 

授業内容 

回 

Ｅｘｃｅｌ 

01：基礎知識/入門/実習 1～4 

03：ワークシートの編集① 

04：ワークシートの編集②/実習 5～6  

05：ワークシートの編集③/実習 7～10 

06：ワークシートの活用①/実習 11～12 

07：ワークシートの活用②/実習 13～16  

08：ワークシートの活用③/実習 17～20 

09：グラフの基本①/実習 21～22 

10：グラフの基本②/実習 23～26 

11：グラフの応用①/実習 27～29 

12：グラフの応用②/実習 30～31 

13：グラフの応用③/実習 32～33 

14：データベース① 

15：データベース② 

 

回 

16：データベース③/実習 34-36 

17：Ｅｘｃｅｌの応用/実習 37 

18：問題集/練習問題 1/2演習 

19：問題集/練習問題 3演習 

20：問題集/模擬問題 1演習 

21：問題集/模擬問題 2演習 

22：問題集/模擬問題 3演習 

23：問題集/模擬問題 4演習 

24：問題集/模擬問題 5演習 

25：問題集/模擬問題 6演習 

26：問題集/模擬問題 7演習 

27：問題集/模擬プログラム 1/2演習 

28：問題集/模擬プログラム 3/4演習 

29：問題集/模擬プログラム 5/6演習 

30：問題集/模擬プログラム 7演習 

     

テキスト 

参考文献 

30時間でマスターExcel2021/Excel®表計算処理技能認定試験 3級問題集(2021対応) 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

特になし 

 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ファイナンシャル・プランニングⅠ 授業形態 講義 区 分 必修 

年  次 1 時  期 前期 担 当 諏訪 他 

授業回数 30 単位数 2 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

ライフプランニングに必要な金融商品、保険、不動産、税金、年金、ローンなどの幅広い基礎

知識の修得を目指します。 

【概要】 

ライフプランニングと資金計画、リスク管理、金融資産運用、タックスプランニング、不動産、

相続・事業承継の各分野を講義と問題演習により学習します。 

到達目標  

授業内容 

回 

01：ＦＰとライフプランニング、資金計画 

02：社会保険 

03：公的年金制度の概要 

04：老後の生活資金設計と公的年金 

05：公的年金の障害・遺族給付、企業年金 他 

06：ライフプランニングの考え方、確認テスト 

07：リスクマネジメント、保険制度 他 

08：生命保険商品の種類と内容 

09：損害保険の概略、損害保険商品の種類等 

10：個人・法人契約の税金 他、確認テスト 

11：マーケット環境の理解、預貯金等 

12：債券、株式 

13：投資信託、外貨建て商品、金融派生商品 

14：ポートフォリオ運用、金融商品と税金 他 

15：総まとめ試験① 

回 

16：税金の分類と計算体系、所得税の仕組み 

17：各種所得の内容① 

18：各種所得の内容② 

19：課税標準の計算、所得控除 

20：税額控除、確定申告、個人住民税・事業税 

21：不動産の見方、不動産の取引 

22：不動産に関する法令上の制限 

23：不動産に係る税金、不動産の有効活用方法 

24：確認テスト（不動産） 

25：相続と法律 

26：贈与と法律、贈与と税金、相続と税金 

27：相続と税金 

28：財産評価、相続対策 

29：確認テスト（相続・事業承継） 

30：総まとめ試験② 

テキスト 

参考文献 

ＦＰ３級合格テキスト・問題集（大原出版） 

 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

学習課題の実施と既学習範囲の反復演習 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス士科 

授業科目 ファイナンシャル・プランニングⅡ 授業形態 演習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 前期 担 当 諏訪 他 

授業回数 15 単位数 1 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

ＦＰ技能検定３級に合格するための知識を修得すること 

【概要】 

項目別の問題演習により知識を再確認し、本試験対策として過去試験問題及び模擬問題を実施

します。 

到達目標  

授業内容 

回 

01：項目別答練① ライフプランニング等 

02：項目別答練② リスク管理 

03：項目別答練③ 金融資産運用 

04：項目別答練④ タックスプランニング 

05：項目別答練⑤ 不動産 

06：項目別答練⑥ 相続・事業承継 

07：過去問題演習①（学科）・解説 

08：過去問題演習①（実技）・解説 

09：過去問題演習②（学科）・解説 

10：過去問題演習②（実技）・解説 

11：過去問題演習③（学科）・解説 

12：過去問題演習③（実技）・解説 

13：過去問題総復習① 

14：過去問題総復習② 

15：総まとめ試験 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

ＦＰ３級合格テキスト・問題集（大原出版） 

 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

実施済み問題の反復復習とテキストの見直し 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 職場研究 授業形態 実習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 前期 担 当 浜道 他 

授業回数 15 単位数 1 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職活動をするにあたり、業種、職種の内容を理解する事は重要です。学生の仕事に対するイ

メージと実際の内容の違いを理解し、就職活動にスムーズに入れる事を目的とします。 

【概要】 

就職活動をする前の準備として必要な知識を習得します。業種、職種の内容に関する講義後、

業界研究・職種研究を企業ホームページ検索等により知識を深めるとともに求人票の見方等に

ついても学習します。 

到達目標 
業種、職種の理解 

希望の職種に必要な知識、技術の理解 

授業内容 

回 

01：就職の心構え 

就職概論/就職スケジュール 

02：自己 PRの書き方 

03：ｷｬﾘｱﾌﾟﾗﾝ作成補助シート作成演習 

（高校、専門）1 

04：自己 PR参考例/好ましくない自己 PR例 

05：自己 PRの作り方ステップ/PREP法 

06：ｷｬﾘｱﾌﾟﾗﾝ作成補助シート作成演習 

（重点 2項目抽出） 

07：自己 PR発表 

08：職種項目の理解/総合職と一般職 

09：求人票の見方 

10：業界の種類 

 

回 

11：企業研究 

12：応募書類の種類 

13：企業の評価基準 

14：履歴書・エントリーシート作成留意点 

15：履歴書・エントリーシート作成演習 

 

テキスト 

参考文献 

就職ガイドブック、就職ノートブック 

成績基準 
授業の取り組み姿勢と報告書に基づき評価 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

特になし 

 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 就職対策Ａ 授業形態 講義 区 分 必修 

年  次 1 時  期 前期 担 当 梶山 他 

授業回数 15 単位数  2 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

社会人として必須のビジネス知識を学び計画的に適切な就職活動を進めるため 

【概要】 

ＩＴ活用力、協調行動力、自己管理力を学びます。 

到達目標 社会人 1年目として必要なビジネスマナーの理解 

授業内容 

回 

01：学校、クラスのルール確認 

02：自己紹介 

03：タブレットの各種設定① 

04：タブレットの各種設定② 

05：基本操作の練習 

06：各種アプリの活用 

07：活用マナーなど 

08：組織の基礎知識 

09：個人行動センス 

10：集団行動センス 

11：グループワーク（クラス目標設定） 

12：自己管理の必要性・重要性 

13：自己管理法 

14：自分流計画シート作成 

15：手帳記入と評価 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

ＩＴ活用力テキスト、協調行動力テキスト 

学生手帳 

成績基準 
分野別検定試験結果、取り組み状況、出席状況、課題提出状況等を考慮し総合評価 

 

準備学習の

内 容 

次の授業項目について指示した問題・作業等を実施すること 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 就職対策Ｃ 授業形態 演習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 15 単位数  2 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

採用試験において必須の質問とされる自己 PR を作成する 

【概要】 

今までの学生生活から、客観的に自己を振り返る。身につけたスキル、至った経緯、スキルを

得る前後での自身の変化を、客観的な視点と論理的な思考で文章化する。 

到達目標 採用試験で発言できるレベルの自己 PRを２つ完成させる 

授業内容 

回 

01：企業が採用試験で自己 PRに求めること 

02：自己分析の進め方① 

03：自己分析の進め方② 

04：PR材料集め（スキルの整理）① 

05：PR材料集め（エピソードの抽出）① 

06：PR材料集め（変化の記録）① 

07：PR構成の組み立て① 

08：言語化とブラッシュアップ① 

09：中間評価 

10：PR材料集め（エピソードの抽出）② 

11：PR材料集め（変化の記録）② 

12：PR構成の組み立て② 

13：言語化とブラッシュアップ② 

14：入退室と面接指導 

15：面接演習 

 

テキスト 

参考文献 

就職ガイドブック、就職ノートブック 

成績基準 
効果測定、取り組み状況、出席状況、課題提出状況等を考慮し総合評価 

 

準備学習の

内 容 

当該授業で指定された課題が未完となった場合は、次の授業までに自宅学習として実施するこ

と 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ＩＴ基礎 授業形態 講義 区 分 選択 

年  次 1 時  期 後期 担 当 沖山 他 

授業回数 90 単位数 6 実務家 ＳＥ 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

ＩＴパスポート試験の合格を目指し、基礎授業期は講義、例題の解説、演習問題解答解説によ

り知識を習得する。答案練習期は過去問題を解答解説することにより、知識を確実なものとし

て合格を期します。 

【概要】 

ＩＴを利用するために必要な経営戦略、マーケティング、財務、法務など、経営全般に関する

基礎知識をはじめ、セキュリティ、ネットワークなどのＩＴ技術、プロジェクトマネジメント

など幅広い分野の総合的知識を学びます。 

到達目標 ＩＴパスポート試験合格 

授業内容 

回 

01：テクノロジ系 基礎理論１ 

02：テクノロジ系 基礎理論２ 

03：テクノロジ系 基礎理論３ 

04：テクノロジ系 アルゴリズムと 

           プログラミング１ 

05：テクノロジ系 アルゴリズムと 

           プログラミング２ 

06：テクノロジ系 アルゴリズムと 

           プログラミング３ 

07：テクノロジ系 コンピュータ構成要素 

08：テクノロジ系 システム構成要素１ 

09：テクノロジ系 システム構成要素２ 

10：テクノロジ系 ソフトウェア１ 

11：テクノロジ系 ソフトウェア２ 

12：テクノロジ系 ハードウェア１ 

13：テクノロジ系 情報デザイン 

14：テクノロジ系 情報メディア１ 

15：テクノロジ系 情報メディア２ 

16：テクノロジ系 データベース１ 

17：テクノロジ系 データベース２ 

18：テクノロジ系 データベース３ 

19：テクノロジ系 ネットワーク１ 

20：テクノロジ系 ネットワーク２ 

21：テクノロジ系 ネットワーク３ 

回 

46：ストラテジ系 法務３ 

47：ストラテジ系 法務４ 

48：ストラテジ系 法務５ 

49：ストラテジ系 法務６ 

50：ストラテジ系 経営戦略マネジメント１ 

51：ストラテジ系 経営戦略マネジメント２ 

52：ストラテジ系 経営戦略マネジメント３ 

53：ストラテジ系 経営戦略マネジメント４ 

54：ストラテジ系 経営戦略マネジメント５ 

55：ストラテジ系 経営戦略マネジメント６ 

56：ストラテジ系 技術戦略マネジメント１ 

57：ストラテジ系 技術戦略マネジメント２ 

58：ストラテジ系 ビジネスインダストリ１ 

59：ストラテジ系 ビジネスインダストリ２ 

60：ストラテジ系 ビジネスインダストリ３ 

61：ストラテジ系 ビジネスインダストリ４ 

62：ストラテジ系 システム戦略１ 

63：ストラテジ系 システム戦略２ 

64：ストラテジ系 システム戦略３ 

65：ストラテジ系 システム企画１ 

66：ストラテジ系 項目別演習１ 

67：ストラテジ系 項目別演習２ 

68：ストラテジ系 項目別演習３ 

69：マネジメント系 システム開発技術１ 



22：テクノロジ系 ネットワーク４ 

23：テクノロジ系 ネットワーク５ 

24：テクノロジ系 ネットワーク６ 

25：テクノロジ系 セキュリティ１ 

26：テクノロジ系 セキュリティ２ 

27：テクノロジ系 セキュリティ３ 

28：テクノロジ系 セキュリティ４ 

29：テクノロジ系 セキュリティ５ 

30：テクノロジ系 セキュリティ６ 

31：テクノロジ系 セキュリティ７ 

32：テクノロジ系 セキュリティ８ 

33：テクノロジ系 項目別演習１ 

34：テクノロジ系 項目別演習２ 

35：テクノロジ系 項目別演習３ 

36：ストラテジ系 企業活動１ 

37：ストラテジ系 企業活動２ 

38：ストラテジ系 企業活動３ 

39：ストラテジ系 企業活動４ 

40：ストラテジ系 企業活動５ 

41：ストラテジ系 企業活動６ 

42：ストラテジ系 企業活動７ 

43：ストラテジ系 企業活動８ 

44：ストラテジ系 法務１ 

45：ストラテジ系 法務２ 

70：マネジメント系 システム開発技術２ 

71：マネジメント系 システム開発技術３ 

72：マネジメント系 ソフトウェア 

開発技術１ 

73：マネジメント系 ソフトウェア 

開発技術２ 

74：マネジメント系 ソフトウェア 

開発技術３ 

75：マネジメント系  

プロジェクトマネジメント１ 

76：マネジメント系 

プロジェクトマネジメント２ 

77：マネジメント系 サービスマネジメント 

78：マネジメント系 システム監査 

79：マネジメント系 項目別演習１ 

80：マネジメント系 項目別演習２ 

81：公開問題演習１ 

82：公開問題演習２ 

83：公開問題演習３ 

84：公開問題演習４ 

85：公開問題演習５ 

86：公開問題演習１ 二巡目 

87：公開問題演習２ 二巡目 

88：公開問題演習３ 二巡目 

89：公開問題演習４ 二巡目 

90：公開問題演習５ 二巡目 

テキスト 

参考文献 

ＩＴパスポート合格テキスト＆例題 他（大原出版） 

成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 サービス接遇 授業形態 講義 区 分 必修 

年  次 1 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 45 単位数 3 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

人的サービスの質を高めることが求められる昨今において、お客様に満足を与え、販売店の業

績を向上させることを目標としたサービススタッフの応対を身につける 

【概要】 

教材を通じてサービスの基本を理解するとともに、ロールプレイングで実践する。 

到達目標 サービス接遇検定２級の合格と、店内接客マナーを身につける 

授業内容 

回 

01：イントロダクション 

02：必要とされる要件① 

03：必要とされる要件② 

04：従業要件① 

05：従業要件② 

06：サービス知識① 

07：サービス知識② 

08：従業知識 

09：社会常識 

10：時事問題① 

11：時事問題② 

12：時事問題③ 

13：人間関係 

14：接遇知識① 

15：接遇知識②  

16：話し方① 

17：話し方② 

18：話し方③ 

19：話し方 実技チェック 

20：話し方 振り返り 

21：服装 

22：問題処理① 

23：問題処理② 

24：環境整備 

25：金品管理① 

回 

26：金品管理② 

27：金品搬送① 

28：金品搬送② 

29：社交業務 

30：過去問演習① 

31：過去問演習② 

32：過去問演習①② 振り返り 

33：過去問演習③ 

34：過去問演習④ 

35：過去問演習③④ 振り返り 

36：過去問演習⑤ 

37：過去問演習⑥ 

38：過去問演習⑤⑥振り返り 

39：過去問演習① ２回目 

40：過去問演習② ２回目 

41：過去問演習③ ２回目 

42：過去問演習④ ２回目 

43：過去問演習⑤ ２回目 

44：過去問演習⑥ ２回目 

45：総まとめ試験 

テキスト 

参考文献 

早稲田教育出版「サービス接遇検定２級公式テキスト」「サービス接遇検定１－２級実問題集」

他 



成績基準 
定期試験 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

単元ごとの復習を行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ＰＣ実習（プレゼンテーション） 授業形態 実習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 15 単間数 1 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

プレゼンテーションソフト「Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ」による実習を通じて

プレゼンテーションを組み立てる手順とアプリケーションの操作スキルを習得する。 

【概要】 

プレゼンテーションの重要性や準備、発表それぞれの段階で必要とされる知識を座学で習得し、

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔを用いたスライドの作成や発表時のオペレーションに必要な操作スキル

を実習で習得する。 

到達目標 

就職後、職場において必要とされるプレゼンテーション能力をとして、情報収集やシナリオ作

成等の準備からスライド作成、発表までをスムーズに行うことができる知識・スキルを取得す

る。 

授業内容 

回 

01：プレゼンテーションとは１ 

02：状況設定/状況確認 

確認シート作成演習 

03：プレゼンテーションとは２ 

  ストーリーづくり演習１ 

04：ストーリーづくり演習２ 

05：ストーリーづくり演習３ 

06：ストーリーづくり演習４ 

07：プレゼンテーションとは３ 

  ストーリーの完成/情報収集１ 

08：ストーリーの完成/情報収集２ 

09：ストーリーの完成/情報収集３ 

10：ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔを使った 

プレゼンテーション資料の作成１ 

 

回 

11：ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔを使った 

プレゼンテーション資料の作成２ 

12：ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔを使った 

プレゼンテーション資料の作成３ 

13：プレゼンテーションのテクニック１ 

14：プレゼンテーションのテクニック２ 

15：プレゼンテーションのテクニック３ 

 

テキスト 

参考文献 

30時間でマスター プレゼンテーション+PowerPoint2021 

 

成績基準 
取り組み状況、出席状況、課題提出状況等を考慮し総合評価 

準備学習の

内 容 

特になし 

 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 プレゼンテーション技法 授業形態 実習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 15 単位数 1 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

コミュニケーション力を高めるために「ロジカルコミュニケーション」、「プレゼンテーション」

を軸とした、実践的なテーマ別演習にて習得します。 

【概要】 

講義とロールプレイングを用いる 

到達目標 
就職活動の面接試験で試されるプレゼンテーション技能の習得と、論理的かつ多角的思考の修

得。 

授業内容 

回 

01：視覚資料の作成 

02：自己ＰＲスライド作成１ 

03：自己ＰＲスライド作成２ 

04：自己ＰＲスライド作成３ 

05：自己ＰＲスライド作成４ 

06：プレゼンテーションの実際 

  プレゼンテーションの実施と反省 

07：表現演習１ 

08：表現演習２ 

09：表現演習３ 

10：評価試験/発表１ 

11：評価試験/発表２ 

12：評価試験/発表３ 

13：自己ＰＲスライドと表現の再構成１ 

14：自己ＰＲスライドと表現の再構成２ 

15：自己ＰＲスライドと表現の再構成３ 

 

回 

16：  

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

30時間でマスター プレゼンテーション+PowerPoint2021 

自作プリント 

成績基準 
評価試験、取り組み状況、出席状況、課題提出状況等を考慮し総合評価 

 

準備学習の

内 容 

特になし 

 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネス実務実習 授業形態 実習 区 分 必修 

年  次 1 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 15 単位数 1 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

連携企業においてさまざまな職種（接客、販売、在庫管理等）の実習を体験する事により、業

務の流れ、職種毎の仕事内容の理解を深めます。 

【概要】 

連携企業の業務内容を理解し、職場実習を体験し実習報告書を作成します。 

到達目標 
連携企業の業務の概要を理解する。 

職種毎の仕事内容を理解する。 

授業内容 

回 

01：連携先企業①の事前研究 1 

02：連携先企業②の事前研究 1 

03：連携先企業③の事前研究 1 

04：連携先企業①訪問 1 

05：連携先企業①訪問 2 

06：連携先企業①訪問 3 

07：連携先企業②訪問 1 

08：連携先企業②訪問 2 

09：連携先企業②訪問 3 

10：連携先企業③訪問 1 

11：連携先企業③訪問 2 

12：連携先企業③訪問 3 

13：訪問振り返りレポート作成 1 

14：訪問振り返りレポート作成 2 

15：訪問振り返りレポート作成 3 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

自作プリント 

成績基準 
報告書（振り返りレポート）、訪問状況、企業評価に基づき総合評価している 

準備学習の

内 容 

特になし 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネスマナー演習 授業形態 演習 区 分 必修 

年  次 2 時  期 前期 担 当 浜道 他 

授業回数 15 単位時間数 30 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

職場でのルール・マナーや立ち居振る舞い、電話応対など社会人として必要なビジネスマナー

を身につける。 

【概要】 

社会人としての心構えをはじめ、個人または集団での仕事の進め方、報告・連絡・相談の必要

性を理解する。また、電話のかけ方をロールプレイング形式で繰り返し練習し修得する。 

到達目標 職場のマナー、挨拶と敬語、電話応対、接遇マナーを身につけている。 

授業内容 

回 

01：挨拶、言葉遣い 

02：笑顔、礼、歩き方、正しい姿勢 

03：電話の掛け方 

04：電話の掛け方/演習 1 

05：電話の掛け方/演習 2 

06：入退室、立居振る舞い/演習 1 

07：電話の掛け方/演習 3 

08：電話の掛け方/演習 4 

09：入退室、立居振る舞い/演習 2 

10：電話の掛け方/演習 5 

11：電話の掛け方/演習 6 

12：入退室、立居振る舞い/演習 3 

13：総合演習 1 

14：総合演習 2 

15：電話の掛け方/効果測定 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

PCPビジネスマナー（就職活動編）テキスト 

 

成績基準 
評価試験（効果測定） 

優…90 点以上、良…70 点以上、可…40 点以上、不可…40 点未満 

準備学習の

内 容 

立ち居振舞いや正しい敬語、身だしなみは学習しただけでは身につかない。授業以外の日常生活に

おいても学習したビジネスマナーを実践し確実なものとする。 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネス実務総論 授業形態 講義 区 分 必修 

年  次 2 時  期 前期 担 当 鷲巣 他 

授業回数 45 単位時間数 90 実務家 役員秘書等 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

お客様が希望される商品を把握すべく「聴く力」とニーズに合った商品を提案する「話す力」

の強化を図り、接客マナーおよびサービスマインドを身に付ける。 

【概要】 

接客販売の心得、店内接客の基本講義とロールプレイングを行う。 

到達目標 

接客応対における「人的サービス」の重要性を理解し、お客様に満足いただける接遇技術を習

得する。 

 

授業内容 

回 

01：イントロダクション 

02：サービススタッフの基本と資質 

03：従業要件 

04：人間関係 

05：サービス知識 

06：従業知識 

07：社会常識 

08：接遇知識① 

09：接遇知識② 

10：接遇者としての身だしなみ① 

11：接遇者としての身だしなみ② 

12：接遇者としての接遇用語と話し方① 

13：接遇者としての接遇用語と話し方② 

14：販売の心得① 

15：販売の心得② 

16：売り場にふさわしい接客応対① 

17：売り場にふさわしい接客応対② 

18：お客様の心理を理解する① 

19：お客様の心理を理解する② 

20：店内接客の演習① 

21：店内接客の演習② 

22：店内接客の演習③ 

23：店内接客の演習④ 

24：店内接客の演習⑤ 

25：店内接客の演習⑥ 

回 

26：店内でのクレーム対応講義 

27：クレーム対応の演習① 

28：クレーム対応の演習② 

29：クレーム対応の演習③ 

30：状況別の接客グループワーク① 

31：状況別の接客グループワーク② 

32：状況別の接客グループワーク③ 

33：状況別の店内接客の演習① 

34：状況別の店内接客の演習② 

35：状況別の店内接客の演習③ 

36：状況別の店内接客の演習④ 

37：状況別の店内接客の演習⑤ 

38：状況別の店内接客の演習⑥ 

39：状況別の店内接客の演習⑦ 

40：状況別の店内接客の演習⑧ 

41：状況別の店内接客の演習⑨ 

42：模擬試験（演習形式）① 

43：模擬試験（演習形式）② 

44：模擬試験（演習形式）③ 

45：評価試験 



テキスト 

参考文献 

早稲田教育出版「サービス接遇検定受験ガイド準１級」他 

成績基準 
評価試験 100点満点（効果測定） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

単元ごとに進捗テストを実施するので復習を行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 プレゼンテーション技法 授業形態 演習 区 分 必修 

年  次 2 時  期 前期 担 当 鷲巣 他 

授業回数 15 単位時間数 30 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

コミュニケーション力を高めるために「ロジカルコミュニケーション」、「プレゼンテーション」

を軸とした、実践的なテーマ別演習にて習得します。 

【概要】 

講義とロールプレイングを用いる 

到達目標 
就職活動の面接試験で試されるプレゼンテーション技能の習得と、論理的かつ多角的思考の修

得。 

授業内容 

回 

01：状況設定/状況確認 

02：シナリオ作り 1 

03：シナリオ作り 2 

04：スライド作成 1 

05：スライド作成 2 

06：スライド作成 3 

07：資料作成/演習 1 

08：資料作成/演習 2 

09：資料作成/演習 3 

10：資料作成/演習 4 

11：発表準備 1 

12：発表準備 2 

13：発表準備 3 

14：評価試験/発表 1 

15：評価試験/発表 2 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

自作プリント 

成績基準 
取り組み状況、出席状況、課題提出状況等を考慮し総合評価 

準備学習の

内 容 

次の授業項目についてテキストを読んでくること。また、授業後に指定した問題を解くこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 就職対策Ⅱ 授業形態 演習 区 分 必修 

年  次 2 時  期 前期 担 当 浜道 他 

授業回数 45 単位時間数 90 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

社会人として必須のビジネス知識を学び計画的に適切な就職活動を進めるため 

【概要】 

筆記試験対策演習、ロールプレイングによる面接試験対策、作文対策、企業へのアポイントメ

ント、応募書類準備・エントリーシートなど講義と個別指導により内定に向け学んでいきます。 

到達目標 希望業界、希望職種の内定獲得 

授業内容 

回 

01：就職活動状況確認 1 

02：エントリーシートの作り方 

03：エントリーシート作成/演習 1 

04：就職活動状況確認 2 

05：応募書類の準備 

06：エントリーシート作成/演習 2 

07：就職活動状況確認 3 

08：企業へのアポイントメント 

09：企業へのアポイントメント/演習 1 

10：就職活動状況確認 4 

11：企業へのアポイントメント/演習 2 

12：企業へのアポイントメント/演習 3 

13：就職活動状況確認 5 

14：筆記試験対策 

15：作文対策 

16：就職活動状況確認 6 

17：企業へのアポイントメント/実習 1 

18：企業へのアポイントメント/実習 1 

19：就職活動状況確認 7 

20：面接試験対策 

21：面接試験対策/演習 1 

22：就職活動状況確認 8 

23：面接試験対策/演習 2 

24：面接試験対策/演習 3 

25：就職活動状況確認 9 

回 

26：面接試験対策/演習 4 

27：面接試験対策/演習 5 

28：就職活動状況確認 10 

29：面接試験対策/実習 1 

30：面接試験対策/実習 2 

31：就職活動状況確認 11 

32：面接試験対策/実習 3 

33：面接試験対策/実習 4 

34：就職活動状況確認 12 

35：面接試験対策/実習 5 

36：面接試験対策/実習 6 

37：就職活動状況確認 13 

38：面接試験対策/実習 7 

39：面接試験対策/実習 8 

40：就職活動状況確認 14 

41：面接試験対策/実習 9 

42：面接試験対策/実習 10 

43：就職活動状況確認 15 

44：内定後の手続き 

45：内定後の手続き/演習 

テキスト 

参考文献 

就職ガイドブック、就職ノートブック、学生手帳 



成績基準 
取り組み状況、出席状況、課題提出状況等を考慮し総合評価 

準備学習の

内 容 

次の授業項目について指示した問題・作業等を実施すること 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ＰＣ実習基礎（データベース） 授業形態 実習 区 分 必修 

年  次 2 時  期 前期 担 当 沖山 他 

授業回数 30 単位時間数 60 実務家 ＳＥ 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

近年、多くの企業において顧客管理等にデータベースが活用されています。データベースの基

礎知識とクライアントソフト（ Access ）の基本操作、クエリの作成、フォームの作成、レポ

ートの作成等の基本技術を習得します。 

【概要】データベースの基礎知識は講義、演習で行います。 

 データベースの基本操作、基本技術は、演習、実習で行います。 

到達目標 
データベースの基礎知識、基本操作、基本技術の習得 

Access 検定試験３級合格 

授業内容 

回 

01：DBのしくみと Accessの基本操作 

02：DBファイルの作成、データ操作 

03：テーブルの作成 

04：クエリの作成① 

05：クエリの作成② 

06：フォームの作成① 

07：フォームの作成② 

08：レポートの作成① 

09：レポートの作成② 

10：リレーションシップの作成 

11：マクロの概要、作成 

12：データベース設計、テーブルの作成 

13：会員マスター入力画面、宛名ラベルの作成 

14：会員リスト、受注データ入力処理の作成 

15：マクロ（処理の自動化）の作成 

回 

16：総合学習問題演習 

17：問題演習、解説① 

18：問題演習、解説② 

19：問題演習、解説③ 

20：問題演習、解説④ 

21：問題演習、解説⑤ 

22：問題演習、解説⑥ 

23：問題演習（試験形式）① 

24：問題演習（試験形式）② 

25：問題演習（試験形式）③ 

26：問題演習（試験形式）④ 

27：問題演習（試験形式）⑤ 

28：問題演習（試験形式）⑥ 

29：問題演習（試験形式）⑦ 

30：評価試験 

テキスト 

参考文献 

Access クイックマスター 2019/2021/365対応 

Access ビジネスデータベース技能認定試験問題集 

成績基準 

授業の取り組み姿勢、評価試験の内容を考慮して総合的に判断する。（100点満点） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上 

不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

予習は必要ありません。実施した授業項目について指示した問題を解答、復習すること 

 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 マーケティング 授業形態 講義 区 分 必修 

年  次 2 時  期 前期 担 当 浜道 他 

授業回数 60 単位時間数 120 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

マーケティングの基本的な考え方や流通・小売業で必要な基礎知識・技能を理解する。接客や

売場づくりなど、販売担当として必要な知識・技術を身につけた人材を目指します。最終的に

は販売士試験 3級の合格を目指します。 

【概要】 

マーケティングの考え方、基礎知識 講義 

到達目標 マーケティングの基礎知識、技能を修得し、販売士試験の資格取得を目指す。 

授業内容 

回 

01：小売業とは/流通の役割/商品の分類 

現代の流通の役割 

02：販売形態の種類と特徴  

  店舗形態別小売業の業種① 

03：店舗形態別小売業の業種② 

    さまざまな小売・卸売店舗形態 

04：チェーンオペレーションの基本知識 

  チェーンストアの種類と特徴 

05：商店街の種類と特徴 

  ショッピングセンターの種類と特徴 

06：店舗販売と無店舗販売の融合 

  電子商取引 

07：マーチャンダイジングの基本 

レギュラーチェーンの 

マーチャンダイジング 

08：販売計画の基本 

    インストア・マーチャンダイジング 

09：仕入計画の基本 

  発注と物流の基本知識① 

10：発注と物流の基本知識② 

11：価格の決定の基本/平均値入率の計算 

12：商品管理の基礎知識 

  データによる在庫管理 

13：情報通信技術の活用 

  商品ロス 

14：ストアオペレーションの基本/開店準備 

回 

26：フリークエント・ショッパーズ・ 

         プログラム（ＦＳＰ） 

27：小売業に関する主な法規 

28：販売活動に関する主な法規 

  賞品に関する主な法規 

29：販売促進に関する主な法規 

  環境問題と消費生活 

30：販売員に求められる計数管理 

31：事業継続マネジメント 

32：万引き防止対策/衛生管理の基準 

33：基礎答練 1/演習 

34：基礎答練 1/解答解説 

35：基礎答練 2/演習 

36：基礎答練 2/解答解説 

37：基礎答練 3/演習 

38：基礎答練 3/解答解説 

39：基礎答練 4/演習 

40：基礎答練 4/解答解説 

41：基礎答練 5/演習 

42：基礎答練 5/解答解説 

43：基礎答練 6/演習 

44：基礎答練 6/解答解説 

45：直前模試第 1回/演習 

46：直前模試第 1回/解答解説 

47：直前模試第 2回/演習 

48：直前模試第 2回/解答解説 



  荷受・検収と商品補充 

  売り場チェックの基本知識と 

ミーティング 

15：レジ業務と接客の基本 

  包装技術の基本知識 

16：陳列の目的と役割 

  陳列の方法/衣料品の陳列 

17：店舗照明の基本/色彩の活用 

18：顧客の購買心理を理解した接客方法  

19：マーケティングの基本 

20：マーケティング分析のフレームワーク  

21：商品政策の基本 

22：価格政策の基本 

23：立地政策の基本 

24：プロモーション政策 

25：観光マーケティング 

  消費者行動と市場調査 

 

49：直前模試第 3回/演習 

50：直前模試第 3回/解答解説 

51：直前模試第 4回/演習 

52：直前模試第 4回/解答解説 

53：直前模試第 5回/演習 

54：直前模試第 5回/解答解説 

55：直前模試第 6回/演習 

56：直前模試第 6回/解答解説 

57：模擬試験問題第 1 回/演習/解答解説 

58：模擬試験問題第 2 回/演習/解答解説 

59：模擬試験問題第 1 回/ネット試験対応演習 

  模擬試験問題第 2 回/ネット試験対応演習 

60：評価試験 

 

テキスト 

参考文献 

レクチャー＆トレーニング 日商リテールマーケティング（販売士）検定試験 3級 

検定対策問題集、模擬試験 

成績基準 
評価試験 100点満点（成果物、発表） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

次の授業項目について指示した問題・作業等を実施すること 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネスマナー（基礎） 授業形態 講義 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 30 単位時間数 60 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

社会人としての心構えをはじめ、電話応対（受け方）の基本講義とロールプレイングを通して、

実務能力を身につける。単元ごとに効果測定（評価試験）を行い、学生にフィードバックをす

る。 

到達目標 入社時に即戦力となりうる、実務能力を身につける。 

授業内容 

回 

01：社会人としての心構え 

02：職場のマナー・身だしなみ 

03：職場のマナー・立ち居振舞い 

04：仕事の進め方 

05：報告・連絡・相談の必要性 

06：挨拶の種類 

07：笑顔・お辞儀 

08：敬語の種類 

09：状況に応じた言葉遣い 

10：来客応対 

11：名刺交換基礎・応用 

12：基本的な電話応対 

13：電話を取り次げない場合 1（不在・外出） 

14：電話を取り次げない場合 2（休暇・出張） 

15：電話を取り次げない場合 3（電話中） 

回 

16：電話を取り次げない場合 4（その他） 

17：電話の受け方応用（伝言メモ） 

18：電話の受け方応用（道案内等） 

19：電話の掛け方の基本 

20：電話の掛け方の応用 

21：状況別の電話応対方法 

22：伝言の復唱 

23：電話応対のロールプレイ（外出中） 

24：電話応対のロールプレイ（休暇・出張） 

25：電話応対のロールプレイ（職場内） 

26：電話応対のロールプレイ（電話中） 

27：電話応対のロールプレイ（伝言を受ける） 

28：電話応対のロールプレイ 1 

29：電話応対のロールプレイ 2 

30：電話応対のロールプレイ 

テキスト 

参考文献 

大原学園 ビジネスマナーテキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点（効果測定） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

単元ごとにペーパーテストを実施するので復習を行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネスマナー（販売接客） 授業形態 演習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 鷲巣 他 

授業回数 15 単位時間数 30 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

お客様が希望される商品を把握すべく「聴く力」とニーズに合った商品を提案する「話す力」

の強化を図り接客マナーも身につけます。 

【概要】 

接客販売の心得をはじめ、店内接客の基本講義とロールプレイングを通して、実務能力を身に

つける。単元ごとに効果測定（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 入社時に即戦力となりうる、実務能力を身につける。 

授業内容 

回 

01：挨拶の種類 

02：笑顔とお辞儀 

03：正しい敬語の使い方 

04：接客販売の心得 

05：キャラクターを演じる 

06：お客様の心理を理解する 

07：接客用語 

08：状況別の店内接客 

09：電話での問い合わせ 

10：クレームとは 

11：クレーム応対方法 

12：クレーム応対の練習 

13：販売接客の練習 

14：販売接客のロールプレイ１ 

15：販売接客のロールプレイ２ 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

大原学園 ビジネスマナーテキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点（効果測定） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

単元ごとにペーパーテストを実施するので復習を行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネスマナー（営業） 授業形態 演習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 鷲巣 他 

授業回数 15 単位時間数 30 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

営業職としてみにつけておくべきマインドと、基本スキルを学ぶ。単元ごとに（評価試験）を

行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 入社時に即戦力となりうる、実務能力を身につける。 

授業内容 

回 

01：営業職の仕事 

02：訪問の流れ 

03：営業の基本フレーズ 

04：アポイントメント 

05：アポイントメントの練習 

06：訪問当日までの準備 

07：受付・応接室でのポイント 

08：名刺交換 

09：名刺交換の応用 

10：訪問後のフォロー 

11：会話の進め方 

12：応酬話法 

13：営業の練習 

14：営業のロールプレイ１ 

15：営業のロールプレイ２ 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

大原学園 ビジネスマナーテキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点（効果測定） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

単元ごとにペーパーテストを実施するので復習を行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネスマナー応用 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 鷲巣 他 

授業回数 15 単位時間数 30 実務家 役員秘書等 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

社会人に必要な接遇の心や来客応対側の基本スキルを学ぶ。単元ごとに（評価試験）を行い、

学生にフィードバックをする。 

到達目標 入社時に即戦力となりうる、実務能力を身につける。 

授業内容 

回 

01：挨拶の種類 

02：笑顔とお辞儀 

03：正しい敬語の使い方 

04：来客対応の基本応対１ 

05：来客対応の基本応対２ 

06：名刺交換 

07：接遇の流れ 

08：接遇の心構え 1 

09：接遇の心構え 2 

10：お茶の入れ方 

11：お茶の出し方 

12：お見送りと後片付け 

13：接遇の練習 

14：接遇のロールプレイ 1 

15：接遇のロールプレイ２ 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

大原学園 ビジネスマナーテキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点（効果測定） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

毎授業ごとの復習を行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネスマナー（総合） 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 鷲巣 他 

授業回数 30 単位時間数 60 実務家 役員秘書等 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

複雑な内容の電話連絡に対応できるような技能を身につけるとともに、予約あり／なしの来客

応対が臨機応変にできるようロールプレイングを行う。単元ごとに（評価試験）を行い、学生

にフィードバックをする。 

到達目標 入社時に即戦力となりうる、実務能力を身につける。 

授業内容 

回 

01：道案内（電話編） 

02：道案内（電話編） 

03：道案内（電話編） 

04：道案内（電話編） 

05：商品問い合わせ（電話編） 

06：商品問い合わせ（電話編） 

07：商品問い合わせ（電話編） 

08：商品問い合わせ（電話編） 

09：内線電話応対（電話編） 

10：内線電話応対（電話編） 

11：内線電話応対（電話編） 

12：内線電話応対（電話編） 

13：クレーム対応（電話編） 

14：クレーム対応（電話編） 

15：クレーム対応（電話編） 

回 

16：クレーム対応（電話編） 

17：予約あり来客応対（受付編） 

18：予約あり来客応対（受付編） 

19：予約あり来客応対（受付編） 

20：予約あり来客応対（受付編） 

21：予約無し来客応対（受付編） 

22：予約無し来客応対（受付編） 

23：予約無し来客応対（受付編） 

24：予約無し来客応対（受付編） 

25：来客取次から来客案内（受付編） 

26：来客取次から来客案内（受付編） 

27：来客取次から来客案内（受付編） 

28：宛名書き 

29：電話、受付、案内ロールプレイング練習 

30：評価試験 

テキスト 

参考文献 

大原学園 ビジネスマナーテキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点（効果測定） 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

毎授業ごとの復習を行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ＰＣ演習Ⅰ 授業形態 演習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 45 単位時間数  90 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

オフィスで使われる Word、Excelの基本操作の習得を目指す。 

【概要】 

Word、Excelの各授業はすべて実習形式。 

単元ごとに（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

01：Wordの画面について 

02：タイピング練習 

03：文書作成と管理（基本操作） 

04：文書作成と管理（基本操作） 

05：文書作成と管理（基本操作） 

06：文書作成と管理（基本操作） 

07：文書作成と管理（基本操作） 

08：一般的なビジネス文書の作成（社内文書、

社外文書） 

09：一般的なビジネス文書の作成（社内文書、

社外文書） 

10：一般的なビジネス文書の作成（社内文書、

社外文書） 

11：一般的なビジネス文書の作成（社内文書、

社外文書） 

12：一般的なビジネス文書の作成（社内文書、

社外文書） 

13：一般的なビジネス文書の作成（社内文書、

社外文書） 

14：問題演習（ビジネス文書） 

15：問題演習（ビジネス文書） 

16：問題演習（ビジネス文書） 

17：問題演習（ビジネス文書） 

18：問題演習（ビジネス文書） 

19：シンプルなレポートや報告書の作成 

20：シンプルなレポートや報告書の作成 

21：シンプルなレポートや報告書の作成 

回 

26：表、画像、図形を使った文書の作成 

27：問題演習（表、画像、図形を使ったビジネ

ス文書） 

28：問題演習（表、画像、図形を使ったビジネ

ス文書） 

29：問題演習（表、画像、図形を使ったビジネ

ス文書） 

30：問題演習（表、画像、図形を使ったビジネ

ス文書） 

31：効果測定 ビジネス文書の知識 

32：表の編集、SmartArtの作成方法 

33：表の編集、SmartArtの作成方法 

34：表の編集、SmartArtの作成方法 

35：表の編集、SmartArtの作成方法 

36：総合問題演習① 

37：総合問題演習② 

38：総合問題演習③ 

39：総合問題演習④ 

40：総合問題演習⑤ 

41：総合問題演習⑥ 

42：総合問題演習⑦ 

43：総合問題演習⑧ 

44：総合問題演習⑨ 

45：評価試験 



22：シンプルなレポートや報告書の作成 

23：表、画像、図形を使った文書の作成 

24：表、画像、図形を使った文書の作成 

25：表、画像、図形を使った文書の作成 

テキスト 

参考文献 

大原学園 パソコン実習テキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ＰＣ演習Ⅱ 授業形態 演習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 梶山 他 

授業回数 15 単位時間数 30 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

オフィスで使われる Excelの応用操作の習得を目指す。 

【概要】 

Excelの各授業はすべて実習形式。 

単元ごとに（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

01：Excel数式・関数を活用した集計表作成等 

02：問題演習 

03：問題演習 

04：表の調整、編集操作 

05：表の調整、編集操作 

06：問題演習 

07：問題演習 

08：問題演習 

09：効果測定 

10：グラフの作成と編集 

11：グラフの作成と編集 

12：グラフの作成と編集 

13：数式・関数を活用した集計表作成等 

14：数式・関数を活用した集計表作成等 

15：評価試験 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

大原学園 パソコン実習テキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 時事 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 鷲巣 他 

授業回数 15 単位時間数  30 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

時事に興味を持ち、情報収集を行い自分の考えを持って仕事に活かすことができるようにする。 

【概要】 

旬なテーマを選定し、情報収集を行い自分の意見のプレゼンテーションを行う。 

単元ごとに筆記および発表を課し評価試験を行う。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

01：ガイダンス 

02：時事用語の知識 

03：時事用語の知識 

04：興味ある旬なテーマの選定 

05：興味ある旬なテーマの選定 

06：情報収集・分析確認 

07：情報収集・分析確認 

08：情報収集・分析確認 

09：プレゼンシート作成 

10：プレゼンシート作成 

11：プレゼンシート作成 

12：プレゼンシート作成 

13：プレゼンテーションのレクチャ 

14：評価試験（プレゼンテーション） 

15：評価試験（プレゼンテーション） 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

プレゼンテーションテキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 商品説明 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 15 単位時間数 30 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

商品説明に関する知識をしっかりと身につけ、お客様に好感がもたれる説明ができるようにす

る。 

【概要】 

単元ごとに効果測定（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

01：ガイダンス 

02：好感を持たれる商品説明とは 

03：好感を持たれる商品説明とは 

04：コミュニケーションの三要素 

05：コミュニケーションの三要素 

06：商品説明知識 

07：商品説明知識 

08：商品説明の準備（シナリオ作成） 

09：商品説明の準備（シナリオ作成） 

10：商品説明の準備（シナリオ作成） 

11：商品説明の準備（シナリオ作成） 

12：商品説明の準備（シナリオ作成） 

13：商品説明ロールプレイング（練習） 

14：商品説明ロールプレイング（練習） 

15：評価試験 

回 

16： 

17： 

18： 

19： 

20： 

21： 

22： 

23： 

24： 

25： 

26： 

27： 

28： 

29： 

30： 

テキスト 

参考文献 

大原学園 ビジネスマナーテキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネス実務（販売接客） 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 90 単位時間数 180 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

単元ごとに効果測定（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

（販売・仕入管理） 

01：売上事務の流れ・納品書作成と売上計上 

02：請求書の発行と代金回収管理 

03：複数の取引先との取引 

04：仕入事務の流れ・仕入管理の記帳 

05：仕入代金の支払いと買掛金管理 

06：総復習問題 

07：評価試験 

（マーケティング） 

08：マーケティングと顧客満足 

09：お客様とは、製品・商品・サービス 

10：流通チャネル、プロモーション戦略等 

11：マーケティングと会社の目的、財務知識 

12：利益率、販売費一般管理費、営業外収益等 

13：事例研究１～３ 

14：貸借対照表、流動比率、倒産比率 

15：固定比率、同企業との比較等 

16：単元テスト（効果測定） 

17：SSにおけるマーケティング 

18：売上構成要素、収益力を上げるためには等 

19：商品分析、費用分析 

20：収益 UPの方法（企画）、アンケート調査等 

21：企画発表会、Ｖｔｒ鑑賞 

22：マーケティング手法の種類等 

23：情報分析の手法① 

24：情報分析の手法② 

25：プレ卒業研究① 

26：プレ卒業研究② 

回 

46：企画作成 具体的内容を作成 

47：企画作成 具体的内容を作成 

48：企画作成 パワーポイント 

49：企画作成 パワーポイント 

50：企画作成 パワーポイント 

51：企画作成 ストーリー展開 

52：企画作成 ストーリー展開 

53：企画作成 ストーリー展開 

54：中間発表準備 

55：中間発表 

56：中間発表 

57：企画の見直し 

58：企画の見直し 

59：企画の見直し 

60：企画の見直し 

61：発表会準備  

62：発表会準備 パワーポイント 

63：発表会準備 パワーポイント 

64：発表会準備 パワーポイント 

65：発表会準備 パワーポイント 

66：発表会準備 パワーポイント 

67：発表会準備 パワーポイント 

68：発表会準備 シナリオ 

69：発表会準備 シナリオ 

70：発表会準備 シナリオ 

71：発表会準備 シナリオ 

72：発表会準備 シナリオ 

73：発表会準備 シナリオ 



（卒業研究） 

27：ガイダンス、業界分析 

28：業界・店舗情報収集 

29：店舗分析 

30：店舗分析 

31：店舗分析 

32：店舗見学事前準備 

33：店舗見学 

34：店舗見学 報告書作成 

35：課題・問題点抽出 

36：仮説の作成 

37：仮説の作成 

38：調査・検証、情報収集 

39：調査・検証、情報収集 

40：企画作成 

41：企画案にまとめる 

42：企画案にまとめる 

43：企画作成 検証 

44：企画作成 検証 

45：企画作成 具体的内容を作成 

74：発表会準備 シナリオ 

75：発表会準備 配布資料作成 

76：発表会準備 配布資料作成 

77：発表会準備 配布資料作成 

78：発表会準備 配布資料作成 

79：発表会準備 配布資料作成 

80：発表会準備 配布資料作成 

81：発表会準備 発表練習 

82：発表会準備 発表練習 

83：発表会準備 発表練習 

84：発表会準備 発表練習 

85：発表会準備 発表練習 

86：発表会準備 発表練習 

87：発表会準備 発表練習 

88：発表会準備 発表練習 

89：学校大会（評価試験） 

90：学校大会（評価試験） 

テキスト 

参考文献 

大原学園 販売仕入管理、マーケティング、パワーポイント 各テキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネス実務（営業） 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 浜道 他 

授業回数 90 単位時間数 180 実務家  

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

単元ごとに効果測定（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

（販売・仕入管理） 

01：売上事務の流れ・納品書作成と売上計上 

02：請求書の発行と代金回収管理 

03：複数の取引先との取引 

04：仕入事務の流れ・仕入管理の記帳 

05：仕入代金の支払いと買掛金管理 

06：総復習問題 

07：評価試験 

（マーケティング） 

08：マーケティングと顧客満足 

09：お客様とは、製品・商品・サービス 

10：流通チャネル、プロモーション戦略等 

11：マーケティングと会社の目的、財務知識 

12：利益率、販売費一般管理費、営業外収益等 

13：事例研究１～３ 

14：貸借対照表、流動比率、倒産比率 

15：固定比率、同企業との比較等 

16：単元テスト（効果測定） 

17：SSにおけるマーケティング 

18：売上構成要素、収益力を上げるためには等 

19：商品分析、費用分析 

20：収益 UPの方法（企画）、アンケート調査等 

21：企画発表会、Ｖｔｒ鑑賞 

22：マーケティング手法の種類等 

23：情報分析の手法① 

24：情報分析の手法② 

25：プレ卒業研究① 

26：プレ卒業研究② 

回 

46：企画作成 具体的内容を作成 

47：企画作成 具体的内容を作成 

48：企画作成 パワーポイント 

49：企画作成 パワーポイント 

50：企画作成 パワーポイント 

51：企画作成 ストーリー展開 

52：企画作成 ストーリー展開 

53：企画作成 ストーリー展開 

54：中間発表準備 

55：中間発表 

56：中間発表 

57：企画の見直し 

58：企画の見直し 

59：企画の見直し 

60：企画の見直し 

61：発表会準備  

62：発表会準備 パワーポイント 

63：発表会準備 パワーポイント 

64：発表会準備 パワーポイント 

65：発表会準備 パワーポイント 

66：発表会準備 パワーポイント 

67：発表会準備 パワーポイント 

68：発表会準備 シナリオ 

69：発表会準備 シナリオ 

70：発表会準備 シナリオ 

71：発表会準備 シナリオ 

72：発表会準備 シナリオ 

73：発表会準備 シナリオ 



（卒業研究） 

27：ガイダンス、業界分析 

28：業界・店舗情報収集 

29：店舗分析 

30：店舗分析 

31：店舗分析 

32：店舗見学事前準備 

33：店舗見学 

34：店舗見学 報告書作成 

35：課題・問題点抽出 

36：仮説の作成 

37：仮説の作成 

38：調査・検証、情報収集 

39：調査・検証、情報収集 

40：企画作成 

41：企画案にまとめる 

42：企画案にまとめる 

43：企画作成 検証 

44：企画作成 検証 

45：企画作成 具体的内容を作成 

74：発表会準備 シナリオ 

75：発表会準備 配布資料作成 

76：発表会準備 配布資料作成 

77：発表会準備 配布資料作成 

78：発表会準備 配布資料作成 

79：発表会準備 配布資料作成 

80：発表会準備 配布資料作成 

81：発表会準備 発表練習 

82：発表会準備 発表練習 

83：発表会準備 発表練習 

84：発表会準備 発表練習 

85：発表会準備 発表練習 

86：発表会準備 発表練習 

87：発表会準備 発表練習 

88：発表会準備 発表練習 

89：学校大会（評価試験） 

90：学校大会（評価試験） 

テキスト 

参考文献 

大原学園 販売仕入管理、マーケティング、パワーポイント 各テキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネス実務（事務） 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 後藤 他 

授業回数 45 単位時間数  90 実務家 税理士補助 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

単元ごとに効果測定（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

（販売・仕入管理） 

01：売上事務の流れ・納品書作成と売上計上 

02：請求書の発行と代金回収管理 

03：複数の取引先との取引 

04：仕入事務の流れ・仕入管理の記帳 

05：仕入代金の支払いと買掛金管理 

06：総復習問題 

07：評価試験 

（経理事務） 

08：経理・総務の年間業務 

09：小切手、手形の実務ポイント 

10：入出金伝票と現金出納帳等 

11：健康保険、厚生年金保険の概要 

12：健康保険、厚生年金保険の会計処理 

13：源泉所得税（給与）徴収・納付事務 

14：所得税の基礎知識 

15：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の基礎 

16：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の基礎 

17：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の基礎 

18：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の応用 

19：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の応用 

20：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の応用 

21：給与支払報告書 

22：個人住民税の徴収及び納付 

23：印紙税の基礎知識 

24：受取利息の会計処理 

25：消費税法の概要 

回 

26：消費税法の会計処理 

27：原則的な日々の記帳から決算（記帳入門） 

28：決算の流れ 

29：原則的な日々の記帳から決算（記帳入門） 

30：年次決算と月次決算 

31：決算対策①（法人の利益の圧縮） 

32：決算対策②（法人損失の圧縮） 

33：経営分析の基礎① 

34：経営分析の基礎② 

35：評価試験（効果測定） 

（経理実務Ⅱ） 

36：所得税の基礎知識 

37：所得控除額、課税所得金額及び納付税額 

38：年末調整の仕方 

39：年末調整の仕方 

40：年末調整の仕方 

41：法定調書の流れ 

42：個人住民税の基礎知識 

43：特別徴収のための給与支払報告書提出 

44：労働保険の概要及び会計処理 

45：評価試験（効果測定） 

テキスト 大原学園 販売仕入管理、経理実務、経理実務Ⅱ 各テキスト 



参考文献 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Syllabus 

大原簿記情報医療専門学校静岡校                 学科名：総合ビジネス科 

授業科目 ビジネス実務（経理） 授業形態 実習 区 分 選択 

年  次 2 時  期 後期 担 当 後藤 他 

授業回数 75 単位時間数  150 実務家 税理士補助 

授業目的 

 

概  要 

【目的】 

就職内定先の職種に応じた、即戦力になりうるための実務能力を身に付ける。 

【概要】 

単元ごとに効果測定（評価試験）を行い、学生にフィードバックをする。 

到達目標 ビジネスで活用できるレベルを習得。 

授業内容 

回 

（販売・仕入管理） 

01：売上事務の流れ・納品書作成と売上計上 

02：請求書の発行と代金回収管理 

03：複数の取引先との取引 

04：仕入事務の流れ・仕入管理の記帳 

05：仕入代金の支払いと買掛金管理 

06：総復習問題 

07：評価試験 

（経理事務） 

08：経理・総務の年間業務 

09：小切手、手形の実務ポイント 

10：入出金伝票と現金出納帳等 

11：健康保険、厚生年金保険の概要 

12：健康保険、厚生年金保険の会計処理 

13：源泉所得税（給与）徴収・納付事務 

14：所得税の基礎知識 

15：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の基礎 

16：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の基礎 

17：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の基礎 

18：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の応用 

19：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の応用 

20：源泉所得税（報酬）徴収・納付義務の応用 

21：給与支払報告書 

22：個人住民税の徴収及び納付 

23：印紙税の基礎知識 

24：受取利息の会計処理 

25：消費税法の概要 

26：消費税法の会計処理 

回 

41：法定調書の流れ 

42：個人住民税の基礎知識 

43：特別徴収のための給与支払報告書提出 

44：労働保険の概要及び会計処理 

45：評価試験（効果測定）： 

（経理実務Ⅲ） 

46：消費税法の概要 

47：消費税の納税義務者 

48：基準期間の判定 

49：課税売上高の算定 

50：免税事業者と消費税の還付 

51：国内取引の課税対象要件 

52：国内取引の判定 

53：消費税の課税取引 

54：消費税の非課税取引 

55：消費税の免税取引 

56：課税仕入の区分 

57：課税標準の算定 

58：仕入控除税額の計算体系等 

59：個別対応方式と一括比例配分方式 

60：簡易課税制度 

61：消費税の申告・納付 

62：法人税法の概要 

63：納税義務と課税所得等の範囲 

64：法人税の申告・納付 

65：別表四の計算構造 

66：別表一の計算構造 

67：別表五（一）の計算構造 



27：原則的な日々の記帳から決算（記帳入門） 

28：決算の流れ 

29：原則的な日々の記帳から決算（記帳入門） 

30：年次決算と月次決算 

31：決算対策①（法人の利益の圧縮） 

32：決算対策②（法人損失の圧縮） 

33：経営分析の基礎① 

34：経営分析の基礎② 

35：評価試験（効果測定） 

（経理実務Ⅱ） 

36：所得税の基礎知識 

37：所得控除額、課税所得金額及び納付税額 

38：年末調整の仕方 

39：年末調整の仕方 

40：年末調整の仕方 

68：交際費等 

69：受取配当等 

70：別表四の作成による所得金額の計算 

71：別表一の作成による税額の計算 

72：法人事業税の基礎知識 

73：法人事業税の税額計算 

74：法人住民税の基礎知識 

75：法人住民税の税額計算 

 

テキスト 

参考文献 

大原学園 販売仕入管理、経理実務、経理実務Ⅱ、経理実務Ⅲ 各テキスト 

成績基準 
評価試験 100点満点 

優…80点以上、良…60点以上、可…40点以上、不可…40点未満 

準備学習の

内 容 

適宜課題を提出するので指定日までに行うこと。 
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