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	週
	日付
	内容
	宿題
	予習or復習、参考

	1
	3/1
	履歴書/訪問カード
	1.履歴書–1
	

	2
	3/8
	公用、商用文の基本パターン

バーチャルカンパニを作る
	2.縦書き、横書きの練習　
	

	3
	3/15
	取引申し込み
	3.履歴書–2

オリジナル履歴書を作成
	

	4
	3/22
	カタログの請求状
見積り依頼状/見積状
	4.見積依頼状or

見積状
	

	5
	3/29
	見積り依頼状/見積状
	
	

	6
	4/5
	民族掃墓節
	
	

	7
	4/12
	注文状
	5.注文状or注文承諾状
	

	8
	4/19
	請求と支払
	6.代金請求状
　or送金通知
	

	9
	4/26
	請求と支払
	中間テストの復習
	

	10
	5/3
	中間テスト（1～8週の授業内容）
	　
	

	11
	5/10
	就職面接の練習
	　
	

	12
	5/17
	商取引の交渉-値下げ依頼状
	7.値下げ依頼書
	

	13
	5/24
	苦情と抗議の手紙/そのお詫び

	8.不良品着荷抗議

orお詫び
	

	14
	5/31
	卒業テスト（10～12週までの授業内容）
	　
	

	
	
	
	　
	

	　
	　
	　
	　
	








