
「ピジネス知識とマナー」の指導舟容と実践

商業科手塚雅之

西木成男

1 .はじめに

サービス経済化、就職難と言われている現在、社会に

出てすぐに活用できるマナーと知識すなわちコミュニ

ケーション能力が必要とされている。

学習指導要領では、経営管理的な能力の育成にも配慮

する (1) と書いである点から考えてもコミュニケーショ

ン能力は社会に出て必要不可欠である。コミュニケー

ション能力の中には通信コミュニケーション能力と対人

コミュニケーション能力があるが通信コミュニケーショ

ン能力についてはかなり指導されているがまだ対人コ

ミュニケーション能力については指導が確立されていな
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また、コミュニケーション能力だけを指導する科目も開

設されていない。

そこで本校の商業科では今年度よりコミュニケーショ

ン能力の育成のため科白「ビジネス知識とマナーJを開

発導入した。 Iビジネス知識とマナーj の科目は、 3年

生の就職希望者を対象とした科目であるため対人コミュ

ニケーション能力の育成に力を入れている。また、対人

コミュニケーション能力育成のー賓として昨年度(第 4

7回)より秘書技能検定(財)実務技能検定協会を導入

している。今回、商業科として「ビジネス知識とマ

ナーJの科目の指導内容と秘書技能検定との関係を報告

していきたい。

.'<1 筑波人γ間Hli以jj (:~~γF校 11ビジネス知識とマナー』指導計画 平成 8lrlSl:
一一一一一一ー，一一一一 一一一

JJ 1 11 桜 庁i 11 m J!1.内科 形式 JI 日曜 Jl1 日 的導内容 形式
一 一一一一一 一一

~ 1 1 0 水 ガイダンス ピジネス'-!J滋とマナーにつ !lO宝 10 9 水 s:JllJJWJ末ァスト

いての，lQ19J

ぬ;t:について
一一一一一

1. ~ジネスマン 合業が求めるAUとは
一 一

1 7 水 滋2主 23 水 5.技能 4脅鎌 t持議

としてのl'1r:t 11:会のルール 的絡の.fiJ川と戦期について

'J!M 
~一一一ー一一

8島義2 ~水 適切なlTJJJ)) 訴訟 30 水 グラフ

研修mの化船木にて グラフの禄mとその活/!J

~切 jf轡
一一一ーーー 一一一一一一副一一一 一一

5 i 水 下i新)J. }<n!.)) 治fi I1 I 13 水 日夜腎珂1 3持2宝

納1111の11.れについて 予定災の作成と利JIJ

夫，~~号 災翌子
'一一ー，一一ー

8 水 19Jるさと誠実さ 総fi 20 水 郷&! 2持2量

i敵地内の心l品け 銘便物の符怒と処E理

~何 jf符

15 * 
一一一一一一一 一 一一一
2. i1>衆知Jt韓 飢餓の機能 l:fi宣 2 7 水 6.会議と会合 会議 E革ま宝

職{立について 会議の運営と方法

22 水 続~tの知識 &"雪量 121 4 水 プレゼンテーション 滋音量

将官t'j' 鍛について 方法と')!n
実習

'29~ 
一 一一一一一一一一一 一
3. -鍛'-!JJ~ ~J 会百\ta .l.，n 11 水 後WJ'i'iIOテスト

pr!業界と経済時 ~lflum

ー一一一一-

6 5 水 的知J'I'IIOテスト 8 水 7.文密処周 ぷ本文書警の作成 Z高義

通{召文の作成

実習

機器の利J!l 災留!。 4 水 4. .i-l人関係 人間関係 aA:i宝 22 水

人1111関係の対処のfii)， ワープロを.fiJIIlした通(iJ文

の作成

11 水 秘議技能検定 3. 2級IlUm 抗議マナー 訴義 2 5 水 i演習

J，/;j在京のi荷扱 鰍習

~惣

18 水 交際業務 2高2量 1 2 水 浪哲 秘密技!潟倹定 3 ・ 2 級IIU~量 自書籍

交際にrmiる4午法とlR袋 練習

25 水 時u占の泌;-1 溺4i l日水 縦智 おiI1技flIl怜;t:3.2級num1IJ!i'i 

耳131~ て・。}会 d8の特徴 練習

実習
トー一 一

?なおの応対 災留 26 水 後1II1Wl来テスト

~t~~の受It fj 
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2.年間指導計画と指導内容

年間指導計画については(表 1)を見てもらいたい。

「ビジネス知識とマナーJ の指導内容としては、秘書技

能検定 3級・ 2級、ビジネス実務技能検定 3級.2級に

対応して授業を行っている。目標としては、秘書技能検

定 3級、ビジネス実務技能検定 3級合格を目標に指導を

行っている。秘書技能検定 3級出題範囲、 (表 2)ビジ

ネス実務技能検定 3級の出題範囲(表 3)について説明

していきたい。 3級は、両資格ともビジネス実務の遂行

に必要な知識を持ち、平易な業務を行うのに必要な技能

を持っていることと定義しである。一応、社会人の入門

の資格である。 iビジネス知識とマナーJを選択した生

徒は取得して欲しいものである。

1H; 技器投定 3 設の H~題範囲

i{2 

竺 一一一ー 域 l内

1・肘?の口町 11 相，'1として俄えるべ 1([;附砂的な{上引について処mするt1!lJJがある.

さ包!(1 1φf'l断 JJ、:k!包 )J，;t<Jl/.JJ. li動 )Jがある.

CD纏慨を守れる‘崎転がきくなどの資質を俄えている.

2 世点される人柄 |φ 弘だしなみを，L'、!~ 九おかあ手;

|〈白誠実、勾i問、 1f"!Iなどの fl!'!を鈍えている

11.即日JI.:l 11 時内山間前 I:l!it出 i山崎内 o)!吐閉E点的を知っている.

一一一 一一一一一J一一一一一一一一一一一|<%11口!の機的と待問の担問的速いを知つど いる.

m 刺身 1.11円不 一一.~I(Í)_I!竺竺三似両百五三τ?五五五.
2. 抗日? ドiH門学にづ"c記手応fo.'1JJふ示瓦 o.

1<%1*干符 I'!JII¥について初歩的な知臓がある

一一一一一一己A-'三主 'UI I'A 一-~亙二一討に両日~\ L PJlJJ(I(.j}j.'日 /)tt， o. 一 一

IV，マ?ーー le活 11 人11111担保 い人間関係について初*O'J(，'~I 瓦がある.

2，マサー 10ピジネス七五ItO日ご石川正"工一 一一~

ぬ /lii古t滋とL.Tのマナ を心問ている.

:1. 以L.li'!日 1 (iHIL.!iと人山由ムムぷiヲーがL瓦o. 一

母)¥1'.品な敬あおよび1宮渇 JIJ加が使える.

(3)筒1)¥な耐i僚会話 胃1:1.1会話ができる.

<3JIl!iI)¥で坦lい倒的 説明がぞ古る.

(U)fl患をとられる問主 fjがで埋る.

⑥!J.!{liが空けられる.

4， 9>rI;¥O).l!1'A .- ._-/①削!' il!ιt  t t~ 花房長L両日了一一一一一

(お腹Ij!・ iil*の一般的 f.i'1舟制収!l!と簡単な処珂1ができる.

I v. !主他 1 1 ， iiJa 
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1(3)会滋の dlldij、申悦 耶後処JlIl/>'初IJJ.Pがjにで古る

2 文内 17)M成 i①鮪尽な Il山長忌詞瓦示宝石Z了一一一一 一一
ぬIl!il)¥な1.1治的哩領有担記がで由る.

也)筒1)¥な Jliれ組グラフ、伸ゲラフを向くことがで古る.

:1， 5<: ~l 0) I~ ')倣い IQ;iìij~雨漏両辰吉<>.一一一一一一一一

@郁送 JJil、について初型的む知織がある.

一一 一 _.l~管台 ~f の I制限いについて初州州I撚がある.
1. 附侵犯 IUJ'llDl酬の1i'1IJ記長t!o. 一一一一 一

5. ファイリンゲ I (j~筒1)\なファイルのf1' J正 !ilJl!!， ~f!がをきる

<Df.剰の節句、なII¥J1I!ができる.

C'JワえられたテーマのIl!iIJ¥む抑制iIl'.唱と!:¥J'11がで tきる.

G. fl制 11m

匂 一 一 l空!主!1il全型主f!'dfl¥tj_.竺主空のね内保粁がで古る.

7. スケジュー ル刊 |① l川崎町スケジューJvf!Jljl.ーが-r:t!oア一一一 一 -

8. JIlJ毘的作俄 I (j)~フィス O)m ゐア己遍示~t"! ò ア一一一 -

D. '11 !1i)1l九五長長五;J~ 1 ãJ五五両長 M，ア示瓦JlJ M，五lい百了証 VL 五亙ア五品 I.J..~王子
きる.

ビジネス実務住能控定3設の:ll題範出

1<:1 

領 法 i内

1， 'Io世と2:it& 

i!!1 <%1'91るさ、誠実さを備えている.

母)身だしなみ心得ている

2. IÁI~ 岨円

c'Urt己nJ1l!について、内1併がある.

①平品な(1:，~を.磁:J!.に '.l! lí で tきるt1!l JJ がある.

C'J良識を符ち、車，((な態度を執ることがで君る.

@過切なJlJf'lと協澗性が開J(与で古る.

(1JIll禅円、合1刑判.却，，，t<刊について、l'I!解で理る.

11. It.l!知お 1. m 絡の風情 ①盟諸分家について. "1&、珂1解している.

<%101立・騒制について‘一位的に担lっている.

;~. H.t't ?O) }JI~ ←!日五日両日五日日いる・

②純営学について、一応 理解している.

cr>nJlll一般 財局・粍Ft!.人事 労お マーケテインゲにつ

いて. M!Jl的JlJMがm解できる.

III 前向i諸

IV， ~I 人 l目係

111会合;:t 1m社会常島ー時事問題について‘ ー応.理解している.

1. 人 11日 I~ 係 i①人I:U関係への対処について、一応用解している.

2 マサー iψピジ才ス '.l!i奇としてのマナーを心抑ている.

@ピジネス集局に t買わる行としての到Iiiについて、←此;(])担i

認がある.

:1. ;U.しJi ①銘回しかたと人IIU関係の結びつきが分ヵ、る.

C'J基本的な敬訴を!JIっτいる.

@!!iドHニ応じた l/;L.Jiについて、一応、 F理解している.

正均一 一一一一-rO)れで丙而'f6ft 五， .II!盃E三日7て貯Jt~ !JIIIH:
拘っている.

V. 技能 ①情健について.一貴量的な知 liがある.

@悦胞の!il珂1について.革礎的な向j織がある.

1. ttl組

③倒搬の伝述について、 J，¥礎的な判l滋がある.

2 玉子一一一一一r~盃Olf'l'JI< ICす"'T. IIJIP高玉長五五五弓.

特

:1. n:轟

次に示しであるのは「ビジネス知識とマナー」の具体

的な授業内容である。

1. ビジネスマンとしての資質 (3) 

( 1 )適切な行動力・判断力・表現力

事ザIJを中心lこビジネスマンの行動などを分析して状況判

断能力を養う。

( 2 )身だしなみ・自己管理

高校生と違い仕事に対する大切さを身につける。

1I.企業の知識

( 1 )組織の機能

会社における組織と機能について理解させる。

( 2 )経営の知識

会社経営に必要な経営学・会計学・法律学について理解

させる。

( 3 )人事・労務

企業における労務管理と人事管理について

( 4 )マーケティング

マーケティングの知識と企業のマーケティングの活用に

ついて理解させる。
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盟.一般知識

( 1 )社会常識

経済・ i時事などビジネスマンとして最低必要な常識につ

いて理解させる。

( 2 )一般教養

就職試験のために一般教養の基礎力養成を行う。

IV.対人関係

( 1 )人間関係

人間関係の問題の対処方法を学び、理解させる。

( 2 )マナー

社会においてのマナー及び会社におけるマナーについて

理解させる。

( 3 )交際業務

社会人として生活を送る中で必要となってくる交際(冠

婚葬祭)について理解させる。

( 4 )電話の応対

電話の受け方・かけ方について理解させる。

V.技能

( 1 )情報

情報が氾濫している現代で必要な情報の処理の方法を理

解させる。

( 2 )グラフ

企業の経営に必要なデータを利用してグラフの作り方を

理解させる。

( 3 )日程管理

予定表の作成方法を理解させる。

( 4 )郵便

郵便について発信業務・受信業務について必要な知識を

理解させる。

VI.会議と会合

( 1 )会議

会議の運営方法や資料の作成について理解させる。

( 2 )プレゼンテーション

会議・会合では必要となってくるプレゼンテーション能

力の育成を行う。

VII. 文書処理

( 1 )基本文書の作成

会社における基本文書について作成出来るようにする。

( 2 )機器の利用

ワードプロセッサを利用して基本文書が体裁よく作成出

来るようにする。

3.本校における秘書技能検定

秘書技能検定(財)実務技能検定協会は、昨年度より

導入をしている。検定は 6月、 11月、 2月(2級・ 3

級のみ)の年 3回である。本校としてはまだ、 4回目の

実施である。本校の受験志願者は(表 4)のとおりであ

る。(表 4)を見ると本校においても定着している検定

の一つで、なし1かと思う。次に「ビジネス知識とマナー」

の選択者の志願者数を見ても(表 5)選択者のほぼ全員

が志願している。(表 4) (表 5)を見てみると検定に

対する生徒の意識の高さが見られる。

表 4 本校の志願者の推移

耐空L4 7 4 8 4 9 5 0 

準 1 。 。
2 。 1 1 1 7 1 1 

3 1 2 2 3 2 5 1 8 

メ仁入3 三十 1 2 3 4 4 3 3 0 

表 5Iどジネス知識とマナー」選択者の志願者数

友」里 4 7 4 8 4 9 5 0 

準 1 。 。 1 

2 。 5 5 3 

3 6 5 4 

メ口入 3十 6 1 0 1 0 5 
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では、全国的に見るとどうだろうか。秘書技能検定は 3級

本来、大学生、専門学校生が就職のための志願が多かっ

たのが(表 6)を見ると全国的にも少しずつではあるが

高校生の志願者が増加している。増加傾向にあるという

ことは高等学校現場においても少しずつコミュケーショ

ン能力の必要性を感じ始めていることだと考えています。

表 6 高校生の志願者推移 ( )内 lま前年{申びr+:

平成4年度 平成 5年度 平成 6年度

準 i級
14名 26名 49名

(ーーー) (185.7%) (188.5%) 

2 級
2. 663名 3.281名 3. 752名
( 11 2. 0 %) (123.2%) ( 1 ! 4. 4 %) 

3 級
13.539名 13.879名 16. 852名
( ! 12. 2 %) (102. 5%) (121. 4%) 

合計
16. 216名 17. 186名 20. 653名
(112.2%) (106.0%) (120.2%) 

......‘・・・ -_...‘・・・・申...- ‘'・・・・ -ー・・ー-_..--ー...・・..ーー...句..---ーー_----.__..-_...

3.9% 4.1% 5.0% 
L-

-
A
V
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生

↑
芯
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金

高

本校においての学年別・級別の志願者はどのように

なっているかである。(表 7)本年度は、 1年生が 3級

に多数受験している傾向がある。合格者はどうであろう

か。(表 8)を見ると学年男IJの合格率が出ている。例外

もあるが高学年になるほど合格率が上がっている。では、

全国の合格率を見てもらいたい。(表 9)全国的に見て

3級は 40%前後、 2級は 18 %前後である。高校生に

とっては少し難しい検定のようである。全国と本校を比

べると本校の方が合格率が高いことに気付く。これも本

校の生徒の職業資格の取得の意欲の一つであると考えら

れる。

表 7 学年男IJ志願者数
準 1級

1年 2年 3年 計

。 。
。 。

2級

話可 l年 2年 3年 2十

4 8 。 9 2 1 1 

4 9 。 。 1 7 1 7 

5 0 2 。 9 1 1 

1通問 1年 2年 3年 計

4 7 9 3 1 2 

4 8 2 2 1 。 2 3 

4 9 8 2 5 2 5 

5 0 8 5 5 1 8 

表 8 3 級会総~等
一一一一一ーー「ー一一ー一一

自] 学年志願者数受験者数 合 給 者 数 合総 EF

2 I 9 9 6 I 66.7% 
4 7 

3 3 3 2 I 66.7先

n 1 2 1 2 8 I 66. 7% 

1 I 2 I 2 I 1 I 50. 0完

2 I 2 1 I 2 1 I 1 7 I B I . 0% 

4 8 
3 一一一

一 一一 一
f，J I 2 323  I 18 I 78.3耳

一 一一
1 I 8 8 4 I 50. 0耳

一一一一一一一一 一一 一一一一

4 9 1 2 2 2  I 0 I 0耳

3 1 5 I 1 4 I 9 64. 3出

~r I 2 5 I 2 4 I 1 3 I 54. 2主

表 9 各年度の合絡率等

施行級 志願者数 受験者数 合格者数 会絡率

平成 4年度
16.6% 

41.1 % 

平成 5年度

[9.3 % 

叩時!3 m !16.852 ~ !16. 850 ~. .! 7. 337 ~. ! 3 級 16.852名 16.850名 7.337名 43.5% 

( 3年間の平均合格率:2級 18%. 3級 41%)
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表 10 rピジネス知識とマナー j 選 択 者 の 合 格 率

!豆i 級 志願者数 受験者数 合格者数 合格率

‘'rl/l 1 一

11 7 2 一 一

3 6 6 5 83.3児

ト一一一一一一

準 1

4 8 2 5 5 2 40. 0お

3 5 5 4 80.0先

準 l 。 0先

4 9 2 5 5 20. 0児

3 4 3 2 66.7お

では、高校現場においてどのような授業科目でコミュ

ニケーション能力の育成の指導が行われているか。!日学

習指導要領の「商業経済 1J • r商業経済 nJではコ

ミュニケーション能力については触れられていなかった

が、新学習指導要領になり「商業経済 1J • r商業経済

II Jは科目も統合され「流通経済Jとなり、流通活動や

企業の経営活動に必要なコミュニケーション能力の育成

に関する内容が加わることになった。内容としては①流

通活動とコミュニケーションとして消費者志向も踏まえ

て重要性を理解させる。②コミュニケーションの役割と

形態を理解させる。③接遇とコミュニケーションを理解

させる。④企業内のコミュニケーションを理解させる。

⑤コミュニケーションと機器の利用と言うことで電話・

ワープロなどの取り扱いを理解させる。と 5つの内容が

明記されている。 (1)

4.iビジネス知識とマナー」と秘書技能検定の関係

本校においては、 「ビジネス知識とマナーJにおいて

コミュニケーション能力の育成を行っていることは前に

説明したが「ビジネス知識とマナーJの選択者の秘書技

能検定の合格者はどうであろうか。(表 10)表を見る

娘り選択者は合格率が高いことに気付く。選択者の取得

数は、 3級 12名 2級 3名である。 2級に関しては

全員「ビジネス知識とマナーJの選択者である。 2級を

合格するためにはやはり独学だけでは困難であることが

分かる。本年度「ビジネス知識とマナー」を開発導入し

たが(表 10)を見る限り指導を強化することでもう少

し合格率が上昇するのではな l¥かと考えられる。

では高校生にとって弱点はどのような分野なのであろ

うか。検定を分析すると弱し1部分は f仕事の状況分析J

「経済団体・省庁の略語J • r言葉遣しリ ・「お客様

の接遇」 ・「郵便j などである。やはり、高校生活と程

遠い分野の問題は弱し 1傾向にある。 r仕事の状況分析」

「言葉遣し¥J ・「お客様の接遇Jなどは、ロールプレ

イングを取り入れた指導をしていかなければならない分

野の一つで、ある。 rビジネス知識とマナーJの授業内容

としては取り入れていますが高校生にとって難しい分野

であると考えられる。 r経済包体・省庁の略語j ・ 「郵

便Jも授業に取り入れて見たが知らない生徒の多さに驚

かされた。

5. おわりに

今年度より「ビジネス知識とマナ-Jを開発導入して

社会に出て活用できるコミュニケーション能力の育成を

自標に指導を行ってきた。社会人でない高校生にマナー

を指導していく上で身に付く指導を行うためにはロール

プレイングを多く取り入れ理解を深めなければいかない

ことが分かった。我々がマナーを学ぶ際もロールプレイ

ングを行った方が身に付くと思われる。 rビジネス知識

とマナーJの授業を行う中で生徒より多くの事を学ぶこ

とがあった。高校生に対応した科自に研究をして改良し

てL、かなければならない。ぜひ、 「ビジネス知識とマ

ナーJの選択者の中から i級合格者が出ることを目標に

頑張りたいと思います。 rビジネス知識とマナーJを選

択者が社会に出て初めて科目の意義が出てくると思いま

す。それが対人コミュニケーション能力の必要性の確立

になることを期待しております。
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