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科目「ビジネス基礎」におけるビジネスに対する心構えを育成する教材の開発

－ビジネスマナーを身に付けさせるWebコンテンツの作成を通して－

堀内 和高情報教育部情報教育班 長期派遣研修員(福岡県立行橋高等学校 教諭)

１ 研究主題についての説明

(1)主題の意味

科目「ビジネス基礎」は，教科「商業」の基礎的・基本的な内容で構成される原則履修科目であり，

商品の生産・流通・消費にかかわる企業の経済的諸活動の総称であるビジネス全般にわたって構成され

ている。ビジネスに対する心構えとは，ビジネスを行う上で必要となる心の準備のことである。この心

構えを育成することは，科目のねらいの一つである豊かな人間性を身に付けることにつながる。開発す

る教材は，ビジネスに対する心構えを育成する指導の際，生徒に提示して活用するものである。

(2)副題の意味

ビジネスマナーとは，一般的なマナーの上に立って，ビジネスを意識した上での礼儀や作法のことで

あり，ビジネスの場面において大切にされてきたことである。

Webコンテンツとは，インターネットを通して提供できるWebページで構成された教材のことである。

インターネットを介することで多くの閲覧者から反応を得られることや，教材の改善を迅速に反映でき

ることなどの利点を有している。

(3)主題設定の理由

ア 社会の要請から

「高校生職業観・求人実態調査」(福岡県教育委員会，平成16年度調査)では，企業が高校新卒者に対

して不満と感じている点は「礼儀・マナー」と「一般常識・教養」の２点が際立っていた。一方の高校

生は，就職する際の重要な項目や自信のある項目として，この「礼儀・マナー」を挙げていた。このこ

とは高校生本人がマナーを重要なものであるとしてとらえ，自信をもっているにもかかわらず，企業の

要望に十分に応えていないことを示している。

また「平成17年度の新卒者等採用動向調査」(東京商工会議所，人材・雇用情報センター調査)では，

経営者は新卒者を採用する際に，専門的知識よりも協調性や常識・マナーを重視していた。このことは

企業が知識よりも人間関係を大切に考え，これに必要な資質を新卒者に求めていることを示している。

これらの調査からは，高校新卒者が企業の求めるマナー水準には到達していない現状が読み取れ，高

等学校までのビジネスマナー指導に課題があったことを示している。

イ 在籍校の現状とこれまでの指導の反省から

在籍校は，「農業」「商業」「家庭」のそれぞれの学科を有する総合型専門高校である。卒業生の進

路は，就職が全体の約６割を占め，地元企業への就職が多い。

１年次に行ってきた「ビジネス基礎」でのビジネスマナー指導は，その所作の説明程度にとどまって

いた。また３年次に行う就職試験対策の面接指導では，面接試験の際に必要となる礼儀や作法の所作だ

けを教えるに終わっていた。その結果，卒業生が就職している企業からは，ビジネスマナーの指導を望

む声があがるようになった。これまでの指導は，ビジネスマナーを単に所作としてだけとらえ，指導し

てきたことが分かる。ビジネスの実際場面で生かすためには，ビジネスマナーの由来や意味,さまざまな

場面での生かし方の指導を入学直後から継続して行うための教材が必要であると考え，この主題を設定

した。

２ 研究の目標

ビジネスマナーを身に付けさせる指導方法を明らかにするとともに，その指導内容を取り入れた「ビ

ジネス基礎」で活用するWebコンテンツを作成する。
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３ 研究の見通し

まず文献・資料等によりビジネスマナーに関する基礎研究を行う。次に企業などでの調査を通して，

ビジネスマナーを身に付けさせるための指導方法を明らかにした上で，教材を作成する。

４ 研究内容

(1)文献・資料による研究

ア ビジネスマナーについて

文献によると，ビジネスマナーは一般的に単なる所作としてとらえられることが多く，正しい身だし

なみや挨拶，敬語，電話応対など所作を繰り返し練習させることの必要性を説いている。この中では，

所作の形とともにその所作の説明も紹介されている。

例えば，お辞儀は，会釈，敬礼，最敬礼の３種類があり，時と場に応じて使い分ける必要がある。ま

た応接室の座席については，自分が来客者を案内する場合には入口から最も遠い奥の席(上座)を来客者

に勧めるが，自分が訪問する場合には入口付近(下座)に座ることになる。この相違は，お互いに相手を

大切に思う気持ちから起こったことである。つまりビジネスマナーとは，相手を敬う気持ちが所作とし

て表現されたものである。

イ 規範意識を高める指導について

ビジネスマナーは，ビジネス社会における規範であ

ると考え，規範意識を高める指導について研究した。

規範とは，集団や社会を構成するメンバーに求められ

る行動の在り方で，それを受け入れ積極的に行おうと

する心の働きが規範意識である。規範意識を高めるた

めに大切な視点として「人とのかかわりを生かす三つ

の視点」と「規範を正しく伝え，実践を促す三つの視

点」が示されており(資料１)，これら六つの視点を意

資料１ 規範意識を高めるために大切な視点識した指導が必要であることが分かった。

(2)企業・専門学校におけるビジネスマナー教育に関する調査

ア 企業におけるビジネスマナー教育の現状

実際の企業が，従業員にビジネスマナーをどのようにして教育しているのかを調査した。調査は在籍

校の実態を反映させることを考え，主に卒業生の就職実績がある企業を対象に行った。

調査を実施した全ての企業において，従業員に対し何らかのビジネスマナー教育を行っていた。そこ

で取り扱われているビジネスマナーの種類は企業によりさまざまであったが，教育の手順にはほとんど

差がみられなかった。まず基本的なビジネスマナー教育を全社的に行い，その後，各部署において上司

や先輩が具体的な仕事を通して教育を行うという順序である。新入社員に対して行われる基本的なビジ

ネスマナー教育の中では，所作の形とともにその所作の説明を行っていた。それに加えて，以下のよう

な指導も行われていた。

ある企業では，気持ちは言葉で表さなければ通じないことを伝えた上で，「ありがとうございます」

(感謝の気持ち)，「すみません」(反省の気持ち)，「お疲れさま」(ねぎらいの気持ち)などと挨拶言葉

に含まれている気持ちを意図的に伝えていた。これは，挨拶をすることで相手を大切に思う気持ちを表

していることに気付かせるためのものであった。

また別の企業では，挨拶でも次のような指導をしていた。まず挨拶を機械的にやらせ，その後挨拶が

必要な理由を考えさせていた。挨拶が必要な理由の中では，挨拶をする効果について尋ねていた。「初

対面の人とでも，お互いに親近感を感じ，会話がしやすくなる効果がある。」といったように，従業員

自らが挨拶という所作に相手を大切に思う気持ちが込められていることに気付くのであった。

企業の教育では，ビジネスマナーの所作とともに，相手を大切に思う気持ちが含まれていることを伝

えていたのであった。

イ 専門学校におけるビジネスマナー教育の現状

人とのかかわりを生かす三つの視点

・社会的な体験の場を活用する

・自分の存在感を感じさせる

・他者からの期待を実感させる

規範を正しく伝え，実践を促す三つの視点

・規範の理解

・規範の納得

・規範の実践
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ビジネス系の専門学校におけるビジネスマナー教育への取組について調査を行った。専門学校では，

社会人にとってビジネスマナーは絶対に欠かすことができないとの考えで，入学直後の授業から継続し

て指導している。例えば授業では，名刺について，名刺を自分の分身として考え，両手で大切に取り扱

うように指導していた。商品を受け取る際は，必ず両手で受け取るよう指導し，その際「あなたの商品

とともに，あなた自身も大切にしていますよ」という気持ちを表すよう指導していた。学生たちはこれ

らを通して初めて，品物を両手で扱う所作にも，相手を大切に思う気持ちが含まれていることに気付く

のである。専門学校でも，ビジネスマナーの所作とともに相手を大切に思う気持ちを伝えているのであ

った。

(3)文献・資料研究と企業・専門学校での調査結果からの考察

表１ これまでのビジネスマナーの指導ビジネスマナーは，単なる所作ではなく，

気持ちを含んだ所作であることが明らかに

なった。また企業や専門学校では，この指

導を行っている現状も明らかになった。こ

のことから考えると，これまでのビジネス

マナーの指導で不足していた点が分かった。これまでの指導を振り返ると，表１に示すような四つの指

導段階に分かれていた。ビジネスマナーが｢所作｣と｢気持ち｣の二つの側面から成ることを考えると，こ

れまでの指導に相手を大切に思う｢気持ち｣の指導を加えた，計五つの段階からの指導が必要となった。

(4)ビジネスマナーを身に付けさせるための指導

ビジネスマナーを身に付けさせるための指導を五つの段階に分けて設定した。今回新たに取り組む相

手を大切に思う｢気持ち｣の指導は，ビジネスマナーの所作を理解させた後，ビジネスマナーを習熟させ

る前に取り組むことにした。これはビジネスマナーの｢気持ち｣の部分が所作として表れることや，習熟

させる際の効果を考えた上でのことである。

＜第１段階 ビジネスを意識させる段階＞

ビジネスマナーが，ビジネスを意識した上での礼儀や作法であることから，まずビジネスを知らせる

必要がある。そのための指導として，社会人からの講話などが考えられる。社会人からさまざまな話を

聞くことで，ビジネスを意識させることができる。

＜第２段階 ビジネスマナーの所作を理解させる段階＞

ビジネスマナーが表面上，所作として表れることを考え，まずビジネスマナーを所作として学習させ

る必要がある。この段階は，ビジネスマナーを所作として理解させる段階である。そのための指導とし

て，社会人が実践するビジネスマナーの所作を見せることなどが考えられる。社会人が生徒にビジネス

マナーの手本を示すことで，ビジネスマナーを所作として理解させることができる。

＜第３段階 ビジネスマナーを納得させる段階＞

ビジネスマナーは相手を大切に思う気持ちが所作として表れたものである。このことを考えると，生

徒にビジネスマナーを納得させるためには，そこに含まれている相手への気持ちに気付かせることが必

要である。この段階は表面上のビジネスマナーでなく，気持ちのこもったビジネスマナーとしてとらえ

る段階である。この段階は重要でありながらも，これまで十分な指導ができていなかった。

＜第４段階 ビジネスマナーを習熟させる段階＞

ビジネスマナーに含まれている気持ちを意識させながら，所作を繰り返す。そのための指導として，

教員が生徒に手本を示しながら，役割演技を取り入れた方法が考えられる。この指導を通して，第２段

階と第３段階の指導内容を深めることができる。

＜第５段階 ビジネスマナーを実践させる段階＞

ビジネスマナーを身に付けさせるためには，実践～反省の繰り返しが必要である。そのための指導と

して，実際の場を活用した実践を考えている。つまりインターンシップや販売実習，「課題研究」(産業

現場実習)などでの実践である。なお規範意識を高めるための六つの視点(資料１)のうち，社会的な体験

の場を活用する，規範の実践，自分の存在感を感じさせる三つの視点については，この段階を通して指

学年 科目・学校行事 指導の内容 指導の段階

１年 「ビジネス基礎」 ビジネスの学習

ビジネスマナーの学習

ビジネスを意識させる

ビジネスマナーの所作を理解させる

３年 「課題研究」など

(産業現場実習)

ビジネスマナーの練習

実際の場での活用

ビジネスマナーを習熟させる

ビジネスマナーを実践させる




