








実
務

経
験

の
あ

る
教

員
等

に
よ

る
授

業
科

目
　

令
和

4
年

度

成
績
用
科
目
分
類
名
称

配
当
学
年

科
目
名
称

単
位
数

教
員
名

実
務
経
験
等
に
つ
い
て

基
礎
分
野

1
心
理
学

2
森
月
　
義
雄

医
療
法
人
や
短
大
等
で
臨
床
心
理
カ
ウ
ン
セ
ラ
ー
の
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
心
理
学
の
基
礎
知
識
、
自
己
理
解
や
他

者
理
解
を
深
め
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
能
力
の
向
上
を
目
指
し
、
脳
科
学
の
知
識
に
つ
い
て
も
講
義
す
る
。

基
礎
分
野

1
英
語
Ⅰ

1
嶋
本
　
ロ
ー
ラ

大
手
企
業
の
英
文
チ
ェ
ッ
ク
や
翻
訳
を
担
当
し
て
い
た
経
験
を
活
か
し
、
ネ
イ
テ
ィ
ブ
ス
ピ
ー
カ
ー
派
遣
会
社
設
立
。
ネ

イ
テ
ィ
ブ
ス
ピ
ー
カ
ー
な
ら
で
は
の
会
話
を
中
心
と
し
た
授
業
構
成
で
、
音
楽
を
聴
い
た
り
英
語
で
ゲ
ー
ム
な
ど
を
行
い

英
語
に
慣
れ
親
し
む
こ
と
を
中
心
に
教
育
す
る
。

専
門
基
礎
分
野

1
歯
牙
解
剖
学

2
酒
井
　
英
一

歯
科
医
師
と
し
て
大
学
歯
学
部
で
教
鞭
を
と
り
そ
の
経
験
を
活
か
し
、
口
腔
を
中
心
と
す
る
解
剖
学
的
名
称
や
基
礎
知
識

を
講
義
す
る
。

専
門
基
礎
分
野

1
病
理
学

2
前
田
　
初
彦

歯
科
医
師
と
し
て
大
学
歯
学
部
で
教
鞭
を
と
り
そ
の
経
験
を
活
か
し
、
病
気
や
疾
患
の
基
本
に
つ
い
て
学
び
、
そ
の
診
断

方
法
や
治
療
法
あ
る
い
は
予
防
法
を
講
義
す
る
。

専
門
基
礎
分
野

1
微
生
物
学

2
掘
江
　
真
弓

歯
科
医
師
と
し
て
大
学
歯
学
部
で
教
鞭
を
と
り
そ
の
経
験
を
活
か
し
、
病
原
性
微
生
物
の
性
質
や
疾
病
に
つ
い
て
や
医
療

現
場
に
よ
る
感
染
予
防
に
つ
い
て
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
歯
科
衛
生
士
概
論

2
前
田
　
順
子

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
、
専
門
学
校
で
の
教
員
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
歯
科
衛
生
士
の
業
務
、

歴
史
、
法
律
、
倫
理
、
組
織
や
役
割
に
つ
い
て
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
保
存
修
復
学

1
村
田
　
公
成

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
む
し
歯
等
に
よ
る
硬
組
織
の
欠
損
部
の
進
行
を

阻
止
し
、
修
復
方
法
を
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
歯
内
療
法
学

1
天
野
　
一
晴

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
歯
髄
疾
患
や
根
尖
歯
周
病
治
療
に
つ
い
て
や
臨

床
実
習
に
お
い
て
治
療
の
土
台
と
な
る
歯
内
療
法
を
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
歯
周
療
法
学

2
丸
山
　
健

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
臨
床
経
験
を
基
に
歯
周
病
の
予
防
と
治
療
の
基

本
的
な
知
識
及
び
技
術
に
つ
い
て
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
歯
科
補
綴
学

2
有
馬
　
達
也

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
歯
科
衛
生
士
日
関
連
し
て
い
る
歯
科
補
綴
学
を

臨
床
に
即
し
た
面
か
ら
、
補
綴
治
療
の
基
本
的
な
知
識
に
つ
い
て
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
矯
正
歯
科
学

2
志
村
　
法
子

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
矯
正
歯
科
治
療
の
概
要
、
正
常
咬
合
と
不
正
咬

合
な
ど
、
臨
床
で
歯
科
衛
生
士
業
務
に
必
要
な
技
術
を
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
歯
科
予
防
処
置
Ⅰ

3
遠
山
　
麻
希
子

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
、
専
門
学
校
で
の
教
員
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
予
防
処
置
の
基
礎
か
ら

専
門
的
な
知
識
・
技
術
ま
で
の
指
導
を
行
う
。

専
門
分
野

1
歯
科
保
健
指
導
Ⅰ

1
前
田
　
順
子

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
、
専
門
学
校
で
の
教
員
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
健
康
や
歯
科
医
療
に
対

す
る
関
心
を
持
っ
て
歯
科
保
健
指
導
が
行
え
る
よ
う
、
基
礎
的
な
知
識
・
技
術
を
指
導
す
る
。

専
門
分
野

1
栄
養
指
導

2
平
井
　
恵
子

管
理
栄
養
士
の
資
格
を
有
し
、
栄
養
管
理
士
会
主
催
等
の
講
演
や
健
康
と
食
に
つ
い
て
健
康
教
室
を
開
く
。
い
ま
ま
で
の

経
験
を
活
か
し
、
栄
養
指
導
の
重
要
性
、
食
事
の
重
要
性
を
講
義
す
る
。

専
門
分
野

1
歯
科
診
療
補
助
Ⅰ

3
川
上
　
理
永

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
、
専
門
学
校
で
の
教
員
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
患
者
に
対
す
る
業
務
と

歯
科
診
療
の
介
添
え
に
つ
い
て
を
指
導
す
る
。



実
務

経
験

の
あ

る
教

員
等

に
よ

る
授

業
科

目
　

令
和

4
年

度

成
績
用
科
目
分
類
名
称

配
当
学
年

科
目
名
称

単
位
数

教
員
名

実
務
経
験
等
に
つ
い
て

専
門
分
野

1
歯
科
材
料

2
永
井
　
伸
幸

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
組
成
と
口
腔
内
環
境
に
お
け
る
物
質
的
性
質
や

生
物
的
性
質
な
ら
び
に
こ
れ
ら
の
性
質
に
影
響
を
及
ぼ
す
取
り
扱
い
方
を
講
義
す
る
。

基
礎
分
野

2
英
語
Ⅱ

1
嶋
本
　
ロ
ー
ラ

大
手
企
業
の
英
文
チ
ェ
ッ
ク
や
翻
訳
を
担
当
し
て
い
た
経
験
を
活
か
し
、
ネ
イ
テ
ィ
ブ
ス
ピ
ー
カ
ー
派
遣
会
社
設
立
。
ネ

イ
テ
ィ
ブ
ス
ピ
ー
カ
ー
な
ら
で
は
の
会
話
を
中
心
と
し
た
授
業
構
成
。
英
語
Ⅰ
で
習
っ
た
会
話
中
心
の
ス
キ
ル
を
活
か

し
、
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
の
た
め
の
英
語
を
中
心
に
教
育
す
る
。

基
礎
分
野

2
体
育

1
玉
田
　
鷹
士

大
手
ス
ポ
ー
ツ
ジ
ム
に
て
グ
ル
ー
プ
エ
ク
サ
サ
イ
ズ
を
担
当
の
経
験
を
活
か
し
、
ボ
ー
ル
や
ナ
ノ
チ
ュ
ー
ブ
を
使
用
し
た

体
力
づ
く
り
を
中
心
と
し
た
に
実
技
指
導
を
行
う
。
体
を
動
か
す
こ
と
で
リ
フ
レ
ッ
シ
ュ
し
、
健
康
に
不
可
欠
と
い
う
こ

と
を
体
感
さ
せ
る
。

専
門
基
礎
分
野

2
薬
理
学

2
近
藤
　
玲
子

薬
剤
師
の
資
格
を
有
し
薬
局
に
勤
務
（
現
役
）
、
そ
の
経
験
を
活
か
し
、
薬
物
の
知
識
・
作
用
・
副
作
用
に
つ
い
て
講
義

す
る
。

専
門
分
野

2
歯
科
臨
床
概
論

2
齋
藤
　
輝
海

病
院
口
腔
外
科
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
経
験
を
活
か
し
、
口
腔
機
能
の
重
要
性
や
歯
科
臨
床
の
一
連
の
流

れ
に
つ
い
て
講
義
す
る
。

専
門
分
野

2
歯
科
予
防
処
置
Ⅱ

2
藤
井
　
広
美

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
、
専
門
学
校
で
の
教
員
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
相
互
実
習
を
通
じ
予
防

処
置
の
専
門
的
な
技
術
を
指
導
す
る
。

専
門
分
野

2
小
児
歯
科

2
榊
原
　
章
一

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
成
長
過
程
で
あ
る
小
児
期
の
口
腔
領
域
に
つ
い

て
学
び
、
問
題
点
や
予
防
・
処
置
方
法
を
講
義
す
る
。

専
門
分
野

2
障
害
者
歯
科

1
岡
　
義
郎

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
障
害
の
概
念
、
歯
科
医
療
に
必
要
な
介
助
法
な

ら
び
に
歯
科
保
健
指
導
を
講
義
す
る
。

専
門
分
野

2
歯
科
保
健
指
導
Ⅱ

1
前
田
　
順
子

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
、
専
門
学
校
で
の
教
員
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
基
礎
的
知
識
・
技
術
を

指
導
し
、
臨
床
お
よ
び
地
域
歯
科
保
健
活
動
に
お
い
て
、
専
門
的
立
場
よ
り
支
援
で
き
る
能
力
が
習
得
で
き
る
よ
う
指
導

す
る
。

専
門
分
野

2
食
育
実
習

2
平
井
　
恵
子

管
理
栄
養
士
の
資
格
を
有
し
、
栄
養
管
理
士
会
主
催
等
の
講
演
や
健
康
と
食
に
つ
い
て
健
康
教
室
を
開
く
。
い
ま
ま
で
の

経
験
を
活
か
し
、
食
に
つ
い
て
の
重
要
性
や
保
健
指
導
力
を
教
え
る
。

専
門
分
野

2
看
護
法
大
意

1
竹
下
　
裕
子

看
護
師
免
許
と
歯
科
衛
生
士
免
許
を
有
す
る
。
そ
れ
ぞ
れ
の
臨
床
実
習
経
験
が
あ
り
、
そ
の
経
験
を
活
か
し
看
護
の
概

念
・
技
術
・
実
務
に
つ
て
講
義
す
る
。

専
門
分
野

2
放
射
線

1
清
水
　
大
行

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
口
内
法
エ
ッ
ク
ス
線
撮
影
、
パ
ノ
ラ
マ
エ
ッ
ク

ス
線
撮
影
、
放
射
線
治
療
と
口
腔
管
理
、
歯
科
衛
生
士
の
役
割
に
つ
い
て
講
義
す
る
。

専
門
分
野

2
医
療
保
険

1
柴
田
　
芳
紀

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
医
師
（
現
役
）
や
歯
科
医
師
会
社
会
保
険
部
の
職
を
歴
任
。
そ
の
経
験
を
活
か
し
、

健
康
保
険
診
療
上
の
必
要
事
項
を
講
義
す
る
。

専
門
基
礎
分
野

3
摂
食
・
嚥
下

1
安
藤
　
睦
美

大
学
病
院
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
（
現
役
）
の
経
験
を
活
か
し
、
歯
科
衛
生
士
が
摂
食
・
嚥
下
障
害
の
リ
ハ
ビ
リ

テ
ー
シ
ョ
ン
を
実
践
で
き
る
よ
う
に
す
る
為
の
知
識
・
技
術
を
講
義
す
る
。

専
門
分
野

3
高
齢
者
歯
科

1
髙
濱
　
豊

歯
科
医
師
と
し
て
大
学
歯
学
部
で
教
鞭
を
と
り
そ
の
経
験
を
活
か
し
、
加
齢
に
よ
る
身
体
的
・
精
神
的
変
化
と
疾
患
、
高

齢
者
の
特
徴
・
接
し
方
・
医
療
と
介
護
・
歯
科
衛
生
過
程
に
つ
い
て
講
義
す
る
。



実
務

経
験

の
あ

る
教

員
等

に
よ

る
授

業
科

目
　

令
和

4
年

度

成
績
用
科
目
分
類
名
称

配
当
学
年

科
目
名
称

単
位
数

教
員
名

実
務
経
験
等
に
つ
い
て

専
門
分
野

3
歯
科
保
健
指
導
Ⅲ

1
小
池
　
美
佳

歯
科
診
療
所
の
臨
床
現
場
で
の
歯
科
衛
生
士
、
専
門
学
校
で
の
教
員
経
験
（
現
役
）
を
活
か
し
、
ラ
イ
フ
ス
テ
ー
ジ
ご
と

の
口
腔
保
健
管
理
論
を
講
義
し
、
実
習
を
通
じ
て
実
践
力
を
指
導
す
る
。

4
9

実
務
経
験
の
あ
る
教
員
等
に
よ
る
授
業
科
目
合
計
単
位
数

















































■科目別授業計画表

科 目名

担当講師名

ビジネスマナー

福士友美

l 授業形態 I 演習

ビジネスマナーは常に個人の資質が問われる大切な項目です。------------------------------------------------------------------------------------------------------
第一印象が良いとか人柄が良いといわれた人と、そうでない人とは自ずと人間関

科目内容

到達目標

授 業時 間

単 位数

------------------------------------------------------------------------------------------------------

係の広がりが変わってきます。本講座では正しいビジネスマナーを学び、信頼さ
------------------------------------------------------------------------------------------------------

れる社会人へと成長することを目的としています。
身だしなみや敬語等のマナー を理解する。
------------------------------------------------------------------------------------------------------

信頼される社会人としての基礎を身につける。

総時間数一辿一時間［90 分授業を、週ー上＿回で 15 週実施 総授業回数 15]

1 単位

使
参
：：；しごロ

―検定受験ガイド 3 級

授 業内容

1回目： 資質①働くとは何か？ 期待役割と創造役割
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2回目： II ② 仕事を確実に実行するための判断カ・行動カ・表現力
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3 回目： II ③ 積極性・合理性・効率性について
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4 回目： 職務知識① 一般的な組織の機能と必要性
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5 回目： II ② 組織の社会的責任
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

6 回目： マナー接遇① 職場での人間関係の必要性
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7 回目： II ② 就業規則とマナー

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

8 回目： II ③ 場面に応じた各種マナー

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

9 回目： II ④ 言葉
使

いと敬語表現
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1 0回目： 交際の業務慶弔のマナー

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1 1回目： 技能① 情報の収集とファ イ リング
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1 3 回目： II ③ 会議のマナー

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1 4 回目： まとめ 検定問題演習
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1 5 回目： 試験解説

評 価方法基準 ［こ験で評価（ 100%)
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