
単位数 1 科 2 年

　

① ② ③

◎ － －

◎ ◎ ◎

○ ◎ ○

－ － ◎

学科･学年

学 習 評 価 ○　次の四つの観点に基づき、学習内容のまとまり（定期考査までを学習のひとまとま
　り）ごとに下の評価規準により評価を行い、学年末に５段階の評定に総括します。
①関心・意欲・態度 授業に積極的に取り組み、発表・課題提出などが積極的にできる

かどうかをみます。

生活総合

使用教科書
楽しく学べるマナーの基本

（教育図書）
副 教 材 等

　　秘書検定　２級実問題集
　（財団法人　実務技能検定協会）

学 習 目 標 　高校での三年間は、社会人となる準備の段階です。
　そこで、「生活教養」の授業では、次のようなことを皆さんに学習してもらいたいと
　思っています。

１　秘書検定２級の受験に取り組むことで、職場での基本的なマナーを学び、円満な社会
　　生活を送ることができる知識と技術を身につけます。
２　マナーやエチケットは人を尊敬し思いやる心を基本とすることを学び、正しいマナー
　　を身につけて、状況に応じて使いわけることができる力を身につけます。

科 目 名 生活教養 単位

②思考・表現・判断 生活教養の基本は、「人を尊敬し思いやる心である」というとら
え方をしているかどうかをみます。日々の生活で直面する様々な
問題点を、的確に解決できるかどうかをみます。

③技能 日本文化を大切にしつつ、更に、国際的な視野も兼ね備え、心豊
かな生活を送るために必要な基本的な技術が、身についたかどう
かをみます。
また、集団において協調性を大切にしつつ、自己を上手に表現で
きるかどうかもみます。

④知識・理解 秘書検定２・３級実技問題集に挑戦し、試験を受験する。円満な
社会生活を送ることができるよう、そして、実生活で問題を解決
できるよう、様々な知識が吸収できているかどうかをみます。

評価方法＼観点 ④

学習状況観察 － 自己評価の実施

課題レポート ◎ 課題ごとに提出

ノート提出 ○ 学期に１回提出

ペーパーテスト ◎ 中間・期末試験

※表中の◎は観点の中でより重視するところです。

○　学習の過程で自己評価を実施しますので、自らの学習状況をチェックし、目標到達に
　　努めましょう。

履 修 上
の 注 意

○　生活教養は、生活総合科の１年生から３年生の皆さんが学習します。
○　授業では、秘書検定問題を解くか、テキストをもとにノートや課題レポートに記入し
　　てもらいます。
○　ノート（ルーズリーフ）や課題レポートは必ず提出してもらいます。
　　欠席した場合には、その授業の内容を次の授業までに書き写すようにして下さい。
○　チャイムが鳴ったら席に着き、授業に必要な教科書・ノート・筆記道具を机の上に準
　　備し、授業に臨みます。



学
期

月 時数

4

5

6

1

6
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6
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9 6
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1

11 ５

12 1

　

1 ２

2

５

1

秘書検定２・３級

○過去問題・練習問題を繰
り返し行います。
（３学期も継続して学習し
ます。）

○さまざまな情報伝達手
段のマナーを学び、より
よい人間関係を深めるこ
とを学びます。

○さまざまな情報伝達手段
を使う場合のマナーを学び
ます。

　②贈り物のマナー～表書きと包み～

　⑤贈り物のマナー～ふくさ～

第４章　書き方のマナー
　①手紙の書き方の基本
　②封筒の書き方
　③はがきの書き方
　④頭語と結語
　⑤よく使う挨拶の例
　⑥年賀状の書き方
　⑦寒中見舞い・暑中見舞いの書き方
　⑧時候の挨拶
　⑨インターンシップのお礼状
　⑩国際郵便
　⑪招待状の返信
　⑫ビジネス文書

１学期期末試験

○季節や地域の伝統的な行
事について学びます。

　①贈り物のマナー～のしと水引～

　②国際社会でのマナー

○過去問題・練習問題を繰
り返し行います。
（２学期も継続して学習し
ます。）

学 習 内 容 学 習 の ね ら い

　③知っておくとよい英語の表現

○国際人として生きてい
くために世界のマナーを
身に付けます。

第５章　人生の節目のしきたり

学 習 活 動 （ 評 価方法）

１学期中間試験

○秘書検定受検のための
学習を通じて、社会に出
て必要とされる知識やマ
ナーを身につけます。

秘書検定２・３級

第
２
学
期

　⑧節目のお祝い

　⑦場に合った服装の整え方

　⑥通夜、葬儀のマナー

２学期中間試験

第
３
学
期 （課題・ノート提出）

（学習状況観察）

（学年末試験）

（自己評価）

　③贈り物のマナー～不祝儀袋～

第８章　国際人としてのマナー

　①日本の伝統文化の紹介

④贈り物のマナー～上包みと中包み～

学年末試験

第
１
学
期

○季節や地域の伝統的な行
事について学びます。

○弔事・慶事のマナーを身
に付けます。

（自己評価）

（課題・ノート提出）

（学習状況観察）

（学年末試験）

秘書検定２・３級

２学期期末試験

○秘書検定受検のための
学習を通じて、社会に出
て必要とされる知識やマ
ナーを身につけます。

○季節の訪れを感じ、日
本の文化を大切にする心
を育てます。
○相手の立場に立って自
分の気持ちを伝えること
ができるように、弔事・
慶事のしきたりを学びま
す。
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