
教科【ビジネス実務】 

 

単元名 

 第２章ビジネスマナー 

  ３．名刺交換と紹介 

 〔指導項目〕 

ビジネスマナー 

１．挨拶 ２．表情とみのこなし 

３．名刺交換と紹介 ４．訪問・来客の応対 

５．電話の応対 ６．席次のマナー 

７．交際のマナー 

 

１ 単元の目標 

(1)名刺交換と紹介の基本ルールについて理解するとともに、関連する技術を身に付ける。 

 

(2)ビジネスにおける名刺交換と紹介の意義について、企業活動と関連付けて見いだす。 

 

(3)ビジネスにおける名刺交換と紹介についてのロールプレイグに主体的かつ協働的に取り組む。 

 

２ 単元の評価規準 

知識・技術 思考・判断・表現 主体的に学習に取り組む態度 

名刺交換と紹介の基本ルールに

ついて理解しているとともに、

関連する技術を身に付けてい

る。 

ビジネスにおける名刺交換と紹

介の意義について、企業活動と

関連付けて見いだしている。 

ビジネスにおける名刺交換と紹

介についてのロールプレイグに

主体的かつ協働的に取り組もう

としている。 

 

３ 指導と評価の計画（６時間） 

時 
間 

ねらい・学習活動 
重 

点 

記 

録 

備考（評価規準・評価方法） 

第
一
次
（
４
時
間
） 

１． 名刺交換の基本ルール 

 ・ビジネスの場において名刺がどのような

役割があるか考察する。 

知 

思 

〇 ・名刺交換の基本ルールについての

知識を身に付けるとともに、ビジ

ネスの場においてどのような役

割があるかを理解している。 

レポート 

２． 名刺作成 態  ・名刺はその人自身を表すものであ

ることを意識しながら名刺作成

に意欲的に取り組んでいる。 

行動観察・成果物 

名刺交換の基本ルールについて理解する。 

自分自身となる名刺を作成する。 



３． 紙媒体での名刺交換 

・どのようにすれば相手によい印象を与えら

れるか考察し、実践する。 

知 

態 

 ・名刺交換の基本ルールを身に付け

ている。 

・ロールプレイングに主体的かつ協

働的に取り組もうとしている。 

行動観察 

４． オンライン名刺交換 

 

思 

知 

 

 

〇 ・それぞれのメリットについてロー

ルプレイングを通し、実際の社会

と関連付けて自分の考えを表現で

きている。 

行動観察・レポート 

 

 

時 

間 

ねらい・学習活動 
重 

点 

記 

録 

備考（評価規準・評価方法） 

第
二
次
（
２
時
間
） 

１．紹介のルール 

・紹介のルールについて理解する。 

・なぜ紹介にルールがあるのか考察する。 

知 

思 

〇 ・紹介のルールについて理解してい

る。 

レポート 

・なぜ紹介にルールがあるか考察し、

説明している。 

レポート 

２．紹介と名刺交換 知 

態 

 ・紹介・名刺交換の基本ルールを身に

付けている。 

・ロールプレイングに主体的かつ協

働的に取り組もうとしている。 

行動観察 

  

ロールプレイングを通し、名刺の受け渡

し、扱い方を身に付ける。 

オンライン、オフライン名刺交換のそれぞ

れのメリット考える。 

紹介のルールについて理解する。 

紹介・名刺交換のロールプレイングを通

し、名刺交換の基本ルールを意識しながら

紹介の仕方を身に付ける。 



 

４ 観点別学習状況の評価の進め方 

【観点：思考・判断・表現】 

(1) 評価の進め方（授業の流れを含む） 

本単元における「思考・判断・表現」の評価規準は、「ビジネスにおける名刺交換と紹介の意義について、

企業活動と関連付けて見いだしている。」ことである。 

 本単元では「名刺交換」に関連する内容が主な学習内容となっている。ロールプレイングを通し、すでに学

習したビジネスマナーを活かしながらビジネス活動において名刺交換と紹介の意義を企業活動と関連付けて

考え、周りの意見を取り入れ、自分の意見を調整し、表現しようとしているか行動観察とレポートで評価した。 

 

(2) 評価の実施事例 

 ア 実施事例の概要 

 レポート入力では「なぜ、名刺交換がビジネスの場において重要なのか」「現在のコロナ禍において名刺交

換はどのような方法で行わてれているのか」など実際の社会と関連付けながら自分の考えを表現することを

評価規準とし、「思考・判断・表現」について評価する。 

イ  評価規準        今回の授業で評価する観点を記入 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ウ 評価の考え方（どのように評価をしたのかを記入） 

  ○「おおむね満足できる」状況（Ｂ評価） 

「おおむね満足できる」状況（B評価）では、オンライン名刺

交換とオフライン名刺交換のメリットをそれぞれ簡単ではあ

るが記入ができている。 

「本時の授業の内容を通して学んだことを入力しましょう。」

の記入欄には具体的な記入がなかった。「なぜ、名刺交換がビ

ジネスの場において重要なのか」「現在のコロナ禍において名

刺交換はどのような方法で行われているのか」など実際の社

会と関連付けながら自分の考えを表現するよう助言した。 

 

 

 

  

 

 

評価 Ｂ Ａ Ｃ 

状況 おおむね満足できる 十分満足できる 努力を要する 

思
考
・
判
断
・
表
現 

オンライン名刺交換とオフ

ライン名刺交換のそれぞれ

のメリットに気付くことが

できた。 

オンライン名刺交換とオフ

ライン名刺交換のそれぞれ

のメリットについて、気づ

くことができ、今回の授業

で学んだことも自分の意見

を含め、具体的に記入して

いる。 

オンライン名刺交換とオフ

ライン名刺交換のそれぞれ

のメリットに気づくことが

できず、記入内容も不十分

である。 

【手立て】ロールプレイン

グを通して自分の感想に着

目させる。 



 ○「十分満足できる」状況（Ａ評価） 

「十分満足できる」状況（A評価）では、オンライン名刺交

換とオフライン名刺交換のメリットをそれぞれ具体的に記

入ができている。 

「本時の授業の内容を通して学んだことを入力しましょう。」

の記入欄も具体的な記入があり、「このコロナ禍にはとても

いい」といった自分の意見を現在のコロナ禍の社会と関連

して表現できている点で評価した。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ○「努力を要する」状況（Ｃ評価）（手立てを含めて記入） 

 

「努力を要する」状況（C評価）では、オンライン名刺交換

の記入はできているが、オフライン名刺交換のメリットの記

入ができていない。 

「本時の授業の内容を通して学んだことを入力しましょう。」

の記入欄にも「特にない」という記入で自分の考えを表現で

きていないためＣ評価とした。 

 手立てとして、ロールプレイグを通しての感想・振り返り

をさせ、些細な気づきでも自分の考えとして表現できるよう

に助言した。 


