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発表スライドの配布について

◼ 山形大学では、SDGsの観点から「ペーパーレス化の
推進」を行っております

◼ 発表スライドの入手方法

1. Google等の検索エンジンでキーワード検索： OIRE

2. トップ画面の「発表資料」をクリック
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本日の流れ（タイムスケジュール）

1.問題と目的
2.方法
3.結果と課題
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本実践報告の概要

本実践報告の目的は、大学1年生を対象とした初年次イン
ターンシップに臨む学生が、事前に知りたい内容である「ビジ
ネスマナー」に着目し、学生と受入企業のニーズを踏まえたプ
ログラムおよび指導内容について共有することである。

報告者らが実施した初年次インターンシップ参加前の不安に
関する学生アンケート調査において、社会人としての振る舞い、
言葉遣い、電話応対などが未経験なことに不安を感じていた。
本実践報告では、これらをビジネスマナーと定義する。

しかし、ビジネスマナーの指導は、外部委託するケースもあ
り、そこでの学びとインターンシップ時に必要なビジネスマ
ナーの間に乖離があると考える。

本実践報告では、学生および受入企業のニーズを踏まえ、
2023年に事前学習用に内部開発したビジネスマナーのプログ
ラムおよび指導内容を取り上げる。
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取り上げる初年次インターンシップ

受入企業の
経営者および

管理職

インターンシップ
参加学生

（大学１年生）

インターンシップ参加学生と受入先の中小企業の社員が
「共に学び、共に育ち合う」共育型のプログラム

（共育型インターンシップ）

学生の指導

担当
社員

働くことや
中小企業の魅力
についての対話

大 学 中小企業団体

参加学生の事前および事後指導、受入企業のサポートなど

初年次インターンシップ
同友会が提供する
「受入準備シート」
を活用し、協働でプ
ログラム開発および
働くことや 自社の
魅力を 伝える準備
に 取り組む

本発表では大学が実施する参加学生の事前指導（事前学習）を取り上げる
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1.問題と目的
2.方法
3.結果と課題

本研究の概要
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問題と目的

➢正課の授業として大学1年生を対象とした
初年次インターンシップに取組む大学が増加
（文部科学省,2016；2023）

➢参加学生の教育効果について、主に動機付けや
意識変容などに着目した研究が報告されている
（岩井,2019;松坂・山本,2019；高澤,2023）

➢一方で、入学間もない大学1年生は、アルバイト
経験がなく、社会人との接点も少ないため、
インターンシップ先でのコミュニケーションに
不安を抱えている（山本・松坂,2022）
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問題と目的

➢報告者らが実施した初年次インターンシップ参加
前の不安に関するアンケート調査（2022）

→ビジネスマナーに不安を感じていた学生：95.4％

（とても不安、不安と回答した学生の割合）

分類 回答数 自由記述（一部抜粋）

言葉づかい（敬語など） 12
目上の方に間違った方法で敬語を使ってしまうことがあり不安。

無理に尊敬語などを使う必要はないとわかっていても、使ってしまいそうで怖い。

社会人としての振る舞い 11
失礼に当たるようなものや相手に不快感を与えるような仕草がないか。

上座や下座などについてのビジネスマナーを知りたい。

電話のマナー 5
電話での会話で、言葉が詰まってしまい、うまく話せない。

前置きをせず、話し始めてしまうことがあり不安。

身だしなみ 5
髪色やネイルの許容範囲が知りたい。
職場で化粧のマナーについて

時間管理 2 集合時間の何分前に到着すればよいか。

食事のマナー 2 一緒に食事をする際のマナーが気になって動くことができなりそうで不安。

アイコンタクト 2 相手の目をずっと見ながら話を聞くのがよいのか知りたい。

ビジネス文書 1 書面のやり取りにおいて、書き言葉と話し言葉の区別ができるか不安。

名刺の受け渡し 1 名刺などものを受け取るときのルールについて知りたい。

表）ビジネスマナーで不安なことの自由記述の分類 (N=44)
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問題と目的

➢報告者らと受入企業との意見交換での意見
→受入学生の声が小さく、元気がない印象があり、

受け身の姿勢であったとの指摘
→ビジネスマナーはあまり気にせず、もっと積極的に

行動してほしいという意見があった

➢ビジネスマナーに強い不安を抱える学生
→インターンシップ先で、どのように振る舞えば

良いか迷い社員とのコミュニケーションが取れず、
積極的に行動できていない可能性？

➢ビジネスマナー指導の外部委託（深津,2012など）

→インターンシップで必要なビジネスマナーの指導
内容になっているのか？
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【本実践報告の目的】

初年次インターンシップに臨む学生が
事前に知りたい内容であるビジネスマナー
に着目し、学生と受入企業のニーズを踏ま
え、事前学習用に開発したビジネスマナー
のプログラムおよび指導内容について共有
することを目的とする

本実践報告の目的

➢ これら学生と受入企業の間にある課題を解消する
ために、ビジネスマナーの指導を通じて、学生の
積極的な行動を促すことができないだろうか？
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本日の流れ（タイムスケジュール）

1.問題と目的
2.方法
3.結果と課題
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4月 9月8月

事前訪問
（1日）

就業体験
（3日）

事後学習
（1日）

事前学習
（4ヶ月）

内
容

学
生

期
間

個別面談、履歴書
作成、ピアメン
ターによる指導、
ビジネスマナー、
同友会経営者によ
る講演、受入先の
企業研究など

受入先にアポイ
ントを取り、事
前訪問して、目
標の共有と実習
の打ち合わせを
行う

通常業務型のイン
ターンシップ（オ
リエンテーション、
会社・工場見学、
現場実習）

受入先の担当
者を招いての
成果報告会と
振り返り

取り上げる初年次インターンシップのスケジュール
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実施回 授業内容 課題

1回目 教科書（古閑・牛山,2023）
のビジネスマナーに関する
箇所を読み、ワークシート
による個人ワークに取り組む

1.本日学習したビジネス
マナーについての学びや
気づきは何か ※

2.本日の学びを、どのよ
うにインターンシップで
生かしていきたいか ※

3.ビジネスマナーについ
て、さらに知りたい点が
あれば記入してください

※ 1と2は必須。字数は200～
400字。

2回目 ・敬語を含む言葉づかいについての解説
とグループワーク

・電話掛け（事前訪問の日程調整）の
練習①（ペアワーク）

3回目 ・電話掛け（事前訪問の日程調整）の
練習②（ペアワーク）

・事前訪問のマナーと事前訪問時の面談
練習（ペアワーク）

事前学習におけるビジネスマナーのプログラム概要

➢ピアメンター（以前初年次インターンシップに参加した学生）が運営をサポート
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事前学習で取組んだビジネスマナーの指導内容

①言葉づかいの指導

➢ 敬語は「丁寧語」を使用し、受入企業の
担当者とコミュニケーションを取る際には
「クッション言葉」の活用するよう指導
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事前学習で取組んだビジネスマナーの指導内容

②電話掛け（アポ取り）に関する指導

➢ 独自に作成した電話を掛ける際のテンプ
レート（定型文）を基に、学生役と受入
企業役に分かれてペアワークを複数回実施
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事前学習で取組んだビジネスマナーの指導内容

③事前訪問の指導

➢ まず、事前訪問の目的を
説明した上で、受入企業の
場所と移動経路をネットで
調べる時間を設けた

➢ 次に、当日の流れを、訪問
前、訪問時（面談）、訪問
後に分けて、押さえておく
べきポイントを解説し、訪
問先での面談練習をロール
プレイング形式で実施
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事前学習で取組んだビジネスマナーの指導内容

➢授業後に提出してもらう課題で寄せられた
ビジネスマナーの質問に対してＱ＆Ａを作成し、
後日学生に配布
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本日の流れ（タイムスケジュール）

1.問題と目的
2.方法
3.結果と課題
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本実践内容の検証

設問 人数 割合（％）

大変満足している 10 38.5 
満足している 14 53.8 
どちらともいえない 2 7.7 
合計 26 100.0 

⚫ ビジネスマナーに関するコメント
「不安なことを事前に予測して学べた」「ビジネスマナーなど普段意識
しないことを準備することができ、実際にインターンで役に立つことが
多かった」「事前訪問の日程を決める電話をするときの話す内容や言葉
遣いを前もって学習できたので、本番はあまり混乱せずにすんだ」など

➢ 2023年に初年次インターンシップに参加した
学生26名に実施した事後アンケート結果

表）「事前学習に関する評価（5件法）」の結果（Ｎ＝26）
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今後の課題

１．プログラムおよび指導内容の改善

➢事後アンケートで学生から挙げられていた
ビジネスマナーの内容に関する改善

•「敬語に自信が持てないまま参加することになった」
•「名刺交換などのマナーを詳しく教えてほしかった」

２．受入企業から見た学生のビジネスマナー
に関する評価

➢受入企業に対するアンケート調査のなかで、
学生のビジネスマナーの評価に関する設問を
追加し検証する予定
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