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　　　　　　   ３級受験の授業モデル　2024年度版*１ 　■テキストに 『ビジネス文書検定　受験ガイド３級』*２ と 『 同　実問題集３級』*３ を使用します。

ｺﾏ 授業内容 ／ 要点
テキスト
のページ

指導のポイントと教材・指導法の工夫
実問題集の

参考問題*４ 指導法･指導内容の補足， 『過去問題』など

　･ビジネス文書検定の受け方
　・試験の範囲，３領域の説明

3
8～11

序
ビジネス文書を
正しく理解するために

 [1] ビジネス文書が果たす重要な役割
 [2] 文書作成技能が求められている理由
 [3] ビジネス文書と現代の表記

18～30

１．総　合  [1] 文書は正しく丁寧に書く
32～33
65～67

･片仮名文を漢字仮名交じり文にする問題で，検定試験を体験
・句読点の打ち方や改行の仕方
・p.65～67の慣用語の漢字は基本となるので，初めに示して
　おくと学習しやすい。

p.10-問1
・漢字仮名交じり文にする練習は，文例を多く練習した後にするのが効果的。
・『実問題集』p.10の第1問は，ビジネス文書の（表現を）経験させるために，
　例えば1行ごとに答え合わせをしながら進める。

２．用　字

 [1] 常用漢字，固有名詞，ビジネス用語
 [2] 仮名書きすべき語句
 [3] 現代仮名遣いの用い方
 [4] 送り仮名の付け方
 [5] 片仮名の書き方
 [6] 数字の書き表し方
 [7] 句読点の付け方

34～55

３．用　語
 [1] 一般の用語
 [2] 同音異義語と異字同訓語
 [3] 慣用の手紙用語

56～67

１．正確な文章
 [1] よじれのない文が書ける
 [2] 類義語を使い分ける
 [3] 正しく使い分けるための基本

78～84
・テキストに合わせて進めるが，[1] が理解しにくいので，p.78・79
　問１，問２と，対策（p.80）は忠実に指導。

p.16-問1
(よじれ)

２．分かりやすい文章

 [1] 表題（件名）が付けられる
 [2] 箇条書きなどを使って，文章を分かりやすく
　　 することができる
 [3] 分かりやすくするための図表が書ける

85～103
・[1] が重要。問５に加えて，［２］ｐ.86～ｐ.87の対策と解説は
　はずせない。
・[3] では棒・折れ線・帯グラフの違いを説明する。

p.17-問3
p.43-問3
(表題)

p.44-問4
(グラフ)

３．礼儀正しい文章

 [1] 人を指す言葉・敬称を知っている
 [2] 「お･ご（御）」を正しく付けられる
 [3] 動作の言葉に付ける尊敬語と謙譲語とを，
　　 正しく使うことができる
 [4] 丁寧な言葉遣い，丁寧な言い回しができる
 [5] 手紙を書く上でのエチケットやしきたり

104～120

・[1]，[2]，[3]は，『秘書検定 クイックマスター３級』＊11 の表
　（同書 p.86～89）を活用すると指導に役立つ。
・p.113の 問19は重要。
・言い回しとして，「お引き立てにあずかり」と 「お引き立てを賜り」
　はポイント。

p.18-問4
p.46-問6
（整える）
p.19-問6
p.97-問5

（丁寧･正しい
言い方）

●基本的な指導法について <その１>･･･東京国際大学･坂尾眞理子先生（談）

　ビジネス文書はカタチ（形式）が基本ですから，それに多く触れることが大切です。具体的には，問題を解く
練習量と漢字を書く練習量が実力となって表れるのではないかと思います。
　そのためには，テキストの文例や参考問題例をよく見て，そのまま書き写すことをします。
　まず，ビジネス文書で使われる基本漢字を徹底的に練習します。100字（語）程度，文書のフレーズと併せて
実際に書かせます。これを続けると，練習した漢字は試験ではまず間違えません。
　次に，過去の問題にも徹底的に取り組みます。かなりの回数をこなさなければなりませんが，この練習が試
験合格に効果を表すことになります。
　練習で解いた結果は必ず添削します。なるべく時間内にします。できない場合は宿題にして，隣同士で答
え合わせは必ずしておくように指導しています。　漢字は，本人が正しいと思っていても，拝啓の「拝」の字の
横棒が３本だったり，「拝敬」だったりしています。思い込みやケアレスミスをなくすには“他人の目”で確認さ
せることが有効です。（指導の対象学生，時間数などは欄外＊６に）

・p.21の記書き「なし」「あり」の例を説明。レイアウト（位置），各位，以上などの表現も。
・p.163問2を解く(書く）。p.162に形式や表現の「参考文例」がある。
　今年→本年，うちの課→当課などビジネス文書の書き方を覚える。

・『ビジネス文書実務』*７，『同　講義用指導書』を教員用サブテキストご活用ください。

p.25‐問2
p.65-問6

(社内文書)

p.27-問3
p.39-問6
(社外文書)

・ゲーム感覚で取り組める教材と提示の仕方を工夫。
･p.36～p.39　ビジネス文書で使われる用語と漢字の練習。３級では，都道府県名・県庁所在地や部署名・役
職名･業種名などが出題される。
・漢字・数字の「書き分け｣「使い分け」が出題される

●基本的な指導法について <その３>*９
･･･福島学院大学・小松由美先生

　 （「秘書サービス接遇教育学会」 秘書教育研究誌14号から）
　“学生・生徒が積極的に取り組めるように，具体的なビジネス現場でのエピソードを話す”　（おわび状を書
いてお礼状をいただいた例）

（単元2．と3．の前に単元4．を入れる例）

・社内文書と社外文書の違いを復習。

・社内文書（p.70～p.71）と社外文書（p.72～p.73）の書式（レイ
　アウト）を，パターンとして理解する。

･文書のフレーズ例と併せて経験させ，まずは書かせることに
　重点を置く。

★毎回(コマ）の授業で，社内文書と社外文書を１問ずつ書き
　写す（解く)と，基本技能の理解度が上がる。

・テキスト  『受験ガイド３級』 「まえがき」の内容理解
・文書検定の３領域の理解と受験計画

・序章の[１] [２] はDVDの上映で理解が深まる。

　<プレゼンテーションDVD*５の内容>
　　・文書主義の原則とは／ビジネス文書の実例／文書検定の
　　　内容／指導者・教員へのインタビュー

・ｐ.19 社外文書，p.21 社内文書の比較
　・・・社外文書と社内文書の違いは何か，なぜか
・p.22，p23 ｢ビジネス文書の種類」の表をざっと理解

★“社外文書・社内文書”は第Ⅲ章で学ぶテーマだが，第Ⅰ章，
　　第Ⅱ章の指導用 “ツール” として使用する。
・社内文書と社外文書を１問ずつ書き写す。

p.35-問2
p.61-問3

（書き分け）
p.11-問2
p.114-問3
(使い分け)
p.12-問4
p.115-問4
(漢字読み)

・よじれの問題は，各回試験の 「Ⅱ 表現技法」の最初に出題がある。最近は，不要な語句を削除する形式の
 出題率が高い。
・類義語の用例は「受験ガイド１・２級」に一覧がある。

●当社ウェブサイト「先生のページ」内のコンテンツ『試験問題の解説』＊１0をご指導のヒントに！
シリーズ：ビジネス文書検定＜問題解説＞　……（以下の掲載順： 「テーマ」，掲載日）
「ビジネス用語特有の言い回しを身に付ける」（2級・3級）2022.11.01／「前後の文脈から正しい表現を検討す
る」（3級）2022.06.01／「取引先に対する謝罪文を適切な表現で書く」（2級）2021.11.01。詳細は*10を参照し
てください。
・表現技能の全11テーマを分解して，授業の各コマの中でトピック的に触れる
・第Ⅱ章では，知識・技能に加えて文章表現力やセンスを身につけさせることが目標になるが，短時間では
　指導の成果が出にくい内容といえる。
　　そこで，テキストに沿って一通り触れてから，この「表現技能」の１１テーマを適宜分解し，それを授業・
　講座全体に振り分けて，トピックス的に提示してはどうか。
・日常生活の中での手紙・はがきの書き方は，前出の『ビジネス文書実務』の「第４章 一般の文書」に具体例
　や演習課題が豊富。

・p.70 「～するので」…「～してください」を強調。　「添付」「担当者名」などの位置を意識させながら書か
　せる。
・p.162・実戦テストの【参考文例】の「支給します。｣…「受け取ってください。」の組み合わせも強調する。
・p.164の問3を社外文書の練習問題に。

●基本的な指導法について <その２>･･･那覇日経ビジネス工学院専門学校　儀間律子先生（談）
　なるべく実践的な経験をさせるよう配慮しています。学習を始めたばかりのときは，学生はビジネスの慣習に
触れた経験がないので関心を示しますが，練習問題をこなすうちに飽きてきます。
　そこで，「実問題集」の巻末にある解答･解説の説明のしかたを工夫をしたり，暑中見舞い，年賀状，履歴書
の添え状などを実際に書かせたりしています。
　専門学校ですから，３カ月間（新学期から７月の検定まで）の授業で徹底的に指導します。教材は３級のテ
キストと「実問題集」を組み合わせてフルに活用しますが，テキストだけでなく封筒・はがきのフォームなどのプ
リントも用意し，実際に宛名や差出人・出欠席の返事などを手書きさせ，授業に飽きさせないようにします。
（対象学生，受験時期などは欄外＊８に）

･覚える漢字・語句が多いので，文書のフレーズ例と併せて
　経験させ，まずは書かせることに重点を置く。
･実用文に使われる漢字やビジネス用語に慣れるには，出題
　される「片仮名文｣に慣れ，それを漢字にする練習が大事。

・[6] 数字の書き表し方では，特に概数を強調しておく。
　（例：二，三日など）

４．書　式
68～74

163～165

 
[1] 横書き通信文の構成とレイアウト

領　域 ／ 単　元

　　･オリエンテーション

第
Ⅰ
章
　
表
記
技
能

第
Ⅱ
章
　
表
現
技
能

１

２

３

４

90分×約７コマ （50分×約15コマ）

DVDのメニュー画面

「社外通信文書の書式」の説明ページ。図示して

分かりやすくしている。受験ガイドp.72-73

新入社員が登場
(*5)

ビジネス文書検定
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ｺﾏ 授業内容 ／ 要点
テキスト
のページ

指導のポイントと教材・指導法の工夫
実問題集の

参考問題*４ 指導法･指導内容の補足， 『過去問題』など領　域 ／ 単　元

７ ３．文書の取り扱い

 [1] 受発信事務
 [2] 「秘」扱い文書の取り扱い
 [3] 郵便の知識
 [4] 用紙の大きさと紙質
 [5] 印刷物の校正

136～148
・[3]，[4] は，よく出題されるので入念に。ただし制度・基準や
　表現が変わることがあるので注意が必要。
・[5] はp.146の【解答例】が基本

p.57-問4
(敬称)

p.58-問5
（用紙）

p.109-問5
（郵便）

・郵便の知識は，p.140 ［２］対策の一覧表を順に確認。
・[5]印刷物の校正は，受験対策だけでなく，私的な文書・文章（手紙の下書きやメモ）を作るときにも
　役立つ。

（８） 152～173
・実際の受験を想定して行うことが望ましい。
・3領域の得点がそれぞれ60％以上で合格となるので，各領域の
 問題を解く時間配分を考えさせ経験させる。

・３級の試験時間は120分なので，90分または50分授業の場合は時間配分に工夫が必要。
　なお開始80分（1時間20分）後から途中退場ができる。３級の試験時間は12時10分から14時10分まで。
　開始10分前から「受験上の注意」がある。

（９）

監修者プロフィール：元 東京国際大学 言語コミュニケーション学部 客員教授
（お問い合わせメールアドレス　　ask1@waseda.gr.jp）

＊１ ビジネス文書検定は，秘書検定・サービス接遇検定・ビジネス実務マナー検定のような “資質開発型”ではなく，“知識（集約的）型”の技能を問う検定といえます。したがって覚えるべき事柄が多いのが特徴です。

この授業モデルは，検定の各領域を暗記＋徹底練習型としてご指導する上で，時間配分の目安としてご活用ください。　

なお，45分から50分授業の場合は各コマを２回に分けて行い，14コマ～16コマの計画とします。その場合，８コマ目（実践テスト）の時間配分に工夫が必要です。

＊２  『ビジネス文書検定受験ガイド ３級』改訂新版＝受験指導用・学習用の公式テキスト。■改訂新版の主な特長：過去問題を例文として使用しながら，審査基準の「小項目」すべてについて出題傾向と対策を示しました。

図表や例題を挿入して見やすくし，学生・生徒の関心を高める工夫をしました。巻末に過去問題1回分を丸々収録。授業で部分的に取り上げたり宿題にしたり，全問を解くことで総まとめとしての力試しができます。

＊３  『ビジネス文書検定 実問題集３級』＝検定協会編の公式過去問題集。 過去５回の試験で出題された問題と解答を収録しています。問題傾向の把握に欠かせないのはもちろん、文書作成の基礎力養成にも最適です。

解答が取りはずせます。第66回～第71回を収録。次項の＊４もご参照ください。

＊４ 領域／単元ごとの学習内容に関する試験問題を，『ビジネス文書検定 実問題集３級』最新版からピックアップ。理解度の確認に練習問題として使えます。 また，『受験ガイド』には練習問題が豊富です。授業で

過去問題を解く時間がなくなる場合は，宿題にしてはいかがでしょうか。

＊５ 検定協会が制作した「ビジネス文書検定」紹介用のDVD。　企業では当たり前のビジネス文書の重要性や種類，良い例・悪い例など，学習する内容を具体的に示しています。ビジネス文書検定の紹介として過去問題２問を

取り上げ，解答・解説をしています。最後の章では，元東京国際大学の坂尾先生が受験（学習）の成果や指導法についてインタビューに答えています。章立てと時間は次のとおりです。

１．「文書主義の原則とは」（聞き間違いの事例：約4分）／ ２．社外文書（注文状の作成：約3分）／３．社内通知文書（3分）／４．ビジネス文書検定の内容（約3分半）／ ５．指導者へのインタビュー（約5分）

＊６ 坂尾先生・談： 私の場合は，課外講座で大学４年生へ２級の指導をしていました。１回２時間（70分×2コマ）の講座を週２回，時間数にして10時間と少しですが，その練習を徹底することで受験できるレベルまで

もっていきます。学生たちは秘書検定などのビジネス系検定をすでに受験しているので，ビジネスの基本理解や学習のモチベーションは高いと思います。　いずれにしても，『受験ガイド』できちんと指導し，

過去の問題を５回以上解けば合格できるレベルになると思います。　なお，学生が全般的に弱いのは第Ⅱ領域の「表現技能」です。この領域の合格基準である「正確で分かりやすい文章・礼儀正しい文章が書ける」

ようになるには，文章のセンスや表現力を伴わなければなりませんので，10時間程度の指導では難しく，指導の仕方に工夫が必要です。

＊７ 『ビジネス文書実務 改訂版』･･･ビジネス文書から一般の文書まで、文書作成・取り扱い方法を収めた授業用（学校採用）テキストです。検定受験を目的にはしていません。講義用指導書は，15回（コマ）半期科目として作成してありますが，通年科目としても計画できます。 

シラバスは早稲田教育出版のホームページに示しました。 各課題の説明後に文例を示し，その後に演習問題を配置する形式で学生・生徒の知的好奇心を刺激し，「何をやるか」「どうやるか」を明確にしました（「本書の使い方」より）。

石井典子／三村善美・著＝早稲田教育出版。2012年2月発行の改訂版で，「電子メールのマナー｣が加筆されました。

＊８ 儀間先生・談： ビジネス系学科で学ぶ学生は，２年生の新学期から学習を始め，春のビジネス文書検定３級を受験します。（以前はテキストに『完全独習』（現在は絶版）を使っていました。）

検定受験のためには手書きの演習をさせることが必要ですが，企業の現場ではパソコンで文書を作成することが当たり前です。今後は，パソコンの授業と連動させた実践的な指導を進めたいと考えています。

＊９ 小松先生：「学生・生徒が積極的に取り組めるように，具体的なビジネス現場でのエピソードを話す」

・・・例えば，ビジネス文書の内容を授業で取り扱う際には，教員になる以前に携わっていた旅行会社の業務で手配上のミスから（実際には取引先のミスだったのですが），私自身がお客様にお詫び状を書かなければならなくなったエピソードを話したりします。そのとき，私が

どんな思いを込めて文章の表現を考えなければならなかったかを伝え，そしてそのような旅行に参加することになってしまった数十組のお客さまに対して，同じ文面のお詫び状を印刷ではなく，すべて手書きしなければならなかったことなどを話していきます。

担当者としては当然のお詫び状を書いたわけですが，その中の何組かのお客さまから逆にお礼状をいただきました。

そうしたエピソードを話すと，学生にとっては顧客との関係や取引先との関係など，他にも関連のある仕事の中身が見えてきたりしますので，ビジネス文書の内容やその必要性を学ぶということのほかに，旅行業界の仕事の裏側が垣間見えるわけです。そのようなところから，

仕事の大変さと同時にやりがいや楽しさが見えますし，仕事への取り組み方を考えるきっかけにもなります。

＊10 ＜試験問題の解説＞ ……  当社ウェブサイト「先生のページ」内のコンテンツ。過去の試験問題から，検定指導において重要な問題を取り上げて解説しています。ご指導のヒントとしてお役立てください。

＊11 『クイックマスター３級』＝審査（出題）領域を17のセクションに分けており，1セクションを１回とする授業では約20回で，同２回とする場合は約35回で受験に臨めます。良い秘書・ダメ秘書・先輩秘書がイラストで登場し，解説・アドバイスをする構成です。“押さえておきたい”
技能のポイントを74の「キーフレーズ」にまとめてあり，イラストと併せて直感的に理解・吸収できます。難易度付きの合否自己診断用練習問題を収録しています（＝早稲田教育出版）。

＊12 特別（課外）授業として設定。電子メールのマナーについては，初心者（新入社員）が犯しやすい事例を調査・収集。「ビジネスメールの常識・非常識｣（日経ＢＰ）などの著書もあります。［電子メールのマナー］で検索すると数十件の記事がリストアップされるのでご参考に。

なお，『ビジネス文書実務 改訂版』（石井典子・三村善美著，早稲田教育出版）の中の「電子メールのマナー」という項目では，「ビジネス文書と電子メールの違い」「読みやすいメール文」「ファイルを添付する場合」などがまとめられています。

･p.127の解答例を紙などで隠し，p.126の【不適切な文書】【参考文例】を見せ，書かせる。
･p.122【参考文例】を見せ，p.123 問１の 「２．次の内容を，～」 にある「記書き」を交える開催案内を
　書かせる。
･３級レベルで出題される社内文書のポイント例： 「ご」が付かない／「なお」以下が重要なことはない／
　簡単な箇条書き（記･以上）がある・・・（などを説明しておく）。

･社内文書より丁寧に書き表す
･書式の配置，書き表し方を復習。前付の位置，頭語・結語など

・社内文書の特徴を理解させる。
・文体は「です」「ます」体
・丁寧さはいらない，用件のみ
・頭語，結語は不要。ただし「以上」は書く
・受信者，発信者名は職名のみ（個人名は書かない）

p.27-問3
(注文状)
p.80-問3

(会議通知)

･p.19の文例で，受信者名･発信者名･担当者名の書き方，頭語・結語の使用，箇条書きなどを説明。
　貴社・ご発展などの用語も確認。
･p.132の【問題】【解答】から，貴社・ご隆盛･さて･つきましては･改行などの表現と，「ご訂正いただき
　たく～」 などの敬語表現 「ご○○いただく」 （くださる）を説明。
･p.133を説明し，社外文書を書かせる。

p.23-問2
p.50-問2
p.76-問2

　　[1] 簡単な社内文書（通知文など）が書ける

２．社外文書
　　[1] 簡単な業務用文書が，文例を見て書ける

122～130

131～135
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←書式の必要性を説く(*5)

当社ウェブサイト「先生のページ」にある「試験問題の解説」


