
様々な場面でどのように行動したらよいか、
相手を思いやる心を表現する「場に応じたマナー」を掲載しました。

人を思いやるこころを育む1

家族や地域、日常生活のマナーから社会人のマナーまでを網羅し、
卒業してからもずっと使える内容にしました。

生涯使える2

日本の伝統文化や日本人のおもてなしの心を豊富に掲載しました。
日本のこころを伝える3

・家庭科の授業に
・進路指導や学校設定科目に
・卒業記念に

改訂「私たちのエチケット」

特色

最新版 楽しく学べるマナーの基本
発刊から60年の「私たちのエチケット」

を完全リニューアルしました！

監修：全国高等学校長協会 家庭部会
　　　公益財団法人　全国高等学校家庭科教育振興会
仕様：B5変型 128ページ
定価：本体550円＋税

身につけておきたい

   正しいマナーの知識

   社会人基礎力

2017.11.

9784877304003

1927037005503

ISBN978-4-87730-
400-3

C7037  550E

1046940

全 国 高 等 学 校 長 協 会 家
庭 部 会 監修

財団法人全国高等学校家庭科教
育振興会

改訂 私たちのエチケット

楽しく学べる楽しく学べる楽しく学べる楽しく学べる楽しく学べる楽しく学べる
マナーの基本マナーの基本マナーの基本

最新版

表紙 -b



身につけておきたいこと、　必要なときに知りたいこと、
基礎からワンランク上のマナーまでを掲載しました。

マナーは思いやりを形にすることです。
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御
見
舞

井
上 

渉
御
見
舞

戸
田 

若
菜

贈り物のマナー ～表書きと包み～

「 将来，結婚式に招待されるなど，お祝い金を祝
しゅう

儀
ぎ

袋
ぶくろ

に包んで贈る機会があるでしょう。祝儀袋
の基本をおさえておきましょう。」

結婚祝いの祝儀袋の選び方

祝儀袋の表書き

中包みの書き方

表書きの例

結び切りの水引で，金額に合わせたものを選びます。

【1万円以内】
のし，水引が印刷されているもの。
現金書留で送るのに適しています。

【５万円以上】
豪華な飾りを使った大
判のもの。

【２～３万円程度】
水引が華やかで，上質な
和紙のもの。

御 

祝

森
次 

真
宏

寿 寿 寿

のし
結婚祝いには，必ず
のしがついたものを
使います。

表書き
手書きの場合は，筆
ペン，毛筆で書きま
す。

送り主の氏名
上の表書きよりも，
やや小さく書き，下
に余白を残すとバラ
ンスよく見えます。

墨と筆または筆ペンで
万年筆やボールペンは避けます。

名前のやや右
上に小さめに
社名を書き
ます。

右側から上位
の人の名前を
書きます。連
名は３人まで
とします。

上部分の左
側に書きます。

代表者の名前
を中央に書き，
その左にやや
小さめに「外
一同」と書き
ます。

中央に夫，左
側に妻の名前
を書きます。

別紙に，全員の名前を書いて，中包み
の中に入れます。右が上位の人になる
ようにします。

肩書きを入れる

3人の連名

宛名を入れる

４人以上の連名

夫婦連名

伊
藤 

裕
次

山
本
物
産

御 

祝

北
本 

要

大
山 

美
紀

西
田 

泰
行

御 

祝

藤
井 

智
美

椎
名
様

御 

祝

御 

祝

岡
部 

貴
史
同

外
一
同

赤
澤 

俊
一

涼
子

御 

祝

御 

祝

杉
山 

隆
之
介

池
内 

朋
樹

村
田 

知
子

森
本 

稜

祝儀袋の中に，お金を入れる中包みを入れます。中包みには金額・贈り主の住所・氏名を書きます。

【裏側】【表側】

金

　
参
萬
円

一
四
二
ー
〇
〇
六
四

東
京
都
品
川
区
旗
の
台
一
ー
二
ー
三

加
藤 

香
織

一万円？　壱
いち

萬
まん

円？

　中袋に書く金額は，大
だい

字
じ

とよばれる特別な文
字を使います。「一」などの漢字は偽造されやす
いため，この大字を用いています。
　大字には，壱（一），弐（二），参（三），伍（五），
拾（十），萬（万）などがあります。「円」は旧字
体の「圓」を使ってもよいです。

上位下位

表書き

「御見舞」と書きます。

のし

のしはつけません。

水引

紅白の結び切りのもの，また

は，折り端に赤い帯の入った

ものにします。

病気見舞いの表書き

教育図書_マナー_5章05.indd   74-75 2017/09/29   13:48

12 13

◆ 

好
感
度
ア
ッ
プ
の
ポ
イ
ン
ト 

◆

第 

１ 

章

やってみよう

子どもや高齢者との接し方
「 今度，実習で保育園に行くことになったのですが，小さな子どもと普段接したことがないので，

上手にコミュニケーションが取れるか不安です。」

「 小さな子どもたちにとって，高校生は年上で憧
あこが

れの対象だと思いますよ。話をするときなど，
接し方について気をつけることを紹介しますね。」

子どもとの接し方

高齢者との接し方

❶笑顔で接する。 ❸ゆっくり，はっきりと話す。❷ 子どもの顔の高さに合わせて接
する。

❶ 人生の先輩として敬意をもって接
する。

❹ 同じ話をくり返
したとしても，
話の途中でさえ
ぎったり，頭か
ら否定したりし
ない。

❷ 「○○さん」と名前でよぶ。

❺ 子ども扱いや幼
児言葉を使わな
い。

❸ 笑顔で視線を合わせ，ゆっくり，
はっきりと話す。

❹ 先に禁止するのではなく，相手の気持ちに同意してか
ら注意する。

❺他の子と比較しない。

右のイラストの子を見て，あなたなら何と話
しますか。考えてみましょう。

「高齢者は，高校生のみなさんとはこれまでの体験も異なりますから，異なる価値観をもってい
る人も多いです。高齢者とふれ合うことで，自分の人生観を深め，一方では高齢者を元気づけ
ることもできます。ちょっとしたコツを知って，ぜひ高齢者と接してみましょう。」

話を聞くスキルに「傾聴」というものがあります。「聴く」とは，ただ聞こえたもの

を「聞く」とは違い，共感をもって話す人を受け入れながら聴くことをいいます。聞

いてもらった相手は，向き合って話を聴いてもらえることで，心が和
なご
み，安心する

ことでしょう。

話を聞くスキル（傾
け い

聴
ちょう

）コラー！

ダメだよ！！
でも， 落っこちたら危ないよ。

頭打ったらとっても痛いよ。

もう！　〇〇ちゃんは

ちゃんとお片づけしてるよー。

△△くん，

もうお兄さんだから

ちゃんとお片づけ

できるよね？

楽しそうだね。

あのねー。

森田さん

うんうん。 いっしょに

えほんみる？

？

うん！

忍者ヒーロー戦隊
ニンニンジャーがやっている
技でしゅりけんシューシューの
☆★□△●…

あのさー。

こわい…。

野菜キライ！

食べないもん！！

好き嫌いをして

いると， お父さん

にしかられるでしょ。

じ
ょ
う
ず
に

食
べ
ま
し
ょ
う
ね
〜
。

さっき

聞きました。
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時候の挨拶
「 頭語に続けて述べるのが『時候の挨

あい

拶
さつ

』です。送るタイミングに合わせて季節感のあることを
書くと，素敵な便りになります。」

月ごとの時候の挨拶の例

1月
初春の候／新

しん
春
しゅん
の候／寒

かん
冷
れい
の候／日ごとの寒さが増してまいります／初春とはいえ厳しい

寒さが続いております／雪の舞う寒さ厳しい今日この頃

2月
余
よ
寒
かん
の候／向

こう
春
しゅん
の候／梅

ばい
花
か
の候／暖かい春が待ち遠しくなりました／暦の上に春は立ちな

がら寒さが続いております／余寒まだ去りやらぬ頃

3月
早
そう
春
しゅん
の候／春分の候／若草の候／春まだ浅い今日この頃／日増しに春めいてまいりました

／桜前線の待ち遠しい今日この頃

4月
春
しゅん
暖
だん
の候／陽

よう
春
しゅん
の候／桜

おう
花
か
の候／春たけなわの折から／すっかり春めいてまいりました／

春眠暁を覚えずと申しますがようやく草木もえいずる季節になりました

5月
新緑の候／青葉の候／初夏の候／風薫

かお
る今日この頃／卯の花に夏を思う頃となりました／

若葉の緑が目にしみる季節

6月
梅
ばい
雨
う
の候／新緑の候／麦

ばく
秋
しゅう
の候／うっとうしい梅雨空の毎日です／初夏の風に肌も汗ばむ

頃／雨に紫
あ
陽
じ
花
さい
の花が鮮やかに映える季節となりました

7月
盛
せい
夏
か
の候／大

たい
暑
しょ
の候／炎

えん
夏
か
の候／夏の青空のまぶしい日々となりました／空の青さが夏ら

しく輝きを増してきました／蝉
せみ
の声が盛んに聞こえてくる季節となりました

8月
残暑の候／晩夏の候／立秋の候／厳しい暑さが続いておりますが／暑さもようやく峠

とうげ
を越

したようです／虫の音に秋のおとずれを感じる今日この頃です

9月
初
しょ
秋
しゅう
の候／爽

そう
秋
しゅう
の候／秋

しゅう
涼
りょう
の候／豊かな実りの秋となりました／秋風が立ちはじめ，しの

ぎやすい頃となりました／暑さ寒さも彼岸までと申しますが

10月
秋
しゅう
冷
れい
の候／紅

こう
葉
よう
の候／錦

きん
秋
しゅう
の候／一日ごとに秋の色が濃くなりました／色彩あふれる紅葉

の美しさに心弾む季節となりました／さわやかな秋晴れの続く今日この頃

11月
菊花の候／晩

ばん
秋
しゅう
の候／向

こう
寒
かん
の候／日増しに寒くなってまいりました／小

こ
春
はる
日
び よ り
和の今日この

頃／過ぎゆく秋を惜しむ頃となりました

12月
初冬の候／師

し わ す
走の候／歳

さい
末
まつ
の候／心せわしい年の瀬を迎えました／寒気厳しい中，いよいよ

年の瀬も迫ってまいりました／きらびやかなイルミネーションが街を彩る季節となりました

「 インターンシップとは，高校生や大学生が，一定の期間，企業などで就業体験をすることです。
お礼状は，インターンシップを経験した生徒・学生が企業に対して感謝の気持ちを伝えるのは
もちろん，もしその企業に就職を希望する場合にはその旨も伝えます。」

　謹
啓

　こ
の
た
び
の
イ
ン
タ
ー
ン
シ
ッ
プ
で
は
五
日
間
に
わ
た
り
大
変
貴
重
な
体
験
を

さ
せ
て
い
た
だ
き
ま
し
て
、
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し
た
。
何
も
か
も
初
め
て
の
こ
と
ば

か
り
で
緊
張
し
て
い
た
私
に
、
貴
社
の
皆
様
が
温
か
く
指
導
し
て
く
だ
さ
り
、
大
変
感
謝

し
て
い
ま
す
。

　実
際
に
業
務
の
一
端
を
経
験
し
て
み
ま
す
と
、
想
像
し
て
い
た
も
の
と
は
異
な
り
、
マ

ニ
ュ
ア
ル
だ
け
で
は
わ
か
ら
な
い
細
か
い
心
配
り
が
必
要
で
あ
る
こ
と
、
日
々
の
成
果
を

明
確
に
し
達
成
し
て
い
く
こ
と
の
大
切
さ
が
よ
く
わ
か
り
ま
し
た
。

　ま
た
、
現
場
の
方
々
か
ら
い
ろ
い
ろ
と
お
話
を
伺
い
、
貴
社
の
活
気
に
あ
ふ
れ
た
雰
囲

気
に
触
れ
る
こ
と
が
で
き
、
就
職
活
動
中
の
私
に
と
っ
て
大
変
意
義
深
い
も
の
と
な
り
ま

し
た
。
イ
ン
タ
ー
ン
シ
ッ
プ
を
終
え
た
今
、
以
前
に
も
増
し
て
ぜ
ひ
貴
社
で
働
き
た
い
と

い
う
思
い
が
強
く
な
り
ま
し
た
。

　ま
ず
は
ご
指
導
を
い
た
だ
い
た
お
礼
を
申
し
上
げ
た
く
、
お
便
り
い
た
し
ま
し
た
。

　貴
重
な
体
験
を
す
る
こ
と
が
で
き
、
心
か
ら
感
謝
し
て
お
り
ま
す
。

　貴
社
の
ご
発
展
と
○
○
様
の
ま
す
ま
す
の
ご
活
躍
を
お
祈
り
申
し
上
げ
ま
す
。

敬
具

　

　平
成
◯
年
九
月
二
十
日

東
京
都
港
区
○
○
三
―
四
―
九

教
育
図
書
学
園
普
通
科

国
崎
　悠

○
○
○
○
株
式
会
社

人
事
部
人
事
担
当

　○
○
様 

インターンシップ中の記録を参考にして書きましょう。
手紙とEメールでは手紙のほうが丁寧です。

インターンシップ終了後，できる限り早い時期に投函（送信）するのがよいでしょう。
字の上手い下手よりも，丁寧に直筆で書く方が気持ちが伝わります。
可能であれば，先生などに下書きを一度見てもらうとよいでしょう。

インターンシップのお礼状
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指示される前に

座ってしまった！！

面接の受け方
「大学の推薦入試で面接を受けることになりました。面接について教えてください。」

「 面接は就職活動でも必要になるので，基本を知っておいてほしいですね！　どう準備をしたら
よいのか，聞かれたことにどう答えればいいのか，一般的な例を参考にみていきましょう。」

面接の流れ

待ち時間の過ごし方は？

面接会場では？

時間に余裕をもって会場に着くようにし
ましょう。控え室や待合スペースに入る
前に，身だしなみを再度チェックします。
乱れているところは整えましょう。

名前を呼ばれたら「はい。」と返事を
して，面接会場のドア前に立ちまし
ょう。ドアが閉まっていたら２～３
回ノックし「どうぞ。」と言われてか
ら，開いていたらそのままで，「失礼
します。」と言って入室します。

たいていは面接官の方が「受験番号
は？」「お名前は？」と確認したり
「お座りください。」と指示したりす
るので，言われたとおりに行動すれ
ばＯＫです。勝手に座ったり，話し
始めたりしてはいけません。

部屋に入ったらいったん，お辞
じ
儀
ぎ
を

します。

過度の緊張は禁物ですが，
緊張を和らげるつもりで知
り合いや周囲の人との無駄
なおしゃべりはNGです。
面接官以外の関係者もあ
なたの行動を見ています。

「 緊張するのはみんな同じ。深呼吸して気持ちを落ち着け
ましょう。」

「 お辞儀のしかたは，前に
も出てきましたね。」

第4章

書き方のマナー
書き方のマナーの基本を知っていますか？

1  改まった手紙を出す場合，便
び ん

箋
せ ん

や筆記用具はどのようなものを選んだ

らよいか知っていますか？

2 はがきと手紙は，どのように使いわければよいか知っていますか？

3 封筒に入れる便箋の正しい折り方を知っていますか？

4 「前略」 から始まる手紙は，何で終わるか知っていますか？

5 年賀状の「賀
が

正
しょう

」 や「迎
げ い

春
しゅん

」 の使い方のルールを知っていますか？

6 寒中見舞いは，どのようなときに送るか知っていますか？

7 いつまでが暑中見舞いで，いつからが残暑見舞いか知っていますか？

8 月ごとの時候の挨
あ い

拶
さ つ

の言葉を知っていますか？

9 エアメール （国際郵便） の書き方を知っていますか？

10 招待状の出欠確認用の返信はがきの書き方を知っていますか？

現在は，さまざまな通信手段が発達しているため，手紙を書く機会が
少なくなりました。
しかし，気持ちのこもった手書きの手紙は，あたたかみがあり，受け
取った相手も嬉しいでしょう。
書き方のマナーの基本を学び，自分らしい言葉や心を添

そ

えて，手紙
を送ってみませんか。

check point
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挨拶から面接の仕方まで
指導に使えるマナーを

詳しく掲載

思わず
「へー！知らなかった！面白い」
と興味を持ってもらえる内容

B5変型判のバッグ in サイズ

イラストや豊富な資料が満載
各章の最初に

チェックポイントを掲載

お問い合わせ・
ご注文は・・・

ご注文につきましては、お近くの書店にご注文いただくか、弊社へ直接ご注文ください。
また卒業記念品のご相談も承っております。
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