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경영･금융 전문 교과 교육과정

1. 교과 교육과정의 목표와 구조, 편성･운영의 방향

1-1. 교과 교육과정의 목표

경영･금융 교과는 상업에 종사하거나, 기업에서 경영 지원 및 고객을 대상으로 하는 금융 업무

를 담당할 전문 인력의 양성을 위해 경영 및 금융의 기본 개념으로부터 실무에 이르기까지 다양

한 분야의 내용을 담고 있다. 경영･금융 분야의 경력 개발은 분야에 따라 다르기는 하지만, 일반

적으로 경영을 지원하는 보조자에서부터 관리자에 이르기까지 고등학교에서 배운 지식과 기술을 

바탕으로 산업 현장에서 실무 능력을 갖추어 경력 개발을 하게 된다.

따라서 경영･금융 분야 교육은 직업인으로서의 기본 소양과 자질을 함양시켜 자기 주도적으로 

사고하고 기초적인 전문 지식과 실무 능력을 습득하여 자신에게 알맞은 직업과 진로를 선택할 수 

있는 직업인의 양성을 목적으로 한다. 이러한 목적을 달성하기 위하여 경영 및 금융 분야의 기초 

지식과 산업 현장의 실무 기능･기술 및 태도를 기르고 취업 및 창업 등의 진로를 개척할 수 있는 

평생 학습 능력을 길러 자아를 실현함으로써, 직업의 전 생애에 걸쳐 동일 분야 산업의 발전에 

기여할 수 있는 유능한 인력을 양성할 수 있도록 하는 성격을 가진다.

경영･금융 교과 교육과정은 졸업 후 상업･경제･경영･금융 관련 분야로의 진출을 주된 목표로 

하고 있으므로 교육 목표에도 이를 반영하였다. 상업･경제･경영･금융 관련 분야로 취업하기 위해

서는 사회에서 요구하는 직업 기초 능력과 상업･경제･경영･금융 관련 지식 및 기능을 습득해야 

한다. 글로벌화･디지털화되고 있는 기업 환경을 이해해야 하며, 다른 사람들과 협력하여 일할 수 

있는 능력과 기업의 윤리 경영에 대한 마인드를 가지고 있어야 한다. 또 신문이나 서책, 인터넷 

등의 다양한 매체를 활용하여 정보를 수집･분석･정리하여 다른 사람에게 프레젠테이션 할 수 있

는 능력도 필요하며, 국민 경제를 구성하는 경영 주체와 사회의 한 구성원으로서 필요한 건전한 

가치관과 태도 또한 필요하다. 따라서 경영･금융 교과는 상업, 경영, 사무, 재무, 회계, 유통, 금

융, 판매 등에 필요한 직무 능력을 갖추도록 하는 데 교육 목표를 두고 있다. 이를 위한 세부적인 

목표는 다음과 같다.
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가. 경영･금융 분야의 기초 원리와 기능･태도를 습득하여 산업 현장에서 경영･금융 업무를 효

율적으로 수행할 수 있다.

나. 경영･금융 분야의 직무 수행에 필요한 통합적 사고력과 문제 해결력 및 직업 기초 능력을 

길러 산업 현장의 실무를 창의적으로 수행할 수 있다.

다. 경영･금융 분야의 직무 수행 능력을 향상시키려는 평생 학습 태도를 길러 개인의 직업을 

개척하고, 국가의 산업 발전에 기여할 수 있는 역량과 태도를 함양할 수 있다.

1-2. 교과 교육과정의 구조

구분 기준 학과
전문 공통 

과목
기초 과목 실무 과목 인력 양성 유형(진로)

경영･금융 

교과

경영･사무과 성공적인 

직업생활

상업 경제

기업과 경영

사무 관리

총무

노무 관리

비서

인사

사무 행정

고객상담원

경영지원사무원

총무사무원

비서

재무･회계과 회계 원리

회계 정보 처리 시스템

기업 자원 통합 관리

세무 일반

예산･자금

회계 실무

세무 실무

회계사무원

경리사무원

세무사무원

유통과 유통 일반

국제 상무

비즈니스 영어

구매 조달

자재 관리

공정 관리

품질 관리

공급망 관리

물류 관리

수출입 관리

물류관리사무원

생산 관련 사무원

상품 중개인 및 경매사

금융과 금융 일반

보험 일반

창구 사무

금융 상품 세일즈

카드 영업

증권 거래 업무

무역 금융 업무

보험 모집

손해 사정

출납사무원

금융사무원

신용추심원

증권중개인

보험설계사

보험사무원

판매과 마케팅과 광고

창업 일반

커뮤니케이션

전자 상거래 일반

고객 관리

전자 상거래 실무

매장 판매

방문 판매

전화고객상담원

매장판매원

방문판매원

인터넷판매원

창의적

체험 활동
자율 활동, 동아리 활동, 봉사 활동, 진로 활동

현장 실습 산업체 견학 → 산업체 체험 학습 → 현장 실습(인턴십)
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1-3. 교과 교육과정 편성･운영의 방향

경영･금융 교과는 상업, 기업 경영, 사무, 재무, 회계, 유통, 금융, 판매 분야에 이르기까지 다양

한 내용으로 이루어져 있으며, 기초적인 지식뿐만 아니라 숙련된 전문 기술까지를 요구하고 있

다. 따라서 경영･금융 교과 교육과정은 상업, 경제 활동, 경영, 금융, 글로벌 경영 등에 관한 지식

과 실무 능력을 갖출 수 있도록 편성･운영되어야 한다. 

가. 사회의 구성원으로서 직업인이 갖추어야 할 직업기초능력을 함양할 수 있도록 구성하여야 

한다.

나. 상업･경제･경영 관련 분야의 종사자에게 필요한 경영에 관한 기본적인 지식과 컴퓨터를 활

용할 수 있는 기능을 습득할 수 있도록 구성하여야 한다.

다. 이론 위주의 전문 과목은 학생의 학력 수준과 학과별 기초 지식･기술･태도를 고려하여 내

용을 구성하여야 한다.

라. 이론과 실습이 통합된 과목은 산업 직무와 관련이 있는 과제 수행 형태로 구성하여야 한다.

마. 각 과목은 학과의 성격에 맞도록 선택하되, 기초 과목과 실무 과목이 연계되어 실무 중심형 

교육이 이루어질 수 있도록 구성하여야 한다.

바. 학과별 인력 양성 유형을 구현하고 학생의 취업 역량을 제고할 수 있도록 교육과정을 구성

하며, 필요에 따라 이 교과군의 교육과정에서 다루지 않은 국가직무능력표준(NCS)이나 타 

교과(군)의 기초과목 및 실무과목도 검토하여 교육과정에 편성한다.
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내용 영역 내용 영역 요소

일과 직업생활

∙ 일과 직업의 가치

∙ 직업생활의 의미

∙ 생애 발달과 직업적 성공

[전문 공통 과목]

1. 성공적인 직업생활

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘성공적인 직업생활’은 교과군과 관계없이 선택할 수 있는 전문 공통 과목으로, 노동 시장에 성

공적으로 이행하기 위해 고등학교 재학 중에 학습해야 할 필요가 있는 직업기초능력, 일과 산업

의 이해, 취업과 창업, 산업 안전, 근로관계, 직업윤리 등을 학습하는 기초적인 성격의 과목이다. 

따라서 ‘성공적인 직업생활’은 특성화 고등학교나 산업 수요 맞춤형 고등학교, 또는 전문 교과를 

주로 교육하는 고등학교의 어느 학과에서나 편성할 수 있다.

나. 목표

미래의 직업생활에서 요구하는 기초적이고 실천적인 지식을 습득하고, 직업인으로서의 기본자

세를 갖추어 성공적인 직업생활을 준비할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

기업과 산업 활동

∙ 기업과 기업 활동

∙ 제조업과 제품 생산 활동

∙ 서비스업과 서비스 생산

직업 능력 개발과 평생 학습

∙ 직업기초능력의 종류와 향상

∙ 전공별 직무 수행 능력 탐색

∙ 경력 개발과 평생 학습의 의미

취업과 창업

∙ 합리적인 의사 결정과 취업

∙ 취업 계획 수립과 구직 활동

∙ 창업과 기업가 정신

근로관계와 산업 안전

∙ 근로관계와 법

∙ 고용 서비스와 사회 제도

∙ 산업 안전과 재해 예방

∙ 협력적인 노사 관계

직업윤리와 직업사회
∙ 사회 문제와 직업윤리

∙ 미래의 직업 사회

나. 영역별 성취기준

1) 일과 직업생활

가) 일과 직업의 가치

∙ 일과 직업의 의미를 설명할 수 있다.

∙ 일과 직업이 자신의 삶에서 어떠한 가치가 있는지 설명할 수 있다.

나) 직업생활의 의미

∙ 직업생활이 내용, 성격, 장소, 방식 등에 따라 다양한 모습으로 나타날 수 있음을 설명할 

수 있다.

∙ 다양한 직업생활의 의미와 중요성을 개인적･사회적 측면에서 설명할 수 있다.

다) 생애 발달과 직업적 성공

∙ 생애 발달의 일반적인 과정과 특성을 설명할 수 있다.

∙ 생애 발달의 과정 속에서 직업적 성공을 위해 필요한 것을 설명할 수 있다.

2) 기업과 산업 활동

가) 기업과 기업 활동

∙ 기업의 의미와 특징을 설명할 수 있다.

∙ 기업의 종류를 이해하고, 형태별 특징을 설명할 수 있다.

∙ 기업 경영과 관련한 제반 활동을 이해하고, 이들 간의 관계를 설명할 수 있다.
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나) 제조업과 제품 생산 활동

∙ 제조업의 의미와 특징에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 제품의 생산 방식과 생산 체제를 설명할 수 있다. 

다) 서비스업과 서비스 생산

∙ 서비스업의 의미와 특징에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 서비스의 생산 방식과 생산 체제를 설명할 수 있다. 

3) 직업 능력 개발과 평생 학습

가) 직업기초능력의 종류와 향상

∙ 직업기초능력의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 직업기초능력의 종류를 파악하고 성공적인 직업생활에 미치는 영향을 설명할 수 있다.

∙ 미래의 성공적인 직업생활을 위한 효과적인 직업기초능력 향상 방법을 탐색할 수 있다.

나) 전공별 직무 수행 능력 탐색

∙ 직무 수행 능력의 개념과 의미를 설명할 수 있다.

∙ 전공별 요구되는 직무 수행 능력을 파악하고, 이를 향상시키기 위한 방법을 탐색할 수 

있다.

다) 경력 개발과 평생 학습의 의미

∙ 직업 세계의 변화에 따른 경력 개발의 필요성과 의미를 설명할 수 있다.

∙ 전공별 경력 개발 경로를 탐색하고, 평생 학습의 의미와 중요성을 설명할 수 있다.

4) 취업과 창업

가) 합리적인 의사 결정과 취업

∙ 합리적인 의사 결정 방법을 통해 자신의 경력 개발 경로를 수립할 수 있다.

∙ 자신의 경력 개발 경로에서 취업의 의미를 설명할 수 있다.

나) 취업 계획 수립과 구직 활동

∙ 취업 계획을 수립하는 절차와 방법을 설명할 수 있다.

∙ 이력서 및 자기 소개서 작성, 면접 준비 등 효과적인 구직 활동을 위한 방법을 탐색하고 

실천할 수 있다. 

다) 창업과 기업가 정신

∙ 창업의 의미와 과정을 설명하고 창업의 조건과 다양한 사례를 탐색할 수 있다.
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∙ 기업가 정신의 개념과 의미를 설명할 수 있다.

5) 근로관계와 산업 안전

가) 근로관계와 법

∙ 근로관계법의 종류와 기본 원리를 설명할 수 있다.

∙ ｢근로기준법｣에 따른 근로 계약 체결의 의미를 설명할 수 있다.

∙ 근로 계약 관계에서 권익의 침해와 차별에 대한 시정 방법을 설명할 수 있다.

나) 고용 서비스와 사회제도

∙ 고용 서비스의 의미와 중요성을 설명할 수 있다. 

∙ 고용 보험 제도의 종류별 특징을 이해하고, 신청 절차를 설명할 수 있다.

다) 산업 안전과 재해 예방

∙ 안전사고의 형태와 원인을 알고 안전 수칙 및 사고형태별 안전 대책을 설명할 수 있다. 

∙ 산업 재해의 개념을 알고 예방 원칙과 대책에 대해 설명할 수 있다.

∙ 산업 재해의 종류를 알고 산업 재해 처리 방법에 대해 설명할 수 있다. 

라) 협력적인 노사 관계

∙ 노사 관계의 의미와 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 노동조합과 사용자 단체의 역할과 사회적 책임을 설명할 수 있다. 

∙ 상생의 노사 문화 형성의 중요성을 이해할 수 있다. 

6) 직업윤리와 직업 사회

가) 사회문제와 직업윤리

∙ 급격한 사회 변동에서 발생하는 사회 문제에 따른 직업윤리의 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 직업생활과 관련된 책임과 의무를 적극적으로 실천한 사례를 통해 윤리적 의사 결정의 

중요성을 설명할 수 있다.

∙ 직업생활과 관련된 윤리적 쟁점들을 해결할 수 있는 개인 윤리적 방안과 사회 윤리적 방

안을 탐구할 수 있다.

나) 미래의 직업 사회

∙ 최근의 직업 사회 변화 동향을 탐색할 수 있다.

∙ 미래 사회 변화의 특징을 이해하고, 이를 통해 미래의 직업생활을 전망할 수 있다.
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3. 교수･학습

  

가. 기본적인 개념과 원리를 바탕으로 변화하는 직업 세계를 이해할 수 있도록 한다. 직업기초

능력, 일과 산업의 이해, 산업 안전, 근로관계, 직업윤리 등을 학습하는 기초 과목이지만, 

다양한 전공 학생들의 성취수준, 취업 희망 분야 및 교육 환경 등을 고려하여 기본적인 개

념과 원리를 효율적으로 학습할 수 있도록 지도한다. 

나. ‘일과 직업생활’ 영역에서는 학생이 희망하는 일과 직업생활의 의미를 이해할 수 있도록 다

양한 직업 현장과 연계된 소재를 활용한다. 학생이 생각하는 직업적 성공을 이룬 사람과의 

인터뷰, 사례 조사 등을 통해 자신의 삶에서 일과 직업적 성공이 무엇인지 탐색해 볼 수 있

도록 지도한다. 

다. ‘기업과 산업 활동’ 영역에서는 기업의 의미와 특징, 기업의 종류와 형태별 특징을 이해하

고, 제조업과 서비스업의 특징과 생산 체제를 파악할 수 있도록 지도한다. 전공과 관련한 

기업과 부서를 선택하여 견학이나 체험 활동 등을 통해 기업 경영과 관련한 제반 활동을 

효율적으로 학습할 수 있도록 한다. 

라. ‘직업 능력 개발과 평생 학습’ 영역에서는 학생이 몸으로 체득할 수 있도록 다양한 직업 현

장과 연계된 소재를 활용하여 직업기초능력별 적용 및 향상 방법을 실습하도록 한다. 전공

과 적합한 경력 개발 계획 설계를 통해 기업에서 요구하는 기본 소양을 갖추고 평생 학습

의 의미와 중요성을 학습할 수 있도록 지도한다. 

마. ‘취업과 창업’ 영역에서는 학생이 희망하는 기업의 구직 정보 등을 분석하고, 이에 기초한 

자기소개서 및 이력서 작성, 면접 준비, 관련 직업 자격 탐색 등을 실습해 볼 수 있도록 지

도한다. 창업의 다양한 사례를 통해 창업의 의미, 기업가 정신의 개념과 의미를 학습할 수 

있도록 지도한다. 

바. ‘근로관계와 산업 안전’ 영역에서는 직업 현장에서 당면하게 되는 다양한 사례에 기초하여 

근로관계법, 고용 서비스와 고용 보험 제도, 차별 시정 제도, 상생의 노사 문화 형성의 중요

성을 효율적으로 학습할 수 있도록 지도한다. 산업별 안전사고의 특성과 예방 대책, 재해 예방

을 위한 대책을 다양한 직업 현장의 사례를 통한 체득 중심의 활동에 중점을 두어 지도한다.

사. ‘직업윤리와 직업 사회’ 영역에서는 다양한 직업생활에서 당면하게 되는 다양한 윤리적 문

제 상황을 설정하고, 이를 해결하기 위한 개인 및 사회 윤리적 방안과 이를 실천할 수 있는 

구체적인 실행계획을 수립하도록 지도한다. 

아. 이 과목에서는 직업 현장의 소재와 핵심 지식을 이해할 수 있도록 지도하고, 이 과목과 관

련된 일반 과목, 전공 기초 과목, 전공 실무 과목과의 통합 수업을 통하여 ‘몸으로 익히고 

마음으로 느끼는 수업’이 되도록 지도한다. 
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

일과 

직업생활

직업생활의 다양한 모습을 활용하여 

일과 직업이 자신의 삶에서 어떠한 

가치가 있는지 설명하고, 직업적 성

공을 위해 무엇이 필요한지 설명할 

수 있다.

직업생활의 다양한 모습을 활용하

여 일과 직업의 의미, 그리고 생애 

발달의 과정에서 직업적 성공의 

의미를 설명할 수 있다.

직업생활의 다양한 모습을 활용

하여 일과 직업의 의미, 그리고 

생애 발달의 특성을 설명할 수 

있다.

기업과 

산업 활동

기업의 의미와 형태별 특징을 구체

적으로 설명하고, 제조업과 제품 생

산 활동, 서비스업과 서비스 생산의 

의미와 특징, 생산 방식과 생산 체제

를 구체적으로 설명할 수 있다. 

기업의 의미와 형태별 특징을 설

명하고, 제조업과 제품 생산 활동, 

서비스업과 서비스 생산의 의미와 

특징을 예를 들어 설명할 수 있다.

기업의 의미와 형태별 특징을 이

해하고, 제조업과 제품 생산 활

동, 서비스업과 서비스 생산의 

의미와 특징을 설명할 수 있다.

자. 학생들이 취업 후 직장 생활에서 직면할 수 있는 다양한 상황에 적극적으로 대처할 수 있

도록 다양한 사회적인 현안과 연계하여 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 평가는 단순하고 지엽적인 문제보다는 원리의 이해, 응용, 종합적인 사고와 실용적인 측면

에 중점을 두고 실시한다.

2) 개념의 이해와 관련 지식의 단순한 습득 정도보다는 구체적인 상황에서의 문제해결능력과 

관계 지식을 체득하였는지에 중점을 두고 평가한다.

3) 수행 평가는 사전에 평가 방법을 안내하여 학생들이 스스로 계획하여 수행하도록 하되, 

일부 특정 내용이나 영역에 치우치지 않도록 한다.

4) 관찰, 견학, 조사, 토론 학습에 대한 평가는 수업 시간을 이용하여 학생들이 작성한 보고

서와 태도, 발표력 등을 평가하되, 학생의 자기 평가를 병행하도록 한다. 

5) 주제에 대한 핵심 내용 파악 및 요점 정리 능력을 통하여 주어진 과제에 능동적으로 적응

할 수 있는 능력을 기를 수 있도록 평가한다. 

6) 미래 직업인으로서 갖추어야 할 올바른 직업관을 확립하여 자아실현은 물론 산업 발전에 

기여할 수 있는 능력을 기를 수 있도록 평가한다. 

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

직업 능력 

개발과 

평생 학습

직업기초능력과  전공별 직무수행능

력 향상 방법을  탐색하여 구체적인 

실천 계획을 수립하고, 구체적인 경

력 개발 경로를 설정하여 자신에게 

적합한  경력 개발 계획 수립을 통

해 평생 학습의 중요성을 설명할 수 

있다. 

다양한 직업기초능력의 종류와 특

징, 전공별 요구되는 직무수행능력

의 종류와 특징을 설명하고, 그들

의 향상 방법을 탐색하여 자신에

게 적합한 경력 개발 계획을 수립

할 수 있다. 

직업기초능력, 직무수행능력 및 

경력 개발의 중요성을 설명하고, 

전공별 관련 정보를 수집하여 실

천 계획과 경력 개발 계획을 수

립할 수 있다.

취업과 

창업

합리적인 의사 결정 방법을 통해 자

신의 경력 개발 경로를 수립하고, 효

과적인 구직과 창업 활동을 위한 방

법을 실천할 수 있다.

합리적인 의사 결정 방법을 통해 

자신의 경력 개발 경로를 수립하

고, 취업과 창업 계획을 수립하는 

절차와 방법을 설명할 수 있다.

자신의 경력 개발 경로에서 취업

과 창업이 갖는 의미를 확인하고, 

취업과 창업 계획을 수립하는 절

차와 방법을 설명할 수 있다.

근로관계와 

산업 안전

근로관계 법, 고용 서비스와 고용 보

험 제도를 구체적으로 설명하고, 산

업안전, 재해 예방을 위한 방법을 사

례와 연계하여 설명하며, 상생의 노

사 문화 형성의 중요성을 구체적으

로 설명할 수 있다. 

근로관계 법, 고용 서비스와 고용 

보험 제도의 의미와 중요성을 이

해하고, 산업 안전, 재해 예방을 

위한 방법을 예를 들어 설명하며, 

노사관계의 의미와 중요성을 구체

적으로 설명할 수 있다. 

근로관계 법, 고용 서비스와 고

용 보험 제도의 의미와 중요성을 

이해하고, 산업 안전, 재해 예방

을 위한 방법, 노사 관계의 의미

와 중요성을 설명할 수 있다. 

직업윤리와 

직업 사회

직업생활에서 발생할 수 있는 윤리

적 문제와 쟁점들을 구체적인 사례

를 들어 제시하고, 이를 해결할 수 

있는 방법을 합리적으로 설명하며, 

미래 직업생활의 변화를 일상생활과 

관련지어 구체적으로 예를 들어 설

명할 수 있다. 

직업생활에서 발생할 수 있는 윤

리적 문제와 쟁점들을 제시하고 

이를 해결할 수 있는 방안을 설명

하며, 미래 직업생활의 변화를 구

체적으로 설명할 수 있다. 

성공적인 직업생활을 위한 조건

으로서 직업윤리와 윤리적 의사 

결정의 중요성을 설명하고, 미래 

직업생활의 변화를 설명할 수 

있다. 

* S(Superior) 등급: 새로운 아이디어를 활용하여 실행하거나 새로운 예를 만들어 설명할 수 있는 수준

A(Advanced) 등급: 타인에게 설명하면서 실행하거나 예를 들어 비교하면서 설명할 수 있는 수준

P(Pass) 등급: 필요지식을 모두 이해하고 스스로 실행할 수 있는 수준
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내용 영역 내용 영역 요소

경제 활동과 상업

∙ 경제 활동의 요소

∙ 상업의 중요성

∙ 산업 구조의 변화

∙ 경제 발전과 환경

[기초 과목]

1. 상업 경제

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘상업 경제’는 NCS 실무 과목의 선수 과목으로서 경영‧금융 분야에 대한 폭넓은 이해와 경제 활

동, 상업, 기업과 경영, 유통, 금융, 판매, 무역과 글로벌 경영 활동 등에 관한 기초적인 지식을 습

득할 수 있는 과목이다.

나. 목표

국내외 상업, 경제, 경영, 금융 등에 관한 정보를 수집･분석･평가할 수 있게 하여 경영‧금융 분

야의 직업과 직무에 대한 긍정적이고 능동적인 태도와 가치관을 확립하여, 개인과 공공의 문제 

해결을 위한 합리적인 의사 결정에 활용하고, 사회 활동에 능동적으로 참여할 수 있는 능력과 역

량을 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계 
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내용 영역 내용 영역 요소

기업과 경영

∙ 기업의 분류

∙ 경영 관리와 경영 환경

∙ 기업의 부문별 활동

∙ 기업가 정신과 경영 혁신

유통

∙ 매매와 결제

∙ 유통 관리

∙ 물류 관리

금융

∙ 금융의 기능과 종류

∙ 은행 업무 

∙ 증권 업무

∙ 보험 업무 

∙ 국제 금융과 환율

판매

∙ 마케팅

∙ 매장 판매

∙ 방문 판매

∙ 전자 상거래

무역과 글로벌 경영

∙ 무역과 수출입 절차

∙ 세계 경제 환경

∙ 기업의 글로벌 경영

나. 영역별 성취기준

1) 경제 활동과 상업

가) 경제 활동의 요소

∙ 경제 활동의 주체와 객체를 구분할 수 있다.

∙ 경제 원칙에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 수요와 공급에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 경제 활동의 순환 과정을 설명할 수 있다.

나) 상업의 중요성

∙ 상업의 종류를 구분할 수 있다.

∙ 상업의 주체와 객체를 구분할 수 있다.

∙ 상업과 관련된 기관의 업무를 조사하여 발표할 수 있다.

다) 산업 구조의 변화

∙ 산업 구조를 다양한 기준으로 분류할 수 있다.

∙ 우리나라 산업 구조를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 산업 구조 변화에 따른 문제점의 해결 방법에 대하여 토론할 수 있다.
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라) 경제 발전과 환경

∙ 우리나라의 경제 지표를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 경제 발전과 환경 오염의 인과 관계에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 국제적인 환경 관련 협약의 목적과 내용을 설명할 수 있다.

2) 기업과 경영

가) 기업의 분류

∙ 경영의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 기업 경영의 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 기업을 다양한 관점에서 분류할 수 있다.

나) 경영 관리와 경영 환경

∙ 경영 관리 순환 과정을 설명할 수 있다.

∙ 기업의 경영 환경에 속하는 요인들을 구분하여 설명할 수 있다.

다) 기업의 부문별 활동

∙ 총무, 사무 행정과 같은 기업의 기본적인 활동에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 기업의 인적 자원, 생산, 마케팅, 재무, 회계 정보 관리 등과 같은 경영 활동의 특징을 설

명할 수 있다. 

라) 기업가 정신과 경영 혁신

∙ 기업가 정신과 기업의 사회적 책임에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 윤리 경영의 방법과 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 경영 혁신의 방법과 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

3) 유통

가) 매매와 결제

∙ 매입과 판매 절차를 설명할 수 있다.

∙ 매매 대금 결제 수단의 특징을 설명할 수 있다.

나) 유통 관리

∙ 유통 기관의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 우리나라의 유통 산업 현황을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 구매 조달, 자재 관리, 공정 관리, 품질 관리(QM‧QC), 공급망 관리(SCM) 등의 개념을 설

명할 수 있다.
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다) 물류 관리

∙ 보관･하역 관리의 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 운송 수단별 특징을 설명할 수 있다.

∙ 물류 정보 시스템 활용의 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

4) 금융

가) 금융의 기능과 종류

∙ 금융의 기능을 설명할 수 있다.

∙ 금융의 종류를 구분하여 설명할 수 있다.

나) 은행 업무

∙ 한국은행의 업무를 설명할 수 있다.

∙ 일반 은행의 창구 사무, 기업 영업, PB 영업, 카드 영업, 금융 상품 개발, 금융 영업 지원

에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 특수 은행의 설립 목적을 설명할 수 있다.

∙ 비은행 예금 취급 기관의 주요 업무를 설명할 수 있다.

다) 증권 업무

∙ 주식과 채권의 특징을 비교하여 설명할 수 있다.

∙ 증권 시장의 종류와 역할을 설명할 수 있다.

∙ 증권 회사의 인수 업무, 고객 계좌 관리와 관련된 업무에 대하여 설명할 수 있다.

라) 보험 업무

∙ 생명 보험과 손해 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 사회 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 보험 모집과 보험 청약 업무에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 보험 사고 시 손해 사정에 관한 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

마) 국제 금융과 환율

∙ 외환 시장의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 환율 변동의 원인과 환율 변동이 미치는 경제 현상에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 국제 수지에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 우리나라의 국제 수지 추이를 조사하여 발표할 수 있다. 

∙ 국제 금융 기구의 종류와 주요 업무를 설명할 수 있다.
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5) 판매

가) 마케팅

∙ 고객 관리 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 기업의 광고와 PR 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 기업의 마케팅 전략 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

나) 매장 판매

∙ 상품 특성에 따른 매장 선택 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 매장 고객 응대법에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 매장 상품 판매 절차에 대하여 설명할 수 있다.

다) 방문 판매

∙ 방문 판매 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 방문 판매 대상 고객 응대법에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 방문 판매 시 고려해야 할 사항에 대하여 설명할 수 있다.

라) 전자 상거래

∙ 전자 상거래 유형을 설명할 수 있다.

∙ 우리나라의 전자 상거래 추이를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 성공적인 인터넷 쇼핑몰 운영 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 전자 상거래 절차를 설명할 수 있다.

6) 무역과 글로벌 경영

가) 무역과 수출입 절차

∙ 무역의 형태별 특성을 설명할 수 있다.

∙ 수출입 계약의 체결과 이행 과정을 순서도로 그릴 수 있다.

∙ 수출입 절차를 순서대로 나열할 수 있다.

나) 세계 경제 환경

∙ 세계 경제 환경의 변화를 설명할 수 있다.

∙ 경제 통합의 형태를 설명할 수 있다.

∙ 우리나라의 FTA 현황에 대하여 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 세계 경제 환경 변화에 대한 우리의 대응 방안에 대해 토론할 수 있다.
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다) 기업의 글로벌 경영

∙ 기업의 글로벌 경영 형태를 설명할 수 있다.

∙ 기업의 국제 경영 전략에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 기업의 글로벌 경영 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 협동 학습을 통해 프로젝트 과제를 수행하는 과정에서 자신의 역할을 이해하고 책임감 있

는 자세로 임하며 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

나. 조화로운 모둠 활동을 통해 대인 관계 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

다. 토론 및 토의 수업을 통해 의사 소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 학습이나 과제 수행 시 학습자 스스로 컴퓨터를 이용하여 필요한 정보를 수집･분석하여 적

절히 활용할 수 있는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

마. 기업의 다양한 사례를 수집하여 경영에 영향을 미치는 환경 요인과 기업 윤리에 대해 토의

하도록 지도한다.

바. 경제, 금융, 경영 사례, 마케팅 등에 관한 신문 기사를 스크랩하는 활동을 통해 실무적인 지

식과 태도를 함양할 수 있도록 지도한다. 

사. 사례를 조사하여 보고서를 작성한 후 발표하는 수업을 통해 발표력이 향상되도록 지도한다.

아. 모둠별 프로젝트 학습을 통해 인터넷 가상 쇼핑몰을 운영하기 위한 사업 계획서를 작성하

도록 한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 교과 내용에서 제시된 개념과 원리 등에 관한 단순하고 지엽적인 평가를 지양하고 이해

력, 적용력, 창의적이며 실천적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

경제 활동과 

상업

경제 활동의 요소를 구분하고 산업 

구조의 변화에 따른 경제 발전과 환

경의 관계에 대하여 다른 사람에게 

예를 들어 설명할 수 있다.

경제 활동의 요소를 구분하고 산

업 구조의 변화에 따른 경제 발전

과 환경의 관계에 대하여 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

경제 활동의 요소를 알고 산업 

구조를 구분할 수 있다.

기업과 경영 기업의 종류를 구분하고 경영 관리와 

경영 환경, 기업의 부문별 활동, 기업

가 정신과 경영 혁신에 대하여 사례

를 조사하여 발표한 후 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다.

기업의 종류를 구분하고 경영 관

리와 경영 환경, 기업의 부문별 활

동, 기업가 정신과 경영 혁신에 대

하여 사례를 조사하여 보고서를 

작성할 수 있다.

기업의 종류를 알고 경영 관리

와 경영 환경, 기업의 부문별 활

동, 기업가 정신과 경영 혁신에 

대하여 사례를 조사할 수 있다.

유통 매입과 판매 절차에 따른 매매 대

금 결제 수단의 특징을 이해하고 

구매 조달, 자재 관리, 공정 관리, 

품질 관리(QM‧QC), 공급망 관리

(SCM) 등의 개념을 정확히 파악

하며, 물류 정보 시스템 활용의 사

례를 조사하고 다른 사람에게 예

를 들어 설명할 수 있다.

매입과 판매 절차에 따른 매매 대

금 결제 수단의 특징을 이해하고 

구매 조달, 자재 관리, 공정 관리, 

품질 관리(QM‧QC), 공급망 관리

(SCM) 등의 개념을 정확히 파악

하며, 물류 정보 시스템 활용의 사

례를 조사하여 다른 사람에게 설

명할 수 있다.

매입과 판매 절차에 따른 매매 

대금 결제 수단의 특징을 이

해하고 구매 조달, 자재 관리, 

공정 관리, 품질 관리(QM‧
QC), 공급망 관리(SCM) 등

의 개념을 이해하며, 물류 정

보 시스템 활용의 사례를 조

사할 수 있다.

금융 금융의 기능과 종류를 이해하고 은행 

업무, 증권 업무, 보험 업무 국제 금

융과 환율의 사례를 들어 다른 사람

에게 예를 들어 설명할 수 있다.

금융의 기능과 종류를 이해하고 

은행 업무, 증권 업무, 보험 업무 

국제 금융과 환율에 대하여 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

금융의 기능과 종류를 이해

하고 은행 업무, 증권 업무, 

보험 업무 국제 금융과 환율

의 개념을 파악한다.

판매 마케팅의 개념을 알고, 매장 판매, 방문 

판매, 전자 상거래 운영 사례를 조사하

고 사업 계획서를 작성할 수 있다.

마케팅의 개념을 알고, 매장 판매, 

방문 판매, 전자 상거래 운영 사례를 

조사하여 보고서를 작성할 수 있다.

마케팅의 개념을 알고, 매장 판

매, 방문 판매, 전자 상거래 운

영 사례를 조사할 수 있다.

무역과 

글로벌 경영

무역과 수출입 절차를 구분하고, 세계 

경제 환경과 기업의 글로벌 경영 변

화에 대하여 예를 들어 다른 사람에

게 설명할 수 있다.

무역과 수출입 절차를 구분하고, 

세계 경제 환경과 기업의 글로

벌 경영 변화에 대하여 조사하

고 보고서를 작성할 수 있다.

무역과 수출입 절차를 구분하고, 

세계 경제 환경과 기업의 글로

벌 경영 변화에 대하여 조사할 

수 있다.

3) 기업가 정신과 경영 혁신에 관한 토의 및 토론은 학생들이 제출한 보고서 및 발표 자료, 

소감문 등을 토대로 학생들의 과제 수행의 적극성 및 이해도를 평가한다.

4) 우리나라의 유통 및 물류 산업 현황, 산업 구조, 무역 현황, 우리나라의 FTA 현황 및 기업

의 글로벌 경영 사례 등을 조사한 보고서를 통해 학생들의 이해도를 평가한다.

5) 금융 기관의 종류 및 은행의 저축 상품, 보험 상품, 증권 상품 등에 대해 조사하여 토론하

도록 하고 그 과정을 평가한다.

6) 인터넷 쇼핑몰 사업 계획서 작성 등 프로젝트 학습을 실시하는 전 과정에서 프로젝트 계

획서, 모둠 일지, 발표 자료, 발표 태도, 동료 평가서 등을 적절히 활용하여 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역 내용 영역 요소

기업 경영과 경영 혁신

∙ 기업 경영의 의의

∙ 기업의 경영 환경

∙ 경영 혁신과 윤리 경영

[기초 과목]

2. 기업과 경영

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘기업과 경영’은 NCS 실무 과목의 선수 과목으로서 경영･금융 교과군의 학생들이 기업이나 조

직 경영에 관한 기본적인 개념과 원리를 습득하여 장차 직업인이 되었을 때의 업무 수행 능력, 

대인 관계 능력, 조직 이해 능력 등을 함양할 수 있는 과목이다. 

나. 목표

급변하는 경영 환경에 적극적으로 대응하는 데 필요한 경영 관리의 요소, 기업의 부문별 활동, 

글로벌 경영과 경영 혁신 등과 같은 기업 경영에 관한 기본적인 개념과 원리를 이해하여 기업의 

경영 지원 및 관리 활동을 효율적으로 수행할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

경영 관리

∙ 계획

∙ 조직

∙ 지휘

∙ 통제

기업의 부문별 활동

∙ 인적 자원 관리

∙ 생산 관리

∙ 마케팅 관리

∙ 재무 관리

∙ 회계 정보 관리

글로벌 경영

∙ 기업의 국제 활동

∙ 기업의 국제화와 글로벌 경영

∙ 경제 통합과 FTA

나. 영역별 성취기준

1) 기업 경영과 경영 혁신

가) 기업 경영의 의의

∙ 기업의 역할을 설명할 수 있다.

∙ 기업을 설립 주체, 규모, 상법 등에 따라 구분할 수 있다.

∙ 경영의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 경영 관리의 순환 과정을 설명할 수 있다.

나) 기업의 경영 환경

∙ 경영 환경의 요소를 구분할 수 있다.

∙ 기업 경영 활동에 미치는 요소에 대해 구체적인 사례를 수집할 수 있다.

다) 경영 혁신과 윤리 경영

∙ 기업의 사회적 책임에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 윤리 경영의 실천 방안에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 경영 혁신 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 경영 혁신 방법에 대하여 토론할 수 있다.

2) 경영 관리

가) 계획

∙ 경영 계획 수립의 특성을 설명할 수 있다.

∙ 경영 계획 수립 단계를 설명할 수 있다.
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∙ 다양한 경영 전략 수립 기법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 경영 전략 수립 방법을 조사하여 발표할 수 있다.

나) 조직

∙ 조직화의 과정과 원칙에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 조직 설계의 구성 요소에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 조직 구조의 형태를 설명할 수 있다.

∙ 다양한 경영 조직의 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 조직 문화에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 조직의 갈등 관리 방법을 제시할 수 있다.

다) 지휘

∙ 지휘의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 동기 부여 방법에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 리더십의 유형을 설명할 수 있다.

∙ 바람직한 리더십에 대하여 토론할 수 있다.

∙ 조직 내에서의 의사소통 방법에 대하여 토론할 수 있다.

라) 통제

∙ 경영 통제의 유형을 설명할 수 있다.

∙ 경영 통제의 기법을 설명할 수 있다.

3) 기업의 부문별 활동

가) 인적 자원 관리

∙ 인적 자원 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 직무 관리 과정을 설명할 수 있다.

∙ 고용 관리 원칙을 설명할 수 있다.

∙ 다양한 인사 고과 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 보상 관리 사례를 조사한 후 바람직한 보상 방법에 대하여 토론할 수 있다.

∙ ｢근로 기준법｣의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 노동 분쟁의 해결 방안에 대하여 토론할 수 있다.

나) 생산 관리

∙ 생산 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 생산 활동의 과정을 설명할 수 있다.
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∙ 생산 시스템 설계 방법을 설명할 수 있다.

∙ 품질 관리 방법을 설명할 수 있다.

∙ 재고 관리 방법을 설명할 수 있다.

∙ 상품 생산 공정 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

다) 마케팅 관리

∙ 마케팅의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 소비자 행동의 특성을 설명할 수 있다.

∙ 마케팅 믹스의 요소를 설명할 수 있다.

∙ 마케팅 관리 전략에 대하여 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

라) 재무 관리

∙ 재무 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 기업의 자본 조달 방법을 구분할 수 있다.

∙ 기업의 재무 활동에 대하여 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 재무 계획과 통제 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 기업의 재무 분석 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

마) 회계 정보 관리

∙ 회계 관련 규정에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 재무제표의 구성에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 회계 정보 관리 방법에 대하여 설명할 수 있다.

4) 글로벌 경영

가) 기업의 국제 활동

∙ 최근 국제 경제 환경에 대하여 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 국제 경제 환경 변화에 따른 기업의 대응 방안에 대하여 토론할 수 있다.

나) 기업의 국제화와 글로벌 경영

∙ 기업의 국제화 과정을 설명할 수 있다.

∙ 글로벌 경영 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

다) 경제 통합과 FTA

∙ 경제 통합 단계를 설명할 수 있다.

∙ 우리나라의 FTA 현황에 대하여 조사하여 발표할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

22

3. 교수･학습

  

가. 기업 업무의 현장감을 느낄 수 있도록 경영 관리에 대한 다양한 사례를 조사하여 발표하도

록 한다.

나. 기업의 부문별 활동 사례를 조사하는 모둠 활동 및 토론 활동을 통해 대인 관계 능력 및 의

사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

다. 국내외 경영 사례에 관한 조사 활동을 통해 실무적인 수행 능력을 함양할 수 있도록 지도

한다. 

라. 학습이나 과제 수행 시 학습자 스스로 컴퓨터를 이용하여 필요한 정보를 수집･분석하여 적

절히 활용할 수 있는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

마. 기업의 다양한 사례를 수집하여 경영에 영향을 미치는 환경 요인과 기업 윤리에 대해 토의

하도록 지도한다.

바. 기업의 글로벌 경영 사례를 조사하여 발표할 수 있도록 지도한다.

사. 사례를 조사하여 보고서를 작성한 후 발표하는 수업을 통해 발표력을 향상시킬 수 있도록 

지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 경영 관리에 대한 다양한 사례를 조사하여 발표하는 데 중점을 두어 평가한다.

3) 토의 및 토론은 학생들이 제출한 보고서 및 발표 자료, 소감문 등을 토대로 학생들의 과제

수행의 적극성 및 이해도를 평가한다.

4) 경영자의 리더십에 관한 토의 활동 과정에서 적극적인 태도로 다른 사람들과 자유롭게 의

사소통하는 능력을 평가한다.

5) 기업가 정신 및 기업의 글로벌 경영 사례에 관한 보고서를 제출받아 학생들의 이해도와 논

술 능력을 평가한다.

6) 가상 기업을 조직해 보는 프로젝트 학습을 실시하는 전 과정에서 프로젝트 계획서, 모둠 

일지, 발표 자료, 발표 태도, 동료 평가서 등을 적절히 활용하여 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

기업 경영과 

경영 혁신

기업 경영의 뜻과 경영 환경을 파악

하여 윤리 경영과 기업가 정신에 대

하여 사례를 조사하여 토론한 후, 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 수 

있다.

기업 경영의 뜻과 경영 환경을 파

악하여 윤리 경영과 기업가 정신

에 대하여 사례를 조사하여 토론

한 후, 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

기업 경영의 뜻과 경영 환경

을 파악하여 윤리 경영과 기

업가 정신에 대하여 설명할 

수 있다.

경영 관리 기업의 경영 관리를 위한 계획, 조

직, 지휘, 통제 활동에 대한 개념을 

알고 다른 사람에게 예를 들어 설명

할 수 있다.

기업의 경영 관리를 위한 계획, 

조직, 지휘, 통제 활동에 대한 개

념을 알고 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

기업의 경영 관리 요소에 대

하여 설명할 수 있다.

기업의 부문별 

활동

기업의 인적 자원 관리, 생산 관리, 

마케팅 관리, 재무 관리, 회계 정보 

관리의 개념을 알고, 다른 사람에게 

예를 들어 설명할 수 있다.

기업의 인적 자원 관리, 생산 관

리, 마케팅 관리, 재무 관리, 회계 

정보 관리 개념을 알고, 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

기업의 부문별 활동에 대하여 

설명할 수 있다.

글로벌 경영 기업의 국제 활동과 글로벌 경영, 

FTA의 개념을 알고, 사례 및 현황을 

조사하여 다른 사람에게 예를 들어 

설명할 수 있다.

기업의 국제 활동과 글로벌 경영, 

경영 혁신의 개념을 알고, 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

기업의 국제 활동과 글로벌 

경영, 경영 혁신의 개념을 알

고 사례를 조사할 수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

사무 관리의 개요
∙ 사무 관리의 이해

∙ 사무 자동화

워드 프로세서
∙ 워드 프로세서의 기본 기능

∙ 워드 프로세서의 실제 

[기초 과목]

3. 사무 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘사무 관리’는 경영･금융 교과군 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목인 사무 행정의 선수 학

습 내용을 담고 있으며, 경영･사무 활동에 필요한 사무 관리 업무를 산업 현장에서 능동적으로 

수행하기 위하여 컴퓨터를 활용한 문서의 작성과 수･발신, 정리와 보관 등의 실무 능력 등을 함

양할 수 있는 과목이다. 

나. 목표

사무 관리와 관련된 산업 현장의 직무를 수행하기 위하여 요구되는 사무 관리 업무에 관련된 

지식, 기술, 태도 등의 내용을 습득하여 산업 현장에서 실무에 활용할 수 있는 능력과 태도를 기

른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

스프레드시트
∙ 스프레드시트의 기본 기능 

∙ 스프레드시트의 실제

프레젠테이션

∙ 프레젠테이션 작성 원리

∙ 프레젠테이션 기능

∙ 프레젠테이션 실제

정보 통신

∙ 정보 검색

∙ 정보 교환

∙ 정보 보안

나. 영역별 성취기준

1) 사무 관리의 개요

가) 사무 관리의 이해

∙ 사무 관리의 중요성을 설명할 수 있다. 

∙ 사무 관리의 특징을 요약할 수 있다.

나) 사무 자동화

∙ 사무 자동화의 주요 내용을 조사할 수 있다. 

∙ 사무 관리 기술 방법을 설명할 수 있다.

2) 워드 프로세서

가) 워드 프로세서의 기본 기능

∙ 컴퓨터의 기본 기능을 사용할 수 있다. 

∙ 워드 프로세서의 기본 기능을 이용하여 문서를 작성할 수 있다. 

나) 워드 프로세서의 실제

∙ 자료를 입력하고 편집할 수 있다. 

∙ 워드 프로세서의 고급 기능을 사용하여 다양한 문서를 작성할 수 있다.

∙ 워드 프로세서의 고급 기능을 사용하여 문서를 편집할 수 있다.

3) 스프레드시트

가) 스프레드시트의 기본 기능

∙ 스프레드시트의 기능을 설명할 수 있다. 

∙ 스프레드시트의 기본 기능을 사용할 수 있다. 
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나) 스프레드시트의 실제

∙ 스프레드시트의 기본 기능을 이용하여 다양한 문서를 작성할 수 있다.

∙ 스프레드시트의 기능을 이용하여 자료를 관리할 수 있다.

∙ 스프레드시트의 고급 기능인 양식 컨트롤을 사용할 수 있다.

∙ 스프레드시트의 고급 기능인 매크로를 사용할 수 있다.

∙ 스프레드시트의 고급 기능을 사용하여 다양한 문서를 작성할 수 있다. 

4) 프레젠테이션

가) 프레젠테이션 작성 원리

∙ 프레젠테이션의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 프레젠테이션의 과정을 나열할 수 있다. 

∙ 프레젠테이션의 기본 원리를 구분하여 설명할 수 있다.

나) 프레젠테이션 기능

∙ 프레젠테이션 소프트웨어를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 프레젠테이션의 여러 기능을 사용하여 슬라이드에 다양한 디자인을 적용할 수 있다. 

다) 프레젠테이션 실제

∙ 홍보용 프레젠테이션을 기획할 수 있다. 

∙ 프레젠테이션 고급 기능을 사용하여 메시지를 효과적으로 전달할 수 있는 슬라이드를 제

작할 수 있다. 

5) 정보 통신

가) 정보 검색

∙ 정보 검색 방법을 조사하여 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 검색된 자료를 가공할 수 있다. 

나) 정보 교환

∙ 정보 교환의 뜻을 설명할 수 있다. 

∙ 정보 교환의 중요성을 제시할 수 있다. 

∙ 인터넷을 활용한 정보 교환 방법을 토의하고 결과를 발표할 수 있다. 

다) 정보 보안

∙ 정보 보안의 중요성을 제시할 수 있다. 

∙ 정보 보안의 대처 방안을 조사하여 보고서를 작성할 수 있다. 
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3. 교수･학습

  

가. 학생들에게 산업 현장에서 많이 다루게 되는 문서 작성 등 활용도가 높은 다양한 과제를 

제시함으로써 학생들의 산업체 적응 능력과 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

나. ICT 활용 교수･학습을 통해 사무 관리 프로그램에 다양한 디자인을 적용할 수 있고, 메시

지를 효과적으로 전달할 수 있는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

다. 산업 현장에서 다양한 실습 자료를 수집한 후 사무 관리 프로그램의 고급 기능으로 문서를 

작성할 수 있는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

라. 홍보물 제작과 같은 프로젝트 수업을 진행함으로써 실무 적응 능력을 함양할 수 있도록 지

도한다.

마. 사무 관리 기술과 관련된 신문, 방송 매체 등 다양한 시청각 자료를 활용한 토의･토론 활동

으로 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

바. 학습자의 능력과 수준을 고려하여 교과 내용과 실습 내용을 재구성하고, 산업 현장에서 필

요로 하는 지식과 기능을 습득하여 실무에 적용할 수 있는 태도를 함양할 수 있도록 지도

한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 교과 내용에 제시된 사무 관리의 원리, 기능 등에 대한 평가 시 단순하고 지엽적인 평가를 

지양하고 이해력, 적용력, 창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

3) 실습 수행 과정에서 자신의 견해를 정리한 보고서를 제출받아 학생들의 이해도와 보고서 

작성 능력을 평가한다.

4) 학생의 실습 과정을 지속적으로 관찰하여 평가하고, 학생들의 사무 관리 능력 신장을 위해 

과제를 제시하여 발표하게 함으로써 프로젝트 수행 능력에 대한 평가를 실시한다. 

5) 실습 평가에서는 결과뿐만 아니라 과정도 함께 평가하여 학생들의 학습 수행 능력을 평가

한다.

6) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

28

나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

사무 관리의 

개요

사무 관리의 중요성과 특징, 사무 

자동화의 조사 내용을 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다. 

사무 관리의 중요성과 특징, 사

무 자동화의 조사 내용을 다른 

사람에게 설명할 수 있다. 

사무 관리의 중요성과 특징을 

설명할 수 있다.

워드 프로세서 워드 프로세서 프로그램의 기본 기

능 및 고급 기능을 이용하여 다양한 

문서를 정확하게 작성할 수 있다.

워드 프로세서 프로그램의 기본 

기능 및 고급 기능을 이용하여 

문서를 작성할 수 있다. 

워드 프로세서 프로그램의 기본 

기능을 이용하여 문서를 작성할 

수 있다. 

스프레드시트 스프레드시트 프로그램의 기본 기

능 및 고급 기능을 이용하여 다양한 

문서를 작성한 후 다른 사람에게 예

를 들어 설명할 수 있다. 

스프레드시트 프로그램의 기본 

기능 및 고급 기능을 이용하여 

문서를 작성할 수 있다. 

스프레드시트 프로그램의 기본 

기능을 이용하여 문서를 작성할 

수 있다. 

프레젠테이션 프레젠테이션 프로그램의 기본 기

능 및 고급 기능을 이용하여 슬라이

드에 창의적인 디자인을 적용할 수 

있고, 메시지를 효과적으로 전달할 

수 있다.

프레젠테이션 프로그램의 기본 

기능 및 고급 기능을 이용하여 

슬라이드에 디자인을 적용할 수 

있고, 메시지를 전달할 수 있다. 

프레젠테이션 프로그램의 기본 

기능을 슬라이드에 적용할 수 

있다.

정보 통신 인터넷상의 필요한 정보를 수집 

및 가공하고 실무에 창의적으로 

적용할 수 있다.

인터넷상의 필요한 정보를 수집 

및 가공하고 실무에 적용할 수 

있다.

인터넷상의 필요한 정보를 수집

할 수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

회계의 기초 개념

∙ 회계의 의의와 목적

∙ 회계의 분류

∙ 회계의 구성 요소

∙ 거래와 회계의 순환 과정

∙ 회계 윤리

[기초 과목]

4. 회계 원리

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘회계 원리’는 경영･금융 교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 내용을 

담고 있으며, 회계 관련 규정에 따라 거래에 대하여 신속하고 정확한 회계 처리로 재무 상태와 

경영 성과를 도출할 수 있는 능력을 함양할 수 있는 과목이다.

나. 목표

회계의 기본적인 개념과 원리를 이해하고 재무적 정보를 식별･측정･전달하는 능력을 길러 기

업의 회계 정보 이용자에게 합리적인 의사 결정을 하도록 유용한 정보를 제공할 수 있는 능력과 

태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

자산의 회계 처리
∙ 유동 자산의 회계 처리

∙ 비유동 자산의 회계 처리

부채･자본의 회계 처리

∙ 유동 부채의 회계 처리

∙ 비유동 부채의 회계 처리

∙ 자본의 회계 처리

수익과 비용의 회계 처리

∙ 수익의 회계 처리

∙ 비용의 회계 처리

∙ 법인세의 회계처리

결산
∙ 결산의 의의와 절차

∙ 재무제표 작성

나. 영역별 성취기준

1) 회계의 기초 개념

가) 회계의 의의와 목적

∙ 회계의 의의와 목적을 설명할 수 있다.

∙ 회계 정보 이용자를 분류할 수 있다.

나) 회계의 분류

∙ 회계의 종류를 구분하여 설명할 수 있다.

다) 회계의 구성 요소

∙ 재무 상태표를 구성 요소에 맞게 작성할 수 있다.

∙ 손익 계산서를 구성 요소에 맞게 작성할 수 있다.

∙ 재무 상태표와 손익 계산서의 관계를 설명할 수 있다.

라) 거래와 회계의 순환 과정

∙ 거래의 뜻과 종류를 설명할 수 있다.

∙ 거래 요소의 결합 관계를 파악할 수 있다.

∙ 계정의 뜻과 기입 방법을 설명할 수 있다.

∙ 거래를 분개하여 전기할 수 있다.

∙ 회계의 순환 과정을 설명할 수 있다.

마) 회계 윤리

∙ 회계 윤리의 중요성을 사례를 들어 발표할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정의 의미와 중요성을 설명할 수 있다.
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2) 자산의 회계 처리 

가) 유동 자산의 회계 처리

∙ 유동 자산의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 유동 자산의 종류를 분류할 수 있다.

∙ 당좌 자산의 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

∙ 재고 자산의 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

나) 비유동 자산의 회계 처리

∙ 비유동 자산의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 비유동 자산의 종류를 분류할 수 있다.

∙ 투자 자산의 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

∙ 유형 자산의 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

∙ 무형 자산의 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

∙ 기타 비유동 자산의 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

3) 부채･자본의 회계 처리

가) 유동 부채의 회계 처리

∙ 유동 부채의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 유동 부채의 종류를 분류할 수 있다.

∙ 매입 채무 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

∙ 매입 채무 이외의 채무 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

나) 비유동 부채의 회계 처리

∙ 비유동 부채의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 비유동 부채의 종류를 분류할 수 있다.

∙ 비유동 부채 거래에 대하여 회계 처리할 수 있다.

다) 자본의 회계 처리

∙ 자본의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 자본의 종류에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 개인 기업의 자본에 대하여 회계 처리할 수 있다.

∙ 주식회사의 자본에 대하여 회계 처리할 수 있다.
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4) 수익과 비용의 회계 처리

가) 수익의 회계 처리

∙ 수익의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 수익의 종류를 분류할 수 있다.

∙ 영업 수익과 영업 외 수익을 구분하여 회계 처리할 수 있다.

나) 비용의 회계 처리

∙ 비용의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 비용의 종류를 분류할 수 있다. 

∙ 영업 비용과 영업 외 비용을 구분하여 회계 처리할 수 있다.

다) 법인세의 회계처리

∙ 법인세 비용에 대하여 회계처리 할 수 있다.

5) 결산

가) 결산의 의의와 절차

∙ 결산의 절차에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 시산표를 작성할 수 있다.

∙ 결산 수정 분개를 할 수 있다.

∙ 장부를 마감할 수 있다.

나) 재무제표 작성

∙ 재무제표의 의미를 설명할 수 있다.

∙ 재무제표의 작성 방법을 설명할 수 있다.

∙ 재무 상태표를 작성할 수 있다.

∙ 손익 계산서를 작성할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 회계 처리 결과가 이해관계자의 의사 결정에 미치는 영향에 대하여 사례를 들어 지도함으

로써 직업윤리 의식을 향상시킨다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

회계의 기초 

개념 

회계의 기초 개념을 정확히 알고 재

무 상태표, 손익 계산서 구성 요소, 

회계의 순환 과정에 대하여 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다. 

회계의 기초 개념을 정확히 알고 

재무 상태표, 손익 계산서 구성 

요소, 회계의 순환 과정에 대하여 

다른 사람에게 설명할 수 있다. 

회계의 기초 개념을 알고 재무 

상태표, 손익 계산서 구성 요소, 

회계의 순환 과정을 설명할 수 

있다.

자산의 회계 

처리

자산의 뜻과 종류를 다른 사람에게 

예를 들어 설명할 수 있으며, 거래에 

대하여 계정 과목별로 정확하게 회

계 처리를 할 수 있다.

자산의 뜻과 종류를 설명할 수 있

으며, 거래에 대하여 계정 과목별

로 회계 처리를 할 수 있다.

자산의 뜻과 종류를 이해할 수 

있으며, 자산 계정 과목을 구분

하여 분개할 수 있다.

나. 회계 용어에 대한 의미를 파악할 수 있도록 한자를 활용하여 지도함으로써 의사소통 능력

을 향상시킨다.

다. 회계의 정확한 기록･계산･정리가 왜 필요한지를 지도함으로써 업무 관련 수리 능력을 향상

시킬 수 있다.

라. 실제 사례를 들어 회계의 순환 과정에 따라 거래, 분개, 전기, 결산 과정을 정확하게 처리함

으로써 자원 관리 능력을 향상시킨다.

마. 이론을 바탕으로 기업의 실제 거래로 실습을 병행하여 지도함으로써 문제 해결 능력을 향

상시킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 회계 윤리와 관련하여 기업의 사회적 역할에 대한 모둠별 토론 평가를 한다.

2) 거래에 대한 회계 처리를 정확하게 하는지 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 두어 평

가한다.

3) 신문이나 인터넷을 통해 정보 공시된 재무제표 자료를 조사하여 학습에 활용한다.

4) 거래에 대한 정확하고 신속한 회계 처리를 위하여 사례를 이용한 평가를 한다. 

5) 단원이 끝나면 신속 정확한 회계 처리를 할 수 있는지 이론적 지식을 평가한다. 

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

부채･자본의 

회계 처리

부채･자본의 뜻과 종류를 다른 사람

에게 예를 들어 설명할 수 있으며, 

거래에 대하여 계정 과목별로 정확

하게 회계 처리를 할 수 있다.

부채･자본의 뜻과 종류를 다른 사

람에게 설명할 수 있으며, 거래에 

대하여 계정 과목별로 회계 처리

를 할 수 있다.

부채･자본의 뜻과 종류를 이해할 

수 있으며, 부채･자본 계정 과목

을 구분하여 분개할 수 있다.

수익과 

비용의 회계 

처리

수익과 비용의 뜻과 종류를 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있으

며, 거래에 대하여 계정 과목별로 정

확하게 회계 처리를 할 수 있다.

수익과 비용의 뜻과 종류를 다른 

사람에게 설명할 수 있으며, 거래

에 대하여 계정 과목별로 회계 처

리를 할 수 있다.

수익과 비용의 뜻과 종류를 이

해할 수 있으며, 수익과 비용 계

정 과목을 구분하여 분개할 수 

있다.

결산 결산 과정을 숙지하여 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있으며, 재

무 상태표, 손익 계산서를 정확하게 

작성할 수 있다.

결산 과정을 숙지하여 다른 사람

에게 설명할 수 있으며, 재무 상

태표, 손익 계산서를 작성할 수 

있다.

결산 과정을 숙지하여 재무 상

태표, 손익 계산서의 구성 요소

를 구분할 수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

회계 정보 처리 시스템의 기초

∙ 회계의 기초 개념

∙ 기업의 재무 상태와 경영 성과

∙ 회계의 순환 과정

∙ 회계 정보 처리 시스템

[기초 과목]

5. 회계 정보 처리 시스템

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘회계 정보 처리 시스템’은 경영･금융 교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 

학습 내용을 담고 있으며, 기업의 회계적인 사건이나 거래와 관련된 업무를 전산 프로그램을 통

하여 신속하고 정확하게 처리하는 능력을 함양할 수 있는 과목이다. 

나. 목표

기업의 회계 업무를 효율적으로 처리할 수 있는 능력을 함양하여, 기업의 이해관계자들에게 경

제적 의사 결정에 유용한 재무 상태와 경영 성과 등 회계 정보를 제공할 수 있는 수행 능력과 태

도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

재무 상태표 계정의 회계 정보 처리

∙ 자산의 회계 정보 처리

∙ 부채의 회계 정보 처리

∙ 자본의 회계 정보 처리

손익 계산서 계정의 회계 정보 처리

∙ 매출액과 매출 원가의 회계 정보 처리

∙ 판매비와 관리비의 회계 정보 처리

∙ 영업 외 수익과 영업 외 비용의 회계 정보 처리

부가 가치세의 회계 정보 처리

∙ 부가 가치세의 기초 개념

∙ 부가 가치세의 과세 거래 

∙ 부가 가치세의 과세 표준과 납부 세액

∙ 부가 가치세의 회계 정보 처리

결산 및 회계 정보의 조회

∙ 결산 정리에 관한 회계 정보 처리

∙ 재무제표의 조회

∙ 데이터 관리

원가 회계 정보 처리

∙ 원가 회계의 기초 개념

∙ 원가 계산의 절차

∙ 원가 회계 정보 처리

나. 영역별 성취기준

1) 회계 정보 처리 시스템의 기초

가) 회계의 기초 개념

∙ 회계의 목적에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 회계의 종류를 분류할 수 있다. 

나) 기업의 재무 상태표와 경영 성과

∙ 기업의 재무 상태표를 작성할 수 있다.

∙ 기업의 손익 계산서를 작성할 수 있다.

다) 회계의 순환 과정

∙ 회계의 순환 과정을 설명할 수 있다.

∙ 결산 절차를 수행할 수 있다.

라) 회계 정보 처리 시스템

∙ 회계 정보 처리 시스템의 특징을 파악할 수 있다.

∙ 회계 정보 처리 시스템을 설치할 수 있다.

∙ 회계 정보 처리 시스템에 기업의 기초 정보를 등록할 수 있다.
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2) 재무 상태표 계정의 회계 정보 처리

가) 자산의 회계 정보 처리

∙ 자산 계정의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 자산의 거래에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

나) 부채의 회계 정보 처리

∙ 부채 계정의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 부채의 거래에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

다) 자본의 회계 정보 처리

∙ 자본의 종류를 분류할 수 있다.

∙ 자본 거래에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

3) 손익 계산서 계정의 회계 정보 처리

가) 매출액과 매출 원가의 회계 정보 처리

∙ 수익 계정의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 비용 계정의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 순 매출액, 매출 원가를 계산할 수 있다.

∙ 매출 거래에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

∙ 매입 거래에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

나) 판매비와 관리비의 회계 정보 처리

∙ 판매비와 관리비 계정의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 판매비와 관리비에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리를 할 수 있다.

다) 영업 외 수익과 영업 외 비용의 회계 정보 처리

∙ 영업 외 수익 계정의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 영업 외 비용 계정의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 영업 외 수익에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

∙ 영업 외 비용에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

4) 부가 가치세의 회계 정보 처리

가) 부가 가치세의 기초 개념

∙ 부가 가치세의 개념을 설명할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

38

나) 부가 가치세의 과세 거래

∙ 부가 가치세 과세 거래에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 영세율과 면세 적용 대상에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 세금 계산서를 작성하여 발급할 수 있다.

다) 부가 가치세의 과세 표준과 납부 세액

∙ 부가 가치세 과세 표준을 산출할 수 있다. 

∙ 부가 가치세 납부 세액을 산출할 수 있다.

∙ 부가 가치세 신고서를 작성할 수 있다.

라) 부가 가치세의 회계 정보 처리

∙ 부가 가치세에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

5) 결산 및 회계 정보의 조회

가) 결산 정리에 관한 회계 정보 처리

∙ 결산의 절차를 설명할 수 있다.

∙ 결산 정리 사항에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

나) 재무제표의 조회

∙ 손익 계산서 계정에 관한 장부를 조회할 수 있다. 

∙ 재무 상태표 계정에 관한 장부를 조회할 수 있다.

다) 데이터 관리

∙ 데이터 백업 작업을 할 수 있다.

∙ 백업 데이터 복구 관리를 할 수 있다.

6) 원가 회계 정보 처리

가) 원가 회계의 기초 개념

∙ 원가 회계의 뜻과 목적을 설명할 수 있다.

∙ 원가 요소 계정을 설명할 수 있다.

나) 원가 계산의 절차

∙ 원가의 요소별 계산을 할 수 있다.

∙ 원가의 부문별 계산을 할 수 있다.

∙ 개별 원가 계산을 할 수 있다.

∙ 종합 원가 계산을 할 수 있다.



    

경영･금융 전문 교과-기초-5. 회계 정보 처리 시스템

39

다) 원가 회계 정보 처리

∙ 원가 계산에 대하여 회계 정보 처리 시스템으로 처리할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 회계 원리의 기본적인 이론을 바탕으로 회계 정보 처리 시스템을 이용한 실무 능력을 향상

시킨다.

나. 회계 정보 처리 시스템에 대한 종합적인 매뉴얼을 숙지하도록 지도함으로써 기술 능력을 

향상시킨다.

다. 실제 데이터를 이용하여 실습을 지도함으로써 산출된 결과를 분석할 수 있는 정보 활용 능

력을 향상시킨다.

라. 회계의 순환 과정을 이해하고 기업의 경영 성과를 도출함으로써 스스로 학습할 수 있는 자

기 주도적 학습 능력을 향상시킨다.

마. 세무 기초 지식 등 관련 법규를 지도함으로써 문제 해결 능력을 향상시킨다.

바. 회계 정보를 수집･분석하고 활용함으로써 자원 활용 능력을 향상시킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 실제 데이터 자료를 활용하여 회계 처리한 결과 산출이 정확한지 실습 평가한다.

2) 주어진 데이터를 신속하고 정확하게 매뉴얼에 따라 처리하는지 회계 처리 과정을 평가

한다.

3) 종류별로 다양한 거래에 대하여 신속하고 정확하게 회계 처리할 수 있는지 평가한다.

4) 회계 관련 규정에 맞게 부가 가치세를 계산하고 납부할 수 있는지 평가한다.

5) 반복적인 훈련으로 학습자의 자기 주도적 학습 능력 향상에 초점을 두어 평가한다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

40

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

회계 정보 처리 

시스템의 기초

회계의 개념에 대한 체계적인 이

론이 정립되어 시스템의 기초 사

항을 신속하고 정확하게 구축할 

수 있다.

회계의 개념에 대한 체계적인 이

론이 정립되어 시스템의 기초 사

항을 정확하게 구축할 수 있다.

회계의 개념을 이해하고 시스

템의 기초 사항을 구축할 수 

있다.

재무 상태표 

계정의 회계 

정보 처리

자산, 부채, 자본 거래에 대하여 

정확하게 회계 처리를 할 수 있

으며, 재무 상태표 결과를 신속

하고 정확하게 산출할 수 있다.

자산, 부채, 자본 거래에 대하여 

회계 처리를 할 수 있으며, 재무 

상태표 결과를 정확하게 산출할 

수 있다.

자산, 부채, 자본 거래에 대한 

계정 과목을 이해하고 재무 상

태표 결과를 산출할 수 있다.

손익 계산서 

계정의 회계 

정보 처리

수익과 비용 거래에 대하여 정확

하게 회계 처리할 수 있으며 신

속 정확하게 손익 계산서를 작성 

할 수 있다.

수익과 비용 거래에 대하여 회계 

처리할 수 있으며 손익 계산서를 

작성할 수 있다.

수익과 비용 거래를 구분할 수 

있으며 손익 계산서 작성을 수

행할 수 있다.

부가 가치세의 

회계 정보 처리

부가 가치세의 과세 거래에 대

하여 다른 사람에게 예를 들어 

설명할 수 있으며, 신속하고 정

확하게 납부 세액을 산출할 수 

있다.

부가 가치세의 과세 거래에 대하

여 다른 사람에게 설명할 수 있으

며, 납부 세액을 산출할 수 있다.

부가 가치세의 과세 거래에 대

한 개념을 알고 납부 세액을 산

출할 수 있다.

결산 및 회계 

정보의 조회

회계 정보 처리 시스템의 결산 

과정을 신속하고 정확하게 처리 

후 결과에 대한 정보를 조회, 분

석 활용 할 수 있다.

회계 정보 처리 시스템의 결산 과

정을 정확하게 처리 후 결과에 대

한 정보를 조회, 분석할 수 있다.

회계 정보 처리 시스템의 결산 

과정을 처리 후 결과에 대한 정

보를 조회할 수 있다.

원가 회계 정보 

처리

원가 계산에 대하여 예를 들어 

다른 사람에게 설명할 수 있으며, 

회계 정보 처리 시스템으로 원가

를 신속하고 정확하게 계산할 수 

있다.

원가 계산에 대하여 다른 사람에

게 설명할 수 있으며, 회계 정보 

처리 시스템으로 정확하게 원가를 

계산할 수 있다.

원가 계산의 개념을 이해하고 

회계 정보 처리 시스템으로 원

가를 계산할 수 있다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역 내용 영역 요소

기업 자원 통합 관리의 기초

∙ 기업 자원 통합 관리의 개념

∙ 기업 자원 통합 관리의 필요성과 특징

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템의 이해

인사 관리

∙ 인적 자원 관리

∙ 임금 및 복리 후생 관리

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템 인사 관리 업무 적용

[기초 과목]

6. 기업 자원 통합 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘기업 자원 통합 관리’는 경영･금융 교과군 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 

내용을 담고 있으며, 정보 기술을 바탕으로 한 프로그램을 활용하여 신속하고 정확하게 기업 자

원을 통합 관리하여 경영 자원을 효과적으로 이용하는 능력을 향상시킬 수 있는 과목이다.

나. 목표

기업 자원 통합 관리에 대한 기본적인 개념과 원리를 이해하고, 기업의 인사, 회계, 물류, 생산 

등 관련 업무를 신속하고 효과적으로 통합하여 관리하고 수행할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

회계 관리

∙ 회계의 기초

∙ 부가 가치세 관리

∙ 자금 및 예산 관리

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템 회계 관리 업무 적용

물류 관리

∙ 물류의 기초

∙ 영업 관리

∙ 구매 자재 관리

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템 물류 관리 업무 적용

생산 관리

∙ 생산 관리의 기초

∙ 생산 계획과 통제

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템 생산 관리 업무 적용

나. 영역별 성취기준

1) 기업 자원 통합 관리의 기초

가) 기업 자원 통합 관리의 개념 

∙ 기업 경영에 관한 일반적인 이론을 설명할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리의 발전 과정을 설명할 수 있다. 

나) 기업 자원 통합 관리의 필요성과 특징

∙ 기업 자원 통합 관리의 필요성에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리의 특징을 파악할 수 있다.

다) 기업 자원 통합 관리 시스템의 이해

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템의 구축 절차를 파악할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 시스템의 기초 정보를 등록할 수 있다.

2) 인사 관리

가) 인적 자원 관리

∙ 인적 자원 관리의 개념과 성격을 설명할 수 있다.

∙ 인적 자원의 확보 및 개발 업무를 설명할 수 있다.

나) 임금 및 복리 후생 관리

∙ 임금 관리 체계를 설명할 수 있다.

∙ 복리 후생 유형과 4대 보험을 분류할 수 있다.
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∙ 종업원의 급여 및 세금 계산, 연말 정산을 할 수 있다.

∙ 신규 입사자와 퇴사자에 대한 행정적인 업무를 처리할 수 있다.

다) 기업 자원 통합 관리 시스템 인사 관리 업무 적용

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 인사 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 급여 관리 업무를 수행할 수 있다.

3) 회계 관리

가) 회계의 기초

∙ 회계의 기초 개념에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 회계의 순환 과정에 대하여 설명할 수 있다.

나) 부가 가치세 관리

∙ 부가 가치세 개념을 설명할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 납부 세액을 산출할 수 있다.

다) 자금 및 예산 관리

∙ 자금의 기초 개념을 설명할 수 있다.

∙ 예산의 기초 개념을 설명할 수 있다.

라) 기업 자원 통합 관리 시스템 회계 관리 업무 적용

∙기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 일반적인 거래의 회계 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 부가 가치세 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 자금 및 예산 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 고정 자산 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 결산 관리 업무를 수행할 수 있다.

4) 물류 관리

가) 물류 관리의 기초

∙ 물류 관리의 기초 개념에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 물류 관리의 흐름을 이해하고 설명할 수 있다.

나) 영업 관리

∙ 수요 및 판매 예측을 측정할 수 있다.

∙ 판매 계획을 세울 수 있다.
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다) 구매 자재 관리

∙ 구매 관리에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 자재 및 재고 관리를 효율적으로 실행할 수 있다.

라) 기업 자원 통합 관리 시스템 물류 관리 업무 적용

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 영업 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 자재 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 구매 관리 업무를 수행할 수 있다.

5) 생산 관리

가) 생산 관리의 기초

∙ 생산 관리 개념에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 생산 관리 시스템 유형별로 구분할 수 있다.

나) 생산 계획과 통제

∙ 생산 계획을 세울 수 있다.

∙ 공정 관리에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 품질 관리에 대하여 설명할 수 있다.

다) 기업 자원 통합 관리 시스템 생산 관리 업무 적용

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 생산 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 공정 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 기업 자원 통합 관리 프로그램을 활용하여 품질 관리 업무를 수행할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 기업 자원 통합 관리 프로그램을 이용하여 자원 자료를 입력, 조회, 운영 등 실무 활용을 

지도함으로써 기업의 자원 관리 능력을 향상시킨다.

나. 기업 자원 통합 관리 프로그램에 의한 기업 경영 정보를 산출하고 결과를 분석함으로써 문

제 해결 능력을 향상시킨다.

다. 기업 업무의 흐름을 파악하고 기업 자원 통합 관리 프로그램을 실무에 적용하도록 반복하

여 지도함으로써 자기 주도적 학습 능력을 향상시킨다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

기업 자원 

통합 관리의 

기초

기업 자원 관리의 도입 목적과 효과 

및 통합 관리 프로그램의 특징을 다

른 사람에게 예를 들어 설명할 수 있

으며, 매뉴얼에 따라 신속하고 정확

하게 수행할 수 있다.

기업 자원 관리의 도입 목적과 효

과 및 통합 관리 프로그램의 특징

을 다른 사람에게 설명할 수 있으

며, 매뉴얼에 따라 정확하게 수행

할 수 있다.

기업 자원 관리의 도입 목적과 효

과를 이해하고 통합 프로그램 매

뉴얼에 따라 수행할 수 있다.

인사 관리 인사와 관련된 실제 사례를 프로그

램에 적용하여 결과를 신속하고 정

확하게 산출하여 보고서를 작성할 

수 있다.

인사와 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용하여 결과를 정확하게 

산출할 수 있다.

인사와 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용할 수 있다.

라. 기업 자원 통합 관리 프로그램을 신속하고 정확하게 사용할 수 있도록 사례별로 지도함으

로써 업무 능력을 향상시킨다.

마. 새로운 경영 시스템의 도입으로 경영 효율화에 기여함으로써 조직 이해 능력을 향상시킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 사례 중심으로 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 두어 통합 관리 프로그램을 종합적으

로 다룰 수 있는지 평가한다.

2) 기업 경영에 관한 일반적인 이론에 대한 자료를 분석할 수 있는지 보고서를 제출하도록 하

여 평가한다.

3) 실제 기업의 사례를 통합 관리 프로그램을 이용하여 결과를 정확하게 도출할 수 있는지 

과정을 평가한다.

4) 이론을 바탕으로 신속하고 정확하게 부문별로 업무 처리를 할 수 있는지 실습을 통해 평

가한다.

5) 상황별로 기업의 자원 관리를 통합적으로 연계하여 관리할 수 있는지 문제 해결 능력을 

평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

회계 관리 회계와 관련된 실제 사례를 프로그

램에 적용하여 결과를 신속하고 정

확하게 산출하여 보고서를 작성할 

수 있다.

회계와 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용하여 결과를 정확하게 

산출할 수 있다.

회계와 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용할 수 있다.

물류 관리 물류와 관련된 실제 사례를 프로그

램에 적용하여 결과를 신속하고 정

확하게 산출할 수 있다.

물류와 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용하여 결과를 정확하게 

산출할 수 있다.

물류와 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용하여 결과를 산출할 

수 있다.

생산 관리 생산과 관련된 실제 사례를 프로그

램에 적용하여 결과를 신속하고 정

확하게 산출할 수 있다.

생산과 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용하여 결과를 정확하게 

산출할 수 있다.

생산과 관련된 실제 사례를 프로

그램에 적용하여 결과를 산출할 

수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

세무 일반의 기초

∙ 조세의 의의와 분류

∙ 세법의 체계와 과세 요건

∙ ｢국세 기본법｣의 이해

∙ 기업 회계와 세무 회계

[기초 과목]

7. 세무 일반

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘세무 일반’은 경영･금융 교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 세무 실무 과목의 선수 학습 내

용을 담고 있으며, 세무 회계 정보 활용에 관한 지식과 세법에 근거하여 기업이 납부할 세액을 

계산하여 신고 납부할 수 있는 업무 수행 능력을 함양하고, 세무 회계 처리 업무 담당자로서의 

능력 등을 함양할 수 있는 과목이다. 

나. 목표

세무 업무와 관련된 세법의 기본 지식을 습득하여 개인과 기업이 납부해야 할 세금을 계산하여 

신고･납부할 수 있는 능력과 세무관련 업무를 수행할 수 있는 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

부가 가치세

∙ 부가 가치세의 개요

∙ 납세 의무자와 과세 거래

∙ 사업장과 거래 장소

∙ 영세율 적용과 면세

∙ 과세 표준과 세액의 계산

∙ 거래 징수와 세금 계산서

∙ 납세 절차와 환급

소득세

∙ 소득세의 기초 개념

∙ 원천 징수의 이해

∙ 종합 소득세의 계산 구조

∙ 종합 소득 과세 표준과 세액의 계산

∙ 종합 소득세의 신고와 납부

∙ 종합 소득 이외의 분류 과세

법인세

∙ 법인세의 기초 개념

∙ 사업 연도의 소득

∙ 과세 표준과 세액의 계산

∙ 법인세의 납부 절차

기타 조세

∙ 부동산과 세금

∙ 기타 국세

∙ 지방세

나. 영역별 성취기준

1) 세무 일반의 기초

가) 조세의 의의와 분류

∙ 조세의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 조세의 특징을 나열할 수 있다. 

∙ 우리나라의 조세를 분류할 수 있다.

나) 세법의 체계와 과세 요건

∙ 조세법의 기본 원칙을 요약할 수 있다. 

∙ 납세 의무의 성립･확정･소멸의 과정을 설명할 수 있다.

∙ 과세 표준의 신고와 환급 절차를 조사하여 발표할 수 있다.

다) ｢국세 기본법｣의 이해

∙ ｢국세 기본법｣의 용어를 구분하여 설명할 수 있다. 

∙ 납세자의 권리 보호 제도를 구분하여 제시할 수 있다. 
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라) 기업 회계와 세무 회계

∙ 기업 회계와 세무 회계의 의의를 비교하여 설명할 수 있다.

∙ 기업 회계와 세무 회계의 차이점을 구분하여 제시할 수 있다. 

2) 부가 가치세

가) 부가 가치세의 개요

∙ 부가 가치세의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 과세 유형을 구분하여 제시할 수 있다.

∙ 부가 가치세를 가산법과 전 단계 세액 공제법으로 계산할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 특징을 요약할 수 있다.

나) 납세 의무자와 과세 거래

∙ 부가 가치세의 납세 의무자와 과세 기간을 구분하여 제시할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 과세 거래의 종류를 사례별로 구분할 수 있다. 

∙ 부가 가치세의 간이 과세자와 일반 과세자를 구분할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 납부 세액을 계산할 수 있다.

∙ 부가 가치세 간이 과세자의 납부 세액을 계산할 수 있다.

다) 사업장과 거래 장소

∙ 사업장의 범위를 구분하여 제시할 수 있다. 

∙ 사업자 등록 방법을 제시할 수 있다.

∙ 사업자 등록 번호의 구성에 대해 설명할 수 있다.

∙ 재화와 용역이 공급되는 거래 장소를 구분하여 제시할 수 있다. 

라) 영세율 적용과 면세

∙ 영세율과 면세의 적용 대상을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 영세율과 면세에 해당하는 거래를 구분하여 제시할 수 있다. 

마) 과세 표준과 세액의 계산

∙ 부가 가치세의 과세 표준을 계산할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 납부 세액 계산 구조를 설명할 수 있다. 

∙ 부가 가치세의 납부 세액을 계산할 수 있다. 

바) 거래 징수와 세금 계산서

∙ 거래 징수의 의미를 설명할 수 있다.

∙ 세금 계산의 증빙 서류를 구분할 수 있다.

∙ 세금 계산서의 기재 사항을 서식에 맞추어 작성할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

50

사) 납세 절차와 환급

∙ 부가 가치세 신고 절차를 설명할 수 있다. 

∙ 부가 가치세 납부 절차를 설명할 수 있다. 

∙ 부가 가치세의 가산세 종류를 구분할 수 있다. 

∙ 부가 가치세의 환급 절차에 대해 나열할 수 있다.

3) 소득세

가) 소득세의 기초 개념

∙ 소득세의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 소득세의 특징을 요약할 수 있다. 

∙ 소득세의 과세 유형을 구분하여 제시할 수 있다. 

∙ 소득세의 과세 방법과 과세 기간, 납세지에 대해 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 소득세의 계산 구조를 설명할 수 있다.

∙ 종합 과세 소득과 분류 과세 소득을 구분하여 제시할 수 있다.

나) 원천 징수의 이해

∙ 원천 징수의 기초 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 원천 징수 대상 소득을 구분하여 제시할 수 있다. 

다) 종합 소득세의 계산 구조

∙ 종합 소득 금액의 계산 구조를 설명할 수 있다. 

∙ 이자 소득과 배당 소득을 계산할 수 있다. 

∙ 사업 소득을 계산할 수 있다. 

∙ 근로 소득을 계산할 수 있다. 

∙ 연금 소득을 계산할 수 있다. 

∙ 기타 소득을 계산할 수 있다. 

∙ 소득 금액 계산의 특례를 구분하여 설명할 수 있다. 

라) 종합 소득 과세 표준과 세액의 계산

∙ 종합 소득 공제의 종류를 구분할 수 있다.

∙ 종합 소득 공제 금액을 계산할 수 있다.

∙ 종합 소득 과세 표준을 계산할 수 있다.

∙ 종합 소득 산출 세액을 계산할 수 있다.

∙ 종합 소득 납부 세액을 계산할 수 있다.
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마) 종합 소득세의 신고와 납부

∙ 종합 소득세의 신고와 납부 업무를 수행할 수 있다. 

∙ 소득세의 결정과 경정에 대해 비교하여 설명할 수 있다. 

∙ 소득세의 징수와 환급에 대해 비교하여 설명할 수 있다. 

바) 종합 소득 이외의 분류 과세

∙ 퇴직 소득세를 계산할 수 있다. 

∙ 양도 소득세를 계산할 수 있다. 

4) 법인세

가) 법인세의 기초 개념

∙ 법인세의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 법인세의 특징을 요약할 수 있다. 

∙ 법인세의 사업 연도를 계산할 수 있다. 

나) 사업 연도의 소득

∙ 각 사업 연도의 소득 금액 계산 구조를 제시할 수 있다.

∙ 익금과 익금 불산입 항목을 구분하여 설명할 수 있다. 

∙ 손금과 손금 불산입 항목을 구분하여 설명할 수 있다. 

다) 과세 표준과 세액의 계산

∙ 법인세 과세 표준을 계산할 수 있다.

∙ 법인세 산출 세액의 구조를 설명할 수 있다.

∙ 법인세 세액 공제와 세액 감면의 종류를 구분하여 제시할 수 있다.

라) 법인세의 납부 절차

∙ 법인세의 신고 및 납부 절차에 대하여 토의하고 발표할 수 있다.

∙ 사업 연도 중도의 신고와 납부에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 법인세의 결정과 경정에 대해 비교하여 설명할 수 있다. 

∙ 법인세의 징수 및 환급에 대해 비교하여 설명할 수 있다. 

∙ 법인세와 관련된 가산세의 종류를 구분하여 제시할 수 있다. 

5) 기타 조세

가) 부동산과 세금

∙ 부동산 거래와 관련된 세금의 종류를 구분할 수 있다. 



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

52

나) 기타 국세

∙ 상속세의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 상속세의 세금 계산 구조를 설명할 수 있다.

∙ 증여세의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 증여세의 세금 계산 구조를 설명할 수 있다.

∙ 기타 국세의 종류를 구분하여 제시할 수 있다.

다) 지방세

∙ 지방세의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 지방세의 종류를 구분할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 지역 사회나 산업 현장에서 직접 체험하고 있는 세무 관련 자료를 조사하여 발표하도록 지

도한다.

나. 실제 세무 활동과 관련된 구체적인 사례를 활용하여 학습할 내용과 학생들의 경험을 토의

할 수 있는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

다. 세무 회계에 대한 다양한 경험 사례를 재구성하고, 역할놀이(role play) 등을 통하여 세무 

회계 처리에 대한 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

라. 세무 활동 과정에서 발생하는 세무 회계 내용에 대한 자료를 스스로 수집하고 정리할 수 

있는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

마. 사례 중심의 토의･토론 학습을 통해 자신이 전하고자 하는 의사를 언어적 또는 비언어적 

수단을 활용하여 효과적으로 전달하고, 다른 사람의 의도를 정확히 파악하여 이해하는 의

사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

바. 세무 분야의 전문가 인터뷰 및 현장 체험 활동을 통해 소득세 및 법인세의 역할에 대한 이

해력과 현장 적응력을 높이는 실무 수행 능력을 함양할 수 있도록 지도한다. 

사. 세무 일반에 관련된 회계 자료를 정확하게 분석하여 계산할 수 있는 수리 능력을 향상시킬 

수 있도록 지도한다.

아. 세무 회계에 대한 사회적 책임 의식과 윤리 의식을 함양할 수 있도록 지도한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

세무 일반의 

기초

조세의 의의와 분류 방법을 이해하

고, 세법의 체계와 과세 요건, ｢국세 

기본법｣, 기업 회계와 세무 회계의 

차이점을 다른 사람에게 예를 들어 

설명할 수 있다.

조세의 의의와 분류 방법을 이

해하고, 세법의 체계와 과세 요

건, ｢국세 기본법｣, 기업 회계와 

세무 회계의 차이점을 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

조세의 의의와 분류 방법을 이해

하고, 세법의 체계와 과세 요건, 

｢국세 기본법｣을 설명할 수 있다.

부가 가치세 부가 가치세의 개념과 과세 유형을 

이해하고, 과세 표준과 납부 세액을 

산출할 수 있으며, 그 과정을 다른 

사람에게 예를 들어 설명할 수 있다.

부가 가치세의 개념과 과세 유

형을 이해하고, 과세 표준과 납

부 세액을 산출할 수 있다.

부가 가치세의 개념과 과세 유형

을 이해하고, 과세 표준과 납부 세

액의 구성 요소를 구분할 수 있다.

소득세 소득세의 개념과 특징, 유형과 내용

을 이해하고, 원천 징수의 내용을 구

분하여 과세 표준과 납부 세액을 산

출할 수 있으며, 그 과정을 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다.

소득세의 개념과 특징, 유형과 

내용을 이해하고, 원천 징수의 

내용을 구분하여 과세 표준과 

납부 세액을 산출할 수 있다.

소득세의 개념과 특징, 유형과 내

용을 이해하고, 원천 징수의 내용

을 구분할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 교과 내용에 제시된 세무 일반에 대해 단순하고 지엽적인 평가를 지양하고 이해력, 적용

력, 창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

3) 세무 일반 회계 처리 수행 과정에서 학생들이 제출한 보고서 및 발표 자료, 소감문 등을 

토대로 학생들의 과제 수행에 대한 적극성과 이해도를 평가한다.

4) 세무 일반 학습 수행 과정에서는 학생들 스스로의 견해를 정리한 보고서를 제출받아 학생

들의 이해도와 논술 능력을 평가한다. 

5) 세무 일반 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 

제시한 후 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다. 

6) 프로젝트 학습 수행 전 과정에서 프로젝트 계획서, 모둠 일지, 발표 자료, 발표 태도, 동료 

평가서 등을 적절히 활용하여 평가한다. 

7) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

법인세 법인세의 개념과 특징을 이해하고, 

과세 표준과 납부 세액을 산출할 수 

있으며, 그 과정을 다른 사람에게 예

를 들어 설명할 수 있다.

법인세의 개념과 특징을 이해하

고, 과세 표준과 납부 세액을 산

출할 수 있다.

법인세의 개념과 특징을 이해하

고, 과세 표준과 납부 세액의 구

성 요소를 구분할 수 있다.

기타 조세 부동산 거래와 관련된 세금의 종류

와 기타 국세의 뜻과 종류, 지방세의 

종류에 대해 이해하고 상속세와 증

여세를 산출할 수 있으며, 그 과정을 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 수 

있다.

부동산 거래와 관련된 세금의 

종류와 기타 국세의 뜻과 종류, 

지방세의 종류에 대해 이해하고, 

상속세와 증여세를 산출할 수 

있다.

부동산 거래와 관련된 세금의 종

류와 기타 국세의 뜻과 종류, 지

방세의 종류에 대해 이해하고, 상

속세와 증여세를 구분할 수 있다. 
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내용 영역 내용 영역 요소

유통과 유통 활동

∙ 유통의 뜻과 역할

∙ 유통의 경로와 유통 구조

∙ 유통 활동과 보조 기관

∙ 유통 상도덕과 관련 법규

[기초 과목]

8. 유통 일반

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘유통 일반’은 경영･금융 교과군 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 내용을 담

고 있으며, 유통 활동에 필요한 유통 업무를 산업 현장에서 능동적으로 수행하기 위하여 유통과 

유통 정보 활용에 관한 지식을 습득하고 유통 관리자로서의 능력 등을 함양할 수 있는 과목이다.

나. 목표

유통과 관련된 산업 현장의 직무를 수행하기 위하여 요구되는 유통 분야에 관한 기본적인 지식

과 현장 실무 능력을 습득하고, 이를 바탕으로 유통 실무 분야 업무에 관련된 지식, 기술, 태도 등

의 내용을 습득하여 산업 현장에서 실무에 활용할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

유통 경로

∙ 유통 경로의 유형

∙ 유통 경로의 구성원

∙ 상적 및 물적 유통 관리

유통 정보 

∙ 유통 정보의 이해

∙ 유통 정보 기술

∙ 유통 및 물류 정보 시스템

유통 관리

∙ 상권 분석

∙ 점포 관리

∙ 서비스 관리

∙ 판매 촉진

유통의 실제

∙ 구매 조달

∙ 자재 관리

∙ 공정 관리

∙ 품질 관리

∙ 공급망 관리

유통 산업의 미래

∙ 유통 환경의 변화

∙ 유통 산업의 현대화

∙ 유통 산업의 전망

나. 영역별 성취기준

1) 유통과 유통 활동

가) 유통의 뜻과 역할

∙ 유통의 기능을 설명할 수 있다. 

∙ 유통의 역할을 요약할 수 있다.

나) 유통의 경로와 유통 구조

∙ 유통 경로의 중요성과 유용성에 대해 조사하여 발표할 수 있다. 

∙ 유통 경로의 필요성을 설명할 수 있다.

∙ 유통 경로의 구조를 다양한 시청각 자료로 제시할 수 있다.

다) 유통 활동과 보조 기관

∙ 유통의 본질적인 활동과 이와 관련된 운송, 보관, 하역, 금융, 정보 활동을 구분하여 설명

할 수 있다. 

∙ 유통 보조 기관의 종류를 구분하여 제시할 수 있다. 

라) 유통 상도덕과 관련 법규 

∙ 유통업자가 지켜야 할 상도덕에 대하여 토론할 수 있다. 
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∙ 유통 관련 법규를 구분하여 제시할 수 있다. 

2) 유통 경로

가) 유통 경로의 유형

∙ 유통 경로의 효율적인 관리를 위하여 관리형, 계약형, 기업형 유통 경로와 같은 유형별 

특징을 구분하여 설명할 수 있다. 

∙ 프랜차이즈 시스템의 장단점과 효과에 대해 토론하고 발표할 수 있다.

나) 유통 경로의 구성원

∙ 유통 경로의 담당자를 구분할 수 있다. 

∙ 소비 경제를 직접 담당하고 있는 소매상의 정의에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 소비 경제를 직접 담당하고 있는 소매상의 기능에 대해 제시할 수 있다. 

∙ 도매상의 역할을 역할놀이를 통하여 구현할 수 있다.

다) 상적 및 물적 유통 관리

∙ 상적 유통 관리의 정의를 설명할 수 있다.

∙ 상적 유통 관리의 목표에 대해 설명할 수 있다.

∙ 물적 유통 관리의 정의를 설명할 수 있다.

∙ 물적 유통 관리의 목표에 대해 설명할 수 있다.

∙ 물적 유통 관리를 구성하고 있는 운송, 보관, 하역, 포장, 유통 가공, 정보 활동의 특성을 

구분하여 설명할 수 있다.

3) 유통 정보 

가) 유통 정보의 이해

∙ 유통 정보의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 유통 정보의 중요성을 요약할 수 있다. 

∙ 유통 경로 활동에서 나타나는 소비자 정보와 기업 내 정보, 경영 정보 시스템의 내용을 

조사하여 발표할 수 있다. 

나) 유통 정보 기술

∙ 유통 정보 관련 기술에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 바코드와 GSI 코드, 국내 유통 업체 코드, RFID 등의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 바코드와 GSI 코드, 국내 유통 업체 코드, RFID 등의 활용 방안에 대해 설명할 수 있다.
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다) 유통 및 물류 정보 시스템

∙ 유통 정보 시스템의 개념을 요약할 수 있다. 

∙ POS(판매 시점 관리)시스템의 사용 방법을 설명할 수 있다. 

∙ 물류 정보 시스템의 개념을 요약할 수 있다. 

∙ 물류 정보 시스템의 종류를 구분할 수 있다. 

∙ 물류 정보 시스템의 특징을 요약할 수 있다. 

4) 유통 관리

가) 상권 분석

∙ 상권 분석의 목적을 설명할 수 있다. 

∙ 상권 분석과 관련된 기본적인 이론에 대해 사례를 제시하여 설명할 수 있다.

나) 점포 관리

∙ 점포 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 점포 관리의 목적에 대해 설명할 수 있다.

∙ 매입 관리의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 비주얼 머천다이징(VMD)의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 재고 관리 기법의 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

다) 서비스 관리

∙ 서비스의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 서비스의 특성을 구분할 수 있다. 

∙ 서비스 품질 향상에 대해 토의하고 발표할 수 있다. 

∙ 불만 고객의 응대 기법을 이해하기 위해 상황을 제시하고 역할놀이를 통해 응대 요령을 

시연할 수 있다.  

라) 판매 촉진

∙ 판매 촉진의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 촉진 믹스의 활용 방법에 대해 토의하고 발표할 수 있다. 

∙ 고객 관계 관리(CRM)의 개념을 설명할 수 있다. 

5) 유통의 실제

가) 구매 조달

∙ 발주 관리의 개념을 설명할 수 있다.
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∙ 발주 관리의 특징을 요약할 수 있다.

∙ 구매품 품질 관리의 개념에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 구매품 품질 관리의 체계에 대해 토의하고 발표할 수 있다. 

나) 자재 관리

∙ 자재 입고 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 자재의 품질 특성을 구분할 수 있다.

∙ 자재 출고 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 사내 물류 관리에 대해 토의하고 발표할 수 있다. 

다) 공정 관리

∙ 공정 품질 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 설비 일상 관리 업무에 대해 토의하고 발표할 수 있다. 

∙ 설비 보전 관리 업무를 수행하고 포트폴리오를 작성할 수 있다. 

라) 품질 관리

∙ 사내 표준화의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 사내 표준화의 과정을 나열할 수 있다.

∙ 공정 품질 관리에 대해 토의하고 발표할 수 있다. 

∙ 품질 검사 관리의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 품질 검사 관리의 과정을 나열할 수 있다. 

∙ 지속적 개선 활동의 목적에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 현장 품질 관리의 목적에 대해 설명할 수 있다.

마) 공급망 관리

∙ 공급망 현황 분석의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 공급망 현황 분석의 목적에 대해 설명할 수 있다.

∙ 공급망 관리 계획의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 공급망 관리 계획의 목적에 대해 설명할 수 있다.

∙ 공급망 지원 계획의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 공급망 지원 계획의 목적에 대해 설명할 수 있다.

∙ 구매 운영의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 구매 운영의 목적에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 생산 운영의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 생산 운영의 목적에 대해 설명할 수 있다. 
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∙ 재고 운영의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 재고 운영의 목적에 대해 설명할 수 있다.

∙ 운송 관리의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 운송 관리의 목적에 대해 설명할 수 있다. 

6) 유통 산업의 미래

가) 유통 환경의 변화

∙ 유통 환경의 변화 요인을 나열할 수 있다.

∙ 유통 환경 변화의 주요 요인을 조사하여 보고서를 작성할 수 있다.

나) 유통 산업의 현대화

∙ 유통 기관의 유통 현대화 방안에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 유통 산업의 현대화가 기업에 미치는 영향에 대해 토론하고 발표할 수 있다. 

다) 유통 산업의 전망

∙ 유통 환경 변화의 주요 요인을 조사하여 발표할 수 있다. 

∙ 인터넷을 이용한 전자 상거래에서 모바일 기기를 활용한 다양한 형태의 전자 상거래 유

형에 대해 설명할 수 있다. 

3. 교수･학습

  

가. 지역 사회나 산업 현장에서 직접 체험하고 있는 ‘유통’ 관련 자료를 조사하여 발표하도록 

지도한다.

나. 실제 유통 활동과 관련된 구체적인 사례나 사진, 도표, 통계, 업체 광고물 등을 활용할 수 

있는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

다. 유통에 대한 학생들의 경험 사례를 재구성하고, 역할놀이(role play) 등을 통하여 고객의 

요구를 이해하고 상대에 대한 배려와 유통 활동 상황에서 발생할 수 있는 문제 해결 능력

을 향상시킬 수 있도록 지도한다.

라. 유통 활동 과정에 존재하는 다양한 유통 활동과 보조 기관에 대한 자료를 스스로 정리하고, 

우리나라 유통 산업의 전반적인 구조에 대해 모둠별로 토의하도록 지도한다.

마. 유통 경로의 이해를 위해 다양한 응용 소프트웨어 등을 통한 자료 수집과 블렌디드 러닝을 

활용하여 학습함으로써 치열한 유통 구조의 경쟁 전략을 체험할 수 있도록 지도한다.
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바. 유통 정보 시스템 분야의 전문가 인터뷰 및 현장 체험 활동을 통해 유통 정보 시스템 및 물

류 정보 시스템의 효과에 대한 이해력과 현장 적응력을 높이도록 지도한다. 

사. 유통 관리 전략과 전술에 대한 자료를 수집･정리하여 업태 간 차이점을 발표하고 토론함으

로써 업태 간의 경쟁 전략과 점포 내 전술에 대한 이해도가 신장되도록 지도한다.

아. 모둠별 협동 학습 활동을 통해 유통 환경의 변화에 대한 자료 수집과 발표 및 토의･토론 

학습 과정을 거쳐 미래를 예측할 수 있는 능력을 기르도록 지도한다.

자. 유통의 실제 상황에서 발생할 수 있는 다양한 사건을 역할놀이 활동을 통해 실무적인 수행 

능력을 함양할 수 있도록 지도한다. 

차. 사회적 책임 의식과 기업가 정신을 함양할 수 있도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 교과 내용에 제시된 유통 일반의 원리, 원칙 등에 대해 단순하고 지엽적인 평가를 지양하

고 이해력, 적용력, 창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

3) 유통 활동 수행 과정에서 학생들이 제출한 보고서 및 발표 자료, 소감문 등을 토대로 학생

들의 과제 수행의 적극성과 이해도를 평가한다.

4) 학생들이 유통 일반 학습 수행 과정에서 자신의 견해를 정리한 보고서를 제출받아 학생들

의 이해도와 의사소통 능력을 평가한다. 

5) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 제

시한 후 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다. 

6) 프로젝트 학습을 실시하는 전 과정에서 프로젝트 계획서, 모둠 일지, 발표 자료, 발표 태도, 

동료 평가서 등을 적절히 활용하여 평가한다. 

7) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

유통과 유통 

활동

유통의 뜻과 역할, 유통의 경로와 

유통 구조, 유통 활동과 보조 기관, 

유통 상도덕과 관련 법규에 대해 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 

수 있다. 

유통의 뜻과 역할, 유통의 경로와 

유통 구조, 유통 활동과 보조 기

관, 유통 상도덕과 관련 법규에 

대해 다른 사람에게 설명할 수 

있다. 

유통의 뜻과 역할, 유통의 경로

와 유통 구조, 유통 활동과 보조 

기관, 유통 상도덕과 관련 법규

에 대해 설명할 수 있다.

유통 경로 유통 경로의 유형 및 구성원과 상

적･물적 유통 관리를 효율적으로 

수행할 수 있다. 

유통 경로의 유형 및 구성원과 상

적･물적 유통 관리를 수행할 수 

있다. 

유통 경로의 유형 및 구성원과 

상적･물적 유통 관리를 구분할 

수 있다.

유통 정보 유통 정보의 개념을 이해하고, 유

통 정보 관련 기술을 바탕으로 물

류 정보 시스템의 종류와 특징을 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 

수 있다. 

유통 정보의 개념을 이해하고, 유

통 정보 관련 기술을 바탕으로 물

류 정보 시스템의 종류와 특징을 

다른 사람에게 설명할 수 있다. 

유통 정보의 개념을 이해하고, 

유통 정보 관련 기술을 바탕으로 

물류 정보 시스템의 종류와 특징

을 설명할 수 있다. 

유통 관리 상권 분석과 점포 관리, 서비스 품

질 향상을 통한 판매 촉진 및 유통 

관리 업무에 대하여 효율적으로 비

교 분석할 수 있다.

상권 분석과 점포 관리, 서비스 

품질 향상을 통한 판매 촉진 및 

유통 관리 업무에 대하여 분석할 

수 있다.

상권 분석과 점포 관리, 서비스 

품질 향상을 통한 판매에 대하여 

설명할 수 있다.

유통의 실제 구매 조달 및 자재･공정･품질･공

급망 관리 등의 개념과 목적을 다

른 사람에게 예를 들어 설명할 수 

있다. 

구매 조달 및 자재･공정･품질･공

급망 관리 등의 개념과 목적을 다

른 사람에게 설명할 수 있다. 

구매 조달 및 자재･공정･품질･공

급망 관리 등의 개념과 목적을 

설명할 수 있다.

유통 산업의 

미래

유통 환경 변화의 주요 요인을 조

사하고 유통 산업의 현대화가 기업

에 미치는 영향과 유통 산업의 미

래에 대해 효과적으로 발표할 수 

있다. 

유통 환경 변화의 주요 요인을 조

사하고 유통 산업의 현대화가 기

업에 미치는 영향과 유통 산업의 

미래에 대해 발표할 수 있다. 

유통 환경 변화의 주요 요인을 

조사하고 유통 산업의 현대화가 

기업에 미치는 영향과 유통 산업

의 미래에 대해 조사할 수 있다. 
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무역의 개념

∙ 무역의 의의

∙ 무역 거래 절차

∙ 무역 관련 법규

[기초 과목]

9. 국제 상무

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘국제 상무’는 NCS 실무 과목인 ‘수출입 관리’의 선수 과목으로 국제 상거래를 담당하는 인력

을 양성하기 위하여 무역업에서 요구되는 국제 상거래 이론 및 실무를 학습하여 현장에서 요구하

는 무역 실무 업무에 적용할 수 있는 능력 등을 함양할 수 있는 과목이다.

나. 목표

국제 상무에 관한 기본적인 개념과 원리를 이해하고, 국제 상거래 업무를 원활하게 수행하기 

위해 무역의 다양한 조건과 무역 계약서 작성 방법을 익혀 기업 현장에서 수출과 수입 실무에 대

한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

전자 무역

∙ 전자 무역의 개요

∙ 전자 무역의 특성과 단계별 절차

∙ 전자 무역의 수단

∙ 전자 무역 사례와 관련 서식

무역 계약과 거래 조건

∙ 무역 계약 체결

∙ 품질 조건과 수량 조건

∙ 인코텀스와 가격 조건

∙ 운송 조건과 보험 조건

∙ 무역 대금 결제 조건

∙ 무역 계약 사례와 관련 서식

수출입 실무

∙ 수출입 절차의 개요

∙ 수출입 마케팅

∙ 수출입 대금의 회수 및 지급

∙ 수출입 통관

∙ 무역 금융

∙ 수출입 사례와 관련 서식

무역 분쟁

∙ 무역 클레임의 개요

∙ 무역 분쟁 해결 방법

∙ 무역 분쟁 사례와 관련 서식

나. 영역별 성취기준

1) 무역의 개념

가) 무역의 의의

∙ 무역의 뜻과 기능에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 무역을 종류별로 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 무역과 국민 경제와의 관계를 설명할 수 있다.

∙ 국제 수지를 구성하는 항목과 세부 요소를 나열할 수 있다.

∙ 자유 무역주의와 보호 무역주의 및 신 보호 무역주의의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 무역 관련 국제기구의 역할에 대해 설명할 수 있다.

∙ 우리나라 무역의 발전 과정을 설명할 수 있다.

∙ 우리나라의 무역 구조를 설명할 수 있다. 

∙ 우리나라 무역의 수출입 추이를 설명할 수 있다.

나) 무역 거래 절차

∙ 해외 시장 조사의 내용을 설명할 수 있다.

∙ 거래선 발굴 절차를 나열할 수 있다.
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∙ 수입 업자 신용 조사 내용과 방법을 설명할 수 있다.

∙ 거래 제의 및 거래 조회의 의의를 설명할 수 있다.

다) 무역 관련 법규

∙ 무역과 관련된 법규의 필요성을 설명하고 법규들을 제시할 수 있다.

∙ 전자 무역과 관련된 국내 법규들을 제시할 수 있다.

2) 전자 무역

가) 전자 무역의 개요

∙ 전자 무역의 뜻을 설명할 수 있다. 

∙ 전자 무역의 발전 과정을 조사하여 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 기존 무역과 전자 무역의 차이를 설명할 수 있다.

나) 전자 무역의 특성과 단계별 절차

∙ 전자 무역의 특성과 효과에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 전자 무역의 단계별 절차를 설명할 수 있다.

다) 전자 무역의 수단

∙ 전자 무역의 의의에 대해 설명할 수 있다.

∙ 전자 무역의 필요성에 대해 설명할 수 있다.

∙ 전자 무역의 도입 효과에 대해 설명할 수 있다.

∙ Web EDI의 효과와 이용 방법을 설명할 수 있다.

∙ uTradeHub에 대해 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 전자 무역 플랫폼을 구성하는 요소를 나열할 수 있다.

라) 전자 무역 사례와 관련 서식

∙ 전자 무역을 통해 이루어지는 수출 사례를 제시할 수 있다.

∙ 전자 무역 수출 사례와 관련하여 사용된 서식들을 제시할 수 있다.

∙ 전자 무역을 통해 이루어지는 수입 사례를 제시할 수 있다.

∙ 전자 무역 수입 사례와 관련하여 사용된 서식들을 제시할 수 있다.

3) 무역 계약과 거래 조건

가) 무역 계약 체결

∙ 무역 계약의 법적 성격을 제시할 수 있다.

∙ 청약과 승낙의 의의를 설명할 수 있다.
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∙ 청약을 종류별로 나누고, 각 종류에 속한 세부 종류를 제시할 수 있다.

∙ 계약서의 의의를 설명할 수 있다. 

∙ 계약서의 작성 원칙을 설명할 수 있다.

∙ 일반 거래 조건 협정서의 의의를 설명할 수 있다.

∙ 주문과 승낙을 연계시켜 설명할 수 있다.

나) 품질 조건과 수량 조건

∙ 품질 결정 방법의 유형별 특징을 설명할 수 있다. 

∙ 최종 품질 결정 시기의 유형별 특징을 설명할 수 있다.

∙ 수량 단위의 종류와 각각의 세부 단위를 제시할 수 있다.

∙ 최종 수량 결정 시점의 유형을 설명할 수 있다.

∙ 과부족 요인의 조건과 의의를 설명할 수 있다.

다) 인코텀스와 가격 조건

∙ 가격의 표시 통화 의의를 설명할 수 있다. 

∙ 인코텀스 2010에 규정된 가격 조건의 영문 약자를 제시할 수 있다. 

∙ 인코텀스 2010에 규정된 가격 조건의 의미를 설명할 수 있다.

∙ 가격 조건별로 위험 및 비용 부담 한계를 설명할 수 있다.

라) 운송 조건과 보험 조건

∙ 선적 시기의 유형별 의의를 설명할 수 있다.

∙ 선적 방법의 의의를 설명할 수 있다.

∙ 선적 방법의 유형을 제시할 수 있다.

∙ 보험의 의의를 설명할 수 있다.

∙ 보험의 가격 조건별로 책임 당사자를 연계시킬 수 있다.

∙ 보험 금액의 의의를 설명할 수 있다.

마) 무역 대금 결제 조건

∙ 대금 지급 시기의 유형과 각 유형에 속한 세부 종류를 제시할 수 있다.

∙ 대금 결제 방식의 유형을 제시할 수 있다. 

∙ 대금 결제 방식의 유형에 속한 세부 종류를 나열할 수 있다.

바) 무역 계약 사례와 관련 서식

∙ 청약서 서식을 예시한 내용에 따라 작성할 수 있다.

∙ 수출 계약서 서식을 예시한 내용에 따라 작성할 수 있다.
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4) 수출입 실무

가) 수출입 절차의 개요

∙ 수출 절차와 수입 절차를 순서대로 나열할 수 있다.

∙ 신용장의 뜻과 기능을 설명할 수 있다.

∙ 신용장의 당사자를 나열할 수 있다.

∙ 신용장 당사자의 역할을 설명할 수 있다.

∙ 신용장의 종류를 나열할 수 있다.

∙ 수출입 승인의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 수출과 수입의 승인 신청 절차를 순서도로 그릴 수 있다.

∙ 수출과 수입의 통관 절차를 순서대로 나열할 수 있다.

나) 수출입 마케팅

∙ 각 국가의 문화･종교･상관습 등의 정보를 토대로 각 나라별 문화를 이해하고 특성을 설

명할 수 있다.

∙ 각 국가별로 국제 비즈니스 매너를 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 각 국가별 바이어와의 우호적인 관계를 구축하여 제품 계획에 반영할 수 있다.

∙ 각종 매체와 문헌을 통하여 시장 현황을 조사할 수 있다.

∙ 시장 조사 결과를 토대로 해외 시장의 경쟁 제품과 수출 환경에 관한 분석 보고서를 작

성할 수 있다.

∙ 국내 시장 현황 조사서 등을 바탕으로 수입 제품과 수입 대상국을 선택할 수 있다.

다) 수출입 대금의 회수 및 지급

∙ 수출입 대금 회수 및 지급 절차를 순서대로 나열할 수 있다.

∙ 환어음의 의의와 종류별 특징에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 환어음의 기재 사항을 나열할 수 있다.

∙ 상업 송장의 의의 및 종류에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 선화 증권의 의의 및 종류에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 보험 증권의 의의 및 계약 시 유의 사항에 대해 설명할 수 있다.

∙ 기타 선적 서류를 나열할 수 있다.

∙ 외국환 은행의 선적 서류 매입 시 심사 내용을 설명할 수 있다.

라) 수출입 통관

∙ 수입 통관 절차를 순서대로 나열할 수 있다.

∙ 관세의 의미와 효과에 대해 설명할 수 있다.
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∙ 관세의 종류에 대해 설명할 수 있다.

∙ 관세 환급의 의의에 대해 설명할 수 있다. 

∙ 환급금의 지급에 대해 설명할 수 있다.

마) 무역 금융

∙ 수출 신용장 제출 서류에 대해 설명할 수 있다.

∙ 수출 사후 관리의 절차에 따라 개설 은행의 서류 접수, 결제, 인수 여부를 확인할 수 있다.

바) 수출입 사례와 관련 서식

∙ 수출 승인(신청)서 서식을 예시한 내용에 따라 작성할 수 있다.

∙ 선화 증권 서식을 예시한 내용에 따라 작성할 수 있다.

∙ 신용장 개설 시 유의 사항에 대해 설명할 수 있다.

∙ 상업 송장 서식을 예시한 내용에 따라 작성할 수 있다.

∙ 송금 결제 방식과 추심 결제 방식을 설명할 수 있다.

∙ 신용장 발행 신청서 서식을 예시한 내용에 따라 작성할 수 있다.

∙ 수입 승인(신청)서 서식을 예시한 내용에 따라 작성할 수 있다.

5) 무역 분쟁

가) 무역 클레임의 개요

∙ 무역 클레임의 의미를 설명할 수 있다.

∙ 무역 클레임의 원인에 대해 설명할 수 있다.

나) 무역 분쟁 해결 방법

∙ 무역 분쟁 시 해결 방법을 설명할 수 있다. 

∙ 무역 분쟁 시 해결 방법을 제시하고 합의안을 도출할 수 있다.

다) 무역 분쟁 사례와 관련 서식

∙ 무역 분쟁의 예시한 내용에 따라 해결 방안을 설명할 수 있다.

∙ 무역 분쟁 해결에 따른 각종 서식을 작성할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 무역 관련 업무의 현장감을 느낄 수 있도록 산업 현장에서 사용되는 다양한 서식을 제시하

여 현장 적응력이 향상될 수 있도록 지도한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

무역의 개념 무역의 의의와 거래 절차를 이해

하고 무역 관련 법규의 필요성과 

전자 무역과 관련된 국내 법규를 

제시할 수 있으며, 이와 관련된 

방법을 다른 사람에게 예를 들어 

설명할 수 있다.

무역의 의의와 거래 절차를 이

해하고 무역 관련 법규의 필요

성과 전자 무역과 관련된 국내 

법규를 제시할 수 있으며, 이와 

관련된 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

무역의 의의와 거래 절차를 

이해하고 무역 관련 법규의 

필요성과 전자 무역과 관련

된 국내 법규를 제시할 수 

있다.

나. 모둠별 협동 학습을 통하여 각종 서식 작성 방법을 조사하여 발표하도록 지도한다.

다. 무역 거래의 다양한 형태를 가상 체험하게 하여 체험한 내용을 발표하도록 지도한다.

라. 사례 중심의 교육이 이루어지도록 각종 사례를 제시하고 이를 해결하기 위한 문제 해결 능

력이 향상되도록 지도한다.

마. 토론･토의 학습을 통하여 무역 분쟁의 해결 방법을 도출할 수 있도록 지도한다. 

바. 협동 학습, 역할놀이 등의 실습을 통해 국제 상무에서 발생할 수 있는 다양한 업무에 적응

할 수 있는 능력이 향상되도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 무역 거래의 절차와 관련 법규를 정확히 이해하고 설명할 수 있는지 평가한다.

2) 수출입 마케팅을 통하여 다양한 시장 변화에 대해 대응할 수 있는 능력을 평가한다.

3) 전자 무역의 특성과 단계별 절차를 이해하고 현장에 적응할 수 있는 능력을 평가한다.

4) 전자 무역 사례와 무역 관련 각종 서식의 작성 능력을 평가한다.

5) 무역 거래 조건과 무역 계약 체결 방법에 따른 각종 서식 작성 능력을 평가한다.

6) 수출 사례와 관련된 각종 서식 작성 능력을 평가한다.

7) 수입 실무에 따르는 수입 통관과 관련된 각종 서식 작성 능력을 평가한다.

8) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가하고 피드백한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

전자 무역 전자 무역의 개요와 특성을 이해하

고 전자 무역의 수단에 의한 각종 서

식을 작성할 수 있으며, 작성 방법을 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 수 

있다.

전자 무역의 개요와 특성을 이해

하고 전자 무역의 수단에 의한 각

종 서식을 작성할 수 있으며, 작성 

방법을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

전자 무역의 개요와 특성을 

이해하고 각종 서식을 작성할 

수 있다.

무역 계약과 

거래 조건

무역 거래의 조건을 이해하고 계약 

체결에 따른 서식을 작성할 수 있으

며, 작성 방법을 다른 사람에게 예를 

들어 설명할 수 있다.

무역 거래의 조건을 이해하고 계약 

체결에 따른 서식을 작성할 수 있

으며, 작성 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

무역 거래의 조건을 이해하고 

계약 체결에 따른 서식에 대

해 설명할 수 있다.

수출입 실무 수출입 절차 및 수출입 마케팅을 통

하여 수출입 대금 회수 및 지급 방법

을 이해하고 이에 따른 수출입 절차

를 나열할 수 있으며, 나열 방법을 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 수 

있다.

수출입 절차 및 수출입 마케팅을 

통하여 수출 대금 회수 및 지급 

방법을 이해하고 이에 따른 수출

입 절차를 나열할 수 있으며, 나열 

방법을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

수출입 절차 및 수출입 마케

팅을 통하여 수출 대금 회수 

및 지급 방법을 이해하고 이

에 따른 수출입 절차를 나열

할 수 있다.

무역 분쟁 무역 클레임의 개요와 원인을 파악하

여 이에 대한 해결 방법을 제시하고 

관련 서식을 작성할 수 있으며, 상사

분쟁의 해결 방법을 다른 사람에게 

예를 들어 설명할 수 있다.

무역 클레임의 개요와 원인을 파악

하여 이에 대한 해결 방법을 제시

하고 관련 서식을 작성할 수 있으

며, 상사 분쟁의 해결 방법을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

무역 클레임의 개요와 원인

을 파악하여 이에 대한 해결 

방법을 제시하고 관련 서식

을 작성할 수 있으며, 상사 

분쟁의 해결 방법을 제시할 

수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

비즈니스 영어의 기초

∙ 전화 응대

∙ 소개

∙ 회사 및 공장 견학

[기초 과목]

10. 비즈니스 영어

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘비즈니스 영어’는 실제 비즈니스 상황에서 일어날 수 있는 전화 상담, 인사, 소개 및 회사 방문

이나 공장 견학 시 사용되는 영어 회화와 고객 찾기나 거래 제안, 신용 상태에 관한 조사 등 거래

를 성사시키기 위해 필요한 표현을 익히고, 거래 관계 수립, 협상, 클레임 등 무역에서 활용 가능

한 각종 양식의 이해 및 실제 작성을 통해 실무 능력을 배양하여 국제적인 비즈니스 감각을 익히

고 활용하는 데 중점을 두는 과목이다.

나. 목표

비즈니스에 필요한 기초 회화를 습득하여 수출입 실무에 활용할 수 있는 지식 체계를 갖추고, 

다양한 비즈니스 상황에서 일어날 수 있는 문제를 바르게 파악하여 당면한 문제를 실천적이며 합

리적으로 해결할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

거래 관계의 수립

∙ 고객 찾기

∙ 사업 제안서

∙ 신용 조회 

협상

∙ 거래 조회

∙ 청약과 승낙 

∙ 계약

∙ 주문

∙ 품질 조건

∙ 수량 및 포장 조건

∙ 인도 조건

∙ 가격 조건

∙ 대금 결제 조건

클레임

∙ 품질과 관련된 클레임

∙ 수량과 관련된 클레임

∙ 인도와 관련된 클레임

∙ 가격 조건과 관련된 클레임

∙ 계약과 관련된 클레임

무역 실습

∙ 신용장

∙ 운송 서류

∙ 물품 선적

∙ 대금 결제

나. 영역별 성취기준

1) 비즈니스 영어의 기초(basic of business english)

가) 전화 응대(telephoning)

∙ 해외 거래처와 영어로 간단한 전화 응대를 할 수 있다.

나) 소개(greetings and introductions)

∙ 비즈니스 상황에서 상대방에 대한 소개를 할 때 필요한 예절을 알고 영어로 말할 수 있다.

다) 회사 및 공장 견학(visiting companies and inspecting factories)

∙ 고객이 회사나 공장을 방문했을 때 회사에 관한 기본 사항을 영어로 말할 수 있다.

2) 거래 관계의 수립(build up business relations)

가) 고객 찾기(find out customers)

∙ 거래처를 찾는 과정에 대하여 설명할 수 있다.
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∙ 고객의 요구(needs)에 따른 비즈니스 상황을 영어로 말할 수 있다.

나) 사업 제안서(business proposal)

∙ 비즈니스를 제안하기 위한 프레젠테이션 자료를 영문으로 작성할 수 있다.

∙ 회사 안내문, 다양한 제안서를 영문으로 작성할 수 있다.

다) 신용 조회(check credit standing)

∙ 고객 행동 분석, 신용 조회에 관한 다양한 표현을 이용하여 신용 조회 통신문을 작성할 

수 있다.

3) 협상(negotiating)

가) 거래 조회(trade inquiry)

∙ 상품 매입에 필요한 정보, 상품 목록 가격표, 견품, 견적서, 수량, 보험, 결제 조건 등에 

관한 문의를 영문으로 작성할 수 있다.

나) 청약과 승낙(offer and accept)

∙ 청약과 승낙에 관련된 서식을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.

다) 계약(contract)

∙ 계약 체결 시 필요한 서식을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.

라) 주문(order)

∙ 주문에 관련된 서식을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.

마) 품질 조건(quality)

∙ 다양한 품질 결정 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 품질 조건에 관련된 내용을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.

바) 수량 및 포장 조건(quantity and packing)

∙ 수량을 측정하는 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 포장 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 수량 및 포장 조건에 관련된 내용을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.

사) 인도 조건(delivery)

∙ 인도 장소, 시기 등에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 인도 조건에 관련된 내용을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

74

아) 가격 조건(price)

∙ 인코텀스(Incoterm 2010)에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 가격 조건에 관련된 내용을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.

자) 대금 결제 조건(payment)

∙ 대금 지급 시기와 결제 방법에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 대금 지급 시기와 결제 방법에 관련된 내용을 영문으로 작성하고 해석할 수 있다.

4) 클레임(Claim)

가) 품질과 관련된 클레임(inferior quality, different quality) 

∙ 품질과 관련된 클레임이 발생한 경우 클레임에 관한 내용 요소에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 품질과 관련된 클레임을 해결하기 위해 필요한 서식을 영문으로 작성할 수 있다.

나) 수량(quantity)과 관련된 클레임

∙ 수량과 관련된 클레임이 발생한 경우 클레임에 관한 내용 요소에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 수량과 관련된 클레임을 해결하기 위해 필요한 서식을 영문으로 작성할 수 있다.

다) 인도(delivery)와 관련된 클레임

∙ 인도와 관련된 클레임이 발생한 경우 클레임에 관한 내용 요소에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 인도와 관련된 클레임을 해결하기 위해 필요한 서식을 영문으로 작성할 수 있다.

라) 가격(price) 조건과 관련된 클레임

∙ 가격과 관련된 클레임이 발생한 경우 클레임에 관한 내용 요소에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 가격과 관련된 클레임을 해결하기 위해 필요한 서식을 영문으로 작성할 수 있다.

마) 계약(contract)과 관련된 클레임

∙ 계약과 관련된 클레임이 발생한 경우 클레임에 관한 내용 요소에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 계약과 관련된 클레임을 해결하기 위해 필요한 서식을 영문으로 작성할 수 있다.

5) 무역 실습(trade practice)

가) 신용장(letter of credit)

∙ 신용장의 당사자에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 신용장에 관한 통신문을 영문으로 작성할 수 있다.
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나) 운송 서류(transport documents)

∙ 운송 계약에 필요한 다양한 운송 서류에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 영문으로 작성된 운송 서류를 해석할 수 있다.

다) 물품 선적(ship goods)

∙ 선적 절차에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 통관 절차에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 수출입 통관 시에 제출해야 하는 수출입 신고서를 작성할 수 있다.

라) 대금 결제(payment)

∙ 무역 거래에서 사용되는 환어음에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 환어음을 양식에 맞게 작성할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. ‘비즈니스 영어’ 관련 자료를 활용하여 자기 주도적 학습이 가능하도록 한다.

나. 실제 비즈니스와 관련된 구체적 사례나 사진, 화보, 모형, 슬라이드, 도표, 통계, 비디오 및 

녹음 자료 등을 활용하여 학습할 내용과 학생들의 경험을 연계시킨 학습이 되도록 한다.

다. 학습할 내용을 재구성하고, 학습한 경험이 산업 현장에서 활용될 수 있도록 모의 학습이나 

역할극 등 다양한 학습 형태를 경험하게 한다.

라. 비즈니스의 현장감을 느낄 수 있도록 다양한 문서 양식이나 사례를 조사하여 발표하도록 한다.

마. 비즈니스 현장 실무에 익숙해지고 더 심화된 내용을 이해할 수 있도록 다양한 학습 활동을 

제시한다.

바. 모둠 활동 및 토론 활동을 통해 대인 관계 능력 및 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 

한다.

사. 사례를 조사하여 보고서를 작성한 후 발표하는 수업을 통해 발표력을 향상시킬 수 있도록 

지도한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

비즈니스 

영어의 기초

비즈니스에 필요한 전화 응대, 회사 

소개 등에 관하여 영어로 말할 수 있

으며, 다른 사람에게 예를 들어 설명

할 수 있다.

비즈니스에 필요한 전화 응대, 회

사 소개 등에 관하여 영어로 말할 

수 있으며, 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

비즈니스에 필요한 전화 응대, 

회사 소개 등에 관하여 영어로 

말할 수 있다.

거래 관계의 

수립

거래 관계를 수립하기 위한 다양한 

문서를 영문으로 작성할 수 있으며, 

작성 방법을 다른 사람에게 예를 들

어 설명할 수 있다.

거래 관계를 수립하기 위한 다양

한 문서를 영문으로 작성할 수 있

으며, 작성 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

거래 관계를 수립하기 위한 다

양한 문서를 영문으로 작성할 

수 있다.

협상 무역 거래의 조건을 이해하고 계약 

체결에 따른 서식을 영문으로 작성할 

수 있으며, 작성 방법을 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다.

무역 거래의 조건을 이해하고 계

약 체결에 따른 서식을 영문으로 

작성할 수 있으며, 작성 방법을 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

무역 거래의 조건을 이해하고 

계약 체결에 따른 서식을 영문

으로 작성할 수 있다.

클레임 품질, 수량, 인도, 가격 조건, 계약과 

관련된 클레임의 내용 요소를 파악하

여 영문으로 작성할 수 있으며, 다른 

사람에게 예를 들어 설명할 수 있다.

품질, 수량, 인도, 가격 조건, 계약과 

관련된 클레임의 내용 요소를 파악

하여 영문으로 작성할 수 있으며, 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

품질, 수량, 인도, 가격 조건, 

계약과 관련된 클레임의 내용 

요소를 파악하여 영문으로 작

성할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 비즈니스 현장에서 사용되는 문서나 다양한 사례를 조사하여 발표하는 데 중점을 두어 평

가한다.

3) 토의 및 토론은 학생들이 제출한 보고서 및 발표 자료, 소감문 등을 토대로 학생들의 과제

수행의 적극성 및 이해도를 평가한다.

4) 교과 내용에서 제시된 각종 원리, 법칙 등에 대한 평가는 단순하고 지엽적인 문제보다는 

창의적인 사고와 실용적인 면에 중점을 두고 실시한다.

5) 전화 상담 영어나 인사, 소개 관련 회화를 실연(act out)하여 표현하도록 하고, 평가 근거 

자료에 따라 객관적인 평가를 실시한다.

6) 무역 거래 관련 편지 및 서식을 영문으로 작성할 수 있는지 평가한다. 

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

무역 실습 신용장, 운송 서류, 물품 선적, 대금 

결제와 관련된 영문 서식을 해석하고 

작성할 수 있으며, 다른 사람에게 예

를 들어 설명할 수 있다.

신용장, 운송 서류, 물품 선적, 대

금 결제와 관련된 영문 서식을 해

석하고 작성할 수 있으며, 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

신용장, 운송 서류, 물품 선적, 

대금 결제와 관련된 영문 서식

을 해석하고 작성할 수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

금융의 이해

∙ 국민 경제와 금융

∙ 금융 시장의 분류

∙ 금융 기관의 종류와 역할

∙ 금융 정책 및 감독 기관

∙ 금융 환경의 변화

[기초 과목]

11. 금융 일반

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘금융 일반’은 경영･금융 교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 내용을 

담고 있으며, 금융에 관한 기초 소양이 되는 지식으로 금융과 관련된 경제 활동에서 적합한 대안

을 선택하여 문제를 해결할 수 있는 능력을 기르는 데 기반이 되는 과목이다.

나. 목표

금융에 관한 기본적인 개념과 원리를 이해하고 금융 관련 기관의 취업을 위해 실제 업무를 수

행하는 데 필요한 지식과 기능을 습득하여 고객 서비스 활동을 효율적으로 수행하기 위한 능력과 

태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

소득과 소비 관리

∙ 소득 관리

∙ 소비 관리

∙ 신용 관리

은행 업무

∙ 수신 업무

∙ 여신 업무

∙ 환 업무

∙ 신탁 및 기타 업무

증권 업무

∙ 증권 시장의 종류와 특징

∙ 증권 투자 상품의 종류와 특징

∙ 증권 업무의 특성과 절차

보험 업무

∙ 위험 관리와 보험

∙ 보험의 분류와 특징

∙ 보험 상품의 종류와 특성

나. 영역별 성취기준

1) 금융의 이해

가) 국민 경제와 금융

∙ 국민 경제의 3대 주체(가계, 기업, 정부) 간의 상호 관계에서 발생하는 화폐의 흐름을 설

명할 수 있다.

∙ 금융이 경제생활에 미치는 영향을 설명할 수 있다.

∙ 금융의 종류를 조건에 따라 구분할 수 있다.

나) 금융 시장의 분류

∙ 금융 시장의 분류 방식을 도표화할 수 있다.

∙ 직접 금융 시장의 특징을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 간접 금융 시장의 특징을 조사하여 발표할 수 있다.

다) 금융 기관의 종류와 역할

∙ 금융 기관의 종류별 특징을 비교 설명할 수 있다.

∙ 금융 기관의 기능을 조사하여 정리할 수 있다.

∙ 금융 기관의 주요 업무를 조사하여 보고서를 작성할 수 있다.

라) 금융 정책 및 감독 기관

∙ 중앙은행이 실시하는 금융 정책의 유형을 설명할 수 있다.

∙ 경기 상황에 따른 금융 정책의 적절한 적용 방안을 조사하여 보고서를 작성할 수 있다.
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∙ 금융 관련 법의 내용을 발표할 수 있다.

∙ 금융감독원의 설립 배경을 설명할 수 있다.

∙ 금융감독원의 역할을 설명할 수 있다.

마) 금융 환경의 변화

∙ 정부의 금융 제도에 대해 설명할 수 있다.

∙ 금융의 디지털화에 대해 설명할 수 있다.

∙ 금융 국제화의 원인 및 실태를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 환율 변동이 경제에 미치는 영향에 대해 조사하여 발표할 수 있다.

2) 소득과 소비 관리

가) 소득 관리

∙ 소득의 의미를 정의할 수 있다.

∙ 소득의 종류에 대해 예를 들어 설명할 수 있다.

∙ 소득과 직업의 관계에 대해 토의･토론할 수 있다.

∙ 소득 향상을 위한 자기 개발 프로젝트를 계획할 수 있다.

∙ 세금의 기능을 설명할 수 있다.

∙ 소득 원천별로 부과되는 세금의 종류를 나열할 수 있다.

나) 소비 관리

∙ 소비의 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 소비자 구매 의사 결정 과정을 단계별로 설명할 수 있다.

∙ 합리적 소비를 유도하는 실천 방안들에 대해 설명할 수 있다.

∙ 소비자의 권리를 요약하여 설명할 수 있다.

다) 신용 관리

∙ 신용 관리의 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 신용 불량자의 등록 요건에 대한 구체적인 사례를 조사할  수 있다. 

∙ 신용 불량자의 제한 사항에 대한 구체적인 사례를 조사할 수 있다.

∙ 신용 불량자가 되지 않기 위한 신용 관리 실천 계획을 수립할 수 있다.

∙ 다양한 지불 방법의 장점과 단점을 비교할 수 있다.
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3) 은행 업무

가) 수신 업무

∙ 수신 업무에 대해 설명할 수 있다.

∙ 예금 상품을 종류별로 분류할 수 있다.

나) 여신 업무

∙ 여신 업무에 대해 설명할 수 있다.

∙ 여신 업무의 절차를 설명할 수 있다.

∙ 여신 운용의 기본 원칙을 설명할 수 있다.

∙ 신용 정보 관리에 따른 여신의 제한 사항을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 금리의 종류별 특징을 조사하여 발표할 수 있다.

다) 환 업무

∙ 내국환 업무의 절차를 설명할 수 있다.

∙ 외국환 업무의 절차를 설명할 수 있다.

∙ 외국환 업무의 종류별 특징을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 환율의 개념을 설명할 수 있다.

라) 신탁 및 기타 업무

∙ 신탁 업무의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 신용 카드 업무 구조를 발표할 수 있다.

∙ 지로 및 공과금 업무에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 전자 금융의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 전자 금융의 종류별 특징을 설명할 수 있다.

∙ 은행 관련 법규를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 은행 예금 관련 세제에 대해 조사하여 발표할 수 있다.

4) 증권 업무

가) 증권 시장의 종류와 특징

∙ 증권 발행 시장과 유통 시장을 비교하여 설명할 수 있다.

∙ 유가 증권 시장과 코스닥 시장을 비교하여 설명할 수 있다.

∙ 프리보드 시장의 특징을 조사하여 발표할 수 있다.
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나) 금융 투자 상품의 종류와 특징

∙ 증권 회사의 금융 상품을 분류할 수 있다.

∙ 주식의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 채권의 종류별 특징을 조사하여 포트폴리오를 구성할 수 있다.

∙ 간접 상품 투자의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 단기 금융 상품의 종류별 특징을 설명할 수 있다. 

∙ 파생 금융 상품의 종류별 특징을 조사하여 발표할 수 있다.

다) 증권 업무의 특성과 절차

∙ 증권 계좌 개설 업무를 설명할 수 있다.

∙ 주식 거래를 위한 증권 계좌 개설 과정을 설명할 수 있다.

∙ 고객의 주문 처리 과정을 설명할 수 있다.

∙ 현금 및 증권 출납 업무 처리 과정을 설명할 수 있다.

∙ 증권 관련 법규를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 증권 관련 세제에 대해 조사하여 발표할 수 있다.

5) 보험 업무

가) 위험 관리와 보험

∙ 보험의 원리를 설명할 수 있다.

∙ 보험의 기능을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 보험 관련 법규를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 보험 관련 세제에 대해 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 위험 관리의 필요성에 대해 사례를 들어 설명할 수 있다.

나) 보험의 분류와 특징

∙ 보험의 목적에 따라 보험을 분류할 수 있다.

∙ 보험료 납입 방식과 지급 방식에 따라 보험을 분류할 수 있다.

∙ 만기 환급금에 따라 보험을 분류할 수 있다.

다) 보험 상품의 종류와 특성

∙ 생명 보험의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 손해 보험의 유형을 예를 들어 설명할 수 있다.

∙ 제3보험의 특징을 발표할 수 있다.

∙ 개인연금의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 퇴직 연금의 특징을 설명할 수 있다.
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3. 교수･학습

  

가. 기본적인 개념과 원리를 중심으로 변화하는 금융 산업을 이해할 수 있도록 한다.

나. 금융이 국민 경제에 미치는 영향과 경기 상황에 따른 금융 정책의 적절한 적용 방안을 조

사하고 사례를 들어 보고서를 작성 및 발표하도록 한다. 이를 통해 자신의 의사를 효과적

으로 전달하고 다른 사람의 의도를 파악하여 이해하는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도

록 한다.

다. 자신의 소비 습관을 분석하고, 잘못된 소비 습관이 개인의 삶과 경제적･사회적 환경에 미

치는 영향에 대해 모둠별 토의･토론을 통한 교수･학습 전략을 활용한다. 이를 통해 능동적

으로 협동 학습에 참여할 수 있도록 하며, 더불어 사는 삶의 중요성을 인식하고 합리적인 

소비 생활을 스스로 실천할 수 있도록 지도한다.

라. 금융 기관의 다양한 업무와 금융 상품의 종류 및 특징을 검색하여 조사한 후 고객의 라이

프 스타일에 가장 적합한 은행, 증권 또는 보험 상품 등의 제안서를 작성하고 프레젠테이

션할 수 있도록 한다.

마. 금융기관 웹사이트에서 제공하는 모의 투자 게임 및 보드게임 등을 활용한 시뮬레이션 수

업을 실시하여 투자 결과 보고서를 작성할 수 있도록 한다.

바. 신문이나 인터넷 등을 활용하여 금융에 관련된 각종 통계나 도표 자료들을 조사하고 과제 

해결에 이를 적절히 활용하여 새로운 도표나 프레젠테이션 자료를 작성하는 능력을 향상시

킬 수 있도록 한다.

사. 정보 사회와 연관된 미래를 예측하고, 시대가 변화함에 따라 산업 사회가 변화되고 있음을 

알며, 금융 산업의 미래에 대해 토의･토론을 통한 교수･학습을 전개하여 정보 능력과 의사

소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

아. 신문이나 인터넷을 활용한 수업, 토의･토론 수업 및 프로젝트 기반 학습 등 다양한 교수･학
습 방법을 통해 팀워크의 중요성을 인식하고, 주어진 과제를 효율적으로 해결하는 능력을 

향상시킬 수 있도록 한다.

자. 학생의 성취수준 및 요구, 학교의 실정, 지역 사회의 여건과 국가 전략 산업 등을 고려하여 

교수･학습 방법을 다르게 한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

금융의 이해 금융이 국민 경제에 미치는 영향과 

경기 상황에 따른 금융 정책의 적절

한 적용 방안을 조사한 후 사례를 

들어 보고서를 작성할 수 있다.

금융이 국민 경제에 미치는 영향

과 경기 상황에 따른 금융 정책의 

적절한 적용 방안을 조사한 후 보

고서를 작성할 수 있다.

금융이 국민 경제에 미치는 영향

과 경기 상황에 따른 금융 정책

의 적절한 적용 방안을 조사할 

수 있다.

소득과 소비 

관리

소득과 소비 생활을 통해 자기 개발 

프로젝트를 구체적으로 계획할 수 

있으며, 신용 관리의 중요성을 이해

하고 신용 관리 실천 사항을 구체적

으로 계획하여 실천할 수 있다.

소득과 소비 생활을 통해 자기 개

발 프로젝트를 계획할 수 있으며, 

신용 관리의 중요성을 이해하고 

신용 관리 실천 사항을 계획하여 

실천할 수 있다.

소득과 소비 생활을 통해 자기 

개발 프로젝트를 계획할 수 있으

며, 신용 관리 실천 사항을 계획

할 수 있다.

은행 업무 은행의 여･수신 업무와 환 업무, 기

타 업무의 개념을 정확하게 설명할 

수 있으며, 은행에서의 고객 서비스

의 중요성에 대해 적극적으로 토의･
토론할 수 있다.

은행의 여･수신 업무와 환 업무, 

기타 업무의 개념을 설명할 수 있

으며, 은행에서의 고객 서비스의 

중요성에 대해 토의･토론할 수 

있다.

은행의 여･수신 업무와 환 업무, 

기타 업무의 개념을 부분적으로 

설명할 수 있으며, 은행에서의 

고객 서비스의 중요성에 대해 조

사할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 내용에서 제시된 기본적인 개념과 원리 등은 종합적인 이해력, 적용력, 창의적인 사

고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

2) 토의･토론 학습 과정에서 다른 사람의 의견을 수용하고 자신의 의견을 조리 있게 전달하

는 의사소통 능력을 평가한다. 

3) 학습 과제물과 보고서를 제출받아 과제 수행에 필요한 정보를 수집하고 관리하며 활용하

는 능력을 평가한다.

4) 프로젝트 학습을 실시하는 과정에서 프로젝트 계획서, 모둠 일지, 발표 자료, 발표 태도, 

동료 평가서 등을 적절히 활용하여 주어진 상황에서 최상의 방법을 선택하여 문제를 해결

하는 문제 해결 능력과 의사소통 능력을 평가한다.

5) 전문 직업인으로 갖추어야 할 올바른 직업관을 확립하여 자아실현 및 과제 수행에 대한 책

임감, 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 두어 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

증권 업무 증권 시장의 종류와 특징을 정확하

게 설명할 수 있고, 다양한 금융 투

자 상품의 종류와 특징을 비교 분석

하여 고객의 투자 유형을 고려한 투

자 전략 프레젠테이션 자료를 작성

하여 발표할 수 있다.

증권 시장의 종류와 특징을 설명

할 수 있고, 다양한 금융 투자 상

품의 종류와 특징을 비교하여 투

자 전략 프레젠테이션 자료를 작

성할 수 있다.

증권 시장의 종류와 특징을 이해

할 수 있고, 다양한 금융 투자 상

품의 종류와 특징을 비교하여 설

명할 수 있다.

보험 업무 다양한 조건에 따라 보험을 분류하

고 보험 상품의 종류와 특성을 조사

하여 고객의 라이프 스타일에 가장 

적합한 보험 상품 제안서를 작성하

고 발표할 수 있다.

보험 상품의 종류와 특성을 조사

하여 보험 상품 제안서를 작성할 

수 있다.

보험 상품의 종류와 특성을 조사

할 수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

보험의 이해

∙ 보험의 본질과 기능

∙ 보험의 분류

∙ 보험과 위험 관리

∙ 보험 계약 관계자와 보험 용어

[기초 과목]

12. 보험 일반

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘보험 일반’은 경영･금융 교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 내용을 

담고 있으며, 금융･보험에 관한 학문적 기초 지식을 체계적으로 습득할 수 있다. 또한 금융･보험 

산업의 국제화 추세에 따른 환경 변화에 능동적으로 적응할 수 있는 실질적 능력을 배양하여 경

제 발전에 기여할 수 있는 전문 인재를 양성하는 데 기반이 되는 과목이다.

나. 목표

금융･보험에 관한 기본적인 개념과 원리를 이해하고 보험의 본질과 기능의 올바른 이해를 통

해 경제 활동을 촉진하며, 상호 부조의 정신을 바탕으로 건전한 사회 형성에 기여하는 능력과 태

도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

생명 보험과 손해 보험

∙ 생명 보험

∙ 손해 보험

∙ 제3보험

정책 보험

∙ 정부의 보험 정책

∙ 사회 보험

∙ 산업 정책 보험

보험 모집과 보험 시장

∙ 보험 모집

∙ 보험 마케팅

∙ 보험 시장

보험 계약 체결과 손해 보상

∙ 보험 계약 내용

∙ 보험 계약 체결과 해약

∙ 손해 보상

나. 영역별 성취기준

1) 보험의 이해

가) 보험의 본질과 기능

∙ 보험의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 보험의 기능에 대해 설명할 수 있다.

∙ 보험이 경제생활에 미치는 영향을 조사하여 발표할 수 있다.

나) 보험의 분류

∙ 보험의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 보험을 조건에 따라 분류하여 도표화할 수 있다.

다) 보험과 위험 관리

∙ 위험 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 위험의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 위험 관리 성공 사례를 조사할 수 있다.

∙ 위험 관리 전략에 대해 설명할 수 있다.

라) 보험 계약 관계자와 보험 용어

∙ 보험 계약의 기본 요소를 발표할 수 있다.

∙ 보험 계약 관계자의 관계를 설명할 수 있다.

∙ 보험 관련 용어를 설명할 수 있다.

∙ 보험자의 조직과 경영을 조사하여 발표할 수 있다.
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2) 생명 보험과 손해 보험

가) 생명 보험

∙ 생명 보험 규정을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 사망 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 생존 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 생사 혼합 보험의 특징을 설명할 수 있다.

나) 손해 보험

∙ 손해 보험 규정을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 화재 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 해상 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 자동차 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 기타 손해 보험의 종류별 특징을 설명할 수 있다.

다) 제3보험

∙ 제3보험의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 상해 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 질병 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 간병 보험의 특징을 설명할 수 있다.

∙ CI 보험의 특징을 설명할 수 있다.

3) 정책 보험

가) 정부의 보험 정책

∙ 보험 정책의 종류를 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 보험 감독 체제의 중요성을 설명할 수 있다.

나) 사회 보험

∙ 사회 보험의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 사회 보험의 목적을 사례를 들어 설명할 수 있다.

∙ 사회 보험의 종류별 특징을 설명할 수 있다.

다) 산업 정책 보험

∙ 산업 정책 보험의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 산업 정책 보험의 종류별 특징을 조사하여 발표할 수 있다.
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4) 보험 모집과 보험 시장

가) 보험 모집

∙ 고객 상담을 위한 상담 내용을 준비할 수 있다.

∙ 고객의 요구(needs)를 파악하기 위한 설문지를 만들 수 있다.

∙ 고객 상담을 위한 제안서를 작성할 수 있다.

∙ 보험 모집을 위한 청약 업무 내용을 조사하여 발표할 수 있다.

나) 보험 마케팅

∙ 보험 마케팅의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 보험 마케팅 전략을 조사하여 발표할 수 있다.

다) 보험 시장

∙ 자본 시장 통합법을 조사하여 도표화할 수 있다.

∙ 세계 보험 시장의 변화를 설명할 수 있다.

5) 보험 계약 체결과 손해 보상

가) 보험 계약 내용

∙ 청약 업무 지원 내용을 설명할 수 있다.

∙ 보험 계약의 법적 성질을 조사하여 발표할 수 있다.

나) 보험 계약 체결과 해약

∙ 보험 계약 체결 절차를 설명할 수 있다.

∙ 보험 계약 성립 요건을 설명할 수 있다.

∙ 보험금 청구 과정을 설명할 수 있다.

∙ 보험의 해약 내용을 설명할 수 있다.

다) 손해 보상

∙ 손해 보상의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 담보와 손해 보상의 관계를 설명할 수 있다.
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3. 교수･학습

  

가. 기본적인 개념과 원리를 중심으로 변화하는 금융 산업을 이해할 수 있도록 지도한다.

나. 신문이나 인터넷 등을 활용하여 위험 관리 전략에 대한 사례 자료를 수집하고 발표하게 하

여 의사소통 능력과 정보 능력이 향상되도록 지도한다.

다. 정보 사회와 연관된 보험 산업의 미래를 예측하고, 보험 산업의 미래에 대해 토의･토론을 

통한 교수･학습을 전개하여 정보 능력과 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 신문 활용 수업, 토의･토론 수업 및 프로젝트 기반 학습 등 다양한 교수･학습 방법을 통해 

개개인의 소양을 높이고 학생 스스로 진로를 계획할 수 있도록 한다.

마. 학생의 성취 수준 및 요구, 학교의 실정, 지역 사회의 여건과 국가 전략 산업 등을 고려하

여 교수･학습 방법을 다르게 한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 내용에서 제시된 기본적인 개념과 원리 등은 종합적인 이해력, 적용력, 창의적인 사

고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

2) 토의･토론 학습 과정에서 다른 사람의 의견을 수용하고 자신의 의견을 조리 있게 전달하

는 능력을 평가한다. 

3) 학습 과제물과 보고서를 제출받아 적절한 수단을 이용하여 과제 수행에 필요한 정보를 수

집･관리하며 활용하는 능력을 평가한다.

4) 프로젝트 학습을 실시하는 과정에서 프로젝트 계획서, 모둠 일지, 발표 자료, 발표 태도, 동

료 평가서 등을 적절히 활용하여 주어진 상황에서 최상의 방법을 선택하여 문제를 해결하

는 문제 해결 능력과 의사소통 능력을 평가한다.

5) 전문 직업인으로 갖추어야 할 올바른 직업관을 확립하여 자아실현은 물론 뚜렷한 목표 의

식을 가지고 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 두어 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

보험의 이해 보험을 분류하고 다양한 위험의 종

류를 구체적으로 나열할 수 있으며, 

위험 관리 성공 사례를 조사한 후 

위험 관리 전략에 대해 토의･토론할 

수 있다.

보험을 분류하고 다양한 위험의 

종류를 나열할 수 있으며, 위험 

관리 성공 사례를 조사한 후 위

험 관리 전략에 대해 발표할 수 

있다.

보험을 분류하고 위험의 종류를 

부분적으로 나열할 수 있으며, 

위험 관리 성공 사례와 위험 관

리 전략에 대해 조사할 수 있다.

생명 보험과 

손해 보험

생명 보험, 손해 보험, 제3보험의 특

징을 비교 분석하고, 보험 가입의 

필요성을 새로운 사례를 적용하여 

설득력 있게 발표할 수 있다.

생명 보험, 손해 보험, 제3보험

의 특징과 보험 가입의 필요성을 

비교하여 발표할 수 있다.

생명 보험, 손해 보험, 제3보험

의 특징과 보험 가입의 필요성

을 발표할 수 있다.

정책 보험 정부의 보험 감독 체제의 중요성과 

사회 보험, 산업 정책 보험의 종류

를 조사하여 발표하고, 보험의 목적

을 사례를 들어 설명할 수 있다.

정부의 보험 감독 체제의 중요성

과 사회 보험, 산업 정책 보험의 

종류를 조사하고 보험의 목적을 

설명할 수 있다.

정부의 보험 감독 체제의 중요

성과 사회 보험, 산업 정책 보험

의 종류 및 보험의 목적을 조사

할 수 있다.

보험 모집과 

보험 시장

고객의 요구 파악을 위한 설문지를 

만들 수 있으며, 보험 시장의 변화

를 고려하여 보험 마케팅 전략 계획 

포트폴리오를 작성한 후 발표할 수 

있다. 

고객의 요구 파악을 위한 설문지

를 만들 수 있으며, 보험 시장의 

변화를 고려하여 보험 마케팅 전

략 계획 포트폴리오를 작성할 수 

있다. 

고객의 요구 파악을 위한 설문

지와 보험 시장의 변화를 고려

한 보험 마케팅 전략 계획서를 

간략하게 작성할 수 있다.

보험 계약 

체결과 손해 

보상

보험 계약의 성립 요건을 정확하게 

알고 보험 계약과 보험금의 청구 및 

보험의 해약 과정, 손해 보상 등을 

정확하게 이해하여 역할놀이에 적극

적이며 능동적으로 참여할 수 있다.

보험 계약의 성립 요건을 알고 

보험 계약과 보험금의 청구 및 

보험의 해약 과정, 손해 보상 등

의 역할놀이에 능동적으로 참여

할 수 있다.

보험 계약의 성립 요건을 알고 

보험 계약과 보험금의 청구 및 

보험의 해약 과정, 손해 보상 등

의 역할놀이에 수동적으로 참여

한다.
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내용 영역 내용 영역 요소

마케팅의 이해
∙ 마케팅의 개념

∙ 마케팅 환경의 변화

[기초 과목]

13. 마케팅과 광고

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘마케팅과 광고’는 경영･금융 교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 내용

을 담고 있으며, 기업의 성장을 이끌어 내는 핵심 활동이다. 환경 변화에 맞는 새로운 전략으로 

고객 가치를 창출하고 소비자의 욕구를 충족시켜 기업의 경영 성과를 높이는 능력을 함양할 수 

있는 과목이다.

나. 목표

급변하는 기업 환경 변화에 따른 마케팅 전략 수립과 소비자 행동 변화에 대처할 수 있는 능력

을 함양하고, 소비자의 욕구를 파악하여 효과적인 마케팅 활동을 결정할 수 있는 능력과 태도를 

기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

 마케팅 전략

∙ 마케팅 전략의 개념

∙ STP 전략

∙ 마케팅 통계 조사

∙ 특수 마케팅 전략

마케팅 믹스 전략 

∙ 제품 전략

∙ 가격 전략

∙ 유통 전략

∙ 촉진 전략

광고

∙ 광고의 개념

∙ 광고 메시지 개발

∙ 광고 매체 선정 

∙ 광고 효과 평가

소비자 행동

∙ 소비자 행동의 이해

∙ 구매 의사 결정 과정

∙ 구매 의사 결정에 영향을 미치는 요인

∙ 소비자 운동

서비스 마케팅

∙ 서비스 마케팅의 개념 및 종류

∙ 서비스 상품과 서비스 프로세스

∙ 서비스 품질 관리

나. 영역별 성취기준

1) 마케팅의 이해

가) 마케팅의 개념

∙ 마케팅의 의미와 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 마케팅을 종류별로 분류할 수 있다.

∙ 마케팅 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 마케팅 발전 과정을 설명할 수 있다.

나) 마케팅 환경의 변화

∙ 마케팅 환경 변화에 대한 계획을 수립할 수 있다.

∙ 고객 지향 마케팅에 대한 전략을 수립할 수 있다.

∙ 마케팅 경로의 다양화에 대한 전략을 수립할 수 있다.
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2) 마케팅 전략

가) 마케팅 전략의 개념

∙ 마케팅 전략의 개념을 설명할 수 있다.

∙ SWOT 분석을 통해 마케팅 전략 포트폴리오를 작성할 수 있다.

나) STP 전략

∙ 제품에 따른 시장 세분화에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 제품별 표적 시장을 선정할 수 있다.

∙ 기업의 이미지 전략을 포지셔닝할 수 있다.

다) 마케팅 통계 조사

∙ 마케팅 통계 조사의 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 마케팅 통계 조사에 대하여 유형별로 분류할 수 있다.

∙ 마케팅 조사 과정을 단계별로 구현할 수 있다.

라) 특수 마케팅 전략

∙ 소비 성향에 맞는 마케팅 방법을 조사할 수 있다.

∙ 고객 맞춤형 마케팅 전략을 세울 수 있다.

3) 마케팅 믹스 전략 

가) 제품 전략

∙ 제품의 의미와 종류를 설명할 수 있다.

∙ 제품 수명 주기에 따른 신제품 개발 전략을 수립할 수 있다.

∙ 브랜드 자산 관리의 중요성을 사례로 분석 발표할 수 있다.

나) 가격 전략

∙ 가격의 의미와 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 판매 가격 결정에 미치는 요인을 분석할 수 있다.

∙ 가격 정책의 의미와 종류를 발표할 수 있다.

다) 유통 전략

∙ 유통 경로의 의미와 기능을 설명할 수 있다.

∙ 유통 경로의 형태 및 유형을 발표할 수 있다.

∙ 물류의 의미와 중요성을 설명할 수 있다.
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라) 촉진 전략

∙ 촉진의 의미와 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 촉진 수단의 주요 특징을 발표할 수 있다.

∙ 판매 촉진 상황을 설정하고, 촉진 수단을 선정할 수 있다.

4) 광고

가) 광고의 개념

∙ 광고의 의미와 목적에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 광고의 기능에 대하여 분석할 수 있다.

나) 광고 메시지 개발

∙ 광고 메시지의 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 광고 메시지를 작성할 수 있다.

∙ 광고 메시지 집행에 대하여 분석할 수 있다.

다) 광고 매체 선정

∙ 광고 매체의 종류별 특징을 설명할 수 있다.

∙ 제품에 맞는 광고 매체를 선정할 수 있다.

라) 광고 효과 평가

∙ 광고의 효과를 조사할 수 있다.

∙ 광고 효과에 대하여 분석하고 발표할 수 있다.

5) 소비자 행동

가) 소비자 행동의 이해

∙ 소비자 행동의 의미를 설명할 수 있다.

∙ 소비자 행동의 중요성을 사례별로 발표할 수 있다.

∙ 소비자 정보 처리 과정을 분석할 수 있다.

나) 구매 의사 결정 과정

∙ 소비자 구매 의사 결정 과정을 설명할 수 있다.

∙ 소비자 구매 의사 결정 과정을 단계별로 발표할 수 있다.

∙ 소비자 구매 후 평가 단계를 분석할 수 있다.
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다) 구매 의사 결정에 영향을 미치는 요인

∙ 구매 의사 결정에 영향을 미치는 문화적･사회적 요인을 분석할 수 있다.

∙ 구매 의사 결정에 영향을 미치는 개인적･심리적 요인별 특징을 발표할 수 있다.

라) 소비자 운동

∙ 소비자의 권리를 종류별로 발표할 수 있다.

∙ 소비자 보호의 중요성에 대하여 사례를 발표할 수 있다.

∙ 소비자 운동의 목적과 소비자 의식 변화에 대하여 토론할 수 있다.

6) 서비스 마케팅

가) 서비스 마케팅의 개념 및 종류

∙ 서비스 마케팅의 개념과 필요성을 설명할 수 있다.

∙ 다양한 서비스 마케팅의 종류를 조사할 수 있다.

나) 서비스 상품과 서비스 프로세스

∙ 서비스 상품의 의미와 종류별 특징을 발표할 수 있다.

∙ 서비스 브랜드 관리에 대하여 조사 분류할 수 있다.

∙ 고객의 의견을 반영하여 서비스 프로세스를 설계할 수 있다.

다) 서비스 품질 관리

∙ 서비스 품질 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 서비스 품질 관리의 특징 및 품질 평가 방법을 다양하게 구현할 수 있다.

∙ 고객 만족도에 따른 서비스 품질 관리의 중요성을 사례로 발표할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 마케팅의 특징과 기업 환경의 변화에 대하여 전반적인 교수･학습을 전개함으로써 교과 목

표에 도달할 수 있도록 지도한다. 

나. 신문이나 인터넷을 활용한 교수･학습으로 고객 지향 마케팅의 성공 사례를 분석하도록 지

도함으로써 정보 활용 능력을 향상시킨다.

다. 다양한 마케팅 경로에 대하여 모둠별로 조사 보고서를 작성함으로써 탐구능력을 향상시

킨다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

마케팅의 

이해

마케팅 개념을 정확히 이해하고, 환경 

변화에 따른 마케팅 경로의 다양화에 

대하여 예를 들어 설명할 수 있다.

마케팅 개념을 이해하고, 환경 

변화에 따른 마케팅 경로의 다양

화에 대하여 설명할 수 있다.

마케팅 개념을 이해하고, 환경 변

화에 따른 마케팅에 대하여 설명

할 수 있다.

마케팅 

전략

STP 전략에 대하여 정확하게 이해하

고, 표적 시장 및 제품 포지셔닝 등 전

략에 대하여 사례를 제시하여 발표할 

수 있다. 

STP 전략에 대하여 정확하게 이

해하고, 표적 시장 및 제품 포지

셔닝 등 전략에 대하여 발표할 

수 있다.

STP 전략에 대하여 이해하고, 표

적 시장 및 제품 포지셔닝 등 전

략에 대하여 발표할 수 있다.

라. 최근 소비 트렌드에 맞는 마케팅 전략의 방법을 조사･발표하도록 함으로써 의사소통 능력

을 향상시킨다.

마. 다양한 제품의 목표 시장과 표적 시장을 분석할 수 있도록 지도함으로써 실무 능력을 향상

시킨다.

바. 실제 광고 메시지를 작성하여 발표해 보도록 함으로써 창의력, 의사소통 능력을 향상시

킨다.

사. 다양한 마케팅 사례의 성공 요인과 실패 요인을 분석함으로써 현장 업무 능력을 향상시

킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 마케팅의 종류별 특징을 모둠별로 조사하여 발표 후 상호 평가를 한다.

2) 마케팅 관련 기업가 초청 강연을 듣고 소감문 작성에 대하여 평가한다.

3) 창업 계획서 프로젝트 수립으로 신제품 마케팅 전략 방안을 평가한다.

4) 모둠 활동으로 광고 메시지의 성공 사례를 조사･발표하여 평가한다.

5) 수행 준거를 바탕으로 신제품 포지셔닝 유형을 조사한 보고서 평가를 한다.

6) 역할놀이, 모둠 학습 등을 통하여 소비자 구매 의사 결정 단계를 직접 실습해 보고 상호 

평가를 한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

마케팅 

믹스 전략 

4P에 대하여 특징을 사례를 들어 설명

할 수 있으며, 제품별･상황별 전략에 

대한 포트폴리오를 작성하여 발표할 

수 있다.

4P에 대하여 특징을 설명할 수 

있으며, 제품별･상황별 전략에 

대한 포트폴리오를 작성할 수 

있다.

4P에 대하여 특징을 이해할 수 있

으며, 제품별･상황별로 전략을 설

명할 수 있다.

광고 광고 매체별 특징과 광고 효과에 대하

여 정확히 이해하고, 마케팅 성공 사

례를 발표할 수 있다.

광고 매체별 특징과 광고 효과에 

대하여 이해하고, 마케팅 특징에 

대하여 설명할 수 있다.

광고 매체별 특징과 광고 효과에 

대하여 이해하고, 마케팅에 대하

여 설명할 수 있다.

소비자 

행동

소비자의 행동 심리를 이해하고, 구매 

의사 결정 단계에 영향을 미치는 요인

에 대하여 구체적 사례를 들어 설명할 

수 있다.

소비자의 행동 심리를 이해하고, 

구매 의사 결정 단계에 영향을 

미치는 요인에 대하여 구체적으

로 설명할 수 있다.

소비자의 행동 심리를 이해하고, 

구매 의사 결정 단계에 영향을 

미치는 요인에 대하여 설명할 수 

있다.

서비스 

마케팅

서비스 마케팅에 대하여 상품 종류별 

특징을 분석, 파악하여 품질 관리의 

성공한 사례를 조사하여 발표 할 수 

있다.

서비스 마케팅에 대하여 상품 종

류별 특징을 이해하고 품질 관리 

중요성을 발표할 수 있다.

서비스 마케팅에 대하여 상품을 

종류별로 분류하고 품질 관리의 

중요성을 설명할 수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

창업의 이해

∙ 창업의 뜻

∙ 창업의 성공 요소

∙ 기업가 정신

∙ 기업 윤리

창업 절차

∙ 창업의 기본 절차

∙ 사업 타당성 분석

∙ 회사 설립 및 사업자 등록

∙ 창업 자금의 조달･운영

[기초 과목]

14. 창업 일반

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘창업 일반’은 경영･금융교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 내용을 담

고 있으며, 창업을 위한 여러 가지 절차와 세무 처리 방법 및 사업 계획서 작성 능력 등을 함양할 

수 있는 과목이다. 

나. 목표

창업에 관한 전문적인 지식을 습득하여, 이를 바탕으로 기업가로서 경영 활동을 능동적으로 수

행할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

창업에 따른 세무 업무

∙ 개인 사업자가 알아야 하는 세금

∙ 법인 사업자가 알아야 하는 세금

∙ 창업하는 기업에 대한 세금 혜택

아이디어 창출 및 보호

∙ 산업 재산권

∙ 신지식 재산권

∙ 아이디어 창출 기법

사업 계획서 작성

∙ 사업 계획서의 뜻

∙ 작성 순서

∙ 구성 및 내용

∙ 작성의 실제

창업 사례

∙ 인터넷 창업

∙ 서비스업 창업

∙ 생산 및 유통업 창업

 

나. 영역별 성취기준

1) 창업의 이해

가) 창업의 뜻

∙ 창업의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 중소기업의 범위를 구분할 수 있다.

∙ 창업의 목적을 제시할 수 있다.

∙ 일반적인 창업 방법의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 일반적인 창업 방법의 장단점을 비교하여 설명할 수 있다.

나) 창업의 성공 요소

∙ 창업의 핵심 요소를 나열할 수 있다.

∙ 창업 환경의 변화가 창업 활동에 미치는 영향을 설명할 수 있다.

다) 기업가 정신

∙ 기업가 정신의 중요성을 설명할 수 있다.

∙ 기업가의 자질과 특성을 나열할 수 있다.

∙ 창업 기업가가 알아야 할 경영 전략 기법을 설명할 수 있다.

∙ 창업 기업가가 알아야 할 경영 관리 부문을 제시할 수 있다.

라) 기업 윤리

∙ 기업 윤리의 필요성을 설명할 수 있다.

∙ 기업의 사회적 책임의 중요성을 설명할 수 있다.
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2) 창업 절차

가) 창업의 기본 절차

∙ 창업의 일반적 절차를 순서대로 나열할 수 있다.

∙ 업종별 창업 절차를 설명할 수 있다.

∙ 오프라인 사업과 인터넷 사업의 창업 절차상 차이점을 설명할 수 있다.

나) 사업 타당성 분석

∙ 사업 타당성 분석의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 사업 타당성 분석의 필요성을 설명할 수 있다.

∙ 사업 타당성 분석 과정을 설명할 수 있다.

∙ 사업 타당성 분석의 평가 항목을 제시할 수 있다.

다) 회사 설립 및 사업자 등록

∙ 개인 기업과 법인 기업의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 개인 기업의 설립 방법을 설명할 수 있다.

∙ 법인 기업의 설립 방법을 설명할 수 있다.

∙ 개인 기업과 법인 기업의 사업자 등록 방법을 비교하여 설명할 수 있다.

라) 창업 자금의 조달･운영

∙ 창업 자금의 종류와 조달 방법을 설명할 수 있다.

∙ 창업 자금의 효율적인 운영 방안을 설명할 수 있다.

3) 창업에 따른 세무 업무

가) 개인 사업자가 알아야 하는 세금

∙ 세금의 뜻과 종류를 설명할 수 있다.

∙ 소득세를 계산할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 과세 기간을 설명할 수 있다.

∙ 부가 가치세의 납세 의무자를 설명할 수 있다.

∙ 원천 징수의 절차를 설명할 수 있다.

나) 법인 사업자가 알아야 하는 세금

∙ 법인세의 과세 체계를 설명할 수 있다.

∙ 법인세를 계산할 수 있다.

∙ 법인세의 신고와 납부 방법을 설명할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

102

다) 창업하는 기업에 대한 세금 혜택

∙ 납부 세액 감면 제도의 종류를 설명할 수 있다.

∙ 납부 세액 감면 제도의 특징을 제시할 수 있다.

∙ 창업 자금의 지원 제도를 설명할 수 있다.

4) 아이디어 창출 및 보호

가) 산업 재산권

∙ 지식 재산권의 체계를 분류할 수 있다.

∙ 산업 재산권의 종류별 내용을 설명할 수 있다.

∙ 산업 재산권의 출원 및 등록 절차를 설명할 수 있다.

나) 신지식 재산권

∙ 신지식 재산권의 종류별 내용을 설명할 수 있다.

∙ 신지식 재산권 보호의 필요성을 설명할 수 있다.

다) 아이디어 창출 기법

∙ 창업 아이디어 창출 기법을 설명할 수 있다.

∙ 창업 아이디어 개발 과정을 설명할 수 있다.

∙ 창업 아이디어 평가 요소를 제시할 수 있다. 

5) 사업 계획서 작성

가) 사업 계획서의 뜻

∙ 사업 계획서의 뜻을 설명할 수 있다.

∙ 사업 계획서의 필요성을 설명할 수 있다.

나) 작성 순서

∙ 사업 계획서의 작성 원칙을 설명할 수 있다.

∙ 사업 계획서 작성 단계를 나열할 수 있다.

다) 구성 및 내용

∙ 사업 계획서의 구성 요소를 나열할 수 있다.

∙ 사업 계획서의 작성 요령을 설명할 수 있다.

라) 작성의 실제

∙ 사업 계획서를 작성할 수 있다.
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6) 창업 사례

가) 인터넷 창업 

∙ 인터넷 창업의 현황을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 인터넷 창업의 성공 요인별 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

나) 서비스업 창업 

∙ 서비스 창업의 현황을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 서비스 창업의 성공 요인별 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

다) 생산 및 유통업 창업

∙ 생산 및 유통업 창업의 현황을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 생산 및 유통업 창업의 성공 요인별 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 창업을 위한 기본적인 절차나 규제 등을 체험할 수 있도록 현장에서 사용되는 다양한 서식

을 제시하여 현장 적응력이 향상되도록 한다.

나. 협동 학습을 통하여 다양한 상황을 체험하도록 하고, 모둠 학습 내에서 문제 해결 능력이 

향상되도록 한다. 

다. 가상 체험 학습을 진행하여 창의적인 창업과 관련된 다양한 체험을 하도록 한다.

라. 사례 중심의 교육이 지루어지도록 각종 사례를 제시하고 이를 수행하기 위해 필요한 각종 

학습 환경을 구성한다.

마. 문제 해결을 위한 토론･토의 학습이 이루어지도록 학습 환경을 조성한다.

바. 포트폴리오 작성과 체크리스트 작성을 통하여 학업 성취도를 확인할 수 있도록 한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 성취기준과 학습 목표에 맞는 평가 문항을 개발하여 평가한다.

2) 단순하고 지엽적인 문항보다는 창의적인 사고와 실용적인 면에 중점을 두어 평가한다.
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3) 학습자의 수준을 고려하여 기초 과정과 심화 과정에 따른 과제를 제시하고 이에 대한 수행 

과정을 평가한다.

4) 다양한 상황별 환경을 제시하고 이에 맞는 대응 방법을 역할 연기를 통해 평가한다.

나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

창업의 이해 창업의 뜻과 성공 요소를 설명할 수 

있으며, 기업가 정신과 기업 윤리에 

대하여 다른 사람에게 사례를 들어 

설명할 수 있다.

창업의 뜻과 성공 요소를 설명할 

수 있으며, 기업가 정신과 기업 

윤리에 대하여 다른 사람에게 설

명할 수 있다.

창업의 뜻과 성공 요소를 설명

할 수 있으며, 기업가 정신과 

기업 윤리를 실천할 수 있다.

창업 절차 창업의 절차와 사업 타당성 분석 항

목을 제시할 수 있으며, 회사 설립 및 

사업자 등록과 창업 자금의 조달･운

영과 관련된 절차를 다른 사람에게 

사례를 들어 설명할 수 있다.

창업의 절차와 사업 타당성 분석 

항목을 제시할 수 있으며, 회사 

설립 및 사업자 등록과 창업 자금

의 조달･운영과 관련된 절차를 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

회사 설립 및 사업자 등록과 

창업 자금의 조달･운영과 관련

된 절차를 설명할 수 있으며, 

창업의 절차와 사업 타당성 분

석 항목을 제시할 수 있다.

창업에 따른

세무 업무

창업에 따른 세무 업무에 대하여 이

해하고 소득세의 계산 및 원천 징수 

절차를 제시할 수 있으며, 법인세 계

산 및 세금 혜택과 감면 제도에 관한 

업무를 수행할 수 있고, 이에 따른 수

행 방법을 다른 사람에게 사례를 들

어 설명할 수 있다.

창업에 따른 세무 업무에 대하여 

이해하고 소득세의 계산 및 원천 

징수 절차를 제시할 수 있으며, 

법인세 계산 및 세금 혜택과 감면 

제도에 관한 업무를 수행할 수 있

고, 이에 따른 수행 방법을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

창업에 따른 세무 업무에 대하

여 이해하고 소득세의 계산 및 

원천 징수 절차를 제시할 수 

있으며, 법인세 계산 및 세금 

혜택과 감면 제도에 관한 업무

를 수행할 수 있다.

아이디어 

창출 및 보호

산업 재산권 및 신지식 재산권의 뜻

과 종류를 이해하고, 아이디어 창출 

및 아이디어 평가 과정을 수행할 수 

있으며, 이와 관련된 절차를 다른 사

람에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

산업 재산권 및 신지식 재산권의 

뜻과 종류를 이해하고, 아이디어 

창출 및 아이디어 평가 과정을 수행

할 수 있으며, 이와 관련된 절차를 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

산업 재산권 및 신지식 재산권

의 뜻과 종류를 이해하고, 아이

디어 창출 및 아이디어 평가 

과정을 수행할 수 있다.

사업 계획서 

작성

사업 계획서의 필요성을 알고, 이의 

구성 요소에 따른 사업 계획서를 작

성할 수 있으며, 이에 따른 과정을 다

른 사람에게 사례를 들어 설명할 수 

있다.

사업 계획서의 필요성을 알고, 이

의 구성 요소에 따른 사업 계획서

를 작성할 수 있으며,이에 따른 

과정을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

사업 계획서의 필요성을 알고, 

이의 구성 요소에 따라 사업 

계획서를 작성할 수 있다.

창업 사례 창업의 현황과 성공 요인을 분석하여 

관련 업무를 수행할 수 있으며, 이러

한 과정을 다른 사람에게 사례를 들

어 설명할 수 있다.

창업의 현황과 성공 요인을 분석

하여 관련 업무를 수행할 수 있으

며, 이러한 과정을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

창업의 현황과 성공 요인을 분

석하여 관련 업무를 수행할 수 

있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

커뮤니케이션의 이해

∙ 커뮤니케이션의 개념

∙ 커뮤니케이션의 특성

∙ 커뮤니케이션의 형태

∙ 커뮤니케이션의 요소

[기초 과목]

15. 커뮤니케이션

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘커뮤니케이션’은 경영･금융 교과군 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목의 선수 학습 내용을 

담고 있으며, 커뮤니케이션을 통한 업무 효율성 향상과 직장인으로서 갖추어야 할 자질과 능력 

등을 함양할 수 있는 과목이다. 

나. 목표

급변하는 정보화 사회에서 효과적인 대화의 기술과 프레젠테이션 기술을 익혀 직업 능력 향상

과 더불어 커뮤니케이션을 효과적으로 수행할 수 있는 자질을 길러, 올바른 직업관과 미래 지향

적인 직업 의식 함양을 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 내용 영역 요소

대화 기술

∙ 효과적인 화술의 기본

∙ 배려와 관심의 대화술

∙ 비즈니스에서 상대를 사로잡는 대화술

회의 기술

∙ 회의의 종류와 사전 준비

∙ 회의 진행 절차 및 요령

∙ 회의를 진행하는 방법

발표 기술
∙ 프레젠테이션 구성 요소

∙ 프레젠테이션의 실제

비즈니스 문서 작성 기법

∙ 비즈니스 문서 작성 과정 

∙ 비즈니스 문서의 글쓰기 스타일 

∙ 비즈니스 문서 작성의 실제 

e-커뮤니케이션과 직장 예절

∙ e-커뮤니케이션의 특성

∙ e-커뮤니케이션의 종류 

∙ 직장 예절 

직장 탐색을 위한 커뮤니케이션

∙ 이력서 작성 기법

∙ 자기소개서 작성 기법

∙ 면접을 치르는 기법

 

나. 영역별 성취기준

1) 커뮤니케이션의 이해

가) 커뮤니케이션의 개념

∙ 커뮤니케이션의 개념을 설명할 수 있다.

나) 커뮤니케이션의 특성

∙ 커뮤니케이션의 중요성을 비즈니스 현실에 비추어 설명할 수 있다.

∙ 커뮤니케이션의 역할을 비즈니스 환경 변화와 관련하여 설명할 수 있다.

다) 커뮤니케이션의 형태

∙ 언어를 사용하는 커뮤니케이션 매체의 특성을 설명할 수 있다.

∙ 비언어적 커뮤니케이션 매체의 특성을 설명할 수 있다.

라) 커뮤니케이션의 요소

∙ 커뮤니케이션의 3요소를 설명할 수 있다.

∙ 커뮤니케이션 3요소의 중요성을 설명할 수 있다.
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2) 대화 기술 

가) 효과적인 화술의 기본

∙ 대화를 하기 위한 바른 자세에 대하여 설명할 수 있다.

∙ 설득력 있는 대화를 하기 위한 표정과 언어를 구사할 수 있다. 

나) 배려와 관심의 대화술

∙ 대화에서 상대방에게 호감을 주는 칭찬 방법을 제시할 수 있다.

∙ 상대방의 마음을 열어 주는 경청 방법을 설명할 수 있다.

∙ 자신의 생각이나 느낌을 상대방에게 잘 전달할 수 있다.

다) 비즈니스에서 상대를 사로잡는 대화술

∙ 대화법을 활용하여 고객을 응대할 수 있다.

∙ 고객의 불만에 효과적으로 응대할 수 있다.

∙ 상품이나 서비스의 판매 기법을 이용하여 고객을 설득할 수 있다.

3) 회의 기술

가) 회의의 종류와 사전 준비

∙ 회의의 형태를 구분하고 장단점을 설명할 수 있다.

∙ 회의 계획을 수립할 수 있다. 

나) 회의 진행 절차 및 요령

∙ 회의 진행 절차에 따라 회의를 진행할 수 있다. 

∙ 회의 성격에 맞게 회의록을 작성할 수 있다. 

다) 회의를 진행하는 방법

∙ 회의 절차에 따라 회의를 주도하여 진행할 수 있다.

4) 발표 기술

가) 프레젠테이션 구성 요소

∙ 프레젠테이션의 구성 요소와 특성을 설명할 수 있다.

∙ 프레젠테이션 준비-설계 단계에서 해야 할 일을 설명할 수 있다.

∙ 프레젠테이션 콘텐츠 단계에서 해야 할 일을 설명할 수 있다.

나) 프레젠테이션의 실제

∙ 콘텐츠 제작 후 고객을 상대로 제품과 광고 관련 내용을 발표하고 설득할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

108

∙ 프레젠테이션을 통해 기업 이미지를 향상시킬 수 있다.

∙ 프레젠테이션을 통해 고객 불만을 해소시켜 재구매로 유도할 수 있다.

5) 비즈니스 문서 작성 기법

가) 비즈니스 문서 작성 과정

∙ 비즈니스 문서를 단계별로 기획할 수 있다.

∙ 비즈니스 문서의 초고를 작성할 수 있다.

∙ 비즈니스 문서의 초고를 수정할 수 있다.

나) 비즈니스 문서의 글쓰기 스타일

∙ 비즈니스 문서의 글쓰기에 적합한 단어를 사용하고 문장을 작성할 수 있다.

∙ 문장과 문단 작성 방법을 이용하여 문서를 작성할 수 있다.

∙ 글의 전반적인 어조(태도)는 유의 사항을 고려하여 문서를 작성할 수 있다.

다) 비즈니스 문서 작성의 실제

∙ 비즈니스에서 일상적 문서를 작성할 수 있다.

∙ 비즈니스에서 설득을 위한 문서를 작성할 수 있다.

∙ 부정적 소식을 전달하는 문서를 작성할 수 있다.

∙ 비즈니스 기획, 제안서를 작성할 수 있다.

6) e-커뮤니케이션과 직장 예절

가) e-커뮤니케이션의 특성

∙ e-커뮤니케이션의 특성을 설명할 수 있다.

∙ 정보 통신 기술의 이해와 활용을 설명할 수 있다.

나) e-커뮤니케이션의 종류

∙ 전화를 바르게 걸고 받을 수 있다.

∙ 이동 전화와 팩스를 바르게 사용할 수 있다. 

∙ 이메일의 작성 방법을 바르게 알고 사용할 수 있다.

다) 직장 예절

∙ 밝은 표정과 바른 자세로 인사할 수 있다.

∙ 지시나 명령을 받고 보고하는 방법을 업무에 적용할 수 있다.

∙ 직장인으로 필요한 복무 예절을 직장 생활에 적용할 수 있다.



    

경영･금융 전문 교과-기초-15. 커뮤니케이션

109

7) 직장 탐색을 위한 커뮤니케이션

가) 이력서 작성 기법

∙ 이력서 작성 원칙을 설명할 수 있다.

∙ 일정한 내용과 형식에 따라 이력서를 작성할 수 있다.

∙ 전자 이력서의 유의 사항에 따라 이력서를 작성할 수 있다.

나) 자기소개서 작성 기법

∙ 자기소개서 작성의 기본 원칙을 설명할 수 있다.

∙ 일정한 내용과 형식에 따라 자기소개서를 작성할 수 있다.

∙ 자기소개서의 매력을 높일 수 있다.

다) 면접을 치르는 기법

∙ 면접에 효과적으로 대응할 수 있는 방법을 설명할 수 있다.

∙ 면접 시의 응답 요령과 행동 요령을 설명할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 커뮤니케이션의 의미와 개념을 장점과 단점을 비교하여 토론하도록 한다.

나. 커뮤니케이션의 특성과 형태를 이해할 수 있도록 다양한 커뮤니케이션 상황을 제시한다.

다. 커뮤니케이션 3요소의 중요성을 분석하여 발표할 수 있도록 한다.

라. 대화 및 회의 기술에 대한 능력과 태도를 기를 수 있도록 한다.

마. 비즈니스 문서 작성 기법에 대하여 분석하여 문서 작성 능력이 향상되도록 한다.

바. e-커뮤니케이션과 직장 예절에 대하여 실습하고 행동할 수 있는 능력을 기르도록 지도

한다.

사. 협동 학습, 역할놀이 등 실습을 통해 다양한 커뮤니케이션 방법에 대한 대응 능력이 향상되

도록 한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

커뮤니케이

션의 이해

커뮤니케이션의 개념을 파악하고 커

뮤니케이션 3요소에 의한 문제 상황

을 해결할 수 있으며, 이에 대한 절차

를 다른 사람에게 예를 들어 설명할 

수 있다.

커뮤니케이션의 개념을 파악하고 

커뮤니케이션 3요소에 의한 문제 

상황을 해결할 수 있으며, 이에 대

한 절차를 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

커뮤니케이션의 개념을 파악하

고 커뮤니케이션 3요소에 의한 

커뮤니케이션 문제 상황을 해

결할 수 있다.

대화 기술 효과적인 화술의 기본을 이해하고 배

려와 관심을 불러오는 대화 기술과 비

즈니스 대화법으로 고객 응대를 할 수 

있으며, 이에 따른 방법을 다른 사람

에게 예를 들어 설명할 수 있다.

효과적인 화술의 기본을 이해하고 

배려와 관심을 불러오는 대화 기

술과 비즈니스 대화법으로 고객 

응대를 할 수 있으며, 이에 따른 

방법을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

효과적인 화술의 기본을 이해

하고 배려와 관심을 불러 오는 

대화 기술과 비즈니스 대화법

으로 고객 응대를 할 수 있다.

회의 기술 회의 계획 및 진행 절차에 따라 회의

를 주도적으로 진행 할 수 있으며, 회

의 성격에 맞게 회의록 작성 및 이에 

따른 진행 절차를 다른 사람에게 사례

를 들어 설명할 수 있다.

회의 계획 및 진행 절차에 따라 회

의를 주도적으로 진행 할 수 있으

며, 회의 성격에 맞게 회의록 작성 

및 이에 따른 진행 절차를 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

회의 계획 및 진행 절차에 따

라 회의를 주도적으로 진행 할 

수 있으며, 회의 성격에 맞게 

회의록을 작성할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 커뮤니케이션의 의미와 개념을 이해하고 있는 정도를 평가한다.

2) 커뮤니케이션의 특성과 형태에 대한 이해도를 평가한다.

3) 대화 및 회의 기술에 대한 능력과 태도에 대하여 평가한다.

4) 비즈니스 문서 작성 기법에 대한 능력을 평가한다.

5) e-커뮤니케이션과 직장 예절에 대한 자세와 태도를 평가한다.

6) 직장 탐색을 위한 커뮤니케이션 능력에 대하여 평가한다.

7) 학습 목표에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

8) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

발표 기술 프레젠테이션의 구성 요소와 특성을 

알고, 프레젠테이션을 통해 기업 이미

지 및 불만 고객 설득을 원만하게 해

결할 수 있으며, 이에 따른 방법을 다

른 사람에게 사례를 들어 설명할 수 

있다.

프레젠테이션의 구성 요소와 특성

을 알고, 프레젠테이션을 통해 기

업 이미지 및 불만 고객을 설득할 

수 있으며, 이에 따른 방법을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

프레젠테이션의 구성 요소와 

특성을 알고, 프레젠테이션을 

통해 기업 이미지 및 불만 고

객을 설득할 수 있다.

비즈니스 

문서 작성 

기법

비즈니스 문서를 기획 및 작성하고, 

긍정적인 제안서를 작성할 수 있으며, 

이에 따른 방법을 다른 사람에게 사례

를 들어 설명할 수 있다.

비즈니스 문서를 기획 및 작성하

고, 긍정적인 제안서를 작성할 수 

있으며, 이에 따른 방법을 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

비즈니스 문서를 기획 및 작성

하고, 긍정적인 제안서를 작성

할 수 있다.

e-커뮤니케

이션과 직장 

예절

e-커뮤니케이션의 특성 및 정보 통신 

기술을 이해하고 직장인의 예절에 맞

게 전화 및 팩스를 원활하게 사용할 

수 있으며, 이에 따른 방법을 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다.

e-커뮤니케이션의 특성 및 정보 통

신 기술을 이해하고 직장인의 예

절에 맞게 전화 및 팩스를 사용할 

수 있으며, 이에 따른 방법을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

e-커뮤니케이션의 특성 및 정

보 통신 기술을 이해하고 직장

인의 예절에 맞게 전화 및 팩

스를 사용할 수 있다.

직장 탐색을 

위한 커뮤니 

케이션

이력서 및 자기소개서의 작성 원칙을 

이해하고 작성 방법 및 면접 대응 요

령을 실행해 보이며, 이에 따른 방법

을 다른 사람에게 예를 들어 설명할 

수 있다.

이력서 및 자기소개서의 작성 원

칙을 이해하고 작성 방법 및 면접 

대응 요령을 실행해 보이며, 이에 

따른 방법을 다른 사람에게 설명

할 수 있다.

이력서 및 자기소개서의 작성 

원칙을 이해하고 작성 방법 및 

면접 대응 요령을 실행해 보일 

수 있다.
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내용 영역 내용 영역 요소

전자 상거래의 개요

∙ 전자 상거래의 의의

∙ 전자 상거래의 구성 요소

∙ 전자 상거래의 발전 과정

∙ 전자 상거래의 기대 효과

전자 매체와 전자 상거래

∙ 전자 매체의 이해

∙ 전자 매체를 이용한 전자 상거래

∙ 전자 상거래 관련 기술

[기초 과목]

16. 전자 상거래 일반

1. 성격 및 목표

가. 성격

‘전자 상거래 일반’은 경영･금융 교과군의 학생들이 이수해야 할 NCS 실무 과목인 ‘전자 상거래 

실무’ 교과를 배우기 전의 선수 학습 내용을 담고 있으며, 전자 상거래에 대한 기본적인 지식을 

익혀 실무 교과에 대한 기본적이 소양과 능력을 함양할 수 있는 과목이다.

나. 목표

전자 상거래의 기본적인 특징과 개념을 파악하여 인터넷 쇼핑몰에 대한 시장 환경의 변화를 이

해하고, 이에 대한 기본적인 전략을 수립할 수 있는 수행 능력과 태도를 기른다.

 

2. 내용

가. 내용 체계 
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내용 영역 내용 영역 요소

전자 상거래와 비즈니스 모델

∙ 비즈니스 모델의 의의

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 분류

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 특허

∙ 모바일 비즈니스 

∙ 전자 무역

인터넷 마케팅

∙ 인터넷 마케팅의 이해

∙ 인터넷 마케팅 전략 

∙ 고객 관리 및 서비스

전자 상거래 운영 및 관리

∙ 상품 구매 및 판매 관리

∙ 물류 관리

∙ 전자 결제 시스템

∙ 전자 상거래 보안과 전자 인증

나. 영역별 성취기준

1) 전자 상거래의 개요

가) 전자 상거래의 의의

∙ 전자 상거래의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 전자 상거래의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 거래 주체와 거래 상품에 따라 전자 상거래의 유형을 구분하여 설명할 수 있다.

나) 전자 상거래의 구성 요소

∙ 전자 상거래의 기능적, 조직적, 사회적 기반 요소를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 정보 전달 기술과 정보 보안 기술을 구분하여 설명할 수 있다.

다) 전자 상거래의 발전 과정

∙ 전자 상거래의 시장 현황을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 기술적, 환경적, 제도적 변화에 따라 전자 상거래의 미래를 예측할 수 있다.

라) 전자 상거래의 기대 효과

∙ 기업적 측면에서 전자 상거래의 기대 효과를 설명할 수 있다.

∙ 소비자 측면에서 전자 상거래의 기대 효과를 설명할 수 있다.

2) 전자 매체와 전자 상거래

가) 전자 매체의 이해

∙ 전자 매체의 종류별 특징을 설명할 수 있다.
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∙ 인터넷의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 인터넷의 장점을 조사하여 발표할 수 있다.   

∙ 전자 상거래의 특징을 설명할 수 있다.

나) 전자 매체를 이용한 전자 상거래

∙ 인터넷 쇼핑몰의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 인터넷 쇼핑몰의 구성 요소를 설명할 수 있다.

∙ 모바일 비즈니스의 사례를 조사하여 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 인터넷 커뮤니티 사례를 조사하여 발표할 수 있다.

다) 전자 상거래 관련 기술

∙ 머천트(merchant) 서버의 구성 요소를 설명할 수 있다.

∙ 웹 호스팅 서비스의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 웹 호스팅 서비스의 절차를 제시할 수 있다.

∙ 전자 화폐의 기능을 사례를 들어 설명할 수 있다.

 

3) 전자 상거래와 비즈니스 모델

가) 비즈니스 모델의 의의

∙ 비즈니스 모델의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 비즈니스 모델의 종류별 특징을 설명할 수 있다.

나) 인터넷 비즈니스 모델의 분류

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 특징을 설명할 수 있다.

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 수익 유형을 사례를 들어 설명할 수 있다.

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 수립 단계를 설명할 수 있다.

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 단계별 활동을 설명할 수 있다.

다) 인터넷 비즈니스 모델의 특허

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 성공 요인을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 인터넷 비즈니스 모델의 특허 전략에 대해 설명할 수 있다.

라) 모바일 비즈니스 

∙ 모바일 비즈니스의 사례를 조사할 수 있다.

∙ 모바일 비즈니스의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 모바일 비즈니스의 특징을 설명할 수 있다.
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마) 전자 무역

∙ 전자 무역의 사례 분석을 통해 개념을 설명할 수 있다.

∙ 전자 무역의 사례 분석을 통해 특징을 설명할 수 있다.

4) 인터넷 마케팅

가) 인터넷 마케팅의 이해

∙ 인터넷 마케팅의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 인터넷 마케팅의 특징에 대한 사례를 제시할 수 있다.

나) 인터넷 마케팅 전략

∙ 인터넷 마케팅 전략을 단계별로 설명할 수 있다.

∙ STP 전략의 개념을 설명할 수 있다.

∙ STP 전략의 단계별 전략 수립 방법을 설명할 수 있다. 

∙ 인터넷 마케팅 믹스(4P) 전략을 설명할 수 있다.

∙ 인터넷 마케팅 믹스(4P) 전략의 믹스 요인별 전략 방법을 설명할 수 있다.

다) 고객 관리 및 서비스

∙ 고객 관리의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 고객 관리의 중요성을 제시할 수 있다.

∙ 고객 관계 관리의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 고객 관계 관리 기술을 제시할 수 있다.

∙ 고객 관계 관리를 위한 서비스 요인을 설명할 수 있다.

5) 전자 상거래 운영 및 관리

가) 상품 구매 및 판매 관리

∙ 상품 구매 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 상품 구매 관리 과정을 순서대로 나열할 수 있다.

∙ 상품 판매 관리의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 상품 판매 관리 과정을 순서대로 나열할 수 있다.   

나) 물류 관리

∙ 물류 관리의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 물류 관리의 범위를 제시할 수 있다.

∙ 물류 관리의 목표와 원칙을 설명할 수 있다.
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∙ 물류 표준화의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 물류 공동화의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 물류 운영 형태를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 물류 정보 시스템의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 물류 정보 시스템의 구성 요소들의 유기적 관계를 설명할 수 있다.

다) 전자 결제 시스템

∙ 전자 결제 시스템의 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 전자 결제 시스템을 종류별로 설명할 수 있다.

라) 전자 상거래 보안과 전자 인증

∙ 전자 상거래 보안의 개념을 설명할 수 있다.

∙ 전자 상거래 보안의 기능을 설명할 수 있다.

∙ 암호화 기술을 설명할 수 있다.

∙ 전자 서명과 인증을 비교하여 설명할 수 있다. 

3. 교수･학습

  

가. 전자 상거래의 의의를 이해하고 기대 효과를 분석할 수 있는 능력이 향상되도록 지도한다.

나. 모둠 활동을 통하여 전자 상거래 방법을 토의하게 하여 전자 상거래의 운용 능력이 신장 

되도록 지도한다.

다. 전자 상거래 비즈니스 모델에 대하여 분류 및 특허를 신청할 수 있는 능력이 신장되도록 

지도한다.

라. 인터넷 마케팅의 전략을 이해하고 시장 환경에 맞는 STP 전략을 세울 수 있는 능력이 향상 

되도록 지도한다.

마. 가상 체험을 통하여 전자 상거래 운영 능력이 신장되도록 지도한다.

바. 상황에 따라 업무를 조율하고 대응하는 자세를 훈련함으로써 문제 해결 능력을 향상

시킨다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

전자 상거래의 

개요

전자 상거래의 의의와 구성 요소를 

이해하고, 전자 상거래의 발전 과정

에 따른 시장 현황을 조사하여 미래 

예측 및 변화를 설명할 수 있으며, 

전자 상거래의 기대 효과를 다른 사

람에게 사례를 들어 설명할 수 있다. 

전자 상거래의 의의와 구성 요소

를 이해하고, 전자 상거래의 발전 

과정에 따른 시장 현황을 조사하

여 미래 예측 및 변화를 설명할 수 

있으며, 전자 상거래의 기대 효과

를 다른 사람에게 설명할 수 있다. 

전자 상거래의 의의와 구성 요

소를 이해하고, 시장 현황을 

조사하여 전자 상거래의 미래

를 예측할 수 있다.

전자 매체와 

전자 상거래

전자 매체의 개념과 특징을 이해하

고, 인터넷 쇼핑몰을 분석하여 웹 호

스팅 서비스 절차를 나열할 수 있으

며, 이와 관련된 절차를 다른 사람에

게 사례를 들어 설명할 수 있다.

전자 매체의 개념과 특징을 이해

하고, 인터넷 쇼핑몰을 분석하여 

웹 호스팅 서비스 절차를 나열할 

수 있으며, 이와 관련된 절차를 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

전자 매체의 개념과 특징을 이

해하고, 인터넷 쇼핑몰을 분석

하여 웹 호스팅 서비스 절차를 

나열할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 전자 상거래의 의의와 기대 효과에 대한 이해도를 평가한다.

2) 전자 매체와 전자 상거래 관련 기술에 대한 사용 능력을 평가한다.

3) 인터넷 쇼핑몰을 분석하여 특징과 구성 요소를 제시할 수 있는 능력을 평가한다.

4) 인터넷 비즈니스 모델의 성공 사례를 통하여 실제 현장에 적용할 수 있는 능력을 평가

한다.

5) STP 전략과 마케팅 믹스 전략을 시장 환경에 맞게 구축할 수 있는 능력을 평가한다.

6) 단순하고 지엽적인 문항 평가는 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

7) 학습 목표에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

8) 다양한 상황별 환경을 제시하고 이에 맞는 대응 능력에 대한 행동을 역할 연기를 통해 

평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

전자 상거래와 

비즈니스 모델

비즈니스 모델의 개념과 특징을 이

해하고, 인터넷 비즈니스 성공 모델

을 제시할 수 있으며, 이에 따른 방

법을 다른 사람에게 사례를 들어 설

명할 수 있다.

비즈니스 모델의 개념과 특징을 

이해하고, 인터넷 비즈니스 성공 

모델을 제시할 수 있으며, 이에 따

른 방법을 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

비즈니스 모델의 개념과 특징

을 이해하고, 인터넷 비즈니스 

성공 모델을 제시할 수 있다.

인터넷 마케팅 인터넷 마케팅의 개념과 전략을 이

해하고 시장 환경에 맞는 STP 전략

과 마케팅 믹스 전략을 세워 고객 

관계 관리를 위한 대응할 수 있으며, 

이와 관련된 방법을 다른 사람에게 

예를 들어 설명 할 수 있다.

인터넷 마케팅의 개념과 전략을 

이해하고 시장 환경에 맞는 STP 

전략과 마케팅 믹스 전략을 세워 

고객 관계 관리를 위한 대응할 수 

있으며, 이와 관련된 방법을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

인터넷 마케팅의 전략을 이해

하고 시장 환경에 맞는 STP 전

략과 마케팅 믹스 전략을 세워 

고객 관계 관리에 대응할 수 

있다.

전자 상거래 

운영 및 관리

상품의 구매 및 판매 관리의 개념과 

물류 정보 시스템 기능을 이해하고, 

전자결제와 전자 상거래의 보안과 

인증 절차를 수행할 수 있으며, 수행 

방법을 다른 사람에게 사례를 들어 

설명할 수 있다.

상품의 구매 및 판매 관리의 개념

과 물류 정보 시스템 기능을 이해

하고, 전자결제와 전자 상거래의 

보안과 인증 절차를 수행할 수 있

으며, 수행 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

상품의 구매 및 판매 관리의 

개념과 물류 정보 시스템 기능

을 이해하고, 전자결제와 전자 

상거래의 보안과 인증 절차를 

수행할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

비품 관리

(0202010104_13v1)

∙ 비품 구매하기

∙ 비품 유지하기 

∙ 비품 처분하기 

[실무 과목]

1. 총무

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘총무’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한 지식, 

기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 비품 관리, 차량 운영 관리, 용역 관리, 업무 지원, 총무 

문서 관리 등의 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

조직의 경영 목표를 달성하기 위하여 자산의 효율적인 관리, 임직원에 대한 원활한 업무 및 복

지 지원, 대내외적인 회사의 경영 활동을 위한 제반 업무 등 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 

태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

차량 운영 관리

(0202010105_13v1)

∙ 차량 운영 계획 수립하기

∙ 차량 조달하기

∙ 유지･관리하기

∙ 차량 처분하기

용역 관리

(0202010106_13v1)

∙ 용역 가능 업무 선정하기

∙ 용역 업체 선정하기

∙ 용역 업체 관리하기

업무 지원

(0202010107_13v1)

∙ 인장 관리하기

∙ 출장 관리하기

∙ 제 증명 관리하기

∙ 사무 공간 배치하기

총무 문서 관리

(0202010108_13v1)

∙ 문서 유지･관리하기

∙ 우편물 수･발신하기

∙ 인쇄물 관리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 비품 관리

가) 비품 구매하기

∙ 인력 운영 계획 및 사업 계획을 토대로 연간 소요량을 파악할 수 있다.

∙ 파악된 소요량과 예산에 따라 적정한 비품 구매 규모를 확정할 수 있다.

∙ 확정된 구매 규모에 따라 업체 선정 절차를 수행할 수 있다.

∙ 주문서에 따라 납품된 비품을 검수한 후 인수 절차를 진행할 수 있다.

나) 비품 유지하기

∙ 비품 관리 규정에 따라 보유한 비품을 분류할 수 있다.

∙ 비품의 분류 기준에 따라 비품의 종류별 현황을 관리할 수 있다.

∙ 비품 관리 대장에 기초하여 비품의 수량 및 상태를 파악할 수 있는 재물 조사를 실시할 

수 있다.

∙ 재물 조사 실시 결과에 따라 비품을 유지･관리할 수 있다.

다) 비품 처분하기

∙ 비품 상태에 따라 비품의 매각･폐기와 관련된 처분 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 처분 계획에 따라 매각･폐기 업체를 선정할 수 있다.

∙ 선정된 업체와의 합의된 조건에 따라 매각･폐기 업무 절차를 진행할 수 있다.



    

경영･금융 전문 교과-실무-1. 총무

121

∙ 회계 규정에 의거하여 매각･폐기 처분 중 발생되는 손익 대금에 대한 회계 처리를 절차

에 따라 진행할 수 있다.

2) 차량 운영 관리

가) 차량 운영 계획 수립하기

∙ 연간 차량 운영 계획을 수립하기 위하여 현황 조사를 할 수 있다.

∙ 현황 조사 결과를 토대로 차량 운영 개선 필요 사항을 도출할 수 있다.

∙ 파악된 개선 사항에 근거하여 연간 차량 운영 계획을 수립할 수 있다.

나) 차량 조달하기

∙ 차량 운영 계획에 따라 차량의 수요 현황을 파악할 수 있다.

∙ 파악된 차량의 수요 현황에서 신규 차량이 필요할 경우 조달 방법을 결정할 수 있다.

∙ 결정된 조달 방법에 따라 차량 구매 업무를 수행할 수 있다.

∙ 조달된 차량에 대하여 후속 행정 업무를 수행할 수 있다.

다) 유지･관리하기

∙ 차량 유지･보수 계획에 따라 차량의 최적 상태를 유지하기 위한 차량 점검 관리를 할 수 

있다.

∙ 차량 운영 계획에 따라 차량 운영에 필요한 비용을 관리할 수 있다.

∙ 조직 구성원의 요청에 따라 배차 기준을 고려하여 배차 관리를 할 수 있다.

라) 차량 처분하기

∙ 차량 상태에 따라 차량의 매각･폐기 처분 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 처분 계획에 따라 매각･폐기 업무를 진행할 수 있다.

∙ 회계 규정에 의거하여 매각･폐기 처분 중 발생되는 손익 대금에 대한 회계 처리를 절차

에 따라 진행할 수 있다.

3) 용역 관리

가) 용역 가능 업무 선정하기

∙ 업무 부가 가치와 중요도를 기준으로 총무 업무를 분류할 수 있다.

∙ 조직의 인력 운영 방침에 따라 용역 가능 대상 업무를 분류할 수 있다.

∙ 조직의 여건과 관련 법규 검토를 토대로 대상 업무별 용역 형태를 결정할 수 있다.
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나) 용역 업체 선정하기

∙ 용역 업체 선별을 위하여 조직 내부의 평가 기준을 작성할 수 있다.

∙ 평가 기준에 따라 용역 업체를 대상으로 제안 절차를 진행할 수 있다.

∙ 제안서를 제출한 용역 업체의 평가 결과를 고려하여 용역 업체를 선정할 수 있다.

∙ 선정 결과에 따라 용역 업체와의 계약을 체결할 수 있다.

다) 용역 업체 관리하기

∙ 계약서에 작성된 용역 조건과 범위에 근거하여 용역 업체에 대한 평가 기준을 설계할 수 

있다.

∙ 평가 기준을 토대로 용역 업무의 실행 여부에 대한 성과 평가를 실시할 수 있다.

∙ 용역 업체 성과 평가 결과에 따라 도급 계약 조건을 변경할 수 있다.

4) 업무 지원

가) 인장 관리하기

∙ 체계적이고 효율적인 인장 관리를 위하여 조직의 인장 관리 규정을 파악할 수 있다.

∙ 사업 단위 부서의 신설 또는 폐쇄에 따라 인장 관리 업무를 수행할 수 있다.

∙ 사업 단위 부서의 인장 날인 요청 시 인장 관리 규정에 따라 조치할 수 있다.

∙ 인장의 분실, 도난, 오용 등 인장 사고 발생 시 관련 조치를 수행할 수 있다.

나) 출장 관리하기

∙ 조직의 대내외 경영 상황을 고려하여 출장 관리 규정을 제정･개정할 수 있다.

∙ 항공사별･노선별 요금을 비교 분석하여 최소의 비용으로 최적의 경로를 선정할 수 있다.

∙ 출장자의 출장 품의서를 확인하여 출장 관리 규정과의 부합 여부를 확인할 수 있다.

∙ 출장자의 출장 지역 특성에 따라 비자 발급 업무를 지원할 수 있다.

다) 제 증명 관리하기

∙ 법인 인감 증명서, 법인 등기부 등본 등을 사전에 확보하여 사업 단위 부서의 요청 시 적

시에 증명서를 지급할 수 있다.

∙ 경력 증명서, 재직 증명서, 근로 소득 원천 징수 영수증 등 조직 구성원의 발급 요청 시 

용도에 맞게 증명서를 발급할 수 있다.

∙ 각 증명서별 개정 사유가 발생 시 해당 증명서에 대한 개정 작업을 수행할 수 있다.

라) 사무 공간 배치하기

∙ 조직 체계, 임직원 수, 회의실 등 필요한 사무 공간을 고려하여 사무실 전체 면적을 산출 

할 수 있다.
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∙ 부서별 업무 특성을 감안하여 동선이 최소화될 수 있도록 사무실 배치도를 작성할 수 있다.

∙ 작성된 배치도를 기준으로 소요 비용을 분석하여 최적의 시공 업체를 선정할 수 있다.

∙ 배치도에 따라 시공될 수 있도록 시공 업체를 관리･감독할 수 있다.

∙ 배치도에 따라 조직 구성원의 사무 비품을 재배치할 수 있다.

5) 총무 문서 관리

가) 문서 유지･관리하기

∙ 조직의 경영 효율을 위하여 문서 관리 규정을 제정･개정할 수 있다.

∙ 제정･개정된 문서 관리 규정을 현업부서에서 정확하게 사용하도록 공지할 수 있다.

∙ 문서 관리 규정에 따라 현업의 문서 관리가 실행되고 있는지를 관리･감독할 수 있다.

나) 우편물 수･발신하기

∙ 일반 우편물 수신의 경우, 각 부서별 우편함에 분류할 수 있다.

∙ 등기 우편물 수신의 경우, 접수 대장에 기록 후 공지할 수 있다.

∙ 행랑에 의한 수･발신의 경우, 수･발신 대장을 작성 후 각 부서별 우편함에 분류할 수 있다.

∙ 해외 발송의 경우, 업체를 선정하여 발송 업무를 수행할 수 있다.

다) 인쇄물 관리하기 

∙ 인쇄물의 소요 시기와 필요 수량을 파악하여 인쇄물 제작 계획을 수립할 수 있다.

∙ 인쇄물 제작 계획에 따라 각 인쇄물의 적정 단가를 비교 검토하여 적정 업체를 선정할 

수 있다.

∙ 조직의 인쇄물 제작 방침에 따라 발주한 인쇄물이 정확하게 제작되었는지를 검수할 수 

있다.

∙ 인쇄물의 사용 빈도, 사용량, 사용 시기 등을 고려하여 인쇄물의 적정 재고량을 관리할 

수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 산업 현장이나 관련 기관에서 직접 체험하고 있는 ‘총무’ 업무 관련 자료를 조사하여 발표

하도록 지도한다.
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나. 조직원들의 원활한 업무 지원을 위하여 집기, 소모품 등 업무에 필요한 비품의 구매, 유지 

및 처분에 관한 내용을 토의한 후 그 결과를 발표하는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도

록 한다.

다. 차량의 유지･관리 및 처분 등의 자료를 수집하여 분석하는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 

있도록 한다.

라. 예산 및 인력을 효율적으로 운영할 수 있는 방안에 대해 토의하고, 가장 합리적인 대안을 

선택하는 자기 개발 능력을 향상시킬 수 있도록 한다. 

마. 프로젝트 기반 학습을 통해 업무상 발생되는 제반 문제를 해결하고, 모둠 활동을 통하여 주

어진 과제를 완성한 후 발표하는 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 한다. 

바. 학생들이 수행하여야 할 문서 관리 과제를 제시하고 이를 수행한 결과를 체크리스트로 작

성하게 하여, 학생 스스로 학업 성취도를 진단할 수 있도록 지도한다. 

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 교과 내용에 제시된 조직원들의 원활한 업무 지원을 위하여 집기, 소모품 등 업무에 필요

한 비품의 구매, 유지 및 처분에 대해 단순하고 지엽적인 평가를 지양하고 이해력, 적용력, 

창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

3) 차량의 유지･관리 및 처분 과정에서 발생할 수 있는 문제점을 제시하고 이를 해결하는 문

제 해결 능력을 평가한다.

4) 예산 및 인력을 효율적으로 운영할 수 있는 과제를 제시하고 학생들의 과제 수행의 적극

성 및 이해도를 평가한다.

5) 문서 관리 과제에 대한 프로젝트 학습을 실시하는 전 과정에서 프로젝트 계획서, 모둠 일

지, 발표 자료, 발표 태도, 동료 평가서 등을 적절히 활용하여 평가한다.

6) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

비품 관리 조직원들의 원활한 업무 지원을 위

하여 집기, 소모품 등 업무에 필요

한 비품의 구매, 유지 및 처분을 할 

수 있고, 다른 사람에게 예를 들어 

설명할 수 있다. 

조직원들의 업무 지원을 위하여 집

기, 소모품 등 업무에 필요한 비품

의 구매, 유지 및 처분을 할 수 있

고, 다른 사람에게 설명할 수 있다.

조직원들의 업무 지원을 위하여 

집기, 소모품 등 업무에 필요한 

비품의 구매, 유지 및 처분을 할 

수 있다.

차량 운영 

관리

조직의 업무 수행에 필요한 차량을 

효율적으로 지원하기 위하여 차량 

운영 계획을 수립하여 유지･관리 

및 처분을 할 수 있고, 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다. 

조직의 업무 수행에 필요한 차량을 

지원하기 위하여 차량 운영 계획을 

수립하여 유지･관리 및 처분을 할 

수 있다. 

조직의 업무 수행에 필요한 차

량을 지원하기 위하여 차량 운

영 계획을 수립할 수 있다.

용역 관리 예산 및 인력을 효율적으로 운영하

기 위하여 업무의 경중과 비용 효과 

분석을 통해 용역 대상 업무를 선정

하고 관리할 수 있으며, 다른 사람

에게 예를 들어 설명할 수 있다. 

예산 및 인력을 운영하기 위하여 

업무의 경중과 비용 효과 분석을 

통해 용역 대상 업무를 선정하고 

관리할 수 있다. 

예산 및 인력을 운영하기 위하

여 업무의 경중과 비용 효과를 

분석할 수 있다.

업무 지원 조직 구성원들이 업무상 발생되는 

인장, 출장, 제 증명 관련 요청 사항

을 적시에 지원하고, 업무용 시설을 

관리 및 개선할 수 있으며, 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다. 

조직 구성원들이 업무상 발생되는 

인장, 출장, 제 증명 관련 요청 사

항을 지원하고, 업무용 시설을 관

리 및 개선할 수 있다. 

조직 구성원들이 업무상 발생되

는 인장, 출장, 제 증명 관련 요

청 사항을 지원할 수 있다.

총무 문서 

관리

문서 관리 규정에 따라 문서의 분

류, 보관･보존･폐기와 우편물 관리, 

인쇄물의 제작･배포･재고 관리 업

무를 수행한 후 다른 사람에게 예를 

들어 설명할 수 있다. 

문서 관리 규정에 따라 문서의 분

류, 보관･보존･폐기와 우편물 관

리, 인쇄물의 제작･배포･재고 관리 

업무를 수행한 후 다른 사람에게 

설명할 수 있다. 

문서 관리 규정에 따라 문서의 

분류, 보관･보존･폐기와 우편물 

관리, 인쇄물의 제작･배포･재고 

관리 업무를 수행할 수 있다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

단체 협약 이행

(0202020205_13v1)

∙ 취업 규칙 개정하기

∙ 협약 내용 적용하기

∙ 개정 사항 설명하기

노사 협의회 운영

(0202020207_13v1)

∙ 노사 협의회 설치하기

∙ 노사 협의회 운영하기

∙ 노사 협의회 사후 관리하기

[실무 과목]

2. 노무 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘노무 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한 

지식, 기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 단체 협약 이행, 노사 협의회 운영, 위원회 등의 업무 

수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

사용자와 근로자 간의 협력적 노사 관계 구축을 위하여 단체 협약 이행, 노사 협의회 운영, 위

원회 운영 등 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

위원회 운영

(0202020208_13v1)

∙ 위원회 구성하기

∙ 위원회 운영하기

∙ 사후 관리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 단체 협약 이행

가) 취업 규칙 개정하기

∙ 체결된 단체 협약에 따라 취업 규칙에 반영되어야 하는 사항을 도출할 수 있다.

∙ 취업 규칙에 반영하여야 하는 사항에 따라 취업 규칙 개정 절차를 진행할 수 있다.

∙ ｢근로 기준법｣에 명시된 절차에 따라 개정된 취업 규칙을 행정 관청에 신고할 수 있다.

나) 협약 내용 적용하기

∙ 단체 협약과 개정된 취업 규칙을 적용하기 위한 실행 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 실행 계획에 따라 각 관련 부서에서 추진하여야 할 사항을 설명할 수 있다.

∙ 실행 계획과 관련 부서별 추진 실적을 비교하여 미비한 사항이 있을 경우 시정 조치를 

취할 수 있다.

다) 개정 사항 설명하기

∙ 개정된 사항이 개인에 미치는 영향을 설명하기 위하여 설명 자료를 작성할 수 있다.

∙ 변경 사항을 설명한 결과에 대하여 조직 구성원의 반응을 수렴한 결과를 정리할 수 있다.

∙ 설명 자료를 토대로 조직 구성원들에게 변경 사항을 설명할 수 있다.

2) 노사 협의회 운영

가) 노사 협의회 설치하기

∙ ｢근로자 참여 및 협력 증진에 관한 법률｣에 따라 노사 협의회 설치를 위한 위원 선출 방

법과 절차를 진행할 수 있다.

∙ 선출 방법과 절차에 따라 노사 협의회 위원을 선출할 수 있다.

∙ ｢근로자 참여 및 협력 증진에 관한 법률｣에 따라 노사 협의회 규정을 제정할 수 있다.

∙ ｢근로자 참여 및 협력 증진에 관한 법률｣에 따라 결정된 노사 협의회 규정을 첨부하여 

고용노동부 지방 관서에 신고할 수 있다.
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나) 노사 협의회 운영하기

∙ 노사 협의회 규정에 따라 회의 운영 일정 계획을 구체적으로 수립할 수 있다.

∙ 의결 사항, 협의 사항, 보고 사항에 따라 안건을 분류하여 대안을 수립할 수 있다.

∙ 노사 협의회 규정과 수립된 대안에 따라 노사 협의회를 구성할 수 있다.

다) 노사 협의회 사후 관리하기

∙ ｢근로자 참여 및 협력 증진에 관한 법률｣에 따라 노사 협의회에서 논의된 사항에 대한 

회의록을 작성할 수 있다.

∙ 노사 협의회에서 논의된 결과에 대하여 핵심적인 사항을 정리하고 요약할 수 있다.

∙ 노사 협의회 규정에 따라 요약된 사항을 구성원에게 공지할 수 있다.

∙ 노사 협의회 결과를 반영하여 결정된 안건을 시행할 수 있다.

3) 위원회 운영

가) 위원회 구성하기

∙ 현안 사항 발생에 따라 위원회 설치 여부를 결정할 수 있다.

∙ 설치될 위원회의 특성을 고려하여 위원회 운영 방식을 결정할 수 있다.

∙ 위원회 운영 방식을 기준으로 현안 문제 해결에 적합한 내･외부 전문가로 위원회를 구성

할 수 있다.

나) 위원회 운영하기

∙ 효율적인 위원회 운영을 위하여 노동조합과 사전 협의를 통해 상정 안건을 조율할 수 

있다.

∙ 조율된 상정 안건을 기반으로 하여 위원회 운영 계획을 품의할 수 있다.

∙ 합리적 의사 결정을 위한 위원회 운영 지원 업무를 수행할 수 있다.

∙ 위원회에서 최종 결정된 사항을 회의록으로 작성하여 위원 서명을 받을 수 있다.

다) 사후 관리하기

∙ 조직 내 다양한 의사소통 경로를 활용하여 위원회 결정 사항을 공지할 수 있다.

∙ 결정된 안건의 특성을 고려하여 즉시 적용하거나 관련 규정을 개정하여 이행할 수 있다.

∙ 위원회 소집 요구 대상에게 위원회 운영 결과 및 추진 활동 현황을 통보할 수 있다.
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3. 교수･학습

  

가. 지역 사회나 산업 현장에서 직접 체험하고 있는 ‘노무 관리’ 관련 자료를 조사하여 발표하

도록 지도한다.

나. 조직 내에서 발생할 수 있는 다양한 문제 상황을 해결하기 위한 각종 운영회의 구성, 운영, 

지원 업무를 수행할 수 있는 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 한다. 

다. 노사 협의회 규정에 따라 협의를 통하여 회의 운영 일정 계획을 구체적으로 수립하고 상정 

안건을 문서로 작성할 수 있는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 효율적인 위원회 운영을 위하여 노동조합과 사전 협의를 통해 상정 안건을 조율할 수 있는 

조직 이해 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

마. 노무 관리 분야의 전문가 인터뷰 및 현장 체험 활동을 통해 노사 관계에 대한 이해력과 

현장 적응력을 높이는 실무 수행 능력을 함양할 수 있도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 조직 내에서 발생할 수 있는 다양한 문제 상황을 해결하기 위한 각종 운영회의 구성, 운영, 

지원 업무 수행 등 문제 해결 능력을 평가한다.

3) 노사 협의회 규정에 따라 회의운영 일정 계획을 구체적으로 수립하고 상정 안건을 문서로 

작성한 보고서를 제출받아 학생들의 이해도와 의사소통 능력을 평가한다. 

4) 효율적인 위원회 운영을 위하여 노동 조합과 사전 협의를 통해 상정 안건을 조율할 수 있

는 기술을 습득하였는지에 대한 이해력, 적용력, 창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점

을 두어 평가한다.

5) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

단체 협약 

이행

단체 교섭을 통해 합의된 근로 조건

을 취업 규칙에 반영하여 조직 구성

원들에게 적용하고, 다른 사람에게 

예를 들어 설명할 수 있다.

단체 교섭을 통해 합의된 근로 

조건을 취업 규칙에 반영하여 

조직 구성원들에게 적용하고, 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

단체 교섭을 통해 합의된 근로 조

건을 취업 규칙에 반영하여 조직 

구성원들에게 적용할 수 있다.

노사 협의회 

운영

참여와 협력을 통한 노사 공동 이익

의 증진을 위해 노사 협의회를 설치･
운영하고 사후 관리를 효율적으로 수

행할 수 있다.

참여와 협력을 통한 노사 공동 

이익의 증진을 위해 노사 협의

회를 설치･운영하고 사후관리를 

수행할 수 있다.

참여와 협력을 통한 노사 공동 이

익의 증진을 위해 노사 협의회를 

설치하고 운영할 수 있다.

위원회 운영 조직 내에서 발생할 수 있는 다양한 

문제 상황을 해결하기 위한 각종 운

영회의 구성, 운영, 지원 업무를 효율

적으로 수행할 수 있다.

조직 내에서 발생할 수 있는 다

양한 문제 상황을 해결하기 위

한 각종 운영회의 구성, 운영, 

지원 업무를 수행할 수 있다.

조직 내에서 발생할 수 있는 다

양한 문제 상황을 해결하기 위한 

각종 운영회를 구성, 운영할 수 

있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

경영진 지원 업무

(0202030101_13v1)

∙ 경영진 출퇴근 업무 지원하기

∙ 사무 환경 관리하기

∙ 경영진 신상 정보 관리하기

∙ 명함 관리하기

∙ 경조사 관련 업무 지원하기

[실무 과목]

3. 비서

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘비서’ 업무에 관한 실무 능력을 습득하여 신뢰를 바탕으로 기밀 

유지 및 비서 윤리를 준수하고, 조직의 경영 전반 업무에 대해 경영진을 보좌하여 성공적인 비즈

니스 활동이 되도록 지원할 수 있는 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

조직의 원활한 경영 활동을 위하여 비서 직무에 관한 업무를 습득하여 경영진을 전문적으로 

보좌할 수 있는 수행 능력과 태도를 기른다. 

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

경영진 일정 관리

(0202030103_13v1)

∙ 경영진 일정 계획하기

∙ 경영진 일정 조율하기

∙ 경영진 일정표 작성하기

∙ 예약 업무하기

출장 관리

(0202030104_13v1)

∙ 경영진 출장 전 준비하기

∙ 경영진 출장 중 업무 수행하기

∙ 경영진 출장 후 업무 수행하기

응대 업무

(0202030105_13v1)

∙ 경영진 전화 연결하기

∙ 경영진 부재 중 응대하기

∙ 내방객 응대 준비하기

∙ 내방객 선별･응대하기

∙ 내방객 방문 후 업무하기

보고 업무

(0202030106_13v1)

∙ 경영진 업무 지시받기

∙ 메시지 전달하기

∙ 경영진에게 보고하기

경영진 문서 작성 관리

(0202030107_13v1)

∙ 문서 기획하기 

∙ 문서 작성하기 

∙ 문서 관리하기

∙ 전자 문서 관리하기

비서 사무 정보 관리

(0202030109_13v1)

∙ 정보 검색하기

∙ 정보 기기 관리하기

∙ 정보 보안 유지하기

경영진 예산･결산 관리

(0202030111_13v1)

∙ 비서실 예산 운영 관리하기 

∙ 경비 처리하기

∙ 회계 관리 시스템 활용하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 경영진 지원 업무

가) 경영진 출퇴근 업무 지원하기

∙ 상사 출근 전에 업무 일지의 수행 업무 점검표에 따라 당일 비서가 수행할 업무 목록을 

작성하고 업무 계획을 세울 수 있다.

∙ 상사가 결재할 문서, 일정표, 간행물, 우편물, 신문의 내용을 확인한 후 문서의 중요도와 

우선순위에 따라 순서대로 제공할 수 있다.

∙ 상사가 출근 후 상사의 일정표와 요청에 따라 지시 업무를 수행하며, 수행 업무 상황을 

업무 일지에 정확하게 작성할 수 있다.
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∙ 상사의 퇴근 전에 익일 일정표를 정리한 후, 이에 따라 비서의 업무를 계획하고 일정표

를 상사, 기사, 관계자에게 제공할 수 있다.

나) 사무 환경 관리하기

∙ 상사의 업무 효율성을 높이기 위해 사무실 환경 점검표를 작성하고, 이에 따라 사무 환

경을 쾌적하게 관리할 수 있다.

∙ 상사 집무실과 비서가 관리하는 사무실 안의 사무 비품, 용품, 사무기기들을 관리 방법에 

따라 유지･관리할 수 있다.

∙ 상사의 업무와 선호도에 따라 필요한 간행물 목록을 작성하고, 이에 따라 구독 신청과 

갱신을 할 수 있다.

다) 경영진 신상 정보 관리하기

∙ 상사의 기본 인적 사항에 관련된 개인 정보를 신상 카드에 작성하고 관리할 수 있다.

∙ 상사의 회사 업무에 관련된 정보를 작성하고, 변경 사항이 생길 때마다 수정하여 최신의 

상태로 관리할 수 있다.

∙ 상사의 건강과 관련된 정보를 수집하여 정리한 후, 건강 정보 관련 업무 수행 시 참고할 

수 있다.

∙ 상사 신상 카드 정보에 따라 상사의 공식 및 비공식 모임에 관련된 업무를 상사의 요구

대로 지원할 수 있다.

라) 명함 관리하기

∙ 명함 관리 방법에 따라 상사와 관련된 명함을 수집하고 정리하여 보관할 수 있다.

∙ 정리하여 보관된 명함을 적시에 사용할 수 있도록 상사에게 제공할 수 있다.

∙ 명함을 데이터베이스화하여 정리하고 이를 주기적으로 갱신함으로써 최신의 주소록을 

유지하고 상사에게 정확한 정보를 제공할 수 있다.

마) 경조사 관련 업무 지원하기

∙ 경조사 규정에 따라 상사와 관련된 사내･외 경조사가 발생된 경우, 시기에 맞추어 업무

를 지원할 수 있다.

∙ 연하장과 선물을 보내는 경우, 회사의 규정과 상사의 요구에 따라 물품을 조사하고 구매 

업무를 수행할 수 있다.

∙ 경조사와 선물에 관련된 정보를 데이터베이스화하고 수시로 갱신하여 활용할 수 있다.
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2) 경영진 일정 관리하기

가) 경영진 일정 계획하기

∙ 업무의 중요도와 긴급도에 따라 우선순위를 정하여 일정을 계획할 수 있다.

∙ 상사의 내방객 면담, 회의 참석, 국내외 출장을 위해서 사전에 관련 부서 및 담당자들과

의 일정을 협의할 수 있다.

∙ 일정에 중복되지 않도록 정기적인 행사는 연초에 전년도 연간 일정표를 확인하여 일정표

에 미리 기록할 수 있다.

∙ 행사 일정이 다가오면 전년도 행사와 관련된 자료를 참고하여 대략적인 일정 소요 시간

을 계획할 수 있다.

나) 경영진 일정 조율하기

∙ 계획된 일정이 예정대로 진행될 수 있도록 상사와 상대방에게 전달하고 확인할 수 있다.

∙ 상사의 상황과 업무 진행 정도에 따라 일정의 변동 사항을 예측하고 조정할 수 있다.

∙ 일정을 변경해야 할 경우, 관련 부처와 상대방에게 신속하게 연락하고 변경할 수 있다.

∙ 상대방으로부터 일정 변경을 요청받은 경우, 즉시 상사에게 보고하고 상황을 조정할 수 

있다.

다) 경영진 일정표 작성하기

∙ 일정표의 종류에 따른 작성 방법을 확인하고 정확하게 일정표를 작성할 수 있다.

∙ 면담과 회의 일정이 발생한 경우, 문서로 작성하여 일정표에 반영할 수 있다.

∙ 약속된 일정이 진행되기 전에 상대방에게 확인하도록 하고, 일시와 장소 등의 변동 사항

을 일정표에 반영할 수 있다.

∙ 일정을 상사와 확정하고, 수행 기사와 부서의 담당자에게 일정을 알리고 공유할 수 있다.

라) 예약 업무하기

∙ 각종 예약을 위한 연락처를 확인하고, 상황에 따라 전화와 인터넷, 팩스 등의 예약 방법

을 파악할 수 있다.

∙ 상사의 선호도와 목적에 따라 정보 검색 기기를 활용하여 최적의 정보를 확인하고 상사

에게 보고할 수 있다.

∙ 상사의 예약 지시 사항을 정확하게 확인하고 예약할 수 있다.

∙ 예약 내용을 정리하여 구두 또는 문서로 보고할 수 있다.
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3) 출장 관리

가) 경영진 출장 전 준비하기

∙ 출장 일자와 장소에 맞게 출장 계획안을 작성하여 상사에게 보고할 수 있다.

∙ 회사의 규정과 상사의 기호에 따라 교통편과 숙소를 예약할 수 있다.

∙ 회사의 여비 규정에 맞추어 상사의 출장 신청서를 작성할 수 있다.

∙ 일정이 확정되면 출장 일정표를 작성하여 상사에게 보고하고 확정할 수 있다.

∙ 출장과 관련된 자료와 준비물을 파악하여 상사에게 전달할 수 있다.

나) 경영진 출장 중 업무 수행하기

∙ 출장 중 상사가 사내 정보를 숙지할 수 있도록 방문객, 전화 메모, 우편물, 사내･외 주요

사항을 정리하여 수시로 보고할 수 있다.

∙ 평상시 업무 태도를 유지하고, 출장 중 상사의 지시 사항에 따른 업무를 수행할 수 있다.

∙ 상사가 출장 후 신속하게 업무를 재개할 수 있도록 중요도와 긴급성에 따라 처리해야 할 

문서와 보고 사안을 준비할 수 있다.

∙ 도착 당일 일어날 수 있는 변수들을 고려하여 상사가 안전하게 귀사할 수 있도록 준비할 

수 있다.

다) 경영진 출장 후 업무 수행하기

∙ 상사의 원활한 업무 재개를 위해 부재 시 처리한 업무 내용을 보고할 수 있다.

∙ 상사의 요청에 따라 출장 후 감사 편지나 선물을 보낼 수 있다.

∙ 출장지에서 가져온 명함과 서류들을 분류하여 정리할 수 있다.

∙ 상사와 상의하여 출장 일정, 목적, 결과 등을 포함한 출장 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 회사의 경비 서식에 맞추어 상사가 출장 중에 사용한 경비를 정산할 수 있다.

4) 응대 업무

가) 경영진 전화 연결하기

∙ 전화 응대를 위하여 필요한 사항을 준비할 수 있다.

∙ 전화 응대 원칙에 따라 전화를 받고 상사의 상황에 따라 선별하고 연결할 수 있다.

∙ 상사의 지시에 따라 국내외 전화 걸기 원칙에 맞추어 전화를 걸어 연결할 수 있다.

∙ 비서가 부재 중인 상황에서도 상사와 관련된 전화가 처리될 수 있도록 준비할 수 있다.

∙ 전화 기록부에 통화 내역을 기록하여 관리할 수 있다.
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나) 경영진 부재 중 응대하기

∙ 상황에 따라 상사가 전화나 직접 응대가 불가능한 경우 내용을 메모하여 받아 기록할 수 

있다.

∙ 부재 중 메모를 상사의 상황에 따라 전달하고 기록･관리할 수 있다.

∙ 상사의 부재 이유에 대해 기밀 보안 유지를 할 수 있다.

∙ 내방객의 용건에 따라서 관련 부서와 담당자에게 연결해 줄 수 있다.

다) 내방객 응대 준비하기

∙ 상사가 선호하는 내방객 응대 방식을 파악할 수 있다.

∙ 방문 일정에 따라 내방객 관련 정보를 수집할 수 있다.

∙ 방문 일정 상황에 맞게 응대 장소를 준비할 수 있다.

∙ 내방객의 원활한 방문을 위한 필요 사항을 준비할 수 있다.

라) 내방객 선별･응대하기

∙ 내방객 응대 원칙에 맞추어 내방객을 맞이할 수 있다.

∙ 내방객의 정보에 따라 선별하고, 약속 없이 방문한 경우 상사의 지시에 따라 내방객을 

응대할 수 있다.

∙ 상사의 상황에 따라 내방객을 응대 장소로 안내하고 다과를 순서에 맞게 대접할 수 있다.

∙ 내방객과의 면담 중 전하는 말이 있는 경우 상황에 맞게 전달할 수 있다.

마) 내방객 방문 후 업무하기

∙ 내방객이 방문을 마친 후 상황에 맞게 배웅할 수 있다.

∙ 다음 내방객을 맞이하기 위하여 응대 장소를 정리･정돈할 수 있다.

∙ 내방객 관련 정보를 내방객 카드에 기록･관리할 수 있다.

5) 보고 업무

가) 경영진의 업무 지시받기

∙ 상사의 지시 사항을 경청하고 정확하게 내용을 파악할 수 있다.

∙ 지시 사항을 메모하여 정확한 업무 내용을 파악할 수 있다.

∙ 메모 사항을 육하원칙에 의거하여 상사에게 재확인할 수 있다.

나) 메시지 전달하기

∙ 지시받은 내용에 따라 해당 관련 업무 담당자를 파악할 수 있다.

∙ 지시받은 내용을 구두나 문서로 구분하여 전달 방법을 결정할 수 있다.
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∙ 지시받은 사항과 보고 기한에 대해 정확히 해당 관련 업무 담당자에게 전달하고 그 내용

을 확인할 수 있다.

∙ 내용 전달 후 예외 사항이 발생하는 경우에 적합한 조치를 할 수 있다.

다) 경영진에게 보고하기

∙ 상사에게 보고할 내용을 수집하여 검토할 수 있다.

∙ 내용에 따라 보고 방법을 결정하여 상사에게 보고할 수 있다.

∙ 상사에게 보고한 후 추가 사항에 대한 내용을 처리할 수 있다.

6) 경영진 문서 작성 관리

가) 문서 기획하기

∙ 작성할 문서의 내용을 확인하여 문서 작성에 필요한 구성 요소를 종류별로 파악할 수 

있다.

∙ 문서의 내용을 작성하기 위하여 필요한 자료를 수집할 수 있다.

∙ 문서의 내용에 따라 초안을 구상할 수 있다.

나) 문서 작성하기

∙ 수집된 자료를 활용하여 문서의 특성에 맞게 문서의 초안을 작성할 수 있다.

∙ 작성된 초안을 필요에 따라 수정할 수 있다.

∙ 완성된 문서를 상사에게 보고하고 결재를 받을 수 있다.

∙ 결재 받은 문서를 문서의 특성에 따라 내･외부 기관에 전달할 수 있다.

다) 문서 관리하기

∙ 조직에서 사용하는 문서 관리 원칙을 파악할 수 있다.

∙ 접수된 문서를 문서 관리 원칙에 따라 경영진 또는 담당자에게 전달할 수 있다.

∙ 문서의 종류에 따라 문서 관리 방법을 결정하고 분류와 정리를 할 수 있다.

∙ 문서 보존 기간 규정에 따라 문서를 보관하고 폐기할 수 있다.

라) 전자 문서 관리하기

∙ 조직에서 사용하는 전자 문서 관리 원칙을 파악할 수 있다.

∙ 전자 문서 관리 원칙에 따라 전자 문서를 분류하고 정리･보관할 수 있다.

∙ 필요에 따라 전자 문서를 재사용하는 경우, 보관된 전자 문서를 갱신하고 수정할 수 있다.

∙ 회사 규정에 따라 보존 기간이 지난 전자 문서를 폐기하고 보안･관리할 수 있다.
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7) 비서 사무 정보 관리

가) 정보 검색하기

∙ 회사와 상사의 필요에 따라 인터넷을 활용하여 해당 정보를 검색할 수 있다.

∙ 신문이나 잡지를 살펴보고 상사에게 필요한 정보를 선별하여 스크랩할 수 있다.

∙ SNS와 그 밖의 각종 매체 등을 검색하여 상사와 기업에 관련된 정보를 수집･관리할 수 

있다.

∙ 수집한 자료를 찾아 분석하고 정리하여 보고서로 작성할 수 있다.

나) 정보 기기 관리하기

∙ 상사의 컴퓨터와 스마트 모바일 기기의 제품별 특성에 따라 사용 방법을 파악하고 설명

할 수 있다.

∙ 클라우드 서비스를 활용하여 상사의 스마트 모바일 기기에 저장된 정보를 주기적으로 갱

신할 수 있다.

∙ 유용한 애플리케이션을 상사의 스마트 모바일 기기에 설치하고 상사에게 사용법을 설명

할 수 있다.

∙ 상사의 지시에 따라 상사와 관련된 누리집, 블로그, SNS를 운영하고 관리할 수 있다.

∙ 사무 정보 기기를 업무에 활용하고 사용법을 매뉴얼로 작성할 수 있다.

다) 정보 보안 유지하기

∙ 비밀번호 설정과 주기적 변경을 통해 상사와 비서의 컴퓨터 보안을 유지할 수 있다.

∙ 상사와 비서의 컴퓨터에 웹하드나 외장 하드에 저장된 자료를 주기적으로 갱신할 수 있다.

∙ 최신 백신 프로그램 설치를 통해 주기적으로 바이러스 검사를 시행함으로써 컴퓨터 내의 

정보를 보호할 수 있다.

∙ 기밀 문서에 대한 보안 원칙에 따라 기밀 서류와 자료를 관리할 수 있다.

8) 경영진 예산･결산 관리

가) 비서실 예산 운영 관리하기

∙ 회계 원리에 따라 회계 정보를 이용하여 비서실 예산을 계획할 수 있다.

∙ 회계 기준을 확인하고 담당 부서와 협의하여 비서실의 기간별 예산 운영 계획서를 작성

할 수 있다.

∙ 작성된 연간 운영 계획서를 상사에게 보고하여 내용을 확인받은 후 절차에 따라 확정할 

수 있다.

∙ 확정된 예산을 연간 운영 계획서에 따라 관리･운영할 수 있다.
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나) 경비 처리하기

∙ 회계 기준에 맞는 비용을 계산하기 위하여 전자 세금 계산서를 분류하고 처리할 수 있다.

∙ 발생된 경비 내역을 분석하여 회계 기준에 적합하게 회계 처리를 할 수 있다.

∙ 회계 처리가 끝난 경비에 대해서는 관련 내용을 정리할 수 있다.

다) 회계 관리 시스템 활용하기

∙ 기업에서 사용하는 회계 관리 시스템에 관한 사용법을 파악할 수 있다.

∙ 경영진의 지시에 따라 사용한 경비 내역을 취합할 수 있다.

∙ 기업에서 사용하는 회계 관리 시스템을 활용하여 절차에 따라 경비 처리를 할 수 있다.

∙ 상사의 요구에 따라 연말 정산 업무를 수행할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 협동 학습, 역할놀이 등 실습을 통해 업무를 습득하게 함으로써 경영진 업무를 지원할 수 

있도록 한다.

나. 조직별 업무에 대한 이해를 바탕으로 경영진의 업무를 지원하도록 함으로써 조직 이해 능

력을 향상시킨다.

다. 상황에 따라 업무를 조율하고 대응하는 자세를 훈련함으로써 문제 해결 능력을 향상시

킨다.

라. 경영진의 지시 사항과 필요 사항을 정확하게 파악하여 보고할 수 있도록 훈련함으로써 실

무 적응 능력을 향상시킨다.

마. 문서의 사용 목적에 따라 적절한 형식과 내용을 갖추어 문서를 작성할 수 있도록 지도함으

로써 정보 활용 능력을 향상시킨다.

바. 철저한 행동 지침, 사무 정보 검색, 수집, 활용 및 정보 기기 관리와 보안 유지를 지도함으

로써 자원 관리 능력을 향상시킨다.

사. 필요한 경비를 계획하고 운영･관리하는 방법을 지도함으로써 예산 사용의 효율성과 투명성

을 높이고 직업윤리 의식을 향상시킨다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

경영진 

지원 업무

경영진이 본연의 업무에 최대한 전

념할 수 있도록 사무 환경을 정비하

고, 경영진의 일상적인 업무지원을 

체크리스트를 작성하여 효율적으로 

지원할 수 있다.

경영진이 본연의 업무에 최대한 

전념할 수 있도록 사무 환경을 

정비하고, 경영진의 일상적인 업

무를 지원할 수 있다.

경영진이 본연의 업무에 전념 할 

수 있도록 경영진의 일상적인 업

무를 지원할 수 있다.

경영진 

일정 관리

상사의 일정을 계획하고 일정에 따

른 인적･물적 자원 등 시간을 효율

적으로 활용하도록 지원할 수 있다.

상사의 일정을 계획하고 일정에 

따른 인적･물적 자원 등 시간을 

활용하도록 지원할 수 있다.

상사의 일정을 계획하고 시간을 

활용하도록 지원할 수 있다.

출장 관리 경영진의 출장 계획과 업무를 파악

하여 출장 목적이 성공적으로 달성

되도록 업무 특성을 고려하여 효율

적으로 지원할 수 있다.

경영진의 출장 계획과 업무를 파

악하여 출장 목적이 성공적으로 

달성되도록 지원할 수 있다.

경영진의 출장 계획과 업무를 파

악하여 출장 목적이 달성되도록 

지원할 수 있다.

응대 업무 전화와 방문객을 경영진의 상황과 

중요도에 따라 선별･응대하여 효과

적으로 업무를 지원할 수 있다.

전화와 방문객을 경영진의 상황

에 따라 응대하여 효과적으로 업

무를 지원할 수 있다.

전화와 방문객을 응대하여 경영

진의 업무를 지원할 수 있다.

보고 업무 경영진의 지시 사항과 필요 사항을 

정확하게 파악하여 시간별 중요도

에 따라 선별하여 보고할 수 있다.

경영진의 지시 사항과 필요 사항

을 정확하게 파악하여 선별하여 

보고할 수 있다.

경영진의 지시 사항과 필요 사항

을 파악하여 보고할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 영역별로 사무 환경의 정비된 상태를 점검하고 업무의 효율성을 높이는 숙련된 태도를 체

크리스트로 평가한다.

2) 단순한 지식 평가가 아닌 업무 매뉴얼에 따라 절차를 준수하여 상사의 일정을 지원할 수 

있는지 종합적인 업무 태도를 역할 연기로 평가한다.

3) 이론･실습을 통해 출장 업무를 빠짐없이 준비하였는지 항목별로 체크리스트를 작성하여 

학습자 간 상호 평가한다.

4) 다양한 상황별 환경을 제시하고 이에 알맞은 우선순위 결정, 대응 업무의 중요도, 지시 사

항 등의 행동을 역할 연기로 평가한다.

5) 행정 업무에 대한 숙련도, 정확성, 문서 작성 방법 등의 실무 능력을 실습을 통해 평가한다.

6) 필요 경비에 대한 예산 기획 및 사용 결과에 대하여 보고서 작성을 통해 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

경영진 

문서작성 

관리

문서의 사용 목적에 따라 필요한 자

료를 수집･가공하여 적절한 형식과 

내용을 갖추어 문서를 작성 관리할 

수 있다.

문서의 사용 목적에 따라 필요한 

자료를 수집하고 내용을 정리하

여 문서를 작성, 관리할 수 있다.

문서의 사용 목적에 따라 필요한 

문서를 작성할 수 있다.

비서 사무 

정보 관리

경영진 보좌에 필요한 각종 사무 정

보를 수집, 분석, 활용하고 보안 원

칙에 따라 정보 기기 관리와 보안 

유지를 철저하게 할 수 있다.

경영진 보좌에 필요한 각종 사무 

정보를 수집, 분석, 활용하고 보

안 원칙에 따라 정보 기기 관리

와 보안 유지를 할 수 있다.

경영진 보좌에 필요한 정보를 수

집하고 정보 기기 관리와 보안을 

유지할 수 있다.

경영진 

예산･결산 

관리

경영진과 비서실 내에서 필요한 경

비를 정확하게 계획하고 적재적소

에 사용하며, 운영 관리를 철저하게 

할 수 있다.

경영진과 비서실 내에서 필요한 

경비를 계획하고 사용하며 운영 

관리할 수 있다.

경영진과 비서실 내에서 필요한 

경비를 사용하며 운영 관리할 수 

있다.



142

내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

급여 지급

(0202020109_13v1)

∙ 급여 대장 등록하기

∙ 근태 관리하기

∙ 급여 계산하기

∙ 연말 정산 실시하기

[실무 과목]

4. 인사

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘인사’에 관한 실무 능력을 습득하여 조직 구성원의 이동 관련 사

항인 급여, 퇴직, 복리 후생 등을 효율적으로 지원하게 함으로써 조직의 원활한 인사 업무 수행 

능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

조직의 목표 달성에 필요한 인적 자원의 효율적 운영을 이론과 실습을 병행함으로써 인사 관련 

업무가 원활하게 이루어져, 조직의 인적 자원 관리를 지원할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

복리 후생

(0202020110_13v1)

∙ 복리 후생 제도 설계하기

∙ 부합 요건 심사하기

∙ 복리 후생 제도 실행하기

퇴직 관리

(0202020112_13v1)

∙ 퇴직 예정자 확인하기

∙ 퇴직 절차 진행하기

∙ 전직 지원 제도 운영하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 급여 지급

가) 급여 대장 등록하기

∙ 채용, 이동, 승진, 퇴직 등 인사 발령에 따라 급여 원장을 갱신할 수 있다.

∙ 급여 계산을 위하여 급여 기초 사항을 등록할 수 있다.

∙ 급여 계산을 위하여 급여 대장 외에 해당 월 조직 구성원의 소득 및 공제에 영향을 줄 

수 있는 항목을 등록할 수 있다.

나) 근태 관리하기

∙ 각 부서에서 신청된 휴가와 근태 자료를 집계할 수 있다.

∙ 집계된 자료에서 임금 지급 시 포함하여야 할 금액을 산출할 수 있다.

∙ 산출된 금액을 급여 규정 또는 관련 법규와의 부합 여부를 확인한 후 급여 기초 자료에 

입력할 수 있다.

다) 급여 계산하기

∙ 급여 작업 수행 절차에 따라 단계별로 급여 작업을 수행할 수 있다.

∙ 급여 작업 검증을 위하여 급여 작업 결과와 이전 급여 집행 내역을 비교할 수 있다.

∙ 전결 규정에 따라 결재를 진행하기 위하여 급여에 대한 결재 자료를 작성할 수 있다.

∙ 결재 완료된 개인별 급여 지급 정보를 조직 구성원에게 안내할 수 있다.

∙ 대량 이체 또는 개별 이체를 통하여 조직 구성원 개인의 급여 계좌에 해당 급여를 송금

할 수 있다.

라) 연말 정산 실시하기

∙ 당해 연도 변경된 ｢소득세법｣에 따라 연말 정산 정보를 사전에 갱신할 수 있다.

∙ 공지된 연말 정산 일정에 따라 기한 내에 관련 서류를 수집할 수 있다.

∙ 잠정적인 연말 정산 결과를 산출하기 위하여 조직 구성원별 제출 서류를 시스템에 등록

할 수 있다.
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∙ 연말 정산 후 조직 구성원에게 이의 신청 안내 및 추가 제출 서류를 접수할 수 있다.

∙ 이의 신청을 반영하여 확정된 연말 정산 결과를 조직 구성원에게 통지할 수 있다.

2) 복리 후생

가) 복리 후생 제도 설계하기

∙ 조직의 경영 전략 복리 후생 예산에 의거하여 조직 구성원들의 요구를 조사할 수 있다.

∙ 조직 구성원들의 요구 조사에 기초하여 복리 후생 항목의 우선순위를 결정할 수 있다.

∙ 결정된 우선순위에 따라 각 항목에 대한 세부 예산을 계획할 수 있다.

∙ 각 항목의 세부 예산에 따라 항목별 계획을 실행할 수 있다.

나) 부합 요건 심사하기

∙ 수립된 복리 후생 제도를 전체 조직 구성원들에게 공지할 수 있다.

∙ 복리 후생 항목별 자격 조건에 부합한 조직 구성원들의 신청을 접수할 수 있다.

∙ 심사 요건에 따라 신청자의 자격을 판단하여 부합 여부를 심사할 수 있다.

다) 복리 후생 제도 실행하기

∙ 심사 결과에 따라 복리 후생 신청 항목의 진행 상황을 신청자에게 통보할 수 있다.

∙ 심사 결과에 따라 해당 신청 항목의 세부 내용을 실행할 수 있다.

∙ 실행 결과를 분석하여 복리 후생 제도 항목에 대한 사후 관리를 할 수 있다.

3) 퇴직 관리

가) 퇴직 예정자 확인하기

∙ 각종 퇴직 사유를 고려하여 조직 내 퇴직 예정자를 파악할 수 있다.

∙ 파악된 퇴직 예정자에 대해 실제 퇴직 여부를 확인할 수 있다.

∙ 확인된 퇴직 예정자에게 적합한 퇴직 절차를 준비할 수 있다.

나) 퇴직 절차 진행하기

∙ 퇴직이 결정된 당사자에게 퇴직 절차에 대해 설명할 수 있다.

∙ 퇴직 유형에 따라 퇴직 예정자에게 지급해야 할 퇴직금을 산정할 수 있다.

∙ 퇴직자 보안 규정에 따라 퇴직 예정자에 대한 보안 조치를 수행할 수 있다.

다) 전직 지원 제도 운영하기

∙ 퇴직 예정자의 퇴직 이후 제2의 인생 설계를 지원하기 위한 전직 지원 제도를 설계할 수 있다.

∙ 설계한 전직 지원 제도에 참여할 퇴직 예정자들을 모집할 수 있다.

∙ 전직을 신청한 퇴직 예정자들을 대상으로 전직 지원 제도를 운영할 수 있다.
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3. 교수･학습

  

가. 인사와 관련된 이론과 실습을 병행하여 정확한 업무 처리로 자원 관리 능력을 향상시킨다.

나. 인사 관련 프로그램을 활용하여 업무가 실행되도록 매뉴얼을 숙지시킴으로써 정보 처리 능

력을 향상시킨다.

다. ｢소득세법｣ 관련 업무는 이론과 실무를 병행하여 문제해결 능력을 향상시킨다.

라. 역할놀이 등을 통하여 복리 후생과 관련하여 조직원의 의견을 수렴하는 과정을 지도함으로

써 조직 이해 능력을 향상시킨다.

마. 인사 관련 이동 사항을 유형별로 파악하게 함으로써 조직원 간의 의사소통 능력을 향상시

킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 인사 관련 프로그램을 정확히 숙지하고 매뉴얼에 맞게 진행하여 결과를 산출하는지 평가

한다.

2) 다양한 사례를 적용한 인사 관련 업무 수행을 항목별로 정확히 적용하는지 평가한다.

3) 다양한 ｢소득세법｣과 관련하여 개인별 상황에 맞는 연간 세금 정산을 정확히 계산하는지 

평가한다.

4) 복지 업무와 관련하여 개인별･사례별로 매뉴얼에 맞게 절차를 정확히 실행하는지 평가

한다.

5) 조직원들의 인사 이동과 관련하여 절차를 이해하고 법규에 맞게 업무를 처리하는지 평가

한다.

6) 인사 관련 개인 정보 보호 및 보안 조치 사항을 이해하고 적용하는지 평가한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

급여 지급 조직원의 급여 지급을 정확히 계산

하여 집행하고, ｢소득세법｣에 따라 

납부할 세금을 신속하고 정확하게 

정산 할 수 있다.

조직원의 급여 지급을 정확히 계

산하여 집행하고, ｢소득세법｣에 

따라 납부할 세금을 정확하게 정

산 할 수 있다.

조직원의 급여 지급을 계산하여 

집행하고, ｢소득세법｣에 따라 납

부할 세금을 정산할 수 있다.

복리 후생 조직원들의 근로 조건 개선 및 복지 

증진을 위한 복리 후생 제도를 조직

의 특성을 파악하여 효율적으로 운

영할 수 있다.

조직원들의 근로 조건 개선 및 복

지 증진을 위한 복리 후생 제도를 

효율적으로 운영할 수 있다.

조직원들의 근로 조건 개선 및 

복지 증진을 위한 복리 후생 제

도를 운영할 수 있다.

퇴직관리 퇴직 예정자를 정확하게 파악하여 

퇴직 유형에 적합한 퇴직 절차를 신

속하게 수행하고, 고객 맞춤별 전직 

지원 제도를 운영할 수 있다.

퇴직 예정자를 파악하여 퇴직 유

형에 적합한 퇴직 절차를 수행하

고, 전직 지원 제도를 운영할 수 

있다.

퇴직 예정자를 파악하여 퇴직 유

형에 적합한 퇴직 절차를 수행할 

수 있다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

문서 작성

(0202030201_13v1)

∙ 문서 기안하기

∙ 문서 기안 자료 조사하기

∙ 문서 기안 자료 정리하기

∙ 문서 완성하기

[실무 과목]

5. 사무 행정

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘사무 행정’에 관한 실무 능력을 습득하여 문서를 작성 및 관리하

며, 사무 자동화 프로그램을 활용하여 전자 정보 및 회계를 처리하고 회의 운영을 지원함으로써 

사무 행정의 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

조직 구성원들이 본연의 업무를 원활하게 수행할 수 있도록 문서 관리, 문서 작성, 사무 자동화 

관리 운용 등 조직 내부와 외부에서 요청할 경우 필요한 업무를 지원하고 관리할 수 있는 능력과 

역량을 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

문서 관리

(0202030202_13v1)

∙ 문서 수･발신하기

∙ 문서 정리하기

∙ 문서 보관･보존하기

사무 자동화 관리 운용

(0202030204_13v1)

∙ 사무 자동화 프로그램 활용하기

∙ 네트워크 관리 지원하기

∙ 전자 정보 처리하기

사무 행정 회계 처리

(0202030205_13v1)

∙ 처리 여부 확인하기

∙ 경비 처리하기

∙ 회계 처리 점검하기

회의 운영･지원

(0202030206_13v1)

∙ 회의 준비하기

∙ 회의 운영 보조하기

∙ 회의 후 정리하기

∙ 원격 통신 회의 지원하기

사무 행정 업무 관리

(0202030207_13v1)

∙ 업무 접수하기

∙ 업무 지원하기

∙ 업무 회신･공지하기

∙ 부서(팀) 일정 관리하기

사무 환경 조성

(0202030208_13v1)

∙ 사무기기 운용하기

∙ 사무 물품 관리하기

∙ 사무 환경 유지하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 문서 작성

가) 문서 기안하기

∙ 부서(팀) 내･외부에서 요청된 업무 사항을 파악할 수 있다.

∙ 문서 작성을 기안하기 위한 일정 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립한 기안 일정 내에 협의된 내용을 기안할 수 있다.

나) 문서 기안 자료 조사하기

∙ 문서 기안을 위해 필요한 자료를 파악할 수 있다.

∙ 문서 기안 자료 탐색을 위한 매체를 찾을 수 있다.

∙ 각종 매체를 활용하여 필요한 정보를 수집할 수 있다.

다) 문서 기안 자료 정리하기

∙ 수집된 자료를 정리하기 위한 기준을 설정할 수 있다.

∙ 자료 정리 기준에 따라 수집된 자료를 분류할 수 있다.
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∙ 문서 작성 목적에 따라 분류된 자료를 선별할 수 있다.

∙ 업무용 소프트웨어를 활용하여 선별한 자료를 정리할 수 있다.

라) 문서 완성하기

∙ 업무용 소프트웨어를 활용하여 기안 문서를 작성할 수 있다.

∙ 요청자에게 작성한 문서 내용을 보고할 수 있다.

∙ 보고 내용에 대해 요청자가 요구하는 수정 내용을 조정할 수 있다.

∙ 수정 내용을 반영하여 완성된 문서를 요청자에게 보고할 수 있다.

2) 문서 관리

가) 문서 수･발신하기

∙ 문서 관리 규정에 따라 지정된 장소에서 문서의 수･발신자를 확인할 수 있다.

∙ 수･발신 문서 중 구별이 모호한 경우에는 상사에게 문의할 수 있다.

∙ 문서 관리 규정에 따라 문서 대장에 수･발신 문서를 등록할 수 있다.

∙ 지정된 수신인별로 등록된 문서를 전달할 수 있다.

나) 문서 정리하기

∙ 문서 관리 규정에 따라 문서를 편철할 수 있다.

∙ 문서 관리 규정에 따라 구성원들이 손쉽게 문서를 활용할 수 있다.

∙ 보안 및 기간 등에 따라 활용이 완료된 문서를 다시 편철할 수 있다.

다) 문서 보관･보존하기

∙ 문서 관리 규정에 따라 이관된 문서는 관리 대장에 등록, 보관할 수 있다.

∙ 문서 관리 규정에 따라 관리 대장에 등록된 문서를 보존하거나 폐기할 수 있다.

∙ 보존 중인 문서 중 보존 사유가 소멸된 문서를 폐기할 수 있다.

∙ 문서 관리 규정에 따라 보안이 필요한 문서는 보안 사항을 준수할 수 있다.

3) 사무 자동화 관리 운용

가) 사무 자동화 프로그램 활용하기

∙ 문서 작성을 위하여 워드 프로세서 프로그램을 사용할 수 있다.

∙ 업무 처리를 위하여 스프레드시트 프로그램을 사용할 수 있다.

∙ 발표･보고를 위하여 프레젠테이션 프로그램을 사용할 수 있다.
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나) 네트워크 관리 지원하기

∙ 부서(팀)의 네트워크 장비의 정상 작동 여부를 확인할 수 있다.

∙ 부서(팀)에 할당된 인터넷 IP 주소를 관리할 수 있다.

∙ 컴퓨터와 사무기기의 유･무선 네트워크를 설정할 수 있다.

∙ 네트워크 오류 발생 시 대응 매뉴얼에 따라 조치할 수 있다.

다) 전자 정보 처리하기

∙ 전자 정보를 전자 정보 관리 규정에 따라 전자 정보 시스템에 등록할 수 있다.

∙ 전자 정보 등록 시 정보의 내용이 위조 또는 변조되지 않도록 전자 서명을 활용할 수 있다.

∙ 전자 정보를 수정할 경우, 수정 후 소관 부서에 수정 내용을 통보할 수 있다.

∙ 전자 정보를 열람한 기록을 확인할 수 있다.

∙ 전자 정보의 열람 기간 종료 시 보존 기간별로 분류하여 처리할 수 있다.

4) 사무 행정 회계 처리

가) 처리 여부 확인하기

∙ 경비 정산을 위하여 관련 경비 내역을 취합할 수 있다.

∙ 회계 규정에 따른 계정별･기준별 사용 경비 내역을 분류할 수 있다.

∙ 사용된 경비가 예산 범위 내에 있는지 확인할 수 있다.

∙ 예산 초과 시 부서(팀)장의 지시에 따라 조치를 할 수 있다.

나) 경비 처리하기

∙ 부서(팀)원이 사용한 경비 내역별 필요 증빙 서류를 확인할 수 있다.

∙ 취합된 증빙 서류와 경비 내역의 일치 여부를 확인할 수 있다.

∙ 회계 시스템을 이용하여 회계 기준에 맞게 사용 경비 내역을 작성할 수 있다.

다) 회계 처리 점검하기

∙ 경비 처리가 절차에 따라 완료되었는지 확인할 수 있다.

∙ 비용 집계와 정리를 통해 예산과 일치 여부를 확인 하고 마감할 수 있다.

∙ 항목별 예산 내역, 경비 지출 내역을 집계, 분석할 수 있다.

∙ 고정적으로 발생하는 예상 비용을 추정할 수 있다.

5) 회의 운영･지원

가) 회의 준비하기

∙ 회의 목적에 따라 회의 운영을 계획할 수 있다.
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∙ 회의 시작 전에 회의 참석 대상자에게 참석 여부를 확인할 수 있다.

∙ 회의 목적에 적합한 장소를 예약할 수 있다.

∙ 회의 참석 대상자에게 회의 관련 내용을 안내할 수 있다.

∙ 회의 목적에 따라 필요한 물품과 장비를 준비할 수 있다.

나) 회의 운영 보조하기

∙ 회의 시작 시 참석 예정자의 불참 사유를 파악할 수 있다.

∙ 참석 예정자를 통해 파악한 불참 사유를 회의 주최자에게 보고할 수 있다.

∙ 회의 운영 규정에 따라 회의 운영 근거 자료를 생성할 수 있다.

∙ 회의 진행에 있어서 추가적인 요청 사항에 대처할 수 있다.

다) 회의 후 정리하기

∙ 회의 후 회의 장소를 회의 전의 원래 상태로 정리할 수 있다.

∙ 문서 관리 규정에 따라 회의 결과에 따른 각종 자료를 보존할 수 있다.

∙ 회의 운영 규정에 따라 회의 후 결과 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 회의 운영 규정에 따라 회의 결과를 관련자에게 공지할 수 있다.

라) 원격 통신 회의 지원하기

∙ 원격 통신 시설을 통해 다른 장소에 있는 기관이나 부서(팀) 간의 회의 진행을 지원할 수 

있다.

∙ 원격 통신 프로그램을 각 단말기에 설치하여 회의 참석자를 지원할 수 있다.

∙ 원격 통신 회의 운영 규정에 따라 회의 운영 근거 자료를 생성할 수 있다.

∙ 원격 통신 회의 종료 후 회의 내용을 보존할 수 있다.

6) 사무 행정 업무 관리

가) 업무 접수하기

∙ 다양한 수단을 통하여 외부로부터의 요청 사항을 접수할 수 있다.

∙ 요청 업무 접수 시에 업무 범위를 명확하게 구분할 수 있다.

∙ 담당자에 따라 접수된 업무를 전달할 수 있다.

∙ 업무 수행 담당자와 소통을 통해 전달한 업무 내용 수행에 필요한 협조 내용을 파악할 

수 있다.

나) 업무 지원하기

∙ 부서(팀) 구성원으로부터 업무 처리 요청이 있을 시 요청 사항을 명확하게 파악할 수 있다.

∙ 요청된 업무처리 내용을 업무 요청자의 요구에 맞게 처리할 수 있다.
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∙ 처리된 업무 결과와 업무 요청자의 요구가 부합하는지 확인할 수 있다.

다) 업무 회신･공지하기

∙ 업무 처리 결과에 수정이 필요한 경우 담당자에게 수정 사항을 정확하게 전달할 수 있다.

∙ 업무 내용별 공지 및 게시 여부를 판단할 수 있다.

∙ 공지 게시 기준에 따라 지정된 장소에 공지할 수 있다.

라) 부서(팀) 일정 관리하기

∙ 부서(팀)의 업무 일정을 관리하기 위해 구성원들에게 개인의 일정을 요청할 수 있다.

∙ 회신된 구성원들의 개인 일정을 취합하여 정리할 수 있다.

∙ 구성원들에게 최종 확정된 일정을 공지할 수 있다.

∙ 업무 규정에 따라 완료된 일정과 내용을 파일링할 수 있다.

7) 사무 환경 조성

가) 사무기기 운용하기

∙ 매뉴얼에 따라 사무기기를 원활하게 조작할 수 있다.

∙ 사무기기 운용 중에 발생한 문제의 원인을 파악할 수 있다.

∙ 사무기기 운용 중 발생한 문제를 원상태로 복구할 수 있다.

나) 사무 물품 관리하기

∙ 사무 비품 관리 대장과 비교하여 수량과 위치, 상태를 점검할 수 있다.

∙ 사무 비품이 관리 대장과 불일치할 경우 원인을 파악할 수 있다.

∙ 사무 물품의 구매가 필요한 경우 그 담당부서(팀)에 구매를 요청할 수 있다.

∙ 구매 요청 내역과 비교하여 검수하고 배치할 수 있다.

∙ 사무 소모품의 품목별로 재고량을 확인하여 필요 수량을 확보할 수 있다.

∙ 사무 물품의 내구 연한 경과 및 파손 물품은 관련 규정에 의거하여 불용 처분할 수 있다.

다) 사무 환경 유지하기

∙ 사무실의 청결 상태를 점검하여, 필요시 환경 미화를 실시하거나 요청할 수 있다.

∙ 사무실의 조명과 냉난방 상태를 확인하여 문제 발생 시 조치할 수 있다.

∙ 사무실 내의 탕비실에 비치된 각종 기기의 위생 상태를 청결하게 유지할 수 있다.

∙ 사무실의 탕비 용품 상태를 점검하여, 필요시 부족분을 구매할 수 있다.
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3. 교수･학습

  

가. 성취기준에 도달할 수 있도록 다양한 교수･학습을 전개한다.

나. 기안 문서를 능숙하게 작성할 수 있도록 실습 수업을 전개한다. 

다. 문서의 수･발신, 정리, 보관 등을 문서 관리 규정에 따라 실행할 수 있도록 지도한다.

라. 사무 행정 처리에 수반되는 사무 자동화 프로그램 활용, 사무 자동화 네트워크 관리 지원 

및 전자 정보 처리 등을 수행하는 능력이 신장되도록 개별 지도한다.

마. 모둠을 만들어 사례를 통해 기업의 부서(팀)별로 사용된 비용을 회계 규정에 따라 처리･점
검하고, 집계･분석하는 능력이 신장되도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 성취기준에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 문서 작성, 문서 관리, 회의 지원 업무 수행 등 문제 해결 능력을 평가한다.

3) 사무 자동화 프로그램을 활용하여 작성한 다양한 문서를 제출받아 학생들의 문서 작성 능

력을 평가한다. 

4) 경비 처리 지침에 따라 사용된 비용을 회계 시스템을 이용하여 처리･점검하고, 집계･분석

할 수 있는 기술을 습득하였는지에 대하여 평가한다.

5) 업무 협력 요청에 따른 접수, 지원, 회신 및 공지 등을 수행하고, 구성원들의 일정 관리를 

수행할 수 있는지를 평가한다.

6) 사무기기 운용, 소모품, 비품 관리, 사무 환경 유지 등의 업무를 수행하는 방법에 대하여 

토론하게 하여 참여도, 의사소통 능력 등을 평가한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

문서 작성 문서 기안을 작성하기 위하여 내용

을 구상하고, 자료를 조사･정리･편

집하여 기안 목적에 맞는 문서를 창

의적으로 작성하여 다른 사람에게 

예를 들어 설명할 수 있다.

문서 기안을 작성하기 위하여 내용

을 구상하고, 자료를 조사･정리･편

집하여 기안 목적에 맞는 문서를 작

성한 후 이와 관련된 수행 방법을 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

문서 기안을 작성하기 위하

여 내용을 구상하고 자료를 

조사･정리･편집하여 기안 목

적에 맞는 문서를 작성할 수 

있다.

문서 관리 문서 관리 규정에 따라 문서 수･발

신 및 정리, 보관･보존을 체계적으

로 수행하고 다른 사람에게 예를 들

어 설명할 수 있다.

문서 관리 규정에 따라 문서 수･발

신 및 정리, 보관･보존한 후 이와 관

련된 수행 방법을 다른 사람에게 설

명할 수 있다.

문서 관리 규정에 따라 문서 

수･발신 및 정리, 보관･보존

할 수 있다.

사무 

자동화 

관리 운용

사무 자동화 프로그램 활용, 사무 자

동화 네트워크 관리 지원 및 전자 

정보 처리 등을 창의적으로 수행하

고, 다른 사람에게 예를 들어 설명할 

수 있다.

사무 자동화 프로그램 활용, 사무 자

동화 네트워크 관리 지원 및 전자 

정보 처리 등에 대하여 다른 사람에

게 설명할 수 있다.

사무 자동화 프로그램 활용, 

사무 자동화 네트워크 관리 

지원 및 전자 정보 처리 등을 

수행할 수 있다.

사무 행정 

회계 처리

경비 처리 지침에 따라 사용된 비용

을 회계 시스템을 이용하여 처리･점

검하고 창의적으로 집계･분석할 수 

있다.

경비 처리 지침에 따라 사용된 비용

을 회계 시스템을 이용하여 처리하

는 방법에 대하여 다른 사람에게 설

명할 수 있다.

경비 처리 지침에 따라 사용

된 비용을 회계 시스템을 이

용하여 처리할 수 있다.

회의 

운영･지원

원활한 회의 진행을 위하여 사전 준

비, 운영 보조, 회의 후 정리 등과 

관련한 업무를 창의적으로 수행할 

수 있다.

원활한 회의 진행을 위하여 사전 준

비, 운영 보조, 회의 후 정리 등과 

관련한 업무를 능동적으로 수행할 

수 있다.

원활한 회의 진행을 위하여 

사전 준비, 운영 보조, 회의 

후 정리 등과 관련한 업무를 

수행할 수 있다.

사무 행정 

업무 관리

업무 협력 요청에 따른 접수, 지원, 

회신 및 공지 등을 수행하고, 내부의 

원활한 업무 진행을 위한 구성원들

의 일정 관리를 창의적으로 수행할 

수 있다.

업무 협력 요청에 따른 접수, 지원, 

회신 및 공지 등을 수행하고, 내부의 

원활한 업무 진행을 위한 구성원들

의 일정 관리를 능숙하게 수행할 수 

있다.

업무 협력 요청에 따른 접수, 

지원, 회신 및 공지 등을 수행

하고, 내부의 원활한 업무 진

행을 위한 구성원들의 일정 

관리를 수행할 수 있다.

사무 환경 

조성

업무 능률 향상을 위하여 사무기기 

운용, 소모품, 비품 관리, 사무 환경 

유지 등의 업무를 창의적으로 수행

할 수 있다.

업무 능률 향상을 위하여 사무기기 

운용, 소모품, 비품 관리, 사무 환경 

유지 등의 업무를 능숙하게 수행할 

수 있다.

업무 능률 향상을 위하여 사

무기기 운용, 소모품, 비품 관

리, 사무 환경 유지 등의 업무

를 수행할 수 있다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

예산 편성 지침 수립

(0203010101_14v2)

∙ 과거 실적 분석하기

∙ 기준 지표 확정하기

∙ 예산 편성 지침 작성하기

[실무 과목]

6. 예산･자금

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘예산･자금’에 관한 실무 능력을 습득하여 예산 편성 지침 수립, 

추정 재무제표 작성, 확정 예산 운영, 자금 정보 제공 등 산업 현장에서 필요한 업무 수행 능력을 

기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

조직이 목표로 하는 경영 성과를 효과적으로 달성하기 위한 미래의 경영 활동을 계량화하는 것

으로 일정 기간 예상되는 수익과 비용을 편성하고 집행･통제하는 일이며, 자금 정보를 제공하고 

발생 가능한 위험 관리 및 성과 평가 등 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

추정 재무제표 작성

(0203010104_14v2)

∙ 추정 포괄 손익 계산서 작성하기

∙ 추정 재무 상태표 작성하기

∙ 추정 현금 흐름표 작성하기

∙ 주요 재무 비율 산출하기

확정 예산 운영

(0203010105_14v2)

∙ 예산 운영 지침 작성하기

∙ 예산 배정하기

∙ 예산 운영하기

자금 정보 제공

(0203010205_14v2)

∙ 공시하기

∙ 재무 정보 산출하기

∙ 투자 정보 지원하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 예산 편성 지침 수립

가) 과거 실적 분석하기

∙ 회계 프로그램을 사용하여 실적 분석을 위한 계정 명세서를 수집할 수 있다.

∙ 수집된 계정 명세서에 따라 계획 대비 실적 금액을 예산 항목별로 분류할 수 있다.

∙ 분류된 예산 항목에 따라 계획 대비 실적 분석을 할 수 있다.

나) 기준 지표 확정하기

∙ 대외 변화에 대응하기 위하여 관련 자료를 수집할 수 있다.

∙ 수집된 자료를 토대로 대내외 환경 분석을 할 수 있다.

∙ 분석 결과를 활용하여 당해 연도 기준 지표를 수립할 수 있다.

∙ 내부 검토를 통하여 당해 연도 기준 지표를 확정할 수 있다.

다) 예산 편성 지침 작성하기

∙ 예산 편성 지침을 확정하기 위하여 현업 부서와 수정 사항을 협의할 수 있다.

∙ 기준 지표, 일정, 양식, 작성 요령을 확정하여 예산 편성 지침을 작성할 수 있다.

∙ 작성된 예산 편성 지침에 대하여 현업 담당자에게 교육을 실시할 수 있다.

2) 추정 재무제표 작성

가) 추정 포괄 손익 계산서 작성하기

∙ 확정된 연간 종합 예산에 따라 수익과 비용 항목의 금액을 산출할 수 있다.
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∙ 기업 회계 기준에 따라 수익과 비용 항목을 분류할 수 있다.

∙ 분류된 수익과 비용 항목에 따라 추정 포괄 손익 계산서를 작성할 수 있다.

나) 추정 재무 상태표 작성하기

∙ 확정된 연간 종합 예산에 따라 예산 기간 말 시점의 자산, 부채, 자본 항목의 금액을 산

출할 수 있다.

∙ 기업 회계 기준에 따라 자산, 부채, 자본 항목을 분류할 수 있다.

∙ 한국채택국제회계기준에 따라 추정 재무 상태표를 작성할 수 있다.

다) 추정 현금 흐름표 작성하기

∙ 확정된 연간 종합 예산에 따라 예산 기간 동안 수입과 지출의 현금 흐름을 산출할 수 있다.

∙ 추정된 현금 흐름에 따라 영업, 투자, 재무 활동으로 인한 현금 흐름으로 분류할 수 있다.

∙ 기업 회계 기준에 따라 추정 현금 흐름표를 작성할 수 있다.

라) 주요 재무 비율 산출하기

∙ 작성된 추정 재무제표를 바탕으로 당해 연도의 주요 재무 지표를 도출할 수 있다.

∙ 도출된 재무 지표를 통해 주요 재무 비율을 산출할 수 있다.

∙ 산출된 재무 비율에 따라 전사적･사업 단위별 목표 관리 지표를 설정할 수 있다.

3) 확정 예산 운영

가) 예산 운영 지침 작성하기

∙ 확정된 연간 종합 예산에 따라 예산 관리 관련 규정을 수정할 수 있다.

∙ 수정된 예산 관리 규정에 따라 예산 운영 지침을 작성할 수 있다.

∙ 작성된 예산 운영 지침에 대하여 예산 운영 담당자에게 교육할 수 있다.

나) 예산 배정하기

∙ 최종 확정된 종합 예산에 따라 예산 편성 단위별로 예산을 분류할 수 있다.

∙ 분류된 예산에 따라 최종 확정 예산을 전산 배정할 수 있다.

∙ 배정된 최종 확정 예산에 대하여 예산 편성 단위별로 공지할 수 있다.

다) 예산 운영하기

∙ 예산 관리 규정에 따라 배정된 예산을 전용할 수 있도록 기안 승인 후 예산 프로그램에 

반영할 수 있다.

∙ 예산 관리 규정에 따라 배정된 예산에서 차월할 수 있도록 기안 승인 후 예산 프로그램

에 반영할 수 있다.
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∙ 예산 관리 규정에 따라 배정된 예산 중에서 잉여 예산을 이월할 수 있도록 기안 승인 후 

예산 프로그램에 반영할 수 있다.

4) 자금 정보 제공

가) 공시하기

∙｢자본 시장과 금융 투자업에 관한 법률｣에 따라 공시 규정의 변경 사항을 파악할 수 있다.

∙ 공시 규정에 따라 공시에 필요한 정보를 해당 부서에 요청하여 취합할 수 있다.

∙ 취합된 재무 정보를 활용하여 공시 서류를 작성할 수 있다.

∙ 공시 기한 및 방법에 따라 정보를 공시할 수 있다.

∙ 공시 정보의 변경 또는 오류 발생 시 정정 공시를 할 수 있다.

나) 재무 정보 산출하기

∙ 공시 규정에 따라 재무 정보 항목을 파악할 수 있다.

∙ 재무제표를 근거로 하여 항목별 재무 자료를 추출할 수 있다.

∙ 추출된 재무 자료를 이용하여 항목별 재무 정보를 산출할 수 있다.

다) 투자 정보 지원하기

∙ 투자자 관리를 위하여 투자자의 요구 정보를 파악할 수 있다.

∙ 투자자의 요구에 따라 투자 관련 정보를 제공할 수 있다.

∙ 투자자의 추가 정보 요청 시 관련 내용을 제공할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 지역 사회 금융 기관에서 직접 체험하고 있는 ‘예산･자금’ 관련 자료를 조사하여 발표하도

록 지도한다.

나. 투자 유치와 투자자 보호를 위하여 공시 규정에 따라 기업의 재무 정보를 제공하는 실무 

능력을 함양할 수 있는 방안에 대해 토의하도록 한다.

다. 합리적으로 예산을 편성하기 위하여 과거 실적과 기준 지표를 분석하여 예산 편성 지침을 

확정하고 공유할 수 있는 자원 활용 능력을 함양시킬 수 있도록 한다.

라. 일정 기간 달성해야 할 경영 성과를 계량화하기 위한 추정 재무제표를 작성하고, 주요 재무 

비율을 산출하여 분석할 수 있는 수리 능력을 함양시킬 수 있도록 한다.

마. 경영 성과를 효율적으로 달성하기 위하여 예산 운영 지침 작성과 예산 배정을 통해 확정된 

예산을 운영할 수 있는 자기 개발 능력을 함양시킬 수 있도록 한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

예산 편성 

지침 수립

합리적으로 예산을 편성하기 위하여 

과거 실적과 기준 지표를 분석하여 

예산 편성 지침을 확정하고 효율적

으로 공유할 수 있으며 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다. 

합리적으로 예산을 편성하기 위

하여 과거 실적과 기준 지표를 

분석하여 예산 편성 지침을 확정

하고 공유할 수 있으며, 다른 사

람에게 설명할 수 있다. 

합리적으로 예산을 편성하기 위하

여 과거 실적과 기준 지표를 분석

하여 예산 편성 지침을 확정하고 

공유할 수 있다.

추정 

재무제표 

작성

일정 기간 달성해야 할 경영 성과를 

계량화하기 위한 추정 손익 계산서, 

추정 재무 상태표, 추정 현금 흐름표 

작성 능력이 우수하고 주요 재무 비

율을 효율적으로 산출한 후, 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다. 

일정 기간 달성해야 할 경영 성

과를 계량화하기 위한 추정 손익 

계산서, 추정 재무 상태표, 추정 

현금 흐름표를 작성하고 주요 재

무 비율을 산출할 수 있다. 

일정 기간 달성해야 할 경영 성과

를 계량화하기 위한 추정 손익 계

산서, 추정 재무 상태표, 추정 현

금 흐름표를 작성할 수 있다.

확정 예산 

운영

경영 성과를 효율적으로 달성하기 

위하여 예산 운영 지침 작성과 예산 

배정을 통해 확정된 예산을 효율적

으로 운영할 수 있으며, 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다. 

경영 성과를 달성하기 위하여 예

산 운영 지침 작성과 예산 배정

을 통해 확정된 예산을 운영할 

수 있으며, 다른 사람에게 설명

할 수 있다. 

경영 성과를 달성하기 위하여 예

산 운영 지침 작성과 예산 배정

을 통해 확정된 예산을 운영할 

수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 투자 유치와 투자자 보호를 위하여 공시 규정에 따라 기업의 재무 정보를 제공하는 능력

을 평가자 체크리스트로 평가한다.

3) 합리적으로 예산을 편성하기 위하여 과거 실적과 기준 지표를 분석하여 예산 편성 지침을 

확정하고 효율적으로 공유할 수 있는 능력을 평가한다.

4) 일정 기간 달성해야 할 경영 성과를 계량화하기 위한 추정 재무제표를 작성하고, 주요 재

무비율을 산출하여 자신의 견해를 정리한 보고서를 제출받아 학생들의 이해도와 논술 능

력을 평가한다.

5) 경영 성과를 효율적으로 달성하기 위하여 예산 운영 지침 작성과 예산 배정을 통해 확정

된 예산을 운영할 수 있는 창의적인 사고에 중점을 두어 평가한다.

6) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.

나. 영역별 성취수준



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

160

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

자금 정보 

제공

투자 유치와 투자자 보호를 위하여 

공시 규정에 따라 기업의 재무 정보

를 정확하게 제공하고, 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다. 

투자 유치와 투자자 보호를 위하

여 공시 규정에 따라 기업의 재

무 정보를 제공하고, 다른 사람

에게 설명할 수 있다. 

투자 유치와 투자자 보호를 위하

여 공시 규정에 따라 기업의 재무 

정보를 제공할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

전표 관리

(0203020101_14v2)

∙ 회계상 거래 인식하기

∙ 전표 작성하기

∙ 증빙 서류 관리하기

[실무 과목]

7. 회계 실무

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영 금융 교과군의 학생들이 ‘회계 실무’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한 

지식, 기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 전표 관리, 자금 관리, 원가 계산, 결산 관리, 회계 정

보 시스템 등의 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

기업 및 조직 내･외부에 있는 의사 결정자들이 효율적인 의사 결정을 할 수 있도록 유용한 정

보를 제공하며, 제공된 회계 정보의 적정성을 파악하여 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도

를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

자금 관리

(0203020102_14v2)

∙ 현금 시재 관리하기

∙ 예금 관리하기

∙ 법인 카드 관리하기

∙ 어음･수표 관리하기

원가 계산

(0203020103_14v2)

∙ 원가 요소 분류하기

∙ 원가 배부하기

∙ 원가 계산하기

∙ 원가 정보 활용하기

결산 관리

(0203020104_14v2)

∙ 결산 분개하기

∙ 장부 마감하기

∙ 재무제표 작성하기

회계 정보 시스템 운용

(0203020105_14v2)

∙ 회계 관련 DB마스터 관리하기

∙ 회계 프로그램 운용하기

∙ 회계 정보 활용하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 전표 관리

가) 회계상 거래 인식하기

∙ 회계상 거래를 인식하기 위하여 회계상 거래와 일상생활에서의 거래를 구분할 수 있다.

∙ 회계상 거래를 구성 요소별로 파악하여 거래의 결합 관계를 차변 요소와 대변 요소로 구

분할 수 있다.

∙ 회계상 거래의 결합 관계를 통해 거래를 종류별로 구분할 수 있다.

∙ 거래의 이중성에 따라서 기입된 내용의 분석을 통해 대차 평균의 원리를 설명할 수 있다.

나) 전표 작성하기

∙ 회계상 거래를 현금 거래 유무에 따라 사용되는 입금 전표, 출금 전표, 대체 전표로 구분

할 수 있다.

∙ 현금의 수입 거래를 파악하여 입금 전표를 작성할 수 있다.

∙ 현금의 지출 거래를 파악하여 출금 전표를 작성할 수 있다.

∙ 현금의 수입과 지출이 없는 거래를 파악하여 대체 전표를 작성할 수 있다.

다) 증빙 서류 관리하기

∙ 발생한 거래에 따라 필요한 관련 서류 등을 확인하여 증빙 여부를 검토할 수 있다.

∙ 발생한 거래에 따라 관련 규정을 준수하여 증빙 서류를 구분, 대조할 수 있다.

∙ 증빙 서류 관련 규정에 따라 제 증빙 자료를 관리할 수 있다.
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2) 자금 관리

가) 현금 시재 관리하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 당일 현금 수입금을 수입 일보에 기재하고 금융 기관에 입금할 

수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 출금 시 증빙 서류의 적정성 여부를 판단할 수 있다.

∙ 출금할 때 정액 자금 전도제에 따라 소액 현금을 지급, 관리할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 입출금 전표 및 현금 출납부를 작성하고 현금 시재를 일치시키는 

작업을 할 수 있다.

나) 예금 관리하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 예금･적금을 구분, 관리할 수 있다.

∙ 자금 운용을 위한 예금･적금 계좌를 예치 기관별･종류별로 구분, 관리할 수 있다.

∙ 은행 업무 시간 종료 후 회계 관련 규정에 따라 은행 잔고를 대조, 확인할 수 있다.

∙ 은행 잔고의 차이 발생 시 그 원인을 규명할 수 있다.

다) 법인 카드 관리하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 금융 기관으로부터 법인 카드를 발급, 해지할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 법인 카드 관리 대장을 작성, 관리할 수 있다.

∙ 법인 카드의 사용 범위를 파악하고 결제일 이전에 대금이 정산될 수 있도록 회계 처리를 

할 수 있다.

라) 어음･수표 관리하기

∙ 관련 규정에 따라 수령한 어음･수표의 진위 여부를 식별할 수 있다.

∙ 관련 규정에 따라 수령한 어음･수표를 금융 기관에 입금, 예탁할 수 있다.

∙ 관련 규정에 따라 어음･수표를 발행 및 수령할 때 회계 처리하고 어음 관리 대장에 기록,

관리할 수 있다.

∙ 관련 규정에 따라 어음･수표의 분실 및 부도가 발생한 경우에 대처하여 해결 방안을 수

립할 수 있다.

3) 원가 계산

가) 원가 요소 분류하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 원가와 비용을 구분할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 제조 원가의 계정 흐름에 대해 분개할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 원가를 다양한 관점으로 분류할 수 있다.
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나) 원가 배부하기

∙ 원가 계산 대상에 따라 직접 원가와 간접 원가를 구분할 수 있다.

∙ 원가 계산 대상에 따라 합리적인 원가 배부 기준을 적용할 수 있다.

∙ 보조 부문의 개별 원가와 공통 원가를 집계할 수 있다.

∙ 보조 부문의 개별 원가와 공통 원가를 배부할 수 있다.

다) 원가 계산하기

∙ 원가 계산 시스템의 종류에 따라 원가 계산 방법을 선택할 수 있다.

∙ 업종 특성에 따라 개별 원가 계산을 할 수 있다.

∙ 업종 특성에 따라 종합 원가 계산을 할 수 있다.

∙ 업종 특성에 따라 표준 원가 계산을 할 수 있다.

라) 원가 정보 활용하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 재무제표 작성에 필요한 원가 정보를 제공할 수 있다.

∙ 원가 계산 방법에 따라 달라지는 원가 정보를 제공할 수 있다.

∙ 경영진의 의사 결정에 필요할 때 원가 분석 정보를 제공할 수 있다.

4) 결산 관리

가) 결산 분개하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 제반 서류를 준비할 수 있다. 

∙ 손익 계정에 관한 결산 정리 사항을 분개할 수 있다.

∙ 자산･부채 계정에 관한 결산 정리 사항을 분개할 수 있다.

나) 장부 마감하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 주요 장부를 마감할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 보조 장부를 마감할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 각 장부의 오류를 수정할 수 있다.

∙ 자본 거래를 파악하여 자본의 증감 여부를 확인할 수 있다.

다) 재무제표 작성하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 재무 상태표를 작성할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 손익 계산서를 작성할 수 있다.

∙ 자본변동표의 기본 개념을 설명할 수 있다.

∙ 현금흐름표의 기본 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 회계 관련 규정에 따라 이익잉여금처분계산서를 작성할 수 있다.

∙ 주석사항에 표시되는 내용을 설명할 수 있다.
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5) 회계 정보 시스템 운용

가) 회계 관련 DB마스터 관리하기

∙ DB마스터 매뉴얼에 따라 계정 과목 및 거래처를 관리할 수 있다.

∙ DB마스터 매뉴얼에 따라 비유동 자산의 변경 내용을 관리할 수 있다.

∙ DB마스터 매뉴얼에 따라 개정된 회계 관련 규정을 적용하여 관리할 수 있다.

나) 회계 프로그램 운용하기

∙ 회계 프로그램 매뉴얼에 따라 프로그램 운용에 필요한 기초 정보를 입력, 수정할 수 있다.

∙ 회계 프로그램 매뉴얼에 따라 정보 산출에 필요한 자료를 입력, 수정할 수 있다.

∙ 회계 프로그램 매뉴얼에 따라 기간별･시점별로 작성한 각종 장부를 검색, 출력할 수 있다.

∙ 회계 프로그램 매뉴얼에 따라 결산 작업 후 재무제표를 검색, 출력할 수 있다.

다) 회계 정보 활용하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 회계 정보를 활용하여 재무 안정성을 판단할 수 있는 자료를 산

출할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 회계 정보를 활용하여 수익성과 위험도를 판단할 수 있는 자료를 

산출할 수 있다.

∙ 경영진의 요청 시 회계 정보를 제공할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 산업 현장 및 회계 관련 기관에서 직접 체험하고 있는 ‘회계 실무’ 관련 자료를 조사하여 발

표하도록 지도한다.

나. 회계상 거래를 인식하고, 전표 작성 및 이에 따른 증빙 서류를 처리 및 관리하는 활동을 통

해 실무적인 수행 능력을 함양할 수 있도록 지도한다.

다. 기업 및 조직의 자금을 관리하기 위하여 회계 관련 규정에 따라 자금인 현금, 예금, 법인 

카드, 어음･수표를 관리할 수 있는 자기 관리 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 기업 운영에 있어 원가 분석 및 정보를 제공･활용하기 위해 원가 요소 분류, 배부, 계산하

는 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 한다. 

마. 프로젝트 기반 학습을 통하여 재무 상태 및 재무 성과를 파악함과 동시에, 각 계정을 정리하

여 장부를 마감하고 재무제표를 작성하여 발표할 수 있는 능력을 함양할 수 있도록 지도한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

전표 관리 회계상 거래를 인식하고, 전표 작성 

및 이에 따른 증빙 서류를 처리 및 

관리 업무를 수행한 후, 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다.

회계상 거래를 인식하고, 전표 

작성 및 이에 따른 증빙 서류를 

처리 및 관리 업무를 수행한 후, 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

회계상 거래를 인식하고, 전표 

작성 및 이에 따른 증빙 서류를 

처리 및 관리할 수 있다. 

바. 원활한 재무 보고를 위하여 회계 관련 DB마스터 관리, 회계 프로그램 운용, 회계 정보 등

의 자료를 수집 및 분석하여 자원 활용 능력이 신장되도록 한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 회계상 거래를 인식하고, 전표 작성 및 이에 따른 증빙 서류를 처리 및 관리하는 능력에 

대한 단순하고 지엽적인 평가는 지양하고 이해력, 적용력, 창의적인 사고 능력을 개발하는

데 중점을 두어 평가한다.

3) 기업 및 조직의 자금을 관리하기 위하여 회계 관련 규정에 따라 자금인 현금, 예금, 법인

카드, 어음･수표 관리에 대해 학생들 자신의 견해를 정리하여 제출한 보고서를 통하여  학

생들의 이해도와 논술 능력을 평가한다.

4) 기업 운영에 있어 원가 분석 및 정보를 제공･활용하기 위해 원가 요소 분류, 배부, 계산하

는 문제 해결 능력을 평가한다.

5) 재무 상태 및 재무 성과를 파악함과 동시에, 각 계정을 정리하여 장부를 마감하고 재무제

표를 작성하는 능력을 제출한 보고서 및 발표 자료를 토대로 평가한다.

6) 원활한 재무 보고를 위하여 회계 관련 DB마스터 관리, 회계 프로그램 운용, 회계 정보를 

활용하는 능력을 시뮬레이션으로 평가한다.

7) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

자금 관리 기업 및 조직의 자금을 관리하기 위

하여 회계 관련 규정에 따라 자금인 

현금, 예금, 법인 카드, 어음･수표를 

효율적으로 관리할 수 있으며, 그 결

과를 다른 사람에게 예를 들어 설명

할 수 있다.

기업 및 조직의 자금을 관리하기 

위하여 회계 관련 규정에 따라 

자금인 현금, 예금, 법인 카드, 

어음･수표를 관리할 수 있으며, 

그 결과를 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

기업 및 조직의 자금을 관리하기 

위하여 회계 관련 규정에 따라 

자금인 현금, 예금, 법인 카드, 

어음･수표를 관리할 수 있다. 

원가 계산 기업 운영에 있어 원가 분석 및 정보

를 제공･활용하기 위해 원가 요소를 

정확하게 분류, 배부, 계산할 수 있

으며, 그 과정을 다른 사람에게 예를 

들어 설명할 수 있다.

기업 운영에 있어 원가 분석 및 

정보를 제공･활용하기 위해 원

가 요소를 분류, 배부, 계산할 수 

있다.

기업 운영에 있어 원가 분석 및 

정보를 제공･활용하기 위해 원가 

요소를 분류, 배부할 수 있다.

결산 관리 재무 상태를 파악하기 위하여 재무

상태표인 현재의 자산, 부채, 자본을 

측정･평가하고 회계 기간의 수익, 비

용을 확정하여 재무 성과를 파악함

과 동시에, 각 계정을 정리하여 장부

를 마감하고 재무제표를 작성할 수 

있으며, 그 과정을 다른 사람에게 예

를 들어 설명할 수 있다.

재무 상태를 파악하기 위하여 재

무 상태표인 현재의 자산, 부채, 

자본을 측정･평가하고 회계 기간

의 수익, 비용을 확정하여 재무 

성과를 파악함과 동시에, 각 계

정을 정리하여 장부를 마감하고 

재무제표를 작성할 수 있다.

재무 상태를 파악하기 위하여 재

무 상태표인 현재의 자산, 부채, 

자본을 측정･평가하고 회계 기간

의 수익, 비용을 확정하여 재무 

성과를 파악함과 동시에 각 계정

을 정리하여 장부를 마감할 수 

있다.

회계 정보 

시스템 운용

원활한 재무 보고를 위하여 회계 관

련 DB마스터 관리, 회계 프로그램 

운용, 회계 정보 등을 효율적으로 활

용할 수 있다.

원활한 재무 보고를 위하여 회계 

관련 DB마스터 관리, 회계 프로

그램 운용, 회계 정보 등을 활용

할 수 있다.

원활한 재무 보고를 위하여 회계 

관련 DB마스터 관리, 회계 프로

그램을 운용할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

전표 관리

(0203020201_14v2)

∙ 회계상 거래 인식하기

∙ 전표 작성하기

∙ 증빙 서류 관리하기

결산 관리

(0203020202_14v2)

∙ 결산 분개하기

∙ 장부 마감하기

∙ 재무제표 작성하기

[실무 과목]

8. 세무 실무

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘세무 실무’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한  지

식, 기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 전표 관리, 결산 관리, 세무 정보 시스템 운용, 원천 징수, 

부가 가치세 신고, 종합 소득세 신고, 법인세 신고 등의 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

기업의 활동을 위하여 주어진 세법 범위 내에서 조세 부담을 최소화시키는 조세 전략을 포함하

고, 정확한 과세 소득과 과세 표준 및 세액을 산출하여 과세당국에 신고･납부하는 등 실무에 적

응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

세무 정보 시스템 운용

(0203020203_14v2)

∙ 세무 관련 전표 등록하기

∙ 보고서 조회․ 출력하기

∙ 마스터 데이터 관리하기

원천 징수

(0203020204_14v2)

∙ 근로 소득 원천 징수하기

∙ 퇴직 소득 원천 징수하기

∙ 이자 소득 원천 징수하기

∙ 배당 소득 원천 징수하기

∙ 연금 소득 원천 징수하기

∙ 사업 소득 원천 징수하기

∙ 기타 소득 원천 징수하기

∙ 비거주자의 국내 원천 소득 원천 징수하기

∙ 근로 소득 연말 정산하기

∙ 사업 소득 연말 정산하기

부가 가치세 신고

(0203020205_14v2)

∙ 세금 계산서 발급･수취하기

∙ 부가 가치세 부속 서류 작성하기

∙ 부가 가치세 신고하기

종합 소득세 신고

(0203020206_14v2)

∙ 사업 소득 세무 조정하기

∙ 종합 소득세 부속 서류 작성하기

∙ 종합 소득세 신고하기

법인세 신고

(0203020207_14v2)

∙ 각 사업 연도 소득 세무 조정하기

∙ 부속 서류 작성하기

∙ 법인세 신고하기

∙ 법인세 중간 예납 신고하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 전표 관리

가) 회계상 거래 인식하기

∙ 회계상 거래를 인식하기 위하여 회계상 거래와 일상생활에서의 거래를 구분할 수 있다.

∙ 회계상 거래를 구성 요소별로 파악하여 거래의 결합 관계를 차변 요소와 대변 요소로 구

분할 수 있다.

∙ 회계상 거래의 결합 관계를 통해 거래 종류별로 구분하여 분류할 수 있다.

∙ 거래의 이중성에 따라서 기입된 내용의 분석을 통해 대차 평균의 원리를 설명할 수 있다.

나) 전표 작성하기

∙ 회계상 거래를 현금 거래 유무에 따라 사용되는 입금 전표, 출금 전표, 대체 전표로 구분

할 수 있다.
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∙ 현금의 수입 거래를 파악하여 입금 전표를 작성할 수 있다.

∙ 현금의 지출 거래를 파악하여 출금 전표를 작성할 수 있다.

∙ 현금의 수입과 지출이 없는 거래를 파악하여 대체 전표를 작성할 수 있다.

다) 증빙 서류 관리하기

∙ 발생한 거래에 따라 필요한 관련 서류 등을 확인하여 증빙 여부를 검토할 수 있다.

∙ 발생한 거래에 따라 관련 규정을 준수하여 증빙 서류를 구분･대조할 수 있다.

∙ 증빙 서류 관련 규정에 따라 제 증빙 자료를 관리할 수 있다.

2) 결산 관리

가) 결산 분개하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 제반 서류를 준비할 수 있다.

∙ 손익 계정에 관한 결산 정리 사항을 분개할 수 있다.

∙ 자산･부채 계정에 관한 결산 정리 사항을 분개할 수 있다.

나) 장부 마감하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 주요 장부를 마감할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 보조 장부를 마감할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 각 장부의 오류를 수정할 수 있다.

∙ 자본 거래를 파악하여 자본의 증감 여부를 확인할 수 있다.

다) 재무제표 작성하기

∙ 회계 관련 규정에 따라 재무 상태표를 작성할 수 있다.

∙ 회계 관련 규정에 따라 손익 계산서를 작성할 수 있다.

∙ 자본변동표의 기본 개념을 설명할 수 있다.

∙ 현금흐름표의 기본 개념을 설명할 수 있다. 

∙ 회계 관련 규정에 따라 이익잉여금처분계산서를 작성할 수 있다.

∙ 주석사항에 표시되는 내용을 설명할 수 있다. 

3) 세무 정보 시스템 운용

가) 세무 관련 전표 등록하기

∙ ｢부가 가치세법｣의 규정에 따라 발생한 거래에 대한 전표를 세무 정보 시스템을 활용하

여 종류별로 작성할 수 있다.
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∙ ｢소득세법｣의 규정에 따라 발생한 거래에 대한 전표를 세무 정보 시스템을 활용하여 종

류별로 작성할 수 있다.

∙ 거래 자료를 입력 시 ｢법인세법｣의 규정에 따라 세무 정보 시스템에 전표 관련 부가 정

보를 표시할 수 있다.

∙ 이미 입력된 자료를 조회하여 세무 정보 시스템에 수동 또는 자동으로 세무 신고 서식에 

입력할 수 있다.

∙ 이미 입력된 자료를 세무 정보 시스템을 활용하여 전자 신고할 수 있다.

∙ 세법과 회계와의 차이를 조정하는 전표를 세무 정보 시스템에 입력할 수 있다. 

나) 보고서 조회･출력하기

∙ 세무신고대상 기간별 관련 서식의 작성을 위하여 필요한 서식을 조회하여 출력할 수 있다.

∙ 세무신고 시 세무정보시스템을 활용하여 작성된 각종 신고서류를 출력할 수 있다.

∙ 기타 필요한 세무정보의 요구가 있을 때 정보요구자가 요구하는 내용에 따라 관련 보고

서를 조회하여 출력할 수 있다.

다) 마스터 데이터 관리하기

∙ 세무신고 등과 관련한 거래처의 상황과 신고내용이 변경되면 마스터에 입력할 수 있다.

∙ 세무정보시스템에 입력된 자료와 신고서식에 입력된 내용의 차이를 수정할 수 있다.

∙ 세무신고 등과 관련하여 전자신고 하였거나, 신고 전 작업한 내용을 백업할 수 있다. 

∙ 세법이나 세무신고서식 등이 변경되면 이를 프로그램업데이트나 세율수정을 통하여 개

정사항을 반영할 수 있다.

4) 원천 징수

가) 근로 소득 원천 징수하기

∙ 임직원의 인적 공제 사항을 ｢소득세법｣에 따라 세무 정보 시스템 또는 급여 대장을 작

성, 관리할 수 있다.

∙ 회사의 급여 규정에 따라 임직원 및 일용 근로자의 기본급, 수당, 상여금 등의 급여 금액

을 정확하게 계산할 수 있다.

∙ 세법에 따라 임직원 및 일용 근로자의 급여액에 대한 근로 소득 금액을 과세 근로 소득

과 비과세 근로 소득으로 구분하여 계산할 수 있다. 

∙ 간이세액 기준에 따라 급여액에 대한 산출된 세액을 공제 후 지급할 수 있다.

∙ 중도 퇴사자에 대한 근로 소득 정산에 의한 세액을 환급 또는 추징할 수 있다. 

∙ 근로 소득에 대한 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작성 및 신고 

후 세액을 납부할 수 있다. 
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∙ 세법이 정한 서식에 따라 근로 소득세에 대한 원천 징수 영수증 발급･교부 및 지급 명세

서를 기한 내 제출할 수 있다. 

∙ 원천 징수로 인해 환급 세액이 발생한 경우 납부 세액과 상계 및 환급 신청을 할 수 있다.

∙ 이미 신고한 원천 징수 수정 또는 경정 요건이 발생할 경우, 수정 신고 및 경정 청구할 

수 있다. 

나) 퇴직 소득 원천 징수하기

∙ 회사의 퇴직 급여 규정에 따라 임직원의 평균 급여를 산출하여 퇴직금을 정확하게 계산

할 수 있다.

∙ 세법에 따른 퇴직 소득과 근로 소득을 구분하여 퇴직 소득 금액을 계산할 수 있다. 

∙ 세법에 따라 퇴직금의 산출된 세액을 공제 후 지급할 수 있다. 

∙ 퇴직 소득에 대한 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작성 및 신고 

후 세액을 납부할 수 있다. 

∙ 세법이 정한 서식에 따라 퇴직 소득에 대한 원천 징수 영수증의 발급･교부 및 지급 명세

서를 기한 내에 제출할 수 있다. 

∙ 이미 신고한 원천 징수의 수정 또는 경정 요건이 발생할 경우, 수정 신고 및 경정 청구를 

할 수 있다. 

다) 이자 소득 원천 징수하기

∙ 세법에 의한 과세 이자 소득과 비과세 이자 소득을 구분할 수 있다.

∙ 세법에 의한 원천 징수세율 구분 적용에 따라 산출된 이자 소득에 대한 원천 징수 세액

을 공제 후 지급할 수 있다. 

∙ 이자 소득에 대한 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작성 및 신고 

후 세액을 납부할 수 있다. 

∙ 세법이 정한 서식에 따라 이자 소득에 대한 원천 징수 영수증의 발급･교부 및 지급 명세

서를 기한 내에 제출할 수 있다. 

라) 배당 소득 원천 징수하기

∙ 세법에 의한 원천 징수 대상 배당 소득을 구분할 수 있다.

∙ 세법의 원천 징수 세율에 따라 산출된 배당 소득에 대한 원천 징수 세액을 공제 후 지급

할 수 있다. 

∙ 배당 소득에 대한 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작성 및 신고 

후 세액을 납부할 수 있다. 

∙ 세법이 정한 서식에 따라 배당 소득에 대한 원천 징수 영수증의 발급･교부 및 지급 명세

서를 기한 내에 제출할 수 있다. 
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마) 연금 소득 원천 징수하기

∙ 연금의 납입 형태에 따른 과세 체계에 따라 소득을 구분할 수 있다.

∙ 세법에 의한 과세 연금 소득, 비과세 연금 소득, 공적 연금 소득, 공적 연금 소득 외 소득

을 구분하여 연금 소득을 계산할 수 있다. 

∙ 연금 소득에 대한 원천 징수 세액을 산출하여 공제 후 지급할 수 있다. 

∙ 연금 소득에 대한 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작성 및 신고 

후 세액을 납부할 수 있다. 

∙ 연금 계좌 원천 징수 영수증을 발급･교부하고 지급 명세서를 기한 내에 제출할 수 있다. 

∙ 이미 신고한 원천 징수의 수정 또는 경정 요건이 발생할 경우, 수정 신고 및 경정 청구를 

할 수 있다. 

바) 사업 소득 원천 징수하기

∙ 세법에 의한 원천 징수 대상 사업 소득을 구분할 수 있다.

∙ 세법에 의한 계속적･반복적 활동을 사업 소득으로 구분하여 세율을 적용할 수 있다. 

∙ 세법에 의한 사업 소득의 과세 소득과 비과세 소득을 구분하여 수입 금액을 계산할 수 

있다. 

∙ 세법에 의한 원천 징수 세율에 따라 산출된 사업 소득에 대한 원천 징수 세액을 공제 후 

지급할 수 있다. 

∙ 사업 소득 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작성 및 신고 후 세액

을 납부할 수 있다. 

∙ 사업 소득 원천 징수 영수증을 발급･교부하고 지급 명세서를 기한 내에 제출할 수 있다. 

사) 기타 소득 원천 징수하기

∙ 세법에 의한 원천 징수 대상 기타 소득을 구분할 수 있다.

∙ 세법에 의한 기타 소득의 과세 소득과 비과세 소득을 구분하여 수입 금액을 계산할 수 

있다. 

∙ 세법에 의한 기타 소득의 필요 경비를 계산한 후 소득별 원천 징수 세율을 구분할 수 있다. 

∙ 기타 소득에 대한 원천징수 세액을 산출하여 공제 후 지급할 수 있다. 

∙ 기타 소득에 대한 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작성 및 신고 

후 세액을 납부할 수 있다. 

∙ 기타 소득의 원천 징수 영수증을 발급･교부하고 지급 명세서를 기한 내에 제출할 수 있다. 

아) 비거주자의 국내 원천 소득 원천 징수하기

∙ 세법에 의한 거주자와 비거주자를 구분할 수 있다.
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∙ 각국의 조세 규약에 따라 원천 징수 대상 과세 소득과 비과세 소득을 구분하여 수입 금

액을 계산할 수 있다. 

∙ 비거주자의 원천 징수 절차 특례에 따라 산출된 소득별 원천 징수 세액을 공제 후 지급

할 수 있다. 

∙ 비거주자의 국내 원천 소득의 원천 징수 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서를 작

성 및 신고 후 세액을 납부할 수 있다. 

∙ 비거주자의 국내 원천 소득의 원천 징수 영수증을 발급･교부하고 지급 명세서를 기한 내

에 제출할 수 있다. 

∙ 이미 신고한 원천 징수 수정 또는 경정 요건이 발생할 경우, 수정 신고 및 경정 청구를 

할 수 있다. 

자) 근로 소득 연말 정산하기

∙ 근로자의 근로 소득 원천 징수부를 확인하여 총 급여 및 원천 징수 세액을 계산할 수 있다. 

∙ 세법에 따라 연말 정산 대상의 소득 공제 신고서와 소득 공제 증명 자료를 접수할 수 있다. 

∙ 소득 공제 요건에 따라 소득 공제 신고서가 작성되고 증명 서류가 제출되었는지 검토할 

수 있다. 

∙ 소득 공제 신고서의 내용에 따라 세액을 계산하고 근로 소득 지급 명세서를 근로자에게 

발급할 수 있다. 

∙ 연말 정산 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서와 지급 명세서를 작성하여 전자 신

고 및 전자 제출할 수 있다. 

차) 사업 소득 연말 정산하기

∙ 연말 정산 대상 사업 소득을 구분하여 연말 정산을 할 수 있다.

∙ 연말 정산을 신청하여야 하는 경우와 포기하는 경우를 구분할 수 있다. 

∙ 연말 정산 사업 소득률에 따라 사업 소득 금액을 계산할 수 있다. 

∙ 종합 소득 공제와 그 밖의 소득 공제를 적용하여 과세 표준을 계산할 수 있다. 

∙ 납부할 세액을 계산하여 사업 소득 원천 징수 영수증을 사업 소득자에게 발급할 수 있다. 

∙ 연말 정산 결과에 따라 원천 징수 이행 상황 신고서와 지급 명세서를 작성하여 전자 신

고 및 제출할 수 있다. 

 

5) 부가 가치세 신고

가) 세금 계산서 발급･수취하기

∙ 세금 계산서의 발급 방법에 따라 세금 계산서를 발급하고 발급 명세를 국세청에 전송할 

수 있다.
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∙ 수정 세금 계산서 발급 사유에 따라 세금 계산서를 수정 발행할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 세금 계산서 및 계산서 합계표를 작성할 수 있다.

나) 부가 가치세 부속 서류 작성하기

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 수출 실적 명세서를 작성할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 대손 세액 공제 신고서를 작성하여 세액 공제를 받을 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 매입 세액 불공제분에 대한 계산 근거 서류를 작성할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 신용 카드 매출 전표 등 수령 금액 합계표를 작성하여 매입 세

액을 공제받을 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 부동산 임대 공급 가액 명세서를 작성하고 간주 임대료를 계산

할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 건물 등 감가상 각자산 취득 명세서를 작성할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 의제 매입 세액 공제 신고서를 작성하여 의제 매입 세액 공제를 

받을 수 있다.

다) 부가 가치세 신고하기

∙ ｢부가 가치세법｣에 따른 과세 기간을 이해하여 예정･확정 신고를 할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따라 납세지를 결정하여 상황에 맞는 신고를 할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따른 일반 과세자의 간이 과세자 여부를 판단할 수 있다.

∙ ｢부가 가치세법｣에 따른 부가 가치세의 과세 대상인 재화의 공급과 용역의 공급 범위를 

판단할 수 있다.

∙ 부가 가치세 신고 요령에 따른 부가 가치세 신고서를 작성할 수 있다.

∙ 세금 계산서 관련 세법에 따라 발행･수취된 세금 계산서와 국세청 이세로 데이터와 상호 

대조하여 수정할 수 있다.

∙ 국세청 홈택스 전자 신고 규정에 따라서 전자 신고를 할 수 있다.

6) 종합 소득세 신고

가) 사업 소득 세무 조정하기

∙ ｢소득세법｣의 열거주의의 기본 개념을 파악하여, 법령에 따른 세무 조정의 절차를 수행

할 수 있다. 

∙ 사업 소득 세무 조정 관련 법령에 따른 중소기업 검토표를 작성할 수 있다. 

∙ 사업 소득 세무 조정 관련 법령에 열거한 총수입 금액 산입과 총수입 금액 불산입 항목

을 구분할 수 있다.

∙ 사업 소득 세무 조정 관련 법령에 열거한 필요 경비 산입과 필요 경비 불산입 항목을 구
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분할 수 있다. 

∙ ｢소득세법｣과 기업 회계 기준 차이에 따른 필요 경비 범위 한도 초과액을 계상할 수 있다. 

∙ 사업 소득 세무 조정 관련 법령에 따른 소득 처분 항목을 구분할 수 있다. 

나) 종합 소득세 부속 서류 작성하기

∙ ｢조세 특례 제한법｣과 ｢중소기업 기본법｣에 따른 중소기업 검토표를 작성할 수 있다. 

∙ 법량에 따른 수입 금액 조정 명세서를 작성할 수 있다. 

∙ 법량에 따른 과목별 필요 경비 항목 조정 명세서를 작성할 수 있다. 

∙ 세무 조정 절차에 따라 소득 금액 조정 합계표를 작성할 수 있다. 

∙ 법령에 따른 주식이동상황명세서를 작성할 수 있다.

다) 종합 소득세 신고하기

∙ 법령 절차에 따라 종합 소득세 과제 표준 확정 신고 및 납부 계산서를 작성할 수 있다. 

∙ 법령에 따라 소득 공제 신고서를 작성할 수 있다. 

∙ 전자 신고 절차에 따라 변환 파일을 만들 수 있다. 

∙ 전자 신고 절차에 따라 국세청 파일을 전송할 수 있다. 

∙ 전자 신고에 따른 오류 발생을 검증하고 수정할 수 있다. 

7) 법인세 신고

가) 각 사업 연도 소득 세무 조정하기

∙ ｢법인세법｣ 포괄주의 기본 개념을 파악하여 법령에 따른 세무 조정의 절차를 수행할 수 

있다. 

∙ 법령에 따른 중소기업 검토표를 작성할 수 있다. 

∙ 법령에 열거한 익금 산입과 익금 불산입 항목을 구분할 수 있다. 

∙ 법령에 열거한 손금 산입과 손금 불산입 항목을 구분할 수 있다.

∙ ｢법인세법｣과 기업 회계 기준 차이에 따른 손금 범위 한도 초과액을 계상할 수 있다. 

∙ 법령에 따른 소득 처분 항목을 구분할 수 있다.

나) 부속 서류 작성하기

∙ ｢조세 특례 제한법｣과 ｢중소 기업 기본법｣에 따른 중소기업 검토표를 작성할 수 있다. 

∙ 법령에 따른 수입 금액 조정 명세서를 작성할 수 있다. 

∙ 법령에 따른 가지급금 인정 이자를 계상할 수 있다. 

∙ 법령에 따른 과목별 손금 항목 조정 명세서를 작성할 수 있다. 

∙ 세무 조정 절차에 따라 소득 금액 조정 합계표를 작성할 수 있다.

∙ 법령에 따른 주식 이동 상황 명세서를 작성할 수 있다.
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다) 법인세 신고하기

∙ 법령 절차에 따라 법인세 과세 표준 및 세액 조정 계산서를 작성할 수 있다. 

∙ 법령 절차에 따라 법인세를 신고･납부할 수 있다. 

∙ 신고에 따른 오류를 검증하고 수정할 수 있다. 

라) 법인세 중간 예납 신고하기

∙ ｢법인세법｣에 따른 중간 예납의 과세 기간과 납세 의무자를 구분할 수 있다. 

∙ ｢법인세법｣에 따른 중간 예납 세액을 계상할 수 있다.

∙ 법인세 신고 절차에 따라 서면 신고 및 전자 신고를 할 수 있다. 

3. 교수･학습

  

가. 세무 관련 기관에서 직접 체험하고 있는 ‘세무 실무’ 관련 자료를 조사하여 발표하도록 지

도한다.

나. 회계상 거래를 인식하고, 전표 작성 및 이에 따른 증빙 서류를 처리 및 관리하는 실무적인 

수행 능력을 함양할 수 있도록 지도한다.

다. 프로젝트 활동을 통하여 재무 상태 및 재무 성과를 파악함과 동시에, 각 계정을 정리하여 

장부를 마감하고 재무제표를 작성하여 발표할 수 있도록 지도한다.

라. 원활한 세무 신고를 위하여 세무 정보 시스템을 활용한 세무 업무를 수행할 수 있는 자기 

개발 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

마. 각종 소득을 소득자에게 지급할 때 과세 당국에 납부하기 위하여 수반되는 소득 및 세액 

계산, 세무 신고 및 납부, 연말 정산 등의 업무를 수행할 수 있는 수리 능력을 향상시킬 수 

있도록 한다.

바. 상품의 거래나 서비스의 제공에서 얻어지는 이윤에 대해 과세되는 금액에 대하여 세법에 

따라 신고 및 납부 업무를 수행할 수 있는 자기 개발 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

사. 종합 소득세 및 법인세에 대한 증빙 자료를 수집하여 납부할 세액을 산출할 수 있는 자원 

활용 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

전표 관리 회계상 거래를 인식하고, 전표 작성 

및 이에 따른 증빙 서류를 처리 및 관

리한 후 다른 사람에게 예를 들어 설

명할 수 있다. 

회계상 거래를 인식하고, 전표 작

성 및 이에 따른 증빙 서류를 처

리 및 관리할 수 있다. 

회계상 거래를 인식하고, 전표

를 작성할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 회계상 거래를 인식하고, 전표 작성 및 이에 따른 증빙 서류를 처리 및 관리하는 데 있어 

단순하고 지엽적인 평가를 지양하고, 창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평

가한다. 

3) 재무 상태 및 재무 성과를 파악함과 동시에, 각 계정을 정리하여 장부를 마감하고 재무제

표를 작성하는 능력을 보고서로 제출받아 평가한다.

4) 원활한 세무 신고를 위하여 세무 정보 시스템을 활용한 세무 업무를 수행하는 능력을 평

가자 체크리스트로 평가한다.

5) 각종 소득을 소득자에게 지급할 때 과세 당국에 납부하기 위하여 수반되는 소득 및 세액 

계산, 세무 신고 및 납부, 연말 정산 등에 대해 학생들 자신의 견해를 정리하여 제출한 보

고서를 통하여 학생들의 이해도와 논술 능력을 평가한다.

6) 상품의 거래나 서비스의 제공에서 얻어지는 이윤에 대해 과세되는 금액에 대하여 세법에 

따라 신고 및 납부 업무를 수행하는 능력을 시뮬레이션으로 평가한다.

7) 종합 소득세 및 법인세에 대한 증빙 자료를 수집하여 납부할 세액을 산출하는 자원 활용 

능력을 평가한다.

8) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 제

시한 후 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다.

9) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

결산 관리 재무 상태를 파악하기 위하여 재무 상

태표인 현재의 자산, 부채, 자본을 측

정･평가하고 회계 기간 동안의 수익, 

비용을 확정하여 재무 성과를 파악함

과 동시에, 각 계정을 정리하여 장부

를 마감하고 재무제표를 정확하게 작

성한 후 다른 사람에게 예를 들어 설

명할 수 있다. 

재무 상태를 파악하기 위하여 재

무 상태표인 현재의 자산, 부채, 

자본을 측정･평가하고 회계 기간 

동안의 수익, 비용을 확정하여 재

무성과를 파악함과 동시에, 각 계

정을 정리하여 장부를 마감하고 

재무제표를 작성할 수 있다. 

재무 상태를 파악하기 위하여 재

무 상태표인 현재의 자산, 부채, 

자본을 측정･평가하고 회계 기

간 동안의 수익, 비용을 확정하

여 재무 성과를 파악할 수 있다.

세무 정보 

시스템 운용

원활한 세무 신고를 위하여 세무 정보 

시스템을 활용한 세무 신고 자료의 입

력, 마스터 관리, 신고 서류의 작성 및 

전자 신고 등과 같은 세무 업무를 효

율적으로 수행할 수 있으며, 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다. 

원활한 세무 신고를 위하여 세무 

정보 시스템을 활용한 세무 신고 

자료의 입력, 마스터 관리, 신고 

서류의 작성 및 전자 신고 등과 같

은 세무 업무를 수행할 수 있다. 

원활한 세무 신고를 위하여 세

무 정보 시스템을 활용한 세무 

신고 자료의 입력, 마스터 관

리, 신고 서류 등을 작성할 수 

있다.

원천 징수 근로 소득, 퇴직 소득, 이자 소득, 배

당 소득, 연금 소득, 사업 소득, 기타 

소득을 소득자에게 지급할 때, 소득자

가 납부해야 할 세금을 징수하여 대신 

과세 당국에 납부하기 위하여 수반되

는 소득 및 세액 계산, 세무 신고 및 

납부, 연말 정산 등을 효율적으로 수

행할 수 있으며 다른 사람에게 예를 

들어 설명할 수 있다. 

근로 소득, 퇴직 소득, 이자 소득, 

배당 소득, 연금 소득, 사업 소득, 

기타 소득을 소득자에게 지급할 

때, 소득자가 납부해야 할 세금을 

징수하여 대신 과세 당국에 납부

하기 위하여 수반되는 소득 및 세

액 계산, 세무 신고 및 납부, 연말 

정산 등을 수행할 수 있다. 

근로 소득, 퇴직 소득, 이자 소

득, 배당 소득, 연금 소득, 사업 

소득, 기타 소득을 소득자에게 

지급할 때 소득자가 납부해야 

할 세금을 징수하여 대신 과세 

당국에 납부할 수 있다. 

부가 가치세 

신고

상품의 거래나 서비스의 제공에서 얻

어지는 이윤의 과세 금액에 대하여 세

법에 따라 신고 및 납부 업무를 효율

적으로 수행할 수 있으며, 다른 사람

에게 예를 들어 설명할 수 있다. 

상품의 거래나 서비스의 제공에서 

얻어지는 이윤의 과세 금액에 대

하여 세법에 따라 신고 및 납부 

업무를 수행할 수 있으며 다른 사

람에게 설명할 수 있다. 

상품의 거래나 서비스의 제공

에서 얻어지는 이윤의 과세 금

액에 대하여 신고 업무를 수행

할 수 있다.

종합 소득세 

신고

사업 소득의 초과 및 누락을 방지하기 

위하여 사업 소득의 과목별 세무 조정 

명세서를 작성하고 종합 소득 합산  

대상을 파악하여 종합소득세 과세표준 

확정신고서를 작성한 후, 납부할 세액

을 산출하여 납부하고 국세청에 효율

적으로 전자 신고를 할 수 있으며 그 

과정을 다른 사람에게 예를 들어 설명

할 수 있다. 

사업 소득의 초과 및 누락을 방지

하기 위하여 사업 소득의 과목별 

세무 조정 명세서를 작성하고 종

합 소득 합산 대상을 파악하여 종

합 소득세 과세 표준 확정 신고서

를 작성한 후, 납부할 세액을 산

출하여 납부하고 국세청에 전자 

신고를 할 수 있 있다. 

사업 소득의 초과 및 누락을 

방지하기 위하여 사업 소득의 

과목별 세무 조정명세서를 작

성하고, 종합 소득 합산 대상을 

파악하여 종합 소득세 과세 표

준 확정 신고서를 작성할 수 

있다. 
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

법인세 신고 법인세의 신고와 납부를 하기 위하여 

세무 조정을 통하여 작성된 과세 표준 

확정 신고서와 중간 예납 제도에 따라 

작성된 과세 표준 신고서의 오류 등을 

검증하고 전자 신고를 효율적으로 수

행한 후, 다른 사람에게 예를 들어 설

명할 수 있다. 

법인세의 신고와 납부를 하기 위

하여 세무 조정을 통하여 작성된 

과세표준 확정 신고서와 중간 예

납제도에 따라 작성된 과세 표준 

신고서의 오류 등을 검증하고 전

자신고를 수행할 수 있다. 

법인세의 신고와 납부를 하기 

위하여 세무 조정을 통하여 작

성된 과세 표준 확정 신고서와 

중간 예납 제도에 따라 작성된 

과세 표준 신고서의 오류 등을 

검증할 수 있다. 
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

발주 관리

(0204010104_14v1)

∙ 발주 사전 정보 분석하기

∙ 구매품 발주하기

∙ 발주 진척 관리하기

구매품 품질 관리

(0204010105_14v1)

∙ 구매품 품질 보증 체계 수립하기

∙ 구매품 품질 검사하기

∙ 구매 부적합품 조치하기

[실무 과목]

9. 구매 조달

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘구매 조달’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한 

지식, 기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 발주 관리, 구매품 품질 관리, 구매 계약 등에 관한 

업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

조직의 경영에 필요한 자재, 장비, 장치를 조달하기 위해 구매 전략 수립, 구매 계약의 체결, 구

매품 품질 관리, 납기, 원가 관리 등 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

구매 계약

(0204010109_14v1)

∙ 협상 전략 계획 수립하기

∙ 협상 실시하기

∙ 계약하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 발주 관리

가) 발주 사전 정보 분석하기

∙ 과거 구매 실적 분석, 유사 품목 비교를 통해 구매 조달 소요 시간을 분석할 수 있다.

∙ 병목 현상이 발생하는 공정의 구매 조달 소요 시간과 생산 능력을 분석할 수 있다.

∙ 단납기(QTO : quick turn over) 자재와 긴급 자재의 수요를 중점 관리할 수 있다.

∙ 자재별 ABC 분석을 통해 자재 관리 집중화를 수행할 수 있다.

나) 구매품 발주하기

∙ 생산 계획에 따라 발주 계획을 수립할 수 있다.

∙ 보유 재고와 적정 재고를 기준으로 자재별 필요량을 계산할 수 있다.

∙ 생산 계획 및 자재별 필요량에 따라 발주 계획을 수립할 수 있다.

∙ 예상치 못한 상황에 대응하기 위한 위험 관리(risk management) 계획을 수립할 수 있다.

∙ 필요한 자재를 발주하기 위한 발주서를 작성할 수 있다.

다) 발주 진척 관리하기

∙ 진척 관리 대상이 되는 구매품의 납기 일정을 파악할 수 있다.

∙ 발주/공정 진도표를 바탕으로 조달 진척 관리를 수행할 수 있다.

∙ 생산 계획, 자재 명세서(BOM) 변경 시 발주 변경을 통해 진척 관리 일정을 조정할 수 있다.

∙ 진척 관리 중 특이 사항 발견 시 관련 부서와 협의하여 조치할 수 있다.

2) 구매품 품질 관리

가) 구매품 품질 보증 체계 수립하기

∙ 구매품에 관한 품질 요구 사항을 파악할 수 있다.

∙ 파악된 품질 요구 사항을 분석할 수 있다.

∙ 분석된 품질 요구 사항에 대해 구매품 품질 관리 체계를 수립할 수 있다.
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나) 구매품 품질 검사하기

∙ 구매품 검사를 위한 평가 기준을 작성할 수 있다.

∙ 구매품 검사 평가 기준에 따라 협력사별 검수 계획을 수립할 수 있다.

∙ 협력사별 검수 계획에 따라 구매품을 검사할 수 있다.

다) 구매 부적합품 조치하기

∙ 구매품 검사 평가 기준에 따라 부적합품을 선별할 수 있다.

∙ 원인 분석을 통해 부적합품의 원인을 판별할 수 있다.

∙ 부적합품의 원인에 대한 개선 대책을 수립할 수 있다.

∙ 관련 사업 부서 및 협력사에 피드백하여 부적합품의 재발을 방지할 수 있다.

3) 구매 계약

가) 협상 전략 계획 수립하기

∙ 구매 계획에 따라 기존 협력사와 신규 협력사에 견적 및 제안을 요청할 수 있다.

∙ 접수된 견적 및 제안서를 분석하여 협상을 위해 논의가 필요한 이슈를 도출할 수 있다.

∙ 도출된 협상 이슈에 따라서 구매 협상 계획을 수립할 수 있다.

나) 협상 실시하기

∙ 구매 협상 계획에 따라 협력사에게 협상 일정 및 내용을 공지한다.

∙ 협력사와의 협상을 통해 주요 협상 이슈에 대한 합의를 도출할 수 있다.

∙ 경영자 및 사업 관련 부서 담당자와 협상을 통해 도출한 주요 이슈에 대한 합의를 도출

할 수 있다.

다) 계약하기

∙ 협상 결과에 따라 구매 계약서 초안을 작성할 수 있다.

∙ 구매 계약서 초안에 대한 내용을 경영자 및 관리자와의 협의를 통해 합의를 도출할 수 있다.

∙ 합의 내용을 토대로 구매 계약서를 작성할 수 있다.

∙ 구매 계약서 내용에 따라 협력사와 계약을 체결할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 지역 사회나 산업 현장에서 직접 체험하고 있는 ‘구매 조달’ 관련 자료를 조사하여 발표하

도록 지도한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

발주 관리 생산 목표를 달성하기 위해 발주 사전 

정보의 수집 및 분석, 구매품 발주 및 

진척 관리를 효율적으로 수행하고, 다

른 사람에게 예를 들어 설명할 수 있다. 

생산 목표를 달성하기 위해 발주 

사전 정보의 수집 및 분석, 구매

품 발주 및 진척 관리를 수행할 

수 있다. 

생산 목표를 달성하기 위해 발주 

사전 정보의 수집 및 분석을 할 

수 있다.

나. 구매 조달 활동과 관련된 구체적인 사례를 활용하여 학습할 내용과 학생들의 경험을 토의

할 수 있는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

다. 구매 품질 비용을 최소화하기 위해 구매품 품질 관리 체계를 수립할 수 있는 자원 관리 능

력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 구매 부적합품에 대한 조치 및 피드백을 제공할 수 있는 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있

도록 한다.

마. 구매품 계약을 위한 협력사와의 협의 및 협상 능력을 함양할 수 있는 대인 관계 능력을 향

상시킬 수 있도록 한다.

바. 구매 조달 분야의 전문가 인터뷰 및 현장 체험 활동을 통해 구매 계약에 대한 이해력과 현

장 적응력을 높이는 실무 수행 능력을 함양할 수 있도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 생산 목표를 달성하기 위해 발주 사전 정보의 수집 및 분석, 구매품 발주 및 진척 관리를 

수행하는 능력을 평가한다.

3) 구매 품질 비용을 최소화하기 위해 구매품 품질 관리 체계를 수립하여 구매품 품질을 검

사하며, 구매 부적합품에 대한 조치 및 피드백을 제공하는 능력을 평가한다.

4) 구매품 계약을 위한 협력사와의 협의 및 협상에 대해 학생들 자신의 견해를 정리하여 제출

한 보고서를 통하여 학생들의 이해도와 논술 능력을 평가한다. 

5) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

구매품 품질 

관리

구매 품질 비용을 최소화하기 위해 

구매품 품질 관리 체계를 수립하여 

구매품 품질을 검사하며, 구매 부적

합품에 대한 조치 및 피드백을 제공

하고 다른 사람에게 예를 들어 설명

할 수 있다. 

구매 품질 비용을 최소화하기 위

해 구매품 품질 관리 체계를 수

립하여 구매품 품질을 검사하며, 

구매 부적합품에 대한 조치 및 

피드백을 제공할 수 있다. 

구매 품질 비용을 최소화하기 위

해 구매품 품질 관리 체계를 수

립하여 구매품 품질을 검사할 수 

있다. 

구매 계약 각종 구매 관련 협의 사항에 대한 합

의와 협력 업체와 발생할 수 있는 위

험을 제거하기 위해 협상 전략 계획 

수립과 협상 실시를 통해 계약을 체

결하고 다른 사람에게 예를 들어 설

명할 수 있다. 

각종 구매 관련 협의 사항에 대

한 합의와 협력 업체와 발생할 

수 있는 위험을 제거하기 위해 

협상 전략 계획 수립과 협상 실

시를 통해 계약을 체결하고 다른 

사람에게 설명할 수 있다. 

각종 구매 관련 협의사항에 대한 

합의와 협력 업체와 발생할 수 

있는 위험을 제거하기 위해 협상 

전략 계획 수립과 협상 실시를 

통해 계약을 체결할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

자재 입고 관리

(0204010203_14v1)

∙ 자재 품질 기준 파악하기

∙ 자재 보관 위치 관리하기

∙ 자재 입고 검사하기

∙ 자재 입고 부적합품 처리하기

[실무 과목]

10. 자재 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘자재 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한 

지식, 기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 자재 입고 관리, 자재 보관 창고 관리, 자재 출고 관

리, 사내 물류 관리 등의 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

기업의 생산 목표 달성을 위하여 생산에 필요한 물자(원료, 재료, 부품)를 효율적으로 관리하

고 적기 적소에 공급하는 등 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

자재 보관 창고 관리

(0204010204_14v1)

∙ 자재 보관 조건 설정하기

∙ 창고 동선 관리하기

∙ 창고 기기･설비 관리하기

∙ 창고 보관 효율 관리하기

∙ 창고 보안 안전 관리하기

자재 출고 관리

(0204010206_14v1)

∙ 자재 출고 계획 수립하기

∙ 자재 출고 방법 설정하기

∙ 자재 출고 작업하기

∙ 자재 출고 검사하기

사내 물류 관리

(0204010207_14v1)

∙ 공정 재고 기준 확인하기

∙ 자재 공급 회수 방법 선정하기

∙ 자재 운반 설비 관리하기

∙ 적기 공급 평가 개선하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 자재 입고 관리

가) 자재 품질 기준 파악하기

∙ 자재 관련 최신 자재 품질 기준서를 확보하여 내용을 해석할 수 있다.

∙ 부적합품 자재 입고 기준서를 바탕으로 검수 기준 내용을 해석할 수 있다.

∙ 자재의 특성이 열화가 되는 자재는 제조 일자 등 입고 검수 기준에 따라 부적합품을 검

출할 수 있다.

나) 자재 보관 위치 관리하기

∙ 자재 특성과 선입 선출 원칙에 따라 보관 및 배치 관리 방법을 작성할 수 있다.

∙ 반출입이 용이하도록 자재 보관 기준에 따라 보관할 수 있다.

∙ 재고 파악 및 품질 확인이 용이하도록 관리 기준을 수립할 수 있다.

∙ 필요한 자재를 찾기 쉽도록 눈으로 보는 관리(VM)를 할 수 있다.

다) 자재 입고 검사하기

∙ 자재 조달 계획에 의거하여 납기 내에 자재 입고를 완료할 수 있다.

∙ 입고 정보와 실물의 수량 불일치 및 제조 일자 등 입고 기준서에 준하여 입고 검사를 실

시할 수 있다.

∙ 입고 검사 기준에 따라 합격 및 부적합품을 구분할 수 있다.
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라) 자재 입고 부적합품 처리하기

∙ 부적합품 처리 절차에 따라 책임 및 권한을 문서화된 절차로 규정할 수 있다.

∙ 보관 및 입고 자재의 취급, 보관 방법에 따라 부적합품이 발생되는지 문서화하여 품질  

관련 부서 담당자에게 전달할 수 있다.

∙ 보상 절차에 따라 부적합품으로 인해 발생한 손실 처리 방법을 도출할 수 있다.

∙ 부적합품 처리와 연계하여 생산 차질이 발생하지 않도록 문서화하여 생산 관리 담당자에

게 전달할 수 있다.

2) 자재 보관 창고 관리

가) 자재 보관 조건 설정하기

∙ 자재의 물리적․화학적 특성을 기준으로 온도, 습도 등의 환경 조건을 고려하여 자재의 특

성을 보전, 유지할 수 있다.

∙ 보관의 기본 원칙(KS T-0001)에 따른 보관 조건, 취급, 보존 방법을 반영한 자재 보관 계

획을 수립할 수 있다.

∙ 자재를 쉽게 찾을 수 있도록 자재 보관 위치를 위치 코드화(location code)할 수 있다.

나) 창고 동선 관리하기

∙ 보관 방법 설정에 따라서 레이아웃(layout)을 설정하고 동선을 설정할 수 있다.

∙ 경제적인 동선을 운영하고 문제점을 점검 및 개선할 수 있다.

∙ 공정별 출고 요청서를 근거로 작업 공정도, 창고 운영 방침에 따라 입출고 빈도 및 거리 

등 자재 흐름 동선을 관리할 수 있다.

다) 창고 기기･설비 관리하기

∙ 회사의 창고 운영 방침에 따라 필요한 보관 기기 및 설비를 관리할 수 있다.

∙ 보관  기기 및 설비를 입출고 특성에 맞게 경제적으로 유지 관리할 수 있다.

∙ 창고기기․설비에 적합한 보관 장소를 선정할 수 있다.

∙ 창고 기기․설비에 적합한 안전 관리 방법을 선정할 수 있다.

∙ 정기적으로 창고 기기․설비 이상 유무 결과를 설비 이력 현황표에 작성할 수 있다.

∙ 창고 기기․설비 점검 결과에 따른 이상 대책 방안을 수립할 수 있다.

∙ 창고 기기․설비 사용에 따른 소모품의 재고량을 파악하여 적정 재고 물량을 구입 의뢰 및 

유지할 수 있다.

라) 창고 보관 효율 관리하기

∙ 보관의 기본 원칙과 자재 관리 등급 수준에 따라 제조 공정에 필요한 자재를 보관할 수 

있다.
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∙ 자재의 실물 기준으로 자재의 보관 상태를 분석할 수 있다.

∙ 자재의 보관 상태 결과를 관련 부서에 공지하고 적절히 조치하여 효율적으로 자재를 보

관, 운영할 수 있다.

마) 창고 보안 안전 관리하기

∙ 회사의 자재 보관에 대한 안전 및 보안 규정을 수립할 수 있다.

∙ ISO 규정 점검표, 산업 안전 보안 관리 기준 및 보안 규정에 따라 위험물 예방과 보관 자

재의 안전 관리를 할 수 있다.

∙ 창고의 보안 기준에 의거하여 자재의 보안을 유지할 수 있다.

3) 자재 출고 관리

가) 자재 출고 계획 수립하기

∙ 생산 및 자재 소요 계획에 의거하여 출고 계획을 수립할 수 있다.

∙ 자재 출고 계획에 따라 자재 수량 및 품질 기준을 작성할 수 있다.

∙ 출고 검사 기준서 수립 및 이상 발생 시 처리 절차를 수립할 수 있다.

나) 자재 출고 방법 설정하기

∙ 자재 출고 계획에 따라 공정별 출고할 자재 종류와 수량을 작성할 수 있다.

∙ 자재 형태에 따른 운반, 포장 등 자재 출고 방법을 작성할 수 있다.

∙ 자재의 형상 및 크기, 중량 등에 따라 공급 수량 단위를 확인하여 적재 장소 및 방식을 

수립할 수 있다.

다) 자재 출고 작업하기

∙ 선입 선출을 기준으로 한 출고 지시서에 의한 출고 작업 지시서를 작성할 수 있다.

∙ 생산 계획서에 따라 작업장별로 자재 출고를 위해 선별, 분류, 적재 및 포장 작업 지시서

를 작성할 수 있다.

∙ 출고할 자재를 계획된 일정에 따라 기계 장비를 활용하는 출고 작업 지시서를 작성할 수 

있다.

라) 자재 출고 검사하기

∙ 자재 출고 계획에 의거하여 납기 내에 자재 출고 유무를 분석할 수 있다.

∙ 자재 출고 정보와 실물의 수량 불일치 및 제조 일자 등 출고 기준서에 준하여 검사를 실

시할 수 있다.

∙ 출고 검사 기준에 따라 합격 및 부적합품을 구분할 수 있다.

∙ 자재 출고 작업 시 수량, 품질 등 이상 발견 시에는 교체 또는 검사 이상 결과서를 감독

자에게 보고할 수 있다.
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4) 사내 물류 관리

가) 공정 재고 기준 확인하기

∙ 자재 청구 부서의 필요 시점에 대응하기 위하여 기종별 생산 계획량을 파악하여 자재 청

구 계획서를 작성할 수 있다.

∙ 생산 계획 수량에 근거하여 산출된 기종별 작업 지시서 내용을 파악하고 기종별 자재 계

획을 작성할 수 있다.

∙ 기종별 안전 계수와 표준 편차, 생산 리드타임(Lead Time)을 기준으로 공정별 안전 재고

를 산출할 수 있다.

∙ 생산 계획 수량, 작업 지시서, 안전 재고 기준으로 공정별 운영 재고 기준을 설정할 수 있다.

∙생산 로트(lot) 수량과 자재 포장 단위를 고려하여 공정별 재고 운영 기준을 산출할 수 있다.

나) 자재 공급 회수 방법 선정하기

∙ 일정 생산 계획표와 공정별 생산 자원(작업 인원, 설비, 치공구)을 파악하여 자재 공급 

회수 계획을 작성할 수 있다.

∙ 자재 공급 기기, 설비의 운반 거리, 생산 소요량을 기준으로 운반 횟수를 산출할 수 있다.

∙ 주/월별, 일정 생산 계획표를 기준으로 공정별 품목별 자재 공급 방법을 선정할 수 있다.

∙ 관련 부서 협의 결과에 의한 품목별, 공정별 회수 발생 요인을 분석할 수 있다.

∙ 회수 발생 원인에 따라 회수처리 대책방안을 결정할 수 있다.

∙ 자재회수 처리 및 대책방안을 기준으로 자재의 회수기준을 선정할 수 있다. 

다) 자재 운반 설비 관리하기

∙ 공정별․품목별 자재의 입출고 및 운반에 필요한 설비, 기기의 특성표를 작성할 수 있다.

∙ 공정별․품목별 자재의 입출고 및 운반에 필요한 설비, 기기 운영 계획을 수립할 수 있다.

∙ ISO 설비 이력 관리 규정에 따라 설비, 기기의 보유와 유지․보수 운영표를 작성할 수 

있다.

∙ ISO 설비 이력 관리 규정에 따라 자재 운반 설비, 기기의 부적합표를 작성할 수 있다.

∙ 자재 운반 설비, 기기의 문제점 개선과 수리, 보전 등 개선 방안을 수립할 수 있다.

∙ 자재 운반 설비, 기기의 개선 방안과 처리 내용을 기록하고 보존, 유지할 수 있다.

라) 적기 공급 평가 개선하기

∙ 자재 공급 평가 지표 기준을 확인하고 공정별․품목별 평가 기준의 적합성을 판단할 수 있다.

∙ 적기 공급 계획 대비 실적 차이의 원인을 분석할 수 있다.

∙ 공정별․품목별 자재 공급의 차질 요인에 대한 적기 공급 개선 방안을 수립할 수 있다.

∙ 효율적인 자재 공급 시기와 공급(운반) 수단을 설정할 수 있다.

∙ 공정별 ․ 품목별 효율적인 자재 공급 프로세스를 지속적으로 관리하고 개선할 수 있다.
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3. 교수･학습

  

가. 산업 현장이나 관련 기관에서 직접 체험하고 있는 ‘자재 관리’ 관련 자료를 조사하여 발표

하도록 지도한다.

나. 자재 입고 검사 후 부적합품을 적출하고 적합 부품은 자재 배치 계획에 따라 저장 및 보관

하는 실무 능력을 증진하여 자기 개발 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

다. 창고 동선, 창고 기기 및 설비를 관리하여 보안 안전에 문제가 없도록 자재 보관 창고를 관

리하는 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 자재의 정확한 출고 및 오사양 공급 방지를 위해 자재 출고 계획을 수립하여 필요한 자재

를 확보하고, 출고 방법 기준을 설정하여 검사 후 출고 작업을 수행할 수 있는 실무 능력을 

증진할 수 있도록 지도한다.

마. 운반 관리와 적기 공급 방법의 지속적 개선을 통하여 적절한 수량과 최적 품질의 자재를 

공급하고 회수할 수 있도록 자료를 수집하는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 자재 입고 검사 후 부적합품을 적출하고, 적합 부품은 자재 배치 계획에 따라 저장 및 보

관할 수 있는 능력을 평가한다.

3) 창고 동선, 창고 기기 및 설비를 관리하여 보안 안전에 문제가 없도록 자재 보관 창고를 

관리하는 창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

4) 자재의 정확한 출고 및 오사양 공급 방지를 위해 자재 출고 계획을 수립하여 필요한 자재

를 확보하고, 출고 방법 기준을 설정하여 검사 후 출고 작업을 수행하는 능력을 평가한다.

5) 운반 관리와 적기 공급 방법의 지속적 개선을 통하여 적절한 수량과 최적 품질의 자재를 

공급하고 회수할 수 있는 능력을 함양하기 위해 자신의 견해를 정리한 보고서를 제출받아 

학생들의 이해도와 논술 능력을 평가한다.

6) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

자재 입고 

관리

자재의 정확한 입고 및 결품 방지를 

위해 자재 입고 수량과 품질 관리 기

준에 따라 자재 입고 검사 후 부적합

품을 적출하고, 적합 부품은 자재 배

치 계획에 따라 효율적으로 저장 및 

보관할 수 있으며, 그 과정을 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다.

자재의 정확한 입고 및 결품 방지

를 위해 자재 입고 수량과 품질 관

리 기준에 따라 자재 입고 검사 후 

부적합품을 적출하고, 적합 부품은 

자재 배치 계획에 따라 저장 및 보

관할 수 있으며, 그 과정을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

자재의 정확한 입고 및 결품 방

지를 위해 자재 입고 수량과 품

질 관리 기준에 따라 자재 입고 

검사 후 부적합품을 적출하고, 

적합 부품은 자재 배치 계획에 

따라 저장 및 보관할 수 있다.

자재 보관 

창고 관리

자재의 품질 특성을 지속적으로 유지 

보전하고 창고 공간을 합리적으로 운

영하기 위하여 자재 취급 및 보관 조

건을 설정하고, 창고 동선, 창고 기기 

및 설비를 관리하여 보안 안전에 문

제가 없도록 자재 보관 창고를 효율

적으로 관리할 수 있으며, 그 과정을 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 수 

있다.

자재의 품질 특성을 지속적으로 유

지 보전하고 창고 공간을 운영하기 

위하여 자재 취급 및 보관 조건을 

설정하고, 창고 동선, 창고 기기 및 

설비를 관리하여 보안 안전에 문제

가 없도록 자재 보관 창고를 관리

할 수 있으며, 그 과정을 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

자재의 품질 특성을 지속적으로 

유지 보전하고 창고 공간을 운

영하기 위하여 자재 취급 및 보

관 조건을 설정하고, 창고 동선, 

창고 기기 및 설비를 관리하여 

보안 안전에 문제가 없도록 자

재 보관 창고를 관리할 수 있다.

자재 출고 

관리

자재의 정확한 출고 및 오사양 공급 

방지를 위해 자재 출고 계획을 수립

하여 필요한 자재를 확보하고, 출고 

방법 기준을 설정하여 검사 후 출고 

작업을 효율적으로 수행하며 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다.

자재의 정확한 출고 및 오사양 공

급 방지를 위해 자재 출고 계획을 

수립하여 필요한 자재를 확보하고, 

출고 방법 기준을 설정하여 검사 

후 출고 작업을 수행하며 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

자재의 정확한 출고 및 오사양 

공급 방지를 위해 자재 출고 계

획을 수립하여 필요한 자재를 

확보하고, 출고 방법 기준을 설

정하여 검사 후 출고 작업을 수

행할 수 있다.

사내 물류 

관리

자재 출고부터 제품 입고까지의 시간

적․장소적 효용 가치를 창출하고, 리

드타임(lead time)과 적기 공급 방법

을 혁신하기 위하여 운반 관리와 적

기 공급 방법의 지속적 개선을 통하

여 적절한 수량과 최적 품질의 자재

를 효율적으로 공급하고 회수할 수 

있으며, 그 과정을 다른 사람에게 예

를 들어 설명할 수 있다.

자재 출고부터 제품 입고까지의 시

간적․장소적 효용 가치를 창출하고 

리드타임(lead time)과 적기 공급 

방법을 혁신하기 위하여 운반 관리

와 적기 공급 방법의 지속적 개선

을 통하여 적절한 수량과 최적 품

질의 자재를 공급하고 회수할 수 

있으며, 그 과정을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

자재 출고부터 제품 입고까지의 

시간적․장소적 효용 가치를 창출

하고 리드타임(lead time)과 적

기 공급 방법을 혁신하기 위하

여 운반 관리와 적기 공급 방법

의 지속적 개선을 통하여 적절

한 수량과 최적 품질의 자재를 

공급하고 회수할 수 있다.



193

내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

공정 품질 관리

(0204010306_14v1)

∙ 공정 품질 관리 항목 설정하기

∙ 자주 검사 실시하기

∙ 검사 결과 활용하기

설비 일상 관리

(0204010307_14v1)

∙ 설비 점검 계획 수립하기

∙ 설비 일상 점검 실시하기

∙ 설비 자주 보전 실시하기

[실무 과목]

11. 공정 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘공정 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 공정 

관리와 관련된 업무 적응력과 효율성 향상을 위한 자질을 함양함으로써 공정 관리 업무에 대한 

수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

생산 및 제조 현장에서 고객 만족을 위한 품질, 원가, 납기를 만족시키기 위해 자원 투입에서

부터 제품 산출까지의 업무를 효율적인 방법으로 처리하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다. 

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

설비 보전 관리

(0204010308_14v1)

∙ 설비 보전 계획 수립하기

∙ 설비 정기 점검 실시하기

∙ 설비 계획 보전 실시하기

∙ 설비 예지 보전 실시하기

∙ 설비 신뢰성 관리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 공정 품질 관리

가) 공정 품질 관리 항목 설정하기

∙ 관리 계획서에 의거하여 공정별 품질 관리 항목을 결정하여 설명할 수 있다.

∙ 선정된 품질 관리 항목을 실시할 수 있도록 이상 발생 예방 체계와 확산 방지 체계를 수

립할 수 있다.

나) 자주 검사 실시하기

∙ 선정된 품질 관리 항목에 대한 기준 및 규격을 설명할 수 있다.

∙ 측정값의 정밀도가 유지될 수 있도록 계측기를 운영할 수 있다.

∙ 품질 관리 항목 중 관능 검사 항목에 대한 한도 견본을 활용하고 그 방법을 설명할 수 

있다. 

∙ 검사 기준과 측정값을 비교하여 적합품과 부적합품을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 부적합품 발생 시 부적합품 처리 절차에 따라 조치하고 그 방법을 설명할 수 있다.

다) 검사 결과 활용하기

∙ 자주 검사 결과를 바탕으로 자주 검사 성적서를 작성할 수 있다.

∙ 자주 검사 결과를 활용하여 공정의 관리 상태를 설명할 수 있다.

∙ 공정 이상 발생 시 정해진 절차에 따라 공정 이상 발생을 작성할 수 있다.

2) 설비 일상 관리

가) 설비 점검 계획 수립하기

∙ 설비 점검 기준에 따라 일상 점검 항목을 설정하고 그 방법을 설명할 수 있다.

∙ 설정한 일상 점검 항목을 자주 보전 항목과 계획 보전 항목으로 구분하여 제시할 수 있다.

∙ 효율적인 점검을 수행할 수 있도록 설비 점검 계획서를 작성할 수 있다.
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나) 설비 일상 점검 실시하기

∙ 설비 점검 계획에 따라 설비 일상 점검 기준표(체크리스트)를 작성할 수 있다.

∙ 설비의 일상 점검 기준표에 의거하여 일상 점검을 실시할 수 있다.

∙ 일상 점검 결과 이상 징후가 발견된 설비에 대해 필요한 조치를 취하고 그 방법을 설명

할 수 있다.

다) 설비 자주 보전 실시하기

∙ 설비에 적합한 자주 보전 계획을 수립할 수 있다.

∙ 자주 보전 계획에 따라 보충 급유 및 청소를 실시할 수 있다.

∙ 운전 설비의 성능 유지를 위하여 소정비를 실시할 수 있다.

∙ 설비 불합리를 해소하기 위하여 불합리 적출 목록과 개선안을 실시할 수 있다.

∙ 실행된 결과를 향후 일상 점검 계획에 반영하고 그 방법을 설명할 수 있다.

3) 설비 보전 관리

가) 설비 보전 계획 수립하기

∙ 설비 관리 기준에 의거하여 설비 보전 계획 항목을 선정하고 그 방법을 설명할 수 있다.

∙ 설비 평가표에 의해 설비의 중요도에 대한 평가를 실시할 수 있다.

∙ 설비별 최적화된 보전 주기를 결정할 수 있다.

∙ 결정된 보전 항목과 생산 계획에 의거하여 설비 보전 계획서를 작성할 수 있다.

나) 설비 정기 점검 실시하기

∙ 정기 점검에 필요한 보수 자재, 인력 및 공기구를 준비할 수 있다.

∙ 준비된 필요 자원을 활용하여 계획 항목을 점검할 수 있다.

∙ 점검에 의해 설비 열화에 의한 이상 징후를 파악하고 임시 조치를 실시할 수 있다.

∙ 이상 징후를 분석하여 실행 가능한 개선 사항을 도출할 수 있다.

다) 설비 계획 보전 실시하기

∙ 설비 보전계획과 생산 계획을 고려하여 보전 일정 계획을 확정할 수 있다.

∙ 확정된 보전 일정 계획에 따라 소요되는 예비 부품, 인력, 공기구 및 장비 등을 준비할 

수 있다.

∙ 준비된 필요 자원을 활용하여 보전을 실시하고 보전 방법을 설명할 수 있다.

∙ 설비의 문제점을 도출하여 개량 보전을 실시할 수 있다.

∙ 개량 보전 결과를 반영하여 초기 유동 관리를 실시할 수 있다.

∙ 보전의 경제성을 위하여 보수 시간 단축과 인력, 비용 절감을 할 수 있다.
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라) 설비 예지 보전 실시하기

∙ 설비의 중요도(ranking)에 따라 예지 보전 대상 설비를 선정할 수 있다.

∙ 선정된 설비의 예지 보전 관리 대상 항목의 특성값을 측정할 수 있다.

∙ 초기에 고장을 감지할 수 있도록 측정된 특성값을 분석할 수 있다.

마) 설비 신뢰성 관리하기

∙ 설비의 신뢰성 목표를 수립할 수 있다.

∙ 설비의 신뢰성 지수를 산출할 수 있다.

∙ 향후 보전 활동을 위하여 설비의 신뢰성을 향상시키기 위한 대책을 실시할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 모의 상황 실습을 통한 공정 관리 방법을 토론하고 그 결과를 발표할 수 있도록 한다.

나. 모둠 학습을 통하여 효율적인 공정 관리 방법을 모색할 수 있도록 한다.

다. 품질 이상 발생 예방 및 확산 방지를 할 수 있는 능력이 향상될 수 있도록 한다.

라. 설비가 보유하고 있는 원래 기능을 유지할 수 있는 능력이 향상되도록 한다.

마. 설비의 기능 복원과 능력 향상을 위한 태도와 능력이 향상되도록 한다.

바. 토론･토의 수업을 통해 공정 관리의 방법을 조사하고 문제를 해결할 수 있는 능력을 배양

하도록 한다.

사. 상황에 따라 업무를 조율하고 대응하는 자세를 훈련함으로써 문제 해결 능력을 향상시킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 검사 장비 운영 및 관리 기술 보유와 관련된 태도와 능력을 평가한다.

3) 설비의 특성, 구조 및 기능과 약점을 이해하고 설비 점검 계획표 작성 능력을 평가한다.

4) 설비 보전 계획서 작성 능력을 평가한다.
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5) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 제

시하고 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다.

6) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

7) 역할 연기, 훈련, 모둠 활동 등을 통해 설비 보전 관리에 대한 대처 능력을 평가한다.

8) 다양한 상황별 환경을 제시하고 이에 맞는 대응 능력을 역할 연기를 통해 평가한다.

나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

공정 품질 

관리

품질 이상 발생 예방 및 확산 방지를 

위해 공정 품질 관리 항목 설정, 자주 

검사 실시, 검사 결과를 활용하여 공

정 품질 관리를 수행할 수 있으며, 이

에 따른 수행 방법을 다른 사람에게 

사례를 들어 설명할 수 있다.

품질 이상 발생 예방 및 확산 방지

를 위해 공정 품질 관리항목 설정, 

자주 검사 실시, 검사 결과를 활용

하여 공정 품질 관리를 수행할 수 

있으며, 이에 따른 수행 방법을 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

품질 이상 발생 예방 및 확산 

방 지를 위해 공정 품질 관리 

항목 설정, 자주 검사 실시, 검

사 결과를 활용하여 공정 품질 

관리를 수행할 수 있다.

설비 일상 

관리

설비가 보유하고 있는 본래 기능을 

유지하기 위해 설비 점검 계획 수립, 

설비 일상 점검 실시, 설비 자주 보전을 

실시하여 설비 일상 관리를 수행할 

수 있으며, 이에 따른 방법을 다른 사

람에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

설비가 보유하고 있는 본래 기능

을 유지하기 위해 설비 점검 계획 

수립, 설비 일상 점검 실시, 설비 

자주 보전을 실시하여 설비 일상 

관리를 수행할 수 있으며, 이에 따

른 방법을 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

설비가 보유하고 있는 본래 기

능을 유지하기 위해 설비 점검 

계획 수립, 설비 일상 점검 실시, 

설비 자주 보전을 실시하여 설비 

일상 관리를 수행할 수 있다.

설비 보전 

관리

설비의 기능 복원과 능력 향상을 위

해 설비 보전 계획 수립, 설비 정기 

점검 실시, 설비 계획 보전 실시, 설

비 예지 보전 실시, 설비 신뢰성 관리

를 수행할 수 있으며, 이에 따른 방법

을 다른 사람에게 사례를 들어 설명

할 수 있다.

설비의 기능 복원과 능력 향상을 

위해 설비 보전 계획 수립, 설비 

정기 점검 실시, 설비 계획 보전 

실시, 설비 예지 보전 실시, 설비 

신뢰성 관리를 수행할 수 있으며, 

이에 따른 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

설비의 기능 복원과 능력 향상

을 위해 설비 보전 계획 수립, 

설비 정기 점검 실시, 설비 계

획보 전 실시, 설비 예지 보전 

실시, 설비 신뢰성 관리를 수행

할 수 있다.
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

공정 품질 관리

(0204020107_14v1)

∙ 중점 관리 항목 선정하기

∙ 관리도 작성하기

∙ 공정 능력 평가하기

품질 검사 관리

(0204020108_14v1)

∙ 검사 체계 정립하기

∙ 품질 검사 실시하기

∙ 측정기 관리하기

[실무 과목]

12. 품질 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘품질 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 품질 관리와 관련된 기

본적인 지식과 업무 효율성을 높여 품질 관리 업무에 대한 수행 능력과 태도를 기르기 위한 과목

이다.

나. 목표

품질 향상을 위하여 제품과 각종 서비스, 그리고 업무와 관련된 직무 능력과 이에 대응하는 문

제 해결 수행 능력과 태도를 기른다.

  

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

지속적 개선 활동

(0204020114_14v1)

∙ 고객 불만 파악하기

∙ 시정 조치하기

∙ 재발 방지 관리하기

현장 품질 관리

(0204020115_14v1)

∙ 3정 5S 활동하기

∙ 눈으로 보는 관리하기

∙ 자주 보전 활동하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 공정 품질 관리

가) 중점 관리 항목 선정하기

∙ 중점 관리 항목 선정 절차에 따라 필요한 정보를 수집하여 분석하고 설명할 수 있다.

∙ 수집 및 분석된 정보를 바탕으로 품질 기법을 활용하여 중점 관리 항목을 선정할 수 있다.

∙ 선정된 중점 관리 항목을 관리 계획에 반영하여 문서(관리 계획서 또는 QC 공정도)를 작

성할 수 있다.

나) 관리도 작성하기

∙ 관리 계획서 또는 QC 공정도의 관리 방법에 따라 데이터를 수집하여 관리도를 작성할 

수 있다.

∙ 작성된 관리도를 활용하여 공정을 해석할 수 있다.

∙ 관리도 해석으로부터 발생한 공정 이상에 대해 조치할 수 있다.

다) 공정 능력 평가하기

∙ 데이터의 수집 기간과 유형에 따라 공정 능력 분석 방법을 선정할 수 있다.

∙ 품질 특성의 규격에 따라 공정 능력을 평가할 수 있다.

∙ 공정 능력 평가 결과를 활용하여 개선 방향을 수립할 수 있다.

∙ 수립한 개선 방향에 따라 공정 능력 향상 활동을 수행할 수 있다.

2) 품질 검사 관리

가) 검사 체계 정립하기

∙ 품질 요구 사항을 고려하여 이를 충족할 수 있는 검사 업무 절차와 검사 기준을 설정할 

수 있다.

∙ 검사 업무 절차와 검사 기준에 따라 검사 관리 요소를 설정할 수 있다.

∙ 제품 개발 계획과 생산 계획에 따라 검사 계획을 수립할 수 있다.
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나) 품질 검사 실시하기

∙ 검사 업무 절차와 검사 기준에 따라 로트(lot) 별로 품질검사를 실시할 수 있다.

∙ 검사 결과 발생한 불합격 로트에 대해 부적합품 처리 절차를 수행할 수 있다.

∙ 로트별 검사 결과에 따라 검사 이력 관리 대장을 작성할 수 있다.

다) 측정기 관리하기

∙ 요한 측정기에 대해 구입 계획서와 제작 의뢰서를 작성하여 측정기를 구매하거나 제작 

할 수 있다.

∙ 측정기 유효 기간을 고려하여 교정 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립한 교정 계획에 따라 교정을 실시할 수 있다.

∙ 측정기의 점검 기준과 정기 점검 계획에 따라 일상 점검과 정기 점검을 실시할 수 있다.

∙ 측정기 관리 업무 절차와 측정 시스템 분석 계획에 따라 측정 시스템 분석을 수행할 수 

있다.

3) 지속적 개선 활동

가) 고객 불만 파악하기

∙ 내외부 고객 불만 데이터를 수집하여 불만 사항 유형을 기술할 수 있다.

∙ 파악된 불만 사항에 대한 개선 및 시정 조치의 계획을 수립할 수 있다.

∙ 불만 사항의 개선 및 시정 조치 사항에 근거하여 재발 방지 대책을 작성할 수 있다.

나) 시정 조치하기

∙ 요구 사항에 대한 기준을 확인하여 부적합 발생 여부를 식별할 수 있다.

∙ 부적합이 발생한 원인을 분석하고 그 대책을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 대책을 실행하여 부적합 발생 수준의 감소 등 시정 조치 결과를 평가할 수 있다.

다) 재발 방지 관리하기

∙ 잠재적 부적합품 및 공정 요소에 대한 원인을 분석할 수 있다.

∙ 부적합 발생을 방지하기 위한 재발 방지 조치 방법을 결정할 수 있다.

∙ 재발 방지 조치의 효과성을 검토하여 표준화할 수 있다.

4) 현장 품질 관리

가) 3정 5S 활동하기

∙ 3정 5S 추진 절차에 따라 활동 계획을 수립할 수 있다.

∙ 활동 계획에 따라 역할을 분담하여 3정 5S 활동을 실행할 수 있다.



    

경영･금융 전문 교과-실무-12. 품질 관리

201

∙ 활동 결과 분석에 따라 결과 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 단계별 활동 결과를 평가하여 차기 활동에 적용할 수 있다.

나) 눈으로 보는 관리하기

∙ 품질 특성에 영향을 주는 관리 대상을 선정하여 활동 계획을 수립할 수 있다.

∙ 활동 계획에 따라 관리 방법과 기준을 결정할 수 있다.

∙ 관리 방법과 기준에 따라 눈으로 보는 관리를 실행 할수 있다.

다) 자주 보전 활동하기

∙ 자주 보전 추진 계획에 따라 활동 단계별 세부 추진 일정을 수립할 수 있다.

∙ 활동 단계별 진행 방법에 따라 활동을 실행할 수 있다.

∙ 단계별 활동 결과 분석에 따라 차기 활동에 적용 할수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 공정 품질 관리를 위해 중점 관리 항목을 선정하고 관리도를 작성, 공정 능력을 평가할 수 

있는 역량이 향상되도록 지도한다.

나. 품질 검사 관리를 위해 검사 체계를 정립 및 실시하여 품질 검사를 측정할 수 있는 능력이 

향상되도록 지도한다.

다. 고객의 불만 파악, 시정 조치, 재발 장비 방지 관련 업무 수행 능력을 기르도록 지도한다.

라. 품질 향상을 위해 3정 5S, 눈으로 보는 관리, 자주 보전 활동 수행 능력을 기르도록 지도한다. 

마. 가상 체험을 통하여 다양한 변수에 따른 품질 검사 관리 능력을 향상시킬 수 있도록 지도

한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 고객의 요구(needs)와 클레임(claim)  분석에 따른 중점 관리 항목 선정 능력을 평가한다.
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3) 제품 개발 및 생산 계획을 고려한 세부 검사 계획 수립 능력을 평가한다.

4) 부적합품의 발생 원인 분석과 대책 수립 능력을 평가한다.

5) 3정 5S 활동 계획 수립 및 수행 능력을 평가한다.

6) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 제

시하고 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다.

7) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

8) 다양한 상황별 환경을 제시하고 이에 맞는 업무 대응 능력을 역할 연기를 통해 평가한다.

나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

공정 품질 

관리

공정의 안정성을 확보하기 위해 중점 

관리 항목을 선정하고 관리도를 작성

하여 공정 품질 관리 능력 업무를 수

행할 수 있으며, 이와 관련된 수행 방

법을 다른 사람에게 사례를 들어 설

명할 수 있다.

공정의 안정성을 확보하기 위해 중

점 관리 항목을 선정하고 관리도를 

작성하여 공정 품질 관리 능력 업

무를 수행 할 수 있으며, 이와 관

련된 수행 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

공정의 안정성을 확보하기 위

해 중점 관리 항목을 선정하고 

관리도를 작성하여 공정 품질 

관리 능력 업무를 수행 할 수 

있다.

품질 검사 

관리

품질 기준의 일치 여부를 확인하기 

위해 검사 체계를 정립하고 품질 검

사를 실시하여 측정기 관리를 수행할 

수 있으며, 이와 관련된 수행 방법을 

다른 사람에게 사례를 들어 설명할 

수 있다.

품질 기준의 일치 여부를 확인하기 

위해 검사 체계를 정립하고 품질 

검사를 실시하여 측정기 관리를 수

행할 수 있으며, 이와 관련된 수행 

방법을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

품질 기준의 일치 여부를 확인

하기 위해 검사 체계를 정립하

고 품질 검사를 실시하여 측정

기 관리를 수행할 수 있다.

지속적 개선 

활동

향상된 품질 수준을 유지하기 위해 

고객 불만을 파악하고, 이를 시정 조

치하여 재발 방지를 위한 활동을 수

행할 수 있으며, 이와 관련된 수행 방

법을 다른 사람에게 사례를 들어 설

명할 수 있다.

향상된 품질 수준을 유지하기 위해 

고객 불만을 파악하고, 시정 조치

하여 재발 방지를 위한 활동을 수

행할 수 있으며, 이와 관련된 수행 

방법을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

향상된 품질 수준을 유지하기 

위해 고객 불만을 파악하고, 이

를 시정 조치하여 재발 방지를 

위한 활동을 수행할 수 있다.

현장 품질 

관리

품질 향상을 위해 완벽한 3정 5S와 눈

으로 보는 관리 및 자주 보전 활동을 

수행할 수 있으며, 이와 관련된 수행 

방법을 다른 사람에게 사례를 들어 

설명할 수 있다.

품질 향상을 위해 완벽한 3정 5S와 

눈으로 보는 관리 및 자주 보전 활

동을 수행할 수 있으며, 이와 관련

된 수행 방법을 다른 사람에게 설

명할 수 있다.

품질 향상을 위해 완벽한 3정 

5S와 눈으로 보는 관리 및 자주 

보전 활동을 수행할 수 있다.



203

내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

공급망 현황 분석

(0204010401_13v1)

∙ 시장 분석하기

∙ 공급망 능력 분석하기

∙ 정보 시스템 현황 분석하기

공급망 관리 계획

(0204010403_13v1)

∙ 수요 계획하기(Forecasting and Sales Planning)

∙ 납기(납품) 일정(Delivery Schedule) 계획하기

∙ 구매 일정 계획(Purchasing Planning)하기

∙ KPI 평가 지표 목표 설정하기

[실무 과목]

13. 공급망 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘공급망 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 공급망 

관리 업무의 적응성과 업무 효율성을 향상시킬 수 있도록 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

불확실한 환경 변화에 기민하게 대응하여 공급 사슬의 동적 최적화를 통해 공급망 관리에 대한 

지식을 습득하고 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다. 

2. 내용

가. 내용 체계



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

204

내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

공급망 지원 계획

(0204010404_13v1)

∙ 제조 ․ 생산 계획하기

∙ 자재 ․ 조달 계획하기

∙ 유통 자원 계획하기

∙ 중장기 운송 계획 수립하기

구매 운영

(0204010405_13v1)

∙ 자재 소요량 파악하기

∙ 구매 발주량 산정 및 주문하기

∙ 납기 준수율 관리하기

생산 운영

(0204010406_13v1)

∙ 생산 현장 관리하기

∙ 외주 생산 관리하기

재고 운영

(0204010407_13v1)

∙ 재고 보충하기

∙ 재고 할당하기

∙ 창고 운영하기

운송 관리

(0204010408_13v1)

∙ 단기 운송 계획 수립하기

∙ 운송 실행하기

∙ 운송 실행 통제하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 공급망 현황 분석

가) 시장 분석하기

∙ 신기술 동향에 따른 기술 환경의 트렌드를 분석하여 설명할 수 있다.

∙ 시장 환경 파악을 통하여 시장 트렌드 및 경쟁사 현황을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 시장 환경 및 기술 환경 분석을 통해 목표 시장을 정의하여 발표할 수 있다.

∙ 목표 시장 정의를 통해 미래 시장을 예측하여 설명할 수 있다.

나) 공급망 능력 분석하기

∙ 분석된 시장 현황을 토대로 자사가 운영 중인 공급망의 품질, 비용, 속도를 파악하여 설

명할 수 있다.

∙ 파악된 자사의 공급망 품질(quality)을 바탕으로 자사의 공급망 능력을 분석하여 설명할 

수 있다.

∙ 파악된 자사의 공급망 운영비용(cost)을 바탕으로 자사의 공급망 능력을 분석하여 발표

할 수 있다.

∙ 파악된 자사의 공급망 속도(delivery)를 바탕으로 자사의 공급망 능력을 분석하여 설명

할 수 있다.
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다) 정보 시스템 현황 분석하기

∙ 시장과 공급망 능력 분석 결과를 토대로 SCM의 전체적 프로세스 구조를 분류하여 제시

할 수 있다.

∙ 분류된 SCM 프로세스 구조에 따라 현재 적용된 SCM 업무를 분석하여 설명할 수 있다.

∙ 취합된 SCM 업무를 바탕으로 SCM정보시스템의 핵심 모듈, 지원 모듈을 구별하고, 내외

부 시스템과의 동적 연계 관계(interaction and dynamics)를 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 파악된 SCM업 무와 SCM 정보 시스템을 토대로, 운영 프로세스 현황을 파악하고 문제

점을 발견하여 발표할 수 있다.

∙ 문제 해결을 위해 GAP 분석, 선진 사례 벤치마킹, 최신 IT 적용 여부 파악, 개선 KPI 

선정 등을 통하여 개선 방향을 제시할 수 있다.

∙ 설정된 개선 방향을 토대로 SCM 정보시스템을 재설계할 수 있다.

2) 공급망 관리 계획

가) 수요 계획하기(forecasting and sales planning)

∙ 고객으로부터의 수주 정보를 다양한 기법을 통해 예측하여 설명할 수 있다.

∙ 수요 예측 정보와 고객의 수주 정보를 비교하여 정확도를 분석하여 설명할 수 있다.

∙ 수요 예측 정보와 고객 수주 정보를 통하여 판매 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 판매 계획을 가지고 생산 계획, 납기 계획을 수립할 수 있다.

나) 납기(납품) 일정(delivery schedule)계획하기

∙ 고객 수주(납품 인도) 품목에 대하여 가용 재고를 파악하여 일정 계획을 작성할 수 있다.

∙ 가용 재고 파악을 통해 생산 품목과 구매 품목을 파악하여 제시할 수 있다.

∙ 생산 품목과 구매 품목 파악을 통하여 생산 리드 타임(lead time), 구매 리드 타임을 파

악하여 설명할 수 있다.

∙ 파악된 리드 타임을 근거로 납기(납품) 일정 계획을 수립할 수 있다.

다) 구매 일정 계획(purchasing planning)하기

∙ MRP 수행 결과를 분석하여 구매 품목(원자재․부자재) 투입 일정을 산출할 수 있다.

∙ 생산 투입 일정 산출을 통하여 납기 후방 일정 계획(back-order schedule)을 작성

할 수 있다.

∙ 후방 일정 계획을 통해 구매 발주일을 산출할 수 있다.

∙ MRP 수행을 통하여 구매 요청서(purchasing request)를 확인하여 요청서를 작성할 

수 있다.

∙ 산출된 구매 요청서를 통하여 발주서(purchasing order)를 작성할 수 있다.
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라) KPI 평가 지표 목표 설정하기

∙ 공급망 전체의 최적화 달성을 위한 관리 항목을 정의하여 설명할 수 있다.

∙ 정의된 관리 항목의 현재 수준을 파악하여 발표할 수 있다.

∙ 현재 수준 파악을 통해 목표 수준을 설정하여 설명할 수 있다.

∙ 각 관리 항목별 현재 수준 및 목표 수준 정의를 통해 목표 수준 달성 방안을 수립할 수 있다.

3) 공급망 지원 계획

가) 제조․생산 계획하기

∙ 공급망 관리 계획의 수요 계획 정보를 바탕으로 개략적인 생산 능력을 분석하여 설명할 

수 있다.

∙ 생산 능력과 수요 계획 정보를 통해 주 생산 계획(MPS)을 수립하여 설명할 수 있다.

∙수립된 MPS 결과를 바탕으로 CRP(capacity resource planning)를 분석하여 설명할 수 있다.

∙ CRP 분석 결과를 바탕으로 자원 조달 전략(자체 생산, 외주, 구매 등)을 정의하여 발표

할 수 있다.

∙ CRP 분석 결과 및 자원 조달 전략 정의 정보를 바탕으로 MRP를 수행할 수 있다.

∙ MRP 수행 결과를 바탕으로 최종의 제조․생산계획을 수립하여 계획서를 작성할 수 있다.

나) 자재 ․ 조달 계획하기

∙ 제조․생산 정보를 바탕으로 발주 계획(MRP 발주, ROP 발주, 전략 발주 등) 수립을 위

한 의사 결정을 할 수 있다.

∙ MRP 발주 대상 품목은 MRP 운영 주기, MRP 결과에 따른 발주 계획을 수립하여 계획

서를 작성할 수 있다.

∙ 수립된 발주 전략에 따라 ROP 발주 대상 품목의 안전 재고량, 리드 타임, 가용 재고량 

등을 수립하여 계획서를 작성할 수 있다.

∙ 시간계 획을 통해 전략 발주 대상 품목 선정 및 조달 의사 결정을 할 수 있다.

다) 유통 자원 계획하기

∙ 유통 자원의 흐름을 파악하고 분석 작업에 대한 계획의 수립 과정을 설명할 수 있다.

∙ 고객의 요구를 충족하는 재화의 흐름에 대한 최적화 계획을 수립하여 계획서를 작성할 

수 있다.

∙ 판매 유통상의 제품 품질 유지․관리에 대한 계획을 수립하여 계획서를 작성할 수 있다.

∙ 공급망 이해관계자의 갈등 조정 및 해결에 대한 계획을 수립하여 계획서를 작성할 수 

있다.
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라) 중장기 운송 계획 수립하기

∙ 정의된 물류 거점, 재고, 운송 전략을 반영하여 납기 및 품질 등 운송 계획 목표를 수립

하여 계획서를 작성할 수 있다.

∙ 현재 보유하고 있는 운송 자원과 조달 가능한 외부 자원 현황을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 활용 가능한 운송 자원 및 제약 조건을 고려한 최적의 운송 계획을 수립하여 설명할 수 있다.

∙ 유통 자원 계획(DRP)을 수립하여 설명할 수 있다.

4) 구매 운영

가) 자재 소요량 파악하기

∙ 수립된 생산 계획을 토대로 일정별로 필요한 생산 제품을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 각 생산품에 대한 BOM(자재 소요량) 구조를 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 자재(부품 및 반제품)별 총 소요량을 산출할 수 있다.

나) 구매 발주량 산정 및 주문하기

∙ 산출된 자재 총 소요량을 토대로 자사의 창고 재고, 제공 재고와 상호 비교하고, 생산에 

부족한 자재를 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 각 자재별 공급 가능 업체의 조달 능력을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 파악된 업체 조달 능력을 토대로, 동일 자재에 대해 공급 업체별 발주율 관리 및 발주량 

산정을 통하여 발표할 수 있다.

∙ 산정된 발주량을 근거로 주문서 작성 및 주문 발송을 할 수 있다.

다) 납기 준수율 관리하기

∙ 발송된 주문서를 토대로, 필요 자재별로 정해진 장소와 시기에 납품되었는지를 관리하여 

발표할 수 있다.

∙ 납품된 자재별로 납입 품질 및 공정 품질 현황을 모니터링하여 설명할 수 있다.

∙ 납품 자재의 품질 현황을 토대로 최종 입고된 자재 현황을 파악하고, 업체별 납기 준수

율을 관리하여 발표할 수 있다.

∙ 납기 준수율을 토대로 업체별 클레임 수준을 결정하고 차기 발주율에 대한 기준을 마련

하여 발표할 수 있다.

5) 생산 운영

가) 생산 현장 관리하기

∙제조 생산 계획에 따라 자재소요계획(MRP) 또는 적시 생산(JIT) 시스템을 파악할 수 있다.

∙ 생산 현장의 작업 흐름을 납기 일자에 부합되도록 계획을 수립하고 계획서를 작성할 수 있다.
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∙ 자재 소요 계획 또는 적시 생산 시스템에 따라 생산을 실행하고 설명할 수 있다.

∙ 실행 단계를 감시할 수 있다.

∙ 생산의 양적․질적 변화에 대응하여 대응 방법을 설명할 수 있다.

나) 외주 생산 관리하기

∙ 외주 생산 원자재 및 제품을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 외주 생산 원자재 및 제품의 납기와 납품량을 관리하여 발표할 수 있다.

∙ 외주 생산 원자재 및 제품의 품질을 관리하여 발표할 수 있다.

∙ 원자재 및 제품의 납기 지연에 따른 대응 방안을 수립하여 발표할 수 있다.

6) 재고 운영

가) 재고 보충하기

∙ 재고 최적화 계획에 따라 재고 보충 주기와 보충량을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 수송 차량의 적재율을 고려한 보충 단위량을 계산하여 설명할 수 있다.

∙ 재고 보충 발주 주문을 작성할 수 있다.

나) 재고 할당하기

∙ 영업 주문량 및 물류 거점별 재고량을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 재고 배분을 위한 근거 데이터(과거 실적, 행사 등)에 의해 공평하게 재고를 배분하여 설

명할 수 있다.

∙ 배분된 결과에 따라 새로운 재고 배분 규칙을 정의하여 발표할 수 있다.

다) 창고 운영하기

∙ 배분된 재고량 및 수불 빈도에 따라 재고의 로케이션 관리 방법을 설명할 수 있다.

∙ 재고 보충 계획에 따라 재고를 입고하고 설명할 수 있다.

∙ 재고 입고 지시에 따라 재고를 적치하고 설명할 수 있다.

∙ 재고 출고 지시에 따라 재고를 출고하고 설명할 수 있다.

∙ 재고 이동 지시에 따라 재고를 이동하고 설명할 수 있다.

∙ 정기적․부정기적으로 재고 실사를 실시하고 설명할 수 있다.

∙ 악성 재고 및 장기 재고 등을 관리하고 그 방법을 설명할 수 있다.

7) 운송 관리

가) 단기 운송 계획 수립하기

∙ 이미 수립된 운송 전략 및 중장기 계획에 기반을 두어 고객 주문에 대한 단기 운송을 계

획하여 설명할 수 있다.
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∙ 고객 주문 내역과 관련된 재고 내역을 확인하고 운송 일정을 결정하여 설명할 수 있다.

∙ 운송 작업의 효율성 확보를 위하여 다수의 개별 주문들을 운송 계획에 따라 통합 또는 

분배하여 발표할 수 있다.

∙ 통합 또는 분배된 주문을 기반으로 운송 경로를 설계 또는 결정하여 설명할 수 있다.

∙ 운송 업체를 지정하고 운임 요율을 결정하여 설명할 수 있다.

나) 운송 실행하기

∙ 이미 수립된 단기 운송 계획에 기반하여 운송 대상 제품을 분류하여 제시할 수 있다.

∙ 분류된 운송 대상 제품의 관련 문서들을 생성하고 운송 대상 제품들을 적재하며 적재 방

법을 설명할 수 있다.

∙ 운송 대상 제품에 대한 운송 과정을 모니터링하여 설명할 수 있다.

∙ 운송 대상 제품들의 운송 결과를 확인하여 설명할 수 있다.

∙ 확인된 운송 결과를 바탕으로 지불 요청서를 고객에게 전달할 수 있다.

다) 운송 실행 통제하기

∙ 수행된 운송 작업 결과를 기반으로 운송 경로 및 관련 업무 규칙들을 변경․조정할 수 있다.

∙ 변경․조정된 규칙들을 바탕으로 운송 관련 데이터들을 갱신할 수 있다.

∙ 갱신된 운송 관련 데이터를 바탕으로 문제점을 식별하여 단기 운송 계획에 반영하고 그 

방법을 설명할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 자사 제품의 시장 분석, 공급망 운영 능력 분석, 정보 시스템 현황 분석을 통하여 현재의 

공급망을 분석할 수 있는 능력을 향상시킨다.

나. 최적화된 공급망에 대한 관리 계획과 목표 달성을 위한 실행 계획을 수립할 수 있도록 토

의하게 한다.

다. 공급망 관리 계획의 실행 계획에 근거하여 구매･조달, 생산, 유통, 운송 등 기업 내부의 자

원 운영 계획을 수립할 수 있는 능력이 향상되도록 한다.

라. 자재 소요량 분석, 구매 발주량 산정 및 주문, 납기 준수율 관리를 통하여 효율적인 구매 

업무를 수행할 수 있도록 지도한다.

마. 제조 생산 계획에 따라 원자재, 설비 및 노동력 등을 재화나 서비스와 같은 산출물로 변형

하기 위하여 공장 내에서의 작업 흐름을 계획하고 통제하는 능력이 향상되도록 한다.
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바. 재고 최적화 계획에 따라 재고를 적정하게 보유하고 적시에 공급하기 위해 재고를 보충 하

고, 재고를 할당하며, 창고를 효율적으로 관리하는 능력을 키울 수 있도록 한다.

사. 고객의 운송 주문과 중장기 운송 계획을 기반으로 단기운송 계획을 수립하고, 실행 및 모니

터링을 실히하여 고객에게 안전한 운송을 수행할 수 있는 능력이 배양되도록 한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 시장 동향 및 산업 동향 파악의 능력을 평가한다.

3) 경쟁사 및 유사 업종 기술 동향 분석 능력을 평가한다.

4) MPS 및 CRP의 이해 정도를 평가한다.

5) 운송 경로에 대한 시뮬레이션 능력을 평가한다.

6) 수요 예측 기법 운영 및 분석 능력을 평가한다.

7) 제품 설계, 생산 관리, 판매 부문과의 프로세스 연계능력을 평가한다.

8) BOM(자재 소요량) 구조의 이해 정도를 평가한다.

9) 공급자와의 관계 유지(SRM) 능력과 거래처 평가 관리 능력을 평가한다.

10) 자재 소요 계획 및 적시 생산 시스템의 이해 정도를 평가한다.

11) 물류 거점 네트워크의 이해 정도를 평가한다.

12) 입고 계획 및 납품 내역서의 작성 능력을 평가한다.

13) 목표 관리 및 세부 실행 계획 능력을 평가한다.

14) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 

제시하고 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다.

15) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

공급망 

현황 분석

자사 제품의 시장 분석, 공급망 운영 능

력 분석, 정보 시스템 현황 분석을 통하

여 공급망 현황을 체계적이고 구체적으

로 분석할 수 있으며, 이에 따른 방법을 

다른 사람에게 사례를 들어 설명할 수 

있다.

자사 제품의 시장 분석, 공급망 운영 

능력 분석, 정보 시스템 현황 분석을 

통하여 공급망 현항을 체계적이고 구

체적으로 분석할 수 있으며, 이에 따

른 방법을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

자사 제품의 시장 분석, 공급망 

운영 능력 분석, 정보 시스템 

현황 분석을 통하여 공급망 현

황을 분석할 수 있다.

공급망 

관리 계획

공급망 전략에 준거하여 최적화된 공급

망에 대한 관리 계획을 수립하고, 목표 

달성을 위한 실행 계획을 수행할 수 있

으며, 이에 따른 수행 방법을 다른 사람

에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

공급망 전략에 준거하여 최적화된 공

급망에 대한 관리 계획을 수립하고, 목

표 달성을 위한 실행 계획을 수행할 

수 있으며, 이에 따른 수행 방법을 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

공급망 전략에 준거하여 최적

화된 공급망에 대한 관리 계

획을 수립하고, 목표 달성을 

위한 실행 계획을 수행할 수 

있다.

공급망 

지원 계획

공급망 실행 계획에 근거하여 구매･조

달, 생산, 유통, 운송 등 기업 내부의 자

원 운영 계획을 수립할 수 있으며, 이에 

따른 방법을 다른 사람에게 사례를 들

어 설명할 수 있다.

공급망 실행 계획에 근거하여 구매･
조달, 생산, 유통, 운송 등 기업 내부

의 자원 운영 계획을 수립할 수 있으

며, 이에 따른 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

공급망 실행 계획에 근거하여 

구매･조달, 생산, 유통, 운송 등 

기업 내부의 자원 운영 계획을 

수립할 수 있다.

구매 운영 자재 소요량 분석, 구매 발주량 산정 및 

주문, 납기 준수율 관리를 통하여 효율

적인 구매 업무를 수행할 수 있으며, 이

에 따른 방법을 다른 사람에게 사례를 

들어 설명할 수 있다.

자재 소요량 분석, 구매 발주량 산정 

및 주문, 납기 준수율관리를 통하여 

효율적인 구매 업무를 수행할 수 있으

며, 이에 따른 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

자재 소요량 분석, 구매 발주량 

산정 및 주문, 납기 준수율 관

리를 통하여 효율적인 구매 업

무를 수행할 수 있다.

생산 운영 제조 생산 계획에 따라 공장 내에서의 

작업 흐름을 계획하고 통제하는 활동을 

수행할 수 있으며, 이에 따른 방법을 

다른 사람에게 사례를 들어 설명할 수 

있다.

제조 생산 계획에 따라 공장 내에서의 

작업 흐름을 계획하고 통제하는 활동

을 수행할 수 있으며, 이에 따른 방법

을 다른 사람에게 설명할 수 있다.

제조 생산 계획에 따라 공장 

내에서의 작업 흐름을 계획하

고 통제하는 활동을 수행할 

수 있다.

재고 운영 재고 최적화 계획에 따라 재고를 적정하

게 보유 및 적시 공급을 위한 재고 보충, 

할당, 창고 관리 등의 업무를 수행 할 수 

있으며, 이에 따른 방법을 다른 사람에

게 사례를 들어 설명할 수 있다.

재고 최적화 계획에 따라 재고를 적정

하게 보유 및 적시 공급을 위한 재고 

보충, 할당, 창고 관리 등의 업무를 수

행 할 수 있으며, 이에 따른 방법을 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

재고 최적화 계획에 따라 재고

를 적정하게 보유 및 적시 공급

을 위한 재고 보충, 할당, 창고 

관리 등의 업무를 수행 할 수 

있다.

운송 관리 고객의 운송 주문과 중장기 운송 계획을 

기반으로 단기 운송 계획을 수립하고, 

실행 및 모니터링 하여 고객에게 안전한 

운송이 되도록 운송관리를 수행할 수 있

으며, 이에 따른 처리 방법을 다른 사람

에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

고객의 운송 주문과 중장기 운송 계획

을 기반으로 단기 운송 계획을 수립하

고, 실행 및 모니터링 하여 고객에게 

안전한 운송이 되도록 운송 관리를 수

행할 수 있으며, 이에 따른 처리 방법

을 다른 사람에게 설명할 수 있다.

고객의 운송 주문과 중장기 운

송 계획을 기반으로 단기 운송 

계획을 수립하고, 실행 및 모니

터링 하여 고객에게 안전한 운

송이 되도록 운송 관리를 수행

할 수 있다.
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

보관 하역 관리

(0204030103_14v2)

∙ 입출고 계획 수립하기

∙ 재고 관리하기

∙ 하역 관리하기

육상 운송 관리

(0204030104_14v2)

∙ 배차 계획 수립하기

∙ 차량 운행 중 관리하기

∙ 운송 효율화 관리하기

∙ 역물류 실행하기

[실무 과목]

14. 물류 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘물류 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 물류 관리와 관련된 전

문적인 지식과 능력을 개발함으로써 산업 현장에서 물류 관리에 대한 업무 수행 능력을 기르기 

위한 과목이다.

나. 목표

고객의 요구에 부합하는 재화의 이동 및 물류 서비스 제공에 따른 흐름을 최적화하기 위하여 

물류 전문인으로서 갖추어야 할 자질과 가치관을 함양하여 물류 관리 분야에 종사할 인재로서의  

수행 능력과 태도를 기른다. 

 

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

해상 운송 관리

(0204030105_14v2)

∙ 해상 운송 절차 관리하기

∙ 해상 운송 방법 결정하기

∙ 해상 운임 산정하기

항공 운송 관리

(0204030106_14v2)

∙ 항공 운송 절차 관리하기

∙ 항공 운송 방법 결정하기

∙ 항공 운임 산정하기

복합 운송 관리

(0204030107_14v2)

∙ 복합 운송 절차 관리하기

∙ 복합 운송 방법 결정하기

∙ 복합 운송 운임 산정하기

특송 화물 관리

(0204030108_14v2)

∙ 특송 화물 운송 절차 관리하기

∙ 특송 화물 운송 방법 결정하기

∙ 특송 화물 운송 운임 산정하기

물류 정보 시스템 활용

(0204030110_14v2)

∙ 운송 관리 시스템 활용하기

∙ 창고 관리 시스템 활용하기

∙ 포워더 관리 시스템 활용하기

∙ 특송 관리 시스템 활용하기

∙ 주문 처리 시스템 활용하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 보관 하역 관리

가) 입출고 계획 수립하기

∙ 물류 거점의 이용 관계자와 협의하여 입출고 물량을 시간대별로 예상하여 설명할 수 있다.

∙ 물류 거점의 인력, 시설, 하역 장비 등 물류 자원 능력을 파악하고, 과거의 입출고 자료

를 검토하여 입출고 능력을 산정할 수 있다.

∙ 산정된 입출고 능력을 바탕으로 입출고 계획을 수립하고, 입출고 과부족 발생 시 대처방

안을 마련하여 설명할 수 있다.

나) 재고 관리하기

∙ 입출고 계획에 따른 재고품의 수요 계획을 수립할 수 있다.

∙ 품목별 재고 관리 목표를 설정하고 적정 재고 관리 방법을 도출하여 발표할 수 있다.

∙ 적정 재고 관리를 위하여 재고 증가에 대해서는 증가 요인을 분석하고, 재고 감소를 위

해서는 구체적인 실행 계획을 수립할 수 있다.

다) 하역 관리하기

∙ 입출 고계획에 따라 취급 물품별 특성과 하역량을 산정하여 발표할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

214

∙ 취급 물품의 특성에 따라 도로, 철도, 항만, 항공별 하역 방식을 결정할 수 있다.

∙ 취급 물품의 특성과 하역량에 따라 하역 작업별 작업 인력 수요를 산정하여 발표할 수 있다.

∙ 산정된 작업 인력이 사용할 하역 운반 기기의 조달 방법을 결정하여 설명할 수 있다.

∙ 작업 인력은 취급 물품의 특성과 고객의 요구에 따라 포장, 검수(검품)를 비롯한 부가 

가치 물류 활동을 설명할 수 있다.

2) 육상 운송 관리

가) 배차 계획 수립하기

∙ 화물 주문 정보의 조건들을 토대로 재고 정보를 파악하여 주문 지시서를 작성할 수 있다.

∙ 생성된 주문 지시서와 가용 자원의 현황 분석을 통해 사전 배차 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 배차 계획을 통해 운송 수단별 기능과 효율을 최대화할 수 있는 차량 할당을 할 

수 있다.

나) 차량 운행 중 관리하기

∙ 운행 중인 차량의 위치와 이동 경로를 실시간으로 추적하여 안전 운행 여부 및 도착 예

정 시간 정보를 파악하여 발표할 수 있다.

∙ 파악된 차량 운행 정보를 도착지 고객에게 실시간으로 전산 시스템을 통하여 통보할 수 

있다.

∙ 차량 운행 중 발생되는 위험 요소에 대하여 즉각적으로 대처한 후 정상화시킬 수 있다.

다) 운송 효율화 관리하기

∙ 차량 도착 정보 결과와 요구된 고객의 서비스 수준을 비교 검토하여 설명할 수 있다.

∙ 분석된 결과를 토대로 화주의 물류비를 절감시켜 주고 운송 서비스를 개선하기 위한 운

영대책을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 운송 효율화 방안을 실행하기 위하여 배차 담당자, 운행 관리자, 고객 관리자, 차

량 기사들에 대한 교육 방안을 특성에 맞게 수립하여 적용할 수 있다.

라) 역물류 실행하기

∙회귀, 물류, 반품, 폐기 물류의 특성별 개념 정의와 운송 프로세스를 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 파악된 프로세스를 토대로 재고 증가 방지를 위한 개선 방안을 수립할 수 있다.

∙ 정상 운송과 역물류 운송의 복화 시너지 운행을 통해 물류비 절감의 효율성을 꾀하여 설

명할 수 있다.
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3) 해상 운송 관리

가) 해상 운송 절차 관리하기

∙ 국제 물류에 있어서 해상 운송의 최근 동향을 통하여 그 특징과 장단점을 파악하여 설명

할 수 있다.

∙ 해상 운송 절차의 중요한 업무 프로세스를 이해하고 업무에 적용하여 설명할 수 있다.

∙ 해상 운송 절차의 실제 수행 사례의 소개를 통하여 이를 업무에 적용하여 설명할 수 있다.

나) 해상 운송 방법 결정하기

∙ 정기선과 부정기선 운송 계약의 차이점과 특징을 상호비교하여 설명할 수 있다.

∙ 정기선과 부정기선 운송 계약의 내용과 사례를 자료를 통하여 이해하고 업무에 적용하여 

설명할 수 있다.

∙ 정기선과 부정기선 운송 계약에 따른 선하 증권 등 제반 서류의 작성 요령을 통해 업무

에 적용하여 설명할 수 있다.

다) 해상 운임 산정하기

∙ 해상 운임의 종류와 특징을 관련 제도와 현황을 통하여 파악하고 설명할 수 있다.

∙ 해상 운임의 종류를 관련 사례를 통하여 이해하고 업무에 적용할 수 있다.

∙ 해상 운임의 절감 방안을 사례를 통해 이해하고 업무에 활용할 수 있다.

4) 항공 운송 관리

가) 항공 운송 절차 관리하기

∙ 화주로부터 화물의 운송 정보를 접수하고 그에 따라 항공편을 예약할 수 있다.

∙ 항공편 예약을 바탕으로 항공 화물 운송장을 작성할 수 있다.

∙ 화물 운송 계획을 토대로 항공 운송에 필요한 제반 서류를 작성한 후 해당 당사자에게 

제출할 수 있다.

∙ 항공사와 세관의 업무 절차에 의거하여 육상 운송과 통관 업무를 포함한 출발 화물의 접

수와 도착 화물의 인수를 실행할 수 있다.

나) 항공 운송 방법 결정하기

∙ 각종 규정, 탑재 항공기 화물실 구조, 단위 탑재 용기(ULD) 사용을 바탕으로 화물을 포

장 하고 필요한 표기를 할 수 있다.

∙ 일반 화물, 특수 화물로 분리한 운송 형태를 결정하며, 특수 화물은 항공사와 운송 방식

을 협의하여 결정할 수 있다.

∙ 결정된 운송 형태별로 화물을 적재하고 관련 서류를 제출할 수 있다.
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다) 항공 운임 산정하기

∙ IATA와 TACT의 단가표를 바탕으로 일반 항공 화물 운임을 산정할 수 있다.

∙ 화물의 종류, 운송 형태에 따라 할인/할증 등의 운임에 대한 정책을 결정할 수 있다.

∙ 항공 운임의 절감 방안 사례를 통해 항공 운임 산정 방식을 이해하고 업무에 적용할 수 

있다.

5) 복합 운송 관리

가) 복합 운송 절차 관리하기

∙ 해상 중심의 운송에서 해상, 항공, 육상, 운송을 함께 활용하여 복합 운송체제 수립 절차

를 설명할 수 있다.

∙ 복합 운송 절차를 토대로 단일 국제 운송 방법과 비교하여 복합 운송 제도의 특성을 설

명할 수 있다.

∙ 복합 운송의 특성을 바탕으로 복합 운송에 필요한 관련 서류를 작성할 수 있다.

나) 복합 운송 방법 결정하기

∙ 복합 운송을 수행하는 다양한 복합 운송인의 유형에 대해 설명할 수 있다.

∙ 복합 운송인으로부터 다양한 복합 운송 수단과 운송 경로 정보를 제공받을 수 있다.

∙제공받은 정보를 토대로 운송 화물의 특성을 고려한 최적의 복합 운송 방법을 결정할 수 있다.

다) 복합 운송 운임 산정하기

∙ 결정된 복합 운송 형태를 토대로 운송 수단별․경로별 소요되는 비용 요인에 대해 파악하

여 설명할 수 있다.

∙ 파악된 비용 요인에 대해 복합 운송 주선 업자가 제공하는 운임 견적서를 검토하여 설명

할 수 있다.

∙ 검토된 운임 견적서를 바탕으로 최적의 복합 운송 운임을 산정할 수 있다.

6) 특송 화물 관리

가) 특송 화물 운송 절차 관리하기

∙ 긴급을 요하는 특송 화물의 서비스 특성을 설명할 수 있다.

∙ 다품종 소량 화물의 국제 특송 서비스 절차를 설명할 수 있다.

∙ 화주의 요청에 부응하는 특송 화물 업무를 수행할 수 있다.

나) 특송 화물 운송 방법 결정하기

∙ 특송 화물 업무를 토대로 운송 수단별 서비스 방법을 결정할 수 있다.
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∙ 특송 화물 업무를 토대로 운송 회사별 서비스 방법을 결정할 수 있다.

∙ 특송 화물 업무를 토대로 물품 특성별 서비스 방법을 결정할 수 있다.

다) 특송 화물 운송 운임 산정하기

∙ 결정된 특송 서비스 형태와 방법을 바탕으로 특송 화물 운임의 구성 요소를 설명할 수 있다.

∙ 특송 화물 운임의 구성 요소를 토대로 운임의 특성과 비용을 분석하여 발표할 수 있다.

∙ 운임의 특성과 비용을 바탕으로 최적의 특송 화물 운임을 산정할 수 있다.

7) 물류 정보 시스템 활용

가) 운송 관리 시스템 활용하기

∙ 마스터 정보 관리 매뉴얼에 따라 제품, 거래처․인도처, 운전자․차량, 주문 등의 모든 기본

정보를 관리할 수 있다.

∙ 운송 업무 유형에 따라 제품 운송 처리를 조작할 수 있다.

∙ 보세 운송 관리 업무에 따라 보세 운송 처리를 조작할 수 있다.

∙ 운송 실적을 토대로 차량별 손익을 분석하여 발표할 수 있다.

∙ 회계 관리 업무에 따라 운송 비용 정산을 조작할 수 있다.

나) 창고 관리 시스템 활용하기

∙ 마스터 정보 관리 매뉴얼에 따라 물류 센터, 거래처, 위탁사, 제품, 주문 등의 모든 기본 

정보를 관리할 수 있다.

∙ 다양한 입고 유형과 입고 흐름 절차에 따라 제품 입고 처리를 조작할 수 있다.

∙ 출고 흐름 절차에 따라 제품 출고 처리를 조작할 수 있다.

∙ 다양한 재고 관리 방법에 따라 제품 재고 관리를 조작할 수 있다.

∙ 재고 회전율, 적재 공간 관리, 작업자 동선 관리, 입출고 계획에 따라 효율적인 창고 관

리를 설계할 수 있다.

∙ 보세 화물의 세관 신고 업무 절차에 따라 보세 화물 신고 송수신을 조작할 수 있다.

∙ 회계 관리 업무에 따라 보관 비용 정산을 조작할 수 있다.

다) 포워더(forwarder) 관리 시스템 활용하기

∙ 마스터 정보 관리 매뉴얼에 따라 업체, 주문, 사용자 권한 관리, 데이터베이스 관리 등의 

모든 기본 정보를 관리할 수 있다.

∙ 항공 수출 관리 흐름에 따라 항공 수출 업무 처리를 조작할 수 있다.

∙ 항공 수입 관리 흐름에 따라 항공 수입 업무 처리를 조작할 수 있다.

∙ 해상 수출 관리 흐름에 따라 해상 수출 업무 처리를 조작할 수 있다.

∙ 해상 수입 관리 흐름에 따라 해상 수입 업무 처리를 조작할 수 있다.
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∙ 회계 관리 업무에 따라 포워딩(forwarding) 비용 정산을 조작할 수 있다.

라) 특송 관리 시스템 활용하기

∙ 마스터 정보 관리 매뉴얼에 따라 업체, 주문, 사용자 권한 관리, 데이터베이스 관리 등의 

모든 기본 정보를 관리할 수 있다.

∙ 특송 관리 업무 흐름에 따라 특송 업무 처리를 조작할 수 있다.

∙ 적하 목록의 세관 신고 업무 절차에 따라 적하 목록 EDI 송수신을 조작할 수 있다.

∙ 목록 통관의 세관 신고 업무 절차에 따라 목록 통관 EDI 송수신을 조작할 수 있다.

∙ 회계 관리 업무에 따라 특송 비용 정산을 조작할 수 있다.

마) 주문 처리 시스템 활용하기

∙ 고객의 다양한 주문에 대하여 실시간으로 주문 접수 처리를 조작할 수 있다.

∙ 주문 접수된 제품을 토대로 물류 센터 내의 재고 조회 업무를 수행하고 설명할 수 있다.

∙ 주문 접수된 제품에 대하여 생산 입고, 이고 입고, OEM 입고 등의 입고 계획 관리 업무

를 수행하고 설명할 수 있다.

∙ 주문 접수된 제품에 대하여 출고 처리를 조작할 수 있다.

∙ 출고된 제품을 토대로 주문 거래처별 주문비 정산 업무를 처리할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있도록 역할놀이를 통해 문제 해

결을 할 수 있도록 지도한다.

나. 문제 해결 시나리오를 통하여 학습 목표에 도달할 수 있도록 한다.

다. 입출고 계획의 수립 및 과부족 발생 시 대처 능력이 향상되도록 관련 자료를 조사하여 발

표하도록 한다.

라. 재고 증가 요인 분석 및 재고 감소를 위한 구체적인 실행 계획 수립 능력이 향상되도록 관

련 자료를 조사하여 발표를 하도록 한다.

마. 최적의 운송 비용 분석을 위한 최적화 기법(optimization method)에 대한 이해와 능력이 

향상되도록 한다.

바. 주요 항만별 해운 물류 정책을 파악할 수 있는 능력이 신장되도록 한다.

사. 항공사의 스케줄표 파악 능력이 신장되도록 한다.

아. 적하 보험의 이해 및 적절한 화물실 선택 능력이 향상되도록 조사하여 발표하도록 한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

보관 하역 

관리

입출고 계획 수립, 재고 관리, 하역 관

리 등을 통해 취급 물품에 대하여 보

관 하역의 업무를 수행할 수 있으며, 

이에 따른 수행 방법을 다른 사람에게 

사례를 들어 설명할 수 있다.

입출고 계획 수립, 재고 관리, 하역 

관리 등을 통해 취급 물품에 대하

여 보관 하역의 업무를 수행할 수 

있으며, 이에 따른 수행 방법을 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

입출고 계획 수립, 재고 관리, 

하역 관리 등을 통해 취급 물

품에 대하여 보관 하역의 업무

를 수행할 수 있다.

육상 운송 

관리

배차 계획, 차량 운행 중 관리, 운송 

효율화 관리, 역물류 실행 등을 통하

여 육상 운송 관리를 수행할 수 있으

며, 이에 따른 수행 방법을 다른 사람

에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

배차 계획, 차량 운행 중 관리, 운

송 효율화 관리, 역물류 실행 등을 

통하여 육상 운송 관리를 수행할 

수 있으며, 이에 따른 수행 방법을 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

배차 계획, 차량 운행 중 관리, 

운송 효율화 관리, 역물류 실

행 등을 통하여 육상 운송 관

리를 수행할 수 있다.

자. 운송 수단별 장단점을 비교 분석할 수 있는 능력을 향상시킨다.

차. 운송 업무 유형에 따른 제품 운송 처리 조작 여부를 파악하여 처리할 수 있는 능력을 향상시킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 입출고 계획의 수립 및 과부족 발생 시 대처 능력을 평가한다.

3) 적하 보험의 이해 및 적절한 화물실 선택 능력을 평가한다.

4) 운송 수단별 장단점을 비교 분석할 수 있는 능력을 평가한다.

5) 최적의 운송 비용 분석을 위한 최적화 기법(optimization method)에 대한 이해 정도와 능

력을 평가한다.

6) 주요 항만별 해운 물류 정책을 파악할 수 있는 능력을 평가한다.

7) 운송 업무 유형에 따른 제품 운송 처리 조작 여부를 파악하여 처리할 수 있는 능력을 평가한다.

8) 운송 관리, 창고 관리, 포워더 관리, 특송 관리, 주문 처리 등의 시스템 활용 능력을 평가한다.

9) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

10) 다양한 상황 환경을 제시하고 이에 맞는 대응 방법을 역할 연기를 통해 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

해상 운송 

관리

해상 운송 절차, 해상 운송 방법 결정, 

해상 운임 산정 등을 통하여 해상 화

물의 운송을 관리할 수 있으며, 이에 

따른 관리 방법을 다른 사람에게 사례

를 들어 설명할 수 있다.

해상 운송 절차, 해상 운송 방법 결

정, 해상 운임 산정 등을 통하여 해

상 화물의 운송을 관리할 수 있으

며, 이에 따른 관리 방법을 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

해상 운송 절차, 해상 운송방

법 결정, 해상 운임 산정 등을 

통하여 해상 화물의 운송을 관

리할 수 있다.

항공 운송 

관리

항공 운송 절차, 항공 운송 방법 결정, 

항공 운임 산정 등을 통하여 항공 화

물의 운송을 관리할 수 있으며, 이에 

따른 관리 방법을 다른 사람에게 사례

를 들어 설명할 수 있다.

항공 운송 절차, 항공 운송 방법 결

정, 항공 운임 산정 등을 통하여 항

공 화물의 운송을 관리할 수 있으

며, 이에 따른 관리 방법을 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

항공 운송 절차, 항공 운송 방

법 결정, 항공 운임 산정 등을 

통하여 항공 화물의 운송을 관

리할 수 있다.

복합 운송 

관리

복합 운송 절차 관리, 복합 운송 방법 

결정, 복합 운송 운임 산정 등을 통하

여 복합 운송 화물을 관리할 수 있으

며, 이에 따른 관리 방법을 다른 사람

에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

복합 운송 절차 관리, 복합 운송 방

법 결정, 복합 운송 운임 산정 등을 

통하여 복합 운송 화물을 관리할 

수 있으며, 이에 따른 관리 방법을 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

복합 운송 절차 관리, 복합 운

송 방법 결정, 복합 운송 운임 

산정 등을 통하여 복합 운송 

화물을 관리할 수 있다.

특송 화물 

관리

특송 화물의 운송 절차와 운송 방법 

및 운임의 특성에 대한 이해를 바탕으

로 효율적이고, 실용적인 특송 화물 

관리를 수행할 수 있으며, 이에 따른 

방법을 다른 사람에게 사례를 들어 설

명할 수 있다.

특송 화물의 운송 절차와 운송 방

법 및 운임의 특성에 대한 이해를 

바탕으로 효율적이고, 실용적인 특

송 화물 관리를 수행할 수 있으며, 

이에 따른 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

특송 화물의 운송 절차와 운송 

방법 및 운임의 특성에 대한 

이해를 바탕으로 효율적이고, 

실용적인 특송 화물 관리를 수

행할 수 있다.

물류 정보 

시스템 활용

운송 관리 시스템, 창고 관리 시스템, 

포워더 관리 시스템, 특송 관리 시스

템, 주문 처리 시스템 활용을 통해 물

류 관리 정보 시스템을 활용할 수 있

으며, 이에 따른 활용 방법을 다른 사

람에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

운송 관리 시스템, 창고 관리 시스

템, 포워더 관리 시스템, 특송 관리 

시스템, 주문 처리 시스템 활용을 

통해 물류 관리 정보 시스템을 활용

할 수 있으며, 이에 따른 활용 방법

을 다른 사람에게 설명할 수 있다.

운송 관리 시스템, 창고 관리 

시스템, 포워더 관리 시스템, 

특송 관리 시스템, 주문 처리 

시스템 활용을 통해 물류 관리 

정보 시스템을 활용할 수 있다.
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

수출입 사전 준비

(0204030201_14v1)

∙ 국내외 무역 규범 파악하기

∙ 수출입 계획 수립하기

∙ 수출입 요건 구분하기

∙ 거래 당사자 구분하기 

∙ 수출입 프로세스 정립하기

∙ 수출입 서식 준비하기

[실무 과목]

15. 수출입 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘수출입 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 수출입 관리에 필요

한 기본적인 지식과 업무 효율성을 높여 수출입 관리에 대한 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목

이다. 

나. 목표

무역 업무의 흐름이 원활하게 진행되기 위한 수출입과 관련된 다양한 거래 형태를 체험하고 

습득함으로써 수출입 업무 처리 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

수출입 계약

(0204030204_14v1)

∙ 국제 계약 규범 활용하기

∙ 계약 체결 방법 구분하기

∙ 수출입 계약서 작성하기

∙ 수출입 계약서 검토하기

∙ 무역 분쟁 해결하기 

수출입 운송 보험

(0204030205_14v1)

∙ 운송 계획 수립하기

∙ 운송 서류 구분하기

∙ 운송 운임 분석하기

∙ 수출입 운송 계약하기 

∙ 적하 보험 가입하기

수출입 통관

(0204030206_14v1)

∙ 수출 통관 준비하기

∙ 수출 신고서 작성하기

∙ 수출 신고하기

∙ 수출 물품 FTA 검토하기

∙ 수출자의 FTA 사후 관리하기

∙ 관세 환급받기

∙ 해상 화물 통관하기

∙ 항공 화물 통관하기

∙ 협정 관세 혜택 받기 

∙ 수입 신고하기 

∙ 관세 등 제세 납부하기 

∙ 수입 사후 관리하기

수출입 대금 결제

(0204030207_14v1)

∙ 물품 구매하기 

∙ 해외로부터 물품 확보하기

∙ 송금 결제 방식에 의한 대금 수령하기

∙ 추심 결제 방식에 의한 대금 수령하기

∙ 신용장 선적 서류 매입하기

∙ 무신용장 방식으로 결제하기

∙ 신용장 방식으로 결제하기

∙ 결제 방식별 위험 관리하기

∙ 전자 결제 시스템 활용하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 수출입 사전 준비

가) 국내외 무역 규범 파악하기

∙ 수출입 거래 시 적용되는 계약･운송･보험･결제 방식의 국내 외 규범의 종류를 구분하여 

설명할 수 있다.

∙ 국제 규범을 토대로 수출입 절차서를 작성할 수 있다.
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∙ 국내 무역 규범을 토대로 수출입 거래자, 물품 등의 대상물을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 수출입절차에 적용된 국제 규범의 적용 범위를 해석하여 설명할 수 있다.

나) 수출입 계획 수립하기

∙ 수출입 업무의 개념과 수출입 절차를 분석하여 수출입 활동 전 과정을 준비하여 설명할 

수 있다.

∙ ｢대외무역법｣과 ｢관세법상｣ 수출･수입의 개념을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 수출입 관련 무역 법규의 구분을 통해 수출입에 필요한 제반 사항을 준비하여 설명할 

수 있다.

∙ 수출입 공고상의 수출입 제한 품목, 통합 공고상의 개별법에 따라 필요한 요건을 구분하

여 준비하고 설명할 수 있다.

다) 수출입 요건 구분하기

∙ 품목 분류 번호(HS) 원칙을 토대로 수출입 물품의 품목을 분류하여 설명할 수 있다.

∙ 수출입 공고상에 나타난 해당 품목에 관한 수출입 요건을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 수출입 공고상 수출입 제한 품목과 통합 공고상 개별법에 관한 수출입 요건을 구분하여 

설명할 수 있다.

∙ 통합 공고상 개별법에 해당 품목의 수출입에 필요한 검역･검사･인증･허가 증명서를 관

련 기관에서를 발급받을 수 있다.

∙ 수출입 물품이 전략 물자, 규제․비규제, 상황 허가 품목에 해당하는지를 전략 물자 취급 

기관 등에서 확인하고 그 방법을 설명할 수 있다.

∙ 해당 품목의 수출입에 필요한 증명서를 확인하여 각 기관에서 발급받고 그 방법을 설명

할 수 있다.

라) 거래 당사자 구분하기

∙ 거래 절차별 수출자에 해당하는 거래 당사자를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 거래 절차별 수입자에 해당하는 거래 당사자를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 결제 방식에 따라 다르게 쓰이는 수출입의 거래 당사자의 용어를 구분하여 설명할 수 

있다.

마) 수출입 프로세스 정립하기

∙ 수출입 프로세스에 따라 수출입활 동의 전 과정을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 수출입 프로세스에 따라 과정별 업무 내용을 실무에 적용할 수 있다.

∙ 수출입 프로세스에 따라 수출입 업무 간 상호 연관성을 구분하여 설명할 수 있다.

∙국가 전자 무역 서비스(uTradeHub)의 구성을 알고 시스템을 수출입 거래 시에 활용할 수 있다.



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

224

바) 수출입 서식 준비하기

∙ 수출입 거래에 필요한 수출입 서식의 종류를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 각종 수출입 서식을 수출입 절차별 실무에 적용하여 이용할 수 있다.

∙ 수출입 서식 간 차이점을 구분하여 설명할 수 있다.

2) 수출입 계약

가) 국제 계약 규범 활용하기

∙ 수출입 계약에 필요한 국제 계약 규범의 종류를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 국제 조약과 국제 상관습을 구별하여 설명할 수 있다.

나) 계약 체결 방법 구분하기

∙ 수출입 거래 상품에 맞는 수출입 계약의 결제 및 거래 형태별 체결 방법을 결정할 수 있다.

∙ 약식 계약서와 정식 계약서를 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 계약 체결 방법 중 해당 수출입 거래에 적합한 방법을 선택할 수 있다.

다) 수출입 계약서 작성하기

∙ Incoterms 2010 규칙의 11가지 가격 조건의 장단점을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 가장 적합한 Incoterms 2010 규칙을 거래 상대방과 협의하여 결정할 수 있다.

∙ 당사자 간 합의된 품질, 수량, 포장 등 제반 수출입 거래 조건으로 수출입 계약서를 작성

할 수 있다.

라) 수출입 계약서 검토하기

∙ 작성된 계약서의 독소 조항을 선별할 수 있다.

∙ 발견된 독소 조항의 불리 조건에 대하여 거래 상대방과의 협의를 통해 합의 문구를 작성

하여 협의할 수 있다.

∙ 거래 상대방과의 합의를 통하여 무역의 거래 조건을 작성할 수 있다.

∙ 계약의 성격에 따라 특약 조건을 구분하여 설명할 수 있다.

마) 무역 분쟁 해결하기

∙ 수출입 클레임의 유형 및 종류를 이해하고, 상대방이 클레임을 제기할 경우 이에 대한 

대비책을 마련할 수 있다.

∙ 수출입 클레임의 해결 방안으로 당사자 간 해결이나 제3자 개입에 의한 해결 방법인 알

선, 조정, 중재 중 하나를 활용할 수 있다.

∙ 수출입 클레임의 프로세스를 구분하여 클레임 사유 발생 시 적정한 절차와 방법으로 클

레임을 제기할 수 있다.
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∙ 수출입 클레임의 건별 관리를 통하여 사전 관리와 사후 관리를 할 수 있다.

∙ 미국국제무역위원회(ITC: International Trade Commission) 제소를 활용할 수 있다.

∙ 미국국제무역법원(CIT: United States Court of International Trade)을 통해 제소를 

활용할 수 있다.

3) 수출입 운송 보험

가) 운송 계획 수립하기

∙ 국내 운송과 국제 운송의 차이점을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 해상 운송, 항공 운송, 복합 운송의 차이점을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 운송 형태를 확인하고 운송 회사와 운송 계약 체결을 위한 계획을 수립할 수 있다.

나) 운송 서류 구분하기

∙ 해상 운송, 항공 운송, 복합 운송 등에 활용되는 운송 서류의 차이점을 구분하여 설명할 

수 있다.

∙ 운송 서류의 원본과 사본의 사용 방법의 차이점을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ 기명식과 지시식의 차이점을 구분하여 설명할 수 있다.

다) 운송 운임 분석하기

∙ 체결된 운송 계약에 따른 정확한 운송 요금을 분석하여 설명할 수 있다.

∙운송 요금에 부가된 운임 체계를 분석하여 설명할 수 있다(기본 운임, 할증 운임, 추가 운임).

∙ 운송에 관련한 부대 비용을 분석하여 설명할 수 있다.

라) 수출입 운송 계약하기

∙ 수출입 거래 조건에 따른 운송의 범위와 비용의 프로세스를 분석하여 설명할 수 있다.

∙ 수출입 거래 조건에 따른 운송의 비용을 합리적으로 산정할 수 있다.

∙ 운송인이 제시한 운임을 정확히 분석하고 계약을 체결할 수 있다.

마) 적하 보험 가입하기

∙ 적하 보험의 개념과 관련 국제법을 토대로 적하 보험과 관련된 위험과 손해의 종류를 구

분하여 설명할 수 있다.

∙ 적하 보험 구 약관과 신 약관을 토대로 보상되는 손해의 범위를 구분하고 면책 사항을 

구분하여 설명할 수 있다.

∙ 적하 보험의 조건을 숙지하고 선택하여 부보할 수 있다.

∙ 보험 계약자가 피보험 이익이 직면하게 될 위험의 종류를 세밀히 인지한 후 정확한 보험

가입을 할 수 있다.
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4) 수출입 통관

가) 수출 통관 준비하기

∙ 수출 통관 절차에 따라 물품 소재지 관할 세관에 수출 신고를 준비할 수 있다.

∙ 간이 통관의 의미를 이해하고, 해당하는 경우 간이 통관을 계획할 수 있다.

∙ 수출 업자 직접 통관 및 관세사를 통한 대행 신고를 계획할 수 있다.

나) 수출 신고서 작성하기

∙ 수출 신고서의 구성 항목에 따라 신고자 상호, 대행자 상호, 하주 상호, 통관 고유 부호, 제

사업자 등록 번호, 수출 신고 가격, 보험료, 환급 신청인, 환급 기관 등을 작성할 수 있다.

∙ 거래 형태별 수출 유형에 따라 수출 신고서를 적절하게 작성할 수 있다.

∙ FOB 금액과 운임, 보험료, 결제 금액을 작성할 수 있다.

다) 수출 신고하기

∙ 수출 통관 절차에 따라 수출 신고를 할 수 있다.

∙ 물품 소재지 관할 세관에 수출 신고를 할 수 있다.

∙ 국가 전자 통관 서비스를 통해 수출 신고를 할 수 있다.

∙ P/L 신고 매뉴얼에 따라 P/L 신고를 할 수 있다.

라) 수출 물품 FTA 검토하기

∙ FTA 발효국 여부에 따라 FTA 관세 혜택을 확인하고 그 방법을 설명할 수 있다.

∙ FTA별로 원산지 결정 기준에 대한 요구 조건들을 원산지 증명에 적용하고 그 방법을 

설명할 수 있다.

∙ 자율 발급 원산지 증명서와 기관 발급 원산지 증명서의 발급 절차, FTA별 원산지 증명

의 내용을 명확하게 파악하고, 공동 제출 서류와 원산지 결정 기준별 입증 서류를 준비

할 수 있다.

∙ 업체별․품목별 원산지 인증수출자 제도의 필요성과 인증 심사 기준에 따라 원산지 인증 

수출자 자격을 받기 위한 준비를 할 수 있다.

마) 수출자의 FTA 사후 관리하기

∙ FTA별 사후 검증 제도[직접 검증, 간접 검증, 혼합 검증(선간접 후직접 검증)]에 따라 

사후 검증의 방향을 정할 수 있다.

∙ FTA 사후 검증에 대비하여 관련 서류를 체계적으로 분류하여 보관 방법을 설명할 수 

있다.

∙ FTA 사후 검증 발생 시 세관 당국의 요청에 따라 서류들을 제출할 수 있다.
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바) 관세 환급받기

∙ 관세 환급에 대한 기본적인 이해와 관세 환급 절차에 따라 관세 환급에 필요한 내용들을 

준비할 수 있다.

∙ ｢관세법｣상 환급과 ｢수출용 원재료에 대한 관세 등 환급에 관한 특례법｣상 환급의 차이

점을 구분하여 설명할 수 있다.

∙ ｢수출용 원재료에 대한 관세 등 환급에 관한 특례법｣상 개별 환급과 간이 정액 환급의 

개념을 이해하고, 합리적인 환급 절차를 선택하고 선택 방법을 설명할 수 있다.

∙ 개별 환급과 간이 정액 환급에 따라서 필요한 서류들을 준비하여 관세 환급을 받을 수 

있다.

사) 해상 화물 통관하기

∙ 해상 운송으로 수입 시 절차에 따라 통관 업무를 수행할 수 있다.

∙ 선하 증권 원본 또는 Sea Waybill을 제시하고 운송 회사로부터 D/O를 받아 세관의 보세 

창고로부터 수입물품을 찾고 찾는 방법을 설명할 수 있다.

∙ 무신용장 결제 방식의 경우, Surrendered B/L을 제시하고 운송 회사로부터 D/O를 받아 

세관의 보세 창고로부터 수입 물품을 찾는 방법을 설명할 수 있다.

∙ 신용장 결제 방식의 경우, 수입 화물 선취 보증서를 개설 은행으로부터 발급받아 운송 

회사에 제출하고 운송 회사로부터 D/O를 받아 세관의 보세 창고로부터 수입 물품을 찾

는 방법을 설명할 수 있다.

아) 항공 화물 통관하기

∙ 항공 운송으로 수입 시 절차에 따라 통관 업무를 수행할 수 있다.

∙ Master Air Waybill을 세관의 보세 창고에 직접 제시하여 수입품을 찾는 방법을 설명할 

수 있다.

∙ House Air Waybill(Original-2)을 제시하고 운송 회사로부터 D/O를 받아 세관의 보세창고

로부터 수입 물품을 찾는 방법을 설명할 수 있다.

∙ 수입 항공 화물 인도 승낙서 발행에 대해서 이해하고 활용할 수 있다.

∙ 항공 화물 수입 물품 인수를 위해서 수입 항공 화물 인도 승낙서를 개설 은행에 신청하

고 받을 수 있다.

자) 협정 관세 혜택 받기

∙ 해당 수출국이 FTA 협정 발효국인지 여부, 수출국 물품의 품목 분류 번호(HS)와 수입국 

여부를 관세청 및 무역 관련 기관의 자료를 통해 분석하여 설명할 수 있다.

∙ 품목 분류 번호와 협정 관세 혜택 여부를 확인하고 확인 방법을 설명할 수 있다.

∙ 협정 관세 혜택에 필요한 증빙 서류를 준비하여 협정 세율의 적용을 신청하고 신청 방법

을 설명할 수 있다.
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차) 수입 신고하기

∙ 수입 통관 절차에 따라 수입 신고를 할 수 있다.

∙ 국가 전자 통관 서비스를 통해 수입 신고를 할 수 있다.

∙ 서류 제출 요구 시 수입 통관에 필요한 서류를 구비할 수 있다.

카) 관세 등 제세 납부하기

∙ 품목 분류 번호(HS) 분류 원칙에 따라 수입 물품의 세 번을 확정지을 수 있다.

∙ 분류된 품목 분류 번호(HS)에 따라 관세 등에 대한 세율을 확정하고 산출된 세액을 납

부할 수 있다.

∙ 정정 신고, 보정, 수정 신고, 경정 청구, 경정 등의 제도를 활용할 수 있다.

타) 수입 사후 관리하기

∙ FTA 협정별 사후 검증 제도[직접 검증, 간접 검증, 혼합 검증(선간접 후직접 검증)]에 

따라 사후 검증의 방향을 정할 수 있다.

∙ FTA 사후 검증에 대비하여 관련 서류를 체계적으로 분류하여 보관할 수 있다.

∙ FTA 사후 검증 발생 시 세관 당국의 요청에 따라 서류들을 제출할 수 있다.

5) 수출입 대금 결제

가) 물품 구매하기

∙ 국내에서 생산된 물품(원료 또는 완제품)이나 수입된 물품(원료 또는 완제품)을 로컬 

거래 방식에 의해 구매할 수 있다.

∙ 로컬 구매 시 외국환 은행이 물품 대금 지급을 보장하는 지급 보증서인 내국 신용장을 

개설할 수 있거나, 또는 구매 확인서를 발급받을 수 있다.

∙ 로컬 구매 시 구매자는 판매자에게 전자 무역 기반 사업자의 서비스를 통하여 전자적으

로 인수증을 발행할 수 있다.

∙ 로컬 구매 시 국가 전자 무역 서비스(uTradeHub)를 이용하여 내국 신용장의 판매 대금

을 은행방문 없이 전자적으로 회수할 수 있다.

∙ 가격, 품질, 수량, 납기를 고려하여 해외에서 수출용 원․부자재나 완제품을 확보하는 것

이 유리할 경우, 해외 공급자로부터 수출자가 직접 수입하여 확보할 수 있다.

∙ 비로컬 거래 방식에 따라 국내외에서 수출용 원․부자재 구매와 조달을 할 수 있다.

∙ 비로컬 거래 방식에 따른 수출용 원․부자재 구매를 위한 매매 계약서를 작성할 수 있다.

∙ 수입승인이나 허가를 받기 위하여 전자적 요건 확인을 활용할 수 있다.
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나) 해외로부터 물품 확보하기

∙ 수출자가 외화 획득용 원료 또는 물품을 해외로부터 직접 구매할 수 있다.

∙ 중계 무역, 외국 인도 수출, 위탁 가공 무역 등을 통해서 외국에서 외국으로 수출용 물품

을 인도할 수 있다.

∙ 특정 거래 시 ｢소득세법｣ 등 규정에 따라 부가 가치세를 처리할 수 있다.

다) 송금 결제 방식에 의한 대금 수령하기

∙ 송금 결제 방식의 특징에 따라 지급 시기별로 영수 업무를 수행할 수 있다.

∙ 계약 내용 중 결제 조건에 따라 송금 결제 방식과 송금 시기를 결정할 수 있다.

∙ 약정일에 입금 여부를 확인하고, 미입금 시 독촉할 수 있다.

∙ 선수금(CWO)으로 계약 시 바이어(buyer)의 요청에 따라 선수금 환급 보증서를 발행할 

수 있다.

∙ O/A 네고 여신 한도를 활용할 수 있다.

라) 추심 결제 방식에 의한 대금 수령하기

∙ 추심 관련 국제 규칙에 따라 원활한 영수 업무를 수행할 수 있다.

∙ 계약 조건에 따라 선적 서류를 작성하여 추심을 의뢰할 수 있다.

∙ 지급 거절 및 인수 거절에 적절히 대응하고 대응 방법을 설명할 수 있다.

∙ 추심 의뢰 서류가 상대 은행에 도착 후 인수(acceptance)하였는지 확인할 수 있다.

∙ 인수 후 기한(due date) 내에 입금되었는지 확인할 수 있다.

∙ 추심 의뢰 서류에 대하여 미입금 시 독촉하여 해결할 수 있다.

마) 신용장 선적 서류 매입하기

∙ 신용장 관련 국제규칙에 따라 신용장 업무를 수행하기 위한 준비를 할 수 있다.

∙ 신용장의 특징을 구분한 후 신용장 관련 국제 규칙에 따라 신용장 결제 방식으로 계약할 

수 있다.

∙ 신용장 결제 방식의 지급 시기별로 결제 업무를 수행할 수 있다.

∙ 신용장의 명시 조건을 보고 신용장 관련 국제 규칙에 따라 신용장과 일치하는 선적 서류

를 작성할 수 있다.

∙ 신용장 관련 전반적인 업무 수행을 통해서 하자 없는 매입 업무를 수행할 수 있다.

∙ 전자적으로 선적 서류 매입 요청을 할 수 있다.

바) 무신용장 방식으로 결제하기

∙ 송금 결제 방식의 특징에 따라 지급 시기별로 지급 업무를 수행할 수 있다.

∙ 국제 규칙에 따라 추심 방식 결제 방식으로 지급할 수 있다.
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∙ 계약 조건에 따라 계약 내용과 일치하는 선적 서류가 제시되었는지 확인할 수 있다.

∙ 제시된 서류의 미비 시 수출상에게 지급 거절 및 인수 거절을 통보할 수 있다.

∙추심 은행에 도착한 선적 서류에 대하여 지급 시기에 따라 지급 및 인수 업무를 수행할 수 있다.

사) 신용장 방식으로 결제하기

∙ 은행과 외환 거래 약정을 체결한 후 신용장 개설 신청서를 작성할 수 있다.

∙ 일람불(bill at sight)과 기한부 어음(usance)를 구분하여 개설신청을 할 수 있다.

∙ 공급자 유전스(shipper’s usance)와 은행 유전스(banker’s usance)를 구분하여 개설 신청을 

할 수 있다.

∙ 연불 조건의 수입을 희망하는 경우 은행 유전스 신용장(banker & apos;s usance L/C)

을 활용할 수 있다.

∙ 신용장 관련 국제 규칙에 따라 신용장 개설 은행의 지급, 연지급, 인수, 매입과 관련하여 

적절한 조치를 취할 수 있다.

∙ 전자 신용장과 전자 수입 화물 선취 보증서 개설 신청을 할 수 있다.

∙ 전자적으로 화물 인도 동의서를 처리할 수 있다.

아) 결제 방식별 위험 관리하기

∙ 위험 요소에 따라 수출입 위험 관리 방안을 마련할 수 있다.

∙ 수출입 위험 관리 방안 마련 후 거래 상대방과 계약을 실행할 수 있다.

∙ 결제 방식별 위험 요소를 확인하고 피해의 정도를 예측할 수 있다.

자) 전자 결제 시스템 활용하기

∙ 전자 결제 시스템 필요성을 인식하고 업무에 적극적으로 활용할 수 있다.

∙ 전자 결제 시스템을 활용하여 수출입 대금의 영수와 지급을 할 수 있다.

∙조건부 날인 증서(escrow)의 가능 여부를 구분하여 안전한 전자 결제 시스템을 활용할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 수행 준거와 학습 목표에 맞는 인력양성이 될 수 있도록 지도한다.

나. 수출입 거래 시 적용되는 방식의 규범\ 종류를 구분할 수 있는 능력이 향상되도록 한다.

다. 수출입 업무의 개념과 수출입 절차를 분석하여 수출입 활동 전 과정을 준비할 수 있는 능

력이 향상되도록 한다.

라. 수출입 계약에 필요한 국제 계약 규범의 종류를 구분할 수 있는 능력이 향상되도록 지도한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

수출입 사전 

준비

국내외의 규범에 따라 수출입 계획 

수립, 수출입 요건 구분, 거래 당사자 

구분, 수출입 프로세스 정립, 수출입 

서식 준비 등의 절차를 수행하여 수

출입 계획을 수립할 수 있으며, 계획 

수립 절차에 따른 업무 수행 방법을 

다른 사람에게 사례를 들어 설명할 

수 있다.

국내외의 규범에 따라 수출입 계획 

수립, 수출입 요건 구분, 거래 당사

자 구분, 수출입 프로세스 정립, 수

출입 서식 준비 등의 절차를 수행

하여 수출입 계획을 수립할 수 있

으며, 수출입 절차에 따른 업무 수

행 방법을 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

국내외의 규범에 따라 수출입 

계획 수립, 수출입 요건 구분, 

거래 당사자 구분, 수출입 프로

세스 정립, 수출입 서식 준비 

등의 절차를 수행하여 수출입 

계획을 수립할 수 있다.

마. 수출입거래조건에 따른 운송의 범위 및 비용의 프로세스를 분석할 수 있도록 지도한다.

바. FTA 사후검증에 대비하여 관련 서류를 체계적으로 분류하여 보관할 수 있는 능력이 향상

되도록 지도한다.

사. 결제 방식별 위험 요소를 확인하고 피해의 정도를 예측할 수 있는 능력이 향상되도록 지도

한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

3) 수출입 거래 시 적용되는 방식의 규범 종류를 구분할 수 있는 능력을 평가한다.

4) 수출입 업무의 개념과 수출입 절차를 분석하여 수출입 활동 전 과정을 준비할 수 있는 

능력을 평가한다.

5) 수출입 거래 조건에 따른 운송의 범위와 비용의 프로세스를 분석할 수 있는 능력을 평가한다.

6) FTA 사후 검증에 대비하여 관련 서류를 체계적으로 분류하여 보관할 수 있는 능력을 평가한다.

7) 결제 방식별 위험 요소를 확인하고 피해의 정도를 예측할 수 있는 능력을 평가한다.

8) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 제

시하고 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

수출입 계약 계약서 초안 준비, 계약 체결 방법 

결정, 계약서 작성 및 검토,  계약 체

결 후 계약 이행과 종료 전반의 과정

을 관리할 수 있으며, 이에 따른 수

행 방법을 다른 사람에게 사례를 들

어 설명할 수 있다.

계약서 초안 준비, 계약 체결 방법 

결정, 계약서 작성 및 검토 , 계약 

체결 후 계약 이행과 종료 전반의 

과정을 관리할 수 있으며, 이에 따

른 수행 방법을 다른 사람에게 설

명할 수 있다.

계약서 초안 준비, 계약 체결 

방법 결정, 계약서 작성 및 검

토, 계약 체결 후 계약 이행과 

종료 전반의 과정을 관리할 수 

있다.

수출입 운송 

보험

운송 계획의 수립, 운송 서류 구분, 

운송 계약 체결, 운송비 책정, 적하 

보험 가입 등을 통하여 주 계약에 대

한 종속 계약으로서 국제 운송 관련 

계약을 관리하고, 수출입 운송 보험 

관련 업무를 수행할 수 있으며, 이에 

따른 수행 방법을 다른 사람에게 사

례를 들어 설명할 수 있다.

운송 계획의 수립, 운송 서류 구분, 

운송 계약 체결, 운송비  책정, 적

하 보험 가입 등을 통하여 주 계약

에 대한 종속 계약으로서 국제 운

송 관련 계약을 관리하고, 수출입 

운송 보험 관련 업무를 수행할 수 

있으며, 이에 따른 수행 방법을 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

운송 계획의 수립, 운송 서류 

구분, 운송 계약 체결, 운송비 

책정, 적하 보험 가입 등을 통

하여 주 계약에 대한 종속 계약

으로서 국제 운송 관련 계약을 

관리하고, 수출입 운송 보험 관

련 업무를 수행할 수 있다.

수출입 통관 수출입 물품의 신속한 통관을 위하여 

서류 작성, FTA 검토, 관세환 급, 사

후 관리 등의 통관 계획을 처리할 수 

있으며, 처리 방법을 다른 사람에게 

사례를 들어 설명할 수 있다.

수출입 물품의 신속한 통관을 위하

여 서류 작성, FTA 검토, 관세 환

급, 사후 관리 등의 통관 계획을 처

리할 수 있으며, 처리 방법을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

수출입 물품의 신속한 통관을 

위하여 서류 작성, FTA 검토, 

관세 환급, 사후 관리 등의 통

관 계획을 처리할 수 있다.

수출입 대금 

결제

국내외로부터 신속한 물품의 확보를 

위하여 송금, 추심, 신용장 결제 등에 

의해 수출입 대금의 결제를 처리할 

수 있으며, 이에 따른 처리 방법을 

다른 사람에게 사례를 들어 설명할 

수 있다.

국내외로부터 신속한 물품의 확보

를 위하여 송금, 추심, 신용장 결제 

등에 의해 수출입 대금의 결제를 

처리할 수 있으며, 이에 따른 처리 

방법을 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

국내외로부터 신속한 물품의 

확보를 위하여 송금, 추심, 신

용장 결제 등에 의해 수출입 대

금의 결제를 처리할 수 있다.



233

내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

입 지급 거래

(0301010101_14v1)

∙ 예금 신규 거래하기

∙ 예금 해지 거래하기

∙ 입출금 거래하기

제 신고 처리

(0301010103_14v1)

∙ 변경 업무 처리하기

∙ 재발행 업무 처리하기

∙ 증명서 발급 업무 처리하기

[실무 과목]

16. 창구 사무

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘창구 사무’에 관한 실무 능력을 습득하여 고객 접점에서 고객이 

원하는 금융 거래를 위하여 금융 상품 안내 및 금융 서비스 제공 등 창구 사무에 활용할 수 있는 

수행 능력을 기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

창구 사무에 관한 이론과 기술을 습득하고 원리를 이해하여 고객이 요청하는 금융 서비스를 제

공하고 고객의 안전한 금융 거래를 위해 고객 정보를 관리하며, 고객 요청 업무를 신속하고 안전

하게 처리할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

출납 관리

(0301010104_14v1)

∙ 시재 관리하기

∙ 자동화 기기 관리하기

∙ 중요 증서 관리하기

외국환 거래

(0301010105_14v1)

∙ 환전하기

∙ 해외 송금 업무 처리하기 

∙ 외화 예금 업무 처리하기

전자 금융 서비스

(0301010106_14v1)

∙ 인터넷 뱅킹 업무 처리하기

∙ 모바일 뱅킹 업무 처리하기

∙ 텔레뱅킹 업무 처리하기

부수 업무 처리

(0301010111_14v1)

∙ 주금 납입 업무 처리하기

∙ 공과금 업무 처리하기

∙ 대여 금고 업무 처리하기

금융 소비자 보호

(0301010112_14v1)

∙ 고객 정보 관리하기

∙ 민원 관리하기

∙ 컴플라이언스 적용하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 입 지급 거래

가) 예금 신규 거래하기

∙ 실명 확인 대상을 파악, 예금 신규 필요 서류를 확인하여 고객에게 설명하고 서류를 징

구할 수 있다.

∙ 예금 신규 요청 시 내점인의 실명 확인 서류를 통해 실명 확인을 할 수 있다.

∙ 대리인, 법인 신규 시 관련 처리 절차에 따라 신규 거래를 할 수 있다.

나) 예금 해지 거래하기

∙ 본인 확인 대상을 파악, 예금 해지 필요 서류를 확인하여 고객에게 설명하고 서류를 징

구할 수 있다.

∙ 예금 해지 요청 시 내점인의 실명 확인 서류를 통해 본인 확인을 할 수 있다.

∙ 대리인, 법인 해지 시 관련 처리 절차에 따라 해지 거래를 할 수 있다.

∙ 예금 해지 요청 시 본인 확인 절차에 따라 예금을 해지할 수 있다.

다) 입출금 거래하기

∙ 무통장 입금 요청 시 실명 확인 대상 여부를 확인할 수 있다.

∙ 실명 확인 대상 여부 확인 후 입금 의뢰서에 기재된 사항이 전산과 일치하는지를 확인하

여 입금 처리할 수 있다.
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∙ 예금 인출 요청 시 통장과 지급 의뢰서에 따라 지급 처리할 수 있다.

∙ 예금 인출 요청 시 문자 금액과 숫자 금액의 일치 여부, 도장 또는 서명, 비밀번호 일치 

여부를 확인하여 지급 처리할 수 있다.

∙ 수표 지급 요청 시 위변조 여부를 확인할 수 있다.

∙ 자기앞 수표 발생 시 은행이 정한 절차에 따라 수표를 발행할 수 있다.

2) 제 신고 처리

가) 변경 업무 처리하기

∙ 변경 처리 요청자가 정당한 권리자인지 파악할 수 있다.

∙ 본인 여부 확인을 통해 변경 업무에 필요한 서류, 근거 자료를 확인할 수 있다.

∙ 고객의 의사에 따라 적법하게 관련 내용이 변경되도록 처리할 수 있다.

나) 재발행 업무 처리하기

∙ 통장, 증서 재발행 사유를 확인하여 처리 가능한 업무인지 파악할 수 있다.

∙ 통장 재발행 업무인 경우, 사유를 파악하여 필요 서류와 수수료를 징구할 수 있다.

∙ 재발행 업무 처리 절차에 따라 본인 여부를 확인하여 재발행 업무를 처리할 수 있다.

다) 증명서 발급 업무 처리하기

∙ 거래 상대방을 확인하여 필요한 서류를 적법하게 징구할 수 있다.

∙ 서류 확인 후 고객 요청 사항을 확인하여 발급 등록을 할 수 있다.

∙ 증명서 발급에 따른 수수료를 징구하고 유의 사항을 고객에게 안내할 수 있다.

3) 출납 관리

가) 시재 관리하기

∙ 영업 시간 종료 후 현금 실물 시재와 전산 시재의 일치 여부를 확인할 수 있다.

∙ 출납 담당 직원은 금고 시재 실사, 금고 마감 시재 확인 후 책임자와 함께 금고 시재를 

마감할 수 있다.

∙ 영업점에 부여된 한도 내에서 금고 시재가 적정하게 운영되고 있는지 모니터링하여 시재 

현수송 여부를 결정할 수 있다.

나) 자동화 기기 관리하기

∙ 재확인 후 필요시 현금과 수표를 수령하여 보충할 수 있다.

∙ 자동화 기기 장애 발생 시 장애 원인을 규명하여 필요한 조치를 취할 수 있다.
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∙ 업무 종료 후 자동화 기기의 현금과 수표 실물을 전산과 대조하여 일치 여부를 확인할 

수 있다.

∙ 과부족금 발생 시 원인을 규명하여 출납 관리 규정에 따라 처리할 수 있다.

다) 중요 증서 관리하기

∙ 영업점 사용량을 고려하여 정기․수시 신청을 통해 필요한 중요 증서를 관리할 수 있다.

∙ 중요 증서 보관 규정에 따라 보관할 수 있다.

∙ 업무 종료 후 중요 증서 잔량 조회표에 따라 중요 증서 실물 대사할 수 있다.

∙ 폐기 규정에 따라, 오류 사용된 중요 증서를 폐기할 수 있다.

4) 외국환 거래

가) 환전하기

∙ 화폐 견양에 따라 환전 가능 통화를 판단할 수 있다.

∙ 외국환 거래 규정에 따라 실명 확인하여 환전 업무를 처리할 수 있다.

∙ 외국 통화 매입 시 감별 절차에 의해 위폐를 감별할 수 있다.

∙ 환율 고시표에 의거 적용 환율을 안내하여 해당 통화를 교부할 수 있다.

나) 해외 송금 업무 처리하기 

∙ 고객의 요청 사항을 파악하여 외국환 거래 은행 지정 항목을 판단할 수 있다.

∙ 해외 송금을 위한 지정 항목별 필요 서류와 준수 사항을 설명할 수 있다.

∙ 해외 송금 시 필요한 수취인, 수취 은행 정보를 안내할 수 있다.

∙ 외국환 거래 규정에 따라 실명 확인하여 외화 송금을 처리할 수 있다.

다) 외화 예금 업무 처리하기

∙ 예치 가능 통화를 확인하여 설명할 수 있다.

∙ 상담을 통해 거주성을 확인하여 적합한 계정을 판단할 수 있다.

∙ 고객의 요구 사항에 적합한 외화 예금 상품을 선정하여 주요 내용을 설명할 수 있다.

∙ 외화 예금 가입을 위한 필요 서류를 고객에게 설명하여 요청할 수 있다.

5) 전자 금융 서비스

가) 인터넷 뱅킹 업무 처리하기

∙ 본인 확인, 관련 서류 안내 후 인터넷 뱅킹 가입 신청서를 받을 수 있다.

∙ 전자 금융 서비스 이용 약관에 따라 인터넷 뱅킹 가입 절차, 이용 방법을 고객에게 설명

할 수 있다.
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∙ 전자 금융 서비스 이용 약관에 따라 인터넷 뱅킹 채널별 등록, 해지, 제 신고 거래를 할 

수 있다.

나) 모바일 뱅킹 업무 처리하기

∙ 본인 확인, 관련 서류 안내 후 모바일 뱅킹 가입 신청서를 받을 수 있다.

∙ 전자 금융 서비스 이용 약관에 따라 모바일 뱅킹 가입 절차, 이용 방법을 고객에게 설명

할 수 있다.

∙ 전자 금융 서비스 이용 약관에 따라 모바일 뱅킹 등록, 해지, 제 신고 거래를 할 수 있다.

다) 텔레뱅킹 업무 처리하기

∙ 본인 확인, 관련 서류 안내 후 텔레뱅킹 가입 신청서를 받을 수 있다.

∙ 전자 금융 서비스 이용 약관에 따라 텔레뱅킹 가입 절차, 이용 방법을 고객에게 설명할 

수 있다.

∙ 전자 금융 서비스 이용 약관에 따라 텔레뱅킹 등록, 해지, 제 신고 거래를 할 수 있다.

6) 부수 업무 처리

가) 주금 납입 업무 처리하기

∙ ｢상법｣에 따른 주금 납입 보관 증명서 발급 대상인지 또는 예금 잔액 증명서 발급으로 

갈음할 수 있는 경우인지를 정확하게 확인할 수 있다.

∙ 회사 설립, 신주 발행 여부, ｢상법｣상 요구 사항을 확인하여 필요 서류를 징구할 수 있다.

∙ 주금 납입 대금을 입금 후, 전산으로 주금 납입 보관 증명서를 발급할 수 있다.

나) 공과금 업무 처리하기

∙ 고객으로부터 수납하고자 하는 공과금이나 지로(giro) 종류에 따라 은행에서의 수납 가

능 여부를 판단할 수 있다.

∙ 수납 가능한 경우, 고객으로부터 고지서와 정확한 금액을 받아 처리할 수 있다.

∙ 국세, 지방세, 지로 유형에 따라, 고지서를 분류하여 전산 입력할 수 있다.

∙ 업무 마감 후, 고지서와 전산 입력 결과를 확인할 수 있다.

∙ 지로 수납 후, 익일 영업일에 미결제 내역을 확인하여 차액이 발생한 경우에는 관련 내

역을 정리할 수 있다.

다) 대여 금고 업무 처리하기

∙ 고객이 대여 금고 이용 요청 시 적합한 대상자인지 여부를 파악할 수 있다.

∙ 필요한 서류 징구, 신청서를 작성한 후 대여 금고 이용에 필요한 개인 등록 절차를 수행할 

수 있다.
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∙ 업무 마감 후, 당일 대여 금고 이용 현황을 출력하여 책임자의 결재를 받아 오류 처리된 

내역은 없는지 확인할 수 있다.

∙ 대여 금고 만기가 도래한 고객에게 관련 내용을 통지하여 대여 금고가 방치되지 않도록 

관리할 수 있다.

7) 금융 소비자 보호

가) 고객 정보 관리하기

∙ ｢개인 정보 보호법｣에 따라 고객 정보를 관리할 수 있다.

∙ 고객에게 정보 동의서 요청 시 고객 정보 관리 제도에 대한 필요성을 설명할 수 있다.

∙ 고객 정보 수집, 이용, 제공, 파기에 필요한 절차를 ｢개인 정보 보호법｣에 따라 처리할 수 있다.

나) 민원 관리하기

∙ 상품별 약관의 주요 내용, 필수 안내 사항을 고객에게 설명하여 관련 민원을 사전에 예방할 

수 있다.

∙ 상품별 완전 판매 절차를 준수하여 관련 민원을 사전에 예방할 수 있다.

∙ 민원 발생 시 발생 민원별 처리 절차에 따라 응대할 수 있다.

다) 컴플라이언스(compliance) 적용하기

∙ 고객 요청 업무 수행 시 고객 알기 제도의 규정과 절차에 따라 처리할 수 있다.

∙ 고객 요청 업무 수행 시 자금 세탁 방지 제도의 규정과 절차에 따라 처리할 수 있다.

∙ 고객 요청 업무 수행 시 고액 현금, 혐의 거래 보고 제도의 규정과 절차에 따라 처리할 

수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 고객의 자금 예치와 인출을 위해 실명 확인과 고객별 처리 절차를 거쳐 예금 신규 해지와 

입출금 거래를 할 수 있도록 한다.

나. 협동 학습, 역할놀이 등 실습을 통해 출납 관리 방법을 익힐 수 있도록 한다.

다. 고객의 외국환 거래를 위해 외국환 관련 규정과 실명 확인 절차에 따라 환전, 외화 예금, 

해외 송금을 처리할 수 있도록 한다.

라. 의사소통 능력, 정보 능력과 대인 관계 능력을 향상시킬 수 있도록 금융 관련 다양한 부수 

업무 처리 사례를 제공하고, 토의･토론 학습 및 실험 실습을 한다.
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마. NIE 수업 또는 토의･토론 학습을 통해 고객의 안전한 금융 거래를 위해 업무 처리 관련 법

규와 감독 기준에 따라 고객 정보를 관리하며, 민원 발생을 사전에 예방할 수 있는 내용을 

조사하여, 토의･토론할 수 있도록 한다.

바. 학생들이 수행해야 할 과제를 제시하고, 이를 수행하기 위해 필요한 하위 성취 여부에 따른 

체크리스트를 작성하여 학생 스스로 학업 성취도를 확인할 수 있도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

3) 교과 내용에 제시된 금융 실명제 지식의 해당 거래 적용 능력과 신규․해지, 입출금 절차에 

따른 수행 능력을 평가한다.

4) 계좌 개설 목적에 맞는 적합한 상품 추천 여부, 가입자별 세제 혜택 확인 여부 및 가입 상

품별 필요 서류의 징구와 교차 판매 권유 여부를 평가한다.

5) 본인 확인을 통한 정당한 권리자 판단 여부, 제 신고 업무 처리 절차의 준수 및 적합한 증

서 사용 여부를 평가한다.

6) 실물 대사 능력, 폐기 업무 능력, 자동화 기기 장애 복구 시 조치 능력 및 정상 가동 능력

을 평가한다.

7) ｢외국환 거래법｣, 위폐 감별 능력, 외화 예금 거래 기본 약관 이해 여부를 평가한다.

8) 은행 여신 거래 기본 약관, 개인 정보 수집 전반에 대한 지식과 대출 조건 변경 사항 처리 

절차 준수 능력을 평가한다.

9) 주금 납입 업무 처리 능력, 수납 가능한 공과금 업무 수행 능력 및 대여 금고 업무 처리 

능력을 평가한다.

10)｢개인 정보 보호법｣에 정해진 절차에 따른 고객 정보 관리 능력, 고객 민원을 사전에 예방

하고 민원 처리 절차에 따른 민원 처리 능력과 컴플라이언스 규정에 따른 업무 처리 능력

을 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

입․지급 

거래

고객의 자금 예치와 인출을 위해 실명 

확인과 고객별 처리 절차를 정확하게 

준수하여 예금 신규 해지와 입출금 거

래를 할 수 있다.

고객의 자금 예치와 인출을 위해 

실명 확인과 고객별 처리 절차를 

거쳐 예금 신규 해지와 입출금 거

래를 할 수 있다.

고객의 자금 예치와 인출을 위

해 예금 신규 해지와 입출금 거

래를 할 수 있다.

제 신고 처리 은행 거래 관련 고객 정보의 변경, 증

서의 재발행 또는 각종 증명서를 발행

하기 위해 본인 확인 절차를 준수하

고, 정확한 근거 서류를 징구하여 고

객의 제 신고 요청 사항을 신속하고 

정확하게 처리할 수 있다.

은행 거래 관련 고객 정보의 변

경, 증서의 재발행 또는 각종 증

명서를 발행하기 위해 본인 확인 

절차와 근거 서류를 징구하여 고

객의 제 신고 요청 사항을 정확하

게 처리할 수 있다.

본인 확인 절차와 근거 서류를 

징구하여 고객의 제 신고 요청 

사항을 처리할 수 있다.

출납 관리 고객의 자금 예치와 인출을 위해 실명 

확인과 고객별 처리 절차를 정확하게 

준수하여 예금 신규 해지와 입출금 거

래를 할 수 있다.

고객의 자금 예치와 인출을 위해 

실명 확인과 고객별 처리 절차를 

거쳐 예금 신규 해지와 입출금 거

래를 할 수 있다.

고객의 자금 예치와 인출을 위

해 예금 신규 해지와 입출금 거

래를 할 수 있다.

외국환 거래 고객의 외국환 거래를 위해 정확한 외

국환 관련 규정과 실명 확인 절차를 

준수하여 환전, 외화 예금, 해외 송금

을 신속하고 정확하게 처리할 수 있다.

고객의 외국환 거래를 위해 외국

환 관련 규정과 실명 확인 절차에 

따라 환전, 해외 송금을 정확하게 

처리할 수 있다.

외국환 관련 규정과 실명 확인 

절차에 따라 환전, 해외송금 처

리를 할 수 있다.

전자 금융 

서비스

고객이 전자 금융 서비스를 이용할 수 

있도록 전자 금융 이용 방법을 구체적

으로 설명하여 신속하고 정확하게 인

터넷 뱅킹, 모바일 뱅킹, 텔레 뱅킹을 

등록, 제 신고, 해지할 수 있다.

고객이 전자 금융 서비스를 이용

할 수 있도록 전자 금융 이용 방

법을 설명하여 정확하게 인터넷

뱅 킹, 모바일 뱅킹, 텔레 뱅킹을 

등록, 제 신고, 해지할 수 있다.

전자 금융 이용 방법을 설명하

여 인터넷 뱅킹, 모바일 뱅킹, 

텔레 뱅킹을 등록, 제 신고, 해

지할 수 있다.

부수  업무 

처리

고객의 금융 관련 부수 업무 처리를 

위해 관련 법규와 내부 처리 절차를 

준수하여 주금 납입, 공과금, 대여 금

고 업무를 신속하고 정확하게 처리할 

수 있다.

고객의 금융 관련 부수 업무 처리

를 위해 관련 법규와 내부 처리 

절차에 따라 주금 납입, 공과금, 

대여 금고 업무를 정확하게 처리

할 수 있다.

고객의 금융 관련 부수 업무 처

리를 위해 관련 법규에 따라 주

금 납입, 공과금, 대여 금고 업

무를 처리할 수 있다.

금융 소비자 

보호

고객의 안전한 금융 거래를 위해 업무 

처리 관련 법규와 감독 기준에 따라 

고객 정보를 안전하게 관리하고 민원 

발생을 사전에 예방하며, 고객 요청 

업무를 신속하고 정확하게 처리할 수 

있다.

고객의 안전한 금융 거래를 위해 

업무 처리 관련 법규와 감독 기준

에 따라 고객 정보를 안전하게 관

리하며, 고객 요청 업무를 정확하

게 처리할 수 있다.

고객의 안전한 금융 거래를 위

해 업무 처리 관련 법규와 감독 

기준에 따라 고객 정보를 안전

하게 관리하며, 고객 요청 업무

를 처리할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

예금 상품 세일즈

(0301010102_14v1)

∙ 입출식 예금 세일즈하기

∙ 적립식 예금 세일즈하기

∙ 거치식 예금 세일즈하기

개인 대출 세일즈

(0301010107_14v1)

∙ 개인 대출 상담하기

∙ 개인 대출 서류 징구하기

∙ 개인 대출 사후 관리하기

[실무 과목]

17. 금융 상품 세일즈

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘금융 상품 세일즈’ 전반에 관한 실무 능력을 습득하여 고객 접점

에서 고객이 원하는 금융 거래를 위하여 금융 상품 안내 및 금융 서비스 제공 등 금융 상품 세일

즈에 활용할 수 있는 능력을 함양하며, 금융상품 세일즈와 관련된 이론과 실습을 병행하여 금융 

상품 세일즈 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

금융 상품 세일즈에 관한 이론과 기술을 습득하고 원리를 이해하여, 고객이 요청하는 금융 거

래를 위하여 금융 서비스를 제공하고 금융 상품을 세일즈할 수 있는 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

펀드 세일즈

(0301010108_14v1)

∙ 고객 성향 분석하기

∙ 적합 펀드 추천하기

∙ 펀드 사후 관리하기

방카슈랑스 세일즈

(0301010109_14v1)

∙ 고객 요구(needs) 분석하기

∙ 적합 방카슈랑스 추천하기

∙ 방카슈랑스 사후 관리하기 

신용 카드 세일즈

(0301010110_14v1)

∙ 개인 카드 업무 처리하기

∙ 법인 카드 업무 처리하기

∙ 가맹점 업무 처리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 예금 상품 세일즈

가) 입출식 예금 세일즈하기

∙ 고객의 계좌 개설 목적을 확인하여 적합한 상품을 추천할 수 있다.

∙ 입출식 예금 개설 필요 서류를 파악하여 고객에게 설명, 징구할 수 있다.

∙ 입출식 예금 개설을 위한 실명 확인 증표의 진위 여부를 파악하여 실명 확인을 할 수 있다.

나) 적립식 예금 세일즈하기

∙ 상담을 통해 얻은 정보로 적합한 적립식 예금 상품을 선정하여 주요 내용을 설명할 수 

있다.

∙ 적립식 예금 필요 서류를 파악하여 고객에게 설명하고 징구할 수 있다.

∙ 적립식 예금 개설을 위한 실명 확인 증표의 진위 여부를 파악하여 실명 확인을 할 수 있다.

다) 거치식 예금 세일즈하기

∙ 상담을 통해 얻은 정보로 적합한 거치식 예금 상품을 선정하여 주요 내용을 설명할 수 

있다.

∙ 거치식 예금 필요 서류를 파악하여 고객에게 설명하고 징구할 수 있다.

∙ 거치식 예금 개설을 위한 실명 확인 증표의 진위 여부를 파악하여 실명 확인을 할 수 있다.

2) 개인 대출 세일즈

가) 개인 대출 상담하기

∙ 자금 용도를 확인하여 적절한 개인 대출 상품을 안내할 수 있다.

∙ 상담을 위해 필요한 서류를 징구할 수 있다.



    

경영･금융 전문 교과-실무-17. 금융 상품 세일즈

243

∙ 고객의 신용도, 담보를 확인하여 대출 한도를 파악할 수 있다.

나) 개인 대출 서류 징구하기

∙ 은행 여신 거래 기본 약관에 의거하여 대출 종류에 따른 관련 서류를 받을 수 있다.

∙ 고객에게 필수 안내 사항을 고지하여 중요 항목을 약정서에 기재하도록 안내할 수 있다.

∙ 고객이 제출한 서류의 발급 기관별 기준에 따라 진위 여부를 판별할 수 있다.

다) 개인 대출 서류 관리하기

∙ 대출 만기 전 안내문을 서면으로 통지한 후, 정해진 기간 이내에 기간 연장 또는 상환 여

부를 확인할 수 있다.

∙ 대출 이자, 원금 연체 시 신용도 하락으로 인한 불이익과 연체 이자를 여신 거래 기본 약

관이 정한 방법에 따라 통지할 수 있다.

∙ 대출 조건 변경 사항 발생 시 여신 거래 기본 약관에서 정한 방법에 따라 처리할 수 있다.

3) 펀드 세일즈

가) 고객 성향 분석하기

∙ 투자자 정보 확인서에 대해 고객에게 설명하여 징구할 수 있다.

∙ 투자자 정보 확인서를 통해 고객 투자 성향을 파악할 수 있다.

∙ 투자자 정보 확인서의 결과를 고객에게 설명할 수 있다.

나) 적합 펀드 추천하기

∙ 고객 투자 성향 분석 결과에 따라 투자 성향에 적합한 상품을 추천할 수 있다.

∙ 추천한 상품에 대해 고객 의사 결정에 필요한 정확한 정보를 제공할 수 있다.

∙ 상품 가입에 대한 고객의 동의를 구하고 가입 신청서를 징구할 수 있다.

다) 펀드 사후 관리하기

∙ 고객 요청 시 가입 펀드에 대한 펀드 운용 현황과 수익률에 대한 정보를 주기적으로 발

송할 수 있다.

∙ 수시로 경제 및 증시 동향을 파악하여 가입 고객에게 이에 대한 정보를 제공할 수 있다.

∙ 파악 정보를 토대로 가입 고객에게 가입 펀드에 대한 추가 매수, 환매에 대한 조언을 할 

수 있다.
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4) 방카슈랑스 세일즈

가) 고객 요구(needs) 분석하기

∙ 고객과의 상담을 통해 보험 상품에 적합한 고객을 발굴할 수 있다.

∙ 생애 주기에 따른 고객 요구를 분석할 수 있다.

∙ 직업군에 따른 고객 요구를 분석할 수 있다.

∙ 고객 자산 및 투자 성향에 따른 고객 요구를 분석할 수 있다.

나) 적합 방카슈랑스 추천하기

∙ 고객 요구와 성향에 적합한 보험 상품을 추천할 수 있다.

∙ 추천한 상품에 대해 고객 의사 결정에 필요한 정확한 정보를 제공할 수 있다.

∙ 상품 가입에 대한 고객의 동의를 구하고 필요 서류를 징구할 수 있다.

다) 방카슈랑스 사후 관리하기 

∙ 고객 요청 시 가입한 보험에 대한 정보를 발송할 수 있다.

∙ 보험금 지급 사유 발생 시 지급에 필요한 서류와 보장 내용을 안내할 수 있다.

∙ 고객 요청 시 보험 권리 관계 변경에 따른 내용과 필요한 서류를 안내할 수 있다.

∙ 보험료 미납에 따른 고객의 불이익에 대해 안내할 수 있다.

5) 신용 카드 세일즈

가) 개인 카드 업무 처리하기

∙ 고객과의 상담을 통해 고객의 생활 방식과 고객 요구를 파악할 수 있다.

∙ 고객 상담 결과에 따라 고객에게 필요한 신용 카드를 추천할 수 있다.

∙ 신용 카드 발급 기준과 발급 절차를 고객에게 설명하고 본인 확인을 한 후 필요한 서류

를 징구할 수 있다.

∙ 고객이 원하는 신용 카드 관련 제 신고 업무를 처리할 수 있다.

나) 법인 카드 업무 처리하기

∙ 법인 카드 발급 기준, 발급 절차를 고객에게 설명하여 필요한 서류를 징구할 수 있다.

∙ 고객에게 필요한 법인 카드 상품에 대해 설명할 수 있다.

∙ 고객이 원하는 법인 카드 관련 제 신고 업무를 처리할 수 있다.

다) 가맹점 업무 처리하기

∙ 카드 가맹점 수수료 요율과 혜택 등을 가맹 점주에게 설명할 수 있다.

∙ 가맹점 등록에 필요한 서류와 절차에 따라 등록 업무를 처리할 수 있다.

∙ 고객이 원하는 가맹점 관련 제 신고 업무를 처리할 수 있다.



    

경영･금융 전문 교과-실무-17. 금융 상품 세일즈

245

3. 교수･학습

  

가. 협동 학습, 역할놀이 등 실습을 통해 금융 상품 세일즈에 관한 기술을 습득하고 원리를 이

해하여, 고객이 요청하는 금융 거래를 위해 금융 서비스를 제공하고 금융 상품을 세일즈할 

수 있는 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

나. 의사소통 능력, 정보 활용 능력과 대인 관계 능력이 함양될 수 있도록 금융 상품 세일즈 관

련 다양한 업무 처리 사례를 제공하고, 토의･토론 학습 및 실험 실습을 한다.

다. NIE 수업을 통해 고객의 안전한 금융 거래를 위해 관련 법규와 감독 기준에 따라 고객 정

보를 관리하며, 금융 상품 세일즈와 관련한 민원 발생을 사전에 예방할 수 있는 내용을 조

사하고 토의･토론하도록 한다.

라. 금융 상품 세일즈를 위해 다양한 금융 상품의 종류와 특성을 정리하고 고객과의 상담을 통

해 고객 요구를 파악하며, 고객 성향에 맞는 금융 상품을 추천하는 방법을 역할놀이를 통

해 실습한다.

마. 학습이나 과제 수행 시 학습자 스스로 컴퓨터를 이용하여 필요한 정보를 수집･분석하여 적

절히 활용할 수 있는 정보 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

바. 학생들이 수행해야 할 과제를 제시하고, 이를 수행하기 위해 필요한 하위 성취 여부에 따른 

체크리스트를 작성하여 학생 스스로 학업 성취도를 확인할 수 있도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

3) 계좌 개설 목적에 맞는 적합한 상품 추천 여부, 가입자별 세제 혜택 확인 여부 및 가입 상

품별 필요 서류의 징구와 교차 판매 권유 여부를 평가한다.

4) 은행 여신 거래 기본 약관, 개인 정보 수집 전반에 대한 지식과 대출 조건 변경 사항에 따

른 처리 절차 준수 능력을 평가한다.

5) 간접 투자 상품 전반에 대한 지식과 펀드 가입 절차 준수 여부 및 위험 고지 여부, 펀드 

설명 능력을 평가한다.
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6) 고객 요구 분석 능력, 재무 설계 능력 및 적합 보험 상품을 추천하고, 보험 사후 관리 

처리 능력을 평가한다.

7) 법인 카드 업무 처리 능력과 적합한 신용 카드 제안 능력을 평가한다.

나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취 수준

S등급 A등급 P등급

예금 상품 

세일즈

고객의 목돈 마련과 여유 자금 운용을 

위해 실명 확인 절차를 준수하고, 고객

에게 가장 적합한 금융 상품 추천을 

거쳐 예금 신규 처리 방법을 다른 사

람에게 예를 들어 설명할 수 있다.

고객의 목돈 마련과 여유 자금 운용

을 위해 실명 확인 절차를 준수하고, 

고객에게 가장 적합한 금융 상품 추

천을 거쳐 예금 신규 처리 방법을 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

실명 확인 절차를 준수하고, 

고객에게 적합한 금융 상품 추

천을 거쳐 예금 신규 처리 작

업을 할 수 있다.

개인 대출 

세일즈

고객의 필요 자금 지원을 위해 고객에

게 가장 적절한 대출 상품을 안내하고 

필요한 서류를 징구하여 신속하고 정

확하게 대출을 실행, 고객 맞춤형 사후 

관리를 할 수 있다.

고객의 필요 자금 지원을 위해 고객

에게 적절한 대출 상품을 안내하고 

필요한 서류를 징구하여 정확하게 

대출을 실행, 고객 맞춤형 사후 관

리를 할 수 있다.

고객의 필요 자금 지원을 위해 

고객에게 적절한 대출 상품을 

안내하고, 필요한 서류를 징구

하여 대출을 실행할 수 있다.

펀드 

세일즈

고객의 목돈 마련과 여유 자금 투자를 

위해 고객 투자 성향을 파악하여 가장 

적합한 펀드 상품 제안서를 제공하고, 

펀드 가입 절차를 준수하여 신속하고 

정확하게 세일즈를 할 수 있다.

고객의 목돈 마련과 여유 자금 투자

를 위해 고객 투자 성향을 파악하여 

펀드 상품 제안서를 제공하고, 펀드 

가입 절차를 준수하여 정확하게 세

일즈를 할 수 있다.

고객의 목돈 마련과 여유 자금 

투자를 위해 고객 투자 성향을 

파악하여 펀드 상품 제안서를 

제공하고, 펀드 가입 절차를 준

수하여 세일즈를 할 수 있다.

방카슈랑스 

세일즈

고객의 장기 저축과 위험 보장을 위해 

고객 요구(needs)를 파악하고, 고객 요

구 분석에 따라 가장 적합한 보험 상품 

판매 및 서비스를 제공할 수 있다.

고객의 장기 저축과 위험 보장을 위

해 고객 요구(needs)를 파악하고, 

고객 요구 분석에 따라 보험 상품 

판매 및 서비스를 제공할 수 있다.

고객의 장기 저축과 위험 보장

을 위해 고객 요구 분석에 따

라 보험 상품 판매 및 서비스

를 제공할 수 있다.

신용 카드 

세일즈

고객의 편리한 지급 결제 수단 제공과 

신용 공여를 위해 정확하게 고객요구

를 파악하여 고객에게 가장 적합한 신

용카드 발급과 관련 서비스를 신속하

게 제공할 수 있다.

고객의 편리한 지급 결제 수단 제공

과 신용 공여를 위해 고객 요구를 

파악하여 고객에게 적합한 신용카

드 발급과 관련 서비스를 제공할 수 

있다.

고객의 편리한 지급 결제 수단 

제공과 신용 공여를 위해 고객 

요구를 파악하여 신용카드 발

급과 관련 서비스를 제공할 수 

있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

개인 영업

(0301010401_14v1)

∙ 제휴 모집인 영업하기

∙ 전업 모집인 영업하기

∙ 온라인 영업하기

[실무 과목]

18. 카드 영업

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘카드 영업’에 관한 실무 능력을 습득하여 고객의 특성, 카드 상

품, 판매 채널, 관련 법규 등의 이해를 기반으로 고객의 생활 양식에 적합한 결제 수단 및 편의 

서비스를 제공하는 카드 영업 전반에 관한 지식과 의사소통 능력, 대인 관계 능력, 정보 능력, 문

제 해결 능력, 조직 이해 능력 등의 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

카드 영업에 관한 이론과 기술을 습득하고 원리를 이해하여 고객 만족 및 소비자 보호를 우선시

하는 자세와 고객 의견을 경청하는 태도, 설정된 목표를 달성하기 위한 목표 의식 및 개별 고객에

게 적합한 결제 수단과 편의 서비스를 제공하는 등의 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 

기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

심사･발급 관리

(0301010406_14v1)

∙ 심사 기획하기

∙ 심사 실행하기

∙ 발급 관리하기

정산 관리

(0301010407_14v1)

∙ 가맹점 정산 관리하기

∙ 회원 정산 관리하기

∙ 국제 정산 관리하기

고객 상담

(0301010409_14v1)

∙ 고객 상담 기획하기

∙ 고객 상담 실행하기

∙ 고객 보호 활동하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 개인 영업

가) 제휴 모집인 영업하기

∙ 제휴 업체의 속성, 기대 효과를 감안하여 제휴 모집을 계획할 수 있다.

∙ 제휴 모집 계획에 따라 제휴 모집인 조직과 계약할 수 있다.

∙ 제휴 조직이 설정된 목표를 달성할 수 있도록 모집의 성과를 측정할 수 있다.

∙ 모집 활동을 촉진할 수 있는 모집 지원 방안을 추진할 수 있다.

나) 전업 모집인 영업하기

∙ 회사 정책에 따라 전업 모집인을 모집하여 조직을 구성할 수 있다.

∙ 전업 모집인이 설정된 목표를 달성할 수 있도록 모집의 성과를 측정할 수 있다.

∙ 모집 활동을 촉진할 수 있는 모집 지원 방안을 추진할 수 있다.

다) 온라인 영업하기

∙ 온라인 시장 분석을 통해 회원 유입 가능 업체를 선별하여 영업 계획을 수립할 수 있다.

∙ 온라인 업체의 특성에 따라 회원 유치 방법과 절차를 수립할 수 있다.

∙ 온라인 영업의 설정된 목표를 달성할 수 있도록 성과를 측정･관리할 수 있다.

∙ 모집 활동을 촉진할 수 있는 모집 지원 방안을 추진할 수 있다.

2) 심사･발급 관리

가) 심사 기획하기

∙ 카드 발급을 위하여 개인별 심사 기준을 수립할 수 있다.

∙ 카드 발급을 위하여 법인 회원별 심사 기준을 수립할 수 있다.
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∙ 심사 기준에 따라 심사 프로세스를 설계하여 관리할 수 있다.

나) 심사 실행하기

∙ 심사 기준에 따라 신청인의 본인 확인을 할 수 있다.

∙ 개인･법인 회원 심사 기준에 따라 카드 발급 가능 여부를 판정할 수 있다.

∙ 개인･법인 회원 심사 기준에 따라 심사 기준 준수 여부를 모니터링할 수 있다.

다) 발급 관리하기

∙ 카드 발급 수요에 따라 카드 자재 수급을 계획할 수 있다.

∙ 카드 발급 일정에 따라 카드 실물 발급 프로세스를 관리할 수 있다.

∙ 발급된 카드가 정상적으로 회원에게 배송될 수 있도록 관리할 수 있다.

3) 정산 관리

가) 가맹점 정산 관리하기

∙ 접수된 전표에 대하여 매입 여부를 심사할 수 있다.

∙ 매입 데이터에 대하여 정확한 가맹점 대금을 지급할 수 있다.

∙ 지급 보류 요청에 따라 가맹점 대금의 지급을 보류하고 관리할 수 있다.

∙ 카드 거래 승인이 중단 없이 원활하게 처리될 수 있도록 관리할 수 있다.

∙ VAN(value added network)사와 승인･매입 업무 중계에 따른 수수료를 정산할 수 있다.

나) 회원 정산 관리하기

∙ 매입 프로세스에 따라 회원에게 청구할 금액을 산출할 수 있다.

∙ 산출된 청구 금액에 따라 명세서를 구현할 수 있다.

∙ 매입 데이터에 따라 소득 공제 대상 카드 이용 금액을 산출할 수 있다.

∙ 결제 대금 청구에 따라 회원의 입금 내역을 관리할 수 있다.

다) 국제 정산 관리하기

∙ 국제 브랜드사와 정산 내용을 파악하여 주기별로 지급 업무를 수행할 수 있다.

∙ 해외 이용 관련 수수료, 최종 청구 금액의 산출 과정을 회원에게 안내할 수 있다.

∙ 해외에서 발행한 카드의 국내 이용 건에 대한 정산 업무를 수행할 수 있다.

∙ 국제 정산 처리 기준에 따라 고객의 해외 이용 관련 이의 제기 업무를 처리할 수 있다.

4) 고객 상담

가) 고객 상담 기획하기

∙ 고객 만족도 향상을 위한 고객 상담 체계를 수립할 수 있다.
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∙ 고객 만족도 향상을 위한 고객 상담 업무를 관리･지원할 수 있다.

∙ 고객 상담 유형에 따라 ARS(automatic response system)구조를 설계할 수 있다.

나) 고객 상담 실행하기

∙ 고객 상담 채널을 통해 고객에게 필요한 상담 서비스를 제공할 수 있다.

∙ 고객 상담 품질 향상을 위한 모니터링 및 교육을 실시할 수 있다.

∙ VOC(boice of customer) 분석을 통해, 제도 및 시스템을 보완할 수 있다.

다) 고객 보호 활동하기

∙ 고객 보호 관련 지표를 개발하여 고객 만족 지수를 관리할 수 있다.

∙ 감독 기관의 고객 보호 관련 지침을 사내에 전파하고 관리할 수 있다.

∙ 고객의 주요 불만 사례를 분석 및 업무 개선 활동을 통하여 고객 불만의 재발을 방지할 

수 있다.

∙ 고객 보호를 위해 관련 조직을 구성하여 운영할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. ICT 활용 교수･학습 및 프로젝트 기반 학습을 통해 제휴 업체의 속성, 기대 효과를 예측하

고 제휴 모집을 계획하며, 모집 지원 방안을 추진할 수 있도록 한다.

나. 전업 모집인을 모집하고 모집인에 대한 조직을 구성하여 전업 모집인이 설정된 목표를 달

성할 수 있도록 지원 방안을 추진할 수 있는 능력을 기를 수 있도록 역할놀이, 협동 학습을 

진행한다.

다. 역할놀이, 실험 실습 수업 및 블렌디드 러닝 학습을 통해 카드사가 정한 심사 기준에 따라 

회원 자격을 부여하고, 신용 리스크(risk)가 미치는 영향에 대한 지식 및 감독 기관이 정하

고 있는 자격 조건에 대한 이해를 돕는 등 카드 발급을 관리하는 능력을 향상시킬 수 있

도록 한다.

라. ICT 활용 교수･학습 및 탐구 학습을 통해 카드 사용 프로세스, 정산 관리 전산 시스템에 대

한 이해 정도, 가맹점 및 회원 정산 프로세스에 대한 이해 및 국제 브랜드사와의 계약 조건

을 조사하여 발표하도록 한다.

마. 고객의 요구에 대한 원활한 응대를 통해 고객 만족도를 향상시키는 능력을 신장시키기 위

해 역할놀이, 토의․토론 수업을 진행한다.



    

경영･금융 전문 교과-실무-18. 카드 영업

251

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

개인 영업 제휴 모집을 계획하고 제휴 모집인 조

직과 계약 및 설정된 목표를 달성할 

수 있도록 모집의 성과를 측정하고 모

집 지원 방안을 조사하여 창의적인 방

법으로 정리하여 발표할 수 있다.

제휴 모집을 계획하고 제휴 모집

인 조직과 계약 및 설정된 목표를 

달성할 수 있도록 모집의 성과를 

측정하고 모집 지원 방안을 조사, 

정리하여 발표할 수 있다.

제휴 모집을 계획하고 제휴 모

집인 조직과 계약 및 설정된 목

표를 달성할 수 있도록 모집의 

성과를 측정하여 모집 지원 방

안을 조사할 수 있다.

심사･발급 

관리

카드 발급을 위한 심사 기준의 항목별 

정의와 감독 기관이 정하고 있는 자격 

조건에 대한 이해를 통해 회원 자격을 

부여하고 카드 발급을 관리하는 등 업

무 전체 및 단위 업무별 프로세스를 

신속하고 정확하게 설계할 수 있다.

카드 발급을 위한 심사 기준의 항

목별 정의와 감독 기관이 정하고 

있는 자격 조건에 대한 이해를 통

해 회원 자격을 부여하고 카드 발

급을 관리하는 등 업무 전체 및 단

위 업무별 프로세스를 정확하게 

설계할 수 있다.

카드 발급을 위한 심사 기준의 

항목별 정의와 감독 기관이 정

하고 있는 자격 조건에 대한 이

해를 통해 회원 자격을 부여하

고 카드 발급을 관리하는 등 단

위 업무별 프로세스를 설계할 

수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 성취기준에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

3) 온라인 시장 분석을 통해 회원 유입 업체를 선별하고 영업 계획을 수립할 수 있는 능력을 

평가한다.

4) 카드 발급 수요에 따라 카드 자재 수급 계획, 카드 실물 발급 프로세스 관리 등 업무 전체 

및 단위 업무별 프로세스를 설계하는 능력을 평가한다.

5) 카드 사용 프로세스, 정산 관리 전산 시스템에 대한 이해 정도, 가맹점 및 회원 정산 프로

세스에 대한 이해 정도를 평가한다.

6) 고객의 요청 사항을 이해하고 해결하는 능력과 고객 상담 채널을 통해 고객에게 필요한 상

담 서비스를 제공하는 능력, 고객 보호 관련 지침을 사내에 전파하고 업무 개선 활동을 통

해 고객 불만의 재발을 방지하려는 능력 등을 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

정산 관리 회원이 국내외에서 이용함에 따라 발

생하는 회원 및 가맹점의 대금을 관리

하기 위해 카드 사용과 정산 관리 전

산 시스템에 대해 정확하게 알고 있으

며 국제 브랜드사와의 계약 조건에 대

해 사례를 들어 설명할 수 있다.

회원이 국내외에서 이용함에 따라 

발생하는 회원 및 가맹점의 대금

을 관리하기 위해 카드 사용과 정

산 관리 전산 시스템에 대해 알고 

있으며 국제 브랜드사와의 계약 

조건에 대해 설명할 수 있다.

회원이 국내외에서 이용함에 따

라 발생하는 회원 및 가맹점의 

대금을 관리하기 위해 카드 사

용과 정산 관리 전산 시스템에 

대해 알고 있으며 국제 브랜드

사와의 계약 조건을 조사할 수 

있다.

고객 상담 고객의 요청 사항을 이해하여 해결하

고 고객에게 필요한 상담 서비스를 제

공할 수 있으며, 고객의 불만 사례를 

분석하여 창의적인 업무 개선 방법을 

조사하여 발표할 수 있다.

고객의 요청 사항을 이해하고 고

객에게 필요한 상담 서비스를 제

공할 수 있으며, 고객의 불만 사례

를 통해 업무 개선 방법을 조사하

여 발표할 수 있다.

고객의 요청 사항을 이해하고 

고객에게 필요한 상담 서비스를 

제공할 수 있으며, 고객의 불만 

사례를 통해 업무 개선 방법을 

조사할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

증권 거래 고객 마케팅

(0301060101_14v1)

∙ 고객 관계 관리(CRM) 활용하기

∙ 고객 접촉하기

∙ 방문 영업하기

[실무 과목]

19. 증권 거래 업무

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘증권 거래’에 관한 실무 능력을 습득하여 고객이 원하는 증권 거

래를 위하여 고객 접점에서 증권 거래 서비스를 제공하고, 증권 거래에 관한 지식, 의사소통 능력, 

대인 관계 능력, 정보 능력 등 증권 거래 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

증권 거래에 관한 이론과 기술을 습득하고 원리를 이해하여 고객의 자산 관리와 투자 기회 확보를 

위해 고객을 발굴하여 상담하고, 증권 거래에 관한 투자 성향의 분석을 통해 투자를 권유하거나 

자산 설계와 배분을 조언하며, 부가적으로 발생하는 제반 업무 등 실무에 적응하기 위한 수행 능

력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

증권 거래 투자 상담

(0301060102_14v1)

∙ 투자 성향 분석하기

∙ 투자 권유하기

∙ 고객 관리 부가 서비스 제공하기

국내 증권 관리

(0301060104_14v1)

∙ 국내 주식 중개하기

∙ 국내 채권 중개하기

∙ 국내 증권 청약 업무처리하기

∙ 신용 공여 업무 처리하기

∙ 대차 및 대여 업무 처리하기

증권 계좌 관리

(0301060110_14v1)

∙ 계좌 개폐 업무하기

∙ 수탁 업무하기

∙ 만기 관리하기

∙ 결제 업무하기

증권 발행

(0301060309_14v1)

∙ 청약 배정하기

∙ 납입하기

∙ 상장하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 증권 거래 고객 마케팅

가) 고객 관계 관리(CRM) 활용하기

∙ 마케팅 기법을 활용하여 고객의 요구(needs)를 파악할 수 있다.

∙ 설문지를 작성하고 설문 항목별 통계 자료를 분석할 수 있다.

∙ 고객의 정보를 축적하기 위하여 수집한 정보를 고객 관계 관리(CRM) 시스템에 입출력할 

수 있다.

나) 고객 접촉하기

∙ 고객 관계 관리(CRM) 시스템의 정보를 활용하여 마케팅 대상을 결정할 수 있다.

∙ 텔레마케팅(TM) 발신 일정과 통화 계획을 수립하여 상담을 진행하고, 상담 사후 내역을 

관리할 수 있다.

∙ 다이렉트 메일(DM) 발송 목적과 대상에 따라 안내문을 작성하여 메일을 발송할 수 있다.

∙ 투자 설명회 참석 대상자와 강사를 결정하여 설명회를 진행할 수 있다.

다) 방문 영업하기

∙ 방문 영업을 통한 고객 발굴과 관리를 위하여 방문의 목적을 설정할 수 있다.

∙ 잠재 고객과 기존 고객의 정보를 사전에 파악하여 접촉 계획을 수립할 수 있다.

∙ 잠재 고객을 발굴하고 기존 고객을 관리하기 위해 고객 카드를 작성하여 관리할 수 있다.
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∙ 방문 상담 요령에 따라 방문 영업을 실시할 수 있다.

2) 증권 거래 투자 상담

가) 투자 성향 분석하기

∙ 고객에게 적합한 투자 상품 가입을 권유하기 위하여 투자 유형을 분석할 수 있다.

∙ 고객 유형별 리스크(risk) 관리를 위하여 투자 목적에 맞는 투자 성향을 분석할 수 있다.

∙ 고객 성향별 리스크 관리를 위하여 투자 성향에 맞는 상품을 권유할 수 있다.

∙ 고객의 재무 리스크 관리를 위하여 투자 성향 분석 결과를 확인시켜 줄 수 있다.

나) 투자 권유하기

∙ 금융 투자 상품 가입 권유를 위하여 상품의 내용을 설명할 수 있다.

∙ 적합한 투자 권유를 위하여 투자에 따르는 리스크를 설명할 수 있다.

∙ 적합한 투자 권유를 위하여 금융 상품의 구조와 성격, 수수료에 관한 사항, 조기 상환 조

건에 관한 사항, 계약의 해제 및 해지에 관한 사항을 설명할 수 있다.

∙ 금융 투자 상품 가입자의 리스크 관리를 위하여 상품의 원본 손실 위험을 설명할 수 있다.

∙ 금융 투자 상품 가입자의 리스크 관리를 위하여 상품 발행 기업의 파산 위험을 고지할 

수 있다.

∙ 방카슈랑스 가입자의 리스크 관리를 위하여 상품 구조, 원금 손실 가능성 여부를 설명할 

수 있다.

다) 고객 관리 부가 서비스 제공하기

∙ 투자 목적을 파악하기 위하여 고객의 재무 상태를 분석할 수 있다.

∙ 고객 재무 목표와 투자 목적에 따라 투자 기간, 투자 능력, 요구 수익률을 분석할 수 있다.

∙ 고객의 자산을 효율적으로 관리하기 위하여 투자 실행으로 발생하는 사안을 관리할 수 

있다.

∙ 고객의 자산에서 파생되는 세금 설계 제안서를 제시할 수 있다.

∙ 고객이 보유한 부동산 관리에 필요한 정보를 제공할 수 있다.

3) 국내 증권 관리

가) 국내 주식 중개하기

∙ 고객 수익률 제고를 위하여 투자자에게 적합한 종목을 선별하여 제시할 수 있다.

∙ 고객이 설정한 투자 목표에 따라 투자 기간을 정하여 투자를 권유할 수 있다.

∙ 고객 수익률 제고와 리스크 통제를 위하여 투자 종목에 대한 사후 관리를 할 수 있다.
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나) 국내 채권 중개하기

∙ 국내에서 발행, 유통되는 채권에 대한 투자 수익률을 분석할 수 있다.

∙ 투자 가능한 채권을 발굴하여 수익률 제고가 필요한 고객에게 권유할 수 있다.

∙ 국내 채권의 이자 지급을 포함한 만기 관리 업무를 수행할 수 있다.

다) 국내 증권 청약 업무 처리하기

∙ 위험 대비 투자 수익이 높을 것으로 예상되는 증권의 청약 일정을 파악할 수 있다.

∙ 청약 진행과 제출 서류의 법적 적정성 확인을 위해 법규를 숙지하여 활용할 수 있다.

∙ 청약 프로그램 전산 입력, 청약 공고, 지점별 청약 안내, 투자 설명서 배포를 포함한 청

약에 대한 제반 업무를 수행할 수 있다.

라) 신용 공여 업무 처리하기

∙ 신용 공여를 요청하는 고객의 투자 성향이 적절한지 판단할 수 있다.

∙ 내규에 따라 고객에게 제공하는 신용 공여 한도를 설정할 수 있다.

∙ 고객에게 신용 공여를 제공한 이후 투자 수익률, 이자, 만기를 관리할 수 있다.

마) 대차 및 대여 업무 처리하기

∙ 다양한 투자 서비스 제공을 위하여 대차 및 대여 제도를 이해할 수 있다.

∙ 대차 제도에 대한 이해를 바탕으로 주식이 필요한 고객에게 주식을 빌려줄 수 있다.

∙ 대여 제도에 대한 이해를 바탕으로 주식을 보유한 고객에게서 주식을 빌릴 수 있다.

4) 증권 계좌 관리

가) 계좌 개폐 업무하기

∙ 계좌 개설을 위해 고객 유형을 분류하여 ｢금융 실명 거래 및 비밀 보장에 관한 법률｣에 

따라 필요한 서류를 요구할 수 있다.

∙ 계좌 개설을 통하여 증거금 설정, 신용 등급, 자산 규모를 기준으로 매매 한도 금액을 부

여할 수 있다.

∙ 투자자를 거래 유형별로 구분하고 해당되는 시스템을 통해 관리할 수 있다.

∙ 고객의 요청에 의한 계좌 폐쇄 절차를 수행할 수 있다.

나) 수탁 업무하기

∙ 계좌 설정, 일임 매매, 위탁 증거금 및 수수료를 포함한 증권 매매로 발생하는 제반 업무

를 처리할 수 있다.

∙ 고객의 요구에 따라 보유한 증권을 보관하거나 양도하는 업무를 수행할 수 있다.

∙ 고객이 보유한 증권에서 발생하는 이자나 배당금 수취, 권리 행사 및 세금 처리 업무를 

대행할 수 있다.
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다) 만기 관리하기

∙ 투자자의 금융 상품별 만기 내역을 파악하여 관리할 수 있다.

∙ 만기 시 투자자의 투자 성향에 따라 신규 투자 포트폴리오를 추천하거나 자산 재조정

(rebalancing) 전략을 제시할 수 있다.

∙ 금융 상품 만기 시 발생할 수 있는 고객 민원에 대해 적절한 대처 방안을 마련할 수 있다.

라) 결제 업무하기

∙ 투자자 유형과 증권 종류별 상이한 결제 프로세스를 유연하게 적용하여 업무를 처리할 

수 있다.

∙ 해외 금융 계좌 신고법(FATCA) 담당자는 관련 계좌에 대한 정보를 1년에 한 번씩 미

국 국세청에 신고할 수 있다.

∙ 해외 법인이 매매하는 경우, 국내 거주 상임 대리인과 매매 내역을 확인하고 결제일에 

자금 체결을 수행할 수 있다.

∙ 파생 증거금을 실시간 관리함으로써 투자자의 결제 이행을 보증받으며 매매를 유도하거

나 만기 전까지 위탁 상품을 유지할 수 있도록 지원할 수 있다.

5) 증권 발행

가) 청약 배정하기

∙ 채무 증권의 경우, 기관 투자자들로부터 청약서 및 청약과 관련된 규정상 첨부 서류를 

수령하여 해당 서류가 적정한지를 검토할 수 있다.

∙ 주주 배정 증자의 경우, 실물 주권을 보유한 주주가 청약할 때에는 정당한 권리자 여부

를 확인하고 청약 관련 제반 서류를 수취하여 이중 청약 유무를 확인할 수 있다.

∙ 일반 공모의 경우에는 청약 전 공모와 관련한 공고를 실시하며, 공고에 따른 청약이 진

행될 수 있도록 전산 시스템의 등록과 같은 청약 사전 업무를 진행할 수 있다.

∙ 정당한 권리자에게 청약에 따른 배정이 이루어지도록 하며, 일반 공모의 경우 청약 완료 

후 경쟁률 고시 등을 통하여 배정 내역을 통보하고 사전에 계획된 시점에 환불이 이루어질 

수 있도록 준비할 수 있다.

∙ 채무 증권의 경우 수요 예측을 통해 배정받은 투자자가 청약을 하지 않을 때에는 불성실 

수요 예측 참여자로 지정할 수 있다.

나) 납입하기

∙ 유상 증자 납입의 경우, 주주 배정과 일반 공모를 통하여 참여한 청약 증거금을 증권 금

융에 100% 이상 예치할 수 있다.
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∙ 유상 증자 납입의 경우, 예치된 청약 증거금을 납입 은행에 납입하는 업무를 처리할 수 있다.

∙ 회사채 납입의 경우, 청약을 통하여 배정받은 기관 투자자들이 청약 대금을 지정된 원리금 

지급 대행 은행에 납입할 수 있다.

∙ 회사채 납입의 경우, 미청약되어 증권사가 인수하는 금액에 대해서 증권사 내부에서 자

금을 청구하여 해당 자금을 원리금 지급 은행에 납입할 수 있다.

다) 상장하기

∙ 회사채의 경우, 납입 완료 증명서를 은행에서 수취하여 한국예탁결제원에 등록, 발행할 

수 있다.

∙ 회사채의 경우, 상장과 관련하여 증권 신고서에 흠결 여부 기재, 발행 이전 상장 시스템에 

상장 관련 사항 입력, 발행일에 납입 완료 증명서 제출과 같은 상장 절차를 완료할 수 있다.

∙ 증자의 경우, 사전에 상장 시스템 및 거래소 담당자와 일정을 확인하고 상장 관련 제출 

서류에 흠결이 없도록 준비하여 납입이 완료된 이후 이를 제출하여 상장할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 문제 중심 수업 및 탐구 학습을 진행하여 고객 관계 관리 및 마케팅 기법을 활용하여 고객 

요구(needs)를 파악할 수 있는 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

나. ICT 활용 교수･학습을 통해 고객 데이터베이스를 관리하고 고객 관계 관리(CRM) 시스템의 

정보를 활용하여 마케팅 대상을 결정할 수 있도록 하며 방문 영업 및 투자 설명회를 통해 

고객을 확보하고 유지하는 능력을 기르기 위해 역할놀이, 실험 실습 및 토의･토론을 하도록 한다.

다. 프로젝트 기반 학습을 진행하여 투자자의 유형 구분의 적합성, 투자자 유형별 상품 선정 기

준 및 투자자 유형별 리스크 관리 대응 방법뿐만 아니라 금융 상품에 대한 지식, 재무 분석 

방법 및 근거의 타당성 등을 탐구하고, 모둠별 협동 학습을 통해 고객별 투자 제안서를 작

성할 수 있도록 한다.

라. 블렌디드 러닝 학습 및 탐구 학습을 통해 증권 중개, 청약, 인수 주선과 관련하여 일반적인 

지식을 습득하고, 역할놀이, 실험 실습 및 프로젝트 기반 학습을 진행하여 주식과 채권 중

개 및 국내 증권 청약 업무의 실제와 신용 공여 업무와 대차･대여 업무를 실습해 볼 수 있

도록 한다.

마. 역할놀이 및 실험 실습을 통해 고객의 요청에 의해 계좌의 개설과 폐쇄, 수탁, 결제 업무를 

처리하고, 고객이 투자한 자산의 만기 내역을 파악하여 관리할 수 있도록 프로젝트 기반 

학습을 진행한다.
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바. 역할놀이 및 실험 실습을 통해 증권을 상장하기 위해 청약, 배정, 납입 업무를 수행할 수 

있도록 실습한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 단순하고 지엽적인 문항 평가는 지양하고 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 실

무 능력을 평가한다.

3) 고객 분류를 통한 적절한 목표 고객을 설정하고 고객 관계 관리(CRM) 시스템 사용 역량을 

평가한다.

4) 고객 카드 작성 및 활용, 설문지 작성 및 고객 데이터베이스 관리 능력 및 방문 상담 요령

에 따라 방문 영업 실행 가능성 여부를 평가한다.

5) 투자자의 유형 구분의 적합성, 투자자 유형별 상품 선정 기준 및 투자자 유형별 리스크 관

리 대응 방법 등을 평가한다.

6) 금융 상품에 대한 지식, 재무 분석 방법 및 근거의 타당성과 투자 제안서 작성 능력을 평

가한다.

7) 투자자에게 적합한 종목의 선별적 제시, 투자 권유 및 국내 증권 청약 업무와 투자 종목에 

대한 사후 관리 능력을 평가한다.

8) 고객의 요청에 따라 계좌의 개설 및 폐쇄를 할 수 있는 능력, 증권을 보관하거나 양도하는 

등의 수탁 업무, 투자자의 금융 상품별 만기 내역을 파악하여 관리하는 능력과 투자자의 

유형과 증권 종류별 상이한 결제 프로세스를 유연하게 적용하여 업무를 처리하는 능력을 

평가한다.

9) 증권 신고서상 규정된 방식에 따른 청약 방식의 부여와 배정, 환불 등의 업무와 상장 관련 

요건 충족 여부를 검토하고 상장 시스템, 등록 시스템의 사용 능력을 평가한다.
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나. 영역별 성취 수준

내용 영역
성취 수준

S등급 A등급 P등급

증권 거래 

고객 마케팅

고객 관계 관리(CRM) 시스템을 활

용하여 고객군을 분석하며, 방문 영

업 및 투자 설명회를 통해 고객을 확

보하고 유지하는 방법에 대해 조사

하여 토의･토론할 수 있다. 

고객 관계 관리(CRM) 시스템을 

활용하여 고객군을 분석하며, 방

문 영업 및 투자 설명회를 통해 고

객을 확보하고 유지하는 방법에 

대해 조사하여 발표할 수 있다.

고객 관계 관리(CRM) 시스템을 

활용하여 고객군을 분석하며, 방

문 영업 및 투자 설명회를 통해 

고객을 확보하고 유지하는 방법에 

대해 조사할 수 있다.

증권 거래 

투자 상담

금융 상품에 대한 지식과 재무 분

석 방법 및 근거의 타당성을 분석

하고, 투자자 유형별 상품 선정 기

준을 파악하여 창의적인 방법으로 

고객별 투자 제안서를 작성하고 발

표할 수 있다.

금융 상품에 대한 지식과 재무 분

석 방법 및 근거의 타당성을 분석

하고 ,투자자 유형별 상품 선정 기

준을 파악하여 고객별 투자 제안

서를 작성하고 발표할 수 있다.

금융 상품에 대한 지식과 재무 분

석 방법 및 근거의 타당성을 분석

하고, 투자자 유형별 상품 선정 기

준을 파악하여 고객별 투자 제안

서를 작성할 수 있다.

국내 증권 

관리

투자자에게 적합한 국내 증권의 종

목 및 기간을 선별하여 중개하거나, 

청약 업무를 적절한 절차와 법규에 

따라 수행할 수 있도록 실험 실습

에 적극적이고 능동적으로 참여할 

수 있다.

투자자에게 적합한 국내 증권의 

종목 및 기간을 선별하여 중개하

거나, 청약 업무를 수행할 수 있도

록 실험 실습에 능동적으로 참여

할 수 있다.

투자자에게 적합한 국내 증권의 

종목 및 기간을 선별하여 중개하

거나, 청약 업무를 수행할 수 있도

록 실험 실습에 수동적으로 참여

할 수 있다.

증권 계좌 

관리

고객의 요청에 따라 계좌의 개설과 

폐쇄, 증권을 보관하거나 양도하는 

등의 수탁 업무 및 투자자의 금융 

상품별 만기 내역을 파악하여 배당

금 또는 이자의 통보 및 신규 투자 

포트폴리오를 추천할 수 있다.

고객의 요청에 따라 계좌의 개설

과 폐쇄, 증권을 보관하거나 양도

하는 등의 수탁 업무 및 투자자의 

금융 상품별 만기 내역을 파악하

여 배당금 또는 이자의 통보 등 계

좌를 관리할 수 있다.

고객의 요청에 따라 계좌의 개설

과 폐쇄, 증권을 보관하거나 양도

하는 등의 수탁 업무 및 투자자의 

금융 상품별 만기 내역을 파악할 

수 있다.

증권 발행 증권을 상장하기 위해 청약, 배정, 

납입하는 업무를 규정된 방식에 따

라 역할놀이 학습에서 적극적이고 

능동적으로 참여하여 정확하게 수

행할 수 있다.

증권을 상장하기 위해 청약, 배정, 

납입하는 업무를 규정된 방식에 

따라 역할놀이 학습에 능동적으로 

참여하여 수행할 수 있다.

증권을 상장하기 위해 청약, 배정, 

납입하는 업무를 규정된 방식에 

따라 역할놀이 학습에 수동적으로 

참여할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

수출 신용장 통지

(0301060601_14v1)

∙ 수출 신용장 접수하기

∙ 수출 신용장 검토하기

∙ 수출 신용장 통지하기

[실무 과목]

20. 무역 금융 업무

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘무역 금융’에 관한 실무 능력을 습득하여 무역 금융에 관련된 서

비스를 제공하고 무역 금융 업무에 관한 지식, 의사소통 능력, 대인관계 능력, 정보 능력 등 무역  

금융 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

무역 금융 업무에 관한 이론과 기술을 습득하고 원리를 이해하여 수출 신용장의 접수, 검토, 

통지 및 수출 신용장의 양도 실행하기뿐만 아니라, 수입 신용장의 개설 신청 검토와 개설을 실행

할 수 있는 실무 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계



 

경영･금융 전문 교과 교육과정

262

내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

수출 신용장 양도

(0301060602_14v1)

∙ 수출 신용장 양도 신청 접수하기

∙ 수출 신용장 양도 검토하기

∙ 수출 신용장 양도 실행하기

수입 신용장 개설

(0301060606_14v1)

∙ 수입 신용장 거래 여신 심사하기

∙ 수입 신용장 개설 신청 검토하기

∙ 수입 신용장 개설 실행하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 수출 신용장 통지

가) 수출 신용장 접수하기

∙ 통지 방법에 따라 우편 신용장과 전신 신용장을 구분할 수 있다.

∙ 접수된 신용장이 환거래 은행에서 발행한 것인지를 확인할 수 있다.

∙ 조건 변경이 접수된 경우, 원 신용장이 당행을 통하여 통지 또는 접수된 것인지를 확인

할 수 있다.

나) 수출 신용장 검토하기

∙ 수출 신용장의 진위 여부를 확인할 수 있다.

∙ 모호한 조항이 있는 경우, 개설 은행에 해당 조항의 명확한 내용을 확인 요청할 수 있다.

∙ 수출 신용장의 통지처를 확인할 수 있다.

∙ 접수된 수출 신용장이 확인 신용장(confirmed credit)인지를 파악할 수 있다.

∙ 수출 신용장의 통지 여부를 결정할 수 있다.

다) 수출 신용장 통지하기

∙ 수익자에게 신용장 내도 사실을 통보할 수 있다.

∙ 주소 불명과 같은 사유로 수익자에게 통지가 불가능한 경우, 개설 은행에 해당 사실을 

통지할 수 있다.

∙ 수익자에게 신용장 원본을 교부할 수 있다.

∙ 내규에 따라 통지 수수료를 징수할 수 있다.

2) 수출 신용장 양도

가) 수출 신용장 양도 신청 접수하기

∙ 양도 신청인이 정당한 권리자인지를 확인할 수 있다.
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∙ 수출 신용장 원본이 모두 제출되었는지를 확인할 수 있다.

∙ 양도 신청 서류상에 내규에 위배되는 내용이 없는지를 확인할 수 있다.

나) 수출 신용장 양도 검토하기

∙ 접수된 신용장이 양도 가능한 신용장인지를 판단할 수 있다.

∙ 당행이 양도 은행으로 지정되어 있는지를 확인할 수 있다.

∙ 양도 대상 신용장이 전액 양도인지 분할 양도인지를 구분할 수 있다.

∙ 분할 양도의 경우, 원 신용장에 분할 선적을 금지하는 조건이 있는지를 확인할 수 있다.

∙ 양도 조건이 원 신용장 조건 범위 내에 있는지를 확인할 수 있다.

다) 수출 신용장 양도 실행하기

∙ 신용장 원본 뒷면에 양도 사실을 표기할 수 있다.

∙ 국외 양도의 경우, 전산 시스템을 통하여 양도 신용장을 발행할 수 있다.

∙ 발행 은행에 양도 사실을 통지할 수 있다.

∙ 지정된 제2수익자에게 양도된 신용장을 통지할 수 있다.

∙ 내규에 따라 양도 관련 수수료를 징수할 수 있다.

3) 수입 신용장 개설

가) 수입 신용장 거래 여신 심사하기

∙ ｢대외무역법｣에 따라 수입자의 수입 거래 형태를 파악할 수 있다.

∙ 업체의 신용 평가 자료를 기초로 기업의 신용 상태를 파악할 수 있다.

∙ 여신 제공 시 채권 보전 조치를 마련할 수 있다.

∙ 기업 현황, 업종 현황, 상환 능력을 감안하여 여신 한도를 산출할 수 있다.

∙ 여신 약정에 필요한 내부 승인 절차를 수행할 수 있다.

∙ 법적 요건에 따라 여신 약정 서류를 징구할 수 있다.

나) 수입 신용장 개설 신청 검토하기

∙ 수입 신용장 개설 신청 서류가 정확하게 징구되어 있는지를 확인할 수 있다.

∙ 개설 의뢰된 내용이 당초 약정된 업무 범위 내에서 가능한 것인지를 판단할 수 있다.

∙ 수입 신용장 개설 신청 내용이 원 계약서의 내용에 부합하는지를 확인할 수 있다.

∙ 개설 요청된 조건이 신용장 통일 규칙에 부합하는지를 확인할 수 있다.

다) 수입 신용장 개설 실행하기

∙ 수입 신용장 개설 신청 검토 후 신용장 개설 관련 내용을 전산등록 할 수 있다.

∙ 상환 방식의 경우, 대금 결제 은행에 자금 지급에 대한 지시가 이루어졌는지를 확인할 

수 있다.
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∙ 해외에 발송된 전문 내용의 오류 유무를 확인하여 정정할 수 있다.

∙ 개설된 신용장에 조건 변경이나 취소 요청이 있는 경우, 요청 사항을 처리할 수 있다.

∙ 내부 규정에 따라 신용장 개설 관련 수수료를 징수할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. ICT 활용 교수･학습 및 실험 실습을 통해 수출 신용장을 해석하고 신용장의 진위 여부를 

확인하는 등 수출 신용장을 접수 및 검토하여 수익자에게 신용장 내도 사실을 통보할 수 

있도록 한다.

나. 블렌디드 러닝 학습 방법을 전개하여 수출 신용장 양도 신청 접수 방법, 양도 가능한 신용

장인지의 판단 여부, 분할 양도 여부 등 양도 조건을 확인하고, 전산 시스템을 통하여 양도 

신용장을 발행하여 발행 은행에 양도 사실을 통지할 수 있도록 한다.

다. NIE 활용 수업 및 탐구 학습을 통해 수입 신용장 개설 프로세스에 대한 지식을 쌓고 수입 

신용장 거래 여신 심사, 개설 신청 검토 및 실행 과정을 실험 실습 수업을 통하여 진행한다.

라. 탐구 학습 및 ICT 활용 교수･학습을 통해 신용장 통일 규칙 등 국제 규칙 및 내부 규정을 

조사하게 하고 수입 신용장과 여러 규정의 부합 여부를 파악 할 수 있도록 실험 실습을 진

행한다.

마. 학생들이 수행해야 할 과제를 제시하고, 이를 수행하기 위해 필요한 하위 성취 여부에 따른 

체크리스트를 작성하여 학생 스스로 학업 성취도를 확인할 수 있도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

3) 신용장의 해석 능력, 신용장 진위 여부 확인 능력, 신용장 통지 절차에 대한 이해 및 통지 

관련 전산 처리 능력을 평가한다.
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4) 수출 신용장 양도 은행 해당 여부 확인 능력과 신용장의 양도 절차의 이해 정도 및 양도 

방법별 전산 처리 능력을 평가한다.

5) 수입 신용장 개설 프로세스에 대한 지식과 신용장 개설 신청서 및 매매 계약서의 부합 여

부 파악 능력을 평가한다.

6) 신용장 통일 규칙 등 국제 규칙 및 내부 규정의 부합 여부 파악 능력과 수입 신용장 개설 

관련 전산 처리 능력을 평가한다.

나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

수출 신용장 

통지

수출 신용장의 해석 및 진위 여부를 

확인하고, 신용장 통지 관련 전산 처

리 및 통지 절차를 구체적으로 예를 

들어 설명할 수 있다.

수출 신용장의 해석 및 진위 여부

를 확인하고, 신용장 통지 관련 

전산 처리 및 통지 절차를 설명할 

수 있다.

수출 신용장의 해석 및 진위 여

부를 확인하고, 신용장 통지 관련 

전산 처리 및 통지 절차를 결정

할 수 있다.

수출 신용장 

양도

수출 신용장 양도 신청 접수를 받아

서 양도 조건을 검토하여 양도 가능 

여부를 확인한 후, 요청 내용을 정확

한 양도 절차에 따라 양도하는 과정

을 구체적으로 예를 들어 설명할 수 

있다.

수출 신용장 양도 신청 접수를 받

아서 양도 조건을 검토하여 양도 

가능 여부를 확인한 후, 양도 절

차에 따라 양도하는 과정을 설명

할 수 있다.

수출 신용장 양도 신청 접수를 

받아서 양도 가능 여부를 확인한 

후 양도 절차에 따라 양도하는 

과정을 간단하게 설명할 수 있다.

수입 신용장 

개설

수입 신용장 개설 프로세스에 따라 

신용장 거래 여신 심사, 개설 신청 

검토 및 실행 과정을 정확하게 알고, 

신용장 통일 규칙에 대해 조사하여 

사례를 포함하여 구체적으로 발표할 

수 있다.

신용장 거래 여신 심사, 개설 신

청 검토 및 실행 과정을 알고, 신

용장 통일 규칙에 대해 조사하여 

발표할 수 있다.

신용장 거래 여신 심사, 개설 신

청 검토 및 실행 과정을 알고, 신

용장 통일 규칙에 대해 조사할 

수 있다.



266

내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

고객 상담 준비

(0302020105_14v1)

∙ 고객 발굴하기

∙ 사전 접근하기

∙ 약속 잡기

[실무 과목]

21. 보험 모집

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘보험 모집’에 관한 실무 능력을 습득하여 보험 모집 분야의 내용

을 알고, 고객이 원하는 보험 거래를 위하여 고객 접점에서 보험 상품을 안내하며, 보험 모집 전

반에 관한 지식과 의사소통 능력, 문제해결 능력, 자원관리 능력, 대인관계 능력, 정보 능력 등 업

무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

보험 모집에 관한 이론과 기술을 습득하고 원리를 이해하여 고객의 요구(needs)를 파악･분석하

며, 고객 요구에 부합된 보험 거래를 위하여 고객 접점에서 서비스를 제공하고 상품 계약을 체결

할 수 있는 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

고객 상담

(0302020106_14v1)

∙ 요구(needs) 정보 수집하기

∙ 제안서 작성, 제시하기

∙ 계약 체결하기

청약 업무 지원

(0302020107_14v1)

∙ 모집 업무 지원하기

∙ 청약서 확인하기

∙ 청약 사무 관리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취수준

1) 고객 상담 준비

가) 고객 발굴하기

∙ 고객 유형에 대한 지식을 통해 기초 정보 자료를 수집할 수 있다.

∙ 수집된 기초 정보를 토대로 고객 목록(list)을 작성할 수 있다.

∙ 고객 유형에 대한 지식을 바탕으로 시장을 세분화하여 접근 전략을 수립할 수 있다.

나) 사전 접근하기

∙ 고객 유형에 대한 지식을 바탕으로 유형별 효과적인 접근 방법을 도출할 수 있다.

∙ 접근 도구 활용 방법을 통해 고객의 관심을 유도할 수 있다.

∙ ｢개인 정보 보호법｣을 바탕으로 합법적으로 고객에게 접근할 수 있다.

다) 약속 잡기

∙ 고객 성향에 대한 지식을 통해 활동 계획을 수립할 수 있다.

∙ 거절 처리 능력을 배양함으로써 고객 거절에 대해 효과적으로 대응할 수 있다.

∙ 훈련된 약속 화법을 통하여 고객과의 약속을 확보할 수 있다.

2) 고객 상담

가) 요구(needs) 정보 수집하기

∙ 정보 수집 기법에 의해 고객의 정보를 수집할 수 있다.

∙ 생애 주기(life cycle)에 대한 지식을 바탕으로 고객의 재무 목표 및 우선순위를 설정할 

수 있다.

∙ 정보 분석 기법을 통해 수집된 고객의 정보를 분석할 수 있다.

나) 제안서 작성, 제시하기

∙ 재무 상황 분석 기법을 통해 고객의 재무 장단점을 분석할 수 있다.
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∙ 금융 상품 및 상품별 가입 기준에 대한 지식을 통해 포트폴리오(portfolio)를 통한 제안서

를 설계할 수 있다.

∙ 프레젠테이션 역량을 기반으로 제안서를 명확히 제시하고 고객을 설득할 수 있다.

다) 계약 체결하기

∙ 거절 처리 스킬을 통해 고객에게 확신을 부여하여 상품 계약을 체결할 수 있다.

∙ 완전 판매 규정을 바탕으로 계약 체결 업무의 적합성을 검토할 수 있다.

∙ 계약 체결 업무 프로세스를 실행하고, 소개 확보를 통해 새로운 시장을 발굴할 수 있다.

3) 청약 업무 지원

가) 모집 업무 지원하기

∙ 보험설계사 활동 프로세스에 대한 지식을 바탕으로 모집 업무를 지원할 수 있다.

∙ 언더라이팅(underwriting)에 대한 지식과 전산 활용 능력으로 청약 업무를 수행할 수 있다.

∙ 회사 판매 전략에 따라 보험 설계사 활동을 위한 자료를 지원할 수 있다.

나) 청약서 확인하기

∙ 청약 심사 기준에 따라 판매된 상품의 청약서를 명확히 이해하고 처리할 수 있다.

∙ 청약 시 필요한 서류가 빠짐없이 구비되어 있는지 확인할 수 있다.

∙ 상품별 가입 기준, 고지 의무 기준에 의거 적합 여부를 판단하여 보완할 수 있다.

다) 청약 사무 관리하기

∙ 업무 매뉴얼을 바탕으로 청약 서류 심사를 위한 진행 업무를 수행할 수 있다.

∙ 문서 관리 지침에 의거하여 관련 문서를 분류하여 관리할 수 있다.

∙ 컴퓨터 활용 능력을 통해 제반 사무 관리 업무를 수행할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 블렌디드 러닝 학습 및 역할놀이를 통해 고객 정보를 합법적으로 확인 후 목록을 작성하고, 

다양한 도구와 훈련된 화법을 통해 접근하여 고객 중심 서비스를 제공할 수 있도록 한다.

나. 프로젝트 기반 학습 및 탐구 학습과 역할 놀이를 통해 고객 요구(needs)를 파악하고, 정보 

수집과 금융 상품 및 상품별 가입 기준에 대한 지식을 통해 포트폴리오를 통한 제안서를 

설계할 수 있도록 한다.
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다. ICT 활용 교수･학습 및 실험 실습을 통해 계약 체결 업무 프로세스를 실행하고, 프레젠테

이션 역량을 기반으로 제안서를 명확하게 전달하여 고객을 설득할 수 있도록 한다.

라. 역할놀이를 통해 모집 업무를 지원할 수 있도록 하고, 실험 실습 수업을 진행하여 청약서 

이해 및 관련 서류를 확인할 수 있도록 하며, ICT 활용 교수･학습 수업을 통해 관련 문서를 

분류하고 관리할 수 있도록 한다.

마. 학생들이 수행해야 할 과제를 제시하고, 이를 수행하기 위해 필요한 하위 성취 여부에 따른 

체크리스트를 작성하여 학생 스스로 학업 성취도를 확인할 수 있도록 지도한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 수행 준거에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행할 수 있는지를 평가한다.

2) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

3) 고객 유형에 대한 지식을 통해 기초 정보 자료를 수집하고 고객 목록을 작성함으로써 고객

별 시장을 세분화하여 접근 전략을 수립하는 능력을 평가한다.

4) 고객과의 접근 도구 활용 방법을 통해 고객의 관심을 유도하고 ｢개인 정보 보호법｣을 바탕

으로 합법적으로 고객에게 접근하며, 고객 성향에 따라 활동 계획을 수립하고 고객 중심 

서비스를 제공하는 능력을 평가한다.

5) 고객 요구를 파악하고 정보를 수집하여 금융 상품 및 상품별 가입 기준에 대한 지식을 바

탕으로 포트폴리오 작성을 통한 제안서 설계 능력을 평가한다.

6) 보험 모집 관련 법규를 준수하며 계약 체결 업무 프로세스를 실행하고, 제안서를 명확하게 

전달하여 고객을 설득할 수 있도록 프레젠테이션 능력을 평가한다.

7) 청약 업무 관련 법규 숙지 및 업무 매뉴얼 수행 능력, 전산 활용 능력 및 문서 관리 지침에 

의거하여 관련 문서를 분류하여 관리할 수 있는 능력을 평가한다.
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나. 영역별 성취 수준

내용 영역
성취 수준

S등급 A등급 P등급

고객 상담 

준비

고객 정보를 합법적으로 확인 후 목

록(list)을 작성하고 고객 유형에 따라 

시장을 세분화하여 접근 전략을 수립

할 수 있으며, 고객 중심 서비스를 제

공하고 다양한 접근 도구 활용 방법

을 통해 사전 접근 활동량을 늘리는 

방법을 사례를 들어 발표할 수 있다.

고객 정보를 합법적으로 확인 후 

목록을작성하고 시장을 세분화하

여 접근 전략을 수립할 수 있으

며, 고객 중심 서비스를 제공하고 

다양한 접근 도구 활용 방법을 

통해 사전 접근 활동량을 늘리는 

방법을 조사하여 발표할 수 있다.

고객 정보를 합법적으로 확인 후 

목록을 작성하고 시장을 세분화하

여 접근 전략을 수립할 수 있으

며, 고객 중심 서비스를 제공하고 

다양한 접근 도구 활용 방법을 통

해 사전 접근 활동량을 늘리는 방

법을 조사할 수 있다.

고객 상담 금융 상품 및 상품별 가입 기준에 대

한 지식을 통해 포트폴리오를 작성할 

수 있으며, 계약 체결을 위한 제안서 

작성 및 프레젠테이션을 통해 고객을 

설득할 수 있다. 

금융 상품 및 상품별 가입 기준

에 대한 지식을 통해 포트폴리오

를 작성할 수 있으며, 계약 체결

을 위한 제안서 작성 및 프레젠

테이션을 할 수 있다.

금융 상품 및 상품별 가입 기준

에 대한 지식을 통해 포트폴리

오를 작성할 수 있으며, 계약 체

결을 위한 제안서를 작성할 수 

있다.

청약 업무 

지원

모집 업무를 지원하기 위해 청약 서

류를 정확하게 확인하고, 관련 법규 

숙지 및 업무 매뉴얼에 따라 청약 서

류 심사를 위한 진행 업무를 절차에 

맞게 수행하며, 관련 문서를 정확하게 

분류할 수 있다.

모집 업무를 지원하기 위해 청약 

서류를 확인하고, 업무 매뉴얼에 

따라 청약 서류 심사를 위한 진

행 업무를 수행하며, 관련 문서를 

분류할 수 있다.

모집 업무를 지원하기 위해 청약 

서류를 확인하고, 업무 매뉴얼에 

따라 청약 서류 심사를 위한 진행 

업무를 수행할 수 있다.
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

재물 손해 사정의 사고 접수

(0302030101_14v1)

∙ 사고 내용 접수하기

∙ 보상 진행 안내하기

∙ 초동 조치 안내하기

차량 손해 사정의 사고 접수

(0302030201_14v1)

∙ 보험 계약 여부 확인하기

∙ 청구 서류 접수하기

∙ 보험 사고 배당하기

[실무 과목]

22. 손해 사정

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘손해 사정’에 관한 실무 능력을 습득하여 손해 사정과 관련된 기

본 지식과 실무 상황에 대한 대처 능력을 함양하여 보험과 관련된 손해 사정 업무 수행 능력을 

기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

사고 접수 시 사고 내용 및 보상 진행과 초동 조치 능력을 기르고, 보험 사고 발생 시 고객에게 

보상 절차를 안내할 수 있는 능력과 태도를 기른다.

 

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

차량 손해 사정의 계약 내용 확인하기

(0302030202_14v1)

∙ 기본 내용 확인하기

∙ 특약 내용 확인하기

∙ 접수 내용 파악하기

신체 손해 사정의 보험 사고 접수

(0302030301_14v1)

∙ 보험 계약 여부 확인하기

∙ 청구 서류 접수하기

∙ 보험 사고 배당하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 재물 손해 사정의 사고 접수

가) 사고 내용 접수하기

∙ 고객 응대 시 고객 의견을 경청하고 공감하며 전화 상담에 친절하게 응대할 수 있다.

∙ 사고 접수 시 보험 상품별 보험 약관 지급 기준에 따라 보험 사고 종류, 지급 내용에 대

해 분류하여 설명할 수 있다.

∙ 보험 사고 업무 처리 기준에 따라 필요한 보험금 청구 서류를 안내하고 접수할 수 있다.

나) 보상 진행 안내하기

∙ 정해진 업무 처리 기한 내에 통보 대상 고객을 분류하여 설명할 수 있다.

∙ 해당 사고 대상 보험 종목별 보상 절차를 설명할 수 있다.

∙ 업무 처리 기준에 따라 수익자에게 보상 진행 내용을 친절히 안내할 수 있다.

다) 초동 조치 안내하기

∙ 현장 상황에 따라 초동조치 사항을 정확히 안내할 수 있다.

∙ 손해 유형에 따라 보험 목적물의 현장 보존방법을 안내할 수 있다.

∙ 제3자 불법 행위에 의한 사고일 경우, 구상 정보를 협조 요청할 수 있다.

2) 차량 손해 사정의 사고 접수

가) 보험 계약 여부 확인하기

∙ 보험 사고를 접수할 때 계약이 유효한지 확인하고 설명할 수 있다.

∙ 고객이 내용을 이해할 수 있도록 보험금 청구 서류를 안내할 수 있다.

∙ 특약 내용에 따른 보상 여부에 대해 안내할 수 있다.

나) 청구 서류 접수하기

∙ 보험금 청구 서류를 안내할 때 업무 규정에 맞도록 보험금 청구 서류를 안내할 수 있다.
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∙ 사고 접수 시 사고 당사자 또는 목격자 진술 등을 육하원칙에 따라 확보하고 확보 방법

을 설명할 수 있다.

∙ 보험금 청구 서류 접수 시 보험금 지급에 필요한 서류를 업무 규정에 맞도록 접수할 수 

있다.

다) 보험 사고 배당하기

∙ 접수 건을 배당할 때 보험 종목과 지역을 기준으로 사고 건을 배정할 수 있다.

∙ 접수 건을 배당할 때 관할 구역을 기준으로 사고 건을 배정할 수 있다.

∙ 접수 건을 배당할 때 조사자의 업무 영역을 기준으로 사고 건을 배정할 수 있다.

3) 차량 손해 사정의 계약 내용 확인하기

가) 기본 내용 확인하기

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 보험 계약 내용에 따라 보상 여부를 판단할 수 있다.

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 보험 계약 내용에 따라 보험 계약의 유효 여부를 판단하여 

설명할 수 있다.

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 계속 계약 여부를 판단하여 설명할 수 있다.

나) 특약 내용 확인하기

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 특약 내용에 따라 운전 가능자의 범위를 판단하여 설명할 수 

있다.

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 특약 내용에 따라 보상 여부를 판단하여 설명할 수 있다.

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 특약 내용에 따라 보상 가능 금액을 판단하여 설명할 수 있다.

다) 접수 내용 파악하기

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 접수 내용에 따라 조사 방향을 정하여 설명할 수 있다.

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 접수 내용에 따라 조사 범위를 정하여 설명할 수 있다.

∙ 보험 사고가 접수되었을 때 접수 내용에 따라 보상 여부를 설명할 수 있다.

4) 신체 손해 사정의 보험 사고 접수

가) 보험 계약 여부 확인하기

∙ 보험 사고를 접수할 때 전산 자료를 토대로 계약이 유효한지 확인하여 설명할 수 있다.

∙ 보험 사고가 가입되어 있는 보험 상품의 보장 범위에 포함되는지 여부를 확인하여 설

명할 수 있다.

∙ 보험 소비자가 접수 내용을 이해할 수 있도록 보험금 청구 서류를 안내할 수 있다.
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나) 청구 서류 접수하기

∙ 보험금 청구 서류를 안내할 때 업무지침에 맞도록 보험금 청구 서류를 안내할 수 있다.

∙ 최초 사고 접수 시 사고 야기자 또는 목격자 진술 등을 육하원칙에 따라 확보하여 확보 

방법을 설명할 수 있다.

∙ 보험 소비자가 보험금 청구 서류를 접수할 때 보험금 지급에 필요한 서류를 업무 지침에 

맞도록 접수할 수 있다.

다) 보험 사고 배당하기

∙ 사고 유형, 사고 지역, 보험 종목을 포함한 업무 지침 기준으로 사고 건을 배당하고 그 

방법을 설명할 수 있다.

∙ 보험 청구 건을 배당하기 전에 적정 업무량이 배당될 수 있도록 미결 사항을 파악하고 

그 방법을 설명할 수 있다.

∙ 사고의 경중이나 조사자의 업무 영역을 기준으로 사고 건을 배당할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 사고 내용 접수, 보상 진행 안내, 초동 조치를 할 수 있는 능력이 향상되도록 한다.

나. 보험 사고 발생 고객에게 보험 계약 확인, 청구 서류의 접수 및 보상 절차를 안내하는 능력

을 향상시킬 수 있도록 한다.

다. 보험자의 보상 책임 여부를 결정하기 위하여 보험 기간, 담보 범위, 특약 사항, 보험 계약 

유효 여부를 확인할 수 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 보험 사고가 발생한 소비자에게 배당 절차에 따라 안내할 수 있는 능력이 향상될 수 있도

록 한다.

마. 가상 체험을 통하여 현장감과 고객에 대한 대응 능력을 익힐 수 있도록 지도한다.

바. 상황에 따라 업무를 조율하고 대응하는 자세를 훈련함으로써 문제 해결 능력을 향상시킨다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

재물 손해 

사정의 사고 

접수

보험 사고의 손해 사정을 위해서 사

고내용 접수, 보상 진행 안내, 초동

조치를 할 수 있으며, 이에 따른 수

행 방법을 다른 사람에게 사례를 들

어 설명할 수 있다.

보험 사고의 손해 사정을 위해서 

사고 내용 접수, 보상 진행 안내, 

초동 조치를 할 수 있으며, 이에 

따른 수행 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

보험 사고의 손해 사정을 위해

서 사고 내용 접수, 보상 진행 

안내, 초동 조치를 할 수 있다.

차량 손해 

사정의 사고 

접수

보험 사고가 발생한 고객에게 보험 

계약 확인, 청구 서류의 접수 및 보

험 사고 배당 절차를 처리할 수 있으

며, 이에 따른 처리 방법을 다른 사

람에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

보험사 고가 발생한 고객에게 보험 

계약 확인, 청구 서류의 접수 및 

보험 사고 배당 절차를 처리할 수 

있으며, 이에 따른 처리 방법을 다

른 사람에게 설명할 수 있다.

보험 사고가 발생한 고객에게 

보험 계약 확인, 청구 서류의 접

수 및 보험 사고 배당 절차를 처

리할 수 있다.

차량 손해 

사정의 계약 

내용 확인 

하기

보험자의 보상 책임 여부를 결정하

기 위하여 보험 기간, 담보  범위, 특

약 사항, 보험 계약 유효 여부를 처

리할 수 있으며, 이에 따른 처리 방

법을 다른 사람에게 사례를 들어 설

명할 수 있다.

보험자의 보상 책임 여부를 결정하

기 위하여 보험 기간, 담보 범위, 

특약 사항, 보험 계약 유효 여부를 

처리 할 수 있으며, 이에 따른 처

리 방법을 다른 사람에게 설명할 

수 있다.

보험자의 보상 책임 여부를 결

정하기 위하여 보험 기간, 담보 

범위, 특약 사항, 보험 계약 유

효여부를 처리할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 보험 종목별 대상 고객의 분류능 력을 역할 연기를 통해 평가한다.

3) 보험 종목별 사고 내용 접수 능력을 역할 연기를 통해 평가한다.

4) 보험 계약 여부 확인 능력을 역할 연기를 통해 평가한다.

5) 청구 내용 확인 능력을 모둠 활동 간 상호 평가한다.

6) 계약 내용의 기본 내용, 특약 내용, 접수 내용을 확인 및 파악할 수 있는 능력을 평가한다.

7) 고객 응대 능력을 역할 연기를 통하여 평가한다.

8) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 제

시하고 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다.

9) 단순하고 지엽적인 문항 평가를 지양하고, 개념과 원리의 이해 및 적용을 통해 종합적인 

실무 능력을 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

신체 손해 

사정의 보험 

사고 접수

보험 사고가 발생한 소비자에게 보

험 계약 확인, 청구 서류의 접수 및 

안내와 보험사고 배당 절차에 따라 

업무를 수행할 수 있으며, 이에 따른 

수행 방법을 다른 사람에게 사례를 

들어 설명할 수 있다.

보험 사고가 발생한 소비자에게 보

험 계약 확인, 청구 서류의 접수 

및 안내와 보험사고 배당 절차에 

따라 업무를 수행할 수 있으며, 이

에 따른 수행 방법을 다른 사람에

게 설명할 수 있다.

보험 사고가 발생한 소비자에게 

보험 계약 확인, 청구 서류의 

접수 및 안내와 보험사고 배당 

절차에 따라 업무를 수행할 수 

있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

고객 데이터 관리

 (0201030202_14v2)

∙ 고객 데이터 수집하기

∙ 고객 데이터 정제하기

∙ 고객 데이터 유지하기

고객 분석

(0201030203_14v2)

∙ 대상 고객 선정하기

∙ 고객 정보 분석하기

∙ 고객 유형 결정하기

[실무 과목]

23. 고객 관리

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘고객 관리’에 관한 실무 능력을 습득하여 고객의 요구에 대한 상

담 및 고객 관리에 관한 업무 능력 등 현재의 고객과 잠재 고객에게 서비스를 지속적으로 제공함

으로써 고객과의 관계를 관리하는 업무 수행 능력을 향상시킬 수 있는 과목이다.

나. 목표

고객에 대한 데이터 관리 및 분석을 통하여 고객에게 필요한 정보를 제공함으로써 기업 브랜드

에 대한 충성도 높은 고객을 확산하고 관리하는 수행 능력과 태도를 기른다. 

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

고객 관리 실행

(0201030204_14v2)

∙ 고객 응대하기

∙ 고객 관계 유지하기

∙ 고객 관계 강화하기

고객 지원

(0201030205_14v2)

∙ 고객 요구 사항 파악하기

∙ 고객 요구 사항 대응하기

∙ 고객 요구 사항 이력 관리하기

고객 필요 정보 제공

(0201030206_14v2)

∙ 필요 정보 산출하기

∙ 경로별 정보 제공하기

∙ 정보 관리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 고객 테이터 관리

가) 고객 데이터 수집하기

∙ 수립된 고객 관리 계획을 토대로 수집될 고객 데이터를 유형별로 분류할 수 있다.

∙ 정리된 고객 데이터 유형에 따라 데이터 수집 방법을 결정할 수 있다.

∙ 결정된 데이터 수집 방법에 따라 고객 데이터를 수집할 수 있다.

나) 고객 데이터 정제하기

∙ 수집된 데이터에서 고객 관리 목적에 맞지 않는 데이터를 제거할 수 있다.

∙ 수집된 데이터에서 고객 관리 목적에 맞도록 데이터를 추출할 수 있다.

∙ 추출된 데이터에서 이상치와 결측치를 파악하여 데이터를 보완할 수 있다.

다) 고객 데이터 유지하기

∙ 고객 데이터를 관리하기 위하여 데이터 관리 지침을 수립할 수 있다.

∙ 데이터 관리 지침에 정의된 보안 등급에 따라 데이터 접근 권한을 설정할 수 있다.

∙ 데이터 관리 지침을 토대로 저장된 데이터를 지속적으로 관리할 수 있다.

2) 고객 분석

가) 대상 고객 선정하기

∙ 고객 분석의 목적에 따라 대상 고객의 분류 기준을 설정할 수 있다.

∙ 설정된 고객 분류 기준에 따라 고객 데이터를 추출할 수 있다.

∙ 추출된 데이터를 활용하여 고객 분석을 위한 대상 고객을 선정할 수 있다.
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나) 고객 정보 분석하기

∙ 선정된 대상 고객에 대한 분석 목적에 따라 분석 기준을 설정할 수 있다.

∙ 설정된 분석 기준을 토대로 분석 방법을 결정할 수 있다.

∙ 결정된 분석 방법에 따라 고객 정보를 분석할 수 있다.

다) 고객 유형 결정하기

∙ 고객을 체계적으로 관리하기 위하여 내･외부 고객의 범위를 결정할 수 있다.

∙ 고객을 체계적으로 관리하기 위하여 상･하류 공급망 고객의 범위를 결정할 수 있다.

∙ 고객 정보 분석 결과를 활용하여 관계 형성 정도에 따른 고객의 범위를 결정할 수 있다.

3) 고객 관리 실행

가) 고객 응대하기

∙ 고객 접점에서 발생되는 문제를 해결하기 위하여 고객의 문의에 응대할 수 있다.

∙ 불만 고객 발생 시 고객 응대 매뉴얼에 따라 불만 요소를 처리할 수 있다.

∙ 고객과의 분쟁 발생 시 유관 기관과의 교섭을 통해 문제를 해결할 수 있다.

나) 고객 관계 유지하기

∙ 고객 유형별 설정된 범위에 따라 고객을 세분화할 수 있다.

∙ 세분화된 고객을 대상으로 호감도를 높이기 위한 커뮤니케이션 전략을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 전략에 따라 고객 관계 유지 활동을 수행할 수 있다.

다) 고객 관계 강화하기

∙ 마케팅 활동의 효율성 제고를 위하여 세분화된 고객에 대한 수익성을 예측할 수 있다.

∙ 예측된 수익성을 고려하여 고객 이탈 방지 활동을 수행할 수 있다.

∙ 예측된 수익성을 고려하여 고객 전환 활동을 수행할 수 있다.

4) 고객 지원

가) 고객 요구 사항 파악하기

∙ 고객의 요구를 충족시키기 위하여 요구 사항을 파악할 수 있다.

∙ 파악된 요구 사항을 조직의 특성을 고려하여 분류할 수 있다.

∙ 분류된 요구 사항을 고객 응대 매뉴얼에 따라 담당자를 지정할 수 있다.

나) 고객 요구 사항 대응하기

∙ 대응 매뉴얼과 과거 고객 요구 이력 사항에 대하여 담당자를 교육시킬 수 있다.
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∙ 고객 요구 사항 처리 과정을 확인하여 고객에게 관련 사항을 설명할 수 있다.

∙ 담당자의 처리 지연 시 대응 방안을 마련할 수 있다.

∙ 고객의 요구 사항이 처리될 때까지 처리 과정을 모니터링할 수 있다.

다) 고객 요구 사항 이력 관리하기

∙ 처리한 고객 대응 결과에 대하여 절차 및 방법의 적합성을 평가할 수 있다.

∙ 처리된 고객 요구 사항에 대하여 발생 원인을 분석할 수 있다.

∙ 고객 요구의 주기, 빈도, 피해 정도를 고려하여 위험 감지 신호를 파악할 수 있다.

∙ 최종적으로 처리된 결과에 따라 대응 매뉴얼을 수정할 수 있다.

∙ 고객 요구 유형과 처리 결과를 데이터 베이스화하여 관리할 수 있다.

5) 고객 필요 정보 제공

가) 필요 정보 산출하기

∙ 고객 유형별 분류를 토대로 고객에게 적합한 상품을 결정할 수 있다.

∙ 기업의 내･외부 환경을 고려하여 고객에게 적합한 상품 자료를 수집할 수 있다.

∙ 고객의 특성에 맞게 제공할 상품에 관한 자료를 가공할 수 있다.

나) 경로별 정보 제공하기

∙ 산출된 정보를 토대로 고객 유형에 맞는 최적의 경로를 선정할 수 있다.

∙ 정보 제공 방법과 시기를 고려하여 정보 제공 계획을 작성할 수 있다.

∙ 정보 제공 계획을 바탕으로 해당 고객에게 산출된 정보를 제공할 수 있다.

다) 정보 관리하기

∙ 경로별로 제공된 정보에 대한 고객 반응 정보를 분석할 수 있다.

∙ 분석한 내용에 따라 고객에게 제공하고자 하는 정보 항목을 조정할 수 있다.

∙ 조정된 항목들을 활용하여 고객별 정보 제공 이력을 관리할 수 있다.

3. 교수･학습

가. 모둠별 실습을 통해 효과적인 고객 관리 업무를 수행함으로써 고객과의 의사소통 능력을 

향상시킨다.

나. 데이터를 활용하여 고객을 특성별로 분류하고 범위를 결정함으로써 정보 처리 능력을 신장

시킨다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

고객 데이터 

관리

효과적으로 고객 관리 업무를 수행

하기 위하여 고객의 데이터를 수

집, 분석 목적에 맞게 자료를 추출

할 수 있다.

효과적으로 고객 관리 업무를 수행

하기 위하여 고객의 데이터를 수

집, 목적에 맞게 자료를 추출할 수 

있다.

효과적으로 고객 관리 업무를 수

행하기 위하여 고객의 데이터를 

수집할 수 있다.

고객 분석 기업 충성도가 높은 고객을 발굴하

기 위하여 고객 정보를 활용하여 

제품별로 특성에 맞게 고객을 분류

할 수 있다.

기업 충성도가 높은 고객을 발굴하

기 위하여 고객 정보를 이용하여 

고객을 분류할 수 있다.

기업 충성도가 높은 고객을 발굴

하기 위하여 고객 정보를 이용할 

수 있다.

고객 관리 

실행

고객의 요구를 만족시키기 위하여 

고객을 유형별로 분류하고 대응 방

안을 수립하여 실행할 수 있다.

고객의 요구를 만족시키기 위하여 

고객을 유형별로 분류하고 대응 방

안을 수립할 수 있다.

고객의 요구를 만족시키기 위하

여 고객을 파악하여 대응 방안을 

수립할 수 있다.

다. 역할놀이, 모둠 학습 등을 통하여 상황별･유형별로 고객을 응대하는 실습을 함으로써 문제 

해결 능력을 향상시킨다.

라. 고객 응대 매뉴얼에 따라 신속하고 정확한 업무 처리 자세를 가지도록 훈련함으로써 의사

소통 능력, 대인 관계 능력을 신장시킨다.

마. 다양한 실습으로 고객의 상품 정보 요구에 대응하는 자세를 지도함으로써 고객의 관리 능

력을 향상시킨다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 고객 테이터 수집의 중요성과 이를 관리하는 법규를 정확히 숙지하며 관리하는지 수행 준

거에 맞게 실무를 평가한다.

2) 고객 데이터 자료를 특성별로 범위를 결정하였는지 사례별 프레젠테이션 평가를 실시 한다.

3) 역할 연기로 고객의 요구 사항에 대처하는 태도를 평가한다.

4) 상황별 고객 응대 커뮤니케이션 수행 능력을 모둠별로 상호 평가한다.

5) 고객에게 적합한 상품 정보를 제공하고 있는지 상황별로 실습하고 체크리스트 평가로 부

족한 부분을 반복 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

고객 지원 고객의 호감도를 높이기 위하여 고

객의 요구 사항을 세부적으로 파악

하여 응대하고 처리 결과를 분류, 

분석하여 관리할 수 있다.

고객의 호감도를 높이기 위하여 고

객의 요구 사항을 파악하여 응대하

고 처리 결과를 관리할 수 있다.

고객의 호감도를 높이기 위하여 

고객의 요구 사항을 파악하여 처

리할 수 있다.

고객 필요 

정보 제공

고객의 정보 요구에 대응하기 위하

여 필요 정보를 분석 산출하고, 경

로별로 세분화하여 정보를 관리할 

수 있다.

고객의 정보 요구에 대응하기 위하

여 필요 정보를 산출하고 필요 정

보를 경로별로 관리할 수 있다.

고객의 정보 요구에 대응하기 위

하여 정보를 산출하고 필요 정보

를 관리할 수 있다.
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

환경 분석

(1003010201_13v1)

∙ 시장 환경 분석하기

∙ 고객 요구 사항 분석하기

∙ 경쟁사 현황 분석하기

∙ 관련 사례 분석하기

∙ 기술 동향 분석하기

사이트 기획

(1003010203_13v1)

∙ 사이트 개발 계획 수립하기

∙ 사이트 디자인하기

∙ 사이트 설계하기

[실무 과목]

24. 전자 상거래 실무

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘전자 상거래’와 관련된 기초와 실무를 익혀 산업 현장에서 현장 적

응력과 업무 효율성을 향상시키고, 전자 상거래와 관련된 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

컴퓨터와 네트워크라는 전자적 매체를 통하여 상품 및 서비스의 거래가 이루어지는 방식을 기

획, 구축, 운영, 평가하는 수행 능력과 태도를 기른다.

 

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역 (능력단위) 내용 영역 요소 (능력단위 요소)

사이트 구축

(1003010204_13v1)

∙ 사이트 구축하기

∙ 상품 콘텐츠 개발하기

∙ 기초 DB 구축하기

∙ 타 사이트 입점하기

사이트 운영

(1003010205_13v1)

∙ 시스템 관리하기

∙ 상품 관리하기

∙ 외부 시스템 연동하기

∙ 사이트 유지･보수하기

마케팅 관리

(1003010206_13v1)

∙ 콘텐츠 전략 수립하기

∙ 마케팅 실행하기

∙ 뉴미디어 마케팅 연동하기

∙ 마케팅 성과 측정하기

∙ 마케팅 결과 활용하기

판매 관리

(1003010207_13v1)

∙ 주문 처리하기

∙ 결제 관리하기

∙ 배송 관리하기

∙ 교환/반품 관리하기

∙ 재고 관리하기

∙ 판매 정보 관리하기

고객 관리

(1003010208_13v1)

∙ 고객 DB 관리하기

∙ 고객 정보 보안 관리하기

∙ 고객 등급 관리하기

∙ 고객 클레임 관리하기

사후 관리

(1003010209_13v1)

∙ 판매 후기 관리하기

∙ 고객 만족도 조사하기

∙ 판매 실적 관리하기

∙ 사업 성과 분석하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 환경 분석

가) 시장 환경 분석하기

∙ 전자 상거래 시장 자료들을 활용하여 시장의 내부 환경, 외부 환경 분석을 통해 시장의 

특성과 핵심 변화 요인을 요약하여 설명할 수 있다.

∙ 세부 시장별 규모를 추산할 수 있는 자료를 활용하여 시장별 규모와 성장 추이를 추론하

여 설명할 수 있다.

∙ 산업 분류 기준을 활용하여 시장을 세분(segmentation)하고 세부 시장별 포트폴리오를 

구성할 수 있다.
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∙ 분석된 시장 자료를 활용하여 목표 시장 (targeting)에서의 주요 요구 사항을 정의하고 서

비스별･제품별 포트폴리오를 구성(positioning)할 수 있다.

나) 고객 요구 사항 분석하기

∙ 시장 환경 분석 자료를 활용하여 시장별 고객군의 기호 및 트렌드를 조사하여 발표할 수 

있다.

∙ 고객군의 기호 및 트렌드 분석 자료를 활용하여 기존 고객, 신규 고객, 잠재 고객으로 분

류하여 설명할 수 있다.

∙ 분류된 고객군별 자료를 분석하여 목표고객군을 선정할 수 있다.

∙ 목표 고객군을 대상으로 하는 설문, 인터뷰, 외부 분석 기관의 리포트를 통해 고객 요구 

사항을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 고객 요구 사항 분석 자료를 기반으로 전자 상거래를 위한 전략적 시사점을 도출할 수 있다.

다) 경쟁사 현황 분석하기

∙ 시장과 고객 요구(needs) 분석 자료를 활용하여 현재 공급되고 있는 제품 또는 서비스

의 공급 업체와 현황을 조사하여 발표할 수 있다.

∙ 사업 실적 자료를 활용하여 경쟁 회사, 경쟁 상품을 도출하여 설명할 수 있다.

∙ 도출된 경쟁사의 사업 실적 자료를 활용하여 경쟁 모형을 정의하여 설명할 수 있다.

∙가용한 자료를 활용하여 경쟁 대상의 강점 및 약점과 시장 지배력을 분석하여 발표할 수 있다.

∙ 경쟁 현황 분석 자료를 활용하여 자사의 경쟁 우위 요소(가격, 품질, 납기 등)를 정리하고 

마케팅 전략에 반영하여 설명할 수 있다.

라) 관련 사례 분석하기

∙ 가용한 자료를 활용하여 동종 업체 및 이종 업체에서의 선진 사례를 조사하고 성공 사례

와 실패 사례를 찾아낼 수 있다.

∙ 성공사례와 실패 사례를 활용하여 동 업종에서의 핵심 성공 요소를 찾아낼 수 있다.

∙ 사례 분석 결과를 활용하여 자사 사업 전략에 피드백하고 수행 결과를 분석, 평가할 수 

있다.

마) 기술 동향 분석하기

∙ 가용한 자료를 활용하여 거시적 관점에서의 기술 동향을 분석하여 발표할 수 있다.

∙ 전자 상거래 시스템 구축을 포함한 신기술 및 성숙기 기술을 파악하여 설명할 수 있다.

∙ 기술 자료, 시장 및 고객 분석 자료를 활용하여 자사 전자 상거래 사업의 핵심 기술들을 

선정하고, 선정 방법을 설명할 수 있다.

∙ 분석하고 파악된 기술 동향에 근거하여 자사의 참조 모델을 작성할 수 있다.

∙ 전자 상거래의 각 기능별로 정보 기술의 전략적 활용 방안을 수립할 수 있다.
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2) 사이트 기획

가) 사이트 개발 계획 수립하기

∙ 사업 기획 자료를 활용하여 사이트 개발의 목적과 개념을 정의하고 정의 방법을 설명할 

수 있다.

∙ 사이트 이용자 타깃(기업 및 개인), 이용자의 사이트 이용 특성 및 요구 사항을 정의하고 

정의 방법을 설명할 수 있다.

∙ 사업 기획 자료를 활용하여 사이트의 기능, 특징, 거래 유형, 이용자 편의등 사이트 기획

을 할 수 있다.

∙ 사이트 기획서를 활용하여 계수적 목표, 필요 자원, 예산, 추진 일정이 포함된 사이트 개

발 계획서를 수립할 수 있다.

나) 사이트 디자인하기

∙ 사이트 개발 계획서를 활용하여 사이트 디자인의 방향과 콘셉트를 제시할 수 있다.

∙ 사이트 콘셉트 자료를 활용하여 전체 사이트의 구성도 및 스토리보드를 작성할 수 있다.

∙ 참조 모델에 의한 디자인 시안을 작성, 활용하여 사이트에 들어갈 콘텐츠와 네비게이션

을 활용한 메인 페이지를 스케치할 수 있다.

∙ 메인 페이지 디자인에 맞추어 각 서브페이지들의 디자인을 스케치할 수 있다.

∙ 디자인 결과물을 활용하여 이용자 타깃을 대상으로 사용자 검토 및 피드백을 수행할 수 

있다.

다) 사이트 설계하기

∙ 사이트 개발 계획서와 사이트 디자인 자료를 활용하여 사이트 설계 가이드라인에 의한 

설계의 사이트 공통 프레임워크를 작성할 수 있다.

∙ 사이트 공통 프레임워크를 활용하여 공통 모듈 및 공통 인터페이스, 사용자 인터페이스 

및 모듈 간 인터페이스를 설계할 수 있다.

∙ DB의 개념적, 논리적, 물리적 모델을 도출하고 DB 기술서(데이터 사전, 테이블 정의서 

등)를 작성할 수 있다.

∙ 공통 프레임워크와 공통 인터페이스, DB 설계 내역이 사이트 기획 의도 및 디자인 콘셉

트에 부합되는지를 검토하고 피드백할 수 있다.

3) 사이트 구축

가) 사이트 구축하기

∙ 사이트 설계하기의 프레임워크 표준과 설계 문서를 기반으로 공통 프레임워크를 구축하

고 공통 모듈을 개발하며, 사이트 개발 환경을 구축하고 사이트를 구성하는 모듈을 코딩 
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및 디버깅을 한다. 그리고 구성된 공통 모듈과 구성 모듈을 통합하여 빌드한 후 전체 사

이트에 대한 디버깅을 수행할 수 있다.

∙ 사이트 설계 문서를 기반으로 인터페이스 표준과 설계 문서를 바탕으로, 인터페이스 구

현환경을 준비하고, UI (user interface) 및 모듈간 또는 타 시스템과의 인터페이스를 

구현할 수 있다.

∙ 데이터 베이스 설계문서를 기반으로 데이터베이스 상세 설계서 및 데이터모델에 따라, 

DB 구현환경을 조성하고, 테이블/컬럼/인덱스 등의 DB를 구현하여 그 구현 결과를 검증

할 수 있다.

∙ 테스팅 설계 문서를 기반으로 단계별로 검증하기 위하여 단위 테스트, 통합 테스트, 시스

템 테스트를 수행할 수 있다.

나) 상품 콘텐츠 개발하기

∙ 설계된 프레임워크 표준과 설계 문서를 기반으로 고객의 주문 수취를 위한 콘텐츠 목록

을 추출하여 발표할 수 있다.

∙ 디지털 이미지 제작, 변환 프로그램을 활용하여 해당 콘텐츠를 필요로 하는 시스템 조건

에 부합하면서 가장 가시성이 좋도록 디지털 자료화할 수 있다.

∙ 자료화된 디지털 콘텐츠를 제시된 환경에 맞도록 수정, 조절하여 활용하고 활용 방법을 

설명할 수 있다.

∙ 개발된 콘텐츠 이외에도 매출, 프로모션, 품절 등의 변화 요소와 시장 상황과 고객의 요구 

사항을 감안하여 추가적으로 필요한 디지털 콘텐츠를 개발･제작하여 교체하거나 관리할 

수 있다.

다) 기초 DB 구축하기

∙ 사이트 설계하기와 구축하기의 시스템 정보를 기반으로 사이트에 필요한 정보를 저장하

기 위한, DB 기술서(데이터 사전, 테이블 정의서 등)를 작성하고, 이에 터하여 개념적･논
리적･물리적 모델을 바탕으로 기초 데이터 이행 계획을 수립할 수 있다.

∙ DB 설계서를 기반으로 인한 데이터베이스 설계 및 데이터모델에 따라, DB구현 환경을 

조성하고, 테이블, 칼럼, 인덱스 등의 기초 DB를 구현하며 기초 DB를 이행할 수 있다.

∙ 기초 DB를 기반으로 요구 사항이 구현되었는지 기초 DB를 검증하기 위하여, 단위테스

트, 통합 테스트, 시스템 테스트 를 수행할 수 있다.

라) 타 사이트 입점하기

∙ 유통별 예상 판매 계획에 따라 입점, 판매가 가능한 타 사이트에 대한 현황을 조사함으

로써 복수의 효율적인 타사 판매 채널을 선별할 수 있다.
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∙ 선별된 복수의 채널 중 자사의 투자 계획, 생산 일정, 자원 운용에 있어 가장 효율적인 

사이트를 선정하여 각 사이트의 입점에 따른 주문, 결제, 프로모션, 배송, A/S 등에 따른 

조건을 협의할 수 있다.

∙ 협의된 조건과 일정에 따라 자사 콘텐츠의 사이즈, 품질, 규격의 요소를 조정하여 타 사

이트의 시스템에 맞게 최적화할 수 있다.

∙ 최적화된 콘텐츠를 통해 주문된 상품을 협의된 프로세스에 따라 운영함으로써 판매 수익

을 창출할 수 있다.

4) 사이트 운영

가) 시스템 관리하기

∙ 사이트 구축 계획과 구축된 시스템 정보를 기반으로 시스템 운영 상 발생하는 서비스문

의 및 개선 요청을 접수･기록･분류･분석･해결･통보를 통하여 수행할 수 있다.

∙ 시스템 가용성 및 연속성을 확보하기 위하여 시스템 운영 중에 발생하는 장애를 식별･기
록･관리할 수 있다.

∙ 시스템 및 서비스 안정성 확보를 위하여 변경 관리 체계를 수립하고 변경을 통제하며 관

리할 수 있다.

∙ 시스템 운영에 대한 계획, 지침, 절차서를 작성할 수 있다.

∙ 시스템 운영 중에 발생하는 각종 시스템 이벤트 및 주요 자원 사용 현황을 모니터링, 문

서화할 수 있다.

나) 상품 관리하기

∙ 개발된 개별 상품의 명세를 기반으로 상품에 대한 기초 데이터를 등록할 수 있다.

∙ 등록된 기초 데이터를 활용하여 상품 필드값에 맞게 운영할 수 있다.

∙효과적인 상품 운영을 효과적으로 하기 위해 사이트를 주기적으로 모니터링하여 수정할 수 있다.

다) 외부 시스템 연동하기

∙ 시스템 정보를 기반으로 모듈 간 또는 외부 시스템 간의 연동을 수행하기 위한 대상을 

선정, 추출, 파악 할 수 있다.

∙ 연계 대상인 콘텐츠와 설계 문서를 바탕으로 인터페이스 구현 환경을 준비하고, 모듈간 

또는 타 시스템과의 인터페이스를 구현할 수 있다.

∙구현된 시스템을 바탕으로 모듈 간 또는 타 시스템과의 인터페이스를 테스트하고 운영 할수 있다.

라) 사이트 유지･보수하기

∙ 사이트 구축하기의 정보를 기반으로 사이트의 운영 및 관리에 대한 사이트 유지･보수의 

계획을 수립할 수 있다.
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∙ 사이트의 가용성 및 신뢰성을 확보하기 위하여 사이트 운영 중에 발생하는 각종 시스템 

이벤트 및 주요 자원 사용 현황을 모니터링, 문서화할 수 있다.

∙ 사이트 운영 업무 품질의 지속적인 개선을 위하여 데이터를 수집･분석하여 사이트 서비

스, 업무, 시스템별 성과 달성도를 산정하고 성과 보고서를 작성할 수 있다.

5) 마케팅 관리

가) 콘텐츠 전략 수립하기

∙ 온라인 동향을 기반으로 관련 상품 시장의 마케팅 동향을 파악할 수 있다.

∙ 파악된 관련 상품 시장의 마케팅 동향에 따라 콘텐츠 전략 방향을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 콘텐츠 전략 방향에 맞추어 실행 전략을 구체화할 수 있다.

나) 마케팅 실행하기

∙ 수립된 콘텐츠 전략과 마케팅 전략을 기반으로 마케팅 계획을 파악할 수 있다.

∙ 파악된 마케팅 계획을 바탕으로 다양한 마케팅 실행 계획의 목표와 우선순위를 정할 수 

있다.

∙ 정해진 목표와 우선순위를 기반으로 마케팅 기법을 선택할 수 있다.

∙ 선택된 기법에 맞추어 마케팅을 실행할 수 있다.

다) 뉴미디어 마케팅 연동하기

∙ 최신 온라인 동향에 맞는 뉴미디어 매체를 분석할 수 있다.

∙ 분석된 뉴미디어 매체를 토대로 이미 수립된 마케팅 기법을 활용하여 최적의 성과를 낼 

수 있는 뉴미디어 마케팅 계획을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 뉴미디어 마케팅 계획을 바탕으로 콘텐츠에 적용된 마케팅 기법을 뉴 미디어와 

연동할 수 있다.

∙ 연동된 뉴미디어 마케팅 진행을 모니터링하여 주기적으로 업데이트하고 관리할 수 있다.

라) 마케팅 성과 측정하기

∙ 수립된 마케팅 기법에 따라 성과 측정에 필요한 적절한 성과 측정 계획을 수립할 수 

있다.

∙ 수립된 성과 측정 계획을 활용하여 성과 측정 기준을 수립할 수 있다.

∙ 수립된 성과 평가 기준에 따라 마케팅 기법에 맞는 평가 요소를 도출할 수 있다.

∙ 도출된 평가 요소를 활용하여 마케팅 성과 측정을 수행할 수 있다.

∙ 수행된 성과 측정 결과에 따라 성과 측정 마케팅 성과 보고서를 도출할 수 있다.
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마) 마케팅 결과 활용하기

∙ 도출된 마케팅 성과 측정 결과 보고서에 따른 마케팅 결과를 분석하고 분석 방법을 설명

할 수 있다.

∙ 분석된 마케팅 결과에 따라 최적화된 마케팅 개선점을 찾고, 이를 마케팅 기법에 적용할 

수 있다.

∙ 분석된 마케팅 결과를 바탕으로 환경 분석, 사업 기획, 사이트 기획에 활용할 수 있다.

6) 판매 관리

가) 주문 처리하기

∙ 전자상거래를 통하여 고객이 상품 검색을 하고 구매 의사를 결정한 후 고객으로부터 주

문을 받을 수 있다.

∙ 주문받은 상품에 대한 상품 정보의 자료 정확성을 확인하여 주문 내용을 확인할 수 있다.

∙ 확인한 상품의 고객에 대하여 고객 등급과 배송 정보를 확인할 수 있다.

∙ 확인된 상품 정보와 고객 정보를 바탕으로 주문 상품에 대한 주문 처리를 확정할 수 있다.

∙ 주문이 확정된 정보에 대하여 결제 유형에 따라 대금의 결제를 확정할 수 있다.

나) 결제 관리하기

∙ 주문 처리가 확정된 고객의 대금 결제 방법에 따라 고객을 분류할 수 있다.

∙ 분류된 결제 유형에 따라 결제 확정 고객의 즉시 결제 수단을 이용하여 결제할 수 있다.

∙ 결제 미확정 고객은 대금이 입금될 때까지 고객의 입금 상태를 파악하여 관리할 수 있다.

∙결제가 비정상적으로 처리되었을 때에는 고객에게 현상을 공지하고 다시 처리하도록 안내할 

수 있다.

∙ 결제가 정상적으로 처리되었을 때에는 결제된 주문 내역에 따라 배송 지시를 하고 배송

할 수 있다.

다) 배송 관리하기

∙ 주문 확정된 고객의 주문 정보를 바탕으로 배송 지시를 수취할 수 있다.

∙ 수취된 배송 정보를 바탕으로 고객의 요구에 따라 배송 일정표에 의거하여 배송 계획서

를 작성하고 배송 작업을 실시할 수 있다.

∙ 배송 관리는 진행 단계마다 배송 이력을 추적하여 관리할 수 있다.

∙ 배송을 완료한 상품에 대하여 교환 요청이 발생한 상품도 함께 배송 관리에 포함하여 처리 

할 수 있다.
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라) 교환/반품 관리하기

∙ 배송 상품에 대하여 상품을 수령한 고객의 교환/반품 사유를 파악할 수 있다.

∙ 고객이 교환/반품한 상품을 확인하여 사유에 이상이 없는 경우에는 해당 상품의 교환/반

품처리를 확정할 수 있다.

∙ 확정된 교환/반품 제품에 대하여 주문 처리, 재고 관리, 배송 관리의 취소와 고객 관리에 

정보를 수정할 수 있다.

∙ 고객이 수령한 상품 중에 하자 발생으로 반품된 상품에 대해서는 반품 유형을 분석하여 

문제점을 파악하여 조치할 수 있다.

∙ 배송 상품 중에 수취 거부, 주문 취소 사유로 확정된 주문은 사유를 분석하고 문제점을 

파악하여 조치할 수 있다.

마) 재고 관리하기

∙ 판매 관리의 원활한 제품 수급을 위하여 주문 정보, 배송 정보를 바탕으로 제품들의 재

고 현황을 파악할 수 있다.

∙ 제품별 주문 및 판매된 수량 정보를 바탕으로 제품별 적정 재고 유형을 고려하여 필요한 

수량 정보를 파악할 수 있다.

∙파악된 재고 수량 정보를 바탕으로 해당 상품별 재고 현황을 집계하여 필요한 제품의 수급 시

기를 파악할 수 있다.

∙파악된 주문 정보와 재고 정보를 분석하여 상품별로 경제적인 재고 관리 계획을 수립할 수 있다.

바) 판매 정보 관리하기

∙ 상품의 주문에서 재고까지의 판매 관련 정보를 관리하여 현황을 파악할 수 있다.

∙ 파악된 판매 관리 정보를 대상으로 판매 분석 기법을 활용하여 각 단계별 판매 반응을 

수집할 수 있다.

∙ 주기적으로 고객, 경쟁사, 상품, 판매, 환경의 판매 정보를 취합하여 판매 분석을 실시하

고, 그결과를 해당 부서에 피드백할 수 있다.

∙ 판매 정보에 관리하는 고객 정보를 웹로그(weblog) 분석 유형별로 고객의 구매 성향을  

파악하여 마케팅에 적용할 수 있다.

7) 고객 관리

가) 고객 DB 관리하기

∙ 판매 완료된 고객 정보를 주요 분류 기준에 따라 분류할 수 있다.

∙ 분류된 고객 자료를 주기적으로 갱신, 최적화하여 고객 DB의 품질을 관리할 수 있다.

∙ 분석된 고객 자료를 전자 상거래 마케팅 자료로 활용할 수 있다.
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나) 고객 정보 보안 관리하기

∙ DB화된 고객 자료를 ｢개인 정보 보호법｣의거하여 내부 정보 보안 방침 및 보안 계획을 

수립할 수 있다.

∙ 내부 정보 보안 방침 및 계획에 따라 고객 정보 보안 체제를 시스템화하여 조직적으로 

운영할 수 있다.

∙ 정보 보안 규정에 의거하여 정기적으로 정보 보안 현황을 모니터링할 수 있다.

∙ 지속적인 고객 정보 보안 강화를 위한 보안 체계를 갱신할 수 있다.

다) 고객 등급 관리하기

∙ 이용 실적과 신용도 등을 바탕으로 고객 등급을 심사, 평가할 수 있다.

∙ 정기적으로 고객 등급 선정 규정에 따라 고객 등급을 관리할 수 있다.

∙ 주요 핵심 고객을 위한 프로모션 활동을 기획, 수행할 수 있다.

라) 고객 클레임 관리하기

∙ 클레임 사항을 확인하고, 이에 따른 관련 법규 및 규정에 따라 심사를 실시할 수 있다.

∙ 심사 결과를 바탕으로 관련 법규 및 규정에 따라 처리하여 고객의 클레임을 해결할 수 있다.

∙ 고객 클레임의 다양한 유형을 분석하여 마케팅과 판매 관리의 자료로 활용할 수 있다.

8) 사후 관리

가) 판매 후기 관리하기

∙ 고객이 작성한 판매 후기의 내용을 대상으로 분석할 항목을 도출할 수 있다.

∙ 도출된 내용을 대상으로 상품에 대한 만족도와 불만족 내용을 확인할 수 있다.

∙ 확인된 판매후기 불만족 내용에 대해 고객 불만이 증대되는 현상을 방지할 수 있도록 조

치할 수 있다.

∙ 통계 분석 프로그램을 이용하여 고객불만을 근본적으로 해소할 수 있는 단기 및 장기 대

책을 수립하여 고객 만족도를 향상시킬 수 있다.

나) 고객 만족도 조사하기

∙ 회사 방침에 근거하여 고객 만족도 조사 방법(직접 면담, 포커스 그룹, 인터뷰, 설문지 

발송, 인터넷 조사 등)을 결정할 수 있다.

∙ 결정된 고객 만족도 조사 방법에 대하여 조사 기간, 조사 횟수, 정량적인 설문 방법, 설

문의 정확도 등을 고려하여 설문지를 작성할 수 있다.

∙ 작성된 설문지와 고객 이벤트를 통하여 만족도 설문 조사를 실시할 수 있다.

∙ 조사결과를 분석하여 지속적으로 강화할 항목과 개선할 항목을 구분하여 마케팅에 활용할 

수 있다.
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다) 판매 실적 관리하기

∙ 회사 사업 계획에 근거하여 상품별로 월별 판매 계획, 주별 판매 계획을 수립할 수 있다.

∙ 전자 상거래를 통한 판매 결과를 정해진 주기별로 집계 할 수 있다.

∙ 집계된 판매 실적 결과를 활용하여 계획 대비 실적을 관리 유형별로 분석할 수 있다.

∙분석 결과를 바탕으로 실적에 따라 판매 부진 상품에 대한 대책을 수립하여 실행할 수 있다.

라) 사업 성과 분석하기

∙ 사업 계획에 근거하여 사업 성과와 관련된 정보를 수집하여 정해진 방법으로 집계할 수 있다.

∙ 집계된 정보를 바탕으로 계획과 실적을 비교하여 차이점을 분석할 수 있다.

∙분석된 결과를 바탕으로 사업 성과가 미진한 부문에 대하여 원인을 조사하고 대책을 수립할 

수 있다.

∙ 수립된 대책을 실행하여 미진한 성과를 보완할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 고객군의 분류 기준에 대한 능력이 향상되도록 교수･학습을 전개한다.

나. 전자 상거래 요소 기술에 대한 운영 능력이 향상되도록 모둠 학습을 통해 문제를 해결할 

수 있도록 지도한다.

다. 사이트 기획의 기술적 구현을 실행할 수 있는 능력 향상을 위해 실습 위주의 학습이 되도

록 지도한다.

라. 사이트 구축의 기술적 구현을 실행할 수 있는 능력과 태도를 신장시킬 수 있도록 모둠 학

습을 통해 상호 평가하여 정보 교류가 이루어 지도록 지도한다.

마. 외부 시스템 연동의 기술 표준 문서에 대하여 이해 능력이 향상되도록 다양한 기술 표준 

문서를 제시하여 지도한다.

바. 목표 수립 과정에서 성과 측정에 대한 태도와 능력이 향상되도록 지도한다.

사. 마케팅 DB와 관련된 시스템 운영 현황 파악 및 분석 방법에 대한 능력이 향상되도록 지도

한다.

아. 전자 결제 보안에 대하여 토론하도록 하여 전자 보안에 대한 태도와 능력이 신장되도록 지

도한다.

자. 지표 관리 및 목표 설정 능력을 향상시킬 수 있는 능력이 신장되도록 지도한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

환경 분석 시장 환경, 고객 요구 사항, 경쟁사 

현황, 관련 사례, 기술 동향 등의 현

황 분석을 통하여 전자 상거래 사업

의 내외부 환경을 분석할 수 있으며, 

이와 관련된 분석 방법을 다른 사람

에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

시장 환경, 고객 요구 사항, 경쟁사 

현황, 관련 사례, 기술 동향 등의 

현황 분석을 통하여 전자 상거래 

사업의 내외부 환경을 분석할 수 

있으며, 이와 관련된 분석 방법을 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

시장 환경, 고객 요구 사항, 경

쟁사 현황, 관련 사례, 기술 동

향 등의 현황 분석을 통하여 

전자 상거래 사업의 내외부 환

경을 분석할 수 있다.

사이트 기획 사이트 개발 계획 수립, 사이트 디자

인, 사이트 설계 등의 작업을 통하여 

전자 상거래 사이트의 종합적인 기획

안을 수행할 수 있으며, 이와 관련된 

수행 방법을 다른 사람에게 사례를 

들어 설명할 수 있다.

사이트 개발 계획 수립, 사이트 디

자인, 사이트 설계 등의 작업을 통

하여 전자 상거래 사이트의 종합적

인 기획안을 수행할 수 있으며, 이

와 관련된 수행 방법을 다른 사람

에게 설명할 수 있다.

사이트 개발 계획 수립, 사이

트 디자인, 사이트 설계 등의 

작업을 통하여 전자 상거래 사

이트의 종합적인 기획안을 수

행할 수 있다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 고객군의 분류 기준에 대한 내용의 이해도를 평가한다.

3) 전자 상거래 요소 기술에 대한 문제 해결 능력을 평가한다.

4) 사이트 기획의 기술적 구현을 실현할 수 있는 능력을 평가한다.

5) 사이트 구축의 기술적 구현을 실현할 수 있는 능력을 평가한다.

6) 외부 시스템 연동의 기술 표준 문서에 대하여 처리할 수 있는 능력을 평가한다.

7) 목표 수립 과정에서 성과 측정에 대한 정확한 이해 정도를 평가한다.

8) 마케팅 DB와 관련된 시스템 운영 현황 파악 및 분석 방법의 이해도를 평가한다.

9) 전자 결제 보안에 대하여 실행할 수 있는 능력을 평가한다.

10) 지표 관리 및 목표 설정 능력을 향상시킬 수 있는 능력을 평가한다.

11) 단순한 교과 내용의 지식･이해 평가를 지양하고, 각 과정별로 발생할 수 있는 문제점을 

제시하고 이를 해결하는 문제 해결 능력을 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

사이트 구축 상품 판매에 관련된 콘텐츠를 온라인

상의 시스템에 맞게 변환하여 기초적

인 테이터베이스를 구축하고, 이를 

타사 사이트에서 판매 가능하도록 체

계화를 수행할 수 있으며, 이와 관련

된 수행 방법을 다른 사람에게 사례

를 들어 설명할 수 있다.

상품 판매에 관련된 콘텐츠를 온라

인상의 시스템에 맞게 변환하여 기

초적인 테이터베이스를 구축하고, 

이를 타사 사이트에서 판매 가능하

도록 체계화를 수행할 수 있으며, 

이와 관련된 수행 방법을 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

상품판매에 관련된 콘텐츠를 

온라인상의 시스템에 맞게 변

환하여 기초적인 테이터베이

스를 구축하고, 이를 타사 사

이트에서 판매 가능하도록 체

계화를 수행할 수 있다.

사이트 운영 시스템 관리 및 상품 관리와 외부 시

스템 관리 및 사이트 유지･보수를 수

행하고, 이에 기반하여 사이트를 운

영 및 관리할 수 있으며, 이와 관련

된 수행 방법을 다른 사람에게 사례

를 들어 설명할 수 있다.

시스템 관리 및 상품 관리와 외부 

시스템 관리 및 사이트 유지･보수

를 수행하고, 이에 기반하여 사이

트를 운영 및 관리 할 수 있으며, 

이와 관련된 수행 방법을 다른 사

람에게 설명할 수 있다.

시스템 관리 및 상품 관리와 

외부 시스템 관리 및 사이트 

유지･보수를 수행하고, 이에 

기반하여 사이트를 운영 및 관

리 할 수 있다.

마케팅 관리 전자 상거래를 통해 콘텐츠 전략을 

수립한 후 마케팅을 실행하고 뉴미디

어 마케팅과 연동하여 마케팅 성과 

측정 및 결과를 활용할 수 있으며, 

이와 관련된 수행 방법을 다른 사람

에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

전자 상거래를 통해 콘텐츠 전략을 

수립한 후 마케팅을 실행하고 뉴미

디어 마케팅과 연동하여 마케팅 성

과 측정 및 결과를 활용할 수 있으

며, 이와 관련된 수행 방법을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

전자 상거래를 통해 콘텐츠 전

략을 수립한 후 마케팅을 실행

하고 뉴미디어 마케팅과 연동

하여 마케팅 성과 측정 및 결

과를 활용할 수 있다.

판매 관리 상품을 주문 처리하고 대금을 결제 

관리하며, 상품의 배송 관리와 교환/

반품 관리, 재고 관리와 판매 정보 

관리를 수행 할 수 있으며, 이와 관

련된 수행 방법을 다른 사람에게 사

례를 들어 설명할 수 있다.

상품을 주문 처리하고 대금을 결제 

관리하며, 상품의 배송 관리와 교

환/반품 관리, 재고 관리와 판매 정

보 관리를 수행 할 수 있으며, 이와 

관련된 수행 방법을 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

상품을 주문 처리하고 대금을 

결제 관리하며, 상품의 배송 

관리와 교환/반품 관리, 재고 

관리와 판매 정보 관리를 수행 

할 수 있다.

고객 관리 고객 DB와 고객의 정보 보안, 고객 

등급을 관리하고, 고객으로부터 받은 

클레임을 처리할 수 있으며, 이와 관

련된 수행 방법을 다른 사람에게 사

례를 들어 설명할 수 있다.

고객 DB와 고객의 정보 보안, 고객 

등급을 관리하고, 고객으로부터 받

은 클레임을 처리할 수 있으며, 이

와 관련된 수행 방법을 다른 사람

에게 설명할 수 있다.

고객 DB와 고객의 정보 보안, 

고객 등급을 관리하고, 고객으

로부터 받은 클레임을 처리할 

수 있다.

사후 관리 고객이 작성한 판매 후기와 고객만족

도를 조사하여 매출 확대를 위한 대

책을 수립, 판매 실적 관리, 일정 기

간 경과 후 전자 상거래 사업 성과를 

분석하여 대책을 수립할 수 있으며, 

이와 관련된 수행 방법을 다른 사람

에게 사례를 들어 설명할 수 있다.

고객이 작성한 판매 후기와 고객 

만족도를 조사하여 매출 확대를 위

한 대책을 수립, 판매 실적관리, 일

정 기간 경과 후 전자 상거래 사업 

성과를 분석하여 대책을 수립할 수 

있으며, 이와 관련된 수행 방법을 

다른 사람에게 설명할 수 있다.

고객이 작성한 판매 후기와 고

객 만족도를 조사하여 매출 확

대를 위한 대책을 수립, 판매 

실적 관리, 일정 기간 경과 후 

전자 상거래 사업 성과를 분석

하여 대책을 수립할 수 있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

판매 기본 정보 분석

(1003020101_14v1)

∙ 매장 특성 분석하기

∙ 상품 특성 분석하기

∙ 상품 사용법 숙지하기

∙ 매장 사용 용어 숙지하기

[실무 과목]

25. 매장 판매

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영･금융 교과군의 학생들이 ‘매장 판매’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한 

지식, 기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 판매 기본 정보 분석, 매장 영업 전 판매 지원 점검, 

매장 영업 전 판매 준비 점검, 매장 고객 응대, 매장 판매 상담, 매장 상품 판매 마무리, 매장 고

객 등의 업무 수행 능력을 기르기 위한 과목이다.

나. 목표

적합한 공간과 시설을 갖추고, 매장 방문 고객을 위하여 상품에 대한 이해를 바탕으로 상품 판

매 및 매장 운영 활동 등 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

매장 영업 전 판매 지원 점검

(1003020102_14v1)

∙ 매장 청결 작업하기

∙ 비품･소모품 점검하기

∙ 안전시설 점검하기

매장 영업 전 판매 준비 점검

(1003020103_14v1)

∙ 용모와 복장 갖추기

∙ 디스플레이 점검하기

∙ 영업 전 전달 사항 확인하기

매장 고객 응대

(1003020104_14v1)

∙ 방문 고객 맞이하기

∙ 고객 요구(needs) 파악하기

∙ 전화 고객 응대하기

매장 판매 상담

(1003020105_14v1)

∙ 상품 설명하기

∙ 판매 확정하기

∙ 전화 고객 판매 상담하기

매장 상품 판매 마무리

(1003020106_14v1)

∙ 결제하기

∙ 포장하기

∙ 배송 의뢰하기

∙ 고객 환송하기

∙ 상품 배송하기

매장 고객 관리

(1003020107_14v1)

∙ 일반 고객 관리하기

∙ 우수 고객 관리하기

∙ 불만 고객 관리하기

∙ A/S 요구 고객 관리하기

∙ ‘고객의 소리(VOC)’ 관리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 판매 기본 정보 분석

가) 매장 특성 분석하기

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 매장 유형에 따른 시설 및 비품 관련 정보를 분석할 

수 있다.

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 매장 유형에 따른 매장의 구조를 분석할 수 있다.

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 매장 유형에 따른 매장의 환경 요소를 분석할 수 있다.

∙ 경쟁 또는 타 매장 분석에 따라 해당 매장의 특성을 비교할 수 있다.

∙ 고객을 응대할 때에 매장 특성을 설명할 수 있다.

나) 상품 특성 분석하기

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 상품 유형에 따른 해당 상품의 기능을 분석할 수 

있다.
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∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 상품 유형에 따른 해당 상품의 효용성을 분석할 수 있다.

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 상품 유형에 따른 해당 상품의 장･단점, 편리성을 

분석할 수 있다.

∙ 경쟁 또는 타 상품 분석에 따라 해당 상품의 특성을 비교할 수 있다.

∙ 고객 응대 시 파악한 상품 특성을 설명할 수 있다.

다) 상품 사용법 숙지하기

∙ 상품 사용 설명서에 따라 사용 방법을 정확히 구분할 수 있다.

∙ 상품 사용 설명서에 따라 상품의 원료나 재질을 분석할 수 있다.

∙ 상품 사용 설명서에 따라 상품 사용 시 주의할 점을 구분할 수 있다.

∙ 상품 유형에 따라 상품을 직･간접적으로 체험할 수 있다.

∙ 고객 응대 시 숙지한 상품 사용법을 설명할 수 있다.

라) 매장 사용 용어 숙지하기

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 상품 관련 사용용어를 설명할 수 있다.

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 매장 특성에 따른 집기 및 비품 관련 사용용어를 설

명할 수 있다.

∙ 판매 기본 정보 교육용 교재에 따라 업무 관련 사용용어를 설명할 수 있다.

∙ 고객 응대 시 습득한 매장 사용용어를 구사할 수 있다.

2) 매장 영업 전 판매 지원 점검

가) 매장 청결 작업하기

∙ 청소 지침서의 환기 방법에 따라 실내 공기를 환기시킬 수 있다.

∙ 청소 지침서에 따라 청소 도구를 이용하여 매장 실내를 청소할 수 있다.

∙ 청소 지침서에 따라 청소 도구를 이용하여 매장 주변 편의시설을 청소할 수 있다.

∙ 청소점검표에 따라 매장의 청결 상태를 점검할 수 있다.

∙ 청소점검표에 따라 매장 주변 편의 시설의 청결 상태를 점검할 수 있다.

나) 비품･소모품 점검하기

∙ 비품점검표에 따라 판매 지원 비품의 위치를 확인할 수 있다.

∙ 비품점검표에 따라 판매 지원 비품의 상태를 점검할 수 있다.

∙ 비품점검표에 따라 매장 내 판매 지원 기기의 작동 여부를 점검할 수 있다.

∙ 비품점검표에 따라 판매 관리 S/W의 운용 상태를 점검할 수 있다.

∙ 소모품점검표에 따라 판매 관련 소모품의 위치를 확인할 수 있다.

∙ 소모품점검표에 따라 판매 관련 소모품의 상태를 점검할 수 있다.
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다) 안전시설 점검하기

∙ 안전 관리 지침서의 안전 관리 점검표에 따라 전기 시설 상태를 점검할 수 있다.

∙ 안전 관리 지침서의 안전 관리 점검표에 따라 소방 시설 상태를 점검할 수 있다.

∙ 안전 관리 지침서의 안전 관리 점검표에 따라 소방 기구의 위치 및 상태를 확인할 수 있다.

∙ 안전 관리 지침서의 안전 관리 점검표에 따라 매장 위생 시설의 안전 관련 상태를 점검

할 수 있다.

∙ 안전 관리 지침서에 따라 안전 관리 활동을 수행할 수 있다.

3) 매장 영업 전 판매 준비 점검

가) 용모와 복장 갖추기

∙ 근무 지침서에 따라 근무 시간을 준수할 수 있다.

∙ 근무 지침서에 따라 근무 복장을 갖출 수 있다.

∙ 근무 지침서에 따라 용모를 갖출 수 있다.

∙ 용모와 복장 점검표에 따라 복장 착용 상태를 확인할 수 있다.

∙ 용모와 복장 점검표에 따라 용모 상태를 확인할 수 있다.

나) 디스플레이 점검하기

∙ 상품 디스플레이 지침서에 따라 상품의 디스플레이 상태를 점검할 수 있다.

∙ 상품 디스플레이 지침서에 따라 POP, 포스터 등 설치 상태를 점검할 수 있다.

∙ 상품 디스플레이 지침서에 따라 매장 내 음악 등 분위기 조성물을 점검할 수 있다.

∙ 상품 디스플레이 점검표에 따라 매장 내 진열 상품의 보관 상태를 점검할 수 있다.

∙ 상품 디스플레이 점검표에 따라 매장 내 진열 상품의 수량을 점검할 수 있다.

다) 영업 전 전달 사항 확인하기

∙판매 관리 S/W(포스 시스템) 조회 또는 회의를 통하여 영업 전 지시 및 전달 사항을 확인할 수 있다.

∙ 판매 관리 S/W 조회 및 회의에서 확인된 영업 전 지시 및 전달 사항을 처리할 수 있다.

∙ 판매 관리 S/W 조회 또는 회의를 통하여 매장 내 스케줄을 확인할 수 있다.

∙ 판매 관리 S/W 조회 및 회의에서 확인된 매장 내 스케줄에 따라 업무 일정을 조정할 수 

있다.

4) 매장 고객 응대

가) 방문 고객 맞이하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 매장 방문 고객에게 정중하게 인사할 수 있다.
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∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 방문 목적을 파악할 수 있다.

∙ 예약 관리 대장에 따라 고객의 예약 여부를 확인할 수 있다.

∙ 방문 목적에 따라 방문 고객을 담당자에게 안내할 수 있다. 

나) 고객 요구(needs) 파악하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 구매하고자 하는 상품을 파악할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 구매 예상 가격대를 파악할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 기호를 파악할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 구매 시기를 파악할 수 있다.

∙ 파악된 고객의 요구에 따라 재고 관리 대장에 따른 해당 상품의 판매 가능 여부를 파악

할 수 있다.

다) 전화 고객 응대하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼의 전화 응대 요령에 따라 전화를 받을 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 통화 목적을 파악할 수 있다.

∙ 고객의통화 목적에 따라 담당자에게 연결할 수 있다.

∙ 담당자가 부재중일 경우에는 전달 사항을 작성하여 처리할 수 있다.

5) 매장 판매 상담

가) 상품 설명하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 파악된 고객의 요구에 따른 상품을 제시할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 제시된 상품에 따른 해당 상품의 특성을 설명할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 제시된 상품에 따른 해당 상품의 판매 가격을 제시할 

수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 제시된 상품에 따른 해당 상품의 사용 방법을 설명할 

수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 제시된 상품에 따른 해당 상품의 기타 사항을 설명할 

수 있다.

∙ 경쟁 또는 타 상품 비교 분석 자료에 따라 제시한 상품의 장점을 설명할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 제시된 상품이 고객의 요구를 충족하지 못할 경우에 대

체 상품을 제시할 수 있다.

나) 판매 확정하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 상품 판매 확정에 따른 고객의 부가 혜택을 설명할 수 

있다.
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∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 상품에 대한 고객의 구매 확정 의사를 확인할 수 있다.

∙ 판매 확정에 따라 상품의 특성에 대한 고객의 인지 여부를 재확인할 수 있다.

∙ 판매 확정에 따라 상품의 가격에 대한 고객의 인지 여부를 재확인할 수 있다.

∙ 판매 확정에 따라 상품의 사용 방법에 대한 고객의 인지 여부를 재확인할 수 있다.

다) 전화 고객 판매 상담하기 

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 통화 목적을 확인할 수 있다.

∙ 문의한 상품에 따라 해당 상품 관련 정보를 설명할 수 있다.

∙ 매장 방문을 위한 매장 관련 정보를 제공할 수 있다.

∙ 통화 내용에 따라 예약 관리 대장을 작성할 수 있다.

6) 매장 상품 판매 마무리

가) 결제하기

∙ 고객 관리 매뉴얼의 고객 정보 수집 지침서에 따라 구매 고객 정보를 수집할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 요구에 따른 결제 방법을 파악할 수 있다.

∙ 결정된 결제 방법에 따라 결제 과정을 수행할 수 있다.

∙ 판매 관리 S/W를 활용하여 판매 실적을 등록할 수 있다.

나) 포장하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 판매 상품의 이상 유무를 확인할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 판매 상품의 특성에 따른 상품의 포장 방법을 선택할 

수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객 요구에 따른 판매 상품의 포장 방법을 선택할 수  

있다.

∙ 판매 서비스 매뉴얼에 따라 판매 상품을 포장할 수 있다.

다) 배송 의뢰하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객의 구매 상품 배송 희망 여부를 확인할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객 요구에 따른 구매 상품의 배송 방법을 선택할 수 

있다.

∙ 결정된 배송 방법에 따라 배송 주문서를 작성할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 배송 주문서를 배송 담당자에게 전달할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 판매 상품의 수령 여부를 확인할 수 있다.
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라) 고객 환송하기

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 구매 고객에 대한 혜택을 부여할 수 있다.

∙ 판매 종료 후 매장 편의 시설 이용 정보를 제공할 수 있다.

∙ 고객에게 포장된 구매 상품을 인도할 수 있다.

∙ 배송 관련 문의 사항에 대한 연락처를 안내할 수 있다.

∙ 매장 판매 서비스 매뉴얼에 따라 고객에게 정중하게 배웅 인사를 할 수 있다.

마) 상품 배송하기

∙ 매장 경영 관리 매뉴얼의 배송 관리 지침서에 따라 접수된 배송 주문서를 확인할 수 있다.

∙ 배송 관리 지침서에 따라 배송 주문서에 따른 배송 방법을 결정할 수 있다.

∙ 배송 관리 지침서에 따라 배송 업체를 선정할 수 있다.

∙배송 관리 지침서에 따라 선정된 배송 업체에 대한 판매 상품의 전달 방법을 선택할 수 있다.

∙ 배송 관리 지침서에 따라 운송장을 작성할 수 있다.

∙ 배송 관리 지침서에 따라 판매 상품의 배송 완료 후 상품의 이상 유무를 확인할 수 있다.

7) 매장 고객 관리

가) 일반 고객 관리하기

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 단순 방문 고객을 관리할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 전화 문의 고객을 관리할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 구매 고객의 재구매를 위해 일반 고객 관리 프로그램을 실행할 

수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼의 고객 정보 수집 지침서에 따라 수집된 고객 정보를 관리할 수 있다.

나) 우수 고객 관리하기

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 우수 고객의 구매 정보를 분석할 수 있다.

∙고객 관리 매뉴얼에 따라 고객의 구매 정보 분석에 따른 우수 고객의 등급을 결정할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 우수 고객에 대해 등급별 차별화된 프로그램을 기획할 수 있다.

∙ 우수 고객에 대해 등급별 차별화된 프로그램에 따라 해당 프로그램을 실행할 수 있다.

∙주기적인 우수 고객 분석을 통해 우수 고객의 등급 변화에 따른 응대 전략을 수립할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼의 고객 정보 수집 지침서에 따라 수집된 고객 정보를 관리할 수 있다.

다) 불만 고객 관리하기

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 고객의 불만 사항 접수에 따른 고객 불만 접수 대장을 작성할 

수 있다.
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∙ 고객 불만 접수 대장에 따라 접수된 고객의 불만 사항을 신속하게 처리할 수 있다.

∙ 고객의 불만 사항 처리에 따라 고객 불만 사항 처리 결과 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 고객 불만 사항 처리 결과를 고객에게 안내할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 고객 불만 사항 처리 결과를 보고할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼의 고객 정보 수집 지침서에 따라 수집된 고객 정보를 관리할 수 있다.

라) A/S 요구 고객 관리하기

∙ A/S 관리 지침서에 따라 고객의 A/S 요구 사항에 대하여 A/S 접수 대장을 작성할 수 있다.

∙ A/S 접수 대장에 따라 접수된 고객의 요구 사항을 신속하게 처리할 수 있다.

∙ 고객의 A/S 요구 사항 처리에 따라 A/S 처리 결과 보고서를 작성할 수 있다.

∙ A/S 관리 지침서에 따라 요구 사항 처리 결과를 고객에게 안내할 수 있다.

∙ A/S 관리 지침서에 따라 A/S 요구 사항 처리 결과를 보고할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼의 고객 정보 수집 지침서에 따라 수집된 고객 정보를 관리할 수 있다.

마) ‘고객의 소리(VOC)’ 관리하기

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 ‘고객의 소리(VOC)’를 수집할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼에 따라 수집된 ‘고객의 소리(VOC)’의 내용을 유형별로 분류할 수 있다.

∙ 분류된 ‘고객의 소리(VOC)’의 유형에 따라 처리 방법을 결정할 수 있다.

∙ 고객 관리 매뉴얼의 고객 정보 수집 지침서에 따라 수집된 고객 정보를 관리할 수 있다.

3. 교수･학습

  

가. 지역 사회나 산업 현장에서 직접 체험하고 있는 ‘매장 판매’ 관련 자료를 조사하여 발표하

도록 지도한다.

나. 원활한 상품 판매를 위하여 매장 및 상품의 특성을 분석하고 상품 사용법과 매장 사용 용

어를 숙지할 수 있는 의사소통 능력을 향상 시킬 수 있도록 한다. 

다. 매장 판매 서비스를 위하여 매장 청결 작업하기, 비품 및 소모품과 안전시설을 체크리스트

로 점검할 수 있는 자원 관리 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 원활한 상품 판매를 위하여 용모와 복장을 갖추고 디스플레이 점검과 영업 전 전달 사항을 

확인할 수 있는 능력을 기르도록 한다.

마. 고객 지향적 판매 활동을 위해 방문 고객을 맞이하여 고객 요구를 파악하고 전화 고객에 

대하여 응대할 수 있는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.
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바. 고객의 구매 욕구 충족을 위하여 방문 고객 및 전화 고객에 대한 응대 요령을 숙지하여 대

인 관계 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

사. 고객의 구매 확정 후 요구 사항 충족을 위하여 판매 상품에 대한 결제와 포장, 배송 의뢰, 

고객에 대한 환송과 판매 상품을 배송할 수 있는 능력을 함양할 수 있도록 지도한다.

아. 고객의 구매 활동에 대한 만족도를 제고하기 위하여 매장에서 접촉하는 고객과 ‘고객의 소

리(VOC)’를 관리할 수 있는 문제 해결 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 원활한 상품 판매를 위하여 매장 및 상품의 특성을 분석하고, 상품 사용법과 매장 사용 용어에 

대한 발표 자료, 소감문 등을 토대로 학생들의 과제 수행의 적극성 및 이해도를 평가한다.

3) 매장 판매 서비스를 위하여 매장 청결 작업하기, 비품 및 소모품과 안전시설을 점검할 수  

있는 능력을 평가한다.

4) 원활한 상품 판매를 위하여 용모와 복장을 갖추고 디스플레이 점검과 영업 전 전달 사항을 

확인할 수 있는 능력을 평가한다.

5) 고객 지향적 판매 활동을 위해 방문 고객을 맞이하여 고객 요구를 파악하고 전화 고객에 

대하여 응대할 수 있는 능력을 평가한다.

6) 고객의 구매 욕구 충족을 위하여 방문 고객 및 전화 고객에 대한 응대 시 발생할 수 있는 

문제점을 제시하고, 이를 해결할 수 있는 문제 해결 능력을 평가한다.

7) 고객의 구매 확정 후 요구 사항 충족을 위하여 판매 상품에 대한 결제와 포장, 배송 의뢰, 

고객에 대한 환송과 판매 상품을 배송할 수 있는 능력을 평가한다.

8) 고객의 구매 활동에 대한 만족도를 제고하기 위하여 매장에서 접촉하는 고객과 ‘고객의 소

리(VOC)’를 관리할 수 있는 능력을 평가한다.

9) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.
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나. 영역별 성취수준

내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

판매 기본 

정보 분석

원활한 상품 판매를 위하여 매장 및 

상품의 특성을 분석하고 상품 사용법

과 매장 사용 용어를 정확하게 숙지

하여 다른 사람에게 예를 들어 설명

할 수 있다.

원활한 상품 판매를 위하여 매장 

및 상품의 특성을 분석하고 상품 

사용법과 매장 사용용 어를 숙지

하여 다른 사람에게 설명할 수 

있다.

원활한 상품 판매를 위하여 매장 

및 상품의 특성을 분석하고 상품 

사용법과 매장 사용 용어를 숙지

할 수 있다. 

매장 영업 전 

판매 지원 

점검

매장 판매 서비스를 위하여 매장 청

결 작업하기, 비품･소모품과 안전시

설을 정확하게 점검하고 다른 사람에

게 예를 들어 설명할 수 있다.

매장 판매 서비스를 위하여 매장 

청결 작업하기, 비품･소모품과 

안전시설을 점검하고 다른 사람

에게 설명할 수 있다.

매장 판매 서비스를 위하여 매장 

청결 작업하기, 비품･소모품과 

안전시설을 점검할 수 있다.

매장 영업 전 

판매 준비 

점검

원활한 상품 판매를 위하여 용모와 

복장을 갖추고 디스플레이 점검과 영

업 전 전달 사항을 확인할 수 있으며, 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 수 

있다.

원활한 상품 판매를 위하여 용모

와 복장을 갖추고 디스플레이 점

검과 영업 전 전달 사항을 확인

할 수 있으며, 다른 사람에게 설

명할 수 있다.

원활한 상품 판매를 위하여 용모

와 복장을 갖추고 디스플레이 점

검과 영업 전 전달 사항을 확인

할 수 있다.

매장 고객 

응대

고객 지향적 판매 활동의 일환으로 

방문 고객을 맞이하여 고객 요구를 

파악하고 전화 고객에 대하여 상황에 

맞게 응대한 후 다른 사람에게 예를 

들어 설명할 수 있다.

고객 지향적 판매 활동의 일환으

로 방문 고객을 맞이하여 고객 

요구를 파악하고 전화 고객에 대

하여 응대한 후 다른 사람에게 

설명할 수 있다.

고객 지향적 판매 활동의 일환으

로 방문 고객을 맞이하여 고객 

요구를 파악하고 전화 고객에 대

하여 응대할 수 있다.

매장 판매 

상담

고객의 구매 욕구 충족을 위하여 방

문 고객에게 상품에 대해 설명하여 

구매 의사를 확정하고, 전화 고객에 

대하여 판매 상담을 효율적으로 수행 

할 수 있으며, 다른 사람에게 예를 들

어 설명할 수 있다.

고객의 구매 욕구 충족을 위하여 

방문 고객에게 상품에 대해 설명

하여 구매 의사를 확정하고, 전

화 고객에 대하여 판매 상담을 

수행할 수 있으며 ,다른 사람에

게 설명할 수 있다.

고객의 구매 욕구 충족을 위하여 

방문 고객에게 상품에 대해 설명

하고, 구매 의사를 확정한 후 전

화 고객에 대하여 판매 상담을 

수행할 수 있다.

매장 상품 

판매 마무리

고객의 구매 확정 후 요구 사항 충족

을 위하여 판매 상품에 대한 결제와 

포장, 배송 의뢰, 고객에 대한 환송과 

판매 상품을 정확하게 배송할 수 있

으며, 다른 사람에게 예를 들어 설명

할 수 있다.

고객의 구매 확정 후 요구 사항 

충족을 위하여 판매 상품에 대한 

결제와 포장, 배송 의뢰, 고객에 

대한 환송과 판매 상품을 배송할 

수 있으며, 다른 사람에게 설명

할 수 있다.

고객의 구매 확정 후 요구 사항 

충족을 위하여 판매 상품에 대한 

결제와 포장, 배송 의뢰, 고객에 

대한 환송과 판매 상품을 배송할 

수 있다.

매장 고객 

관리

고객의 구매 활동에 대한 만족도를 

제고하기 위하여 매장에서 접촉하는 

일반 고객, 우수 고객, 불만 고객, A/S 

요구 고객과 ‘고객의 소리(VOC)’를 

효율적으로 관리한 후 다른 사람에게 

예를 들어 설명할 수 있다.

고객의 구매 활동에 대한 만족도

를 제고하기 위하여 매장에서 접

촉하는 일반 고객, 우수 고객, 불

만 고객, A/S 요구 고객과 ‘고객

의 소리(VOC)’를 관리한 후 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

고객의 구매 활동에 대한 만족

도를 제고하기 위하여 매장에서 

접촉하는 일반 고객, 우수 고객, 

불만 고객, A/S 요구 고객과 ‘고

객의 소리(VOC)’를 관리할 수 

있다.
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

방문 판매 기획

(1003020201_14v1)

∙ 방문 판매 분석하기

∙ 상품 지식 습득하기

∙ 방문 판매 관련 법률 숙지하기

[실무 과목]

26. 방문 판매

1. 성격 및 목표

가. 성격

경영 금융 교과군의 학생들이 ‘방문 판매’에 관한 실무 능력을 습득하여 산업 현장에서 필요한 

지식, 기술, 태도 등의 능력을 함양함으로써 방문 판매 기획, 방문 판매 서비스 마인드 구축, 방문  

판매 훈련, 방문 고객 발굴, 방문 고객 접근, 방문 고객 상담, 방문 판매 종결 등의 업무 수행 능

력을 기르기 위한 과목이다. 

나. 목표

판매자가 구매자를 직접 방문해서 판매하고자 하는 상품을 시연, 설명, 설득, 판매하는 활동 등

과 관련된 실무에 적응하기 위한 수행 능력과 태도를 기른다.

2. 내용

가. 내용 체계
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내용 영역(능력단위) 내용 영역 요소(능력단위 요소)

방문 판매 서비스 마인드 구축

(1003020202_14v1)

∙ 영업 마인드 구축하기

∙ 이미지 메이킹하기

∙ 방문 예절 숙지하기

방문 판매 훈련

(1003020203_14v1)

∙ 판매 스크립트 작성하기

∙ 실전 연습하기

∙ 점검하기

방문 고객 발굴

(1003020204_14v1)

∙ 잠재 고객 확보하기

∙ 고객 세분화하기

∙ 가망 고객 관리하기

방문 고객 접근

(1003020205_14v1)

∙ 온라인 활용하기

∙ 오프라인 활용하기

∙ 판매 촉진 기획하기

∙ 고객 만남 준비하기

방문 고객 상담

(1003020206_14v1)

∙ 방문 환기하기

∙ 상품 제안하기

∙ 고객 설득하기

방문 판매 종결

(1003020207_14v1)

∙ 계약서 작성하기

∙ 수금 관리하기

∙ 판매 고객 관리하기

* 내용 영역의 괄호는 국가직무능력표준 능력단위 코드 번호임.

나. 영역별 성취기준

1) 방문 판매 기획

가) 방문 판매 분석하기

∙ 방문 판매의 정의를 파악하고 시장 상황을 분석할 수 있다.

∙ 방문 판매 과정을 숙지하여 단계별로 표준화된 활동을 계획할 수 있다.

∙ 방문 판매 사례를 검토하여 방문 판매 현황 분석에 활용할 수 있다.

나) 상품 지식 습득하기

∙ 상품 매뉴얼을 파악하여 상품의 특성을 분석할 수 있다.

∙ 동종 상품에 대한 정보를 습득하여 상품의 특징과 장점을 설명할 수 있다.

∙ 고객 유형에 따라 판매 상품을 분류할 수 있다.

다) 방문 판매 관련 법률 숙지하기

∙ ｢방문 판매 등에 관한 법률｣을 숙지하여 설명할 수 있다.

∙ ｢소비자 기본법｣을 숙지하여 설명할 수 있다.

∙ ｢개인 정보 보호법｣을 숙지하여 설명할 수 있다.
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2) 방문 판매 서비스 마인드 구축

가) 영업 마인드 구축하기

∙ 판매 기술(salesmanship)을 통하여 자신감 있는 행동과 언어로 고객에게 다가갈 수 있다.

∙ 긍정적 사고를 구축하여 개인의 역량에 맞는 목표를 수립할 수 있다.

∙ 서비스 마인드 함양을 통해 판매 목표를 달성하기 위한 역량을 갖출 수 있다.

나) 이미지 메이킹하기

∙ 자신의 체형, 패션, 헤어, 컬러를 선택하여 자기만의 이미지를 개발할 수 있다.

∙ 근무 메뉴얼에 따라 표준화된 복장과 용모를 연출할 수 있다.

∙ 지속적인 자기 관리를 통해 고객 응대 시 차별화된 이미지를 표현할 수 있다.

다) 방문 예절 숙지하기

∙ 고객 방문 시 응대 매뉴얼에 따라 방문 예절 준수 여부를 점검할 수 있다.

∙ 고객의 의견을 경청하여 고객의 입장을 파악하고 응대할 수 있다.

∙ 고객과의 신뢰를 형성하기 위해 스케줄 계획에 따라 약속 시간을 준수할 수 있다.

3) 방문 판매 훈련

가) 판매 스크립트 작성하기

∙ 고객 유형별 스크립트를 작성할 수 있다.

∙ 상품 특성별 스크립트를 작성할 수 있다.

∙ 고객 상황별 스크립트를 작성하여 타 상품과 비교 분석할 수 있다.

∙ 표준화된 스크립트를 숙지하여 분야별 스크립트 작성에 활용할 수 있다.

나) 실전 연습하기

∙ 방문 판매 실습 현장에서 표준화된 스크립트를 준수하여 연습에 활용할 수 있다.

∙ 고객과의 대면 시 고객 상황별 스크립트에 따라 실습 현장에서 활용할 수 있다.

∙ 실습 현장 동반 활동을 통해 방문 판매 기법을 체험할 수 있다.

다) 점검하기

∙ 실전 연습을 통해 문제점을 파악하고 현장 보고서를 작성할 수 있다.

∙ 점검 프로세스에 따라 판매 표준화법의 구사 여부를 점검할 수 있다.

∙ 현장 활동을 통해 체득한 노하우를 보고서로 작성하여 활용할 수 있다.
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4) 방문 고객 발굴

가) 잠재 고객 확보하기

∙ 지인(知人) 명단을 수집하고 고객 목록(list)을 작성할 수 있다.

∙ 시장 개척을 통해 고객 정보를 수집하여 고객 목록을 작성할 수 있다.

∙ 설문 조사를 통해 고객 정보를 수집하여 고객 목록을 작성할 수 있다(｢통계법｣, ｢개인 정

보 보호법｣ 위반 여부 검토 필요).

나) 고객 세분화하기

∙ 개인 고객과 기업 고객의 특성에 따라 영업 자료를 준비하고 분류할 수 있다.

∙ 접근 용이성 따라 방문 순서를 분류하여 방문 일정표를 작성할 수 있다.

∙ 구매 의사 결정 능력에 따라 판매 가능 고객을 선별할 수 있다.

∙ 구매 조건(심리적, 경제적)에 따라 고객별로 구분하고 상품 제안을 위한 목록을 작성할 

수 있다.

다) 가망 고객 관리하기

∙ 고객 목록을 통해 가망 고객을 분류하여 자기소개서, 영업 자료, 활동 물품을 준비할 수 

있다.

∙ 가망 고객에게 접근하기 위해 DM, 이메일, 문자 메시지, 판촉 자료를 발송할 수 있다.

∙ 가망 고객 유형 및 특성에 따라 방문 목록을 작성할 수 있다.

5) 방문 고객 접근

가) 온라인 활용하기

∙ 방문할 고객에게 웹을 활용하여 상품 정보를 제공할 수 있다.

∙ 고객에게 SNS을 발송하여 방문 대상자를 선정할 수 있다.

∙ 방문할 고객에게 TM을 활용하여 고객과의 만남을 약속할 수 있다.

나) 오프라인 활용하기

∙ DM을 활용하여 고객에게 정보를 제공할 수 있다.

∙ TM을 활용하여 고객에게 접근할 수 있다.

∙ 커뮤니티를 통해 고객과의 만남 일정표를 작성할 수 있다.

다) 판매 촉진 기획하기 

∙ 판매 상품을 인터넷(블로그 카페 등)에 게시하여 판매 촉진을 계획할 수 있다.

∙ 홍보 인쇄물의 발송･배포를 통해 판매 촉진을 계획할 수 있다.

∙ 고객 분류에 따라 판촉 사은품을 선별하여 판매 촉진 목표를 수립할 수 있다.
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라) 고객 만남 준비하기 

∙ 방문 판매 프로세스를 활용하여 고객 방문 매뉴얼을 작성할 수 있다.

∙ 온라인･오프라인을 활용하여 방문 약속 일정 계획을 수립할 수 있다.

∙ 고객 유형별 특성에 따라 상품을 설명하고 제안할 수 있다.

6) 방문 고객 상담

가) 방문 환기하기

∙아이스브레이킹(icebreaking)을 통해서 고객과의 심리적 유대 관계(rapport)를 형성할 수 있다.

∙ 고객 특성에 맞는 언어를 사용하여 고객과 소통할 수 있다.

∙ 홍보 자료를 준비하여 자기소개와 회사 소개를 할 수 있다.

나) 상품 제안하기

∙ 고객 정보를 바탕으로 고객의 요구(needs)에 부합하는 상품을 설명할 수 있다.

∙ 상품 제안서를 작성하여 프레젠테이션을 할 수 있다.

∙ 고객의 구매 의사를 높이기 위해 상품을 시연할 수 있다.

다) 고객 설득하기

∙ 다양한 고객 요구 환기 방법을 통하여 고객이 구매하도록 설명할 수 있다.

∙ 셀링 포인트(selling point)에 따라 고객에게 구매 의사를 가지게 할 수 있다.

∙ 거절 처리 화법을 활용하여 거절에 적절하게 대응할 수 있다.

7) 방문 판매 종결

가) 계약서 작성하기

∙ 계약 체결 시 약관이나 관련 법률에 대해 판매 고객에게 설명할 수 있다.

∙ 분야별 표준화된 계약 형식에 따라 계약서를 작성하고 계약을 체결할 수 있다.

∙ 계약 체결 후 상품 출고 메뉴얼에 따라 상품을 제공할 수 있다.

나) 수금 관리하기

∙고객의 요구에 따라 고객이 선택할 수 있도록 다양한 결제 방법을 제시하고 추천할 수 있다.

∙ 매뉴얼에 따라 고객이 선택한 결제 수단을 활용하여 수금을 할 수 있다.

∙ 수금 관리를 통하여 고객 거래 카드를 작성하여 보고할 수 있다.

다) 판매 고객 관리하기

∙ 판매 상품 사용에 대한 상세한 안내를 통해 상품에 대한 만족도를 높일 수 있다.

∙ 판매 후 서비스를 통하여 상품에 대한 판매 고객 만족도를 작성할 수 있다.
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∙ 고객 사은 행사를 통하여 신규 고객 소개 요청서를 작성할 수 있다.

 

3. 교수･학습

  

가. 지역 사회나 매장에서 직접 체험할 수 있는 ‘방문 판매’ 관련 자료를 조사하여 발표하도록 

지도한다.

나. 방문 판매 업무를 숙지하고 상품 지식과 관련 법률을 습득하여 판매 단계에 따라 표준화된 

활동을 통해 실무적인 수행 능력을 함양할 수 있도록 지도한다.

다. 방문 판매자가 영업 마인드를 구축하고 이미지 메이킹, 방문 예절 등을 이해하여 자기 주도

적으로 판매 역량을 높일 수 있는 대인 관계 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

라. 성공적인 판매를 위해 판매 스크립트를 작성하고, 역할 연기 및 실전 연습을 통해 판매 전

략을 수립하는 능력을 기를 수 있는 의사소통 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

마. 다양한 경로로 자료를 수집하여 잠재 고객을 확보하고, 고객을 세분화하여 가망 고객을 관

리할 수 있는 자원 활용 능력을 향상시킬 수 있도록 한다.

바. 가망 고객을 발굴 후 다양한 매체(온라인･오프라인)와 판촉물을 활용하여 판매 촉진을 기

획하고 고객과의 첫 만남을 성공시키기 위한 전략에 대해 토의하도록 지도한다.

사. 고객을 대면하여 상품을 제안하고 설득하여 고객으로 하여금 구매의사를 결정하도록 하는 

자기 개발능력을 향상시킬 수 있도록 한다. 

아. 방문 판매를 마무리하기 위해서 계약서를 작성하고 수금을 관리하며 소개 고객 확보를 이

끌어 내는 실무 능력을 함양할 수 있도록 지도한다. 

4. 평가

가. 평가의 주안점

1) 교과 목표와의 연계성과 학습자의 수준을 고려하여 자기 주도적 학습 능력 향상에 중점을 

두어 평가한다.

2) 방문 판매 업무를 숙지하고 상품 지식과 관련 법률을 습득하여 판매 단계에 따라 표준화

된 활동에 대한 단순하고 지엽적인 평가를 지양하고, 적응력과 창의적인 사고 능력을 개발

하는 데 중점을 두어 평가한다.
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

방문 판매 

기획

방문 판매 업무를 숙지하고 상품 

지식과 법률을 습득하여 판매 단계

에 따라 자기 주도적으로 표준화된 

활동을 수행할 수 있도록 기획하며, 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 

수 있다. 

방문 판매 업무를 숙지하고 상품 

지식과 법률을 습득하여 판매 단

계에 따라 표준화된 활동을 수행

할 수 있도록 기획하며,  다른 사

람에게 설명할 수 있다. 

방문 판매 업무를 숙지하고 상품 

지식과 법률을 습득하여 판매 단

계에 따라 표준화된 활동을 수행

할 수 있도록 기획할 수  있다. 

방문 판매 

서비스 

마인드 구축

방문 판매자가 영업 마인드를 구축

하고 이미지 메이킹, 방문 예절 등

을 이해하여 자기 주도적으로 판매 

역량을 높일 수 있도록 창의적인 

여건을 마련할 수 있다. 

방문 판매자가 영업 마인드를 구

축하고 이미지 메이킹, 방문 예절 

등을 이해하여 자기 주도적으로 

판매 역량을 높일 수 있도록 여건

을 마련할 수 있다. 

방문 판매자가 영업 마인드를 구

축하고 이미지 메이킹, 방문 예절 

등을 이해하고 설명할 수 있다. 

방문 판매 

훈련

성공적인 판매를 위해 판매 스크립

트를 작성하고 역할 연기 및 실전 

연습을 통해 판매 전략을 효율적으

로 수립하며, 다른 사람에게 예를 

들어 설명할 수 있다. 

성공적인 판매를 위해 판매 스크

립트를 작성하고 역할 연기 및 실

전 연습을 통해 판매 전략을 수립

하며, 다른 사람에게 설명할 수 

있다. 

성공적인 판매를 위해 판매 스크

립트를 작성하고 역할 연기 및 실

전 연습을 통해 판매 전략을 수립

할 수 있다.

3) 방문 판매자가 영업 마인드를 구축하고 이미지 메이킹, 방문 예절 등을 이해하여 자기 주

도적으로 판매 역량을 높일 수 있는 능력을 평가한다.

4) 성공적인 판매를 위해 판매 스크립트를 작성하고 역할 연기와 실전 연습을 통해 판매 전

략을 수립하는 능력을 평가한다.

5) 다양한 경로로 자료를 수집하여 잠재 고객을 확보하고, 고객을 세분화하여 가망 고객을 

관리하는 자원 활용에 대한 자신의 견해를 정리한 보고서를 제출 하도록 하여 학생들의 

이해도와 논술 능력을 평가한다.

6) 가망 고객 발굴 후 다양한 매체(온라인･오프라인)와 판촉물을 활용하여 판매 촉진을 기획

하고, 고객과의 첫 만남이 이루어지도록 하는 능력을 평가한다.

7) 고객을 대면하여 상품을 제안하고 설득하여 고객으로 하여금 구매 의사를 결정하도록 하

는 창의적인 사고 능력을 개발하는 데 중점을 두어 평가한다.

8) 방문 판매를 마무리하기 위해서 계약서를 작성하고 수금을 관리하며, 소개 고객 확보를 

이끌어내는 능력을 평가한다.

9) 단원의 지도가 끝나면 간단한 질의응답으로 이해도를 평가한다.

나. 영역별 성취수준
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내용 영역
성취수준

S등급 A등급 P등급

방문 고객 

발굴

다양한 경로로 잠재 고객을 확보하

고 고객을 세분화하여 가망 고객을 

효율적으로 관리한 후, 그 사례를 

다른 사람에게 예를 들어 설명할 

수 있다. 

다양한 경로로 잠재 고객을 확보

하고 고객을 세분화하여 가망 고

객을 관리한 후, 그 사례를 다른 

사람에게 설명할 수 있다. 

다양한 경로로 잠재 고객을 확보

하고 고객을 세분화하여 가망 고

객을 관리할 수 있다.

방문 고객 

접근

가망 고객 발굴 후 다양한 매체(온

라인･오프라인)와 판촉물을 활용하

여 판매 촉진을 기획하고 고객과의 

첫 만남을 준비할 수 있으며, 그 결

과를 다른 사람에게 예를 들어 설

명할 수 있다. 

가망 고객 발굴 후 다양한 매체(온

라인･오프라인)와 판촉물을 활용

하여 판매 촉진을 기획하고 고객

과의 첫 만남을 준비할 수 있으며, 

그 결과를 다른 사람에게 설명할 

수 있다. 

가망 고객 발굴 후 다양한 매체

(온라인･오프라인)와 판촉물을 

활용하여 판매 촉진을 기획하고 

고객과의 첫 만남을 준비할 수 

있다.

방문 고객 

상담

고객을 대면하여 상품을 제안하고 

설득하는 능력이 뛰어나며, 고객에

게 구매 의사를 결정하도록 한 결

과를 다른 사람에게 예를 들어 설

명할 수 있다. 

고객을 대면하여 상품을 제안하고 

설득하여 고객에게 구매 의사를 

결정하도록 한 결과를 다른 사람

에게 설명할 수 있다.

고객을 대면하여 상품을 제안하

고 설득하여 고객에게 구매 의사

를 결정하도록 할 수 있다.

방문 판매 

종결

방문 판매를 마무리하기 위해서 계

약서를 작성하고 수금을 효율적으

로 관리하며, 소개 고객의 확보 과

정을 다른 사람에게 예를 들어 설

명할 수 있다.

방문 판매를 마무리하기 위해서 

계약서를 작성하고 수금을 관리하

며, 소개 고객의 확보 과정을 다른 

사람에게 설명할 수 있다.

방문 판매를 마무리하기 위해서 

계약서를 작성하고 수금을 관리

할 수 있다.


