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1.概 要

1.は じめ に

大手前女子短期大学では、平成元年に秘書科が増設 され本年で3年 目を迎えた。秘書科学

生の描いている秘書像 と、企業に従事する女性秘書の実態 との相違点 を、資格 ・知識 ・資質

の分野か ら調査 をした。本調査により学生の考えている取得資格 と企業秘書の資格に対す る

考え方にはどのような関連があるのか、 また秘書業務 を遂行す る上で今後 どのような勉強が

直接役立つのか、いかなる資質 ・能力を磨 けばよいのかとい うことを明確に し、学生の秘書

職 に対するイメージと企業秘書の実態 との相違点 などを分析 ・解明 してみた。

2.調 査 要領

2-1調 査 の内容

質問用紙 は、企業にはA4版 で3枚 、学生にはA4版 で2枚 とした。質問内容 は別紙の通

りである。

(1)企 業の実態調査 〈資料1>
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(2)企 業 ・学生 には資格 ・知識 ・資質の調査 〈資料2・3>

学生 は本学の秘書科2回 生 を対象に、平成3年7月25日 出席者106名 に質問用紙 を配布 し

記入 して もらった。

調査企業 としては、本校秘書科学生の企業研修先及び東京 ・名古屋 ・大阪に事業所 のある

企業を対象 として(対 象者52名)調 査企業における女性秘書に、調査表及び依頼状 く資料4>

を送付 し、回収 は郵送またはファックスにて質問用紙 を受領 した。

2-2調 査 ・集計の期問

質問用紙を'91年7.月6日 に発送 し8月3日 迄に回収 した。

集言トは7月 末 より8.月9日

内容分析 ・検討 は8月10日 より8月19日

報告書作成は8月]9日 より9月10日

2-3企 業秘書の実態に関するア ンケー ト結果

く資*斗6-1、6-2>

∬.調 査 結 果 と 分 析

調沓の結果 を企業秘書 と学生、 日本企業秘書 と外資系企業秘書、学生の成績別比較の三つ

の観点か ら分析 、解明 した。

1.女 子 短 期 大 学 に お け る 学 生 と企 業 秘 書 と の 比 較

ユー1資 季各につい て

(1)必 要 と思 われ る資格

学生 、企業 秘書 と もに、大体 、似 か よった もの を必要資格 と して重要視 してい るこ とが わ

か る、,両者 ともに、上位5位 まで にあげて い るのは、秘書 検定 、 ワープ ロ検 定 、ペ ン字 検定

等 、で ある。学 生 の意識 で高 い割 合 を占めて い るの は、秘 書検定 で ある。大多数 にあ た る86%

が 、秘書 検定 を必 要 と考 えて お り、 しか も59%の 割 合で 、 ユ級 の合 格 を希 望 してい る もの と

思 われ る。 その 中で、1級 を1位 にあげた ものが66%と 、高 い割合 で あるの は、興 味深 い結

果 であ る。2級 、3級 を必要 とす る者 の割合 は、そ れぞれ24.5%、2.8%で あ り、1級 志 向が、

非常 に強い と言 える。 しか し2級 、3級 は現実 に可 能であ るが 、1級 合格 は、理想 の段 階で

あ る。

この点 を企業 秘書 の場合 と比較 して み る と、秘 書検 定 を5位 まで にあ げてい る割 合 は、全
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体の半数50%で あ る。 その うち、1級 を必要 と考 えてい るのは、 わずか3。8%と な ってい る。

学生 の場 合 とは大 き く異 な り、2級 、3級 を必 要 と考 えてい るのが28.8%、17.3%と な って

い る。

この こ とか ら、秘書検 定 につ いて は、学生 、企業秘 書 ともに、2級 資格 は必要 であ る と考

えてい るこ とが わか る。 また、企業秘書 の立場 か らは、1級 よ りもむ しろ、2級 レベ ルの能

力が実 務 に必 要で あ るとす る意識 も読 み とる こ とが で きる。<図2>

必要 と思 われ る資格 の 中で、学生 、企業秘書 ともに高 い割 合 を占め てい るのが 、 ワープ ロ

図1必 要 と思 われる資格
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(単位%) (単位%)

図2秘 書検定のレベル別必要意識 図3ワ ープロ検定の レベル別必要意識

(.単位%)

図4実 用英語検定のレベル別必要意識

(単位%)

図5ペ ン習字検定のレベル別必要意識

(単位%)

図6ビ ジネス文書検定の レベル別必要意識
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検 定で ある。学生 において は、73.6%が 必要 で ある と考 え、2級 を1位 とす る ものが37.7%、

1級 を1位 とす る ものが25.5%、3級 はわず か7.5%で あ る。

これ を企業秘書 の場合 と比較 して みる と、 その必要性 につ いて は、や は り、53.8%と 、他

の資格 をお さえて トップの割合 を しめてい る。 しか し、3級 を必 要 とす る ものが28.8%、2

級 を必要 とす る ものが25%で あ り、1級 とす る者 の割合 は0で あ。ワープ ロ検定 にお いて も、

や は り、学 生 は、1級 を必要 とす る割合 が高 く、企 業秘書 の意識 との差 が顕著 であ る。〈図3>

次 に、必要 と思 われ る資格 の 中で高い割合 を占めた のは、学生 、企業秘書 ともに、 英検 、

ペ ン習字 、 ビジネス文書で あ り、いずれ の資 格 につ い て も、両者 と もに、2級 を最 も必 要 と

考 えて いる こ とが わか る。 これ らの資格 におい て も、学生 は1級 を志 向す る割合 もかな り高

く、企業秘書 の場合 、1級 志 向 は さほ ど強 くない こ とがわか る。 〈図4>、 〈図5>、 〈図6>

以上 の資格 とと もに、学 生 と企 業秘書 の ちが いが顕 著 に表 れてい る もの として 、英 文 タイ

プ検 定が あ げ られ る。学生 の場 合 、必要 と考 えて い るの は20.0%で 、企 業秘 書 は31.0%で

あ る。 しか し、16項 目の資格 の中で 、英 文 タイ プ検定 を5位 まで にあげ た者 の割合 は、学 生

で9位 、企業秘書 において は ビジネス文書検定 と並 んで5位 となってい る。 ワープ ロが普 及

してい る時代 とはいえ、現場 の秘書 に とって、英文 タイプ検 定 も、必要意 識の高 さで は、他

の検 定 に劣 らぬ資格 であ るこ とを表 わ して い る と云 える。

さらに、学生 が必 要 と考 えてい る割合 の高 い もの に秘 書英語38.0%と 、簿記34.0%が あ る。

企 業秘書が あ げた ものの 中で は、13.0%、2.0%で 、意識 の高 さが はっ き りと出て い る。英

語 に回答が あ ったの は、外 資系 の企 業秘書 で あ った。学生 の場合 、簿記 、英 会話 が カ リキ ュ

ラムに組 まれ てい るこ ともあ り、必 要意識 が強 い もの と思 われ るが 、特 に簿記 に関す る意識

が企業秘書 において低 くな ってい るこ とは、秘書 の業務 の現状 を把握 す る上 で参考 にな る と

い える。

このよ うな、資格 の必要度 に対 す る回答結果 は、学生 と企業秘書 の意識 の相 違 を幾つ か提示

して いる。 まず、学生 の志 向 は、 よ り高 い レベルの資格 に集 中す る傾 向 にあ り、企業秘書 の場

合 は、高 レベル、あるいは特 定の資格 に集 中す る ことな く、比 較的広 い範囲 にわた って、 しか

も現状 に即 した判断の もとに実践 に生かせ る種類 の資格 とレベ ルを志向 している ことが わかる。

なお、 この設 問 に対 して、企業 秘書 の無 回答 が13件 あ ったが 、 それ らの中 にはコ メ ン トと

して、「資格 はあ ま り必 要 ない」、 「すべ て の資格 につ いて 、無 い よ りあ る方が よい と思 う。」、

「必ず しも必要 とは思 わないが、 あれば プ ラス にな る と思 う」、な どが あ り、 「資 格 よ りも実

務経験 」 とい った考 えが言外 に含 まれ、今 後の分析 の前提 と したい。

(2)取 得 資格

回答結果 は次 の通 りであ る。 〈図7>

この回答 の うち、高 い割合 であ げ られて い る資格 の上位10項 目につ いて、学 生 と企 業秘書

を比 較す る と、 やは り、意識 の相違 を読 み とるこ とが で きる。 まず 、最 も割合 の高 か ったの
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は、学生の場合、2位 以下に大差をつけて秘書検定が87.7%で ある。企業秘書の場合、実用

英語検定が約半数の占める48.1%で1位 となっている。秘書検定 は、企業秘書 においては、

1位 とほぼ同 じ44.2%と いう高い割合である。実用英語検定の学生における割合は、やや劣

るものの31.1%と 、全体の3割 にあたる取得率で、やは り学生の高い意識を集めている資格

といえる。

次 に、2位 以下 にあげられた資格 について、学生 と企業秘書 を比較 してみると、学生にお

いては、秘書検定 に次 ぐ高い割合の51.9%が 、 ワープロ検定 を取得 していることがわかる。

2位 ではあるが、企業秘書の場合の1位 である実用英語検定 をもしの ぐ割合の高 さを考える

と、ワープロ検定に対す る学生の意識の高さは、相当な ものがうかがえる。

企業秘書の場合のワープロ検定の取得率を見 ると、25.0%で 、英文 タイプ、ペ ン字検定 と

並 び、5位 にランクされている。

ここで、取得資格に見 られ る特徴的傾向をあげてみると、学生、企業秘書 ともに、取得率

がほぼ同 じものは、珠算、簿記である。いずれ も、いわゆる日本の企業の一般事務職 と、直

結 した資格であることを表わしているものであろう。学生 と企業の違 いが出ているのは、ペ

ン字検定、英文 タイプ検定、ビジネス文書検定である。この3項 目については、企業秘書の

方が、それぞれ4.4倍 、15.2倍 、10.7倍 の取得率を示 している。 また、実用英語検定 を含め、

秘書英語、TOEFL、 商業英語など、英語 に関する資格について も、企業秘書の場合、 ラ

ンクとしては、上位ではないものの、学生に比べ ると非常に高い取得率である。

表1資 格の必要性と取得率との関連

(単位%)

率

資格

必要度 取得率

学生 企業秘書 学生 企業秘書

秘 書 検 定 85.8 50.6 87.7 44.2

ワ ー プ ロ 検 定 73.6 53.8 51.9 25.0

実 用 英 語 検 定 50.0 36.5 31.1 48.1

ビジネス文書検定 45.3 30.8 0.9 9.6

ペ ン 字 検 定 41.5 44.2 25.7 25.0

注)必 要度:必 要資格 としてあげた者の割合

取得率:資 格を取得 している者の割合
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次 に、学生の資格に対する必要意識の上位5位 までの項 目について、取得率 を比較す ると

以下の結果 となる。〈表1>

まず、秘書検定については、必要度 を上回る取得率 となってお り、その必要性 を充分 に満

足させ る結果を示 している。

ワープロ検定、実用英語検定、ペ ン字検定に関 しては、必要度に対 してかなり近 い取得率

であ り、やは り、学生の資格 に対する意識の強さを表わす もの といえる。

ビジネス文書検定の必要度は、学生、企業秘書 ともに、かな り高い割合であるが、取得率

については、両者の問に大 きな差が見 られる。やはり、職場の実務 を通 しての文書作成能力

が、実力に結びついた結果であろう。

1-2知 識 分野 につい て

(1)必 要 だ と思 わ れる知識分 野

知識 分野 の必要性 につ いて 、学生 と企業秘 書 の意識 には、 どの よ うな相 違点 があ るか調査

結 果 を も とに分析 して み る。

まず 、学生 、企業秘書 ともに、高 い割合 であ げて いる上位13項 目につい て、比較 してみ る。

両者 ともに、項 目と して は、似か よった もの をあげ てお り、大 きな意識 のず れは見 られな い。

しか し、学生 で はOA実 務 、英 会話 、秘 書学 とい った、 いわ ゆるカ リキ ュラムに組 まれて い

る秘書 科特 有の分野 が トップを占め てい るの に対 し、企業秘 書で は 、英 会話 を除 いて、や や

ラ ンクが低 く、OA実 務 が38.4%で6位 、秘書 学 は]9.2%で10位 となってい る。企業 秘書が

一h位にあ げてい るの は、順 に ビジネスマナ ー73.1%、 国語表 現53.8%、 英 会話 ・経済46.2%

であ る。秘書 の実践 の場 におい て、 日常 、必要 と感 じなが ら も、短 期 問で は養 うこ とので き

ない知 識の重要 性 とい った もの が読み とれ るので はない だろ うか。 しか し、英会 話 につ いて

は、学生 、企 業秘書 と もに、2位 、3位 と高 い順 位 を占め、そ の重 要度 は顕著 に表 わ されて

い る とい える。ここで、割合 の低 い項 目につい て と りあげて みる。特 に注 目すべ きは、経 営 、

オ フ ィス環境 で あるが、学生 が23,6%、15.1%で あ るの に対 し、 企業秘書 は3.8%、L9%と

い う低 い割合 で ある。 これは、学 生の場 合 、秘 書 とい う もの を漠然 と把握 す る立場 で あ り、

秘書 の イメー ジにつ なが る これ らの分野 に対 して 、必 要意識 が高 くなってい る もの と思 われ

る、,この傾向 は、前述 の資格 において も見 られ る もので ある。
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図8必 要と思われる知識分野

(2)得 意 とする知識分野

これについて も、学生 と企業秘書の間にい くつか相違点 を見ることがで きる。高い割合を

占める上位15項 目をとりあげてみる。まず トップを占めているのは、学生ではOA実 務、秘

書学であり、企業秘書では、文書管理、OA実 務 となっている。秘書学 については、企業秘

書は得意 とする割合が0で ある。 これは企業秘書が、実践の場で、学問として実感する機会

がないことを表わしてお り、また、それ を謙虚に受けとめているということであろう。文書

管理 については、学生では4位 、企業秘書では1位 という割合でOA実 務 とともにそれぞれ、

実習、実践が直接能力に結 びついた結果であると思われる。

さらに、得意な分野における特徴 をあげてみると、各項 目に対す る得意意識は、概 して学

生の方が企業秘書よ りも強いことである。 これは、極論すれば、学生の現実に対する認識不
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(単位%)

図9得 意な知識分野

足、企業秘書の現実直視 といった傾向 ともいえる。あるいは学生の過大評価、企業秘書の過

小評価 と考 えることもで きるのではないか。

⑧ 必要意識 と得意知識の分野別比較

知識分野32項 目をさらに大 きく分類す ると、専門知識 として実務系 と語学系、教養知識 と

して社会科学系 と人文 ・自然科学系になる。これをもとに、調.査結果 を分析 してみることに
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する。

まず、必要知識については、学生 も企業

秘書 ともに、専門知識の必要性が高い割合

を占めてお り、中でも実務系知識の割合が

最 も大 きい。そ して、専門知識 と教養知識

の比率 も学生、企業秘書 ともに、あまり差

がないことがわかる。教養知識については、

社会科学系が人文自然科学系 をやや しのい

だ割合であ り、やは り、ビジネス社会の動

向に敏感 な秘書のイメージと一致 した結果

といえる。

ここでは、企業秘書の人文 自然科学系の

知識 に対 する割合が、学生 の2倍 以上の

17.3%の 割合で占めていることを、大 きな

相違点 としてあげておきたい。

すなわち、学生の場合は、身近な目標設定

となりやすい、資格 または実務知識に意識

が集中する傾向が有るが、企業秘書になる

ために何 を身につける必要があるか、この

数値は、示唆 を与えるもの ともいえる。

表2秘 書業務に関する知識

専

門

知

識

分

野

実務系

秘書学

文書管理

情報整理

簿記
OA実 務

ビジネスマナ ー

オフ ィス環境

語学系

英会話

英語

独会話

独語

仏会話

仏語

教

養

知

識

分

野

社会科学系

政治

経済

経営

法律
財務会計

国際情勢
マ ー ケ テ ィ ン グ

人文 自然科学系

歴史

地理

女性史

比較文化

国語表現

文学

音楽

美術

各種 スポー ツ

社会福祉

医学

心理学

学 生 企業秘書
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次に得意な知識分野について学生 と企業秘書の相違点をあげてみる。この点についても両

者 ともに、専門分野、教養知識分野の比率にあ まり大 きな差 もな く、また、実務系と語学系、

社会科学系 と入文科学系についても同様である。そ して、最 も高い割合 を占めているのは、

やはり、両者ともに実務系の知識である。前述の必要知識のデータを前提 とすると、必要知

識 と得意意識が、ほぼ一致 しているとい う結果が出る。ここで注 目すべ きは、社会科学系の

知識である。 これについては、学生 と企業秘書の差は必要知識面で述べているが、必要知識

と得意意識 とい う観点で見ると、人文 自然科学系 との割合の差が著 しい。

つ ま り、 ビジネス社会に働 く秘書 にとっては欠 くことので きない、政治、経済、経営、法

律、などの社会科学系の知識は、学生、秘書 ともに、必要性 を感 じなが らも得意ではないと

いう、 自信 、能力の欠如を読み とることがで きる。 これは、秘二書に求め られる能力 について

大いに参考 になるデー タではないだろうか。(野坂)

1-3秘 書 の資 質 につ いて

(D秘 書 と学生両者の上位5項 目

表3必 要な資質

順位 秘書 平均 順位 学生 平均

1 健康 4.98 1 正 しい言葉づかい 4.9玉

1

2擁 密保持 4.87 2 気配 り 4.90

3 正 しい護葉つかい 4.84 3 機密保持 4.88

4 素薩 さ 4.83 4 健康 4.86

5 機転が きく 4.82 5 機転が きく 4.85

_一 よ一曲 一 一 一一

平均 の と り方

大 変必要で あ る…5

多少 必要 であ る…4

まあまあ必要である…3

余 り必 要で ない…2

全 く必 要で な い…1

表4あ なた自身(欠 けていると思われる資質)
一 ■ 一

順位 秘書 平均 川頁位 学生 平均

1 問題解決力 2.27 玉 華美 2.8]

2 華美 2.66 2 洗練 されている 2.91

3 洗練 されている 2.84 3 知的 2.92

4 企画力 2.88 4 情報収集力 2.95

5 進歩 的} 2.90 5 企画力 3.04

注)華 美 とは化粧 ・服装が華美であるの意

一268一

N工 工一ElectrOnic工.ibrarySe-vice



OtemaeUniverSity

大手前女子学園 「研究集録」(大 手前女子短大研集)第11号(1991年)

秘書 として必要 な資質 と自分 自身を客観的にみて、どの程度の資質を備えているか。逆 に

どの資質が欠けていると思われるかを、秘書 と学生 に質問 し次のような回答 を得 た。〈表6・

図12>

秘書の必要な資質の第1位 に健康があげ られている。平均 も4.98で 、心身共に健康でい ら

れるよう自己管理が必要であると考えている。最近の社会ではス トレスも多 く、健康維持は

職場での第一条件 ということだろうか。

第2位 には機密保持で、社内の重要事項 を握 っている上司の まわ りにいる一員 としては、

情報が他に漏れないように、秘密保持が必要 となる。

第3位 には正 しい言葉づかいがあげ られている。言葉づかいは心遣いともいわれ、言葉 と

いう一つの道具 を使 って相手に意志 を伝え、正 しい言葉ついかいによって交流が うまくいき、

人間関係 もスムーズになる。

第4位 には素直さ、第5位 には機転が きくがあげられ、これは能力 というよ りは性格的な

ものである。素直な心 を持 って人に接す ることは、対人関係 を良 く保つのに必要である。機

転が きくも、秘書の仕事 をすると1つ の決 まった動 きだけではな く、相手が人であるから、

その時々に応 じた適切な処置 をしなくてはいけなくなるため、機転の きく人 というのは高い

ポイン トをあげているのであろう。

次に、学生 に秘書の必要な資質 を質問 したところ、第1位 は正 しい言葉づかいをあげ、第

2位 は気配 り、機密保持、健康 そして機転が きくと続 く。学生が秘書の心得るべ き基本 とし

てあげた、1位 と2位 、つ まり言葉づかいや気配 りのマナーは、企業秘書 も重要な条件 とし

てあげたが、第1の 条件が健康であったことは意外で もあるし、また納得 させ られらる結果で

ある。

秘書 と学生のあげた上位5項 目を比較すると、それぞれ1項 目を除き4項 目は共通 してい

た。企業秘書があげて学生の回答になかったのは素直 さであ り、学生の答えにあって秘書 に

は無かったのは気配 りであった。複雑な職場の人間関係で、まず上司や同僚 との コミュニケー

ションで重要なことは素直 さであるとい うことだろうか。

次 に秘書に必要な資質 とあなた自身の欠けていると思われる能力、性格 との乖離 をみて、

その差の多い順に上位10項 目をあげると次のような結果 となる。

我々の考 えるところによると、この必要 と思 われる資質④ と欠 けていると思われ る項 目

⑧ との差が、秘書教育の補 うことのできる部分ではないか と思う。

この④ と⑧ の差が大 きい順に項 目を出す と、表5の ようになる。この上位10項 目のうち

2位 公平、3位 機転がきく、5位 素直 さ、6位 情緒安定、7位 自制心、10位 気配 りの6項 目

は性格的な要素が強い。
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表5秘 書に必要 な資質 と欠けている能力、性格の乖離度

順位 企業秘書の④ 一③

】 問題解決力 2.0 能 力

2 公平 1.57 性 格

3 機転が きく 1.55 性 格

4 頭の回転のよさ 1.45 能 力

5 素直 さ 1.43 性 格

6 情緒安定 L38 性 格

7 自制心 1.35 性 格

8 判断力 1.25 能 力

9 正 しい言葉づかい 1.21 能 力

10i郊 己り L20 性 格

これに対 し、1位 問題解決力、4位 頭の回転の良さ、8位 判断力、9位 正しい言葉づかい

の4項 目については、能力的な要素 といえるのではないだろうか。

特 に④ と⑧ の乖離が一番 大きかった問題解決力 とは、実際 どの ような能力 のことを欝 う

のだろうか、,おそ らく毎 日の秘書業務の中で考 えられる、あ りとあらゆる場面で想定 される

法律的、金銭的、人間関係あるいは事務的な トラブル処理能力のことを意味 しているのか も

しれない。4位 の頭の回転の良 さ、8位 の判断力 について も同 じようなことが言えるのだろ

う。今回の調査では、これ らの項 目の意味することが具体的にどの ような問題なのか、又ど

の ような判断力が必要 とされているのか を知ることはで きないが、いずれに して も、この ユ・

4・8の 項 目につ いては、機敏 な問題対処能力 といったことを指すのであろうということは

想像力ごつ く。

この機敏に問題 を対処す るといった能力 を どうやって教 育す るのか、 またそれは経験 に

よって補 なうことがで きるのか、また応対す る相手の人格(上 司 ・来客)な どによって異 な

るのか、今後の調査 を待たねばならない。

また9位 の正 しい言葉づかいは、 日本語というものを理解 していてもなかなか職場 という

実社 会での応用が難 しい、かということを表 わ している。

電話応対な どの言葉づかいの トレーニ ングはある程度経験 を積 むことによって修復するこ

とがで きるが、言葉づかいは人格 やその入の教育 を表わす基本であるので、秘書教育に限 ら

ず女性の基礎教育 として修得 してほ しいマナーの1つ である。(福井)
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自分自身に備 わっている資質

表6

秘書 として必要 と思われる資質

秘書 学生 秘書 学生 秘書 学生 秘書 学生

几 帳 面 4.2 4.49 礼 儀 4.75 4.75几 帳 面 3.48 3.61 礼 儀 3.69 3.72

健 康 4.98 4.86 正 確 4.6 4.66健 康 4.1 4.25 正 確 3.55 3.54

機 転 4.75 4.85 適 応 性 4.56 4.53機 転 3.27 3.41 適 応 性 3.71 3.68

責 任 感 4.75 4.79 包 容 力 4.2 3.82責 任 感 4.02 3.95 包 容 力 3.1 3.22

気 配 り 4.81 4.9 誠 実 4.31 4.47気 配 り 3.61 3.7 誠 実 3.62 3.72

自 制 心 4.78 4.55 思 いや り 4.65 4.61自 制 心 3.43 3.57 思 い や り 3.67 3.97

常 識 4.67 4.7 頭 の回転 4.55 4.65常 識 3.6 3.51 頭 の回転 3.1 3.23

社 交 性 4.08 4.48 感 受 性 3.96 3.92社 交 性 3.69 3.76 感 受 性 3.12 3.57

柔 軟 性 4.41 4.41 忍 耐 力 4.51 4.44柔 軟 性 3.4 3.58 忍 耐 力 3.67 3.72

協 調 性 4.25 4.42 謙 虚 さ 4.43 4.49協 調 性 3.67 3.88 謙 虚 さ 3.33 3.63

冷静沈着 4.32 4.5 集 中 力 4.27 4.31冷 静 沈 着 3.16 3.37 集 中 力 3.34 3.34

向 上 心 4.24 4.33 明朗快活 4.39 4.3向 上 心 3.31 3.66 明朗快 活 3.88 4.05

品 性 4.12 4.33 積 極 性 4.06 4.27品 性 3.17 3.31 積 極 性 3.22 3.55

進 歩 的 3.73 4.0 自 発 性 4.1 4.11進 歩 的 2.9 3.35 自 発 性 3.15 3.48

知 性 4.02 4.31 企 画 力 3.88 3.82知 性 2.95 2.92 企 画 力 2.88 3.04

堅 実 4.04 4.31 計 画 力 4.12 4.2堅 実 3.44 3.45 計 画 力 3.1 3.3

機密保持 4.87 4.88 洗 練 3.61 4.06機 密 保 持 4.12 3.93 洗 練 2.84 2.91

素 直 さ 4.83 4.36 情報収集力 4.31 4.44素 直 さ 3.4 3.94 情報収集力 3.23 2.95

華 美 2.1 4.41 接 遇能力 4.69 4.84華 美 2.66 2.81 接遇能力 3.6 3.31

ユーモアセンス 3.77 3.58 言葉遣い 4.84 4.91ユ ーモアセンス 3.37 3.49 言葉遣 い 3.63 3.37

清 潔 感 4.39 4.61 表 現 力 4.47 4.45清 潔 感 3.76 3.89 表 現 力 3.28 3.17

機 敏 4.36 4.56 記 憶 力 4.58 4.59機 敏 3.24 3.39 記 憶 力 3.56 3.38

温 厚 4.24 4.26 行 動 力 4.24 4.4温 厚 3.31 3.76 行 動 力 3.1 3.47

情緒安定 4.69 4.43 問題解決力 4.27 4.21情 緒 安 定 3.31 3.42 問題解決力 2.27 3.19

公 平 4.55 4.33 判 断 力 4.54 4.5公 平 2.98 3.59 判 断 力 3.29 3.33

愛 嬌 3.63 4.0 対人能力 4.63 4.09愛 嬌 3.45 3.83 対 人能 力 3.5 3.65
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2.日 本企業秘書と外資系企業秘書との比較

2-1資 格 について

(1)必 要 と思われる資格

調査結果である 〈図13>を もとに、全体の傾向をみると、両者共通 して資格項 目のバラツ

キが 目立つ。高い割合を占める資格 は余 りみ られない。つまり、秘書職 とは片寄った専門性

の高い能力を必要 とするのではな く、多岐に渡 り広が りのある能力が求め られるということ

日本企業秘書 外資系企業秘書
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が いえる。

敢 えて必 要性 の高 い資格 順位 を列挙 す る と、次 の ようにな る。

まず 、 日本企 業秘書 につ いて は 、① ワープ ロ検定(11.0%)、 ② ペ ン字 検定(9.7%)、 ③ 秘 書

検 定 ⑲.2%)の 順 であ る。

外資系企 業 秘書 で は、① 英 文 タイプ検 定(礎5.4%)、 ② 秘書 検定G2。3%)、 ③ 秘書英 語検 定、

ワー プロ検 定(10.9%)の 結 果で あ る。

こ こで 両者 に共通す る項 臼を挙 げて い くこ とに にす る。

先 に必要 度の高 い資格 項 慰か ら見 る と、 ワープ ロ検定 と秘書 検定が あ る,,こ の こ とよ り、

画 者に共通 す る必 要性 と して 、OA化 に伴 う事務処 理技 能 と秘書 業務 の基 本的知識 が求め ら

れ る ことが わか る。

さらに分析 を進 め るため に、両者 にお け る、 この2項 目の資格級 レベ ルの比較 を行 って い

◎,そ の結 果が 〈図]4>と 〈凹15>で あ る,,両 者 の傾向 を見 る と、外資 系企業 秘書 に よ り高

図14秘 書検定のレベル別必要度比較

陣 位%)

図15ワ ープロ検定の レベル別必要度比較

いレベルの資格の必要性 を感 じていることが示 される。この結 果が生 じてるのは、外資系企

業における能力至上主義 と職制による業務分担の明確化 に起因 していると思われる、,このこ

とから、更 に上位の専門性の追求が必要 とされていると推測できる。

一方、両者共無 回答に対す る割合の高い点が特徴的であ り異質で もある、、この点は]一 ヱ

で も指摘 している通 りである。これは資格その ものを余 り必要 としていないとい う傾向を示

している。つ まり、資格取得その ものの必要性 よりも、その資格に相当する能力が仕事の中

で充分発揮で きる能力 として備わっていることの方が必要であることを暗示 している。

次に、両者 に共通する低い割合を示す資格 についてみてい くと、簿記検定 と珠算検定が挙

げられる。 これ ら資格の共通点である計算事務的作業は、現状 として秘書職の中では余 り比

重が高 くないことを示唆 している。
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次 に、両者それぞれの傾向の特性 を取 り上げてい く。

日本企業秘書の場合、項 目別で見ると大 きな特色は余 り見 られない。敢えて言 うな らば外

資系企業秘書 に比べ書道が挙げられる。そこで、文書作成必要 と思われる資格項 目(書 道 ・

ペ ン字検定 ・ビジネス文書検定 ・ワープロ検定)を 一つ にまとめ、全体 に占める割合 と対比

させてい きたい。 〈図13>を もとにその結果 をみ ると、文書作成上必要 な資格 について、 日

本企業秘書の場合全体の34.6%を 占める。対 して外資系企業秘書の場合では、26.2%と いう

結果である。つ まり、日本企業秘書の職務傾向として事務処理業務や交際業務等において、

書記的能力の要求が外資系企業秘書 と比較 し、やや高いもの と思 われる。

次に外資系企業秘書の場合の特徴をみてい く。必要性の高 い資格 として、英文 タイプ検定、

秘書英語検定、TOEIC〈 資料8>が 挙げ られる。 これ らは各々語学 に関連する資格項 目

である。

そこで、更にその傾向をみいだすために、語学 に関する必要資格項 目(実 用英語検定 ・英

文 タイプ検定 ・秘書英語検定 ・TOEIC・TOEFL〈 資料8>・ 商業英語検定)の 全体

に占める割合をみてい く。その結果は〈図16>で ある。その割合は外資系企業秘書の場合47.2%

を占め、日本企業秘書の20.8%の2倍 以上の数値である。このことから、外資系企業秘書が

日常業務の中で語学に関するスキルの必要性を強 く認識 していることがわかる。

(単位%)

A… ……語学に関する必要資格

B… ……A以 外 の 心 要 資 格

内円…… 日 本 企 業 秘 書

外内……外 資 系 企 業 秘 書

図16語 学に関する資格の必要度比較

つ まり実際の秘書業務 の中、英語に関連す る発生業務量 も多 くその処理能力の水準 も高いも

のが要求されることが うかがえる。

(2)取 得資格

両者におけるその結果 は、 〈図17>に 示す通 りである。全体の傾向 として、取得資格に片

寄 りがややみ られる。特に外資系企業秘書 に顕著である。このように特定の資格取得に集中

する要因には、(1)で 述べ たように、合理主義思想 に基づ く外資系企業の特色で もある明確

な職務の分業化 と、業績主義の人事評価 にあると思われる。
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TOEFL 実用英語検定
(単位%)

1.8

2・9札2
.7

7.1

8。8

〔:コ 日本企業秘書

囲 外資系企業秘書

図17取 得資格状況

次 に、両者の上位3項 目の取得資格 についてみていきたい。

日本企業秘書の場合、①実用英語検定(16.1%)、 ②秘書検定、珠算検定(14.3%)で ある。

対 して、外資系企業秘書 については、①実用英語検定、秘書検定(20.7%)、 ③ 英文 タイプ検

定(17.,6%)と い う結果である。

ここで、両者に共通する最多取得資格の項 目をみると、実用英語検定 と秘書検定が挙げら

れる。秘書を目指す際、前提能力 として秘書業務の基礎知識 と英語力 を修得 し、それ をステ ッ

プに現在の秘書職 に従事 していると考 えられる。

次に、別の観点か ら取得資格 に対する両者の比較を行い、その傾向を探 ってい く。そこで、

取得資格 について、語学系(実 用英語検定 ・英文タイプ検定 ・秘書英語検定 ・商業英語検定 ・
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TOEIC・TOEFL・ 通訳検定)と 、事務系(秘 書検定 ・珠算検定 ・ペ ン字検定 ・ワー

プロ検定 ・簿記検定 ・書道 ・ビジネス文書検定 ・情報処理 ・速記士検定)に 大別 し、比較調

査 した結果が 〈図18>で ある。 日本企業秘書が、語学系(38.7%)、 事務系(61.3%)で あるの

に対 し、外資系企業秘書の場合、語学系、事務系共に50.0%で ある。 ここで、 日本企業秘書

については、語学 に関す る資格を余 り保有 していなくとも、現在の業務 に直接大 きな支障 を

きたさないことがうかがわれる。むしろ、事務的能力がどちらか と言えば問われることがわ

かる。その資格の一例 として、外資系企業秘書にはみられない特徴 にペ ン字検定等が挙げら

れる。

(単位%〉

図18語 学系資格と事務系資格の取得状況

一方
、外資系企業秘書 については語学系 と事務系 との取得バ ランスが良い。つ まり、日本

企業秘書 と異なる点には、語学のスキルを基盤 として、 日常の秘書業務を行 う傾向がみられ

る。外資系企業秘書については、前述の必要資格 における語学の場合 と同様 に、ある一定水

準の語学力を持 たなければ、職務を円滑に機能 させ ることは難 しいことがわかる。 日本企業

秘書のケースではみられない特徴的な語学関連の資格には、TOEICや 通訳検定等がある。

(3)必 要資格 と取得資格 との関連

ここよ り、前述 した(1)と(2)と の関連性 をみてい くことにする。必要 としている資格に対

して、実際 にはどの程度の割合で取得 しているのか、その達成率 を明らかに しその傾 向を解

明 してい く。これを表に示 したものが 〈表7>で ある。
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表7資 格における必要性と取得率との関連 (単位%)
… …_… … 一　 一 一一

資格

一

秘書区分 必要度 取得率

一

達成率

1

ワー プ ロ 検 定
日本企業秘書 U.0 9.8 89.1

外資系企業秘書 10.9 5.9 54.1

秘 書 検 定
日本企業秘書 9.2 14.3 155.4

外資系企業秘書 12.3 20.7 168.3

H 書 道 日本企 業秘 書 7.2 7.1 98.6

膿

英文 タイプ検定 外資系企業秘書 15.4 17.6 114.3

秘書英語検定 外資系企業秘書 10.9 2.9 26.6

TOEIC 外資系企業秘書 4.6 5.9 128.3
一

注〉 必要度:必 要 と思われる資格の全体に占める割合(〈 図13>参 照)

取得率:実 際に取得 している資格の全体 に占める割合(〈 図17>参 照)

達成率 二資格の必要性に対 して、その中で実際の取得率が占める割合(取得率÷必要度)

1:日 本企業秘書 と外資系企業秘書に共通する必要と思われる資格

E:日 本企業秘書に特徴的に見 られる必要 と思われる資格

皿:外 資系企業秘書に特徴的に見 られる必要 と思われる資格

まず、両者共共通 して必要資格 としている項 目には、ワープロ検定 と秘書検定がある。ワー

プロ検定の達成率は、 日本企業秘書が89.1%で あ り、外資系企業秘書は54,1%で ある。 日本

企業秘書 のケースの方が達成率は高い。必要 と感 じている日本企業秘書の9割 近 くが、取得

目標 を達成 している結果 を示 している。あい まいな部分 を相互に共有 し、それ を互いにカバー

し合 う習性をもつ 日本企業の体質から考えると、秘書 の職務範囲も ドライに割 り切れない部分

を持っている。よって、事務処理業務 も多岐にわたってお り、そのツールとしてのワープロのオペ

レーシ ョン技能についても、当然必要性が高いため修得せ ざるをえないと考えられる。

次 に秘書検定 については、 日本企業秘書が155.4%、 外資系企業秘書が168.3%の 達成率と

なっている。両者共IOO%を 越える達成率であるということは、取得は した ものの実際には

現場の仕事で大 きな必要性 をさほど感 じていないことが読みとれる。 この結果が生 じた原因

について分析 してみたい。本来秘書業務 とは、 日々の仕事の動 きの中で態度 ・能力 を養って

い き、実力 をつけてい くものである。 しか し、検定試験その ものにそれ らを全て反映させる

ことは容易でない点が、起 因の一つ と思われる。又、検定試験の内容規定が、秘書職その も

のにターゲ ットが置かれているというよ りも、一般事務職の基本的な職務内容 を中心に設定

されていることも一因 と考 えられる。
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今後の秘書教育の課題 として、理論をベースに しなが ら、ロールプレイ ングやグループワー

クを通 じて、五感 を使 った実践力 を養 う体験学習のよ り一層の充実が必要 と思われる。

次に、日本企業秘書に顕著にみられる必要資格 として書道が挙げられる。達成率は98.6%と

ほ1到00%に 近い割合である。冠婚葬祭等の交際業務に伴い、その必要性が高いと考えられる。

次に、外資系企業秘書 にのみ特徴的である必要資格 における達成率 をみてい く。まず、英

文 タイプ検定 は114.3%、TOEICは128.3%の 達成率 となっている。 このことは、外資系

企業の秘書 として入社するに当たり、前提基礎知識の評価尺度 という観点で取得 はしたが、

実際職務につ くと資格 を保有せず とも本人の努力次第でハンディキ ャップ とはな らないこと

を示 している。一方、秘書英語検定の達成率 は26.6%と なっている。これは検定試験そのも

のが平成2年 よ り施行 され、普及率が一般的に低い点からである。新 しい資格ヘチ ャレンジ

したい意欲 に対 して、現実的にはそのチ ャンスが少 ないところからくる結果 といえる。 この

ことか らも、将来的には、必要性の高い資格 として受験率 も高 まると予想 されることか ら、

今後の動向に注 目したい。

2-2知 識 分野 について

(1)必 要 と思われる知識分野

調査結果は 〈表8>の 示す通 りである。 ここで全体の傾向として言えることは、両者共知

識分野における必要性 に片寄 りが生 じている点である。様々な幅広 い知識 の必要性が求めら

れるか と予想 したが、現状 としてはい くつかの項 目にしぼられている。つま り、あ くまで も

秘書業務に密接にかかわ りあう範囲内での知識の広が りが必要 とされている。

ここで、両者における知識分野について必要性の高い順 にみてい く。

日本企業秘書については、① ビジネスマナー(14.4%)、 ②経済(11.8%)、③国語表現(11.3%)で ある。

他方、外資系企業秘書 の場合、①英会話(20.0%)、 ② ビジネスマナー(15.4%)、 ③文書管理

(10.8%)の 順である。

以上 より、両者に共通する必要性の高い項 目はビジネスマナーである。 このことは、秘書

業務の中核 をなす実践的な知識 や技能に根づいているのがビジネスマナーであることか ら、

当然の結果 といえる。

次に、両者各々のその傾向の特性 をみてい きたい。

まず、日本企業秘書の場合、経済が挙げ られる。今や 日本は経済大国 とな り、それを支え

る日本の トップビジネスマ ンの もと、影武者的存在である秘書 にとって、 もはや ビジネスセ

ンスとして経済動向に仕事の目を向ける必要性 は非常に高い と思われる。これは、彼女達の

秘書業務に対する意欲度 とも比例すると考 えられる。

外資系企業秘書 については、英会話が特徴的である。この点は、前述の必要資格の結果 と

全 く一致 している。
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眉 一 一 一 一一

ア イ テ ム 日本企業秘書 外資系企業秘書

政 治 6.2 7.7

経 済 1L8 1.5

経 営 1.0 0

法 律 L5 0

国際情 勢 2.5 62

マー ケ ティ ング 0.5 1.5

財務会計 0.5 0

歴 史 0 0

地 理 O.5 0

女 性 史 0 0

比 較文 化 0 3.1

英 会 話 6.2 20.0

英 語 6.7 7.7

独 会 話 0 0

独 語 o 0

仏 会 話

一

〇 0

仏 。,1 0 0

国語表現 B.3 9.2

文 学 0.5 O

音 楽 0 0

美 術 0 0

ス ポ ー ツ 0 0

社 会福祉 LO o

医 学 LO 0

心 理 学 2」 i.5

秘 書 学 4コ 3」

文書管理 6.7 10.8

情 報整理 5.6 4.6

簿 0.5 0

OA実 務 7.7 7.7

ビジネスマナー 14.4 15.4

オ フィス環境 0.5 0

無 回 答 7.2 0

計
llOO・0 玉00.0

唱■ 一 一 一 一 一

女子短期大学における学生と企業秘書の 「秘書」に対する認識の比較調査

表8知 識分野の必要度(単 位%)

日本 企業秘 書 外資系企業秘書
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ゆ ・ノ

匡 コ 専門知識分野

[互コ 教養知識分野

幽 実 務 系

薩翻 語 学 系

㎜ 社 会 科 学系

E≡≡ヨ 人文自然科学系

〔]無 回 答

図19必 要と思われる知識分野
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更に、知識分野の必要性 における傾向をみいだすために、1-2の(1)の 分析法に従い、

専門知識分野 と教養知識分野に大別 し分析 してい くことにす る。その結果 は 〈図19>の 通 り

である。

まず、全体の割合から見ると、両者共専門知識分野に必要性の高 さがみ られる。 日本企業

秘書が52.4%に 対 し、外資系企業秘書 は69.3%で ある。 この数値 より、外資系企業秘書 につ

いては、特にその傾向の強 さを示 している。これは、契約社会をバ ックボーンとした外資系

企業秘書の実力主義 ・即戦力重視等の特性によるもの と考 えられる。

次 に、その内訳についてみてい くと、両者共実務系が全体の4割 程占めてお り、最 も必要

性の高い項 目となっている。やは り、仕事 に直結する実務系知識が 日々の業務の即戦力 とし

て必要不可欠であることが うかがえる。

他方、両者の相違 には語学系が挙げ られる。 日本企業秘書が12.9%に 対 し、外資系企業秘

書 についてはその倍 を上回る27.7%の 結果 となっている。このことから、 日本企業秘書の職

務範囲に、語学 を活用できる場面が、外資系企業秘書 と比較 していかに少 ないかを物語 って

いるといえる。

次に教養知識分野については、日本企業秘書の必要性が40.4%と 、外資系企業秘書の30.7%

よ りやや高い。この差異は社会科学系 にある。これは、前述 した経済の項 目が、 日本企業秘

書における特徴的な必要性の高い項 目であることからもわかる。但 し、取 り上げる程の大 き

な相違はこの分野について両者にはみ られない。

(2)得 意 とする知識分野

調査結果 は 〈表9>に 記 した通 りである。全体の傾向として(1)の データ結果 と比較すると、

数値の片寄 りはやや少ない程度である。

ここで両者における高い割合 を示す得意知識 についてみてい く。

日本企業秘書の場合、① ビジネスマナー(11.3%)、 ②文書管理(9.2%)、 ③スポーッ(7.2%)

である。

対 して、外資系企業秘書 については、①OA実 務(13.8%)、 ② ビジネスマナー(10.8%)、

③文書管理(6.2%)で ある。

両者に共通する項 目として、ビジネスマナーと文書管理が挙げられる。このことから秘書の

実務面に関する知識については、日頃からOJTに より研讃 され自信へと結びついていること

がうかがえる。特に、両者共ビジネスマナーについては、前述の必要性 とも整合 している。

一方、特徴的な必要知識項 目は、 日本企業秘書の場合経済であ り、外資系企業秘書につい

ては英会話 となってい るが、得意な知識 とそれらは結 びついてはいない。特 に、外資系企業

秘書に英会話を得意 とする割合が低い点は、予想外である。つまり、外資系企業 と言 えども、

日本語以外で 日本人以外の上司についてサポー トしてい くことは、現状 として、ご く限られ

たケース と推測で きる。2-1の(2)で 示 したように、様 々な語学 に関する資格 を持 ちなが
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n-..一 一

ア イ テ ム 臼本企業秘書1外 資系企業秘書
画

政 治
!0

.5% L5%

経 済 O 0

経 営 o 0

法 律 0 0

国際情勢 o.5 1.5

マ… ケ ティン グ ().5 ].5

財務会計 0 0

歴 史 0.5 4.6

地 理 0.5 0

女 性 史 0.5 0

比較文化 0 1.5

英 会 話 1.5 7.7

英,鵬 2」 4.6

独 会 話 0 0

独 。。 0 0

仏 会 話 0 1.5

狂、 。。 Q o

国語表 現 5.1 3.1

文 学 2.ユ 3.!

音 楽 6.7 4.6

美 術 2.5 3.1

ス ポ ー ツ 7.2 6.2

社会福祉 L5 0

医 学 0.5 L5

心 理 学 2.5 3.1

秘 書 学 0 3.1

文書管理 9.2 6.2

情報整理 4.6 3.1

欝 記 0.5 0

OA実 務 5.1 13.8

ビジネスマナー 1L3 10.8

オ フィス環 境 4.1 6.2

無 回 答 30.5 7.7

計 100.0 100.0
一一一 τ 闇

女子短期大学における学生と企業秘書の 「秘書」に対する認識の比較調査

表9知 識分野の得意度(単 位%)

日本 企業秘 書 外資系企業秘書
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匡 コ 専門矢職 分野

匡 コ教養知識分野

巨劉 実 務 系

1;・ 語 学 系

皿囮 社 会科 学系

∈≡≡≡ヨ人文自然科学系

〔 コ無 回 答

図20得 意 とする知識分野
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らも、思った程活用の場が余 り多 くはないことから、ブラッシュアップの機会をのが し、そ

の結果、能力低下へ とつなが ってい くともと考えられる。資格が仕事への 自信 や能力に必ず

しも結びつかない顕著な結果 といえる。

ここで更 に分析 を深めるため、(2)での分析法に従い、グラフ化 したものが、〈図20>で ある。

全体の傾向としては、日本企業秘書は、専門 ・教養知識分野共ほぼ同 じ割合で得意 としている。

対 して、外資系企業秘書の場合は、専門知識分野についてやや得意 とする傾向が強い。

具体的に専門知識分野から見てい くことにす る。

日本企業秘書では38.4%の 結果 となっている。その中で、実務系が大半 を占め、語学系が

わずか3.6%し かない。このことか ら、 日本企業の場合 、語学力が さほ どな くとも秘書業務

の遂行 は不可能ではない といえる。

一方
、外資系企業秘書については57.0%が 専門知識分野に対 して得意 としている。つま り、

外資系企業秘書の場合、10人 の内6人 程が専門知識分野に強いとみ られる。このことは、前

述の通 り外資系企業の体質に起因す る。又、この内訳については実務系が43.6%、 語学系が

13.8%と なっている。先に述べたように、この数値か らも同様 に、意外 にも語学力の低 さが

認められる。

次に、教養知識分野についてみてい く。日本企業秘書が31.1%に 対 し、外資系企業秘書 は、

35.3%で ある。

両者に共通 している点は、その内訳の社会科学系がかな り低 い点である。 日本企業秘書が

1.5%に 対 して、外資系企業秘書については4.5%で ある。更にその項 目を列挙すると、経済、

経営、法律、財務会計等である。 これらは、両者共それぞれ得意 とする割合が0%と なって

いる。これらの項 目は、いわば ビジネスセンスを養う知識で もある。企業の トップにつ く秘

書 にとってこれ らの知識を保有す ることは、上司の本来の業務 を円滑にすることにもつなが

る。このことか らも、これらの知識分野 を拡張するには、新聞 ・雑誌等の情報整理業務に対

するあ り方 を再検討 し、これ らについて問題意識 を持つ必要性があると考えられる。

各々の知識分野についての回答以外に、無回答についての割合が特 に日本企業秘書に多 く

出ている。このことより、 日本企業秘書の場合、外資系企業秘書 と比較 し、保有する知識領

域があい まいであ り、又、 自信のなさを感 じとることができる。

(3)必 要知識 と得意知識 との関連

更に、別の着眼点で、知識分野に対す る必要度 と得意度 を比較 し、その理想 と現実のギャッ

プを解析 してい く。それをグラフ化 したものが 〈図21>と 〈図22>で ある。又、そのギ ャッ

プを数値で表示 したものが 〈表10>で ある。

まず、両者の4項 目における乖離 について分析 してい くことにする。

初めに実務系 より見てい くことにする。 日本企業秘書 における乖離 は11.9%、 一方、外資

系企業秘書 における乖離 は一4.8%と なっている。両者共4項 目中、最 も小 さい乖離である。
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表10知 識分野における必要度からみた得意度との乖離 (単位%)

項 目
日 本 企 業 秘 書 外 資 系 企 業 秘 書

A B A-B (A一 リイ A B A-B (A-B払 イ

実 務 系 39.5 34.8 4.7 119 41.6 43.6 一2
.0

一4
.8

語 学 系 12.9 3.6 9.3 72.1 27.7 13.8 13.9 50.2

人文自然科学系 16.4 29.6 一13
.2

一80
.5 13.8 30.8 一17

.0
一123

.2

社 会 科 学 系 24.0 1.5 22.5 93.8 16.9 4.5 12.4 73.4

注)A:必 要 と思われる知識分野の全体に占める割合(必 要度)

B:得 意 とする知識分野の全体に占める割合(得 意度〉

(A-B)/A:知 識分野における必要度からみた得意度 との差異(乖 離)

このことか ら、両者共実務面については、理想通 りに自信 を持って職務についている傾向が

強いと推察できる。外資系企業秘書に至 っては、乖離がマイナス数値 を示 していることか ら

も、現実(得 意度)が 必要性の認識を上回っている程である。これは、意識の中で、実務が

で きるのは、当然の前提であるとい う考えからきていると思われる。

次に語学系については、 日本企業秘書で乖離72.1%、 外資系企業秘書では乖離50.2%で あ

る。 日本企業秘書のケースにその乖離が大 きい。必要性の低 さか らもわか るように、 日本企

業では、秘書業務の中で、語学 を生かすチ ャンスがほとん どない状態であ り、そのため、ま

すますそのスキルにも磨 きがかからないのではないかと思われる。

次 に人文自然科学系についてである。 日本企業秘書が乖離一80.5%で あ り、外資系企業秘

書 は乖離一123.2%で ある。両者共に、理想 よりも現実が上回っているという面 白い結果 と

なっている。つ まり、実際には身についてはいる ものの、さほど現実の秘書業務の中で、直

接発揮 させ る程の必要性は感 じていないといえる。この項 目は、趣味性の強い面 を持 ち合わ

せている点か らも、コミュニケーシ ョンの幅を広げるための必要知識 としか認めていない と

推測で きる。

最後に社会科学系についてみてい く。 日本企業秘書の場合乖離93.8%で あ り、外資系企業

秘書 については乖離73.4%の 結果 となっている。両者共 に乖離が大 きい。特 に日本企業秘書

については、4項 目中最 も乖離が大き く、顕著な傾向を示 している。世界情勢が激変す る昨

今、当然 ビジネス社会においても、その影響 を受けることは必至であることか らも、社会科

学系の知識 の蓄積 を必要 とするのは当然の結果 といえる。 しか し、それにもかかわ らず、理

想 と現実における乖離が大 きい。その要因 として考え、られることは、本分野の知識が、直接

的な秘書業務や現実の生活においてその有無 を問われることが比較的少な く、また難解であ

るという意識 より、積極的な知識吸収の動機づ けが行われていない点にある。今後、これを

解消するには、社会人の教養 として、各種メデ ィアを通 じ自ら学ぼうとする能動 的な姿勢が

求められる。
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全体 を通 じて、知識分野において両者 に共通 していえることは 〈図21>と 〈図22>の 面積

対比か ら判断できるように現在の保有す る知識領域に偏重をきた している点である。特に日

本企業秘書 についてはそれが顕著であ り、 また知識量その もの も少ない。両者の今後の課題

として、秘書業務以外の場で も自己啓発 に取 り組み、知識におけるバランス感覚 を養 う必要

性があるQ

2-3資 質 につ いて

q)必 要 と思 われ る資質

〈表1ユ〉 が示す調査結 果 とな ってい る。総括す る と、両者共必要性 の高 さを認識 している項

目がほ とん どを占めて いる。 ここで52項 目中、第1・2水 準値(大 変必要 であ る ・多少必要で

あ る)の 合計 が50%を 越 える項 目数 を両者 に対 して見 てい く。 日本 企業秘書が51項 目に対 し、

外資 系企業秘書 について は46項 目で ある。つ ま り、両者共8割 以上 の資 質項 目に必要姓 を感 じ

ているこ とが わかる。 と りわけ、 日本企業秘書 にやや必 要性 の高 さが うかが える。

次 に第 ユ水 準値 を基準 に、両者 の必 要資 質の順位 をみ てい く。

日 本企 業 秘書 に つ い て は、① 健 康(97.4%)、 ② 機 密 保 持 、言 葉遣 い(89。7%〉 、④ 気 配 り

(87.2%)、 ⑤ 接 遇能力(82.】%)の 順 に必要 性 が高 い。

一一方 、外 資 系企 業秘 書 のケ ー スで は、① 健 康(92.3%)、 ② 機密 保持 、責 任感(84、6%)、 ④

正確(76。9%)、 ⑤ 機転 、 自制心 、常 識、頭 の 回転 、明朗快 活 、礼 儀(69.2%)の 順 であ る。

こ こで両者 に共 通す る高い割合 を示 す項 目には 、健 康 、機 密保持 、責 任感 があ る。健 康体

の必要性 を両者 共が高 く評価 して いる点 は、当然 、企業 人の イ ンフラ と して前提 条件 であ り、

な おかつ秘書 業務 の 多面性 と繁雑 さに よる と思 われ る。 一方 、秘書 職 の特 質 と して他 の職業

と比較 し機密 関連 業務 の頻度 がか な り高 い上 、 それ に伴 い仕事 に対 す る責任感 も必然 的 に強

く持 た ざる をえない こ とが わか る、,

次 に、両者 共必 要性 の割合 が低 い項 目につ いてみ る と、華美 、洗練 があ る、,秘書 職 の イ メー

ジは、マ スコ ミ等 の 虚飾 の フ ィル ター を通 して 、 まさに華 やか で洗練 され た女性 の花 形的職

業 とと らえ られ るケ ースが多 い。 しか し、現 実 の ビジネス社二会 で もまれて い る秘書 はいか に

そ れ らを虚像 とみ な してい るか、 この数値 は語 ってい る。

更 に、両者 にお ける比較 を行 い 、そ れぞれの特徴 的 な面 をみいだ してい くことにす る。 ま

ず 、 日本企 業秘書 の場合 の特徴 をみて い く、,外資 系企業秘 書 と比 較 し、金体 の傾 向 と して 、

必要性 を認 め てい る資 質項 目が多 い。秘書 に対 す る理想 を高 くかか げて いる といえ る。また、

そ の特 徴 的な項 目につ いて は、気配 り、思 い や り、忍耐 力 、謙虚 さ、堅実 、情緒 安定 があ る。

これ らを包括 す る と、 コ ミュニ ケー シ ョンに関 わ る資 質 とい える。 しか し、行動 性 の高い も

ので は な く、内面 的で 自己規制 を伴 い なが らの 人間関係 の向上 をはか る資 質項 目に必要性 が

集 中 して いる、,これ は、情緒社 会 システ ムか らな る 日本 の企業体 質 に よる と思 われ る。
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大手前女子学園 「研究集録」(大 手前女子短大研集)第11号(1991年)

表11秘 書として必要と思われる資質
(単位%)

表12現 在 自分自身に備わっている資質
(単位%)

A B C D E F G A B C D E F G

α β α β α β α β α β α β α β α β α β α β α β α β α β α β

几 帳 面 40.0 30.8 33.3 53.8 20.5 15.4 0 0 0 0 5.2 0 100 100几 帳 面 12.8 15.3 23.1 38.5 25.6 23.1 12.8 23.1 0 0 25.6 0 100 100

健 康 97.4 923 0 7.7 0 0 0 0 0 0 2.6 0 100 100健 康 23.1 61.5 18.0 0 25.6 30.8 7.7 7.7 0 0 25.6 0 100 100

機 転 84.6 69.2 12.8 23.1 0 0 0 0 0 0 2.6 7.7 100 100機 転 5.1 0 23.1 23.1 38.5 76.9 7.7 0 0 0 25.6 o 100 loo

責 任 感 74.3 84.6 23.1 15.4 2.6 0 0 0 0 0 0 0 100 100責 任 感 25.6 23.1 30.8 53.9 18.0 15.3 0 7.7 0 0 25.6 0 100 100

100気 配 り 12.8 7.6 23.1 46.2 30.8 46.2 5.1 0 0 0 28.2 0 100 100気 配 り 87.2 61.5 12.8 38.5 0 0 0 0 0 0 0 0 100

自 制 心 79.5 69.2 15.4 23.1 0 7.7 0 0 0 0 5.1 0 100 100自 制 心 12.8 23.1 18.0 15.3 33.3 38.5 10.3 23.1 0 0 25.6 0 100 100

常 識 71.8 69.2 20.5 23.1 5.1 7.7 0 0 0 0 2.6 0 100 100常 識 15.4 23.1 12.3 15.4 43.6 61.5 2.6 0 0 0 25.6 0 100 100

社 交 性 30.8 30.8 43.6 53.8 17.9 7.7 2.6 7.7 0 0 5.1 0 100 100社 交 性 5.1 30.8 35.9 23.0 33.4 46.2 0 0 0 0 25.6 0 100 100

柔 軟 性 48.ヤ 38.5 41.0 15.4 7.7 30.7 0 15.4 0 0 2.6 0 100 100柔 軟 性 5.1 7.7 28.2 38.5 33.4 38.5 7.7 15.3 0 0 25.6 0 100 loo

協 調 性56.4 46.2 30.8 30.7 10.3 23.1 0 0 0 0 2.5 0 100 100協 調 性 7.7 23.0 30.8 38.5 33.3 38.5 2.6 0 0 0 25.6 0 100 100

冷 静 沈 着5L3 46.2 28.2 30.8 12.8 23.1 2.6 0 0 0 5.1 0 100 100冷 静 沈 着 2.6 30.8 17.9 7.7 38.5 38.5 15.4 23.0 0 0 25.6 0 100 100

向 上 心 48.7 38.5 30.8 30.7 15.4 15.4 0 15.4 0 0 5.1 0 100 100向 上 心 7.7 7.7 25.6 15.4 25.7 69.2 15.4 7.7 0 0 25.6 0 100 100

品 性 38.5 30.7 43.6 23.1 15.4 46.2 0 0 0 0 2.5 0 loo 100品 性 2.6 7.7 12.8 23.0 51.3 53.9 7.7 15.4 0 0 25.6 0 100 loo

進 歩 的 25.6 15.4 28.2 46.2 35.9 30.8 7.7 7-.7 0 0 2.6 0 Ioo 100進 歩 的 2.6 0 7.7 15.4 38.5 76.9 25.6 7.7 0 0 25.6 0 100 100

知 性 35.9 38.5 25.6 38.5 33.3 23.0 2.6 0 0 0 2.6 0 100 LOO・ 知 性 2.6 0 7.7 15.4 46.2 76.9 15.3 ?.7 2.6 0 25.6 0 100 100

堅 実 46.2 15.4 20.5 53.9 25.6 30.7 5.1 0 0 0 2.6 o 100 100堅 実 17.9 7.7 7.7 30.8 38.5 53.8 7.7 7.7 0 0 28.2 0 100 loo

機 衛 保 持 89.7 84.6 7.7 15.4 2.6 0 0 0 0 0 0 0 100 100機 密 保 持 25.6 61.5 25.6 15.4 20.6 23.1 2.6 0 0 0 25.6 0 100 100

素 直 さ 53.8 30.8 28.2 38.5 12.8 30.7 2.6 0 0 0 2.6 0 100 100素 直 さ 2.6 15.3 20.4 38.5 48.7 38.5 48.7 7.7 0 0 25.6 0 100 100

華 美 0 0 5.1 15.4 25.6 30.7 25.6 46.2 41.0 7.7 2.6 0 100 100華 美 0 15.4 7.7 15.4 33.3 23.Q 25.7 38.5 5.1 7.7 28.2 0 100 100

ユ ーモアセ ンス 20.5 15.4 38.5 53.8 30.8 23.1 7.7 0 0 0 2.6 7.7 100 100ユ ーモ アセ ンス 2.6 23.1 25.6 23.1 35.9 38.5 10.3 15.3 0 0 256 0 100 100

清 潔 感 56.4 38.5 28.2 46.2 12.8 15.3 0 0 0 0 2.6 0 100 100清 潔 感 10.3 15.3 35.9 53.9 25.6 30.8 2.6 0 0 0 25.6 0 100 100

機 敏 48.7 30.7 41.0 46.2 7.7 15.4 0 0 0 o 2.6 7.7 100 100機 敏 2.6 0 18.0 53.8 4LO 38.5 12.8 7.7 0 0 25.6 0 100 100

温 厚 48.7 23.1 35.9 30.7 10.3 46.2 0 0 0 0 5.1 0 100 100温 厚 5.1 7.7 10.3 38.5 53.9 53.8 5.1 0 0 0 25.6 Q 100 loo

情 緒 安 定 76.9 53.9 20.5 30.7 0 15.4 0 0 0 0 2.6 0 loo 100情 緒 安 定 7.7 7.7 18.0 30.8 41.0 46.2 5.1 153 2.6 0 25.6 0 100 100

公 平 69.2 46.2 20.5 38.5 7.7 153 0 0 0 0 2.6 0 100 100公 平 10.3 23.0 33.4 38.5 25.6 30.8 5.1 7.7 0 0 25.6 0 100 100

愛 嬌 12.8 30.8 38.5 7.7 43.6 53.8 2.6 7.7 0 0 2.6 0 loo loo愛 嬌 2.6 15.4 35.9 23.1 28.2 53.8 7.7 7.7 0 0 25.6 0 loo 100

礼 儀 79.5 69.2 17.9 15.4 0 15.4 0 0 0 0 2.6 0 100 100礼 儀 10.3 15.4 28.2 53.8 33.3 30.8 2.6 0 0 0 25.6 0 100 100

正 確. 64.1 76.9 20.5 15.4 10.3 7.7 0 0 0 0 5.1 0 100 100正 確 10.3 7.7 18.0 61.5 41.0 30.8 5.1 0 0 0 25.6 0 100 100

適 応 性 30.8 6L5 6L5 30.8 5.1 7.7 0 0 0 0 2.6 0 100 100適 応 性 7.7 15.4 30.8 76.9 30.8 7.7 5.1 0 0 0 25.6 0 100 100

包 容 力 46.2 53.8 23.1 30.8 25.6 7.7 2.6 7.7 0 0 2.6 0 100 100包 容 力 5.1 0 7.7 30.8 43.6 69.2 12.8 0 2.6 0 28.2 0 100 100

誠 実 56.4 38.5 23.1 53.8 18.0 30.7 0 0 0 0 2.6 0 100 100誠 実 10.3 o 30.8 53.8 30.8 46.2 2.6 0 0 0 25.6 0 100 100

思、 い や り 76.9 53.8 12.8 38.5 7.7 7.7 0 0 0 0 2.6 0 100 100ヌ 忍、 レ》 や り 7.7 7.7 43.6 30.8 20.5 61.5 2.6 0 0 0 25.6 0 100 loo

頭 の 回 転 66.6 69.2 23.1 0 7.7 30.8 0 0 0 0 2.6 0 100 100頭 の 回 転 2.6 7.7 7.7 30.8 4LO 61.5 23.1 0 0 0 25.6 0 100 100

感 受 性 38.5 15.3 33.3 38.5 20.5 46.2 2.6 0 0 0 5.1 0 100 100感 受 性 2.6 15.4 15.3 7.7 462 61.5 10.3 15.4 0 0 25.6 0 100 100

忍,酎 力 69.2 38.5 25.6 30.8 2.6 30.7 0 0 0 0 7.6 0 100 100忍 、 耐 力 15.4 38.5 25.6 15.4 23.1 30.7 10.3 15.4 0 0 25.6 0 100 100

謙 虚 さ 61.5 38.5 28.2 30.8 7.7 30.7 o 0 0 0 2.6 0 loo 100謙 虚 さ 5.1 15.4 18.0 38.5 35.9 15.4 15.4 30.7 0 0 25.6 0 100 100

集 中 力 48.7 30.8 30.8 53.8 8.0 15.4 0 0 0 0 2.6 0 100 100集 中 力 12.8 7.7 10.3 46.1 30.8 38.5 20.5 7.7 0 0 25.6 0 100 100

明 朗 快 活 46.2 69.2 41.0 15.4 10.3 15.4 0 0 0 0 2.6 0 loo 100明 朗 快 活 20.5 23.1 25.7 53.9 28.2 23.0 0 0 0 0 25.6 0 100 100

積 極 性 46.2 23.0 20.4 385 28.2 38.5 2.6 0 0 0 2.6 0 100 100積 極 性 5.1 15.4 15.4 23.1 33.3 53.8 18.0 7.7 0 0 28.2 0 100 100

100自 発 性
1

7.7 15.4 12.8 7.7 38.5 61.5 15.4 15.4 0 0 25.6 0 100 100自 発 性 48.7 23.0 25.6 38.5 20.5 38.5 2.6 0 0 0 2.6 o 100

企 画 力 43.6 7.7 20.5 30.7 28.2 53.9 5.1 7.7 0 0 2.6 0 10Q

～

100企 画 力 7.7 7.7 7.7 15.4 333 30.8 25.7 46.1 0 0 25.6 0 100 100

100計 画 力 7.7 0 12.8 30.8 35.9 38.4 18.0 30.8 0 0 25.6 0 100 100計 画 力 46.2 15.3 28.2 46.2 17.9 38.5 2.6 0 0 0 5.1 o 100

洗 練 17.9 15.4 43.6 15.4 23.1 61.5 12.8 7.7 0 0 2.6 0 100 100洗 練 2.6 7.7 5.1 7.7 35.9 69.2 28.2 7.7 2.6 7.7 25.6 0 100 100

100情 報 収 集 力 10.3 7.7 7.7 23.1 38.5 6L5 17.9 7.7 0 0 25.6 0 100 100情 報 収 集 力 56.4 38.5 25.6 30.7 12.8 23.1 2.6 0 0 0 2.6 7.7 100

接 遇 能 力 82.1 53.9 15.3 30.7 2.6 15.4 0 0 0 0 0 0 100 100接 遇 能 力 18.0 0 23.1 46.2 25.6 46.2 7.7 7.6 0 0 25.6 0 loo loo

100言 蘂 遣 い 17.9 15.4 15.4 53.8 38.5 15.4 2.6 15.4 0 0 25.6 0 100 100言 葉 遣 い 89.7 61.5 7.7 38.5 0 0 0 0 0 0 2.6 0 100

表 現 力 64.1 23.1 30.7 53.9 2.6 23.0 0 0 0 0 2.6 0 100 100表 現 力 7.7 7.7 15.4 23.1 35.9 61.5 15.4 7.7 0 0 25.6 0 100 100

100記 憶 力 7.7 30.8 28.2 30.8 28.2 38.4 10.3 0 0 0 25.6 0 100 loo記 憶 力61.5 53.8 30.8 38.5 2.6 7.7 0 0 0 0 5.1 0 100

15.4 18.0 33.3 61.5 20.5 7.7 0 0 25.6 0 100 100
行 動 力 41.0 38.5 38.5 38.5 12.7 23.0 5.1 0 0 0 2.6 0 100 100行 動 力 2.6 15.4

問 題 解 決 力 35.9 38.5 46.2 38.5 15.3 23.0 0 0 0 0 2.6 0 100 100問 題 解 決 力 0 0 23.1 30.8 38.5 69.2 12.8 0 12.8 0 25.6 0 100 100

2.6 0 20.5 462 41.0 53.8 10.3 0 0 0 25.6 0 100 100判 断 力 7L8 46.2 17.9 38.5 10.3 15.3 0 0 0 0 0 0 100 100判 断 力

12.8 7.7 20.5 38.5 30.8 53.8 10.3 0 0 0 25.6 0 100 100
対 人 能 力 66.7 61.5 25.6 38.5 5.1 0 0 o 0 0 2.6 0 loo 100対 人 能 力

+赤 槽↓㌔ デ2Lr諮1寮 曹他佑雇
A… … 大変必要 である

B・ ・…・多少必要 である

(第1水 準値)

(第2水 準値)

C… … まあまあ必要である(第3水 準値)

D… … 余り必要でない (第4水 準値)

E… … まったく必要でない(第5水 準値〉

F… … 無 回答

G… …A～Fの 合計

窪 …… 日本企業に勤務する秘書

β …… 外資系企業に勤務する秘書

A… … 大変 備わ ってい る

B… … 多少 備わ って いる

C… … まあ まあ備 わっている

D・ ・…・余 り備わ つていない

E… …

F・ 一・一 無回答

G… …A-Fの 合計

α …… 日本企業 に勤務す る秘書

(第1水 準値)

(第2水 準値)

(第3水 準値)

(第4水 準値)

まったく備わっていない(第5水 準値)

β …… 外資系企業に勤務する秘書
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次 に、外 資系 企業秘書 にみ られ る特 徴 を挙 げてい く。その項 目と して、適応性 、明朗 快活 、

責任 感が あ る。 この結 果 は、概 して外 資系 企業 の場合 、仕事へ のモ テ ィベ ー シ ョンが明確化

した組 織体 制で あ るこ とよ り、秘書個 人 の業務成 果 につ いて も明 らかに させ られ、 自己責任

につ いて も間 われ る ところか ら くる と思 われ る。 日本企業 秘書 に比べ 、資 質 と して前 向 きな

志 向性 が求 め られ る といえ る。

(2)備 わ って いる資質

調査結 果 は く表12>の 通 りで あ る。全 体 の傾 向 と して言 え るこ とは、(1)の デ ー タと比較 し、

全 体的 に各項 目の数値 水準 がか な り低 い。第1・2水 準値 の合 計が50%を 越 える項 目数 につ

いて、 日本企業 秘書 の場 合 わず か3項 目のみ であ り、外 資系企 業秘書 につ いて は21項 目とい

う結 果で あ る。 この こ とか ら、特 に 日本企 業秘書 には、全体 的 に現在 の資質 レベ ルの低 さが

顕著 にみ られ る,,

この よ うな中 で、敢 えて 両者 につ いて 、第1水 準 値 の全 体 に占め る割 合の 高い項 目順 位 を

み てい くと、次 に示 す結果 とな ってい る。

日本 企 業 秘書 に つ い て は、① 機 密 保 持 、責 任 感(25.6%)、 ③ 健 康(23.1%)、 ④ 明朗 快 活

120.5%〉 、⑤ 堅実 α7.9%)で あ るQ

他方 、外 資 系企 業秘書 のケ ース は、① 機密 保持 、健康(61.5%)、 ③ 忍耐 力(38.9%)、 ④ 社

交性 、冷 静沈着 、記憶 力(30.8%)で あ る。

ここで両 者 に共通 す る割合 の高 い項 目につ いてみ てい く。 第1水 準 値 のみの デー タでは、

ほ とん どその傾 向が み られ ない ため、 第 ユ ・2水 準値 の合計 でみ てい くと、機 密保 持が 挙げ

られ る。秘 書職 の特性 が如実 に表 われ た結 果 とい える。

更 に、分析 を進 め るため に両者 の各 々の特 徴 を探 ってい きたい。

まず、 日本企業 秘書 にお ける特徴 をみ てい く。52項 目中、 第1水 準値 デ ー タよ り比 較す る

と、外 資系企 業秘 書 よ り高 い割 合 を示 す項 目数 は17で ある。そ の 中で特 徴的 な項 目と して 、

堅実 、誠実 、包容 力 、計 画力 、、接遇 能力 が挙げ られ る。

また、第1・2水 準値 の合計 デ ー タか らは、思 いや りが51.3%で あ り、外資 系企業秘 書 の

31.5%に 比べ 、数値 が高 い。これ らの デー タ結果 を もとに考察 す る と、日本企業秘 書 の場 合 、

人柄 の 良 さを申心 と した着 実で安心 感 のあ る秘 書像 が描 け る。つ ま り、従 来 か らの 女房 型秘

書 の ス タイルが、今 なお定着 してい る ことが うかが われ る。 反面 、外資系 企業秘書 と対 比す

る と、 ほ とん ど全 ての項 目に対 して割合が 低 い。つ ま り、 自己の資 質や能力 に対 す る評価 が

低 い。 これ は謙 虚 さか ら くる もの なのか 、あ るい は厳 しい 自己判 断 か らなのか、 また は単 に

自信 が明確 に打 ち 出せ ない ところか ら くるのか 、読み取 りに くい。消極 的 な発 想か らの数値

結 果 であ るな らば、仕事 に対す る取 り組 む姿 勢の意 識改革 か ら行 う必要 があ る。

次 に、外資 系企業 秘書 につ いて、備 わ ってい る資 質 におけ る特徴 をみて い く、、 日本企 業秘

:書に比べ 、上 回 ってい る項 目数 は、全体 の52項 目中29項 目であ る。 更 に、第2水 準 値 を加 算
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した場合 、2B頁 目が 各 々50%以 上備 わ って いる とい う結 果 にな ってい る。外 資 系企 業秘書 に

は、 自分 自身 に対 す る迷 いが少 な く、プ ライ ドを内 に秘 めて職務 にたず さわ って いる姿が う

か が える、,第 達水準値 を基準 に 日本企業秘 書 と比 較 し、特 徴 のあ る項 目 と して は、健 康、社

交性 、自発性 、積 極性 、ユ ーモ アセ ンス、機 密保持 、適応 性 、記 憶力 、行動 力等が挙 げ られ

る。 外資系 企業 秘書 の場 合 、採 用形 態 にみ られ る中途採用 制度 をは じめ、 人的流動 の大 きい

点 か ら も、仕事 を自 らの ものにす るに は、適応性 や 、 自発性 、行 動力 を持 た ざるを得 な い こ

とを これ らのデ ー タは語 ってい る、、これ らの こ とか ら、外 資系企 業秘書 には、業 務 を遂行す 、

るバ イタ リテ ィを原動 力に 、 自信 と明朗 さを備 えた秘書像 が うかが える。

(31必 要 と思 われ る資 質 と現 在備 わ ってい る資 質 との関連

〈図23>を もとに傾向 を分析 す る と、両者 共 ほぼ全 ての項 目におい て格 差が 大 きい。つ ま

り、必 要 と感 じなが ら も、実際 に は、 自分 自身 にそれ らの資質が 育 まれてい ない とい うこ と

であ る。特 に 日本企 業秘書 にその傾 向が強 い。

ここで、敢 えて比較 的 その格 差 の小 さい項 目につ いて、第1水 準 値 を基 準 に して 、両者 各 々

をみ てい くこ とにす る,,

まず 、外資 系企業 秘書 に おける ギ ャ ップの少 ない資 質項 目には、健 康 、機 密保持 、ユ ーモ

ァセ ンス、積 極性 、忍耐力等 が あ る、,外資系 企業秘書 は、上司 とのマ ンツーマ ンによる職務

形 態 を とる点 か らも、 日本企 業秘書 と比 較 し、当然 、機 密保持 の必 要性 も高 くな る。OJT

に よ り、 ます ます その資質 も仕事 能力 と して備 わ ってい くと考 え られ る。一一方 、健康 、ユ ー

モ アセ ンス、積極性 、忍酎 力 につ いて は、個 人が尊重 され同時 に個 人能力 が評価 され が ちな

外 資系企業 で は、強 靱 さとポ ジテ ィブな資質 が 必要不 可欠 であ る ことを表 わ してい る。

日本企業 秘書 につ いて は、必要 であ り、実 際 に備 わ って い る とい う資 質の項 目が皆無 であ

る,こ の結 果 、現実 の 自己分析 が厳 格す ぎるのか 、 も しくは、資 質へ の理 想 に対 して 自己育

成 への 努力 不足 なのか解釈 が難 しい。

更 に資 質 にお ける理想 と現 実 の格 差 の大 きい項 目に関 して は、 日本企業 秘書 につい ては、

頭 の圓転 、常識.知 性 の各 々σ)項目にギ ャ ップの大 きさが み られ る。一方 、外資 系企業秘 書

につ いて も、知性 、進 歩性 の項 目が挙 げ られ る。 ここで、両者 共通 して 、後天的要 素で あ る

能 力 につ いて 、必 要 と思 いなが らも、現実 の 自分 自身に は、ほ とん ど備 わ って いない とい う

結 果が生 じて い る。 この点 は、 前述 の2-2の 知 識分野 の分析 結果 とも整合 して い る。

両 者にお ける今後 の課題 と して、人柄 は い うまで もな く、仕 事 を通 じそ の深 さを探 求 して

い くことに よ り、知 的能力 の水準 をよ り高 め てい くこ とが必至 であ る。(野 口〉
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3.学 生 にお ける成績別比較

3-1取 得資格 と成績

今調査項 目の うち、秘書 として必要 と思われる資格 として選ばれた上位3位 の秘書検定 ・

ワープロ検定 ・英語検定について、秘書科学生の回答者における取得状況 とそれぞれの関連

科 目の成績 を比較 した。

(1)秘 書検定 と秘書概論 ・実務 との関連

秘書検定に関わる本校のカ リキュラムは、1年 次に通年で設置 されている秘書概論 ・秘書

実務の2科 目である。そこでこの2科 目の1年 次 における総合評価 と検定2級 及び3級 合格

者 との関連 を数値的な面から分析 し、秘書学の授業 と検定問題 との内容的同質度を計 ってみ

た・〈彫4>

①秘書検定2級

秘書概論 ・実務 ともに 「優」(80点 以上)が40～60%を しめ、「良」(70点 台)の40%と 合

わせ ると約90%と なる。 さすがに1年 次に2級 合格を果す学生 は日ごろより授業内容 をしっ

か りと把握 していることを数字のうえでうかがわせる。

②秘書検定3級

3級 になると合格者の成績評価 にかな りバラッキがみられ、検定内容が授業による学識 よ

りむしろ常識 として、あるいは現在までの経験等が答 を引 き出 していると思われる。評価で

みると、2級 合格者においては 「優」が圧倒的第1位 を示 しているのに比べ、第1位 の 「良」

が約40%、 第2位 の 「優」が30%、 第3位 「可」約20%と あまり大 きな差がみ られない。

(2)ワ ープロ検定 とOA学 科 との関連

本学 におけるOA関 連科 目としては、情報処理理論 ・情報処理実習 ・OA実 務がある。そ

れぞれに、理論1・II、 実習1・II・ 皿 ・W、 実務1・Hと なっている。ここでは理論 ・実

習 ・実務に分 けて作表 した。 〈図25>

① ワープロ検定3級

OA実 務の成績において3級 取得者の70.5%の31名 が90点 台、18.5%が80点 台、11%が 満

点 を得ている。一方未取得者の成績 は、60点 台、70点 台、80点 台、90点 台に各14～20%つ つ

平均 して存在 している。

これらの数値から、実務的な科 目では、やは り日常の授業の積み重ねが検定合格 に大 きく

影響 していることが うかがえる。
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秘書検定2級 合格者の成績分布
n=44

魎 ▼

評価
科 目 秀 優 良 可

一

計

秘 書 概 論 O 26 16 2 44

秘 書 実 務 2 18 18 6 44ヨ
一"一 暫 匿 一旧r胃 ■r国. 罰 一.一.一 .一.一.一 一 一一一 一冒 一　 一 匿一 一. . 一. .「 τ 「 ■h幽

注)秘 書 実務 は3教 員 による担当 ・評価

秀:100～90点 、優89～80点 、 良79～70点 、可69～60点

秘書検定3級 合格者

(単位%)

n=45
四.一.一.一.一

評価
科 目 秀 優 良

1

可 計

秘 書 概 論 1 12 24 8 45

秘 書 実 務 1 14 17 13 45
【一 曲"

舳 「 一 一`一.一 一　

(単位%) )
{
蔭:
ξ

秀2.2

.(1名)

1

護.:1

::
.さ

可28.8 :;

(13名)

笏

優31.1
再(14名)

良37.8
・実 務(17名 〉4

図24秘 書検定合格と秘書学成績との関係
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(3)実 用英語検定3級 と英会話 との関連

英会話関係科 目としては、 日常英会話 ・ビジネス英会話 ・ビジネス英語がそれぞれ1・H

とあ り、その他時事英語 ・英語購読等がある。 ここでは平成3年8月1日 現在で既 に評価の

出ている日常英会話 とビジネス英会話に焦点を しぼって取得状況を比較 した。〈図26>

調査対象 となる英検取得者が回答者たる本年2回 生 には少な く、際立った大 きな差がみら

れないのが残念ではあるが、やはり合格者の45.5%は 「優」評価 を得ている。 しか し必要な

知識 ・技術であると思いつつ も、現実 として合格率は、語学専攻科 との差が大 きく、今後の

国際化の中の秘書 として本校秘書科 としては考 えさせ られる調査結果である。め まぐるしく

進 む国際化社会の中で活躍 したいと考える意識の高い秘書科の学生は、カリキュラムの中で

外国語に関する科 目を一つで も多 く選択 し、英語 に対する向学心の強 さを示 している。それ

に もかかわらず、他の検定 に比べ、英検取得率の低 さは何 を表わ しているのであろうか。英検

は秘書科学生 ・企業秘書 ともに必要 と考えている資格であるだけに今後の調査 を待 ちたい。

3-2知 識分 野 につ いて

秘書科学生が秘書 に必要 と考えている知識 と、現 に自分自身が得意 とする知識 に関 して、

それぞれの学業成績 と比較することにより、現実 と理想 との差 を分布表によ り明らかに した。

(1)成 績優秀者が必要 と思 う知識

秘書学関係の科 目における成績優秀者(80～100点)が 秘書職 には、 どの ような知識が必

要 と考えているのかをまとめてみた。

1番 必要 と考えている知識は、やはり秘書学で31%、 次いで ビジネスマナー22%と なって

いる。 ビジネスマナーが秘書概論、実務にふ くまれていることを考えに入れるなら、ビジネ

スマナーも広 く秘書学 といえる。 とすればまさに、秘書学で過半数を越 えることにな り圧倒

的である。2番 目に必要 と考えている知識はOA実 務で33%、 次いで秘書学 とビジネスマナー

が同率で14%と なっている。このように優秀成績 を得ている秘書科学生が必要 と考えている

知識は秘書学 ・ビジネスマナー ・OA実 務 に集中 してお り、これらに続 く英会話 ・経済 ・国

語表現 との差 は大 きい ものとなっている。〈図27>

(2)成 績優秀者が得意 とする知識

同 じく秘書科学生の成績優秀者 における各個人が得意 とする分野について分析 した。

成績優秀者が第1番 目に得意 とする分野 としてあげられているのがOA実 務で28%、 秘書

学 と音楽が同率で14%と なっている。2番 目に得意 とするの も同 じく第1位 はOA実 務で

22%、 次いで英会話14%と なっている。 これは秘書科1年 次のカリキュラムの中にOAに 関

する授業が週に必修3時 間、選択6時 間あ り、秘書科学生の大多数がこれら必修 ・選択 とも

に、全てのOA関 連科 目を受講 し、なおかつ、本校における レポー ト等の提 出物 は原則的に

ワープロによるものと指定す ることが多 く、必然的に技術 ・理論 ともに得意分野 として身に
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日常英会話の成績と英検3級 取得者
n罵68

成績 50点 台 60点 台 70点 台 80点 台 90点 台 100点 台 計

3級 取 得 0 4 5 3 10 0 22

未 取 得 7 7 13 11 8 0 46

注 秀100～90点 、 優89～80点 、 良79点 ～70点 、 可69点 ～60点 、 不 可59点 以 下

ビジネス英会話の成績と英検3級 取得者
n=68

成績 50点 台 60点 台 70点 台 80点 台 90点 台 100点 台 計

3級 取 得 0 6 1 6 9 1 22

未 取 得 9 7 8 13 9 0 46

日常英会話の成績と英検取得状況

(名)

15

10

5

0

翻 英検取得

.[=コ 未 取 得

13n=68一

11
一

10
一

8

77一 一

5
一

4
3

50点 台 60点 台70点 台80点 台

図26英 語検定 と英会話の成績 との関係

90点 以上

けているもの と思われる。また、音楽が高順位に入っているのは、単に音楽が好 きだ という

ことで選ばれている点 もふ くめて考えるべ きだと思われる。(1)項(2)項ともに成績優秀者に限

定 したのは 「可」以下にまで調査対象 を拡大す ることによって回答 にバラッキが生 じること

と、質問の意図するもの と回答に多少のずれが出ることなどを考慮 した結果である。

3-3資 質能力 と成績について

秘書教育 において最 も難か しく、また今後最 も必要 とされるであろう資質 ・能力 という面

において、学業成績 との関連を分析 した。〈図28>
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(1>自 分が持 っていると認識 している資質

回答者である秘書科学生が 自分 自身を評価認識 している資 質と学業成績 とを比較 してみ

た。 しか しなが ら結果として成績 と資質の認識 との問には一定の関連性は認め られず、む し

ろ全体的な性向として、全ての質問項 目に中庸の答を出 しているのが目立つ。これが回答者

自身の自分 に対する過大評価なのか、過小評価なのか、あるいは正当な認識評価 なのかは個々

の回答者全てに接 していない現在、結論 を出すことはで きない問題である。

回答者 自身、現在自分 に質問項 目の資質や能力が 「大変ある」と認識 している人は 「優」 ・

「良」の評価 を得ている者で
、 一方、「可」評価者は、ほんのわずかな項 目でのみ しか 自分

の中に秘書 としての資質 ・能力があるとは認めていない。

「優」 ・ 「良」者が自分の中に 「大変ある」 と認識 している資質の第1位 は 「健康
」で突

出 してお り、第2位 「機密保持」続いて 「社交性」「素直」 となっている。

一方自分 自身に 「余 りない
」と思 っている資質 は成績の如何にかかわらず第1位 に 「華美」、

第2位 に 「包容力」となっている。これ等の2つ の資質は学業 より、年令的な要素が大 きく、

現在 まだ学生である回答者の自己認識 にはうなずけるものがある。

3-4学 生が希望する職種につ いて

今 調 査 の プ レア ンケ ー トと して 「将 来 実 際 に 仕事 に就 く時 、 どの よ うな職種 を希望 す

るか 、、」 とい う調査 を行 った 。調 査 対 象 学 生 は105名 、 うち有 効 回 答 は104名 で あ った,,

〈図29>

(1)職 種 別希望 者

①秘 書

秘書職 希望者 は以外 に少 な く、】5%で あ った。 これ は1年 間秘書 学 を学 び、その業務 ・立

場 ・資 質等 を多少 な りとも、 自分 の 中で比較 し考 えは じめ た こ とに よる もの と思 われ る、,

② 一般 事務

希 望者 は70%を しめ、現代学 生気 質 といわ れる 「普通」 好 みが よ く現 わ れてい る数字 の よ

うに思 われ る。

③ 受付

秘書 職 に近 い資 質 を求 め られる受付 に は5%が 希 望 してい る。企 業受付 ・イベ ン ト案 内 ・

シ ョール ーム案 内 ・ホ テル フロ ン ト等 を希望す る秘書 科学生 が近年増 えて きた よ うに思 われ

る。 この こ とは今後 の秘書 実務及 び実務 演習教 育の 内容 に も新 しい面 を要求 して くる もの と

思 われ る。

④ 営業 ・技術

希望 者 は営 業 ・技 術 と もに各4%で あ った。活動 的 な学 生 は、デ スク ワーク よ り実 力が 反

映す る職種 を選 び、 しか も…般職 よ り、で きれ ば総合 職が 希望で あ る とい う。
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成績優秀者が必要と考える知識

n==36

成績優秀者が得意とする知識

」∪

分野
順位

1番必

要と思う

2翻 に

必要と思う
3番 目 4番 目 5番 目 分野 順位

1番得

意と思う

2番 目に

得意と思う
3番 目 4番 目 5番 目

秘 書 学 11 5 2 1 10A実 務 10 8 3 3 5

ビジネスマナー 8 5 1 2 3秘 書 学 5 3 6 5 2

英 会 話 3 4 8 9 5音 楽 5 2 2 5

政 治 学 3 0 3 1 2ス ポ ー ツ 5 3 2 6

OA実 務 2 12 5 4 0簿 記 4 3 3 1 2

経 済 学 4 3 1 4 3国 語表現 3 1 2 3 3

国語表現 1 3 4 2 1英 会 話 1 5 3 1 1

経 営 学 1 1 1 3 3政 治 学 1 1 1 1

国際情勢 1 0 3 3 4マ ーケティング 1 1 1 2

文書管理 0 2 5 2 0歴 史 1 1 1 2 1

心 理 学 2 0 0 1 0ビ ジネスマナー 1 1 2 4

情報整理 0 1 ユ 2 3経 済 学 1 1 1

オフィス管理 0 0 2 0 5文 書管理 5 7 2 2

そ の 他 0 0 0 2 6そ の 他 1 6 8 7

n=36
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図27

政A経 国

0語
治 済

実 表

学 務 学 現

優秀評価者における資質の認識

文

書

管

理

国

際

情

勢

⑤販売 ・営業事務

この職種はそれぞれ2%が 希望 している。 これは現在 までのアルバイ ト経験等 によ り自分

の適性 をみつけての選択であろうと思われる。

⑥窓口業務 ・企画 ・留学

それぞれ1%つ つ という結果がでている。分析解明するにはあたらないほ どの少数意見で

はあるが、職業 に対する底辺の広が りを感 じ、今後 にむけて、たの もしさを思 わせる。

以上のプレア ンケー トにおける分析結果から、当初 「秘書」 を目指 し、あるいは憧れて入
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図28自 己における資質の認識

学 した秘書科学生が ユ年後、現実の就職時期 を迎えた現在、必ず しも 「秘書職」に執着 しな

いで、むしろ…般職 を希望 している現実があ きらかになった。 もちろんこの…般職希望者の

なかには、将来キ ャリアを積み、秘書 に抜擢 されたいとの学生 も多数いるようではあるが、

全国短期大学秘書教育協会の上場938社 に対する調査で もあ きらかなように、58～66%の 企

業が入社時点で秘書業務担 当者 として採用 している。<図30>こ の企業側の採用姿勢 を考 え

に入れるなら、はっきりと就職当初 より 「秘書」 を希望すべ きであろう。
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いずれにして も、今 プレアンケー ト調査結果 にみる 「秘書」職希望者の低 さの理由解明の中

に、今後の本校における秘書学授業の課題 となる ものがあるように思われる。(水原)

n=104

割 合職
種 人 数 % 102030

111111♂

秘 書 15 14.5 I!
一 般 事 務 70 67.3 、

(

1

i

l

コ

コ

]

]

受 付 5 4.9

営 業 4 3.8

技 術 4 3.8

販 売 2 1.9

営 業 事 務 2 1.9

窓 口 1 0.96

企 画 1 0.96

合 計 104 100

(単位%)

70

ζ

図29秘 書科学生が希望する職種

(単位%)

秘書 がい る企業

n・=622

秘 書 的 業 務

担 当 者 の み

n=316

全 体

n=983

入 社時 点 で秘 書

又 は秘 書的 業務

担当者 として採用

両 者 の 併 用

1

一 定 期 間 を

経 た 後 登 用

そ
の

他
＼

雛雛 237 32

「'
〆/!
ノ/ノ黙 32 35 17

～
5

6
〆

61蟹4　 　 34

毎 竺一
.1

050

図30秘 書又は秘書的業務担当者 として採用する時期
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皿おわ りに

以上、今 回アンケー トは秘書科の女子学生が短期大学で学ぶ資格 ・知識 ・資質 といったも

のが、企業秘書 にとって どの程度役立っているかという点について調査 したものである。

今回の調査によって、学生か ら見た 「理想の秘書像」 と共に、学生の資格取得 に対する考

え方である、多 くの学生が実用英語検定 ・ワープロ検定 ・秘書検定等の資格 を取得す ること

が必要であると考えている点が分析解明 された。

…方、企業秘書のアンケー ト調査結果 によると、資格その ものよりも上司の命令に的確 に

対応できる能力 と文書管理 ・ワープロ ・コ ミュニケーション ・接客応対等の人間関係的な能

力が重要視 されてお り、資格 の有無についてはあ まり直接業務に関係がないのではないか と

いう意見が多かった。

また学生は、秘書には秘書概論や秘書実務 といった知識を必要 と答えたものが多かったが、

企業秘書によるとむ しろ経済 ・経営 ・法律 ・知識 ・社会常識 といった一般教養的な基礎 が大

切だ と考 えているようである。今後 は新聞の社会 ・経済面に目を通す とい う習慣 も学生 には

重要であろう。

今回の調査結果か ら全般的にいえることは、学生の授業については、資格試験を目標 とし

て勉強する過程(プ ロセス)が 大切であ り、結果その ものはさほど重要視 されない とい うこ

とだろう。

秘書の業務 においてはまだ女性が多いことを考えあわせ ると、上司の補佐役 として女性的

な特長 を生か しながら円滑 な社内外のコ ミュニケーションを図ることや、基礎的な ビジネス

知識を身につ けてお くことが重要であろう。そ して 「女性 としての教養」 といった ものをよ

り深 く探求 してい くことが今後の課題ではないか と、秘書教育にたず さわる者 として考えさ

せ られた。

本研究にあた り、ご指導いただきました永井教授 ならびに、御協力 くださいま した企業の

方 々、及び、本校職員 ・学生の皆様に厚 く御礼申 し上げます。

参考文献

全国短期大学秘書教育協会

「女性の秘書的業務についての調査
」

カリタス女子短期大学

「秘書および秘書的業務の実態調査
」

H召禾062年,6,月

平成2年 度
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女子短期大学における学生 と企業秘書の 「秘書」に対する認識の比較調査

資料1

お答 えい ただ くあな たご 自身 につ いてお たず ねい た します 。

該 当す る項 目に○ 印 をご記 入下 さい。

1.現 在 勤務 されて いる企業 につ いて

U)日 本企 業()外 資 系()

② 一 部上場()二 部 上場()そ の他()

(3)資 本金100億 円以 上()

50億 円 ～100億 円未満()

1億 円 ～50億 円未満()5,000万 円～1億 円未満()

1,000万 円 ～5,000万 円未 満()1,00G万 円未満()

(4)従 業員1万 人以上()5,000～1万 人未満()3,000～5,000人 未満()

1,000～3,000人 未満()300～1,000入 未 満(>300人 未満1)

(5)製 造 業()流 通業()サ ー ビス業()金 融()

建設 ・不動 産()輸 送 業()そ の他

(6)大 阪市 内()そ の他 の大 阪府 下()兵 庫 県下()

京都府 下(〉 その他

2.秘 書 と して のあ なたの職務 につ い て

(1)一 般職

(2)一 般社員

(3)正 社 員

(4>イ 固人イ寸

(5)会 長

取締 役

〉 総合 職

)主 任 ・係長

)パ ー ト ・嘱 託社員

)グ ル ー プ付

)社 長

)部 長

＼豊
/

　

　

　

　

　

課長(

派遣社員(

チーム付(

専務(

その他

3.あ なた ご自身 につ いて

(1)既 婚()未 婚()

(2>50歳 以 上()40歳 代()30歳 代()

(3)大 学卒()短 大 卒()専 門学 校卒()

(4)上 記 の学科名

(5)秘 書 歴5年 以上()3年 以上()1年 以 上(

(61職 歴10年 以上()5年 以上()3年 以上(

(7)秘 書 職以外 の職 歴が あ りま した らお書 き下 さい。

部課 名()・()年 部 課名(

4,学 生時代 に秘書学 を学んだ経験 について

(1)有()

(2)

秘 書学概 論(

無()

＼ 秘書 実務()秘 書 演習(

部長(

兼務(

常務(

20歳 代()

高校卒()

1年 未満(

3年 未満(

G)で 有に印を付 けられた方のみ、該当項 目に○印 をご記入下さい。

)秘 書英語()文 書管理(

)年

)
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資料2

5.秘 書 として必要 だと思われる資格の中から5つ 選 び、重要度の高い順に1～5ま で()内 に番号

をご記入下さい。

・ペ ン習字

・秘書検 定

・ビジネス文書検 定

・ワープロ検定

・簿記

・タイプ(英 文)

・情報 処理

・実 用英語検 定

・商業英語

・秘書 英語

・TOEFL

・TOEIC

・速 記

・珠 算

・書 道

・その他

上
上

級
級
級
級
級
囲
種
級
級
級
識0
0

3

3

3

3

3

C

2

3

3

3

3

5

級
級

0
0

9
Q

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

上

上

以

以

種

種

種

種

種

B

種

種

種

種

嚥

嚥

2

2

2

2

2

A

1

2

2

2

40

60

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

く

く

種

種
2

2

級

　

　

　

6.あ なたがお持ちの資格に○印をご記入下さい。

・ペ ン習字

・秘書検定

・ビジネス文 書検定

・ワープロ検 定

・簿記

・タイプ(英 文)

・情報処理

・実用英語検 定

・商業英語

・秘書英語

・TOEFL

・TOEIC

・速 記

・珠算

・書道

・その他

上

上

　

級
級
級
級
級
囲
羅

級
級
識

級
級

3

3

3

3

3

C

2

3

3

3

30

50

3

3

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

上

上

以

以

種

種

種

種

種

B
種

種

種

種

嚥

嚥

2

2

2

2

2

A

1

2

2

2

40

60

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

く

　

種

種

2

2
級

　

　

　

)1種

)1種

)1種

)1種

)1種

)1種

)1種

)1種

)500点 以 上

)700点 以 上

1級 以 上

1級 以上

種
種
種
種
種

1
⊥

-
⊥

-
⊥

-
↓

-
⊥

)1種

)1種

)1種

)500点 以 上

)700点 以 上

)1級 以 上

)1級 以 上

7.秘 書 として必要だ と思われ る知識分野 を5つ 選び、重要度の高い順に1か ら番号 をご記入下 さい。

・政 治()

・経 済()

・経 営()

・法 律()

・国 際 情 勢()

'マ ーケティング()

・財 務 会 計()

・歴 史()

・地 理()

・女 性 史()

・比 較 文 化()

・そ の 他()

・英 会話

・英語(読 み ・書 き)

・独 会話

・独 語(読 み ・書 き)

・仏 会話

・仏語(読 み ・書 き)

・国語表現

・文 学

・音 楽

・美術

・各 種ス ポーッ

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

・社 会 福 祉()

・医 学()

・心 理 学()

・秘 書 学()

・文 書 管 理()

・情 報 整 理()

・簿 記()

・OA実 務()

・ビジネスマナー()

・オフィス環境()

8.現 在あなたが得意な知識分野を5つ 選び、その高い順 に1か ら番号 をご記入下 さい。

・政 治(

・経 済(

・経 営(

・法 律(

・国 際 情 勢(

・マーケティング(

・財 務 会 計(

・歴 史(

・地 理(

・女 性 史(

・比 較 文 化(

・そ の 他(

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

・英会話

・英語(読 み ・書 き)

・独会話

・独語(読 み ・書 き)

・仏会話

・仏 語(読 み ・書 き)

・国語表現

・文学

・音楽

・美術

・各種 スポ ーツ

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

　

・社 会 福 祉(

・医 学(

・心 理 学(

・秘 書 学(

・文 書 管 理(

・情 報 整 理(

・簿 記(

・OA実 務(

・ビジネスマナー(

°オフィス環境(
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資料3

9.秘 書の資質 として必要 と思われるものについて

5段 階の中から1つ ○印をおつけ下さい。

大 多 ま 余 全
で 変 少 あ り て
あ 必 あ ま な な
る要 る あ い い

i

10.現 在のあなたを各項 目について5段 階の中か ら

1つ ○印 をおつけ下 さい。

大 多
で 変 少
あ 必 あ
る要 る

ま 余 全
あ り て
ま な な
あ い い

几帳面

健康

機転
責任感
気配り

自制心
常識

社交性
柔軟性

協調性
冷静沈着

向上心
品性

進歩的
知性
堅実

機密保持

素直さ
華美
ユーモアセンス

清潔感
機敏

温厚
情緒安定
公平

愛嬌
礼儀

正確
適応性

包容力
誠実

思いやり
頭の回転

感受性
忍耐力
謙虚さ

集中力
明朗快活

積極性
自発心
企画力
計画力

洗練
情報収集力
接遇能力
言葉づかい

表現力
記憶力
行動力
問題解決力

判断力
対人能力

し_______」L_一 一一 一
L_⊥___一 」一 一
L__」________⊥___一____」

し______L___一

L___一.一_____」
L～__」L-」L_一
L-_____」
L_____⊥__一
一
L-__一.__L___一

L
L____温 一___」
_一 」___-」

一__一
1_ _-

L_～___⊥_________L___一 」一
」

L___一 一 」

L-____⊥ 一

し____誌一 」
L_一 」L___一 」
L__一.______」__一_」

L_
L-__」

し_一____L__一_____」

_」______一_一

L_

L____一_____」____」

几帳面
健康

機転
責任感

気配り
自制心

常識
社交性

柔軟性
協調性
冷静沈着

向上心

品性
進歩的

知性
堅実
機密保持

素直さ
華美
ユーモアセンス

清潔感

機敏
温厚

情緒安定
公平

愛嬌
礼儀
正確

適応性

包容力
誠実
思いやり

頭の回転

感受性
忍耐力

謙虚さ
集申力
明朗快活

積極性
自発心
企画力

計画力
洗練

情報収集力
接遇能力
言葉づかい
表現力

記憶力
行動力

問題解決力
判断力
対人能力

一
L_______⊥__.一_一 」

L_______」 一_____」________」

L_一___一_一

」

_,」し一 一
L-______⊥_____」

L-一 」
一___」
L_一_____」

一 」_____一__」

L-______⊥________L__」

L__1

L_____一___⊥__.一 一

し_一.__」L___」

し一 一 」
L______」L_一
L__一___一 」
L_一__」____._.」

L______.」___1_______甲_」 一

L_一__一
し一L-」
L___一 一一.__」

一______⊥_____一

L-______L______J
L-⊥_一,_」
L-____L_」
L____一 一_________」

L_______L_一_____」_._」

」

L___⊥________L-__」

L__一_一_」

一

お忙 しい中、最後までご協力いただきまして心より御礼 申上げます。ありがとうございました。
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資料4

平成3年7月

秘書職に関する意識調査についてのお願い

大 手前女 子 短期 大学

秘書 科研 究 会

謹啓 時下 ます ますご清栄のこととお喜び申 し上げます。

さて、私 ども大手前女子短期大学秘書科は平成元年に設置 され、微力ながらよりよい秘

書教育を目指 して研究 を続けている学科で ございますが、このたび私 ども研究会 にお きま

して、秘書教育の充実 をはかるための基礎調査 として、秘書 としてご活躍なさっている方々

と秘書学 を学ぶ学生 との認識比較を中心 とした調査 をさせ て頂 くことにな りました。

つ きましては、業務 ご多用のところ誠に恐れい りますが、別紙調査項 目にご回答いただ

き、同封の返送用封筒 にて秘書科研究室 までご返送いただければ幸甚 に存 じます。

なお、 ご記入 は勝手 なが ら秘書及び秘書的業務担当者 ご本人にてお願い申し上げ ます。

調査の結果につ きましては企業名 を伏 して、本校紀要 にて発表 させていただきた く存 じ

ます。

誠に恐縮でございますが、何卒 ご協力 を賜 ります よう、重ねてお願い申 し上げ ます。

敬 白

(連絡 ・お問い合わせ先)

大手前女子短期大学 秘書科研究室

〒664伊 丹市稲野町2-2-2

電話0727-70-6334(代)

FAXO727-70-6916
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資料5

平成3年8月

大手前女子短期大学

秘書科研究会

謹啓 盛夏の候、貴社 ます ます ご繁栄のことと存 じます。平素 は、 ご高配にあずか

り誠 にあ りが とうござい ます。

さて、先 日は学生がお世話 さまにな りました うえに、お忙 しい中、秘書課の皆様

へご無理 を申し上げてアンケー トにお答えいただき、誠にあ りがとうございました。

頂戴いた しましたお答 えを参考に、学生の勉強にも役立てたい と考 えてお ります。

今後共、何卒 よろ しくお願い申 し上げ ます。

末筆ではございますが、貴社の一層のご発展 をお祈 り申 し上げます。

敬 白
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資料6-1企 業秘書 の実態 に関 する アンケ ー ト結果 (n=52)

1,現 在勤務されている企業について 2.秘 書としてのあなたの職務について 3.あ な たご 自身 につ いて

(1)日 本企業75% (1)一 舟隻]職96%

■

(1)既 婚15%

外資系企業25% 総合職 未婚83%

(2)一 部上場60% 無回答4% 無回答2%

二部上場 (2)一一般社 員88% (2)50歳 以 上

その他40% 主任 ・係長8% 40歳代2%

(3)資 本 金 課長 30歳 代23%

100億 円以上73% 部長 20歳 代75%

50億 円 ～100億 円未満10% 無回答4% (3>大 学卒27%

1億 円～50億 円未満15%
(3>正 社員96%

短大卒52%

5,000万 円～1億 円未満 パ ー ト ・嘱託社 員2% 専門学校卒11%

1,000万 円 ～5,000万 円未満2%
派遣社員2%

高校卒10%

1,000万 円未満
(4)個 人付38%

(4)上 記の学科名

(4)従 業員 英文科、英語科、外 国語科 、
グループ付25%

1万 人以上67% 国文科 、初等教 育科 、幼 児
チーム付2%

5,000人 ～1万 人未満4% 教 育 科 、 家 政 科 、 服 飾 科 、

兼務27%
3,000人 ～5,000人 未 満2% 食物科、国際文化学科

1,000人 ～3,000人 未 満
無回答8%

(5)秘 書歴

300人 ～1,000人 未満25%
(5)会 長4%

5年 以上27%

300人 未満2%
社長15% 3年 以上34%

(5)製 造業38% 専務33% 1年 以上33%

流通業13% 常務6% 1年 未満6%

サ ー ビス業 取締役21% (6)職 歴

金融31% 部長23% 10年 以上15%

建設 ・不動産 その他23% 5年 以上2g%

輸送業 無回答2% 3年 以上2g%

その他17% (注 その他 一副社長2%、 相談
3年 未満21%

(6)大 阪市内63% 役2%、 監査役2%、 特別 顧 問
無回答6%

その他の大阪府下4% 2%、 社 友2%、 院 長2%、

兵庫県下6%
理事長2%)

京都府下

その他27%
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区

分
科 目

単
位
数

履修年次

備 考
成

績
1年 2年

前後 前後

人

文

心 理 学A 2 ○

地 理 学 2 ○○

日 本 史1 2 ○

日 本 史H 2 ○

西 洋 史1 2 ○

西 洋 史H 2 ○

美 術 史 2 ○

音 楽 2 ○○

文 学 2 ○○

社

会

社 会 学 2 ○○

教 育 学 2 ○○

経 済 学 2 ○○

法 学1(憲 法) 2 ○○

法 学 皿(民 法 〉 2 ○○

自

然

数 学 2 ○○

化 学 2 ○○

生 物 学 2 ○○

食 品 学 2 ○○

総
合 解 放 教 育 2 ○

修 得 単 位 数 単 位

大手前女子学園 「研究集録」(大 手前女子短大研集)第11号(1991年)

資料7秘 書科 カ リキ ュラム(平 成3年 度)

【一般教育科目】 【専門教育科目】

《必修科目》29単 位

【外国語科目】

科 目

単
位数

履修 年 次

備 考
成

績
1年 2年

前後 前後

英 語 2 ○

英 語 2 ○

英 語 2 ○

フ ラ ン ス 語 2 ○

ド イ ツ 語 2 ○

イ タ リ ア 語 2 ○

修 得 単 位 数 単 位

【保健体育科目】

科 目

単
位
数

履修 年 次

備 考
成

績
1年 2年

前後 前後

体 育 理 論 1 ○○

体 育 実 技 1 ○

修 得 単 位 数 単 位

【特別教育科目】

科 目
単位

数

履修 年 次

備 考
成

績
1年 2年

前後 前後

プ レ ゼ ミナ ー ル 1 ○

修 得 単 位 数 単 位

《資格取得対策科目》 卒業要件には含まない。

科 目

履修年次

備 考
成

績
1年 2年

前後 前後

簿記検定対策補講 ○○ 簿記検定3級 合格 を
めざす。

イ ン テ ン シ ブ ・

イ ン グ リ ッ シ ュ
夏期集中 英検2級 合格 をめざす。

科 目

単
位
数

履 修 年 次

備 考
成

績
1年 2年

前後 前後

秘 書 概 論 4 ○

秘 書 実 務 2 ○

文 書 管 理 2 ○

ビ ジ ネ ス 英 語1 2 ○

ビ ジ ネ ス英 会 話H 2 ○

OA実 務 1 ○

国 語 表 現 2 ○○

経 営 学 概 論 2 ○○

秘 書 学 特 講

(ビジネス・コミュニケーション)
2 ○○

情報処理概論1 2 ○○

社 会 心 理 学 2 ○○

人 間 関 係 論 2 ○○

秘 書 実 務 演 習 2 ○

卒 業 演 習 2 ○ 演習科目は別記

修 得 単 位 数 単 位

《選択科目》21科 目以上修得

科 目
単
位数

履 修 年 次

備 考
成

績
1年 2年

前後 前後

日 常 英 会 話 2 ○

英 書 講 読1 2 ○

英 書 講 読H 2

時 事 英 語 2 ○

ビ ジ ネ ス 英 語 豆 2 ○

ビジネ ス英会話 皿 2 ○

コ レス ポ ンデ ンス 2 ○

実 用 フ ラ ン ス 語 2 ○

フ ラ ン ス 語 会 話 2 ○

翻 訳 と 文 化 2 ○ 本年度休講

簿 記 論1 2 ○

簿 記 論 皿 2 ○

実 務 法 規1 2 oO

実 務 法 規 皿 2 ○○

実 務 法 規 皿 2 ○○

企 業 概 論 2 ○○

国 際 関 係 論 2 ○○

国 際 経 済 論 2 ○○

日 本 経 済 論 2 ○○ 平成4年 度開講

国 際 地 理 2 ○○

マ ー ケ テ ィ ン グ 2 ○○

日 本 文 化 論 2 ○○

比 較 文 化 論1 2 ○
}本鞭 ㈱

比 較 文 化 論H 2 ○

女 性 学 2 ○○

情報処理概論H 2 ○○

情報処理実 習1 1 ○

情報処理実 習H 1 ○

情報処理実習 皿 1 ○

情報処理実習W 1 ○

社 会 情 報 学 2 ○○

修 得 単 位 数 単 位
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資料8

女子短期大学における学生と企業秘書の 「秘書」に対する認識の比較調査

主要資格試験一覧

資格の名称 主 催 概 要

ペ ン 字 検 定 働旧本書写技能検定協会 硬筆書写検定1～4級 年3回

秘 書 技 能 検 定 働実務技能検定協会 1～3級 、筆 記 ・面接 年2回

ビジネス文書技能検定 勧実務技能検定協会 1～3級 、筆記 年2回

日本語ワープロ技能検定 各地商工会議所 ・日本商工会議所 1～3級 実施 回 に よ り不定

簿 記 検 定 各地商工会議所 ・日本商工会議所 1～4級 、筆記 年2回 3

英文タイプライティング

技 能検 定

全国主要都市商工会議所 ・

日本商工会議所

A～Fク ラス 年2回

① ス ピー ド ② 作成 ・作表 ・筆記

ミ情 報処 理技術者
;

働 日本情報処理開発協会情報処理

試験セ ンター

一一

特殊・第1種 ・第2種 ・システム監査

ハー ド・ソフ トの知識4課 目年1～2回

実用英語技能検定 日本英語検定協会
英検1～4級1・2次 年3回

筆記 ・ヒア リング ・面接

商業英語技能検定 各地商工会議所 ・日本商工会議所 A～Dク ラ ス1・2次

TOEFL 国際教育交換協議会

一

TestofEng墨ishasa

F・ ・eignL・ng貢 。g,

TOEIC
働世界経済情報サービス

TOEIC運 営委員会

TestofEnglishfor

InternationalCommunication

リ ス ニ ン グ ・リ ー デ ィ ン グ 年3回

速 記 士 検 定 ㈹日本速記協会 1～5級 年4回

珠 算 能 力 検 定 各地商工会議所 ・日本商工会議所 1～3級 年3回

書 道 検 定 働日本書写技能検定協会 1～4級 理論 ・実技 年4回
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