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短期高等教育における秘書教育とジ、エンダー

一一秘書技能検定試験に焦点をあてて一一

久留米大学江藤智佐子

1.研究の背景と目的

「秘書」という仕事は、上司を補佐する仕事であるが、古くは文書管理という仕事として始

まった(1）。秘書の仕事でも将来的に昇格可能性がある政策秘書などの仕事は主に男性が従事

しているが、一般職として補助的業務にとどまる秘書職は女性が多いという実情がある。 OECD

(2002）によれば、各国のレポートにおいても秘書は伝統的な補佐的役割という位置づけにあ

り、男性に比べ賃金は低く、女性優位職業のーっとなっている。上司の補佐という職務内容

に加え女性占有率が高い職業であるため、昇格の可能性がない「行き止まり職」（2）として秘

書職は捉えられることが多い。

日本における秘書教育は、高度経済成長期以降、短期高等教育において家政科系学科の衰

退の次なる戦略として量的拡大を遂げ、労働市場に多くの女性事務職を輩出した（江藤2009）。

1970～90年代にかけ秘書教育が量的拡大を遂げた理由としてまず考えられるのは、「秘書」と

いう具体的な職業名を看板に掲げたことで事務職とは異なる「ワンランク上の女性」を目指

した職業教育のイメージを与えることができいうことが挙げられる。この「ワンランク上の

女性」とは、何をイメージしていたのだろうか。男女雇用機会均等法以前の女性職をモデル

にすることで、秘書教育の教育目標が女性の補助職を推奨するジ、ェンダー教育につながって

いたのではないだ、ろうか。秘書教育が短期高等教育レベルまでにとどまり、大学教育レベル

以上に発展しなかったのは、どこに問題があったのだろうか。

本研究は、秘書教育が短期高等教育レベルにおいて展開した理由を、教育目標と教育レベ

ルという 2つの観点から検討することが目的である。

研究対象としては、秘書技能検定試験を対象とする。なぜなら秘書関連資格の中で、最も

歴史が古く、また学生の受験者が多く（3）、審査基準に能力要素の記述が整理されているから

である。また、秘書技能検定試験は厚生労働省が職業能力における共通のものさしとして策

定した職業能力評価基準の「秘書（労働省職業分類・小分類254）」において「関連する資格・

検定等」でも推奨されているからである。研究方法としては、資料収集ならびに文献研究を

行う。

2.秘書技能検定における能力形成とジェンダー

2ぺ 秘書技能検定における能力形成
「ワンランク上の女性」になるための教育とは、何を目指しどのような能力を身につけるこ
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表1 秘書技能審査基準（秘書技能検定試験）

①秘書的な仕事を処理するのに土会主｜①秘書的な什事券処理する能力があ ｜①ー舵的に秘書的業務砂処理す石能力｜①初恋的な秘書的業務券処理す呂能力

(1)秘書的な仕｜能力がある。 ｜る。 ｜がある。 ｜がある。
事を行うについ｜②判断力、記憶力、表現力、行動力があ｜②判断力、記憶力、表現力、行動力があ｜②判断力、記憶力、表現力、行動力があ｜②判断力、記憶力、表現力、行動力があ

I必要｜て備えるべき要｜る。 ｜る。 ｜る。 ｜る。
とされる｜件 1cr機密を守れる。機転押収などの素質｜＠機密を守れる。機転が利くなどの素質｜③機密を守れる。機転州jくなどの素質｜③機密を守れる。機転カミ利くなどの素質

（ E 資質｜ ！を備えてし泊。 ！を備えている。 ！を備えている。 ！を備えているo

• I I l①身だしなみを心得、良識がある。 ｜①身だしなみを心得、良識がある。 l①身だしなみを心得、良識がある。 ｜①身だしなみを心得、良識がある。
~ I 1<2）要求される｜②誠実、明朗、素直などの資質を備えて｜＠誠実、明朗、素直などの資質を備えて｜②誠実、明朗、素直などの資質を備えて｜②誠実、明朗、素直などの資質を備えて
%聖｜ ｜人柄 ｜刊。 ｜ゅ。 ｜いる。 ｜いる。

以醐｜ I 10:秘書的な仕事の機能を知っている。 IC!:秘書的な仕事の機能を知っている。 l①秘書的な仕事の機能を知っている。 ｜①秘書的な仕事の機能を知っている。
上 III職務 1(1)秘書的な仕｜②上司の機能と秘書的な機能の関連を l②上司¢機能と秘書的な仕事の機能の l②上司の機能と秘書的な仕事の機能の｜②上司の機能と秘書的な仕事の機能の
） l知識 ｜事の機能 ｜十分に知っている。 ｜関連を知ってしも。 l関連を知ってしも。 ｜関連を知ってしも。

白σ社会常識糾薗宏、時事問顕について lu：社会常識を備え、時事問題について｜①社会常識を備え、時事問題について｜①社会常識を備え、時事問題について
E一般1<1)社会常識 ｜知識治的問 ｜知識が品回る。 ｜知識尚る。 ｜知識がある。

知識｜（幻想Fに l~oj\!営管理に関する一般的な知識があ！？営管理に関する謹臨知識尚 l~oj\!営管理に関する踏髄知識があ l~oj\!間理に関する踏出劇あ

｜①人間関係についての知識が土えkあ｜①人間関係について知識がある。 ｜①人間関係についてニ盤的主知識があ｜①人間関係について担盆白血知識があ
(1）人間関係 ｜る。 ｜ ｜る。 ｜る。

｜①ビジネスマナー、一般的な7ナーを土｜①ビジネスマナー、一般的なマナーを心｜①ビジネスマナー、一般的なマナーを心｜①ピジネスマナー、一般的なマナーを心
(2）マナー ｜位心得てゆ。 ｜得ている。 ｜得て刊。 ｜得てゆ。

．①状況に応じた言葉遣いが土会i三でき、｜①状視にwXtc言事遣いがで者滴切な｜①ー舵的た敬需格調用語が使える。 ｜①ー舵的た敬語格調用語が使える。
高広主敬語、接遇用語が使える。 ｜敬語、接遇用語が使える。 ｜②猛じ塾宜、説明、盤単主誼盆ができ ｜②簡単た栢い鵠再諮問ができる。
．②複雑で長し報告、説明、苦情処理、説｜②長じ塾主主、説明、孟隼込翠ー通盆がで｜る。 ｜③真意を捉える聞き方が、組盆白血と丘

町マ 1(_3）話し方、接｜得ができる。 ｜きる。 ｜③真意を捉える聞き加2できる。 ｜ばできる。
ナー・接｜掴 l③真意を捉える聞き方ができる。 ｜③真意を捉える聞き方ができる。 ｜④忠告が受けられ、注孟どヱ主ゑρ IG!〕沖菅原告が号けられろ白
遇 ｜ ｜④忠告が受けられ、忠告の仕方を土企｜④忠告が受けられ、忠告の仕方を理解し

i三理解している。 ｜ている。

①慶事、弔事の次第とそれに伴う庶務、｜①慶事、弔事の汝管〉手れに伴弓庶蒋、｜①慶事、弔事に伴う庶務、情報収集とそ l①慶事、弔事に伴う庶務、情報収集と箆
情報収集とその処理ができる。 ｜情報収集とその処理ができる。 ｜の処理ができる。 l単主処理ができる。

(4）交際の業務 I~空：店京芸器官二品寸 I包空：~芯員；五二三上V＇寄付 1~~~鉱工蒜設五しみに捕で｜②贈答のマナーを謹臨知ってしも。
などに関する事務が手主ゑρ ！なYに間十五事務が栂去λ 怯ゑι

V技能

①会議に関する知識、および進行、手順I①会議に関する知識、および進行、手国l①会議に関する知識、および進行、手順l①会議に関する知識、および進行、手順
についての知識が土.:fr&ある。 ｜についての知識がある。 ｜についての知識がある。 ｜について狙盆血血知識がある。

(1）会議 ｜②会議の計画、準備、事後処理由首｜②会議の計画、準備、事後聞ができ ｜②会議の計画、準備、事後処理ができ ｜併識について跡的た計画、準備、
i三できる。 ｜る。 ｜る。 ｜事後処理ができる。

¢社内外の文書が作成できる。 ｜①朴内外の寸書が作曲？会民 ｜①す例会胃7 枠内外のす書が作曲で｜①箆単主牛自主主が下成できる。
②会議の議事録が作成できる。 ｜②会議の箪単主議事録が作成できる。 ｜きる。 ｜ 

(2）文書の作成｜守合ア」：：基づ会滴切たグラフ措勺③相続棒同たYのグラフ措の｜俳誌の簡単た議事録が作曲神高 ｜②簡単た析h線勘Yのグラフ持ど
I.H－－ふザ 目③祈れJ線込棒簡単た同なYのグヲフル

童iよよどヱ主主ρ

①送付方法、受発信事務について知識｜①送付方法、受発信事務について知識問送付方法、受発信事務について知識｜①送付方法、受発信事務について担率
(3）文書の取り｜が士会i三ある。 ｜がある。 ｜がある。 ｜血主知識がある。
扱い ｜②秘扱い文書の取り扱いについて知識｜②秘扱い文書の取り扱いについて知識｜②秘扱し文書の取り扱いについて知識｜②秘扱い文書の取り扱いについて担率

が土えi三ある。 ｜がある。 ｜がある。 幽主知識がある。

E①適坦主ファイノレの作成、整理、保管が｜①ファイルの作成、整理、保管ができる。｜①ニ盤的ヰファイノレの作成整理保管｜①箪単怠ファイルの作成、整理、保管が
(4）ファイリング｜できる。 ｜ ｜肘きる。 、 、 ｜できる。

目①名刺、業務上必要な資料類の整理、 ｜①名刺、業務上必要な資料類の整理、 ｜①名刺、業務上必要な資料類の整理、 ｜①名刺業務上必要な資料類の整理、
保管ができる。 ｜保管ができる。 ｜保管が三盤血i三できる。 ｜保管ができる。

(5）資料管理 ｜②要求された社内外の情報収集、整 ｜②要求された社内外の情報収集、整 ｜②要求された社内外の情報収集、整 ｜②要求された飽単主社内外の情報収集
理、保管ができる。 ｜理、保管ができる。 ｜理、保管が二盤血i五できる。 ｜挙手ふ血巣五五整理、保管ができる。

実
技

（

6

0

%
以
上

(6）スケジュー｜①上司のスケジュール管理が十分にで｜①上司のスケジュール管理が土企ζで l①上司のスケジュール管理がニ盤血i三l①上司の箪単主スケジュール管理がで
ル管理 ｜きる。 ｜きる。 ｜できる。 ｜きる。

間環境の整備陣五壁、管一、血｜路民間日戸且｜協定歌唱認戸，~臓器昔、器部
与ヱ主ゑ。

出所）実務技能検定協会（2015）「平成27年度 文部科学省後援秘書技能検定試験実施企画書」をもとに作成。

となのだろうか。秘書技能検定試験1級の試験内容から、その到達目標と要素を検討したい。

秘書技能検定試験の1級試験（4）は、 1次試験となる筆記試験に合格した者が二次試験とし

て面接試験（ロールプレイング）に進むことができる。秘書技能検定試験筆記試験での各級

の審査基準を示したのが表1である。平成27年度の秘書技能検定試験の実施企画書（2015)

によれば、検定試験の審査基準は、秘書技能のレベルディスクリプタ (leveldescriptor）と捉

えることができる。 3級は「初歩的な秘書的業務の理解ができ、 2級に準じた知識があり、

技能が発揮できる」とあるように初めてその仕事についた者に身につけて欲しいエントリー

レベルの知識や技能が示されている。それが最上級の1級になると「秘書的業務全般につい

て十分な理解があり、高度な知識を持つとともに、高度な技能が発揮できるJと業務全般に
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表2 秘書技能検定ロールプレイングの審査基準

議選遂盤
方法 ロールプレイング

秘書的業務担当者としての、態度、振る舞い、話の仕方、言葉遣い、物腰、身なりなどの適性。
’①一般的なあいさつ（自己紹介）ができる。審査要素

①上司への報告ができる。 IR上司への報告ができる。
③上司への来客に対応できる。 ｜③上司への来客に対応できる。

出所）実務技能検定協会（2015）「平成27年度文部科学省後援秘書技能検定試験実施企画書jをもとに作成。

ついて十分な理解を持った上で、高度な知識と技能が発揮できるレベルが求められている。

2008年の審査基準（5）では、「秘書の職務」、「専門的な秘書業務Jというように「秘書」や「専
門的」という用語が用いられていたが、 20日年になると「秘書的」、「秘書的業務全般」とい

うように、秘書という職業を限定的に捉えるのではなく、「秘書的」と広範な意味に変化して

いる。元吉（2008）は、秘書教育が専門職能といよりは「秘書的機能の教育Jとしてビジネ

ス社会での再認識を目指した変更であることを述べている。

では、秘書技能検定試験1級で示される「高度な」技能とはどのような技能を指している

のだろうか。準1級と 1級には二次試験に面接試験（ロールプレイング）が課せられている。

この審査基準を示したのが表2である。ここで秘書の技能として審査されるのは、「態度、振

る舞い、話の仕方、言葉遣い、物腰、身なり」である。 1級の審査の基準は「『話し方の調

子、言葉遣い、態度、振る舞い』の感じよさが上級秘書として普通を超えたレベルであるこ

と」と示されている。

また、審査対象は「立ち居振る舞いが丁寧で感じが良い」「話し方や言い方の調子に、腰の

低さと柔らかさが感じられる」「秘書としての謙虚な態度が感じられる」と、感じの良さと腰

の低さ、謙虚さが雰囲気として感じられるかどうかが審査される。つまり、秘書技能検定1

級が目指す技能とは、感じの良さであり、腰の低さと柔らかさや謙虚な態度を目指している

ことになる。それを雰囲気として伝える要素が「言葉遣い」「言い方J「態度」「振る舞い」の
4つの要素ということになる。秘書技能検定試験のHPにも「人柄育成」として「感じの良

さ」が次のように掲載されている。

「人柄」のいい人とは，その人と会ったとき「感じがいいなJと感じられる人のことです。

なぜ感じがいいのか。それは「言葉遣い」「話し方」「態度」「振る舞いJなどの「人柄の要

素」が普通の人とは違っているからです。（下線部筆者加筆）（秘書技能検定試験HPより）

事務系職種としての技能であれば、「V.技能Jの領域に示されている文書管理やスケジ、ュー
ル管理、会議に関する技能の高度化を目指すだろうが、秘書技能検定試験での人材育成目標

は事務系職種の技能の高度化ではなく、「感じの良さ」に重点が置いていることがこれらの記

述内容からもうかがえる。また、秘書技能検定のテキストでは、単なる「感じの良さ」では

なく、「品格」と「格調」という用語も「 I.必要とされる資質」で用いられている。江藤

(2009）で指摘したように、秘書検定のテキストに登場するのは「秘書A子」とは女性であ

り、上司はすべて男性という設定である。つまり、秘書技能検定で目指す技能とは、品が良
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く、感じの良い女性であり、それを具現化した要素が「言葉遣い」「話し方」「態度」「振る舞

ぃ」ということになる。これらの要素は、職務技能というよりは、文化資本ではないだろう

か。実務技能検定協会の理事長であり、秘書サービス接遇教育学会の会長でもある元吉昭一

氏は、秘書検定の面接試験が導入された経緯と審査基準について、次のように述べている。

「社長秘書の秘書検定」と言わなければ分かつてもらえなかった。さらに、当時の社長秘書

といえば良家の子女がなるものというイメージがありました。秘書は上層部の人につくた

め、身元が確実であるかどうかが重視されたのです。「秘書＝良家の子女」という以外のイ

メージが湧かなかった時代でした。（下線部筆者加筆）（元吉2015)

秘書技能検定1級は「良家の子女」をモデルに作られたことが分かる。秘書は機密文書を

扱うという意味を持っているため、身元がしっかりしていることが求められるが、身元保証

だけでなく、「良家の子女」が身につける言葉遣いや態度・振る舞いなどの礼儀作法も文化資

本形成として「ワンランク上の女性」というイメージの演出に寄与していたものと考えられる。

2・2 秘書技能検定とジェンダー

教育目標が「良家の子女」であるならば、その延長線上の隠れたゴールには良妻賢母が存

在しているのではないだろうか。上司の「陰の力」として内助の功を尽くすことが秘書の資

質としてテキストやケーススタデイの問題を通して、繰り返し「隠れたカリキュラムJとし

て教えられている。木村（2010）は、主婦の規範の中でも夫や息子の立身出世を支える女性

を「縁の下出世（代理出世）型Jと呼んでいる（6）。秘書教育においてもこの「縁の下出世型」

のように、家の中での代理出世が企業組織に置き換えられ、上司の出世を自分のこととして

喜ぶことができるように「I.必要とされる資質」や「II.職務知識jなどの知識領域で教育

されている。このように、秘書技能検定の技能は、事務系職種に必要な技能形成を目指すの

ではなく、文化資本形成に重点を置いた教育内容になっており、「上級秘書＝良家の子女jが

教育目標となった能力形成が行われていた。

家政科が家庭内の良妻賢母育成であるならば、秘書教育は企業の良妻賢母育成であろう。

男女役割分業の規範意識を踏襲した秘書教育は、短期就労の事務職に必要な職業能力と文化

資本形成という 2つの教育メリットが得られることで男女雇用均等法が施行されるまで、女

子学生にも保護者にも受け入れられていったものと考えられる。

佐々木（2002）は、戦前期の女子高等教育機関において中等教育の教員資格が、専門的職

業資格を付与することで、ある階層の文化を教え込む機能を引き受けるようになったことを

ブルデュー＆パスロン（1970＝訳1991）の理論を用いて説明している。このブルデ、ユーの理

論を援用し、さらに「職業準備」と「文化資本形成」が二者択一の問題ではなく、両者が関

係をもってリンクしていたことを明らかにしている。秘書教育は、佐々木（2002）が指摘し

た戦前の女子高等教育における中等教員資格と同様に、文化資本形成と職業資格という 2つ

の相反する内容を上手くリンクさせた教育内容として短期高等教育において機能していたの

である。
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この文化資本形成の象徴として機能していたのが「IV.マナー・接遇」領域内容である。秘

書教育は「ワンランク上の女性」事務職を目指していたため、ビジネスマナーの実技要素を

見ると、対人能力の要素には企業の上層部との応対を意識した中流階級以上の文化資本形成

を重視していることが分かる。

しかし、文化資本形成に寄与した「良家の子女」モデルは、「職場の花」としての短期就労

モデルの女子労働市場においては歓迎されたが、均等法以後、女性労働市場が継続就業や昇

格を意識した将来展望を求めるようになってきたことで、教育内容が少しずつ希離が生じ始

めていくことになる。

3.文化資本形成としてのビジネスマナー

前述の表1に示した秘書技能審査基準から秘書教育の5つの領域を見ると、「I.必要とさ

れる資質」「E職務知識」「町．マナー・接遇」の内容に「良家の子女」や良妻賢母的なジェ

ンダー教育の内容が埋め込まれていた。「IV.マナー・接遇」のビジネスマナーは、女子向き

の教育内容としてだけでなく、ビジネス社会のルールを学ぶ基礎素養として大学教育でも注

目され始めてきた。

西村（2014）は大学生のマナー低下に着目し、大学におけるマナー教育を「①不祥事対策

としてのマナー、②初年次教育としてのマナー教育、③自校教育としてのマナー教育、④キャ

リア教育としてのマナー教育」の4つに分類している。中でも「④キャリア教育としてのマ

ナー教育」は、平成23年度の大学設置基準の改正により大学においてキャリアガイダンスが

推進されたことで、注目されるようになった。この就業前に身につけるマナー教育は、就職

課やキャリアセンターなどによる正課外授業だけでなく、正課の授業科目としてもビジネス

マナーが導入されるようになってきた。しかし、大学でのビジネスマナーの教育内容は、挨

拶や敬語という最低限の態度能力の形成にとどまっている。秘書教育の延長線上でビジネス

マナーを学ぶ場合、上級秘書がイメージされるため、整いすぎた言葉遣いや品格を強調した

立ち居振る舞いは、女らしさを強調することにつながるため、男女共に学ぶ教育内容として

は、適切ではない場合もでてくる。

職業能力評価基準の事務系職種においても「共通能力ユニット」（7）としてレベル1に「ビ

ジネスマナーの習得」が挙げられている。ここで示されている内容は「挨拶・敬語など、日

頃から社会人として相応しい振る舞いを行っているJ、「アポイントメント（面会約束）を取

る際や顧客を訪問する際などのマナーを理解し、日常的に実践している」の2つの内容が示

されている。挨拶・敬語、アポイントの取り方、訪問のマナーの4つの要素が秘書技能検定

の内容と共通している。

古賀（2014）はマナー教育が文化資本形成に寄与しているだけでなく、大学生活の中で「日

頃から社会人として相応しい振る舞い」が取れるようになるためには、ブルデューの「ハビ

トゥス」と呼ばれる習慣行動が必要であることを指摘している。これは、モースの「身体技

法」にも通じるものである。職業の文脈に応じた、組織人としての振る舞い方を体得するた

めには、知識だけでなく「型」を通しての訓練も必要である。秘書技能検定が「良家の子女」
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というイメージ目標を掲げていたように、ビジネスマナーはホワイトカラーの幹部候補生が

イメージされている。つまり、ビジネスマナーを習得することは、ホワイトカラーとしての

文化資本形成と地位達成を促すものであり、職業準備教育としての機能を有しているものと

考えられる。

秘書技能検定における「女らしさ」の要素を除くことで、ビジネスマナーは、ホワイトカ

ラーとして就業するために男女共身につけるべき最低限の基礎的・社会的な能力として、再

度意味づけされているのではないだろうか。

4.職業能力評価基準における秘書業務

秘書技能検定は短期高等教育において発展したが、卒業までに取得できる検定レベルは2

級もしくは準1級レベルまでである。 1級の合格者もいるがそれほど多くはない。秘書は専

門職ではないため、事務系職種に含まれる。厚生労働省の職業能力評価基準において秘書業

務はどのレベルに該当するのだろうか。

職業能力評価基準において、事務系職種について確立した定義はないとしているが、「おお

むねホワイトカラー」というカテゴリーで事務系職種を示している。秘書業務は事務系職種

の「企業法務総務・広報」職種の中の「総務」職務の中に含まれている。この中のレベル1

（スタッフ）の「秘書業務基礎」とレベル2 （シニア・スタッフ）の能力記述を示したのが、

「秘書業務」の能力に該当する。秘書業務の能力記述を示したのが表3である。レベル1と2

で異なる点は、レベル2になると必要な知識として「企業の社会的責任（CSR）」の知識と文

書管理に「重要・機密文書の取扱い」が加わってくる。職務遂行基準の記述を見るとレベル

1では、わからなことがあれば上司に指示を仰ぎ自分で判断することは無いが、レベル2に

なると後輩指導や業務改善など自分の意見を述べる内容もみられる。秘書技能検定試験と大

きく異なる点は、立ち居振る舞いや感じ良さは職務遂行の内容に含まれておらず、代わりに

組織全体の中での業務改善やPDCAを意識した提言など、課題発見や意見提案など積極的な

関与を示す内容が含まれている。これは、越権行為として自分から積極的な提言をすること

を戒めている秘書技能検定と大きく異なる点である。

では、なぜこのように主体的な働きかけや改善につながる能力内容が職業能力評価基準の

秘書業務では求められるだろうか。そこには男女が区別されないキャリアパスという視点が

考えられる。職業能力評価基準では、「レベル1：スタッフ→レベル2：シニア・スタッフ」

までは同じだが、レベル3・4からは、一つはマネジメントにつながるキャリアとして「レ

ベル3：マネジャー→レベル4：シニア・マネジャー」へと昇格するキャリアパスが示され

ている。もう一つは専門職として「レベル3・スペシャリスト→レベル4：シニア・スペシャ

リスト」という総務のスペシャルストにつながるキャリアパスが示されている。つまり、レ

ベル3からはマネジメントと専門職という複線型のキャリアパスを想定したレベル設定が示

されているのである。図1に示すように、秘書業務の職務だけを見ればレベル2で終わって

いるため、秘書の仕事は低いレベルの「行き止まり職jとして捉えられてしまうが、長期キャ

リアを見据えた際、レベル3からは「総務専門」と「総務マネジメント」という新たな職務



①秘書業務の推

進

19 

表3 職業能力評価基準における秘書業務の能力記述

レベル2：シニア・スタッフ
グループや子ームの中心メンバーとして、創意工夫を凝らして自主的な判断、改善、提案

を行いながら業務を遂行するために必要な能力水準

秘書業務

会議等の総務の業務についての知識存身につけ

2経営組織 10経営幹部の所管業務内容や社内外のキーパーソンなど、秘書 12経営組織
i業務の推進に必要な基本的な事項を理解している。 ｜ 

6スケジュール管理 IO終業時に翌日の上司のスケジュールを再確認し、本人への注意 11.スケジaール管理
喚起や必要な段取準備を的確に進めている。

3.ピジオ♂マナー

5文書管理

5文書管理

（総務専門）

②担当業務に関It総務専門）
する創意工夫の

推進

必要な知識

（総務専門）

3ビジネスマナー

1経営管理

・経営目的、方針

2経営組織 ・組織の形態・機能

・経営幹部の所管業務の内容

・取締役会

3 ビジネスマナー・挨拶・敬語

4. PCスキル

•t幸遇マナー

・慶弔・婚答マナー

・ワープロソフト

・表計算ソフト

・電子メール、イン空ーネット

5文章管理 ・孟量2基~
・ビジネスv•の性的介管理

・玄量＠盆室温血
．ファイリングシステム

．郵恒物の担号・発信

tスケジュール管理

1経営管理 ・経営理念、社是・社訓

・経営目的、方針

2経営組織 ・組織の形態・機能

・経営幹部の所管業務の肉容

・取締役会

3や業の社会的膏任（CS同

4 ビジネスマナー ・挨拶・敬語

5. PCスキル

7スケジュール管理

・接遇マナー

・慶弔・贈答マナー

．ワープロソフト

・表計算ソフト

出所）中央職業能力開発協会（2008）「職業能力評価基準」をもとに作成。

にシフトしていくキャリアが描かれている。前述のビジネスマナーは全職種共通の共通ユニッ

トの「ビジネス知識の習得Jに含まれている。このように、秘書業務はレベル1～2までの

入職間もないレベルにとどまっているため、将来展望を考える場合には、新たな知識として

総務に関する専門知識もしくはマネジメントに関する知識を学ぶ必要がある。

秘書技能検定試験では、このレベル3以上の複線型のキャリアパスに応じた能力を示して

いないところに限界があった。他方、職業能力評価基準は、事務系職種の中でも総務という

職務に着目し、そこでの複線型のキャリアパスを想定した能力項目を策定している。そのた

め、秘書技能検定には見られない総務に関する専門知識やマネジメントに関する知識がレベ

ル1から組み込まれている。大卒レベルのホワイトカラーは幹部候補生として扱われること

が多い。そのため、主体性や自律性などの能力が要求される。それはマネジメントの際に必

要となる意思決定に必要な能力につながるものである。短期高等教育における女子向きの秘
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PCの基本操作

．企業倫理とコンブライアンス
全職務共通；

E関係者との連携による業務の遂行

総務

課題の設定と成果の追求

業務効率化の推進

事務処理のシステム化と文書管理基礎

リスクマネジメント基礎

社外対応基礎

社内管理基礎

事務処理のシステム化と文書管理

リスクマネジメント

社外対応

社内管理

総務専門

総務マネジメント

総務高度専門

総務上級マネジメント

図1 事務系職種能力ユニット（総務）

出所）中央職業能力開発協会（2008）「職業能力評価基準jをもとに作成。

書教育では、アシスタントとしての補助的・周辺的能力形成のみを教育目標としていたとこ

ろにキャリアパスが描けないという問題を抱えていた。マネジメントに必要な術服的に物事

を見たり、自分で判断したり決定したりする能力から遠ざけられた教育を受けるうちに、「ガ

ラスの天井」に水路づけされていたのではないだろうか。秘書教育での教育目標や能力形成

に適応すればするほど、昇格やキャリアパスとは遠ざかるというアイロニーが見えてくる。

大学レベルでは秘書教育としてではなく、女らしさを育成する要素が除かれた挨拶・敬語

などのビジネスマナーの要素だけが職業準備教育として広まっているが、それは秘書からビ

ジネス実務へと学会名の変更に伴い「ビジネス実務」と呼ばれるようにもなってきた。

高等教育において秘書と名のつく学科は、全国で唯一、川崎医療福祉大学において「医療

秘書学科」（学部）と医療秘書福祉マネジメント学研究科医療秘書学専攻（大学院）のみであ

る。大学、大学院レベルで、秘書教育を行っているが、これは医療組織内での仕事ということ

が大きく影響しているものと考えられる。なぜなら、医療機関では医師を頂点とし、看護師

以下「医師の指示のもと」という制約下で仕事を行うため、少なからず補助職としての能力

が要求されるからである。川崎医療福祉大学においても、秘書技能検定1級を取得資格の目



標としてカリキュラムに組み込まれ

ているところにも、医療秘書には補

助職としての能力が職務遂行に必要

であることがうかがえる。

以上のことから、学校種、秘書技

能検定試験の、職業能力評価基準の

秘書業務、 ISCED（国際標準教育分

類）のレベルをおおよそ横断的に示

したのが図2である。森田（2011)

が指摘するように、 OECDの秘書の
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学校種
職業能力評価基

秘書技能検定 ISCED2011 
｜準・秘書業務

4 
大学 レベJレ6

3 
レベjレ2

1級

2 短大・専門学校
準1級

レベlレ5
1 

レベjレ1
2普及

3 3級 レノくjレ4

2 高校

1 

図2 秘書のレベル一覧

出所） ISCED 2011、p.17、実施技能検定協会（2015）、中央職業能力
開発協会（2008）をもとに作成。

教育達成度においても、秘書の学歴は後期中等教育終了レベルもしくはその後カレッジで学

んだレベルまでが半数を占めていことからも、秘書業務は短大・専門学校終了レベルの職務

内容レベルであることがわかる。

5.まとめと今後の課題

5-1 主な知見

以上のことから 2つの主な知見が得られた。

(1）秘書技能検定試験で最も重視された技能は、感じの良さと物腰の柔らかさであり、その

能力要素として態度・立ち居振る舞い、言葉遣い・話し方などに重点を置いた教育内容が

行われていた。それは「縁の下出世（代理出世）型」という規範意識へとつながりスジ、エ

ンダー教育の色合いを強めていった。秘書技能検定試験の教育目標は、「良家の子女」をイ

メージしていたが、職業準備教育と文化資本形成は二者択一という位相ではなく、両者が

結びついた教育内容として機能していた。

(2）職業能力評価基準において、秘書業務はレベル1・2までのスタッフレベルに止まって

おり、その上のキャリアにはつながらない職務内容であった。秘書の職務レベルは短期高

等教育終了レベルにとどまっているため、レベル3以上では、複線型キャリアパスに対応

するために、新たにマネジメントや総務専門の知識にシフトする必要があった。マネジメ

ント能力と秘書技能検定試験で身につける補助職としての能力とは相反する構造になって

いるため、秘書技能検定で、培った能力がキャリアアップを阻害する要因にもなっていた。

5・2 残された課題

秘書だけでなく、介護職もキャリア段位のレベル4 （短大・専門学校レベル）までしか策

定されていない職種である。職務の主体性・自律性を意識した能力形成を入職レベルから持

つことがその後のキャリアパスへの展開につながるだろうが、そのためにどんな能力をどの

時期にどのような方法で身につける必要があるのか。秘書教育のように補助的・周辺的仕事

に甘んじてしまう規範意識が刷り込まれている場合は、知識・技能のリカレント教育だけで

なく、意識改革の方が重要になるのかもしれない。女性のキャリアに関する課題は、政策と
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労働市場での処遇改善だけでなく、ワークライフバランスという視点も必要であり、複合的

かつ多様性をもって検討しなければならない。補助的業務の従事者がキャリアアップするた

めには、キャリアパスの整備も必要だが、事務系職種は総務以外のキャリアパスも考えらえ

る。職域が広がれば、キャリアパスも多様化するが、キャリアパスの検討については、今後

の課題としたい。

註

( 1 ）日本における「秘書」という言葉は養老律令（8世紀）であり、そこでは秘密の書籍という法律用語で

用いられていた。明治になると三井銀行に「秘史掛」が置かれ、のちに秘書記などに改称され、主に書記

や文書管理業務を担っていた。（荊木1993)

( 2）森田（2011）は、女性職である秘書職は「デッド・エンドJ「ゲットー」と低い地位にみなされ将来展
望がない職種であることを述べている。

( 3）秘書技能検定の受験者は、大学生37.6%、短大生5.7%、専門学校生11.6%、高校生22.6%、会社員等

14.5%、秘書1.6%、その他6.4%と半数以上が高等教育で学ぶ学生である。（2015年11月時点）

( 4）秘書技能検定試験1級の合格率は35%である。（2015年11月時点）

( 5）実務技能検定協会編（2008)

( 6）木村（2010）は、婦人雑誌の分析から「賞賛されるべき女性Jとして「A貞婦・節婦型」「B縁の下出
世（代理出世）型J「C夫婦一心同体成功型」「D女性版立身出世型」「E社会事業型」「F軍国の母・妻
型」の6タイプを示している。 A～Cが良妻賢母主義、 D～Fが立身出世主義と二つの規範原理が女性の

中にも存在していることを明らかにしている。

( 7）「共通能力ユニットJとは、職務の別によらず、職種に共通して求められる能力Jのことである。
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