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短期大学 に おける秘書教育の現状 と課題
一主として 教育課程を中心と して -

鶴 田 彦 夫 ･ 石 井 み どり
*
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要 旨

経済社会の 急激な変化は
,
高等教育機関の -

･ つ で ある短期大学に もさま ざまな影響を与えた o 特 に
,

短期大学にお ける秘書教育の 領域で ど のように変化があ っ た の か
｡
教育課程を中心 に分析 し た結果

,

より
一

層実学教育の 成果をあげる べ く大幅な改訂が行なわ れ
, 実施され て い る こ と を検証 した

｡
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短期大学教育
,
秘書教育

,
カ リ キ ュ ラ ム

, 貴格
,
実学教育

1 は じめに

昭和2 4 年の 新制大学発足と同時に , 暫定的

措置と して 始ま っ た短期大学 の教育内容 は
,

社会の 変遷 に 伴 っ て 変化して きて い る ｡ 秘書

教育は , 表 1 で み ら れるよう に , 昭和5 7 年か

表 1 設置短期大学

ら私立短期大学 で始まり, 現在に至 っ て い る｡

しか し
,
秘書教育が始ま っ て

,
十数年余り経

ち
,
さま ざまな問題が E] 立 つ よう にな っ た ｡

こ こ で は
, 主と して

,
秘書教育課程の 上 から

問題点を分析 し
, 今後の 課題に つ い て 検討 し

て み た い ｡
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短 期 大 学 名 学 科 : 専 攻 年 月 日

東 邦 学 園 短 期 大 学 商経科秘書専攻 ( 15 0) 昭和6 2 年

豊 橋 短 期 大 学 秘書科 (2 oo) 昭和5 8 年

滋 賀 女 子 短 期 大 学 秘書科 ( 1 50) 昭和62 年

大 阪 短 期 大 学 経営情報学科秘書専攻 (1 5 0) 平成 2 年

プ
ー

ル 学 院 短 期 大 学 秘書科 (2 1 0) 昭和59 年

大 手 前 女 子 短 期 大 学 秘書科 (1 6 0) 平成元 年

関 西 女 学 院 短 期 大 学 雀宮学科秘書専攻 (1 25) 昭和61 年

呉 女 子 短 期 大 学 経営情報学科秘書専攻 ( 1 00) 平成元年

安 川 女 子 短 期 大 学 秘書科 ( 1 00) 昭和6 3 年

高 松 短 期 大 学 秘書科 (2 00) 昭和58 年

松 山 東 雲 短 期 大 学 秘書科 (1 2 0) 昭和59 年

土 佐 女 子 短 期 大 学 秘書科 (1 0 0) 平成 4 年

香 蘭 女 子 短 期 大 学 秘書科 (1 0 0) 昭和5 8年

福 岡 女 子 短 期 大 学 秘書科 (2 0 0) 昭和61 年

※ 文部省高等教育局専門教育課監修〔全国短期大学
一 覧〕平成 7 年度

2 短期大学の 性格 と現状

短期大学 は ｢ 深く専門の学芸を教授研究し,

職業または実際生活に 必要な能力を育成する

こ とを主な目的とする｣ ( 学校教育法第6 9 条

の 2 ) と規定さ れて い る ｡ すなわち ,
職業や

実際の生活に 役立 つ 知識 ,
技能及び マ ナ

ー の

育成を目的と して 行なわれ る 2
- 3 年 の 高等

教育機関の
一 つ で ある ｡ 今,

短期大学を形態

別学校数及び入学定員数の 現状を示すと , 表

2
, 表3 , 表 4 の とお りで ある ｡ こ れらの 表

か らもわか るように ,
短期大学に お ける私立

表 2 設置者別
･ 男女別入学定員

の 割合は ,
8 4 . 4 9 %

,
実際の 入 学者数 に 占め

る私立の 割合は9 2 . 6 3 % で あり
,
短期大学教

育は
,
私立 の 短期大学に 負うと こ ろ が大き い

こ とが わか る ｡ そ こ に在籍する学生 は ,
表 4

に よ ると
,
平成 6 年 5 月 1 日現在で ,

国立 ･

公立 ･ 私立を合わせ ると5 2 2 ,6 1 8 人 に も なる ｡

男女別 に み る と , 男子 は4 2 ,5 7 0 人 , 女子 は

4 80
,
0 4 8 人で , 女子の 占める割合が ,

9 1 ･ 8 5 %

に もな っ て い る こ とが わかる ｡ しか も, そ の

所属は ,
人文学科 (2 8 .0 4 % ) と家政学科 (2

4 .8 5 % ) で ,
全体の 5 2 .8 9 % にあたる ｡

月 夜別

早

女

別

設置者別

計 第 1 部 第 2 部 第 3 部

計 共学 女子 計 共学 女子 計 共学 女子 計 共学 女子

国 立 4
,
3 4 5 4

,
3 4 5 0 3

,
5 5 0 3

,
5 5 0 0 7 9 5 7 9 5 0 0 0 0

公 立 9
,
8 7 0 6

,
8 2 5 3

,
0 4 5 9

,
0 7 0 6

,
1 4 5 2

,
9 2 5 8 0 0 6 8 0 1 2 0 0 0 0

私 立 1 85 ,7 0 0 5 7 ,0 8 0 1 2 8 ,6 2 0 17 8 ,
8 0 5 5 2 ,7 4 5 1 2 6 ,0 6 0 5

,
67 5 4 ,2 9 5 1

,
3 8 0 1

,
2 20 4 0 1

,
1 8 0

計 19 9
,
9 1 5 6 8

,
2 5 0 1 3 1 ,6 6 5 19 1 ,

4 2 5 6 2
,
44 0 1 2 8

,
9 8 5 7

,
2 7 0 5

,
7 7 0 1

,
5 0 0 1 ,2 2 0 4 0 1

,
1 8 0

※ 文部省高等教育局専門教育課監修〔全国短期大学
一

覧〕平成7 年度
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表 3 設置者別
･

昼夜別
･

男女別短期大学致

4 1

平6 . 5 . 1 現在

昼夜別

早

女
i

設置者別

計 1 部の み 2 部 の み 1 部
,
2 部 1 部, 2 部, 3 部 1 部, 3 部 昼夜開講

計 共学 女子 計 共学 女子 計 共学 女子 計 共学 女子 計 共学 女子 計 共学 女子 計 共学 女子

国 立 3 6 3 6 0 2 5 2 5 0 Eq Eq 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

公 立 56 4 0 1 6 4 8 3 3 1 5 2 1 1 5 5 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0

私 立 50 1 1 9 2 3 0 9 4 4 1 1 5 3 2 8 8 1 2 1 2 0 3 9 26 13 1 0 1 8 1 7 0 0 0

計 59 3 2 6 8 3 2 5 5 1 4 2ー1 3 0 3 25 2 4 1 4 4 31 1 3 1 0 1 8 1 7 1 1 0

※ 文部省高等教育専門教育課監修〔全国短期大学一覧〕平成 7 年度

表 4 関係学科別学生 数

関係学科
計 国 立 公 立 私 立

計 男 * ' 計 罪 女 計. 罪 女 計 罪 女

平 成 5 年 度 5 2 2
.
6 18 4 2 ,5 7 0 4 8 0 . 04 8 1 6 . 3 1 1 5

.3 7 2 lO
.
9 3 9 2 2

,
18 5 2

.
7 1 1 1 9

,
4 4 4 4 8 4 , 1 2 2 3 4

,
4 5 7 44 9 ,6 6 5

平 成 6 年 度 5 12 ,0 92 4 1 .7 7 9 4 7 0 , 3 1 3 14
, 87 0 4

,
2 2 8 10

,
6 4 2 2 2

,
88 6 2

,
7 LI7 2 0 , 13 9 4 7 4 , 3 3 6 3 4 . 80 4 4 3 9 ,5 3 2

人 文 13 7
,
5 07 2

.
8 8 2 i3 4

,
6 2 5 89 m 7 8 3 . 0 36 2 5 3

.
0 1 1 l 34

.
3 8 2 2

.
84 6 1 3 1 .5 3 6

文 学

F I

1 16 , 7 3 8

1 0 7 8

1
.
7 19 1 15

.
0 1 9

l O 7 8

89 四

1
,
了2 7

7 8 2 . 2 9 1

1 20

5 2
,
28 6

12 0

l l4
.
3 5 8

9 5 8

1
,
7 0 3 1 1 2

,
6 5 5

9 5 8史 〒

哲 学 1 ,5
L
l 8 84 () 7 0 2

2 0

1
,
5 4 8 84 6 7 0 2

そ の 他 18
,
l Ll 3 3 17 17

.
8 2 6 6 2 5 6 0 5 17

,
5 1 8 2 9 7 1 7

.
22 1

社 会

1 I聖
● ー ltt5,

69
,
5 3 8 13 . 6 07 55 .

9 3 1 2
,
8 74 1

.
l4 7 5 , 0 7 6 1 , 14 5 3 . 9 3 1 6 1 .5 8 8

1 7 10

10
.
7 3 5

4 4 3

5 0
.
85 3

1 26 7
法 子 政 治 子

商 学 軽 済 苧

1 .7 1 0

56
,
O LIO

44 3

l l . 3 05

1 .2 6 7

4 4
.
7 3 5 2

.
0 44 1

.
19 2 8 5 2 3 . 3 47 6 2 4 2 , 7 2 3 5 0 ,6 4 9 9

,
4 8 9 4 1

,
le o

社 会 学 5 .9 7 6 2 5 2 5 ,7 2 4 5 6 8 l3 5 5 5

6 5 3

5 ,4 O 8 2 3 9 5
.
l6 9

そ の 他 5 ,8 1 2 1 . 6 O7 4 ,2 0 5 8 3 0

1 .4 4 9

5 35 29 5

2 18

1
.
l 6 1 50 8

92 8

3 ,8 2 1 5 6 4 3
,
25 7

教 養 1 8
.
4 1 6 1 4 3 l 8 .2 7 3 6 5 9 6 5 9 1 7

.
7 5 7 1 4 3 l7 , 6 14

教 養 1 8
.
4 1 6 1 4 3 1 8 .2 7 3 6 5 9 6 5 9 1 7

.
7 5 7 1 ∠l3 1 7 , 6 14

工 2 3
.
9 9 3 16 ,7 0 8 7 .2 8 5 1 . 2 3 1 9 5 6 3 2 8 2 1

.
58 8 l4 .8 4 9 6 , 7 3 9

榛 械 工 学 7
.
7 0 7 7 ,4 5 8 2 4 9 4 4 3 4 34 9 9 】 7 5 1 6 7

,
17 3 6

,
9 4 9 2 24

電気通信工学 1 0
.
9 5 7 5

,
3 6 8 5

,
58 9 5 8 0 5 3 1 4 9 8() 5 5 2 5 1 0 , 29 7 4 ,7 8 2 5 , 5 1 5

土木建築工学 2
,
7 8 2 2

,
1 4 0 64 2 13 0 l 1 3 lコ 6 4 2 4 4 5 19 7 2

,
0 10 1

.
5 8 2 4 2 8

応 用 化 学 4 17 2 3 ∠l 18 3 14 0 1 17 2 3 8 2 2 9 5 3 1 95 8 8 1 0 7

金 属 工 学 1 12

5 5 1

⊂

8 8 2 4 1 12

5 5 i

8 8 2 4

i'': ミ!

航 7 t
工 学

3 6

6 1 3 7

二r 二

_
軽 営 工 学

-土ヒ 一生

4 3 5 1 16

⊂

4 3 5 1 1 6

工 7 = 子

そ の 他

1 こ)6

1 , 3 1 1

3 6

9 ∠l9

12 0

3 62

1 こI6 1 2 0

24 1
,
2 5 0 9 2 5 3 2 5

農 業 3 ,7 69 2 .0 3 9 1 , 7 30 1
.
17 8 6 34 54 4 2 . 5 9 l 1

.
4 0 5 I

,
18 6

農 学 2 ,0 97 9 2 0 1
.
17 7 6 2 7 3 1 0 3 17 i . 4 7 0 6 10 8 6 0

農 芸 化 学 3 20 10 6 2 14 6 2 1 3 4 9 2 5 8 9 3 16 5

農 業 エ 学 3 92 3 2 5 67

1 0 ,4 27

27 6 2 1 3 6 3 1 1 6 1 12 4

農 業 経 済 学 4 75 4 2 0 55 6 0 2 8 3 2 4 1 5 39 2 2 3

獣医学畜産学 4 85 2 6 8 2 17 15 3 7 8 8 3 3 3 2 19 8 13 4

保 健 3 0
.
2 16 2 ,8 4 1 2 7

,
3 7 5 1 ,2 4 5 9 , 1 8 2 5 , 3 09 2 2 6 5

,
08 3 14

,
4 8 0 1

,
37 0 1 3

.
11 0

看 護 学 15
,
5 92 17 8 15

,
4 14 5 ,4 8 8 7 9 5 .4 0 9 4 . 33 9 3 8 4

.
30 l 5

,
7 6 5 6 1 5

,
7 0 4

そ の 他 14
.
6 24 2

,
6 6 3 l l

,
9 6 1 4

,
9 3 9 1 ,1 6 6 3 .

7 7 3 97 0 1 8 8 78 2 8
.
7 1 5 1

.
3 0 9 7

,
4 0 6

家 政 12 0 ,O l 9 7 13 1 19
,
3 0 6 LI

.
5 65 5 5

5 0

4 . 5 10 1 15 ,
4 5 4 6 5 8 1 】4

,
7 9 6

家 政 学 9 5 .l 7 8 5 6 9 9 4
.
6 0 9

3 1

3 . 04 1 2 . 99 1 92 .1 3 7 5 1 9 9 1 ,6 18

食 物 学 l6 ,l 6 5 12 4 l6 .0 4 1 1 . 0 58 4 1
,
05 4 15 , 10 7 1 2 0 l 4

,
9 8 7

被 服 学 8 ,5 8 3 18 8 ,
5 6 5 4 66 1 46 5

1 , 7 94

8 ,1 1 7 lコ 8 ,10 0

佳 居 苧 9 3 2 9 1 9 3 2 9 1

教 育 7 7
.
0 0 2 7 5 3 7 6

,
2 4 9 1 . 8 04 1 0 7 5 , 19 8 7 4 3 7 4

,
4 5 5

初 等 教 育 19
,
5 1 7 2 27 19 ,2 9 0 8 2

Ⅰ0

82 l 9
.
4 3 5 2 2 7 1 9

,
20 8

幼 稚 園 教 育 54
,
1 7 8 5 26 53

.
6 5 2 I , 64 3 1

,
6 3 3 5 2

.
5 3 5 5 1 6 5 2

.
0 19

体 育 3
,
3 0 7 3

,
3 0 7 79 7 9 3

.
2 2 8 3

,
22 8

芸 術

美 術

23 .5 6 2

9 ,O 4 8

2
, 07 4

1 , 0 07

2 1
.
4 8 8

8 .0 4 1

田 lコ 3 0 3

1 6 0

2 4

1 9

27 9

li l

2 3 .2 2 8

8 .8 8 8

2 . 0 3 6

9 8 8

2 1 , 1 92

7 . 9 00

デ ザ イ ン

音 楽

3 ,6 2 6

9 2 3 4

4 64

4了7

3 .
1 6 2

8 ,
7 5 7

3 1 14 i 7

1 4 3 5 1 3 8

3
.
5 9 5

9 .0 9 1

4 5 0

4 7 2

3 . l4 5

8 , 6 19

そ の 他 1 .6 5 4 l 26 1 .5 2 8 i .6 5 4 1 2 6 1 , 5 28

そ の 他 8
.
0 7 0 19 8

.
O らl 8

.
0 7 0 1 9 8

,
0 5 1

理 学 1 7 4 18 15 6 17 4 1 8 1 56

Eヨ■■lヨ 7
,
8 9 6 I 7

,
8 9 5 7

.
8 9 6 1 7

,
8 95

この 裏は . 本科学生のみ で .
専攻科 ･ 別科等の 学生は 含まれ て い か ､ o ※文部省高等教育局専門教育課監修〔全国短期大学一隻〕平成7 年度
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また
, 学科に所属する学生数は , 表 4 から

も明らかなように , 人文 ･ 家政 ･ 教育の 諸学

科 で過半数を占めて い る ｡ また , 経済社会の

発展に 伴 っ て
,
昭和50 年代の 後半以降

,
産業

情報学科 ･ 秘書科 ･ 観光学科な どと い っ た新

しい 学科が設立され , 短期大学教育の多様化

がは から れて きた こ とが わかる ｡

3 短期大学における秘書教育の 位置づ

けとその教育内容

短期大学の 秘書教育は
,
｢ 秘書 に 関す る専

門的職業教 育を授 ける｣
1) こ とを主な 目的 と

して い る ｡ したが っ て ,
こ れに 対応するた め

に
,
秘書科を設置 した り

,
既存 の学科に秘書

コ
ー

ス を設置したりして い る ｡

これ らの 具体例と して ,
A 短大と B 短大 に

つ い て 検討して み た い ｡ まず , 東京都郊外 に

ある A 短大の場合を取り上 げる こ と にする ｡

A 短大に お い て は , ｢ 秘書科｣ を設 置し , 吹

表 5 秘書科授業科目

( 1)
一

般 教育科目 ･ 外 国語科目 ･ 保健体育科目

の 2 つ の コ
ー

ス にお い て
,
秘書教育を実践 し

て い る ｡

( a) 秘書科 ･ 情報秘書 コ
ー ス

｢ 多忙な管理職を バ ッ ク ア ッ プする こ と

の で きる秘書技能を持 っ た人材 に加え ,
オ

フ ィ ス にお い て O A シ ス テ ム を駆使 し ,
必

要に 応じた タ イム リ ー

に情報を提示で きる

よう な情報管理能力をも っ た 人材育成を目

指す ｡｣

( b) 秘書科 ･ 国際秘書 コ ー

ス

｢ 新し い ビジネス チ ャ ン ス を求めて 海外

に進出したり
, 海外か らア プロ

ー

チ を受け

る企 業が増えて い る現在, 国際化に対応し

た 国際感覚と業務上必 要な英語能力を身に

付けた人材の 育成を目指す ｡｣

A 短期大学で は ,
こ の教育目標を受けて ,

｢ 専門教育科 目｣ を 4 つ に 分類 し ,
2 つ の

コ ー ス の 互換性を保 つ ため に , 教育課程が

編成され て い る ｡ ( 表 5 )

科 目 名
開設年次及び期間 単 位 数 コ ー ス 別履 修 例

履 修 要 件
年次 期間 必修 選択 情報秘書コ

ー

ス 国際秘書コ - ス

般

数

育

料

目

等

般

教

育

料

目

外

料

人 文

文 学 1
.

2 前 . 後 2

人 文 . 社会 . 自 然

の 各
ー
分野か ら 2 科

目 4 単位計1 2 単 位

以 上

歴 史 学 ※ 1 . 2 前 , 後 2

心 理 学 1
.

2 節 . 後 2

哲 学 1 . 2 前 一 後 2

社 会

社 会 学 1 - 2 前 2

政 治 学 1 ー 2 前 . 後 2

経 済 学 1 . 2 前 . 後 2

法 学 1 . 2 節
.

後 2

自 然

数 学 1
.

2 前 . 後 2

数 理 科 学 概 論 1 . 2 前 . 徳 2

自 然 科 学 概 論 1
.

2 節 . 徳 2

統 計 学 1 . 2 前 ー 後 2

国 語

目

英 語 Ⅰ 1 通 年 2

莱語 l - fI 又 は 仏

語
r
1

.

Ⅲの い ず れ

か 4 単位

英 語 □ 2 通 年 2

仏 語 Ⅰ 1 通 年 2

仏 語 Ⅲ 2 通年 2

保 健体育

科 目

体 育 理 論 1 節 1 ● ●
必 修 2 単位

体 育 実 技 1 通年 1 ● ●
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科 目 名
上 級

秘書士

開設年次及び期間 単 位 数 コ
ー ス 別履 修例

履修要件
年次 期間 必修 選択 憤報軽書コ ー ス国際秘書コ ー

ス

辛

門

料

目

秘

書

莱

務

閏

逮

秘 書 概 論 1 通年 4 ● ●

必 修を32 単

位を含め51

単位以 上

秘 書 実 務 Ⅰ 1 後 2 ● ●

秘 書 実 務 u 2 前 . 後 2 ● ●

秘 書 マ ナ
ー

1 前 1 ○ ○

秘 書 特 講 2 後 2 △ △

日 本 語 表 現 Ⅰ 1 前 . 後 2 ● ●

日 本 語 表- 現 □ 2 後 2 △ △

文 書 実 務 2 節 . 後 2 ○ ○

事 務 管 理 1 前 . 後 2 ● ●

社 会 心 理 学 1 前 - 後 2 ● ●

人 間 関 係 論 1 前 . 徳 2 ● ●

秘 書 の 行 動 科 学 2 前 . 後 2 △ △

実 務 法 規 ☆ 2 前 - 後 2 ○ ○
パ ブ リ ッ ク リ レ

ー

シ ョ ン 2 節 . 後 2 △ △

現 代 美 学 ※ 1 前 2 △ △

文 学 鑑 賞 ☆ 1 前 . 後 2 △ △

女 性 学 ☆ 2 前 . 後 2 △ △

フ ァ ツ シ ∃ ン 論 2 前 . 後 2 △ 日
オ フ ィ ス ス タ デ ィ 1 . 2 前 2

国

際

莱
壬五
口 口

関

逮

プ ラクティ カル イ ン グリ ッ シ ュ Ⅰ 1 通 年 2 ● ●

フラ クテイ カル イ ン グ1) ツ シ ュ Il 2 通 年 2 △ ○

時 事 英 語 1 1 節 . 後 1 ● ●

時 事 英 語 l】 2 前 . 後 ■】 △ ○

ビ ジ ネ ス 英 語 】_
1 .

2 前 1 △ ○

ビ ジ ネ ス 英 語 Ⅲ 1 . 2 後 1 △ ○

国 際 時 事 研 究 1 節 . 徳 2 △ ○

国 内 時 事 研 究 1 前 . 後 2 ○ △

異 文化 コ ミ ュ ニ ケ
ー

シ ョ ン 1 後 2 △ ○

国 際 経 済 論 2 通年 4

情

戟

関

逮

経 営 情 報 シ ス テ ム 論 2 通年 4 ● ●

情 報 処 理 論 ☆ 1 前 2 ○ ○

情 報 ネ ッ ト ワ ー

ク 概 論 ☆ i 後 2 ○

オ フ ィ ス オー ト メ ー シ ョ ン 論 ☆ 2 徳 2 ○ △

ワ ー ド プ ロ セ ッ シ ン グ ★ ★ 1 通年 2 . ○ ○

情 報 処 理 演 習 ★ ★ 1 通年 2 ○ ○

V A N 応 伺 演 習 ★ 2 節 . 後 i ○

B A S Ⅰ C プ ロ グラ ミ ン グ演習 1 . 2 通年 2

C O B O L プ ロ グラ ミ ン グ演習 1 . 2 通年 2

企

莱

関

逮

J

'

_

.: IF

-
. ,

; 1 通 年 4 ● ●

経 営 管 理 論L 2 節 . 後 2 △

企 業 論 2 後 2 △ △

金 融 論 ☆ 2 L 前 . 後 2 △ △

マ
ー

ケ テ イ ン グ ☆ 2 前 . 級 2 Eヨ △

地 域 産 業 論 ☆ 1 通年 4 △

簿 記 と 会 計 ☆ i 通年 4 ○ ○

ゼ

等

ゼ ミ ナ
ー

ル 】二 1 通年 2 ー ● ●

ゼ ミ ナ - ル □ 2 通年 2 芦 ● ●

企 業 実 習 1 1 ● ●

他 ●印 必修科 目 ○印 コース 関連履修科 目 △ 印 履修する こ と が 望ま し い 科 目
※ ｢歴 史学｣ 及 び ｢現 代美学｣ の 2 科 目 は 本年度不開講 とす る ｡ ( 卒業要件) 一般教育科 目を含め69 単 位以 上

｢上 級 秘書士｣ 資格取得要件
秘書 の 仝必 帽科 目

★ 印 選 択必 修科 目 ( 3 科 目 の うち1 科 目 以 上 必 修)
☆ 印 選 択 科 目 ( 1 4 単 位以 上)

｢ 秘書士｣ 賓 格取得要件
秘書科 の 全必 修科 目

★印 選択｣Z ､ 修科 目 ( 2 科 目 の う ち 1 科 目以上 必修)
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こ の ように , 教育理念を掲げて , 短期大

学設置基準な どに 準拠する学則や規定に よ

り, 短期大学独自に作成 した教育課程表に

基 づ き
,
実際の教育活動が行なわれ て い る

わ けで ある ｡

表 6 共通科目

授 業 科 目
単位

敬

履修単位数 履修年次
備 考

必修 選択 1 2

愛 と 倫 理 2 2 ○ 教職必 修

教職必 修

心 と 行 動 の 心 理 2 2 ○

文 芸 2 2 ○

世 界 の 音 楽 2 2 ○

法 学 2 2 ○

生 活 と 鐙 肩 2 2 ○

歴 史 学 2 2 ○

人 と 社 会 2 2 (⊃

身 の 回. り の 化 学 2 2 ○

食 の た め の 化 学 2 2 ○

生 物 と 環 境 2 2 ○

総 合 科 目 Ⅰ 2 2 ○

総 合 科 目 Ⅲ 2 2 ○

フ レ ッ シ ュ マ ン

イ ン グ リ ッ シ ュ
2 2 ○

運 動 と 健 康 1 1 ○

ス ポ - ツ と
エ ク サ サ イ ズ

1 1 ○ ○

※ 8 単位以上

表 7 秘書専攻
･ 関連科目

授 業 科 目
単位

数

履修単位数 履修年次
備 考

必 修 選択 1 2

フ ラ ン ス 語 Ⅰ 2 2 (⊃
1 か 国語

2 単 位以

上必 修

フ ラ ン ス 語 Ⅲ 2 2 ○

ド イ ツ 言吾 Ⅰ 2 2 ○

ド イ ツ 語 Ⅲ 2 2 ○

フ ラ ン ス 語 会 話 2 2 ○

日 本 語 表 現 法 2 2 ○

比 較 文 化 論 2 2 ○

コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン研究 2 2 ○

キリス ト教息想( 宗教と人間) 2 2 ○

硯 代 社 会 事 情 2 2 ○

女 性 と 社 会 2 2 ○

英 書 講 読 2 2 ○

基 礎 英 言吾 A 2 2 ○

基 礎 英 語 B 2 2 ○

時 事 英 語 2 2 ○

英 語 音 声 学 2 2 ○

英 語 演 習 2 2 ○

海 外 英 語 研 修 2 2 ○

情 報 社 会 論 2 2 ○

L L 演 習 2 (⊃

上 級 英 会 話 Ⅰ 1 I ○

上 級 英 会 話 口 1 1 ○

※1 8 単位以上

次に ,
比較 の意味で もう

ー

つ
, 東京都 内

の B 短期大学の例をあげて み る ｡ こ の 短期

大学は ,
生活学科 ･ 英語科の 2 学科があり,

英語科 の 中に英語専攻と秘書専攻を設置 し

て い る ｡ 授業科目 は共通科目 , 関連科 目及

び専攻科目 の 3 つ に分 かれ , 卒業に 必要な

単位数は ,
6 7 単位以上 とな っ て い る ｡ ( 表

6
,
表 7 , 表 8 )

表 8 秘書専攻
･ 専攻科目

授 業. 科 目
単位

敬

履修単位数 履修年次
備 考

必 修 選択 1 2

秘 書 概 論 2 2 ○

秘 書 実 務 Ⅰ 2 2 ○

情 報 処 理 A Ⅰ 2 2 ○

情 報 処 理 B Ⅰ 2 2 (⊃

経 営 概 論 4 L1 ○

英 会 話 Ⅰ 1 1 ○

英 会 話 n 1 1 ○

英 文 ワ
ー プ ロ Ⅰ 1 1 ○

ビ ジ ネ ス 演 習 Ⅰ 1 1 ○

社 会 心 理 学 2 2 (⊃

オフィ ス . コ ミュ ニ ケーショ ン 2 2 (⊃

稼 書 実 務 Ⅲ 2 2 ○

人 間 関 係 論 2 2 ○

事 務 管 理 2 2 ○

ビ ジ ネ ス 演 習 □ I 1 (⊃

簿 記 会 計 2 2 ○

文 書 管 理 2 2 ○

英 文 ワ ー プ ロ Il 1 1 ○

情 報 処 理 A □ 2 2 ○

情 報 処 理 B Ⅲ 2 2 ○

英 会 話 Ⅲ 1 1 ○

英 会 話 Ⅳ 1 1 ○

実 務 法 規 2 2 ○

マ ー ケ テ イ ン グ 2 2 (⊃

雀 宮 . 経 済 特 講 2 2 ○

日 本 径 済 2 2 ○

国 際 オ フ ィ ス ビ ジ ネ ス 2 2 ○

企 業 督 営 者 論 2 2 ○

セ ナ - 2 2 (⊃

※3 3 単位以上

4 短期大学における秘書教育の 問題点

上述 した両短期大学 に共通して い る ことは,

平成 3 年 2 月 8 日 に発表され た大学審議会の

答申
2) を受けて ,

秘書科設置当初の 教育課程

を いち早く改善 して , そ れぞ れの 短期大学 の

個性を際立たせ て い る こと である ｡ たとえば ,

A 短期大学 は社会 の 国際化, 情報化 に適応で
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きる職業人の 育成を掲げて い る ｡ B 短期大学

は
,
幅広 い 教養を身に付ける こと がで きるよ

う に , 従来の
一

般教養科 目の 再編を行な っ て

い る ｡ い ずれも, 多様化 した価値観をも っ て

入学 して くる学生に 興味と関心を抱かせ るよ

うな科目名称と内容 に なっ て おり . 外 国語 に

も対応する こ と の で きる教育課程に な っ て い

る ｡ こ の こ とか らもわかる よう に ,
両短期大

学は , 社会の 変化 に対応する職業人の 育成に
,

目標を置い た改善を行な っ て い る の である ｡

しか し
,
次の よう な問題 点が考えられ る ｡ 第

1 に
, 短期大学 が ,

短期の 高等教育機関で あ

ると いうもの の ,
2 - 3 年と いう短い 機関で ,

特定の 職業人の 育成が可能で あろうか と い う

点で ある ｡ こ の こと に つ い て は ,
職業教育は

専門教育で ある とする見解で あるが , 専門教

育 に は専 門的教養教育の 意味と専門家養成教

育の 意味の 二 通りが ある と いう こ と で ある ｡

した が っ て , 専門家養成教育で あると する 見

解をと る と
,
資格取得で 社会 に で た らす ぐ役

立 つ 人材 の 育成教育を意味 し
,
A 短期大学の

秘書科教育の 場合 は ,
まさに こ の 方向を指向

して い るもの と考えられ る ｡ これと対照的に ,

B 短期大学の 場合 は , 専門的教養教育に 中心

を置 い たもの と考えられ よう c

い ずれ に しろ , 専門的教養教育とするか
,

専門家養成教育とする か は
, 各短期大学で ,

専門教育の 意味をどう捕えるか に よ っ て , 教

育課程 に反映さ れて くる ｡ 昨今, 短期大学が

4 年別の 大学 へ と再編改組を急ぐの も ,
こ の

点と必 ずしも無関係で はな い と思われ る ｡

第 2 に は
,
指導内容 にお ける問題点に つ い

て で ある ｡ 平成 7 年度の ｢ 講義内容｣ と ｢ 授

業計画 ( s yll a b u s)｣ をみ る と ,
A

･

B 両短

期大学の 秘書教育 は, それ ぞれ の過年度の も

の と比較 して み ると
,
かなり工 夫の 跡がみ ら

れる し
, 学生 に と っ て理解 しやすくな っ て い

る点は評価で きる ｡ たと えば
,
B 短期大学の

｢ 授業計画｣ は ,
ど の科 目に つ い て も

,
授業

の ね ら い
,
授業内容

,
教材

,
評価方法

,
授業

4 5

計画
,
備考 の柱を中心 に ,

A 4 の 大きさ 1 -

2 ペ
ー

ジ に お よん で い る ｡ ア メ リ カ の 各大学

に み ら れるような ｢ シ ラ バ ス｣ より詳細 に書

か れて い る程で ある ｡

しか し
,

一 方 で は
,
秘書科の 課程で 講義す

る ｢ 経営学概論｣ の 内容が , 経営学科や商業

学科 で講義され るもの と同じと い う事例が圧

倒的に多い ｡ こ の こと は ,
講義担当者が , 課

程の 教育 目標を理解 して い な い か , 軽視して

い る かの い ずれか で あろう ｡

第 3 の 問題点は , 単位数に つ い て で ある ｡

一

般的に , 短期大学 の科目単位数は ,
1 - 2

単位が多く ,
4 単位のもの は少な い ｡ 更に ,

1 単位の 時間は ,
80 - 9 0 分が大多数で ある ｡

こ の 点が
,
短期大学教育が 4 年制大学の ミ ニ

版で あると いう批判をあびる原因の
一

つ に な っ

て い ると考えられる ｡

秘書教育と い う職業教育の 理念の上からも,

2 単位と いう短 い もの で はなく ,
3 - 4 単位

の 時間をとり
,
充実した講義内容を整える べ

きで は な い だ ろうか ｡ こ の こと は
,
卒業 に必

要 な単位数に も影響する ｡ 現行の 短期大学の

履修要項を読む限り ,
す べ て ｢ - 単位以上｣

と な っ て い る ｡ こ の 表記の も つ 意味は , 重要

で ある ｡ たとえば , 秘書科の 課程で , 卒業必

要単位数が6 7 単位以上 と表記さ れて い る場合

に つ い て 考えて み る ｡ こ れは ,
秘書 と して 必

要 な知識, 技 能が最低6 7 単位の 履修で 習得で

きた こと を意味す る の か ｡ ある い は ,
上 限 を

どこ まで 設けれ ば , 秘書と して の 必要条件が

満た され るの か
,
暖味な部分が ある ｡

秘書と して 必要な知識
, 技能が習得で きる

卒業単位を明確に決める べ きで はない だ ろう

か ｡

5 むすび

以上 の よう に考察する と , 次の ような課題

が考えられ る (,

短期大学の 秘書教育は
,
秘書に 関する専 門

教育を授 ける 方向で
,
明確な教育目標をも っ
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て い る ｡ しか し ,
配当され て い る科目 が

,
4

年制大学の 商学科や経済学部 , 外国語関係の

学部 に設置され て い る授業科目 と類似して い

る に も関わ らず , 科 目数や履修単位数などが ,

4 年制大学の ほ ぼ半分と いう実態なの で ある ｡

( 表 5 - 表8 )

さら に ,
2

,
3 の 例外 を除 い て , 専 門的教

養教育を重視するなど ,
ミ ニ 大学の域をで て

い な い こ と で ある ｡ 平成 3 年に ,
短期大学設

置基準の 改訂が行な われて , 授業内容などに ,

弾力的な取り扱 い が で きるよう に な っ たに も

関わらず
,
なかなか改善効果がみ られな い ｡

こ れ で は
,
短期大学 は ,

独自の 特色がな い と

表 9 秘書養成 コ
ー ス の 学科目及び週授業時数

1 年 生

学 科 目 学 科 内 容
授業

時数

必

修

料

目

キ リ ス ト 教概 聖書 を通 して 人間 の 生 き方 1

5

与∠ゝ

F )冊 を学 ぶ

英文タイ ピ ン グ 理 論 と 実習

英 文 和 訳 基礎練習 1

英 作 文 基礎練習 2

商 業 英 語 商業通信の 理 論 と実際 】

時 事 英 語 新聞, 雑誌の 英語 1

秘 書 概 論 秘書 と して 必 要 な基礎知識 1

ヒ ア リ ン グ

ラ ビ ソ ド
ー

音 の 識別, 発音練習を 通 し

て語 い を増す練習

短時間 に 主題を把握す る練

1

1

2

3

1

1

1

リ
ー

デ ィ ン グ 習

デ イ クテ
-

シ ヨ 正 確 な ス ペ リ ン グ . 特 に ビ

/ ジ ネス 英語に 重点

英 会 話

ペ ン 習 字

田■■■田

社 会 問 題

豊富 な言葉 を使 つ て の 日常

会話

ペ ン 字を正確 に早く美 しく

書く練習

現代経済の 制度 と理論 の 解

説

社会問題理解 の 基礎

保 健 体 育

音 楽

体育実技
,
健療教育 .

レ ク

リ エ
ー

シ ョ ン 活動

コ
ー

ラス 及 び鑑賞

1

1

特 別 講 義 各分野の 専門 家 の 講演他 月 l 回

グ ル
ー

プ 活 動 ア ド バ イ ザ ー の 指導 に よ る

自主的 な活動

2

選

釈

計 算 技 術 計算技術 の 実習 2

簿 記

キ ャ ン プ

企 業会計 にお ける 決算ま で

の 歩み

野尻湖畔 にお け る教育キ ヤ

ン プ

1

5 日

い われ て もしかた が ない ｡

また
,
昭和5 1 年 1 月か ら発足 した専修学校

. が
, 新 たに短期の 高等教育機関と して ,

学校

制度上位置づ けら れ , 教育目標や教育内容な

どの 点で ,
短期大学の そ れとかなり重複する

傾向を示 して きた ｡ 特 に , 秘書教育の 専修学

校 は ,
短期間の 修学機関に も関わらず

,
密度

の 濃 い 実践力中心 の学習を行な っ て い るの で ,

社会的評価が高ま っ て い る ｡ 具体的に例をあ

げる と
,
東京都内に ある キリス ト教主義 に基

づ く秘書養成科で は
,
高等学校卒業後 2 年間

で 卒業 で きる専門課程を置 い て い る ( 表 9 ) ｡

期間の 上 で は , 短期大学 の秘書教育の 内容と

2 年 生

学 科 目 学 科 内 容
授業

時数

必

悼

料

‖

キリ ス ト教倫 キ リ ス ト教文献を通し て 人 1 .5

5

理 間の 生 き方の 探求

英文タイピン グ 実習 と応伺

商 業 英 語

時 事 英 語

商業通信の 実際及 びソ - シヤ

ル . レ ター

新聞雑誌 の 英語 ( 応周)

2

2

フ ァ イ リ ン グ 文書整理 の 理 論 と 実習 】

秘 書 実 務

英 語 簿 記

ヒ ア リ ン グ

秘書 の 心 がまえ , 技 能, 働

き方

原書 に よ る 簿記専 門語 の 理

解 と知識

発音練習 と語 い を増 す訓練

i

2

1

ラ ビ ツ ド . 短時 間 に 主題を把握する練 1

1

4

2

1) - デ イ ン グ 習

テ
王

イ クテ- シ ヨ 正 確 な ス ペ リ ン グ , 特 に ビ
ン ジネ ス 英語 に重点

英 会 話

秘 書 英 語

慣用句 , 発音 , 日常 会話 ,

ス ピーチ

現代英言吾と技能の 演習

言 語 表 現 法

エ テ ィ ケ ツ ト

話 し言葉 , 書 き言葉, 文書

作成 の 実習

社会生 活に 必 要な マ ナー

2

1

事 務 実 習

グ ル
ー プ活動

会社 入 門
,
テ

ー

ブ ル マ ナ
ー

,

コ ピーの と り 方,
議事録 の

ま と め 方な ど

ア ドバ イ ザ ー の 指導に よ る

自主 的な 活動

随時

2

選

釈

英 文 速 記 基礎及び応 用練習 5

キ ャ ン プ 野尻湖畔に お け る 教育キ ヤ
ン プ

5 日



短期大学 に お け る秘書教育 の 現状と課題

同じで ある ｡ こ の 学校秘書養成科の 教育目標

は
, 次の 通りで ある ｡

( a) 知識 - 広 い 常識と豊かな教養の 追求
,

秘書の 専門知識の習得を助ける｡

( b) 技術 - 最新式機械と設備を取り入れ
,

ワ ー プ ロ ･ 速記 ･ 複写 ･ 計算な

ど秘書に必要な技術を訓練する ｡

( c) 態度 - 正 し い 職業観と秘書に 対する正

し い 認識をもち
, 自己の 人間形

成と開発をはか る ｡

こ れらの 目標を基 に , 教育課程が編成され

て い る わ けだが
,
1 年次

,
2 年次の授業科 目

と授業時間数を比較すると
,
基礎的な科目か

47

ら , 実践的
,
応用的な科目 へ と進み

,
より実

務能力の 養成に重点を置 い て い る こと がわか

る ｡ 表 7 , 表 8 と比 べ て み ると
, 週あたりの

授業時間数は
,
専修学校の 方が多 い し

,
必 修

科目も多く設けられ て い る ｡

昭和5 4 年以降
,
大学や短期大学 へ の 進学率

が頭打ちとなり , 低迷 して い るの と対照的に ,

専修学校 へ の 進学率は躍進を続けて い る ｡

今後
,
短期大学に お ける秘書教育は ,

ミ ニ

大学から脱皮 して , 社会の 養成する人材育成

を的確に 把握 し, 魅力ある職業教育機関と し

て の 独自利を発揮 して い かなけれ ば ならない

と考える ｡
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