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７　教えたい

		

						７．自社の取組で参加者にご紹介したいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ｆ		　　・業務手引書の作成と勉強会を通じた随時更新。

				Ｎ		秘書室および現場の役員秘書に対して、年に一度（ちょうどこの時期に）、人事部と連名にて「秘書業務の継続調査」を行っている。役員人事に伴う秘書異動の際に参考とするため、また、各職場で行う評価・キャリア面談とは別に、自身のキャリアを見つめ直す機会にしてもらうことを狙いとしている。

				Ｐ		従来、毎年１回の自己申告制度があるが、今年より、自己申告の中で、自身の将来像（キャリアイメージ）やそのために何を学ぶべきかを記載させることが始まった。





６　他社にききたい

		

						６．秘書の育成とキャリアプランについて、他社から取組や事例をお聞きしたいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		日々の秘書業務以外で、モチベーションアップのために取り組んでいること

				Ｂ		弊社ではこれといって秘書育成のための施策を実施していないので、他社において、どのような施策を実施されているのか参考にさせていただきたく、ご教示いただければ幸いです。

				Ｃ		①秘書を他職種のステップアップ経験の一部としている事例
　　　　　②秘書を専門性の軸とした社員の管理職登用後の活躍場所や他の職種との行き来の例
　　　　　③秘書業務は、秘書間連携は必要だが基本は役員に就く個人業務のため育成が難しいがその対応事例

				Ｅ		専業秘書のキャリア
 キャリアの一環として秘書を担当する場合の適性

				Ｆ		　・秘書として達成すべき業務レベルをどのように設定し、その目標に対する達成度をどのような指標で管理
されているかご紹介ください（役員に担当秘書の力量評価をしてもらうなどの事例があれば）。
　　　　　・秘書検定や外部研修会などをキャリアアップの条件に設定されているところがあれば、その内容をご紹介
　　　　　　ください。
　　　　　・人事異動（転入・転出）について、他部門とルール化されている事例があればご紹介ください。

				Ｇ		　　・政策秘書の育成の他社事例 タシャジレイ

				Ｈ		秘書の育成について、何を重要視して、教育活動をしているか。
 弊社の場合は、メンタリティな部分（心構えは仕事に向かう姿勢）を重視しております。

				Ｊ		　・秘書の育成方法やキャリアプランの改革に関して具体的に他社事例をお聞きしたい。

				Ｋ		他部門・他職種から秘書への登用フロー（どのようにポテンシャルを見極めて人選しているのか）

				Ｌ		秘書経験者の キャリア アップ の 事例、 人事 異動 の 考え方 や 実際 の 例 を 伺 い たい と 思 い ま す 。

				Ｍ		育成、キャリアプランをどのように定義づけているのか取り組みや事例を是非お伺いしたい。

				Ｎ		上記ローテーションのルール（何年位？　定期的にローテーションしている部門はどこか？）　、秘書選抜時の基準（条件）が有れば教えていただきたい。

				Ｏ		担当役員の秘書業務が本人の意欲と一致しておらず、（もっとやりたい秘書と、仕事をあまり振らない、
任せ方がわからない役員）本人のモチベーションが下がってしまう。
　　　　　　　このような場合はどのように組織でフォローしていますか？

				Ｐ		中高年層の秘書のキャリアプランや動機づけの方法についてお聞きしたい。





５　悩み

		

						５．御社の秘書室における秘書の育成とキャリアプランについての悩みや課題をお教えください。　

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		ローテーションのタイミング 
 モチベーションアップのための新規業務の開拓

				Ｂ		秘書のスキルアップが本人任せになっているところがあるので、会社として何ができるかが課題です。

				Ｃ		秘書人財の量の確保と人財育成：秘書採用をしておらず、営業・開発・研究などの他の職種との関連が薄く、秘書業務の従事希望者が出ない。他の職種との親和性や数的にも秘書は多くはないため、ローテーションも仕組みになりにくい。

				Ｄ		・秘書も含めた管理部門内のローテーションを検討しているが、単に個人のライフイベントに
合わせた異動になっており、キャリアという観点に乏しく、計画性もない状況。

				Ｅ		専業秘書としてのキャリアの閉塞感
 デジタル技術による代替とその対処
 専業秘書と、社内キャリアの一環として一時的に在籍する秘書が混在する状況により発生する年齢・キャリアの長さ、職務グレードなどの矛盾
 短期間在籍者が増える中で、知識・経験の継承

				Ｆ		　・人事ローテの短縮化により早期育成が急務となっており、手引書を作成し、学び合う形を構築したものの、
早期習熟は難しく、小さなミスの発生や時短に劇的な効果が見出せていない。

				Ｇ		　　・政策秘書の育成

				Ｈ		・若手については、定期的なローテーション（３～５年）を実施しているので、キャリアプランについての
悩みは特になし。
・育成という点について
秘書室メンバーは目が届くが、部門外の秘書については、わかりづらいため今後の育成や人材の
発見のためにも取り組み始めたばかりである。
しかしながら、育成ではどうにもならないセンスがモノをいう部分も多いため、主要役員の担当は
どうしてもできる人材が限られること、人材を見つけ出すことが難しいことが悩みである。

				Ｉ		ボスおよびマネジメントスタッフのフォロー以外に、明確なミッション指示が出来ていない。

				Ｊ		　・管理職（秘書室長）と秘書の間に階層差があり。秘書がキャリアパスするためには他の部署へのローテーションが必要。その中での秘書のキャリアプランが描きにくい。

				Ｋ		担当役員のスケジュールが優先されるため、集合研修に参加できない秘書がいる。（参加率100%は難しい）
　　　　　秘書のヒューマンスキルについては性格に起因するところもあるので、育成が難しい。
　　　　　秘書歴が長くなると他職種への挑戦が難しいため、キャリアの幅が狭くなる傾向にある。

				Ｌ		秘書各人 に よ っ て 、 経験年数 や スキル の レベル が 異 な る の で 、 細 や か な 対応 が 難 しい 。 秘書課 の 人数 が 少 な く 、長年 同 じ メンバ ー が 所属 し て お り、 ま た、 各部門 で 秘書 が 育 っ てい ない た め、 役員 体制 変更 の 際 な ど 、 適任者 が 社
内 で 見 つ け に くい 。 今年度 か ら、 部門 秘書 も 含 め た 勉強会 を 実施、 全社 の 秘 書 業務 レベル アップ を 図 っ てい る 。
秘書経験者の キャリアプラン の ルールモデル が 不在 し て い る た め 、 各人 が 自分 の 将来 を 描 き に くい 。 秘書経験が 長 く な る と 、 他 の 部門 で 新 しい 仕事 に 挑戦 す る 、 という 意識 が 低 く な る と 同時 に 、 外 へ 行 く の が 臆病 に な る 傾向 があ り、 人事 ローテーション が 活性化 し ない。

				Ｍ		・秘書室においてキャリアアップの仕組みがない。
　総合職と一般職があり、秘書はほとんどが一般職である。そもそも、秘書は一般職なのかプロフェッショナル職なのか、その定義をどう考えるのかが課題。
・全社的にジョブローテーションが少ない。秘書にとって外の世界を見ることも大切と考えるが、
するべきか否か。また、どのようにジョブローテーションをキャリアに活かせばよいか。

				Ｎ		　個人の成長のため、上記４のようなルールを定めたいが現在のところは、手が付けられずにいる。ローテーションをしようにも、秘書のなり手となる優秀な人材を、縮小傾向にあるコーポレート部門から引き抜くことが難しい。また、ローテーションをルール化して数年で交代していくと、業務の特質性によってはきちんと引き継がれていかないことが発生する恐れが有る。熟練者の存続とキャリアアップのためのローテーションが共存するのが良いのではないかと考えているが、今後の展開が難しい。

				Ｏ		個々のレベルが見えにくいため、本人申告レベルに頼るのみになってしまうのと
毎日のように近くで業務を見ていないので、どこを育成・強化すべきか第三者から判断が難しく本人のやる気に頼るのみ。適切なアドバイスができないのが悩み。

				Ｐ		若手は、希望の有無で他部門異動含めたキャリアプランが描きやすいが、一定年齢以上になると、他部門への異動希望は減少するものの、その一方で秘書業務を続ける意欲を引き出すのが難しい。





４　期間

		

								４．御社の秘書が秘書職に就いている期間のルール

				社名 シャメイ		１　ルールあり
２　なし
３　その他 タ		内容 ナイヨウ

				Ａ		2

				Ｂ		2

				Ｃ		2		ただし参謀として資料作成や出張同行する政策秘書は期間のルールあり

				Ｄ		2		・役員改選のタイミング、あるいは秘書自身のライフイベントに合わせて、部門内ローテーションは実施
  するようにしているが、ルールは特にない。

				Ｅ		2

				Ｆ		2		特段のルールはない。従前、長期化する傾向があったが、現在は短縮化（他部門と同等
に３～５年程度）になるよう心掛けている。

				Ｇ		2

				Ｈ		2

				Ｉ		2

				Ｊ		1		基本３年で担当役員のローテーション

				Ｋ		2

				Ｌ		2		特定 の 役員 と 秘書 に つい て は、 3 年 程度 で ローテーション を 行 う こ と に 変更 し たい と 考 え
てい る が 、 ま だ 実践 で き てい ない 状況。

				Ｍ		2

				Ｎ		2		人事部門からの異動者は、3～4年を目途にローテーションしている。

				Ｏ		2

				Ｐ		2		秘書部歴の長い人、数年で異動になる人など、まちまちである





３　キャリアコース

		

								３．御社の秘書の基本的なキャリアコース

				社名 シャメイ		１　管理職登用あり　　
２　管理職登用なし
３　現場部門への異動あり
４　管理部門への異動あり

５　秘書以外の異動なし　　
６　他部門への一時的研修異動あり
７　社内ベンチャーなどチャレンジあり　		内容 ナイヨウ

				Ａ		１，３，４

				Ｂ		１，３，４		［弊社では総合職として採用しており、秘書業務に特化して社員を採用していないので、人
によってキャリアプランが異なります。］

				Ｃ		１，３，４		秘書一人一人毎のキャリアとして決定しており、仕組み化はされていない

				Ｄ		4		・他部門から秘書課への異動はあるものの、秘書課から他部門への異動は殆どない。
・海外現地法人でのトレーニー制度(自薦・他薦、半年or1年)に申込み、海外で研修するケースは
過去2名あり

				Ｅ		２，４		上記は秘書専業の場合のキャリアコースです。

				Ｆ		１，３，４		人事異動、登用については他部門と同等であるため、個体によって様々

				Ｇ		１，３，４

				Ｈ		１，３，４

				Ｉ		１，４

				Ｊ		１，３，４

				Ｋ		１，３		画一的なコースがあるわけではなく、本人のスキルと希望によりキャリア展開を支援

				Ｌ		１，３，４		管理職登用 は 、 私 が 初 め て であ る。 他部門 へ の 異 動 は 、 雇用契約上 は あ りえ る が 、 実際
に は 秘書課 か ら 他部門 へ の 異動 は 少 な く、 他部門 か ら 秘書課 へ の 移動 も 難 し い 状況。 ］

				Ｍ		１，３，４

				Ｎ		１，３，４		ケースバイケースであり、決まったコースは無い。　

				Ｐ		２，４		異動希望者を中心に管理部門等へ異動させている





グラフ

		

						　１．新任秘書の教育方法

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ						社数 シャスウ

				確立 カクリツ		ｊｋｍ				確立 カクリツ		4

				未確立 ミカクリツ		abcdegilop				未確立 ミカクリツ		10

				その他 タ		ｆ、ｎ				その他 タ		2

				　

						２．御社の秘書評価方法に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				絶対 ゼッタイ		A,　Ｋ　Ｎ（「頑張ったら、頑張った分だけそのまま報われる評価」　弊社処遇反映の特徴）　				主に絶対評価 オモゼッタイヒョウカ		3

				相対 ソウタイ		Ｄ　Ｅ１　Ｈ　Ｊ　Ｍ				主に相対評価 オモソウタイヒョウカ		5

				両方 リョウホウ		Ｂ　Ｃ　Ｆ　Ｇ　Ｉ　　Ｌ（評価の仕組みとしては相対評価ですが、担当役員が第一次評価を行う際に他の秘書との比較が難しいため絶対評価に近い評価になります。ただし、役員秘書の兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認していますので、相対評価の要素も含まれています。）
Ｏ　Ｐ　Ｑ　Ｒ　Ｓ　Ｔ				両方併用 リョウホウヘイヨウ		12

				他 ホカ						その他 タ

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ				基本的に同じ		11

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ				やや不利な傾向		6

				有利 ユウリ						やや有利な傾向		0

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。				その他 タ		3

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

														社数 シャスウ

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ						秘書の担当役員		2

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ						秘書の担当外の役員		2

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ						他部署の管理職　		4

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）						その他 タ		9

						Ｃ　Ｆ　						秘書管理職 ヒショカンリショク		3

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





グラフ

		



社数

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社



２　ＯＪＴ以外

		



社数



１　新任教育

		



社数



１－４ (グラフ)

		



社数



１－４

		

						２．御社がＯＪＴ以外で主に実施している秘書育成方法をお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		外部の秘書研修への参加
 外部講師を招いてマナーや意識改革などの研修を実施

				Ｃ		外部セミナーの参加、資格取得、グループでの秘書セミナー（外部講師あり）のみ

				Ｆ		　・前述の手引書に関して、定期的に組織内勉強会を開催し、主要項目の習得に役立てている。
　　　　　・各業務のベストプラクティスの標準化を追求しているところ。

				Ｇ		研修　　　秘書検定取得

				Ｈ		社外のセミナー受講、勉強会の開催

				Ｉ		外部セミナー受講支援、問合せの見える化促進、など。

				Ｊ		　・勉強会、外部講師による研修

				Ｋ		新任役員秘書オリエンテーション
集合研修（社内講師による座学、事業所訪問など）
役員秘書同士の座談会
秘書部長による面談（年２回）
役員秘書懇親会

				Ｌ		全社（ 持ち株会社 と 主要 事業会社 1 社） の 秘書業務 メンバ ー を 集 め た 秘書勉強会 を 実施。

				Ｍ		　・担当役員の業務に関する知識習得のため、事業部会議への出席（オブザーバー）を推奨。
　　　　　・外部セミナーへの参加
秘書研修にこだわらず、業務にとって必要と考えるセミナーへ積極的に参加してもらい、
幅広い知識や視野、そしてネットワーク構築を図ることをめざす。
　　　　　・定期的な面談（1 on 1ミーティング）
　　　　　　ざっくばらんな話から、業務の状況、課題や悩み等、メンバーの心を紐解いていく。
　　　　　　会話の中には育成に関するヒントも多く、お互いにとって「気づき」の場であり「動機付け」の場となる。

				Ｎ		上記研修の他に、全役員秘書メンバーによる秘書会活動を実施し、常に業務改善に取り組むことで成長を
期待している。当活動の中で、イベントの企画・運営を通じ、プロジェクト管理能力/リーダーシップの発揮/
プレゼンテーション能力の向上等も狙いとしている。その他、他社秘書室との情報交換から、（他者を知る
ことで）自己を見つめ直して成長につなげられるよう場作りを行っている。

				Ｐ		秘書協会のセミナー等





５　評価

		

								１．御社では新任秘書の教育方法を確立していますか

				社名 シャメイ		１　確立
２　未確立
３　その他 カクリツミカクリツタ		内容 ナイヨウ

				Ａ　太陽 タイヨウ		2		中堅からベテランの秘書が多く、新任秘書として来春の配属が久しぶりである。
 明確な教育計画プランは下期に立てる予定。
秘書研修等で利用している資料を基に、先輩秘書が世話係となって指導計画を作成する。

				Ｂ　郵政 ユウセイ		2

				Ｃ　ＮＴＴ		2

				Ｄ　アルプス		2

				Ｅ　ｱｽﾃﾗｽ		2

				Ｆ　東電 トウデン		3		秘書としての主要項目を集めた業務手引書を作成したが、標準化の途中であり確立
レベルまでは至っていない

				Ｇ　ハム		2

				Ｈ　キャノン		3		新任への教育は確立しているが、継続的なフォローが課題

				Ｉ　乃村 ノムラ		2

				Ｊ　ユニシス		1		業務定義書、業務フロー、マニュアル、役員別資料の確認、社内説明、個別引き継ぎ

				Ｋ　ソニー		1		2010年度に役員秘書研修の組織を新設し、役員秘書に特化した育成を行っている

				Ｌ　ベネッセ		2		秘書課 の マニュアル に 沿 っ て 説明 す る が 、 確 立 に ま で 至 っ てい ない 状況。 ］

				Ｍ　ＩＳＩＤ		1		弊社の場合、社内からの異動メンバーと中途採用メンバーが混在している。
　　　　　　　　　　　　　　　　秘書経験の有無にかかわらず、配属されたら外部秘書研修へ参加してもらっている。

				Ｎ　富士通 フジツウ		3		新任秘書向け研修および秘書室内で繰り返して学ぶための基本業務のガイドラインの
ようなものは有るが、十分では無く、確率しているとは言えない。新人および秘書業務に初めて携わる人が、当社の秘書のレベルを知り、それに沿った業務遂行が出来るようになり、その後もレベルアップしていける仕組みを作りたいいと考えている。

				Ｏ　ぐるなび		2

				Ｐ　ＩＨＩ		2		簡単な教育マニュアルはあるが、十分なレベルではない。





６　悩み

		

						　１．御社の秘書人数に該当する □ に レ をご記入ください

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ						社数 シャスウ

				３以下 イカ		Ｇ（ジャムコ）　Ｓ（亀田） カメダ				３名以下 メイイカ		2

				4		A（ISID)　Ｃ（ＮＴＴ）　Ｄ（ＷＯＷ）　Ｅ１（カプ２）　Ｉ（荏原）　Ｊ（紀文）　Ｋ（コニカ）　Ｎ（太陽）　Ｏ（ＩＨＩ）　Ｑ（べねっせ）　Ｒ（ヤフ） エバラキブンタイヨウ				４～１０名 メイ		11

				11		Ｂ（ユニシス）　Ｆ（ＣＡＮＯＮ）　Ｈ（ファイザー）　Ｍ（富士ソフト）　Ｔ（アルプス） フジ				11～３０名 メイ		5

				31		Ｌ（ソニー）　Ｐ（富士通） フジツウ				31名以上 メイイジョウ		2

						２．御社の秘書評価方法に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				絶対 ゼッタイ		A,　Ｋ　Ｎ（「頑張ったら、頑張った分だけそのまま報われる評価」　弊社処遇反映の特徴）　				主に絶対評価 オモゼッタイヒョウカ		3

				相対 ソウタイ		Ｄ　Ｅ１　Ｈ　Ｊ　Ｍ				主に相対評価 オモソウタイヒョウカ		5

				両方 リョウホウ		Ｂ　Ｃ　Ｆ　Ｇ　Ｉ　　Ｌ（評価の仕組みとしては相対評価ですが、担当役員が第一次評価を行う際に他の秘書との比較が難しいため絶対評価に近い評価になります。ただし、役員秘書の兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認していますので、相対評価の要素も含まれています。）
Ｏ　Ｐ　Ｑ　Ｒ　Ｓ　Ｔ				両方併用 リョウホウヘイヨウ		12

				他 ホカ						その他 タ

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ				基本的に同じ		11

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ				やや不利な傾向		6

				有利 ユウリ						やや有利な傾向		0

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。				その他 タ		3

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

														社数 シャスウ

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ						秘書の担当役員		2

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ						秘書の担当外の役員		2

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ						他部署の管理職　		4

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）						その他 タ		9

						Ｃ　Ｆ　						秘書管理職 ヒショカンリショク		3

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





６　悩み

		



社数

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社



７　他社聞きたい

		



社数



８　紹介したい

		



社数



		



社数



		

						　１．御社の秘書人数に該当する □ に レ をご記入ください

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ

				３以下 イカ		Ｇ（ジャムコ）　Ｓ（亀田） カメダ

				4		A（ISID)　Ｃ（ＮＴＴ）　Ｄ（ＷＯＷ）　Ｅ１（カプ２）　Ｉ（荏原）　Ｊ（紀文）　Ｋ（コニカ）　Ｎ（太陽）　Ｏ（ＩＨＩ）　Ｑ（べねっせ）　Ｒ（ヤフ） エバラキブンタイヨウ

				11		Ｂ（ユニシス）　Ｆ（ＣＡＮＯＮ）　Ｈ（ファイザー）　Ｍ（富士ソフト）　Ｔ（アルプス） フジ

				31		Ｌ（ソニー）　Ｐ（富士通） フジツウ

						２．御社の秘書評価方法に該当する □ に レ をご記入ください

				絶対 ゼッタイ		A,　Ｋ　Ｎ（「頑張ったら、頑張った分だけそのまま報われる評価」　弊社処遇反映の特徴）　

				相対 ソウタイ		Ｄ　Ｅ１　Ｈ　Ｊ　Ｍ

				両方 リョウホウ		Ｂ　Ｃ　Ｆ　Ｇ　Ｉ　　Ｌ（評価の仕組みとしては相対評価ですが、担当役員が第一次評価を行う際に他の秘書との比較が難しいため絶対評価に近い評価になります。ただし、役員秘書の兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認していますので、相対評価の要素も含まれています。）
Ｏ　Ｐ　Ｑ　Ｒ　Ｓ　Ｔ

				他 ホカ

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ

				有利 ユウリ

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）

						Ｃ　Ｆ　

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





		

						御社では新任秘書の教育方法を確立していますか

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ





		

						６．御社の秘書評価方法における悩みや課題をお教えください。　

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		　チャレンジングな目標、数値目標が難しい

				Ｂ		①１次評価は、2段組織において評価項目における絶対評価となるが、2次（１段組織で室間）、3次（部
門間）評価は他組織との間でよく知っている各秘書の業務とあまりよく知らない他組織の業務を鑑みなが
らの評価となるため、相対評価になりやすく、あまりよく知らない他組織の業務内容と秘書業務内容との差別化がしにくい。
②秘書の評価軸、評価項目と差別化（スケジュール1つを考えても複数のメンバー間のスケジュールの
調整・リスケ・変更など複雑であるが他組織にどう理解させるか？）

				Ｃ		　伸び悩んでいる社員に低評価をつけにくい。配置転換による活性化など含めて対処が必要。

				Ｄ		基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。

				Ｅ１		結果がすべてではなく、その過程における対応も大切だが見えにくいため評価しにくい。
気遣いや配慮や数字や結果として見えないところを評価するのが難しい。
Ｅ２　　絶対評価にする場合の項目、評価の基準

				Ｆ		　秘書室は問題ないのですが、現場にいる秘書は仕えるのは役員、評価は直属の上司という状態
　　　です。上司によっては秘書業務に対する理解が足りず、何を評価してよいかわからない、
　　　逆に秘書側は苦労をわかってもらえない、といった問題があります。

				Ｇ		通常の従業員と同じく、目標設定しその達成をもって評価する形のため(数値化を求められる)、上司の要求が必ずしもその目標に一致しないことも多く、結果として評価に結び付きにくい環境にあります。

				Ｈ		育成に力点を置いた評価制度になっており、報酬とは切り離して部下にフィードバックする必要があり、
なかなか難しいです。

				Ｉ		・秘書の業務内容（難易度）が伝わらない、理解しづらい→評価されづらい
 ・成果をアピールしづらい
 ・業績に貢献するような目に見える成果（全体に与えるインパクト）が見えづらい

				Ｊ		　・役員の業務サポートについては多岐にわたり、評価を数値化しにくい。
　　　・お礼状・祝電・お客様対応　等、習熟度を測りにくいことへの評価方法。

				Ｋ		・日常の秘書業務に時間が割かれ、定型業務が多くなり効率改善につながる取組みが少ない。そのため、本人のスキルアップの評価が低くなりがち。

				Ｍ		秘書特有の評価項目がないことです。
特に、秘書が所属する部門の管理職が秘書業務をあまり抑えていない場合、秘書としての評価がされず
モチベーションやキャリアパスが課題です。

				Ｎ		業務が数値化できないので、評価がつけにくい。
役員の秘書業務に関して、どういうレベルに達していることが望ましいのか。
S評価、A評価とはどのレベルに到達している状態を言うのか。基準がよくわからない。
大きな失態もなく滞りなく役員の業務が進んでいればOKなのか・・・　

経験年数、年齢、メンバーのレベルが横並び、よく言えば、チームワークがよいということになるが、
リーダーシップを取って上に立とうとする意欲が今一つ感じられない。
それゆえ次に続くリーダーを選出しづらい。モチベーションを上げるために策を考える必要がある。
他社の状況をお伺いしたい。

				Ｏ		目標管理のため、人によって取り組みが変わる。また、今の仕組みでは、ボス（役員）の評価が直接入らないため、秘書部長の判断によるところが大きい。

				Ｐ		①弊社では、役員からの評価を直接反映してはいないが（主観によるところがあるため）、それらを
どの程度加味すべきか迷っている。また加味するのであれば、役員から出来るだけ客観的な評価を
してもらうための適切な判断基準が必要と考えるが、それが完成されている企業があれば伺いたい。
②評価→昇級/昇格としたいが、秘書業務におけるレベル分けがされていないため、昇級/昇格と
業務内容のレベルアップが連動していない（例えば上級者が上位役員を担当すると決まってはいない）。
　　　　　秘書業務内のステップアップ、秘書経験後のキャリア形成のために、各自が目指す姿を明確に
出来るような仕組みがあると良いと考えている。

				Ｑ		秘書業務は「できて当たり前」という評価軸のため、中間・マイナス評価があっても、プラス評価がつけづらい。
そのため、年次が同じくらいの他部署のメンバーとの差が生じやすいと危惧している。
評価者である課長（私）とオフィスが異なるメンバーは、日常の仕事ぶりを見られないので、評価が難しい。
また、役員ヒヤリングについても、役員の主観が入るため、公平性の担保が難しい。（あくまで参考意見として
いる）
社外役員担当の秘書については、社外役員からの評価が得にくい。（社外役員も秘書の評価軸についてご理
解いただく機会がない）

				Ｒ		定量的な目標に対して、定量的な評価を求められること テイリョウテキモクヒョウタイテイリョウテキヒョウカモト

				Ｓ		定量的の目標をたてにくい⇒定性的の目標に対しての評価がむずかしい。

				Ｔ		・秘書評価に対する明確な基準/指標がないこと（これから作成予定）。
秘書管理職が直接評価しない秘書に対し、本人・所属上長がある程度客観的に判断できる指標が必要。





		

						７．秘書の評価方法について、他社から取組や事例をお聞きしたいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		　・チャレンジングな目標、数値目標等、どのように設定されているか事例を是非伺いたい。
　　　　　・デジタル時代の秘書のあり方をどう捉えているか教えてほしい。
　　　　　　デジタル化が進み、役員自らなんでも出来る環境下で、秘書としての役割をどのよう捉えるか。
（評価というテーマからは少しズレてしまうかもしれませんが）

				Ｂ		　・他評価調整組織などとの差別化
　　　　　・各秘書評価軸、評価項目
　　　　　・グレード（役割・資格・等級）と評価
　　　　　・役員および担当部署の評価ヒアリング方法とその活用
　　　　　・定量目標、定性目標。具体的な達成基準をどのように表現しどのように結果報告・評価しているか？
　　　　　・相対評価、絶対評価の評価ブレ

				Ｃ		役員の評価を聞いているのか、昇格の実態、秘書のローテーション・育成方法（コーチ役をつけるなど）

				Ｅ２		評価の基準、絶対評価をどう取り入れるのか
　　　　　相対評価と絶対評価の両方併用とされている場合の運用方法

				Ｆ		秘書の仕事は、相手にもよりますし、秘書個人の価値感やメンタリティによって成果が変わってくるかと
思いますが、底辺となる誰でもが評価ができるような基礎的な指標をつくっていらっしゃる会社があれば
おしえていただきたいです。

				Ｉ		・評価の方法
・担当役員へのインタビュー
 ・アピールの方法（数字で評価しづらい状況の克服方法）

				Ｊ		　　・お礼状・祝電・お客様対応　等、習熟度を測りにくいことへの評価方法。
　　　・個々の役員のスケジュール管理をどのように共有されているか
　　　・個々の役員の経費管理・経費処理をどのようにされているか。電子化は進んでいるか。

				Ｋ		・ITツールの導入、ワークライフバランスの取組み事例

				Ｌ		秘書職のみの評価基準を設けているのであれば、その評価基準。

				Ｍ		　秘書特有の評価項目や秘書の評価方法をお伺いしたいです。

				Ｎ		・評価項目と運用方法
・評価項目があってもそれをどう活かして、社員のモチベーションにつなげているのか知りたい

				Ｏ		秘書として共通の基礎的な評価事項があればお聞きしたい。また秘書同士の協力や切磋琢磨を引き出す各社の工夫についてお聞きしたい。

				Ｐ		前項（６）の①②について、お聞きしたい。

				Ｑ		・具体的な評価軸をどのように設定しているか。
・役員へのヒヤリングを行っているか。（行っていない場合は、日常の担当者の仕事をどのように見ているのか）
・評価者とオフィスの異なるメンバーの評価および日常のコミュニケーションをどのようにしているか。

				Ｒ		・マイナス評価をしなければならない方法
・定量評価の方法 ヒョウカホウホウテイリョウヒョウカホウホウ

				Ｓ		・目標のたて方
・役割の与え方
ルーチンが多く時間に追われる 仕事に対し、経験値があがる、仕事のステージがあがるための役割の
与え方や、モチベーション
UP の動機づけ。

				Ｔ		・役員の意見を評価に反映しているか





		

						８．自社の取組で参加者にご紹介したいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		今回、初めて役員に担当秘書の評価ヒアリングを実施。

　　　　　【実施方法】
　　　　　総務部長が役員へ秘書評価ヒアリングについて説明し、後日回答をいただく。
　　　　　※その評価表を参考までに添付します。

　　　　　【役員評価の取扱いについて】
・評価内容については「秘書管理職限」。
・役員評価は実際の評価には反映させない。
・秘書にフィードバックしたほうがよい事柄については面談時に伝える。

ヒアリングを行ったことで、役員が日々秘書及び秘書業務について感じている思いを聞く機会となり、
大変参考になった。

				Ｂ		　・秘書は、全員秘書室所属のため、担当役員の直属の部署に現場担当責任者を置き、秘書への各種情報
提供、現場指示の実施依頼、役員及び現場担当責任者などへの評価ヒアリング実施と秘書目標の共有
実施など

				Ｃ		グループ全体の秘書を集めたセミナーを年一回行っている。

				Ｄ		弊社社員は　どこの部署であれ、半期ごとに「チャレンジ目標」を設定します。　内容は特に自分の部署に
　　　　　関わらなくてOK。

				Ｆ		６番の解決法として、最近は、新任役員秘書の上司にも秘書研修に出てもらい、秘書の業務の特性や
中身をご理解いただく啓蒙活動をしています。意外と効果的です。

				Ｇ		大株主などの秘書部門と情報交換会を定期的に開催して、お店やお土産などの情報を収集する活動を行っています。

				Ｌ		秘書・庶務業務については、ジョブグレード毎に求められる役割の定義書があり、グレード認定や評価の指標となっています。

				Ｏ		秘書間の関係性向上を目的として、部員全員での業務改善の検討会議を定期的に開催している。

				Ｓ		チームレベル UP のために、週に一度、朝 30 分の勉強会を実施（会社法や英語など）
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７　教えたい

		

						７．自社の取組で参加者にご紹介したいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ｆ		　　・業務手引書の作成と勉強会を通じた随時更新。

				Ｎ		秘書室および現場の役員秘書に対して、年に一度（ちょうどこの時期に）、人事部と連名にて「秘書業務の継続調査」を行っている。役員人事に伴う秘書異動の際に参考とするため、また、各職場で行う評価・キャリア面談とは別に、自身のキャリアを見つめ直す機会にしてもらうことを狙いとしている。

				Ｐ		従来、毎年１回の自己申告制度があるが、今年より、自己申告の中で、自身の将来像（キャリアイメージ）やそのために何を学ぶべきかを記載させることが始まった。





６　他社にききたい

		

						６．秘書の育成とキャリアプランについて、他社から取組や事例をお聞きしたいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		日々の秘書業務以外で、モチベーションアップのために取り組んでいること

				Ｂ		弊社ではこれといって秘書育成のための施策を実施していないので、他社において、どのような施策を実施されているのか参考にさせていただきたく、ご教示いただければ幸いです。

				Ｃ		①秘書を他職種のステップアップ経験の一部としている事例
　　　　　②秘書を専門性の軸とした社員の管理職登用後の活躍場所や他の職種との行き来の例
　　　　　③秘書業務は、秘書間連携は必要だが基本は役員に就く個人業務のため育成が難しいがその対応事例

				Ｅ		専業秘書のキャリア
 キャリアの一環として秘書を担当する場合の適性

				Ｆ		　・秘書として達成すべき業務レベルをどのように設定し、その目標に対する達成度をどのような指標で管理
されているかご紹介ください（役員に担当秘書の力量評価をしてもらうなどの事例があれば）。
　　　　　・秘書検定や外部研修会などをキャリアアップの条件に設定されているところがあれば、その内容をご紹介
　　　　　　ください。
　　　　　・人事異動（転入・転出）について、他部門とルール化されている事例があればご紹介ください。

				Ｇ		　　・政策秘書の育成の他社事例 タシャジレイ

				Ｈ		秘書の育成について、何を重要視して、教育活動をしているか。
 弊社の場合は、メンタリティな部分（心構えは仕事に向かう姿勢）を重視しております。

				Ｊ		　・秘書の育成方法やキャリアプランの改革に関して具体的に他社事例をお聞きしたい。

				Ｋ		他部門・他職種から秘書への登用フロー（どのようにポテンシャルを見極めて人選しているのか）

				Ｌ		秘書経験者の キャリア アップ の 事例、 人事 異動 の 考え方 や 実際 の 例 を 伺 い たい と 思 い ま す 。

				Ｍ		育成、キャリアプランをどのように定義づけているのか取り組みや事例を是非お伺いしたい。

				Ｎ		上記ローテーションのルール（何年位？　定期的にローテーションしている部門はどこか？）　、秘書選抜時の基準（条件）が有れば教えていただきたい。

				Ｏ		担当役員の秘書業務が本人の意欲と一致しておらず、（もっとやりたい秘書と、仕事をあまり振らない、
任せ方がわからない役員）本人のモチベーションが下がってしまう。
　　　　　　　このような場合はどのように組織でフォローしていますか？

				Ｐ		中高年層の秘書のキャリアプランや動機づけの方法についてお聞きしたい。





５　悩み

		

						５．御社の秘書室における秘書の育成とキャリアプランについての悩みや課題をお教えください。　

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		ローテーションのタイミング 
 モチベーションアップのための新規業務の開拓

				Ｂ		秘書のスキルアップが本人任せになっているところがあるので、会社として何ができるかが課題です。

				Ｃ		秘書人財の量の確保と人財育成：秘書採用をしておらず、営業・開発・研究などの他の職種との関連が薄く、秘書業務の従事希望者が出ない。他の職種との親和性や数的にも秘書は多くはないため、ローテーションも仕組みになりにくい。

				Ｄ		・秘書も含めた管理部門内のローテーションを検討しているが、単に個人のライフイベントに
合わせた異動になっており、キャリアという観点に乏しく、計画性もない状況。

				Ｅ		専業秘書としてのキャリアの閉塞感
 デジタル技術による代替とその対処
 専業秘書と、社内キャリアの一環として一時的に在籍する秘書が混在する状況により発生する年齢・キャリアの長さ、職務グレードなどの矛盾
 短期間在籍者が増える中で、知識・経験の継承

				Ｆ		　・人事ローテの短縮化により早期育成が急務となっており、手引書を作成し、学び合う形を構築したものの、
早期習熟は難しく、小さなミスの発生や時短に劇的な効果が見出せていない。

				Ｇ		　　・政策秘書の育成

				Ｈ		・若手については、定期的なローテーション（３～５年）を実施しているので、キャリアプランについての
悩みは特になし。
・育成という点について
秘書室メンバーは目が届くが、部門外の秘書については、わかりづらいため今後の育成や人材の
発見のためにも取り組み始めたばかりである。
しかしながら、育成ではどうにもならないセンスがモノをいう部分も多いため、主要役員の担当は
どうしてもできる人材が限られること、人材を見つけ出すことが難しいことが悩みである。

				Ｉ		ボスおよびマネジメントスタッフのフォロー以外に、明確なミッション指示が出来ていない。

				Ｊ		　・管理職（秘書室長）と秘書の間に階層差があり。秘書がキャリアパスするためには他の部署へのローテーションが必要。その中での秘書のキャリアプランが描きにくい。

				Ｋ		担当役員のスケジュールが優先されるため、集合研修に参加できない秘書がいる。（参加率100%は難しい）
　　　　　秘書のヒューマンスキルについては性格に起因するところもあるので、育成が難しい。
　　　　　秘書歴が長くなると他職種への挑戦が難しいため、キャリアの幅が狭くなる傾向にある。

				Ｌ		秘書各人 に よ っ て 、 経験年数 や スキル の レベル が 異 な る の で 、 細 や か な 対応 が 難 しい 。 秘書課 の 人数 が 少 な く 、長年 同 じ メンバ ー が 所属 し て お り、 ま た、 各部門 で 秘書 が 育 っ てい ない た め、 役員 体制 変更 の 際 な ど 、 適任者 が 社
内 で 見 つ け に くい 。 今年度 か ら、 部門 秘書 も 含 め た 勉強会 を 実施、 全社 の 秘 書 業務 レベル アップ を 図 っ てい る 。
秘書経験者の キャリアプラン の ルールモデル が 不在 し て い る た め 、 各人 が 自分 の 将来 を 描 き に くい 。 秘書経験が 長 く な る と 、 他 の 部門 で 新 しい 仕事 に 挑戦 す る 、 という 意識 が 低 く な る と 同時 に 、 外 へ 行 く の が 臆病 に な る 傾向 があ り、 人事 ローテーション が 活性化 し ない。

				Ｍ		・秘書室においてキャリアアップの仕組みがない。
　総合職と一般職があり、秘書はほとんどが一般職である。そもそも、秘書は一般職なのかプロフェッショナル職なのか、その定義をどう考えるのかが課題。
・全社的にジョブローテーションが少ない。秘書にとって外の世界を見ることも大切と考えるが、
するべきか否か。また、どのようにジョブローテーションをキャリアに活かせばよいか。

				Ｎ		　個人の成長のため、上記４のようなルールを定めたいが現在のところは、手が付けられずにいる。ローテーションをしようにも、秘書のなり手となる優秀な人材を、縮小傾向にあるコーポレート部門から引き抜くことが難しい。また、ローテーションをルール化して数年で交代していくと、業務の特質性によってはきちんと引き継がれていかないことが発生する恐れが有る。熟練者の存続とキャリアアップのためのローテーションが共存するのが良いのではないかと考えているが、今後の展開が難しい。

				Ｏ		個々のレベルが見えにくいため、本人申告レベルに頼るのみになってしまうのと
毎日のように近くで業務を見ていないので、どこを育成・強化すべきか第三者から判断が難しく本人のやる気に頼るのみ。適切なアドバイスができないのが悩み。

				Ｐ		若手は、希望の有無で他部門異動含めたキャリアプランが描きやすいが、一定年齢以上になると、他部門への異動希望は減少するものの、その一方で秘書業務を続ける意欲を引き出すのが難しい。





４　期間

		

								４．御社の秘書が秘書職に就いている期間のルール

				社名 シャメイ		１　ルールあり
２　なし
３　その他 タ		内容 ナイヨウ

				Ａ		2

				Ｂ		2

				Ｃ		2		ただし参謀として資料作成や出張同行する政策秘書は期間のルールあり

				Ｄ		2		・役員改選のタイミング、あるいは秘書自身のライフイベントに合わせて、部門内ローテーションは実施
  するようにしているが、ルールは特にない。

				Ｅ		2

				Ｆ		2		特段のルールはない。従前、長期化する傾向があったが、現在は短縮化（他部門と同等
に３～５年程度）になるよう心掛けている。

				Ｇ		2

				Ｈ		2

				Ｉ		2

				Ｊ		1		基本３年で担当役員のローテーション

				Ｋ		2

				Ｌ		2		特定 の 役員 と 秘書 に つい て は、 3 年 程度 で ローテーション を 行 う こ と に 変更 し たい と 考 え
てい る が 、 ま だ 実践 で き てい ない 状況。

				Ｍ		2

				Ｎ		2		人事部門からの異動者は、3～4年を目途にローテーションしている。

				Ｏ		2

				Ｐ		2		秘書部歴の長い人、数年で異動になる人など、まちまちである





３　キャリアコース

		

								３．御社の秘書の基本的なキャリアコース

				社名 シャメイ		１　管理職登用あり　　
２　管理職登用なし
３　現場部門への異動あり
４　管理部門への異動あり

５　秘書以外の異動なし　　
６　他部門への一時的研修異動あり
７　社内ベンチャーなどチャレンジあり　		内容 ナイヨウ

				Ａ		１，３，４

				Ｂ		１，３，４		［弊社では総合職として採用しており、秘書業務に特化して社員を採用していないので、人
によってキャリアプランが異なります。］

				Ｃ		１，３，４		秘書一人一人毎のキャリアとして決定しており、仕組み化はされていない

				Ｄ		4		・他部門から秘書課への異動はあるものの、秘書課から他部門への異動は殆どない。
・海外現地法人でのトレーニー制度(自薦・他薦、半年or1年)に申込み、海外で研修するケースは
過去2名あり

				Ｅ		２，４		上記は秘書専業の場合のキャリアコースです。

				Ｆ		１，３，４		人事異動、登用については他部門と同等であるため、個体によって様々

				Ｇ		１，３，４

				Ｈ		１，３，４

				Ｉ		１，４

				Ｊ		１，３，４

				Ｋ		１，３		画一的なコースがあるわけではなく、本人のスキルと希望によりキャリア展開を支援

				Ｌ		１，３，４		管理職登用 は 、 私 が 初 め て であ る。 他部門 へ の 異 動 は 、 雇用契約上 は あ りえ る が 、 実際
に は 秘書課 か ら 他部門 へ の 異動 は 少 な く、 他部門 か ら 秘書課 へ の 移動 も 難 し い 状況。 ］

				Ｍ		１，３，４

				Ｎ		１，３，４		ケースバイケースであり、決まったコースは無い。　

				Ｐ		２，４		異動希望者を中心に管理部門等へ異動させている





グラフ

		

						　１．新任秘書の教育方法

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ						社数 シャスウ

				確立 カクリツ		ｊｋｍ				確立 カクリツ		4

				未確立 ミカクリツ		abcdegilop				未確立 ミカクリツ		10

				その他 タ		ｆ、ｎ				その他 タ		2

				　

						４．秘書職期間のルール

												社数 シャスウ

				ある		ｊ				ある		1

				ない						ない		15

						２．ＯＪＴ以外の秘書育成方法

												社数 シャスウ

				外部研修参加 ガイブケンシュウサンカ						資格取得 シカクシュトク		2

				外部講師招聘 ガイブコウシショウヘイ						外部講師招聘 ガイブコウシショウヘイ		3

				資格取得 シカクシュトク						その他 タ		3

				社内研修 シャナイケンシュウ						外部研修参加 ガイブケンシュウサンカ		6

				その他 タ						社内研修 シャナイケンシュウ		6

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

														社数 シャスウ

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ						秘書の担当役員		2

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ						秘書の担当外の役員		2

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ						他部署の管理職　		4

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）						その他 タ		9

						Ｃ　Ｆ　						秘書管理職 ヒショカンリショク		3

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





グラフ

		



社数

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社



２　ＯＪＴ以外

		



社数

[]
 []社

[] []社



１　新任教育

		



社数



１－４ (グラフ)

		



社数



１－４

		

						２．御社がＯＪＴ以外で主に実施している秘書育成方法をお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		外部の秘書研修への参加
 外部講師を招いてマナーや意識改革などの研修を実施

				Ｃ		外部セミナーの参加、資格取得、グループでの秘書セミナー（外部講師あり）のみ

				Ｆ		　・前述の手引書に関して、定期的に組織内勉強会を開催し、主要項目の習得に役立てている。
　　　　　・各業務のベストプラクティスの標準化を追求しているところ。

				Ｇ		研修　　　秘書検定取得

				Ｈ		社外のセミナー受講、勉強会の開催

				Ｉ		外部セミナー受講支援、問合せの見える化促進、など。

				Ｊ		　・勉強会、外部講師による研修

				Ｋ		新任役員秘書オリエンテーション
集合研修（社内講師による座学、事業所訪問など）
役員秘書同士の座談会
秘書部長による面談（年２回）
役員秘書懇親会

				Ｌ		全社（ 持ち株会社 と 主要 事業会社 1 社） の 秘書業務 メンバ ー を 集 め た 秘書勉強会 を 実施。

				Ｍ		　・担当役員の業務に関する知識習得のため、事業部会議への出席（オブザーバー）を推奨。
　　　　　・外部セミナーへの参加
秘書研修にこだわらず、業務にとって必要と考えるセミナーへ積極的に参加してもらい、
幅広い知識や視野、そしてネットワーク構築を図ることをめざす。
　　　　　・定期的な面談（1 on 1ミーティング）
　　　　　　ざっくばらんな話から、業務の状況、課題や悩み等、メンバーの心を紐解いていく。
　　　　　　会話の中には育成に関するヒントも多く、お互いにとって「気づき」の場であり「動機付け」の場となる。

				Ｎ		上記研修の他に、全役員秘書メンバーによる秘書会活動を実施し、常に業務改善に取り組むことで成長を
期待している。当活動の中で、イベントの企画・運営を通じ、プロジェクト管理能力/リーダーシップの発揮/
プレゼンテーション能力の向上等も狙いとしている。その他、他社秘書室との情報交換から、（他者を知る
ことで）自己を見つめ直して成長につなげられるよう場作りを行っている。

				Ｐ		秘書協会のセミナー等





５　評価

		

								１．御社では新任秘書の教育方法を確立していますか

				社名 シャメイ		１　確立
２　未確立
３　その他 カクリツミカクリツタ		内容 ナイヨウ

				Ａ　太陽 タイヨウ		2		中堅からベテランの秘書が多く、新任秘書として来春の配属が久しぶりである。
 明確な教育計画プランは下期に立てる予定。
秘書研修等で利用している資料を基に、先輩秘書が世話係となって指導計画を作成する。

				Ｂ　郵政 ユウセイ		2

				Ｃ　ＮＴＴ		2

				Ｄ　アルプス		2

				Ｅ　ｱｽﾃﾗｽ		2

				Ｆ　東電 トウデン		3		秘書としての主要項目を集めた業務手引書を作成したが、標準化の途中であり確立
レベルまでは至っていない

				Ｇ　ハム		2

				Ｈ　キャノン		3⇒１		新任への教育は確立しているが、継続的なフォローが課題

				Ｉ　乃村 ノムラ		2

				Ｊ　ユニシス		1		業務定義書、業務フロー、マニュアル、役員別資料の確認、社内説明、個別引き継ぎ

				Ｋ　ソニー		1		2010年度に役員秘書研修の組織を新設し、役員秘書に特化した育成を行っている

				Ｌ　ベネッセ		2		秘書課のマニュアルに沿って説明するが、確立にまで至っていない状況。 ］

				Ｍ　ＩＳＩＤ		1		弊社の場合、社内からの異動メンバーと中途採用メンバーが混在している。
　　　　　　　　　　　　　　　　秘書経験の有無にかかわらず、配属されたら外部秘書研修へ参加してもらっている。

				Ｎ　富士通 フジツウ		3		新任秘書向け研修および秘書室内で繰り返して学ぶための基本業務のガイドラインの
ようなものは有るが、十分では無く、確率しているとは言えない。新人および秘書業務に初めて携わる人が、当社の秘書のレベルを知り、それに沿った業務遂行が出来るようになり、その後もレベルアップしていける仕組みを作りたいいと考えている。

				Ｏ　ぐるなび		2

				Ｐ　ＩＨＩ		2		簡単な教育マニュアルはあるが、十分なレベルではない。





６　悩み

		

						　１．御社の秘書人数に該当する □ に レ をご記入ください

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ						社数 シャスウ

				３以下 イカ		Ｇ（ジャムコ）　Ｓ（亀田） カメダ				３名以下 メイイカ		2

				4		A（ISID)　Ｃ（ＮＴＴ）　Ｄ（ＷＯＷ）　Ｅ１（カプ２）　Ｉ（荏原）　Ｊ（紀文）　Ｋ（コニカ）　Ｎ（太陽）　Ｏ（ＩＨＩ）　Ｑ（べねっせ）　Ｒ（ヤフ） エバラキブンタイヨウ				４～１０名 メイ		11

				11		Ｂ（ユニシス）　Ｆ（ＣＡＮＯＮ）　Ｈ（ファイザー）　Ｍ（富士ソフト）　Ｔ（アルプス） フジ				11～３０名 メイ		5

				31		Ｌ（ソニー）　Ｐ（富士通） フジツウ				31名以上 メイイジョウ		2

						２．御社の秘書評価方法に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				絶対 ゼッタイ		A,　Ｋ　Ｎ（「頑張ったら、頑張った分だけそのまま報われる評価」　弊社処遇反映の特徴）　				主に絶対評価 オモゼッタイヒョウカ		3

				相対 ソウタイ		Ｄ　Ｅ１　Ｈ　Ｊ　Ｍ				主に相対評価 オモソウタイヒョウカ		5

				両方 リョウホウ		Ｂ　Ｃ　Ｆ　Ｇ　Ｉ　　Ｌ（評価の仕組みとしては相対評価ですが、担当役員が第一次評価を行う際に他の秘書との比較が難しいため絶対評価に近い評価になります。ただし、役員秘書の兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認していますので、相対評価の要素も含まれています。）
Ｏ　Ｐ　Ｑ　Ｒ　Ｓ　Ｔ				両方併用 リョウホウヘイヨウ		12

				他 ホカ						その他 タ

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ				基本的に同じ		11

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ				やや不利な傾向		6

				有利 ユウリ						やや有利な傾向		0

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。				その他 タ		3

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

														社数 シャスウ

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ						秘書の担当役員		2

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ						秘書の担当外の役員		2

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ						他部署の管理職　		4

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）						その他 タ		9

						Ｃ　Ｆ　						秘書管理職 ヒショカンリショク		3

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





６　悩み

		



社数

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社



７　他社聞きたい

		



社数



８　紹介したい

		



社数



		



社数



		

						　１．御社の秘書人数に該当する □ に レ をご記入ください

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ

				３以下 イカ		Ｇ（ジャムコ）　Ｓ（亀田） カメダ

				4		A（ISID)　Ｃ（ＮＴＴ）　Ｄ（ＷＯＷ）　Ｅ１（カプ２）　Ｉ（荏原）　Ｊ（紀文）　Ｋ（コニカ）　Ｎ（太陽）　Ｏ（ＩＨＩ）　Ｑ（べねっせ）　Ｒ（ヤフ） エバラキブンタイヨウ

				11		Ｂ（ユニシス）　Ｆ（ＣＡＮＯＮ）　Ｈ（ファイザー）　Ｍ（富士ソフト）　Ｔ（アルプス） フジ

				31		Ｌ（ソニー）　Ｐ（富士通） フジツウ

						２．御社の秘書評価方法に該当する □ に レ をご記入ください

				絶対 ゼッタイ		A,　Ｋ　Ｎ（「頑張ったら、頑張った分だけそのまま報われる評価」　弊社処遇反映の特徴）　

				相対 ソウタイ		Ｄ　Ｅ１　Ｈ　Ｊ　Ｍ

				両方 リョウホウ		Ｂ　Ｃ　Ｆ　Ｇ　Ｉ　　Ｌ（評価の仕組みとしては相対評価ですが、担当役員が第一次評価を行う際に他の秘書との比較が難しいため絶対評価に近い評価になります。ただし、役員秘書の兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認していますので、相対評価の要素も含まれています。）
Ｏ　Ｐ　Ｑ　Ｒ　Ｓ　Ｔ

				他 ホカ

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ

				有利 ユウリ

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）

						Ｃ　Ｆ　

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





		

						御社では新任秘書の教育方法を確立していますか

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ





		

						６．御社の秘書評価方法における悩みや課題をお教えください。　

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		　チャレンジングな目標、数値目標が難しい

				Ｂ		①１次評価は、2段組織において評価項目における絶対評価となるが、2次（１段組織で室間）、3次（部
門間）評価は他組織との間でよく知っている各秘書の業務とあまりよく知らない他組織の業務を鑑みなが
らの評価となるため、相対評価になりやすく、あまりよく知らない他組織の業務内容と秘書業務内容との差別化がしにくい。
②秘書の評価軸、評価項目と差別化（スケジュール1つを考えても複数のメンバー間のスケジュールの
調整・リスケ・変更など複雑であるが他組織にどう理解させるか？）

				Ｃ		　伸び悩んでいる社員に低評価をつけにくい。配置転換による活性化など含めて対処が必要。

				Ｄ		基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。

				Ｅ１		結果がすべてではなく、その過程における対応も大切だが見えにくいため評価しにくい。
気遣いや配慮や数字や結果として見えないところを評価するのが難しい。
Ｅ２　　絶対評価にする場合の項目、評価の基準

				Ｆ		　秘書室は問題ないのですが、現場にいる秘書は仕えるのは役員、評価は直属の上司という状態
　　　です。上司によっては秘書業務に対する理解が足りず、何を評価してよいかわからない、
　　　逆に秘書側は苦労をわかってもらえない、といった問題があります。

				Ｇ		通常の従業員と同じく、目標設定しその達成をもって評価する形のため(数値化を求められる)、上司の要求が必ずしもその目標に一致しないことも多く、結果として評価に結び付きにくい環境にあります。

				Ｈ		育成に力点を置いた評価制度になっており、報酬とは切り離して部下にフィードバックする必要があり、
なかなか難しいです。

				Ｉ		・秘書の業務内容（難易度）が伝わらない、理解しづらい→評価されづらい
 ・成果をアピールしづらい
 ・業績に貢献するような目に見える成果（全体に与えるインパクト）が見えづらい

				Ｊ		　・役員の業務サポートについては多岐にわたり、評価を数値化しにくい。
　　　・お礼状・祝電・お客様対応　等、習熟度を測りにくいことへの評価方法。

				Ｋ		・日常の秘書業務に時間が割かれ、定型業務が多くなり効率改善につながる取組みが少ない。そのため、本人のスキルアップの評価が低くなりがち。

				Ｍ		秘書特有の評価項目がないことです。
特に、秘書が所属する部門の管理職が秘書業務をあまり抑えていない場合、秘書としての評価がされず
モチベーションやキャリアパスが課題です。

				Ｎ		業務が数値化できないので、評価がつけにくい。
役員の秘書業務に関して、どういうレベルに達していることが望ましいのか。
S評価、A評価とはどのレベルに到達している状態を言うのか。基準がよくわからない。
大きな失態もなく滞りなく役員の業務が進んでいればOKなのか・・・　

経験年数、年齢、メンバーのレベルが横並び、よく言えば、チームワークがよいということになるが、
リーダーシップを取って上に立とうとする意欲が今一つ感じられない。
それゆえ次に続くリーダーを選出しづらい。モチベーションを上げるために策を考える必要がある。
他社の状況をお伺いしたい。

				Ｏ		目標管理のため、人によって取り組みが変わる。また、今の仕組みでは、ボス（役員）の評価が直接入らないため、秘書部長の判断によるところが大きい。

				Ｐ		①弊社では、役員からの評価を直接反映してはいないが（主観によるところがあるため）、それらを
どの程度加味すべきか迷っている。また加味するのであれば、役員から出来るだけ客観的な評価を
してもらうための適切な判断基準が必要と考えるが、それが完成されている企業があれば伺いたい。
②評価→昇級/昇格としたいが、秘書業務におけるレベル分けがされていないため、昇級/昇格と
業務内容のレベルアップが連動していない（例えば上級者が上位役員を担当すると決まってはいない）。
　　　　　秘書業務内のステップアップ、秘書経験後のキャリア形成のために、各自が目指す姿を明確に
出来るような仕組みがあると良いと考えている。

				Ｑ		秘書業務は「できて当たり前」という評価軸のため、中間・マイナス評価があっても、プラス評価がつけづらい。
そのため、年次が同じくらいの他部署のメンバーとの差が生じやすいと危惧している。
評価者である課長（私）とオフィスが異なるメンバーは、日常の仕事ぶりを見られないので、評価が難しい。
また、役員ヒヤリングについても、役員の主観が入るため、公平性の担保が難しい。（あくまで参考意見として
いる）
社外役員担当の秘書については、社外役員からの評価が得にくい。（社外役員も秘書の評価軸についてご理
解いただく機会がない）

				Ｒ		定量的な目標に対して、定量的な評価を求められること テイリョウテキモクヒョウタイテイリョウテキヒョウカモト

				Ｓ		定量的の目標をたてにくい⇒定性的の目標に対しての評価がむずかしい。

				Ｔ		・秘書評価に対する明確な基準/指標がないこと（これから作成予定）。
秘書管理職が直接評価しない秘書に対し、本人・所属上長がある程度客観的に判断できる指標が必要。





		

						７．秘書の評価方法について、他社から取組や事例をお聞きしたいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		　・チャレンジングな目標、数値目標等、どのように設定されているか事例を是非伺いたい。
　　　　　・デジタル時代の秘書のあり方をどう捉えているか教えてほしい。
　　　　　　デジタル化が進み、役員自らなんでも出来る環境下で、秘書としての役割をどのよう捉えるか。
（評価というテーマからは少しズレてしまうかもしれませんが）

				Ｂ		　・他評価調整組織などとの差別化
　　　　　・各秘書評価軸、評価項目
　　　　　・グレード（役割・資格・等級）と評価
　　　　　・役員および担当部署の評価ヒアリング方法とその活用
　　　　　・定量目標、定性目標。具体的な達成基準をどのように表現しどのように結果報告・評価しているか？
　　　　　・相対評価、絶対評価の評価ブレ

				Ｃ		役員の評価を聞いているのか、昇格の実態、秘書のローテーション・育成方法（コーチ役をつけるなど）

				Ｅ２		評価の基準、絶対評価をどう取り入れるのか
　　　　　相対評価と絶対評価の両方併用とされている場合の運用方法

				Ｆ		秘書の仕事は、相手にもよりますし、秘書個人の価値感やメンタリティによって成果が変わってくるかと
思いますが、底辺となる誰でもが評価ができるような基礎的な指標をつくっていらっしゃる会社があれば
おしえていただきたいです。

				Ｉ		・評価の方法
・担当役員へのインタビュー
 ・アピールの方法（数字で評価しづらい状況の克服方法）

				Ｊ		　　・お礼状・祝電・お客様対応　等、習熟度を測りにくいことへの評価方法。
　　　・個々の役員のスケジュール管理をどのように共有されているか
　　　・個々の役員の経費管理・経費処理をどのようにされているか。電子化は進んでいるか。

				Ｋ		・ITツールの導入、ワークライフバランスの取組み事例

				Ｌ		秘書職のみの評価基準を設けているのであれば、その評価基準。

				Ｍ		　秘書特有の評価項目や秘書の評価方法をお伺いしたいです。

				Ｎ		・評価項目と運用方法
・評価項目があってもそれをどう活かして、社員のモチベーションにつなげているのか知りたい

				Ｏ		秘書として共通の基礎的な評価事項があればお聞きしたい。また秘書同士の協力や切磋琢磨を引き出す各社の工夫についてお聞きしたい。

				Ｐ		前項（６）の①②について、お聞きしたい。

				Ｑ		・具体的な評価軸をどのように設定しているか。
・役員へのヒヤリングを行っているか。（行っていない場合は、日常の担当者の仕事をどのように見ているのか）
・評価者とオフィスの異なるメンバーの評価および日常のコミュニケーションをどのようにしているか。

				Ｒ		・マイナス評価をしなければならない方法
・定量評価の方法 ヒョウカホウホウテイリョウヒョウカホウホウ

				Ｓ		・目標のたて方
・役割の与え方
ルーチンが多く時間に追われる 仕事に対し、経験値があがる、仕事のステージがあがるための役割の
与え方や、モチベーション
UP の動機づけ。

				Ｔ		・役員の意見を評価に反映しているか





		

						８．自社の取組で参加者にご紹介したいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		今回、初めて役員に担当秘書の評価ヒアリングを実施。

　　　　　【実施方法】
　　　　　総務部長が役員へ秘書評価ヒアリングについて説明し、後日回答をいただく。
　　　　　※その評価表を参考までに添付します。

　　　　　【役員評価の取扱いについて】
・評価内容については「秘書管理職限」。
・役員評価は実際の評価には反映させない。
・秘書にフィードバックしたほうがよい事柄については面談時に伝える。

ヒアリングを行ったことで、役員が日々秘書及び秘書業務について感じている思いを聞く機会となり、
大変参考になった。

				Ｂ		　・秘書は、全員秘書室所属のため、担当役員の直属の部署に現場担当責任者を置き、秘書への各種情報
提供、現場指示の実施依頼、役員及び現場担当責任者などへの評価ヒアリング実施と秘書目標の共有
実施など

				Ｃ		グループ全体の秘書を集めたセミナーを年一回行っている。

				Ｄ		弊社社員は　どこの部署であれ、半期ごとに「チャレンジ目標」を設定します。　内容は特に自分の部署に
　　　　　関わらなくてOK。

				Ｆ		６番の解決法として、最近は、新任役員秘書の上司にも秘書研修に出てもらい、秘書の業務の特性や
中身をご理解いただく啓蒙活動をしています。意外と効果的です。

				Ｇ		大株主などの秘書部門と情報交換会を定期的に開催して、お店やお土産などの情報を収集する活動を行っています。

				Ｌ		秘書・庶務業務については、ジョブグレード毎に求められる役割の定義書があり、グレード認定や評価の指標となっています。

				Ｏ		秘書間の関係性向上を目的として、部員全員での業務改善の検討会議を定期的に開催している。

				Ｓ		チームレベル UP のために、週に一度、朝 30 分の勉強会を実施（会社法や英語など）
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７　教えたい

		

						７．自社の取組で参加者にご紹介したいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ｆ		　　・業務手引書の作成と勉強会を通じた随時更新。

				Ｎ		秘書室および現場の役員秘書に対して、年に一度（ちょうどこの時期に）、人事部と連名にて「秘書業務の継続調査」を行っている。役員人事に伴う秘書異動の際に参考とするため、また、各職場で行う評価・キャリア面談とは別に、自身のキャリアを見つめ直す機会にしてもらうことを狙いとしている。

				Ｐ		従来、毎年１回の自己申告制度があるが、今年より、自己申告の中で、自身の将来像（キャリアイメージ）やそのために何を学ぶべきかを記載させることが始まった。





６　他社にききたい

		

						６．秘書の育成とキャリアプランについて、他社から取組や事例をお聞きしたいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		日々の秘書業務以外で、モチベーションアップのために取り組んでいること

				Ｂ		弊社ではこれといって秘書育成のための施策を実施していないので、他社において、どのような施策を実施されているのか参考にさせていただきたく、ご教示いただければ幸いです。

				Ｃ		①秘書を他職種のステップアップ経験の一部としている事例
　　　　　②秘書を専門性の軸とした社員の管理職登用後の活躍場所や他の職種との行き来の例
　　　　　③秘書業務は、秘書間連携は必要だが基本は役員に就く個人業務のため育成が難しいがその対応事例

				Ｅ		専業秘書のキャリア
 キャリアの一環として秘書を担当する場合の適性

				Ｆ		　・秘書として達成すべき業務レベルをどのように設定し、その目標に対する達成度をどのような指標で管理
されているかご紹介ください（役員に担当秘書の力量評価をしてもらうなどの事例があれば）。
　　　　　・秘書検定や外部研修会などをキャリアアップの条件に設定されているところがあれば、その内容をご紹介
　　　　　　ください。
　　　　　・人事異動（転入・転出）について、他部門とルール化されている事例があればご紹介ください。

				Ｇ		　　・政策秘書の育成の他社事例 タシャジレイ

				Ｈ		秘書の育成について、何を重要視して、教育活動をしているか。
 弊社の場合は、メンタリティな部分（心構えは仕事に向かう姿勢）を重視しております。

				Ｊ		　・秘書の育成方法やキャリアプランの改革に関して具体的に他社事例をお聞きしたい。

				Ｋ		他部門・他職種から秘書への登用フロー（どのようにポテンシャルを見極めて人選しているのか）

				Ｌ		秘書経験者の キャリア アップ の 事例、 人事 異動 の 考え方 や 実際 の 例 を 伺 い たい と 思 い ま す 。

				Ｍ		育成、キャリアプランをどのように定義づけているのか取り組みや事例を是非お伺いしたい。

				Ｎ		上記ローテーションのルール（何年位？　定期的にローテーションしている部門はどこか？）　、秘書選抜時の基準（条件）が有れば教えていただきたい。

				Ｏ		担当役員の秘書業務が本人の意欲と一致しておらず、（もっとやりたい秘書と、仕事をあまり振らない、
任せ方がわからない役員）本人のモチベーションが下がってしまう。
　　　　　　　このような場合はどのように組織でフォローしていますか？

				Ｐ		中高年層の秘書のキャリアプランや動機づけの方法についてお聞きしたい。





５　悩み

		

						５．御社の秘書室における秘書の育成とキャリアプランについての悩みや課題をお教えください。　

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		ローテーションのタイミング 
 モチベーションアップのための新規業務の開拓

				Ｂ		秘書のスキルアップが本人任せになっているところがあるので、会社として何ができるかが課題です。

				Ｃ		秘書人財の量の確保と人財育成：秘書採用をしておらず、営業・開発・研究などの他の職種との関連が薄く、秘書業務の従事希望者が出ない。他の職種との親和性や数的にも秘書は多くはないため、ローテーションも仕組みになりにくい。

				Ｄ		・秘書も含めた管理部門内のローテーションを検討しているが、単に個人のライフイベントに
合わせた異動になっており、キャリアという観点に乏しく、計画性もない状況。

				Ｅ		専業秘書としてのキャリアの閉塞感
 デジタル技術による代替とその対処
 専業秘書と、社内キャリアの一環として一時的に在籍する秘書が混在する状況により発生する年齢・キャリアの長さ、職務グレードなどの矛盾
 短期間在籍者が増える中で、知識・経験の継承

				Ｆ		　・人事ローテの短縮化により早期育成が急務となっており、手引書を作成し、学び合う形を構築したものの、
早期習熟は難しく、小さなミスの発生や時短に劇的な効果が見出せていない。

				Ｇ		　　・政策秘書の育成

				Ｈ		・若手については、定期的なローテーション（３～５年）を実施しているので、キャリアプランについての
悩みは特になし。
・育成という点について
秘書室メンバーは目が届くが、部門外の秘書については、わかりづらいため今後の育成や人材の
発見のためにも取り組み始めたばかりである。
しかしながら、育成ではどうにもならないセンスがモノをいう部分も多いため、主要役員の担当は
どうしてもできる人材が限られること、人材を見つけ出すことが難しいことが悩みである。

				Ｉ		ボスおよびマネジメントスタッフのフォロー以外に、明確なミッション指示が出来ていない。

				Ｊ		　・管理職（秘書室長）と秘書の間に階層差があり。秘書がキャリアパスするためには他の部署へのローテーションが必要。その中での秘書のキャリアプランが描きにくい。

				Ｋ		担当役員のスケジュールが優先されるため、集合研修に参加できない秘書がいる。（参加率100%は難しい）
　　　　　秘書のヒューマンスキルについては性格に起因するところもあるので、育成が難しい。
　　　　　秘書歴が長くなると他職種への挑戦が難しいため、キャリアの幅が狭くなる傾向にある。

				Ｌ		秘書各人 に よ っ て 、 経験年数 や スキル の レベル が 異 な る の で 、 細 や か な 対応 が 難 しい 。 秘書課 の 人数 が 少 な く 、長年 同 じ メンバ ー が 所属 し て お り、 ま た、 各部門 で 秘書 が 育 っ てい ない た め、 役員 体制 変更 の 際 な ど 、 適任者 が 社
内 で 見 つ け に くい 。 今年度 か ら、 部門 秘書 も 含 め た 勉強会 を 実施、 全社 の 秘 書 業務 レベル アップ を 図 っ てい る 。
秘書経験者の キャリアプラン の ルールモデル が 不在 し て い る た め 、 各人 が 自分 の 将来 を 描 き に くい 。 秘書経験が 長 く な る と 、 他 の 部門 で 新 しい 仕事 に 挑戦 す る 、 という 意識 が 低 く な る と 同時 に 、 外 へ 行 く の が 臆病 に な る 傾向 があ り、 人事 ローテーション が 活性化 し ない。

				Ｍ		・秘書室においてキャリアアップの仕組みがない。
　総合職と一般職があり、秘書はほとんどが一般職である。そもそも、秘書は一般職なのかプロフェッショナル職なのか、その定義をどう考えるのかが課題。
・全社的にジョブローテーションが少ない。秘書にとって外の世界を見ることも大切と考えるが、
するべきか否か。また、どのようにジョブローテーションをキャリアに活かせばよいか。

				Ｎ		　個人の成長のため、上記４のようなルールを定めたいが現在のところは、手が付けられずにいる。ローテーションをしようにも、秘書のなり手となる優秀な人材を、縮小傾向にあるコーポレート部門から引き抜くことが難しい。また、ローテーションをルール化して数年で交代していくと、業務の特質性によってはきちんと引き継がれていかないことが発生する恐れが有る。熟練者の存続とキャリアアップのためのローテーションが共存するのが良いのではないかと考えているが、今後の展開が難しい。

				Ｏ		個々のレベルが見えにくいため、本人申告レベルに頼るのみになってしまうのと
毎日のように近くで業務を見ていないので、どこを育成・強化すべきか第三者から判断が難しく本人のやる気に頼るのみ。適切なアドバイスができないのが悩み。

				Ｐ		若手は、希望の有無で他部門異動含めたキャリアプランが描きやすいが、一定年齢以上になると、他部門への異動希望は減少するものの、その一方で秘書業務を続ける意欲を引き出すのが難しい。





４　期間

		

								４．御社の秘書が秘書職に就いている期間のルール

				社名 シャメイ		１　ルールあり
２　なし
３　その他 タ		内容 ナイヨウ

				Ａ		2

				Ｂ		2

				Ｃ		2		ただし参謀として資料作成や出張同行する政策秘書は期間のルールあり

				Ｄ		2		・役員改選のタイミング、あるいは秘書自身のライフイベントに合わせて、部門内ローテーションは実施
  するようにしているが、ルールは特にない。

				Ｅ		2

				Ｆ		2		特段のルールはない。従前、長期化する傾向があったが、現在は短縮化（他部門と同等
に３～５年程度）になるよう心掛けている。

				Ｇ		2

				Ｈ		2

				Ｉ		2

				Ｊ		1		基本３年で担当役員のローテーション

				Ｋ		2

				Ｌ		2		特定 の 役員 と 秘書 に つい て は、 3 年 程度 で ローテーション を 行 う こ と に 変更 し たい と 考 え
てい る が 、 ま だ 実践 で き てい ない 状況。

				Ｍ		2

				Ｎ		2		人事部門からの異動者は、3～4年を目途にローテーションしている。

				Ｏ		2

				Ｐ		2		秘書部歴の長い人、数年で異動になる人など、まちまちである





３　キャリアコース

		

								３．御社の秘書の基本的なキャリアコース

				社名 シャメイ		１　管理職登用あり　　
２　管理職登用なし
３　現場部門への異動あり
４　管理部門への異動あり

５　秘書以外の異動なし　　
６　他部門への一時的研修異動あり
７　社内ベンチャーなどチャレンジあり　		内容 ナイヨウ

				Ａ		１，３，４

				Ｂ		１，３，４		［弊社では総合職として採用しており、秘書業務に特化して社員を採用していないので、人
によってキャリアプランが異なります。］

				Ｃ		１，３，４		秘書一人一人毎のキャリアとして決定しており、仕組み化はされていない

				Ｄ		4		・他部門から秘書課への異動はあるものの、秘書課から他部門への異動は殆どない。
・海外現地法人でのトレーニー制度(自薦・他薦、半年or1年)に申込み、海外で研修するケースは
過去2名あり

				Ｅ		２，４		上記は秘書専業の場合のキャリアコースです。

				Ｆ		１，３，４		人事異動、登用については他部門と同等であるため、個体によって様々

				Ｇ		１，３，４

				Ｈ		１，３，４

				Ｉ		１，４

				Ｊ		１，３，４

				Ｋ		１，３		画一的なコースがあるわけではなく、本人のスキルと希望によりキャリア展開を支援

				Ｌ		１，３，４		管理職登用 は 、 私 が 初 め て であ る。 他部門 へ の 異 動 は 、 雇用契約上 は あ りえ る が 、 実際
に は 秘書課 か ら 他部門 へ の 異動 は 少 な く、 他部門 か ら 秘書課 へ の 移動 も 難 し い 状況。 ］

				Ｍ		１，３，４

				Ｎ		１，３，４		ケースバイケースであり、決まったコースは無い。　

				Ｐ		２，４		異動希望者を中心に管理部門等へ異動させている





グラフ

		

						　１．新任秘書の教育方法

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ						社数 シャスウ

				確立 カクリツ		ｊｋｍ				確立 カクリツ		4

				未確立 ミカクリツ		abcdegilop				未確立 ミカクリツ		10

				その他 タ		ｆ、ｎ				その他 タ		2

				　

						４．秘書職期間のルール

												社数 シャスウ

				ある		ｊ				ある		1

				ない						ない		15

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ				基本的に同じ		11

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ				やや不利な傾向		6

				有利 ユウリ						やや有利な傾向		0

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。				その他 タ		3

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

														社数 シャスウ

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ						秘書の担当役員		2

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ						秘書の担当外の役員		2

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ						他部署の管理職　		4

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）						その他 タ		9

						Ｃ　Ｆ　						秘書管理職 ヒショカンリショク		3

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





グラフ

		



社数

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社



２　ＯＪＴ以外

		



社数

[]
 []社

[] []社



１　新任教育

		



社数



１－４ (グラフ)

		



社数



１－４

		

						２．御社がＯＪＴ以外で主に実施している秘書育成方法をお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				Ａ		外部の秘書研修への参加
 外部講師を招いてマナーや意識改革などの研修を実施

				Ｃ		外部セミナーの参加、資格取得、グループでの秘書セミナー（外部講師あり）のみ

				Ｆ		　・前述の手引書に関して、定期的に組織内勉強会を開催し、主要項目の習得に役立てている。
　　　　　・各業務のベストプラクティスの標準化を追求しているところ。

				Ｇ		研修　　　秘書検定取得

				Ｈ		社外のセミナー受講、勉強会の開催

				Ｉ		外部セミナー受講支援、問合せの見える化促進、など。

				Ｊ		　・勉強会、外部講師による研修

				Ｋ		新任役員秘書オリエンテーション
集合研修（社内講師による座学、事業所訪問など）
役員秘書同士の座談会
秘書部長による面談（年２回）
役員秘書懇親会

				Ｌ		全社（ 持ち株会社 と 主要 事業会社 1 社） の 秘書業務 メンバ ー を 集 め た 秘書勉強会 を 実施。

				Ｍ		　・担当役員の業務に関する知識習得のため、事業部会議への出席（オブザーバー）を推奨。
　　　　　・外部セミナーへの参加
秘書研修にこだわらず、業務にとって必要と考えるセミナーへ積極的に参加してもらい、
幅広い知識や視野、そしてネットワーク構築を図ることをめざす。
　　　　　・定期的な面談（1 on 1ミーティング）
　　　　　　ざっくばらんな話から、業務の状況、課題や悩み等、メンバーの心を紐解いていく。
　　　　　　会話の中には育成に関するヒントも多く、お互いにとって「気づき」の場であり「動機付け」の場となる。

				Ｎ		上記研修の他に、全役員秘書メンバーによる秘書会活動を実施し、常に業務改善に取り組むことで成長を
期待している。当活動の中で、イベントの企画・運営を通じ、プロジェクト管理能力/リーダーシップの発揮/
プレゼンテーション能力の向上等も狙いとしている。その他、他社秘書室との情報交換から、（他者を知る
ことで）自己を見つめ直して成長につなげられるよう場作りを行っている。

				Ｐ		秘書協会のセミナー等





５　評価

		

								１．御社では新任秘書の教育方法を確立していますか

				社名 シャメイ		１　確立
２　未確立
３　その他 カクリツミカクリツタ		内容 ナイヨウ

				Ａ　太陽 タイヨウ		2		中堅からベテランの秘書が多く、新任秘書として来春の配属が久しぶりである。
 明確な教育計画プランは下期に立てる予定。
秘書研修等で利用している資料を基に、先輩秘書が世話係となって指導計画を作成する。

				Ｂ　郵政 ユウセイ		2

				Ｃ　ＮＴＴ		2

				Ｄ　アルプス		2

				Ｅ　ｱｽﾃﾗｽ		2

				Ｆ　東電 トウデン		3		秘書としての主要項目を集めた業務手引書を作成したが、標準化の途中であり確立
レベルまでは至っていない

				Ｇ　ハム		2

				Ｈ　キャノン		3		新任への教育は確立しているが、継続的なフォローが課題

				Ｉ　乃村 ノムラ		2

				Ｊ　ユニシス		1		業務定義書、業務フロー、マニュアル、役員別資料の確認、社内説明、個別引き継ぎ

				Ｋ　ソニー		1		2010年度に役員秘書研修の組織を新設し、役員秘書に特化した育成を行っている

				Ｌ　ベネッセ		2		秘書課 の マニュアル に 沿 っ て 説明 す る が 、 確 立 に ま で 至 っ てい ない 状況。 ］

				Ｍ　ＩＳＩＤ		1		弊社の場合、社内からの異動メンバーと中途採用メンバーが混在している。
　　　　　　　　　　　　　　　　秘書経験の有無にかかわらず、配属されたら外部秘書研修へ参加してもらっている。

				Ｎ　富士通 フジツウ		3		新任秘書向け研修および秘書室内で繰り返して学ぶための基本業務のガイドラインの
ようなものは有るが、十分では無く、確率しているとは言えない。新人および秘書業務に初めて携わる人が、当社の秘書のレベルを知り、それに沿った業務遂行が出来るようになり、その後もレベルアップしていける仕組みを作りたいいと考えている。

				Ｏ　ぐるなび		2

				Ｐ　ＩＨＩ		2		簡単な教育マニュアルはあるが、十分なレベルではない。





６　悩み

		

						　１．御社の秘書人数に該当する □ に レ をご記入ください

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ						社数 シャスウ

				３以下 イカ		Ｇ（ジャムコ）　Ｓ（亀田） カメダ				３名以下 メイイカ		2

				4		A（ISID)　Ｃ（ＮＴＴ）　Ｄ（ＷＯＷ）　Ｅ１（カプ２）　Ｉ（荏原）　Ｊ（紀文）　Ｋ（コニカ）　Ｎ（太陽）　Ｏ（ＩＨＩ）　Ｑ（べねっせ）　Ｒ（ヤフ） エバラキブンタイヨウ				４～１０名 メイ		11

				11		Ｂ（ユニシス）　Ｆ（ＣＡＮＯＮ）　Ｈ（ファイザー）　Ｍ（富士ソフト）　Ｔ（アルプス） フジ				11～３０名 メイ		5

				31		Ｌ（ソニー）　Ｐ（富士通） フジツウ				31名以上 メイイジョウ		2

						２．御社の秘書評価方法に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				絶対 ゼッタイ		A,　Ｋ　Ｎ（「頑張ったら、頑張った分だけそのまま報われる評価」　弊社処遇反映の特徴）　				主に絶対評価 オモゼッタイヒョウカ		3

				相対 ソウタイ		Ｄ　Ｅ１　Ｈ　Ｊ　Ｍ				主に相対評価 オモソウタイヒョウカ		5

				両方 リョウホウ		Ｂ　Ｃ　Ｆ　Ｇ　Ｉ　　Ｌ（評価の仕組みとしては相対評価ですが、担当役員が第一次評価を行う際に他の秘書との比較が難しいため絶対評価に近い評価になります。ただし、役員秘書の兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認していますので、相対評価の要素も含まれています。）
Ｏ　Ｐ　Ｑ　Ｒ　Ｓ　Ｔ				両方併用 リョウホウヘイヨウ		12

				他 ホカ						その他 タ

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

												社数 シャスウ

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ				基本的に同じ		11

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ				やや不利な傾向		6

				有利 ユウリ						やや有利な傾向		0

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。				その他 タ		3

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

														社数 シャスウ

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ						秘書の担当役員		2

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ						秘書の担当外の役員		2

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ						他部署の管理職　		4

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）						その他 タ		9

						Ｃ　Ｆ　						秘書管理職 ヒショカンリショク		3

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





６　悩み

		



社数

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社

[]
 []社



７　他社聞きたい

		



社数



８　紹介したい

		



社数



		



社数



		

						　１．御社の秘書人数に該当する □ に レ をご記入ください

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

						秘書室もしくは出席者の管理人数 ヒショシツシュッセキシャカンリニンズウ

				３以下 イカ		Ｇ（ジャムコ）　Ｓ（亀田） カメダ

				4		A（ISID)　Ｃ（ＮＴＴ）　Ｄ（ＷＯＷ）　Ｅ１（カプ２）　Ｉ（荏原）　Ｊ（紀文）　Ｋ（コニカ）　Ｎ（太陽）　Ｏ（ＩＨＩ）　Ｑ（べねっせ）　Ｒ（ヤフ） エバラキブンタイヨウ

				11		Ｂ（ユニシス）　Ｆ（ＣＡＮＯＮ）　Ｈ（ファイザー）　Ｍ（富士ソフト）　Ｔ（アルプス） フジ

				31		Ｌ（ソニー）　Ｐ（富士通） フジツウ

						２．御社の秘書評価方法に該当する □ に レ をご記入ください

				絶対 ゼッタイ		A,　Ｋ　Ｎ（「頑張ったら、頑張った分だけそのまま報われる評価」　弊社処遇反映の特徴）　

				相対 ソウタイ		Ｄ　Ｅ１　Ｈ　Ｊ　Ｍ

				両方 リョウホウ		Ｂ　Ｃ　Ｆ　Ｇ　Ｉ　　Ｌ（評価の仕組みとしては相対評価ですが、担当役員が第一次評価を行う際に他の秘書との比較が難しいため絶対評価に近い評価になります。ただし、役員秘書の兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認していますので、相対評価の要素も含まれています。）
Ｏ　Ｐ　Ｑ　Ｒ　Ｓ　Ｔ

				他 ホカ

						３．定量評価、短期的成果優遇など評価基準が企業によって異なる中、周囲の部署と比べた秘書部門の評価に該当する □ に レ をご記入ください

				基本 キホン		A,Ｃ　Ｅ１　Ｆ　Ｈ　Ｊ　Ｋ　Ｌ　Ｍ　Ｎ　Ｏ

				不利 フリ		Ｂ　Ｅ２　Ｇ　Ｉ　Ｐ　Ｑ（部門内等で他部署との水平会議を行い、公平性を担保しているが、会社が求める『変革』
『挑戦』を行い難い業務内容のため、不利な傾向を感じる。）
Ｒ

				有利 ユウリ

				他 ホカ		Ｄ（基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　）　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。

						Ｓ　足元は不利な傾向と思われるが、将来のキャリアアップでは有利に思える部分もあるのではと思う ］

						Ｔ　　2次調整（人事･総務・秘書）は定性評価でも関連部課長と接点が多い秘書は有利だが、
3次調整以降では、他部門(定量評価)と比較しやや不利。

						４．秘書評価に秘書管理職以外で評価者となっている方に該当する □ に レ をご記入ください

				担当 タントウ		Ｈ（他管理も）　Ｌ（弊社の場合は、担当役員が第一評価者で、兼務先の秘書部長が役員秘書全員の評価を確認し、必要に応じて評価の調整を行います。）
Ｎ　（　1次考課者の意見を尊重：　1次60％　、2次40％　のウエイト配分）
 タカンリ

				担当外 タントウガイ		Ｉ　Ｊ

				他管理職 タカンリショク		A,　Ｈ　（担当も）　Ｐ　Ｔ タントウ

				他 ホカ		Ｂ（評価者ではないが、秘書が担当する役員と秘書が担当している役員の所属部署の管理職
などにヒアリングし、評価の参考としている　）

						Ｃ　Ｆ　

						Ｄ　秘書の管轄組織上の担当取締役

						Ｅ２　秘書が担当する役員の一人、秘書管掌役員

						Ｇ　秘書室担当役員

						Ｍ　　秘書が所属する部門の管理職 ※秘書室は秘書室長、部所付きの秘書は部所の上司

						Ｑ　　秘書管理職が担当役員にヒヤリングを行い、評価の参考としている。

						Ｓ　　上司（現在は本部長（取締役）

				未記入（秘書管理職） ミキニュウヒショカンリショク		Ｋ　Ｏ　Ｒ





		

						御社では新任秘書の教育方法を確立していますか

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ





		

						６．御社の秘書評価方法における悩みや課題をお教えください。　

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		　チャレンジングな目標、数値目標が難しい

				Ｂ		①１次評価は、2段組織において評価項目における絶対評価となるが、2次（１段組織で室間）、3次（部
門間）評価は他組織との間でよく知っている各秘書の業務とあまりよく知らない他組織の業務を鑑みなが
らの評価となるため、相対評価になりやすく、あまりよく知らない他組織の業務内容と秘書業務内容との差別化がしにくい。
②秘書の評価軸、評価項目と差別化（スケジュール1つを考えても複数のメンバー間のスケジュールの
調整・リスケ・変更など複雑であるが他組織にどう理解させるか？）

				Ｃ		　伸び悩んでいる社員に低評価をつけにくい。配置転換による活性化など含めて対処が必要。

				Ｄ		基本的に同じですが、他の部署と比べると゛数値目標がたてづらい。　　
守秘義務の為、すべてを評価シートに記入できず、アピールしづらい。

				Ｅ１		結果がすべてではなく、その過程における対応も大切だが見えにくいため評価しにくい。
気遣いや配慮や数字や結果として見えないところを評価するのが難しい。
Ｅ２　　絶対評価にする場合の項目、評価の基準

				Ｆ		　秘書室は問題ないのですが、現場にいる秘書は仕えるのは役員、評価は直属の上司という状態
　　　です。上司によっては秘書業務に対する理解が足りず、何を評価してよいかわからない、
　　　逆に秘書側は苦労をわかってもらえない、といった問題があります。

				Ｇ		通常の従業員と同じく、目標設定しその達成をもって評価する形のため(数値化を求められる)、上司の要求が必ずしもその目標に一致しないことも多く、結果として評価に結び付きにくい環境にあります。

				Ｈ		育成に力点を置いた評価制度になっており、報酬とは切り離して部下にフィードバックする必要があり、
なかなか難しいです。

				Ｉ		・秘書の業務内容（難易度）が伝わらない、理解しづらい→評価されづらい
 ・成果をアピールしづらい
 ・業績に貢献するような目に見える成果（全体に与えるインパクト）が見えづらい

				Ｊ		　・役員の業務サポートについては多岐にわたり、評価を数値化しにくい。
　　　・お礼状・祝電・お客様対応　等、習熟度を測りにくいことへの評価方法。

				Ｋ		・日常の秘書業務に時間が割かれ、定型業務が多くなり効率改善につながる取組みが少ない。そのため、本人のスキルアップの評価が低くなりがち。

				Ｍ		秘書特有の評価項目がないことです。
特に、秘書が所属する部門の管理職が秘書業務をあまり抑えていない場合、秘書としての評価がされず
モチベーションやキャリアパスが課題です。

				Ｎ		業務が数値化できないので、評価がつけにくい。
役員の秘書業務に関して、どういうレベルに達していることが望ましいのか。
S評価、A評価とはどのレベルに到達している状態を言うのか。基準がよくわからない。
大きな失態もなく滞りなく役員の業務が進んでいればOKなのか・・・　

経験年数、年齢、メンバーのレベルが横並び、よく言えば、チームワークがよいということになるが、
リーダーシップを取って上に立とうとする意欲が今一つ感じられない。
それゆえ次に続くリーダーを選出しづらい。モチベーションを上げるために策を考える必要がある。
他社の状況をお伺いしたい。

				Ｏ		目標管理のため、人によって取り組みが変わる。また、今の仕組みでは、ボス（役員）の評価が直接入らないため、秘書部長の判断によるところが大きい。

				Ｐ		①弊社では、役員からの評価を直接反映してはいないが（主観によるところがあるため）、それらを
どの程度加味すべきか迷っている。また加味するのであれば、役員から出来るだけ客観的な評価を
してもらうための適切な判断基準が必要と考えるが、それが完成されている企業があれば伺いたい。
②評価→昇級/昇格としたいが、秘書業務におけるレベル分けがされていないため、昇級/昇格と
業務内容のレベルアップが連動していない（例えば上級者が上位役員を担当すると決まってはいない）。
　　　　　秘書業務内のステップアップ、秘書経験後のキャリア形成のために、各自が目指す姿を明確に
出来るような仕組みがあると良いと考えている。

				Ｑ		秘書業務は「できて当たり前」という評価軸のため、中間・マイナス評価があっても、プラス評価がつけづらい。
そのため、年次が同じくらいの他部署のメンバーとの差が生じやすいと危惧している。
評価者である課長（私）とオフィスが異なるメンバーは、日常の仕事ぶりを見られないので、評価が難しい。
また、役員ヒヤリングについても、役員の主観が入るため、公平性の担保が難しい。（あくまで参考意見として
いる）
社外役員担当の秘書については、社外役員からの評価が得にくい。（社外役員も秘書の評価軸についてご理
解いただく機会がない）

				Ｒ		定量的な目標に対して、定量的な評価を求められること テイリョウテキモクヒョウタイテイリョウテキヒョウカモト

				Ｓ		定量的の目標をたてにくい⇒定性的の目標に対しての評価がむずかしい。

				Ｔ		・秘書評価に対する明確な基準/指標がないこと（これから作成予定）。
秘書管理職が直接評価しない秘書に対し、本人・所属上長がある程度客観的に判断できる指標が必要。





		

						７．秘書の評価方法について、他社から取組や事例をお聞きしたいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		　・チャレンジングな目標、数値目標等、どのように設定されているか事例を是非伺いたい。
　　　　　・デジタル時代の秘書のあり方をどう捉えているか教えてほしい。
　　　　　　デジタル化が進み、役員自らなんでも出来る環境下で、秘書としての役割をどのよう捉えるか。
（評価というテーマからは少しズレてしまうかもしれませんが）

				Ｂ		　・他評価調整組織などとの差別化
　　　　　・各秘書評価軸、評価項目
　　　　　・グレード（役割・資格・等級）と評価
　　　　　・役員および担当部署の評価ヒアリング方法とその活用
　　　　　・定量目標、定性目標。具体的な達成基準をどのように表現しどのように結果報告・評価しているか？
　　　　　・相対評価、絶対評価の評価ブレ

				Ｃ		役員の評価を聞いているのか、昇格の実態、秘書のローテーション・育成方法（コーチ役をつけるなど）

				Ｅ２		評価の基準、絶対評価をどう取り入れるのか
　　　　　相対評価と絶対評価の両方併用とされている場合の運用方法

				Ｆ		秘書の仕事は、相手にもよりますし、秘書個人の価値感やメンタリティによって成果が変わってくるかと
思いますが、底辺となる誰でもが評価ができるような基礎的な指標をつくっていらっしゃる会社があれば
おしえていただきたいです。

				Ｉ		・評価の方法
・担当役員へのインタビュー
 ・アピールの方法（数字で評価しづらい状況の克服方法）

				Ｊ		　　・お礼状・祝電・お客様対応　等、習熟度を測りにくいことへの評価方法。
　　　・個々の役員のスケジュール管理をどのように共有されているか
　　　・個々の役員の経費管理・経費処理をどのようにされているか。電子化は進んでいるか。

				Ｋ		・ITツールの導入、ワークライフバランスの取組み事例

				Ｌ		秘書職のみの評価基準を設けているのであれば、その評価基準。

				Ｍ		　秘書特有の評価項目や秘書の評価方法をお伺いしたいです。

				Ｎ		・評価項目と運用方法
・評価項目があってもそれをどう活かして、社員のモチベーションにつなげているのか知りたい

				Ｏ		秘書として共通の基礎的な評価事項があればお聞きしたい。また秘書同士の協力や切磋琢磨を引き出す各社の工夫についてお聞きしたい。

				Ｐ		前項（６）の①②について、お聞きしたい。

				Ｑ		・具体的な評価軸をどのように設定しているか。
・役員へのヒヤリングを行っているか。（行っていない場合は、日常の担当者の仕事をどのように見ているのか）
・評価者とオフィスの異なるメンバーの評価および日常のコミュニケーションをどのようにしているか。

				Ｒ		・マイナス評価をしなければならない方法
・定量評価の方法 ヒョウカホウホウテイリョウヒョウカホウホウ

				Ｓ		・目標のたて方
・役割の与え方
ルーチンが多く時間に追われる 仕事に対し、経験値があがる、仕事のステージがあがるための役割の
与え方や、モチベーション
UP の動機づけ。

				Ｔ		・役員の意見を評価に反映しているか





		

						８．自社の取組で参加者にご紹介したいことがあればお教えください。

				社名 シャメイ		内容 ナイヨウ

				A		今回、初めて役員に担当秘書の評価ヒアリングを実施。

　　　　　【実施方法】
　　　　　総務部長が役員へ秘書評価ヒアリングについて説明し、後日回答をいただく。
　　　　　※その評価表を参考までに添付します。

　　　　　【役員評価の取扱いについて】
・評価内容については「秘書管理職限」。
・役員評価は実際の評価には反映させない。
・秘書にフィードバックしたほうがよい事柄については面談時に伝える。

ヒアリングを行ったことで、役員が日々秘書及び秘書業務について感じている思いを聞く機会となり、
大変参考になった。

				Ｂ		　・秘書は、全員秘書室所属のため、担当役員の直属の部署に現場担当責任者を置き、秘書への各種情報
提供、現場指示の実施依頼、役員及び現場担当責任者などへの評価ヒアリング実施と秘書目標の共有
実施など

				Ｃ		グループ全体の秘書を集めたセミナーを年一回行っている。

				Ｄ		弊社社員は　どこの部署であれ、半期ごとに「チャレンジ目標」を設定します。　内容は特に自分の部署に
　　　　　関わらなくてOK。

				Ｆ		６番の解決法として、最近は、新任役員秘書の上司にも秘書研修に出てもらい、秘書の業務の特性や
中身をご理解いただく啓蒙活動をしています。意外と効果的です。

				Ｇ		大株主などの秘書部門と情報交換会を定期的に開催して、お店やお土産などの情報を収集する活動を行っています。

				Ｌ		秘書・庶務業務については、ジョブグレード毎に求められる役割の定義書があり、グレード認定や評価の指標となっています。

				Ｏ		秘書間の関係性向上を目的として、部員全員での業務改善の検討会議を定期的に開催している。

				Ｓ		チームレベル UP のために、週に一度、朝 30 分の勉強会を実施（会社法や英語など）
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