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第
だい

41回
かい

 全国
ぜ ん こ く

障害者
しょうがいしゃ

技能
ぎ の う

競技
き ょ う ぎ

大会
た い か い

 

＜１１７＞オフィスアシスタント 競技
きょうぎ

課題
か だ い

A 

1. 競技
きょうぎ

課題
か だ い

 

競技
きょうぎ

は、書類
しょるい

等
とう

の準備
じゅんび

・封入
ふうにゅう

と社内便
しゃないびん

の仕
し

分
わ

けの２課題
か だ い

を行
おこな

います。 

 

2. 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

 

全体
ぜんたい

の競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は、説明
せつめい

・練習
れんしゅう

時間
じ か ん

や休憩
きゅうけい

も含
ふく

め２時間
じ か ん

程度
て い ど

です。 

 

3. 競技
きょうぎ

内容
ないよう

 

【課題
か だ い

１】書類
しょるい

等
とう

の準備
じゅんび

・封入
ふうにゅう

 （説明
せつめい

時間
じ か ん

15分
ふん

 練習
れんしゅう

時間
じ か ん

10分
ぷん

 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

20分
ぷん

） 

 書類
しょるい

等
とう

の準備
じゅんび

・封入
ふうにゅう

を行
おこな

います。 

 作業
さぎょう

内容
ないよう

については、課題
か だ い

１参考
さんこう

資料
しりょう

を確認
かくにん

してください。 

 書類
しょるい

や宛名
あ て な

ラベルのなかには印刷
いんさつ

不良
ふりょう

のものが含
ふく

まれていますので、取
と

り除
のぞ

いて

作
さ

業
ぎょう

してください。 

 競技
きょうぎ

時間内
じかんない

に準備
じゅんび

が終
お

えたものを成果物
せいかぶつ

として採点
さいてん

します。 

 

【課題
か だ い

２】社内便
しゃないびん

の仕
し

分
わ

け （説明
せつめい

時間
じ か ん

10分
ぷん

 練習
れんしゅう

時間
じ か ん

5分
ふん

 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

10分
ぷん

） 

 社内便
しゃないびん

を部署
ぶ し ょ

ごとに仕
し

分
わ

けます。 

 部署
ぶ し ょ

一覧
いちらん

や作業
さぎょう

内容
ないよう

については、課題
か だ い

２参考
さんこう

資料
しりょう

を確
かく

認
にん

してください。 

 宛先
あてさき

が部署
ぶ し ょ

一覧
いちらん

にない場合
ば あ い

は、不
ふ

明
めい

として仕
し

分
わ

けます。 

 競
きょう

技
ぎ

時
じ

間
かん

内
ない

に仕
し

分
わ

けたものを成
せい

果
か

物
ぶつ

として採
さい

点
てん

します。 
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4. 競技
きょうぎ

補助
ほ じ ょ

具
ぐ

 

 競技
きょうぎ

で使用
し よ う

できる補助
ほ じ ょ

具
ぐ

は、指
ゆび

サック、滑
すべ

り止
ど

めクリームのみとします。 

 滑
すべ

り止
ど

めクリームについては、書類
しょるい

にクリームのかたまりなどが確認
かくにん

された場合
ば あ い

は減点
げんてん

となりますので注
ちゅう

意
い

してください。 

 その他
た

補
ほ

助
じょ

具
ぐ

の持
も

ち込
こ

み及
およ

び使
し

用
よう

については、禁止
き ん し

とします。 

 

5. 留意
りゅうい

事項
じ こ う

 

 オリエンテーションでは、競技
きょうぎ

エリア内
ない

の座席
ざ せ き

確認
かくにん

、横断幕
おうだんまく

の取
と

りつけができます。

競技
きょうぎ

課題
か だ い

の説明
せつめい

については、競技
きょうぎ

開始
か い し

時
じ

に行
おこな

います。 

 競技
きょうぎ

エリアでの座席
ざ せ き

については、主
しゅ

催
さい

者
しゃ

が決定
けってい

します。 

 競技
きょうぎ

課題
か だ い

には、指示
し じ

があるまで触
ふ

れないようにしてください。 

 競技
きょうぎ

時間内
じかんない

に作業
さぎょう

を終
お

えた場合
ば あ い

は、成果物
せいかぶつ

の見直
み な お

し確認
かくにん

を行
おこな

ってください。 

早期
そ う き

終 了
しゅうりょう

による加点
か て ん

はありません。 

 成果物
せいかぶつ

の回収
かいしゅう

にかかる作業
さぎょう

については、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

に含
ふく

まれませんが、不正
ふ せ い

と思
おも

わ

れる行為
こ う い

が見
み

られた場合
ば あ い

は、減点
げんてん

・失格
しっかく

の対象
たいしょう

となりますので注意
ちゅうい

してください。 

 新型
しんがた

コロナウイルス感染
かんせん

拡大
かくだい

防止
ぼ う し

のため、マスクの着用
ちゃくよう

、手指
し ゅ し

の消毒
しょうどく

等
とう

ご協 力
きょうりょく

くださいますようお願
ねが

いします。 
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課題
か だ い

１参考
さんこう

資料
しりょう

① 

 配布
は い ふ

書類
しょるい

の準備
じゅんび

と発送
はっそう

書類
しょるい

の封入
ふうにゅう

の二
ふた

つの作業
さぎょう

を行
おこな

います。 

【配布
は い ふ

書類
しょるい

の準備
じゅんび

】 

 準備
じゅんび

作業
さぎょう

は以
い

下
か

の通
とお

りです。手順
てじゅん

については変更
へんこう

して構
かま

いません。 

1. 指示書
し じ し ょ

に書
か

かれている順番
じゅんばん

に書類
しょるい

を１枚ずつ集
あつ

めます。 

2. クリアファイルを半円形
はんえんけい

の切
き

り込
こ

みが右上
みぎうえ

になるように置
お

き、集
あつ

めた書類
しょるい

の

１枚
まい

目
め

が見
み

えるように入
い

れます。 

クリアファイルから書類
しょるい

がはみ出
だ

さないようにしてください。 

3. 同封
どうふう

するポケットティッシュのポケット部分
ぶ ぶ ん

に印刷面
いんさつめん

が見
み

えるようにカード

を差
さ

し込
こ

みます。 

4. クリアファイルは半円形
はんえんけい

の切
き

り込
こ

みが右上
みぎうえ

になるように、ポケットティッシ

ュはカードの印刷面
いんさつめん

が見
み

えるように向
む

きを合
あ

わせて手
て

提
さ

げ袋
ぶくろ

に入
い

れます。 

 

【配布
は い ふ

書類
しょるい

の準備
じゅんび

 使用物
しようぶつ

】 

使用物
しようぶつ

 サイズなど 

書類
しょるい

、クリアファイル A４ 

ポケットティッシュ レギュラーサイズ 

カード 97 ㎜×69㎜ A４判
ばん

8面
めん

 

手
て

提
さ

げ袋
ぶくろ

 230 ㎜×380 ㎜ OPP 透明
とうめい

 

  



 

＜１１７＞ A－４／7 

 

課題
か だ い

１参考
さんこう

資料
しりょう

② 

【発送
はっそう

書類
しょるい

の封入
ふうにゅう

】 

 封入
ふうにゅう

作業
さぎょう

は以
い

下
か

の通
とお

りです。手順
てじゅん

については変更
へんこう

して構
かま

いません。 

1. CD ケースのフィルムが貼
は

られている面
めん

を表
おもて

にし、投入
とうにゅう

口
ぐち

が奥
おく

になるように

置
お

きます。左上
ひだりうえ

の紙
かみ

部分
ぶ ぶ ん

にラベルシールを貼
は

ります。 

折
お

り返
かえ

しの部分
ぶ ぶ ん

やフィルム部分
ぶ ぶ ん

には貼
は

らないようにしてください。 

2. ラベルシールを貼
は

ったケースに CD を入
い

れ、折
お

り返
かえ

しの部分
ぶ ぶ ん

をケースの切
き

り

込
こ

みに差
さ

し込
こ

み固定
こ て い

します。 

CD はケースのフィルム部分
ぶ ぶ ん

から白
しろ

い面
めん

が見
み

えるように入
い

れてください。 

        

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

           ［ 表
おもて

 ］               ［ 裏
うら

 ］ 

CD ケース参考図
さんこうず

 

3. 送付状
そうふじょう

に書
か

かれている順番
じゅんばん

に書類
しょるい

を集
あつ

めます。 

集
あつ

めた書類
しょるい

が冊子
さ っ し

・CDを含
ふく

む場合
ば あ い

は、角
かく

形
がた

２号
ごう

の封筒
ふうとう

を使用
し よ う

します。 

集
あつ

めた書類
しょるい

が冊子
さ っ し

・CDを含
ふく

まない場合
ば あ い

は、長
なが

形
がた

３号
ごう

の封筒
ふうとう

を使用
し よ う

します。 

フィルム 

折り返し部分 
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課題
か だ い

１参考
さんこう

資料
しりょう

③ 

4. 宛名
あ て な

ラベルシールの住所
じゅうしょ

が発送
はっそう

リストの住所
じゅうしょ

と同
おな

じか確認
かくにん

します。 

住所
じゅうしょ

が同
おな

じ場合
ば あ い

は、封筒
ふうとう

に印刷
いんさつ

された基準
きじゅん

枠
わく

の中
なか

に宛名
あ て な

ラベルシールを貼
は

り

ます。 

住所
じゅうしょ

が異
こと

なる場合
ば あ い

や印刷
いんさつ

不良
ふりょう

の場合
ば あ い

は、基準
きじゅん

枠
わく

の印刷
いんさつ

されていない封筒
ふうとう

にボ

ールペンで郵便
ゆうびん

番号
ばんごう

、発送
はっそう

リストの住所
じゅうしょ

、宛名
あ て な

を記入
きにゅう

します。 

5. 送付状
そうふじょう

の宛名
あ て な

とラベルシールの宛名
あ て な

を確認
かくにん

して書類
しょるい

を封入
ふうにゅう

します。 

封筒
ふうとう

が長
なが

形
がた

３号
ごう

の場合
ば あ い

は、書類
しょるい

をまとめて三
み

つ折
お

りにします。 

折
お

りずれがないよう注意
ちゅうい

してください。 

6. 封筒
ふうとう

口
ぐち

を折
お

り返
かえ

します。のり付
づ

けは不要
ふ よ う

です。 

 

【発送
はっそう

書類
しょるい

の封入
ふうにゅう

 使用物
しようぶつ

】 

使用物
しようぶつ

 サイズなど 

書類
しょるい

、冊子
さ っ し

 A４ 

CD 12 ㎝ 

ラベルシール 36 ㎜×12㎜ A４判
ばん

60面
めん

 

CD ケース 紙製
かみせい

 窓
まど

付
つ

き 126㎜×126㎜ 

宛名
あ て な

ラベルシール 83.8㎜×42.3㎜ A４判
ばん

12面
めん

 

基準枠
きじゅんわく

 86.0㎜×44.5㎜ 

ボールペン 1.6 ㎜ 油性
ゆ せ い

 黒
くろ

 

封筒
ふうとう

 角
かく

形
がた

２号
ごう

、長
なが

形
がた

３号
ごう
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課題
か だ い

２参考
さんこう

資料
しりょう

① 

【部署
ぶ し ょ

一覧
いちらん

】 

 部署
ぶ し ょ

は、以下
い か

の通
とお

りです。 

 

総務部
そ う む ぶ

総務課
そ う む か

 総務部
そ う む ぶ

人事課
じ ん じ か

 

総務部
そ う む ぶ

職員課
しょくいんか

 総務部
そ う む ぶ

給与課
きゅうよか

 

総務部
そ う む ぶ

コンプライアンス推進室
すいしんしつ

 経理部
け い り ぶ

会計課
かいけいか

 

経理部
け い り ぶ

経理
け い り

指導課
し ど う か

 経理部
け い り ぶ

資金
し き ん

管理課
か ん り か

 

経理部
け い り ぶ

管財課
かんざいか

 経理部
け い り ぶ

契約
けいやく

第一課
だいいちか

 

経理部
け い り ぶ

契約
けいやく

第二課
だ い に か

 経理部
け い り ぶ

技術
ぎじゅつ

担当
たんとう

 

輸出部
ゆしゅつぶ

国内
こくない

管理課
か ん り か

 輸出部
ゆしゅつぶ

国際
こくさい

管理課
か ん り か

 

システム事業部
じぎょうぶ

一課
い ち か

 システム事
じ

業
ぎょう

部
ぶ

二
に

課
か

 

システム事
じ

業
ぎょう

部
ぶ

三
さん

課
か

 システム事業部
じぎょうぶ

四課
よ ん か

 

営業部
えいぎょうぶ

管理課
か ん り か

 営業部
えいぎょうぶ

広報課
こうほうか

 

営業部
えいぎょうぶ

企画課
き か く か

 開発
かいはつ

推進部
すいしんぶ

開発課
かいはつか

 

開発
かいはつ

推進部
すいしんぶ

推進課
すいしんか

 Web制作部
せいさくぶ

HP担当室
たんとうしつ

 

Web制作部
せいさくぶ

DTP担当室
たんとうしつ

 研究部
けんきゅうぶ

研究
けんきゅう

開発課
かいはつか

 

生産部
せいさんぶ

管理課
か ん り か

 生産部
せいさんぶ

広報課
こうほうか

 

生産部
せいさんぶ

企画課
き か く か

 生産部
せいさんぶ

技術
ぎじゅつ

担当
たんとう

 



 

＜１１７＞ A－７／7 

 

課題
か だ い

２参考
さんこう

資料
しりょう

② 

【作業
さぎょう

内容
ないよう

】 

 社内便
しゃないびん

の封
ふう

筒
とう

の大
おお

きさは、長
なが

形
がた

３号
ごう

です。 

 仕
し

分
わ

け作
さ

業
ぎょう

では、部
ぶ

署名
しょめい

の書
か

かれた名刺
め い し

サイズのカードを配布
は い ふ

します。 

 仕
し

分
わ

けた封
ふう

筒
とう

は、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

終了後
しゅうりょうご

のアナウンスに従
したが

って選手
せんしゅ

自身
じ し ん

で部
ぶ

署名
しょめい

の書
か

か

れたカードと一緒
いっしょ

に輪
わ

ゴムでまとめてください。 

 まとめたものを競技
きょうぎ

委員
い い ん

が回収
かいしゅう

します。 

 


