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発 行 に 当 た っ て

日本障害者雇用促進協会が運営する国立職業リハビリテーションセンター、国立吉

備高原職業リハビリテーションセンター及びせき髄損傷者職業センター（以下 「広、

域センター」という ）においては、知的障害者の雇用の促進を図る諸施策の一層の。

充実が求められていることから、平成１０年度から試行的に知的障害者を受け入れ、

知的障害者に対する効果的な職業リハビリテーションについて検討を行っているとこ

ろである。

今般、これまでの試行実施の成果を「知的障害者の職業訓練・指導実践報告書」と

して四分冊形式でとりまとめ発行する運びとなった。このうち、本書（在職者ＯＡ職

種編）は、国立職業リハビリテーションセンターにおける知的障害者の在職者に対す

、 、るＯＡ職種の職業訓練の試行に基づき 該当職種における指導カリキュラムの考え方

指導方法等について、ノウハウや普遍的な要素を抽出し、指導のポイントを中心に整

理したものである。

本報告が、知的障害者に対する効果的な職業リハビリテーション検討の一助となれ

ば幸いである。

平成１２年３月

日本障害者雇用促進協会

職業リハビリテーション部
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はじめに

技術革新、産業・職業構造の変化が著しく進展していることから、在職中の労働者が、

現在行っている仕事をもっと効率よくこなしたい、もっと新しい知識・技能を修得して仕

事に活かしたい、今の仕事とは異なる仕事に就きたいとの思いから職業能力開発校（以下

「 」 。） 。 、 、能開校 という を希望する者が増加している このような状況に鑑み 能開校では

現に在職する者に対して訓練ニーズを踏まえた短期間の職業訓練を行っているが、受講希

、 。望者の訓練ニーズが多様化しているところから より柔軟な訓練の実施が求められている

在職者に対する効果的な訓練の方法として、事業所内において、事業所の仕事の流れの

中の技能を段階的に訓練することにより、求められる技能にマッチした訓練が効率的に行

えるものと思われる。特に、対象者が知的障害者の場合には、その特性から事業所内で訓

練を行うことが効果的である。

国立職業リハビリテーションセンター（以下「当センター」という ）においては、知。

的障害者に対する効果的な職業訓練や事業所と連携した指導方法の検討等に資する観点か

ら、現に事業所で働いている知的障害者に対して、職種転換を図るための職業訓練を事業

所と連携して試行的に実施した。具体的には、印刷関連業務に従事している知的障害者を

事務関連業務（簡易な事務補助作業）への職種転換を図る計画のある事業所に対して、職

業訓練指導員（以下「指導員」という ）が事業所内において、職種転換に必要な職業訓。

練を事業所と十分連携を取りながら実施するとともに、事業所と連携した知的障害者の職

業訓練の検討を行ったところである。

本書は、こうした試行・検討結果を基に、訓練の進め方や訓練の方法等についてそのポ

イントを中心に取りまとめたものである。

１ 在職者に対する職業訓練の進め方

在職労働者に対して能開校が関わりを持って職業訓練を行うケースには様々あるが、知

的障害者を、今の仕事から別な仕事へ職種転換を図るケースの訓練の進め方を図１の手順

に従って見てみることとする。

このケースのように事業所に能開校側が入って訓練を行う場合には、事業所がすでに持

っている知的障害者への対応の仕方や考え方についてのノウハウを取り入れたり、訓練の

進捗状況の報告及び今後の訓練の進め方等について、事業所側と能開校側とが常に共通の

理解を保つために、知的アドバイザー（専門家）が参画した中で定期的に報告検討会議を

実施することが望ましい。
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図１ 訓練の進め方

①事業所のニーズ把握

↓

②対象者の特性把握

↓

③対象者の職業能力の把握

↓

④業務分析

↓

⑤訓練目標の設定

↓

⑥訓練カリキュラム作成

↓

⑦訓練環境の整備

↓

⑧訓練教材作成

↓

⑨訓練実施 ←

⑬訓練教材再作成

↑

⑫訓練カリキュラム再編成

↓

⑩訓練評価

↓

⑪職場実習（サポート体制）

⑭職場配置体制の整備

↓

⑮訓練終了

↓

⑯職場配置

↓

⑰フォローアップ



- 3 -

２ 各段階における訓練の進め方

前記の手順に従い訓練を進めていく場合の各段階での進め方は、次のとおりである。

① 事業所のニーズ把握( )1

この段階は、これから行う訓練が目的にあった成果を出すために必要な最も重要な過程

である。

事業所は、現在雇用している知的障害者を、今の仕事から他の別な仕事へ職種転換を図

ろうと考えたとき、いくつもの不安や障害にぶつかると思われる。転換先での仕事として

、 、 、 、何があるのだろうか 何ができるのだろうか できなければ誰が教えるのか その方法は

、 、仕事場の環境に変化が生じても順応できるのか 周囲の従業員とうまくやっていけるのか

周囲の従業員の理解は得られるのか、彼らは知的障害者との関わり方を知っているのだろ

うか、などなど様々な不安があると思われる。このような中で、事業所が知的障害者の職

種転換を図るためには、事業所内に知的障害者を職種転換させる計画へのコンセンサスが

とれていることや対象者を仲間として迎え入れる気運が育っていることが必要であろう。

こうした土壌のある事業所に対する訓練に際しては、能開校内で計画した訓練コースに

対して受講希望者を募って行う訓練とは違い、その狙いが定まっていると思われるので、

能開校側はそのニーズを見極めるために、事業所側からの情報を多く集めて収集しておく

必要がある。能開校側が事業所の要望に応えられる計画が組めるのかを判断するのに必要

な情報の収集である。

この事業を実施するに当っては、事業所のニーズ把握と能開校側の考えについて、次の

事柄を中心に共通の理解を得ておく。



- 4 -

○事業所のニーズ把握

職種転換に伴う職業訓練が果たす役割1.

事業所が職業訓練に期待するもの2.

職種転換を図る目的・背景・実現の可能性・時期3.

対象者のプロフィール4.

（氏名、生年月日、年齢、住所、障害名、障害等級、受障年月日、受障原因、学歴、

、 、 、 、 、 、 ）能開校利用歴 職歴 入社年月日 現在までの経過 性格 通勤方法 家庭での生活

医学的留意事項5.

本人への説明・理解6.

保護者の考え方、意見7.

訓練上の留意点8.

対象者の現在の仕事内容・勤務状況9.

職種転換先の仕事内容10.

現在対象者が従事している業務をどうするのか11 .

訓練はどのような形態で組めるのか（例えば、一日のうち訓練に当てることのでき12.

る時間帯、週のうち訓練を組める何曜など）

訓練実施方法・訓練期間13.

事業所の訓練協力者の有無14.

訓練に要する経費負担15.

このようなことについて、情報を得ると共に検討を重ねて、共通の理解がなされたとこ

ろで、知的障害者の職種転換に必要な訓練に対する事業所の意向がどの方向にあるのかを

見定めて、職業訓練を行うことの有効性及び可能性を判断する。
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② 対象者の特性把握( )2

知的障害者に対する訓練に当たっては、対象者の特性に合わせた指導を行うことにより

効果的な訓練ができる。そのため、対象者の表情・感情表現、話し方、疎通性、自発性、

注意力、持続力、耐久力、記憶力、記銘力、適応力、行動様式、協調性、身体機能、体力

など項目について、予め特性把握する必要がある。

、 、 、その方法として 指導員が事業所の職場にて 現在対象者が行っている仕事をある期間

対象者と一緒に仕事を行い、対象者の状況把握に努める。

この期間に対象者と一緒に作業を行うことで、観察項目表（表１）の観察項目毎にチェ

ック、記述をして、現在の能力について把握していく。評点については、今後訓練を実施

するに当たって、指導員が対象者にどのように接していけばよいのかの目安を得るための

ものである。

これらの作業は、対象者の特性を把握すること以外に、今後に予定している訓練をスム

ーズに行うに当たって、対象者が抱きやすい指導員に対する不安や警戒心を和らげるため

の準備行為でもあり、指導員との信頼関係を作り上げ、意志疎通をよくして行くための重

要なステップである。

この観察は、訓練進行上で役立った。
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表１【観察項目表】

観 察 項 目 評 価 観 察 メ モ

作業指示の理解 Ａ Ｂ Ｃ1.
作業の持久力 Ａ Ｂ Ｃ2.
困難な場面での対応 Ａ Ｂ Ｃ3.
作業を見直す姿勢 Ａ Ｂ Ｃ4.
興味の深まり Ａ Ｂ Ｃ5.
指導に対する反応 Ａ Ｂ Ｃ6.
記銘力 Ａ Ｂ Ｃ7.
作業要領 Ａ Ｂ Ｃ8.
作業速度 Ａ Ｂ Ｃ9.
作業態度 Ａ Ｂ Ｃ10.
集中力 Ａ Ｂ Ｃ11.
自発性・学習意欲 Ａ Ｂ Ｃ12.

Ａ Ｂ Ｃ13.協調性
身体的機能・体力14.
利き手15.
作業補助具16.
感情表現・表情17.
話し方18.
生活・仕事のリズム19.
趣味20.
行動様式21.
癖、こだわり22.
上手にできるもの23.
うまくできないもの24.
現在の仕事の中で上手にできるもの25.
現在の仕事の中でうまくできないもの26.
現在の仕事の中で手際よくやるもの27.
現在の仕事の中で工夫しているもの28.
仕事を覚えるまでの過程・期間29.
判断作業があればその作業内容30.
照合作業があればその作業内容31.

評点 Ａ：悪い Ｂ：普通 Ｃ：良い

また、前述のこれらの観察により得るものの他、事業所の方に業務チェック表（表２）

を記入していただいて、現在までの仕事や生活の状況を得ておくことも、今後の訓練にお

いて大切な情報となる。
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表２ 業務チェック表

【態 度】

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ段階
項目
根気・持 指導員が常に関わ 声かけや介助によ 与えられた仕事は ムラはあるが 最後までよく働

続 る必要がある って何とか続ける ある程度続けるこ 最後まで働く く

ことができる とができる

情緒の不 落ち着き無く、人 周囲の状況に左右 時々、感情の乱れ 感情的になる 明るく、落ち着

安定 に迷惑をかけるこ されやすい面があ もあるが、ほぼ安 ことも少なく いており安定し、

ともある る 定している かなり安定し ている

ている

意 欲 仕事への意欲が乏 声かけや援助が必 積極性は乏しい 仕事によって どんな仕事でも

しい 要である が、一応は行う は積極的であ 積極的に参加す

る る

誠実勤勉 働く意味が十分理 指導員の眼が離れ 時々、なまけるこ かげひなたな すこしでもよい

解できていない ると手を休める面 ともあるが、だい く仕事をする 仕事をしようと

も見られる たいまじめである 努める

約束・き きまりがあること 簡単なきまりは理 時々忘れることも 約束・きまり 約束・きまりは

まり を十分に理解して 解している ある をほとんど破 必ず守る

いない らない

自主性 ひとりではなかな ひとに頼ろうとす 慣れると自分から できるかぎり いつも自分から

かやろうとしない る面がある 活動する 自分でやろう 進んでする

とする

準備・後 指示されても活動 指示されればする 指示されればよく 自分からすす いつも自分から

始末 内容が理解できて が途中で投げ出す する んですること すすんでする

いない ことも見られる もある

確実度 正確な仕事は難し 仕事は不正確な面 仕事はだいたい正 仕事はほとん 仕事は確実で、

い がある 確であるが、間違 ど正確でよく 安心して任せら

えることもある 仕上げようと れる

する

生産意欲 生産量には感心が 励ましなどによっ 生産量をあげよう 生産量をあげ いつも生産量を

乏しい て、生産量を意識 とすることもある ようとする あげようと努力

することもある する

用具・材 取り扱いに対する 取り扱いが乱暴で 指示されると注意 取り扱いには 取り扱いには十

料製品の 理解が乏しい ある して取り扱う 気を付けてい 分気を付けてい

取り扱い る方である る

指示の理 殆ど指示が理解さ 直ぐに指導を受け 指導員の指示は、 指導員の指示 指導員の指示を

、解 れていない 入れない面がある ほとんど聞く を理解し、行 素直に聞き入れ

動する 適切なかかわり

を持とうとする

協調性 仲間意識が乏しく 協力的でない面が 指示すると協力し 協力的である 友達に協力した

指導員の援助が必 ある ようとする り、助けたりす

要である る
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注 意 を 受 け る 態 度

指示や注 指導者の指示や注 指導者の指示や注 指導者の指示や

意に従う 意に全く従えない 意に従えないこと 注意に従える

がある

指示や注 決められた複数の 複数の指導者の指 複数の指導者の

意に素直 指導者や注意に従 示や注意に、殆ど 指示や注意に、

うことはできる の場合素 直に従う いつでも素直に

が、素直さが欠け 従う

るときがある

指示に対 手の動かし方、作 ２～３回繰り返し 一般的な教示で

する理解 業姿勢等手を取っ 作業をしながら、 理解できるか、

て繰り返し教える 間違っているとこ または指示書や

、ことによって理解 ろ、おかしなとこ 説明書を見せて

できる ろを具体的に言葉 部分的に指導者

等で指摘してもら が口頭や紙に書

うことにより理解 いて、解説をし

できる たり、説明を加

えれば理解でき

る

注意され 一度注意を受けた 一度注意を受けた 一度注意された

たことの ことには自分なり ことには自分なり ことは自分で気

記憶の保 に気を付けている に気を付けている を付けており、

持 が、同じ作業でも が、違う作業や職 違う作業や職種

自分のものになる 種になって環境が になって、環境

のに何度も注意を 変わったり時間的 が変わっても応

繰り返すことが必 な空白があると、 用がきき、２度

要となる 改めて注意する必 以上注意する必

要がある 要はない

注意され 注意されたことを 注意されたことを 注意されたこと

たことの 声かけされても思 時折思い出させる は忠実に遂行す

遵守 いだせないので、 ような声かけによ るように、自分

守れないことがあ り、忠実に遂行す なりに意識して

る るように取り組ん 取り組んでいる

でいる

分からな 分からないとき 分からなくなった 分からなくなっ

いときの に、もじもじして ときは、自発的 に たとき、自発的

質問 いる等の態度で誘 質問はできるが、 に質問でき、指

導的な声かけによ 指導者が誘導して 導者の誘導があ

りはじめて分から もどこが分からな れば、自分はど

ないと訴える いのか漠然として こが分からない

おり、具体的に指 のかを自分なり

摘されはじめて分 にまとめられる

からないところが

明確になる
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【技 能】

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ段階
項目

協 応 動 作

目と手の 目と手の協応動作 目と手の協応動作 目と手の動作が

協応 が難しい が不完全である できる

両手の協 片手のみで操作す ほとんどの操作は 目的に応じて両

応 る 片手で行うが、他 手を自由に操作

方の手も補助的に することができ

使うことができる る

【知 識】

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ段階
項目
工程の理 まだ工程を殆ど理 声がけや援助を受 部分工程が理解で 全行程をだい 全行程を正確に

解 解していない けて部分工程が理 きる たい理解でき 理解できる

解できる る

読む 日誌や評価の記 援助を受けて、簡 指示されると、簡 日誌や評価の 日誌や評価の記

入は難しく感心が 単な記号・スタン 単な記号・スタン 記入などを、 入ができる

少ない プ・シール等で記 プ・シール等で記 指示や援助で

入できる 入できる できる

聞く 指示を理解するこ 個別指示があれ 個別指示があれ 指示はだいた 指示を正しく理

とは難しい ば、いくぶん理解 ば理解できる い理解できる 解できる

できる

話す 話すときは指導員 話すことは難しい 身振りは多いが、 言葉の欠落や 構成の不明瞭さ

の言葉を復唱する があいさつなど、 用語の一部を言っ 省略はあるが や動詞の欠落は、

よう援助する その場に合わせた たりして表現する 一応、言語表 あっても、正し

身振りはできる ことができる 現ができる い構文で必要事

項を話す

数える 数えることに感心 １対１の対応はで 製品の個数と数詞 ５，１０，２ 製品を１００ま

が乏しい きる とを対応させるこ ０の単位で製 で数えることが

とはできるが量と 品を数えるこ でき、量の理解

してはとらえられ とができ量の もできる

ない 理解もできる

形と位置 材料・用具の形や 材料・用具の形や 材料・用具の形

位置の理解ができ 位置がだいたい分 や位置が分かる

ない かる

数字の読 数字には無関心 数字の読み書きは 数字を書くことは 指示や助言を ２桁以上の数の

、み書き で読み書きが難し 難しいが、感心を 難しいが、１０ま 受けて、数字 読み書きができ

い もっている ではだいたい読む を記入したり 一人で日誌や表、

ことができる 読むことがで に記入できる

きる
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【社 会】

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ段階
項目

欠 勤

あるか無 欠勤が続くことがあ 月に２～３回程度欠 欠勤はほとんどな

いか る 勤があるが、欠勤が い

目立つことはない

、必要とな 欠勤した次の日は、 欠勤した日に声かえ 欠勤した次の日は

る対応 誰かの同伴が必要 をしてあげることが 自発的に出勤でき

か、入り口等で入り 必要である る

づらい様子であるの

で声かけが必要とな

る

届け出 ２度以上声かけをし 誘導による声かけま 指示がなくても自

ないと届け出ない たは、具体的な声か 分から届け出る

け

遅 刻

遅 刻 遅刻が続くことがあ 月に２、３回程度遅 遅刻はほとんどな

る 刻があるが、遅刻が い

目立つことはない

届け出 ２度以上声かけをし 誘導による声かけま 指示がなくても自

ないと届け出ない たは、具体的な声か 分から届け出る

け

事前の届 ２度以上声かけをし 誘導による声かけま 指示がなくても自

け出 ないと届け出ない たは、具体的な声か 分から届け出る

け

早 退

早 退 早退が続くことがあ 月に２、３回程度早 早退はほとんどな

る 退があるが、早退が い

目立つことはない

届け出 ２度以上声かけをし 誘導による声かけま 指示がなくても自

ないと届け出ない たは、具体的な声か 分から届け出る

け

作 業 報 告

報 告 開始時に指示したう 開始時に指示すれ 開始時に指示しな

え、終了したときに ば、終了時に報告で くても、報告でき

誘導による声かけが きる る

あるか、または具体

的な声かけががあれ

ば報告できる

報告態度 素直な対応はできる 指示されれば素直に 作業報告は素直な

が、指導員の方を向 報告できるが、とき 態度で積極的に行

かなかったり、視線 に指導員の方を向か える

を合わせずに報告す なかったり、視線を

る 合わせない

作業ミス 作業ミスが分かって 作業ミスが分かると 作業ミスがあると
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の報告 も隠しており、報告 指導員に報告する 指導者に正確に細

しない が、正確に伝えられ かく報告できる

ないため、聞き出す

必要がある

休 憩 時 間 ・ 作 業 時 間

、休憩時間 集会等の場で指示さ 集会等の場で指示さ 指示されなくても

と作業時 れるか、休憩時間の れるか、休憩時間の 作業開始時

間の区別 開始前に指示されれ 開始に指示されれ には作業上に戻り

ば、作業開始時には ば、作業開始時には いつでも作業を始

作業場に戻りいつで 作業場に戻りいつで められる体制にな

も作業を始められる も作業を始められる っており、休憩時

体制になるが、休憩 体制になり、休憩時 間の影響が作業時

時間の影響が作業時 間の影響が作業時間 間に出ることがな

間に出てしまうこと にでることはない い

がある

休憩時間 指示されないと休憩 指示されなくても、 指示されなくても

の活用 時間内に所要を済ま 休憩時間内に所要は 与えられたことを

しておくことができ 済ましているが、自 しているだけでな

ない 分からは行動をおこ く、休憩時間内に

せないため、呆然と 所要を済ませ、休

して時間を過ごして 憩後の作業に有益

いる な過ごし方ができ

る

作 業 準 備 と 後 始 末

必要道具 ２～３度実施した作 ２～３度実施した作 ２～３度実施した

と材料の 業であれば、一つ一 業であれば、指示が 作業であれば、指

準備 つの道具や材料等を あれば道具や材料等 示しなくても道具

、口頭で細かく援助的 を用意し、順番通り や材料等を用意し

に説明すれば用意 に並べる等の準備が 順番通りに並べた

し、順番通りに並べ できる り、段取りよく準

る等の準備ができる 備できる

正しい場 一つ一つ手取り足取 指示があるか、同僚 指示がなくても、

所への返 りの指示によって開 の訓練生や指導員が 開始する前に置い

納 始する前に置いてあ 一緒に行えば、開始 てあった場所へ正

った場所へ正しく収 する前に置いてあっ しく収納できる

納できる た場所へ正しく収納

できる

、後かたづ 一つ一つ手取り足取 指示があるか、同僚 指示されなくても

けと清掃 りの指示によって作 の訓練生や指導員が 作業終了後自発的

業終了後掃除した 一緒に行えば、作業 に掃除したり、机

り、机や椅子を直す 終了後掃除したり、 や椅子の位置を直

ことができる 机や椅子を直す等の す等の配慮がある

配慮ができる
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【コミュニケーション】
Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ段階

項目
あ い さ つ

自発的に 知っている人に対し 知っている人に対し 知っている人及び

できるか て、自発的にあいさ て、自発的にあいさ 来訪者等面識がな

つできないことがあ つできないことがあ い人に対しても、

るが、何度か注意す るが、相手があいさ 朝礼等でお客さん

れば、自分からあい つすれば、返すこと にもあいさつする

さつできるようにな ができる ように指示されれ

る ば、あいさつする

ことができる

大きな声 知っている人に対し よく知っている人に あいさつをすると

であいさ ても、はきはきと大 対しては、普段はき きは、誰に対して

つできる きな声であいさつで はきと大きな声であ も、いつでもはき

か きない場合がある いさつしているが、 はきと大きな声で

が、何度か注意すれ その時の気分や相手 行える

ば改善できる によっては声が小さ

くなることがある

返事応答

返事や応 素直な対応はできる 指示されれば素直に 返事や応答は素直

答の態度 が指導者の方を向か 返事や応答ができる な態度で積極的に

の問題 なかったり、視線を 行える

合わせずに返事や応

答をする

内容を理 相手が言うことを完 返事や応答は、相手 返事や応答は、相

解し、返 全に理解していなく の言うことは理解で 手の言うことをき

事や応答 ても、脅迫的に返事 きているが、時折的 ちんと理解し、的

をしてい や応答をしてしまう はずれな場合がある 確である

るか ことがある

協調性集団参加能力

迷惑をか 特定の者からの指摘 他者からの指摘には 周囲に気配りし、

けたこと には素直に耳を傾け 素直に耳を傾けてい 自分が迷惑をかけ

の理解 ているが、周辺への るが、周囲への気配 ていることを察知

気配りに欠け、迷惑 りに欠け、迷惑をか したり、他者から

をかけていることを けていること理解で の迷惑をかけてい

理解できていないこ きていないことがあ ることについての

とがある る 指摘に素直に耳を

傾けられる

作業以外 自分の役割、作業分 自分の役割、作業分 自分の役割、作業

の場面 担等について指示さ 担について指示され 分担について指示

れれば対処し、遂行 れば対処し、遂行で されれば正確に対

できるが、その結果 きるが、その結果は 処し、遂行でき、

は指示者の要求した 指示者の要求したも その結果も指示者

ものと異なっている のと異なっているこ の要求したものに

ことが多い とがある なっている

(職業準備訓練指導ﾏﾆｭｱﾙより引用)
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③対象者の職業能力の把握( )3

対象者が持っている現在の職業能力を作業評価表（表３）で観察して把握し、職種転換

先で必要とみられる職業能力で不足しているものは、訓練カリキュラムの中に組み込み、

養成するようにする。また、現在対象者が持っている能力をさらに伸ばす訓練カリキュラ

ムを組み入れ、就労の可能性に広がりを持たせることも大切である。

表３

【作業評価表】

作 業 項 目 作 業 内 容 観 察 メ モ

ひらがなの読み よる、くち、なつ、さくら、つばめ、まぐろ、みどり、1.
書き ざぶとん、がっこう、しゃしん、せっけん、じゃがいも

漢字の読み書き 上、川、田、林、青山、鈴木、佐藤、東京、大阪、神奈2.
川県

文章の理解 きのう、山田さんから、ミカン５ことリンゴ３こもらい3.
ました。今日、夕ごはんを食べたあとに、おとうさんと

いっしょに、ミカンを３こ食べました。

数の概念 紙は何枚あるか、鉛筆は何本あるか、犬は何匹いるか、4.
うさぎと亀合わせて何匹いるか

数字の書き方 ０から９までの数字の記入5.
数字の並べ替 １から３０までの数値カードを渡し、それを順番に並べ6.
え 替える

数の大小比較

時間の理解 アナログ時計・デジタル時計の読み方7.
起床時刻、勤務始業時刻、通勤所要時間、現在時刻から

１２時まであと何分

日付の理解 今日の日付と曜日、日付カードの並べ替え、曜日カード8.
の並べ替え、明日の日付、昨日の曜日

電卓計算 １桁、２桁、３桁、４桁の足し算及び引き算、２０行ま9.
での数の

足し算及び引き算、数値の記銘力

貨幣の計算 通貨の種類、通貨の大小比較、通貨の計算10.
照合力 別々のカードに書かれた数または文字が正しいか照合す11.

る

キーボード入力 キーボードからの数値及びひらがなの入力12.
マウスあるいはトラックボールの操作

パソコンの機能理解
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④ 業務分析( )4

事業所側において、知的障害者に向く仕事として確立されているものがある場合には、

その仕事の流れに沿ってスキルアップを目標とする訓練を行い、できる仕事の幅を広げて

いく。

事業所側において、自社内で知的障害者に向く仕事として何が向いているのか、何がで

きるのかを模索している場合には、所内で考えられている部署の業務分析を行い、職務の

可能性を検討する。

検討に当たっての考慮事項は次の事項が考えられる。

職務の可能性と、その職務の１日、１週間、１ヶ月という単位で1.

の仕事量

対象者の処遇2.

サポート体制3.

物理的な環境の整備4.

この業務分析により、業務内容を明らかにし、対象者に就業の可能性の高い業務につい

ての洗い出しを行うが、現状の仕事のやり方では困難とされる業務においても、仕事のや

り方を変更・改善することやサポート体制整えることにより業務を可能とすることができ

るようにならないかを視野に入れながら検討する。

表４

業務分析票（例）

業 務 名 伝票のデータ入力

業 務 の 概 要 伝票に示されているデータを、パソコン端末を使って入力する。

作 業 の 手 順 ①ソフトの起動→②所定のデータの入力→③「合計」欄の金額の確認→④パソコンの

終了

作業遂行に必 作業遂行に必 使用する
要な事項 作業工程 作業内容 要な事項 用具 改良点

作業手順
①ソフトの起動 パソコンの起動 ・マウスを操 ・ﾏｳｽのﾀﾞﾌﾞﾙ パソコン1.

所用ソフト選択 作する ｸﾘｯｸ2.
パスワードの入力 ・ﾃﾝｷｰで入力 ・ｸﾘｯｸ操作の3.

する 把握
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②所定のデー 地域コード入力 ・マウスを操 ・業務をする場所1.
タの入力 支払い予定日入力 作する は、伝票の混在を2.

伝票日付入力 ・ﾃﾝｷｰで入力 避けるための広い3.
社員番号入力 する照合す ｽﾍﾟｰｽを確保する4.
部門コード入力 る ・伝票に地域コード5.
合計金額入力 欄を設ける6.

③「合計」欄の 伝票の合計欄の金額 照合する

金額の確認 と画面の合計欄との

金額の確認をする

⑤ 訓練目標の設定( )5

訓練終了後の到達技能で就労可能となければならないことから、訓練目標の設定は、業

務分析の結果を基に、職種転換先の業務が遂行できる訓練目標を事業所と共に検討する。

表５

訓練目標（例）

訓 練 目 標

コンピュータを使用してデータの入力及び事務作業の補助業務を行うことができる知識・技能の習

得を目指すものとする。

１．伝票に記載されている事項について、必要事項のチェックをすることができる。

２．伝票に記載されているデータの中から必要なデータを取り出し、パソコンの端末機から入力す

ることができる。

３．データの入力量は、伝票枚数で２５０枚とする。

４．ナンバリングをセットして、所要の押印ができる。

５．伝票をチューブファイルへファイリングすること及び所定の場所へ保管することができる。

⑥ 訓練カリキュラム作成( )6

訓練カリキュラムの作成に当たっては訓練の「到達目標」をしっかりと見据えた上での

作成が必要である。対象者個々人の障害特性に合わせて、訓練目標達成に必要な訓練カリ

キュラムを作成する。

作成に際しては、事前に行った業務分析及び指導員による業務内容観察をもとに、職務

遂行に必要とされる作業能力を洗い出し、それらの能力付加に必要な訓練カリキュラムの

骨子を作成する。

訓練は、対象者の障害特性・能力によって訓練のやり方は異なるものであることから、
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画一的な訓練カリキュラムで行うことは困難であり、この訓練カリキュラムを参考として

個々人に対応した訓練カリキュラムを計画する。

こうして作成した訓練カリキュラムでも、多くの場合、訓練が進むに従って、新たに分

かってくる障害特性もあり、訓練カリキュラムの変更を余儀なくされることもある。知的

障害者を指導する場合、個々人の障害特性に幅が広く、それに対応させた訓練を行うこと

が大切である。

対象者の障害特性を考慮して、弾力的な訓練カリキュラムを実施することでより訓練効

果が期待できるものと思われる。

この訓練カリキュラム（表６）は、事務補助業務のうち、訓練の到達目標を「データ入

力ができる」とし、データを入力するに当たっての必要能力を訓練する訓練カリキュラム

である。データ入力は所要の伝票に記入されているデータをコンピュータの端末機を使用

して処理していく作業である。データ入力業務の遂行に当たっては、一連の作業の流れが

あり、伝票を所定の場所から持ってくるところから始まる。この伝票について、記入され

ているデータの検算や押印欄には所定の責任者の印が押印されているかのチェックが必要

である。

また、データを入力するために、数字・ひらがな・漢字が読めなくてはならない。パソ

コンの操作を知っていることはもちろんのこと、スピード・正確性が要求される。データ

の誤入力は許されないなど厳しいものがある。そして、入力が済んだ後は、伝票を日付順

あるいは伝票に附されている連番順に並び替えてファイリングして、所定の場所に収納し

て一連の作業は完了となる。ここで、伝票をファイリングするときに、日付順にファイル

、 。 、するということであれば 伝票を日付の前後関係を理解していなければならない 伝票は

いろいろな人が記入しているため、その書き方はまちまちである。例えば、平成 年２11

、 、 、 、 、月 日 などなどと記入の仕方がまちまちでるため10 H11.2.10 1999.2.10 '99-2-10 2/10

対象者が混乱することがある。その他、伝票に添付する書類でも、紙の大きさ・色・形・

厚さがまちまちである。紙が薄い場合には、１枚だけ取り上げるのが困難な場合もある。

紙の大きさがファイルよりも大きい場合には、ファイルの大きさにきちんと折り込み、体

裁良くファイルしなければならない。このようにデータ入力の一連の作業を１人で遂行で

きるようにするためには、クリヤーしていかなければならない点があり、これらの各作業

の修得を目指した訓練カリキュラムが表６である。この訓練カリキュラムの訓練題目に掲

、 、 、げた作業は データ入力のみに必要な能力ではなく 他の作業にも活用できるものであり

、 。これらの作業を修得すれば他の作業にも応用でき 作業範囲は拡大されるものと思われる
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表６

訓練カリキュラム（例）

訓練モジ 訓練題目 知識･技能の到達水準 訓 練 内 容

ュール

書類の取 配布及び ･所定の書類を指定の場所へ ･各部署の座席表をもとに、資料を所定の人のとこ

扱い 運搬作業 配布及び運搬することがで ろへ配布することができる

きる ･「伝票」の保管場所から 「交通費支払伝票」を、

持ってくる

書類の整 ･ﾊｻﾐ及びｶｯﾀｰを使用して所 ･領収書及びﾚｼｰﾄのサンプル作成

理 定の形･大きさに切ること

ができる

･封筒を開封することができ ･サンプル封筒の開封練習

る

･書類をクリップやホッチキ ･「交通費支払伝票」と「領収書」をクリップまた

で留めることができる はホッチキスで正しく留める

･書類をファイルすることが ･「交通費支払伝票」をクリアファイルまたはチュ

できる ーブファイルへファイルする

･複写機の操作ができる ･所定の書類を指示の大きさ､枚数、帳合にコピー

･書類を指示どおりにてコピ する

ーすることができる

･ﾌｧｯｸｽの操作ができる ･所定の書類を指示どおりにファックスで送る

･書類をﾌｧｯｸｽで送ることが

できる

数及び電 数 ･数の大小比較が理解できる ･１から31までの数を記したカードを数枚抜き出

卓計算 ･数を順番に並べ替えること し、順番に並べ替える

ができる ･数字の記入練習

･ﾚｼｰﾄや領収書を日付け順に並べ替える

電卓 ･電卓を利用してたし算及び ･１桁･５行程度のたし算及びひき算のやり方1
ひき算ができる ･１桁から４桁の桁数混じりのたし算及びひき算の

計算

電卓 ･伝票の数箇所に記載されて ･伝票明細金額の合計を計算し、伝票総合欄の金2
いる金額の合計を求めるこ 額と一致しているかを確認する

とができる

漢字及び 国語基礎 ･文字を読むことができる ･簡単な社員の姓及び業務でよく使われる用語の読

ひらがな ･漢字の読み･書きができる み方練習

の習得 ･社員の姓をパソコン端末を使って入力し、所要

の漢字に変換する

宛名書き ･手本を見て、ひらがな及び ･住所、氏名、郵便番号等を記した手本を見て、記

漢字が書ける 入練習を行う

「伝票」 照合作業 ･伝票どうしの金額の照合が ･左右に書かれた１桁から４桁程度の数字が 同じ

のチェッ きる かどうかチェックをする1
ク ･伝票及び領収書に記載され ･伝票と領収書に書かれている日付け及び金額が一

ているの日付け、金額の照 致しているかチェックをする

合ができる

照合作業 ･伝票の金額と指定金額(例 ･伝票を、金額が 円以上のものと未満のもの3,000
えば 円)の大小比 較 に仕分ける2 3000
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ができる

「交通費 ･「交通費支払伝票」の指定 ･「交通費支払伝票」の次の項目についてチェック

支 払 伝 項目についてチェックがで する

票」のチ きる 《 チェック項目 》

ェック 承認印欄に押印されているか

押印の位置は正しいか

訂正印が押されているか

「領収書」が添付されているか

「交通費支払伝票」の領収書番号と「領収

書」に記載された番号が一致しているか

伝票の処 伝票処理 ･各種伝票の名称や色･形を ・実際の各種伝票を使って、伝票の名称と色･形を

理 覚えることができる 覚える1
･各種伝票を分類基準により ･出金伝票､入金伝票､振替伝票等に仕分ける

仕分けることができる ･伝票を数値コードにより仕分ける

･伝票を金額により仕分ける

･伝票を承認印の有無、領収書の有無により仕分け

る

伝票処理 ･伝票の並べ替えができる ･伝票を番号順あるいは日付け順に並べ替える

2
パソコン ﾊﾟｿｺﾝ基 ･ 機器の名称を知ってい ･本体､ﾃﾞｨｽﾌﾟﾚｲ､ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ､ﾏｳｽ､ﾌﾟﾘﾝﾀｰの名称を覚えOA
端末の基 本操作 る る1
本操作 ･ﾊﾟｿｺﾝの起動と終了ができ ･「共通会計システム」の電源のＯＮ及びＯＦＦの

る やり方

･マウスの操作ができる ･クリック及びダブルクリックの練習

･数字・ひらがなの入力がで ･数字及びひらがなの入力の仕方

きる ･全角入力及び半角入力の仕方

ﾊﾟｿｺﾝ基 ･ﾒﾆｭｰ画面の操作ができる ･ユーザＩＤ及びパスワードの入力

本操作 ･メニュー画面を立ち上げ、データ入力、編集、登2
録、印刷のメニューを選択できる

パソコン ﾊﾟｿｺﾝ操 ･所定の文章入力ができる ･ 及び「共通会計システム」を使って､所定EXCEL
端末から 作 の文章の入力練習1
入力 ﾊﾟｿｺﾝ操 ･ﾌﾟﾘﾝﾀｰを操作できる ･ﾌﾟﾘﾝﾀｰの使い方、用紙の補充の仕方

･「交通費支払伝票」のデー ･「共通会計システム」を使用して 「交通費支払、

タ入力ができる 伝票」のデータを入力する

《入力項目》

地域コード

支払予定日

伝票日付け

社員番号1(社員番号と社員氏名が一致し

ているか確認する）

費用負担部門番号

総合計金額

摘要番号

･文書を印刷できる ･入力した文章の印刷の仕方

データ不 ﾃﾞｰﾀ処理 ･社員番号と社員氏名が一致 社員番号と社員氏名が一致していない場合は、次

一致の処 していない場合の処理がで の手順で処理する1
「 」 「 」理 きる 1. 該当者がいません と表示されたら ＯＫ

をクリックする
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2.初期画面に戻り、検索メニューが表示される

3.全角入力に切り替える

4.検索したい人の名前を入力する

5.検索した人のコード番号を改めて入力する

入力デー ﾃﾞｰﾀ処理 ･「共通会計システム」へ入 「共通会計システム」へ入力したデータを、次の

タの「確 力したデータを、仮登録す 手順で「確定」の処理をする2
定」 ることができる 1.「確定」ボタンをクリックする

2. 交通費登録されました と表示されたら Ｏ「 」 、「

Ｋ」ボタンをクリックする

3.「Ｆ3」キーを押し 「終了しますか」と表示、

されたら 「ＯＫ」ボタンをクリックする、

入力デー ﾃﾞｰﾀ処理 ･「共通会計システム」へ入 「共通会計システム」の入力データを、次の手順

タの「登 力したデータを、仮登録す で「登録」の処理をする3
録」 ることができる 1.「らくらくエントリー確認」ボタンをクリッ

クする

、「 」2.エントリー確認の画面が表示されたら 確認

ボタンをクリックする

3.伝票番号が自動的に表示される

伝票デー 照合作業 ･伝票のﾃﾞｰﾀと入力したﾃﾞｰﾀ 1.ＣＲＴに表示された入力データと 「交通費支払、

タとの 照 の照合ができる 伝票」のデータとが一致しているかを照合する「 3
合」 2.データが一致していたら 「共通会計システム」、

の電源を切る。

代行社員 ﾃﾞｰﾀ処理 ･代行社員のﾃﾞｰﾀ処理ができ 入力したデータのうち、代行社員の「交通費支払

の 伝票 る 伝票」については、次の手順で処理をする「 」 4
処理 1.初期画面の中の「エントリー伝票の処理」ボ

タンをクリックする

2.伝票年月を入力する

3.「経費立替伝票」ボタンをクリックする

4.伝票番号を入力する

「 」 、「 」5. 交通費支払伝票 が表示されるので 摘要

欄の番号を「110」に変更する

6.「確定」ボタンをクリックする

7.「仕分けチェックリスト」が自動的に印刷さ

れる

日付け及 日付印 ･日付印の数値設定ができる ･日付印の数字のセットの仕方

リングの ･日付印を所定の位置に押す ･所定の場所に押印できるように練習

使い方 ことができる

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ ･ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞの数値設定ができ ･ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞの部品を見せて、コマの数値配列を把握

る させると共に、裏表示になっていることを理解さ

せる

･ナンバリングの数字のセットの仕方

･ナンバリングの固定番打ち、連番打ち、同一数字

の複数回打ちのセットの仕方

･各種伝票に連番を押印する ･所定の枠内にきれいに押印できるように練習

ことができる ･いろいろな大きさの枠内に押印できるように練習

押印作業 ･連番打ち、空打ちの状況判 ･固定番打ち、連番打ち、同一数の複数回打ち、空

断ができる 打ちの練習

･「交通費支払伝票」と１枚目の「領収書」に同じ
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番号を打つ

･「領収書」が無い場合は、空打ちを１回する

「伝票」 ﾊﾟﾝﾁ･ﾌｧｲ ﾊﾟﾝﾁで穴をあけることがで ･２穴ﾊﾟﾝﾁの使い方を練習

のファイ ﾘﾝｸﾞ きる ･各種サイズの用紙の中央にﾊﾟﾝﾁで穴をあける

「 」 「 」リング ･チューブファイルにファイ ･ 領収書 がクリップ留された 交通費支払伝票

管 ルすることができる を、日付け順に並べてパイプファイルにファイル

し、ファイルを保管場所にしまう。

イレギュ 伝票処理 ･イレギュラー伝票の処理が ･イレギュラー伝票については、次の処理をする。

ラー伝票 できる 1.イレギュラー伝票に付箋を貼る3
の処理 2.イレギュラー伝票とフィードバックシートを

封筒に入れる

3.伝票記入者の宛名を書いたシールを封筒に貼

り、郵送ボックスに入れる

職場実習 総合実践 ･実場面において所要の業務 習得した知識・技能で、実際に経理事務作業が行

ができる われている現場に入って、チームメンバーと共に

実務を行う。

指導留意点

・職場の基本的ルール（時間の遵守、挨拶、健康管理、注意を聞く､規則の遵守､役割分担)を身に

けさせる。

・経理業務に必要な基本的な態度（書類を丁寧に取り扱う、ＯＡ機器を正しく取扱う、他人に迷

惑をかけない、静かに作業する）を身に付けさせる。

・基本的な作業遂行能力や生産性を身に付けさせる。

備 考

、 、 。・訓練初期段階において 対象者と指導員との信頼関係を作ると共に 対象者の特性把に努める

・2週間に１回の割合で報告検討会議を開き、訓練進捗状況の報告及び、今後の進め方ついて検討

する。

・訓練の後半においては 「入力チーム」の中で実務を経験し、理解を得ると共に、よき対人関係、

を作り上げる。

・対象者を「入力チーム」で就労出来るようにするための仕事の進め方、やり方、支援体制、職

場環境整備などについて検討する。

⑦ 訓練環境の整備( )7

事業所内で訓練を実施する場合には、訓練終了後に新たに就く職場と訓練環境とがあま

り異なることのないように配慮する。知的障害者の特性としてこだわりの強い方の場合に

は、訓練で使用した機器と職務で使用する機器とが異なると違和感を持ってしまい機器を

操作できなくなることもあるので、可能であれば同じ機器で訓練をする。

事業所内に訓練室を設けて行う場合には、訓練室のスペース、机、椅子、黒板、訓練用

機器、教材作成に必要な用具などが事業所にどの程度整備されているのかを確認し、不足

するものがある場合には、整備必要品すべてをリストアップし、事業所及び訓練実施者側

とで整備を行う。

整備に当たっては、訓練場面を想定してリストアップし、訓練の初期段階で整備する。
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⑧ 訓練教材作成( )8

訓練を実施するに当たって、事業所側からの協力者が得られれば、協力者と共に対象者

個々人の障害特性に合わせた習得しやすい教材を作成する。

協力者が今までに指導されてきた経験の中の様々なノウハウを生かしながら作ることに

より、対象者により適合した教材になると思われる。

○教材作成に当たっての留意点

(ｲ)教材は、同じ訓練内容であっても、障害特性により習得の仕方が異なることも考え

られるので、視点を変えた幾つかの教材を準備しておく。

(ﾛ)教材は、小さなステップで進めるように作成し、小さい進度で学べるようにする。

、 。一度に覚えることのできる量には限界があることから その分量はあまり多くしない

(ﾊ)指導をして行く中で、指導内容が理解されない場合、何処でつまずいているのか、

何処が理解されないのか、何が原因なのかを指導者側が理解しにくい場合、その原因

を把握する課題づくりをする。

例えば ・使用している用語や単語が難しくないか

・説明文章の中に、いくつもの内容が盛り込まれていないか

・説明文は、簡潔な易しい言葉で表現されているか

・身体的な障害が原因になっていることはないか

などについて見直してみる。

⑨ 訓練実施( )9

訓練を実施する際に、事業所側からの協力者が得られれば、指導の役割分担をして指導

体制を整える。在職者を訓練する場合は、今まで事業所において対象者を指導してきた担

当者が、その対象者の特性をよく把握されていると思われるので、その方の協力が得られ

。 、 （ ）ることが望ましい 授業をスムーズかつ漏れのない訓練にするために 訓練指導案 表７

及び作業分解票（表８）などを作成の上、個々人に合わせた訓練手法で指導を行う。

指導にあたっては 「何が不足しているのか 「何を付加しなければならないのか」と、 」、

いった観点から、日々の行動観察をより精細に行い、それらを反映できる訓練カリキュラ

ムに変えて行くようにする。指導日誌を毎日つけるようにして、訓練の進捗状況、指導上

の工夫点、指導が困難であったところ、今後の課題、その他気付いた点について記載し、

これからの指導の参考資料にする。
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表７ 指導案（例）
指 導 案

①日時：2000.1.10 ②訓練対象：発送チーム ２名 ③場所：４階実習室

④訓練課題：ナンバリングの数字のセットの仕方

⑤訓練目標：セット時に2少ない数字にセットすることの理解と数字のセットができる

⑥所要時間： ５０分

⑦主な使用機材・教材など：ナンバリング ２個、ボールペン、メモ用紙

指導区分 時間 指 導 の 要 点 教材など

ｸﾗﾘﾌｧｲ 3分 「皆さん元気ですか？

（質問） 昨日は、数字を書く練習をやりました。手は大丈夫ですか。疲

れていませんか。今日は、連続した数字を沢山書くときに使う便

利な道具があるので、それの使い方をやります。

（板書） その道具を「ナンバリング」といいます。

(質問) 「これですね。見たことはありますか」

〔予想される回答〕

ある！。 ない！。 使ったことがある！。

(提示) 「このように押すと、連続した数字が印字されます。今日は、こ

のナンバリングの使い方をについて勉強しましょう」

ﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝ 10分 1.ナンバリングの各部の名称を説明する。

「 」 、 。「ナンバリ 2.作業分解票の 主な手順 に従って 順にやりながら説明する

ングの数字 3.手順３の底面をどの位置まで押すかを強調して説明する。

「 。 、のセットの 回数指定針が手前に倒れてきています さらに押し続けると

仕方」の作 回数指定針がｶﾁｯと音がして少し元に戻ります。この位置で止

業分解 めます。もう一度やります。よく針を見ていて下さい」

4.何回もやってみせる

5.手順５ 「数字が裏から見た形になっているので注意するよう

に! 特に６と９の数字を間違えないようにする」

6.手順９ 「左端から５つ目のコマの高さが左のコマと同じ高さ

、 。 、の場合は 高さを少し下げなければなりません 下げるのには

数字を０にセットしてから、０の数字を少し強めに、前方方向

斜め下（45度方向）に押します。そうすると、０の数字かｶﾁｯ

と音がしてコマの高さが少し下がります」

7.手順11 正しくセットされたかの確認をする。

「それでは、押印してみます。所定の数字より１少ない0648

と印字されましたので、正しくセットされました 」。

ﾌﾟﾗｸﾃｨｽ 30分 「では、皆さん、０６４９と印字されるようにセットしてみまし

。 、 。 、所定の数字 ょう セットができたら １回押印してみましょう 押印したら

にセットさ 先生を呼んで下さい。先生が確認をします」

せる セットしている状況を見ていて、セットができてきたころに「ど

うですか。うまくいきますか」

別な数字を与えて何回も練習させる

ｽｷﾙ･ｽﾀﾃﾞｨ 4分 「底面が十分に下がっていないと数字が正しくセットされない」

「数字を全部セットしないうちに底部が上がってしまうと１つ目

の数字が狂ってしまう」

「セットする桁数以外は、０のコマの高さを下に下げておく」

ﾌｫﾛｰｱｯﾌﾟ 3分 「数字をセットしている時、底面が戻らないようにしっかり押さ

えていましょう。また、倒れないように持っていましょう」

「数字は１桁目を、ナンバリングの左端にセットします」

〔・質問があれば答える〕
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表８ 作業分解票（例）
(注．利き手が右手の人の場合)作業分解票

（桁数４桁で、０６４９に合わせる場合）①作業課題：ナンバリングの数字のセットの仕方

②機械

③器工具：ナンバリング ④資材：ボールペン

主 な 手 順 急 所 理 由

左手で、ナンバリング )回数指定針が自分の方に向くように1. 1
の底面を上にして持つ )握りの部分を机の上に乗せ、底面を上にし 数字を正しくセットしや2

て立てるように すい

)左手の親指を、ナンバリングの底面の左端 底面を下に押しやすくす3
に引っかける感じで るため

)残りの指で、ナンバリングが倒れないよう4
に支える

右手で、ボールペンを 文字を書くときと同じ持ち方で2.
持つ

ナンバリングの底面を )回数指定針がカチッと音がするまで 底面を離した時、コマが3. 1
下側に押す )ナンバリングが倒れないように １つ送られてしまう2
下げたその位置でその )押し戻されないように力を入れたまま 底面が元に戻ると数字を4. 1
まま止めておく 正しくセットできない

１桁目の数字を合わせ )右手に持ったボールペンで 左端の数字を 確認の押印を１回するた5. 1 、 、

る 所定の数字( )より２少ない数( )になるま め9 7
で回す 数字を回しやすい

)左端の数字にボールペンの先を引っかけ、 手前には回らない2
前方に押すと回る

２桁目の数字を合わせ )所定の数字の２桁目の数字( )と同じになる6. 1 4
る ように

)左端から２つ目の数字にボールペンの先を2
引っかけ、前方に回す

３桁目の数字を合わせ )２桁目と同じようにして、左端から３つ目7. 1
る の数字を、所定の数字( )に合わせる6
４桁目は０に合わせる )左端から４つ目の数字を０に合わせる8. 1
５桁目を押印されない )左端から５つ目の数字を０に合わせる 数字のコマが下に下がっ9. 1
ようにする )０の数字を前方斜め下に強く押す てないと０が押印されて2

)０の数字がカチッと音がして下側に少し引 しまう3
っ込むまで押す

左手の親指の力をゆ )ナンバリングの底面が元の位置に戻る10. 1
るめる )これで、セットおわり2
ナンバリングを右手 )所定の数字より１少ない数字が押印されれ11. 1

OKに持ち、１回押印す ば
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○指導上の留意点

対象者の特性によって異なるものではあるが、指導に当たっては次の点に留意した。こ

こに掲げたものは、対象者のすべてに該当するといった普遍的なものではなく、指導して

いる段階で、なかなか説明が理解されないといった困難が生じたときに、指導方法をこの

留意点に掲げている事項について見直し、問題解決の糸口につながった。

・指導した内容の理解度を、ペーパー、実技そのものから確認することはもちろんのこ

と、顔の表情、会話の中、他の場面で応用ができているかなどの観察により、理解度

を確認しながら進めていく。

・指導に当たっては、根気良く繰り返し指導する。指導員は忍耐強く対応する。

・これは当然分かっているという前提にたっての指導はしない。常にこの教え方で大丈

夫なのかという疑問を持ちながら指導に当たる。

・指導の仕方は、一通りではなく幾通りもの手法を持ち合わせておく。

・対象者は、何に興味を持っているのかを把握しておき、訓練場面で対象者が興味を

持っているものと結び付けながら指導する。

・説明が理解されない要因には、さまざまあると思われるが、その一つに説明で使っ

ている語句そのものが、対象者の知識の中に存在していない事もあることを認識し

ておく。

・こだわりに強い場合があるので、こだわりに対する理解を持って接するようにする。

・相手の気持ちを理解するという気持ちで接する。対象者が困っていること、伝えた

いことを言える相手を作っておく。何かを言ってきたら無視をしないで対応する。

・対象者に分からない事柄が生じている時、訴えを感じ取って聞き出すようにする。

対象者が考えていることを理解するよう努める。

・何かを聞きたいそぶりをすれば、相手から聞いてくれるのではないかという待ちの

姿勢ではなく、自分から他の人に働きかける手段を持てるように指導する。

・分からないことを、誰かに知らせるという行動が取れるようにするために、徐々に

見て見ぬふりをする時間を長くしていく。

・わがままが入っているときは、少しきつめに指導する。

・仕事の中では、ある程度我慢する必要があることを教える。あまり我慢をさせると

ストレスがたまり、パニックを起こすことも考えられるので、我慢の限界を見きわ

める必要がある。

・待つことも仕事のうちということをきちんとわからせる。

・同一作業を続けてやらないように休憩時間を入れるなどの配慮する。
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・ これは 「あれは」と言った指示名詞は使わない。指したい名詞を直接示して表現「 」

する。

・黒板で「指し棒」を使って所定の用語を指しても、指し棒の先端が指している用語

を見ているとは限らないと言う認識を持って指導する。

・教わったことを、他の人に教えさせるような指導をすることにより、自分の理解

をより深められる。

・連絡・報告の習慣をきちんと付けさせる。

・職場の基本的ルール（時間の遵守、挨拶、健康管理、注意を聞く､規則の遵守､役割

分担）を身に付けさせる。

・経理業務に必要な基本的な態度（書類を丁寧に取り扱う、ＯＡ機器を正しく取扱う、

他人に迷惑をかけない、静かに作業する）を身に付けさせる。

・電卓で行数が多い足し算を行うとき、どの行を入力したのか分からなくなる場合に

は、位置を示すための補助具を作ったり、入力した行に鉛筆で印を付けるなどの工

夫をする。

・指導にあたっては 「何が不足しているのか 「何を付加しなければならないのか」、 」、

といった観点から、日々の行動観察をより精細に行い、それらを反映できる訓練カ

リキュラムに変えて行く。

・障害特性は個々それぞれまちまちであることを考えると、既存の教材では役に立た

ないケースもあり、新たな教材開発や指導技法の開発が必要となる。

・ディスプレイ上で見るべき位置が定まらない場合は、正しい位置を見させる工夫を

する。

・２つの物の照合する場合、照合する対象物によってできたりできなかったりするこ

とは無いかの確認をしてみることが必要である。

例えば、実際のミカンとミカン、紙に描いたミカンとミカン、実物のミカンと紙に

描いたミカンなどの組み合わせで確かめてみる。

・数字の照合においても、照合する対象物によってできたりできなかったりすること

は無いかの確認をしてみることが必要である。

紙に書かれた数字と数字、ディスプレイ上の数字と紙に書いた数字の組み合わせや

手書きか印字かなどで確かめてみる。

・検算、照合、確認の意味は理解されているか。

・同一数字が並ぶと分からなくなることはないか、確認する。

・データの文字が小さいとき、字間が詰まっていると間違いやすくなる。
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・ひらがなや漢字を覚える練習は、漢字の形を書き写す作業ではなく、形を覚えると

いう自覚のもとで練習させる。

・薄い紙１枚を取りあげるのが困難な人の場合には、付箋紙、指サックやメクールを使

用する。

・作業を容易にするための補助具を考案しながら教える。

・職場でストレスを受け止められる工夫が必要。パニックを起こしたときの対応策を

考えておく。

・ 日の訓練スケジュールの組立て方には工夫が必要である。1

・訓練進捗状況の報告及び今後の進め方について、常に事業所側と検討しながら進め

る。

⑩ 訓練評価( )10

指導日誌を基にケース会議を実施して、訓練効果について検証し、今後の指導方針を検

討していく。

ケース会議での対象者の訓練の理解度、習得状況を報告を基に、今後の指導の仕方や教

材や補助具に関しての改善・提案について検討を行う。

⑪ 職場実習 （サポート体制）( )11

訓練の成果が認められた時期において、職種転換先の現場で実際の仕事を体験させる。

この際、訓練カリキュラムに従って訓練を実施した結果、対象者が独自でこなすことの

できない部分が生じている場合、一連の仕事全体が就労困難となることも考えられるが、

そのようにならないようにするために、できない部分にサポート者を付けることにより就

労可能にならないかを事業所と共に考え整備する。

サポート者の負担を最小限にする工夫を取り入れた体制の中で職場実習を行い、実場面

でのサポート体制が考えられれば、知的障害者の職域拡大につながるものと思われる。

実施した結果、不足している技能・知識が生じた場合は、再度訓練カリキュラムを作成

し直して訓練を行い、また、サポート体制の再考を考慮に入れた実場面に適応できる能力

を養成する。

こうした訓練と職場実習を何回か繰り返し、対象者が新しい仕事ができるようになるこ

とと、職場環境に慣れることはもちろんであるが、周囲の従業員にも知的障害者への理解

を得るためにも重要な時期である。

また、実施に当たっては、周囲の従業員が知的障害者の特性などについて充分な理解が
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得られていないような場合には、事前に講習会等を実施して理解を深めておく。

実習に際しては、事前に実習内容、仕事のやり方、サポート者の関わり方などについて

検討し、対象者に十分説明をしておく。

、 、 、 、実際の職場実習場面においては 作業スピード こなせる分量 間違えの箇所及び分量

できない作業内容等についての観察を行い、作業遂行状況を把握する。

また、周辺の従業員の方たちの意見・感想を聴取し、配属に至るまでに整理しておかな

ければならない事項を検討し、手当しておく。

⑫訓練カリキュラム再編成( )12

訓練評価あるいは職場実習の段階で、対象者の進捗状況や能力または職務の実状との整

合性見極め、訓練カリキュラムに妥当性があるかを検討する。もし妥当性に欠けるようで

あれば再度訓練カリキュラムを編成し直し、対象者または実務に合ったものにしていく。

⑬訓練教材再作成( )13

再編成された訓練カリキュラムに基づき、訓練教材としてはどのようなものが有効であ

るのかを検討し、新たに作成する。

⑭ 職場配置体制の整備( )14

知的障害者を新しい職場に配置する場合には、作業を行う場所の整備を行うと共に次の

事項を実施しておく。

対象者を配置部署従業員へ紹介・本人挨拶1.

対象者へ新らしい仕事の場所、仕事内容の説明2.

サポート者の選任及び役割説明3.

対象者にサポート者との関わり方の説明4.

対象者が行う仕事内容を配置部署従業員へ説明5.

配置部署従業員へ対象者への援助協力依頼及び援助内容説明6.
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⑮ 訓練終了( )15

訓練カリキュラムに従って訓練した結果について事業所に報告すると共に、訓練実施報

告書を作成し事業所に提出する。

報告書には、単位訓練題目ごとの訓練実施状況、実施上の問題点及び対応策を含め、訓

練目標に対する目標達成度について報告すると共に、今後の事業所の対応の仕方について

提案する。

表７

報告書（例）

単位訓練題目 訓練内容 訓練状況及び成果

資料の取り扱 ･伝票の保管場所を覚えさせ ･保管場所が３箇所あるため、当初は覚えられず、３、

い る。 ４回ついて行く必要があったが、現在は間違えなく行

･保管場所の中にあるいろい けるようになった。

ろな書類の中から、所定の ･伝票を探すとき、他の書類をバラバラにしてしまうこ

伝票を抜き出し、自分の机 とがあったので、書類は丁寧に扱うよう指導を繰り返

まで持ってくる。 した。

･必要書類を伝票の左上隅に ･クリップで留めるとき、留めにくそうだったので、ク

クリップ止めする。 リップの向き、持ち方について指導したところスムー

ズにできるようになった。

･ホッチキスの使い方については、針の入れ方を指導し

ただけで特段指導は必要なく、上手に使えた。

電卓計算 ･１桁で５行程度の足し算及 ･入力する行数が多くなると、入力している場所が分か

び引き算の練習から始め、 らなくなってしまうので、 字型をした補助具を作成L
４桁で２５行までの計算を し、それを伝 票にあてがいながら入力をさせた。

行う練習を繰り返し行っ また、入力した行に鉛筆で印を付けさせた。

、 、た。 ･入力間違えをした時 ボタンを押してしまうのでAC
ある程度間違えなくできる ボタンで処理するよう指導をした。これはできるよC
ようになった段階で実務で うになった。

使用されている伝票を使用 ･金額の先頭に￥印が記載されていたり、金額が手書き

して更に練習を重ねた。 で記載されている場合は、読みとることが困難な場合

がある。

、 、･ といった同じ数値が連続する場合には とか5,550 550
と入力ミスをおかしやすいので今後も引き続55,500

き、注意をしながら指導する必要がある。

･ひと文字、ひと文字の入力なので入力スピードが上が

らないため、今後は２桁欲を言えば３桁を一度に覚え

て入力できるよう、本人に自覚させながら、さらに練

習されることが望ましい。

･ ･漢字及びひら

がなの習得
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⑯ 職場配置( )16

以上のような訓練過程を経て、業務遂行に必要な知識・技能が備わったところでいよい

よ職場への配属である。緊張の一瞬であるが、対象者には今まで訓練でやってきたことと

同じようにやればよい旨を十分に話し安心させる。サポータを近くに配置できれば対象者

も安心するであろう。

⑰ フォローアップ( )17

配属された直後の対象者は、不安と緊張でいっぱいであろうと思われるので、周囲の方

の理解が必要となる。特に配属部署のキーマンの理解とサポータの役割には大きなものが

ある。訓練を行ったとはいえ、実際の仕事となれば訓練では実践できなかったさまざまな

事象が発生するであろうことから、その時点においてその処理をサポーターが行うのが良

いのか、対象者に習得させるのが良いのか等の検討を行うことが必要となる。

仕事がスムーズにこなせるようになるまでにはいろいろなトラブルが生じたり、失敗が

繰り返されると思われるので、能開校側においては、できるだけ事業所を訪問して対象者

の状況を把握して事業所側に提案・助言を行うと共に、問題の解決に向けて相談を受けら

れる体制にしておくのが良い。
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３ 試 行 事 例

当センターで取り組んだ事例について報告する。この取り組みは、事業所と連携して知

的障害者に対して事務系業務の遂行能力の付与を目指したものである。

訓練は、事業所内に新たに設けた教室において、８ヶ月（平成１１年７月中旬～平成１

２年２月末まで）の訓練期間で行った。訓練は、当センターの訓練指導員が毎週３日～４

日事業所に出向いて行った。対象者は、事業所に勤務する４名の知的障害者であり、現在

の仕事は、社内の「印刷・発送チーム」に所属し、名刺の裁断・梱包、社内報・社外報の

印刷・丁合・封入・発送作業等である。本事例は、今日まで対象者が業務としている社内

報・社外報関連の仕事が、急速な情報化社会の変化に伴い、将来これらの業務は減少する

であろうという予測から、対象者の雇用を維持していくためには、社内で他の業務に転換

させなければならないということから、その解決に向けて事務関連の業務を遂行できる能

力付与の必要性が認識され訓練に至った。

、 （ 、 、 ） （ 、 、訓練は 事業所 次長 課長 知的障害者担当 と当センター 職業訓練課長 研究員

訓練指導員）との報告検討会議を隔週ごとに開き、今後の訓練のやり方などを検討しなが

ら進めた。

訓練を始めるに当たっては 「訓練カリキュラムをどうするか 「訓練課題はどのよう、 」、

なものにするか 「対象者の特性は 「指導員との人間関係は」等々の問題や 「印刷・」、 」、 、

発送チームに所属している対象者および保護者への事務系訓練の動機付け、理解を得るに

は」等の検討がなされ 「対象者の特性把握 「指導員と訓練対象者との人間関係形成」、 」、

については、訓練指導員が訓練開始前に、数日評価期間とし、印刷・発送チームで共に業

務を行い、各訓練生の特性把握（事業所知的障害者担当との情報交換も行う 、人間関係）

形成に努め、その合間に簡易事務作業の評価を行った。 また 「対象者および保護者へ、

の動機付け、理解」については、訓練が始まるまで度々事業所側で対象者、保護者に対し

説明を行った。訓練中においても事業所は、保護者との連絡を密にしており、帰宅時の様

子や１日の訓練の感想を聞き、情報交換が行なわれた。

訓練内容が職種転換先と考えられている経理事務業務とかけ離れないものにするため

、 （ ）に 当センターの研究員により経理事務業務について業務分析 観察および聞き取り調査

を行った。また、訓練指導員も経理事務チームにおいて現場実習を行った。この業務分析

を基に、訓練カリキュラム、訓練目標設定書・計画書、事務職訓練に関する知識・技能到

達水準を設定するとともに、対象者の特性について事業所と当センターとで共通認識を持

ちながら訓練を進めた。

訓練は前期と後期の2班に分け、前半は、当センターの指導員1名と事業所の知的障害
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者担当指導員とで、ＡさんとＢさんの２名を対象に訓練を行った。後期からは前期の２名

にＣさんとＤさんが加わり、後半の対象者の障害特性や能力の高さから、前半の指導体制

では十分な指導は困難と判断し、当センターの指導員を１名増やして２名体制とした。

訓練は、９時の朝礼から始まる。指導員と対象者が教室に集合し、連絡事項や訓練につい

て簡単な会話を行う。終了後、ホワイトボードに記載されているその週の時間割表を各自

が確認して、訓練の準備を行い、訓練に入る。訓練は４時で終わるが、その後は、終業時

刻の５時３０分まで、現在の印刷関連業務にもどり仕事を行っている。
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事例１

（３７歳）Aさん

障害等級：Ｂ１級

経 歴：養護学校高等部卒業後、○○事業所に入社、９年後同事業所の閉鎖に

より退職。当事業所に入社して１０年目

所属部署：印刷・発送チーム

（イ）対象者特性

Ａさんが通常行っている次の業務を、指導員が一緒にやりながら特性把握に努めた。

【通常業務作業】

郵便封筒の封入と ・封筒を所定場所から運び出し、封筒の口に両面テープを貼りつけ、保管する

封筒口のテープ貼 ・郵便封筒への封入作業を２人または３人でチームを作り、資料の封入を行う

り 作業の分担

１．封筒の数字を確認し、資料の数を数える担当

２．封筒に資料を入れる担当

３．封筒の口の両面テープを剥ぎ、封閉じする担当

Ａさんは、分担の２と３を主に担当する。

・封筒に印鑑を押す（郵便料金別途印）

・広報誌等の梱包

その他の業務 ・宛名シールを貼る

【把握した事項】

・漢字は読めない（事業所の人の名前は、読める場合がある）

・文章としては読むことはできないが、カナであれば１字１字なら読み書きができる（短い単語なら

読み書きができる）

・会話をすることが好き（特に野球の話し）

・難しい内容は易しく口頭で説明すればわかる

・通勤時、万一遅れるときは、自分で電話をかけられる

・手先を使った作業が苦手

・他の人ができることをやらせてもらえないと思わせないように、きちんと説明して納得してもらう

（例えば、紙を１枚ずつ取る作業には計量器を使う場合など）

・電卓を使っての簡単なたし算、かけ算はできる

・全体の作業を見ながら作業ができる

・ある程度の残業はできる

・体調が悪いときは意思表示ができる

・社内行事等の連絡事項は、基本的に本人から家族に伝えることができる。特に複雑な内容について

は直接家庭と連絡をとる。特に連絡ノートはない。

・配布物にはふりがなが必要。ただし、理解できているかは不明

・一度行ったことのある場所へは、一人でも往復できる

・自分の判断で仕事･生活がしたいという意志が強い

・買い物は楽しみながら自分でできる

・自分の障害については、ある程度認識できている
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【観察結果】

観 察 項 目 評 価 観 察 メ モ

1.作業指示の理解 ＡＢＣＤＥ 口頭説明、またはやってみせる

2.作業の持久力 ＡＢＣＤＥ ややむらがある

3.困難な場面での対応 ＡＢＣＤＥ 質問することができる

4.作業を見直す態度 ＡＢＣＤＥ 比較的確認作業ができる

5.興味の深まり ＡＢＣＤＥ

6.指導に対する反応 ＡＢＣＤＥ 返事はきちんとできる

7.作業補助具 必要・不要 封筒の押印位置を示す補助具を使用

8.利き手 右 ・ 左

9.作業要領 ＡＢＣＤＥ 指示通りに行う

10.作業速度 ＡＢＣＤＥ むらがある

11.集中力 ＡＢＣＤＥ ややとぎれがち

12.作業態度 ＡＢＣＤＥ リーダーがいないと話しだす

13.学習意欲 ＡＢＣＤＥ

☆評価基準 Ａ：悪い Ｂ：今少し Ｃ：普通 Ｄ：良い Ｅ：とても良い

また、経理事務部門で必要と考えられる「数 「日付 「電卓」等の基本的な能力に」、 」、

ついての作業評価を行った。

【作業評価表】

作業項目 作業内容 観 察 メ モ

数字の書き方 ０から９までの数字を記入す ・考えながら記入する

る ・０から９までの記入時間２６秒

数字の並べ替 数値ｶｰﾄﾞ１から３０までのｶｰ ・数字の順番、大小比較はできる

え ﾄﾞを渡し、順番に並べ替え

る

日付の把握 日付と曜日を記入した枚数の ・曜日、日付の並べ替えは共にできる

用紙を日付順に並替える

時間の把握 時計の絵から時刻を判断する ・時刻の把握は、できている

電卓計算 電卓を使って足し算 ひき算 ・＋－ボタンを使用して足し算、ひき算をすることは、 、

をする できる。桁数が多くても、結果を出すことはできる

金額計算 通貨の絵を見せ、金額を求め ・正確ではない

る

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ入力 用紙に記載された数値データ ・右手だけで入力する

を キーボードから入力する ・ひらがな、数値が読めず考え込むことがある

・用紙を見ながらの数値データ入力は５行程度なら間

違いないが、２０行位になると、入力している場

所が分からなくなる

【コメント】

発送チームでの業務は単純作業であるが、仕事が途中で終わったり余裕ができると飽きてしまう。

事務処理訓練を考えた場合、照合作業や仕分け作業は困難であると思われるため、確認用の補助具を

利用して入力作業の訓練を行うのがよい。

訓練に飽きてしまう心配もあるので、訓練実施の動機付けおよび興味を引ける教材作りをする。
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（ロ）訓練計画

職業訓練にあたり、職種転換先と考えられているの経理事務業務内容を明らかにするため

に当センターの研究員が行った業務分析（観察および聞き取り調査）と、訓練指導員の経理

事務業務の実習を基に、訓練カリキュラムを作成した。

【訓練カリキュラム】

訓練期間 平成11年7月12日(月)～平成12年2月29日(火)

訓練時間数 ５３４時間

《訓練目標》

パーソナルコンピュータを利用したビジネスデータの処理・管理を中心に、帳票仕分け、ナンバリ

ング、ファイリングを行うことができる知識・技能の習得を目指すものとする。

１）各種帳票を種類毎に分類できる。

２）帳票を基にコンピュータソフトへのデータ入力ができる。

３）電卓を利用したたし算、ひき算、検算ができる。

４）ナンバリングを設定し、連続したナンバーの押印ができる。

５）一定の基準を基に帳票を仕分け、分類、並べ替えができる。

６）帳票にパンチで穴をあけたり、ﾎｯﾁｷｽ、クリップでとめ、ファイルできる。

《訓練内容》 表6

《単位訓練時間》

ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間 ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間

Ｂ－ １ 数 ２０ Ｂ－１４ パソコン１ ３０

Ｂ－ ２ 国語基礎 ２０ Ｂ－１５ パソコン２ ６０

Ｂ－ ３ 帳票処理１ ２０ Ｂ－１６ ナンバリング１ １５

Ｂ－ ４ 帳票処理２ ４０ Ｂ－１７ ナンバリング２ ３０

Ｂ－ ５ 押印作業 ５ Ｂ－１８ パンチ・ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ ６０

Ｂ－ ６ 運搬作業 ５ Ｂ－１９ はさみ・カッター １０

Ｂ ７ 電卓１ １０ Ｂ－２０ ﾎｯﾁｷｽ・クリップ １０

Ｂ－ ８ 電卓２ ３０ Ｂ－２１ ＦＡＸ・コピー ２

Ｂ－ ９ 照合作業１ １５ Ｂ－２２ 応接 ２

Ｂ－１０ 照合作業２ ３０ Ｂ－２３ 総合実践 ８０

Ｂ－１１ 宛名書き ５

Ｂ－１２ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作１ １５

Ｂ－１３ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作２ ２０ 訓練総時間 ５３４

（注）安全衛生作業、ＶＤＴ作業、社会生活面については、訓練中随時指導していく。



- 35 -

（ハ）各モジュール実施状況及び成果

単位訓練題目 訓練内容 訓練状況及び成果

Ｂ－ １ ○毎朝朝礼時に、教室内 ・ ホワイトボードに時間割を記しており、日付およ

数 の時間割表を確認しな び本人の時間割を確認し、 日の訓練に取り組1
がら日付の確認および んだ。日付の認識は出来ており、各時間ごとに何

訓練の準備に取り組 をすればよいのかも把握出来ていた。

む。

「図１ 時間割表」

※ 毎朝訓練が始まる前に、日付の確認と訓練内容とを確認する。

○１から３１までの数を記し ・ ３１までというのは、日付を意識したものである。

たカードを数枚抜き出 日付の認識はできているが、数値カードの取り扱

し、順番に並べ替える。 いでカードをめくる際、手の平でしっかり握るので

はなく、親指と人差し指の２本で、緊張気味に扱

っていた。正確に行おうとするため、数値の大小

比較もゆっくり行い並べていた。繰り返し練習して

いけば、カードの扱いは慣れたものの、並べ替え

て揃える時間短縮は今後の課題である。

「図２ 数値カード」

※ このカードは縦４センチ横７センチ程度のもので、ちょうど手の平に収まる

サイズである。
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○レシート、領収書等 ・ レシートは訓練のために集めた実物を使用し、

の日付の並べ替え。 日付の並べ替えを行った。レシートの日付印字位

置の把握に時間がかかるのと、印刷色の濃厚の

差があり、見にくいものもあった。そのため模擬の

領収書に切り替え、様々な日付書式や印字位置

を試すことにより日付書式や日付並べ替えに慣

れてきた。実物も数多く練習する必要がある。

「図３ レシート・領収書」

※ この訓練においては、貨幣、金額についても触れてみた。指導中日常生活

の中から買い物を例にとり、「所持金が￥１，５００あるが、￥１，３５０の弁当は

買えるか？」 等を切り口として、様々な例を挙げ試みた。会話もスムーズにな

り、本人もリラックスできるようだ。他の訓練についても出来るだけ日常的なも

のを例に取り、会話式に指導すれば、効果があると思われる。

Ｂ－ ２ ○ 一般的な単漢字記入 ・ 単漢字を格子枠にひとつひとつ記入する問題

国語基礎 練習（山、川、朝・・） を行ったが、

とひらがな、カタカナ １．課題枠の数の多さ大きさ

の読み練習 ２．書き慣れていないこと

３． 時間続けて行ったこと2
○ カードにひらがなを 等々の負担が重なり、本人にとって冷や汗がにじ

記したものを次々と出 み出るほど苦痛であった。そのため、枠の大きさ

し、速く読ませる。 制限を無くし、自分にとって書きやすい大きさで

記入させ、訓練時間も 日 時限（５０分）とした。1 1
○ カタカナ氏名の頭文 ・ 知らなかった漢字を、１０から１５個程度覚え書

字を把握し、各五十音 けるようになったがすぐに忘れてしまう。漢字の意

のインデックスボックス 味を一つ一つ説明しながら指導したが、同音異

に入れていく。 義語（浅い、朝）の複数の漢字は覚えれない。漢

字の意味説明が逆効果にもなる。本人にとって、

漢字を覚える要領はマークとして覚えているよう

だ。「松」という漢字は読めなかったが、「野球の巨

人にいるよね。」という質問に対し、「まつい」と答

えることが出来る。東京ドームの電光掲示板が思

い浮かぶらしい。

・読ませることを急がせては習得には逆効果。
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「図４ 単漢字、ひらがな、読み」

※ 単漢字課題の上段には、書き順を記してある。

○ 文章音読「三びきのこ ・ 漢字だけではなく、ひらがな、カタカナも読み

ぶた」および「みにくい ずらそうにしていた。読み書きが苦手なため、文

アヒルの子」のほとんど 章を最後まで読まず勝手に作って読むこともあ

がひらがな、カタカナの る。ゆっくり落ち着いて読むように指導した。

文章を音読する。 ・ 野球が好きなので、新聞の野球記事を漢字の

読みは手伝いながら読ませた。

・ 文章の読みはぎこちないが、全て読み終わっ

てからの内容については記憶出来ている。

「図５ 文章音読課題」

※ イメージ的に難しく無いと思われるものを使用し、ほとんどひらがなの文

である。
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○ 経理業務に使用され ・ 文字の読み書きについては、いずれも同じような

る一般的な用語、実務 もので、飽きさせないためにもＥＸＣＥＬで文字を

に使用されている伝票 入力変換し、課題と同じ漢字がでるとエンターと

内の語句漢字の記入お いう作業を行った。漢字については、なかなか覚

よび読みの練習。 えれなかったが、ｷｰﾎﾞｰﾄﾞの入力および変換に慣

記入ばかりだと飽きるの れ、課題用紙とディスプレイとの照合練習という今

で、ＥＸＣＥＬを使ってひ 後の訓練に役だった。

らがなを入力し漢字変

換も行った。

※ 漢字記入や読みについては、今後の課題である。対策としては、

・漢字を出来るだけ目に触れさせること（教室内に漢字をいくつか貼る）

・漢字記入課題は大きめの枠で、Ａ４用紙１０枠程度または本人の記入しや

すいサイズにする

・慣れるまで訓練時間を短めに

・課題の文字を４倍各程度大きめに

等々考えられる。

Ｂ－ ４ ○ 伝票承認印の有無に ・ 交通費伝票を使用し、承認印欄に印鑑が有れ

帳票処理２ よる仕分け ば○伝票ボックス、無ければ×伝票ボックスへと

やって見せることで、すぐに習得出来た。

○ 伝票ﾁｪｯｸ項目５箇所 ・ 訂正印のチェックは、総合計金額が○○○とな

・正伝票 っている場合には、印鑑が必要と説明し、繰り返

・承認印、 し行えば習得できた。電卓での検算は基礎練習

・部門コード からの訓練成果もあり、比較的自信もついてきた

・総合計検算 ため行える。他は有るか無いかの判断なので口

・訂正印 頭説明およびやって見せるとすぐに習得できた。

のﾁｪｯｸ作業を行った。 ・ 伝票チェックシートが効果的であった。

伝票チェックシートを利

用した。伝票と同じサイ ・ 不備事項の記録のため、付箋に番号を記入

ズの厚紙を、チェック個 し、伝票に貼りつけることを行った他、

所のみ穴をあけ、その

穴の淵にチェック項目と １．正伝票ですか？

番号をふって記してお ２．部門コードはありますか？

く。伝票とチェックシート ３．承認印はありますか？

を重ねチェック個所を確 ４．総合計は正しいですか？

認し、不備な項目（正伝 ５．訂正印はありますか？

票→控え）があれば付

箋に番号を記入し、伝 とチェック項目を箇条書きにした用紙を作成し、

票に貼りつけ、ボックス 不備に該当する番号に○を付けることを指導し

に揃えて置く。 た。

○ 伝票日付の並べ替え ・ 日付の認識は出来ているので、伝票３０枚程度

・ 交通費伝票に記載さ を並べ替えてもらったが、机の上に伝票をバラバ

れている日付を基準と ラに置き、順番に探している。結果として時間がか

し、伝票を並べ替える。 かるため、箱にし切りを作り１から１５、１６から３１ま
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で数値を付けたボックスに伝票を入れるという補

助具を利用することで、結果として早く並べ替える

ことが出来るようになった。

● 承認印の文字は読めなくても

位置を把握し、印鑑が有る、

無いの判断は可能

「図６ 伝票承認印チェック」

● 伝票と同じサイズの厚紙に、

チェック箇所と同じ位置を切り

取り、伝票と重ね合わせ、不備

事項をチェックする。

「図７ 仕訳チェックシート」

● 伝票の日付と、日付並べ替

えボックスの数値と一致すれば

伝票を各し切りの中に入れる。

「図８ 日付並べ替えボックス」
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Ｂ－ ５ ○ 日付設定した日付印 ・ 課題の押印枠が日付印のサイズよりも大きかっ

押印作業 押印し、押す感触を習 たため、枠に合わせやすかった。繰り返し練習

得する。 し、適度な印字がでる押し方を習得した。

「図９ 日付印押印課題」

○ 日付印の日付を設定 ・ 逆数値に気を付けるだけで設定は出来る。

する。

● 伝票の日付印欄を

把握し、押印する。

「図１０ 伝票日付押印」

※ 伝票日付という漢字は読めていないが、位置的なもので日付印の押印

箇所を把握している。



- 41 -

Ｂ－ ７ ○ １桁で５行程度のたし ・ 課題金額を左手人差し指で、電卓打ちを右手

電卓１ 算およびひき算の基本 人差し指で確認しながらひとつひとつ入力してい

練習から始めた。 る。たし算は比較的出来るが、引き算が間違いや

すい、基本練習では、常に５行目にひき算を入れ

練習した。次いで、各行にひき算を入れて継続し

練習することで、たし算、ひき算の基本習得は出

来た。

「図１１ 電卓基礎問題」

※ ひき算習得のため、固定した行に－計算を入れ、除々に各行に－計算

を増やした。

Ｂ－ ８ ○ 各種桁混じりで１０行 ・ 入力する行数が多くなると、入力している場所

電卓２ までの計算を繰り返し行 が分からなくなってしまうので、 字型をした補助L
った。ある程度間違えな 具を作成し、それを伝票にあてがいながら入力を

く出来るようになった段 させた。

階で実務で使用されて ・ 入力間違いをした時、 ボタンを押してしまうAC
いる伝票を使用しさらに ので、 ボタンで処理するよう指導をした。これはC
練習を重ねた。 できるようになった。

・ 金額の先頭に￥印が記載されていたり、金額

※ 訓練開始から約２ヶ が手書き記載されている場合は、読みとることが

月程度１時限目は電卓 困難な場合がある。

訓練とした。これにより、 ・ といった同じ数値が連続する場合には、5,550
１日の訓練のリズムを掴 とか、 と入力ミスを侵しやすいので今550 55,500
むことが出来るようだ。 後も引き続き、注意をしながら指導する必要があ

る。
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「図１２ 伝票電卓計算 ・ Ｌ字型ものさし」

※ ひと文字、ひと文字の入力なので入力スピードが上がらないため、今後

は２桁位、欲をいえば３桁を一度に覚えて入力できるよう、本人に自覚させな

がら練習する。

Ｂ－ ９ ○ 伝票に記載されてい ・ １枚の伝票に数行領収書が必要な金額が記入

照合作業１ る領収書の必要欄金額 されており、模擬領収書も束ねてﾎｯﾁｷｽどめされ

と領収書との付け合わ ている。模擬領収書の紙事態が薄く、めくるのに

せを行う。 時間がかかる。作業説明はやって見せる、口頭に

伝票の領収書が必要な より説明することで、作業は理解できており、照合

金額には番号が振られ は行える。

ており、それに対応する ・ 伝票に記載されている領収書必要金額の幾つ

領収書にも番号が記載 かが１つの領収書にまとめられているようなものの

されている。番号が一致 照合は困難である。

するものを見つけ、金額

が正しいか確認する。

○ 伝票日付と模擬領収

書の日付との付け合わ

せを行う。

※ 日付並べ替えボックスの補

助具を使用すれば、簡単に付

け合わせは出来る。

※ 時間を意識させ、作業を急

がせることは本人にとって効果

は無い。繰り返し練習したとし

ても作業速度は速くならないよ

うなので、作業の意味をしっか

り理解させることに重点を置い

た。

「図１３ 伝票日付・領収書日付付け合わせ」
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Ｂ－１０ ○ 事業所で使用されて ・ チェック箇所は３つなので、ひとつひとつ丁寧

照合作業２ いる専用ソフト共通会計 に確認照合している。最初は伝票とディスプレイと

システムのパソコン上の の照合の際、どこを見ればよいのか戸惑った。さ

データと交通費伝票に らに、確認するデータが７桁数値と桁が多く戸惑

記載されている社員番 った。

号、部門コード、金額が 共通会計システムの画面コピーを行い、伝票と画

一致しているかどうかの 面印刷用紙とに、チェック箇所を色付けして繰り

照合を行う。 返し確認した。慣れた時点で、ディスプレイと伝票

とに照合を戻し確認することで、スムーズ習得でき

た。１桁ごとの確認よりも２、３桁と桁数を増やし覚

えることにより速度アップも可能である。

「図１４ 共通会計システム画面データと伝票のデータとの照合」

Ｂ－１２ ○ パソコン電源位置の ・ 電源位置については、見せて説明すれば、簡

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ 把握 単に覚えた。

操作１

○ ＥＸＣＥＬの起動 ・ 最初の訓練では、あらかじめ指導員が起動さ

せておいた。除々に口頭による説明や、やって見

せるやらせる等数回繰り返し行い覚えた。しかし、

訓練翌週とか、不意に忘れてしまい、ＥＸＣＥＬと

は違う画面が出て戸惑うことが多い。そのためﾏﾆ

ｭｱﾙを作成した。結果、ﾏﾆｭｱﾙを見ながらのＥＸＣ

ＥＬの起動が出来るようになった。

○ ＥＸＣＥＬを利用した ・ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞのひらがなｷｰを探す動作が遅く、なか

ひらがな・カタカナ・漢 なか見つけることができなかった。そこで他の記

字変換入力で、事務処 号やアルファベットが見えないようひらがなのシー

理に出てくる用語のひら ルをｷｰに貼りつけた。ひらがなそのものを読むこ

がな、カタカナ、漢字を とがスムーズではなかったが意識して探すことに
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課題とした。 より読みも慣れてきた。

・伝票、印刷、経理・・・ ・ 課題のひらがなを読む時に、気を抜いて最後ま

・社員名簿の利用 で読まず、違う語句を入力する時がある。

田中、鈴木、佐藤・・・ ・ 漢字に変換した候補がいくつかあるが、メニュ

・駅名 ー中から見えないものも、矢印キーで出せ、正し

月島、池袋、東京・・・ い漢字に変換できる。変換出来ないものは、質問

・数値 させたり、１文字ずつ変換するよう指導した。

「図１５ ひらがなシールを貼ったｷｰﾎﾞｰﾄﾞ」

※ １文字ごとの変換時に、その漢字が何と読むかという意識付けには効果

があり、後の訓練で行う検索作業に役立ったと思われる。

Ｂ－１３ ○ ＥＸＣＥＬのｌｏｏｋｕｐ関 ・ コード番号を入力すると同時に社員名が表示

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ 数を使用し、コード番号 されることについては、違和感な無かった。コード

操作２ のみを入力し、社員名 番号の桁が７桁なので、正しく入力しようと何度も

が自動表示される課題 見直していた。同じ番号が続くと入力間違いを起

を行った。 こしやすいが、繰り返し練習すれば、ディスプレイ

コードを入力したと同時 と課題とを照合し、社員名の違いから間違い入力

に社員名が表示される に気付くようになる。

ことに対し、違和感が無

いか、また正しくコード

を入れることを目的とし

た。（テンキーの練習）
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Ｂ－１５ ○ ＥＸＣＥＬのデータべ ・ 条件設定時に、伝票内の社員名の漢字の中か

パソコン２ ース機能を利用した検 ら読める漢字が１文字でもあればそれを入力し、

索作業を行う。 分からない漢字についてはワイルドカード（？）を

社員番号と社員名を記 利用した。漢字は苦手であったが、訓練で行って

したデータを、オートフ きた漢字練習も含め、３５０名中３００名以上の氏

ィルタにより、氏名の条 名の中の１文字が読め、漢字変換し、コードを調

件入力し、社員番号を べ出すことが出来る。たまに漢字の思いこみがあ

抜き出す練習を行う。 り、似たような違う漢字を条件設定し気付かないこ

ともある。

条件入力欄

コード抽出

「図１６ Ｅｘｃｅｌによる社員コード検索」

○ 伝票チェック作業を ・ 以前の照合作業により、入力箇所は把握出来

行った後、共通会計シ ていた。１つ入力するごとにディスプレイに伝票を

ステムに伝票データ社 合わせ、確認していたが、効率が悪いため、３箇

員番号、部門コード、金 所入力した後、ディスプレイに伝票を合わせ確認

額の３箇所を正確に入 するよう指導した。結果少し早く作業できるように

力する。 なった。入力は正確にできている。

Ｂ－１６ ○ ナンバーを設定した ・ 最初、枠の小さい課題を行った。ひじを机に置

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１ ものを課題の押印枠に いた状態で、枠からずらさないよう力いっぱいﾅﾝ

合わせ押印する。枠サ ﾊﾞﾘﾝｸﾞしていたため肩や腕に負担となった。また

イズは大小用意した。 押印枠が小さいと、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞのどの位置から印字

大きい枠の課題は左右 されるか判断しにくいようで、枠に合わせることが

２列５行の枠に左右の 難しかった。押す時間が長すぎたり、短かったり

順番に押印した。さらに するので、枠を意識させないで、ひじを浮かし、手

左右どちらか枠が無い をとって一緒に押す練習を繰り返した。慣れてくる

ものは空打ちし、繰り返 と枠内に収まるようになり、押印の感触、コツも掴

しながら押す感触に慣 めてきた。

れる訓練を行った。
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「図１７ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ基礎課題」

※ 慣れてくると、押印枠の無いものは空打ちするよう指示。

Ｂ－１７ ○ 数値カードの束から ・ 数値を、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞでは右からセットするよう統

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ２ 数枚抜き出し、１桁から 一するため、簡易マニュアルを作成した。

順に６桁まで数値を作 ・ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ設定では、逆数値を読み取ることが

り、その数値をﾅﾝﾊﾞﾘﾝ 困難であった。特に２と５、６と９の見間違いによ

ｸﾞにセットし、押印用紙 り、押印しても正しい結果が得られなかった。そこ

に押印する。Ｂ－１６のﾅ で、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞを分解し、ナンバーのギアをとりだ

ﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１と同様に空打 し、０から順に０の次は１、１の次は２・・・というよう

ちも行う。 に順番に見て確認していった。１つ前の数値を見

ることにより、上記の問題は解消された。

○ 実際業務でのﾅﾝﾊﾞﾘ ・ 特に課題となったのが、数値設定時である。た

ﾝｸﾞは７桁となり、伝票と だﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞをロックしてセットしただけでは、同じ

領収書の２箇所へのﾅﾝ 数値が２度押印されない。２回連続押印のため、

ﾊﾞﾘﾝｸﾞをしなければなら 回数指定の針を２にセットする。次いで、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝ

ない。同じ数値の２度打 ｸﾞの右端のギア４枚が揃った時に、ロックし、セット

ちのための設定基準を するよう説明した。繰り返し練習すれば習得した。

把握する必要があっ

た。さらに、確認のため ※ 最初、指導員が説明した時は、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞの右

の試し打ちを行う必要も 端のギアが３枚の時は・・・とは説明しておらず、

あるので、電卓を使用 一番右端に穴が空いていればという説明をした。

し、最初の押印ナンバ しかし、本人は、本人なりの基準を見つけ、他の

ーから２を減じた数値を 訓練生に対する指導に役立った。

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞにセットし、２

回試し打ちを行った後、

指導員に確認させた。
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「図１８ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ設定から押印まで」

１． 帳票等からナンバーを抜き出し、

用紙に記入する。（６桁）

４００－１２－０００００１ →４１２００１

２． 電卓により４１２００１から２を減算する。

→ ４１１９９９

（後の指導者による確認のため－２とする。）

３． 連続押印回数指定針を２へセットする。

４． ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞの右端のギアが４枚揃って凸

の場合に設定する。右端の１枚が凹の時

は空打ちする。

５． ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞをロックし、ナンバー設定

６． 用紙に試し打ちを 回行い、サポーターに確2
認する。

７． ＯＫの場合、伝票と領収書へﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞする。
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Ｂ－１８ ○ 各種用紙に裁断した ・ Ａ４までの用紙サイズに応じﾊﾟﾝﾁ位置がセット

ﾊﾟﾝﾁ・ ものを、ﾊﾟﾝﾁにより穴を できるﾊﾟﾝﾁを使用した。Ａ４サイズのチューブファ

ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ あけ、チューブファイル イルにﾌｧｲﾘﾝｸﾞしていくが、Ａ４サイズよりも大きい

にﾌｧｲﾘﾝｸﾞする。 用紙については、ﾊﾟﾝﾁに厚紙をセットし、その厚

紙にそってＡ４に収まるようまたﾊﾟﾝﾁの邪魔になら

ないよう折り曲げていくことできれいにﾌｧｲﾘﾝｸﾞで

きるようになった。

○ 伝票にｸﾘｯﾌﾟどめされ ・ 伝票については、上記要領にてﾌｧｲﾘﾝｸﾞできる

たものをｸﾘｯﾌﾟをはず が、封筒に入れる領収書は、ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ順や無くな

し、伝票はチューブファ る等煩雑にならないようまとめておける補助具を

イルへ、領収書は日付 作成した。

順に並べ束ねて封筒に

入れる。

「図１９ 領収書揃え補助具」

※ 図１９の補助具底部は、領収書の端が揃うように、傾斜を付けている。

「図２０ ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業」

※ 図２０のﾊﾟﾝﾁには、Ａ４サイズの厚紙を取りつけている。
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Ｂ－１９ ○ 課題として用意して ・ はさみを使用し、線に沿ってきりとることは出来

はさみ いた模擬領収書の印刷 るが、丁寧といえるほどではない。指先や目先に

枠にそって、用紙から模 刺激を与えることはできる。

擬領収書をはさみで切

り取って行く作業。

Ｂ－２０ ○ Ｂ－１９で切り取った ・ 模擬領収書は紙そのものが小さく薄いので、揃

ﾎｯﾁｷｽ・ 模擬領収書を日付が同 えることが難しい。指サックを使用することを本人

ｸﾘｯﾌﾟ じものを束ねてﾎｯﾁｷｽ に進めるが、感触が苦手なので、手で揃えた。

でとめ、さらに、伝票の 時間はかかるが、比較的きれいに揃えることがで

日付と一致するものと模 きる。

擬領収書の束とをｸﾘｯﾌﾟ

どめする。

Ｂ－２１ ○ 訓練で必要となった ・ コピー機を扱うことに対する抵抗は無い。口頭

コピー 場合に、指導員と一緒 指示により、自分で用紙をセットし、指定枚数分コ

に数枚コピーを行う。 ピーできる。問題となるのが、紙づまり対応であ

る。対策としては、他の職員への助けを求められ

るようにする。

Ｂ－２２ ○ ﾊﾟﾝﾁやはさみ、ﾅﾝﾊﾞ ・ 基本的労働習慣は事業所教育により身に付い

応接 ﾘﾝｸﾞ等の備品保管場所 ている。

を決めておき、訓練開 ・ 指導員がいなくなった時の気の緩みがあるよ

始前、終了後の準備、 うだが、指導員のいる訓練中は一生懸命やって

片付けができるようにす いる。

る。また朝礼、終礼を行

い、始業、休憩、終業の

時間の把握を習得す

る。
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Ｂ－２３ ○ 実務実習を行いなが ・ 実務でﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業をする時、使用されている

総合実践 ら訓練の改良点を探し、 用紙の中にはとても薄いものがあるため、扱いに

訓練に取り入れる。 くい。必要無い用紙まで２、３枚まとめて取り上げ

てしまうことがある。そのため、訓練では、付箋を

利用し、１枚１枚処理していくよう練習した。この付

箋を使用することは効果がある。

・ 補助具等を利用してきたが、実際の場面では

それを置く場所が無い等の物理的課題。

・ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞする領収書の表面にコーティング処

理を施されているため、インクののりが悪い。

○ 模擬環境での交通費 ・ それぞれの簡易事務作業を組み合わせ、業務

伝票処理の一連の流れ の流れにそった個人マニュアル作成を作成した。

作業

※ 訓練により共通会計システムおよびＥ

ＸＣＥＬの併用操作も可能。

伝票データ入力の際、伝票に記載さ

れている社員番号が間違っている場合が

ある。正しい社員番号を入力するため、Ｅ

ＸＣＥＬによる検索（データベース機能）作

業を共通会計システムと同時進行させ

る。

「図２１ 交通費伝票処理訓練」

※ 業務上の課題（対策）

・ 変動的業務への対応（出来るだけ継続定型業務がよいと思われるが、

あまりに単調な作業も飽きてしまう）

・ 極度の緊張による忘却（ﾏﾆｭｱﾙ作成）

・ 繁忙時の業務での本人による周りとの比較（自分にしか出来ないものを

意識付けする）
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事例２

（ 歳）Ｂさん 28

障害状況：３度

経 歴：養護学校卒業、○○園を卒園、当事業所に入社して７年目

所属部署：印刷・発送チーム

（イ）対象者特性

Ｂさんが通常行っている次の業務を、指導員が一緒にやりながら特性把握に努めた。

【通常業務作業】

郵便封筒の封入と ・封筒を所定場所から運び出し、封筒の口に両面テープをはり、保管する

封筒口のテープ貼 ・郵便封筒への封入作業を２人または３人でチームを作り、資料の封入を行う

り 作業の分担

１．封筒の数字を確認し、資料の数を数える担当

２．封筒に資料を入れる担当

３．封筒の口の両面テープを剥ぎ、封閉じする担当

Ｂさんは、分担の１と３を主に担当する。

・シュレッダー

その他の業務 ・配送作業

【把握した事項】

・易しい漢字は、読み書きできる

・簡単な文章、分りやすい文章（案内状など）は、読み書きできる

・簡単な文章は、書くことができ､それを読んで発表することができる

・会話が好き（特に興味のある人や事柄については自ら話しかける）

・簡単な指示は、理解できる

・手先を使った作業は苦手（特に紙を 枚づつ取る作業などは、計量器を使わないとミスをする可能1
性がある）

・電卓での簡単なたし算はできる

・急な残業や、スケジュールの変更はなるべく避ける

・規則正しい生活が習慣づいている

・体調不良については、周囲の人が注意して見ている必要がある

・ジュースなどの甘いものはとらないようにする

・具合が悪くても会社に行くことが好きなため、会社に来たがる（本人の気持ちも含めて家庭でしっ

かり管理し、判断してくれている）

・行事等はノートで事前に連絡する

・配布物にはふりがなが必要

・タイムカードの日々の計算は、時間計算ができる電卓で行っている

・体操が好き（いろいろなスポーツをしている）

事業所指導員から

・業務内容については、通常の会話で指示をする。
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・多くのことを一度に言わない。

・業務の状況に応じて作業の変更をする場合にも単純明確に伝える。

・口頭説明だけでなく、身振り手振りの視覚的に訴えることが必要とのこと。

【観察結果】

観察項目 評 価 観 察 メ モ

作業指示の理解 ＡＢＣＤＥ 口頭説明、またはやってみせる1.
作業の持久力 ＡＢＣＤＥ2.
困難な場面での対応 ＡＢＣＤＥ 間違ったまま無理に進むことがある3.
作業を見直す態度 ＡＢＣＤＥ4.
興味の深まり ＡＢＣＤＥ5.
指導に対する反応 ＡＢＣＤＥ 指示をしている時、よそ見をすることがある6.
作業補助具 必要・不要 封筒の押印位置を示す補助具を使用7.
利き手 右 ・ 左 薄い紙を扱うのは苦手8.
作業要領 ＡＢＣＤＥ 指示通りに行う9.
作業速度 ＡＢＣＤＥ 一定した速度を保つ10.
集中力 ＡＢＣＤＥ 時計をよく気にする11.
作業態度 ＡＢＣＤＥ 周囲の環境に左右されることは少ない12.
学習意欲 ＡＢＣＤＥ13.

☆評価基準 Ａ：悪い Ｂ：今少し Ｃ：普通 Ｄ：良い Ｅ：とても良い

【作業評価表】
作業項目 作業内容 観 察 メ モ

数字の書き方 ０から９までの数字を記入す ・０から９までの記入時間１７秒

る ・書き間違いがある

数字の並べ替 数値ｶｰﾄﾞ１から３０までのｶｰ ・数字は順番で覚えているので、並べ替えはできる。

え ﾄﾞを渡し、順番に並べ替える 大小比較は困難

日付の把握 日付と曜日を記入した枚数の ・曜日の並べ替えはできるが、日付の並べ替えはでき

用紙を、日付順に並べ替える ない

、 。時間の把握 時計の絵から時刻を判断する ・アナログ時計は読めないが デジタル時計は読める

?時刻の意味は理解されていないかも

電卓計算 電卓を使って足し算、ひき算 ・＋－ボタンを使用して足し算、ひき算をすることは

をする できる。桁数が多くても結果を出すことはできる

金額計算 通貨の絵を見せ、金額を求め ・難しい

る

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ入力 用紙に記載され数値データを ・ひらがなは読めている

キーボードから入力する ・数値は読めているが３桁まで

・右手のみで入力する

・用紙を見ながらの数値データ入力は５行程度であれ

ば間違えないが、２０行位になるとどこを入力して

いるのか分からなくなる。

【コメント】

発送チームでの業務は単純作業であるが、持久力がある。

事務処理訓練を考えた場合、照合作業や仕分け作業は困難であると思われるため、確認用の補助具

を利用した入力作業の訓練を行う。

とても素直で根気強い点から、半年間の訓練をやり遂げることができると思われる。
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ロ）訓練計画（

【訓練カリキュラム】

訓練期間：平成１１年７月１２日から平成１２年２月２９日

訓練時間：５３４時間

《訓練目標》
パーソナルコンピュータを利用したビジネスデータの処理・管理を中心に、帳票仕分け、ナンバリ

ング、ファイリングを行うことができる知識・技能の習得を目指すものとする。

１）各種帳票を種類毎に分類できる。

２）帳票を基にコンピュータソフトへのデータ入力ができる。

３）電卓を利用した加算、減算、検算ができる。

４）ナンバリングを設定し、連続したナンバーの押印ができる。

５）一定の基準を基に帳票を仕分け、分類、並べ替えができる。

６）帳票にパンチで穴を空けたり、ﾎｯﾁｷｽ、クリップでとめ、ファイルできる。

《訓練内容》 表６

《単位訓練時間》

ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間 ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間

Ｂ－ １ 数 ２０ Ｂ－１４ パソコン１ ３０

Ｂ－ ２ 国語基礎 ２０ Ｂ－１５ パソコン２ ６０

Ｂ－ ３ 帳票処理１ ２０ Ｂ－１６ ナンバリング１ １０

Ｂ－ ４ 帳票処理２ ４０ Ｂ－１７ ナンバリング２ １０

Ｂ－ ５ 押印作業 ５ Ｂ－１８ パンチ・ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ ５０

Ｂ－ ６ 運搬作業 ５ Ｂ－１９ はさみ・カッター １０

Ｂ ７ 電卓１ １０ Ｂ－２０ ﾎｯﾁｷｽ・クリップ １０

Ｂ－ ８ 電卓２ ３０ Ｂ－２１ ＦＡＸ・コピー ４

Ｂ－ ９ 照合作業１ １０ Ｂ－２２ 応接 ４

Ｂ－１０ 照合作業２ ３０ Ｂ－２３ 総合実践 １００

Ｂ－１１ 宛名書き ６

Ｂ－１２ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作１ ３０

Ｂ－１３ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作２ ２０ 訓練総時間 ５３４

（注）安全衛生作業、ＶＤＴ作業、社会生活面については、訓練中に随時指導していく。

（ハ）各モジュール実施状況及び成果
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単位訓練題目 訓練内容 訓練状況及び成果

Ｂ－ １ ○毎朝朝礼時に、教室内 ・ ホワイトボードに時間割を記しており、日付およ

数 の時間割表を確認しな び本人の時間割を確認し、 日の訓練に取り組1
がら日付の確認および んだ。各時間の訓練内容を把握するために、時

訓練の準備に取り組 間割表を見る癖は付いたが、たまに時間を見間

む。 違えることもあるので、朝礼時に「○○さんの１時

間目は電卓計算です」等適宜指導していった。

・ 「共通会計システム」、「照合作業」等読めない

訓練項目の漢字もあったが、朝１番に自分で何を

すればよいか確認しようとする姿勢が身に付い

た。

「図１ 時間割表・訓練科目」

○１から３１までの数を記し ・ ３１までというのは、日付を意識したものである。

たカードを数枚抜き出 日付の認識はできていない。時刻についても時

し、順番に並べ替える。 計で把握しているのか、テレビで把握しているの

か定かではないが、訓練時間、休憩時間はきち

んと守っている。

・ ３１までの並べ替えについては間違いもある

が、並べ替えは出来る。また、１から１００まで記入

させても数値が飛ぶことはあっても大小逆になる

ことは無かった。

※ 自分の持っているデジタル時

計は読むことはできる。

「図２ 数値カード」
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○伝票日付の並べ替え。 ・ １． １１－１２－３１

２． １１．１２．３１

３． １１／１２／３１

上記３つを読むとき、「へいせいがんねん１１がつ

・・・」とういように、日付全てに「へいせいがんね

ん」が先頭に付く。元号から読んでいくと間違える

可能性が高いため、いかなる書式であっても年月

日の一番右端の日の部分２桁の数値を読むよう

指導した。そして、日付並べ替え補助具の１から３

１まで番号をふったし切りに入れていき、後にまと

め揃えることで、並べ替えが出来るとした。

「図３ 日付並べ替えボックス」

※ 本人の時刻の把握方法については未だ確認できていない。

Ｂ－ ２ ○ 一般的な単漢字記入 ・ 単漢字を格子枠にひとつひとつ記入する問題

国語基礎 練習 を行った。漢字を見て、部分的に特徴を掴み、真

（山、川、朝・・・・） 似ており、正確ではないがスムーズに記入してい

る様子であった。漢字の意味を理解させようと指

導したが、理解している様子は無かった。

「図４ 単漢字練習帳」
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○ 文章音読「三びきのこ ・ ひらがな、カタカナは、スムーズに読めていた。

ぶた」および「みにくい 比較的読めたと判断したので、１ページ読み終わ

アヒルの子」のほとんど ってから内容を確認したら答えることが出来なか

がひらがな、カタカナの った。

文章を音読する。

「図５ 文章音読、三びきのこぶた」

※ スムーズに読めてはいるが、最後まで読みきらず、文章を作って読むこと

がある。

○ 経理業務に使用され ・ ひらがなを入力し、変換した時、漢字候補メニ

る一般的な用語、実務 ューの枠外のものを矢印キーを使って出すことが

に使用されている伝票 出来ず、出てきた漢字でエンターを押していた。

内の語句漢字の記入お ディスプレイ上のセルに語句を入力しておき、そ

よび読みの練習。 の下のセルに同じ語句を入力する問題を与えた。

記入ばかりだと飽きるの ディスプレイに表示されない部分も矢印キー操作

で、ＥＸＣＥＬを使ってひ により表示させ、問題全てを入力するよう指導し

らがなを入力し漢字変 た。何度か指導したが、ディスプレイ内に表示さ

換も行った。 れているものしか気づかず、終わりましたと報告し

てくる。とにかく繰り返すこととした。漢字候補につ

いては矢印キーを使って探すよう指示し、ディス

プレイ上の課題には、黄色い枠を設け、枠の端に

くるまで矢印キーを使うこと。また、課題全体を印

刷したものを見せ確認させた。その結果出来るよ

うになった。似たような課題の漢字と変換した漢字

との照合は今後の課題である。

※ 漢字記入や読みについて指導していたが、説明する言葉を本人が持っ

ていないようである。指導員が質問する時も、何を言われているのか理解で

きないため、答えられなかったようである。他の訓練指導についても本人の

理解できる言葉を使用し、状況に応じて分かりやすく指導する必要がある。
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Ｂ－ ４ ○ 伝票承認印の有無に ・ 交通費伝票を使用し、承認印欄に印鑑が有れ

帳票処理２ よる仕分け ば○伝票ボックス、無ければ×伝票ボックスへと

やって見せることで、すぐに習得出来た。

「図６ 承認印チェックと○×伝票ボックス」

※ ボックスは端から伝票が取れやすいようにカットしている。

○ 伝票ﾁｪｯｸ項目４箇所 ・ 有るか無いかの判断は説明により理解できて

・正伝票 いるが、訂正印のチェックで、○○○との場合は

・承認印、 印鑑が必要ということに理解出来なかった。ホワイ

・部門コード トボードを利用しながら説明を行うが、正確に出

・総合計検算 来ない。よって、確実に出来ると思われる４つのチ

のﾁｪｯｸ作業を行った。 ェックを重点に行った。総合計の検算はまだ訓練

伝票チェックシートを利 が必要であるが、他は出来るようになった。

用した。伝票と同じサイ

ズの厚紙を、チェック個 ・ 伝票チェックシートが効果的であった。

所のみ穴をあけ、その

穴の淵にチェック項目と

番号をふって記してお

く。伝票とチェックシート

を重ねチェック個所を確

認し、不備な項目（正伝

票→控え）があれば付

箋に番号を記入し、伝

票に貼りつけ、ボックス

に揃えて置く。

※ 有るか無いかのような簡単な判断は可能であるため、このような作業を組

み合わせることにより、１つの業務が出来るのではなかろうかと想像できる。
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「図７ 伝票チェックシート」

「図８ ホワイトボード」

○ 伝票日付の並べ替え ・ 伝票日付の並べ替えは、やって出来ないこと

で、交通費伝票に記載さ はないが、正確ではないため、図３の日付並べ替

れている日付を基準とし、 えボックスを利用した。結果として正しく並べ替え

伝票を並べ替える。 ることが出来る。

「図９ 伝票日付欄」 ● 右端の日の部分の数値のみを

基準にする。
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Ｂ－ ７ ○ １桁で５行程度のたし ・ 課題金額を左手人差し指で、電卓打ちを右手

電卓１ 算およびひき算の基本 人差し指で確認しながらひとつひとつ入力してい

練習から始めた。 るが、入力行が定まらず正しく求めることが出来な

かった。そのため、金額行１行１行をＬ字型のもの

さしで押さえながら、計算させた。結果として正し

く求められるようになった。ひき算についても始め

はひき算の行を固定しておき、慣れてきたら各行

にひき算を入れて継続し練習することで、たし算、

ひき算の基本習得は出来た。

「図１０ 電卓基礎問題」
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Ｂ－ ８ ○ 各種桁混じりで１０行 ・ 入力する行数が多くなると、入力している場所

電卓２ までの計算を繰り返し行 が分からなくなってしまうので、 字型をしたものL
った。ある程度間違えな さしを作成し、それを伝票にあてがいながら入力

く出来るようになった段 をさせた。

階で実務で使用されて ・ 入力間違いをした時、 ボタンを押してしまうAC
いる伝票を使用しさらに ので、 ボタンで処理するよう指導をした。しかC
練習を重ねた。 し、間違いに多少なり気づいても、次のデータを

入力したり、入力途中で誤入力すれば、ＡＣを押

○ 交通費伝票の小計３ し誤入力した箇所から再度入力していくので、正

箇所の総合計を求める しい金額が求められない。実際の業務では、３箇

練習を行った。 所のたし算なので、その練習を繰り返し行うことと

した。

・ 金額の先頭に￥印が記載されていたり、金額

が手書き記載されている場合は、読みとることが

困難な場合がある。

・ といった同じ数値が連続する場合には、5,550
とか、 と入力ミスを侵しやすいので今550 55,500
後も引き続き、注意をしながら指導する必要があ

る。

● 小計３箇所より総合計

を求める。

「図１１ 伝票電卓計算」

※ 訓練開始から約２ヶ月程度１時限目は電卓訓練とした。これにより、１日の

訓練のリズムを掴むことが出来ようだ。

※ 入力途中に集中力が途切れるせいか、入力行を間違える。また指導してい

る説明の言葉が理解できないので、本人の理解できる言葉での指導法を検

討しなければならない。
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Ｂ－ ９ ○ 伝票日付と模擬領収 ・ 日付並べ替えボックスの補助具を使用し、伝票

照合作業１ 書の日付との付け合わ 日付の日をみて、ボックスに入れていく。 次い

せを行う。 で、領収書の日付の日を見て、ボックスの数値と

合うし切りに入っている伝票を取りだし、重ねてｸﾘ

ｯﾌﾟどめする。繰り返せば簡単に付け合わせは出

来るようになった。

「図１２ 領収書と伝票の照合」

※ 口頭説明でいろいろ話しをするよりも、実際に指導員が行っているものを

見せることが本人にとって有効である。見よう見真似のほうが覚えやすい。

○ 事業所で使用されて ・ チェック箇所は３つであるが、まず共通会計シ

Ｂ－１０ いる専用ソフト共通会計 ステムの画面コピーを行い、伝票と画面印刷用紙

照合作業２ システムのパソコン上の とに、チェック箇所を色付けして繰り返し確認し

データと交通費伝票に た。どことどこを見ればよいかは理解できている

記載されている社員番 が、チェックという意味が理解できていないよう

号、部門コード、金額が だ。７桁、４桁、５桁の各数値データを１桁毎見な

一致しているかどうかの がら、「これとこれは同じですか？」というようにひ

照合を行う。 とつひとつ確認した。その時注意しなければなら

ないことは、本人が質問されていることを十分理

解させ（自分に質問されてるのでは無いという感じ

でよそ見をしている時がある）、見なければならな

い箇所に集中させる。繰り返し行ったが、特に習

得できたという感じではなかった。

今後の伝票データ入力を重点に正確に入力する

ようにした。
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Ｂ－１２ ○ パソコン電源位置の ・ 電源位置については、見せて説明すれば、簡

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ 把握 単に覚えた。

操作１

○ ＥＸＣＥＬの起動 ・ 最初の訓練では、あらかじめ指導員が起動さ

せておいた。除々に口頭による説明や、やって見

せるやらせる等数回繰り返し行い覚えることが出

来た。また今後忘れないようにＥＸＣＥＬ起動のﾏﾆ

ｭｱﾙを作成した。

「図１３ ＥＸＣＥＬ起動ﾏﾆｭｱﾙ」

※ 作業の流れを、絵によって説明するマニュアルを作成することで、

それを見ながら結果を導くことが出来る。

○ ＥＸＣＥＬを利用した ・ ひらがなはスムーズによめるので、ｷｰﾎﾞｰﾄﾞの

ひらがな・カタカナ・漢 ひらがなを見つけることは容易であった。しかし、

字変換入力で、事務処 さらに速度を上げるために、ひらがなのシールをｷ

理に出てくる用語のひら ｰに貼りつけた。繰り返し入力練習をすることで、

がな、カタカナ、漢字を 少しずつではあるが、キー配列を覚えてきてい

課題とした。 る。

・伝票、印刷、経理・・・ ・ 課題のひらがなで小さい文字の「っ」や「ょ」等

・社員名簿の利用 をしっかりめりはりをつけたサイズにしておかない

田中、鈴木、佐藤・・・ と、語句の意味が理解出来ていないため、大きい

・駅名 文字で入力してしまう。

月島、池袋、東京・・・ 「し ち う」→「しゆつちよう」ゅっ ょ

・数値 小さい文字は認識できれば、キー入力出来る。

・ 漢字に変換した候補がいくつかあるが、メニュ

ー中から見えないものは正しく変換出来なかっ

た。繰り返し指導を行えば、矢印キーで出せるよう

になった。
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・ 変換出来ないものは、質問ができず、間違った

漢字を変換し、黙って先に進んでしまうため、日

々指導していった。指導者が隣についていれば、

質問することが出来るが、教室内で少しでも距離

があると、質問できなかった。少しずつではある

が、質問できるようになってきた。

「図１４ 語句入力」

「図１５ ひらがなシールｷｰﾎﾞｰﾄﾞ」

※ ここでの訓練は漢字変換よりも、課題どおりの漢字が出ない場合の対応（質

問）が出来るようになることが課題であった。「課題と同じものに変換できなか

ったら、指導員が何か作業をしていても聞いて下さい。」という指導を日々続け

た。結果として少しずつではあるが、分からない場合のリアクションや質問が出

来るようになった。さらに入力途中または直後に間違いに気づき自分で修正

できるようになった。

Ｂ－１３ ○ ＥＸＣＥＬのｌｏｏｋｕｐ関 ・ コード番号を入力すると同時に社員名が表示

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ 数を使用し、コード番号 されることについては、違和感な無かった。コード

操作２ のみを入力し、社員名 番号の桁が７桁を２、３桁覚えながら入力するよう

が自動表示される課題 指示した。これはやって見せた。少ししか訓練は

を行った。 行わなかったが、２、３桁入力に挑戦していた。

コードを入力したと同時

に社員名が表示される

ことに対し、違和感が無

いか、また正しくコード

を入れることを目的とし

た。（テンキーの練習）
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数値データを入力し、氏名を

自動表示させながら、７桁の

数値入力に慣れる。

「図１６ Ｅｘｃｅｌ Ｌｏｏｋｕｐ」

Ｂ－１５ ○ 伝票チェック作業を ・ 以前の照合作業により、入力箇所は把握出来

パソコン２ 行った後、共通会計シ ていたものの、実際入力させてみると、不適切な

ステムに伝票データ社 箇所に入力してしまうこともあったので、その都度

員番号、部門コード、金 指導し、入力練習を繰り返した。ディスプレイに伝

額の３箇所を正確に入 票を合わせ、確認する作業は少し不安であるた

力する。 め、正確に入力することに重点をおいた。たまに

間違い入力もあるが、９割程度の正確さで入力が

出来るようになった。

（１０件、２０件の伝票入力を繰り返した）

「図１７ 伝票データ入力」



- 65 -

Ｂ－１６ ○ ナンバーを設定した ・ 力いっぱいﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞしたり、押印時間が長か

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１ ものを課題の押印枠に ったり短かったりするので手をとって一緒に押す

合わせ押印する。枠サ 練習を繰り返したがいま少し効果は上がらなかっ

イズは大小用意して、左 た。

右２列５行の枠に左右

の順番に押印した。さら

に左右どちらか枠が無

いものは空打ちし、繰り

返しながら押す感触に

慣れる訓練。

Ｂ－１７ ○ 数値カードの束から ・ 数値を、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞでは右からセットするよう統

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ２ 数枚抜き出し、１桁から 一するため、簡易マニュアルを作成した。

順に６桁まで数値を作 ・ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ設定では、逆数値を読み取ることが

り、その数値をﾅﾝﾊﾞﾘﾝ 困難であり、正しい結果が得られなかった。

ｸﾞにセットし、押印用紙 インク汚れのせいもあり、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞの数値が読み

に押印する。Ｂ－１６のﾅ 取れないのでこの訓練は中止した。

ﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１と同様に空打

ちも行う。

Ｂ－１８ ○ 各種用紙に裁断した ・ Ａ４までの用紙サイズに応じﾊﾟﾝﾁ位置がセット

ﾊﾟﾝﾁ・ ものを、ﾊﾟﾝﾁにより穴を できるﾊﾟﾝﾁを使用した。Ａ４サイズのチューブファ

ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ あけ、チューブファイル イルにﾌｧｲﾘﾝｸﾞしていくが、Ａ４サイズよりも大きい

にﾌｧｲﾘﾝｸﾞする。 用紙については、ﾊﾟﾝﾁに厚紙をセットし、その厚

紙にそってＡ４に収まるようまたﾊﾟﾝﾁの邪魔になら

ないよう折り曲げて行くことできれいにﾌｧｲﾘﾝｸﾞで

きるようになった。

「図１８ ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業厚紙を取り付けたﾊﾟﾝﾁ」

○ 伝票にｸﾘｯﾌﾟどめされ ・ 伝票については、

たものをｸﾘｯﾌﾟをはず 上記要領にてﾌｧｲﾘﾝ

し、伝票はチューブファ ｸﾞできるが、領収書が

イルへ、領収書は日付 煩雑にならないようま

順に並べ束ねて封筒に とめておける補助具

入れる。 を作成した。

「図１９ 領収書ボックス」
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Ｂ－１９ ○ 課題として用意して ・ はさみを使用し、線に沿ってきりとることは出来

はさみ いた模擬領収書の印刷 るが、切れ端が残る。指先や目先に刺激を与える

枠にそって、用紙から模 ことはできる。

擬領収書をはさみで切

り取って行く作業。

Ｂ－２０ ○ Ｂ－１９で切り取った ・ 模擬領収書は紙そのものが小さく薄いので、揃

ﾎｯﾁｷｽ・ 模擬領収書を日付が同 えることが難しい。指サックを使用すると比較的き

ｸﾘｯﾌﾟ じものを束ねてﾎｯﾁｷｽ れいに揃えることができる。

でとめ、さらに、伝票の

日付と一致するものと模

擬領収書の束とをｸﾘｯﾌﾟ

どめする。

Ｂ－２１ ○ 訓練で必要となった ・ コピー機を扱うことに対する抵抗は無い。口頭

コピー 場合に、指導員と一緒 指示により、自分で用紙をセットし、指定枚数分コ

に数枚コピーを行う。 ピーできる。問題となるのが、紙づまり対応であ

る。対策としては、他の職員への助けを求められ

るようにする。

Ｂ－２２ ○ ﾊﾟﾝﾁやはさみ、ﾅﾝﾊﾞ ・ 基本的労働習慣は事業所教育により身に付い

応接 ﾘﾝｸﾞ等の備品保管場所 ている。

を決めておき、訓練開 ・ 手クセがあり、常に手で顔をさわったりしている

始前、終了後の準備、 ため、訓練に集中するよう指導している。

片付けができるようにす

る。また朝礼、終礼を行 ※ 今後の職リハ訓練において労働習慣および社

い、始業、休憩、終業の 会生活面が課題となるであろう。

時間の把握を習得す

る。

「図２０ 備品机」
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Ｂ－２３ ○ 実務実習を行いなが ・ 実務でﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業をする時、使用されている

総合実践 ら訓練の改良点を探し、 用紙の中にはとても薄いものがあるため、扱いに

訓練に取り入れる。 くい。必要無い用紙まで２、３枚まとめて取り上げ

てしまうことがある。そのため、訓練では、付箋を

利用し、１枚１枚処理していくよう練習した。

・ 補助具等を利用してきたが、実際の場面では

それを置く場所が無い等の物理的課題。

○ 模擬環境での交通費 ・ 個人に合ったマニュアル作成により対応する。

伝票処理の一連の流れ

作業

「図２１ ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業」

※ 業務上の課題（対策）

・ コミュニケーション（状況に応じ本人の理解できる言葉を使用）

・ 業務指導（やって見せやらせる）

・ 作業が分からなくなった時（サポート体制、質問指示）
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事例３

（２６歳）Ｃさん

障害等級：Ｂ１級

経 歴：技能高等専修学校卒業、電算機専門学校パソコン科卒業

当事業所に入社して７年目

所属部署：印刷・発送チーム

（イ）対象者特性

Ｃさんが通常行っている次の業務を、指導員が一緒にやりながら特性把握に努めた。

【通常業務作業】

印刷チームにて ・印刷チームで印刷したものを１０枚分束ねてまとめて、発送チームに配送する

・その他、状況に応じてリーダーの指示に従い作業をする。

発送チームにて ・封入や封筒の口に両面テープを貼る。郵便物を数える等発送チームの中での作

業も数多くこなす。

（印刷チームと発送チームに各々指示するリーダーがいる）

【把握した事項】

・易しい漢字は読み書きできるというものの理解をしているかどうかは不明

・意思表示はできるが会話は成立しない（オウム返し、独り言）

・簡単な指示は理解できる

・会話時に聞き方に簡単な選択肢をつけると良い（好きですかではなく、好きか嫌いかなど）

・作業はゆっくりだが、几帳面で正確（名刺の梱包時の折り目など）

・同時に つのことはせず、一つずつ順番にやる（例えば、カッターを使いながら、名刺の梱包はで2
きない）

・仕事中に居眠りをしてしまう

・急な残業やスケジュールの変更はできない（前もって説明しておく必要がある。ただしなるべく避

ける）

・毎日の生活のリズムを一定にしておいた方が落ち着く

・体調不良については、周りの人が注意して見ておく必要がある

・頻繁に鼻をかむ

・具合が悪くても会社に来たがる傾向がある（家庭と連絡をとりながら対処する）

・行事については事前に家庭にノートで連絡をする

・タイムカードの日々の計算は、時間計算ができる電卓で行っている（月末集計もできる）

・睡魔に襲われてしますが、少しすると回復する（気分転換をするのは難しい）

事業所指導員から

・業務内容については、通常の会話で指示をする

・多くのことを一度に言わない

・業務の状況に応じて作業の変更をする場合にも単純明確に伝える

・口頭説明だけでなく、身振り・手振りで視覚的に訴えることが必要とのこと
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【観察結果】

観 察 項 目 評 価 観 察 メ モ

作業指示の理解 ＡＢＣＤＥ 口頭説明、またはやってみせる1.
作業の持久力 ＡＢＣＤＥ 休憩や体操の時間は作業中止となる2.
困難な場面での対応 ＡＢＣＤＥ 質問ができる。場当たり的な指示はパニックを起こしやす3.

い

作業を見直す態度 ＡＢＣＤＥ4.
興味の深まり ＡＢＣＤＥ ワープロ5.
指導に対する反応 ＡＢＣＤＥ 返事は良い6.
作業補助具 必要・不要 なし7.
利き手 右 ・ 左 器用である8.
作業要領 ＡＢＣＤＥ 先走りやすそうだが、指示通りに行う9.
作業速度 ＡＢＣＤＥ いったん覚えると早い10.
集中力 ＡＢＣＤＥ スケジュールが決まって把握出来ていれば11.
作業態度 ＡＢＣＤＥ 環境に左右されることもある12.
学習意欲 ＡＢＣＤＥ 事務処理には興味がある13.

評価基準 Ａ：悪い Ｂ：今少し Ｃ：普通 Ｄ：良い Ｅ：とても良い

【作業評価表】

作業項目 作 業 内 容 観 察 メ モ

数字の書き方 ０から９までの数字を記入す ・９や６の書き方に特徴がある

る ・数字の概念は理解できている（大小比較も可能）

・０から９までの記入時間７秒

電卓計算 電卓を使って足し算、ひき算 １桁の計算は電卓を使わないで、暗算でやってしまっ

をする た。

ワープロ文章 文章入力 ワードを使った文章入力は、集中してできた。

漢字変換も問題なくできる。

【コメント】

ひとつひとつの作業については理解でき、確実にこなすことができる。中でもＯＡ機器操作につい

、 。 、 、 、ては 興味を持って取り組む 漢字 計算能力が高く 日付の確認や照合作業も可能であることから

、 。 、現在の経理事務の業務は可能と考えられ 訓練も可能である 印刷・発送チームでの業務の様子から

場当たり的な作業指示をするとパニックになるため、経理事務業務や訓練の中でも定型的業務（スケ

ジュール）を作成し、本人に作業内容を把握させることで、就労および訓練は可能であると考える。
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（ロ）訓練計画

【訓練カリキュラム】

訓練期間：平成１１年１１月 ８日から平成１２年２月２９日

訓練時間：３３６時間

《訓練目標》

パーソナルコンピュータを利用したビジネスデータの処理・管理を中心に、帳票仕分け、ナンバリ

ング、ファイリングを行うことができる知識・技能の習得を目指すものとする。

１）各種帳票を種類毎に分類できる。

２）帳票を基にコンピュータソフトへのデータ入力が出来る。

３）電卓を利用した加算、減算、検算が出来る。

４）ナンバリングを設定し、連続したナンバーの押印が出来る。

５）一定の基準を基に帳票を仕分け、分類、並べ替えが出来る。

６）帳票にパンチで穴を空けたり、ﾎｯﾁｷｽ、クリップでとめ、ファイルできる。

《単位訓練時間》

ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間 ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間

Ｂ－ １ 数 ２ Ｂ－１４ パソコン１ １０

Ｂ－ ２ 国語基礎 ４ Ｂ－１５ パソコン２ ６０

Ｂ－ ３ 帳票処理１ ５ Ｂ－１６ ナンバリング１ １０

Ｂ－ ４ 帳票処理２ １０ Ｂ－１７ ナンバリング２ ２０

Ｂ－ ５ 押印作業 ２ Ｂ－１８ パンチ・ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ ３０

Ｂ－ ６ 運搬作業 ２ Ｂ－１９ はさみ・カッター ５

Ｂ ７ 電卓１ １０ Ｂ－２０ ﾎｯﾁｷｽ・クリップ ５

Ｂ－ ８ 電卓２ １０ Ｂ－２１ ＦＡＸ・コピー ２

Ｂ－ ９ 照合作業１ １０ Ｂ－２２ 応接 ２

Ｂ－１０ 照合作業２ １０ Ｂ－２３ 総合実践 １００

Ｂ－１１ 宛名書き ２

Ｂ－１２ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作１ ５

Ｂ－１３ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作２ ２０ 訓練総時間 ３３６

（注）安全衛生作業、ＶＤＴ作業、社会生活面については、訓練中随時指導していく。

（ハ）各モジュール実施状況及び成果
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単位訓練題目 訓練内容 訓練状況及び成果

Ｂ－ １ ○毎朝朝礼時に、教室内 ・ ホワイトボードに時間割を記しており、日付およ

数 の時間割表を確認しな び本人の時間割を確認し、 日の訓練に取り組1
がら日付の確認および んだ。日付および時間の認識は出来ており、各時

訓練の準備に取り組 間ごとの訓練項目は読めているが、内容について

む。 は理解できていないものもある。訓練項目の漢字

の読みは、問題無い。

「図１ 時間割表」

○レシート、領収書等の日 ・ レシートは訓練のために集めた実物を使用し、

付の並べ替え。 日付の並べ替えを行った。

・ ２０枚程度のレシートの日付印字位置の把握を

し、日付を読み取り、日付順に並べ替える作業は

速くできる。（通常（健常者）よりもはるかに速いよ

うに思われる。）

○数値の記入 ・ 訓練時間の合間に数値を書かせてみた。独特

の形をしており、枠いっぱいに記入する。枠をは

ずした用紙に記入させてみると、字間を詰めて記

入している（文字ピッチ０状態）。

「図２ レシートを日付順に並べ替えてボックスに入れる。」

※ 日の訓練を時間割で示すことにより、本人なりの 日の流れが掴めるよう1 1
だ。次に行われようとする訓練科目の内容については、理解できていないもの

もあるが、訓練に入り指示をすれば対応できている。前もって計画を示すこと

で、都合により訓練計画内容の変更があったとしても口頭指示に対して十分

対応できている。ただし、本人にとって興味あるものなど何か制限されるかもし
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れない。現在所属している印刷チームでは、次から次へと様々な処理を要求

される。どんなに簡易な作業であったとしても、次に自分が何をすればよいの

か全く分からない状態で、次から次へと指示されるとパニックがおきやすい。

業務内容が理解出来ず、その場面での口頭指示で対応できるようになるた

めには、ある程度の時間毎の計画表を前もって示すことで、多少なりとも解決

できるのではなかろうか。

Ｂ－２ ○ 一般的な漢字の読み ・ 課題と同じ漢字を記入したり読ませると問題無

国語基礎 や記入と、今後の業務 く記入でき、読めている。「月島」、「麹町」、「永

に必要と考えられた社 田町」等の漢字の並びから、これらは何？と質問

員氏名の漢字の読みを すると「駅の名前」と答えることは出来る。「深い」、

行った。また記入ばかり 「浅い」等の漢字の意味についても質問してみた

だと飽きるので、ＥＸＣＥ が、解答は得られなかった。意味が理解出来てい

Ｌを使って、駅名や地名 ないものもあると思われるが、漢字の読み能力は

等のひらがな入力や漢 高い。

字・カタカナ変換も行っ

た。

「図３ 社員氏名ふりがな」
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Ｂ－ ４ ○ 伝票承認印の有無に ・ 交通費伝票を使用し、承認印欄に印鑑が有れ

帳票処理２ よる仕分け ば○伝票ボックス、無ければ×伝票ボックスへと

やって見せることで、すぐに習得出来た。

「図４ 承認印欄、○×ボックス」

○ 伝票ﾁｪｯｸ項目５箇所 ・ 訂正印のチェックについての理解は時間がか

・正伝票 かった。

・承認印、 ○○○

・部門コード ○○○ ×

・総合計検算

・訂正印 総合計金額が ○○○

のﾁｪｯｸ作業を行った。 ○○○ 印 ○

伝票チェックシートを利

用した。伝票と同じサイ と、ホワイトボードに記したり、チェックシートへ記

ズの厚紙を、チェック箇 入したりすることで練習を繰り返せば習得できた。

所のみ穴をあけ、その 電卓での検算は、小計の３箇所の足し算を行え

穴の淵にチェック項目と ばよいが、間違いを見つけた時には、小計金額を

番号をふって記してお 求める最初の段階から計算を始めてしまう。

く。伝票とチェックシート

を重ねチェック個所を確 ・ 伝票チェックシートが効果的であった。

認し、不備な項目（正伝

票→控え）があれば付

箋に番号を記入し、伝

票に貼りつけ、ボックス

に揃えて置く。

「図５ 伝票チェックシート、訂正印の説明」
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○ 伝票日付の並べ替え ・ 伝票日付は、書式に迷うことなく並べ替えること

・ 交通費伝票に記載さ が出来ており、少し先になる日付の伝票もキープ

れている日付を基準と しておき、順番がくると差し込むことが出来る。補

し、伝票を並べ替える。 助具は必要無い。

※ 作業内容や処理の順番さえ覚えてしまえば十分処理能力はあるが、電

卓検算など、間違いが確認さえできればよいが、１から計算しなおす等のこ

だわりのせいで、余計な作業までやってしまうことがある。途中で無理にや

めさないほうが良い。

Ｂ－ ５ ○ 日付設定した日付印 ・ 繰り返し練習し、適度な印字がでる押し方を習

押印作業 を押印し、押す感触を 得した。

習得する。

○ 日付印の日付を設定 ・ 逆数に値に気を付けながらやって見せやらせる

する。 るだけで設定押印は出来るようになった。

※ この訓練については、特に問題無かった。

「図６ 日付押印作業課題」

Ｂ－ ７ ○ １桁で５行程度のたし ・ 課題金額を左手人差し指で、電卓打ちを右手

電卓１ 算およびひき算の基本 人差し指で確認しながらひとつひとつ入力してい

練習から始めた。 たが、日々観察していると、どちらの手を使っても

出来ている。基本練習は問題無い。

Ｂ－ ８ ○ 各種桁混じりで１０行 ・ 伝票の中には、３列３０行の金額枠がある。各

電卓２ までの計算を繰り返し行 列ごとに３０行まで金額が入っているものもあれ

った。ある程度間違えな ば、飛び飛びにはいっているものもある。だいた

く出来るようになった段 い金額の桁は、３桁から４桁のものが入っており、

階で実務で使用されて １列毎小計を求め、最後にその３つの小計を加算

いる伝票を使用しさらに し、総合計を求めるというものである。だまってみ

練習を重ねた。 ていると１列の金額計算を３桁なら３桁のものをい

ったん全て計算し、次いで４桁のものを計算して

いた。計算ミスが目立っていたわけではないが、

上から順番に計算するよう指導した。指導した時

には上から順番に行うが、何日か後に観察すると
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３桁毎のものを先に次いで・・・とやっている。

・ 入力間違いをした時、 ボタンを押してしまうAC
ので、 ボタンで処理するよう指導をした。これはC
その場で指導すればできる

・ 金額の先頭に￥印が記載されていたり、金額

が手書き記載されている場合は、読みとることが

困難な場合がある（誰でも同様レベル）。

「図７ 伝票電卓計算」

●各列の小計を求める。

●小計を加算し、総合計を求める。

※ 実務での電卓検算ならば、小計の部分３箇所の合計が総合計と一致す

ればよいので簡単であり、本人にも分かりやすい。
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Ｂ－ ９ ○ 伝票に記載されてい ・ １枚の伝票には領収書が必要な金額がいくつ

照合作業１ る領収書の必要欄金額 か記入されており、模擬領収書は束ねてﾎｯﾁｷｽ

と領収書との付け合わ どめされている。これらを使って、「確認だけ」とい

せを行う。 うのはあまりピンとこないようである。作業そのもの

伝票の領収書が必要な は行ってはいるが、領収書が無いものについて有

金額には番号が振られ るものについて、それぞれ処理の仕方を何かのか

ており、それに対応する たちで動作的なものを与えて行えば良かった。

領収書にも番号が記載 （領収書が無いものは、付箋を貼るとか日付を記

されている。番号が一致 入しボックスへ、有るものはファイルへ等。）

するものを見つけ、金額

が正しいか確認する。

○ 伝票日付と模擬領収 ・ 日付書式は各種対応できている。

書の日付との付け合わ

せを行う。

「図８ 領収書と伝票の日付合わせ」

※ 実務では、伝票に記載されている領収書必要金額の幾つかが１つの領

収書にまとめられているようなものがある。この場合の照合は困難である。

※ 確認、ﾁｪｯｸというものよりは、動作を伴ったものを多く訓練に取り入れるこ

とが良い。また何か生産するものについても出来るだけ目に見える形で蓄

積されていくよう取り組むのが良い。

○ ３，０００より大きいも

のには○印を付ける。

※ 図９の課題については、全ての

数値にﾗﾝﾀﾞﾑに○を付けてしまっ

た。口頭指示は、「この数値の中で

３，０００よりも大きいものは○を付け

てみましょう。」と言った。

「図９ 比較課題」
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※ 図７の課題で、「３，０００より大きいもの・・・」を理解させるため、以下の練

習を行った。

【内容】

数値カード

カード

５ ■ ■ ■ ■ ■

８ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■

３ ■ ■ ■

４ ■ ■ ■ ■

２ ■ ■

９ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■

． 上記のように数値カードを左端に置き、その数値カードの数だけカード1
を右方向に並べて見せた。

． 「６より大きいものはどれですか。カードを抜き出してください。」 という質2
問に対し、

９

８

５

４

３

２

． いずれのパターンでやってみても、大きい順に並べ替え、すべてのカ3
ードを選択している。左端の数値カードだけで、４桁までのものをやって

も同じである。

質問内容で、「大きい」という言葉をやめて、「６よりたくさんあるものは」と

聞くと、

９

８

と出し、後どうしようかと迷った感じであった。「正解です。」と声をかけた

後からは、「たくさん」、「すくない」の使い分けた質問に正しく答えることが

出来た。

最初の課題で、「３，０００より大きいものに○を・・・」についての本人の

解答は、大きい順に全ての数値を順番に○をつけていたようだ。
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Ｂ－１０ ○ 事業所で使用されて ・ チェック箇所は３つであり、口頭指示により確認

照合作業２ いる専用ソフト共通会計 照合はできている。伝票紙面上とディスプレイとの

システムのパソコン上の 照合の際の戸惑いは見られない。

データと交通費伝票に ・ 記憶力に優れており、伝票の７桁数値データを

記載されている社員番 瞬間的に覚え、ディスプレイと照合していた。最初

号、部門コード、金額が は適当に照合していると思えたので、「ゆっくりで

一致しているかどうかの いいからしっかり確認すること」と指導した。

照合を行う。

「図１０ 共通会計システム画面」

※ 数値７桁を瞬間的に覚えている。伝票と照合し、作業を進めているが、い

つも正確といえそうにはないため、継続して、正確に行うよう声かけは必要

である。
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Ｂ－１３ ○ タッチタイピングの練 ・ 家でワープロソフトを使って文章入力をやって

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ 習 いるため、ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作には慣れれている。かな

操作２ 入力でも、ローマ字入力でもどちらでも出来るとい

うので、ローマ字でキー入力訓練は行った。タッ

チタイピングを習得させようと、「ｷｰﾎﾞｰﾄﾞを見ずに

入力すること」と指導した。どうしても見てしまうた

め、ｷｰﾎﾞｰﾄﾞをダンボール箱で隠し見えないように

して、五十音の練習を繰り返させた。毎回訓練開

始直後は、あちこち違うキーを押してしまうが、次

第に慣れてくる。他の取り組みとしてキータッチソ

フト（特打）を利用するが、画面上のキャラクター

の絵が動きアルファベットが次々出てくるのに対し

て間違えるため、落ち着かなくなりｷｰﾎﾞｰﾄﾞをあち

こち強く叩き始めるので、このソフトは中止した。

○ 長文入力 ・ ３００文字前後の長文入力を時間を計りながら、

記録するよう指示。何も指示せず様子を見ると、

１５，６分で入力していた。カタカナは全てスペー

スキー（変換キー）で出している。また、「よかった」

や「しょっちゅう」等の小さい文字について例え

ば、Ｔ・Ｕを連打することにより、たまたま出てきた

小さい文字「っ」を選び他は削除するという方法で

あった。

カタカナについては、入力してからｆ７キーを押

す。小さい文字は先頭にＬキーを押すこと、と紙に

記入し見せたり、実際に入力して見せながら確認

させることを繰り返した。最終的には、４００文字を

１１分から１４分の間で入力できている。

○ 手書き文入力 ・ 実務で使用される手書き文書を課題とし、入力

事業所において、手 した。文字は、崩し字やコピーにより潰れかけたも

書き文を編集構成しな のなどがあり、通常でも見にくい。文章入力という

がらデータ入力していく 点では、ほとんど問題無いが、文と文をつなげま

業務がある（経理部門 とめる作業というのは困難である。

ではない）。入力出来る

か試みた。

※ 編集校正記号を記すことにより、

文を入力させてはどうか。

校正記号等の把握をさせ、取り組

ませてはどうだろうか。

「図１１ 手書き文書」
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Ｂ－１５ ○ 伝票チェック作業５箇 ・ 口頭指示により入力箇所は把握出来ている。１

パソコン２ 所を行った後、共通会 つ入力すると同時に確認まで出来るようであり、

計システムに伝票デー 間違い修正もできている。時間帯や日によりムラ

タ（社員番号、部門コー もあるが、特に天気（雨）によって正確性に欠ける

ド、金額）の３箇所を正 ことがある。毎日、夜マラソンをしているらしく、雨

確に入力する。 の日は家で練習しなければならないという事が原

因かもしれない。

繰り返し入力練習を行ってきたが、１件（３箇所）

のデータ入力は約７秒程度で、クリアファイル１０

件から４０件分の伝票入力を行うが 時限（５０1
分）で、１３０件程度入力可能である。

※ 集中力がカギとなるが、処理速度は非常に速い。指示前の先走りを注意

する。また入力途中や、確認作業時のデータを、声を出し読み上げながら

行うことが多い。周りの邪魔にならない程度に注意していく。

Ｂ－１６ ○ ナンバーを設定した ・ 力いっぱいﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞし、教室に大きな音を鳴り

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１ ものを課題の押印枠に 響かせる。「ゆっくり静かにやろう。」との指示をし

合わせ押印する。左右 ても、加減が難しいようだ。今後も継続し、練習す

２列５行の枠に左右の る。

順番に押印した。さらに

左右どちらか枠が無い

ものは空打ちし、繰り返

しながら押す感触に慣

れる訓練。

Ｂ－１７ ○ 数値カードの束から ・ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ設定では、逆数値を読み取るには問

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ２ 数枚抜き出し、１桁から 題なかった。設定基準もポイントを的確に指示す

順に７桁まで数値を作 れば問題無く習得てきた。

り、その数値をﾅﾝﾊﾞﾘﾝ

ｸﾞにセットし、押印用紙 ※ 設定基準・・・右端のギア３枚の時は空打ちし、

に押印する。Ｂ－１６のﾅ ４枚揃った時に、ロックし、セットす

ﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１と同様に空打 る。

ちも行う。

※ 設定基準・・・右端のギア３枚の

時は空打ちし、４枚揃った時に、ロ

ックし、セットする。

「図１２ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ」
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○ 伝票入力後印刷され ・ 伝票入力後印刷した仕訳チェックリストや一覧

た一覧表や仕訳チェッ 表からナンバーを読み取るため、印刷された表の

クリストからナンバー７桁 必要箇所に印を付け、場所を把握させた。数回

を読み取り、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ 繰り返すことで、印が無くてもナンバーの読み取り

にセットする。実際業務 が出来るようになった。

でのﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞは７桁と ・ 伝票と領収書へのﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ練習を確認しなが

なり、伝票と領収書の２ ら繰り返し行うが、日により正確に出来る時、出来

箇所へのﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞをす ない時とムラもある。

る。同じ数値の２度打ち ・ 間違いをした時の修正は指示すれば可能であ

のための設定基準を把 るが、間違ってはいけない場面で「間違ってるよ」

握させ、確認のための と少し大きな声で注意すると、突然あせりだし、落

試し打ちを行った。 ち着きが無くなり間違いを繰り返すことがある。最

終的には指示により修正できるが、ナンバーを消

した後等見た目きれいではない。

「図１３ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ番号読み取り練習課題」

※ 仕訳チェックリストに印刷されたナンバーから番号を読み取り設定する。

４００－１２－０００２５４ → ４１２２５４

※ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞだけでなく、他の訓練も同様に、指導する側は本人の様子を見な

がら冷静に対処しなければならない。何気なく声かけしたことが、本人を驚か

せてしまうのことがあるので、注意が必要。
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Ｂ－１８ ○ 各種用紙に裁断した ・ Ａ４までの用紙サイズに応じﾊﾟﾝﾁ位置がセット

ﾊﾟﾝﾁ・ ものを、ﾊﾟﾝﾁにより穴を できるﾊﾟﾝﾁを使用した。Ａ４サイズのチューブファ

ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ あけ、チューブファイル イルにﾌｧｲﾘﾝｸﾞしていくが、Ａ４サイズよりも大きい

にﾌｧｲﾘﾝｸﾞする。 用紙については、ﾊﾟﾝﾁに厚紙をセットし、その厚

紙にそってＡ４に収まるようまたﾊﾟﾝﾁの邪魔になら

ないよう折り曲げていくことできれいにﾌｧｲﾘﾝｸﾞで

きるようになった。

○ 伝票にｸﾘｯﾌﾟどめされ ・ 伝票については、上記要領にてﾌｧｲﾘﾝｸﾞできる

たものをｸﾘｯﾌﾟをはず が、封筒に入れる領収書が煩雑にならないようま

し、伝票はチューブファ とめておける補助具を作成した。

イルへ、領収書は日付

順に並べ束ねて封筒に

入れる。

「図１４ ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業」

Ｂ－１９ ○ 課題として用意して ・ カッターを使用し、線に沿ってものさしをあてが

カッター いた模擬領収書の印刷 いきりとっていく。切り取り方に多少のこだわりがあ

枠にそって、用紙から模 るが、特に問題無い。

擬領収書をカッターで ・ 指先や目先に刺激を与えることはできる。

切り取って行く作業。

Ｂ－２０ ○ Ｂ－１９で切り取った ・ 領収書に記入されている番号順に並べ替え正

ﾎｯﾁｷｽ・ 模擬領収書を日付が同 しく揃えてﾎｯﾁｷｽどめすることが出来る。

ｸﾘｯﾌﾟ じものを束ねてﾎｯﾁｷｽ ・ 伝票と領収書の付け合わせは補助具無しで可

でとめ、さらに、伝票の 能。

日付と一致するものと模

擬領収書の束とをｸﾘｯﾌﾟ

どめする。

Ｂ－２１ ○ 訓練で必要となった ・ コピー機を扱うことに対する抵抗は無い。口頭

コピー 場合に、指導員と一緒 指示により、自分で用紙をセットし、指定枚数分コ

に数枚コピーを行う。 ピーできる。問題となるのが、紙づまり対応であ

る。対策としては、他の職員への助けを求められ

るようにする。
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Ｂ－２２ ○ ﾊﾟﾝﾁやはさみ、ﾅﾝﾊﾞ ・ 基本的労働習慣は事業所教育により身に付い

応接 ﾘﾝｸﾞ等の備品保管場所 ている。

を決めておき、訓練開 ・ 所持品（腕時計や帽子）を持ち歩き、置きっぱ

始前、終了後の準備、 なしにし、忘れてしまったり、作業の邪魔になるこ

片付けができるようにす ともあるので、注意するが、その場だけであり、継

る。また朝礼、終礼を行 続注意が必要。

い、始業、休憩、終業の ・ 基本的挨拶は積極的に行っているが、くどい位

時間の把握を習得す 行うため、注意が必要。

る。 ・ 何かにつけて謝る必要無いものに「すみません」

と付けて言うクセがある。

Ｂ－２３ ○ 実務実習を行いなが ・ 今回訓練してきた訓練内容については殆ど習得

総合実践 ら訓練の改良点を探し、 してきている。

訓練に取り入れる。 ・ 事務処理作業については、訓練により習得出来

るが、コミュニケーションの障害から様々な問題が

○ 模擬環境での交通費 予想される。

伝票処理の一連の流れ

作業

「図１５ 照合作業」

※ 業務上の課題（対策）

・ 変動的業務によるパニック（出来るだけ計画を知らせる）

・ 誤った処理の事後確認（サポート体制）

・ 確認作業時の発声（継続注意）

・ 周辺メンバーの理解（周辺メンバーに対するセミナー）
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事例４

（２７歳）Ｄさん

障害等級：３度

経 歴：養護学校卒業、○○園卒園、当事業所に入社して７年目

所属部署：印刷・発送チーム

（イ）対象者特性

さんが通常行っている次の業務を、指導員が一緒にやりながら特性把握に努めた。D

【通常業務作業】

発送チームにて ・パソコンのメールソフトを起動させる

名刺の裁断梱包 ・画面上にユーザー名と自分のパスワードを入力する

・名刺チームから送信された自分宛のメールを開く

・ 日の名刺の裁断・梱包数を確認し、印刷する1
（記載事項）

７がつ１２にち

さいだんき

Ａのはこ ７４はこ

ごうけい ７４はこ

・２階にある印刷チームに行き、Ａ４サイズの名刺原稿をトレイに乗せ、１階

の作業場へ運ぶ

・印刷した裁断・梱包数をＡ３サイズの用紙に大きく書き、ボードに貼り付け

る。

・原稿を裁断機に乗せ、規定のサイズに裁断する

・裁断された名刺は、仕切り板のあるダンボール箱の中へ置いていく

・名刺申請書の氏名および申請枚数と裁断された名刺の氏名とを照合し、確認

できればボックスに箱詰めする

・箱詰した名刺を申請書の氏名欄が上になるように輪ゴムで梱包する

・梱包した名刺をボックスに詰め、所定位置に置く

その他の業務 ・封筒に宛名シールを貼る

・封入作業

・手本を見ながらの宛名書き
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【把握した事項】

・漢字の読み書きはできるが、理解に就いては不明

・意思表示や簡単な指示は理解できるが、会話は成立しにくい（オウム返し､独り言､単語の羅列）

・会話時に聞き方に簡単な選択肢をつけるとよい

・嫌いなことを我慢しなければならない時などパニックを起こすことがある

・仕事では使っていないが、パソコンの端末作業はある程度できる

・こだわりが強い（冊子の置き方､シールの貼り方等に固執してしまう）

・手先を使った作業が得意

・急な残業や、スケジュールの変更はできない（前もって説明しておく必要がある、ただしなるべく

避ける）

・毎日の生活のリズムを一定にしておくほうが落ち着く

・体調不良については、周りの人が注意して見ている必要がある

・具合が悪くても、会社に来たがる傾向がある（家庭と連絡をとりながら対応している）

・行事は､事前にノートで連絡をする

・人に話しかけられることを嫌がらないので、勧誘には注意が必要

・パニックを起こしても普段どおりに対応

・気分にむらが、あるので周りの人が時には気分転換をさせる必要がある

・タイムカードの日々の計算は、時間計算ができる電卓で行っている

・ディズニーキャラや車に興味・関心が高い（人の名前・車のナンバーなどはすぐに覚える）

･いつも持ち歩いているものを置き忘れると落ち着かなくなる

・マラソンが得意

事業所指導員から

・業務内容説明については、通常の会話で指示をする。新しい作業に移るときは、いったんリー

ダーがやって見せて、やらせるの繰り返しである。簡単な作業であるならば２、３回で習得で

きる。

・作業工程の長いものは、第１段階、第２段階、第３段階、第４段階 ・・・・と段階に分け、第、

段階と第２段階をやって見せて、やらせる。できたら第３段階と第４段階をやって見せて、や

らせると繰り返し行う。例えば、名刺原稿の裁断の中で、ポイントとなる原稿の向きを変える

第３番目の工程を３で向きを変えると指示をする。できたら最初から一通りやらせ、途中で指

示しながら繰り返しやらせる。数回繰り返すことで習得できる。

・多くのことを一度に言わない

・本人の 日の癖を把握し、指導（話しかけ）ができる時と、できない時を見極めながら接して1
いる
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【観察結果】

観察事項 評価 備考

作業指示の理解 ＡＢＣＤＥ 口頭説明、またはやってみせる1.
作業の持久力 ＡＢＣＤＥ2.
困難な場面での対応 ＡＢＣＤＥ 質問や表情の反応がある3.
作業を見直す態度 ＡＢＣＤＥ 比較的確認作業ができる4.
興味の深まり ＡＢＣＤＥ5.
指導に対する反応 ＡＢＣＤＥ 返事はきちんとできる6.
作業補助具 必要・不要7.
利き手 右 ・ 左 手先は器用8.
作業要領 ＡＢＣＤＥ 指示通りに行う9.
作業速度 ＡＢＣＤＥ 一定した速度を保つ10.
集中力 ＡＢＣＤＥ 居眠りがある11.
作業態度 ＡＢＣＤＥ まじめに取り組んでいる12.
学習意欲 ＡＢＣＤＥ13.

☆評価基準 Ａ：悪い Ｂ：今少し Ｃ：普通 Ｄ：良い Ｅ：とても良い

【作業評価表】

作業項目 作 業 内 容 観 察 メ モ

数字の書き方 ０から９までの数字を記入す ・２度書きしながら書いていく

る ・０から９までの記入時間の測定は不能

電卓計算 電卓を使って足し算 ひき算 ・＋－ボタンを使用してたし算、ひき算をすること、 、

。 。かけ算、わり算をする はできる 桁数が多くても結果を出すことができる

キーボード入 ・ＥＸＣＥＬを利用して、数 ・ひらがなや数字は読める。

力 値及 び文字を入力する ・右手のみで入力する。

・用紙に記載された数値デー

タ をキーボードから入力

する

【コメント】

発送チームでの業務は名刺の裁断梱包。たまに居眠りもあるが、作業は正確に行っている。事務処

理訓練を考えた場合、照合作業や仕訳作業は出来ると思われる。確認用の補助具の利用も含め、入力

作業（仕分け、入力、判断）の訓練を行う。
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ロ）訓練計画（

【訓練カリキュラム】

訓練期間：平成１１年７月１２日から平成１２年２月２９日

訓練時間：３３６時間

《訓練目標》
パーソナルコンピュータを利用したビジネスデータの処理・管理を中心に、帳票仕分け、ナンバリ

ング、ファイリングを行うことの出来る知識・技能の習得を目指すものとする。

１）各種帳票を種類毎に分類できる。

２）帳票を基にコンピュータソフトへのデータ入力が出来る。

３）電卓を利用した加算、減算、検算が出来る。

４）ナンバリングを設定し、連続したナンバーの押印が出来る。

５）一定の基準を基に帳票を仕分け、分類、並べ替えが出来る。

６）帳票にパンチで穴を空けたり、ﾎｯﾁｷｽ、クリップでとめ、ファイルできる。

《訓練内容》 表６

《単位訓練時間》
ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間 ﾓｼﾞｭｰﾙ番号 単位訓練題目 時間

Ｂ－ １ 数 ２ Ｂ－１４ パソコン１ １０

Ｂ－ ２ 国語基礎 ４ Ｂ－１５ パソコン２ ４０

Ｂ－ ３ 帳票処理１ ５ Ｂ－１６ ナンバリング１ １０

Ｂ－ ４ 帳票処理２ １０ Ｂ－１７ ナンバリング２ ２０

Ｂ－ ５ 押印作業 ２ Ｂ－１８ パンチ・ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ ５０

Ｂ－ ６ 運搬作業 ２ Ｂ－１９ はさみ・カッター ５

Ｂ ７ 電卓１ １０ Ｂ－２０ ﾎｯﾁｷｽ・クリップ ５

Ｂ－ ８ 電卓２ １０ Ｂ－２１ ＦＡＸ・コピー ２

Ｂ－ ９ 照合作業１ １０ Ｂ－２２ 応接 ２

Ｂ－１０ 照合作業２ １０ Ｂ－２３ 総合実践 １００

Ｂ－１１ 宛名書き ２

Ｂ－１２ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作１ ５

Ｂ－１３ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作２ ２０ 訓練総時間 ３３６

（注）安全衛生作業、ＶＤＴ作業、社会生活面については、訓練中随時指導していく。

（ハ）各モジュール実施状況及び成果
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単位訓練題目 訓練内容 訓練状況及び成果

Ｂ－ １ ○毎朝朝礼時に、教室内 ・ ホワイトボードに時間割を記しており、日付およ

数 の時間割表を確認しな び本人の時間割を確認し、 日の訓練に取り組1
がら日付の確認および んだ。日付の認識は出来ており、自分の各時間ご

訓練の準備に取り組 とに訓練科目を読み上げている。

む。

「図１ 時間割表」

○１から３１までの数を記し ・ ３１までというのは、日付を意識したものである。

たカードを数枚抜き出 日付の認識はできている。

し、順番に並べ替える。 ・ 正確に行おうとするため、数値の大小比較もゆ

っくり行い並べていた。繰り返し練習していけば、

カードの扱いは慣れ、並べ替えて揃えることも出

来る。

「図２ 数値カード」

※ 「照合作業」という訓練科目で「てらしあわせさぎょう」と読みあげたりした

時、「しょうごうさぎょう」と後ろから言い正すと、再度「しょうごうさぎょう」と自

分で言いなおす。上手く言えなかった時は、言えるまで繰り返したり、分か

っていることを先に言われるのを嫌がる感じである。
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Ｂ－２ ○ 一般的な漢字の読み ・ 名刺の裁断業務を行っており、社員氏名の漢

国語基礎 や記入と、今後の業務 字の読みはかなり読める。単漢字よりも苗字の漢

に必要と考えられた社 字２文字ある方が読めている様子である。

員氏名の漢字の読みを ・ ＥＸＣＥＬの入力では、正確に１文字ずつ入力し

行った。また記入ばかり ている。間違いは無い。

だと飽きるので、ＥＸＣＥ

Ｌを使って、駅名や地名

等のひらがな入力や漢

字・カタカナ変換も行っ

た。

「図３ 単漢字および読み」

※ ボールペンで字を書くとき２度書きするクセがあるが、１度でいいと指示す

れば直る。
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Ｂ－ ４ ○ 伝票承認印の有無に ・ 交通費伝票を使用し、承認印欄に印鑑が有れ

帳票処理２ よる仕分け ば○伝票ボックス、無ければ×伝票ボックスへと

やって見せることで、すぐに習得出来た。

「図４ 承認印有無による仕分け」

○ 伝票ﾁｪｯｸ項目５箇所 ・ 訂正印のチェックは、総合計金額が○○○とな

・正伝票 っている場合には、印鑑が必要と説明し、繰り返

・承認印、 し行えば習得できた。

・部門コード ・ 電卓での検算は正確に出来ている。

・総合計検算 ・ 伝票チェックシートが効果的であった。

・訂正印

のﾁｪｯｸ作業を行った。

伝票チェックシートを利

用した。伝票と同じサイ

ズの厚紙を、チェック個

所のみ穴をあけ、その

穴の淵にチェック項目と

番号をふって記してお

く。伝票とチェックシート

を重ねチェック個所を確

認し、不備な項目（正伝

票→控え）があれば付

箋に番号を記入し、伝

票に貼りつけ、ボックス

に揃えて置く。 「図５ 伝票チェックシート」

○ 伝票日付の並べ替え ・ 日付の認識は出来ているので、伝票３０枚程度

・ 交通費伝票に記載さ を並べ替えてもらったが、日付並べ替え補助具を

れている日付を基準と 利用する方が速い。

し、伝票を並べ替える。

※ 有るか無いかのような簡単な判断は可能であるため、このような作業を組

み合わせることにより、１つの業務が出来るのではなかろうかと想像できる。
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Ｂ－ ５ ○ 日付設定した日付印 ・ 伝票日付欄に日付をセットしたものを押印させ

押印作業 を押印し、押す感触を る。繰り返し練習した。

習得する。

○ 日付印の日付を設定 ・ 日付の認識は出来ているので、設定も容易であ

する。 り、逆数値に注意した。

「図６ 伝票への日付押印」

※ この訓練については、特に問題無かった。

Ｂ－ ７ ○ １桁で５行程度のたし ・ 課題金額を左手人差し指で、電卓打ちを右手

電卓１ 算およびひき算の基本 人差し指で確認しながらひとつひとつ入力してい

練習から始めた。 る。基本練習では、正確に入力出来るように、Ｌ字

型のものさしを金額行に合わせながら計算するよ

うにした。

「図７ 電卓基礎練習課題」
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Ｂ－ ８ ○ 各種桁混じりで１０行 ・ 入力する行数が多くなると、入力している場所

電卓２ までの計算を繰り返し行 が分からなくなってしまうので、基本練習に引き続

った。ある程度間違えな き 字型をした補助具を作成し、それを伝票にあL
く出来るようになった段 てがいながら入力を させた。

階で実務で使用されて ・ 入力間違いをした時、 ボタンを押してしまうAC
いる伝票を使用しさらに ので、 ボタンで処理するよう指導をしたが、１かC
練習を重ねた。 らやり直したいというこだわりがある。途中からの

修正はがまんできそうに無い。

・ 金額の先頭に￥印が記載されていたり、金額

が手書き記載されている場合は、読みとることが

困難な場合があるが、たずねることが出来る。

「図８ 伝票電卓計算」

※ 訓練開始から約２ヶ月程度１時限目は電卓訓練とした。これにより、 １日

の訓練のリズムを掴むことが出来る。

※ 時間はかかるが、入力は正確で間違いが少ない。ひと文字、ひと文字の

入力なので入力スピードが上がらないため、今後は２桁一度に覚えて入力

できるよう、本人に自覚させながら、さらに練習する。

Ｂ－ ９ ○ 伝票に記載されてい ・ １枚の伝票に数行領収書が必要な金額が記入

照合作業１ る領収書の必要欄金額 されており、模擬領収書も束ねてﾎｯﾁｷｽどめされ

と領収書との付け合わ ている。模擬領収書の紙事態が薄く、めくるのに

せを行う。 時間がかかる。作業説明はやって見せる、口頭に

伝票の領収書が必要な より説明することで、作業は理解できており、照合

金額には番号が振られ は行える。

ており、それに対応する ・ 伝票に記載されている領収書必要金額の幾つ

領収書にも番号が記載 かが１つの領収書にまとめられているようなものの

されている。番号が一致 照合は困難である。

するものを見つけ、金額

が正しいか確認する。
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○ 伝票日付と模擬領収 ・ 日付並べ替えボックスの補助具を使用すれ

書の日付との付け合わ ば、簡単に付け合わせは出来る。

せを行う。

「図９ 伝票と領収書の日付の付け合わせ」

※ 自分のペースを持っており、作業の意味を理解して行うことが出来てい

る。口頭指示とやって見せることが最も効果的で２、３回本人にやらせなが

ら指導すれば、習得出来る。

Ｂ－１０ ○ 事業所で使用されて ・ 共通会計システムの画面コピーを行い、伝票と

照合作業２ いる専用ソフト共通会計 画面印刷用紙とに、チェック箇所を色付けして繰

システムのパソコン上の り返し確認した。慣れた時点で、ディスプレイと伝

データと交通費伝票に 票とに照合を戻し確認することで、スムーズ習得

記載されている社員番 できた。１桁ごとの確認よりも２、３桁と桁数を増や

号、部門コード、金額が し覚えることにより速度アップのも可能である。

一致しているかどうかの チェック箇所は３つなので、ひとつひとつ丁寧

照合を行う。 に確認照合している。伝票とディスプレイとの照合

箇所は口頭指示による「ここと、ここが同じならば

ＯＫ」。確認するデータが７桁数値と桁が多く時間

はかかるが正確である。

「図１０ 伝票データとディスプレイ上のデータとの照合」



- 94 -

Ｂ－１２ ○ パソコン電源位置の ・ 電源位置については、見せて説明すれば、簡

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ 把握 単に覚えた。

○ ＥＸＣＥＬの起動 ・ 最初の訓練では、あらかじめ指導員が起動さ

せておいた。除々に口頭による説明や、やって見

せるやらせる等数回繰り返し行い覚えた。本人専

用のﾏﾆｭｱﾙを作成し、そのﾏﾆｭｱﾙの読み方を把

握させれば起動、終了は可能である。

○ ＥＸＣＥＬを利用した ・ ｷｰﾎﾞｰﾄﾞのひらがなｷｰを見やすくするためひら

ひらがな・カタカナ・漢 がなのシールをｷｰに貼りつけた。

字変換入力で、事務処 ・ 漢字変換は正しく出来ており、課題の漢字を見

理に出てくる用語のひら て、ディスプレイの似たような漢字候補のなかから

がな、カタカナ、漢字を 適切なものを出力することが出来る。

課題とした。 ・ 数値も正確に入力することが出来る。

・伝票、印刷、経理・・・

・社員名簿の利用

田中、鈴木、佐藤・・・

・駅名

月島、池袋、東京・・・

・数値

「図１１ Ｅｘｃｅｌによるひらがな入力」

※ 入力間違い時に、途中修正というのは出来ず、セルのデータ全て消去し

てから再度入力しなおしている。途中修正を指示し、手を差し伸べるが嫌が

り払いよけられることがある。
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Ｂ－１３ ○ ＥＸＣＥＬのｌｏｏｋｕｐ関 ・ コード番号を入力すると同時に社員名が表示

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ 数を使用し、コード番号 されることについては、違和感な無かった。コード

操作２ のみを入力し、社員名 番号の桁が７桁なので、正しく入力しようとしてい

が自動表示される課題 る。入力途中で間違えるとセルを消去し、再度１

を行った。 から入力しなおしている。

コードを入力したと同時

に社員名が表示される

ことに対し、違和感が無

いか、また正しくコード

を入れることを目的とし

た。（テンキーの練習）

※ 途中修正せず、最初からやり直すこだわりについては、無理して直さなくて

もよいのでは。

Ｂ－１５ ○ ＥＸＣＥＬのデータべ ・ 条件設定時に、社員名の漢字の中から読める

パソコン２ ース機能を利用した検 漢字が１文字でもあればそれを入力し、分からな

索作業を行う。 い漢字についてはワイルドカード（？）を利用し

社員番号と社員名を記 た。単漢字を入力し、他をワイルドカードを使うと

したデータを、オートフ いうよりは、苗字２文字３文字を正確に入力し、名

ィルタにより、氏名の条 前をワイルドカードを使っている。苗字の読みは

件入力し、社員番号を 正しいが、変換出来ないものに戸惑っていた。

書き出す練習を行う。 そのようなものについては、１文字毎変換するよう

やって見せたり口頭指示を行った。多少出来るよ

うにはなったが、継続する必要がある。

条件入力欄

コード抽出

「図１２ Ｅｘｃｅｌによる社員コード検索」
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○ 伝票チェック作業を ・ 以前の照合作業により、入力箇所は把握出来

行った後、共通会計シ ていた。３箇所入力した後、ディスプレイと伝票を

ステムに伝票データ社 確認するよう指導した。入力段階で正確に入力出

員番号、部門コード、金 来ている。

額の３箇所を正確に入

力する。

Ｂ－１６ ○ ナンバーを設定した ・ 押す力加減を指導することが難しい。

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１ ものを課題の押印枠に ・ 少しずつﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞのどの位置から印字される

合わせ押印する。左右 か判断出来るようになった。

２列５行の枠に左右の

順番に押印した。さらに

左右どちらか枠が無い

ものは空打ちし、繰り返

しながら押す感触に慣

れる訓練。

「図１３ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ課題」

※ 空打ちについては、枠があれば押す、無ければということをやって見せ

れば簡単に習得出来る。
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Ｂ－１７ ○ 数値カードの束から ・ 数値を、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞでは右からセットするよう統

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ２ 数枚抜き出し、１桁から 一するため、簡易マニュアルを作成した。

順に７桁まで数値を作 ・ 逆数値を読み取るこは繰り返し練習すれば理

り、その数値をﾅﾝﾊﾞﾘﾝ 解できた。

ｸﾞにセットし、押印用紙

に押印する。Ｂ－１６のﾅ

ﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ１と同様に空打

ちも行う。

○ 実際業務でのﾅﾝﾊﾞﾘ ・ 実務では２回連続押印のため、回数指定の針

ﾝｸﾞは７桁となり、伝票と を２にセットする。次いで、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞの右端のギア

領収書の２箇所へのﾅﾝ ４枚が揃った時に、ロックし、セットするよう説明し

ﾊﾞﾘﾝｸﾞをしなければなら た。繰り返し練習すれば習得した。

ない。同じ数値の２度打

ちのための設定基準を

把握する必要があっ ・ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞのナンバー設定時、ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞの枝の

た。さらに、確認のため 部分を机の上に押し付けてロックするため滑る。

の試し打ちを行う必要も すべり止めを自助具として作成した。

あるので、電卓を使用

し、最初の押印ナンバ

ーから２を減じた数値を

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞにセットし、２

回試し打ちを行った後、

指導員に確認させた。

「図１４ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ設定時および自助具」

４枚揃った時点でセッ

トする。

※ 最初の説明で的確に指導していれば、その教えられたことを忠実に行う

ことが出来るので、最初の指導が肝心である。
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Ｂ－１８ ○ 各種用紙に裁断した ・ Ａ４までの用紙サイズに応じﾊﾟﾝﾁ位置がセット

ものを、ﾊﾟﾝﾁにより穴を できるﾊﾟﾝﾁを使用した。Ａ４サイズのチューブファ

ﾊﾟﾝﾁ・ あけ、チューブファイル イルにﾌｧｲﾘﾝｸﾞしていくが、Ａ４サイズよりも大きい

ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ にﾌｧｲﾘﾝｸﾞする。 用紙については、ﾊﾟﾝﾁに厚紙をセットし、その厚

紙にそってＡ４に収まるようまたﾊﾟﾝﾁの邪魔になら

ないよう折り曲げて行くことできれいにﾌｧｲﾘﾝｸﾞで

きるようになった。

○ 伝票にｸﾘｯﾌﾟどめされ ・ 伝票については、上記要領にてﾌｧｲﾘﾝｸﾞできる

たものをｸﾘｯﾌﾟをはず が、封筒に入れる領収書が煩雑にならないようま

し、伝票はチューブファ とめておける補助具を作成した。

イルへ、領収書は日付

順に並べ束ねて封筒に

入れる。

「図１５ ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業」

Ｂ－１９ ○ 課題として用意して ・ はさみを使用し、線に沿ってきりとることは出来

はさみ いた模擬領収書の印刷 るが、丁寧といえるほどではない。指先や目先に

枠にそって、用紙から模 刺激を与えることはできる。

擬領収書をはさみで切

り取って行く作業。

Ｂ－２０ ○ Ｂ－１９で切り取った ・ 模擬領収書は紙そのものが小さく薄いが、比較

ﾎｯﾁｷｽ・ 模擬領収書を日付が同 的器用なので、紙の縦横を机板でとんとんたたき

ｸﾘｯﾌﾟ じものを束ねてﾎｯﾁｷｽ 揃え、丁寧にﾎｯﾁｷｽどめが出来る。

でとめ、さらに、伝票の

日付と一致するものと模

擬領収書の束とをｸﾘｯﾌﾟ

どめする。
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Ｂ－２１ ○ 訓練で必要となった ・ コピー機を扱うことに対する抵抗は無い。口頭

コピー 場合に、指導員と一緒 指示により、自分で用紙をセットし、指定枚数分コ

に数枚コピーを行う。 ピーできる。問題となるのが、紙づまり対応であ

る。対策としては、他の職員への助けを求められ

るようにする。

Ｂ－２２ ○ ﾊﾟﾝﾁやはさみ、ﾅﾝﾊﾞ ・ 基本的労働習慣は事業所教育により身に付い

応接 ﾘﾝｸﾞ等の備品保管場所 ている。（訓練時間、休憩時間）

を決めておき、訓練開 ・ 居眠りの対処法が今後の課題。

始前、終了後の準備、

片付けができるようにす

る。また朝礼、終礼を行

い、始業、休憩、終業の

時間の把握を習得す

る。

Ｂ－２３ ○ 実務実習を行いなが ・ 実務でﾌｧｲﾘﾝｸﾞ作業をする時、使用されている

ら訓練の改良点を探し、 用紙の中にはとても薄いものがあるため、扱いに

訓練に取り入れる。 くい。必要無い用紙まで２、３枚まとめて取り上げ

総合実践 てしまうことがある。そのため、訓練では、付箋を

利用し、１枚１枚処理していくよう練習した。この付

箋を使用することは効果がある。

・ 補助具等を利用してきたが、実際の場面では

それを置く場所が無い等の物理的課題。

・ ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞする領収書の表面にコーティング処

理を施されているため、インクののりが悪い。

○ 模擬環境での交通費 ・ それぞれの簡易事務作業を組み合わせ、業務

伝票処理の一連の流れ の流れにそった個人マニュアル作成を作成した。

作業

※ 業務上の課題（対策）

・ 居眠り（居眠り避けティッシュ）

・ 業務の流れの把握（ﾏﾆｭｱﾙ作成）

・ こだわり（さしつかえないようなもの

は無視して良い）

「図１６ ﾏﾆｭｱﾙを見ながら

伝票データ入力準備」
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【補足資料】

事業所経理業務の業務分析から、細分化されたものを各々訓練してきた。最終的に一連の交通

費伝票処理を行うことが出来ることを目的とし、以下のような業務ﾏﾆｭｱﾙを作成した。
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※ 業務ﾏﾆｭｱﾙには、パソコン画面やﾏｳｽの絵を取り入れたり、漢字のルビ付け等の工夫をした。

また、１つの作業を行って次の作業に移る時点でﾏﾆｭｱﾙをめくるよう訓練してきたが、誤って違う

ページをめくらないために、ﾏﾆｭｱﾙ用紙の付箋部分に赤丸シールを貼ったり、段カットした。

ﾏﾆｭｱﾙを工程毎にめくることが困難な場合、または先走りしてしまう場合には、 枚の紙にまと1

まった作業を記したﾏﾆｭｱﾙを用意した。

● 誤って違うページをめくらないように、赤丸

シールを貼った。

● カードをめくり易いように段カット。

「左図 ： カード型ﾏﾆｭｱﾙ 右図 ： 枚にまとめたﾏﾆｭｱﾙ」1
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４ まとめ

本事例は、事業所との連携により事務系訓練を実施したものである。研究員による業務分

析および指導員の現場実習からはじまり、事業所および当センター訓練指導員が、対象者の

特性および進捗状況の情報交換を行いながら訓練にあたった。訓練期間の最終段階において

は、実務実習により明確になった課題を訓練に反映し、また対象者が経理事務部門に配置さ

れることを想定した業務上の問題点を洗い出し、経理事務部門へ対応策を提案してきた。

現在までの反省点、成果物、経理事務対応策例は次のとおりである。

【反省事項】

・経理業務の 日、 週間、 ヶ月の業務量・安定性を把握しきれなかった1 1 1

・通常の経理事務員の処理速度を把握できていなかった

・対象者の簡易事務作業の評価について、新たに作成する必要がある

・対象者特性把握に時間がかかった

・経理事務の現場との調整には限界があった

【成果点】

・単純作業を連結し、業務マニュアルを作成することで、１つの業務が成り立つこと。

・事務系教材の蓄積と自助具の開発ができた

・事業所との連携により、事業所における事務処理の実体を知ることができた

・実務実習の問題点を訓練に反映できたこと

・対象者の働く場が、簡易事務作業の業務にまで広げることができた

（ 、 、 ）・知的障害者に対する従来からの認識 固定観念？ 継続性がある 定型業務に向く等

を改め、知的障害者の特性をつかんで、人や作業内容の組合わせることによって、事

務系の簡易作業ができることが分かった。
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【職域の可能性を左右するファイリング作業における問題点及び事業所への対応策検討の

提案例】

課 題 点 対 応 策

領収書と伝票がﾎｯﾁｷｽで止まってい ･クリップ止めで統一1.

ると自分で対応出来ない

コピー、ＦＡＸ対応の伝票に付箋を ･あらかじめ必要なものは付箋を付ける2.

付けることが難しい

ナンバリングが間違っていたり、読 ･ファイリング段階でのリストでの確認等の対応3.

み難い場合の対応が出来ない 不可であり、順番が違ったままファイルされる

可能性があることの了解を求めていく

今回の試行では、会社運営方針や２０００年問題によるＯＡ機器操作の変更等により、訓

練内容についての変更を余儀なくされる場合も少なく無く、柔軟な対応が必要であった。そ

のような状況の中で、事業所指導員と打ち合わせを繰り返し行い、事務系訓練１つ１つを消

化していくうちに、知的障害者であっても、人と人と（対象者同士）の組み合わせ、作業の

組み合わせにより、業務マニュアルや環境整備（現場職員の知的障害者の理解や物理的なも

の）によって事務処理業務が成り立つことが分かった。また、知的障害者に対する一般的な

認識も、機会を与えて取組んでみないと分からない（無理と思われていたものの中でもいく

つか可能となる）部分が多いという共通認識が持てた。他の事業所でもこのような機会を与

えることができず、知的障害者の職域をどうするか試行錯誤されているところもあると思わ

れる。今年度の試行期間で、将来的に対象者が担当するはずであった交通費伝票数社分がア

ウトソウシング等により減少した。また業務量としても１週間安定したものでは無くなって

しまう等の問題が生じた。このような問題は社会的にも同じような状況にあるように思われ

る。

当該事業所では、既存の業務と経理業務との組合わせやサポート体制により業務が可能か

どうか検討しているところである。実際に知的障害者を経理事務部門へ配置転換とまではい

かずとも、減少しつつある現職務に加え事務処理業務を行わせる計画で進んでいる。

今年度の試行を通して、事業所および他の障害者職業能力開発校とのつながりを持つこと

ができ、今後の共同教材開発や事業所事情等の情報交換を約束できたことが最大の成果であ

ったと思われる。以上のつながりや今年度試行業務を活かし、今後の知的障害者受入業務に

役立てて行きたい。
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引用文献

「知的障害者を対象とした職業能力開発・向上マニュアル作成にかかる研究調査」第1.

２次基礎調査集計結果 （全国障害者能力開発施設等連絡協議会）

リハビリテーション研究 第８５号 （日本障害者ﾘﾊﾋﾞﾘﾃｰｼｮﾝ協会）2.

職業準備訓練指導マニュアル （日本障害者雇用促進協会）3.

教授技術 演習③ 実習指導の仕方と授業構成法 （職業能力開発総合大学校）4. :

おわりに

知的障害者の職域拡大のひとつとして、本稿では事務補助業務を取り上げているが､知

的障害者の特性は個々人により大きく異なること及び事業所の事務処理方法が千差万別で

あろうことから、能開校において普遍的な訓練カリキュラム及び指導法を確立するのには

もっと多くの事例を経験し、収集して検証していかなければならないであろう。

事業所内で行われる業務は、常に流動的であり仕事のやり方が変化している。その変動

に知的障害者がついて行けるだけの能力を、能開校側はどのように訓練すれば良いのか。

能開校の中からは、事業所で行われている実務が見えないため、実際に必要な訓練が見

落とされてがちになる。その作業要素が多くの事業所に共通するでろうものならば、訓練

カリキュラムに入れておきたいものである。こうした作業要素を数多く知るためには、能

開校側が企業に赴き、実務の実態を知っておくことが大切であろう。
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