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第２４回アビリンピック福井大会 

オフィスアシスタント 競技課題 

 

1. 競技課題  

①配布物の準備、②発送書類の封入、③社内便の仕分けの３課題を行います。  

競技時間内に作業が完了したものを成果物として採点します。  

競技課題の詳細については、参考資料をご確認ください。  

  

2. 競技時間  

全体で約１時間３０分です。（課題準備、回収等の時間を除く）  

 

3. 競技内容  

① 配布物の準備 （説明時間５分 練習時間５分 競技時間 １０ 分）  

 イベント用配布物 ２０ 組の準備作業を行います。  

 手さげ袋へ広報チラシ、ポケットティッシュ、付箋を入れる作業です。  

  

② 発送書類の封入 （説明時間 ５分 練習時間５分 競技時間 ４０ 分）  

 発送する書類 ３０ 通分の封入作業を行います。  

 発送リストや送付状をもとに資料を封入し宛名ラベルを貼る作業です。  

 印刷不良の書類は取り除きます。  
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③ 社内便の仕分け （説明時間５ 分 練習時間 ５ 分 競技時間 １０ 分）  

 社内便９６通の仕分け作業を行います。  

 宛名の部署や氏名をもとに封筒を仕分ける作業です。  

 当てはまる部署や氏名がない場合は、不明に仕分けます。  

  

4. 競技補助具  

 競技で使用できる補助具は、指サック、滑り止めクリーム、ボールペン又は鉛筆等の筆記用具

です。  

 補助具を使用される選手は、各自でご準備ください。  

 成果物に滑り止めクリームのかたまりや筆記用具による記入が確認された場合は、減点の対象

となりますのでご注意ください。  

 その他補助具の持ち込み及び使用については、事前に主催者へご確認ください。  

  

5. 留意事項  

 競技課題には、指示があるまで触れないでください。  

 成果物の回収にかかる作業については、競技時間に含まれません。  
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6. 使用物一覧  

① 配布物の準備 

物品 仕様 

手さげ袋 W230×H380mm ＯＰＰ透明 

書類（広報チラシ） Ａ４ 片面印刷 

ポケットティッシュ W120×H80mm 

マルチカード W97×H69mm 

カバー付きふせんメモ 約 W82×H55×D4mm ５色 

 

② 発送書類の封入 

物品  仕様  

ＣＤケース  126×126mm 紙製 窓付き  

ＣＤ 12cm  

ルーパーファイル Ａ４ タテ 100 枚とじ 

書類（送付状）  Ａ４ 片面印刷  

書類（Ａ）、（Ｂ） Ａ４ 片面印刷 １部５枚ずつ、２穴済み 

書類（Ｃ） Ａ３ 片面印刷、２穴済み 

書類（Ｄ）、（Ｅ）  Ａ４ 片面印刷 印刷不良あり 

封筒（パターン１用）  角形２号 基準枠（86×45mm）  

封筒（パターン２用）  長形３号 基準枠（86×45mm） 

宛名ラベル  84×42mm（A4 判 12 面） 

発送リスト  Ａ４ 片面印刷  

 

③ 社内便の仕分け 

物品  仕様  

部署名カード  85×42㎜ 厚紙 

封筒（仕分け用）  長形 ３ 号 宛名記載あり  

社員名簿  Ｂ４ 片面印刷  
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作業手順 1 

マルチカードを用紙の枠から切り離し、ポケット 

ティッシュのポケット部分に印刷面が見えるように 

差し込みます。マルチカードがポケット部分から落 

ちないように奥まで入れましょう。 

作業手順２ 

書類（広報チラシ）、マルチカードの差し込まれたポケット 

ティッシュ、カバー付きふせんメモを手さげ袋へ入れます。 

右の図のような配置になるように入れましょう。 

※完成品を箱に入れる時に配置が崩れても減点には 

なりません。 

課題① 配付物の準備 

  ポケット

ティッシュ 

カバー付き

ふせんメモ 
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作業手順３ 

封入物パターン２ 

・書類（送付状） 

・書類（Ｄ）（Ｅ）の２枚 

課題② 発送書類の封入 

作業手順４ 

ＣＤを紙製のＣＤケースに入れます。 

ＣＤは銀色に光っている面を裏側にしてケースの 

フィルム部分から見えないように入れましょう。 

作業手順１ 

発送リストや送付状をもとに封入物を集めます。 

封入物は宛先によって異なります。 

封入物のパターンは２種類です。 

 

 

作業手順２ 

封入物パターン 1 

・書類（送付状） 

・書類（Ａ）（Ｂ）及び（Ｃ）の１１枚 

・ＣＤ 

※Ａ３サイズの（Ｃ）は片袖折りにします。 

独立行政法人

福井支部

高齢・市障害

1.・・・・・

2.------------

3.********

4.++++++++

＃＃＃＃＃＃

＠＠＠＠＠＠

（送付状） （Ａ） （［CD］） （Ｂ）    （Ｃ） 

（D） （E） （送付状） 
〇〇〇株式会社
　　　　　御中
--------------
---------

資料Ａ・・・1部

資料Ｃ・・・1部
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作業手順８ 

封入物パターン 1 の場合は、書類を『送付状→ルーパ

ーファイルにとじた書類（Ａ）書類（Ｂ）書類（Ｃ）

→ＣＤケースにいれたＣＤ』の順に重ねます。 

重ねた書類は、封筒の宛名面が送付状になるように封

入し、封入口を折り返します。折りずれやシワがない

ように注意しましょう。 

作業手順６ 

封入物パターン１ 

書類Ｃの印刷面を表にして、右図のように片袖折り

（Ｚ折り）し、Ａ４サイズに整えます。書類の右端が

きれいに重なるように折ります。 

（C） 

独立行政法人

福井支部

高齢・市障害

1.・・・・・

2.------------

3.********

4.++++++++

＃＃＃＃＃＃

＠＠＠＠＠＠

作業手順７ 

上から『書類（Ａ）→書類（Ｂ）→片袖折りした書類（Ｃ）』 

の順に重ねて、ルーパーファイルにとじます。 

書類がばらつかないように、とじ具をしっかり固定します 。 

作業手順５ 

ＣＤケースの投入口にあるフタ部分を折り返し、 

切り込み部分に差し込みます。 

切り込み部分がおり曲がらないように注意しましょう。 
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作業手順９ 

封入物パターン２の場合は、長形３号の封筒を 

使用します。 

送付状に書かれている順に書類を重ね、内（巻き） 

三つ折りし封入します。書類の折り方や封筒への 

入れ方は、右の図を参考にしましょう。 

作業手順１０ 

封入物の宛名と同じ宛先のラベルシールを探し、封

筒の基準枠の中に貼ります。 

基準枠の大きさは 86×45ｍｍです。 

作業手順１１ 

封筒のフタ部分を折ります。 

折りずれやシワがないように注意しましょう。 
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総務部総務課 システム事業部一課 

総務部人事課 システム事業部二課 

総務部コンプライアンス推進室 営業部管理課 

経理部会計課 営業部広報課 

経理部管財課 営業部企画課 

作業手順 

封筒の宛名をもとに部署ごとに仕分けます。 

宛名に部署名がない場合は、氏名をもとに社員名簿

から所属部署を調べます。 

当てはまる部署がない場合や氏名が社員名簿にない

場合は、不明に仕分けます。 

課題③ 社内便の仕分け 

仕分け先一覧 


