
アビリンピックかごしま2024（第 47回鹿児島県障害者技能競技大会） 

＜オフィスアシスタント競技課題＞ 

 

 
1.競技課題 

課題１の「発送書類の封入」と課題２の「郵便物仕分け」の２つの課題を行います。 

    競技時間内に、作業完了したものを成果物として採点します。 

 

2.競技時間   

全体説明、練習時間等や休憩を含めて約 90分程度です。 

 

3.競技内容 

  【課題 1：発送書類の封入】 （説明時間 15分、練習時間 10 分、競技時間 15分） 

 全国の施設へ発送する書類 20通の封入作業を行います。（参考：指示書 1） 

 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。 

 印刷不良の書類や宛名ラベルは取り除きます。 

    

 

  【課題 2：社内便の仕分け】（説明時間 10 分、練習時間 5分、競技時間 10 分） 

 100 通の社内便を 16 部署（宛先不明も含む）に仕分けます。（参考：指示書 2） 

   

 

4.競技補助具 

 指サック、滑り止めクリーム、ボールペン、定規は会場に準備されています。 

 その他補助具等の持ち込み及び使用については、事前に主催者に確認してください。 

 成果物に、滑り止めクリームのかたまりやボールペンによる書き込みがみられた場合には、

減点対象となります。 

 

5.留意事項 

 競技課題については、指示があるまでは触れないでください。 

 成果物の回収作業にかかる作業については、競技時間に含まれませんが不正と思われ

る行為が見られた場合には、減点や失格の対象になります。 

 

 

 

 



指示書 1 

 

【課題１ 「発送書類の封入」（20 部）】 

作業手順は以下の通りです。手順は変更して構いません。 
①ＣＤケースのフィルムが貼られている面を表にし、投入口

が奥になるように置きます。 

 左上の紙部分にラベルシールを貼ります。 

 ラベルシールがフィルム部分にかからないように注意し

ます。 

 

 

 

②ＣＤを取り出し、紙製のＣＤケースの中に入れます。 

 ＣＤは銀色の面を裏側にしてフィルム部分から見えないよ

うに入れましょう。 

 

 

 

 

 

③ＣＤケースのフタ部分を折り返し、切込み部分に差し込 

み固定します。 

 切込み部分が折り曲がらないように注意しましょう。 

 

 

 

 

④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。 

 封入物の封入方法は、２パターンあります。 

 封入する書類の中には白紙の印刷不良のものが含ま

れているので、取り除いて作業しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑤パターン 1 

・書類（送付状） 

・書類（JEED ニュース） 

・書類（働く広場 冊子） 

・ＣＤ 

 

 

 パターン 2 

・書類（送付状） 

・書類（JEED ニュース） 

・書類（リンク先紹介） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥パターン 1 の場合は、角形２号の封筒を使用します。 

 送付状に書かれている順に封入物を重ね、封筒の宛名

側の面を表にし、封入物を表向きで入れ込みます。 

 

 

 

⑦パターン２の場合には、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、右の図を参考にしてください。 

 

 

 

⑧送付状の宛名と同じ宛先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、９０×５０ｍｍです。 

 ラベルシールの中には、文字の重なり、かすれなど印刷

不良の物も含まれているので、きれいに印刷されている

ラベルシールを探して使用してください。 

 

⑨封筒の折線に沿ってフタ部分を折り返します。 

折りずれやシワがないように注意しましょう。 

 

※作業完了したものは、「成果物入」に入れてください。 

（競技終了後に入れても構いません。） 

 

 

 

パターン 1 

パターン 2 

パターン 1 

パターン 2 



 
使用するもの サイズなど 

書類、冊子 Ａ４ 

ＣＤ 一般的なサイズ 12 ㎝ 

ＣＤケース 紙製 窓付き 12.5 ㎜×12.5 ㎜ 

ラベルシール 12 ㎜×38㎜ 18 面 

宛名ラベルシール 86.4 ㎜×42.3 ㎜ Ａ４版 12 面 

封筒 
長形 3号 120 ㎜×235 ㎜ 

角形 2号 240 ㎜×332 ㎜ 

送付リスト Ａ３片面印刷 



指示書 2 

 

【課題 2 「社内便の仕分け」（100 部）】 
① 封筒の宛名をもとに部署ごとに仕分けます。 

 

② 宛名に部署名がない場合は、氏名をもとに

『職員名簿』から所属部署を調べます。 

 

③ 当てはまる部署がない場合や、氏名が『職員

名簿』にない時は、『宛先不明』に仕分けしま

す。 

 

④ 仕分けた封筒は、競技時間終了後の合図に

従って自分で部署名が書かれたカードと一

緒に輪ゴムでまとめてください。 

 

 

 

職員名簿 

山田 太郎 総務部総務課 

鈴木 一朗 総務部職員課 

 

仕分け先一覧 

総務部総務課 総務部職員課 

総務部給与課 総務部コンプライアンス推進室 

経理部契約第一課 経理部契約第二課 

輸出部国際管理課 システム事業部一課 

システム事業部二課 Ｗｅｂ制作部ＨＰ担当室 

開発推進部推進課 生産部広報課 

研究部研究開発課 生産部企画課 

高齢・障害者業務課 宛先不明 

 

使用するもの サイズなど 

マルチカード（部署名） 91×55 ㎜ （A4 判 10 面） 

封筒（仕分け用） 長形 3号 宛名記載 

社員名簿 Ａ４両面印刷 

 


