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アビリンピック高知
こ う ち

大会
たいかい

2019 

オフィスアシスタント 公開
こうかい

課題
か だ い

 
 

 

１．競技
きょうぎ

内容
ないよう

 

  約
やく

１２０分
ふん

（休憩
きゅうけい

時間
じ か ん

を含
ふく

む。） 

 

２．競技
きょうぎ

課題
か だ い

 

  課題
か だ い

１～４の４種類
しゅるい

の課題
か だ い

を行います。 

 

３．注意
ちゅうい

事項
じ こ う

 

 ①競技
きょうぎ

開始前
かいしまえ

は、スタッフからの指示
し じ

があるまで指定
し て い

された席
せき

に座
すわ

って待
ま

っていてくださ

い。 

 ②課題
か だ い

は、立
た

って作業
さぎょう

しても座
すわ

って作業
さぎょう

してもよいです。 

 ③競技
きょうぎ

終 了
しゅうりょう

の合図
あ い ず

があったら作業
さぎょう

をやめ、課題
か だ い

から手
て

を離
はな

し、スタッフの指示
し じ

に従
したが

っ

てください。 

 ④課題
か だ い

ごとに成果物
せいかぶつ

を回収
かいしゅう

します。終
お

わるまで椅子
い す

に座
すわ

ってお待
ま

ちください。 

 ⑤時間内
じかんない

に課題
か だ い

が終わっても、椅子
い す

に座
すわ

ってお待
ま

ちください。 

 ⑥競技中
きょうぎちゅう

にトイレに行
い

きたくなったときや、気分
き ぶ ん

が悪
わる

くなったときは、無理
む り

せずに近
ちか

く

のスタッフを呼
よ

んでください。 

 

 



 

アビリンピック高知大会２０１９ 

 

４．競技
きょうぎ

説明
せつめい

 

課題
か だ い

１ 文書
ぶんしょ

の三
み

つ折
お

り作業
さぎょう

 

時間
じ か ん

 説明
せつめい

：５分
ふん

 練習
れんしゅう

：５分
ふん

 本番
ほんばん

：７分
ふん

 

 

 

 

 

内容
ないよう

 

３種類
しゅるい

（支部
し ぶ

名
めい

）の宛名
あ て な

が記載
き さ い

された A４判
ばん

の文書
ぶんしょ

を三
み

つ折
お

りに 

する作業
さぎょう

です。 

①指示書
し じ し ょ

に従
したが

って、それぞれ必要
ひつよう

枚数
まいすう

を作成
さくせい

します。 

②宛名
あ て な

が表
おもて

にくるように、正確
せいかく

に折ります。 

③印刷
いんさつ

不良
ふりょう

文書
ぶんしょ

があれば抜
ぬ

き取
と

ります。 

④宛名
あ て な

ごとに仕分
し わ

けます。 

 

 

 

 

採点
さいてん

基準
きじゅん

 

①三
み

つ折
お

りの仕上
し あ

がり状 況
じょうきょう

。 

 （折
お

りのズレ範囲
は ん い

２mm以内
い な い

。折
お

り直
なお

したものは不可
ふ か

。） 

②指示
し じ

枚数
まいすう

のとおり折
お

っているか。 

③印刷
いんさつ

不良
ふりょう

文書
ぶんしょ

を抜
ぬ

き取
と

っているか。 

④３種類
しゅるい

の宛名
あ て な

ごとに仕分
し わ

けているか。   など 
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課題
か だ い

２ 宛名
あ て な

シール貼
は

り作業
さぎょう

 

時間
じ か ん

 説明
せつめい

：５分
ふん

 練習
れんしゅう

：５分
ふん

 本番
ほんばん

：７分
ふん

 

 

 

 

 

内容
ないよう

 

３種類
しゅるい

（支部名
し ぶ め い

）の宛名
あ て な

が記載
き さ い

されている宛名
あ て な

シールを、 

封筒
ふうとう

の所定
しょてい

の位置
い ち

に貼
は

る作業
さぎょう

です。 

①指示書
し じ し ょ

に従
したが

って、それぞれ必要
ひつよう

枚数
まいすう

を作成
さくせい

します。 

②所定
しょてい

の位置
い ち

に正確
せいかく

に貼
は

ります。 

③印刷
いんさつ

不良
ふりょう

のシールがあれば使用
し よ う

せず、シートに残
のこ

しておきます。 

 

 

 

 

 

採点
さいてん

基準
きじゅん

 

①貼
は

り付
つ

け位置
い ち

の精度
せ い ど

。 

 （指示
し じ

線
せん

から上下
じょうげ

左右
さ ゆ う

２mm以内
い な い

の範囲
は ん い

に貼
は

られているか。） 

②「しわ」「やぶれ」等
とう

がないか。 

③指示
し じ

部数
ぶ す う

の正確
せいかく

さ。 

④印刷
いんさつ

不良
ふりょう

の宛名
あ て な

シールを使用
し よ う

していないか。 

⑤３種類
しゅるい

の宛名
あ て な

ごとに仕分
し わ

けているか。    など 
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課題
か だ い

３ 封入
ふうにゅう

作業
さぎょう

 

時間
じ か ん

 説明
せつめい

：５分
ふん

 練習
れんしゅう

：３分
ふん

 本番
ほんばん

：５分
ふん

 

 

 

 

内容
ないよう

 

三
み

つ折
お

りされた文書
ぶんしょ

を封筒
ふうとう

に入
い

れ、封
ふう

をする作業
さぎょう

です。 

①三
み

つ折
お

りされた文書
ぶんしょ

の宛名
あ て な

側
がわ

と、封筒
ふうとう

の裏面
うらめん

を合
あ

わせます。 

②文書
ぶんしょ

の宛名
あ て な

が封筒
ふうとう

の上部
じょうぶ

にくるように封入
ふうにゅう

します。 

 このとき、封筒
ふうとう

の宛名
あ て な

と文書
ぶんしょ

の宛名
あ て な

が同
おな

じ物
もの

を 

封入
ふうにゅう

してください。 

③封筒
ふうとう

の耳
みみ

を折
お

り返
かえ

して封
ふう

をします。（のり付
づ

けは行
おこな

いません。） 

 

 

 

 

採点
さいてん

基準
きじゅん

 

①文書
ぶんしょ

の宛名
あ て な

が封筒
ふうとう

の裏側
うらがわ

にくるよう入
い

れているか。 

②文書
ぶんしょ

の宛名
あ て な

が封筒
ふうとう

の上部
じょうぶ

側
がわ

にくるよう封入
ふうにゅう

しているか。 

③封
ふう

をしたときの仕上
し あ

がり状 況
じょうきょう

。 

（ずれ、しわ、やぶれ等
とう

がないか。 

封筒
ふうとう

の耳折
み み お

りのズレが２mm以内
い な い

。） 

④作業
さぎょう

完了
かんりょう

数量
すうりょう

（封
ふう

がしてある物
もの

のみ採点
さいてん

対象
たいしょう

とする。） など 

 

（休憩
きゅうけい

 １５分
ふん

） 
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課題
か だ い

４ 封筒
ふうとう

の仕分
し わ

け作業
さぎょう

 

時間
じ か ん

 説明
せつめい

：５分
ふん

 練習
れんしゅう

：３分
ふん

 本番
ほんばん

：５分
ふん

 

 

 

 

内容
ないよう

 

６種類
しゅるい

の課名
か め い

が書
か

かれた封筒
ふうとう

を仕分
し わ

けます。 

①課名
か め い

ごとに仕分
し わ

けていきます。 

②課名
か め い

が不明
ふ め い

なものは、「職員
しょくいん

一覧表
いちらんひょう

」を見
み

て仕分
し わ

けます。 

③「職員
しょくいん

一覧表
いちらんひょう

」を見
み

てもわからないものは「不明
ふ め い

」として 

仕分
し わ

けます。 

 

採点
さいてん

基準
きじゅん

 

①課名
か め い

ごとに正確
せいかく

に仕分
し わ

けられているか。 

②仕分
し わ

け作業
さぎょう

完了
かんりょう

数量
すうりょう

。    など 

 

※参考
さんこう

資料
しりょう

もご覧
らん

ください。 


