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令和 5年度
ね ん ど

 熊本県
くまもとけん

障
しょう

がい者
しゃ

技能
ぎ の う

競技
きょうぎ

大会
たいかい

 

オフィスアシスタント競技
き ょ う ぎ

課題
か だ い

について 
 

【競技
きょうぎ

の概要
がいよう

】 

 オフィス文書
ぶんしょ

の発送
はっそう

に係る
か か る

「文書
ぶんしょ

を折る
お る

」「冊子
さ っ し

への追加
つ い か

資料
しりょう

挿入
そうにゅう

」「封筒
ふうとう

に宛名
あ て な

ラベルを貼る
は る

」

「送付状
そうふじょう

に基
もと

づき資料
しりょう

をピッキングする」「資料
しりょう

を封筒
ふうとう

に封入
ふうにゅう

・封
ふう

かんする（耳
みみ

折り
お り

まで）」「封筒
ふうとう

を仕
し

分
わ

ける」作業
さぎょう

を行
おこな

う競技
きょうぎ

です。正確
せいかく

さが不足
ふ そ く

していると減点
げんてん

され、早
はや

く完
かん

了
りょう

した場合
ば あ い

は加点
か て ん

されます。 

指示
し じ

された文書
ぶんしょ

を「丁寧
ていねい

に」「早
はや

く」「正確
せいかく

に」準備
じゅんび

する技能
ぎ の う

が求
もと

められます。 

 

１ 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

 

競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は発送
はっそう

準備
じゅんび

課題
か だ い

が 40分
ぷん

、封筒
ふうとう

仕分
し わ

け課題
か だ い

が 10分
ぷん

です。また、発送
はっそう

準備
じゅんび

課題
か だ い

を前半
ぜんはん

に、封筒
ふうとう

仕分
し わ

け課題
か だ い

を後半に実施
じ っ し

します。 

 

２ 当日
とうじつ

のスケジュール（予定
よ て い

） 

  【前半
ぜんはん

】発送
は っ そ う

準備
じ ゅ ん び

課題
か だ い

 

   課題
か だ い

についての説明
せ つ め い

   10：20～10：35 （１5分
ふ ん

） 

   練習
れんしゅう

          １０：40～１０：55 （１５分
ふ ん

） 

   本番
ほ ん ば ん

          11：00～１１：40 （４０分
ふ ん

） 

 

～ 休 憩
き ゅ う け い

 ～ 

 

  【後半
こうはん

】封筒
ふ う と う

仕分け
し わ け

課題
か だ い

 

   課題
か だ い

についての説明
せ つ め い

   １１：55～12：00 （５分
ふ ん

） 

   練習
れんしゅう

          12：05～12：12 （7分
ふ ん

） 

   本番
ほ ん ば ん

          12：15～12：25 （１０分
ふ ん

）  
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３ 競技
きょうぎ

課題
か だ い

と内容
ないよう

 

 

【前半
ぜんはん

】発送
はっそう

準備
じゅんび

課題
か だ い

 （予
よ

定
てい

時
じ

間
かん

 練
れん

習
しゅう

：１５分
ふん

間
かん

、本
ほん

番
ばん

：４０分
ふん

間
かん

） 

 

A3判
ばん

書類
しょるい

の片
かた

袖折り
そ で お り

、冊子
さ っ し

への追加
つ い か

書類
しょるい

挿入
そうにゅう

、宛名
あ て な

ラベル貼
は

り、資料
しりょう

ピッキング、封入
ふうにゅう

・

封
ふう

かん（耳折り
み み お り

）の一連
いちれん

の作業
さぎょう

を行います
お こ な い ま す

。作業
さぎょう

の順番
じゅんばん

（片
かた

袖折り
そ で お り

を先
さき

にまとめて行
おこな

う等
など

）は

自由
じ ゆ う

です。また、作業用
さぎょうよう

のイスを準備
じゅんび

していますが、座
すわ

って作業
さぎょう

するか、立
た

って作業
さぎょう

するかは

自由
じ ゆ う

です。（挿入の書類については多少の変更の可能性があります） 

 

 

競技
きょうぎ

会場
かいじょう

で、各選手
かくせんしゅ

に用意
よ う い

されているもの 

・指
ゆび

サック      ：１個
こ

      ・折り棒
お り ぼ う

       ：1本
ほん

 

・鉛筆
えんぴつ

        ：１本
ほん

 

 

＊使い慣れた
つ か い な れ た

ものを持参
じ さ ん

しても構いません
か ま い ま せ ん
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作業
さぎょう

内容
ないよう

① 「Ａ３判
はん

書類
しょるい

の片
かた

袖折り
そ で お り

」 

Ａ３サイズの文書
ぶんしょ

を片袖
そで

折り
お り

にする作業
さぎょう

を行
おこな

います。 

手
て

  順
じゅん

 図
ず

 

１．A3判
ばん

の書類
しょるい

を印刷面
いんさつめん

が表
おもて

になるよう

に置きます
お き ま す

。 

 

２．書類
しょるい

の印刷面
いんさつめん

が重なる
か さ な る

ように書類
しょるい

を

半分
はんぶん

に谷
たに

折り
お り

にします。 

 

 

３．さらに白紙
は く し

の部分
ぶ ぶ ん

が重なる
か さ な る

ように半分
はんぶん

に山
やま

折り
お り

にします。 

 

 

４．右端
みぎはし

がきれいに重なる
か さ な る

ようにします。 

 

 

 

・印刷
いんさつ

不良
ふりょう

の文書
ぶんしょ

があれば抜
ぬ

き取
と

り、抜
ぬ

き取
と

ったものはまとめておきます。 

・作業
さぎょう

の順番
じゅんばん

は自由
じ ゆ う

です。たとえば、二つ
ふ た つ

折り
お り

作業
さぎょう

は、他
ほか

の作業
さぎょう

とは独立
どくりつ

して、事前
じ ぜ ん

にまと

めてやっていただいても構
かま

いませんし、資料
しりょう

をピッキングする際
さい

に、必要
ひつよう

な枚数
まいすう

のみやって

いただいても構
かま

いません。 

 

☆ 評価
ひょうか

のポイント  

正確
せいかく

さ(不良
ふりょう

印刷
いんさつ

の発見
はっけん

等
とう

)、折
お

り方
かた

､仕上
し あ

がり状 況
じょうきょう

（ズレ等
など

） 
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作業
さぎょう

内容
ないよう

② 「冊子
さ っ し

への追加
つ い か

資料
しりょう

挿入
そうにゅう

」 

 

 冊子
さ っ し

に追加
つ い か

資料
しりょう

を挿入
そうにゅう

する作業
さぎょう

を行います
お こ な い ま す

。 

手
て

  順
じゅん

 図
ず

 

１．冊子
さ っ し

と追加
つ い か

書類
しょるい

を用意
よ う い

します。 

 

 

 

２．冊子
さ っ し

の表紙
ひょうし

を開きます
ひ ら き ま す

。 

 

 

 

 

 

３．開いた
ひ ら い た

冊子
さ っ し

のページ
ぺ ー じ

の上
うえ

に印刷面
いんさつめん

が

表
おもて

になるように上下
じょうげ

の向き
む き

を

合わせて
あ わ せ て

追加
つ い か

資料
しりょう

を置きます
お き ま す

。 

 

 

４．追加
つ い か

資料
しりょう

を挟んだ
は さ ん だ

まま冊子
さ っ し

を

閉じます
と じ ま す

。 

 

 

 

 

☆ 評価
ひょうか

のポイント  

正確
せいかく

さ(不良
ふりょう

印刷
いんさつ

の発見
はっけん

)、仕上
し あ

がり状 況
じょうきょう

（向き等
など

） 

 

  

表紙
ひょうし

を開く
ひ ら く

 

追加
つ い か

資料
しりょう

を置く
お く
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作業
さぎょう

内容
ないよう

③ 「宛名
あ て な

ラベル
ら べ る

貼り
は り

」 

宛
あて

先
さき

が記載
き さ い

されているラベルを、封筒
ふうとう

の決
き

まった位置
い ち

（封筒
ふうとう

に印刷
いんさつ

された四角
し か く

の中
なか

）に貼
は

る作業
さぎょう

を行
おこな

います。 

良い
よ い

貼り方
は り か た

の見本
み ほ ん

 悪い
わ る い

貼り方
は り か た

の見本
み ほ ん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・宛名
あ て な

ラベル
ら べ る

は一片
いっぺん

サイズ
さ い ず

が84
８ ４

ｍｍ×
かける

42
４ ２

ｍｍのシール
し ー る

を使用
し よ う

します。 

・ラベルシート
ら べ る し ー と

はA4
Ａ ４

判
ばん

で2
２

列
れつ

×
かける

6
６

段
だん

の 12面
めん

のものです。 

・ラベル
ら べ る

の貼る
は る

位置
い ち

は、封筒
ふうとう

の上部
じょうぶ

に印刷
いんさつ

された基
き

準枠内
じゅんわくない

です。 

・基
き

準枠
じゅんわく

のサイズ
さ い ず

は86
８ ６

ｍｍ×
かける

44
４ ４

ｍｍです。 

・宛名
あ て な

ラベル
ら べ る

は、基
き

準枠内
じゅんわくない

に収まる
お さ ま る

ように封筒
ふうとう

口側
くちかわ

を上
うえ

にして貼ります
は り ま す

。 

・印刷
いんさつ

不良
ふりょう

のラベルがあれば、そのまま台紙
だ い し

に残
のこ

します。 

 

 

☆ 評価
ひょうか

のポイント  

仕上
し あ

がり（シワ、傾
かたむ

き）状 況
じょうきょう

、貼
は

り付
つ

け位置
い ち

、完成
かんせい

枚数
まいすう

など 

  

〒861-1102 

合志市須屋 2505-3 

 

ポリテクセンター熊本 御中 
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・書類 A  １部 

・書類 B  ２部 

・書類 F  １部 

作業
さぎょう

内容
ないよう

④ 「資料
しりょう

のピッキング」 

送付状
そうふじょう

に記載
き さ い

されている資料
しりょう

の種類
しゅるい

、枚数
まいすう

をそれぞれピッキングする作業
さぎょう

を行います
お こ な い ま す

。 

手
て

  順
じゅん

 図
ず

 

１．送付状
そうふじょう

の送付
そ う ふ

書類
しょるい

に記載
き さ い

されている

書類
しょるい

を記載
き さ い

の部数
ぶ す う

どおりにピックアッ

プします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・・・ 

 

 

  

２．送付状
そうふじょう

を一番上
いちばんうえ

にして、送付
そ う ふ

書類
しょるい

を

記載
き さ い

されている順
じゅん

に重ねます
か さ ね ま す

。 

 

 

 

・指示書
し じ し ょ

にない宛先
あてさき

の送付状
そうふじょう

が含
ふく

まれています。その送付状
そうふじょう

は取り除いて
と り の ぞ い て

ください。 

・案内
あんない

資料
しりょう

には、印刷
いんさつ

不良
ふりょう

文書
ぶんしょ

が含
ふく

まれています。その案内
あんない

資料
しりょう

は取り除いて
と り の ぞ い て

ください。 

 

☆ 評価
ひょうか

のポイント  

仕上
し あ

がり状 況
じょうきょう

の正確さ（資料
しりょう

の並び
な ら び

（順序
じゅんじょ

、上下
じょうげ

左右
さゆう

の一致
い っ ち

）） 

  

 

書類 A 

 

 

書類 C 

 

 

書類 F 

 

 

書類 A 

 

 

 

 

書類 B 

 

 

書類 F 

 

 

書類 B 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 
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作業
さぎょう

内容
ないよう

⑤ 「封入
ふうにゅう

・封
ふう

かん」 

「資料
しりょう

のピッキング作業
さぎょう

」により整理
せ い り

した資料
しりょう

を「宛名
あ て な

ラベル貼
は

り作業
さぎょう

」にてラベルを貼り
は り

つけ

た封筒
ふうとう

に封入し、封筒
ふうとう

の耳
みみ

を折
お

る（封
ふう

かん）作業
さぎょう

を行
おこな

います。 

手  順 図 

１．ピックアップした書類
しょるい

は、印刷面
いんさつめん

が表
おもて

になるよ

うに置きます
お き ま す

。封筒
ふうとう

は、宛名
あ て な

ラベルを貼った
は っ た

面
めん

を

表
おもて

にし、封筒
ふうとう

口
くち

が上
うえ

になるように置きま
お き ま

す。 

 

２．封筒
ふうとう

の宛名面
あてなめん

と書類
しょるい

の印刷面
いんさつめん

の向き
む き

を合わせ
あ わ せ

、

封入
ふうにゅう

したときに書類
しょるい

の上
うえ

が封筒
ふうとう

口側
くちかわ

になるよう

に入れます
い れ ま す

。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

３．封筒
ふうとう

口
くち

を折り返して
お り か え し て

封
ふう

をします。 

のり付け
の り づ け

は行いません
お こ な い ま せ ん

。 

 

 

・封かん
ふ う か ん

まで終わった封筒
ふうとう

や余った資料
しりょう

は、それぞれまとめて机
つくえ

の上
うえ

に並べて
な ら べ て

置
お

きます。 

・時間内
じかんない

にすべての作業
さぎょう

が終 了
しゅうりょう

した時
とき

は、手
て

をあげて知
し

らせてください。 

☆ 評価
ひょうか

のポイント  

正確
せいかく

さ（入れ
い れ

間違い
ま ち が い

、しわ等
とう

）、作業
さぎょう

数量
すうりょう

、作業
さぎょう

の早
はや

さ（短縮
たんしゅく

された時間
じ か ん

により加点
か て ん

）  

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

 

送付状 

（印刷面） 

 

封筒 

（宛名面） 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

送付状 

 

 

 

送付状 

（印刷面） 

 

封筒 

（宛名面） 

封筒 

（宛名面） 

封筒 

（裏面） 
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【後半
こうはん

】封筒
ふうとう

仕分け
し わ け

課題
か だ い

 （予定
よてい

時間
じかん

 練 習
れんしゅう

：７分
ふん

間
かん

、本
ほん

番
ばん

：１０分
ふん

間
かん

） 

 

住所
じゅうしょ

、宛名
あ て な

が印刷
いんさつ

された封筒
ふうとう

を、宛先
あてさき

住所
じゅうしょ

ごとに仕分け
し わ け

を行います
お こ な い ま す

。また、住所
じゅうしょ

が印刷
いんさつ

されていない封筒
ふうとう

については、名簿
め い ぼ

から調べて
し ら べ て

仕分け
し わ け

します。 

 

競技
きょうぎ

会場
かいじょう

で、各選手
かくせんしゅ

に用意
よ う い

されているもの 

・仕分け用
し わ け よ う

レターケース：１セット（６種類
しゅるい

の地区
ち く

別
べつ

に分かれて
わ か れ て

いるもの） 

・不明
ふ め い

ケース     ：１つ（宛先
あてさき

不明
ふ め い

の封筒
ふうとう

を仕分ける
し わ け る

ケース） 

・鉛筆
えんぴつ

        ：１本
ほん

  

・指
ゆび

サック      ：１個
こ
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作業
さぎょう

内容
ないよう

⑥ 「封筒
ふうしょ

の仕分
し わ

け」 

 住所
じゅうしょ

が印刷
いんさつ

された封筒
ふうとう

を地区
ち く

別
べつ

に仕分ける
し わ け る

作業
さぎょう

を行います
お こ な い ま す

。住所
じゅうしょ

の記載
き さ い

がない場合
ば あ い

は、各名簿
かくめいぼ

から地区名
ち く め い

を調べ
し ら べ

、仕分け
し わ け

を行います。 

手
て

  順
じゅん

 図
ず

 

１．６種類
しゅるい

の宛先
あてさき

の封筒
ふうとう

を、地区
ち く

別
べつ

に仕分
し わ

け、ケ

ースに収めます
お さ め ま す

。 

 

 

 

 

 

     仕分けケース 

２．宛先
あてさき

に地区名
ち く め い

の記載
き さ い

がない封筒
ふうとう

は、「五十音
ごじゅうおん

順
じゅん

名簿
め い ぼ

」または「地区
ち く

別
べつ

名簿
め い ぼ

」により地区名
ち く め い

を調べます
し ら べ ま す

。 

 

３．名簿
め い ぼ

に記載
き さ い

がない宛名
あ て な

の封筒
ふうとう

は、不明
ふ め い

として

「不明
ふ め い

ケース」に仕分け
し わ け

ます。 

 

 

 

・地区名
ち く め い

の記載
き さ い

がない封筒
ふうとう

は、空き
あ き

スペース
す ぺ ー す

に鉛筆
えんぴつ

で住所
じゅうしょ

をメモ
め も

しても構いません
か ま い ま せ ん

。 

・時間内
じかんない

にすべての作業が終了した時
とき

は、手
て

をあげて知
し

らせてください。 

 

☆ 評価
ひょうか

のポイント  

  正確
せいかく

さ(仕分
し わ

けミス)、作業
さぎょう

数量
すうりょう

、作業
さぎょう

の早
はや

さ（短縮
たんしゅく

された時間
じ か ん

により加点
か て ん

） 

 

 

以
い

 上
じょう

 

合志市 

〇〇様 

熊本市中央区     熊本市南区 

熊本市東区      熊本市北区 

熊本市西区      合志市 

 

〇〇様 

五十音順

名簿 

地区別 

名簿 

不明ケース 

 

〇〇様 


