第19回アビリンピック埼玉大会2023
＜オフィスアシスタント競技課題Ａ＞

１　競技課題
競技は、次の３つの課題に分けて競技を行います。
課題１　配布物の準備作業
課題２　発送書類の封入作業
課題３　社内便の仕分け作業

２　競技時間
上記の３つの課題の説明、練習、本番、休憩等の時間を合わせて約120分です。

３　競技内容
■　課題１ 配布物の準備作業
　　◆　競技日程　　　
	説明・練習
	９時40分～10時00分
	20分間

	本番
	10時00分～10時10分
	10分間



◆　競技内容
　　書類、ポケットティッシュ及びふせんメモを入れた手提げ袋を25袋作成します。

◆　作業手順（概要）
・　印刷面を上向きにした「製品チラシ」（書類）を、クリアファイル（半円形の切込みが右上の状態が表側）にはみ出さないように入れます。
・　マルチカードのシートから「広告文」を切り離し、ポケットティッシュのポケット部分に広告文の印刷面が見えるように奥まで差し込みます。
・　手提げ袋に書類の入ったクリアファイルを入れ、その上の左側に広告文が入ったポケットティッシュ、右側にカバー付きふせんメモを入れます。

＜作業上の注意＞
・　作業の順番は変更してかまいません。
・　書類、ポケットティッシュ、手提げ袋などが不足した場合はその場で挙手をしてください。スタッフがすぐに持っていきます。
　　
◆　使用する物品の規格
	使用する物品
	サイズなど

	クリアファイル
	Ａ４判

	製品チラシ（書類）
	Ａ４判　片面印刷

	ポケットティッシュ
	一般的なサイズ（120×80㎜）

	広告文（マルチカード）
	97×69㎜（Ａ４判８面）

	手提げ袋
	230×380㎜　CPP透明

	カバー付きふせんメモ
	約Ｗ82×Ｈ54×Ｄ4㎜　５色



◆　主な採点のポイント
　　・　競技時間内に手提げ袋入れまで終えたものを完成品として採点します。
・　書類等の「シワ」、「やぶれ」、「折れ」等の状態。
・　説明のとおりに書類等が正しい向きと位置で袋入れされていること。

■　課題２ 発送書類の封入作業
　　◆　競技日程　　　　　
	説明・練習
	10時20分～10時45分
	25分間

	本番
	10時45分～10時55分
	10分間



◆　競技内容
　　ＣＤや書類を入れて発送する２つのパターンの封筒を全部で25通作成します。
　　
◆　作業手順（概要）
	封筒に入れる書類等は次の２パターンになります。
パターン１（角形２号の封筒を使用）
１　送付状（書類）
２　ＣＤ（ＣＤケース入り）
３　新製品ニュース（書類）
４　製品カタログ（書類）

パターン２（長形３号の封筒を使用）
　　　　１　送付状（書類）
　　　　２　新製品ニュース（書類）
　　　　３　リンク先紹介（書類）


＜パターン１の作業手順＞10通
・　区切りなく重ねてある「製品カタログ」（両面印刷の書類18枚）を、白紙を除きつつ、１セット取り、クリアファイル（半円形の切込みが右上の状態が表側）にはみ出さないように入れます。
・　ＣＤケースにＣＤの白い面がＣＤケースのフィルム部分から見えるようにＣＤを入れます。次にＣＤケースの折り返し部分を折り、裏面のケースの切込みに差し込んで固定します。
・　ＣＤケースの表面の左上の紙部分にラベルシール「新製品動画」を貼ります。
・　送付状の下に、送付状に書かれている順番どおりに、ＣＤ、「新製品ニュース」、「製品カタログ」を重ね、これらの封入物を表向きに角形２号の封筒に入れます。
・　送付状の宛名（会社名）と同じ宛名を宛名ラベルシートから見つけ、その宛名シールを封筒に印刷された基準枠の中に貼りつけます。
・　封筒のフタ部分を折り返します（のり付けは不要）新製品動画
ラベルシールを貼る
ケースの切り込みに差し込んで固定する
ＣＤの
白い面を上にして入れる












＜パターン２の作業手順＞15通
・　送付状の下に送付状に書かれている順番どおりに「新製品ニュース」及び「リンク先紹介」の書類を重ね、内（巻き）三つ折りにした上で、長形３号の封筒に入れます。書類の折り方や封筒への入れ方には指定がありますので、作業手順書を参考にしてください。
・　送付状の宛名（会社名）と同じ宛名を宛名ラベルシートから見つけ、その宛名シールを封筒に印刷された基準枠の中に貼りつけます。
・　封筒のフタ部分を折り返します（のり付けは不要）

＜作業上の注意＞
・　作業の順番は変更してかまいません。
・　「製品カタログ」などの書類には白紙が含まれていますので、取り除いて作業を続けてください。取り除いたものは、机上の邪魔にならない場所に残しておいてください。
・　宛名シールには黒い線の入っている印刷不良のシールが含まれていますので、使用せずにそのままシートに残してください。
・　長形３号の封筒に入れるために書類を三つ折りにする際は、折りずれがないように注意してください。
・　書類、ＣＤケース、封筒などが不足した場合は、その場で挙手をしてください。スタッフがすぐに持っていきます。
◆　使用する物品の規格
	使用する物品
	サイズなど

	送付状（書類）
	Ａ４判片面印刷

	ＣＤ
	[bookmark: _GoBack]12cm　

	ＣＤケース
	　126×126㎜　紙製窓付き

	新製品動画（ラベルシール）
	36×12㎜（Ａ４判60面）

	新製品ニュース（書類）
	Ａ４判両面印刷（白紙あり）

	製品カタログ（書類）
	Ａ４判両面印刷　１部18枚（白紙あり）

	クリアファイル
	Ａ４判

	リンク先紹介（書類）
	Ａ４判片面印刷（白紙あり）

	封筒（パターン１用）
	角形２号　基準枠（86.0×44.5㎜）

	封筒（パターン２用）
	長形３号　基準枠（86.0×44.5㎜）

	宛名ラベルシート
	83.8×42.3㎜（Ａ４判12面）黒い線の印刷不良あり

	送付リスト
	Ａ４判片面印刷



◆　主な採点のポイント
　　・　競技時間内に封筒のフタ部分の折り返しまでの一連の作業が終わっているものを完成品として採点します。
・　書類等の「シワ」、「やぶれ」、「折れ」等の状態。
・　書類の三つ折りの状態。
・　宛名シールの封筒への貼りやＣＤケースへのラベル張り精度。
・　送付状どおりの資料等が正しい順番と向きで封入されていること、また、印刷不良のものが混入してないこと。
・　封筒の宛名が、送付状と同じであること。
・　封筒のフタ部分の折り返しに、斜め・二重折り、シワ、やぶれがないこと。

■　課題３　社内便の仕分け作業
　　◆　競技日程　　　
	説明・練習
	11時10分～11時30分
	20分間

	本番
	11時30分～11時40分
	10分間



◆　競技内容
　　社内便200通を宛名の部署や氏名をもとに仕分けます。

◆　作業手順（概要）
　・　名刺サイズの部署名カード19枚と不明のカードを配付しますので、それを机上に並べ、部署名ごとに社内便を仕分けます。
・　部署名がなく、氏名のみが書かれている社内便は「社員名簿」で部署を調べて仕分けます。
・　部署名カードに該当する部署名がない社内便は、「不明」に仕分けます。
・　競技終了後、仕分けた社内便は部署名カードと一緒にして輪ゴムでまとめて、机の上に置きます。（※仕分け出来なかった封筒がある場合には仕分けしたものと混ざらない様に輪ゴムでまとめます）

◆　仕分け先一覧
	総務部総務課
	総務部人事課
	総務部職員課

	総務部給与課
	総務部ｺﾝﾌﾟﾗｲｱﾝｽ推進室
	経理部会計課

	経理部経理指導課
	経理部資金管理課
	経理部管財課

	経理部契約第一課
	経理部契約第二課
	経理部技術担当

	システム事業部一課
	システム事業部二課
	システム事業部三課

	システム事業部四課
	営業部管理課
	営業部広報課

	営業部企画課
	不 明
	



◆　使用する物品の規格
	使用する物品
	サイズなど

	部署名カード（マルチカード）
	91×55㎜（Ａ４判10面）

	社内便の封筒（仕分け用）
	長形３号　宛名記載済

	社員名簿
	Ａ４判　両面印刷　80人の氏名記載



◆　主な採点のポイント
　　・　競技時間内に仕分けたものを完成品として採点対象とします。
・　正確に仕分けられた社内便の数により評価します。

４　競技補助具
・　補助具を使用したい選手は、各自でご準備ください。
・　競技で使用できる補助具は、指サック、滑り止めクリーム、ボールペンです。
ただし、完成品に滑り止めクリームのかたまりやボールペンによる記入が確認された場合は、減点の対象になりますのでご注意ください。
・　その他の補助具の持ち込み及び使用については、主催者へ事前にご確認ください。

５　留意事項
・　競技場での座席は主催者が決定します。
・　競技課題には、指示があるまで触れないようにしてください。
・　３つの課題いずれも早期終了による加点はありません。競技時間内に作業を終えた場合は、成果物の見直し確認を行ってください。
・　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が、不正と思われる行為がみられた場合は、減点・失格の対象となりますのでご注意ください。
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