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令
れい

和
わ

６年
ねん

度
ど

 静岡県
しずおかけん

障害者
しょうがいしゃ

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
お ふ ぃ す あ し す た ん と

競技
きょうぎ

課題
か だ い

 

 

１. 競技
きょうぎ

課題
かだい

 

競技
きょうぎ

は、「発送
はっそう

準備
じゅんび

作業
さぎょう

」と「郵
ゆう

便
びん

物
ぶつ

仕
し

分
わ

け作業
さぎょう

」の２課題
かだい

を行
おこな

います。 
 
 

２. 競技
きょうぎ

時間
じかん

 

競技
きょうぎ

課題
か だ い

を行
おこな

う前
まえ

に、まず競技
きょうぎ

の実施
じ っ し

方法
ほうほう

についての説明
せつめい

をします。その後
ご

練習
れんしゅう

をし

てから競技
きょうぎ

課題
か だ い

を行
おこな

います。 

  途中
とちゅう

の休憩
きゅうけい

時間
じ か ん

を含
ふく

め、２つの課題
か だ い

全体
ぜんたい

で６０分
ふん

程
てい

度
ど

です。 

 
 

３. 競技
きょうぎ

内容
ないよう

 

課題
か だ い

１ 発送
はっそう

準備
じゅんび

作業
さぎょう

 （説
せつ

明
めい

時
じ

間
かん

１５分
ふん

、練習
れんしゅう

時
じ

間
かん

５分
ふん

、競
きょう

技
ぎ

時
じ

間
かん

１０分
ふん

）  

３０通
つう

の発送
はっそう

準備
じゅんび

を行
おこな

います。 発送
はっそう

準備
じゅんび

作業
さぎょう

は、送付
そうふ

書類
しょるい

を集
あつ

める、クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

への

挿入
そうにゅう

、 封筒
ふうとう

への宛
あて

名
な

ラ
ら

ベ
べ

ル
る

貼
は

り、封入
ふうにゅう

・封
ふう

かんまでを行
おこな

います。 

冊子
さっし

、クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

を含
ふく

む場合
ばあい

は角
かく

形
がた

２号
ごう

封筒
ふうとう

、含
ふく

まない場合
ばあい

は長形
なががた

３号
ごう

封筒
ふうとう

を使用
しよう

しま

す。 作業
さぎょう

の詳細
しょうさい

については、参考
さんこう

資料
しりょう

をご確
かく

認
にん

ください。 書類
しょるい

の中
なか

に、印刷
いんさつ

不良
ふりょう

のものが含
ふく

まれている場合
ばあい

は、取
と

り除
のぞ

いて作業
さぎょう

してください。 競技
きょうぎ

時間内
じかんない

に封入
ふうにゅう

・封
ふう

かんまで終
お

えたも

のを成果物
せいかぶつ

として採点
さいてん

します。 

 

課題
か だ い

２ 郵
ゆう

便
びん

物
ぶつ

仕
し

分
わ

け作業
さぎょう

 （説
せつ

明
めい

時
じ

間
かん

５分
ふん

、練
れん

習
しゅう

時
じ

間
かん

３分
ふん

、競
きょう

技
ぎ

時
じ

間
かん

３分
ふん

）  

１００通
つう

の受信
じゅしん

郵便
ゆうびん

を６部署
ぶしょ

別
べつ

に仕
し

分
わ

けます。 社員
しゃいん

名簿
めいぼ

については、参考
さんこう

資料
しりょう

をご確
かく

認
にん

くだ

さい。 封筒
ふうとう

の宛名
あてな

が社員
しゃいん

名簿
めいぼ

に無
な

い場
ば

合
あい

は、不明
ふめい

として仕
し

分
わ

けます。 競技
きょうぎ

時間内
じかんない

に仕
し

分
わ

けたも

のを成果物
せいかぶつ

として採点
さいてん

します。社員
しゃいん

名簿
めいぼ

は練習
れんしゅう

時間
じかん

、競技
きょうぎ

時間
じかん

どちらも同
おな

じものを使
つか

いま

す。練習
れんしゅう

時間
じかん

が終
お

わったときに、誤
あやま

ってゴ
ご

ミ
み

袋
ぶくろ

に捨
す

ててしまわないようご注
ちゅう

意
い

ください。 

なお、仕分
し わ

け作業
さぎょう

がしやすいよう６部署
ぶしょ

の名前
なまえ

が印刷
いんさつ

されているラベルシール
ら べ る し ー る

を全員
ぜんいん

に配布
はいふ

し

ます。机
つくえ

の上
うえ

の作業
さぎょう

しやすい位置
い ち

に貼
は

り、仕
し

分
わ

ける際
さい

の目安
めやす

・目印
めじるし

としていただくためのも
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のです。不要
ふよう

であれば利用
りよう

しなくても差
さ

し支
つか

えありません。 

このラベルシール
ら べ る し ー る

は、練習
れんしゅう

時
じ

に机
つくえ

に貼る
は る

時間
じかん

を設け
もう  

、練習
れんしゅう

時間
じかん

の終 了
しゅうりょう

時
じ

に位置
い ち

を貼
は

りか

える時
じ

間
かん

も設
もう

けます。練習
れんしゅう

時
じ

間中
かんちゅう

に貼
は

ったシール
し ー る

は競技
きょうぎ

課題
かだい

中
ちゅう

も貼
は

ったまま使用
しよう

して構
かま

い

ません。 

 

 ２
ふた

つの競技
きょうぎ

は、「どれだけ多
おお

く、正
ただ

しく、丁寧
ていねい

にできたか」を評価
ひょうか

します。 

 

４. 競技
きょうぎ

補助
ほじょ

具
ぐ

 

指
ゆび

サック
さ っ く

は会場
かいじょう

に準備
じゅんび

していませんが、使
つか

い慣
な

れたものを持参
じさん

して使用
しよう

することもできます。 

拡
かく

大鏡
だいきょう

の使用
しよう

、資料
しりょう

を折
お

るための補助
ほじょ

器具
き ぐ

等
など

、障害
しょうがい

に合わせた
あ    

必
ひつ

要
よう

な配慮
はいりょ

については、 予
あらかじ

め事
じ

務
む

局
きょく

または競技
きょうぎ

委員
いいん

へご確
かく

認
にん

ください。 その他
た

の持
も

ち込
こ

み及
およ

び使
し

用
よう

については、原則
げんそく

禁止
きんし

といたします。 

 

５．留意
りゅうい

事項
じこう

 

〇応募
おうぼ

状 況
じょうきょう

によっては、競技
きょうぎ

を２グループ
ぐ る ー ぷ

に分
わ

けて実
じっ

施
し

します。その場合
ばあい

はグループ
ぐ る ー ぷ

によっ

て開始
かいし

時間
じかん

が異
こと

なります。具体的
ぐたいてき

な競技
きょうぎ

時間
じかん

については、選手
せんしゅ

募集
ぼしゅう

終了後
しゅうりょうご

、個
こ

別
べつ

に連絡
れんらく

しま

す。 

〇座席
ざ せ き

については、主催者
しゅさいしゃ

が決定
けってい

します。 

〇競技
きょうぎ

課題
か だ い

には、指示
し じ

があるまで触
ふ

れないようにしてください。 

〇早期
そ う き

終 了
しゅうりょう

による加点
か て ん

はありませんので、成果物
せいかぶつ

の見直
み な お

しを行
おこな

ってください。 

〇競技
きょうぎ

課題
か だ い

が始
はじ

まってからは、質
しつ

問
もん

を受
う

け付
つ

けることはできません。説明
せつめい

をよく聞
き

いても

わからないときは、練習
れんしゅう

の時
とき

に手
て

を挙
あ

げて質問
しつもん

してください。 

〇競技
きょうぎ

課題
か だ い

が終
お

わった人
ひと

は手
て

を挙
あ

げて合図
あ い ず

をしてください。競技
きょうぎ

が終 了
しゅうりょう

するまで待
ま

って

いてください。 

〇椅子
い す

に座
すわ

って作業
さぎょう

しても構
かま

いませんし、立
た

って作業
さぎょう

しても構
かま

いません。 

〇選手
せんしゅ

の机
つくえ

にゴミ袋
ぶくろ

を用意
よ う い

しています。競技中
きょうぎちゅう

に出
で

たゴミは、そのゴミ袋
ぶくろ

に入れてく

ださい。ゴミ袋
ぶくろ

の位置
い ち

は変
か

えても構
かま

いません。 
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参考資料（さんこうしりょう） 

【送付
そうふ

書類
しょるい

を集
あつ

める】（課
か

題
だい

１）  

集
あつ

める書類
しょるい

は、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

されています。 書類
しょるい

の種類
しゅるい

は、送付状
そうふじょう

を含
ふく

め６種類
しゅるい

あります。 集
あつ

めた送付
そ う ふ

書類
しょるい

は、送付状
そうふじょう

を上
うえ

にし、【送付
そ う ふ

書類
しょるい

】に記載
き さ い

されている

順
じゅん

に重ね
かさ  

ます。 

クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

は半円形
はんえんけい

の切込
き り こ

みが右上
みぎうえ

になるようにします。 

 以下
い か

は、送付
そ う ふ

書類
しょるい

を集
あつ

める手順
てじゅん

の一例
いちれい

です。なお、三
み

つ折
お

り書類
しょるい

の場合
ば あ い

は重
かさね

ねた状態
じょうたい

で折
お

るのではなく、１枚
まい

ずつ三
み

つ折
お

りにした書類
しょるい

を重
かさ

ねてください。 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１. 書
しょ

類
るい

や冊
さっ

子
し

など集
あつ

めた送付
そ う ふ

書類
しょるい

の印
いん

刷
さつ

面
めん

が表
おもて

になるようにします。 

  三
み

つ折
お

りしている場
ば

合
あい

は、書
か

き出
だ

し部
ぶ

分
ぶん

が見
み

えるようにします。 

 

 

 
送付状  書類Ａ    書類Ｂ   書類Ｃ   書類Ｄ   書類Ｅ 

２. 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
しょ

 類
るい

を集
あつ

めます。 

 

３. 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
かさ

ねます。 

 

 

 

E 

送

付

状 
A B C D E 

A B C D E 

送

付

状 

B 

【送付書類】 

・書類 A １部 

・書類 B ２部 

・書類 E １部 

以上 

A E B 

B 
B 

A 

送

付

状 



                    4 

参考資料（さんこうしりょう） 

【封入
ふうにゅう

書類
しょるい

による封筒
ふうとう

の使
つか

い分け】（課題
か だ い

１） 
 

送付状
そうふじょう

に基
もと

づいて書類
しょるい

を封入
ふうにゅう

しますが、封入
ふうにゅう

するよう指示
し じ

のあった書類
しょるい

の中
なか

に「冊子
さ っ し

」が

含
ふく

まれる場合
ば あ い

、または「クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

」が含まれる
ふく      

場合
ば あ い

については、角
かく

形
がた

２号
ごう

の封筒
ふうとう

に

封入
ふうにゅう

します。封入
ふうにゅう

する際
さい

、折
お

り加工
か こ う

をする必要
ひつよう

はありません。 

 封入
ふうにゅう

するよう指示
し じ

のある書類
しょるい

の中
なか

に、「冊子
さ っ し

」・「クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

」を含まない
ふく      

場合
ば あ い

は、

封入
ふうにゅう

する書類
しょるい

を三
み

つ折
お

りにし長
なが

形
がた

３号
ごう

封筒
ふうとう

に封入
ふうにゅう

します。 

 

角形
かくがた

２号
ごう

を使
つか

う場合
ば あ い

 長形
なががた

３号
ごう

を使
つか

う場合
ば あ い

 

 

・封入
ふうにゅう

する書類
しょるい

に冊子
さ っ し

が含
ふく

まれる場合
ば あ い

 

・封入
ふうにゅう

する書類
しょるい

にクリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

が含
ふく

まれる

場合
ば あ い

 

 

・封入
ふうにゅう

する書類
しょるい

に冊子
さ っ し

、クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

を含
ふく

まない場合
ば あ い

 

 

 

 
  

 

書類 

書類 
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参考資料（さんこうしりょう） 

【クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

への挿入
そうにゅう

】（課題
かだい

１） 

クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

への挿入
そうにゅう

は次
つぎ

の手順
てじゅん

で行
おこな

います。 

送付状
そうふじょう

に書
か

かれている順番
じゅんばん

に書類
しょるい

を 1枚
まい

ずつ集
あつ

めます。  

挿入
そうにゅう

する書類
しょるい

は、クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

を半円形
はんえんけい

の切
き

り込
こ

みが右上
みぎうえ

になるように置
お

き、集
あつ

めた

書類
しょるい

の 1枚目
ま い め

が見
み

えるように入れます。クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

から書類
しょるい

がはみ出
だ

さないように入
い

れ

てください。 

 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１.書類
しょるい

とクリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

を用
よう

意
い

します。 
 

 

 

           クリア 

ファイル 

２. クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

は半円形
はんえんけい

の切
き

り込
こ

みが 

  右上
みぎうえ

になるように置
お

きます。 

     

      

      
 

クリア 

ファイル 

 

 

３. クリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

の中
なか

に入
い

れる書類
しょるい

は

正面
しょうめん

を向
む

くように入
い

れます。 

 

 

 

       
 

 

書類 

 

書類 



 
 

6  

参考資料（さんこうしりょう） 

【Ａ４判
ばん

書類
しょるい

の三
み

つ折
お

り】（課題
かだい

１） 

 Ａ４判
ばん

の書類
しょるい

は、片面
かためん

印刷
いんさつ

のものを使用
し よ う

します。送付状
そうふじょう

の指示
し じ

に冊子
さ っ し

やクリアファイル
く り あ ふ ぁ い る

を

含
ふく

まないものは、送付状
そうふじょう

、封入
ふうにゅう

書類
しょるい

をすべて三
み

つ折
お

りにしてください。 

 以下
い か

は、三
み

つ折
お

りの手
て

順
じゅん

です。 

 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１. 表面
おもてめん

（印刷面
いんさつめん

）の書類
しょるい

の書
かき

出
だ

しが

上
うえ

に来
く

るようにし、書類
しょるい

を裏
うら

面
めん

が外側
そとがわ

になるように置
お

きます。 

 
 

 

 

２.用紙
よ う し

を下
した

から上
うえ

に 1/３折
お

ります。 
 

 

 

３. 残り
の こ り

１/３を上
うえ

から下
した

に三
み

つ折
お

りにし

ます 

 

 

 

 

 

４. 表面
おもてめん

（印刷面
いんさつめん

）の書類
しょるい

の書出し
かきだ   

が 

外側
そとがわ

になるようにします。 

 
 

 

 

  

 
 

書類 裏面 

裏面 

表面 

表面 

表面 
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参考資料（さんこうしりょう） 

【封筒
ふうとう

への宛
あて

名
な

ラ
ら

ベ
べ

ル
る

貼
ば

り】（課
か

題
だい

１） 

封筒
ふうとう

に宛名
あ て な

ラベル
ら べ る

を貼
は

ります。 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８３．８ｍｍ×
かける

４２．３ｍ

ｍ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判
ばん

で２列
れつ

×
かける

６段
だん

の１２面
めん

のものです。 

封筒
ふうとう

は、角
かく

形
がた

２号
ごう

と長形
なががた

３号
ごう

で封筒
ふうとう

口
くち

にテープ
て ー ぷ

・のり等
とう

の加工
か こ う

がされていないものを使用
し よ う

し

ます。 

ラベル
ら べ る

を貼
は

る位
い

置
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、８

６．０ｍｍ×
かける

４５．０ｍｍ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
おさ

まるよう封筒
ふうとう

口側
くちがわ

を上
うえ

に

して貼
は

ります。 以下
い か

は、貼
は

り方
かた

のイメージ
い め ー じ

見本
み ほ ん

です。見本
み ほ ん

の宛名
あ て な

ラベル
ら べ る

は競技
きょうぎ

課題
か だ い

の宛名
あ て な

ラベル
ら べ る

とは異
こと

なります。 
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参考資料（さんこうしりょう） 

【封入
ふうにゅう

・封
ふう

かん】（課題
かだい

１） 

集めた
あつ     

送付
そ う ふ

書類
しょるい

を同
おな

じ宛
あて

先
さき

のラベル
ら べ る

を貼
は

った 封
ふうとう

筒へ入
い

れます。 封筒
ふうとう

への書類
しょるい

の入
い

れ

方
かた

は、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
む

きを合
あ

わせて入
い

れます。 封
ふう

かんは、封筒
ふうとう

口
くち

を折
お

り返
かえ

すのみです。のり付
づ

けは行
おこな

いません。 以
い

下
か

は、封
ふう

入
にゅう

・封
ふう

かん手
て

順
じゅん

の一
いち

例
れい

です。 

 

 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１. 集
あつ

めた送付
そ う ふ

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
お

きます。封筒
ふうとう

は、宛名
あ て な

ラベ
ら べ

 ル
る

を貼
は

った面
めん

を表
おもて

にし、封筒
ふうとう

口
ぐち

が上
うえ

にな

るように置
お

きます。 

 

 

 

 
送付状 

（印刷面） 封筒 

（宛名面） 

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

（表面
おもてめん

書出し
かきだ   

）の向
む

きを 合
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
くちがわ

になるように

入
い

れます。 

 

３. 封筒
ふうとう

口
くち

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。 

 

 

 

 
 

封筒 封筒 

（宛名面） （裏面） 

送付状 

（印刷面） 

角２封筒 

（宛名面） 
長３封筒 

（宛名面） 

表
面
書
き
出
し
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参考資料（さんこうしりょう） 

【仕分け
し わ  

に使う
つかう

社員
しゃいん

名簿
めいぼ

】
）

（課
か

題
だい

２）
 

 

郵
ゆう

便
びん

物
ぶつ

仕
し

分
わ

け作業
さぎょう

で使用
し よ う

するのは、所属
しょぞく

部署
ぶ し ょ

別
べっ

と、五十音
ごじゅうおん

順
じゅん

の社員
しゃいん

名簿
め い ぼ

です。 

 以下
い か

は、社
しゃ

員
いん

名
めい

簿
ぼ

の例
れい

です。 

 なお、所
しょ

属
ぞく

部
ぶ

署
しょ

名
めい

と氏
し

名
めい

の内容
ないよう

については、競技
きょうぎ

課題
か だ い

で使用
し よ う

する名
めい

簿
ぼ

とは異
こと

なります。 

 

 

 

（例
れい

） 

（例
れい

） 

郵便物
ゆうびんぶつ

仕分け
し わ  

作業
さぎょう

 社員
しゃいん

名簿
め い ぼ

（所属
しょぞく

部署
ぶ し ょ

別
べつ

） 

郵便物
ゆうびんぶつ

仕分け
し わ  

作業
さぎょう

 社員
しゃいん

名簿
め い ぼ

（五十音
ごじゅうおん

順
じゅん

） 


