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第２１回東京障害者技能競技大会 

オフィスアシスタント競技 課題 

 

 独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構東京支部                      

東 京 都 

 

１.競技
きょうぎ

時間
じ か ん

 

説明
せつめい

時間
じ か ん

、練習
れんしゅう

時間
じ か ん

、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

を含
ふく

めて約
やく

１００分
ふん

程度
て い ど

です。 

 

２.競技
きょうぎ

課題
か だ い

 

競技
きょうぎ

は、以下
い か

の２つの課題
か だ い

で行
おこな

います。 

 

課題
か だ い

 １ 発送
はっそう

準備
じゅんび

課題
か だ い

 

課題
か だ い

概要
がいよう

： 

送付状
そうふじょう

に基
もと

づき、冊子
さ っ し

を含
ふく

む書類
しょるい

ピッキング、書類
しょるい

の種類
しゅるい

に応
おう

じた封筒
ふうとう

の選択
せんたく

、

ラベル貼
は

り、封入
ふうにゅう

・封
ふう

かんまで、３０通
つう

分
ぶん

の発送
はっそう

準備
じゅんび

作業
さぎょう

を実施
じ っ し

します。 

 

課題
か だ い

時間
じ か ん

 説明
せつめい

時間
じ か ん

15 分 練習
れんしゅう

時間
じ か ん

15 分 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

30 分  

 

以下
い か

に示
しめ

すのは、進
すす

め方
かた

の参考例
さんこうれい

です。必
かなら

ずしもこちらの手順
てじゅん

どおりに実施
じ っ し

する必要
ひつよう

はありません。完成品
かんせいひん

の作業
さぎょう

数量
すうりょう

、正確
せいかく

さに基
もと

づいて採点
さいてん

します。 

 

１－１ 書類
しょるい

のピッキング作業
さぎょう
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① 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、冊子
さ っ し

や書類
しょるい

を集
あつ

めます。 

・集
あつ

めた書類
しょるい

が、冊子
さ っ し

を含
ふく

む場合
ば あ い

は、角形
かくがた

２号
ごう

の封筒
ふうとう

を使用
し よ う

しま 

す。 

・集
あつ

めた書類
しょるい

が、冊子
さ っ し

を含
ふく

まない場合
ば あ い

は、長形
なががた

３号
ごう

の封筒
ふうとう

を使用
し よ う

し  

ます。長形
なががた

３号
ごう

の封筒
ふうとう

に入
い

れる書類
しょるい

はまとめて三
み

つ折
お

りにしま 

す。 

② 印刷
いんさつ

不良
ふりょう

があれば取
と

り除
のぞ

きます。 

１－２ 宛名
あ て な

シール貼
は

り作業
さぎょう

 

 ２種類
しゅるい

の宛名
あ て な

シールを、送付状
そうふじょう

の記載
き さ い

（送付
そ う ふ

書類
しょるい

の種類
しゅるい

）に従
したが

い、角形
かくがた

２

号
ごう

封筒
ふうとう

、長形
なががた

３号
ごう

の封筒
ふうとう

を選択
せんたく

して、貼
は

る作業
さぎょう

です。 

① 所定
しょてい

の位置
い ち

に正確
せいかく

に貼
は

ります。 

② 印刷
いんさつ

不良
ふりょう

のラベルがあれば使用
し よ う

しません。 

 

１－３ 封入
ふうにゅう

作業
さぎょう

 

  送付状
そうふじょう

にしたがい集
あつ

めた書類
しょるい

を、課題
か だ い

１－２の封筒
ふうとう

に入
い

れ、封
ふう

をする作業
さぎょう

です（折
お

り返
かえ

すのみで、のり付
づ

けは行
おこ

ないません）。 

① 送付状
そうふじょう

（２種
しゅ

）にしたがって、書類
しょるい

を封入
ふうにゅう

します。 

② 長形
なががた

３号
ごう

の封筒
ふうとう

に入
い

れる書類
しょるい

は、まとめて三
み

つ折
お

りします。 

文書
ぶんしょ

の折
お

り方
かた

は、外
そと

三
み

つ折
お

り（Ｚ折
お

り）とし、送付状
そうふじょう

の宛名
あ て な

が表
おもて

に
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出
で

るようにします。 

③ 封筒
ふうとう

の宛名側
あてながわ

と文書
ぶんしょ

の印刷側
いんさつがわ

の向
む

きを合
あ

わせ、封入
ふうにゅう

したときに

送付状
そうふじょう

の宛名
あ て な

の書
か

きだしが封筒
ふうとう

口側
くちがわ

になるように入
い

れます。 

三
み

つ折
お

りした書類
しょるい

も、封筒
ふうとう

の宛名側
あてながわ

と送付状
そうふじょう

の宛名
あ て な

の面
めん

を合
あ

わせ、 

送付状
そうふじょう

の宛名
あ て な

の書
か

きだしが封筒
ふうとう

口側
くちがわ

になるように入
い

れます。 

④ 封筒
ふうとう

の口
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）。 

⑤ 打
う

ち切
き

り時間
じ か ん

までに指示
し じ

された全
すべ

ての封入
ふうにゅう

を終
お

わらせてください。

封入
ふうにゅう

まで終
お

えた作品
さくひん

が完成品
かんせいひん

となります。 

 

課題
か だ い

2 封筒
ふうとう

仕分
し わ

け課題
か だ い

 

課題
か だ い

概要
がいよう

： 

職員
しょくいん

名簿
め い ぼ

に照
て

らし、郵便物
ゆうびんぶつ

（長
なが

形
がた

３号
ごう

封筒
ふうとう

）を社内
しゃない

の部署
ぶ し ょ

別
べつ

に仕分
し わ

けます。 

（部署
ぶ し ょ

は、人事課
じ ん じ か

 営業課
えいぎょうか

 経理課
け い り か

などです。） 

 

課題
か だ い

時間
じ か ん

 説明
せつめい

時間
じ か ん

5 分 練習
れんしゅう

時間
じ か ん

5 分 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

10 分 

 

 

３.持参物 

  使
つか

い慣
な

れた指
ゆび

サック等
など

の利用
り よ う

を希望
き ぼ う

する場合
ば あ い

は、持
も

ち込
こ

み可
か

とします。 

  折
お

り板
いた

は、使用
し よ う

不可
ふ か

とします。 
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参考資料 

【送付
そ う ふ

書類
しょるい

のピッキング】（課題
か だ い

１） 

 

送付
そ う ふ

する書類
しょるい

を集
あつ

めます。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

と冊子
さ っ し

を含
ふく

め６種類
しゅるい

あります。 

集
あつ

めた書類
しょるい

は、送付状
そうふじょう

を上
うえ

に送付
そ う ふ

書類
しょるい

に記載
き さ い

されている順
じゅん

にします。 

以下
い か

は、書類
しょるい

ピッキング手順
てじゅん

の一例
いちれい

です。 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１.冊子
さ っ し

や書類
しょるい

を集
あつ

めます。 

冊子
さ っ し

の表紙
ひょうし

を表
おもて

に、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

にします。 

 

 

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

れている書類
しょるい

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。 

 

・・につきまして、送付致します

ので、内容をご確認下さい。 

 

(1)冊子      1 部 

(2)書類Ａ     ２部 

(3)書類Ｂ     １部 

・・・・ 

送付状  冊子   文書Ａ  文書Ｂ   文書Ｃ  文書Ｄ 
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【封筒
ふうとう

への宛名
あ て な

ラベル貼
は

り】（課題
か だ い

１） 

 

封筒
ふうとう

に宛名
あ て な

ラベルを貼
は

ります。 

宛名
あ て な

ラベルは、一片
いっぺん

サイズが８３．８ｍｍ×４２．３ｍｍのシールを使用
し よ う

します。 

ラベルシートは、Ａ４判
ばん

で２列
れつ

×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２号
ごう

封筒
ふうとう

と長形
なががた

３号
ごう

封筒
ふうとう

で、封
ふう

筒
とう

口
ぐち

にテープ・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。 

ラベルを貼
は

る位置
い ち

は、封筒
ふうとう

の中央部
ちゅうおうぶ

に印刷
いんさつ

された線
せん

にラベルの下辺
か へ ん

を合
あ

わせま

す。 

宛名
あ て な

ラベルは、封筒
ふうとう

口側
ぐちがわ

を上
うえ

にして貼
は

ります。 

以下
い か

は、貼
は

り方
かた

の見本
み ほ ん

です。 

 

良
よ

い貼
は

り方
かた

の見本
み ほ ん

 悪
わる

い貼
は

り方
かた

の見本
み ほ ん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

〒XXX-YYYY 

東京都〇〇区・・・・ 

 ×××× 

  △△△ 担当者様 
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 【書類
しょるい

の三
み

つ折
お

り】（課題
か だ い

１） 

 

書類
しょるい

は、Ａ４判
ばん

のものを使用
し よ う

します。文書
ぶんしょ

の折
お

り方
かた

は、外
そと

三
み

つ折
お

り（Ｚ折
お

り）と

します。 

宛名
あ て な

が、文書
ぶんしょ

の左上
ひだりうえ

に見
み

えるように折
お

ります。 

以下
い か

は、外
そと

三
み

つ折
お

り（Ｚ折
お

り）手順
てじゅん

の一例
いちれい

です。 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１.文書
ぶんしょ

の印刷面
いんさつめん

を表
おもて

にし、宛名
あ て な

の

書
か

きだしが左
ひだり

になるように置
お

き

ます。 
 

２. 印刷面
いんさつめん

が重
かさ

なるように文書
ぶんしょ

の下
した

 

３分
ぶん

の１を谷
たに

折
お

ります。 

 

３. 折
お

った文書
ぶんしょ

を裏返
うらがえ

します。 

 

４. 白
はく

紙面
し め ん

が重
かさ

なるように文書
ぶんしょ

の上
うえ

 

３分
ぶん

の１を谷
たに

折
お

ります。  

５. 上下
じょうげ

を逆
さか

さまにします。 
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【封入
ふうにゅう

・封
ふう

かん】（課題
か だ い

１） 

 

集
あつ

めた書類
しょるい

を同
おな

じ宛
あて

先
さき

のラベルを貼
は

った封筒
ふうとう

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。 

以下
い か

は、封入
ふうにゅう

・封
ふう

かん手順
てじゅん

の一例
いちれい

です。 

（角形
かくがた

２号
ごう

封筒
ふうとう

の場合） 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１.集
あつ

めた書類
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
お

きます。封筒
ふうとう

は、宛
あて

名
な

ラベ

ルを貼
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。 

 

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
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
ふう

筒口側
とうぐちがわ

になるように入
い

れ

ます 
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３.封筒
ふうとう

口
ぐち

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。 

 

 

（長形
なががた

３号
ごう

封筒
ふうとう

の場合
ば あ い

） 

手順
てじゅん

 図
ず

 

１.外
そと

三
み

つ折
お

りした文書
ぶんしょ

の印刷側
いんさつがわ

を表
おもて

にし、宛名
あ て な

の書
か

きだしが上
うえ

になるよ

うに置
お

きます。 
 

２.宛名
あ て な

ラベルを貼
は

った封筒
ふうとう

の宛名側
あてながわ

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。 

 

３.封筒
ふうとう

の宛名側
あてながわ

と文書
ぶんしょ

の印刷側
いんさつがわ

の向
む

き  

 を合
あ

わせ、封入
ふうにゅう

したときに文書
ぶんしょ

の

宛名
あ て な

の書
か

きだしが封筒
ふうとう

口側
ぐちがわ

になるよ

うに入
い

れます。 
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４.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。 

のり付けは行いません。 

 

 

 

【職員
しょくいん

名簿
め い ぼ

】（課題
か だ い

2） 

 

封筒
ふうとう

仕分
し わ

けで使用
し よ う

する職員
しょくいん

名簿
め い ぼ

は、複数
ふくすう

の課
か

別
べつ

に作成
さくせい

されたものです。 

以下
い か

は、職員
しょくいん

名簿
め い ぼ

の見本
み ほ ん

です。 

人事課 営業課 経理課 ・・・ ・・・ 

ＡＡ 純子 

ＢＢ 要 

ＣＣＣ 明弘 

ＤＤＤ 智子 

ＥＥ 博伸 

ＦＦＦ 弘明 

ＧＧ 正夫 

ＨＨ 広 

ＪＪ 省二 

ＫＫ 茂 

・・・ 

・・・ 

・・・ 

・・・ 

・・・ 

・・・ 

・・・ 

 


