
第２１回 とやまアビリンピック２０２３ 

オフィスアシスタント 競技
きょうぎ

課題
か だ い

 
 

 

１．競技
きょうぎ

課題
か だ い

 

①配付物
はいふぶつ

の準備
じゅんび

、②発送
はっそう

書類
しょるい

の封入
ふうにゅう

、③社内便
しゃないびん

の仕分け
し わ  

の３課題
か だ い

を行います
おこな      

。 

競技
きょうぎ

時間内
じかんない

に作業
さぎょう

が完
かん

了
りょう

したものを成果物
せいかぶつ

として採点
さいてん

します。 

競技
きょうぎ

課題
か だ い

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

をご確認
かくにん

ください。 

 

 

２．競技
きょうぎ

時間
じ か ん

 

全体
ぜんたい

の競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は、説明
せつめい

・練習
れんしゅう

時間
じ か ん

や休憩
きゅうけい

も含め
ふ く  

１１０分
ぷん

程度
て い ど

です。 

 

 

３．競技
きょうぎ

内容
ないよう

 

縦
たて

４５㎝×横
よこ

１８０cmの机
つくえ

を２台
だい

並べて
なら    

実施
じ っ し

します。 

机
つくえ

の大
おお

きさは縦
たて

９０㎝×横
よこ

１８０㎝となります。 

 

①書類
しょるい

等
など

の準備
じゅんび

・封入
ふうにゅう

 （説明
せつめい

時間
じ か ん

１０分
ふん

、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

２０分
ぷん

） 

 イベント用
よう

配付物
はいふぶつ

５０組
くみ

の準備
じゅんび

作業
さぎょう

を行
おこな

います。 

 手提げ
て さ  

袋
ぶくろ

へ書類
しょるい

、ポケットティッシュ、付箋
ふ せ ん

を入
い

れる作業
さぎょう

です。 

 

②発送書類の封入 （説明時間１０分、競技時間３０分） 

 全国
ぜんこく

の施設
し せ つ

へ発送
はっそう

する書類
しょるい

５０通
    つう

の封入
ふうにゅう

作業
さぎょう

を行います
おこな       

。 

 発送
はっそう

リストや送付状
そうふじょう

をもとに資料
しりょう

を封入
ふうにゅう

し宛名
あ て な

ラベルを貼る
は  

作業
さぎょう

です。 

 印刷
いんさつ

不良
ふりょう

の書類
しょるい

や宛名
あ て な

ラベルは、取り除き
と  の ぞ  

ます。 

 

③社内便
しゃないびん

の仕分け
し わ  

 （説明
せつめい

時間
じ か ん

５分
  ふん

、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

１０分
ぷん

） 

 社内便
しゃないびん

２００通
つう

の仕分
し わ

け作業
さぎょう

を行い
おこな  

ます。 

 宛名
あ て な

の部署
ぶ し ょ

や氏名
し め い

をもとに封筒
ふうとう

を仕分ける
し わ   

作業
さぎょう

です。 

 当て
あ  

はまる部署
ぶ し ょ

や氏名
し め い

がない場合
ば あ い

は、不明
ふ め い

に仕分け
し わ  

ます。 

 

 

 

 



４．競技
きょうぎ

補助
ほ じ ょ

具
ぐ

 

 競技
きょうぎ

で使用
し よ う

できる補助
ほ じ ょ

具
ぐ

は、指
ゆび

サック、滑り止め
す べ  ど   

クリーム、ボールペンです。 

 成果物
せいかぶつ

にクリームのかたまりやボールペンによる記入
きにゅう

が確認
かくにん

された場合
ば あ い

は、減点
げんてん

の対象
たいしょう

となりますのでご注意
ちゅうい

ください。 

 その他
  た

補助
ほ じ ょ

具
ぐ

の持ち込み
も  こ  

及び
およ  

使用
し よ う

については、事前
じ ぜ ん

に主催者
しゅさいしゃ

へご確認
かくにん

ください。 

 

 

５．留意
りゅうい

事項
じ こ う

 

 競技
きょうぎ

課題
か だ い

の説明
せつめい

については、競技
きょうぎ

開始
か い し

時
じ

に行います
おこな      

。 

 競技
きょうぎ

エリアでの座席
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。 

 競技
きょうぎ

課題
か だ い

には、指示
し じ

があるまで触れない
ふ    

でください。 

 競技
きょうぎ

時間内
じかんない

に作業
さぎょう

を終えた
お   

場合
ば あ い

は、成果物
せいかぶつ

の見直し
みなお   

確認
かくにん

を行って
おこな    

ください。 

  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。   

 競技
きょうぎ

と競技
きょうぎ

の間
あいだ

に休憩
きゅうけい

の時間
じ か ん

を１０分
   ぷん

とります。 

 成果物
せいかぶつ

の回収
かいしゅう

にかかる作業
さぎょう

については、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

に含まれません
ふく         

。 

 新型
しんがた

コロナウイルス感染
かんせん

拡
かく

大防止
だいぼうし

のため、マスク
ま す く

の着用
ちゃくよう

、手指
て ゆ び

の消毒
しょうどく

等
とう

ご協力
  きょうりょく

をお願い
 ね が  

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



６．使用物
しようぶつ

一覧
いちらん

 

① 配付物
はいふぶつ

の準備
じゅんび

 

物 品 仕 様 

クリアーファイル Ａ４ 

書類
しょるい

（ちらし） Ａ４ 片面
かためん

印刷
いんさつ

 

ポケットティッシュ レギュラーサイズ（１２０×８０㎜） 

マルチカード（アビリス） ９７×６９㎜（Ａ４版
ばん

８面
  めん

） 

手
て

さげ袋
ぶくろ

 Ｗ２３０×Ｈ３８０㎜ ＯＰＰ 透明
とうめい

 

カバー付き
つ  

ふせんメモ 約
やく

Ｗ８２×Ｈ５４×Ｄ４㎜ ５色
   しょく

 

 

② 発送
はっそう

書類
しょるい

の封入
ふうにゅう

 

物 品 仕 様 

ＣＤケース １２６×１２６㎜ 紙製
かみせい

 窓付
ま ど つ

き 

ＣＤ １２㎝ スピンドルケース入
い

り 

ラベルシール ３６×１２㎜（Ａ４版
ばん

６０面
めん

） 

クリアーファイル Ａ４ 

書類
しょるい

（プログラム） Ａ４ 両面
りょうめん

印刷
いんさつ

 １部
ぶ

９枚
まい

 

書類
しょるい

（送付状
そうふじょう

） Ａ４ 片面
かためん

印刷
いんさつ

 

書類
しょるい

（ＪＥＥＤニュース） Ａ４ 両面
りょうめん

印刷
いんさつ

 印刷
いんさつ

不良
ふりょう

あり 

書類
しょるい

（リンク先
さき

紹介
しょうかい

） Ａ４ 片面
かためん

印刷
いんさつ

 印刷
いんさつ

不良
ふりょう

あり 

封筒
ふうとう

（パターン１用
よう

） 角形
かくがた

２号
ごう

 基準枠
きじゅんわく

（８８×４４㎜） 

封筒
ふうとう

（パターン２用
よう

） 長形
ちょうけい

３号
ごう

 基準枠
きじゅんわく

（８８×４４㎜） 

宛名
あ て な

ラベル ８３．８×４２．３㎜（Ａ４版
ばん

１２面
めん

） 

印刷
いんさつ

不良
ふりょう

あり 

発送
はっそう

リスト Ａ４ 両面
りょうめん

印刷
いんさつ

 

 

③ 社内便
しゃないびん

の仕分け
し わ  

 

物 品 仕 様 

マルチカード（部
ぶ

署名
しょめい

） ８４×４２㎜  

封筒
ふうとう

（仕分
し わ

け用
よう

） 長形
ちょうけい

３号
ごう

 宛名
あ て な

記載
き さ い

 

社員
しゃいん

名簿
め い ぼ

 Ａ４ 両面
りょうめん

印刷
いんさつ

 

 

 



参考
さ ん こ う

資料
し り ょ う

 ①配付物
は い ふ ぶ つ

の準備
じ ゅ ん び

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

１ 

クリア―ファイルを半円形
はんえんけい

の切り込み
き   こ   

が右上
みぎうえ

になる

ように置き
お  

、書類
しょるい

の印刷面
いんさつめん

が見
み

えるように入
い

れます。 

書類
しょるい

がクリア―ファイルからはみ出
だ

さないように

注意
ちゅうい

しましょう。 

 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

２ 

マルチカードをポケットティッシュのポケット部分
ぶ ぶ ん

に印刷面
いんさつめん

が見
み

えるように差し込み
さ  こ  

ます。カードが落
お

ち

ないように奥
おく

まで入
い

れましょう。 

 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

３ 

手さげ
て    

袋
ぶくろ

へ書類
しょるい

の入
はい

ったクリア―ファイル、マルチ

カードの差し込
さ  こ

まれたポケットティッシュ、カバー付
つ

きふせんメモを入
い

れます。 

右
みぎ

の図
ず

のような配置
は い ち

になるように入
い

れましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 



参考
さ ん こ う

資料
し り ょ う

 ②発送
は っ そ う

書類
し ょ る い

の封入
ふ う に ゅ う

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

１ 

スピンドルケースからＣＤを取り出し
と  だ  

、紙製
かみせい

のＣＤケ

ースに入
い

れます。 

ＣＤは銀色
ぎんいろ

に光って
ひか    

いる面
めん

を裏側
うらがわ

にしてケースのフ

ィルム部分
ぶ ぶ ん

から見
み

えないように入
い

れましょう。 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

２ 

ＣＤケースの投入
とうにゅう

口
ぐち

にあるフタ部分
ぶ ぶ ん

を折り返
お   かえ

し、

切り込み
き  こ  

部分
ぶ ぶ ん

に差し込み
さ  こ  

固定
こ て い

をします。 

切り込み
き  こ  

部分
ぶ ぶ ん

が折り曲がら
お  ま   

ないように注意
ちゅうい

しましょ

う。 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

３ 

ＣＤケースのフィルムが貼
は

られている面
めん

を表
おもて

にし、

投入
とうにゅう

口
ぐち

が奥
おく

になるように置
お

きます。 

左上
ひだりうえ

の紙
かみ

部分
ぶ ぶ ん

にラベルシールを貼
は

ります。 

フィルム部分
ぶ ぶ ん

には貼
は

らないように注意
ちゅうい

しましょう。 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

４ 

書類
しょるい

（プログラム）を１部
ぶ

（９枚
まい

）取り出
と  だ

し、そろ

えてクリアファイルに入
い

れます。 

書類
しょるい

が落
お

ちないように注意
ちゅうい

しましょう。 

 

 



参考
さ ん こ う

資料
し り ょ う

 ②発送
は っ そ う

書類
し ょ る い

の封入
ふ う に ゅ う

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

５ 

発送
はっそう

リストや送付状
そうふじょう

をもとに封入物
ふうにゅうぶつ

を集
あつ

めます。 

封入物
ふうにゅうぶつ

は宛
あて

先
さき

によって異
こと

なります。 

封入物
ふうにゅうぶつ

のパターンは２種類
しゅるい

です。 

封入
ふうにゅう

する書類
しょるい

の中
なか

には印刷
いんさつ

不良
ふりょう

のものも含
ふく

まれてい

るので、取り除いて
と  の ぞ   

作業
さぎょう

しましょう。 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

６ 

封入物
ふうにゅうぶつ

パターン１ 

・書類
しょるい

（送付状
そうふじょう

） 

・書類
しょるい

（ＪＥＥＤニュース） 

・ＣＤ 

・書類
しょるい

（プログラム） 

 

封入物
ふうにゅうぶつ

パターン１の場合
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。 

送付状
そうふじょう

に書
か

かれている順
じゅん

に封
ふう

入物
にゅうぶつ

を重
かさ

ね、封筒
ふうとう

の

宛名側
あてながわ

の面
めん

に合
あ

わせて封入物
ふうにゅうぶつ

も表向
おもてむ

きで入
い

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



参考
さ ん こ う

資料
し り ょ う

 ②発送
は っ そ う

書類
し ょ る い

の封入
ふ う に ゅ う

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

７ 

封入物
ふうにゅうぶつ

パターン２ 

・書類
しょるい

（送付状
そうふじょう

） 

・書類
しょるい

（ＪＥＥＤニュース） 

・書類
しょるい

（リンク先
さき

紹介
しょうかい

） 

 

封入物
ふうにゅうぶつ

パターン２の場合
ば あ い

は、長形
ちょうけい

３号
ごう

の封筒
ふうとう

を

使用
し よ う

します。 

送付状
そうふじょう

に書かれて
か    

いる順
じゅん

に書類
しょるい

を重ね
かさ  

、内
うち

（巻
ま

き）

三つ
み  

折り
お  

し封入
ふうにゅう

します。書類
しょるい

の折り方
お   かた

や封筒
ふうとう

への入
い

れ方
かた

は、右
みぎ

の図
ず

を参考
さんこう

にしてください。 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

８ 

送付状
そうふじょう

の宛名
あ て な

と同じ宛先
おな  あてさき

のラベルシールを探
さが

し、

封筒
ふうとう

の基
き

準枠
じゅんわく

の中
なか

に貼り
は  

ます。 

基
き

準枠
じゅんわく

の大きさは８８×４４㎜です。 

ラベルシールの中
なか

には印刷
いんさつ

不良
ふりょう

のものも含
ふく

まれて

いるので、使用
し よ う

しないように注意
ちゅうい

しましょう。 

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

９ 

封筒
ふうとう

のフタ部分
ぶ ぶ ん

を折り返
お   かえ

します。 

折
お

りずれやシワがないように注意
ちゅうい

しましょう。 

 

 

 

 



参考
さ ん こ う

資料
し り ょ う

 ③社内便
し ゃ な い び ん

の仕分け
し わ  

 

 

 

作業
さぎょう

手順
てじゅん

 

封筒
ふうとう

の宛名
あ て な

をもとに部署
ぶ し ょ

ごとに仕分
し わ

けます。 

宛名
あ て な

に部
ぶ

署名
しょめい

がない場合
ば あ い

は、氏名
し め い

をもとに社員
しゃいん

名簿
め い ぼ

から

所属
しょぞく

部署
ぶ し ょ

を調
しら

べます。 

当
あ

てはまる部署
ぶ し ょ

がない場合
ば あ い

や氏名
し め い

が社員
しゃいん

名簿
め い ぼ

にない

場合
ば あ い

は、不明
ふ め い

に仕分
し わ

けます。 

 

・部
ぶ

署名
しょめい

の書かれた
か    

カードは事前
じ ぜ ん

に好き
す  

な場所
ば し ょ

に置
お

きます。机
つくえ

にテープ等
など

でとめません。 

・仕分けた
し わ   

封筒
ふうとう

は、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

終了後
しゅうりょうご

のアナウンスに従って
したが   

部
ぶ

署名
しょめい

の書かれた
か    

カードと一緒
いっしょ

にクリップでまとめます。 

 

 

仕分
し わ

け先一覧
さきいちらん

 

総務部
そ う む ぶ

総務課
そ う む か

 総務部
そ う む ぶ

人事課
じ ん じ か

 

総務部
そ う む ぶ

職員課
しょくいんか

 総務部
そ う む ぶ

給与課
きゅうよか

 

総務部
そ う む ぶ

コンプライアンス推進室
すいしんしつ

 経理部
け い り ぶ

会計課
かいけいか

 

経理部
け い り ぶ

経理
け い り

指導課
し ど う か

 経理部
け い り ぶ

資金
し き ん

管理課
か ん り か

 

経理部
け い り ぶ

管財課
かんざいか

 経理部
け い り ぶ

契約
けいやく

第一課
だいいっか

 

経理部
け い り ぶ

契約
けいやく

第二課
だ い に か

 経理部
け い り ぶ

技術
ぎじゅつ

担当
たんとう

 

システム事業部
じぎょうぶ

一課
い っ か

 システム事業部
じぎょうぶ

二課
に か

 

システム事業部
じぎょうぶ

三課
さ ん か

 システム事業部
じぎょうぶ

四課
よ ん か

 

営業部
えいぎょうぶ

管理課
か ん り か

 営業部
えいぎょうぶ

広報課
こうほうか

 

営業部
えいぎょうぶ

企画課
き か く か

 不明
ふ め い

 

※部署名の書かれたカードにはフリガナはついていません。 


