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オフィスワークコース紹介

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構
国立職業リハビリテーションセンター



訓練説明

訓練体験（アンケート入力 15分） １回目

 PC操作の紹介

訓練体験（アンケート入力 15分） ２回目

アンケート記入（黄色用紙）

終了 （アンケート記入後解散）
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本日の流れ



オフィスワークコースの訓練内容

データ入力作業パソコンソフトの基礎知識

伝票入力作業 事務用工具の使い方

郵便物の仕分け作業
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封入・発送作業
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年間訓練スケジュール



対応法の習得

 分かっているのに手順が変わる

 注意していてもミスが出る

 障害特性(課題)を補う対応法を習得

不安

〈例〉●定規の活用

●作業手順書や仕事メモの作成

●スケジュールの管理
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事務作業における補完方法の例①

色つきの定規による
注意喚起

不要な箇所を隠す

作業ポイントを
ポストイットに
記入
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事務作業における補完方法の例②
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手順書は必要に応じて更新をする

完成例

重要なことは赤
色で注意喚起
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スケジュール管理

訓練予定 To-doリスト



 一般事務、総務事務（電話応対有）

 データ入力作業

 社内郵便の仕分け、発送準備

 事務補助（物品管理）

 軽作業 等

 正社員の求人が少ないため

ほとんどの方がフルタイム勤務の契約社員
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就職職種の一例



訓練科体験に移ります。

10


