
                        

障
しょう

がい者
しゃ

職場
しょくば

体験
たいけん

実習
じっしゅう

スケジュール② 

  
午前
ご ぜ ん

 午後
ご ご

  

9:00～9:30 9:30～10：00 10：00～11：00 11：00～12：00 13：00～14：00 14：00～14：30 14：30～16：00 

 

 

 

 

５日間
５ か か ん

 

８月２１日（月） オリエンテーション 
郵便物
ゆうびんぶつ

振り分け
ふ り わ け

業務
ぎょうむ

 

書留
かきとめ

文書
ぶんしょ

配達
はいたつ

業務
ぎょうむ

 

窓口
まどぐち

証明書
しょうめいしょ

印刷
いんさつ

業務
ぎょうむ

 

統計
とうけい

作業
さぎょう

備品
び ひ ん

の 

仕分け
し わ け

作業
さぎょう

 

保健
ほ け ん

センター
せ ん た ー

配布物
は いふ ぶつ

袋詰め
ふ くろ つめ

作業
さぎょう

 

８月２２日（火） 

～ 

２４日（木）  

シュレッダー回収
かいしゅう

・ 

シュレッダー作業
さぎょう

 

お弁当
お べん とう

注文
ちゅうもん

 

とりまとめ・注文
ちゅうもん

 

庶務課
し ょ む か

業務
ぎょうむ

 

（ポスター掲示
けいじ

など） 

郵便物
ゆうびんぶつ

振り分け
ふ り わ け

業務
ぎょうむ

 

書留
かきとめ

文書
ぶんしょ

配達
はいたつ

業務
ぎょうむ

 

給食だより
きゅうしょくだより

印刷
いんさつ

業務
ぎょうむ

 

統計
とうけい

作業
さぎょう

備品
び ひ ん

の 

仕分け
し わ け

作業
さぎょう

 

保健
ほ け ん

センター
せ ん た ー

配布物
は いふ ぶつ

袋詰め
ふ くろ つめ

作業
さぎょう

 

８月２５日（金） 
シュレッダー回収

かいしゅう

・ 

シュレッダー作業
さぎょう

 

お弁当
お べん とう

注文
ちゅうもん

 

とりまとめ・注文
ちゅうもん

 

庶務課
し ょ む か

業務
ぎょうむ

 

（ポスター掲示
けいじ

など） 

郵便物
ゆうびんぶつ

振り分け
ふ り わ け

業務
ぎょうむ

 

書留
かきとめ

文書
ぶんしょ

配達
はいたつ

業務
ぎょうむ

 

給食だより
きゅうしょくだより

印刷
いんさつ

業務
ぎょうむ

 

統計
とうけい

作業
さぎょう

備品
び ひ ん

の 

仕分け
し わ け

作業
さぎょう

 
修了式
しゅうりょうしき

 

                           業務
ぎょうむ

内容
ないよう

 

○郵便物
ゆうびんぶつ

振り分け
ふりわけ

業務
ぎょうむ

（庶務課
しょむか

）‥‥市
し

役所
やくしょ

に届く
とどく

郵便物
ゆうびんぶつ

を課
か

ごとのカギ付き
かぎつき

ＢＯＸに振り分ける
ふりわける

。 

○書留
かきとめ

文書
ぶんしょ

配達
はいたつ

業務
ぎょうむ

（庶務課
しょむか

）‥‥簡易
かんい

書留
かきとめ

で届いた
と ど い た

郵便物
ゆうびんぶつ

を宛先
あてさき

となる所属
しょぞく

に持って
も っ て

いき、収受印
しゅうじゅいん

と引き換え
ひ き か え

に郵便物
ゆうびんぶつ

を渡す
わたす

。 

○公印
こういん

処理後
し ょ り ご

の文書
ぶんしょ

の連絡
れんらく

及び
および

返却
へんきゃく

（庶務課
し ょ む か

）‥‥公印
こういん

処理
しょり

が終わった
お わ っ た

文書
ぶんしょ

の返却
へんきゃく

を行う
おこなう

。 

〇ポスター掲示
け い じ

（庶務課
し ょ む か

）‥‥統計
とうけい

調査
ちょうさ

のポスターを庁舎
ちょうしゃ

掲示板
けいじばん

に掲示
け い じ

する。 

〇統計
とうけい

作業
さぎょう

備品
び ひ ん

の仕分け
し わ け

（庶務課
し ょ む か

）‥‥統計
とうけい

調査
ちょうさ

で調査員
ちょうさいん

に配布
は い ふ

するリーフレットと文房具
ぶんぼうぐ

を仕分
し わ

ける。 

○シュレッダー回収
かいしゅう

、シュレッダー作業
さぎょう

（庁内
ちょうない

各課
かくか

）‥‥各課
かくか

にシュレッダー専用箱
せんようばこ

を設置
せっち

し、専用箱
せんようばこ

を回収
かいしゅう

し、シュレッダー作業
さぎょう

をした 

                           のち、専用箱
せんようばこ

を返却
へんきゃく

する。 

○お弁当
おべんとう

注文
ちゅうもん

業務
ぎょうむ

（障
しょう

がい福祉課
ふ く し か

）‥‥お弁当
おべんとう

の注文
ちゅうもん

を伺い
うかがい

、取りまとめ
と り ま と め

を行い
おこない

、各
かく

お弁当屋
お べんとうや

さんに発注
はっちゅう

連絡
れんらく

をする。 

○窓口
まどぐち

申請書
しんせいしょ

印刷
いんさつ

業務
ぎょうむ

（市民課
し み ん か

）‥‥住 民 票
じゅうみんひょう

、戸籍
こ せ き

証明書
しょうめいしょ

、印鑑
いんかん

登録
とうろく

証明書
しょうめいしょ

の印刷
いんさつ

し、印刷物
いんさつぶつ

の裁断
さいだん

作業
さぎょう

をする。 

○給食だより
きゅうしょくだより

印刷
いんさつ

業務
ぎょうむ

（教育
きょういく

総務課
そ う む か

）‥‥給食だより
きゅうしょくだより

、献立表
こんだておもて

、盛
もり

付表
つけひょう

を印刷
いんさつ

し、各学校
かくがっこう

の必要
ひつよう

枚数
まいすう

ごとに封筒
ふうとう

に詰める
つ め る

。 

○保健
ほけん

センター配布物
はいふぶつ

袋
ふくろ

詰
づめ

作業
さぎょう

（健康
けんこう

増進課
ぞうしんか

）‥‥歯科
し か

口腔
こうくう

などの啓発
けいはつ

チラシ
ち ら し

の三つ
み つ

折り
お り

作業
さぎょう

や乳児
にゅうじ

家庭
かてい

訪問
ほうもん

チラシ
ち ら し

などの配布
はいふ

資料
しりょう

を袋
ふくろ

詰め
つ め

す

る。 

 


