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１．はじめに

国立職業リハビリテーションセンターでは，知的

障害者の新たな職業領域での雇用の拡大を図るため

平成14年度に職業実務科を設置し，これまでに150名

を超える修了生を送り出してきた。現在は①オフィ

ス・流通ワークコースと②ホテルサービスワークコ

ースの２コースを設置しており，①ではデータ入力

を中心としたパソコン操作や郵便物の発送準備・仕

分け，文書管理といった事務に関する技能及び商品

管理や接客応対といった小売店や物流センターでの

業務に必要となる技能を付与し，②では客室清掃・

整備や食器洗浄，調理補助といったホテルや飲食店

での業務に必要となる技能を付与している。

知的障害者への就労に関する支援については，地

域障害者職業センターをはじめ多くの支援機関が設

置されており，それらの機関での指導の中心は基本

的な作業遂行力の向上や職場でのマナー・ルールの

習得といった職業準備性の指導となっている。当セ

ンターにおいても他の支援機関と同様にこれらの指

導にも重点を置いて指導を行っているが，職業能力

開発校としての重要な役割は特定の職種に係る知識

や技能を付与することであり，障害特性への配慮は

必要であるが，知的障害者についても例外ではない

と考えている。

一般的に職業能力開発では，基礎的な知識や技能

を付与し，それらを活かし，応用して実際の就労場

面で職務を遂行することとなるが，知的障害者には

このような対応は難しい。そのため，企業ですぐに

役立つより実践的な技能を付与する必要があり，企

業ニーズや修了生が従事している職務内容等を踏ま

えた訓練カリキュラムの設定が重要となるほか，技

能習得及び定着を図るためには，指導の進め方や教

材にも工夫が必要となる。

今回紹介させていただく教材は，前述した知的障

害者の障害特性を踏まえ，事務職での就職を目指す

訓練生向けに作成した教材の一例である。

２．教材作成の背景

筆者は，平成18年４月より国立職業リハビリテー

ションセンターにおいて知的障害者の訓練を担当し，

主に事務関連の職種を目指す訓練生に対しパソコン

操作や事務補助作業を指導しているが，事務関連職

種での職務内容はデータ入力や郵便物の封入作業の

ほか，書類整理や紐綴じなどファイリング業務も職

場実習の支援等を通じて比較的多くあることがわか

った。ただ，軽度知的障害者に対する事務補助業務

での雇用ニーズは高まっているものの，これらの実

務的な技能付与に関する訓練教材はあまり多く見ら

れない。

知的障害者の多くが，作業を経験しそれが習得で

きても，時間が経つと忘れてしまう傾向にあり，せ

っかく身についた技能も継続的に取り組まないとな

かなか定着しない。コピーなど比較的簡易な作業で

あっても，継続的に実施しないと作業手順が抜けて

しまう様子を目の当たりにした。また，単一の作業

を継続的に実施すれば，その技能は身につくものの

技能の幅が広がらず，それでは一定の関心をもって

軽度知的障害者を対象とした
ファイリング教材「帳票の仕分け」

大内　朋恵国立職業リハビリテーションセンター　職業実務科

職業訓練教材コンクール…………………………………………… 99

特別賞（独立行政法人高齢･障害者雇用支援機構理事長賞）



作業に取り組むことも難しい。これは多くの人が単

一作業では集中力が続かず飽きてしまうことと同様

だといえる。

今回紹介する教材は，ファイリング作業に関わる

教材が不足していることを実感し，一定の能力が備

わった知的障害者であれば技能習得できるよう，そ

の特性を考慮しながら作成した教材である。また，

多くの組織が抱える問題の一つである指導員体制の

厳しさを考えると，訓練生一人ひとりにかけられる

時間には限界がある。その点も考慮し，指導員一人

が数人の訓練生を担当できるよう効率的な仕組みに

なっている。

３．教材の特徴

訓練生が事業所に採用されると，初めこそ細かく

指導を受けられるが，定型的な業務については自律

的に行っていかなければならない。この教材は，フ

ァイリング作業に必要な技能を習得できるよう作成

したものであるが，最終的には，訓練生が自律的に

作業可能となることを目指している。そのため，

個々の訓練生に自律的な作業を促す仕組みを設けて

おり，その特徴としては，以下の４点が挙げられる。

①　一連の流れの中での作業

②　作業を細分化した作業指示書の作成

③　作業指示書にチェック欄を配置

④　目に見える成果物の提出

また，訓練生が自律的な作業が可能となることで，

限られた指導員で多くの訓練生が担当できるように

もなる。

①　一連の流れの中での作業

知的障害者の特性を配慮し，個々に作業を行うの

ではなく，様々な作業を一連の流れの中に取り込み，

作業を組み立てた。模擬伝票（100枚／１ヵ月・図１）
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伝票の整理を想定

伝票
（1ヶ月分）

コピー 裁断 穴あけ インデックスの貼付

書類の並べ替え紐とじ

指導員に
提出

様々な作業を経験することで作業の広がり、繰り返しの訓練で、作業の定義が進む

翌月の
　伝票へ

図２　作業の流れ

図１　模擬伝票



を準備し，伝票のコピー，裁断，穴あけ，インデッ

クスの貼り付け，書類の並べ替え，紐綴じと納品書

（控）伝票の整理を想定し，作業の流れ（図２）を作

り，それに合わせて作業指示書を作成した。訓練生

は一連の作業を実施し，１ヵ月分の伝票整理が終了

すると，それを指導員に提出し，翌月分の作業へ移

っていく。流れに沿って様々な作業を経験すること

で，作業の幅が広がり，また数ヵ月分の伝票を準備

することで一連の作業を繰り返し実施することが可

能となる。作業を経験しそれを習得しても，時間が

経つと忘れてしまうといったことの多い知的障害者

にとっては，一連の作業を繰り返し訓練することで

これらの作業に関する技能が身につき，また単一の

作業を繰り返し実施するのではないため，単調にな

らず，作業に一定の集中力をもって取り組むことが

できる。また，一連の流れの中で作業を行うことで，

単一の作業を行うよりも訓練生は作業の意義も理解

しやすくなる。

②　作業を細分化した作業指示書の作成

機器の使い方をはじめ，どのような作業でも指導

員がやり方を見せて，訓練生に作業をさせ，その習

得を図っていくことが指導の基本となる。１回の指

導だけでは技能は身につかず，多くの訓練生は何回

か指導が必要になってくる。多くの工程があるため

これは当然のことであり，このときに重要な役割を

果たすのが作業指示書（図３）である。

指導員は作業指示書と照らし合わせながら作業を

進め，訓練生にも作業の都度，自身の行っている作

業と作業指示書との確認を促す。訓練生が次に作業

するときの手がかりとなるように，作業指示書は作

業を細分化し，写真や図を多用することでわかりや

すさを重視した。文字が多く，読むことの多い作業

指示書はそのことだけで訓練生の負担となり，スム

ーズに作業することが難しくなってくるため，読ん

でわかるというよりも見てわかる作業指示書を目指

した。また，作業に必要な綴じ紐などの場所につい

ても作業指示書の中に入れ，必要なときに訓練生自

身がその都度準備できるようにした。指導員はなる

べく手を出さずに訓練生に作業指示書を参照させな

がら，自力で作業するよう促していくことで，手順

の定着までには指導を要するが，訓練生は作業を繰
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図３　作業指示書

作業指示書は作業を細分化し、写真や図を多用することで、わかりやすさを重視

→　訓練生は作業指示書を参照すれば、徐々に自律的作業が可能となる



り返す中で技能を身につけ，自律的に作業が可能と

なっていく。

③　作業指示書にチェック欄を配置

作業指示書には月ごとにチェック欄を設けてあり

（図４），それぞれの作業終了の都度，訓練生にチェ

ックを入れるよう指導していく。訓練生はチェック

を入れ忘れてしまうことがたびたびあるため，初め

のうちはこまめな指導が必要になるが，このチェッ

ク作業がしっかり身につくと，訓練生自身が作業の

進捗状況を把握できるようになる。訓練生は様々な

訓練を行っており，このファイリング作業もその中

のひとつである。常に同じ作業をしているわけでは

なく，時間をおいてファイリング作業をすることも

ある。そういったときにも訓練生はこの作業指示書

を参照し，自身で作業準備し，作業に取りかかるこ

とができる。訓練生が戸惑っているような場合にも，

指導員は特別な対応はせず，作業指示書を見るよう

に指示することで，徐々に自力で作業に取りかかれ

るようになってくる。

また，作業指示書を確認することで，指導員も

個々の訓練生の進捗状況が把握でき，担当する指導

員が変わっても概ね同様の対応をすることができる

ため，訓練生に混乱を生じさせることもない。

④　目に見える成果物の提出（図５）

訓練生は紐綴じした伝票を指導員に提出すること

で，工程が一巡し，１ヵ月分の作業が完了する。成

果物があることで，訓練生は目指すべきものが明ら

かになり，一定のモチベーションを保ちながら作業

に取り組むことができる。ゴールがわからないまま

作業を進めることは見通しが立たず，モチベーショ

ンを維持していくことが難しくなってくる。知的障

害者の中には見通しの立たない作業を継続していく

と，不安を感じ，落ち着かなくなる者もいる。どの

ような作業も何のために行っているかが明確になっ

ていることは大変重要な意味を持っているのである。

一方，指導員にとっては作業の流れの中でできた

成果物を提出させることで，進捗管理ができるとと

もに，途中経過を詳細に見なくても成果物で作業の

正否が概ねわかり，訓練生へのフィードバックも提

出後すぐに可能となる。事務課題を訓練生に実施さ

せた際，指導員はその課題チェックにかなりの労力

を要し，適時に訓練生に対しフィードバックできな

いことがある。フィードバックに時間がかかってし

まうと，訓練生はその課題の内容を忘れてしまい，

フィードバックしてもそれが次に活かされずに終わ

ってしまうこともある。訓練生が紐綴じした伝票を
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訓練生は進捗を

把握できる

次に作業する際も

訓練生自身が自力で作業に取りかかれる

作業終了の都度、

チェックするよう指導

図４　作業指示書のチェック欄

ゴール（成果物）が明確になり、

　　　　     モチベーションを保ちやすい
訓練生側

指導員側
作業の正否が概ねわかり、

適時に訓練生へフィードバックができ、

　　　　　　    進捗管理も可能となる

図５　目に見える成果物の提出



提出してすぐ，指導員が結果を褒めることで訓練生

はさらに自信をもって作業に取り組めるようになり，

また，注意することでその点を認め，次の作業に活

かされていくこととなるのである。これをうまく実

施しないと訓練生は誤った手順で作業を覚えてしま

い，それを修正することは訓練生にとっても，指導

員にとっても負担になる。正しい作業手順を身につ

けさせていくためには，これはとても重要なステッ

プなのである。指導員は作業結果を確認し，問題が

なければ，訓練生に翌月の伝票を渡し，次の１か月

分の作業を指示する。

また，提出時には訓練生に作業終了を報告するよ

う指導している。就労を念頭におくと，報告できる

ことは重要である。当センターでは全ての訓練にお

いて終了時には報告するよう指導しており，訓練開

始当初から様々な場を通じて訓練生に報告すること

を定着させている。

この教材には上記のような特徴があり，このよう

な仕組みのもとで訓練を実施することで，一定の能

力が備わっていれば知的障害者であっても，作業を

繰り返す中でファイリングに関する技能の習得が進

み，徐々に自律的作業ができるようになってくる。

訓練生が単独で作業できるようになることで，限ら

れた指導員体制でも効果的，効率的に対応できるよ

うになってくる。

４．教材を使用するにあたって

この教材は，知的障害者が作業できるように作成

されている。そのため，ひと通り作業指示書に沿っ

て作業すれば，指導者も内容を理解でき，指導も概

ねできるようになると思われる。

作業するにあたっては，以下の準備が必要になる

（写真１）。

○チューブファイル（A5サイズ）

○取引先一覧（チューブファイルに貼付け・図６）

○作業指示書

○納品書（控）伝票・１ヵ月分

また，作業を進めていく中で，使用する事務用品

等は以下の通りである。

○コピー機

○ロータリーカッター

○穴あけパンチ

○コピー用紙・カラーコピー用紙（A4）

○インデックス

○綴り紐

訓練の準備は指導員がしなければならないことも

あるが，取引先一覧をチューブファイルに貼り付け

るなどの準備も含めて訓練生に行わせるようにして

いる。事務用品等も場所等の確認が必要だが，作業

指示書に配置場所が記載されているので，その後は

必要になったら，その都度，訓練生が準備するよう

促す。就労後は準備も含めて自身の仕事であり，訓

練生には作業準備だけでなく，片付けも確実に行わ

せ，こういったことも重要であることを意識させる
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取引先

一覧
チューブファイル

（A5 サイズ）

作業指示書 納品書（控）伝票・1ヶ月

写真１　作業準備

図６　取引先一覧



が必要であろう。

５．おわりに

このファイリング教材は，この領域での訓練教材

が不足していることを実感し作成したものであるが，

試行錯誤の連続で，このようなかたちになるまでは

かなりの時間と労力を要した。特に，作業指示書に

ついては，当初は文字の量が多く，作業指示書を読

んで訓練生が混乱している様子も見られ，これを受

けて写真や図などを多用したもの変えるなど，何度

も修正を加えた。たしかに訓練を担当しながら，こ

ういった教材を作成していくことは，かなりの負担

となる。ただ，教材はできあがったらそれで終わり

ではなく，訓練生の状況や事業所のニーズなどを反

映させ，改訂していかなければいけないものなので

あろう。現在担当している知的障害者に対する訓練

にもこの教材を活用しているが，内容は少しずつ変

更を加え，集計や封入作業を組み込んだものとなっ

ている。より効果的な教材にするためには自ら訓練

を担当しつつ，その結果を踏まえて教材を作成して

いくことに意義があると思う。

他の障害者職業能力開発施設に対する指導技法等

の普及は，筆者が所属している国立職業リハビリテ

ーションセンターの重要な役割の一つである。知的

障害者には能力差もあり，すべての者にこの教材を

活用することは難しいかもしれないが，受賞したこ

とでこの教材が多くの方々の目に触れることとなり，

筆者と同様の悩みを抱える指導員の方々の職業訓練

に少しでも役立てていただければと思う。今後も微

力ながら，就職を目指す訓練生に対し，技能付与が

できるよう努力していきたい。
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