 (
　じ　む　しょ　せ　い　そ　う　　　　 　　てじゅん ひょう
)
制限 (せいげん)時間 (じかん)15分 (ふん)
	作業工程
	作業内容
	写真・イラスト等

	１
	身 (み)だしなみ
	①
	清掃 (せいそう)にふさわしい服装 (ふくそう)をする。
	 (
て
手
を
あ
当
てて
かくにん
確認
)

	
	
	②
	清潔 (せいけつ)に気 (き)を付ける。
	

	２
	道具 (どうぐ)準備 (じゅんび)
	①
	審査員 (しんさいん)「○番 (ばん)△△さん」返事 (へんじ)をして、スタート位置 (いち)に立つ。
審査員 (しんさいん)「準備 (じゅんび)を始 (はじ)めてください。」 準備 (じゅんび)を始 (はじ)める。
	 (
なが
長
い
ほう
方
を
お
折
る
 
ように
する。
)

	
	
	②
	道具 (どうぐ)を確認 (かくにん)し、足 (た)りないものがあれば報告 (ほうこく)する。
□作業 (さぎょう)表示板 (ひょうじばん)　□掃除機 (そうじき)　□コードリール
□養生 (ようじょう)シート　□黄色 (きいろ)タオル(ぬれ拭 (ぶ)き)1枚 (まい)
□白色 (しろいろ)タオル(から拭 (ぶ)き)1枚 (まい)　□バケツ
□　かご
	

	
	
	③  
	２枚 (まい)のタオルを八 (や)つ折 (おり)にたたむ。
	

	
	
	④
	タオルと養生 (ようじょう)シートをかごの中 (なか)にセットする。
	

	
	
	⑤
	掃除機 (そうじき)を作業 (さぎょう)場所 (ばしょ)の近 (ちか)くに移動 (いどう)し、プラグを　　差 (さ)し込 (こ)み、電源 (でんげん)を入れ、風量 (ふうりょう)があるか、異常 (いじょう)がないか確認 (かくにん)する。
	

	
	
	⑥
	「準備 (じゅんび)ができました。」と報告 (ほうこく)する。
	

	３
	作業 (さぎょう)開始 (かいし)


入室 (にゅうしつ)挨拶 (あいさつ)
	①
	審査員 (しんさいん)「では、作業 (さぎょう)を始 (はじ)めてください。」
右手 (みぎて)を挙 (あ)げ「（名前 (なまえ)）です。始 (はじ)めます。」と言 (い)う。
	

	
	
	②
	作業 (さぎょう)表示板 (ひょうじばん)を立 (た)てる。
	

	
	
	③
	入口 (いりぐち)で「失礼 (しつれい)します。」と一礼 (いちれい)して室内 (しつない)に入る。
	

	４
	除 (じょ)塵 (じん)作業 (さぎょう)
	①
	外 (そと)から入口 (いりぐち)を除塵 (じょじん)し、作業 (さぎょう)場所 (ばしょ)に入る。
	

	
	
	②
	入口 (いりぐち)から奥 (おく)に向 (む)かって、右幅 (みぎはば)木側 (きがわ)⇒中央部 (ちゅうおうぶ)⇒　机 (つくえ)の下 (した)へと順 (じゅん)に作業 (さぎょう)を進 (すす)める。※作業図 (さぎょうず)参照 (さんしょう)
	

	
	
	③
	ごみ箱 (ばこ)を持 (も)ち上 (あ)げて、除塵 (じょじん)する。作業図 (さぎょうず)❺参照 (さんしょう)
	

	
	
	④
	いすを手前 (てまえ)に引 (ひ)き出 (だ)し、机 (つくえ)の下 (した)の除 (じょ)塵 (じん)を行 (おこな)い、いすを元 (もと)に戻 (もど)す。作業図 (さぎょうず)❿参照 (さんしょう)
	

	
	
	⑤
	 (
Ⅰ－(
８
)
－①
－１
)掃除機 (そうじき)を外 (そと)へ移動 (いどう)する。
	

	
	
	⑥
	指 (ゆび)さしと同時 (どうじ)に「ごみ取 (と)り残 (のこ)しなし。」と言葉 (ことば)に　出 (だ)し、ごみの取 (と)り残 (のこ)しがないことを確認 (かくにん)する。
	


	
	
	⑦
	掃除機 (そうじき)のプラグを抜 (ぬ)き、コードを元 (もと)の状態 (じょうたい)に　戻 (もど)す。
	

	
	
	⑧
	掃除機 (そうじき)を資 (し)機材 (きざい)置 (お)き場 (ば)に戻 (もど)す。
	

	５
	机拭き作業の準備 (じゅんび)
	①
	バケツとかごを持 (も)って室内 (しつない)に入 (はい)り、机 (つくえ)の側 (そば)に養生 (ようじょう)シートを敷 (し)く。
	

	
	
	②
	バケツを養生 (ようじょう)シートの真 (ま)ん中 (なか)に置 (お)く。
	

	
	
	③
	黄色 (きいろ)タオルをぬらす。
※ゆすぐときは四 (よ)つ折 (おり)の状態 (じょうたい)に広 (ひろ)げる。
	

	
	
	④
	黄色 (きいろ)タオルをしっかりと絞 (しぼ)る。
※八 (や)つ折 (おり)⇒16折 (おり)で絞 (しぼ)る⇒八 (や)つ折 (おり)に広 (ひろ)げる。
	

	６
	ぬれ拭 (ふ)き
	①
	 (
みぎて
右手
にぬれタオル（
きいろ
黄色
）、
ひだりて
左手
にから
ぶ
拭
きタオル（
しろいろ
白色
）を
　
も
持
つ
。
（
き
利
き
て
手
により、
ぎゃく
逆
でも
か
可
。）
) (
❶
❷
)


　
❶ ぬれタオルでふちを拭 (ふ)く。
❷ 中央 (ちゅうおう)を拭 (ふ)く。（横 (よこ)拭 (ぶ)き）
	

	
	
	②
	※タオルの面 (めん)を変 (か)える。
❸ ぬれタオルでふちを拭 (ふ)く。
❹ 中央 (ちゅうおう)を拭 (ふ)く。（縦 (たて)拭 (ぶ)き）
	 (
❹
) (
❸
)

	７
	から拭 (ぶ)き
	①
	 (
みぎて
右手
に
から
ぶ
拭
き
タオル
（
しろいろ
白色
）
、
ひだりて
左手
にぬれ
　　
タオル
（
きいろ
黄色
）
を
も
持
つ。
（
き
利
き
て
手
により、
ぎゃく
逆
でも
か
可
。）
)


❶ から拭 (ぶ)きタオルでふちを拭 (ふ)く。
❷ 中央 (ちゅうおう)を拭 (ふ)く。（横 (よこ)拭 (ぶ)き）
	※ぬれ拭 (ぶ)きと同 (おな)じ






　　　　　　　

	
	
	②
	※タオルの面 (めん)を変 (か)える。
❸ から拭 (ぶ)きタオルでふちを拭 (ふ)く。
❹ 中央 (ちゅうおう)を拭 (ふ)く。（縦 (たて)拭 (ぶ)き）
	








	
	
	③
	 (
Ⅰ－(
８
)
－①－２
)最後 (さいご)に、左手 (ひだりて)を置 (お)いていた左下 (ひだりした)角 (かど)の部分 (ぶぶん)をから拭 (ぶ)きタオルで拭 (ふ)き取 (と)る。
	

	
	
	④
	指 (ゆび)さしと同時 (どうじ)に「拭き (ふ　)残 (のこ)しなし。」と言葉 (ことば)に出 (だ)し、拭 (ふ)き残 (のこ)しがないこと、水分 (すいぶん)が残 (のこ)っていないことを確認 (かくにん)する。
	

	
	
	⑤
	２枚 (まい)のタオルと養生 (ようじょう)シートをかごに戻 (もど)す。
	

	８
	退室 (たいしつ)挨拶 (あいさつ)
片付 (かたづ)け
	①
	かごとバケツを持 (も)ち、出口 (でぐち)で室内 (しつない)に向 (む)かい、　「失礼 (しつれい)しました。」と一礼 (いちれい)し、退室 (たいしつ)する。
	

	
	
	②
	かごとバケツを資 (し)機材 (きざい)置場 (おきば)に戻 (もど)す。
	

	
	
	③
	作業 (さぎょう)表示板 (ひょうじばん)を資 (し)機材 (きざい)置き場 (お　ば)に戻 (もど)す。
	

	９
	作業 (さぎょう)終了 (しゅうりょう)
	①
	スタート位置 (いち)に立 (た)ち、右手 (みぎて)を挙 (あ)げ「終 (お)わりました。」と報告 (ほうこく)し、「ありがとうございました。」と挨拶 (あいさつ)する。
	


《作業図 (さぎょうず)：掃除機 (そうじき)がけの手順 (てじゅん)》　
[bookmark: _GoBack]※番号 (ばんごう)はかける方向 (ほうこう)の順番 (じゅんばん)を表 (あらわ)す。掃除機 (そうじき)を動 (うご)かす回数 (かいすう)は適宜 (てきぎ)変 (か)えて構 (かま)わない。
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