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教育
き ょ う い く
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Ｒ７年度(10訂版) 

愛媛県イメージアップキャラクター 

みきゃん 

清
せ い

 掃
そ う

 

－事務所
じ む し ょ

清掃
せ い そ う

②－ 

（カーペット床
ゆか

） 



 

制限
せいげん

時間
じ か ん

15分
ふん

 

作業
さぎょう

工程
こうてい

 作業
さぎょう

内容
ないよう

 写真
しゃしん

・イラスト等
とう

 

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。  

② 清潔
せいけつ

に気
き

を付ける。 

２ 
事前
じ ぜ ん

準備
じゅんび

 

 
① 

会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

「○番
ばん

△△さん。」返事
へ ん じ

をする。 

会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

「事前
じ ぜ ん

準備
じゅんび

を始
はじ

めてください。」 

タオルの準備
じゅんび

を始
はじ

める。 

 

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。 

□黄色
き い ろ

タオル(ぬれ拭
ぶ

き用
よう

)1枚
まい

 

□白色
しろいろ

タオル(から拭
ぶ

き用
よう

)1枚
まい

  

□バケツ □かご 

③   白色
しろいろ

タオルを八
や

つ折
おり

にたたんで、かごに入
い

れる。 

④ 
黄色
き い ろ

タオルを八
や

つ折
おり

にたたみ、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。 

⑤ 
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。 

⑥ 黄色
き い ろ

タオルを八
や

つ折
おり

にたたんで、かごに入
い

れる。 

⑦ 会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

に「準備
じゅんび

ができました。」と報告
ほうこく

する。 

３ 
道具
ど う ぐ

準備
じゅんび

 

①  

審査員
しんさいん

「〇番
ばん

△△さん。スタート位置
い ち

にお立
た

ちくださ

い。」返事
へ ん じ

をする。タオルの入
はい

ったかごを持
も

ち、

スタート位置
い ち

に立
た

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。 

 

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 

□ （タオルの入
はい

った）かご 

③ 

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。 

④ 審査員
しんさいん

に「準備
じゅんび

ができました。」と報告
ほうこく

する。 

４ 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。」 

手
て

を挙
あ

げ「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。 

 じ む しょ せ い そ う       てじゅん ひょう 

長
なが

い方
ほう

を折
お

る

ようにする。 

Ⅰ－(８)－①－１ 

 

手
て

を当
あ

てて確認
かくにん

 

１ 



５ 
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
はい

る。 
 

② 

作業図
さぎょうず

（Ⅰ－（８）－①－３）の手順
てじゅん

で、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

へと作業
さぎょう

を進
すす

める。 

③ ごみ箱
ばこ

を持
も

ち上
あ

げて、除塵
じょじん

する。 

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

⓭⓮参照
さんしょう

 

 

⑤ 掃除機
そ う じ き

を外
そと

へ移動
い ど う

する。 

⑥ コードを部屋
へ や

の外
そと

へ出
だ

し、プラグを安全
あんぜん

に抜
ぬ

く。 
 

 

⑦ ごみの取
と

り残
のこ

しがないか確認
かくにん

する。 

⑧ コードを元
もと

の状態
じょうたい

に戻
もど

す。 

⑨ 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。 

６ 机
つくえ

拭
ふ

き 

作業
さぎょう

 
① 

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

に置く。 

※椅子
い す

を机
つくえ

から少
すこ

し離
はな

す。 

 

② 

 

 

 
  

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） 

③ 

※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） 

 

④ 

 

 

 

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 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 

⑤ 

※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） 

❹ 

❸ 

右手
みぎて

にぬれタオル（黄色
きいろ

）、左手
ひだりて

に

から拭
ぶ

きタオル（白色
しろいろ

）を持
も

つ。

（利
き

き手
て

により、 逆
ぎゃく

でも可
か

。） 

❶ 

❷ 

右手
みぎて

にから拭
ぶ

きタオル（白色
しろいろ

）、左手
ひだりて

にぬれタオ

ル（黄色
きいろ

）を持
も

つ。（利
き

き手
て

により、 逆
ぎゃく

でも可
か

。） 

Ⅰ－(８)－①－２  

２ 



⑥ 
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。 

 
 
 

⑦ 
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。 

 

⑧ ２枚
まい

のタオルをかごに戻
もど

す。※いすを元
もと

に戻
もど

す。 

７ 
退室
たいしつ

挨拶
あいさつ

 

片付
か た づ

け 

① 
かごを持

も

って出口
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

置場
お き ば

に戻
もど

す。 

８ 
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、手
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

》  

※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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔留意事項〕 

     

八 

Ⅰ－(８)－①－３ 

八 

❶ 

❷ ❸ 

❹ 

❺ 
⓬ 

⓫ 

❻ 

❽ 

❼ 

⓫ 

⓬ 

❶ 

❾

― 

⓮ 

❿ 

⓭ 

⓲ 
⓯ 

⓰ 

⓱ 

２)❸と❹、❽と❾、⓫と⓬の境目
さかいめ

は、

重
かさ

ねて除塵
じょじん

する。 

１) ❸❽⓫⓰⓱⓲は、ウォンド

を引
ひ

くようにかける。 

３ 



 

１ 
 身

み

だしなみ  

※【清掃
せいそう

の基本
き ほ ん

】解説
かいせつ

 ①身
み

だしなみを参照
さんしょう

 

２ 

 
 事前

じ ぜ ん

準備
じゅんび

  

※【清掃
せいそう

の基本
き ほ ん

】解説
かいせつ

 ②道具
ど う ぐ

準備
じゅんび

を参照
さんしょう

 

 

３ 
 道具

ど う ぐ

準備
じゅんび

  

※【清掃
せいそう

の基本
き ほ ん

】解説
かいせつ

 ②道具
ど う ぐ

準備
じゅんび

を参照
さんしょう

 

4 

 
 入室

にゅうしつ

  

※【清掃
せいそう

の基本
き ほ ん

】解説
かいせつ

 ③作業
さぎょう

開始
か い し

、④入
にゅう

退室
たいしつ

挨拶
あいさつ

を参照
さんしょう

 

5 

 
 除

じょ

塵
じん

作業
さぎょう

  

※基本
き ほ ん

清掃
せいそう

「掃除機
そ う じ き

」解説
かいせつ

を参照
さんしょう

 

6 

 
 机拭

つくえふ

き作業
さぎょう

  

※基本
き ほ ん

清掃
せいそう

「机拭
つ く え

き」解説
かいせつ

を参照
さんしょう

 

 

 

 

 

 

■椅子
い す

をぬらさないように、少
すこ

し後
うし

ろに下
さ

げて作業
さぎょう

します。作業
さぎょう

が終
お

わったら、   

忘
わす

れずに、元
もと

の位置
い ち

に戻
もど

します。 

7 

 
 退室

たいしつ

挨拶
あいさつ

、片付
か た づ

け  

※【清掃
せいそう

の基本
き ほ ん

】解説
かいせつ

 ④入
にゅう

退室
たいしつ

挨拶
あいさつ

、⑤片付
か た づ

けを参照
さんしょう

 

８ 
 作業

さぎょう

終 了
しゅうりょう

  

■仕事
し ご と

は、時間内
じかんない

に終
お

えることが大切
たいせつ

です。効率よく
こうりつ    

確実
かくじつ

に清掃
せいそう

を終
お

える努力
どりょく

を  

しましょう。 

 Ⅰ－(８)－② 

  じ む しょ せ い そ う                 か い  せ つ 

４ 



            

                        制限
せいげん

時間
じ か ん

１５分
ふん

 ≪  月
がつ

  日
にち

≫ 

 項
こう

   目
もく

 評価
ひょうか

 備考
び こ う

 

１ ① □身
み

だしなみを整
ととの

えている。 ※身
み

だしなみ評価表
ひょうかひょう

を参照
さんしょう

   

２
事
前

じ

ぜ

ん

準
備

じ
ゅ
ん
び 

① 

□片
かた

膝
ひざ

をついて作業
さぎょう

する。（床
ゆか

に両膝
りょうひざ

をつけない）   

□タオルを正
ただ

しい方法
ほうほう

で八
や

つ折
おり

にたたむ。 

□タオル端
はし

がそろうようにたたむ。 

② 

□周
まわ

りに水
みず

を散
ち

らさないよう注意
ちゅうい

する。 

□縦
たて

絞
しぼ

りで、しっかり絞
しぼ

る。 

□立
た

つ前
まえ

に手
て

の水滴
すいてき

を拭
ふ

く。 

□かごに２枚
まい

のタオルを重
かさ

ならないようにセットする。 

３
道
具

ど

う

ぐ

準
備

じ
ゅ
ん
び 

① □道具
ど う ぐ

を確認
かくにん

し、足りない
た    

ものがあれば報告
ほうこく

する。 
  

② 
□掃除機

そ う じ き

の電源
でんげん

を入
い

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

し、異常
いじょう

があれば伝
つた

える。 

４
作
業

さ
ぎ
ょ
う

開
始

か

い

し 

① □適切
てきせつ

な声
こえ

の大
おお

きさや態度
た い ど

で作業
さぎょう

開始
かいし

を伝
つた

える。    

② □作業
さぎょう

表示板
ひょうじばん

を適切
てきせつ

な位置
い ち

に置
お

く。 

５
除 じ

ょ

塵 じ
ん

作
業

さ
ぎ
ょ
う 

① 
□正

ただ

しい掃除機
そ う じ き

の操作
そ う さ

をする。（両手
りょうて

操作
そうさ

・床
ゆか

ブラシの角度
かくど

）   

□本体
ほんたい

を持
も

ち上
あ

げて移動
い ど う

する。 

② 
□ごみの上

うえ

を踏
ふ

まないように作業
さぎょう

を進
すす

める。 
 

□コードを踏んだり
ふ    

、またいだりしないようにする。 

③ 
□幅

はば

木
き

・机
つくえ

の脚
あし

に床
ゆか

ブラシをぶつけないよう気
き

を付け
つ  

る。  

□椅子
い す

を移動
い ど う

させ除
じょ

塵
じん

をし、椅子
い す

を元
もと

の位置
い ち

に戻
もど

す。 

④ □決められた
き    

順番
じゅんばん

で作業
さぎょう

を進める
すす    

。 
 

⑤ 

□コードを部屋
へ や

の外
そと

に出
だ

し、プラグをコンセントから

安全
あんぜん

に抜
ぬ

く。 

 

□ごみの取
と

り残
のこ

しがないか、確認
かくにん

する。 

  □コーナー □ごみ箱
ばこ

の下
した

 □机
つくえ

の下
した

 □中央
ちゅうおう

 

⑥ □コードを丁寧
ていねい

にまとめ、掃除機
そ う じ き

を資
し

機材
き ざ い

置場
お き ば

に戻
もど

す。  

 じ む しょ せ い そ う           ひょうかひょう 

Ⅰ－(８)－③－１ 
５ 



６
机

つ
く
え

拭 ふ

き
作
業

さ
ぎ
ょ
う 

① 
□タオルを八

や

つ折
おり

にして使用
し よ う

する。   

□手
て

をタオルの中心
ちゅうしん

に置
お

き、指
ゆび

で挟
はさ

むように持
も

つ。 

② 
□机

つくえ

のふちを一周
いっしゅう

した後
あと

、（手
て

を離
はな

さず）一連
いちれん

の流
なが

れで拭
ふ

く。  

□ぬれ拭
ぶ

き、から拭
ぶ

きともに横拭
よ こ ぶ

き、縦
たて

拭
ぶ

きをする。 

③ 
□横

よこ

拭
ぶ

きから縦
たて

拭
ぶ

きに移
うつ

る時
とき

、タオルの面
めん

を変
か

える。  

□ぬれ拭
ぶ

きが終
お

わった後
あと

、白色
しろいろ

タオルに変
か

えて、から拭
ぶ

きする。 

④ 
□拭

ふ

き跡
あと

が重
かさ

なるように拭
ふ

き、拭
ふ

き残
のこ

しがない。  

□無理
む り

のない姿勢
し せ い

や正
ただ

しい構
かま

えで作業
さぎょう

を進
すす

める。 

⑤ □机
つくえ

の拭
ふ

き残
のこ

し、水滴
すいてき

が残
のこ

っていないか、確認
かくにん

する。 
 

７
片
付

か

た

づ

け 

➀   □使用
し よ う

した道具
ど う ぐ

を全
すべ

て資
し

機材
き ざ い

置場
お き ば

に片付
か た づ

ける。 

  

８
作
業

さ
ぎ
ょ
う

全
体

ぜ
ん
た
い 

➀ □適切
てきせつ

な声
こえ

の大
おお

きさ・態度
た い ど

で報告
ほうこく

や挨拶
あいさつ

をする。 
 ※発語

は つ ご

がない

場合
ば あ い

は手
て

を挙
あ

げる等
など

合図
あ い ず

す

る。 
② 

□スムーズに作業
さぎょう

を進
すす

める。 
 

□きびきびとした行動
こうどう

（12分
ふん

以内
い な い

）で作業
さぎょう

を進
すす

める。 

かかった時間
じ か ん

 分
ふん

    秒
びょう

 ○の数
かず

   

 

コメント 

 

○の数
かず

 １,２ ３,４ ５,６ ７,８ ９,10 11,12 13,14 15,16 17 18 

級
きゅう

 １０ ９ ８ ７ ６ ５ ４ ３ ２ １ 

・できていない評価
ひょうか

項目
こうもく

に☑を入
い

れます。評価欄
ひょうからん

の枠内
わくない

の全
すべ

ての課題
か だ い

がクリアできれば○がつきます。 

・制限
せいげん

時間
じ か ん

15分
ふん

を超
こ

えた場合
ば あ い

は、その時点
じ て ん

で検定
けんてい

を中止
ちゅうし

し、級
きゅう

外
がい

とします。 

   

級
きゅう

 

Ⅰ－(８)－③－２ 

６ 



≪場
ば

の設定
せってい

≫ 事務所
じ む し ょ

清掃
せいそう

② 
 

１ テープ又
また

は幅
はば

木
き

により区画
く か く

されたおよそ４ｍ×４ｍの範囲
は ん い

を試
し

技
ぎ

コートとします。 

２ テープ又
また

は幅
はば

木
き

の上
うえ

には壁
かべ

があるものとして作業
さぎょう

を行
おこな

います。 

３ 机
つくえ

の大きさ
おお    

は縦
たて

60～70cm×横
よこ

90～100cm×高さ
たか  

70～80cm の事務用
じ む よ う

机
つくえ

を基準
きじゅん

とし、 

 試
し

技
ぎ

コートにある机
つくえ

は移動
い ど う

させないこととします。 

４ 資
し

機材
き ざ い

について 

  掃除機
そ う じ き

を移動
い ど う

する時
とき

は、手
て

で本体
ほんたい

を持
も

ち上
あ

げます。 

  キャスター付
つ

き椅子
い す

（ひじ掛
か

けなし）を使用
し よ う

します。 

  タオルは、黄色
き い ろ

をぬれ拭
ぶ

き用
よう

、白色
しろいろ

をから拭
ぶ

き用
よう

とします。 

配置図
は い ち ず

（会場
かいじょう

の都合
つ ご う

で変更
へんこう

することがあります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スタート位置
い ち

 

机
つくえ

 

※内寸
ないすん

 ４ｍ 

※内寸
ないすん

 

 ４ｍ 

机
つくえ

の脚
あし

より 

0.8ｍ 

机
つくえ

の脚
あし

より 

1.45ｍ 

出入
で い

口
ぐち

 

ご
み
箱 ば

こ 

 

1.2ｍ 
 

1.4ｍ 

 

1.4ｍ 

ｺｰﾄﾞﾘｰﾙ 

資 し

機
材

き

ざ

い

置
場

お

き

ば
（
シ
ー
ト

上
じ
ょ
う

で
準
備

じ
ゅ
ん
び

を
す
る
） 

 

Ⅰ－(８)－④ 

 

2ｍ 

 

1ｍ 

事前
じ ぜ ん

準備
じゅんび

用
よう

シート 

（シート 上
じょう

で準備
じゅんび

をする） 

廊下
ろ う か

 
作業
さぎょう

表示板
ひょうじばん

 

※出入口
でいりぐち

の前
まえ

は、廊下
ろ う か

の設定
せってい

です。 

※作業
さぎょう

表示板
ひょうじばん

は、出入口
でいりぐち

付近
ふ き ん

の通行
つうこう

の

邪魔
じ ゃ ま

にならない場所
ば し ょ

に置
お

きます。 

また、廊下
ろ う か

を通行
つうこう

する人
ひと

が遠
とお

くから

でも清掃
せいそう

中
ちゅう

であることが分
わ

かる 

ように、見
み

えやすい向
む

きに置
お

きます。 
 

７ 


