
別紙２ 窓口対応 

窓口対応指差しシート 作成について 

 

■作成手順 

窓口に来た外国人の方にスムーズに案内をするために、各課の受付内容に即した 

「窓口対応指差しシート」を作成します。 

 

別紙「指差しシート例」を参考に、各課で外国人の対応の際によく使用する事項をまとめ、

イラスト等を活用し、外国人にとってわかりやすい指差しシートを作成してください。 

参考様式は共有保存箱＞共通分＞2000 市民協働部＞2040 地域共生推進課＞◆共生推進

係＞◆多文化共生関係（国際）＞窓口・電話対応指さしシート例に入っていますので、適宜

利用してください。 

なお、任意様式でも構いません。 

 

英文に関しては、地域共生推進課共生推進係が作成の補助を行います。 

作成したシートを上記フォルダに格納し、データ名を「課名・担当者（内線）」に変更の

うえ、地域共生推進課共生推進係までご連絡ください。 

 

データ名例「地域共生推進課・田中（000、8000）」 

 

■注意事項 

 ・日本語はできる限りわかりやすく、簡潔にまとめて記載してください。 

・シートを提出いただいてから英文を作成するまでに時間がかかります。 
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