『インターンシップの主な流れと注意事項』
　～　キャンパスウェブ登録校　～
Ⅰ 受入先決定前
１．キャンパスウェブ利用について

　　　下記アドレスからご利用ください。

　↪　http://www.campusweb.or.jp/internship/web/
① 学生システム

学生がシステムにログインするためには、個人IDとパスワードが必要となります。

　　　学校の担当者は、インターンシップ参加希望の学生にマスターIDとマスターパスワードを教えてください。
　  マスターID：　　　 　　　　　 　　　　マスターパスワード：　　　　　　　 　 　　
　　　学校に割り当てられたマスターID・パスワードを入力し、基本情報の入力を完了すると、個人のIDとパスワードを取得出来ます。

　　　個人IDとパスワードは必ずメモを取り、大切に保管するよう指導してください。

② 学校システム

学校の担当者は、企業システムで学校情報の登録や変更・学生情報の管理・企業への応募・結果確認等を行えます。

学校の担当者がログインするための学校ID・学校パスワードは、マスターID・パスワードと異なりますのでご注意ください。

　　学校ID：　　　　　　　　　　　　 　　学校パスワード：　　　　　　　　　　　

万が一ID・パスワードを紛失した場合は、再発行依頼のメールをキャンパスウェブ運営事務局へお送りください。
２．受入先の情報

　　　キャンパスウェブにログインすると、受入先の詳細情報を確認することが出来ます。なお、受入先（企業・団体）の一覧は経営者協会ホームページから確認出来ます。
　↪　http://www.tochikei.jp/internship.htm
３．事前指導

　　　インターンシップ参加希望の学生には、身だしなみ・挨拶・言葉遣い等ビジネスマナーや守秘義務・実習の注意事項等についてご指導願います。（学内研修がある場合は、受講させてください）

また、エントリーシート作成についても、事前にご指導願います。
４．応募方法

① 応募までの流れ

学生が応募する企業を決定しましたら、キャンパスウェブ上でエントリーシートを作成させてください。
システム上では、エントリーシートの途中保存が出来ないので、事前にWord等で作成しておくことをお奨めします。
エントリーシートのサンプルは下記より入手出来ます。

　　　　　　　↪　http://www.tochikei.jp/entrysheet.doc
　　学生がシステム上で作成したエントリーシートを応募登録すると、学校の担当者にはエントリーシート応募確認の連絡が来ます。学校の担当者は、その内容を確認して問題がなければ企業へ応募してください。（学生から直接申込は出来ません）
　システムを利用する場合、必ず学校担当者を通す流れになります。
学生　→　学校担当者　→　受入先　

　
② 申込期限について

申込期限を下記の通り定めます。

❶ 申込締切日が6月30日以前の受入先
受入先の定める申込締切日

　　　　　　　　　　 ↪ （応募先からの回答） 申込締切日から2週間以内に回答
　

　　　　 ❷ 申込締切日が6月30日以降または通年募集の受入先
申込の締め切りを4段階に分けます。
　　　　 (1) 第1次申込期間

4月1日～6月30日
　　　　　　　　　　 ↪ （応募先からの回答） 7月9日までに回答
   (2) 第2次申込期間

7月1日～7月14日

　　     　　　　　　↪ （応募先からの回答） 7月23日までに回答
   (3) 第3次申込期間

7月15日～7月28日

　　     　　　　　　↪ （応募先からの回答） 8月6日までに回答
　　　  (4) 第4次申込期間

7月29日～
↪ （応募先からの回答） 申込から2週間以内に回答
５．結果確認
受入先には『４．応募方法』の❶と❷で定める期限までに受け入れの可否について通知するよう伝えてあります。
　受入先　→　学校担当者　→　学生

期限を過ぎても申込先から連絡が来ない場合、学校の担当者は申込先の担当者へ確認の連絡をしてください。
Ⅱ 受入先決定後

１．事前確認
学校の担当者または学生から受入先へ連絡を取り、受入日程・勤務時間・服装・通勤手段・持ち物・必要書類・実習プログラム等をご確認ください。
２．保険加入

インターンシップを実施する学生は必ず保険に加入してください。

いくつかご紹介いたしますが、補償内容等が変更されている場合もありますので、各保険の運営会社・団体等へ確認の上お申し込みください。

　　

1 大学・短大

(1) 学生教育研究災害障害保険（学研災）

　↪　http://www.jees.or.jp/gakkensai/index.htm
(2) 学研災付帯賠償責任保険（学研賠・インターン賠）

　↪　http://www.jees.or.jp/gakkensai/opt-baisho.htm
② 高専 

(1) インターンシップ･ボランティア等体験活動傷害保険

 ↪　http://www.sansinchuoukai.or.jp/a/hoken/h-04.html
(2) インターンシップ･ボランティア等体験活動賠償責任保険
↪　http://www.sansinchuoukai.or.jp/a/hoken/h-02.html
③ 専修学校・各種学校
(1) (財)専修学校教育振興会の「学校トータルサポート」
↪　http://www.sgec.or.jp/sgec_new/business/ins_totalsupport.pdf
３．手続書類作成・提出
学校は下記書類を受入先へ原則実施2週間前までに提出してください。

① 覚書

   学校と受入先間で必ず覚書を締結してください。2部作成し、学校と受入先でそれぞれ保管してください。

　 覚書のサンプルは下記より入手出来ます。

　　　　　　　　↪　http://www.tochikei.jp/oboegaki.doc
② 誓約書

   学生は受入先へ誓約書を提出してください。

　 誓約書のサンプルは下記より入手出来ます。

　　　　　　　　↪　http://www.tochikei.jp/seiyakusyo.doc
③ 保険加入を証明する書類の写し

受入先が、受入学生の保険加入を証明する書類の写しを要求した場合は提出してください。

Ⅲ 実習中
１．緊急時の連絡

学生が病気または緊急の要件などにより欠勤する場合、必ず学校の担当者及び受入先の担当者に事前連絡するよう指導してください。

２．日誌作成指導

学生が毎日の実習を振り返りその成果を確認することは、その日の実習における不明な点を明確にするとともに、翌日以降の実習内容を確認するなどの効果があります。実習期間中は必ず日報を作成するよう指導してください。
Ⅳ 実習後
１．お礼状指導
学生から受入先の担当者へ、お世話になった感謝の気持ちを込めてお礼状を送るようご指導ください。
Ⅴ その他

１．受入先への連絡

受入先への原則 連絡は平日10:00～11:30、13:30～16:00の間に行ってください。

２．報酬・費用

インターンシップ中の労働に対しての報酬や交通費・食費は原則支払われません。
