令和7年度　大阪府　庁内職場実習　事前打合せシート

※事前に１～３、５(5)～(7)の　学校・事業所と書かれている部分をご記入いただき、事前打ち合わせ当日に３ページ分4部（大阪府分3部、支援機関分1部）をお持ちください。
１．実習生関係　学校・事業所
(1)　学校・事業所名/担当者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　        
(2)　実習生氏名　　 　　　　  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
(3)　学校・事業所電話番号　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    
２．実習生プロフィール詳細　学校・事業所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

(1)　わからないとき、困ったときに自ら声をかけられるか（　はい　・　いいえ　）
　(2)　トイレは自分でいくことが可能　　　（　はい　・　いいえ　）
(3)　トイレの場所は覚えられるか　　　　（　はい　・　いいえ　）

(4)　多目的トイレの要否　　　　　　　　（　不要  ・ 必要　）

(5)　服薬支援の必要性　　　　　　　　　（　不要  ・ 必要　）

(6)　昼食について（　持参　・　購入　・　外食　）　飲み物（　持参　・　その他　）　　

※　昼食を職員がご馳走することは不可

(7)　その他普段の指導上で配慮していること（他者とのコミュニケーションの様子、性格、趣味特技等）


３．実習目的・達成目標　学校・事業所
（なるべく具体的に、実習の目的や達成目標、実習全体の指導などについての希望を受入所属に伝えてください。）
※学校・事業所から受入所属へ実習評価（学校・事業所様式）を依頼する場合は、事前打ち合わせの際に評価様式をご持参ください。

　　　　

実習目的・達成目標に対して、出来ていない場合は・・・（その都度注意する・黙っている）

　　とまどっているときは・・・（向こうから聞いてくるまで黙っている・声かけする）

　　実習全体の指導・対応・・・（厳しく・やさしく）など・・・

　　　　

　　評価してほしいポイント

　　（例・・・挨拶、報告など基本的なスキル、周囲の職員との円滑なやり取り、休憩時間と

作業時間のメリハリ、作業のスピード、作業精度など）
４．受入所属関係　受入所属
(1)　室課名　  　　                                                                 
(2)　場　所　  　　本館・別館・新別館・咲洲庁舎　その他　　　　　　　（　　　　階）
(3)　担当者名　  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

(4)　所属電話番号　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

５．実習期間等

(1)　実習期間
　　　　　月　　　日（　　）～　　　月　　　日（　　）
(2)　実習時間
　　　午前１０時から午後３時まで※（１２：１５～１３：００まで昼休憩）
　　　　　　　　　（※上記以外の場合、　　　　時から　　　　時まで）
(3) 実習生事前訪問日　　　　月　　　日（　　　）　　時　※原則、先生・支援者の同伴をお願いします。
　　　　　　　　　
(4)　実習振返り　実習期間最終日の午後２時３０分から　※振り返りのお部屋は、原則受入所属でご用意ください。
（上記以外の場合、記載：　　　月　　　日　　　　時から）
　　評価表の様式の有無（　あり　・なし　）
(5)　実習初日の先生・事業所支援者の同伴（　あり　・　なし　） ※原則初日は同伴をお願いします。

　　学校・事業所
(6)　実習期間中、先生・支援者の業務付き添いは原則不要ですが、事情により付き添いが必要な場合、下記に理由や付き添う頻度を記入願います。学校・事業所
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　(7)　実習期間中の巡回指導　（　あり　・　なし　）学校・事業所
※ 教員・支援者が来庁する場合は、事前に所属の承諾を得ること。

　     (巡回指導の予定がある場合、その日時を下記に記入願います。)

６．受入所属で想定している実習内容　受入所属

７．その他　（前回申込書にご記入頂いた事以外に追加事項があればお願いいたします。）
　　※パソコン貸与の必要性の有無（事務局確認）
令和7年度　大阪府　庁内職場実習　共通事項

１．日誌の作成
　　　　記入時間は１５分程度（できるだけ実習時間内に記入する）

　　　　（当日の実習終了後）１．本人が感想等を記入し、受入所属担当者に日誌提出

　　　　　　　　　　　　　　２．受入所属担当者が日誌にコメント記入

　　　　　　　　　　　　　　３．本人に日誌手渡し

　　　　　　　　　　　　　　　※実習期間中、日々やり取り

（実習期間終了後）１．本人が学校・事業所へ提出

　　　　　　　　　２．学校・事業所側がコメント記入後、就労支援Ｇへ写しを送付
※日誌について、学校・事業所所定の様式を使用する場合は、事前打ち合わせの際にご持参ください。

２．実習期間中の対応

○　休む・遅れる場合・・・実習生　⇒　受入所属に電話連絡

（休む場合は、実習生　⇒　学校・事業所にも電話連絡）

○　実習開始時間から15分経っても連絡が無い場合・・・



所属　⇒　就労支援Ｇ（内4162）（外線06-6944-9177）⇒学校・事業所に電話連絡

　○　金銭・所持品の管理・・・金銭・所持品は実習生自ら管理し、必要以上の金銭を持参しないこと。　
· 大手前入館証について・・・
実習初日は、来庁者受付票を記入し入館証を受け取る。２日目以降、府章のある名札があれば、来庁者受付票への記入無しで入館証を受け取れる。事前訪問日や実習初日に、先生・支援者と一緒に入館の練習を。

３．名札作成（実習先で用意願います）

　　　例　○○課　○○グループ（府章）　　　　　実習期間　R7.00.00～R7.00.00
　　　表　　　　　ふちょう　たろう　　　　         裏　　職場担当者　○○　 

　　　　　実習生　府庁　　太郎　　　　　　　　　連絡先　06-6941-0351内線1234
４．今後のスケジュール

○　本日の打合せ


実習期間の決定　

　　




○　実習開始の１週間～３日前

実習生事前訪問日<　　月　　日（　）　　時>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　※実習生事前打ち合わせがない場合は学校・事業所

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　から受入職場に実習の確認電話
○　実習初日



先生・支援者の付き添い

○　実習最終日


午後２時３０分より実習振返り


　　　　　　　　　　　　　　　※実習生に簡単にフィードバックのあと、受入職場
　　　　　　　　　　　　　　　担当者と先生・支援者、事務局の３者で行う

