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職場体験資料 

職場体験学習は、社会人の方々とのコミュニケーションのしかたを学ぶ 
貴重な機会です。ここで紹介する例を参考に自分で工夫してみましょう。 

電　話 
 
●最初に体験先（希望先）に電話するときは 
「○○立○○中学校○年の○○と申します。このた
び職場体験学習の受け入れをお願いしたいと思いま
してお電話しました。担当の方はいらっしゃいますか」 
 
●担当の方が出たら 
「○○立○○中学校○年の○○と申します。おいそ
がしいところ，おそれいります。このたび職場体験
学習の受け入れをお願いしたいと思いましてお電話
しました。いま，簡単にご説明してよろしいでしょ
うか」 
（相手にいま時間があることを確認してから，目的
や日時の希望など必要なことをわかりやすく伝える。
まとめた書類があれば，それを送ることを伝える） 
 
●すぐに返事をもらえない場合は 
「では，こちらからまた，お電話します。いつごろ
お電話すればよろしいでしょうか」 
（担当の方の部署と名前を聞いて，メモしておく。
相手が「自分から電話する」と言うこともある） 
 
「ありがとうございました。失礼します」 
（どんな内容でも，必ずお礼を言って電話を切る） 

あいさつ 
 
●体験先に着いたら 
「おはようございます。○○立○○中学校○年の○○
です。職場体験学習にまいりました。○○さんはいらっ
しゃいますか」 
 
●案内され，担当の方に会ったら 
「こんにちは。○○中学校の○○です。おいそがしい
ところ，お世話になります。よろしくお願いします」 
（何人か一緒に体験する場合は全員が自己紹介する） 
 
●１日の体験が終わったら 
「今日はありがとうございました。今日学んだことを
生かして，明日もがんばりますので，よろしくお願い
します」 
（できれば，今日の感想などを付け加えましょう） 
 
●体験学習がすべて終わったら 
「おいそがしいところ，いろいろと教えていただき，
ありがとうございました。ここで学んだことを，明日
（来週）からの学習や生活に生かしていきたいと思い
ます。本当にありがとうございました。さようなら」 
（できれば，感想などを簡単に伝えましょう） 

手　紙 
 
●書き出しの言葉 
「前略　先日は職場体験学習のために貴重なお時間
をさいていただきまして，ありがとうございました」 
 
●手紙で伝える内容 
※伝える内容にきまりはありません。いそがしい時
間をさいてくださった方々に自分は何を伝えれば
よいか，自分で考えて書いてみましょう。 

　（例） 
・どんなことが勉強になったか。 
　（仕事の内容や進め方，自分の性格や行動など） 
・いちばん印象に残ったことは何か。 
・体験先で受けた親切や気づかいへの感謝の気持ち。 
 
●手紙のしめくくり方 
「私は○○で学んだことを，これからの○○や○○
に（どんなふうに）生かしていきたいと思います。
本当にありがとうございました」 

言葉づかい 
 
●体験先の方と話すときは 
※わからないことや困ったことがあるときは，早め
に質問したり相談したりすることが大切です。 

「○○さん，○○について教えていただけますか」 
「○○のしかたがわからないので，教えてください」 
「さきほど説明していただいたのですが，○○○を
忘れてしまいました。すみませんが，もう一度教え
ていただけますか」 
「いまおっしゃった○○○は，どういうことですか」 
「わかりました。ありがとうございます」 
「すみません。○○○してしまいました。どうすれ
ばよいでしょうか」 
 
●お客さんと話すときは 
※体験先の方の指示にしたがいましょう。 
「こんにちは」 
「いらっしゃいませ」 
「ありがとうございます」 
「もうしわけありません」 
「私はここで職場体験をさせていただいている者で
すので，よくわかりません。いま店の方を呼んでき
ますので，しばらくお待ちください」 
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（各務原市立緑陽中学校より協力していただいた資料）


