職場体験・インターンシップ用　　お問合せメール文例
企業へ確認する項目をまとめた、メール文章テンプレートです。メールや電話で連絡する際の参考に御利用いただけます。 
※固有名詞は、適宜差し替えて使用してください。
――――――――――――――――――――――――――――

件名：【お願い】〇〇学校の職場体験・インターンシップについて

〇〇株式会社
〇〇部　〇〇様

突然の御連絡失礼いたします。
〇〇〇学校〇年生担当教諭の〇〇と申します。
本校では、生徒のキャリア教育の一環として、地元企業の皆様の御協力を得ながら、実際に働くことの意義や職業観を育む機会を設けております。
この度は、貴社の職場体験をお願いしたく、御連絡させていただきました。
生徒たちが実際の業務を体験することで、働くことの大切さや自分の生活と職業との関わり等を学ぶ貴重な機会になると考えております。
ついては、以下の点について御確認させていただきたくお願いいたします。

【御確認事項】
1. 実施の可否 職場体験の受入れが可能かどうか、御教示ください。
2. 実施可能な時期 実施可能な時期（例：６月、７月など）と何日間の体験が可能か（例：３日間、５日間など）を御教示ください。
3. 生徒の人数 同時に何名の生徒の受入れが可能でしょうか。
4. 体験時間 体験時間（例：9:00～17:00など）と休憩時間について、御教示ください。
5. 体験内容 生徒が体験できる具体的な業務内容を御教示ください。
6. 服装・持ち物 体験時の服装（制服・作業着など）や必要な持ち物について、御指示ください。また昼食について（各自持参か、社員食堂等の利用が可能か）御教示ください。
7. 評価・フィードバック 体験後に生徒の様子についてフィードバックをいただくことは可能でしょうか。
8. 事前打合せ 職場体験前に、担当教員が貴社を訪問し、打合せをさせていただくことは可能でしょうか。
9. アクセス情報 貴社への交通手段（公共交通機関利用など）や駐車場等の有無を御教示ください。
10. その他特記事項 上記以外に配慮が必要な点やお約束事がございましたら、御教示ください。



お忙しいところ大変恐れ入りますが、御回答いただけますようお願いいたします。
御不明な点がございましたら、下記まで御連絡ください。

どうぞよろしくお願いいたします。


〇〇学校 担当：〇〇 電話：xxx-xxxx-xxxx メール：xxx@example.com
住所:〒000-0000 〇〇県〇〇市〇〇

