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表-1 海外 OJT 実施上の注意点及びチェック項目 

コンサルタント海外事業本部 

No. OJT 社員 
チェ

ック 
主管部 

チェ

ック
現場事務所 

チェ

ック

A. 出発前      

① 海外事業本部の「国内事業本

部若手技術者海 OJ 実施要領」

の内容の確認 

（HP：コンサルタント海外事業

本部/ルール/各種要領/2） 

 海外事業本部の「国内事業本

部若手技術者海 OJ 実施要領」

の内容の確認 

（HP：コンサルタント海外事業

本部/ルール/各種要領/2） 

 海外事業本部の「国内事業本

部若手技術者海 OJ 実施要領」

の内容の確認 

（HP：コンサルタント海外事業

本部/ルール/各種要領/2） 

 

② 主管部の担当者との連絡 

- 出発日 

- 期間 

- OJT 先 

- OJT 内容 

 OJT 社員・現場事務所との連

絡 

- 出発日 

- 期間 

- OJT 先 

- OJT 予定 

 OJT 社員・主管部との連絡 

- 出発日 

- 期間 

- OJT 予定 

 

 

③ 出張命令書の申請  
 

   

④ 渡航に必要な書類の準備 

- 主管部の指示に従う。 

- 1 か月前から準備する。 

- パスポート（有効期限 6 カ

月以上又は渡航国次第） 

- ビサ申請用写真 

 渡航に必要な書類の準備 

- OJT 社員と現場事務所へ

日程、旅程の確認 

- 旅行代理店への航空券、

ビサの手配依頼 

 渡航に必要な書類の準備 

- OJT 社員と現場事務所へ

日程、旅程の確認 

 

 

⑤ ビサの取得 

- 日本でビサを取得し入国 

- ビザ取得が出来ない場

合、出発日を延期 

 

 ビザの取得 

- 原則としてビサを日本で

取得 

- 大使館の断食明け、クリス

マス、正月、旧正月など

の長期休館を考慮 

- 出発 1 カ月前から手続き

開始 

- ビザ取得が出来ない場

合、出発日を延期 

（現地の空港で取得する到着

時ビザは、入国審査の際トラブ

ルのリスクが高い） 

 ビザの取得 

- ビサに関する注意を必要

に応じ主管部へ送付 

 

⑥ 航空券 

- 国際線 E-Ticket の入手 

- 国内線 E-Ticket の入手 

- 航空券の内容確認 

- コピーの保管 

 航空券 

- E-Ticket の入手補助 

- 航空券の内容確認 

 

 国内線の航空券手配 

- E-Ticket の入手と OJT 社

員への送付 

 

⑦ 入国カード記入用の情報 

- 滞在先の住所、氏名 

- 滞在先の電話番号 

   連絡先の情報提供 

- 滞在先の住所、氏名 

- 滞在先の電話番号 

- 緊急連絡電話番号 

 

⑧ 入国空港での出迎え確認 

- 運転手名 

- 車のタイプとナンバー 

- 運転手の携帯番号 

- 運転手の出迎え場所 

- 異常事態の発生した場合

の緊急連絡先 

 入国空港での出迎え確認  入国空港での出迎え 

- 手配 

- 主管部とOJT社員へ連絡

- 運転手名 

- 車のタイプとナンバー 

- 運転手の携帯番号 

- 運転手の出迎え場所 

- 異常事態の発生した場合

の緊急連絡先 
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⑨ 

 

 

Arrival Information の入手  Arrival Information の送付 

- 現場事務所 

- 海 外 事 務 所 （必 要 な 場

合） 

- 現場と社員 

 Arrival Information の受領  

⑩ 一時滞在先の確認 

（国内線乗り継ぎの場合） 

- 情報入手 

   一時滞在先の手配 

（国内線乗り継ぎの場合） 

- 主管部とOJT社員へ連絡

 

⑪ 緊急連絡先の確認 

- 本社、現場、本人、家族 

- 担 当 者 、 住 所 、 電 話 、

E-mail 

 緊急連絡先の確認 

- 本社、現場、本人、家族 

- 担 当 者 、 住 所 、 電 話 、

E-mail 

 緊急連絡先の確認 

- 本社、現場、本人、家族 

- 担 当 者 、 住 所 、 電 話 、

E-mail 

 

⑫ コンピューター盗難・秘密情報

流出のリスク、ソフトウェア等の

海外持出しのチェック 

- OJT で必要な資料のみ保

存したコンピューを持参

する。 

- 進行中の案件などのファ

イルの持参が業務上不可

欠の場合は、USBメモリや

外付ハードディスクに保

存し、現場では安全な場

所に管理する。 

- コンピューターに・BIOS

パスワード、Administrator

パスワードを設定する。 

- 海外持出し不可のソフトウ

ェアや画像の有無をチェ

ックする。 

- 現地ではデーターのバッ

クアップを取る。 

   OJT 社員へのコンピューター 

- 可能であれば現場でコン

ピューターを貸与する。 

 

⑬ 安全衛生への備え 

- NK 安全衛生マニュアル

を海外の HP（安全）から

ダウンロードし一読する。 

- 日常の常備薬を持参す

る。 

- 外務省の海外安全ホーム

ページで当該国の状況を

確認する。また、「海外安

全ガイド」を見ておく。 

- 加入した海外旅行傷害保

険の内容を確認してお

く。 

     

⑭ 相応しい服装の確認 

- 移動時 

- 現地業務時間中 

- 現地業務時間外 

 

   相応しい服装の情報提供 

- 移動時 

- 現地業務時間中 

- 現地業務時間外 

 

B. 出発時、飛行機内      

① 出国空港到着 

- 2 時間前の空港到着とチ

ェックイン 

- 許容預け荷物及び手荷

物 の 重 量 制 限 厳 守

（20kg/25kg 要確認、超過
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料金は自己負担） 

② 出発の遅延、取り消しの連絡 

- 異常事態発生の場合、緊

急連絡先に迅速に連絡 

- 対応策を主管部担当者と

協議 

 出発の遅延、取り消しの連絡 

- 異常事態発生の場合、緊

急連絡先に迅速に連絡 

- 対応策を OJT 社員へ連

絡 

- 現場への連絡 

 出発の遅延、取り消しの連絡 

- 異常事態発生の場合、緊

急連絡先、OJT 社員へ迅

速に連絡 

 

③ 最小現金の持参 

- 宿泊代、食事代、その他

に必要な現金以外持参し

ない。 

- クレジットカードでのホテ

ル代の支払いを考える。 

- 必要な額を米ドルに換金

する。 

   必要な現金の連絡 

- クレジットカードの使用可

否の連絡 

- 必要な現金額の連絡 

 

④ 手土産不要 

- 事務所への日本からの手

土産不要 

   託送品 

- 緊急時以外、OJT 社員の

入国時の税関でのトラブ

ルを回避するため、簡単

な書類以外の宅送を依頼

しない。 

 

C. 空港到着、入国時      

① 入国時 

- 入国管理官が、何日間の

滞在を許可したか確認 

- ビザの期間より少ない滞

在期間の場合、入国管理

官に訂正させる。 

     

② 荷物受け取り時 

- 荷物数の確認 

- チップでのトラブル回避の

ためにポーターを使用し

ない。 

     

③ 空港内両替 

- 5 千円程度の両替を行う。 

- 現地貨への両替は現地

事務所の助言に従う。 

- 両替時に置き引きのリスク

あり 

- 両替のごまかしがあるが、

多少の金銭に拘らず、外

に出る。 

     

④ 出迎え 

- 出迎えの看板を持参した

者に合図し、NK の出迎え

かどうか確認する。 

- NK 以外の場合は出迎え

場所を移動しない。 

- 出迎えが居ない場合、現

場の連絡先へ電話する。 

- 最悪の場合、一流のホテ

ルの空港内のカウンター

に行き、ホテルの車でホ

テルに行き、宿泊する。 

   出迎え 

- 出迎え者が OJT 社員と出

会ったことを電話で連絡

する。 

- 出迎え者が OJT 社員と会

えなかった場合、OJT 社

員持参の電話に電話す

る。 
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D. 現場 OJT 中      

① 重要書類のコピーの別所保管 

- パスポート、ビザのコピー 

- E-Ticket のコピー 

- パスポート用写真 

   重要書類の管理・助言 

- ビザの延長 

- 盗難注意助言 

 

② パスポート、現金、E-Ticket の

所持方法 

- チョッキ型、首掛け型、腹

まき型などのホルダーを

使用し、スリ対策を行う。 

- 置き引き対策として、鞄、

デイバックに入れない。 

   パスポート、現金、E-Ticket  

- 盗難注意助言 

- 事務所・宿舎の金庫での

保管 

 

③ 外出時所持品 

- 外出時にはパスポートの

コピーを持参 

- 現金は最低限を持参 

   外出時所持品 

- 盗難注意助言 

 

④ 夜間外出 

- 単独行動の禁止 

- 貴重品、コンピューターの

持参禁止 

- 原則車両での移動 

   夜間外出 

- 現地事務所所員同行 

- 単独行動の禁止命令 

- 車両の提供、タクシーの

使用指示 

 

⑤ ホテルでの盗難防止 

- チェックイン時の置引き 

- クレジットカードのスキミン

グ 

- 旅行鞄をこじ開けて現金・

コンピューターの強盗 

- 金庫での保管 

   ホテルでの盗難防止 

- 治安の良いホテルの選択

 

⑥ 宿舎での盗難防止 

- 就眠中は部屋に施錠 

- 携帯電話の常時帯同 

- 貴重品の金庫（旅行鞄）

での保管 

   宿舎での盗難防止 

- 盗難防止の助言 

- 金庫での貴重品保管 

 

⑦ デング熱対策 

- 日本から到着したばかり

の社員が罹患しやすい。 

- 日本の蚊取り線香、電気

蚊取りを昼夜使用する。 

   デング熱対策 

- 事務所・宿舎の蚊の駆除

- デング熱罹患対策実施 

 

⑧ 腹痛対策 

- 暴飲暴食を避ける。 

- 内臓の疲れから到着後 1

週間程度で腹痛となる。 

- ポカリスエットの粉を持参

し、十分水分補給を行う。 

   腹痛対策 

- 健康管理の徹底 

- 緊急搬送病院の確認 

 

以上 
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