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ログインを行う 

 

「UI わかやま就職ガイド＆就活サイクルプロジェクト」企業・採用情報 登録システムにアクセスしてくだ

さい。 

https://www.wakayama-uiturn.jp/ui-turn-system/company_users/login 

ログインページが開きます。（このページを「お気に入り」に追加するとアクセスしやすくなりま

す） 

アカウント発行時に送信されたメールに記載されている「アカウント名」と「パスワード」、また

は管理画面からご自身で設定した「アカウント名」と「パスワード」ご入力いただき、「ログイン」

ボタンをクリックしてください。 

 

 

  



3 

 

ログインが成功すると、下図のような管理画面トップページが開きます。 

  

 

従来の「企業情報」「採用情報」編集機能に加え、 

今回、インターンシップ関連の機能を新たに追加しております。 

 わかやまインターンシップ情報の管理 

 インターンシップ事前説明会申込 

 大人のインターンシップ情報管理 

 企業主催の説明会・インターンシップ情報管理 

 学生向けメッセージ管理 

 報告書＆アンケート 
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わかやまインターンシップ情報の管理 

わかやまインターンシップ情報の管理を行う場合は、画面上部にある管理画面メニューの「わかや

まインターンシップ」または管理画面トップページの「わかやまインターンシップ情報の管理」を

選択してください。 

 

 

管理画面メニューの「わかやまインターンシップ」を選択した場合は、次の画面で「わかやまイン

ターンシップ情報の管理」からタイプを選択します。 
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それぞれ選択したタイプの情報一覧画面が開きます。 

この画面では、「新規登録する」ボタンと、登録済みの「わかやまインターンシップ情報一覧」が

表示されます。 

わかやまインターンシップ情報は、任意に新規登録することができます。 

わかやまインターンシップを複数期間に分ける場合や、体験分野ごとに分ける場合は、その都度新

規登録してください。 

 
 

わかやまインターンシップ情報の基本情報を新規登録する 

「わかやまインターンシップ情報一覧」画面で「新規登録する」ボタンをクリックしてください。 

 

 

選択したタイプの基本情報編集画面が開きます。 
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タイプ１：オープン・カンパニー／タイプ２：キャリア教育の場合 

 

（次ページへ続く） 
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タイプ 

入力必須 

タイプを選択してください。 

 

例： 

 

タイトル 

入力必須 

タイトルを入力してください。 

 

例： 

 

趣旨（目的） 

入力必須 
大まかな内容を入力してください。 

受入日数 

入力必須 

タイプ選択で「タイプ 1」を選択した場合は「1day」となります。 

タイプ選択で「タイプ 2」を選択した場合は「複数日」となります。「複

数日」の場合は、日数も入力してください。 

 

例： 

タイプ 1の場合 

 
タイプ 2の場合 

 

受入可能日 

入力必須 

受入可能日を入力してください。また、日程調整可能な場合は、「随時（応

相談）」にチェックを入れてください。 

 

例： 

1day の場合 

 
複数日の場合 

 

時間 
入力必須 

1 日の実施時間を入力してください。 

 

例：  
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募集人数 

入力必須 

募集人数を入力してください。 

希望者の中からこの人数で選定いたします。 

 

例： 

1day の場合 

 
複数日の場合（各回の募集人数に加えて、全体での合計募集人数も設定で

きます） 

 

実施エリア 

入力必須 

実施するエリアを選択してください。 

移動がある場合や複数施設で受け入れ可能な場合は、複数選択してくださ

い。 

 

例： 

 

受入場所 

入力必須 

まず、「事務所」か「オンライン」を選択してください。 

「事務所」を選択した場合は、受入場所の施設名および住所を入力してく

ださい。（オンラインの場合は不要です） 

 

例： 
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受入学生 
入力必須 

受け入れる学生について、「学校種別」の選択および、「留学生の 
受入対応」の可否、「専攻」の選択、「指定学校・学部」の具体的な内容を

入力してください。 

 

例： 

 

内容 

入力必須 
内容を入力してください。 

研修日程 

入力必須 

※「研修日程」は「タイプ 2」を選択した場合にのみ表示されます。 

 

研修日程の内容を入力してください。 

右下の「行追加」で任意に追加可能です。 

 

例： 

 

就業体験 

入力必須 

※「就業体験」は「タイプ 2」を選択した場合にのみ表示されます。 

就業体験の有無を選択してください。 

 

例： 
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通勤方法 
入力必須 

最寄りの駅やバス停など、通勤方法を入力してください。 

車通勤の可否で「可」を選択した場合は、駐車場の情報など詳細を入力し

てください。 

 

例： 

 

宿泊施設 
入力必須 

※「宿泊施設」は「タイプ 2」を選択した場合にのみ表示されます。 

 

宿泊施設の有無を選択してください。 

「あり」を選択した場合は、無料か有料かを選択してください。 

 

例： 

 

その他 

その他注意事項などありましたら入力してください。 

 

例： 

 

学生受入に関する

学校との協定締結

の要否 
入力必須 

※「学生受入に関する学校との協定締結の要否」は「タイプ 2」を選択し

た場合にのみ表示されます。 

 

学生受入に関する学校との協定締結の要否を選択してください。 

こちらは、公開されません。 

申込された学生の学校にお知らせします。 

 

例： 
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企業担当者連絡先 

入力必須 

企業担当者様の連絡先を入力してください。 

公開されません。 

受入れが確定した学生および学校にお知らせします。 

 

例： 

 

公開状態 

入力必須 

この「わかやまインターンシップ」情報の基本情報を公開したい場合は「公

開」を選択してください。 

 

非公開にしたい場合は「非公開」を選択してください。非公開にすると、

この「わかやまインターンシップ」情報の基本情報ページがウェブサイト

で閲覧できなくなります。 

変更メモ 

変更箇所のメモとしてご利用ください。 

※変更した箇所は必ずご入力ください。 

事務局が確認を行った際に、変更点が不明な場合は、お電話かメールで変

更箇所をお問い合わせする場合がありますので、あらかじめご了承くださ

い。 

なお、「変更メモ」は公開されません。 

下書き保存 

下書きとして保存します。 

下書き保存では、入力の必須に関わらず、現在のデータを保存することが

できます。 

※入力は完了されません。 

確認する 

クリックすると確認画面へ移動します。 

このボタンをクリックしただけでは下書き保存されませんので、次の確認

画面で保存を行ってください。 

 

※入力を完了する場合は、必ずこちらを選択してください 
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タイプ３：汎用的能力・専門活用型インターンシップの場合 

 
（次ページへ続く） 
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（次ページへ続く） 
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タイトル 

入力必須 

インターンシップのタイトルを入力してください。 

 

例： 

 

趣旨（目的） 

入力必須 
インターンシップの大まかな内容を入力してください。 

受入時期 

入力必須 

インターンシップを行う開始日と終了日を入力してください。 

また、期間前後で日程調整可能な場合は、「日程調整可能な場合はチェッ

クを入れてください。」にチェックを入れてください。 

 

例： 

 

日数 

入力必須 

インターンシップを行う日数を入力してください（営業日合計） 

 

例： 

 

時間 
入力必須 

1 日の研修実施時間を入力してください。 

 

例：  

 

募集人数 

入力必須 

募集人数を入力してください。 

希望者の中からこの人数で選定いたします。 

 

例： 

 
 

実施エリア 

入力必須 

研修を実施するエリアを選択してください。 

移動がある場合や複数施設で受け入れ可能な場合は、複数選択してくださ

い。 

 

例： 
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受入場所 

入力必須 

まず、「事務所」か「オンライン」を選択してください。 

「事務所」を選択した場合は、受入場所の施設名および住所を入力してく

ださい。（オンラインの場合は不要です） 

 

例： 

 

受入学生 
入力必須 

受け入れる学生について、「学校種別」の選択および、「留学生の 
受入対応」の可否、「専攻」の選択、「指定学校・学部」の具体的な内容を

入力してください。 

 

例： 

 

就業体験の内容 

（受入職場に関す

る情報含む） 

入力必須 

日程の内容を入力してください。 

右下の「行追加」で任意に追加可能です。 

 

例： 

 

就業体験を行う際

に求められる能力 

入力必須 

就業体験を行う際に求められる能力を入力してください。 

 

例： 
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通勤方法 
入力必須 

最寄りの駅やバス停など、通勤方法を入力してください。 

駐車場の有無で「あり」を選択した場合は詳細を入力してください。 

 

例： 

 

学生に求める提出

書類 
入力必須 

学生に求める提出書類の有無を選択してください。 

「あり」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

 

例： 

 

必要資格・免許な

ど 
入力必須 

必要資格・免許などの有無を選択してください。 

「必要」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

 

例： 

 

交通費 
入力必須 

交通費支給の有無を選択してください。 

「支給する」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

 

例： 

 

食事補助 
入力必須 

食事補助支給の有無を選択してください。 

「支給する」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

 

例： 

 

宿泊施設 
入力必須 

宿泊施設の有無を選択してください。 

「あり」を選択した場合は、無料か有料かを選択してください。 

 

例： 
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事前訪問の可否 
入力必須 

事前訪問の可否を選択してください。 

「可」を選択した場合は、対応方法を選択してください。 

 

例： 

 

フィードバック 
入力必須 必ずチェックを入れてください。 

無給 
入力必須 必ずチェックを入れてください。 

取得した学生情報

を活用 
入力必須 

採用活動開始以降、取得した学生情報を活用するか選択してください。 

本年度の 
インターンシップ 
実施計画 
入力必須 

本年度行う予定のインターンシップ実施計画を入力してください（最大 12 個

まで） 
 
例： 

 

インターンシップ 
実績概要 
入力必須 

過去２～３年程度のインターンシップ実績概要を入力してください。 

 

例： 

 

採用選考活動等の 
実施計画 
入力必須 

採用選考活動等の実施計画（昨年度実績）を入力してください。 
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その他 

その他注意事項などありましたら入力してください。 

 

例： 

 

学生受入に関する

学校との協定締結

の要否 

入力必須 

学生受入に関する学校との協定締結の要否を選択してください。 

こちらは、公開されません。 

申込された学生の学校にお知らせします。 

 

例： 

 

企業担当者連絡先 

一部入力必須 

企業担当者様の連絡先を入力してください。 

こちらは、公開されません。 

受入れが確定した学生および学校にお知らせします。 

 

例： 

 

公開状態 

入力必須 

この「わかやまインターンシップ情報」の基本情報を公開したい場合は「公

開」を選択してください。 

非公開にしたい場合は「非公開」を選択してください。非公開にすると、

この「わかやまインターンシップ情報」の基本情報ページがウェブサイト

で閲覧できなくなります。 

変更メモ 

変更箇所のメモとしてご利用ください。 

※変更した箇所は必ずご入力ください。 

事務局が確認を行った際に、変更点が不明な場合は、お電話かメールで変

更箇所をお問い合わせする場合がありますので、あらかじめご了承くださ

い。 

なお、「変更メモ」は公開されません。 
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下書き保存 

下書きとして保存します。 

下書き保存では、入力の必須に関わらず、現在のデータを保存することが

できます。 

※入力は完了されません。 

確認する 

クリックすると確認画面へ移動します。 

このボタンをクリックしただけでは下書き保存されませんので、次の確認

画面で保存を行ってください。 

 

※入力を完了する場合は、必ずこちらを選択してください 
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（ここからはタイプ 1～3 共通） 

「確認する」ボタンをクリックすると、「基本情報編集：確認」画面が開きます。 

確認し問題がなければ、「入力を完了する」を選択して、「保存する」ボタンをクリックしてくださ 
い。 
 

 

 

 

 

  

確認し、内容に問題がなければ、「入力を完了す

る」を選択して保存してください。 
管理者側で承認後、ウェブサイトに反映されま

す。 
※なお、「入力を完了する」場合、入力内容がウ

ェブサイトに反映されるまで編集できなくなり

ます。 
まだ公開をせず、とりあえず保存だけをする場

合は「入力を完了しない」を選択して保存して

ください。 

 

入力内容を修正する場合は、「戻る」

をクリックしてください 

 

省略 



23 

 

「入力を完了する」を選択して保存すると「わかやまインターンシップ情報の基本情報編集：送信

完了」画面が開きます。 

これでわかやまインターンシップ情報の基本情報の新規登録作業は完了です。 

 

  

※「下書き保存」や「入力を完了しない」状態で保存すると、ウェブサイトに反映されません。 

反映させる必要がある場合は必ず「入力を完了する」を選択し、保存してください。 
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わかやまインターンシップ情報の基本情報を編集する 
※タイプ 1～3共通 

登録済みのわかやまインターンシップ情報の基本情報を編集する場合は、まず「わかやまインター

ンシップ情報一覧」画面を開いてください。 

 

 

編集したいインターンシップの左側にある「基本」の「編集」ボタンをクリックしてください。 

 

※申請中（入力を完了してから承認されるまで）のわかやまインターンシップ情報は編集できませ

ん。 

  

 



25 

 

「わかやまインターンシップ情報の基本情報編集」画面が開きます。（左が「タイプ１／タイプ２」

の場合、右が「タイプ３」の場合）編集では、既に登録されている内容が入った状態で表示されま

す。 

各項目や操作方法は新規登録時と同じですので、変更したい部分のみ修正し、「確認する」ボタン

＞「入力を完了する」にチェックを入れた状態で、「保存する」ボタンをクリックしてください。 

 

  

タイプ１・２の場合      タイプ３の場合 
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わかやまインターンシップ情報の詳細情報を編集する 
※タイプ 1～3共通 

詳細情報は、受入を確定した学生にしか表示されません。 

わかやまインターンシップ情報の詳細情報を編集する場合は、まず「わかやまインターンシップ情

報一覧」画面を開いてください。 

 

 

編集したいインターンシップの左側にある「詳細」の「編集」ボタンをクリックしてください。 
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わかやまインターンシップ情報の詳細情報編集画面が開きます。 
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集合場所 
入力必須 

インターンシップの集合場所・時間の入力および、自家用車利用の可否、

駐輪場の有無を選択してください。 

 

例： 

 

携行品 

入力必須 

携行品の有無を選択してください。 

「あり」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

 

例： 

 

貸与品 

入力必須 

貸与品の有無を選択してください。 

「あり」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

 

例： 

 

事前訪問の実施 

対応可の場合は入

力必須 

事前訪問の実施時期・集合場所・集合時間を入力してください。 

※タイプ 1／タイプ 2には、この項目はありません 

 

例： 
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提出書類の有無 

入力必須 

研修日程初日に提出する書類の有無を選択してください。 

「あり」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

※タイプ 1／タイプ 2には、この項目はありません 

 

例： 

 
 

また、最終日に提出する書類の有無を選択してください。 

「あり」を選択した場合は具体的な内容を入力してください。 

※タイプ 1／タイプ 2には、この項目はありません 

 

例： 

 

公開状態 

入力必須 

この「わかやまインターンシップ情報」の詳細情報を公開したい場合は「公

開」を選択してください。 

非公開にしたい場合は「非公開」を選択してください。非公開にすると、

この「わかやまインターンシップ情報」の詳細情報ページがウェブサイト

で閲覧できなくなります。 

変更メモ 
変更箇所のメモとしてご利用ください。 

なお、ここで入力した内容は公開されません。 

下書き保存 

下書きとして保存します。 

下書き保存では、入力の必須に関わらず、現在のデータを保存すること

ができます。 

※入力は完了されません。 

確認する 

クリックすると確認画面へ移動します。 

このボタンをクリックしただけでは下書き保存されませんので、次の確

認画面で保存を行ってください。 

 

※入力を完了する場合は、必ずこちらを選択してください 
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「確認する」ボタンをクリックすると、「わかやまインターンシップ情報の詳細情報編集：確認」

画面が開きます。 

確認し問題がなければ、「入力を完了する」を選択して、「送信する」ボタンをクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

  

確認し、内容に問題がなければ、「入力を完了す

る」を選択して保存してください。 
※なお、「入力を完了する」場合、受入学生に自

動で通知が届きます。間違いがないか、必ず確

認してください。 
まだ学生には通知せず、とりあえず保存だけを

する場合は「入力を完了しない」を選択して保

存してください。 

 

入力内容を修正する場合は、「戻る」

をクリックしてください 
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「入力を完了する」を選択して保存すると「わかやまインターンシップ情報の詳細情報編集：送信

完了」画面が開きます。 

これでわかやまインターンシップ情報の詳細情報の新規登録作業は完了です。 

 

 

※「下書き保存」や「入力を完了しない」状態で保存すると、ウェブサイトに反映されません。 

反映させる必要がある場合は必ず「入力を完了する」を選択し、保存してください。 
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わかやまインターンシップ情報を複製する 
内容がほぼ同じで、日程だけ違う場合などは複製をご利用ください。 

わかやまインターンシップ情報を複製する場合は、まず「わかやまインターンシップ情報一覧」画

面を開いてください。 

 

 

複製したいインターンシップの右側にある「複製」ボタンをクリックしてください。 

 

※ 申請中の情報でも複製元として選択することが可能です。 
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「わかやまインターンシップ情報複製」画面が開きます。 

 

 

複製元 選択したインターンシップのタイトルが表示されます。 

複製先 

複製先をプルダウンで選択してください。 

既に登録しているわかやまインターシップ情報から選択できます。 

また、複製して新規に登録する場合は、「（新規作成）」を選択してくださ

い。 

※申請中のわかやまインターシップ情報は選択できません。 

複製先の状態 

複製先の公開状態を選択してください。 

「公開」「非公開」から選択できます。 

 

※ どちらの状態を選択しても、ウェブサイトには反映されません。 

それぞれの編集画面から入力を完了して申請を行ってください。 

コピーする 

クリックすると複製を実行します。 

 

※ 複製先を選択している場合、複製元の情報に上書きされますのでご注

意ください。（元に戻す方法は手動しかありません） 
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「コピーする」ボタンを押すと、処理完了メッセージが表示されます。 

複製先のリンクがメッセージ内に表示されますので、それぞれ確認し、入力を完了させてください。 
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わかやまインターンシップ情報を削除する 
わかやまインターンシップ情報を削除する場合は、まず「わかやまインターンシップ情報一覧」画

面を開いてください。 

 

 

削除したいインターンシップの右側にある「削除」ボタンをクリックしてください。 

なお、わかやまインターンシップ情報の削除は、一度も承認手続きが行われていない（一度もウェ

ブサイトに反映されていない）情報のみ可能です。 

この条件のインターンシップ情報のみ、右側に「削除」ボタンが表示されます。 

 

削除ボタンを押すと、警告が表示されます。 

そのまま削除してよい場合は「OK」をクリックしてください。削除処理が実行されます。 

 
 

 

 


