
対象となる条件は裏面をご確認ください
Check!

受講
無料

＆
ビジネス日本語講座

ビジネスマナー講座

日本で働きたい
留学生・外国人の方向け

カリキュラム【全5日間の講座】　
入社後円滑に業務が遂行できるよう、ビジネス
の場において必要なビジネス日本語をケース
スタディを交えながら学びます。5日間すべての
講義を受講することで、効果的な学習成果を
得ることができます。

ビジネス日本語会話
（演習） ケーススタディ

面接

新しい職場で

敬語を使って話す

電話を受ける

指示を受ける

有給休暇なのに

ちょっと遅れただけなのに

仕事中のお祈り

意見を言うのは難しい

マニュアル通りにやれ

Day1

Day2

Day3

Day4

Day5
参加条件
①全日程（5日間）に出席できること。
②日本語能力試験N2相当の日本語レベルをお持ちの方
※エントリー時に簡単な日本語能力テストを行います。 定　員 各回15名程度

ビジネス日本語講座 5日間コース

【1日完結の講座】　
入社後円滑に業務が遂行できるよう、ビジネス
の場において必要になる代表的なビジネスマ
ナーを学びます。「ビジネス日本語講座」も併せ
て受講いただくことで、より職場で実践力が養
えます。

１．一般的なビジネスマナー
　（例）身だしなみ、挨拶、名刺交換など
２．ケーススタディ
　（異文化間で起こりうるマナー上の問題）
３．ビジネスメール
　（例）問合せ、お礼

各回20名程度
参加条件 なし

ビジネスマナー講座 1日コース
カリキュラム

定　員



対 象 者 以下の①から③の要件のいずれかに該当する方。
① 在留資格「留学」を持ち、日本での就職を希望している外国人で、令和９年３月３１日までに卒業予定の者。
② 在留資格「特定活動」を持ち、日本での就職を希望している外国人であること。
③ 日本での就労が可能な在留資格を有しており、日本で在職中または日本での転職を希望している外国人である
　 こと。

詳細・募集要項

実施日時

参加条件

※エントリー時に簡単な日本語能力テストを行います。

ビジネス日本語講座 5日間コースのみ
①全日程（5日間）に出席できる方   ②日本語能力試験N2相当の日本語レベルをお持ちの方

定 員 ビジネス日本語講座5日間コース…各回15名程度
ビジネスマナー講座1日コース…各回20名程度

※各回ともに同じ講座内容になります。ご都合のよい回をお選びください。

講座時間／10：00～17：00（内1時間昼休憩あり）■ビジネス日本語講座 5日間コース

10月25日(土)1回目 2025年 12月20日(土)2回目 2025年 3回目 2月14日(土)2026年
講座時間／13：00～17：00■ビジネスマナー講座 1日コース

申込み後の流れ

① WEBからエントリー ② 日本語能力テスト ③ 結果のご連絡 ④ 受講スタート

スクーリング会場 ～ ACCESS ～

〒160-0004 東京都新宿区四谷一丁目2番地 伊藤ビル2階
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通いやすい土曜コース＆日曜コース 3月卒業の留学生におすすめ・春休み集中コース

DAY 1 DAY 2 DAY 3 DAY 4 DAY 5

1回目日曜クラス

3回目火曜クラス

2回目土曜クラス 11/8(土) 11/15(土) 11/29(土) 12/6(土) 12/13(土)
1/6(火) 1/13(火) 1/20(火) 1/27(火) 2/3(火)

2025年

2025年

2026年

9/7(日) 9/21(日) 9/28(日) 10/5(日) 10/19(日)

本事業は東京都からヒューマンアカデミー株式会社に運営を委託しています。ヒューマンアカデミー株式会社運営主催 東京都

受付時間 月～金 9:00-17:00
※祝・夏季休暇・年末年始を除く

E-MailE-Mail tokyo_gj@athuman.com電話
（ヒューマンアカデミー株式会社内）
03-6684-2175

令和7年度「外国人社員とのコミュニケーション力向上支援事業」(外国人材の育成・定着に向けた支援)

申し込み方法
専用HPから申し込みをお願いします。

https://impcommskills.metro.tokyo.lg.jp/
→ 公式WEBサイトはこちら
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