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参加申込書にご記入いただいた情報は、以下の目的に使用させていただきます。
①参加券や請求書の発送などの事務処理  ②セミナー・イベントなど本会事業のご案内  ※なお、②がご不要の場合は□にチェックしてください。――□不要
※今後eメールによるご案内も予定しています。ご希望の方は、ご記入ください。
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2019年６月26日（水）10：00～17：00（6Ｈ）

主催

日　時

講　師

東京・代々木・本会内セミナー室（右図参照）
東京都渋谷区千駄ヶ谷３－１１－８　ＴＥＬ（０３）３４０３－１９７２（直）

会　場

東京開催 関係部門へ
ご回覧ください

対　象 ●英文ビジネスメールの基本を復習・確認したい方
●海外事業・貿易部門で日常的に英文メールを業務使用して
　いる方
●社内外で使用する英文ビジネスメールをbrush upしたい方

これならネこれならネイティブに伝わブに伝わる！ 英文ビジネスメール入門講座！ 英文ビジネスメール入門講座これならネイティブに伝わる！ 英文ビジネスメール入門講座

　グローバル化に伴い海外と英語でコミュニケーションをとることは、かつてのように国際部や海外事業部
といった社内の一部の担当者だけに限られなくなりつつあります。また国内においても、グローバル人材の
採用・活用が活発になったことから、英語によるコミュニケーションが求められる場面が増えてきたのでは
ないでしょうか。
　そこで本セミナーでは、ビジネスにおけるコミュニケーションツールとして外せないeメールにスポットを
当て、英文ビジネスメールの基本を総復習します。独特の文書作成の作法やルール、よく使う基本表現からネ
イティブに関心をもって読んでもらえるビジネスメールに仕上げるコツまで、演習を交えながら実践的なライ
ティングスキルの修得を目指します。今後もっと自信をもって英文メールに取り組みたい方や表現力に磨きを
かけてパワーアップを図りたい方に適した講座です。

参加者氏名 所属・役職 メールアドレス
フリガナ

フリガナ

e-mail：

e-mail：

早・複割

早・複

早・複

■申込・支払方法

■早割・複割について【最大4,320円割引】

■会員入会手続きについて

■キャンセルについて

■WEBお申込みの流れ

一般社団法人  日本経営協会 企画研修グループ ●担当：石塚
〒151－0051　東京都渋谷区千駄ヶ谷３－11－８
TEL（03）3403－1972（直） FAX（03）3403－8417
URL http://www.noma.or.jp

■お申込み・お問合せ先

■参加料（テキスト・資料代含）
　参加申込書に必要事項をご記入のうえ、郵送又はＦＡＸにてお申込みください。追って、振
込口座名を記載した請求書と参加券をご派遣責任者（連絡担当者）までお送りします。不着の
場合は必ず電話にて確認ください。参加料のお振込みは原則として請求書に記載されました
お支払期限までにお願いします。
●振り込み手数料は貴社（団体）にてご負担ください。また、領収書は「振込金受領書」をもってかえさ
せていただきますのでご了承ください。

●万一ご都合が悪くなった場合は代理の方がご出席ください。
●教材は原則として当日会場にてお渡しします。
●参加者が少数の場合、天災の場合などにおいては中止・延期させて頂く場合があります。すでにお振
込の場合は、全額返金させていただきます。

●録音録画、撮影等は原則として出来ません。ご了承ください（特記の場合を除く）。

　本案内状の申込書をご利用のうえ、お申込みをいただきますと、下記の特典（割引）が受け
られます。申込書にはお申込み日をご記入のうえ、ご利用される特典に○印をお付けください。
ただし同時にお申込みの場合に限ります。
●早割（早期申込割引）
開催日が申込日より２カ月以上先の講座について参加料を１名あたり2,160円（税込）割引さ
せていただきます。
●複割（複数申込割引）
複数名のお申込みで、参加料を１名あたり2,160円（税込）割引いたします。

　開催日の３営業日前からは30％、開催当日は100％をキャンセル料とし
て申し受けます。なお、当日までに連絡が無く欠席の場合は、100％のキャ
ンセル料となりますので、あらかじめご了承ください。

消 費 税 合　　計
ＮＯＭＡ会員（1名）
一　　　　般（1名）

30,000円
37,000円

32,400円
39,960円

2,400円
2,960円

参 加 料

1 一般社団法人日本経営協会 ホームページ  http://www.noma.or.jp
2 「セミナー／講座」を選択
3 「セミナーを探す」よりカテゴリーを選択
4 ご希望セミナーを検索。ご希望のセミナー名をクリック。
5 ご希望セミナー詳細の最後の「WEB申込」からお申込み
6 お申込みをいただきますと、確認メールが届きます。

入会の詳細および特典については、ホームページの「会員検索／ご入会のご案内」をご参照
ください。
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法嶋　由昭氏
ほう じま　　  よし あき

トレード・コンシェルジェ Street Smart代表
ジェトロ認定貿易アドバイザー、ジェトロ貿易実務オンライン講座
英文ビジネスＥメール編監修者、通訳案内士（通訳ガイド）
国際ビジネスコミュニケーター（A級）



1949年大阪生まれ。大阪大学法学部卒業後、住友商事入社。ニューヨークと台湾にて、のべ14年以上の海外駐
在。滞在国20カ国以上の豊富な海外貿易経験をもつ。
2000年より山形県立産業技術短期大学校・国際経営科に勤務。学科主任教授として、貿易・海外取引にまつわ
る実務から、ビジネス英語や異文化コミュニケーション授業などを担当し、2010年定年退官。
現在は独立し、貿易コンサルタント・商談通訳などを主な業務とする国際取引コンサルタント業、企業等で海
外調達や貿易実務、ビジネス英語研修の講師として全国を飛び回り活躍中。研修では軽妙な語り口と実践的な
内容で、多くのビジネス・パーソンより絶大な支持を受けている。
著作：『駆け引きを有利に進めるビジネス英語』（三修社、2008）

トレード・コンシェルジェ Street Smart代表、ジェトロ認定貿易アドバイザー
ジェトロ貿易実務オンライン講座、英文ビジネスＥメール編監修者
通訳案内士（通訳ガイド）、国際ビジネスコミュニケーター（A級）

法嶋　由昭（ほうじま　よしあき）氏

講 師 プ ロ フ ィ ー ル

プ ロ グ ラ ム 内 容

※出張研修も承っております。表面のお申込先までお問い合わせください。

英文ビジネスメールとは？
　１）日本語ビジネスメールと英文ビジネスメールでは、違いはあるのか？
　２）英文ビジネスメールのObjectiveは何か？

英文ビジネスメール文章作法
　１）まずはProtocol　～構成と作法～
　２）次に“Dos and Don'ts”
　　　～英文ビジネスメールだからこその「べからず集」～

相手に応えてもらう、あるいは相手を動かすための英語を目指す
　１）“Communicate”出来る英語
　２）好感をもたれる英語　～英語にも丁寧・謙譲・尊敬表現はある～
　３）“Low Context文化”（英語文化）への対応も視野に

ビジネス英文の定番表現をおさえてメール作成をスピードアップ
　１）「書き始め」の定番表現
　２）「返信」の定番表現
　３）「意図を伝える」の定番表現
　４）「相手先へのお願い」の定番表現
　５）「書き始め」の定番表現
　６）「文末締め」の定番表現

ビジネスシーン別サンプルメールで理解を深める
　１）資料やサンプル要請 
　２）アポイントの申入れ
　３）支払い督促と対応 （強弱・段階のつけ方）
　４）返事の督促と対応 （社内向けと社外向けの使い分けⅠ）
　５）出荷の督促と対応 （社内向けと社外向けの使い分けⅡ）
　６）社内会議の通知 （くだけた表現の使い方）
　７）会社方針の通知 （格式ある表現の使い方）

総合演習＜ワークショップ＞
　１）“相手を納得させる英語表現”を使ったメールを作成しよう！
　２）“上手に相手の本音を引き出す”メールを作成しよう！
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