
現場で契約を円滑に管理するための請負者向け実践的英文レター作成 プログラム 

 

＜概要＞ 

本セミナーでは、建設分野における請負者が現場で実践的に契約を円滑に管理するために必要な英

文レターの作成方法について解説します。契約条件の確認、変更通知、進捗報告、請求関連、紛争予

防など、現場で頻繁に発生するコミュニケーションを的確に英文化するための表現例や構成、注意点

を紹介し、国際契約の実務対応力向上を目指します。実務で使えるテンプレートや文例も豊富に掲載

し、実際の現場対応に即した実用的な内容となっています。 

対象は、海外建設工事実務経験 2〜3 年以上の実務者で、基本的な業務知識を有しつつ、さらに英

語での契約対応や文書作成スキルを高めたい方を想定しています。実務で使えるテンプレートや文

例も豊富に掲載し、日々の業務に活かせる実用的な内容です。また、クレームに関する理解と意識を

深めるために、各受講者が準備した実際の事例をもとにグループディスカッションを実施します。 
 

＜講師経歴＞ 

講師の茂木氏は、タイ、香港、ベトナム、シンガポール、マレーシア、英国、アイルランド、フィ

リピン、バングラデシュなど、西松建設株式会社の海外業務に 20 年以上従事した経験を持ちます。

日本帰国後は、海外での経験を活かし、契約管理や建設保険などの専門業務に携わってきました。ま

た、当会出版物の「英文レターサンプル集」、「海外建設プロジェクトの契約管理」、「国際建設契約管

理用語集」の編纂にも貢献していただきました。西松建設退職後も、当会の「国際建設プロジェクト

アドバイザー＜契約管理部門＞」として、助言や支援を行う活動を行っていただいています。 

 

＜スケジュール＞ 

１． 申込後、グループディスカッションに使用するクレーム事象またはクレームになりそうな事象

（１例）の提出をお願いいたします。※提出は必須となります（10月９日〆） 

２． 開催日までに当会から下記①、②を送付いたします。 

① グループ編成およびグループ内のクレーム事象リスト ②Zoom招待状メールおよび講義資料 

３．（一日目）2025 年 10月 16日（木）【日本時間】14：00-16：00 

＜オープニング＞ 14：00-14：05（５分） 

【講義】講義資料の説明 14：05-14：50（45分） 

＜休憩＞ 14：50-15：00（10分） 

【講義】講義資料の説明 15：00-15：20（20分） 

【グループディスカッション】※1 
15：20-15：50（30分） 

・用意してきたクレーム事象について意見交換 

【講義】クレーム事象について説明 15：50-16：00（10分） 

＜クロージング＞ 

４． 一日目のグループディスカッションでのクレーム事象の回答書を当会へ提出（必須） 

５．（二日目）2025 年 10月 24日（金）【日本時間】14：00-16：00 

＜オープニング＞ 14：00-14：05（５分） 

【講義】（一日目）のクレーム事象について説明及び講義資料の説明 14：05-14：50（45分） 

＜休憩＞ 14：50-15：00（10分） 

【グループディスカッション】※1 
15：00-15：20（20分） 

・講義資料の問題をグループ内で意見交換 

【講義】講義資料の説明 15：20-15：45（25分） 

【質疑応答】 15 :45-16 :00（15分） 

＜クロージング＞ 

※タイムスケジュールは講義の進み具合によって変更になる場合もございますので、あらかじめ

ご了承ください。 

※１：１つのグループにつき４名とし、５グループ（上限人数 20名）を想定しています。 


