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就活メール 
就職活動において企業とのやり取
りのために打つメール 

 

就職活動においては必須の打つ行
動。留学生にとっても不可欠 

 

☛ ところが、、、  

    

 



これまでの教材は、、、 
就職後に必要な社内外のやり取り
や企業文化の解説が主流(奥村・釜
渕2008など） 

自己PR・履歴書・面接の会話等教
材のみ（植木ら2018・国際日本語
普及協会2015） 

就活メールに特化した教材の不在 



留学生の就職支援サイトでも、就
活メールの書き方のポイントや 

限られた状況での文例を提示する
のみ(WANTEDLY 2017) 
 

☛「就職で きるための教育」と
「就職後すぐに日本企業で働くこ
とができるための教育」という必
要な両輪 の片方だけのサポートに
しかなっていない（池田2009） 

 



 
 
 
就活メールには、、 
実際にどのような状況がある
のか 

留学生ならではの状況はどん
なものか   

 

それぞれの状況でどのような
打つスキルを使っているのか     
☛実例から 

 
 

 



就活メール調査 
日本人学生5名(文２・理３）54通 

留学生3名（理３）25通 計79通 

 ベトナム２・中国1(N2～3) 

2015 年5月～2016年11月 

個人情報の処理をし提出 

使用端末・背景を記載 

追加の質問も 



就活メールにはどのような
状況があるのか 



段階に応じた「状況」 
1.インターンシップ  

2.OB/OG訪問 

3.会社/工場見学 4.会社説明会 

5.エントリー  6.適性試験 

7.面接   8.内々定・内定 

9.入社前の懇親会 

10.入社前の手続き 



  イ OB 見学 説明 エン 適性 

日 3名 
15通 

1名 
7通 

2名 
6通 

0 1名 
2通 

1名 
1通 

留 0 0 0 1名 
2通 

2名 
3通 

0 

  面接 内定 懇親 
 

手続 他 
 

合計 

日 5名 
11通 

3名 
4通 

3名 
6通 

1名2
通 

0 5名 
54通 

留 3名 
5通 

０ 0 0 2名 
5通 

3名 
25通 



同じ状況の中でも、、 
面接の欠席の連絡をする 

面接の日時の連絡に対して了解の
連絡をする 

面接後のお礼をする 

面接の交通経路について了解の連
絡をする 

面接の交通費の領収書を添付する 



留学生のみに見られた状況 
1留学生の採用の予定を尋ねる
（２） 

 

2日本語・英語の運用能力につい
ての問い合わせに答える（１） 

 

3専門・研究テーマについて説明
する（２） 



自分の研究分野につて
尋ねられて返信する 
(理系) 

実例1（留学生） 



 
こんにちは。  

返事が遅くなってすみませんで
した。 

私はポーラスアルミニウムに関
して研究しています。 

工学部での卒業論文のテーマは
A1050-A6061 傾斜機能ポーラス
Alの圧縮特性評価です。 

今、ポーラスアルミニウムの切
削加工の検討をしています。 
  



就活メールにはどのような
「打つ」スキルが使われてい
るのか 



面接日程の連絡の返
信で相手の打った日
時・場所等の記載をコ
ピペする  
☛留学生にも 

実例2（日本人） 



 

＜所属大学＞＜学部＞＜学科＞  
の＜姓名＞です。 
 最終役員面接日程のご連絡ありがとう
ございます。 
ご指示頂きました、 
 面接試験日:平成27年7月1(水) 
 集合時間:13時10分 
 集合場所: ＜会社名＞株式会社    
本社ビル9階 
 にお伺いさせて頂きます。 
  
  

面接試験日:平成27年7月1(水) 
 集合時間:13時10分 
 集合場所: ＜会社名＞株式会社    
本社ビル9階 

相手の打った日程
の記載をそのまま

コピペ 



複数の用件を箇条書
きにする   

実例3（日本人） 



先ほどのメール、大変失礼いた
しました。 
 1.海外事務所でのアルバイト 
  2.私自身の来年度の案 
  3.夏のインターンシップ   
についてご連絡させていただき
ました。 
 
  

  

 1.海外事務所でのアルバイト 
  2.私自身の来年度の案 
  3.夏のインターンシップ 



本文以外の部分（件名・宛
名・文末情報）の書き方・ス
キルは？ 



日 

1お礼のメールには関係者を含めて書く
ことも 
2同じ相手に複数回やりとりする際、宛
名を簡素化 

留 

1お礼の際にＮＳのような関係者を含む
表現はない 
2簡素化はなし 
  

宛名 相手・状況に応じた情報量の
調節が留学生はできていない
「 



実例から分かったこと 

①就活メールの具体的状況は多様 
留学生ならではの状況も 

②既存教材で扱っていない具体的
状況がある 

③打つスキルも状況に応じて使い分
けられている 



留学生のメールは、、、、 
①日本語の問題 

②状況に応じた情報量の調節がで
きない 

③状況に応じた表現やスキルのバ
リエーションが少ない  

   ☛ 
 

定型表現
に依存 



工場見学後の懇親会
の場所について返信 

実例4（留学生） 



いつもお世話になっております。 

工場見学の集合場所と時間が確
認できました。 

私は桐生駅の近く住んでおりま
すので、お帰り、大丈夫です。 
（中略） 
楽しみにしております。 
宜しくお願い致します。 

いつもお世話になっております。 

宜しくお願い致します。 



留学生のメールを実際に判
断するのは日本語の専門
家ではない人事担当者 



母語話者による非母語話
者の作文の評価研究 
宇佐美(2013)謝罪文の評価 

 評価には普遍的プロセスがある 

（「情報収集」→「解釈」→「価値
判断」） 

 文面そのものだけでなく、書き
手や読み手との関係性が考慮され
る 
 

 



読み手＝採用の可否を決める担当
者という関係性の中で、就活メー
ルはどうのように受け止められる
のか 

 

どのようなポイントが判断に影響
するのか 



 
印象評定調査 
代表的な19通（日本人9通・留学
生10通） 

 Ａ企業の人事担当者（女性） 

 Ｂキャリア支援関係者(男性） 

2017年11月～2018年1月 

各メールが書かれた背景を説明 

気づいたこと・気になることなど
を自由に記述    



留学生の採用予定の
有無を尋ねる 

実例5（留学生） 



 
おはようございます 
＜所属＞<専攻＞の＜姓名＞と申しま
す。 
ちょっと聞きたいことがありますが、 
貴社はまだ留学生を採用の予定があり
ますか？ 
ご返事を待っております。 
ありがとうございます。  

日本語が不自由という印象し
か受けない（Ｂ） 



日本語・英語の運用能
力について尋ねられて
返信する 

実例6 



おはようございます。 
＜姓名＞です。ご返事ありがとうご
ざいます。 
私が日本語能力試験二級は合格しま
した。 
そして、TOEIC570点です。 
厳しいな状態なら、 
教えてお願いいたします。 

日本語が不自由、ビ
ジネスレベルではな

い（Ｂ） 

点数が足りないなら
諦めるという姿勢は
ＮＧ（Ａ） 



工場見学の欠席連絡 

実例7（留学生） 



＜所属＞大学大学院の＜姓名＞と 
 
申します。 
 
大変お世話になります。  
 
4月9日開催予定の全社共通人工知能 
 
（AI）コース参加を予約しておりますが、 
 
 
突然用事があるので予約をキャンセル 
 
して頂きたくご連絡させて頂きました。 
 
ご多忙の中、お手数をおかけし 大変申し訳ございませ
んが、ご了承の程、何卒宜しくお願い申し上げます。  

このような理由
は後回しにされ
た感があふれ企
業側に対して失
礼（Ｂ） 



日本語のレベル 
＋ 

相手への配慮・
意欲の見せ方 



日本人学生も
できていない
ことも、、、 



OB訪問後のお礼 

実例8（日本人） 



 
＜田中＞様のように、企業に大きな影響を与えていらっしゃ
る人にお会いするのは初めてで、視野が広がりました。私も
変化を楽しみ、限界を作らない社会人になりたいと思いま
す。 
 お食事もとてもおいしかったです。 
ごちそうさまでした。お忙しいことと存じますが、またぜひお話
を聞かせてください。  

  本当に再度会いた
い？（Ｂ） 

プラスαの記述を

（例「地元の〇〇の
食材を思い出しまし
た」（Ａ） 



プラスαの具体

的記述☛個別
性・差別化 



インターンシップ欠席
の連絡 

実例9（日本人） 



 
当日の朝の連絡になってしまい申し訳ございません。 
 昨夜から体調を崩し診察したところインフルエンザ
だったので 本日のインターンシップを欠席させていた
だきます。 貴重な体験ができると楽しみにしていた
のですが私の体調管理のせいでこのような結果に
なってしまい申し訳ございませんでした。 
  決定事項のようで企業側と

しては何様？と思うかも 

☛欠席させていただきたく
存じます（Ｂ） 

より具体的に☛昨晩〇時ごろＸを受診し
たところＢ型インフルエンザと診断さ
れ、、、 



文末表現（Ａ） 

相手がか
かわる行
動＝断定
しない 

意志・決意表
明（e.g. 努力

します）は断
定の表現 

Ｖ
Ｓ 

留学生 
日本人 



 

断定するかどう
か、文末に注意 



印象評定 まとめ 
１「ビジネスレベル」の日本語 

２プラスアルファの具体的な記述
による個別化 

３相手に配慮した文末表現    

☛  具体性 

    配慮                

就職してからも求めら
れる資質 



 A 
非母語話者
にも指導 

☛意欲・態
度に言及 

 
Ｂ 
非母語話者
への接触経
験は限定的 

☛日本語の
使い方に言
及 

 

非母語話者
への接触体
験の有無が
評価に影
響？ 



二つの調査から、、 
•既存の教材のような予め設定さ
れた状況下での練習ではなく、
個別の状況下における適切で具
体的な自己表現ができ、相手へ
の配慮を表せるような教材開発
の必要性が示唆された。 
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