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お申込み後の受講に関する注意事項 

1. 出欠 

授業日には毎時限、講師が出欠を取ります。 

 

2. 欠席時の配布教材について 

欠席時に配布された教材がある場合は、次回の授業の時に担当講師から受け取ってください。 

 

3. 休講について 

1. 講師の病気や事故などにより、やむを得ず休講／代講となる場合があります。学院側の責

に帰すべき事由により休講となった場合、原則として補講を行います。急な休講の場合、

学院より電話連絡をすることがあります。 

2. 交通機関の乱れ、自然災害等により、やむを得ず休講となる場合があります。学院側の責

によらず休講となった場合、学院側の判断により補講の設定が可能な場合に限り、補講を

行います。自然災害時の学院の対応は可能な限り、研修所ホームページに記載します。 

 

4. 証明書 

在籍証明書などの証明書を必要とする方は日本語研修所事務局に来てください。証明書交付願に

必要事項記入のうえ、所定の手数料を添えて申し込んでください。証明書の発行は 3 日後（土、

日を含まず）となります。 

 

5. 事務局の窓口取扱時間 

月曜日～木曜日： 9:00 a.m.－7:30 p.m. 

金曜日／土曜日： 9:00 a.m.－5:00 p.m. 

 

6. 施設使用時の注意事項 

1) 教室の使用 

貴重品は必ず携行し学内に貴重品を置き忘れないようにしてください。学内の盗難・紛

失に関して、学院は責任を負いかねます。また、授業時間外で教室を使用することはで

きません。 

2) 教室外でのマナー 

授業の休み時間、終了後でも他のクラスが授業を行っていることがあります。教室外で

はなるべく静かにするようお願いします。 

3) 喫煙について 

グローバルスタディスクエア内に喫煙所はありません。また、新宿区は路上での喫煙も

禁止されています。近隣のビル等での喫煙も地域の方々の迷惑になるので喫煙しないで

ください。ご理解・ご協力をお願いします。 

 

4) 自転車の駐輪について 
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地下に自転車の有料駐輪場（最初の 2 時間無料、その後 8 時間毎 100 円）があります。

学院前の路上や付近の通路には駐輪しないでください 

 

7. その他の注意事項 

1) 凶器、危険物、衛生上有害なものを学院内に持ち込まないでください。 

2) 健康に留意し、発熱などの風邪症状が見られるときや体調に不安があるときは、授業を

休み、外出を控えて自宅で健康観察を行ってください。 

3) 教室を移動したり席を離れたりする際には貴重品を必ず身に付けてください。 

4) 学院内での飲酒は禁じられています。 

5) 他人に迷惑がかかる行為、危険な行為などをしないでください。 

6) 講師の指示に従い、クラスの秩序を乱したり他の受講生に迷惑をかけたりしないでくだ

さい。 

7) 政治活動、宗教活動、営業活動またはこれに類した行為をしないでください。 

8) 遅刻、早退等で授業中に教室に出入りする場合は、講師、他の受講生の迷惑にならない

ようにしてください。 

9) 授業中の携帯電話やその他ゲーム機などの使用や呼び出し音などは授業の妨げとなるの

で、必ず電源を切ってください。また、休憩時間などに使用する場合は、他の受講生、

授業などの迷惑にならないように使用してください。 

 

※ 上記の記載事項に反し、事故などが発生した場合、学院としては一切の責任を負いかね

ますのであらかじめご了承ください。 

 

※前記の 6，7 の各項に著しく違反した場合、学院の判断により、在学期間中であっても、以後の

受講をお断りする事がありますので、あらかじめご了承ください。 

 

 

*            *           * 

Notice to Students 

 

1. Attendance 

The instructor takes attendance every day. In the case of the Regular Program, attendance is taken 

for each block of the four sessions. 

 

2. Handouts for Missed Classes 

Ask your instructor directly for any handouts distributed in the missed class. 

 

3. Cancellation of Class 

1. Classes may be cancelled due to unavoidable circumstances such as the instructors’ illnesses 

and accidents. If the reason for the cancellation lies with the school, it will set up a make-up 
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class as a matter of principle. The school may contact you by phone in case of sudden 

cancellation. 

2. Classes may be cancelled due to unavoidable circumstances such as disruption of the transit 

system and natural disasters. In such cases where the reason falls outside the school ’s 

responsibility, the school will decide whether to set up make-up classes or not. In case of 

natural disasters, the school will make every effort to keep you informed through its website. 

 

4. Certificates 

If you require a certificate, you may inquire at the office. Fill out the appropriate form and submit it 

with the specified fee. It will be issued 3 days later (not counting the Saturday and Sunday). 

 

5. Office Hours 

Monday – Thursday: 9:00 a.m.－7:30 p.m. 

Friday/Saturday: 9:00 a.m.－5:00 p.m. 

 

6. Using the Facilities 

1) Using the classrooms 

Keep your valuable items with you at all times and do not leave them in the classrooms. The 

school will not be responsible for stolen or lost articles. You may not use the classrooms 

before or after your lesson.  

2) Manners outside of the classrooms 

There may be other classes in session even though yours is in a recess or is over. Please keep 

noise to a minimum when outside of the classroom. 

3) Smoking 

Smoking is prohibited in the Global Study Square. Smoking is also prohibited on the street in 

Shinjuku City, and our neighbors may be inconvenienced if you enter a neighboring property to 

smoke. We sincerely appreciate your understanding and co-operation. 

4) Parking bicycle  

There is a paid bicycle parking area in the basement (2 hours for free, thereafter 100 yen for 8 hours). 

Do not park in front of the school or in a nearby alley. 

 

7. Other 

1) Do not bring a weapon or any object that is hazardous or hygienically harmful into the school 

building. 

2) Take a day off and stay at home when you have cold symptoms such as fever or are worried about 

your health. 

3) Carry your valuable items with you at all times. 

4) You may not drink any alcoholic beverage in the school building. 

5) Do not engage in acts in the school building that might disturb or endanger others. 

6) Follow the instructions given by the instructor, and do not disrupt the flow of the class or disturb 

other students in the classroom. 
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7) Do not engage in political, religious or sales activities in the school building. 

8) When you enter or exit the classroom during class, be mindful of the teacher and other students. 

9) Switch off your cell phone or other such devices during class. At other times, use them with 

discretion so not to disturb other students or classes. 

 

* If a student has an accident because of a violation of any of the above-listed rules, we do not 

take any responsibility. 

 

* If you are in serious violation of any of the rules listed in Items 6 and 7, you may be expelled from 

school even in the middle of the term. 

 

 


