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内容概要

日本商务实务研究会编著的《新员工第一课(必须掌握的63条常识)》
讲述了：在商务活动中，人们最重视的是“商务礼仪”，一个人无论工作 能力多么出色，如果不注重
商务礼仪的话，将不会得到认可。
目前职场中
开始流行一句话，即“良好的礼仪代表出色的工作”。
你如果掌握了商务 礼仪，就会在公司内外的人际交往中充满自信，并且自如地运用适当的问
候及说话方式、正确的商务文书写作和恰当的客人接待方式，必定会受到 上司、同事和客户的肯定。
《新员工第一课(必须掌握的63条常识)》归纳
出需要注意的要点，并在每一章设置了小测验，从而让读者们短时间内掌 握这些礼仪、工作实务技巧
，能够拥有一个愉快的职场生活。
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作者简介

　　商务实务研究会，以商务类书籍的编辑为主，由企业经营者、商务人士、作家等共同组成的研究
协会，以商务活动为研究主题，在日本具有极高的权威和荣誉。
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章节摘录

　　以挑战者的姿态面对任何事情将给别人留下良好的印象。
　　你马上就要步入职场，开始新的人生旅程了。
作为一名新员工，你和学生最大的区别在于，工作将会严格检验你“到底能拿出什么样的技能来完成
工作任务”。
这时，已经不再像学生时代仅仅是吸收知识，而是需要认真思考所学知识，并采取必要的方法将其运
用。
最重要的是要有“对别人有所帮助”的意识。
因为你的初步成功便来自于工作成果得到对方的认可，并帮助了对方。
　　然而，好的结果固然重要，可是面对任何事情都要采取一种挑战的态度。
些许的失败是新员工的特殊权利，谨记“从失败中吸取教训，才能取得更大的成功”，这样的一种姿
态无论是对自身，还是对上司、同事及客户而言，都会给他们留下良好的印象。
　　正确认识“服从”的含义。
　　“Compliance”，即服从，是公司在履行社会责任的过程中不可或缺的。
“Compliance”在日语中被翻译为“法令遵守”，意思是遵守法律法规。
　　那么，是不是只要不触犯法律法规就可以了呢？
并不是这样的。
即便没有触犯明确的法律法规，企业所采取的行为也是不能违背社会道德的。
但是近几年，日本国内外企业违背社会道德的事件陆续被曝光，这些企业逐渐失去了客户们的信任，
业绩也急剧下滑。
有的企业甚至陷入了可能倒闭的危机。
　　不过，出现这样的危机，症结还在于“人”。
每一位员工都应该意识到自己的责任，并遵守法律法规。
同时作为这些要素的前提——道德观，也是我们必须探究的问题。
　　通过团队合作，来实现工作目标。
　　职场是为实现共同目标，而召集人才的地方。
职场中最需要的是团队合作。
团队合作是指集体中每一个构成人员朝着共同的目标，执行各自的工作任务，实现“1+1＞3”的团队
合作效果。
因此，职场中的每一个成员都拥有一个共同的集体目标，其个人目标的方向性也必须与集体目标相符
。
　　还有一点重要的是“相互协作”。
如果职员们的目标是完全分散的，那么无论他们的能力多么出色，企业目标依然无法实现。
而且，如果彼此之间相互挑剔，也无法进行协作。
只有抛开个人感情因素，积极地与他人交流，才能发挥团队合作的力量。
要做到这一点，首先必须掌握正确的交谈方式。
　　尊重上司与前辈，但是没必要过分谦卑。
　　职场中必定存在上司。
很多职员与上司的年龄相差较大，有时担心不知说什么才好。
上司是职场领导者，同时也有责任培养、指导下属。
所以作为新员工没有必要过度紧张。
但是，也要像面对长辈一样，充分尊重自己的上司。
　　也许大家会认为前辈比上司更容易沟通。
向前辈提出一些小疑问，或是请教前辈具体该怎么做等，都是很常见的事。
但前辈毕竟是比自己资历老的人，用嬉皮笑脸的态度和口吻与前辈沟通是绝对不允许的。
不过，过分的谦卑和恭维也是没必要的。
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希望大家能够礼貌而积极地向前辈请教自己不懂的问题。
这也是赢得前辈信任的必要条件。
　　公私不分是禁忌，划清两者界限才能真正成为合格的员工。
　　作为一名新员工，工作时间占据了一天的1/3。
新员工在试用期时，面对工作依然会有些紧张，不过渐渐地便会放松下来。
这时会很容易混淆公事与私事之间的界限。
　　例如，基本上所有人都有自己的手机，或许有人会认为“用手机办私人的事情应该没问题吧”。
的确，我们并没有用公司的电话，但这也是一种在工作时间办理私事的情况。
　　切记公私不分的原因有两点：?容易泄露公司的信息和机密；造成多余的成本。
　　大家都知道要保护公司的信息，但还是常常会有不小心说漏嘴的情况。
而且，职员处理一些与工作无关的事情，对于公司来说是浪费资源的表现。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　1.新人入职前应具备的“基本”常识：工作的具体含义是什么；如何有效服从并避免禁忌；；要
遵循哪些基本礼仪；怎样才能让客户满意；如何实现团队合作；正确接听和拨打电话的方式是什么；
如何接受上司的指示；如何向上司汇报。
　　2.目前国内企业普遍注重的是企业文化、技术的培训，欠缺新员工角色的转变培训和基本工作技
能的培训，《新员工第一课：必须掌握的63条常识》的问世填补了这一空白，既可做为新员工工作中
即查即用的工具手册，也可做为企业对新员工进行入职培训的参考教材，既降低了培训成本，又缩短
了新人上岗前的准备时间，使之可以尽快进入工作状态。
初入职场的新鲜人，最应该明确的就是自己的新员工身份，以及该身份所对应的行为举止、人际交往
方法和正确的商务礼仪。
《新员工第一课：必须掌握的63条常识》详细讲述了从学校毕业的学生刚踏上工作岗位时，在工作中
应掌握的技能：汇报、协商、沟通、着装、接听和拨打电话、接待来访客人、拜访客人、撰写商务文
书、招待客人等等相关礼仪。
这是一本对公司新人具有指导性和实用性的书籍，同时也可作为所有企业对新入职人员进行培训的参
考。
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