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内容概要

本书着重介绍了日本企业的商务礼仪，从公司员工礼仪的基本要求、公司内部礼仪和秩序、会话礼仪
、电话接听礼仪、客户接待礼仪、拜访礼仪、参加社交活动礼仪、公司基本商务规范等几方面进行了
阐述，本书采用中日文对照，配有形象插图，简明易懂。
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<日企商务礼仪实例>>

章节摘录

书摘书摘1    所谓礼仪，是指基于上下长幼关系的礼节规范，包括在与周围人们的交往之中，需要遵循
的表示尊敬、友好的行为程序。
今后大家作为社会—员开展工作的时候，首先需要创造良好的人际关系，而打开人际关系的钥匙就是
礼仪，因此，礼仪是人际关系的基础。
    怎么注意礼仪呢?这要通过日常的言行来维持人际间的好感。
理解了这一点，你就迈出了社会人的第一步。
 ■表情    笑脸能给人深刻的印象。
它不仅可以使周围的人际关系变得明朗，还可以通过用笑脸交谈，使对方敞开心扉。
在营造人际关系的时候，表情是关键的要点之一。
    平常碰到什么事都不沮丧，生活乐观向前的人，笑脸也会自然地流露出来。
相反，任何事都朝坏处想的人，笑得也少，给人的印象也不太好。
对待生活，需要要有积极的态度。
【练习】    每天早晨洗脸时，看着镜子，练习自己的笑脸吧。
    看——看，怎么运动眼睛和眼角才最美？
然后观察一下嘴巴周围的动作。
试着说“威土总”这—词，你会发现在讲“威”的时候，可以看到嘴角横向张开：寸的表情很美。
■说话的声调    给对方以良好印象的不只是笑脸。
就拿声音的调子来说，也有可能成为使对方产生戒心的原因。
在对话中，声调略低，平静而不紧不慢的说话方式，容易被对方接受。
但是过低的调子反而不易听懂，给人压抑的印象。
另外，如果说话的节奏太快，会显得说话缺乏深度。
因此，说话也要讲究方式，避免给对方带来不愉快的感觉。
【练习】    据说适当地停顿，以1分钟200字的语速讲话，将使对方听起最舒服。
注意声音的高低快慢，以1分钟200字左右的速度朗读文章。
■措辞    措辞的关键在于用心。
与人交谈的时候，让我们都用心说话吧。
要表达心意，可以使用敬语。
但要注意，如果敬语过度，正如《论语》中的“过犹不及”，反而会影响重要的人际关系。
    总之，恰当的措辞必定是发自内心的，是用自己的声音，以和谐的口吻发出的善意的表达。
                                      第2节  仪表  只凭外表判断一个人基本是错误的，然而在商业社会中服装和仪表的确
非常重要。
仪表得体，往往成为判断一个人工作的情况的标准。
对来公司的客人而言，你是代表本公司的职员，所以仪表并不是你的个人问题。
而且，服装和仪表的凌乱会影响心情。
随时注意仪表，也有助于自己迅速进入严谨的工作状态。
     ⋯⋯
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媒体关注与评论

有“礼”走遍天下中国，从古至今一直有着“礼仪之邦”的美誉。
    两千多年前，中国儒家经典著作——《论语》中，“礼”字共出现74次之多。
当时大教育家孔子认为“礼”是作为一个人能否著书立身、安国兴邦的的衡量尺度。
  到了21世纪的今天，“礼”不仅是一个人的品格和道德水准的体现，而且渐渐成为一种求职谋身所必
需的素质。
有“礼”才能走遍天下。
    日本，作为与中国一衣带水的邻邦，对于一个人礼仪的要求更为严谨，要求人们在做不同的事时采
用不同的的礼仪。
可以说，在日本这个社会里，只有遵从礼仪，才能行事，否则寸步难行。
  本书详细介绍了日本企业中的商务礼仪，涉及一个人在求职、就职的过程中所应遵守的各种礼仪规
范，其中包括您去日企求职面试时该怎样着；怎样谈吐才算大方得体；上班时怎样的体地接电话；以
及各种礼仪细节，比如：名片该怎么递，报告该怎么编写，等等。
    不妨把这木书看作是一本“就职黄页”。
其中教授我们各种正确而富有意味的日企礼仪。
它能让对方感到：您是一位有修养的人。
因此，对方会尊重你，聘用你，重用你。
而这一切，全部得益于一个字：礼。
    通过学习这些日本商务礼仪，我们相信对于你应聘日企，在日企中就职、升迁都会有意想不到的收
获。
    礼仪的体现，才是人才的体现。
日本国NITP财团法人长野县情报技术振兴财团事务局次长日本国信越情报专门学校长野21日本语学院 
主任教授 日本国经济产业省情报处理技术者失试验长野协力室  室长                                                                     
达山裕康                                                                     2004年1月
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编辑推荐

　　本书详细介绍了日本企业中的商务礼仪，涉及一个人在求职、就职的过程中所应遵守的各种礼仪
规范，其中包括您去日企求职面试时怎样穿着；怎样谈吐才算大方得体；上班时臬得体地接电话；以
及各种礼仪细节，比如：名片该怎么递，报告该怎样编写，等等。
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