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内容概要

　　新员工踏入职场的首要工作便是书写文书，如给合作伙伴的问候信、联络文书，给上司的报告书
、企划书等。
书中详细介绍了这些“商务文书”通常所要遵守一定的写作模式，比如收信人、寄信者、日期的位置
、季节问候、收信人的公司名称、敬称等，如若不遵守，就显得非常不礼貌，造成沟通障碍。
同时，本书还对整理技巧、商务信息的搜集及利用、出席会议的基本注意事项、时间管理技巧等新员
工可能需要的方法和要点加以整理及介绍。
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作者简介

　　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

　　内容、用词要准确，要点明确、简洁，易于读者理解。
　　交谈与写作是与人交流的两种方法。
写作与交谈相比，具有如下特征：“正确传达给对方”、“可以一次性传达给多人”、“可以重复阅
读”、“能够保存”。
　　这些特征在商务场合中发挥着积极的作用，而书写、阅读、保存商务文书也是我们的日常工作的
重要组成部分。
　　此外，交谈是人类从1周岁左右就自然掌握的技能，但通过书写来表达意思，是从3~4岁才开始练
习的，因此如何写好文章，也是大家今后需要学习的课题。
　　在商务领域中，人们大多通过文书来共享、传达和保存正确的信息。
因此商务文书要做到“内容、用词准确”、“要点明确”、“简洁”、“易于读者理解”等。
　　按照“5W2H”原则整合信息，可以查漏补缺、删除重复的部分，写出流畅的文书。
　　使用商务文书的目的中，最重要的是正确传达信息。
内容难以理解，遗漏重要的事项，用不同的词重复相同的内容等都是不恰当的。
因此我们需要按照“5W2H”（When：什么时候、Where：在哪里、Who：谁、What：做什么、Why
：为什么、How：怎么样、Howmuch：多少或者Howmany：几个）原则来整合信息。
而且，有时还要弄清事件的对象是谁，即Whom。
特别是“对象”、“做什么”、“原因”这三点信息的主要部分，这是必须把握的要点。
　　即便是日常的电话记录，也要尽量养成按照“5W2H”原则整理的习惯，这有助于报告书的写作
。
　　序言、正文、备注是内部文书最基本的三个部分，不需要运用礼节性的表达。
　　企业内部文书是给企业内部职员阅读的文书，尽量避免礼节性的问候、寒暄、结语等，少用敬语
，要分条书写，通俗易懂，简洁明了。
　　内部文书大致由序言、正文、备注三部分构成。
序言中包括文书编号（各个公司有固定的编号方式，以便管理）、发送日期、发送人、接收人（收信
者）等，正文包括题目、内容、相关事宜（具体内容）等、备注则包括添加的文件、负责人姓名等。
文章结尾处要写“完毕”二字。
　　各项内容的安排也有基本的模式。
　　账票等日常内部文书一般有标准的模式，以及需要书写的必要事宜。
如果不是，则也有其特殊的写作模式，因此视情况而定。
　　对外文书有开头与结束语、季节的问候语、表达感谢的话、正文等必要的组成部分。
　　对外文书中的写作规则包括恰当运用“开头与结束语”、“季节的问候语”、“感谢的话”等，
还要注意敬语的使用等。
　　开头语是指为了表达对对方的敬意，在文书的开头部分所使用的固定句式。
而结束语则是文书最后的部分，有“告辞”之意。
两者要对应使用。
一般来说，“敬启”（开头语）与“此致敬礼”（结束语）对应使用。
　　开头语后，基本会接一些季节的问候语，如“初春之时”，或是“承蒙平日里的照顾”等感谢的
话语（这些都称为“序言”）。
如果要省略序言的话，一般省略的只是季节的问候语。
　　如果序言中写的是对对方事业繁盛的祝福和平日的感谢，那么在结尾处要加上希望对方继续支持
的话语，并将自己的期望进行简单的归纳。
　　分类、整理、清扫、清洁、养成良好习惯是提高工作效率的基本要领。
　　上司命令自己找出资料时，在文件堆积如山的办公桌上反复寻找，或是因为不知道某人的名片放
在哪里而将名片夹翻来翻去⋯⋯类似这样的查找工作本身就会浪费很多时间。
而且，如果自己周围的工作空间不够整洁的话，那么工作效率也会受到影响。
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　　在制造业中人们常常所说的“五个基本要领”是一个能保证工作高效进行的方法，即分类、整理
、清扫、清洁、养成良好习惯。
而现在，这五个基本要领不仅适用于制造业，在其他很多领域中也得到了广泛的运用。
　　如今办公室自动化、信息化正逐步发展，但这五个基本要领仍需要我们自身来完成。
如果能做到这五点，相信工作效率将会有大幅度的提升。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　1．新人入职时必须掌握的“基本”工作技能：如何正确拟订对内、对外商务文书，怎样才能养
成良好的整理、记录习惯，对上司提出的问题要如何给出合宜的回答，在会议上如何正确发言以使上
司获得有用的信息，有效搜集和利用信息的方法是什么，怎样才能做到合理利用时间。
　　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：7大规矩和66个工作习惯》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，以及该身份所对应工作责任。
如何撰写商务文书（对内、对外文书），如何有效整理工作内容、梳理工作进展，如何搜集有效信息
并加以分析、处理和利用，如何做好会议记录、在会上发言，如何有效整理时间、安排工作日程⋯⋯
凡此种种，都是新员工必须快速掌握的基本工作技能。
　　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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