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前言

　　随着中国经济的迅速发展，中日之间的经济、商贸等交流活动日益频繁，两国已经成为彼此的主
要贸易国，特别是近年来，大量的日本企业进入中国，在日资企业就职的中国员工的数量已经增加到
数十万人。
但是由于两国文化背景的不同，中国人和日本人在相处过程中，难免也存在着一些不协调的地方。
鉴于这一现象，现代日本语编辑委员会组织出版了这套商务日语系列教材——日中对照《图解·日本
商务礼仪》、《商务日语会话与修养》、《商务日语文书》、《日语应用文大全》，希望读者能在提
高日语水平的同时，多了解一些日本的商务文化。
　　这套教材均由安田贺计先生编写，日本PHP出版社出版。
安田先生是日本著名的企业文化专家，40年间为日本各大企业进行了数千次演讲，并出版了文部科学
省鉴定教科书等240余部著作。
本系列教材也是日本商务资格鉴定的教材。
　　《图解·日本商务礼仪》详细解说了职场人士在各种场合的礼仪，其中包括服装、仪表、公司规
矩、工作姿态、会议、会议记录、问候、词语、电话应答、访问、面谈、交涉能力、接待客人、会餐
、接待、社内文件、业务文书、电子邮件以及人情往来中的礼仪如冠婚丧祭、探视、送礼等。
　　《商务日语会话与修养》重点解说了在商务日语会话方面的修养和方式，其中包括会话要领，会
话的种类，电话会话的基础，和初次见面的人会话的方法，和上司、同事、部下、客户等会话要领，
联系汇报时的会话，指示、命令时的会话，介绍时的会话，与客户的会话，为了说服而进行的会话，
在很多人面前演说的技巧、方法以及会话时给人留下好印象的服装，会话时的人的位置等。
书中并附有126例典型场合的会话范例，可供练习和参考。
　　《商务日语文书》归纳了日本公司中使用的各种报表、报告书、禀议书、计划书、提案书、公司
内各种资料、以及社交礼仪文书和常规业务文书等，共180例，并且解说了各种文书的写法、要领和注
意事项。
日本商务文书是有固定格式的，只要掌握了这些规则，就可以得心应手地写出规范的文件。
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内容概要

　　现代日本语编辑委员会组织出版了这套商务日语系列教材——日中对照《图解·日本商务礼仪》
、《商务日语会话与修养》、《商务日语文书》、《日语应用文大全》，希望读者能在提高日语水平
的同时，多了解一些日本的商务文化。
　　本书是商务日语系列教材之一——《图解·日本商务礼仪》，本书详细解说了职场人士在各种场
合的礼仪，其中包括服装、仪表、公司规矩、工作姿态、会议、会议记录、问候、词语、电话应答、
访问、面谈、交涉能力、接待客人、会餐、接待、社内文件、业务文书、电子邮件以及人情往来中的
礼仪如冠婚丧祭、探视、送礼等。
　　本商务日语系列4本书均采用日中对照形式，中文译文是中日文化和经济交流。
南先生和叶庆先生等主译，他们在中国翻译出版了数十册日本文学和专业书籍。
日中对照形式不仅可以帮助读者熟悉日文原文，而且能够使读者将细微之处理解得更加深刻。
本书也可作为日语能力2级以上学生的泛读教材，在提高日语的同时，潜移默化地掌握日本礼仪和会
话修养等。
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书籍目录

前言第1章 职场的商务礼仪服装·仪表·公司规则不要因仪表而给对方造成不悦个人卫生至关重要服
装体现人的品位检查一下穿着打扮着装的基准是给任何人都带来好感从大众化服装开始这是服装的基
本条件让身上渗透出一种高尚感职业装要点公司职员应遵守的准则即使打杂也不敷衍了事不叼香烟养
成严格遵守时间的习惯同事之间不相互借钱不该说的话不外泄定期清理注意经常进行清理抽屉的正确
使用方法作为公司职员，丢三落四和迟到是不合格的丢三落四会将工作搞砸检查皮包里的物品检查工
作应在前一天晚上做好提前五分钟到岗估计要迟到的时候申请(报告)应遵守公司的规则在休假、缺勤
时在迟到、早退时有关其他的申请向周围人表示感谢之情与上司和前辈的相处方式要获得上司和前辈
的信任对失败和错误要坦率承认对异性要保持适当的“尺度”和“礼仪”不要过分意识性别别人为你
服务时要心怀感激在单位同异性交往的方式与不同年龄层次人的交往方式对年长者的礼仪同事之间要
“关系亲密又讲究礼貌参加宴会和公司活动在公司的宴会和聚会上职员旅游要点受到上司、前辈邀请
时公私不分是公司员工的大敌不得占用工作时间公司物品不能挪作私用样本商品不能挪作私用亲属和
友人来访时在接待室解决下属不是佣人严守公司机密不要在交通工具内高声说话在餐馆、咖啡屋说话
要小心对朋友、相知也不能放松警惕慎重处理机密文件其他应注意事项第2章 提高业务的商务礼仪工
作姿态·会议·会议记录不忘关心其他职员端正坐姿是基本离座时要告知去哪里不可闲聊提问时先打
招呼上司指示的接受方式和执行方法指示、命令和报告是配套的靠“报、联、商”出成果遇到坏的情
况迅速上报报告从“结论”开始报告要深得要领选择取含后迅速联络要明白工作是从协商开始的不必
独自烦恼、放松心情协商开展工作的五项原则是“容易起作用”快速处理工作(迅速性)正确进行工作(
正确性)顺利进行工作(容易性)审美是现代人的企求(美观性)有成本意识(经济性)日程管理的关键是决
定先后顺序和分配时间把什么作为先后顺序的基准?核查预定计划在早晨进行时间分配要留有余地工作
的委托方法和受委托方法委托时的礼仪接受委托时的礼仪针对差错制定前后对策查明差错原因，以防
再次发生为什么会出错怎样防止出错会议的准备方法确认会议的必要性会议的准备会场准备工作决定
会场的布置会议上的发言要持温和的态度良好发言三原则发言时的礼仪让具体数据说话担任会议主席
和会议主持的要点决定发言顺序整理会议发言当会议进行到高潮时会议总结适应“集思广益”的会议
方式BS四原则BS的程序和要点改变思维方式意见整理方法替代他人出席会议时进入会议室前的心理准
备说话谨慎说话(说明)结束后“绝好时机”让你展示自己的实力会议记录的技巧和会议纪要的写法会
议前奏阶段的要点讨论阶段的要点整理阶段的要点贯通全体的要点会议纪要的完成第3章 提高交际的
商务礼仪问候·词语·电话应答融洽人际交流的条件与上司交流的方法与同事的交流方法与部下交流
的礼仪早，晚的问候是人际关系的润滑剂早晨的问候爽朗、大声晚上(下班时)的问候点头礼，鞠躬礼
和最敬礼要根据时间、地点、情况灵活运用点头礼(目礼)是简单的问候方式鞠躬礼(中礼)被频繁使用
最敬礼是一种郑重地形式掌握行礼方法把对方放在比自己高的位置(尊敬语)尊敬语的使用方法把自己
放在比对方低的位置[谦让语]谦让语的使用方法郑重语的使用方法在公司经常使用的“必须记住的敬
语”容易搞错的尊敬语和谦让语必须记住的公司用敬语善于倾听就是要让对方善于说话⋯⋯第4章 提
高交涉的商务礼仪 访问·面谈·交涉能力第5章 加深人际关系的商务礼仪 接待客人·会餐·接待第6
章 业务文书的商务礼仪 社内文书·业务文书·电子邮件第7章 人情礼道的商务礼仪 冠婚祭·探视·礼
物附录 图表的参考译文
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