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前言

工作真无聊！
“让工作变得愉快起来，对我来说，比登天还难！
”呵呵，其实事实并非如此。
只要大家都掌握了职场中的“礼仪”，情况自然而然就会好起来。
所谓职场礼仪，就是“站在对方的角度想问题、办事情”。
如果大家都掌握了职场礼仪，那么职场中就不会再有纠纷。
而且，您工作的“干劲”和“态度”还会受到众人的赞赏。
在职场中，不管出发点多么好，如果不懂得该用什么方式表达的话，就很容易引起别人的不快，无法
将自己的想法准确无误地传达给他人，甚至整天受到上司和前辈的批评。
在我了解“职场的礼仪和智慧”之前，在公司中，每天都过着痛苦的生活。
那真是满腹牢骚的一天又一天。
不过，现在不同了。
因为我掌握了“职场的礼仪与智慧”，这让我的工作变得轻松愉快，人际关系方面的烦恼也不知道跑
到哪里去了。
请您抽时间读一读这本书，其中一定有让您愉快起来的种子。
这本书正在对您微笑呢。
它迫不及待地想把“职场的礼仪与智慧”呈现在您的面前，帮您轻松地度过每一个工作日。
这本书不仅适合正在工作的朋友们阅读，那些即将工作的年轻朋友、不用工作的家庭主妇也可以读，
因为书中不仅有工作中的技巧，还有生活中的智慧。
能够通过这本书与您邂逅，真是我莫大的荣幸！
在编写这本书的过程中，得到了众多朋友们的大力支持和协助，能和你们一起工作，我感到万分开心
！
在此，对这些朋友们表示衷心的感谢！
最后，感谢我的工作，它给我带来了那么多的快乐！
西出博子
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内容概要

充满了愉快和智慧。
为了能让你面带微笑地轻松工作，让你每天的生活变得幸福而愉快，作者特编写此书。
必须让工作变得愉快起来！
这是你职场快乐与事业成功的第一步，“工作不愉快可不行”其实只要大家拥有智慧、掌握了“规则
”，就能实现你的目标。
在职场，你的“风度”与“态度”常常会影响着周围人对你的评价。
如果因为你忽视适当的方式来表现的话，就可能导致对方不愉快；或者是你缺乏表达技巧而使自己的
心情没有正确传递给对方，于是遭到了上司或前辈的训斥⋯⋯本书应是上班族随身的必备。
即使是对还没有上班的人——为了你今后可能面对的工作，同时也为了你正在工作中的家人——书中
也有许多希望你一定要知道的处世规则与诀窍。
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作者简介

伊藤美树，是日本著名绘本大师，在日本，她被认为拥有着魔女般不可思议的魅力。
美树的小脸模样很深入人心，很多人认为这是幸福脸的特征，所以有很多美树的画像和壁纸。

美树2001年开始作为自由插图画家，主要为女性杂志和书籍编图，可以堪称这方面的专家，在年轻女
性阶层中有很高的人气。
伊藤美树独到新颖的绘本小品文系列，被称为是生活的小人书。
在日本，美树的四本生活的绘本，销售量都突破了80万册，还在再版。
获得好评的理由之一就是这种风格改变以往“强迫的教义”的方式，而是真正的作为一种交流工具。
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章节摘录

版权页：   插图：      工作中的“报联商” 所谓工作中的“报联商”，是指“报告”、“联系”、“商
量”（译者注：日文中，这三个词的第一个字组合起来，刚好与“菠菜”同音）。
这三项都非常重要，另外，还要加上一个“确认”。
 1.当遇到不清楚的问题时，应该立刻向上司、前辈报告，并请求他们做出指示； 2. 当客户和我们联系
重要事项的时候，我们应该在第一时间将内容向上司汇报，并请他做出指示； 3.如果同时有多项工作
需要做，而自己又不知道先后顺序的时候，需要和上司商量，征求他的意见。
 这是工作中的基本要求。
 时机 当上司很忙的时候，如果不好意思打扰他（她），而耽误了汇报，则可能让工作进度受到影响
。
这时，我们应该注意汇报的方式方法，不能直接打断上司的工作说： “有一件事想跟您说。
”而应该采取询问的态度，说：“不好意思，打扰您一下，我想向您汇报一下关于○○那个项目，请
问您现在方便吗？
” 必须汇报的情况 被指派的工作完成时，在上司询问状况之前。
我们必须向上司做汇报。
另外，在进行一项长期工作的过程中，要随时进行中期汇报，以让上司了解工作进展，使其安心。
 报告的方法 遇到紧急事态的时候，必须第一时间向上司汇报。
不过，如果是汇报结果或者中期汇报等没有特殊情况的汇报，也可以以书面形式进行汇报。
另外，当自己在外出的过程中遇到问题时，应该先用电话向上司简要地汇报情况，等回公司后再做详
细报告。
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媒体关注与评论

　　大众读者、白领、绘本爱好者
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编辑推荐

《生活绘本:职场的礼仪与智慧》编辑推荐：在团队中，要利用E-mail来让大家了解各自的进展情况和
遇到的问题；为了让工作更加有效率，也要关注私事，解决后顾之忧，才能更好地工作；互递名片时
，一般放在比胸高一点的位置；充满笑容的姿态是很有魅力的的⋯⋯《生活绘本:职场的礼仪与智慧》
阐述让工作更加愉快的魔方与方法，让你取得事业的成功之时也获得职场的快乐，通向幸福人生！
《生活绘本:职场的礼仪与智慧》卡通绘画与文字并重，绘画生动明了，文字浅显通俗，是职员、推销
员、实习生等所有上班族必备的职场秘诀书籍。
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