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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——《日语应用文大全》，最大特点是全面、简明、扼要。
在日本出版的本书封面上醍目地标有10分钟可以写3封信，使害怕写信的人能便捷地写出简短规范的信
件。
本书首先解说了有关基础知识、基本格式和结构以及前文、正文、结尾等形式，后附有从公文到私人
信件等364例各种范例及书写要点。
使用非常简便。
    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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