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はじめに



日本語のビジネス用語には、「決まり文句」というものがあります。いくら文法的に正しい日本語を話したとしても、ビジネス界であまり使わない表現で発話すると、日本人はその日本語がとても不自然に聞こえ、違和感を感じます。







幼稚で子供っぽい日本語を話していると、上司や顧客からも信賴を失う恐れがあります。ビジネス界では、自分本位な日本語を使わず、自然な大人の日本語を話す必要があるのです。








「もっと知的な日本語が話したい。」





「はずかしくない、ちゃんとしたビジネス会話が話せるようになりたい。」





「もっとレベルアップさせたい。」








本書はそのようなビジネス日本語学習者のために書かれた本です。







会話は「習うより慣れよ」です。普段からできるだけ多くの「決まり文句」を覚えておくと、実際の場面で役立ちます。この本は考えられるビジネス場面を想定して、よく使うフレズを集めた中上級編です。実践的で内容も濃密ですので、Ｎ1レベルから通訳レベルまでご利用いただけると思います。







地道商務日語会話は「初級編」もありますので、ぜひ「初級編」と「中高級編」の2冊セットでご利用ください。きっと、あなたのビジネス会話力は、かなりレベルアップすることでしょう。







最後に、本書を製作するにあたって、翻訳の夏雪さんと徐芬さんにはご尽力をいただき、心から感謝いたします。








前川　智





2013.3




前言

商务日语中，有不少表达方式是约定俗成的。有的句子虽然文法正确，但在商业领域几乎很少有人使用。用这样的表达与日本人交谈，就会让对方觉得别扭，甚至产生抵触情绪。





另一方面，如果表达方式过于稚嫩，显得孩子气，恐怕会削弱上司和客户对你的信任感。在如战场般的商场上，不能由着自己的性子，想怎么说就怎么说，而应该学会圆滑、地道地说。






“我希望自己的日语更有逻辑，更有智慧。”



“我希望能说一口地道的商务日语，不再扭捏害羞。”



“我想提高自己的日语水平。”






如果你有这样的想法，那么，本书就是为你而“量身定做”的！





所谓熟能生巧。会话与其说是一种学习，还不如说是一种习惯。平时有意识地熟记一些固定用语是非常有帮助的。本书设定了一些特定的商务场景，并对常用商务用语进行汇总，属于商务日语中上级水平。书中实践性内容也非常丰富，因此日语N1到口译水平的学习者都可以参考使用。





地道商务日语会话系列也为初学者准备了“初级篇”（地道商务日语会话·第2版），希望大家能好好利用“初级篇”和本书进行学习。它们一定能提高你的商务日语会话水平。





最后，在本书出版之际，特别感谢负责本书翻译工作的夏雪和徐芬。





前川　智

2013.3


1　オフィスでよく使う表現集
 （办公室日语常用表达）

这一章里汇集了基础的商务日语表达和日本人常用的表达方式。它们看似简单，但在实际的商务会话中要做到脱口而出却很不容易。掌握了本章介绍的地道表达方式，你的日语水平一定会“更上一层楼”。
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場面別実用例文
 （各场景实用句）





ホウレンソウの仕方
 （如何进行“报·联·商”）


“ホウレンソウ
 ”（即汇报、联络、商量）是商务会话的基础。信息共享的作用不可小视，任何企业都无法在缺乏内外部沟通的情况下求发展。接下来就让我们来学习进行“ホウ（報告）·レン（連絡）·ソウ（相談）
 ”时的常用表达方式。









報告
 （报告）


●外出から戻った部長に報告する
 （向外出归来的部长进行汇报）

部长，社长今天有急事，要坐6点的班机去北京出差，所以4点的例会提前到2点进行。



部長、社長が急きゅう

 用よう

 で今日の6時の飛行機で北京へ出張されますので、4時からの定てい

 例れい

 会議を2時に繰くり上げて行おこな

 うことになりました。



[image: alt]
 　职场中每天都应该向上司汇报工作情况。对于上司不在时发生的情况，需要抓住要点简洁地进行汇报，这样上司才可以根据汇报内容制订下一步的工作计划。





●報告中間報告をする
 （中期报告）

科长，我有事向您汇报。在与B公司签约的事宜上，由于还有少数问题需要进一步商讨。比如信用证的期限、运输费用等，可能要比预计时间延迟一周左右。



課長、ご報告いたします。B社との契約の件ですが、L/Cの期限や輸ゆ

 送そう

 費ひ

 用よう

 の問題など、まだ煮に

 詰つ

 めなければならない項こう

 目もく

 が少し残っておりますので、予定より1週間くらい伸びそうです。



[image: alt]
 　对于中长期的工作项目来说，进行中期汇报是很重要的。上司可以根据报告内容考虑下一步对策，所以中期报告只有一次是不够的，需根据项目的时间跨度、进展情况等随机应变，进行多次汇报。



煮に

 詰つ

 める
 ：充分讨论之后得出结论

L/C=Letterofcredit：信用证







連絡
 （联络）


●報告課長に携けい

 帯たい

 で至し

 急きゅう

 連絡する
 （用手机紧急联系科长）

田中科长，您辛苦了。您现在方便接电话吗？刚才中日电子的山本厂长联系了我们，说原定5号进货的变压器不能如期交货。由于零件中发现了次品，换新零件需要时间，所以交货时间会延长。



あ、田中課長、お疲れさまです。今、よろしいでしょうか。先ほど中ちゅう

 日にち

 電でん

 子し

 の山やま

 本もと

 工こう

 場じょう

 長ちょう

 から連絡がございまして、5日に納入予定だった変へん

 圧あつ

 器き

 が納のう

 期き

 に間ま

 に合わないとのことです。なんでも、欠け

 っ陥かん

 部ぶ

 品ひん

 が見つかったということで、新しい部品との交こう

 換かん

 作業に時間を要するそうです。



[image: alt]
 　进行业务联络时，应遵循5W2H（when何时、where何地、who谁、what什么、why为什么、how如何、how much多少）的思路，准确、明了地说明情况。不能怕麻烦，而应详尽地告知现状。“报告”是对目前为止发生的事实进行汇报，而“联络”则是汇报下一步要进行的工作。视情况灵活地进行“报告”与“联络”是非常重要的。







相談
 （商量）


●部下にアドバイスする
 （向下属给出建议）

那么，请告诉他们，如果同时订购新款的AP200与旧款的AP300，我们可以考虑降价10％。



そうですね。じゃあ、新型AP200と旧きゅう

 型がた

 AP300との抱だ

 き合わせで受注いただけたなら、10％の値引きは可能ですとプッシュしてもらえますか。



[image: alt]
 　
抱だ

 き合あ

 わせ
 ：搭配销售


プッシュする
 ＝push：努力推动商谈进程，以促成买卖





●上司にアドバイスを求める
 （向上司征求意见）

科长，关于提供给北京产业的新款AP200的报价，对方表示希望能再便宜一些。您看该怎么处理呢？如果能给出8％的折扣，对方可能会同意订货。



課長、北ぺ

 京きん

 産さん

 業ぎょう

 にオファーした新しん

 型がた

 AP200の見積価格なんですが、もう少し勉強してほしいと要求されているんですが、どうすればよろしいでしょうか。8％の値ね

 引び

 きなら、受じゅ

 注ちゅう

 できそうなんですが…。



[image: alt]
 　工作上遇到疑问时，切忌独自判断，一定要与上司商量。犯错不可怕，就怕因自以为是、擅作主张而犯错。


「～ですが、どうすればよろしいでしょうか」
 （……一事，该怎么处理呢）是商量时常用的表达方式。「勉強してほしい」
 ＝「値引きしてほしい」
 （希望能给点折扣）是希望对方降价时的表达方式。







依頼する
 （提出请求）


●上司に書類を見てもらうよう依頼する
 （请上司审阅文件）

科长，可以耽误您一点时间吗？5号召开的企划会议上要使用的资料我已经准备好了，可以请您过目一下吗？



課長、今、ちょっとよろしいでしょうか。5日の企画会議で使う資料ができあがりましたので、目を通とお

 していただきたいんですが。



[image: alt]
 　提出请求时的基本表达方式是：「動詞て形＋～ていただけますか」
 （可以请您……吗）。更礼貌的表达方式还有：「～ていただきたいんですが」「～ていただけませんか」「～ていただけないでしょうか」
 。请求上司过目文件时，用「目を通す」
 这样的敬语来表达。





●上司に強く依頼する/お願いする
 （诚恳地请求上司）

下月在上海召开的纪念典礼上，我们非常希望田中社长也能大驾光临并致辞。所以，可以请科长您务必想方设法邀请一下社长吗？



来月の上海で行われる記念式しき

 典てん

 に田中社長にもお越こ

 しいただいて、ぜひスピーチを頂ちょう

 戴だい

 したいと考えております。それで、課長のほうから社長に何なん

 とかお願いしていただけないでしょうか。



[image: alt]
 　非常恳切地提出请求时用「何なん

 とか～ていただけないでしょうか」
 （可以请您务必……吗）。







許可を求める
 （征求批准）


●上司に許可を求める
 （征求上司批准）

请务必也让我参加8号召开的中日贸易的联席会议，可以吗？



私も8日の中ちゅう

 日にち

 貿ぼう

 易えき

 との合ごう

 同どう

 会に、ぜひ参加させていただきたいのですが、よろしいでしょうか。



[image: alt]
 　征求上司批准时的表达方式：「動詞使役形＋ていただけますか」
 （可以让我……吗）。更礼貌的表达方式还有：「～させていただきたいんですが」「～させていただいてもよろしいでしょうか」「～させていただけないでしょうか」。






●上司に強く許可を求める
 （诚恳地请求上司批准）

部长，我这次非常希望直接拜访B公司社长，与他就合约进行交涉，不知可否让我去广州出差呢？



部長、今回の件で、ぜひB社の社長に直接お目にかかって、契約交渉をしたいのですが、広州まで出張させていただくわけにはいかないでしょうか。



[image: alt]
 　「～させていただくわけにはいかないでしょうか」
 （不知可否让我……呢）是非常诚恳地征求上司批准时的表达方式。

∗委托别人做某事称为「依頼」
 ；请求别人批准自己做某事称为「許可を求める」
 。两者在表达方式上非常相似，请注意不要混淆。







電話の応対
 （电话应答）




電話をかける

 （打电话）

●電話で用件を簡潔に伝える
 （在电话里简要告知事件状况）

现在方便接电话吗？关于展览会，有两个事项想要向您说明。第一件事是开幕时间定在3月5日，第二件事是展览会相关的联席企划会议预定在下周8号或9号下午1点召开，可否请您在确认日程之后告诉我们您哪天比较方便呢？



今、お時間よろしいでしょうか。早さっ

 速そく

 でございますが、展示会の件ですが、2点ほどお伝えしたいことがございます。まず1点目は開かい

 催さい

 日が3月5日に決定いたしました。2点目は来週の8日か9日の午後1時から展示会についての合同企画会議を行いたいのですが、日にっ

 程てい

 調ちょう

 整せい

 をしていただいて、どちらかご都合のよい日をご連絡いただけないでしょうか。



[image: alt]
 　告知事件时应注意节省时间与花费，尽量简洁地传达要点。要先开门见山地说明结论。对于容易搞错的名词、数字等则需要重复，或者换种方式进行说明，以免让对方混淆。





●名指し人が不在の場合
 （要找的人不在时）

不好意思，他回来以后能不能请他回个电话到我手机上呢？保险起见，我把我的号码告诉你。



それでは恐おそ

 れ入い

 りますが、お帰りになりましたら、私の携けい

 帯たい

 電話のほうにお電話をいただきたいのですが。念ねん

 のため、こちらの番号を申し上げます。







●伝言の仕方（上司の伝言を伝える）


带口信时的表达方式（传达上司的指示）

那麻烦您转告一下吧。小西部长说想与你们的佐藤科长见个面。方便的话，麻烦您转告佐藤科长7号或8号到部长这里来一下可以吗？



では、恐おそ

 れ入い

 りますが、ご伝言をお願いします。実は部長の小こ

 西にし

 がそちらの佐さ

 藤とう

 課長とお目にかかりたいと申しております。できましたら、7日か8日にこちらにお越こ

 しいただきたいとお伝えいただけないでしょうか。









電話を受ける
 （接电话）


●伝言の受け方
 （记录口信）

我明白了。小西部长希望7号或8号与佐藤见一面是吧。我会转告佐藤的，日期定了之后马上就回复您。我是总务部的小王。




承しょう

 知ち

 いたしました。小こ

 西にし

 部長が7なの

 日か

 か8よう

 日か

 に佐さ

 藤とう

 とお会いになりたいということですね。確かにその旨むね

 、佐藤に伝えまして、早そう

 急きゅう

 にお伺うかが

 いする日をご返事いたします。総そう

 務む

 部の王が承うけたまわ

 りました。



[image: alt]
 　向对方确认口信的内容时，要注意记录5W2H（谁、何时、在哪里、做什么、为什么、如何做、多少）。最后复述事件的要点，并告知对方自己（传达人）的姓名。复述时要注意将对方传达事务时使用自谦语的地方换成尊敬语。





●名指し人の電話が終わりそうにない場合


要找的人还在打电话时

对不起，让您久等了。铃木还在打电话，可能还需要一些时间。等他打完了我让他给您回电吧。



お待たせして申し訳ございません。鈴すず

 木き

 の電話はどうも長なが

 引び

 きそうですので、電話が終わり次し

 第だい

 、こちらからおかけ直しいたしましょうか。



[image: alt]
 　如果对方要找的人还在打电话，视情况而定，有时的确可以保持通话状态，让对方稍等。但如果指定人很难在短时间内结束通话时，接电话的人就应负责地进行应对。也可以说「折お

 り返かえ

 しお電話するように伝えておきましょうか」
 （我让他打完电话后马上给您回电吧）。





●自分では処理できない用件の場合
 （无法独自判断时）

实在不好意思，这件事我不太清楚，我帮您转接相关负责人。请稍等。




誠まこと

 に恐れ入りますが、そちらの件につきましては、私ではわかりかねますので、担たん

 当とう

 者しゃ

 に代か

 わります。少々お待ちください。



[image: alt]
 　接起电话，但却无法独自处理，或是不知如何应对对方说的事情时，应将电话转给上司或了解情况的负责人，或是在确认之后再给对方回电。

相关负责人在日语中也可以说成「担当の者もの

 、係かかり

 の者、詳くわ

 しい者」
 。





●名指し人が会社を休んでいた場合
 （要找的人休假时）

不好意思，不巧井上今天休假。他6号回来上班，您看……



申し訳ございません。あいにく井いの

 上うえ

 は本日お休みをいただいております。6日には出社いたしますが、いかがいたしましょうか。



[image: alt]
 　对方要找的人不在时应就如何处理征求对方的意见，并确认对方的公司名、姓名以及电话号码。







招待する
 （发出邀请）


●顧客をパーティーに招待する
 （邀请客户参加派对）

木村部长，我们公司即将迎来成立后的第十个年头。我们届时将举办十周年的纪念派对，虽然规模不大，但还是希望您能在百忙之中拨冗出席。




木き

 村むら

 部長、このたび当社は10周しゅう

 年ねん

 を迎むか

 えることになりまして、ささやかながら、10周年記念パーティーを催もよお

 すことになりました。お忙しいとは存ぞん

 じますが、ぜひご出席いただきたいのですが。







●上司を結婚式に招待する
 （邀请上司参加婚礼）

科长，下月8号是我的婚礼，请您一定要出席啊。可能的话，还希望届时您能致个辞，不知您意下如何，



課長、このたび結婚することになりまして、来月の8よう

 日か

 に結婚式を行いますので、ぜひご出席いただきたいと思いまして。それで、できましたらスピーチのほうもよろしくお願いしたいんですが。







●誘いを断る
 （拒绝邀请）

谢谢你的邀请。只是不巧，那天我正好要出差。下次有机会我一定去。



お誘いありがとうございます。せっかくのお誘いなんですが、あいにくその日は出張が入っておりまして…。また次の機会にお願いします。



[image: alt]
 拒绝对方邀请时，措辞要婉转，礼貌地拒绝对方。「あいにくその日は、先せん

 約やく

 がありまして…」
 （实在不巧，那天我已经有约了）是很好用的表达方式。之后再表示「また次の機会にお願いします」
 「また、ぜひ誘ってください」
 （下次我一定去），那么对方即使被拒绝，心里也不会留疙瘩。


応用会話
 （应用会话）
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（王さんは取とり

 引ひき

 先さき

 をパーティーに招待するために電話をした。）




木下：
 はい、木下でございます。




王：
 いつもお世話になっております。上海商事の王です。




木下：
 こちらこそお世話になっております。




王：
 今、お電話、よろしいでしょうか。会社にお電話したら、外がい

 出しゅつ

 中ちゅう

 ということだったので、携帯のほうにおかけしたんですが…。




木下：
 はい、今、大丈夫ですよ。何かトラブルでもありましたか。




王：
 いいえ、セーターの本ほん

 生せい

 産さん

 のほうは順じゅん

 調ちょう

 に進んでますよ。実は当社は今年で10周しゅう

 年ねん

 を迎むか

 えることになりまして、来月の5いつ

 日か

 にささやかながら10周年記念パーティーを催もよお

 すことになったんです。それで、木下さんにもご出席いただきたいんですが。




木下：
 ああ、そうですか。それはおめでとうございます。ぜひ出席させていただきます。それで、当社からは私わたくし

 ……







（木下さんの携帯電話の声が聞こえにくい）




王：
 あのう、申し訳ございません。少しお電話が遠とお

 いようなんですが…。




木下：
 もしもし、聞こえますか。すみませんね。今、社しゃ

 用よう

 車しゃ

 で蘇そ

 州しゅう

 に向む

 かってまして、高速道路を走ってる最さい

 中ちゅう

 なんですよ郊こう

 外がい

 ですし、電でん

 波ぱ

 が悪いですね。聞こえますか。




王：
 あ、はい、大丈夫ですよ。今、ちゃんと聞こえるようになりました。




木下：
 それで、パーティーに出席するのは、当社からは私わたし

 だけでよろしいんでしょうか。




王：
 そのことなんですが、御おん

 社しゃ

 の松まつ

 本もと

 社長にも、ぜひご出席いただいて、できましたら、来らい

 賓ひん

 代だい

 表ひょう

 のスピーチを頂ちょう

 戴だい

 したいのですが…。木下さんのほうから松本社長に何とかお願いしていただけないでしょうか。




木下：
 わかりました。じゃあ、明日にでもその旨を本人に伝えまして、できるだけ早くご返事するようにいたしますね。うちの社長は挨あい

 拶さつ

 好ず

 きですから、快こころよ

 く引き受けると思いますよ。




王：
 そうですか。じゃあ、よろしくお願いいたしますね。正せい

 式しき

 な案あん

 内ない

 状じょう

 は早そう

 急きゅう

 にお送りいたしますので。




木下：
 ありがとうございます。パーティー、楽しみにしております。




王：
 それでは、失礼いたします。




木下：
 失礼いたします。







単語




	
トラブル
 （trouble）
	麻烦



	
ささやかながら

	微薄，简单



	
電話が遠とお

 い

	“听不到”的委婉表达方式（「聞こえない、聞こえにくい」
 等表述是很失礼的）



	

電でん

 波ぱ

 が悪い

	信号不好（日语中没有「信号が悪い」
 的说法）



	

頂ちょう

 戴だい

 する（＝いただく）

	
「もらう」
 的自谦语



	
その旨むね

 （＝その件）

	那件事



	

快こころよ

 く

	愉悦地，爽快地




译文


（小王打电话邀请顾客参加派对。）



木下：
 你好，我是木下。


小王：
 一直以来承蒙您的关照，我是上海商事的小王。



木下：
 彼此彼此，承蒙关照。


小王：
 现在您说话方便吗？之前我打电话到您公司，说是您外出了，于是就打您手机了。



木下：
 嗯，没事，你说吧。遇到什么问题了吗？


小王：
 不是的，毛衣已经正式进入生产阶段，情况十分顺利。我想说的是，今年本公司将要迎来成立后的第十个年头，我们计划在下个月的5号举办一场小规模的10周年纪念派对。我想要邀请木下小姐届时出席。



木下：
 啊，是这样啊。那真是恭喜啊，请务必让我参加。那么，我们公司就由我……







（木下小姐的声音突然听不清了）


小王：
 啊，不好意思，好像有点听不清……



木下：
 喂，听得见吗？真不好意思，我正坐在公司用车上赶往苏州，在高速公路上跑着呢。又是在郊外，信号不大好。听得见吗？


小王：
 嗯，好了，现在好些了，能听见了。



木下：
 那么，我们公司就由我一个人出席派对吗？


小王：
 嗯，关于这个，我殷切地希望贵公司的松本社长也能出席。如果有可能的话，还希望他届时能作为来宾代表进行演讲呢。木下小姐，您能帮我向松本社长设法传达一下这个想法吗？



木下：
 我明白了。那么，最快明天我就去跟社长谈谈，然后尽快给你回复吧。我们社长是很喜欢致辞的，应该会很高兴地答应下来。


小王：
 是吗？那么就拜托了啊。正式的邀请函也会第一时间送达贵公司的。



木下：
 那就多谢了，我期待着派对举办的那一天。


小王：
 那么我就先挂了，再见。



木下：
 再见。
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（大阪アパレルの松まつ

 本もと

 社長のところに元社員の青あお

 山やま

 さんが相談にやってきた。）




青山：
 松本社長、ごぶさたしております。お元気そうで、何よりです。




社長：
 本当に久しぶりだね。うちを退たい

 職しょく

 して、もう2年になるかな。で、相談に乗ってもらいたいことというのは、どんなことでしょうか。




青山：
 実はアパレル会社を設せつ

 立りつ

 しようと思っておりまして…。会社といっても、小さな個こ

 人じん

 会がい

 社しゃ

 なんですが。




社長：
 なるほど。青山さんはファッションデザイナーだから、自じ

 社しゃ

 ブランドを立ち上げるつもりですね。




青山：
 はい、その通とお

 りです。服のデザインには自じ

 信しん

 があるんですが、経営となると、全くの素しろ

 人うと

 ですから…。最初は小さな店とネットショップを併へい

 用よう

 して始めようと思っています。それで、社長からいろいろとアドバイスを頂戴したいと思いまして、お伺うかが

 いした次し

 第だい

 です。




社長：
 それで、青山さんはどんな商しょう

 材ざい

 で勝しょう

 負ぶ

 をするんですか。




青山：
 10代だい

 後こう

 半はん

 から20代のレディースがターゲットなんですが、ワンピースやセーター、カーディガンなどのニット製品を中心にして、私が作りたい服を作っていきたいんです。




社長：
 それが売れて大きな利り

 益えき

 に結びつけば理り

 想そう

 的ですね。しかし、個こ

 人じん

 事じ

 業ぎょう

 主ぬし

 が立ち上げを行う場合、ほとんどが青山さんと同じように、「自分の作りたいものを作る」というポリシーで始めて、結局、失敗しているんですよ。




青山：
 ええ、そうなんですか。




社長：
 売れようが売れまいが、どちらでもいいというのなら、自分の好きな服を作っていればいいです。しかし、ビジネスで儲もう

 けるために会社を作ったのであれば、売れる商材を考えなければいけません。




青山：
 もちろん、儲もう

 けたいです。趣味で会社を始めるわけではありませんから。




社長：
 だったら、売れる商材を追つい

 及きゅう

 することです。ニーズによる、ニーズに合わせた、ニーズのための企画であることが重要ですよ。極きょく

 論ろん

 を言えば、ニーズに合った売れる商材であれば、自分の好きではないものでも、いいということです。




青山：
 確かに社長のおっしゃるとおりです。いくら自分の作りたいものを作っても、買ってくれる人がいなければ、経営は成な

 り立たないですからね。




社長：
 では、もう少し具体的に4つのアドバイスをしましょう。1番目は、その商材が今こん

 後ご

 伸の

 びるかどうかです。2年以上は売り続けられるかどうか、という意味です。2番目は競きょう

 合ごう

 他た

 社しゃ

 の商材と比くら

 べて、勝まさ

 っている点は何か。何なん

 らかの差さ

 別べつ

 化か

 があって優ゆう

 位い

 性せい

 が高いということですね。3番目は自社の強つよ

 み、特とく

 徴ちょう

 を活い

 かせているかどうか。4番目は商材や業ぎょう

 界かい

 に関する充分な知識を持っているかどうかですね。この4つは基本ですから、覚えておくといいですよ。




青山：
 はい、しっかりメモを取りました。すばらしいアドバイスをいただき、本当にありがとうございました。




社長：
 いえいえ、いつでも相談にいらっしゃい。事業の成功を祈いの

 っているからね。また、サイトができたら、知らせてください。




社長：
 はい、わかりました。これからは社長の教きょう

 訓くん

 を活い

 かして、がんばっていきたいと思います。今日は、ご相談にお伺うかが

 いして、本当によかったです。本日はお忙しいところを時間を割さ

 いていただきましてありがとうございます。







単語




	
アパレル
 （apparel）
	服装



	
ファッションデザイナー
 （fashiondesigner）
	时尚设计师



	

自じ

 社しゃ

 ブランド

	公司自有品牌



	

立た

 ち上あ

 げる

	创立新组织，启动新企划



	
デザイン
 （design）
	设计



	
ネットショップ
 （netshop）
	网上商城，网店



	

商しょう

 材ざい

 （＝アパレルの商品）

	商品，服装产品



	
レディース（＝レディースウエア）

	女装



	
ターゲット
 （target）
	目标



	
ワンピース
 （onepiece）
	连衣裙



	
セーター
 （sweater）
	毛衣



	
カーディガン
 （cardigan）
	毛线开衫



	
ニット
 （knit）
	针织衫



	
ポリシー
 （policy）
	政策，方针，原则



	
ニーズ
 （needs）
	消费者需求



	

有ゆう

 意い

 性せい



	有意义地去做某事



	
サイト
 （site：website）
	网站




译文


（大阪服饰的原职员青木来与松本社长进行会谈。）



青山：
 松本社长，好久不见。您还是这么有精神，真是太好了。



社長：
 真是好久不见了呢。你离职已经有两年了吧。那么，你说有事情想找我商量，是什么事儿呢？



青山：
 其实，我想创办一家服装公司……不过虽说是公司，也就是个小规模私营企业。



社長：
 原来如此。你是个服装设计师，是想创立一个自有品牌吧。



青山：
 是的，正是如此。我对自己的设计还是有点自信的，但在公司经营方面，我却完全是个外行……我初步计划先以同时开设小门市店和网店的方式起步。也就是关于这点，想听听社长的意见和建议。



社長：
 那么，请问你准备主打哪一种服装产品呢？



青山：
 我的目标客户是十几岁到二十几岁的女生；具体产品上，将以连衣裙、毛衣、开衫等针织制品为主。我要做自己想做的衣服。



社長：
 这样啊，要是它们能够热卖并大赚一笔就太好了。但是，对于个人创业者来说，大多数人刚起步的时候都和你一样，抱着“做自己想做的衣服”的想法。但最后，他们基本都失败了。



青山：
 啊，是这样吗？



社長：
 如果不用在乎实际的销售额，那自然是做自己喜欢的衣服就可以了。但是，在现实的商业运作中，公司都是为了赚钱才成立的。所以你必须去考虑哪种商品能卖得好，哪种商品能赚钱。



青山：
 那当然，我想赚钱。我也不光是因为兴趣才想自己开公司的。



社長：
 那么，你就应该去寻找那些能热卖的产品。发现顾客的需求，迎合顾客的需求，按照客户的需求来做计划，这才是最重要的。说得极端点，只要是能迎合市场需求、能卖得好的产品，就算你不喜欢，也得去生产。



青山：
 确实如社长所言。一样东西，不管自己多么想去生产，如果到时候没人来买的话，公司就没法运作下去了。



社長：
 那么，我再给你四条具体的建议吧：第一、你要看某件商品的生命力能否延续到未来。换句话说，就是它能否持续售卖两年以上。第二、你要思考，和竞争对手相比你家产品的优势在哪里。要有意识地与其他产品区别开来，提高辨识度。第三、要懂得活用自己的强项和特色。第四、你需要充分掌握关于你的产品和业界的知识和信息。这四点是最基本的，希望你能够记住。



青山：
 嗯，我已经记在本子上了。非常感谢您给我这么好的建议。



社長：
 哪里哪里，随时欢迎你再来交流。期待你的事业能够成功。还有，等你的网站做好后，请通知我一声，我一定会去看的。



青山：
 好的，我明白了。今后我会谨记社长的教诲，好好努力的。今日真是“听君一席话，胜读十年书”呀。再次感谢您能在百忙之中抽出时间给我这么宝贵的建议。



コラム
 （专栏）



クッション言葉を活用しよう
 （灵活运用缓冲语）



クッション言葉は会話の相手に対して、「大変なお願いや依い

 頼らい

 をする」「反はん

 論ろん

 したり、反対意見を述の

 べる」「拒きょ

 否ひ

 する」といった場合などに使われる言葉で、直接伝えると嫌いや

 みや冷たい印いん

 象しょう

 となるものを和やわ

 らげて表現するための話し方です。外がい

 来らい

 語ご

 のクッション（cushion）は、衝しょう

 撃げき

 を和やわ

 らげるという意味です。



クッション言葉は言葉の前につけて話す言葉で、様さま

 々ざま

 なビジネスシーンで使われています。例えば、「恐おそ

 れ入い

 りますが、お名前を教えていただけませんか」の「恐れ入りますが…」などがその代表的なクッション言葉です。では、どのようなクッション言葉があり、どのように活かつ

 用よう

 するのか、いくつか例をあげておきましょう。







お願いをする場合のクッション言葉



·よろしければ、こちらにお名前をご記入いただけませんか。



·お手て

 数すう

 ですが、サインをいただけないでしょうか。



·たいへん恐きょう

 縮しゅく

 ですが、料金は前まえ

 払ばら

 いでお願いします。



·おさしつかえなければ、ご住所を教えていただけませんか。







反論·反対意見を言う場合のクッション言葉



·おっしゃることはわかりますが、その計画は延えん

 期き

 するべきだと思います。



·ご意見はごもっともですが、もっといい対たい

 策さく

 があるのではないでしょうか。



·お言葉を返すようですが、その方法では利り

 益えき

 は望のぞ

 めないと思うのですが。



·失しつ

 礼れい

 とは存ぞん

 じますが、その企き

 画かく

 では失敗すると思います。







拒否する場合のクッション言葉



·せっかくですが、今回は遠えん

 慮りょ

 しておきます。



·残念ですが、今回は欠けっ

 席せき

 させていただきます。



·申し訳ございませんが、ご希望には添そ

 いかねます。



·身み

 にあまるお話ですが、その件けん

 は辞じ

 退たい

 させていだだきます。



以上のほかにもクッション言葉はありますが、日本人は無む

 意い

 識しき

 のうちに、このようなクッション言葉をうまく活用しています。クッション言葉は特に否ひ

 定てい

 的てき

 な表現の前につけることで、相手に対して与える攻こう

 撃げき

 性せい

 を和やわ

 らげる役やく

 割わ

 りをしてくれるだけでなく、相手への心こころ

 遣づか

 いを表す印いん

 象しょう

 も与えてくれます。



ビジネスマナーのーつとして、ぜひクッション言葉をマスターして好こう

 感かん

 度ど

 をアップさせましょう。







単語




	
クッション
 （cushion）
	原意为靠垫，这里指起缓冲作用的东西



	

和やわ

 らげる

	缓和



	
お手て

 数すう

 ですが

	麻烦您了



	

恐きょう

 縮しゅく

 ですが

	不好意思



	

前まえ

 払ばら

 い

	提前支付



	
おさしつかえなければ

	如果没关系/不要紧的话



	
ごもっとも

	您说得在理



	

存ぞん

 じます

	知道（「知る」「心得る」「覚える」）、打算（「思う」「考える」
 ）的自谦语



	

添そ

 いかねる

	难以实现，难以满足



	
マスターする

	掌握



	

好こう

 感かん

 度ど

 をアップする

	提升（对方对自己的）好感




译文

你知道什么是“缓冲语”吗？“缓冲语”就是在与对方交谈时，用于表达重要委托、陈述反对意见或拒绝时使用的语句。因为如果表达得太直接的话，会引起对方的反感与不快，所以要用“缓冲语”来委婉表达。外来语「クッション
 （cushion）」含有缓和冲击力量的意思。

缓冲语通常放在句子开头，用于各种商业场合。比如「恐おそ

 れ入い

 りますが、お名前を教えていただけませんか」
 （不好意思，可以告诉我您的名字吗）中的「恐れ入りますが…」
 （不好意思）就是颇具代表性的缓冲语。

那么，有哪些缓冲语，又该如何灵活运用它们呢？看看下面的例子吧。

提出请求时的缓冲语

·可以的话，能不能麻烦您在这里填写姓名呢？

·麻烦您了，可以在这里签个字吗？

·实在不好意思，费用需要您提前支付。

·方便的话，可以告诉我您的住所吗？

表达反对意见时的缓冲语

·您说的我都明白，不过我还是认为那项计划应该延期实施。

·您的意见很有道理，不过，是不是还有更好的方案呢？

·可能要冒犯到您了，我认为按照那套方法进行是无利可图的。

·可能有些失礼，但我还是要说，按照那套企划方案进行，这个项目恐怕会失败。

拒绝对方时的缓冲语

·感谢你特意邀请我，可是很抱歉，这次我还是不去了。

·真遗憾，这次我恐怕无法出席。

·实在对不起，我们可能无法满足您的要求。

·能被您指名，实在是非常荣幸，但这件事还是允许我谢绝吧。

缓冲语还有很多，日本人常常下意识地就能灵活运用这些缓冲语。缓冲语通常被放在否定表达的前面，它不仅能减弱对对方的攻击性，还能给人留下善解人意的好印象。

使用缓冲语是商务礼仪的一部分，请大家一定好好学习，牢记于心，提升别人对自己的好感。


チャレンジクイズ1
 　（挑战问答1）






問題1　席を外している大おお

 橋はし

 部長に家族から電話ありました。この場合、「いつもお世話になっております」のあと、どのように返へん

 答とう

 すればいいでしょうか。


（你接到了大桥部长的家人打来的电话，但他恰巧不在。那么，说完“一直以来承蒙您的关照了”之后，该如何说明情况呢？）

A　大橋さんはただ今、席をはずしておりますが。


B　大橋部長はただ今、席をはずしていらっしゃいますが。


C　部長の大橋はただ今、席をはずしておりますが。







問題2　顧こ

 客きゃく

 が携帯から電話をかけてきましたが、聞き取りにくいです。どのように対応すればいいですか。


（你接到了客户用手机打来的电话，因为信号不好很难听清楚。这时你该怎么说呢？）

A　恐れ入りますが、お声が聞き取りにくいので、もう少し大きな声でお願いできないでしょうか。


B　恐れ入りますが、信号が悪いようですので、もう一度お話しいただけないでしょうか。


C　恐れ入りますが、お電話が遠いようですので、もう一度おっしゃっていただけないでしょうか。







問題3　同僚に顧客から電話ありましたが、同僚は課長の席のところで課長と話をしています。この場合、電話の対応はどうしますか。


（客户给你的同事打来了电话，但不巧他正在科长那儿与科长讲话。这时你该怎么说呢？）

A　ただ今、見てまいりますので、少々お待ちいただけますか。


B　ただ今、席を外はず

 しておりますが、すぐに戻もど

 りますので。


C　ただ今、呼んでまいりますので、少々お待ちいただけますか。



2　上手なアポイントメントの取り方


（高明的预约方法）

[image: alt]


约见客户讲究方法。

对于老客户，直接发出邀请也无妨。若平时与客户邮件往来频繁，预约时也可使用电子邮件。

约见新客户时，考验的就是在电话里的自我营销能力。此时需要表明自己的身份、拜访目的、拜访日期及拜访所需时间，并希望对方能抽出时间见面。

在电话里跟客户商谈时，由于看不到表情、肢体动作，所以不仅要使用敬语，进入正题之前的开场白、寒暄等也就更为重要。另外，不论是约见新客户还是老客户，都应优先考虑对方的时间安排，感谢对方能抽出时间见面。要注意向对方确认拜访的时间和地点，传达清楚拜访目的和所需要的时间。了解对方方便会面的时间安排之后，如何得体地告知对方自己的希望，也是需要学习和掌握的重点。


場面別実用例文
 （各场景实用句）



顧客とのアポイント
 （约见客户）


在您百忙之中贸然打扰，真不好意思。我是北京电子的，我姓李。非常感谢您能抽空审阅我公司的企划书。可能的话，我很想听听田中科长您对此的意见，不知道您什么时候方便呢？



お忙しいところ、恐れ入ります。北ぺ

 京きん

 電でん

 子し

 の李でございます。当社の企画書をご覧になっていただき、ありがとうございました。それで、ぜひ田中課長のご意見をお聞きしたいのですが、ご都合はいつごろがよろしいでしょうか。





前几天跟您谈到的企划书已经做好了，希望能尽快给您过目，不知您明后天有时间吗？



先日お話しさせていただきました提てい

 案あん

 書しょ

 ができあがりましたので、早そう

 急きゅう

 にお持ちしたいと思いまして…。明あ

 日す

 、あさってのご都合はいかがでしょうか。



[image: alt]
 这是急切地想要与对方会面时的说法。



关于新的系统有不少事项我想确认一下，希望能与您见面商量，不知您下周中旬左右有没有什么安排？



新しいシステムについて、いろいろと確認したいこともございますので、お会いして打ち合わせをお願いしたいんですが、来週の中ごろのご予定はどうでしょうか。





就本次合约事宜，我们科长想亲自拜访贵公司，届时我也会一同拜访。至于拜访时间，您觉得何时方便呢？



今度の契約の件で、課長がお目にかかってご挨拶をさせていただきたいと申しておりますので、私も一緒に伺いますが、いつでしたらご都合がよろしいでしょうか。









新規客とのアポイント
 （电话预约新客户）


第一次给您打电话，我是上海商事的小王，在您百忙之中来电打扰，真不好意思。可能的话我想拜访您一下，不知能否在您方便的时候占用您一点时间呢？



初めてお電話させていただきます。私、上海商事の王と申します。お忙しいところ恐縮ですが、一度ご挨拶に伺いたいのですが、ご都合のよろしいときにお時間を割いていただけないでしょうか。



[image: alt]
 与客户第一次通话时，对方通常会比较戒备，此时就需要采取十分礼貌的说话方式，打消对方的戒备心。尤其是如果在电话预约时就急切地推销自己的产品的话，是约不到客人的。



突然来电打扰您，实在抱歉，我是上海商事的小王。我想过去拜访您，向您说明一下我们的新产品，可能占用您15分钟时间，可否请您告诉我您什么时候方便呢？



突然、お電話で失礼いたします。上海商事の王と申しますが、新製品のご説明に伺いたいのですが、15分ほどお時間をいただきたいと思いまして…。そちらのご都合のよい日をご指定いただけませんか。





电话里不方便详谈，可能的话希望能当面给您说明。下周的话不知您什么时候方便？时间上我会配合您的。



電話ですと詳しいお話ができませんので、一度お会いしましてご説明したいのですが。そちらのご都合に合わせますので、来週でしたらいつがよろしいでしょうか。





关于贵公司的主页，有些事项想确认一下，所以致电打扰了。请问负责人在吗？



御社のホームページの件で確認したいことがありまして、お電話いたしました。責任者の方をお願いしたいのですが、いらっしゃいますか。



[image: alt]
 拨出去的营销电话还没转到负责人那里，就被前台或者文员拒绝的情况很多。为了避免这类状况，就要学会把致电缘由说得简洁明了。



在您百忙之中贸然打扰，真不好意思。我是青山电器的小刘。我想向您介绍我公司生产的一种可为贵公司节省15％以上电费的节电系统，不知可否占用您一点时间呢？



お忙しいところ恐れ入ります。私、青山電気の劉と申します。会社でご使用の電気料金を15％以上節約できるという節電システムのご案内をさせていただきたいのですが、今、お時間をいただいてもよろしいでしょうか。







●顧客にいつでもいいと言われた場合
 （客户回答说“随时都可以”时）

那么5号周一、7号周三下午，或者8号的上午我都有空，您看如何？



それでは、5日の月曜日か、7日の水曜日の午後か、8日の午前中でしたら好都合なのですが、いかがでしょうか。
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 给出两到三天的选择项，并说明是上午还是下午，会便于对方选择，给人以亲切的印象。





●アポイントを承諾する
 （同意约见）

5月10日3点是吗？好的，没问题。那天下午我在公司等您。那么10号3点见。



5月10日の3時ですね。ええ、大丈夫ですよ。その日は午後でしたら、社におりますので。では、10日の3時ということで、お待ちしております。



[image: alt]
 日语中习惯把自己的公司称为「社」
 ，但不能用「社」
 来称呼对方的公司。





●アポイントを変更する
 （更改预约）

实在是抱歉，之前预约的时间不知能否改动一下呢？提出如此无礼的要求，实在对不起。



誠に申し訳ないんですが、先日のお約束の日時を変更していただけると、助かるんですが…。勝手なことを言って、どうもすみません。



[image: alt]
 取消或者变更预约时，应礼貌地表达歉意。





●アポイントの変更の理由を述べる
 （说明更改预约的理由）

我因为临时有任务要去大连出差，周六才能回来，所以周四不能去拜访您了。下周一我会再给您打电话的。给您添麻烦了，实在抱歉。



実は急に大連に出張が決まりまして、木曜日に伺うことができなくなってしまいました。土曜日には戻りますので、来週の月曜日に再度お電話さし上げます。どうもご迷惑をおかけして申し訳ございません。







●変更を承諾する
 （同意更改预约）

没关系，你也是身不由己。那么就等你回来以后再约见面的时间吧。



そういうご事情でしたら、かまいませんよ。それでは王さんが戻られてから、再度日時を決めましょうか。




応用会話
 （应用会话）
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田中：
 お電話変わりました、田中ですが。




王：
 いつもお世話になっております。上海商事の王です。




田中：
 あ、王さん。こちらこそお世話になっております。




王：
 田中さん、連休はどちらへいらっしゃいましたか。




田中：
 ええ、妻と二人で2泊3日で蘇州へ行ってきたんですよ。




王：
 へえ、蘇州ですか。天気もよかったし、気持ちよく観光ができたんじゃないですか。




田中：
 うん、天気には恵まれてよかったですね。でも、連休だからね、すごい人出だったよ。




王：
 中国は人が多いから、それは仕方がないかもしれませんね。




田中：
 そうだね。でも、以前から行きたかった寒かん

 山ざん

 寺じ

 や虎こ

 丘きゅう

 にも行けたから、満足のいく旅行ができたけどね。




王：
 じゃあ、奥さんも、お喜びでしたでしょう。




田中：
 うん、喜んでたね。次は無む

 錫しゃく

 へ行きたいと言ってるよ。




王：
 無錫も見み

 所どころ

 が多いですからね。時間があるときに、ぜひ連れて行ってあげてください。それで、田中さん、先日お話させていただいたプロジェクトの提案書が

 できましたので、お持ちしたいと思いまして…。




田中：
 あ、そうですか。思ったより、早くできましたね。




王：
 はい。それで、来週のご都合はいかがでしょうか。




田中：
 来週ね。ちょっとスケジュールを見てみますね。えーと、そうですね、月曜日と水曜日は予定が詰まってますが、それ以外なら大丈夫ですよ。




王：
 じゃあ、火曜日の午後1時半はいかがでしょうか。




田中：
 はい、構いませんよ。




王：
 では、5日火曜日の午後1時半に伺いますので、よろしくお願いいたします。




田中：
 わかりました。お待ちしております。




王：
 それでは、失礼いたします。




田中：
 失礼します。







単語




	

人ひと

 出で



	（聚集在某地或经过某地的）人流



	

見み

 所どころ



	景点



	
プロジェクト
 （project）
	项目




译文


田中：
 喂，你好，电话转接过来了，我是田中。



小王：
 一直承蒙您的关照。我是上海商事的小王。



田中：
 啊，小王。彼此彼此，承蒙你关照。



小王：
 田中先生，您长假期间去了哪里？



田中：
 嗯，我和妻子两个人去苏州玩了三天两夜。



小王：
 啊，苏州啊。天气也好，您肯定心情愉快地游览了一番吧。



田中：
 嗯，多亏天气好啊。但是，因为是长假的缘故吧，人非常多。



小王：
 中国就是人多，这是没办法的事情啊。



田中：
 是啊。但是我们去了之前一直想去的寒山寺，还去了虎丘，是一次非常令人满意的旅行。



小王：
 那么，您夫人也相当开心吧。



田中：
 是啊，她也很开心。她说下次想去无锡。



小王：
 无锡的景点也很多。有时间的话，一定要带您的夫人去看看。那么，田中先生，前些天和您说过的项目企划书已经完成了，想请您过目一下。



田中：
 哦，是吗？比预想的要快啊。



小王：
 是啊。那么，下周您方便吗？



田中：
 下周啊，让我先看看我的行程表。嗯，这样吧，星期一和星期三已经有安排了，其他的时间没问题。



小王：
 那么星期二下午一点半可以吗？



田中：
 好的，没问题。



小王：
 那么5号星期二下午一点半我去拜访您，到时请多多关照。



田中：
 我知道了。静候您的光临。



小王：
 那么，下次见。



田中：
 再见。
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佐藤：
 お待たせいたしました。私が総務部の佐藤ですが。




劉：
 初めてお電話させていただきます。私、華東コピー販売の劉と申します。このたび、北京電子の木村様からご紹介いただきまして、お電話させていただきました。




佐藤：
 ええ。木村さんからは、お話は聞いてますよ。




劉：
 恐れ入ります。どうぞよろしくお願いいたします。実は、当社が開発いたしました高速カラーコピー機のご案内をさせていただいておりまして…。




佐藤：
 でも、うちには、すでにコピー機があるけどね。




劉：
 はい、存じております。ただ、当社が開発しました高速カラーコピー機は市販されているものより、2倍の速さで、しかも、より鮮明にコピーができるんです。




佐藤：
 ああ、そうなんですか。




劉：
 御社では、写真や図面のコピーをされるときが多いのではないでしょうか。




佐藤：
 まあ、そうですね。




劉：
 それでしたら、より鮮明にコピーができるほうがいいと思うんですね。しかも、当社のコピー機は買い取りだけではなく、リース契約も可能なんですよ。




佐藤：
 あ、リース契約もできるの？




劉：
 はい、そうなんです。お買い上げとリース契約のどちらかをお選びいただくことができます。また、お客様が今お使いのコピー機を下取りという形で、できるだけ高く買い取らせていただきます。




佐藤：
 へえー、下取りねえ。でも、うちのコピー機はもう古いけどなあ。




劉：
 大丈夫です。査さ

 定てい

 させていただきまして、古くても下取りはさせていただきますので。




佐藤：
 じゃあ、一度会って、話でも聞いてみようかな。




劉：
 あ、そうですか。どうもありがとうございます。それでは、ご都合はいつがよろしいでしょうか。




佐藤：
 そうですね。じゃあ、あさってはどうですか。




劉：
 はい、大丈夫です。で、お時間は何時ごろがよろしいですか。




佐藤：
 うーん、じゃあ、午後3時ではどうですか。




劉：
 承知いたしました。それで、どちらに伺えばよろしいでしょうか。




佐藤：
 こちらの場所はご存知ですか。




劉：
 はい、存じております。中山公園駅の貿易センタービルですね。




佐藤：
 そうです。5階の受付のほうに来てもらえますか。




劉：
 わかりました。では、あさっての水曜日午後3時に5階受付にお伺いしますので、よろしくお願いいたします。




佐藤：
 はい、お待ちしております。




劉：
 ありがとうございます。それでは、失礼いたします。




佐藤：
 失礼します。







単語




	

高こう

 速そく

 カラーコピー機き



	高速彩色复印机



	

買か

 い取と

 り

	购买，买入



	
お買か

 い上げ

	购买（对顾客购物的尊敬说法）



	
リース契けい

 約やく



	租赁合同



	

下した

 取ど

 り

	以旧换新



	

査さ

 定てい



	鉴定，估价



	

話はなし

 でも聞き

 く

	暂时先听听对方的介绍




译文


佐藤：
 让您久等了。我是总务部的佐藤。



小刘：
 第一次给您打电话。我是华东复印机销售公司的小刘。这次，我经北京电子的木村先生介绍，给您打个电话。



佐藤：
 嗯。我从木村先生那里听说了。



小刘：
 不好意思。请多多关照。其实我是想给您介绍我们公司开发的高速彩色复印机。



佐藤：
 但是，我们这儿已经有复印机了。



小刘：
 是的，我知道。但是我们公司所开发的高速彩色复印机与市场上销售的相比，速度要快一倍，而且，复印出的色彩更加鲜艳。



佐藤：
 哦，是这样啊。



小刘：
 贵公司经常复印照片和图纸吧。



佐藤：
 嗯，是啊。



小刘：
 这样的话，我想能印出更鲜艳画面的复印机应该会更好。而且，本公司的复印机不仅可以购买，也可以租赁哦。



佐藤：
 啊，还可以缔结租赁合同啊。



小刘：
 是的，购买或者租赁，两者选其一即可。另外，我们会采取以旧换新的形式，尽量以高价买下贵公司现在使用的复印机。



佐藤：
 啊，以旧换新啊。但是我们的复印机已经很旧了。



小刘：
 没关系。请让我们先鉴定一下，即使是旧的，我们也会收购的。



佐藤：
 那么，我们见个面吧，我想简单地询问下情况。



小刘：
 啊，这样啊，真是非常感谢。那么您什么时候有空？



佐藤：
 我想想。那么后天怎么样？



小刘：
 好的，没问题。那么您几点有空呢？



佐藤：
 嗯，那下午三点怎么样？



小刘：
 我明白了。那么我们在哪里碰头呢？



佐藤：
 本公司的地址您知道吗？



小刘：
 是的，我知道。是在中山公园站的贸易中心大厦吧。



佐藤：
 是的，届时请到五楼的前台来。



小刘：
 好的。那么就后天、星期三下午三点，我会到贵公司的五楼前台处。到时还请多多关照。



佐藤：
 好的。静候您的光临。



小刘：
 谢谢。那么下次见。



佐藤：
 再见。



コラム
 （专栏）


好感度アップの話し方
 （提升好感度的说话方式）


1．上手なビジネスコミュニケーション



ビジネスコミュニケーションは、相手の要望を理解し、アイデアや想像力で形にしていき提案するということの繰り返しではないでしょうか。
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もし、情報のインプットが間違っていると、正しいアウトプットはできません。ですから、自社の商品や企画の良さをアピールしたい気持ちを抑えて、まずお客さんの話に耳を傾けることが大切なのです。そして、話を聞いているときは、相手の態度や表情、声の調子から、気持ちを察知するようにします。







2．話すときの目線の位置



人と話をするときには相手の目を見て話すのが基本です。しかし、じっと見つめ過ぎては、お互いに恥ずかしくなったり、疲れたりします。相手の顔を中心に50センチ四方の範囲で、ときどき視線をずらすようにするといいでしょう。







3．聞き方のコツ



話を聞くときには、相手に気持ちよく話してもらうために、ときどきアイコンタクトをとり、「はい」「ええ」「そうなんですか」と的確にあいづちを打つように心がけます。



あいづちは相手に「自分の話が受け入れられている」と安心感を与えます。同調、同意、驚き、笑い、反復、うなづきなど、内容にふさわしいあいづちを打ちましょう。







4．上手な話し方



相手によく通じる話し方をすることが大切です。いろいろと話し方のテクニックはありますが、「語尾をはっきりさせる」「適度な速さで話す」「声のトーンを使い分ける」「易しい言葉を使う」「センテンスを短くする」の5つのポイントを基本に考えて話すといいでしょう。



語尾をはっきりさせる



「よろしくお願いしまーす」と語尾を長くする話し方をする人がいますが、あまり感心できません。日本語は文末で肯定、否定を表す言語なので、語尾まではっきりと話すことです。



適度な速さで、はっきりと話す



悪い活舌とイントネーションで早口で話されては、何を言ってるのか聞き取れません。また逆に、ゆっくりと話すことは丁寧なのですが、平坦でだらだらした雰囲気にもなりかねません。一方的に話すのではなく、相手が口を差し挟めるくらいの適度な速さで、はっきりとした口調で話すことが大切です。



声のトーンを使い分ける



ビジネスやプライベートなどTPOによって、服装と同様に言葉や声のトーンも使い分けるのがベストです。ビジネスシーンでは少し低めの抑えた声で、顔が見えない電話では、やや高めに話すことを心がけると効果的です。



易しい言葉を使う



人気ドラマの言葉やカタカナの流行語をすぐに取り入れて話す人もいますが、本人が思っているほど、かっこいいものではありません。できれば、普通の易しい言葉で話すように心がけて、「相手に伝わること」を第一に考えましょう。



センテンスを短くする



読みやすい日本語は、だらだらと長い文章ではなく、短く簡潔な文章だと言われています。これは話すときも同じです。短く的確な話し方をしたいときは、まず先に結論を言って、後で理由を述べるようにするといいでしょう。



言葉づかいのマナーは敬語をうまく使うことだけではなく、きちんとした話し方や聞き方も重要です。以上のことを心がけて、「好感度アップの話し方」をマスターしてください。すばらしいビジネススキルになることでしょう。







単語




	

好こう

 感かん

 度ど

 アップ
 （up）
	提升好感度



	
コミュニケーション
 （communication）
	交流，会话，沟通



	
アイデア
 （idea）
	构想，点子



	
アピール
 （appeal）
	引起别人的兴趣，打动人心



	

耳みみ

 を傾かたむ

 ける

	聆听，倾听



	
センチ
 （cm）
	厘米



	
コツ（骨）

	技巧，要领



	
あいづち（相槌）を打つ

	随声附和



	
うなづき（頷き）

	点头



	
ふさわしい（相応しい）

	相称的，合适的



	
テクニック
 （technique）（=技法、技術）

	技巧



	

声こえ

 のトーン
 （tone）（＝声の高さや調子）

	音高音调



	
センテンス
 （sentence）（＝文章）

	句子



	
イントネーション
 （intonation）（＝発声の抑よく

 揚よう

 や語調）

	语音语调



	
プライベート
 （private）
	隐私，私密



	
TPO
 （Time，Occasion，Place）
	时间、场合和地点



	
マスターする
 （master）
	掌握，精通



	
ビジネススキル
 （businessskill）
	商务技巧




译文

1．高明的商务会谈

所谓商务会谈，就是在了解客户需求的基础上，一次又一次地发挥自己的创造力和想象力，提出具体方案，使客户的需求具体化、可视化的过程。
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如果输入的信息是错误的，那么输出的信息也必然是错误的。所以，首先应该倾听顾客的需求，而不是一味展现自己产品或企划的优点。而且，在了解客户需求时，应从对方的态度、表情、音调等方面体会客户当时的心情。

2．谈话时最佳的视线位置

看着对方的眼睛说话是一种基本的礼仪。但是，长时间对视也会让彼此感到尴尬和疲劳。所以，说话时可偶尔在对方脸部周围50厘米的范围内移动视线位置。

3．聆听的技巧

听对方说话时，为了使对方能够愉悦地说下去，要注意保持适当的眼神交流，并以“是的”“嗯”“这样啊”等词随声附和。

附和的话语会让对方觉得自己所说的话得到了认同，从而产生安心感。所以应根据话题，选择赞同、同意、吃惊、微笑、重复、点头等符合话题内容的附和方式。

4．高明的说话方式

要采取易让对方听明白的说话方式。说话的技巧很多，现列出以下五种基本方法：（1）句末发音清爽、干脆；（2）选择适当语速；（3）灵活运用语调；（4）使用简易词汇；（5）学会使用短句。

句末发音清爽、干脆

有人习惯在句尾拖长发音“请多多关照———”，我是不太赞同这样的说话方式。在日语中，表示肯定、否定的词都在句末，所以直到最后一个字都要发音清晰、干脆。

选择适当语速

如果对方说话语速过快、发音音调不标准，我们便可能听不明白对方到底在说什么。而放慢语速固然显得礼貌，但也有可能成为无味、冗长的对话。所以，我们要学会控制语速，不快不慢，可以让对方有机会插话进行互动，而不只是一个人的独角戏。

灵活运用语调

如同着装一样，根据商务或私人等时间、地点、场合的不同，措辞及语调最好也要灵活运用。商务场合应注意稍微压低声音讲话，而通电话时看不到对方的表情，稍稍提高声调会取得不错效果。

使用简易词汇

另外，有人说话时喜欢使用热门电视剧里的词汇或片假名流行语，但这并不像其本人所认为的那么酷。要注意尽可能用普通、简易的词汇说话，以“将事情传达给对方”为第一要义。

学会使用短句

易读的日语一般指不拖沓、短小精悍的文章。说话时也是如此。要想言简意赅，那么首先说结论，然后再阐述理由会比较好。

措词礼仪不光是要熟练使用敬语，采取得体的说话方式和倾听方式也很重要。掌握上述五种提升好感度的说话方式，你的商务会话技巧会大大提高哦。


チャレンジクイズ2
 （挑战问答2）


問題1　顧こ

 客きゃく

 の会社のことを「貴き

 社しゃ

 」とか「御おん

 社しゃ

 」と呼びますが、顧客と話しているとき、自分の会社のことを何て呼びますか。


（与客户对话时，一般尊敬地称呼对方的公司为“贵社”或“御社”，那么称呼自己的公司应当用什么？）

A　
弊へい

 社しゃ




B　
当とう

 社しゃ




C　
我わ

 が社しゃ









問題2　取引先の社長とやっと面談することができました。あなたはこれを機会にもっと社長と親しん

 密みつ

 になりたいと願っています。そこで、あなたは社長からどんな話を聞くのが一番いいでしょうか。


（终于与客户的社长进行了面谈。你希望能借此机会加深与社长之间的交流。那么，此时你应该询问社长怎样的话题？）

A　社長の趣味の話


B　社長の昔話


C　経営に関する話



3　面談の常識


（面谈时的常识）

面谈的时候应注意合理分配时间，在约定时间内完成讨论。对方是在百忙之中抽出空来与你见面的，所以面谈前一定要做好充分的准备，理清思路，用简明扼要的语言先点出结论，再阐述理由或是说明情况。切忌啰嗦、绕圈子，方可实现顺畅的交流。面谈结束前，应就面谈中确定的事项互相确认，明确要点。
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場面別実用例文
 （各场景实用句）



受付での応対
 （前台应对）


●アポイントありの場合
 （有预约时）

不好意思，我是上海商事的小王。一直以来承蒙您的关照。我与销售部门的田中约好今天3点见面，麻烦您转告一下好吗？



恐れ入ります。私、上海商事の王と申します。お世話になっております。販売部の田中様に本日3時のお約束をいただいておりますので、お取次ぎをお願いいたします。



[image: alt]
 规模较大的公司一般会在前台安排接待人员，应学会与他们礼貌地打招呼，并听从他们的安排。在预约时间前5分钟抵达前台为佳。





●アポイントなしの場合
 （没有事先预约时）

冒昧前来拜访，实在抱歉，我是广州科技的小陈。请问财务部的吉田先生在吗？抱歉我没有预约，但可能的话希望能与他见一面。



突然お伺いして、誠に恐れ入ります。私、広州テクノの陳と申します。お約束はないのですが、財務部の吉田様がいらっしゃいましたら、お目にかかりたいのですが…。







●アポイントありの来客への応対
 （接待预约客户的方法）

好的，我知道了。三洋电机的横山先生对吧？恭候您多时了。我这就带您去会客室，这边请。



かしこまりました。三洋電機の横山様でいらっしゃいますね。お待ちしておりました。それでは、応接室にご案内いたしますので、こちらのほうへ、どうぞ。







●アポイントなしの来客への応対（外出中の場合）


接待非预约客户的方法（被访人外出时）

您专程来访，但实在不巧，田中刚好外出了。您是广州科技的陈先生是吧？田中回来后我会转告他的。



せっかくお越しいただきましたが、田中はただ今外出しております。広州テクノの陳様でいらっしゃいますね。田中が戻りましたら、ご用件をお伝えしておきますが…。







●アポイントなしの来客への応対（忙しくて会えない場合）


接待非预约客户的方法（被访人没空接待时）

非常抱歉，本田现在实在难以分身。不知您能否预约之后改日再来访呢？



申し訳ございません。ただ今、本田は取り込んでおりまして、手が離せない状態でございます。できましたら、今後はご予約の上、おいでいただきたいのですが…。







●名指し人が不在のため代理を呼ぶ


指定人不在，委托别人代办时

实在抱歉，田中不巧外出了。如果可以的话，我可以帮您叫同一部门的其他同事。



恐れ入りますが、あいにく田中は出かけておりまして、代わりの者でよろしければ、同じ課の別の者をお呼びいたしますが…。
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 自己代替同事接待客户时，应学会使用以下的说法：「私は田中と同じ課の佐さ

 藤とう

 と申します。私でわかることであれば、私が承うけたまわ

 りますが…。」






●先客がいる場合
 （有其他客户在时）

实在抱歉。铃木正在接待其他客户，可能还得等一会儿。您看……



申し訳ございません。鈴木は先客がございまして、もうしばらく時間がかかりそうなんですが、いかがいたしましょうか。







●面会できる時間まで待つという場合


表示愿意等到可以见面为止

这样的话，我可以在这里等到他会客结束吗？



そうですか。それでは、お話が終わるまで待たせていただいてもよろしいでしょうか。









顧客との面会
 （与客户会面）


●アポイントありの訪問
 （拜访预约客户）

非常感谢您今天百忙之中抽出时间。我带来了您需要的价格表和新产品的样品。



今日は、お忙しいところをお時間をとっていただきましてありがとうございます。ご依頼の価格表と新製品のサンプルを数点お持ちしました。



[image: alt]
 “谢谢您抽出时间”在日语表达里，除了「お時間をとっていただきまして」
 之外，也可以说成「お時間をいただきまして」「お時間を頂戴しまして」
 。





●アポイントなしの訪問
 （拜访无预约客户）

百忙之中突然打搅您，实在抱歉。我是华东OA机械的销售经理，我姓吴。今天拜访您，是想向您介绍一下我公司最新研发的复印机。



お忙しいところを突然おじゃましまして、誠に申し訳ございません。わたくし、華東OA機器で営業担当をしております呉と申します。本日は当社が新しく開発いたしましたコピー機のご案内に伺いました。







●大切な来客への応対
 （接待重要访客时）

让您久等了。感谢您百忙之中专程抽空前来。今天外面也很热吧。



お待たせいたしました。今日はお忙しい中、わざわざおいでいただき、ありがとうございます。今日も外は暑かったんじゃないですか。



[image: alt]
 日语表达里，除了「おいでいただき、ありがとうございます」
 （谢谢您专程前来）之外，常用的表达方式还有「お呼び立てして、申し訳ありませんでした」
 （叫您出来真不好意思）、「わざわざご足労いただき、どうも申し訳ありませんでした」
 （专程让您跑一趟，实在抱歉）等，可根据场合灵活使用。





●忙しい時にアポイントなしの来客が来た場合


非预约客户在工作繁忙时来访

实在抱歉，今天手头上工作多，抽不出太多时间，可否请您简要说明呢？



今日は仕事が立て込んでいるものですから、あまり時間がとれないんですよ。すみませんが、手短にお願いできますか。







●説明をもう少し聞きたい場合
 （希望对方能进一步说明时）

不好意思，关于这点可以再详细说明一下吗？



恐れ入りますが、その点をもう少し詳しくご説明くださいませんか。







●説明を聞いた後、質問がある場合
 （对说明存有疑问时）

我可以就那个新项目提几个问题吗？



その新しいプロジェクトについて、少し質問させていただいてもよろしいでしょうか。







●面談中、わからない質問をされた場合


面谈中，不知如何回答对方的问题时

实在对不起，关于这个问题我无法马上回答，跟上司确认后我再联络您可以吗？



申し訳ございません。その件に関しましては、私では即そく答とう

 しかねますので、上司と相談した上で、後ほどご連絡いたします。







●話を切り上げる
 （结束谈话）

虽然很想再多听听您的高见，可是4点前我必须回公司，今天只能先走一步了。下次会面是在6月10日下午2点，届时我再来拜访。



もっといろいろとお話しをお聞きしたいのですが、4時には社に戻らないといけませんので、今日はこれで失礼いたします。次回は6月10日の午後2時ということで、またお伺いします。







●応対を締めくくる
 （结束语）

谢谢您今天百忙之中专程来访。今后也请多多关照。回去路上请当心。



本日はお忙しいところをわざわざお越しいただき、ありがとうございました。今後ともどうぞよろしくお願いいたします。お気をつけて、お帰りください。



[image: alt]
 最后的告别语应怀着感激的心情说出来，感谢对方抽出宝贵的时间来访。





●別れ際の挨拶
 （分别时的寒暄语）

非常感谢您今天抽出宝贵的时间。我们的相识也算是一种缘分，今后也请多多关照。



本日は時間を割さ

 いていただきまして、本当にありがとうございました。これをご縁えん

 に今こん

 後ご

 ともよろしくお願いいたします。



[image: alt]
 也可以说「本日はご足労いただき、ありがとうございました」
 （今天让您专程跑一趟，实在感谢）。为保持双方的友好关系，告别时应注意措辞，努力给对方留下好印象。


応用会話
 （应用会话）


1
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（王さんはイベントの提案書の説明のために取引先を訪問した。）




鈴木：
 王さん、どうもお待たせしてすみませんでした。今日はばたばたしておりまして…。




王：
 いいえ。お忙しいところお時間を割いていただきまして、ありがとうございます。




鈴木：
 いいえ、こちらこそ、暑い中、わざわざおいでいただきまして、ありがとうございます。今日も外は暑かったでしょう。




王：
 ええ、あいかわらず暑いですね。今日の最高気温は40度だそうですよ。やっぱり、地球温暖化の影響でしょうかね。




鈴木：
 たぶん、そうでしょうね。私の故郷も、子どものころは、よく雪が積もったもんですが、最近は雪は降っても、積雪するということはめったにありませんからね。




王：
 このまま地球温暖化が進むと、われわれの冬物の商品が売れなくなりますね。




鈴木：
 ははは…。そうだね。暖だん

 冬とう

 だと、値段の張るコート類やセーターの売れ行きには悪影響がでますね。確かに冬は、寒ければ寒いほど、冬物が売れますから、冬は寒いほうがいいですね。




王：
 反対に夏は暑すぎても、冷れい

 夏か

 であっても、当社の扱う服は、売れ行きにはほとんど関係ないですからね。夏はあまり暑くないほうがいいですよ。




鈴木：
 でも、うちは総合商社だから、いろんな業種の商品を扱ってるからね。たとえば冷夏だと、エアコンや夏のレジャー用品が売れなくなるし、農作物にも悪影響が出て困るんですよ。




王：
 そうですよね。御社は総合商社ですから、アパレルだけではなくて、幅広い業界で活躍されてますよね。失礼なことを言ってしまって、すみませんでした。




鈴木：
 謝らなくてもいいですよ。全く気にしてませんから。また、うちはね、多た

 角かく

 経営として、異い

 業ぎょう

 種しゅ

 にも取り組んでいるんですよ。だから、冷夏だと、ビアガーデンやプールなどの海のレジャー施設にも大きなダメージがあるんですよ。




王：
 なるほどね。夏は夏らしく、冬は冬らしくあることが一番いいということですね。




鈴木：
 そういうことですね。




王：
 それで、今日は来月の秋物のファッションショーについての提案書をお持ちしましたので、鈴木さんのご意見をいろいろと頂戴したいと思いまして…。




鈴木：
 そうですね。では、提案書を拝見しましょうか。







単語




	
ばたばたする

	忙乱的样子



	

滅めっ

 多た

 に

	少见



	

冬ふゆ

 物もの



	冬令用品



	

値ね

 段だん

 の張は

 る

	价格贵



	

売う

 れ行ゆ

 き

	销路



	
レジャー用よう

 品ひん



	休闲用品



	
アパレル
 （apparel）
	服装



	

多た

 角かく

 経けい

 営えい



	多元化经营



	
ビアガーデン
 （beergarden）
	庭院式的啤酒店




译文


（小王为了介绍活动提案书去拜访客户。）



铃木：
 王先生，让您久等了，我今天手头上的工作实在太多。非常抱歉。



小王：
 哪里哪里。您在百忙之中抽出时间来，我应该感谢才是。



铃木：
 不不，我应该谢谢您大热天还专程前来。今天外面也很热吧。



小王：
 是啊，还是很热呢。今天的最高温度听说有40度。可能还是受到了温室效应的影响吧。



铃木：
 或许吧。记得小时候，我老家的冬天常常积雪。如今哪怕是下雪，也很少能见到那种雪景啊。



小王：
 温室效应如果就此持续下去，我们的冬令服装可就要卖不掉啦。



铃木：
 哈哈，是啊。昂贵大衣、毛衣等的销路在暖冬可不容乐观。确实越是冷，冬季产品越是热销，看来冬天还是冷些好啊。



小王：
 但是夏天不管是炎热还是凉爽，对我们销售的服装几乎没有任何影响。夏天还是不要太热的好啊。



铃木：
 不过我们公司是综合性公司，经营的商品种类繁多。若是碰上凉爽的夏天，空调、夏季休闲用品的销路会变得不好，对农作物也会产生不良影响，很伤脑筋呢。



小王：
 的确如此。贵公司是综合性公司，在服装之外的许多领域也非常活跃。刚才说出那样失礼的话，实在对不起。



铃木：
 我没放在心上，你不用为此道歉。我们公司采取的是多元化的经营方式，不同领域都有涉足。所以若是碰上凉爽的夏天，啤酒店、游泳池等海边休闲场所的经营都会受到很大冲击。



小王：
 原来如此。看来还是夏热冬冷来得好啊。



铃木：
 正是如此。



小王：
 今天我带来了下月秋季时装秀的提案书，希望铃木先生能多多提意见。



铃木：
 是吗？那我就赶紧拜读一下。
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（張さんはアポイントなしで営業のために訪問した。）




小林：
 お待たせしました。経理責任者の小林と申しますが…。




張：
 はじめまして、わたくし、青山電気の張と申します。どうぞよろしくお願いいたします。お取り込みのところを突然お訪ねして、誠に申し訳ございません。



（名刺交換をする）




小林：
 で、今日はどういったご用件でしょうか。




張：
 はい、実はこの度、当社は工場でご使用の電気料金を15％以上節約できるという節電システムを開発いたしました。そのご案内をさせていただきたいのですが、少しお時間をいただいてもよろしいでしょうか。




小林：
 そういうことでしたら、構いませんよ。どうぞおかけください。




張：
 どうもありがとうございます。それで、確か御社には大きな電子部品工場がいくつかございましたよね。




小林：
 ええ、工場は蘇そ

 州しゅう

 、無む

 錫しゃく

 、昆こん

 山ざん

 、南なん

 通つう

 にありますから、4つですね。




張：
 そうですか。それでは、月々の工場の電気料金は、かなりのコスト高になるのではないでしょうか。




小林：
 そうだね。工場は休みなく稼働してるから、電気代は馬鹿にならないですね。コストセーブできるものなら、なんとかしたいとは思うけどね。




張：
 そうですよね。それなら、当社の節電システムをぜひご利用いただけたらと思うんですね。かなりの電気代を節約できるはずですから。




小林：
 それは、どのようなシステムなんですか。




張：
 はい、それでは簡単にご説明させていただきます。こちらが工場対応のカタログになりまして…。







単語




	

節せつ

 電でん

 システム
 （system）
	节电系统



	
コスト
 （cost）
高だか



	高成本



	

稼か

 働どう

 する

	运作，运转



	

馬ば

 鹿か

 にならない

	不能轻视，不容小觑



	
コストセーブ
 （costsave）
	节约成本



	
カタログ
 （catalogue）
	商品目录




译文


（小张去拜访客户，但事先并未预约。）



小林：
 让您久等了。我是这里的财务负责人，我叫小林。



小张：
 初次见面。我是青山电器的小张。请多多关照。在您百忙之中突然到访，实在抱歉。



（交换名片）



小林：
 不知您今日造访有何贵干呢？



小张：
 是这样的。我公司近日开发了一种节电系统，在工厂里使用能够节约15％以上的电费。可能的话我想为您介绍一下，不知能否占用您一点时间呢？



小林：
 可以，请坐吧。



小张：
 谢谢。据我了解，贵公司有几家规模较大的电子零件工厂对吧？



小林：
 是的，有四家工厂分别在苏州、无锡、昆山和南通。



小张：
 这样的话，每个月工厂的电费都占了相当大的成本吧。



小林：
 的确如此。工厂是全年无休一直在运作的，电费不容小觑啊。如果有可能省些成本的话，我们还是很愿意做些努力的。



小张：
 那何不试试我公司的节电系统呢？一定能省下相当一部分电费的。



小林：
 那是个什么样的系统呢？



小张：
 好的，那我简单做个说明。这是专为工厂准备的商品目录……



コラム
 （专栏）



来客への応対
 （待客之道）



会社によっては受付がある場合と、ない場合がありますが、誰が応対するにしても、来客に対しては丁寧に接することが大切です。どういうことかというと、次のような失敗例があるからです。







来客：こんにちは。山本ですが、木村社長はいますか。




（会社の玄関に汚いジーンズにＴシャツを着た年配の人が立っています。応対に出た李さんは変なおじさんだなあと思い、応対も悪くなりました。）




李：あのう、どんな用ですか。



来客：用事はないんだけど、近くまで来たから寄ったんだけど…。




（李さんは不審な顔つきをして、とりあえず社長に取り次ぎました。）




李：社長、Ｔシャツを着た男の人が社長に会いたいと言っています。山本という年配の方ですが、どういたしましょうか。



社長：何を言ってるんだ。その方は、山本工業の社長じゃないか。早く応接室にご案内しなさい。




（山本工業といえば、とても重要なお得意先でした。李さんは冷や汗をかきながら、山本社長に謝罪しました。）




李：山本社長とは存じませんで、先ほどはたいへん失礼いたしました。応接室のほうへお越しください。どうぞ、こちらです。







人のことを身なりで判断しては失敗します。ジーンズやTシャツを着ているから偉い人ではないという気持ちがあると、接客態度にも表れてしまいます。身なりで人を判断して態度を変えるような応対は、顧客にはとても失礼だし、顧客のほうも、不親切な応対をされたと、苦情になる場合もあるので注意しましょう。どんな来客でも会社にとっては大切な顧客と思って、どのお客にも公平な態度で接することが重要です。







単語




	
ジーンズ
 （jeans）
	牛仔裤



	

不ふ

 審しん

 な顔かお

 つき

	怀疑的表情



	

得とく

 意い

 先さき



	顾客



	

冷ひ

 や汗あせ

 を搔か

 く

	吓出冷汗



	

身み

 なり

	服饰，装束




译文

并不是所有的公司都设有前台接待处。客人到访时，无论谁出面接待，都必须恭敬有礼。若没能做到这一点，就会成为下文所示的反面教材。






客人：你好，我叫山本，请问木村社长在吗？




（出现在公司玄关的这位上了年纪的访客穿着脏兮兮的牛仔裤和T恤衫。负责接待他的小李觉得这肯定不是什么正经的访客，说话便没了好气。）




小李：你有什么事吗？



客人：倒没有什么特别的事，只是我正好路过附近，想顺便过来看看……




（小李用怀疑的眼神看了他一眼，但还是向社长通报了这件事。）




小李：社长，有一个穿着T恤的男人说想见您。是一个叫山本的，看上去有点岁数。您看……



社长：你在说什么呢！那不就是山本工业的老总嘛！快点带他去接待室！




（山本工业这家公司是自己公司非常重要的一家客户。想到这里，小李顿时一身冷汗，只好老老实实地向山本社长赔不是。）




小李：刚才不知是山本社长大驾，有失远迎，真是太失礼了！我这就带您去接待室，这边请。






人不可貌相。潜意识里认为“穿着T恤衫、牛仔裤的就不会是什么大人物”的话，这种心理一定会反映在脸上，用这种态度接待客人是非常失礼的。若是让客户察觉到这一点，可能还会招来投诉，一定要注意。所以要时刻告诉自己，所有的客户都是VIP，都要一视同仁。


チャレンジクイズ3
 （挑战问答3）


問題1　顧客と面談しているときに、顧客があなたの会社の浄水器にとても興味を持っているようでした。あなたは浄水器のパンフレットを持っていますが、説明するだけの知識がありません。この場合、どのように対応しますか。


（在与客户的面谈过程中，他对你公司的净水器产生了兴趣。你手头虽然有净水器的宣传手册，但现有的知识却不足以马上向客户进行说明。这时你该怎么办？）

A　自社製品が説明できないと信頼されないので、パンフレットを出して、できる範囲内でがんばって説明する。


B　すぐに会社に電話を入れ、上司から顧客に電話で説明してもらう。


C　今回は資料を持っていないので、次回持参して詳しく説明すると丁寧に言って、パンフレットは渡さない。







問題2　取引をしたい会社の担当者とやっとアポイントメントが取れました。初めての短い面談時間の中で、何を一番心がけて話せばいいでしょうか。


（经过多番尝试，你终于预约到了与某公司负责人面谈的机会。在短时间的初次面谈中，最应关注的是以下哪点？）

A　自分の会社のことをよく知ってもらうこと


B　顧客の情報をできるだけ多く収集すること


C　楽しい雰囲気で会話すること







4　うまくいく交渉術


（成功的交涉技巧）

面对面进行谈判时有两种情况。一是跟着对方的节奏进展，二是跟着自己的节奏进展。换言之，就是需要有辨别场合的能力和随机应变的能力。

其次，说明的时候要抓住要点，理清顺序，统括全局地进行说明。重要的谈判之前最好事先制订计划，并进行一次模拟练习。漫无目的，想到哪说到哪的谈判是不会成功的。


場面別実用例文
 （各场景实用句）



会社·商品のPR
 （宣传公司和商品）


●自社を紹介する
 （介绍公司）

我公司成立于1960年，历史悠久，主要从事面料生产，在服装界口碑甚好。经营范围广泛，从男装到童装都有涉及。与您相识是一种缘分，希望贵公司能在各销售点经销我们的产品。这是我公司的公司概要和商品目录，请过目。



当社は1960年に設せつ

 立りつされました歴史ある衣い

 料りょう

 品ひん

 メーカーで、アパレル業界では信頼も得ています。紳士服から子供服まで幅はば

 広ひろく生産しております。これをご縁に御社の販はん

 売ばい

 店てん

 にも、ぜひ当社の製品を取り扱あつかっていただきますようにお願いいたします。で、これが当社の会社案内と商品カタログでございます。



[image: alt]
 只要准备好「会社案内」
 （公司概要），见面时就没有必要再冗长地介绍自己的公司。用通俗的语言简要说明即可。避免使用书面语。





●自社ブランドを紹介する
 （公司品牌介绍）

我公司的T恤衫的品牌名叫“PinkLip”，得到了崇尚休闲风格女性的大力支持。如今“PinkLip”在日本国内已是十分受欢迎的品牌，今后我们还计划将市场扩展到中国。故希望能借贵公司一臂之力，发挥贵公司的销售优势，协助我们拓展市场。



当社のＴシャツは「Pink Lip」というブランド名めい

 で売り出し、カジュアル好ず

 きな女性から絶ぜつ

 大だい

 な支し

 持じ

 を得ています。日本国内では今や人気ブランドとして成長してきました。これからは日本のみならず、中国でも展開して行こうと考えております。そこで、販はん

 売ばい

 力りょく

 のある貴社のお力を何とかお借か

 りしたいのですが…。
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 カジュアル
 =casual　休闲服


ブランド
 ＝brand　品牌





●製品をすすめる
 （推荐产品）

相信这款产品在性能上可以满足贵公司的各种要求。我们有充分自信向您推荐这款产品。



この製品は御社のニーズに合った性せい

 能のう

 を満み

 たしていると確かく

 信しん

 しております。自信を持ってこの製品をおすすめいたします。



[image: alt]
 ニーズ＝needs　消费者的需求
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●品質の良さをPRする
 （突出产品质量）

我公司的所有产品都已获得国际标准ISO认证，在质量方面一定能让您满意。



当社のすべての製品は、国こく際さい標ひょう準じゅん規き

 格かく

 であるISO規き

 格かく

 の認にん

 定てい

 を取しゅ

 得とく

 しておりますので、品ひん

 質しつ

 に関かん

 しましてはご満まん

 足ぞく

 いただけると思います。







●製品の特徴をPRする
 （介绍产品特点）

这是最新的G200型模型，是我公司最热销的主打产品。它比以往的产品更省电，更环保。此外，它与其他公司的产品相比，价格更低廉，这也是该产品最大的卖点。



こちらが当社の最新モデルのG200型で、一番売れている主しゅ

 力りょく

 製品です。従じゅう

 来らい

 の製品に比くら

 べまして、消しょう

 費ひ

 電でん

 力りょく

 が少なく、エコ対たい

 策さく

 も充じゅう

 分ぶん

 に施ほどこ

 されています。また、他た

 社しゃ

 製品よりも低てい

 価か

 格かく

 になって設定していることが、この製品の最さい

 大だい

 のセールスポイントでもあります。



[image: alt]
 可先熟悉竞争对手的商品，以便在介绍产品特点时进行比较。但切忌过分强调其他公司产品的缺点，以免给顾客留下不好的印象。



本公司的“节能薄膜”在聚酯中加入金属层，使其重叠后进行涂色，起到隔绝光热的作用。贴在窗上可以防止室内温度上升，从而大幅减少电费、煤气费等。



当社の「省しょう

 エネフィルム」はポリエステルに金きん

 属ぞく

 層そう

 を重かさ

 ね合わせてから着ちゃく

 色しょく

 することによって、太たい

 陽よう

 熱ねつ

 を遮しゃ

 断だん

 します。窓ガラスに貼ることによって、室しつ

 内ない

 温おん

 度ど

 の上じょう

 昇しょう

 を防ふせ

 ぎ、光こう

 熱ねつ

 費ひ

 を大おお

 幅はば

 にダウンさせることができます。
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 ポリエステル
 ＝polyester　聚酯


ダウン
 ＝down　下げる
 　减少



価格交渉
 （价格谈判）


●オファーの依頼
 （要求出价）

其他几家公司已经发来了估价单，贵公司可否也尽快给出最优价格呢？




数すう

 社しゃ

 からすでに見積りが来ていますので、貴社からも早そう

 急きゅう

 にベストプライスをオファーしていただけますか。



[image: alt]
 オファー
 ＝offer（指卖方给买方开出的价格）开价、报盘


ベストプライス
 ＝bestprice　最优价格





●提出した見積書の返事を聞く
 （询问对方对估价单的答复）

那么我就直接进入主题了，前几天我们提供了新产品的估价单，不知今天可以得到您的答复吗？



それで、早さっ

 速そく

 ですが、きょうは先日お出しした新製品の見積りの件けん

 につきまして、ご返事をいただきたいと思いまして…。







●見積書の返事をする
 （给出对估价单的答复）

估价单我们拜读过了，但贵公司给出的价格普遍高于其他公司，不知可否再商量一下呢？



いただいた見積書を拝はい

 見けん

 したのですが、貴社の提てい

 示じ

 価格は全体的に他た

 社しゃ

 の価格より高めでしたので、再さい

 検けん

 討とう

 していただけないでしょうか。







●顧客の希望を聞く
 （听取客户的要求）

那么，贵公司的心理价位是多少呢？不妨直言。



それでは、御社としては、どのくらいの線せん

 をお考えなんでしょうか。率そっ

 直ちょく

 なところをお聞かせいただけませんか。



[image: alt]
 線＝ライン
 （line）　这里指能被接受的数字、价格等。





●条件を提示する
 （提出条件）

如果贵公司能接受这一条件，我方便愿意购买G200型系列产品。不知您意下如何？



こちらの条件をのんでくださるんでしたら、G200型シリーズも購入させていただきますが、いかがでしょうか。







●見積もりに対する値引き要求
 （要求减价）

坦率地说，我们希望贵公司能在估价单的基础上再减价10％。我们对产品质量很满意，所以只要价格方面的问题能谈妥，我相信一定能说服上司的。



そうですね。率そっ

 直ちょく

 に申しますと、そちらの提てい

 示じ

 額がく

 から、さらに10％下げていただきたいのですが…。品ひん

 質しつ

 そのものには満まん

 足ぞく

 していますので、価格面がクリアになれば、上の者もの

 を説せっ

 得とく

 できると思います。



[image: alt]
 “价格上可否降低一些呢”在日语中可以说「下げていただきたいのですが」
 ，也可以说「値下げしていただけませんか」
 。


クリア
 =clear　解决，谈妥





●値引き率を示す
 （询问折扣率）

如果大批量订购，可以便宜些吗？比如买2000个可以打几折呢？




大たい

 量りょう

 注ちゅう

 文もん

 をした場合は安くなりますか。たとえば2千せん個こ

 購こう

 入にゅう

 した場合、何％のディスカウントが可か

 能のう

 でしょうか。



[image: alt]
 ディスカウント
 ＝discount　割引き/値引き　降价，打折





●値引き要求
 （要求降价）

只便宜5％的话，恐怕我们还是无法接受。其实，也有公司已经表示，愿意提供比贵公司便宜5％以上的价格。所以，价格上能否再优惠一些呢？



5％の値ね

 引び

 き率りつ

 ではお受けできませんね。実を言いますと、他社からも話が来ていまして、貴社より5％以上安いんですよ。ですから、もう少し何とかなりませんか。







●取引先への値上げ要求
 （要求客户提价）

如您所知，我公司从2005年就负责贵公司的原料供应，价格也未曾浮动。但随着近日油价飞涨，我公司要保证盈利也变得越来越困难。所以，我们斗胆提出要求希望能提价10％来弥补原油涨价的损失。希望贵公司能考虑我们的这一要求。



ご承しょう

 知ち

 の通とお

 り、当社は2005年から原げん

 料りょう

 を納入させていただき、その価格も固こ

 持じ

 してまいりました。しかし、昨さっ

 今こん

 の原げん

 油ゆ

 価格の高こう

 騰とう

 によって利り

 益えき

 の確かく

 保ほ

 が難しくなってきている状況です。そこで、誠まこと

 に勝かっ

 手て

 なお願いですが、原油価格の上じょう

 昇しょう

 分ぶん

 として納入価格の10％程てい

 度ど

 を値上げさせていただきますよう、ご検けん

 討とう

 のほどよろしくお願いいたします。







●納入業者への値下げ要求
 （要求供应商降价）

实不相瞒，目前市场上有的同类产品的价格比本公司的低了10％以上，所以我们认为有必要重新制订售价。这么一来就需要重新评估原材料价格，因此希望贵社能尽快重估贵社所供应的化学制品的价格。




実じつ

 は競きょう

 合ごう

 製せい

 品ひん

 の中には当社より10％も低てい

 価か

 格かく

 の製品もあることからも販売価格の見み

 直なお

 しが必要なんです。そこで、原げん

 材ざい

 料りょう

 の原げん

 価か

 を見直すことになり、貴社より納のう

 入にゅう

 いただいている化か

 学がく

 品ひん

 につきまして、早そう

 急きゅう

 に価格の改かい

 定てい

 をお願いしたいのです。



[image: alt]
 表示希望降价或者提价时，应先陈述理由，让对方心服口服。只说明想减价、提价是无法取得对方的认同的。







交渉の終盤
 （谈判的最后阶段）


●決断を迫る
 （催促对方做出决定）

可能的话，希望贵公司讨论之后，在近期内给我们答复。



それではご検討いただきまして、できましたら近きん

 日じつ

 中ちゅう

 にご返答をお願いしたいのですが…。







●返事を保留にする
 （暂缓回复）

贵公司提出的条件我们已经了解了。我们会在公司会议上对此进行讨论之后给出答复的。不知可否给我们一点时间呢？



貴社のご提示いただいた条じょう

 件けん

 は承しょう

 知ち

 しました。社内会議で検討してみますので、ご返事は少しお時間をいただけますでしょうか。





由于好几家公司都为我们提供了估价单，我们会在详细讨论、做出取舍后再联络您的。我们与贵公司也是老交情了，会尽量做出让贵公司满意的答复的。




数すう

 社しゃ

 からも見積りをもらっておりますので、よく検討してから、改あらた

 めてこちらからご連絡をさしあげます。貴社とは長いお付き合いですから、できるだけ前まえ

 向む

 きに考えさせていただきますので…。





实不相瞒，这与我公司希望的条件有很大的差距，这样一来，要签订合同看来是非常困难的。不知道还有没有商量的余地呢？



正直に言いますと、当社の希望条件とはかなりの開きがありますので、これでは成せい

 約やく

 はむずかしいですね。思い切った線で、再さい

 検けん

 討とう

 願ねが

 えませんか。







●再検討する
 （再讨论）

贵公司的要求我们了解了，但单凭我个人的意见很难拍板决定，所以我们会在与上司商量的基础上再次进行讨论的。下周会第一时间提交新的提案。



貴社の意い

 向こう

 はよくわかりました。私の一いち

 存ぞん

 では決めかねますので、上の者にも相談の上、再度検討いたします。来週早々には改めてご提案させていただきます。







●商談決裂
 （谈判失败）

非常遗憾，本次事宜就请允许我们暂且搁置吧。很抱歉没能符合贵公司的相关要求。下次若有机会合作，还请多多关照。



残念ながら、今こん

 回かい

 の件に関しましては見送りということにさせてください。ご希望に添そ

 えなくて申し訳ございません。また、次の機き

 会かい

 には、ぜひよろしくお願いいたします。
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 「今回は見送りということにさせてください」「今回は見送らせてください」
 （本次事宜就请允许我们暂且搁置吧）是委婉拒绝他人时非常常用的说法。



实在抱歉，这次贵公司提出的条件我们恐怕无法接受，但希望不会因此影响我们今后的业务往来。以后也请多多关照。



申し訳ございません。ご提示いただいた条件では、当社としてはお受けできないという結果になりました。これに懲こ

 りずに今後ともよろしくお願いいたします。
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 使用「次の機会には…」「これに懲こ

 りずに今後とも…」
 （下次还请……；今后也要……）等说法，对方即使被拒绝也不会觉得感情上受到伤害，业务关系也能继续维持下去。


応用会話
 （应用会话）
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（王さんは先日提出した見積書の返事をもらうために井上さんの会社を訪問した。）




王：
 早速ですが、きょうは先日お出ししました見積書につきまして、ご返事をいただきたいと思いまして…。




井上：
 ああ、それなんですが、実を申しますと、他社からもいくつか見積りを頂ちょう

 戴だい

 しているのですが、貴社の提てい

 示じ

 価格は他社よりも若じゃっ

 干かん

 高めですね。




王：
 あ、そうですか。当社としましても、思い切った金額を提示させていただいたつもりなんですが…。それでは、貴社としては、どのくらいの線をお考えですか。




井上：
 そうですね。率直に言いまして、上海商事さんより10％も低い見積り価格を提示しているところもあるんですよ。ですから、貴社の提示価格より、さらに10％以上下げていただかないと…。




王：
 ううん、そうですか。10％もですか。それは厳しいですね。




井上：
 うちも今、厳しい時期なんですよ。昨今の円高でかなりの打だ

 撃げき

 を受けていましてね。その点をご考慮いただいて、再さい

 検けん

 討とう

 願ねが

 えませんか。




王：
 承知いたしました。貴社の意い

 向こう

 はよくわかりました。私の一存では決めかねますので、上の者にも相談の上、早急に再検討いたします。




井上：
 ぜひ、そうしていただけますか。当社としましても、長いお付き合いの上海商事さんとは、今後とも取引を続けていきたいと考えておりますので…。




王：
 ありがとうございます。そう言っていただければ、うれしい限りです。では、来週早々には改あらた

 めてご提案させていただきますので。




井上：
 助かります。それでは、そういうことで前向きにお願いいたします。




王：
 承知いたしました。今日はお忙しいところお時間を頂戴して、ありがとうございました。それでは、これで失礼いたします。




井上：
 こちらこそ、わざわざお越しいただいて、ありがとうございました。ご連絡をお待ちしております。







単語




	

若じゃっ

 干かん

 （＝少々、少し）

	少许



	

思おも

 い切き

 った金きん

 額がく



	比一般价格便宜许多的金额



	

昨さっ

 今こん

 （=最近）

	最近



	
私の一いち

 存ぞん

 （＝独断/自分自身の考え）

	我个人的想法、判断




译文


（小王为了听取客户对于之前提出的估价单的意见，去井上先生的公司拜访。）



小王：
 那我就开门见山了，今天我是来听取您对于前几天那份估价单的意见的。



井上：
 啊，这件事啊，恕我直言，我们从其他公司那里也收到了几份类似的估价单，而贵公司开出的价格可比其他公司的要高哦。



小王：
 这样啊。可是就我们公司来说，我们已经给出了我们所能提供的最低价格了……那么请问，在贵公司看来，我们要把价格定在什么水平，您才能予以考虑呢？



井上：
 嗯，那我就直说了，开价比你们上海商事整整低了10％的公司也是有的哦。所以，如果贵公司不把开价削减10％以上的话……



小王：
 嗯……这样啊。10％啊，这可真难办了呢。



井上：
 我们公司现在也是非常时期呢。最近日元升值可让我们蒙受了很大的损失。贵公司能不能考虑到这一点，再重估一下你们的开价呢？



小王：
 我明白了。贵公司的意向我已经充分地了解了。但是单凭我个人的意见很难拍板决定。回公司后我会第一时间找上司谈谈，看看有没有再商量的余地。



井上：
 嗯，请您务必回去商量一下。就我们而言，也希望能与长期合作的贵公司继续保持持久稳定的贸易关系。



小王：
 承蒙贵公司的青睐，您能这么说我深感荣幸。下周我们会第一时间提交新的提案。



井上：
 那就有劳了。希望贵公司能积极地应对此事。



小王：
 我知道了。今天谢谢您在百忙之中抽空来进行这次会面。那么，我就先告辞了。



井上：
 哪里哪里，劳您大老远赶过来，我们才该谢谢您呢。那么，等您的消息。
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（張さんは新しん

 規き

 客きゃく

 の小こ

 林ばやし

 さんにカタログを見せながら説明をする。）




張：
 当社の節電システムは「節せつ

 電でん

 太た

 郎ろう

 」と言いまして、カタログのこちらにございますBシリーズが貴社の工場には合うと思います。




小林：
 あ、そうですか。それで、この節電太郎はどのように設置するんですか。




張：
 はい、設置方法はとても簡単でして、現在ご使用のエアコンの室外機に節電太郎を追つい

 設せつ

 するだけでいいんです。




小林：
 でも、設置工事で工場が止まったりすると、作業に影えい

 響きょう

 が出ますね。




張：
 いいえ、その心配はございません。節電太郎の設置工事はとても簡単で、停てい

 電でん

 の必要はないんです。ですから、お客様への影響はほとんどなく設置できます。




小林：
 そうですか。それで、ほんとうに節電効果はあるんですか。




張：
 はい、ございます。節電太郎を設置しますと、空くう

 調ちょう

 設せつ

 備び

 の消しょう

 費ひ

 電力を低てい

 減げん

 させて、ランニングコストが大幅に削さく

 減げん

 できます。また、冷れい

 暖だん

 房ぼう

 の能力も向こう

 上じょう

 させます。




小林：
 へええ、それはありがたいですね。




張：
 はい。節電太郎はエアコンの省しょう

 エネ、省コストはもちろん、エアコン本体の長ちょう

 寿じゅ

 命みょう

 も実現してくれます。また、CO2
 などの温おん

 室しつ

 効こう

 果か

 ガスを20％から30％削減するというエコ対策も施ほどこ

 されているんですよ。




小林：
 なるほどね。地ち

 球きゅう

 環かん

 境きょう

 保ほ

 全ぜん

 にも貢こう

 献けん

 してるわけですね。で、どれぐらいの電気料金を削減できるんでしょうか。




張：
 はい。エアコンのタイプや数すう

 量りょう

 によって違ってきますが、ご使し

 用よう

 料りょう

 金きん

 の15％から20％以上の節せつ

 約やく

 が可能です。




小林：
 わかりました。では、一度、蘇そ

 州しゅう

 工場をご覧になっていただいて、見積書と提てい

 案あん

 書しょ

 を提てい

 出しゅつ

 していただけますか。




張：
 はい、承知いたしました。工場のほうを調ちょう

 査さ

 させていただき、見積書と提案書、それから調ちょう

 査さ

 報ほう

 告こく

 書しょ

 も合わせて提出いたします。




小林：
 じゃあ、そうしてください。調査をいつにするかについては、工場長とも相談しましてから、またご連絡いたします。そのときに調査の日にっ

 程てい

 を決めましょうか。




張：
 はい、わかりました。本日は、お時間を割さ

 いていだだきまして、ありがとうございました。




小林：
 いいえ、こちらこそどうも。




張：
 では、ご連絡をお待ちしております。失礼いたします。







単語




	

追つい

 設せつ

 する

	追加设置，再配备



	
ランニングコスト
 （runningcost）
	运行成本



	

省しょう

 コスト
 （cost）
	节省成本



	
エコ対たい

 策さく

 を施ほどこ

 す
 （ECO）
	实行环保措施




译文


（小张一边向新客户小林展示商品目录，一边进行说明。）



小张：
 我们公司的节电系统叫做“节电太郎”。请看产品目录这一部分，我认为B系列套餐很适合用于贵公司的厂区。



小林：
 啊，这样啊。那么，这个节电太郎应该怎么装才好呢？



小张：
 嗯，方法很简单。只要在你们现在使用的空调外机上加设节电太郎就行了。



小林：
 但是，为了安装这个，工厂是需要暂时停工的吧？这可是会影响生产啊。



小张：
 不不，这一点您不用担心。加装节电太郎的工序十分简单，完全用不着拉闸停电。所以安装过程对贵公司几乎不会产生影响。



小林：
 是这样啊。那，它真的能省电吗？



小张：
 嗯，可以。安装了节电太郎，就能降低空调设备的电力消耗，从而大幅度减少企业的运营费。另外，它还能提高空调的制冷、制热能力。



小林：
 是吗？真是这样的话就太好了。



小张：
 节电太郎除了能省能源、省开销以外，还能延长空调本身的使用寿命。而且，它还能把二氧化碳等温室气体的排放量削减20％～30％，在环保方面也下了工夫。



小张：
 原来如此，这样一来对地球的环保事业也能有所贡献呢。那么，从具体数值上来看，它大概能帮助我们削减多少电费呢？



小林：
 具体数值将取决于空调的具体型号和台数。不过，可削减的电费大体会在总费用的15％～20％左右。



小张：
 我懂了。那么，能麻烦您什么时候方便来我们苏州工厂参观一下，提出估价单和企划书吗？



小张：
 好的，我明白了。我们会择日对贵工厂进行实地调查，然后将估价单、企划书和调查报告一起提交给您。



小林：
 那就拜托了。关于具体的调查时间，我会先跟工厂的厂长商量一下，稍后再跟您联系。到时候再确定正式的调查日程吧。



小张：
 好的，我明白了。今天非常感谢您在百忙之中抽空接待我。



小林：
 哪里哪里，我们也要谢谢您。



小张：
 那么，我等您的消息。告辞了。



コラム
 （专栏）



上手な商談の進め方
 （有效推进谈判的方法）




商しょう

 談だん

 の際さい

 、こちらが説明を始めても反はん

 応のう

 の鈍にぶ

 い顧こ

 客きゃく

 の場合は、話をいったん、説明の内容から切き

 り離はな

 し、顧客の個人的なことについて雑談するなどして話題を変えます。そして、顧客に興味を持ってもらえるようなトークができたところで、話を説明に戻すというようなテクニックが必要です。特にセールスの場合、顧客なら誰しも必ずセールスに対する警けい

 戒かい

 心しん

 を持っています。ですから、顧客のほうに世せ

 間けん

 話ばなし

 などをさせてセールスの警戒心を解と

 いてあげると、スムーズに話が進むケースが多いです。



自社商品を説明する場合は、商品知識や細こま

 かい数字まで頭に叩たた

 き込こ

 んでおくことと同時に、他社商品に関する情報も把は

 握あく

 しておくべきです。顧客に質問されたときに、即そく

 座ざ

 に答えられることが信頼を得るポイントでもあります。



また、顧客の質問に答えられないことがあった場合は、無む

 責せき

 任にん

 な、いいかげんな回かい

 答とう

 をせずに、「私の勉強不足ですみません。社に戻り、調べましてからご連絡させていただきます。」と正直に言ってください。急いでいる場合は、顧客の許可を取り、上司に連絡を入れて答えを聞き出してもいいでしょう。意外にも、顧客から好こう

 感かん

 を得え

 られたりします。







上手な商談の進め方7なな

 ヶか

 条じょう





1．あらかじめアポイントをとって用件を伝えてある場合は、雑ざつ

 談だん

 はあまりしないで、すぐに本ほん

 題だい

 に入ること。



2．表情は明るく、笑え

 顔がお

 を忘れず、相手の目を見て話すこと。



3．顧客の話は、うなづきながら聞き、適度にあいづちも入れること。



4．顧客の意見や考えに対して、否ひ

 定てい

 的てき

 なことを言わないこと。



5．一いっ

 方ぽう

 的てき

 に自分が話をせず、顧客のほうにできるだけ話をさせること。



6．説明にはグラフや表、データなどを活用すると、理解してもらいやすい。



7．一度断わられても、違った角度からの提案を考えてみること。







単語




	
トーク
 （talk）
	谈话，谈天



	
テクニック
 （technique）
	技巧



	
セールス
 （sales）
	销售



	

世せ

 間けん

 話ばなし



	闲话，聊天



	
スムーズ
 （smooth）
	流畅，顺畅



	

頭あたま

 に叩たた

 き込こ

 む

	熟记



	

即そく

 座ざ

 に

	临时，当场




译文

在与客户商谈的时候，有些客户可能会对你的说明没什么兴趣，无动于衷。这时候，就应该暂时转换话题，把商品的介绍搁在一边，转而陪客户聊一些个人生活中的话题，直到成功地引发客户的兴趣之后，再把话题引回到产品的介绍上。这是一项很有必要掌握的技巧。特别是在销售时，客户往往会对推销者存有一定的戒心。这时候若是能跟客户扯扯家常，往往就能解除客户的心理戒备，谈话也就能顺利地深入了。

在介绍自己公司的产品时，在记熟它的各项信息和参数的同时，也要牢牢地把握住其他公司的同类产品的信息。要是客户问起什么来，你马上就能流利地予以回答，那么客户对你的信赖度就会提高。

另外，万一你没法回答客户提出的问题，也不能不负责地含糊回答，而应该老老实实地承认说：“抱歉，本人才疏学浅，这个问题暂时无法作答。等我回到公司后一定会立刻调查，届时再联系您”。如果是比较急的问题，在征求客户的同意后，也可以跟自己的上司联络确认，然后予以解答。有时候，这倒也能博得客户的好感。





帮您有效推进商谈的7条建议

1．如果是事先跟客户预约过，说有事要传达的话，这种时候就不要多扯闲话，而应该开门见山，直接切入主题。

2．时刻不忘微笑，给客户留下一个积极开朗的印象，说话的时候也要看着客户的眼睛。

3．在听客户说的时候，要时常点头，并适当地附和几句。

4．对于客户的意见和想法，不要直接地予以否定。

5．不要自己一个劲儿地说，而要尽可能让客户多表达他的看法。

6．要活用图表、数据等辅助工具，使说明简单易懂。

7．就算被拒绝一次，也可以试着换一个角度，来进行别的提案。


チャレンジクイズ4
 （挑战问答4）


問題1　あなたの業ぎょう

 界かい

 では、定価か

 ら2～3割わり

 の値ね

 引び

 きは常じょう

 識しき

 となっており、厳きび

 しい競きょう

 合ごう

 や大おお

 型がた

 契けい

 約やく

 では5割の値引きもめずらしくありません。今日訪たず

 ねた顧こ

 客きゃく

 から、「どのくらい値引きしてくれるのですか？」という質問がありました。お客様は購こう

 入にゅう

 に積せっ

 極きょく

 的てき

 なので、一いっ

 気き

 に成せい

 約やく

 に向む

 かっていく必要があります。あなたは次の中でどの対たい

 応おう

 策さく

 を選びますか。


（你所在的行业的产品通常在原价的基础上打7～8折后才出售。在竞争激烈或者遇到大合同时，打5折都不算稀奇。假设你今天正在拜访一家客户，对方颇有诚意购买你公司的产品，那么，为了一鼓作气趁势促成该交易，当客户问到：“贵公司能提供多少折扣”时，你会如何回答呢？）

A　「2割わり

 は値引きします」と明めい

 言げん

 することで、顧客の方ほう

 針しん

 を支し

 援えん

 する。それ以上の値引きは、その場ば

 で交こう

 渉しょう

 する。


B　問題のない値引き範はん

 囲い

 だけでなく、顧客が決けっ

 定てい

 してくれるであろう妥だ

 協きょう

 の値引き額がく

 にまで踏ふ

 み込こ

 んでいく。必要なら電話で自分の上司と交こう

 渉しょう

 して、結果を顧客に伝える。


C　「検けん

 討とう

 して値引き額を報ほう

 告こく

 させていただきます」とその場では答えずに、会社に持ち帰ってから値引き額を伝える。







問題2　長いつき合いのお客様と厳しい交渉をしなければなりません。両社からマネジメントも含めて4名ずつが参加します。なるべく両社が険悪な雰囲気にならないようにしたいのですが、あなたはどういった場所を用意しますか。


（假设你所在的公司将与一家老客户进行一场艰难的谈判。双方各派出包括管理层在内的四人参加。为避免气氛紧张，你会为其安排怎样的谈判场所呢？）

A　4名ずつ向かい合って座れる四し

 角かく

 いテーブルがある会議室


B　8名が座すわ

 れる円えん

 形けい

 のテーブルがある会議室


C　ゆったりとしたソファーがある応接室







5　注文と納期の心得


（订购、交货时的注意事项）

无论是订货还是询问订货需求，为了确保数字（比如产品编号和数量）以及时间（比如交货期）等不出现差错，请务必再次确认。

日本人说话时语速快，有时还夹杂方言，很难听懂。这时不用顾虑，不懂就问。由于数字和钱息息相关，如果记错了数字，小问题也可能变成大麻烦。如果记晚了交货时间，则可能违反合同，或被买方取消订单，或支付违约金。因此请务必仔细听、反复问。

除了电话，最近通过skype或MSN进行交易协商的情况也很多。虽然方便，但如果事后发生纠纷，双方可能在责任归属上各执一词。所以只要是与订单有关的事项，就应在语音沟通之后以邮件或传真形式进行相互确认，留下证明。

[image: alt]



場面別実用例文
 （各场景实用句）



商品の注文
 （订购商品）


●注文を受ける
 （接受订购）

感谢您订购我们的产品，订单我们接受了。那么，请先告知商品名称和型号可以吗？



ありがとうございます。それではご注文を承うけたまわ

 ります。まず、商しょう

 品ひん

 名めい

 と型かた

 番ばん

 号ごう

 をお願いできますでしょうか。



[image: alt]
 即使不是一线的销售人员，在接到顾客的订购电话时，也应以饱满的精神和感激的心态来应对。





●受注を確認する
 （确认订单）

感谢您订购我们的产品。我再确认一下订单内容。您订购的是3000个A400型，1500个B250型产品。后天我们会以卡车运送形式发货，8号就可以送达。



ご注文ありがとうございました。確認のため、ご注文を繰く

 り返かえ

 させていただきます。型かた

 番ばん

 A400が3000個こ

 、B250が1500個ということでよろしいですね。あさってのトラック便びん

 で配はい

 送そう

 いたしますので、8日にはそちらにお届とど

 けできます。



[image: alt]
 订购产品时，除了配送方式，还会牵涉不少专有名词和数字，比如商品名、型号等。应反复询问并适当记录，直到完全听明白为止。





●注文する
 （订购产品）

那么，我想订购6台6000系列的B型机。另外，新机种7000系列到货了吗？已经到货了的话我也想订购5台。



それでは、発はっ

 注ちゅう

 したいのですが、6000シリーズのBタイプを6台お願いします。それから、新しん

 機き

 種しゅ

 の7000シリーズはもう入荷できましたでしょうか。すでに入にゅう

 荷か

 済ず

 みでしたら、こちらのほうも5台発注いたします。





这次我们想订购2800个，数量比较多，就请给我们5％的折扣吧。订购书的正本稍后会邮寄送达，之前我们还会通过传真等方式进行备忘，请确认内容无误。



今回は2800個注ちゅう

 文もん

 いたしますので、5％の値ね

 引び

 きということでお願いします。注文書は郵ゆう

 送そう

 いたしますが、前もってFAXでも流なが

 しておきますので、間ま

 違ちが

 いがないかどうかご確認ください。







●注文を変更する
 （修改订单）

我们想对订单内容做一些修改，不知可以吗？今天早晨我们订购的3000个A400型请减少为2500个，另外B250型请由1500个追加到2000个。抱歉给您添麻烦了，一切拜托。



注文の変へん

 更こう

 をお願いしたいんですが、よろしいでしょうか。今け

 朝さ

 注文しました型番A400なんですが、3000個から2500個に減へ

 らしていただいて、それから、B250を1500個から2000個に追つい

 加か

 してもらえませんか。恐おそ

 れ入い

 りますが、よろしくお願いします。







●注文を断る
 （拒绝订购）

那件产品已经被多家公司预订，现在还未交货的订单都排到两个月之后了。所以实在抱歉，我们目前可能无法满足您的订购要求。



その製品に対する先せん約やく

 がいっぱいでして、現在2カ月分の受じゅ

 注ちゅう

 残ざん

 を抱かか

 えております。ですから、恐れ入りますが、御おん

 社しゃ

 のご要よう

 望ぼう

 には添そ

 うことができない状じょう

 況きょう

 です。







●梱包方法
 （包装方法）

包装时请使用加固过的纸板箱。另外，该产品不耐水，请注意采用防水包装。




梱こん

 包ぽう

 は強きょう

 化か

 段だん

 ボールを使用してください。それから、水に弱い製品なので、湿しっ

 気け

 対たい

 策さく

 を施ほどこ

 したパッキング方法でお願いします。



[image: alt]
 
梱こん

 包ぽう

 ＝包ほう

 装そう


 （包装）。パッキング
 ＝packing（打包，包装）。


「梱包」「パッキング」「段だん

 ボール」
 （纸板箱）等是物流、贸易领域的常用词汇。



納期
 （交货期）


●納期の繰り上げ依頼
 （要求提前交货）

我们订购的B30有些吃紧，不知道贵公司可否提前交货？可能的话，我们希望能将交货日期由8号提前到6号。



注文していますB30なんですが、ちょっと急いでおりまして、納期を繰く

 り上げることはできませんか。できましたら、8日納のう

 入にゅう

 予よ

 定てい

 を6日にしていただきたいのですが…。







●納期変更を断る
 （拒绝改变交货日期）

我们也了解贵公司的难处，但要将交货日期整整提前十天，我公司是无论怎么努力也办不到的。如果勉强赶工完成，恐怕也会影响产品质量。所以实在抱歉，我们还是希望按照合同规定的时间交货。当然我们会尽量加快速度，也请贵公司予以理解。



そちらのご事情はお察さっ

 しいたしますが、当社としてもいくらがんばっても、納期を10日も早めるというのは不可能です。無理に早めると、品質にも影えい

 響きょう

 しかねませんので…。恐れ入りますが、契けい

 約やく

 通どお

 りの納期ということで、お願いいたします。できるだけ急いではみますが、ご理解ください。



[image: alt]
 如果只告诉对方“我们做不到”，会让对方觉得“这家企业真冷漠”。应把做不到的理由解释清楚，并表明不论结果如何都会努力尝试去做的诚意。





●納期の交渉
 （协商交货日期）

即使工厂的机器最大限度运转起来，恐怕也无法赶上贵公司的交货日期。如果是月末，我们倒是能够想办法完成。



工場をフル稼か

 働どう

 させたとしても、御社の希望納期に合わせるのは無理ですね。月げつ

 末まつ

 までということでしたら、何とか間に合うと思いますが…。



[image: alt]
 フル稼働
 ＝full稼働　全部运转，指充分发挥作用。





●在庫不足
 （库存不足）

该产品几乎已经没有库存了，不知贵公司能否尽快交货呢？另外，最快发货的话，几号可以送达呢？



もう在庫がほとんどない状況でして、できるだけ早く納入してもらいたいんですが…。それで、早急に発送していただいて、何日にこちらに到着しますでしょうか。







●在庫切れ
 （零库存）

抱歉，该商品目前已经没有库存了。我们正在加急生产，预计下周的15日可以到货。给您添麻烦了，实在对不起。



恐れ入りますが、その商品は現在、在ざい

 庫こ

 切ぎ

 れとなっております。生産を急いでおりますが、来週15日の入にゅう

 荷か

 になる予定です。ご迷めい惑わくをおかけして、申し訳ございません。



[image: alt]
 在庫切れ＝在庫が切れている
 　没有库存





●在庫切れで入荷のめどがない
 （零库存且进货日期不明）

该商品十分受欢迎，已经没有任何库存了。目前，还不知道何时可以到货。



その商品は大変な人気商品で、在庫が一いっ

 切さい

 ございません。現在、入荷のめどがたっていない状況です。







●生産中止
 （生产停止）

该模型目前已经停止生产了，预计下月初就会推出新的机种。



そのモデルは現在、生産中止となっておりまして、来月早々には新しい機き

 種しゅ

 が出る予定です。







●船積み
 （装船）

这次出口的货物是饺子，所以将使用冷冻集装箱装船。不过，可以麻烦告知冷冻柜需要设定的合适温度是多少吗？



今回の輸ゆ

 出しゅつ

 品ひん

 はギョーザなので、船ふな

 積づ

 みは冷れい

 凍とう

 コンテナを使用しますが、コンテナの設せっ

 定てい

 温おん

 度ど

 をお知らせいただけますか。



[image: alt]
 海上集装箱有好几种，比如装一般货物的干燥集装箱、运输冷冻食品的冷冻集装箱等特殊集装箱。





●輸出入申告
 （进出口申报）

我们会向海关提交申报书，烦请尽快将装箱清单和包装清单以EMS形式发送给我们好吗？




税ぜい

 関かん

 に申しん

 告こく

 書しょ

 を提てい

 出しゅつ

 しますので、インボイスとパッキングリストを早急にEMSで送っていただけませんか。



[image: alt]
 インボイス
 （Invoice）＝仕入書
 　发货单，装箱清单

装箱清单是进出口货物时向海关交验的必备单证，是出口方对进口方的付款要求书，也是列明该次进出境所载运的全部货物情况的明细书。


パッキニグリスト
 （PackingList）=包装明細書　包装清单

包装清单是记录船运货品的数量、内容、重量、大小的详细清单。





●税関検査
 （海关检查）

贵公司订购的进口商品目前正在接受上海海关的检查。若检查结果显示该商品成分无异常，则大约一周后可拿到进口许可。



ご注文の輸入品が成せい

 分ぶん

 検けん

 査さ

 するということで、現在、上海の税関で止まっています。成分結果が出て輸入許可が下お

 りるまで、1週間くらいかかると思われます。



[image: alt]
 海关检查的种类很多。比如，申报资料与实际货物的契合度检查、防止药物走私检查、危险物品检查、动植物检疫检查、决定税率的判定检查等。


応用会話
 （应用会话）

[image: alt]



（王さんは取引先の木下さんから注文を受ける。）




王：
 お電話代わりました。王です。いつもお世話になっております。




木下：
 こちらこそ、お世話になっております。注文をお願いしたくて、お電話いたしました。早速ですが、よろしいですか。




王：
 ありがとうございます。ご注文を承うけたまわ

 ります。まずは品名からお願いします。




木下：
 はい。ワンピースで型かた

 番ばん

 UN－0021です。




王：
 UN－0021ですね。では、色と数すう

 量りょう

 をお願いします。




木下：
 白3000ピース、黒2500ピース、それからピンクを2000ピースお願いします。サイズはLとＭは40％ずつ、SとLLは10％ずつの配はい

 分ぶん

 にしてもらえますか。




王：
 承知しました。ご注文を確認させていだだきます。ワンピースUN－0021で、白3000ピース、黒2500ピース、ピンク2000ピースで、それから、サイズはLL10％、L40％、Ｍ40％、S10％ということで、よろしいでしょうか。




木下：
 はい、それで結構です。それで、納入を急いでいるんですが、こちらへの到とう

 着ちゃく

 はいつごろになりそうですか。




王：
 このワンピースは在ざい

 庫こ

 がまだありますので、早ければ、あしたかあさってには出しゅっ

 荷か

 できると思います。ただ、トラックの手て

 配はい

 のこともありますので、具体的なお届け日につきましては倉庫の担当者に確認してから、ご連絡を差し上げます。




木下：
 よろしくお願いします。注ちゅう

 文もん

 書しょ

 はすぐにメールでお送りいたします。ところで、先週、王さんに女性用セーターのサンプルを、数すう

 点てん

 お持ちいただきましたよね。




王：
 ええ、新しん

 作さく

 の秋あき

 冬ふゆ

 物もの

 セーターですよね。




木下：
 ええ、そうです。昨日、当社で販売会議がありまして、その新しん

 作さく

 物もの

 のサンプルを見せたところ、部長ともどもみんなも大変気に入りまして、ぜひ買いつけたいということになりました。




王：
 あ、そうですか。それはありがたいですね。この新作は、品質の良いカシミヤ·ウール100％を使用し、肌はだ

 触ざわ

 り感かん

 と着き

 心ごこ

 地ち

 感かん

 にこだわりを持って作った自じ

 信しん

 作さく

 ですから。




木下：
 ふふふふ。ほんと、王さんたら、自信たっぷりですね。でも、確かに品質もいいですけど、当社が一番気に入った点は、秋にマッチしたパステルカラーを全面的に押し出しているところと斬ざん

 新しん

 なデザインなんですよ。




王：
 そうなんですよ。さすが、大阪アパレルさん、高く評価していただいて、とても光こう

 栄えい

 です。きっとこの秋からの売う

 れ筋すじ

 になることは、この僕が保ほ

 障しょう

 しますよ。




木下：
 あら、保障してくださるんですね。では、早速、必ず売れるという保証書を作成していただけますか。




王：
 えっ、保証書を作成するんですか！それはちょっと…、困ったなあ。




木下：
 いやだわ、王さん、ジョークですよ、ジョーク。




王：
 あっ、今のはジョークなんですか。いやあ、驚おどろ

 いちゃいましたよ。日本人のジョークには、まだ慣れてませんので…。ところで、木下さん、ご注文の件なんですが、いつごろの納入をお考えなのでしょうか。実は新作物ということもあって、サンプルはできていますが、実質的にはまだ生せい

 産さん

 体たい

 制せい

 には入っていませんので。




木下：
 そうでしょうね。実は7月20日、21日に展示会を催もよお

 すんですよ。ですから、とりあえず、展示会用の数量があればいいんですが、どうでしょうか。




王：
 展示会用でしたら、今、当社にあるサンプルだけで充分だと思います。




木下：
 わかりました。でも、お客さんは展示会で気に入った商品があれば、すぐに大たい

 量りょう

 注ちゅう

 文もん

 してきますから、月末までには、まとまった数量が必要となってきますが…。




王：
 承知しました。当社としましても、早急に生産体制に入るようにいたしますので。




木下：
 そうしていただけると助かります。当社もきのうになって、展示会をやることが急に決まったものですから…。いつも無理言ってすみませんね。




王：
 いえいえ、このアパレル業界ではよくあることですから…。




木下：
 具体的な注文数につきましては、明日の会議ではっきりしますので、わかり次し

 第だい

 、ご連絡いたします。当社もこの秋あき

 冬ふゆ

 物もの

 セーターに力を入れて販売していく方ほう

 針しん

 ですので、大量注文になると思いますよ。で、その場合の値ね

 引び

 き率りつ

 を、再さい

 度ど

 ご検けん

 討とう

 いただきたいのですが…。




王：
 わかりました。大量注文をいただいた場合、先日お出しした見み

 積つも

 り価格から、どのくらいの値引きができるかということですね。その件に関しましては、上うえ

 の者もの

 とも相談の上、改あらた

 めてご返へん

 答とう

 いたします。




木下：
 わかりました。こちらもがんばりますので、上海商事さんも前まえ

 向む

 きにご検討ください。




王：
 かしこまりました。ところで、木下さん、展示会が終わって一いち

 段だん

 落らく

 したら、「お疲れ会」でもやりませんか。




木下：
 あ、それはいいアイデアですね。ぜひお疲れ会をしましょう。できれば小しょう

 規き

 模ぼ

 で少しょう

 人にん

 数ずう

 でやりませんか。




王：
 はい、少人数であればあるほどいいですね。木下さんと二人だけとか…。




木下：
 あらっ、二人だけでですか。




王：
 あ、はい、そうです。えー、でも、何人かいたほうが楽しいかもしれませんね。




木下：
 ふふふふ。王さんって、おもしろい方かたですね。じゃあ、仕事が成功したら、二人きりでっていうことでも、かまいませんよ。




王：
 あ、本当ですか。ありがとうございます。じゃあ、二人だけで行くという保証書を書いていただけますか。




木下：
 うふふふふ。ジョークがお上手になりましたね。







単語




	
ワンピース
 （one-piece）
	连衣裙



	
トラック
 （truck）
	卡车



	

手て

 配はい



	筹备，安排



	
セーター
 （sweater）
	毛衣



	

秋あき

 冬ふゆ

 物もの

 （＝季節物（夏物、春物など））

	秋冬用品



	
カシミヤ·ウール
 （cashmerewool）
	羊毛



	

肌はだ

 触ざわ

 り感かん



	触感



	

着き

 心ごこ

 地ち

 感かん



	穿着感



	
パステルカラー
 （pastel color）
	浅色调



	

売う

 れ筋すじ



	销路



	
ジョーク
 （joke）
	玩笑



	

催もよお

 す

	举行，主办



	
アパレル業ぎょう

 界かい


 （=apparel業界
 ）
	服装界



	

一いち

 段だん

 落らく

 する

	告一段落




译文


（小王从客户木下小姐那里接到了订单。）



小王：
 电话转接过来了，我是小王，一直以来承蒙您的关照。



木下：
 哪里哪里，我们才是呢。那就容我开门见山吧，这次我打电话来，主要是想向贵公司下一笔订单。



小王：
 多谢您的青睐，我来接您的订单。请先告诉我您想要的货品名。



木下：
 嗯，我们想订购货号为UN-0021的连衣裙。



小王：
 UN-0021是吧，那么，颜色和数量上有什么要求吗？



木下：
 白色的要3000条，黑色的2500条，然后还要2000条粉色的。至于尺寸，请按L号和M号各40％、S号和LL号10％的比例来分配，可以吗？



小王：
 我明白了。那么我再跟您确认一下订单：UN-0021连衣裙，白色3000条，黑色2500条，粉色2000条，然后尺寸的话LL号10％，L号40％，M号40％，S号10％，这样可以了吗？



木下：
 嗯，这样就行了。还有，这批货我们很着急要，大概什么时候能到我们这里呢？



小王：
 这种型号的连衣裙还有库存，快的话明天或者后天应该就能发货了。不过，由于还牵涉卡车配送，具体的送达日期我要跟仓库的管理员联系确认后再告诉您。



木下：
 那就拜托您了，正式订单我马上会以邮件形式发送过去。另外，上周您给了我几件女式毛衣的样品是吧？



小王：
 嗯，是新款的秋冬季毛衣吧？



木下：
 嗯，是的。昨天我们公司开了个销售会议，我给大家看了这些样品，结果各位部长都很中意，表示一定要购入。



小王：
 啊，是吗？那真是太好了。这件新产品是用高品质的100％纯羊毛制成的，非常注重触感和穿着感，可是我们公司的得意之作哦。



木下：
 呵呵，王先生真是自信满满呢。不过，虽说品质确实出众，但我们公司最中意的地方，还在于它全面采取了与秋季十分相配的浅色调，还有就是那崭新的设计。



小王：
 可不是嘛。能被如此出色的大阪服饰公司这么说，真是我的荣幸。我保证这件商品一定能成为今秋的抢手货。



木下：
 哇，这么有把握呀。那么，请您尽快写一份“一定卖得好”的保证书吧！



小王：
 啊？要写保证书啊？这可有点不好办啊……



木下：
 真是的，王先生，我开玩笑啦，玩笑。



小王：
 啊，原来您是开玩笑的呀，哎呀，还真吓出我一身冷汗呢……日本人开玩笑的方式我还是不习惯……话说，木下小姐，关于这件新产品，您大概准备什么时候进货呢？不瞒您说，由于是新产品，样品虽然已经出了，但是还没有纳入正规的量产流程呢。



木下：
 我想也是吧。是这样的，我们7月20号和21号准备举办一场展会，到时只要能有足够布展的货就行了。您看如何？



小王：
 光是用于展会的话，我想现在库存中的样品就已经够了。



木下：
 我明白了。不过，若是有客户在展会上相中了某样商品，一般马上就会大量下单的。这样一来最晚本月底，我们就会有大量的需求了……



小王：
 我了解了。从我们公司的角度来说，也是希望能越早投入生产越好。



木下：
 若能这样的话就太感谢啦。我们公司也是昨天才突然决定要开这个展会的。老是提出这么无理的要求，真是不好意思呢。



小王：
 哪里哪里。这在服装行业中是常有的事啊。



木下：
 关于订单的具体数量，会在明天的会议上敲定的。一旦定下来，我们会第一时间通知贵公司的。我们也会在这件秋冬季毛衣的销售上多下工夫，想必会下一笔很大的订单哦。到时候想再商量一下折扣率……



小王：
 我明白了。也就是说，如果订单额够大的话，能否在前几天给出的估价基础上再打点折扣这一事是吧。关于这件事我会跟上司讨论的，然后再给您答复。



木下：
 我知道了。在这件事上我们公司也会努力与你们合作的，也希望你们上海商事也能积极地在价格上予以讨论哦。



小王：
 明白了。话说，在展会结束、事情暂告一段落之后，不如让我们办一个庆功会吧。



木下：
 嗯，这是个好主意。请务必开个庆功会。可能的话，希望尽量举办一个小规模的。



小王：
 嗯，人越少越好呢。比如和木下小姐两人共处之类的。



木下：
 哎呀，只有我们两人呀。



小王：
 嗯，是呀。不过，若是人能多一些的话，会更开心的吧。



木下：
 呵呵，王先生真有趣呢。好啊，只要工作成功以后，就算是只有我们两人参加的庆功会，我也奉陪。



小王：
 啊，真的吗？谢谢啊！那么，也请您写一份“我们两人单独去”的保证书吧。



木下：
 哈哈哈，王先生的玩笑进步了呢。



コラム
 （专栏）


PLAN-DO-SEE（计划—执行—评价）



一般的には管かん

 理り

 サイクルと呼ばれていますが、仕事を上手に進めるためには、これらのPLAN（計画）DO（実行）SEE（評価）を心こころ

 掛が

 けることが大切です。



仕事に取り組むときには、物もの

 事ごと

 を計画し、計画したものを実行し、実行したものが計けい

 画かく

 通どお

 りに進んでいるかどうかを評価します。もし、問題点や予定通りの結果が得られない場合は、原因を追つ

 究きゅう

 し、それから対策を検討して、次の仕事に反はん

 映えい

 させるようにします。PLAN DO SEEの具体的な方法は次のようになります。



（1）PLAN（計画）の立て方



①　仕事の目的をよく理解する。



②　仕事の量、質、時間の目標を定さだ

 める。



③　仕事の手順と方法を考える。



④　計画の準備を行う。







（2）DO（実行）の仕方



①　上司や先輩と相談しながら、計画に変更がないかを検けん

 討とう

 する。



②　関係者と連絡をとりあい、情報を交こう

 換かん

 し、協きょう

 力りょく

 体たい

 制せい

 をとる。



③　実行中に問題が発はっ

 生せい

 した場合、修しゅう

 正せい

 していく。







（3）SEE（評価）の仕方



①　計画どおりに実行されたか、目的が達たっ

 成せい

 できたかを確認する。



②　結果に不満がある点があれば、その原因を分ぶん

 析せき

 する。



③　もっとよい方法はなかったのか反はん

 省せい

 し、次の仕事の向こう

 上じょう

 に役やく

 立だ

 てる。



④　上司や関係先へ評価、検討の結果を報告する。



仕事とは、以上のように、Plan Do Seeというサイクルで行うのが良いとされており、経営管理の基礎にもなっています。知識として覚えておき、仕事でも活
 かせるようにしましょう。







3Mと5W2H



「5W2H」はビジネスの基本なので、よく知られていることです。それでは、「3M」とは一体どういう意味なのでしょうか。



実は、仕事の上での「3M」は、無む

 理り

 （MURI）、無む

 駄だ

 （MUDA）、斑むら

 （MURA）のことです。この「3M」（無理　無駄　斑）のない仕事をしていくことが、目標達成のためにも大切なことなのです。



念のために仕事で一番基本的な「5W2H」も復ふく

 習しゅう

 しておきましょう。




	
What＝仕事の内容

	
何をするか　何から始めるか




	
When＝期限　納期

	
いつまでにするのか




	
Why＝意い

 義ぎ

 　目的

	
なぜこの仕事をするのか




	
Who＝担当者

	
誰がこの仕事に関係しているのか




	
How＝方法　進め方

	
どうようにすれば良いのか




	
How much＝予算

	
いくらかかるのか






「3M」と「5W2H」をよく考え、仕事の内容や手順を整せい

 理り

 し、自分なりの確かく

 立りつ

 した仕事スタイルを作り、いつでもいい仕事ができるようにしましょう。







単語




	
サイクル
 （cycle）
	周期，循环



	

斑むら



	工作质量参差不齐、不稳定




译文

为了更好地推进工作，我们需要时刻在心中保有一个PLAN（计划）－DO（执行）－SEE（评价）的“循环管理理念”。

在进行工作时，要及时就“有没有事先做好计划”、“有没有如实地按照计划来执行”、“执行计划的时候是否顺利”这三个问题来进行评估。如果遇到了问题，或者是没能得到预期的进展，就要探求其原因，商讨对策，争取在下次的工作中得到改进。PLAN-DO-SEE的具体方法如下文所述。

（1）制订PLAN（计划）的方法

①　充分理解工作的目的。

②　从数量、质量和时间三个方面设定工作目标。

③　思考这项工作的工序以及具体操作法。

④　准备制订具体计划。

（2）DO（实行）的具体方法

①　充分听取前辈和上司的意见，确认该计划有无变更点。

②　与相关工作人员联系，交流信息，促成合作。

③　执行中若遇到问题则灵活修改计划。

（3）SEE（评价）的具体方法

①　确认该项工作是否按计划实施，是否达成预期目标。

②　对结果中的不足、不满之处进行原因剖析。

③　反省思考是否有更好的方法，并使之后的工作提高效率。

④　将以上评价和研究的结果向上司及有关部门进行报告。

将以上所述的Plan-Do-See循环理念贯彻到工作中，可以提高工作质量，是经营管理的基础。就让我们将这一知识牢记在脑海中，并在实际工作中灵活运用吧。

3M以及5W2H

“5W2H”作为商务的基础，已经广为人知了。那么，这里的“3M”到底是什么意思呢？

其实，在工作中，“3M”指的就是“强干（日语发音MURI）”“低效（日语发音MUDA）”和“工作质量忽好忽差（MURA）”。为了有效地达成目标，我们就必须把这三个M从工作中清除出去。

最后我们顺便来复习一下工作中最基本的“5W2H”吧。



	
What＝工作内容

	
要做什么，从哪里开始做




	
When ＝期限/截止日

	
在什么期限前完成




	
Why ＝意义/目的

	
为什么要做这项工作




	
Who ＝负责人

	
哪些人与这项工作有关




	
How ＝方法/推进方法

	
如何做才有效率




	
How much ＝预算

	
要花费多少





充分意识到“3M”和“5W2H”的重要性，理清工作内容和顺序，并确立好一套适合自己的办事风格，如此一来，不论是什么工作，相信都能迎刃而解。


チャレンジクイズ5
 （挑战问答5）


問題1　同僚のGさんがあなたの悪口を言っていると、同僚たちの雑ざつ

 談だん

 から聞こえてきました。Gさんとは毎日一緒に仕事をしているので、気になって仕方がありません。あなたはどうしますか。


（在与同事的闲聊中你发现，同事G在背后说你的坏话。由于每天工作都要与G打交道，这个疙瘩要是不解开心里很难受。你会如何处理这样的情况呢？）





A　気にしないように努力して、そのまま聞き流すようにする。


B　まわりの同僚から情報を確認する。


C　直接、Gさんに確認する。







問題2　あなたは会社で起こったことを家族（特に妻か夫）に話すことで、リフレッシュするように心がけています。話す内容はどんな内容がいいでしょうか。


（你会每天都与家人（特别是妻子/丈夫）分享公司发生的事，以便放松心情，振作精神。那么，怎样的内容比较合适呢？）





A　
愚ぐ

 痴ち

 を聞いてもらって、翌日からはすっきりした気持ちで仕事に取り組む。


B　愚痴は話さず、良いことだけを選んで話すようにする。


C　愚痴も良いことも話す。



6　クレームと上手な対応策


（投诉及巧妙的对策）

客户投诉是人们在商业活动中最不愿遇到的事情。但现实往往事与愿违。发生投诉事件时，投诉发起方和解决方都应致力于如何应对。投诉发生的原因有很多，比如产品存在缺陷、服务体制不佳、应对不周（待客态度简慢、冷淡、敷衍，碰到问题只会按照公司规定机械处理、不知变通等）、违反合约以及事前说明不到位导致客户误解等。

处理投诉事件的过程中只要走错哪怕一步，就可能失去客户长期以来对我们的信任，危害到双方的交易关系。不过，妥善处理客户投诉固然重要，但最重要的是努力不再让同样的投诉再次发生。

[image: alt]



場面別実用例文
 （各场景实用句）



いろいろなクレームと対応
 （各种投诉及应对方法）


●注文と違う商品が届いた
 （送达货物与订单不符）

货虽然今天到了，但却和我们当初订的型号不一样。我们要的是G-15型的，可送来的却是E-15。能马上帮我们换一下吗？



今日、商品が届いたんですが、こちらが希き

 望ぼう

 した物とは違ちが

 っています。型かた

 番ば

 G－15を注文したはずですが、E－15が届いてますよ。すぐに交こう

 換かんしてもらえますか。



[image: alt]
 即使不是销售人员，接到客户的投诉电话，也要先道歉，再诚心诚意地回应。







対応



真是非常抱歉！这么说，您订的应该是G-15型号的对吧。这是我们的过错，真对不起。我们马上去安排配送，后天就送到您那里。到时候请把您手头送错的货品交给配送员好吗？



それは大変申し訳ございません。ご注文いただきました商品はG－15ということですね。こちらの手て

 違ちが

 いで失礼いたしました。すぐに配はい

 送そう

 の手て

 配はい

 をし、あさってにはお届けいたします。その際に、お手元の商品を配送した者にお渡し願えますでしょうか。







●数量間違い
 （数量出错）

今天早晨，订购的产品到达我们的工厂了，但验货后发现数量不足。本应有200件，但现在只有198件，缺了2件。这可关系到贵公司的信誉，这样让我们很为难。




今け

 朝さ

 、工こう

 場じょう

 のほうに注ちゅう

 文もん

 品ひん

 が届いたんですが、検けん

 品ぴん

 した結果、数すう

 量りょう

 不ぶ

 足そく

 でした。200ケースのはずですが、2ケース不ふ

 足そく

 の198ケースしかありませんでした。信用にかかわることですから、こういうことでは困るんですけどね。









対応



万分抱歉。缺少的两件产品我们马上就重新发货，明天之内一定送达。对不起，给您添麻烦了。今后我们一定会注意，不会让这样的错误再次发生。



それは誠まこと

 に申し訳ございませんでした。至し

 急きゅう

 、不ふ

 足そく

 分ぶん

 の2ケースは配送いたします。明あ

 日す

 中じゅう

 には届くように手配いたしますので。どうも、ご迷めい惑わくをおかけしました。今後、このようなミスのないように徹てっ

 底てい

 いたしますので…。



[image: alt]
 遇到日本客户的投诉，不论谁对谁错，首先都要诚心道歉说“实在对不起”。这是妥善处理投诉事件的第一步。





●機械が作動しない
 （机器不运转）

新的机器昨天到货了。但插上电源，它却不运转。即使按照说明书的指示来操作，机器也纹丝不动，请技术人员调查也找不到原因所在。不会是哪里出故障了吧？



きのう、新しい機械が届いたんですが、電でん

 源げん

 を入れても作動しないんです。説明書どおりにやっても動かないし、技術者が調べましても原因がわからないんですよ。どこか故こ

 障しょう

 しているんじゃないですか。









対応



那真是给您添麻烦了，非常抱歉！毕竟是一次也没被使用过的全新机器，应该不会是因为出故障而不运转……不论如何，这个问题电话里也是说不清楚的。明天一早，我们的技术人员就会去您那里拜访，实地调查机器无法启动的原因。



それはご不便をおかけしまして、申し訳ございません。未み

 使し

 用よう

 の新しい機械ですので、故障が原因ではないと思いますが…。どちらにしましても、電話では原因がわかりかねますので、明あ

 日す

 の朝、担たん

 当とう

 者しゃ

 がそちらに出で

 向む

 きまして原因を調べさせていただきます。



[image: alt]
 要认真地听完对方的陈述，回复的时候也必须自始至终都保持礼貌与从容的状态。





●品質不良
 （质量不佳）

我们今天检查商品的时候，发现有30％已损坏。这些损坏的部分，我们将立刻进行退货处理，就当我们没有订过这部分货吧。



本日、検けん

 品ぴん

 したところ、30％がダメージとなっていました。それで、このダメージ分ぶん

 は、すぐに返へん

 品ぴん

 いたしますので、未み

 請せい

 求きゅう

 ということで処しょ

 理り

 していただけませんか。



[image: alt]
 ダメージ
 （damage）：损伤，破损







対応



这样的话真是给您添麻烦了。关于最终费用，请容许我跟上司商量以后再给您回复。毕竟这次的损坏也有可能是在运输的途中发生的，希望您能给我们一些时间来进行相关调查。



そうですか。それは大変ご迷惑をおかけしました。請求金額につきましては、上司とも相談してから、ご返事させていただきます。と言いますのは、今回のダメージは輸送中に発はっ

 生せい

 したということも考えられますので、調査のお時間を少々頂ちょう

 戴だい

 したいのですが…。







●商品が破損していた
 （商品破损）

我们向贵公司订购的餐具套装今天送到了，但有20％是破损的。这样的情况已经是第二次了，到底是怎么回事？



今日、そちらに注文しました食しょっ

 器き

 セットが届いたんですが、20％割わ

 れていましたよ。これで2回目なんですが、一体どうなっているんでしょうか。









対応



万分抱歉。可能是快递公司的包装方法不到位导致的。我们马上就给您送去新的餐具。快递公司那边我们也会再次嘱咐他们仔细包装的。



それは誠に申し訳ございませんでした。運送会社の梱こん

 包ぽう

 の仕し

 方かた

 が不ふ

 十じゅう

 分ぶん

 だったようです。早さっ

 速そく

 、新しい食器セットをお届けいたします。それから、運送会社のほうには、もっと丁てい

 寧ねい

 に梱こん

 包ぽう

 するように、再さい

 度ど

 、強く注意しておきますので…。







●契約違反を抗議する
 （对违反合约规定表示抗议）

很遗憾，实物分析的结果显示，该产品的质量和规格都不合格。这明显违反了合约规定，是需要支付违约金的。我们会在稍后发出投诉信。



残念ながら、現げん

 品ぴん

 を分ぶん

 析せき

 した結果、質しつ

 も規き

 格かく

 も不ふ

 合ごう

 格かく

 となりました。これは明あき

 らかに契けい

 約やく

 違い

 反はん

 で、違い

 約やく

 金きん

 が発はっ

 生せい

 することになると思います。後のち

 ほど、クレームレターをお送りいたします。









対応



贵公司反映的情况我们了解了。只是，该产品迄今为止从来没有在质量检测中被查出有不合格的现象。所以恕我冒昧提出请求，可否将分析结果表发给我们？拜读过之后我们会立即展开调查，所以请再给我们一点时间好吗？



御社のおっしゃることはよくわかりました。ただ、この製品は今まで品ひん

 質しつ

 検けん

 査さ

 で不合格になったことは一度もないんですよ。恐れ入りますが、その分ぶん

 析せき

 結果表をお送り願えませんか。それを拝はい

 見けん

 し調べてみますので、しばらくお時間を頂ちょう

 戴だい

 できますでしょうか。



[image: alt]
 处理投诉事件的过程中有时存在需要展开调查的环节，需要用上述说法以得到客户的理解。此外，即使认为自己没有错，也要注意措辞，以免惹恼客户。





●納期遅れ
 （未能如期交货）

今天就是交货期限了，可是下午四点我们订的材料还是没有送到。这到底是怎么回事啊？原材料不到位的话是没法进行生产的。你们不按照合同严格执行的话，我们会很为难的。




納のう

 期き

 は今日のはずなんですが、4時になってもまだ注文した材ざい

 料りょう

 が届いていないんです。一いっ

 体たい

 どうなっているんでしょうか。材料が届かないと、作さ

 業ぎょう

 ができないんですよ。契けい

 約やく

 どおりにしていただかないと、困るんですが。









対応



真是非常抱歉。高速公路目前正在施工，我想送货的人可能是被堵在路上了。我会立刻跟司机联系，然后尽快告诉您具体的到货时间。给您添麻烦了，真是对不起！



それは大変申し訳ございません。現在、高こう

 速そく

 道どう

 路ろ

 が工こう

 事じ

 中ちゅう

 ということもあって、渋じゅう

 滞たい

 に巻ま

 き込こ

 まれているんだと思いますが、至急、ドライバーと連絡を取りまして、具体的なお届け時間をお知らせいたします。ご迷惑をおかけして、本当にすみません。



[image: alt]
 ドライバー
 （driver）：运输公司的卡车司机





●支払いの催促
 （催促付款）

按照合约规定，应该是每月末付款。但是今天都已经5号了，还是没有到账。可能的话，希望你们最迟明天之内可以付款。



お支払いの件なんですが、契約では月げつ

 末まつ

 払ばら

 いということになっていたはずなんですが、5日の今日になっても、まだ入にゅう

 金きん

 確かく

 認にん

 ができておりません。できましたら、明あ

 日す

 までにはご入金いただきたいのですが…。



[image: alt]
 ご入金
 （交款）、お支払い
 （付款）、お振り込み
 （汇款）







対応



实在是对不起。是我们管理上疏忽了。我们会尽快联系财务负责人，让他们今明两天内将款项汇到。以后我们会充分注意，避免此类事情的发生。



それは大変申し訳ございません。経けい

 理り

 上じょう

 の手て

 違ちが

 いだと思います。早そう

 急きゅう

 に経けい

 理り

 担たん

 当とう

 者しゃ

 に指示いたしまして、今日、明あ

 日す

 中じゅう

 には振り込ませていただきます。以い

 後ご

 、充じゅう

 分ぶん

 注意いたします。







●支払いの遅れを抗議する
 （对逾期不付款的抗议）

今天是付款的最后期限，但款项似乎还是没有到账。按照约定，我们已经等了一个月，这是我们的极限，不能再等了。烦请转告社长，恐怕这是我们最后一次与贵公司合作了，另外，我们也正在讨论用法律手段解决此问题。



今日が期き

 日じつ

 だったはずですが、ご入金がまだのようです。一か月というお約束でお待ちしたのですが、当社としましては、これ以上は待てません。貴社とのお取引は今後できないということになりますし、法ほう

 的てき

 措そ

 置ち

 も検けん

 討とう

 しておりますので、その旨むね

 、社長にお伝えください。





対応



贵公司的愤慨合情合理，我们无言以对。但我公司自始至终都希望能与贵公司保持长期的合作关系。就付款事宜，我们和社长商量之后会再给您打电话。



御社のお怒いか

 りはごもっともでございます。お詫わ

 びのしようもございません。私どもとしましては、今後とも御社と長いお付き合いをさせていただきたいことには変わりございません。社長と相談しましてから、こちらから折お

 り返かえ

 しお電話差さ

 し上げますので…。




応用会話
 （应用会话）
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お客：
 そちらで購こう

 入にゅう

 したクリスタル製の花か

 瓶びん

 がきょう届いたんですけど、割わ

 れていましたよ。




応対：
 それは申し訳ございません。どのような状態で割れていたのか、詳くわ

 しく教えていただけませんでしょうか。




お客：
 箱を開けたら、すでに割れていましたけどね。粉こな

 々ごな

 でしたよ。




応対：
 お怪け

 我が

 などはございませんでしたでしょうか。




お客：
 ああ、はい。それは大丈夫でしたけど…。




応対：
 ご迷惑をおかけして誠に申し訳ございませんでした。早急にお調べいたしますので、お客様のお名前とご注文番号をお聞かせくださいますでしょうか。




お客：
 大原と言います。注文番号は、えーと、CA1023です。




応対：
 お客様は大原様で、注文番号はCA1023ということですね。




お客：
 はい、そうです。




応対：
 かしこまりました。すぐに配はい

 送そう

 の手て

 配はい

 をいたしますので、明あ

 日す

 にはお届けいたします。




お客：
 あしたは仕事で一日いないんですよ。7時には帰ってきてますけど、夜に届けてもらうことはできますか。




応対：
 承しょう

 知ち

 いたしました。それでは、明日の夜7時以い

 降こう

 にお届けできるように手配いたしますので。




お客：
 そうしていただけると、助かります。




応対：
 それで、その際、配送した者もの

 に、そのままの状態でかまいませんので、お手て

 元もと

 の割れていた商品をお渡わた

 しいただけますか。




お客：
 このまま渡せばいいんですね。わかりました。




応対：
 よろしくお願いいたします。この度は大変ご迷惑をおかけいたしました。わたくし、張が承うけたまわ

 りました。何かありましたら、またお問い合わせください。







単語




	
クリスタル
 （crystal）
	水晶



	

粉こな

 々ごな



	粉碎，稀巴烂



	
お手て

 元もと



	（您）手头




译文


客人：
 我之前在你们这里订的花瓶今天到了，可却是破损的！



接线员：
 非常抱歉！不过，您能详细地跟我描述一下破损的情况吗？



客人：
 打开箱子就发现花瓶已经坏了。而且碎得稀巴烂。



接线员：
 那您没有被划伤吧？



客人：
 嗯，这倒没有……



接线员：
 给您添麻烦了，真是非常抱歉。我们会马上展开调查的，请告诉我您的姓名和订单号好吗？



客人：
 我叫大原。订单号是……嗯，是CA1023。



接线员：
 是大原先生，订单号为CA1023对吧。



客人：
 嗯，是的。



接线员：
 我明白了。我马上安排配送，明天重新送货上门。



客人：
 明天我一整天都要工作，不在家，七点才能回来，可不可以晚上送过来呢？



接线员：
 我明白了。我会安排送货人员明晚七点以后送到您家。



客人：
 能这样的话就太好啦。



接线员：
 另外，到时候麻烦您把手头的碎花瓶交给送货人员，让他带回给我们好吗？您也不用另行处理，送来的时候是怎么样的，就怎么样还给我们好了。



客人：
 明白了，原封不动地送还就可以了吧。



接线员：
 那就有劳了。这次真是给您添了不少麻烦。我姓张，如果再有什么问题的话，请尽管跟我联系。
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応対：
 はい、北ぺ

 京きん

 電でん

 子し

 部ぶ

 品ひん

 、営業部でございます。




お客：
 太たい

 陽よう

 電でん

 機き

 の山本と言いますが、張さん、お願いできますか。




応対：
 お世話になっております。恐れ入りますが、張は出しゅっ

 張ちょう

 中ちゅう

 でして、来週の月曜日からの出社予定になっております。私は劉りゅう

 と申しますが、私でよろしければお聞きいたしますが…。




お客：
 あ、そうですか。実は、きのう、そちらから届いた部品なんですが、検けん

 品ぴん

 したところ、LXシリーズのコネクタが2000個しか届いてませんでした。確か5000個注文したはずなんですが…。




応対：
 それは大変申し訳ございません。ただ今、確認いたしますので、少々お待ちいただけますでしょうか…。




応対：
 大変お待たせいたしました。ただ今、出しゅっ

 庫こ

 担たん

 当とう

 に確認しましたところ、LXシリーズのコネクタは在ざい

 庫こ

 切ぎ

 れとなってしまい、ご注文の全ぜん

 数すう

 量りょう

 を出しゅっ

 荷か

 できなかったそうです。




お客：
 それは困りますね。部品が足りなくなると、工場の生せい

 産さん

 ラインが止まってしまうじゃないですか。




応対：
 申し訳ございません。不ふ

 足そく

 分ぶん

 の3000個は入にゅう

 庫こ

 しだい出荷する予定だったそうです。




お客：
 うーん、でも、そちらからは何の連絡ももらってないですよ。そんないい加か

 減げん

 な対応では困るじゃないですか。




応対：
 はい、弁べん

 解かい

 の余よ

 地ち

 もございません。事じ

 前ぜん

 にその旨むね

 のお断ことわ

 りのご連絡をさせていただくはずでございましたが、出しゅっ

 張ちょう

 中ちゅう

 の張ちょう

 にも連絡が伝わっておりませんでした。ご迷惑をおかけして申し訳ございません。




お客：
 ああ、そうだったんですか。




応対：
 LXシリーズは今日入はい

 ってきますので、入りしだい、お届けにまいります。




お客：
 いや、今日じゃなくてもいいよ。明あ

 日す

 中じゅう

 に届けばいいですから。




応対：
 私どもの手違いですので、今日きょう

 中じゅう

 にお届けいたします。どうか今後とも、よろしくお願いいたします。







単語




	
コネクタ/コネクター
 （connector）
	连接器



	

出しゅっ

 庫こ

 担たん

 当とう



	发货负责人



	

生せい

 産さん

 ライン
 （line）
	生产线



	

旨むね

 （＝趣しゅ

 旨し

 ）

	主旨，主要内容



	

断ことわ

 り

	打招呼，事先通知




译文


接线员：
 您好，这里是北京电子零件营业部。



客人：
 我是太阳电机的山本。请问张先生在吗？



接线员：
 感谢您长期以来的关照。不过不巧，张先生现在正在出差，下周一才能回公司。我姓刘，如果方便的话您就跟我说吧。



客人：
 是这样的，我们从你们那儿订的零件昨天到了，但检查货品时却发现LX系列的连接器只到了2000件。我们应该是订了5000件才对啊。



接线员：
 那真是非常抱歉！我马上就去确认一下，请稍等……



接线员：
 让您久等了。刚才我跟出货负责人确认过了，LX系列的连接器处于断货状态，于是才没能按照您的订单来全额出货。



客人：
 这可难办了。零件不够的话，工厂的整条生产线都得因此停运。



接线员：
 真的是非常抱歉。只要一到货，我们会马上将那不足的3000件给您送过去的。



客人：
 嗯……但是，这种事情你们连招呼都没跟我们打，这样的处理方式太敷衍了，会给我们造成困扰啊！



接线员：
 您教训得是，我们无言以对。我们应该事先就向您说明情况的。只是小张一直在出差，我们对此事也是毫不知情。给您添了麻烦，实在是非常抱歉。



客人：
 啊，是这样啊。



接线员：
 LX系列今天就会到货了。一到货，我们就马上给您送去。



客人：
 也不是说非今天不可。明天能送到就行了。



接线员：
 这是我们的过失，今天之内一定给您送去。今后还希望您多多包涵，多多关照。



コラム
 （专栏）



クレーム対応術
 （投诉的应对方法）



クレームは単なる苦く

 情じょう

 ではありません。クレームの顧こ

 客きゃく

 には、まず、「怒いか

 りをぶつけたい」「この状況をわかってほしい」という感情があります。また、「困っていることを解かい

 決けつ

 してほしい」「話せば、きちんと解決してくれるはずだ」という会社側がわ

 への信しん

 頼らい

 もあります。



クレーム対応で大事なのは、気持ちを込めて話すということです。クレーム処しょ

 理り

 のポイントをまとめると次の4つになります。







1．丁てい

 寧ねい

 にお詫わ

 びする



まず迷惑をかけたことを丁寧にお詫びします。このとき、ただ事務的に謝あやま

 るのではなく、顧客の気持ちに立って謝しゃ

 罪ざい

 することが大切です。誠せい

 意い

 のない謝あやま

 り方かた

 では相手の不満は解かい

 消しょう

 されず、かえって怒おこ

 らせてしまうことにもなりかねません。







＜謝しゃ

 罪ざい

 の言こと

 葉ば

 例れい

 ＞



「それは誠に申し訳ございませんでした」



「ご迷惑をおかけして申し訳ございません」



「今後、このようなことがないように、充分注意いたします」



「お詫びの言葉もございません」



「私どもの説せつ

 明めい

 不ぶ

 足そく

 で、失礼いたしました」







2．クレームの内容を充分に聞く



クレームの顧客に満足していただけるようにするためには、クレーム内容を充分に聞き、顧客が何を求めているかを理解することが必要です。



また、電話は相手の顔が見えないので、きちんと聞いている姿勢を示すことが大切です。そのためにはしっかりとした「あいづち」を打ちながら聞きましょう。







＜あいづちの打ち方＞



①　相手の話を聞くとき



「はい」「かしこまりました」「そうですか」「ええ、そうですね」



②　相手の話に同どう

 意い

 、共きょう

 感かん

 する



「おっしゃるとおりです」「そのとおりです」「ごもっともです」「私もそう思います」



③　相手の話に驚おどろ

 きの反はん

 応のう

 を示す



「それは驚きました」「そんなことがあったんですか」「それはすごいですね」



④　相手の話を確かく

 認にん

 、要よう

 約やく

 する



「～ということですね」「～ということでよろしいでしょうか」



⑤　感謝の気持ちを表す



「恐おそ

 れ入い

 ります」「貴き

 重ちょう

 なご意見をありがとうございました」「おかげで問題点がわかりました」







相手の立場に立ってあいづちをうまく打ちながら、共きょう

 感かん

 の気持ちを示します。相手が間違っていると思っても、途と

 中ちゅう

 で口を挟はさ

 んだり反はん

 論ろん

 したりせず、相手の話を最後まで聞くこと専せん

 念ねん

 します。例えば、次のような顧客の話をさえぎる言葉、顧客の主張を否ひ

 定てい

 する言葉は使わないことです。



「いいえ」「しかし」「でも」「それは違います」「ちょっと待ってください」「そうは思いませんが」「そんなことはないと思います」「それはそちら様の勘かん

 違ちが

 いです」







3．上司や担当者に取と

 り次つ

 ぐ



顧客の中にはいくら誠意の対応をしても、なかなか納得してもらえない人もいます。そういった顧客には上司や責任者、担当者に代か

 わることです。より責任のある者に代わることで、納得していただける顧客もいます。より真しん

 剣けん

 に聞いてもらえるという安心感を顧客に与えるからです。







4．解かい

 決けつ

 策さく

 を説明し、迅じん

 速そく

 に対応する



顧客のクレーム内容を理解したら、早急に解決策を検討し、顧客に納得していただけるような説明をします。迅じん

 速そく

 な対応が、顧客に満足してもらえる効こう

 果か

 的てき

 な対たい

 処しょ

 方法なのです。



そして、クレーム内容は必ず上司や関係者へ報告し、今後、同じクレームが生じないように対策を講こう

 じなければなりません。







クレームは単に嫌いや

 なことだとは思い込まず、顧客からの貴き

 重ちょう

 な情報やメッセージ、要望だと受け止めましょう。会社側が気がつかなかった商品の悪さ、応対やシステムの問題点などをクレームにより教えていただいているという前まえ

 向む

 きの姿勢を持つことが大切です。クレームは会社や商品をよりよいものにするための貴重な情報であり、大きな財ざい

 産さん

 になるのです。


译文

客户发起的投诉并不仅仅是在抱怨。首先他们想表达不满，希望对方能了解目前的状况。其次，投诉中也包含着他们希望公司能解决问题，相信公司会在他们反映情况后认真应对的心情。

在应对客户投诉时，坦诚地进行沟通很重要。处理投诉的要点可以归纳为以下四点。

1．郑重道歉

首先应该就给对方添了麻烦一事郑重道歉。道歉不应流于形式，重要的是要体察客户的心情，理解客户的立场。如果道歉缺乏诚意，不但无法消除客户的不满，反而可能会使对方更加生气。

道歉用语的例子：


「それは誠に申し訳ございませんでした」
 （真的是非常抱歉）


「ご迷惑をおよけして申し訳ございませんでした」


（不好意思给您添麻烦了）


「今後、このようなことがないように、充分注意いたします」


（今后一定会注意，不再让此类情况发生）


「お詫びの言葉もございません」
 （抱歉之意无以言表）


「私どもの説明不足で、失礼いたしました」


（都是因为我们的说明不充分造成的，实在对不起）





2．充分听取投诉内容

为了让前来投诉的客户满意，必须充分听取投诉内容，理解客户的要求。

此外，电话应对时由于无法看见对方的表情，所以在客户说话时应适当应答、附和，以便客户了解我们正在认真倾听。





应声附和的方法：

①听对方说话时


「はい」
 （是）


「かしこまりました」
 （知道了）


「そうですか」
 （这样啊）


「ええ、そうですね」
 （确实是这样呢）

②表示赞成、同感


「おっしゃるとおりです」
 （确实如您所说）


「そのとおりです」
 （的确如此）


「ごもっともです」
 （您说得在理）


「私もそう思います」
 （我也这么认为）

③表示惊讶


「それは驚きました」
 （这太让我吃惊了）


「そんなことがあったんですか」
 （居然有这种事？）


「それはすごいですね」
 （真是厉害啊）

④进行确认、总结


「～ということですね」
 （……是这么一回事吧？）


「～ということでよろしいでしょうか」


（就是说……是这样的情况吧）

⑤表示感谢


「恐れ入ります」
 （实在是不好意思）


「貴重なご意見をありがとうございました」
 （感谢您的宝贵意见）


「おかげで問題点がわかりました」


（多亏了您，让我们明白了问题所在）





客户说话时，我们应站在他们的立场上，边听边适当应答、附和表示认同。即使认为是对方的错，也要专心听完，不应打断或者反驳。比如，请不要使用以下语句打断客户或否定客户意见。


「いいえ」
 （不是的）


「しかし」
 「でも」
 （但是）


「それは違います」
 （不是这样的）


「ちょっと待ってください」
 （请等一下）


「そうは思いませんが」
 （我不这么认为）


「そんなことはないと思います」
 （没有那样的事）


「それはそちら様の勘違いです」
 （那是您搞错了）





3．报告上司和负责人

不论多坦诚相待，总会有些客户不买账。对于这样的客户，应换由上司和相关负责人来应对。有些客户只有由大人物出马才会放下芥蒂，因为这让他们觉得他们的意见受到了尊重，能畅所欲言。





4．说明解决方法，迅速进行应对

了解顾客投诉的内容后，应尽快讨论解决方法，给出让客户满意的解释。迅速应对是让客户满意的有效方法。

另外投诉内容必须向上司和相关人员报告，且应采取对策，确保今后不再因为同样的问题而受到顾客投诉。





不要仅仅将投诉当成一件麻烦事，而应将其看做是客户提供的宝贵信息和期望。通过客户的投诉，能够暴露出公司没有注意到的商品缺陷、待客态度以及系统上的问题点等，抱着这样积极的心态去处理投诉非常重要。客户的投诉是能帮助公司及其产品更上一层楼的宝贵信息，这无疑是一笔巨大的财富。


チャレンジクイズ6
 （挑战问答6）


問題1　あなたはプロジェクトのリーダーを任まか

 されています。今日突然、取引先からプロジェクトに関するクレームがありました。取引先に駆か

 けつけたい状況ですが自社の社長が主しゅ

 催さい

 する重要な会議に出席することになっています。あなたはどう対応しますか。


（作为某项目的负责人，你今天突然接到了客户投诉，需要马上赶到客户那里，但此时你又不得不参加社长举办的重要会议，这时你会怎么办呢？）

A　クレームは信頼できる部下に任まか

 せて、重要な社長の会議に出席する。


B　社長の会議を途と

 中ちゅう

 で抜ぬ

 け出し、取引先のクレーム対応に駆か

 けつける。


C　社長の会議には出ないで、すぐに取引先に駆けつける。







問題2　目上の人や顧客がまだ知らないであろう情報を提供するとき、あなたはどのような言い方で、その情報を紹介しますか。


（向领导、客户提供他们或许还不知道的信息时，你会使用以下哪一种说法呢？）

A　「ご存じないとは思いますが」と言ってから、情報を紹介する。


B　「ご存じだとは思いますが」と言ってから、情報を紹介する。


C　情報を紹介した後で、「このことはご存知でしたか」と確認する。



7　意見の述べ方


（表达意见的方法）

商业活动中免不了需要发表意见、表达主张，但这并不意味着要驳倒对方。即使意见有分歧，也应在尊重对方的基础上阐述自己的看法。特别是在面对上司、顾客时，更要顾及对方的面子，使用委婉的措辞。

会议中经常会用到陈述意见、表示赞成或反对的词句。那么在接下来的这一章中，就让我们一起来学习相关的基本用语。
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場面別実用例文
 （各场景实用句）



賛成する
 （表示赞成）


●デザインに賛成する
 （赞同某种设计）

这种设计一定会受女性顾客欢迎的。色彩感强，设计又新颖，销售前景肯定会相当不错的。



このデザインなら、女性層そう

 には受けると思います。色がいいし、斬ざん

 新しん

 的なデザインだし、かなりの販はん

 売ばい

 効こう

 果か

 が期待できるんじゃないでしょうか。



[image: alt]
 赞同对方的意见或提案时，应具体说明赞同的理由。这样更能获得对方的信任。





●他社の企画に賛成する
 （赞同其他公司的计划）

这项计划做得非常好，价格方面也比较合理。敝社也正在积极探讨具体的落实方案。



なかなかいい企画なので、当社としましても前向きに検討したいと考えております。価格につきましても妥だ

 当とう

 な金額だと思います。



[image: alt]
 表示赞同时，应使用「～と思います」
 （我们认为……）这种直接的表述方式，以表达全力支持的语气。





●同僚の意見に賛成する
 （赞同同事的意见）

的确如此啊。我也认为吉田你说得对。我们的确应该放弃与B公司的续约计划。



本当にそうですね。私も吉よし

 田だ

 さんの言う通りだと思います。B社との契けい

 約やく

 更こう

 新しん

 はやめるべきですよ。







●上司の意見に賛成する
 （赞同上司的意见）

的确如此，我觉得科长您说得对。与A公司合作的话，销售渠道应该能进一步拓宽。



確かにそうですね。課長のおっしゃる通りだと思います。A社と提てい

 携けい

 すれば、さらに販売ルートが拡張できるはずです。



[image: alt]
 在会议等正式场合对上司的意见表示赞同时，可以这样说：「私は課長のご意見に異い

 存ぞん

 はございません」
 （我对科长您的意见没有异议）。





●条件付きで賛成する（社内）（附带条件的赞同
 （对内））

总体上没有问题了。只是，采购成本会不会有些高呢？



基本的にはそれでいいと思います。ただ、仕し

 入い

 れコストが少し高いんじゃないでしょうか。



[image: alt]
 先表示赞同，之后再陈述反对意见。用「ただ～」
 （只是……）提出问题点，「～んじゃないでしょうか。」
 （会不会……）表达否定意见。


コスト
 =cost　成本





●条件付きで賛成する（社外）（附带条件的赞同
 （对外））

总体上我们也赞同贵公司的观点。只是，展览会的举办时间再提早些可能更合适，不知您意下如何？



私どもも基本的には御社と同じ考えです。ただ、展示会の開かい

 催さい

 時じ

 期き

 をもう少し早めたほうがいいように思われるんですが…。



[image: alt]
 在对公司以外的人进行说明时，要使用更加委婉的表达方式：「～ように思われるんですが…」
 （我们认为……不知您意下如何）。





●会議で賛成する
 （在会议上表示赞成）

我与佐藤意见一致。以前我就认为，将生产方式改为当地生产会更有助于商品的流通。



私も佐さ

 藤とう

 さんと同じ意見です。現地生産に切き

 り替か

 えたほうが流りゅう

 通つう

 はスムーズにいくと、私も以前から考えていました。









反対する
 （表示反对）


●否定的な意見を述べる
 （表达反对意见）

这样一来，图表会不会太复杂，不好理解呢？我觉得还是将图表做得简洁些比较好。



そうですねえ…。ちょっとこれではグラフが複ふく

 雑ざつ

 すぎて理解しにくいんじゃないでしょうか。もう少しグラフをわかりやすくしたほうがいいと思いますが…。



[image: alt]
 表达反对意见时，应顾及对方的心情，婉转表达自己的想法，避免过于直接。比如：「ちょっとこれでは～んじゃないでしょうか」
 （这样的话会不会有点……了呢）。





●反対して理由を述べる
 （说明反对的理由）

我不这样认为。那样做的话，不管时间还是成本都会大大超过原定计划。



そうは思えませんね。そのやり方だと時間もコストも当とう

 初しょ

 の予定より大おお

 幅はば

 にかかってしまいますから…。



[image: alt]
 在表达反对的意见之后，若能合理说明理由，则更容易被对方接受。





●相手の意見を認めてから反対する
 （肯定对方观点后表示反对）

贵公司希望能提早销售时间，这一点我们非常理解。只是在商品上市之前，是不是做一下市场调查比较好呢？



販売時期を早めるという意見はよく理解できるんですが、その前にマーケットリサーチをしたほうがいいんじゃないでしょうか。



[image: alt]
 マーケットリサーチ
 （marketresearch）＝
市し

 場じょう

 調ちょう

 査さ


 　市场调查





●上司に反対する
 （反对上司的观点）

科长，恕我直言，我认为在苏州开分店可能还为时过早。在成功开拓上海市场之后再考虑此事是不是更好呢？



課長、お言葉を返すようですが、蘇州に支店を出すのはまだ時じ

 期き

 早そう

 々そう

 ではないかと思います。上海での市し

 場じょう

 開かい

 拓たく

 に成せい

 功こうしてからのほうがいいんじゃないでしょうか。



[image: alt]
 向上司提建议或表示反对意见是需要勇气的。如果措辞过于直接，比如：“您这样做是不对的”，会让上司觉得很没面子，所以应婉转表达自己的想法。





●強く主張する
 （极力主张）

部长，这次公司的新方针，我无论如何也不能认同。您可不可以再试着说服一下社长？



部長、私はどうしても今回の会社の方ほう

 針しん

 には納なっ

 得とく

 がいきません。もう一度、社長を説せっ

 得とく

 していただくわけにはいきませんか。







●会議で反対する
 （在会议上表达反对意见）

田中的意见，的确有不少可圈可点之处，但是，与B公司合作这一提案我无法认同。虽然的确有利可图，但相对而言弊端更多。



田中さんの意見には同どう

 意い

 できる点は多いのですが、B社との提てい

 携けい

 という提てい

 案あん

 には反対です。メリットもありますが、デメリットのほうが大きいと思います。



[image: alt]
 メリット
 （merit）＝利点·価値
 （好处，价值）⇔デメリット
 （demerit）＝欠点·短所
 （缺点，弊端）





●議論が足りない
 （讨论不足）

我并不是说反对山本的观点，只是，就这个问题是不是再讨论一下更好呢？我认为大家目前的讨论还不够充分。



山本さんの発はつ

 言げん

 に反対というわけではありませんが、もう少し検けん

 討とう

 したほうがいいのではないでしょうか。私はまだ議ぎ

 論ろん

 が不ふ

 充じゅう

 分ぶん

 だと思います。



[image: alt]
 「～たらいかがでしょうか」「～してみてはどうでしょうか」
 （……的话您意下如何）是提出建议时的表达方式。


応用会話
 （应用会话）

[image: alt]



（上海商事は秋あき

 物もの

 商品の営業企画会議を行っています。）




司会：
 それでは、本日の本ほん

 題だい

 に入らせていただきます。秋物商品についてですが、全体的に当初の予定よりも受じゅ

 注ちゅう

 が増えているという、いい結果が出ているようですが、その点につきまして、まず王さんから報告してもらいます。




王：
 はい。具体的な数字につきましては、お手て

 元もと

 の資料をご覧ください。




課長：
 おとといの10日時点で、予想受注量の30％増の数値だね。




王：
 そうです。いい結果に結びついた原因はいくつかあります。まず、今回、最も人気商品となった女性用セーターは、若わか

 手て

 新しん

 進しん

 デザイナーの大おお

 原はら

 聖しょう

 蘭らん

 先生にデザインしてもらいました。このセーターのコンセプトは斬ざ

 新しん

 なデザインにもかかわらず、10代から40代という幅広い年ねん

 齢れい

 層そう

 をターゲットにしたシックな感覚を併あわ

 せ持っているということです。それが問とん

 屋や

 、商社や小こ

 売うり

 店てん

 でたいへん好こう

 評ひょう

 でした。




佐藤：
 それから、デザインだけでなく、肌はだ

 触ざわ

 り感かん

 と着き

 心ごこ

 地ち

 感かん

 にこだわり、カシミヤウール100％にしたことも成功だったと思いますね。




王：
 ええ、佐藤さんの言うとおりですね。また、色も原色ではなく、暖かいイメージのパステルカラーを中心にしたことも好こう

 評ひょう

 の原因だと考えられます。




課長：
 なるほど。資料を見ると、大阪アパレルさんからの受注が一番多いね。




王：
 はい、そうです。商社の中では大阪アパレルさんが一番このセーターを押してくれています。来月20日に展示会を開きますが、このセーターを販はん

 売ばい

 戦せん

 略りゃく

 のメインに考えているそうです。




田中：
 それはありがたいことですね。大阪アパレルは販売力があるから、上海商事の商品をメインに販売してくれるなら、大きな成せい

 果か

 が期待できますからね。で、大たい

 量りょう

 注ちゅう

 文もん

 が入った場合の値ね

 引び

 き率りつ

 が問題ですよね。通つう

 常じょう

 の5％では大阪アパレルも納なっ

 得とく

 しないんじゃないですか。




司会：
 では、何％ぐらいが適てき

 当とう

 だとお考えですか。




田中：
 そうですね。大量注文の場合は、できれば10％から20％は値引きするべきだと思いますが…。




司会：
 今、田中さんから10％から20％値引きという案がでましたが、みなさんはご意見がありますか。




佐藤：
 はい。田中さんの意見はわかりますが、20％では利り

 益えき

 が見み

 込こ

 めないんじゃないでしょうか。このセーターの原げん

 価か

 率りつ

 は30％ですからねえ。




王：
 その通りですね。大阪アパレルへは45％で卸おろ

 していますから、15％の粗あら

 利り

 益えき

 しかないんですよ。




課長：
 うちは問とん

 屋や

 や商しょう

 社しゃ

 へは40％から45％で卸おろ

 してるから、もともと厳きび

 しい粗利益なんだよな。




王：
 この商品は売う

 れ筋すじ

 ですし、他た

 社しゃ

 からもたくさん引ひ

 き合あ

 いが来ていますから、うちとしても強つよ

 気き

 でいいと思うんですよ。




田中：
 それでは、大量注文があっても、値引きは一いっ

 切さい

 しないってことですか。その意見には賛成できないですね。大阪アパレルはいい得とく

 意い

 先さき

 ですからね。




王：
 いえ、値引きを一切しないってことではなくて、通つう

 常じょう

 の5％の値引きで対応してもらうということです。




佐藤：
 それで大阪アパレルさんは納得してくれますか。




王：
 納得してもらえるようにがんばってみます。このセーターに関しては原価率が35％だということで説得してみます。若わか

 手て

 新しん

 進しん

 デザイナー大おお

 原はら

 聖しょう

 蘭らん

 のデザイン料が高いってことで…。




佐藤：
 なるほどね。カシミヤウール100％だし、確かにコストがかなりかかってるしね。その点を説得の材料にして、担当の王君に交渉をがんばってもらうしかないですね。




課長：
 そうだね。それから、王君、大量注文の場合は8％までの値下げは許可するから、5％から8％内ない

 で話をまとめてください。君に一いち

 任にん

 します。




王：
 はい、承しょう

 知ち

 しました。明あ

 日す

 にでも、大阪アパレルに行ってきます。




佐藤：
 王さん、担当の木きの

 下した

 さんに会えるからよかったね。彼女、美人だしね。




王：
 佐藤さん、今は会議中ですよ。冗じょう

 談だん

 はやめてくださいよ。不ふ

 謹きん

 慎しん

 ですよ。




田中：
 王さん、顔が赤くなってるぞ。




課長：
 ほう～、そういうことだったのか。




王：
 いえ、違います、違いますよ。会議が脱だっ

 線せん

 しています。司し

 会かい

 者しゃ

 、注意をお願いします。




司会：
 はい。ということで、みなさん、王さんと木下さんのことは、今後も温あたた

 かく見み

 守まも

 ることにしましょう。えー、本題に戻りまして、王さんには大阪アパレルとの値引き交渉を詰つ

 めてもらうということで、よろしくお願いします。では、次の課題については田中さんに説明してもらいます。




田中：
 はい。それでは資料の3ページにあるグラフをご覧らん

 ください。







単語




	

若わか

 手て



	年轻人



	

新しん

 進しん



	崭露头角的人



	
デザイナー
 （designer）
	设计师



	
デザインする

	设计



	
コンセプト
 （concept）
	观念，理念



	
ターゲット
 （target）
	目标



	
シック
 （〈法〉chic）
	雅致的，时尚而有品位的



	

併あわ

 せ持も

 っている

	兼具，兼有



	

問とん

 屋や



	批发商，批发店



	

小こ

 売うり

 店てん



	零售商



	

原げん

 色しょく



	三原色



	
イメージ
 （image）
	印象



	
パステルカラー
 （pastel color）
	中间色，柔和色调



	
メイン
 （main）
	主要的



	

原げん

 価か

 率りつ



	成本率



	

粗あら

 利り

 益えき



	毛利



	

卸おろ

 す

	批发，批售



	

引ひ

 き合あ

 い

	交易，函询



	

一いち

 任にん

 する

	完全委托



	

詰つ

 める（＝話をまとめる）

	深入商谈，得出结论




译文


（上海商事正在召开秋季商品的营销企划会议。）



主持人：
 那么就让我们进入今天的正题吧。关于秋季商品，我们收到的订单比预计要多，这是一个很好的势头。下面有请小王就具体情况给我们做一个报告。



小王：
 好的。关于具体的数据，请大家看一下手边的资料。



科长：
 到前天，也就是10号为止，订货量较预期超出了30％吧。



小王：
 是的。能有如此好的销售成果，主要有以下几个原因：首先，这次最受欢迎的女式毛衣是由最近崭露头角的年轻设计师大原圣兰老师设计的。这款毛衣不仅设计新颖，而且兼具优雅品位，从10岁到40岁都是它的目标客户群。这在批发商、贸易公司和零售店之间都大受好评。



佐藤：
 此外，不仅是设计，这款毛衣还致力于创造舒适的穿着感和触感，使用了100％纯山羊绒。我认为这也是它的一大成功之处。



小王：
 是的，正如佐藤先生所说。另外，在颜色上，它也摒弃了一般的三原色，而是采用柔和的暖色调，这无疑也是其备受好评的原因之一。



科长：
 原来如此。从资料上来看，下单最多的是大阪服饰吧。



小王：
 是的。在贸易公司中就数大阪服饰最为推崇这款毛衣。他们将在下个月20号召开展会，似乎要将这款毛衣作为销售战略的重点。



田中：
 这还真是好事情。大阪服饰的销售能力很强，如果他们将我们上海商事的产品作为主力产品来销售的话，销量一定会不错吧。不过他们大量订购的话折扣率就是一个问题了。如果还像平常一样只给5％折扣的话，大阪服饰估计是不接受的吧？



主持人：
 那么，您认为给百分之多少的折扣才比较合适呢？



田中：
 嗯，如果订单够大的话，我想最好能给出10％～20％的折扣吧……



主持人：
 刚才田中提案说要给出10％～20％的折扣率，大家意见如何？



佐藤：
 嗯，田中的意思我明白，但是，如果折扣达到20％，我们自己不就赚不到钱了吗？这款毛衣的成本率就高达30％了呢。



小王：
 确实如此。我们平时都是以原价的45％批发给大阪服饰，这么一来毛利就只有15％啊。



科长：
 我们给中间商和贸易公司的批发价是原价的40％～45％，这么一来我们自己的利润率就更不容乐观了。



小王：
 这件商品是热销产品，也会吸引许多别的公司前来交易的。在这样的情况下，我们稍微强势一点也没关系吧。



田中：
 也就是说，就算是大订单，我们也一点不打折吗？这我可不赞成呢。大阪服饰可是我们的老客户了。



小王：
 不，我不是说完全不打折，而是希望跟往常一样，对大订单也只给出5％的折扣率。



佐藤：
 这样的话大阪服饰能够接受吗？



小王：
 我会尽量说服他们的。比如我会说这款毛衣的成本率高达35％，因为请的是著名的新兴年轻设计师大原老师，设计费很高……



佐藤：
 原来如此。而且我们使用了100％纯山羊绒，成本的确是不少呢。这一点也可以作为论据。就请小王以这些论据去说服他们吧，成败与否就看你的了。



科长：
 说得也是。那么小王，订单够大的话，折扣在8％之内我们都是可以接受的。交涉时请尽量把折扣率控制在5％到8％之内吧，这件事就全权委托给你了。



小王：
 好的，我明白了。我明天就去拜访大阪服饰。



佐藤：
 小王，这么一来你又能见到销售负责人木下小姐了吧，真不错。她可是个大美女呢。



小王：
 佐藤先生，现在可还在开会呢。玩笑话就免了吧，您也太不严肃了。



田中：
 小王，你脸红了哦。



科长：
 哦，原来是这么一回事啊。



小王：
 不是的不是的！会议都脱离正题了，主持人，你也说点什么吧。



主持人：
 好，诸位，小王和木下小姐的发展呢？就让我们今后再慢慢地见证吧。回到正题，和大阪服饰那边的价格交涉，就拜托小王了，拜托你啦。那么，有请田中来跟我们说明下一个议题。



田中：
 好的。那么，请大家翻看资料第三页上的表格。



コラム
 （专栏）



会議の進め方と心得
 （推进会议进程的方法与经验）



日系企業は会議が必要以上に多いものです。マンネリ化した定て

 例れい

 会議から重要な決定を討とう

 議ぎ

 する会議までいろいろあります。しかし、どんな会議であっても、参加者が会議の目的を認にん

 識しき

 し、意義のある会議にする必要があります。



それでは、「よくない会議」と「いい会議」の違いはどこにあるのでしょうか。わかりやすくまとめてみると、次のような項こう

 目もく

 があげられます。



よくない会議



1．誰も発はつ

 言げん

 したがらない。



2．自分の立場だけ主張しあう。



3．最初から結論が決まっている。



4．後うし

 ろ向む

 きで、方ほう

 向こう

 が見えない。



5．だらだらして、予定の時間になっても終わらない。



6．結論がよくわからない。



7．会議が終わったあとで、言いたいことや文句を言う。







いい会議



1．全員が参加する。



2．問題が解決できる。



3．自分の意見を主しゅ

 張ちょう

 したり、反対意見が言える。



4．提てい

 案あん

 、アイデアがたくさん出る。



5．前向きで、方向が見えてくる。



6．予定の時間内に会議が終わる。



7．結論が納得できる。







次に、「よくない会議」を「いい会議」に改かい

 善ぜん

 していくためには、どのような方法をとればいいのかを考こう

 察さつ

 してみましょう。







進行役の役割



1．出席者が議題を把は

 握あく

 しやすいようにテーマ、目的を明確にしておく。



2．出席者のスケジュールを確認し、効果的な会議の日にち

 時じ

 を決める。



3．目的に合わせて出席者を選ぶ。



4．書類、資料を作成し、開かい

 催さい

 通つう

 知ち

 を出す。出しゅっ

 欠けつ

 の確認は必ず取る。



5．ホワイトボード、マイク、プロジェクターなどの必要なものは揃えておく。



6．全員の参加や発言を事じ

 前ぜん

 に促うなが

 しておく。



7．会議で話が脱だっ

 線せん

 したら、本来の目的に戻し、だらだらしないように軌き

 道どう

 修しゅう

 正せい

 する。また、最初に一人の発はつ

 言げん

 は1回2分以内とお願いをしておく。



8．司会は中ちゅう

 立りつ

 的立たち

 場ば

 で進行する。



9．時間内で進行し、目的を達たっ

 成せい

 する。







出席者の心得



1．議題、目的を理解し、事前に資料に目を通し、自分の見けん

 解かい

 をあらかじめ整せい

 理り

 しておく。



2．会議中の通つう

 常じょう

 業ぎょう

 務む

 のフォローをしておく。



3．会議の開始時間の5分前には席についておく。



4．不明な点や疑問は、早めの段階で質問する。



5．人の意見は最後まで聞き、要よう

 点てん

 をメモする。



6．沈ちん

 黙もく

 は避さ

 け、積極的に発言する。意見ははっきりと述べる。



7．意見が対立しても、できるだけ妥だ

 協きょう

 点を見出すように心がけ、場合によっては再提案する。







司会進行役の事前準備と会議の進め方も大切な役割ですが、それ以上に出席者の会議に対する前向きな心こころ

 得え

 が重要になってきます。



この「会議の進め方と心得」を参考にして、ぜひ実みの

 りのある「いい会議」にしてください。







単語




	
マンネリ化

	千篇一律的，老一套的



	

後うし

 ろ向む

 き

	向后看，消极



	
だらだら

	冗长



	
ホワイトボード
 （whiteboard）
	白板



	
マイク（=マイクロホン）

	麦克风



	
プロジェクター
 （projector）
	投影仪



	

脱だっ

 線せん

 する
 （言论）
	离题



	

出しゅっ

 欠けつ



	出席和缺席



	
フォローする
 （follow）
	跟进



	

心こころ

 得え



	经验，须知




译文

在日系企业中，会议要比人们想象中的还多。从千篇一律的定期例会到举足轻重的决策会议应有尽有。但是，不管是何种会议，作为参加者都应该明确其目的，以确保这个会议能开得有意义。

那么，“烂会”和“好会”的区别到底在哪里呢？简单来说可以概括成以下几点。

烂会


1．谁都不想发言。



2．与会者一味地强调自己的主张。



3．会议开始之前，就已经拟好了结论。



4．消极，毫无方向感。



5．冗长、拖沓，就算结束时间已到，会议也毫无要结束的迹象。



6．开完了也没人知道结论到底是什么。



7．会议结束之后，才有人在暗地里嘟囔自己的意见，或是发牢骚。


好会


1．全员积极参与。



2．能切实解决问题。



3．与会者能够主张自己的意见，也能提出反对意见。



4．提案多，思如泉涌。



5．积极主动，能渐渐摸索出一个方向。



6．能把会议控制在预定时间内。



7．大家都对得出的结论表示理解和接受。






接下来，让我们来学习一下将“烂会”变成“好会”的方法吧。

会议主持人的作用


1．明确会议的主题和目的，使得与会者都能够准确地予以把握。



2．确认与会者的行程表，选一个大家都方便的时间，以确保会议的效果。



3．根据会议的目的来决定邀请哪些人出席。



4．制作会议资料，发出会议通告。同时，一定要确认与会者是否都能出席。



5．备齐白板、麦克风、投影仪等必要工具。



6．事先就要号召全体与会人员积极发言。



7．一旦离题，一定要干脆、及时地拉回正题，不拖沓。另外，一开始就要求每个人每次发言控制在两分钟以内。



8．主持人要保持意见中立。



9．在预定时间内完成会议，并达成会议目标。


与会者须知


1．理解会议的议题和目的，事先浏览会议资料，整理好自己的见解。



2．会议中的例行公事也要跟进。



3．在会议开始前5分钟内已就座。



4．若有不明白的地方，尽早提问。



5．耐心地听完别人的意见，并适当地记录要点。



6．积极发言，避免一言不发。表达自己的意见时要清楚明白。



7．即使对立意见出现，也要尽可能各让一步达成妥协，然后再就实际情况来判断是否重新进行提案。






虽然会议主持人的事前准备和推进会议进程的方法非常重要，但更重要的还是各个与会者的积极参与。

就让我们参考这一章的“推进会议进程的方法与经验”，努力让我们的会议都变成卓有成效的“好会”吧。


チャレンジクイズ7
 （挑战问答7）


問題1　重要な課題を他の部ぶ

 門もん

 といっしょに検けん

 討とう

 することになり、合ごう

 同どう

 会議を行います。参加者は毎日とても忙しい人たちなので、できるだけ短い時間で効こう

 率りつ

 的に会議をすることを考こう

 慮りょ

 しなければなりません。あなたは会議の進行役です。あなたは進行役として、どう対たい

 処しょ

 しますか。


（为了与其他部门一起讨论某重要议题，联席会议召开在即。由于会议参加者日常工作非常繁忙，所以需要尽量提高效率，精简会议内容。作为会议主持人，你会如何应对呢？）





A　重要な会議なので、開始前に終了時間が延の

 びる可能性があることを話しておく。


B　会議の開始前に終了時間を予告するが、必要があれば終了時間を延えん

 長ちょう

 する。


C　会議の開始前に終了時間を予よ

 告こく

 し、時間になったら状じょう

 況きょう

 にかかわらず終了する。







問題2　今、あなたは課長に報告すべきことがあるのですが、課長の席の周まわ

 りに人が集まって打ち合わせをしています。このままでは今日中に報告できそうにありません。あなたはどう対処しますか。


（你有要事必须向科长报告时却发现，科长正在和其他人洽谈。一直等下去的话，可能今天之内都无法完成汇报。这时你会怎么办呢？）

A　課長に黙だま

 ってメモを渡わた

 す。


B　課長のところへ行き、「大事な報告があります」とはっきり言う。


C　課長の近くをうろうろして、課長が声をかけてくれるのを待つ。



8　プレゼンテーションを成功させる


（如何进行成功的商业演示）

商场如战场，如何在有限的演示时间里说服、打动对方，就显得尤为关键。为此，能言简意赅地用数据进行说明、宣传的表达能力是万万不可缺少的。首先，要思考演示的提纲和内容，然后进行准备、练习，最后进入实战。演示时如果仅仅集中在对内容的说明和说服听众上，是很难打动对方的心的。如果不能站在对方的角度考虑演示方针，将自己的主张有逻辑地传达给对方的话，是无法促使对方作出决断并采取行动的。

演示的大致流程可以分为引子、正题和结尾三个部分。本章将分别针对这三部分教授哪些日语表达可以有效地打动对方。


場面別実用例文
 （各场景实用句）



プレゼンテーションの準備
 （演示前的准备）


●会場設備の確認
 （确认会场设备）

我想确认一下相关设备到位了没有。白板、放映屏、投影仪、OHP、激光笔、话筒，都准备好了吗？



必要機き

 材ざい

 の確認をしたいのですが、ホワイトボード、映えい

 写しゃ

 用よう

 スクリーン、プロジェクター、ＯＨＰ、レーザーポインター、マイクはご用意いただけましたでしょうか。



[image: alt]
 演示前应到会场向主办方进行事先确认会场的规模是否合适、相关器材和设备是否到位等，这是决定发表能否成功的关键因素之一。


ホワイトボード
 ＝whiteboard　白板


スクリーン
 ＝screen　屏幕


プロジェクター
 ＝projector　投影仪

OHP＝overheadprojector　高射投影机


レーザーポインター
 ＝laserpointer　激光笔


マイク＝マイクロホン
 ＝microphone的略称　话筒





●インターネット利用
 （网络的使用）

会场内能联网吗？我们想给出席者展示一下公司主页。



会場からインターネットへの接せつ

 続ぞく

 は可か

 能のう

 でしょうか。参加者の方かた

 々がた

 に当社のホームページをお見せしたいので…。





導入
 （引子）


●開始の挨拶（新製品紹介/社外）


开幕词（新产品介绍/对客户）

我是东洋技术的张正博。感谢大家今天百忙之中拨冗出席。那么首先由我向大家介绍一下我公司最新研发的节电系统“节电太郎”。演示时间大约30分钟。如有问题，请在演示结束后向我们提出。




東とう

 洋よう

 テクノの張ちょう

 正せい

 博はく

 と申もうします。本日はお時間をいただきありがとうございます。それでは当社が新しく開発いたしました節せつ

 電でん

 システム「節電太た

 郎ろう

 」をご紹介させていただきます。時間は約30分を予定しております。ご質問は発はっ

 表ぴょう

 終しゅう

 了りょう

 後ご

 ということでお願いいたします。



[image: alt]
 在自报家门之后应先向出席者表达感谢之情，再宣布演示开始。开始前应告知所需时间及提问环节的安排。





●開始の挨拶（展示会の提案/社内）


开幕词（对展示会提案的说明/公司内部）

各位早上好。我是企划部的白林。请多多关照。那么接下来由我向大家介绍一下秋季展示会的提案，大约需要占用大家15分钟时间。说明结束后将进入提问环节。



おはようございます。企き

 画かく

 部ぶ

 の白はく

 林りん

 です。どうぞよろしくお願いいたします。早さっ

 速そく

 ですが、秋の展てん

 示じ

 会かい

 についてご提案したいと思います。お話する時間はおよそ15分でございます。なお、ご質問は発表の後あと

 にお受けします。



[image: alt]
 正式开始演示前，如果先向大家打招呼说「おはようございます」
 （早上好）的话，那么听众也一定会回复「おはようございます」
 （早上好）。通过这种发声互动，紧张的气氛也能得到适当缓解。

[image: alt]




本題
 （正题）


●内容の予告をする
 （内容预告）

那么，首先由我来向大家依次介绍一下机器人护工“护士2号”的特征、功能以及价格。



では、最初に介かい

 護ご

 ロボット「ナース2号」の特とく

 徴ちょう

 、次に機き

 能のう

 、そして最後に価格についてお話ししたいと思います。



[image: alt]
 发表开始之前先进行内容提示，听众会听得更轻松，而且会觉得这样的说话方式浅显易懂。





●結論から話す
 （从结论说起）

安装节电太郎系统可以恢复空调主机的功能，延长其寿命，从而实现资源节约。此外，还可降低用电量，节约15％到20％以上的电费。尤其是在工厂这种大型建筑物中，更是可以大大降低运营成本。该系统的节电功能可减少约30％的二氧化碳排放量，为保护地球环境也能做出贡献。“节省能源，预防全球温室效应”，这就是实现空调能源节约、成本节约、提高空调主机性能、延长其寿命的系统———节电太郎的理念。




節せつ

 電でん

 太た

 郎ろう

 を設置すると、エアコン本ほん

 体たい

 の能のう

 力りょく

 を回かい

 復ふく

 させ、長ちょう

 寿じゅ

 命みょう

 化か

 により省しょう

 資し

 源げん

 を実現します。また、消しょう

 費ひ

 電でん

 力りょく

 量りょう

 を低てい

 減げん

 し、使し

 用よう

 電でん

 気き

 料りょう

 金きん

 の15％から20％以上の削さく

 減げん

 が可能です。特に工場のような大きな施し

 設せつ

 ではランニングコストが大おお

 幅はば

 に削さく

 減げん

 できるわけです。また、節電によってCO2
 の排はい

 出しゅつ

 量りょう

 を約30％削減するので、地ち

 球きゅう

 環かん

 境きょう

 保ほ

 全ぜん

 にも貢こう

 献けん

 できます。エアコンの省しょう

 エネ·省コスト、さらにエアコン本ほん

 体たい

 の能のう

 力りょく

 向こう

 上じょう

 と長ちょう

 寿じゅ

 命みょう

 化か

 を実じつ

 現げん

 する「節電太郎」のコンセプトは「省しょう

 エネで地ち

 球きゅう

 温おん

 暖だん

 化か

 防ぼう

 止し

 」です。



[image: alt]
 演示时若首先点出结论，之后的内容听众就可以听得更省力。


ランニングコスト
 ＝runningcost　运营成本


コンセプト
 ＝concept　理念，主张





●具体的に説明する
 （具体说明）

具体地说，电力公司提供的电压相对较高，是将输电时的损耗预估在内的，而节电太郎则是将这部分多余的电压去除，只提供合适的电压。这种节电方式是通过我公司独家研制的变压器得以实现的，是一种间接节电方式。



具体的に言いますと、電でん

 力りょく

 会社からの電でん

 圧あつ

 は送そう

 電でん

 ロスを見込んで高めの電圧が供きょう

 給きゅう

 されているわけですが、節電太郎はこの余よ

 分ぶん

 な電圧をカットし、適てき正せい

 電圧に保ちます。この方法は当社独どく

 自じ

 の変へん

 圧あつ

 器き

 を介かい

 して節電する方ほう

 式しき

 で、間かん

 接せつ

 的てき

 節せつ

 電でん

 方ほう

 式しき

 と言われています。



[image: alt]
 只告诉听众该系统「節電できる」
 （可以节电），恐怕不会有人买账吧。演示产品功能时应尽可能地具体描述，可通过谈自己的使用体会，或引用理论、数据等进行介绍。


ロス
 ＝loss　损失，损耗　カット
 ＝cut　去除





●特徴を説明する
 （说明特征）

我首先介绍一下该财务会计系统的特征。它功能齐全，便于充分灵活地运用会计数据。例如，它不仅能处理日常的会计业务，还站在管理层的角度引入了管理会计功能。另外，在系统安全方面，它也在旧版本的基础上进行了功能升级。



まず、この財ざい

 務む

 会かい

 計けい

 システムの特とく

 徴ちょう

 ですが、日にち

 常じょう

 の会かい

 計けい

 業ぎょう

 務む

 だけでなく、マネジメント視し

 点てん

 に立った管かん

 理り

 会かい

 計けい

 機き

 能のう

 の導どう

 入にゅう

 など、会計データを徹てっ

 底てい

 活かつ

 用よう

 するための機き

 能のう

 が充じゅう

 実じつ

 しています。さらにセキュリティ面めん

 も旧きゅう

 タイプより機能アップしております。



[image: alt]
 システム
 ＝system　系统


マネジメント
 ＝management　管理层


データ
 ＝data　数据


セキュリティ
 ＝security　安全


タイプ
 ＝type类型





●ビジュアルを提示する
 （视觉展示）

接下来请大家看前方的屏幕。为了方便各位理解新系统的大概情况，我们制作了简单易懂的图表。如图右侧所示，该系统通过与外部系统的协作，使管理功能的进一步强化成为了可能。



では、ここで前ぜん

 方ぽう

 のスクリーンをご覧ください。新システムの概がい

 要よう

 をご理解いただくために、わかりやすく図ず

 にしてみました。図の右側に示している通り、外がい

 部ぶ

 システムとの連れん

 携けい

 によって、より強きょう

 化か

 したマネジメント機き

 能のう

 が可能となりました。



[image: alt]
 可以边对大家说「ここで～をご覧ください」
 （接下来请看……）边借助激光笔向大家展示准备好的图片、表格、数值表、照片等材料。放映PPT幻灯片是一种很常见的方式。

[image: alt]


●グラフを示して説明する
 （展示图表，进行说明）

接下来介绍B系列的销售情况。请大家参考之前分发的附件2的图表，它显示了过去8年销售额的变化过程。如图所示，2007年之前销售业绩稳健增长，在2007年达到顶峰之后呈现出下滑趋势。其原因在于，其他竞争公司不断地推出面向年轻消费者且性能优越的机型。



次に当社のBシリーズの売う

 り上あ

 げ現げん

 状じょう

 ですが、お配くば

 りしてある別べっ

 紙し

 2のグラフをご覧らん

 ください。これは過去8年間の売り上げを推すい

 移い

 したものです。こちらからおわかりのように、2007年まで順じゅん

 調ちょう

 に伸の

 びていましたが、その年とし

 をピークに減げん

 少しょう

 傾けい

 向こう

 にあります。この原因は競きょう

 合ごう

 他た

 社しゃ

 が若じゃく

 年ねん

 層そう

 をターゲットにした、デザインの優すぐ

 れた機き

 種しゅ

 を次つぎ

 々つぎ

 に売り出していることが考えられます。



[image: alt]
 シリーズ
 ＝series　系列　ピーク
 ＝peak　顶点，顶峰


ターゲット
 ＝target　目标





●提案する
 （提出建议）

所以，要挽回整体的市场份额，重要的就是要推出理念新、性能佳的产品，吸引年轻消费者。在此我提议，起用年轻的设计师。



したがいまして、全体的なシェアを取り戻もど

 すために、斬ざん

 新しん

 なデザインと優すぐ

 れた機き

 能のう

 性せい

 を打ち出すことによって、若わか

 者もの

 にアピールすることが大切です。そこで、若わか

 手て

 新しん

 進しん

 デザイナーの起き

 用よう

 をご提てい

 案あん

 したいと思います。



[image: alt]
 「そこで～をご提案したいと思います」
 （在此我建议……）「～についてご提案いたします」
 （关于……我有个建议）是提出建议时的说法。


シェア
 =share　份额　　アピール
 ＝appeal　吸引，宣传


デザイナー
 ＝designer　设计师



クロージング
 （结尾）


●内容をまとめる
 （内容总结）

最后，我来简单概括一下今天演示的主要内容，那就是：导入该财务会计系统不仅能完成清算书的制作，还能对各事业部门、各店铺进行准确的损益估计和预算及业绩管理，为贵公司提高团队效率、扩张业务提供不可欠缺的会计信息基础。



それでは最後に、これまでお話してきた内容を要よう

 約やく

 いたしますと、当社の財ざい

 務む

 会かい

 計けい

 システムの導どう

 入にゅう

 により、単に決けっ

 算さん

 書しょ

 を作成できるだけではなく、事じ

 業ぎょう

 部ぶ

 門もん

 、店てん

 舗ぽ

 別べつ

 の正確な損そん

 益えき

 把は

 握あく

 や予よ

 算さん

 実じっ

 績せき

 管かん

 理り

 が実現できます。御おん

 社しゃ

 のさらなるグループ効こう

 率りつ

 化か

 と事じ

 業ぎょう

 拡かく

 大だい

 に不ふ

 可か

 欠けつ

 な会計情じょう

 報ほう

 基き

 盤ばん

 の構こう

 築ちく

 に役やく

 立だ

 てると思います。







●結論/取引きを依頼する
 （结论/提出业务请求）

如上所述，在大量用电的企业、工厂安装节电太郎系统，不仅可以减少二氧化碳的排放，尽一份社会责任，同时还可以削减经费，一箭双雕。如此一来，企业经营中的两大难题不就迎刃而解了吗？贵公司拥有四座大型工厂，请务必考虑采用我们的节电太郎系统，拜托了。



以上お話しましたように、この節電太郎を設せっ

 置ち

 いただくと、特に多くの電気を使用している企業や工場でなら、CO2
 削さく

 減げん

 という社会的責せき

 務む

 が果は

 たせると同時に経けい

 費ひ

 削減もできるというダブルメリットがあります。企業経営にとって、重要な要よう

 求きゅう

 をクリアできるのではないでしょうか。御社は大きな工場を4つもお持ちです。ぜひとも当社の「節電太郎」の設せっ

 置ち

 をご検けん

 討とう

 いただきますようにお願い申し上げます。
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 总结时，应怀着感激的心情与对方进行交涉，感谢对方在百忙之中抽出时间。


ダブルメリット
 ＝doublemerit　双重功效，一箭双雕


クリア
 ＝clear　解决（难题）





●質問を求める
 （征求提问）

今天的演示就到此结束了，谢谢大家。接下来是Q&A环节。欢迎在座各位提出任何问题或者建议。



以上を持ちましてプレゼンテーションを終しゅう

 了りょう

 させていただきます。どうもありがとうございました。それでは、これより質しつ

 疑ぎ

 応おう

 答とう

 に移うつ

 らせていただきます。ご質問、ご指し

 摘てき

 等とう

 ございましたら、どうぞよろしくお願いいたします。



[image: alt]
 更简单的说法就是「これで説明を終わらせていただきます。ありがとうございました。それでは、ご質問をお受けしたいと思います」
 （演示到此结束，谢谢大家。接下来是提问环节）。





●質問する
 （进行提问）

我有个问题。您刚刚提到，为了拉拢年轻消费者，打算起用新人设计师。请问，您考虑起用怎样的设计师呢？如果已经有合适的候选人的话，我愿闻其详。



質問、よろしいでしょうか…。若じゃく

 年ねん

 層そう

 を取り込こ

 むために、若わか

 手て

 新しん

 進しん

 デザイナーを起き

 用よう

 するということでしたが、どのようなデザイナーをお考えですか。すでに具ぐ

 体たい

 的な候こう

 補ほ

 者しゃ

 が決まっているようでしたら、お聞きしたいのですが…。







●終わりの挨拶
 （结束语）

还有其他问题吗？如果没有的话，本次说明会到此结束。今天非常感谢各位在百忙之中拨冗出席。



ほかに質問はございませんか…。ないようでしたら、以上をもちまして終わらせていただきたいと思います。本日はお時間を割さ

 いていただき、ありがとうございました。




コラム
 （专栏）



上手なプレゼンテーションの方法
 （优秀的商业演示技巧）




一ひと

 言こと

 でプレゼンテーションと言っても様さま

 々ざま

 なプレゼンテーションがあります。著ちょ

 名めい

 人じん

 が国際会議で発表することも、我々が会社の新製品を紹介することもプレゼンテーションといえます。しかし、どんなプレゼンテーションであっても「自分の意思を聞き手に伝え、それを受け入れてもらう」という目的は同じです。プレゼンテーションの大きな流れは「導どう

 入にゅう

 」「本ほん

 題だい

 」「クロージング」という3つの展開になります。



プレゼンテーションの「導入」の部分はとても大切です。最初の話がつまらなければ、聞き手は後あと

 の話を一生懸命に聞いてくれないからです。たとえば、最初にテーマに関連する最近のエピソードや関かん

 連れん

 データなど、聞き手が興味を示してくれそうな話をするといいでしょう。それから明めい

 確かく

 にテーマを示しめ

 し、プレゼンテーションの手て

 順じゅん

 を伝えます。これから話す内容を予よ

 告こく

 しておくと、聞き手の負ふ

 担たん

 を軽くし、「わかりやすい進すす

 め方かた

 だなあ」と思ってくれるでしょう。



「本題」は聞き手に伝えたい主しゅ

 張ちょう

 そのものです。最初に「導入」では「どういうことについて話すのか」というテーマを述べ、次に「本題」の冒ぼう

 頭とう

 では自分の主張をはっきりと打ち出します。結論から先に話すことにより、聞き手は話し手の意い

 図と

 が理解しやすくなるからです。



それから、その主張についての説明を論ろん

 理り

 的てき

 、且か

 つ具体的に話していきます。説明はいくつかのポイントに分けて話すと、聞き手もわかりやすいです。できればポイントは3つか4つくらいまでにまとめるのが理想です。ポイントが多すぎると、聞き手が覚えにくくなるからです。



「クロージング」は「本ほん

 題だい

 」を受けて、プレゼンテーションを完かん

 結けつ

 させる段階です。最も主張したいポイントを繰く

 り返かえ

 すことがクロージングの役やく

 割わ

 りです。伝えたい主張はすでに本題で聞き手に伝えてあります。しかし、聞き手は聞いたことを忘れていくものです。だからこそ、クロージングで重要ポイントを繰り返すのです。繰く

 り返かえ

 すことによって聞き手に思い出させるだけではなく、「このポイントは重要なんだ」と再さい

 認にん

 識しき

 してもらえるわけです。



プレゼンテーションで大切なことは「自信を持つこと」と「慣な

 れること」です。実際にプレゼンテーションをする機き

 会かい

 が少ない人でも、会議や上司への報ほう

 告こく

 、顧客への説明などを通して、プレゼンテーションを想そう

 定てい

 した練習が積つ

 めます。「習なら

 うより慣な

 れよ」という言葉があるように、普ふ

 段だん

 のビジネスシーンの中から意識して練習を積つ

 んでいくように心がけてください。



プレゼンテーションがうまくできるようになれば、日常の何なに

 気げ

 ない会話もいきいきし、コミュニケーション能力もアップしていくことでしょう。







単語




	
クロージング
 （closing）
	结束



	

冒ぼう

 頭とう



	开头



	
ポイント
 （point）
	要点



	

想そう

 定てい

 する

	设想，假想



	
ビジネスシーン
 （businessscene）
	商务场合



	

習なら

 うより慣な

 れよ

	熟能生巧



	
アップ
 （up）
	进步，提升




译文

presentation（发表）分为很多种。名人们在国际会议上发表的演说是presentation，我们向客户介绍自己公司的新产品也是一种presentation。但不是哪一种发表，目的都是要将自己的意思传达给对方，并使对方接受。一场商业发表（演示），主要分为“引子”“正题”“结尾”三大部分。

演示的“引子”部分至关重要。如果开头就淡而无味，那么听众也就很难认真倾听接下来的内容。所以，要把听众可能感兴趣的内容提到开头来说，比如近期发生的与主题密切相关的逸闻趣事和相关数据等，这才是明智之举。接着再点明主旨，介绍本次演示内容的纲要。这样一来，听众理解起来更容易，不费力。

所谓“正题”，便是指演示者要向听众传达的主张。先在“引子”部分陈述主题，让听众知道你要说什么方面的内容，接着在“正题”部分清晰地阐述自己的观点与主张。先说结论后阐明理由，更能让观众了解你的意图。

接着，便要你具体并逻辑清晰地论述你的主张了。若能先将你的论述内容分成几个要点逐一论述，听众理解起来也会更轻松。要点也不要分得太细，尽量控制在3～4个为宜。太多的话，听众很难全都记住。

“结尾”部分承接“正题”，是整个演示的总结阶段。这一部分的任务是重申最核心的观点，加以强调。虽然主要内容在正题部分已经向听众传达过了，但听众往往都是很健忘的，因此需要在结尾部分重复重点。这不但可以加强听众的印象，也能让他们再次认识到“哦，原来这一点是很重要的”。

在演示时，熟练且充满自信很重要。实际上，就算是平时很少有机会实际进行演示的人，平时也会通过会议、向上司作的报告，以及对客户说明等途径来积攒模拟的演示经验。俗话说「習なら

 うより慣な

 れよ」
 （熟能生巧），就请大家在平时的业务中充分意识到这一点，多加练习吧。

如果一个人能够熟练地进行演示，想必他的日常会话肯定也很生动，交流能力也会不断提高吧。


チャレンジクイズ8
 （挑战问答8）


問題1　あなたは顧こ

 客きゃく

 を前に、提てい

 案あん

 説明会がうまくできました。プレゼンテーション終しゅう

 了りょう

 後ご

 に、顧客からどのように言われることを期待しますか。


（面向客户的提案说明会顺利结束。你在发表结束后，希望从客户那儿得到怎样的评价呢？）

A　本当にすばらしいプレゼンテーションでした。


B　
提てい

 案あん

 内ない

 容よう

 がよかったですね。


C　説明内容が本当によく理り

 解かい

 できました。







問題2　あなたは今日、新製品を紹しょう

 介かい

 する大事なプレゼンテーションをします。参加者はこれから取とり

 引ひき

 先さき

 になってほしい顧客です。決けっ

 定てい

 権けん

 のある社長や役やく

 員いん

 たちも参加していますが、初しょ

 対たい

 面めん

 です。顧客の社長や役員たちはあなたに関かん

 心しん

 を持っているようです。あなたは説明前に、どんな印いん

 象しょう

 を与あた

 えるべきでしょうか。


（今天有一场重要的新品说明会，你是主讲，参加者都是潜在客户，以及手握决定权的总经理、董事，他们都对你的发表非常期待。这是你第一次与他们打照面，在说明会开始之前，你应该给他们留下怎样的印象呢？）

A　すごくできそうで、説明を聞くのが楽しみだという印象。


B　ちゃんと説明ができるかどうか、少し心配な感じがする印象。


C　見た感じでは、まったく期待できないという印象。



9　スピーチ例文集


（演讲范文集）

你有过用日语演讲的经历吗？在欢迎会、送别会、调动或离职时的致辞，早会、迎新会、年终联欢会、婚礼、表彰会等场合，根据参加人的不同，演讲的种类也各不相同。无论是什么样的演讲，都要明确是否抓住了自己想表达的内容。模棱两可地想到哪说到哪，发言就会前后矛盾，支离破碎。这么一来当然就难以将意图传达给听众，特意准备的演讲也就付之东流。

当确定要说哪些话题，演讲内容基本确定以后，接下来就要从这些话题中找出自己最想表达的部分，这就是“主题”。另外，最好将“主题”归纳到30字以内，并写到纸条上。30个字左右的话，便于记忆而且易于传达给听众。
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場面別実用例文
 （各场景实用句）



入社式
 （入社仪式）


●社長·管理職スピーチ
 （总经理·管理层致辞）

各位新员工，祝贺大家进入我们公司。能够迎来像大家这样的有志员工，我感到欣喜万分。年轻的能量是大家最大的武器。

请用你们敏锐的感性与行动力来鞭策我们这些老员工，携手振兴公司吧。另外，我希望你们不仅要充实地工作，也要兼顾个人生活，成为一个丰富的人。



新入社員のみなさん、入社おめでとうございます。みなさんのような有望な社員を迎えることができ、大変うれしく思います。若さというエネルギーはみなさんの最大の武器です。





みなさんの若い感性や行動力で、大いに我々先輩を刺激してください。そして、共に会社を盛り立てていきましょう。また、仕事だけではなくて、プライベートな面も充実させて豊かな人間になってほしいと思います。







●新入社員代表スピーチ
 （新人代表致辞）

就业市场低迷的当下，我由衷地为能够进入这样优秀的公司感到高兴。刚刚总经理的讲话中也提到了，我们将好好继承东洋商事的经营理念，珍惜前辈们造就的历史与传统，不辱东洋商事员工的名誉，不懈努力。

我们初来乍到，将会给大家添许多麻烦，还请大家热心指导。请允许我将以上内容作为新人致辞。



就職難が続く中、このようなすばらしい会社に入社できたことを素直に喜びたいと思います。先ほど社長のお言葉にございましたが、東洋商事の経営理念をしっかりと受け継いでまいります。また、先輩たちが築いてこられた歴史と伝統を大切にし、東洋商事の社員の名に恥じぬよう、努力してまいりたいと思います。





何かとご迷惑をおかけすると思いますが、温かいご指導のほど、よろしくお願いいたします。以上をもちまして、新入社員の挨拶に代えさせていただきます。
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歓迎会
 （欢迎会）


●幹事の挨拶
 （负责人的致辞）

今天，大家在百忙之中相聚于此，作为负责人的我在此向大家表示由衷的感谢。今天为了欢迎王晶，我们组织了本次不算盛大的欢迎会。王晶是前羽毛球运动员，所以有机会的话，一定要请他指导一二。

王晶，也希望你能尽早融入这个集体，成为我们中的一员。接下来首先有请木村部长致欢迎辞。



本日はみなさん、お忙しいところをお集まりいただき、幹事としてお礼申し上げます。本日は王晶さんを歓迎いたしまして、ほんのささやかではございますが、歓迎会を開きました。王晶さんは元バドミントン選手ということですので、機会があれば、ぜひコーチをしてほしいと思います。





王晶さん、どうか一日も早く仲間として溶け込んでいただきたいと願っています。それでは、まず木村部長から歓迎のご挨拶をお願いします。







●上司の挨拶
 （上司的致辞）

王晶，恭喜你进入我们公司。本次，小王被分配到我们销售部。现在的经济情况仍然很严峻，公司上下必须齐心协力克服困难。能得到王晶这个新生力量的协助，我们销售部也会更加充满活力吧。

我期待着你能尽快增强销售部的战斗力，取得成果。接下来，请王晶简单介绍一下自己。



王晶さん、入社おめでとうございます。この度、王さんは我が営業部に配属されました。最近の経済状況はまだまだ厳しいものがありますが、社員が一丸となってこの困難を乗り切っていかなければなりません。王晶さんの新しい力を得て、営業部もきっと活気づくことでしょう。





1日も早く営業部の戦力に加わり、成果をあげてほしいと期待しています。それでは王晶さんのほうから簡単に自己紹介をしてもらいます。







●中途採用者
 （中途录用者）

从今天开始要给大家添麻烦了，我叫王晶，请多多关照。我在之前的公司从事医疗器械销售的工作3年，所以对于销售稍微有些信心，但是还有很多不足之处。

既然已经进入公司，我会尽快熟悉工作环境，努力不成为大家的累赘。还请大家多多指教。



本日よりこちらでお世話になります王晶と申します。どうぞよろしくお願いいたします。以前の会社では3年間、医療機器販売の営業をしておりましたので、営業には多少自信がありますが、まだまだ足りないところも多いかと思います。





入社した以上は、1日も早く職場の雰囲気に慣れ、足手まといにならないようにがんばっていきたいです。皆さん、よろしくご指導のほど、お願いいたします。







●新卒者
 （应届毕业生）

非常感谢大家今天为我们新人举办欢迎会。能够有幸听到前辈们的意见和激励的话语，我感到有点紧张。

我们现在只想尽快熟悉工作岗位，把能像前辈们一样麻利地工作作为目标。我们会珍惜每一天，努力成长，请大家多多关照。



本日は私たち新入社員のために歓迎会を開いていただき、ありがとうございます。早速、先輩方からアドバイスや激励のお言葉をいただき、身の引き締まる思いです。





今はただ、一日も早く職場に慣れ、先輩方のように仕事がてきぱきこなせるようになることを目標にいたします。一日一日を大切にして成長していきたいと思いますので、どうぞよろしくお願いいたします。





転勤·配属·退職
 （调动·分配·退职）


●着任の挨拶
 （上任感言）

初次见面，我是大连分店调过来的张月。我出生在大连，曾在北京分店和大连分店工作。虽然我是第一次来广州，但是与大家相见之后，我的不安都消失了。

接下来，我将灵活运用我在分店学到的知识，努力帮上大家的忙。请大家多多指教。



初めまして、大連支店から転勤して参りました張月と申します。私は大連の出身で、北京支店、大連支店で仕事をしてきました。私にとって広州は初めての土地ですが、皆さんのお顔を拝見して不安は吹き飛びました。





これからは、今までの支店で学んだことを活かし、皆さんのお役に立てるようにがんばりたいと思っております。どうかよろしくご指導のほどお願いいたします。





送別会
 （送别会）


●幹事の挨拶
 （负责人致辞）

在本次人事变动中，徐海平被调任至东京总公司。他在北京分公司3年的业绩得到了高度的评价，因此得以荣升。真诚地祝贺他。

调任日本，可能也会有不安，但是只要小徐能够一如既往发挥他的实力，我们肯定马上就能听到他大显身手的消息。希望小徐保重身体，在新的天地继续努力。接下来由徐海平向大家致辞。小徐，有请。



このたび人事異動で徐海平さんが東京本社に転勤することになりました。北京支社での3年間の実績が高く評価されての栄転であります。本当におめでとうございます。





日本への転勤で不安もあろうかと思いますが、実力をそのまま発揮すれば徐さんの活躍がすぐに私たちの耳に届くにちがいありません。健康にも充分注意して、新天地でがんばってほしいと思います。それでは徐海平さんからみなさんへ挨拶をしてもらいましょう。徐さん、お願いいたします。







●東京転勤
 （东京调任）

今天非常感谢大家在百忙之中为我举办如此温馨的送别会。

我即将去赴任的东京，是一座在世界经济中有着举足轻重地位的城市。能够在这样的环境中工作，我感到无比光荣，同时，也从责任重大中感到了压力。但是，有大家温暖的激励话语，这种压力也转变成了动力。

在东京，为了不辱北京分公司的名誉，我会拼命努力。我衷心祝福大家身体健康、工作顺利。几年后，当我回到北京分店时，希望大家能热情地欢迎我。虽然与大家相处时间不长，但非常感谢。



本日はお忙しいところ、このような心温まる会を開いていただき、ありがとうございます。





私が赴任する東京は世界経済においても重要な都市です。そうした環境の中で仕事ができることは身に余る光栄と同時に、その責任の大きさからプレッシャーを覚えました。しかし、みなさんの温かい激励の言葉をいただき、そのプレッシャーが、よい意味での緊張感に変わりました。





東京では北京支社の名を汚すことのないように、精一杯努力していくつもりです。また、皆様のご健康とご活躍を心より祈っております。また、数年後、北京支社に戻ってきたときには、温かく迎えてください。短い間でしたが、本当にありがとうございました。







●転職で退職
 （转行辞职）

今天衷心感谢大家为了我聚集在这里。得到大家的临别赠言，心中万分感激。

由于个人原因，我今天要离开中日产业，在这里的4年让我感慨颇深。

能从当初刚进公司时什么都不会做的新人成长到现在的我，都是耐心给予我指导的大家的功劳。得到大家时而严厉、时而温和的认真指导，我感到万分感谢。我绝不会忘记与大家共事的这4年时光。

为了实现我的梦想和目标，我下个月开始将在一个完全不同的行业里工作，但是我一定好好运用在中日产业学到的东西，继续努力。祝大家身体健康，在工作上大显身手。今天真的非常感谢大家。



本日は私のためにお集まりいただき、心から感謝いたします。また、はなむけのお言葉を皆様から頂戴し、感激の思いでいっぱいです。





一身上の都合で、本日をもちまして、この中日産業を退職することになりますが、ここでの4年間は実に感慨深いものがあります。





入社当時、何もできなかった新人の私がここまで成長できたのは、根気よく指導してくださった皆様のおかげです。ときには厳しく、ときには優しく丁寧にご指導いただき、感謝の気持ちでいっぱいです。この4年間、皆さんといっしょに働けたことは決して忘れません。





私の夢と目的を実現するために、来月からはこれまでとは全く違う業界で働くことになりますが、中日産業で学んだことを無駄にしないでがんばっていきたいと決意しております。どうか皆さんも、これからもお元気でご活躍ください。本日は本当にありがとうございました。





新年会·忘年会
 （迎新会·年终联欢会）


●新年会の司会　開会宣言
 （迎新会的主持人宣布宴会开始）

我宣布，中日产业上海分店2012年度迎新会现在开始。我是今天担任主持人的总务部的李孝文，请多多关照。首先，有请分店店长木村先生发言。



それではみなさん、ただ今より中日産業上海支店、2012年度の新年会を始めさせていただきます。本日司会を務めさせていただく総務部の李孝文と申します。よろしくお願いいたします。念頭にあたりまして、木村支店長よりお言葉を頂戴いたします。







●新年会の司会　閉会宣言
 （迎新会的主持人宣布宴会结束）

各位，美好的时光总是特别短暂，今天的宴会到此结束了。祝愿大家再度拥有美好的一年。



皆さん、残念ですが時間となりましたので、これでお開きとさせていただきます。皆様にとりまして、本年も良き一年でありますようにお祈りいたします。







●忘年会の司会　開会宣言
 （年终联欢会的主持人宣布宴会开始）

年终联欢会现在开始。时光如梭，今年也将很快过去。在繁忙的年末时节，感谢大家今天相聚于此。接下来，首先有请田中总经理致辞。



それではただ今より忘年会を始めます。早いもので今年もあと少しで幕を閉じようとしています。その年末で大変お忙しい時期に、本日はこうしてお集まりいただき、ありがとうございました。それでは、まず初めに田中社長に一言ご挨拶をお願いいたします。





余興·ゲーム
 （余兴节目·游戏）


●余興の司会
 （余兴节目的主持人）

各位，趁着气氛高涨的时候，让我们进入惯例的余兴节目环节吧。下面首先请财务科的小王、小李、小张三位为大家表演云南省的民族舞蹈。

会是什么样的舞蹈呢？真是期待啊。请大家用热烈的掌声欢迎他们。



皆さん、大変盛り上がっているところではありますが、恒例の余興に入りたいと思います。では、最初は財務課の王さん、李さん、張さんの3人が雲南省の民族舞踊を披露してくれます。





どんな踊りになるのでしょうか、楽しみですね。それでは皆さん、大きな拍手でお迎えください。







●ゲームの司会
 （游戏的主持人）

请大家回到座位好吗？下面开始游戏环节。今天我们为大家准备了豪华的奖品，大家一定要拿到哦。

游戏中，将以每张桌子为单位进行对抗赛，大家加油哦。接下来请手中的号牌是1号的人到前面来好吗？每张桌子上都有一个1号哦。



それでは皆さん、そろそろ席についていただけますか。これよりゲームを始めたいと思います。本日は豪ごう

 華か

 な景けい

 品ひん

 も用意しておりますので、ぜひ獲かく

 得とく

 してください。





ゲームのほうは各テーブルの対たい

 抗こう

 戦せん

 となっておりますので、がんばってください。それでは各テーブルで、お手元の番ばん

 号ごう

 札ふだ

 が1番の方は前の方に出てきてもらえますか。





結婚式
 （婚礼）


●友人
 （女性）のスピーチ


朋友（女性）致辞

祝阿部宽先生和曹莉莉小姐新婚快乐。我和新娘莉莉是同一时期进入公司、互相鼓励的好朋友。虽说是互相鼓励，其实总是莉莉在鼓励失败较多的我。虽然我们年龄相同，但对于我来说，莉莉是值得信赖的温柔的姐姐。

正如大家所见，莉莉的笑容就像钻石一样熠熠生辉，只要看到她的笑脸，就能够愉快地度过一天。将如此优秀的莉莉选作终身伴侣的阿宽眼光很好，是个幸运儿。阿宽，请你一定要珍惜莉莉，疼爱莉莉哦！莉莉，请你一定要幸福。另外，今后也请你依旧做我的好朋友。请允许我祝福两位新人永远幸福。衷心祝福你们。我的致辞就到这里。



阿部寛さん、曹莉莉さん、ご結婚おめでとうございます。私は新婦の莉莉さんとは同期入社で、お互いに励まし合った仲です。励まし合ったと言いましても、実は失敗の多い私のほうが、いつも莉莉に励まされておりました。同い年ですが、私にとってはとても頼りがいのある優しいお姉さんです。





ご覧のように莉莉の笑顔はダイヤモンドのような輝きで、彼女の笑顔を見るだけで一日が気持ちよく過ごせます。そんな素敵な莉莉を一生のパートナーにした寛さんはお目が高いですし、幸せ者だと思います。寛さん、莉莉のことをかわいがってあげてくださいね。莉莉、きっと幸せになってくださいね。そして、これからもいい友達でいてください。お二人の末永いお幸せをお祈りして、私の挨拶の言葉とさせていただきます。本日は本当におめでとうございます。







●友人
 （男性）のスピーチ


朋友（男性）致辞

祝山下智久和夏雪新婚快乐。我是刚才主持人介绍的李孝文。我和新郎新娘二人是3年的羽毛球球友。夏雪人长得漂亮而且人品也好，有很多单身汉都曾想娶夏雪为妻。但不知什么时候，山下博取了她的芳心。新郎山下羽毛球打得不是很好，但是寻找结婚对象的本领倒是最好的。

希望二人在将来携手创造的家庭生活中，一定要撒下“幸福的种子”。为什么这么说呢？因为很多人结婚几年以后，“温柔和体谅的话语”会慢慢缺少，夫妻吵架会越来越多。只要不忘记温柔和体谅的话语，安定的幸福生活就会继续。“幸福的种子”就是“温柔和体谅的话语”哦。不在家庭中撒下“幸福的种子”，就无法从中收获幸福。希望你们撒下许多幸福的种子，建立永远亲密、永远幸福的美满家庭。今天我在此真诚地祝福你们。



山下智久さん、夏雪さん、ご結婚おめでとうございます。ご紹介にあずかりました李孝文と申します。僕と新郎新婦お二人とはもう3年来のバドミントン仲間です。夏雪さんは美人で人柄もいいので、多くの独身男性が夏雪さんをお嫁さんにしたいと狙っておりました。しかし、いつの間にか山下さんが彼女のハートを射止めたのでした。新郎の山下さんはあまりバドミントンは上手ではないんですが、結婚相手を見つける技能は一番上手だったと思います。





それで、お二人で歩んで行かれる家庭生活には、ぜひ「幸せの種」を撒いてほしいと思っています。どういうことかと言いますと、結婚して何年かすると「優しさと思いやりのある言葉」が欠けていき、夫婦げんかをすることも増えてきます。常に優しさと思いやりのある言葉を忘れなければ、穏やかで幸せに包まれた生活が続くと思います。「幸せの種」とは「優しさと思いやりのある言葉」です。家庭に幸せの種を撒かなければ、そこから幸せを得ることはできません。どうぞ幸せの種をたくさん撒いて、いつまでも仲良く、そしてすばらしいご家庭を築いてください。本日は本当におめでとうございます。




コラム
 （专栏）



よいスピーチの方法
 （如何进行精彩的演说）




筋すじ

 道みち

 を立てて話す



日本語で、中国語で、英語でスピーチをする。どんなスピーチであっても自分が何を言いたいのかを明めい

 確かく

 につかんでいることが重要ポイントです。わかりやすく話すためには、まず筋道を立てて話すことが大切です。曖あい

 昧まい

 に思いつくまま話すと、話に矛む

 盾じゅん

 が生しょう

 じたり、支し

 離り

 滅めつ

 裂れつ

 になったりします。もちろん聞いているほうには、なおさら話は伝わらず、せっかくのスピーチが台だい

 無な

 しになってしまいます。話の組く

 み立て、筋道がちゃんと立てられていると、話し手は余裕をもって話ができるし、聞き手にとっても大変わかりやすく聞くことができます。



次に大切なのは、聞いてすぐにわかる易しい言葉を使うということです。むずかしい言葉はできるだけ避さ

 けるようにします。それから、どのようにもとれる紛らわしい言葉や、曖昧な表ひょう

 現げん

 もよくありません。また、長い文章を話すと、内容に矛む

 盾じゅん

 が出てきたりするので、短い文章で話すことを心がけましょう。ただし、論ろん

 理り

 的に話すだけではなく、感かん

 情じょう

 、情じょう

 熱ねつ

 も込こ

 めて話してください。







ユーモアのある3分ぷん

 間かん

 スピーチ



3分間スピーチが短くもなく、長くもなく、丁ちょう

 度ど

 いい長さだと言われています。日本語で話すときの聞きやすいスピードは、1分間に300字程てい

 度ど

 が適当です。ですから、3分間スピーチとなると900字程度ということになります。原げん

 稿こう

 用紙に内容を書いて、文も

 字じ

 数すう

 と時間を調ちょう

 節せつ

 することをお勧すす

 めします。



それから、短いスピーチにはユーモアを交まじ

 えることも大切です。聞き手を退たい

 屈くつ

 させずに楽しませる配はい

 慮りょ

 も必要です。少しでもいいですから、ユーモアのある話を交まじ

 えてください。話すときには硬かた

 い表ひょう

 情じゅう

 にはならず、笑え

 顔がお

 を忘わす

 れないでください。







単語




	

筋すじ

 道みち

 を立た

 てる

	条理清晰



	

支し

 離り

 滅めつ

 裂れつ



	支离破碎



	

台だい

 無な

 し

	白费



	

余よ

 裕ゆう

 を持も

 つ

	从容不迫



	

紛まぎ

 らわしい

	容易混淆的，不易分辨的



	
スピード
 （speed）
	速度



	
ユーモア
 （humour）を交まじ

 える

	掺杂幽默



	

配はい

 慮りょ



	关怀，关照




译文

条理清晰地发言

（我们）会用日文、中文、英文演讲。不论是什么样的演讲，清楚地抓住自己想说的内容是关键。为了让演讲简单易懂，最重要的是要条理清晰地发言。模棱两可地想到哪儿说到哪儿，内容就会前后矛盾，支离破碎。这么一来当然就难以将意图传达给听众，特意准备的演讲也就付之东流。演讲的语言结构分明、条理清晰的话，说话人就能够从容不迫地发言，听众也很容易听懂。

其次重要的是使用易懂的词语，尽量避免使用太难的词句。还有，也最好不要使用易混淆的或是模棱两可的表达方式。另外，句子过长的话，内容会出现矛盾之处，所以要注意用简短的句子来讲话。但是，不能只讲理论，要带着感情和热情来演讲。

幽默的3分钟演讲

常说3分钟的演讲不算长也不算短，时间上正好。说日语时，每分钟300个字左右的速度最容易被听众理解，3分钟的话就是900字左右。建议将内容写到稿纸上，适当调整字数和时间。

另外，在简短的讲话中加入幽默成分很重要。要花点心思让听众不会觉得无聊，让听众开心。请在发言中加入幽默成分，哪怕只有一点点也可以。演讲时，请面带笑容，不要表情僵硬。


チャレンジクイズ9
 （挑战问答9）


問題1　あなたはお客様、部長、主任の4人でタクシーに乗ることになりました。さて、部長はどこに座ればいいでしょうか。


（你和顾客、部长、主任4人一起坐出租车。请问，部长应该坐哪个座位？）

[image: alt]


A　助手席


B　助手席の後ろ


C　後部座席の中央


D　運転手の後ろ







問題2　課長が運転する車で、社長、部長、主任、あなたの5人で出かけることになりました。さて、社長はどこに座ればいいでしょうか。（問題1の図参照）



（你和总经理、部长、主任一起坐科长开的车五个人外出时，总经理应该坐哪个座位？）

A　助手席


B　助手席の後ろ


C　後部座席の中央


D　運転手の後ろ







問題3　あなたは社長、部長の3人で電車の出張です。指定席券を買ったところ、下のような席になりました。さてあなたはA、B、Cのどこに座りますか。


（你和总经理、部长三个人一起坐电车出差，你们购买的是指定票。座位示意图如下，你应该坐在A、B、C中的哪个座位？）

[image: alt]







問題4　あなたは社長、部長、先輩の4人で電車の出張です。指定席券を買ったところ、下のような席になりました。さてあなたはA、B、C、Ｄのどこに座りますか。


（你和总经理、部长、前辈四个人一起坐电车出差，你们购买的是指定票。座位示意图如下，你应该坐在A、B、C、D中的哪个座位？）

[image: alt]



10　面接に勝つ


（决胜面试）

近来，只要是热门行业，即便只是中小企业，也会马上聚集数百甚至数千个应聘者。在这样一个时代，给人一种与其他应聘者雷同的印象的话，将无望进入公司。

如果无法表现出“自己哪方面优秀”，就将会被埋没在众多应聘者中，不论到哪里应聘、应聘几次，都会是同样的结果。或许有人会烦恼：为什么像自己这样有能力又有经验的人却总是不被录用呢？理由很简单，是因为你的能力没有传达给面试官。这不是对方公司不好，而是没有高明地自我表现的你自己的责任。

抱着“面试正是最好的机会”的积极想法，才是在面试中脱颖而出的关键。本章将以如何积极地接受面试为主旨，通过问答的范例介绍什么样的回答方式会给人以好印象。

[image: alt]



必ず聞かれる六つの質問
 （一定会被问到的6个问题）



1．志望動機
 （应聘动机）


●当社を志望した理由は何ですか。


你应聘我们公司的理由是什么？


×だめな回答


贵公司的经营状况良好，并且稳定。我想在稳定的企业里安心地工作。




御おん

 社しゃ

 の経けい

 営えい

 状じょう

 況きょう

 はとてもよく、しかも安あん

 定てい

 しています。私は安定した企業で安心して働きたいと考えているからです。



[image: alt]
 想在稳定的企业工作的真实心情大家都能够理解，但是面试时最好不要强调这一点。比起自己的稳定，更应该强调自己会怎样给公司作出贡献。






〇良い回答


了解贵公司的概况后，我认为在贵公司能够活用这5年来获得的财务经验和能力，挑战自我，所以应聘了贵公司。




貴き

 社しゃ

 の概がい

 要よう

 を知り、今まで習しゅう

 得とく

 してきた5年間の財ざい

 務む

 経験と能力を活い

 かしてチャレンジしてみたい会社だと思いましたので、志し

 望ぼう

 いたしました。








×だめな回答


贵公司是有名的一流企业，福利待遇、工资都比其他公司丰厚。看到贵公司的招聘广告时，我就打算一定要在这样的公司工作。



御社は有名で一流企業です。福ふく

 利り

 厚こう

 生せい

 や給料も他た

 社しゃ

 よりも優すぐ

 れています。御社の募ぼ

 集しゅう

 広こう

 告こく

 を見たとき、ぜひこのような会社で働きたいと思いました。



[image: alt]
 真正的应聘理由是工资、福利待遇好，休息日多等优厚待遇，但切忌将其说出口，否则会让人觉得你很幼稚。此时需要具体说明自己想要从事什么样的工作。另外，「一流企業」
 听起来像是阿谀奉承，有点说过头了。「見たとき」
 应该使用其自谦语「拝見したとき」
 来表示。






〇良い回答


我自己一直在使用贵公司的产品，主要是因为贵公司的产品设计好，便于使用且不易出故障。另外，这几年，贵公司开发出了众多独创产品，让人大开眼界。我希望能够在具有灵活和创新思想的贵公司发挥自己的技术和能力，因此应聘了贵公司。



御社の製品は私わたくし

 自じ

 身しん

 、昔からよく利用させていただいております。それは、デザインがよく、使いやすくて故こ

 障しょう

 しないということが大きな理由です。また、ここ数年、ユニークな製品も数多く開発されており、驚くばかりです。柔じゅう

 軟なん

 で斬ざん

 新しん

 な発はっ

 想そう

 をお持ちの御社で、私の技術と能力をぜひ活い

 かしてみたいと考え、応募いたしました。



[image: alt]
 面试官想问的是应聘者为什么在同行业中选择了这家公司。应聘者想进入公司的热情固然很重要，但是仅凭热情是不能被录用的。最好具体说明自己想做什么样的工作，自己的工作会给公司带来怎样的贡献。在此基础上再进一步明确表达出“做了这样的工作，自己将来有何种打算”的话，自己的应聘动机会变得更加有说服力。







2．転職理由
 （跳槽原因）


●転職をしようと思った理由を教えてください。


请告诉我你想要换工作的原因。


×だめな回答


之前的公司比较小，经营状况不佳。我认为是总经理的经营方针不对。贵公司的总部在东京，我想学习日本的技术，所以有可能的话想到东京总部工作。请多多关照。



前の会社は小さな会社で、経けい

 営えい

 状じょう

 態たい

 がよくありませんでした。社長の経営方針が悪かったと思います。御社は東京が本社です。日本の技術を学びたいので、できましたら東京本社で働きたいのですが。よろしくお願いいたします。



[image: alt]
 面试时不可以说之前公司的坏话。面试官会抱有疑问：难道经营状况不好全是老板的错，员工就一点责任都没有吗？另外，还没有被录用就厚着脸皮说希望到东京工作，让人讨厌。






〇良い回答


我认为技术人员要在工作中不断学习、成长。当完成一项困难的工作时，会很有成就感，心情愉快。为了找寻这样的工作，我决定跳槽。



技術者は仕事から学び、成長していくものだと思います。困難な仕事をやり遂と

 げたときは、達たっ

 成せい

 感かん

 があり気持ちがよいものです。そうした仕事と出合いたいと思い、転職を決意いたしまた。








×だめな回答


之前的公司指标太难，加班太多，累得够呛。压力日积月累，我每天都很辛苦。我想到更稳定的工作环境里工作，所以辞职了。



以前の会社はノルマがきつく、残業も多くて大変でした。ストレスもたまり、とても苦しい毎日でした。もっと落ち着いた会社環境で仕事がしたいと思い、退職しました。



[image: alt]
 这种叫苦的员工，哪家公司都不会雇用。这种辞职理由会给人一种自私、随意的印象。另外，即便诉苦，同情与录用也没有直接联系。

[image: alt]



〇良い回答


之前的公司虽然指标很难，但我并不觉得辛苦。然而我从学生时代开始就喜欢时尚，一直很憧憬服装行业。为了不让自己后悔，我想在自己喜欢的行业里挑战一下自己的能力，所以决定换工作。



前の会社はかなり厳きび

 しいノルマもありましたが、苦にはなりませんでした。しかし、学生時代からファッションが好きでアパレル業界に強い憧あこが

 れがありました。後こう

 悔かい

 しないためにも、自分がやりたい業界で自分の力を試ため

 したいと考え、転職を決意しました。



[image: alt]
 在陈述辞职原因时一定要使用“积极的理由”。“工资低”“人际关系不好”等简单的不满就成为你辞职的理由，会给你大大减分，会让面试官怀疑你“会不会再因为同样的随随便便的理由就辞职”。也切忌说之前的公司的坏话。应该像这样表达：「～を活かして、貴社で～になるようにステップアップしていきたいと思っています」
 （我想发挥……在贵公司不断提高自己的水平，成为……），以具体说明自己的目标，或对自己未来的设想。







3．前職の内容
 （之前的工作内容）


●以前はどんな仕事をしていましたか。


你之前是做什么工作的？


×だめな回答


我在之前的公司是做汽车销售的。我会通过客人介绍或自己寻找新顾客，但是竞争太激烈了，很难卖得动。因为基本工资很低，车卖不出去的话收入就没办法涨。这给了我很大的压力。



以前の会社では車の販売セールスをしていました。お客様から紹介してもらったり、自分で新規客を探したりしますが、競争相手が激しいですから、なかなか売れなかったです。基本給が低いので、売らなければ給料は上がりません。それが、すごいプレッシャーになっていました。



[image: alt]
 卖车很辛苦是可以理解的，但是不可以在这种场合发牢骚。另外，这种回答会让人觉得你积极性不够。不管在哪儿，工作都是很严酷的。






〇良い回答


我在之前的公司是做汽车销售的。我以能让客人买到称心如意的车子而感到自豪和高兴。不是一味推销贵的车子，而是站在顾客的角度，与其商量，这么一来就常常能谈成交易。



以前の会社では車の販売セールスをしていました。お客様のご要望に合った車をお買い上げいただくことに誇りと喜びを感じていました。高い車をおすすめするのではなく、お客様の視点に立ってご相談にのると、ご成約いただけることがよくありました。








×だめな回答


我之前是做销售事务性工作的。销售人员从外勤回来后，我要整理他们带来的票据，晚上常常会弄到很晚。我因为经常加班，所以感到身心疲惫。贵公司的招聘内容里写到基本没有加班，所以我应聘了。



営業事務の仕事をしていました。営業が外回りから戻ってきてから、伝票整理をしますので、夜は遅くなります。残業が多いので、心身ともに大変でした。御社の募集内容で、残業はほとんどなしということだったので、応募いたしました。



[image: alt]
 面试时不要倾述对工作的不满。“身心疲惫”有些夸大其词了。因为加个班就发牢骚，会让人觉得你是个不管做什么工作都会有不满的人。






〇良い回答


我之前是做销售事务性工作的。我的任务是在销售人员从外勤回来之后，整理他们带来的票据。因为销售人员是手写报告的，所以晚上会到很晚很辛苦。我用电脑制作了一份表单，可以直接填写报告书的内容，得到了大家的好评。



営業事務をしていました。営業社員が戻って来てから、伝でん

 票ぴょう

 整せい

 理り

 をする仕事でした。営業社員たちも報告書を手て

 書が

 きで書くので、夜遅くまで大変です。私はパソコンで書き込める報告書のフォーマットを作成し、評価されました。



[image: alt]
 面试官想要了解应聘者对自己的工作有多深的理解，取得了怎样的成果。面试时，首先简单说明之前的工作内容，再直截了当地说明自己在什么职位上，从事哪些业务，取得了怎样的成果。在其中穿插一些数字、受表彰情况等实际经历的话，会取得更好的效果。要注意尽量避免使用面试官难以理解的专业术语。







4．仕事の信条
 （工作信条）


●仕事における信条は何でしょうか。


你工作方面的信条是什么？


あなたのモットーは何ですか。/自己紹介してください。


你的座右铭是什么？/请介绍一下你自己。

×だめな回答

“精神上绝不沮丧”是我的座右铭。这么一来我就不会蓄积压力，也会更有毅力。



私は精神的に絶対に落ち込まないことをモットーにしています。ストレスは溜た

 めないし、根こん

 性じょう

 もあります。



[image: alt]
 面试官明白了你精神强大、有毅力，但是不明白这会给工作带来怎样的好处。另外，这种回答只让人觉得你太自大，不会给人留下好印象。






〇良い回答


注意不要因小事而情绪低落，这是我的信条。晚上我有时间的话会到健身房流流汗，所以不会蓄积压力。这样的话，第二天我就能神清气爽地积极处理工作。



小さなことに落ち込まないように心がけているのが私の信条です。夜は時間があればスポーツジムで汗を流していますので、ストレスもあまり溜まりません。そうすれば、翌日さわやかな顔で前向きに仕事に取り組めます。



[image: alt]
 面试官问这个问题的本意是想知道应聘者平时是以什么样的心态来处理工作的。将「整せい

 理り

 整せい

 頓とん

 をすること」
 （整理整顿，即收拾、安排好工作现场）、「遅ち

 刻こく

 しないようにすること」
 （不迟到）等理所当然的事情作为信条的话，会让人觉得你很幼稚。操作手册上的原句或太过平常的回答是抓不住面试官的心的。说一些作为商务人士须具备的积极的信条吧。







5．長所と短所
 （优点与缺点）


●あなたはどんな性格でしょうか。


你的性格是怎样的？


自分の能力をどのように評価していますか。


你如何评价你自己的能力？


あなたの強つよ

 みは何ですか。


你的优点是什么？


×だめな回答


经常有人说我是一个开朗、善良的人。还有我的协调性很好，比较积极。我性格比较强，有责任感，什么事不做到最后就不甘心。我的短处是小心慎重。



私は明るくて優しい人間だとよく言われます。また、協きょう

 調ちょう

 性せい

 もあり積せっ

 極きょく

 的で、何なに

 事ごと

 も最後までやり通とお

 さなければ気がすまないという責せき

 任にん

 感かん

 の強い性格です。短所は慎しん

 重ちょう

 なところです。



[image: alt]
 优点太多，听起来像是谎话。将优点总结到两个左右，简单说明一下就比较有效果。另外要具体描述一下自己的缺点，不要说了就算了，而是强调自己将来要如何努力去弥补这些短处。



[image: alt]


这个问题考察的是你将如何发挥自己的优点，改善自己的不足。回答的诀窍是将长处和短处总结为一点来表达。

如：「私は行動力が少し遅いところがありますが、そのかわりに誰にも負けないように、人より勉強や努力をし、何事にも最後まで責任をもって行動します。」
 （我虽然行动力稍显迟缓，但正因如此，我比别人付出更多的学习和努力，任何事都会负责地做到最后。）如此先陈述短处，再表达你会做何种努力来改善它。这种努力会将短处变成长处。




〇良い回答


我的长处是开朗、擅长交际。我不会因为要与客户面谈而苦恼，反而会为在面谈时可以听到很多事情而感到愉快。另外，我注意力比较集中，有时可以一口气把企划书写完。但是，有时太过集中，使得调查不足，所以我一直提醒自己要有大局观。



長所は明あか

 るく社しゃ

 交こう

 的なところです。取引先との面めん

 談だん

 も苦にならず、いろいろなお話が伺うかが

 えるので楽しみです。また、集中力があるので、一気に企画書を仕し

 上あ

 げてしまうということもあります。ただ、集中しすぎて、リサーチ不ぶ

 足そく

 だったこともあるので、いつも大たい

 局きょく

 観かん

 を持つようにしています。









6．入社してからの仕事
 （进入公司后的工作）


●入社後、どのような仕事がしたいですか。


进入我们公司后，你想从事什么样的工作？


×だめな回答


到目前为止我在总务、会计、销售等部门工作过，所以不管在什么部门，事务性的工作我都基本能够胜任。如果没有事务性的工作，我有做任何工作的心理准备。



私は今まで総務、経理、営業などの部ぶ

 署しょ

 ょで仕事をしてきましたので、どの部署でも大体、事務の仕事はやれると思っています。もし、事務の仕事がなければ、どんな仕事でもする覚悟はあります。



[image: alt]
 这种回答就等同于在说自己只能做些半吊子的工作。不能说明自己有什么样的经验，想从事什么样的工作，这样的人是不会被录用的。






〇良い回答


我之前担任了5年的总务工作，所以将来也想从事总务工作。总务负责购买设备、管理办公建筑、调配各种福利待遇、改善公司制度等，工作范围广，需要记住的东西多，是一个非常有价值的工作。另外，我觉得总务是种团队工作，能让我体会到大家一起推进工作的一体感，一起为员工创造舒适的工作环境，很有意思。




総そう

 務む

 を5年担当してきましたので、これからも総務を希望します。総そう

 務む

 は設せつ

 備び

 品ひん

 の購こう

 入にゅう

 、オフィスの建たて

 物もの

 管かん

 理り

 、福ふく

 利り

 厚こう

 生せい

 の整せい

 備び

 、社内制度の改かい

 善ぜん

 など、仕事の範囲が広くて覚ることがたくさんありますが、とてもやりがいがありました。また、総務はチームワークで業務を行う一いっ

 体たい

 感かん

 がありますし、社員の快適な環境を実現していく面白さもあると思います。





[image: alt]


在这个问题中，企业方想要确认你进入公司后对自己的定位和你在公司实际负责的工作内容契合到什么程度。回答时的重点是要展示自己想挑战的东西、能为企业做出的贡献和在想要应聘的企业中的干劲与积极性。




よくある7つの質問
 （常被问到的7个问题）




1．将来の夢を聞かせてください。


请告诉我你未来的梦想是什么？



当被问及「あなたの夢は何ですか」
 （你的梦想是什么）时，如果很幼稚地回答说「世界一周すること」
 （环游世界）什么的话，就已经失去应聘的资格了。要说一些与工作目标相关的比如「将来、こんな仕事がしたい」
 （将来想从事这样的工作）、「こういう製品を開発してみたい」
 （想开发这样的产品）、「こういう特許をとりたい」
 （想取得这样的专利）等，这样会比较合适。这个“梦想”必须以努力后能够实现为前提。如果能够表达出为了这个梦想你会如何努力，具体有什么计划，这样表达出来的梦想就会更加有说服力。








2．特技を教えてください。


请告诉我你的特长。



当被问到特长时，一般要回答英语、文字处理、excel等对工作有帮助的技能。也可以陈述一下或许能够对将来有帮助的技能或正在考的资格。与工作没有关系的技能不能成为「特技」。








3．趣味や休日の過ごし方を教えてください。


请告诉我你的兴趣以及休息日是怎么度过的。



若是老老实实地回答说「パソコンゲームをしています」
 （玩电脑游戏）、「休日はごろごろしています」
 （休息日闲着无事）的话，会让人觉得你没有精神、很消极。要展示出自己在日常生活中也是很积极的一个人，这点很重要。将参加文化活动、体育运动的那个积极的自己展示出来吧。








4．希望条件を教えてください。


请告诉我你希望的条件。



被问及期望的薪资金额时该如何回答呢？回答「前職の20％ぐらいのアップを希望しています」
 （希望能比之前的工作提高20％）、「貴社の給きゅう

 与よ

 規き

 定てい

 に従います」
 （我遵从贵公司的薪资规定）都不会产生差错。如果心中有一个期望金额，同时又有恰当的依据，那么将其提出也无妨。但是，不能仅凭想法或希望，而应提出确实依据，或是对之前职位上的实际业绩和实力进行客观评价，或是采用市场相关因素来衡量自己在行业中的水平等。但是也没必要故意减少金额。








5．人間関係で困ったことがありますか。


有因为人际关系而觉得为难的时候吗？



此问的目的是确认你的人际关系是否顺利。用「困ったことはありません」
 （没有因此为难过）一言以蔽之的话没有说服力。需要说明理由，如：「困っても忘れるタイプですので…」
 （我是那种即便有困惑也会立刻就忘了的类型）或「同僚や上司に恵まれたので…」
 （我比较受同事和上司照顾）等。如果有因此为难过的情况，最好表述你是如何来改善这种关系的，你从中学到了什么。这么一来，你回答“有”时给自己带来的负面分数就会转变成有效的自我宣传。








6．どんな自己啓発をしていますか。


你在进行怎样的自我开发？



强调一下自己的上进心、好奇心和勤奋吧。最佳回答是“我正在为了取得与工作相关的资格而学习”。「将来、～の仕事がしたいので、今勉強中です」
 （因为将来想要从事……方面的工作，现在正在学习）这样的回答也会为你带来好感。没在进行自我开发的人可以回答「専門誌に目を通す」
 （翻阅专业杂志）「ネットや本などで情報収集している」
 （通过网络和书本收集信息），这样也可以。








7．この職種を選んだ理由を教えてください。


请告诉我你选择此职业的理由。



此问题意在试探你对应聘的职业有多少了解、有多少干劲和积极性。有工作经验的跳槽者要展示自己掌握的技能、工作业绩、对工作的适应能力，这样比较有效。没有什么经验的应聘者，需要展示自己性格中适合此工作的方面、符合此工作的资格和学生时代的经历等。如果回答说不由自主地就想从事这个职业，是不会被录用的。总体来讲，求职者需要说清自己主动选择此职业的原因，展示积极性。


そのほかの質問
 （其他问题）



会社の知識·職業観
 （有关公司的知识、职业观）



·当社の印いん

 象しょう

 を教えてください。



·当社のサービス·製品をどう思いますか。



·当社の競きょう

 合ごう

 はどの会社かご存ぞん

 知じ

 ですか。



·当社で将来、何をしていたいですか。



·就職先を選ぶ基準は何でしょうか。



·この業界の今後を、どのように考えていますか。



·仕事のやりがい、喜びは何でしょうか。



·ほかにも受けている会社はありますか。



·いつごろ入社できますか。



·仕事はたいへんですが、大丈夫ですか。



·残業がありますが、大丈夫ですか。



·これまで転職が多いですね。



·しばらく仕事に就つ

 いていないですが、どうしてですか。



·内ない

 定てい

 が決まったら、入社していただける確かく

 率りつ

 は何％くらいですか。



·仕事での誇ほこ

 れる実じっ

 績せき

 や成せい

 功こう

 談だん

 を聞かせてください。



·仕事での失敗談を聞かせてください。



·あなたがこれまでに経験した、最も困こん

 難なん

 な状況を説明してください。



·あなたはこれまでのキャリアについて満足していますか。



·今のあなたの課題は何でしょうか。



·これから身につけたいスキルは何でしょうか。



·以前の会社と当社では大きな違いがありますが、どのように適てき

 応おう

 できると思いますか。



·未経験の仕事ですが、大丈夫ですか。








人生観·問題意識
 （人生观、问题意识）



·尊敬する人は誰ですか。



·愛読書は何ですか。



·好きな言葉は何ですか。



·今、熱ねっ

 中ちゅう

 していることは何ですか。



·生きて行く上で、何が一番大切だと思いますか。



·今の日本という国をどう思いますか。



·最近、強く感かん

 銘めい

 を受けたことは何ですか。



·最近、印いん

 象しょう

 に残っているニュースは何ですか。








新卒者への質問
 （对新毕业生的提问）



·学生と社会人の違いは何だと思いますか。



·どのような社会人になりたいですか。



·あなたは自分の学校をどのように思っていますか。



·学生時代で得たもので、一番大切なものは何ですか。



·大学の成績について、どう考えていますか。



·勉強以外で力を入れたことは何ですか。



·友人関係で大切に考えていることは何ですか。



あなたからの質問
 （来自你的问题）

在面试官提问结束以后，必然会问求职者：「何か質問はありませんか」
 （你有什么问题吗），此时如果回答说「特に何もありません」
 （没有什么）就失策了。如果是自己十分想要进入的企业的话，自然会对各方面抱有疑问。你的提问正是表达你对这家公司有多感兴趣、有多关注的好机会。事先整理一下重点，有效利用最后的表现时间吧！






·貴社の今後の事じ

 業ぎょう

 計画をお聞かせください。



·将来、どういう分ぶん

 野や

 に進しん

 出しゅつ

 されるのですか。



·貴社の経けい

 営えい

 理り

 念ねん

 をお聞かせください。



·平均勤続年数はどのぐらいでしょうか。



·入社後の教育、研修制度は、どのようなものがありますでしょうか。



·どのようなスキルや資し

 質しつ

 が必要でしょうか。



·どのような仕事内容でしょうか。



·私の職務内容はどのようなものになりますか。



·一日の業務の流れがどのようなものなのか、具体的に教えていただけないでしょうか。



·配はい

 属ぞく

 部ぶ

 署しょ

 の方々はどのような人数·構成になっているのでしょうか。



·具体的な待たい

 遇ぐう

 面めん

 のお話をお聞きしたいのですが。



·採用決定までどのくらいの期間をお考えでしょうか。



11　よく使う敬語


（常用敬语）

日语口语水平高低主要看能否熟练使用敬语，这不算是言过其实。让我们努力攻克难关吧。

当听者或话题中的人物是自己的长辈、上司或关系不亲密的人时，就要用敬语来表示敬意。敬语可分为礼貌语、尊敬语和自谦语三种。

进入日本公司后，对上司或客户要经常使用敬语，然而许多人对敬语却无法应用自如。事实上，如果能扎实地掌握一些敬语的基础知识并熟练运用，你也能成为敬语达人哦。

[image: alt]



基本的な敬語
 （基础敬语）



丁寧語
 （礼貌语）


所谓礼貌语是指将语言说得更礼貌、更优美、更有涵养的语言，是敬语当中最简单的一种。

Ⅰ　「～です」/「～ます」/「～でございます」


在词尾带有「です」「ます」「でございます」
 是礼貌语的代表。其中，「です·ます」
 是礼貌语的基础。

●「～です」



·今いま

 3時じ

 です。
 （现在是3点。）


·上しゃん

 海はい

 産さん

 業ぎょう

 です。
 （这里是上海产业。）


·上しゃん

 海はい

 の生う

 まれです。
 （我是上海出生的。）

●「～ます」



·11時じ

 に寝ね

 ます。
 （11点睡觉。）


·雨あめ

 が降ふ

 っています。
 （在下雨。）


·北ぺ

 京きん

 へ行い

 きます。
 （去北京。）

●「～でございます」
 （接待客人等场合使用的礼貌说法。）


·こちらが応おう

 接せつ

 室しつ

 でございます。
 （这里是接待室。）


·営えい

 業ぎょう

 は6時じ

 まででございます。
 （营业时间是到6点。）





Ⅱ　在前面加「お」
 或「ご」
 等接头词（美化语）

●带「お」
 的词语


お体からだ

 　お茶ちゃ

 　お顔かお

 　お名な

 前まえ

 　お仕し

 事ごと

 　お食しょく

 事じ

 　お忙いそが

 しい　お電でん

 話わ

 （する）


●带「ご」
 的词语


ご用よう

 　ご予よ

 定てい

 　ご職しょく

 業ぎょう

 　ご理り

 解かい

 　ご返へん

 事じ

 　ごゆっくり　ご案内あんない

 （する）


[image: alt]
 大多数情况下，片假名前不接「お」
 或「ご」
 等接头词。

Ⅲ　「お/ご～さま」
 的句型


·お待ま

 ち遠どお

 さまでした。（让您久等了。）



·先せん

 日じつ

 はご馳ち

 走そう

 さまでした。（上次承蒙您的款待。）



·昨さく

 日じつ

 はお世せ

 話わ

 さまでございました。（昨天承蒙您关照了。）



·お陰かげ

 さまで元げん

 気き

 です。（托您的福，我很好。）


[image: alt]
 其他还有如「お疲れさま」「ご苦労さま」
 等。

Ⅳ　在工作中常用到的正式说法（礼貌语）
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尊敬語
 （尊敬语）


尊敬语是说话人为了对听话人以及谈话中出现的人（长辈、上司以及不了解的人）表示敬意，抬高其动作或状态等时所使用的语言。

Ⅰ　お/ご
 ＋Vます
 形＋になります



·社しゃ

 長ちょう

 はいつ会かい

 長ちょう

 にお会あ

 いになりますか。


（社长什么时候与会长会面呢？）


·あの方かた

 はいつも中ちゅう

 国ごく

 語ご

 でお話はな

 しになります。


（那位总是用中文说话。）


·しばらくお待ま

 ちになりますか。


（您要等等吗？）


·課か

 長ちょう

 はもうお帰かえ

 りになりました。


（科长已经回去了。）


·明あ

 日す

 、工こう

 場じょう

 をご見けん

 学がく

 になります。


（明天去参观工厂。）

[image: alt]
 此句型与自谦语的「お/ご～します」
 很相似，注意不要弄错哦。

Ⅱ　特殊形式的尊敬语（本身就具有尊敬意思的特殊动词）
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Ⅲ　「～れます」「～られます」


形式和被动动词相同，同样表示尊敬。像「話される」「言われる」
 那样，因为使用「れる」
 所以也叫「れる敬語」
 。
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表示行为的绝大多数动词都能用「れる敬語」
 的形式表示尊敬。但是，与「れる敬語」
 相比，「お（ご）～になります」
 和「特別な尊敬語」
 要更加礼貌。

另外，由于「れる敬語」
 中的「れる」
 也被应用于被动态和可能态，所以比较容易产生误解。比如对上级说「これ、食べられますか」
 ，即使是以“用餐吗”的意思来询问，也很容易被误解为“能吃吗”的可能之意。所以最好用其特殊形式「召し上がる」
 表示敬意。







Ⅳ　お/ご
 ＋Vます
 形＋ください



·こちらでお待ま

 ちください。
 （请您在这里稍候。）


·これをお使つか

 いください。
 （请您用这个。）


·どうぞお座すわ

 りください。
 （您请坐。）


·いつでもご連れん

 絡らく

 ください。
 （请随时联络。）


·今こん

 後ご

 ともご指し

 導どう

 ください。
 （今后也请多多指导。）



謙譲語
 （自谦语）


自谦语是通过降低自己以及自己一方的人的行为，最终实现向对方表达敬意的语言。

Ⅰ　お/ご
 ＋Vます
 形＋します



·これからサンプルをお届とど

 けします。
 （现在就给您送样品。）


·私わたくし

 が駅えき

 までお送おく

 りします。
 （我把您送到车站。）


·コーヒーをお入い

 れしましょう。
 （我给您冲咖啡吧。）


·私わたくし

 が工こう

 場じょう

 をご案あん

 内ない

 します。
 （我带您参观工厂。）


·今こん

 後ご

 の計けい

 画かく

 についてご説せつ

 明めい

 します。
 （关于今后的计划，我给您说明一下。）
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 「います」「見み

 ます」「します」「来き

 ます」
 等拥有对应特殊形式的自谦语的动词，不采用「お/ご～します」
 的形式。





Ⅱ　特殊形式的自谦语（本身就具有谦恭意思的特殊动词）
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Ⅲ　お/ご+Vます形+いたします



·課か

 長ちょう

 、お荷に

 物もつ

 を車くるま

 までお持も

 ちいたします。


（科长，我帮您把行李拿到车上吧。）


·お客きゃく

 様さま

 を応おう

 接せつ

 室しつ

 までご案あん

 内ない

 いたしました。


（我把客人带到了接待室。）

[image: alt]
 「お/ご～いたします」
 是比「お/ご～します」
 更礼貌的说法。





Ⅳ　お/ご
 +Vます
 形+申し上げます



·今こん

 後ご

 ともよろしくお願ねが

 い申もう

 し上あ

 げます。


（今后还请您多多关照。）


·早そう

 急きゅう

 にご連れん

 絡らく

 申もう

 し上あ

 げます。


（火速跟您联系。）

[image: alt]
 这是一个郑重的自谦表达方式。





Ⅴ　お/ご
 +Vます
 形+いただく



·2日ふつか

 にお送おく

 りいただきたいと思おも

 います。


（我想请您2号寄出。）


·ぜひ展てん

 示じ

 会かい

 にご参さん

 加か

 いただきたいと思おも

 います。


（想请您务必参加展览会。）

[image: alt]
 在接受对方恩惠时使用这种表达。





Ⅵ　お/ご
 +Vます
 形+願います



·念ねん

 のためお調しら

 べ願ねが

 います。


（为慎重起见，请调查。）


·工こう

 場じょう

 内ない

 ではタバコはご遠えん

 慮りょ

 願ねが

 います。


（工厂内请勿吸烟。）

[image: alt]
 在拜托长辈或上司时使用。


二重敬語
 （双重敬语）

有时为了追求表达上的郑重程度，反倒可能会把敬语用过头。这种在一个词里面同时使用两种尊敬语的错误被称为「二重敬語」
 （双重敬语）。例：



（誤）
 社長がいらっしゃられています。




（「いらっしゃる」
 加「れる」
 的双重敬语）




（正）
 社長がいらっしゃっています。






（誤）
 社長がお帰りになられました。




（「お帰りになる」
 加「れる」
 的双重敬语）




（正）
 社長がお帰りになりました。



チャレンジクイズ10
 （挑战问答10）






敬語の使い方で、正しいものには〇、間違っているものには×をつけてください。また、間違っている部分は、正しく訂正してださい。



問題1（　　）部長はテニスがおできになりますか。


（部长您会打网球吗？）






問題2（　　）部長の田中が御おん

 社しゃ

 の社長にお会いになりたいとおっしゃっておりました。


（田中部长希望能与贵公司的社长见一面。）






問題3（　　）今、担たん

 当とう

 の方かた

 をお呼よ

 びしますので、しばらくお待ちください。


（我这就叫负责人过来接电话，请稍等。）






問題4（　　）さっき、課長が申もう

 されたご提てい

 案あん

 には、賛さん

 成せい

 できません。


（我不同意科长您刚才的提案。）






問題5（　　）課長の家いえ

 には、お犬いぬ

 はいらっしゃいますか。


（科长您家里养狗吗？）






問題6（　　）その件けん

 につきましては、何も聞いておりませんが。


（关于那件事情，我什么都没听说。）






問題7（　　）明あ

 日す

 はお休やす

 みしたいのですが。


（明天我想休假一天。）






問題8（　　）課長、お酒とおビール、どちらにいたしましょうか。


（科长，您是喝清酒还是啤酒呢？）






問題9（　　）田た

 中なか

 様でございますね。


（您是田中先生吧。）






問題10（　　）報ほう

 告こく

 書しょ

 は拝はい

 見けん

 されましたでしょうか。


（报告书不知您过目了没有？）



付録
 （附录）


クイズの解答·解説









チャレンジクイズ1





問題1　正解　B


在面对客户时，应使用自谦语称呼自己公司的上司，而在面对其家人或本公司职员时则要用敬语称呼上司。转告上司他的家人来过电话时，只要说「ご自じ

 宅たく

 から（ご家族から）お電話です」
 就可以了没有必要特意指出电话是来自妻子（「奥様から」
 ）还是来自别的具体家庭成员。






問題2　正解　C


听不清手机中对方的声音时，常用「お電話が少し遠いようです」
 这一说法。说「声が聞き取りにくい」
 （声音听不太清楚）有些失礼，仿佛在责备对方。选项B中「信号が悪い」
 的「信号」
 是中文式表达，日语里没有「信号」
 这个说法，表达信号欠佳时可以说「電波が悪い」
 。






問題3　正解　A


在这种状况下，需要考虑轻重缓急的问题。客户打电话来可能是有急事，而同事与上司也可能在讨论非常紧急的重要工作。决定孰先孰后的任务应该交给你的同事，对于旁观者的你来说是很难自己判断的。








チャレンジクイズ2



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解B
 　（a 〇
 　c×
 ）


「弊社」
 是正式的书面用语，若是这么称呼自己的公司，会让人觉得过于谦卑。最合适的叫法是「当社」
 （“本公司”）。也可称呼为「わが社」
 （“我们公司”），但有时也会给人自夸的印象，所以需注意使用的场合。公司高层在公司的发言中会经常用到「わが社」
 。


問題2　正解B
 　（a 〇
 　c〇
 ）

与社长讨论兴趣爱好或者经营管理方面的话题虽然不错，但请教其过去的经历是最合适的。在回忆过去的同时，社长的心态也会变得年轻起来，慢慢能体会到你们年轻人的心情，为你们加油鼓劲。社长平日里经常与下属、客户等谈论兴趣爱好、家庭以及经营管理有关的话题，若与其聊起平常不太谈论的往事，会是很愉快的事情。




チャレンジクイズ3



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解　C
 　（a ×
 　b △
 ）

对商品的了解不够充分，却依旧进行推广说明，这样的半吊子行为会减弱商品对顾客的吸引力。最佳的办法是与客户约好下次见面的时间，再次拜访前先熟悉商品知识，并牢记于心。若需要进行专业解释，也可以拜托上司或专家同行。


問題2　正解　C
 　（a 〇
 　b 〇
 ）

与初次见面的客户进行面谈时，最重要的就是构筑良好的人际关系。换言之就是要让客户觉得与你交谈是件愉快的事情。在商界，仅面谈一次便想有实质性的成果是很困难的。但拜访几次之后，却可能得到积极的结果。所以必须使客户产生还想与你见面的心情。若是急于推广产品则必败无疑。学会做一个聆听者，让顾客说出自己的想法，营造愉悦的沟通氛围，定能得到下一次面谈的机会。




チャレンジクイズ4



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解C
 　（A △
 　B ×
 ）

轻易地降价，不仅会增加与客户谈判的难度，还会使您公司的产品及服务掉价。

若谈判已经进行到降价这一步，那么谈判的成功性似乎已经很大了，但也应告诉自己不能高兴得太早，要回公司冷静地考虑。回公司后若马上回复，客户会认为降价是一件轻而易举的事情；若是搁置一段时间再回复的话，客户便会觉得“似乎很不容易啊”；而若是几天后才回复的话，客户便会认为，这是我方为降价做出努力的结果。


問題2　正解B
 　（A ×
 　C △
 ）

双方围绕四方形桌子相对而坐，代表“对立”的含义，对谈判来说是最应避免的状况。

可能的话应选择圆形桌子，双方围坐桌边，使大家能根据状况，随机应变地对对方的意见表示支持。这也是选择商谈场所时的一个重要技巧。

接待室虽然气氛较轻松，但并不适合重大谈判。




チャレンジクイズ5



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解C
 　（A △
 　B △
 ）

我们最在意的，可能就是公司里关于自己的负面消息。每天都要与G打交道，想不在意也难，不知不觉就会累积压力，对工作产生负面影响。最好的解决方法就是当面与当事人进行确认。若是通过其他同事解决，反而常常会让问题变得更复杂。


問題2　正解C
 　（A ×
 　B △
 ）

家人是缓解压力的灵丹妙药，要懂得向家人倾诉烦恼。但是，若只是一味表现不满的情绪，家人可能会误以为你所在的公司很差劲，所以，也要向他们诉说好的事情，维持平衡。另一方面，如果只说好事，家人可能又会觉得你对他们有所隐瞒而觉得不安。所以，开心也好，不满也好，向家人倾诉时应注意保持情绪的平衡。




チャレンジクイズ6



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解C
 　（A ×
 　B △
 ）

必须时刻牢记“顾客就是上帝”。即使公司有重要会议，也应取消，全力以赴处理客户的投诉。若投诉与目前正在进行的项目相关，则更应予以重视。让手下去处理投诉而自己参加会议是失职的做法。


問題2　正解B
 　（A ×
 　C 〇
 ）

若在还未告知对方情况时就认定对方不知道，详细告知后却发现并非如此，最后尴尬的反而是自己。在进行说明时，应以对方已经知道为前提，这是基本的礼节。介绍完相关信息后，向对方询问“您已经知道了吗”来进行确认也没有不妥，只是很多时候，即使对方知道，也会回答说“还不知道。”




チャレンジクイズ7



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解C
 　（A ×　B △）

要提高会议的效率并非易事。最佳的方法是，在会议开始前先告知大家结束的时间，不论进展如何，会议到点即止。几次下来，便可大大改善参会者的态度，督促大家在会议结束前无论如何都要得出结论。而从一开始就不明确告知会议结束时间是最糟糕的做法。


問題2　正解A
 　（B △
 　C ×
 ）

此时若是径直走向科长汇报，不但会打断正在进行的热烈讨论，影响气氛，还可能会招来科长对你的反感。最好的方法就是写便条。做一些挥手等能让科长注意到你的动作也是一种选择，但未免有些孩子气，不太适合工作场合。




チャレンジクイズ8



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解B
 　（A △
 　C 〇
 ）

举办提案说明会并不是为了进行一场完美的演示，亦不是为了让听众理解说内容，而是为了让客户由衷地感叹“这家公司比别家要强呢”、“嗯，就买这家的吧”。这才是提案说明会的唯一目的。


問題2　正解B
 　（A 〇
 　 C △
 ）

发表前就被观众看好，乍看是好事，其实不然。观众的期望越是高，对你的要求也会更高，即使你演讲时正常发挥，观众也会觉得不够精彩。相反，如果演讲前观众的期待度比较低，那么即使你发挥平平，也会让人觉得你是超常发挥，印象深刻。C选项有些极端，一开始就让观众觉得你是个完全没看头的人，也欠妥当。




チャレンジクイズ9



（◎正解　〇良い　△あまりよくない　×悪い）





問題1　正解
 　B

最佳上座是“驾驶员后面”的座位，接下来的顺序就是“副驾驶后面”、“后排座位的中间”、“副驾驶”，“副驾驶”是末座。在三人乘车的情况下，空出后面的中间座位，顺序变成“驾驶员后面”、“副驾驶后面”、“副驾驶”。但是，顾客中有人不喜欢驾驶员后面的座位，而是喜欢上下比较方便的副驾驶后面的座位，如果本人喜欢的话那就随他吧。


問題2　正解　A


在客户、上司驾驶的车子中，“副驾驶”是上座。接下来依次是“驾驶员的后面”、“副驾驶的后面”、“后排座位的中间”。另外，在上司驾驶的车中，只有你一个人同乘的情况下，如果坐到后排座位，就等同于将上司当成驾驶员，所以此时最正确的做法是坐到副驾驶的位置上。


問題3　正解　B


一般来说，靠窗的座位优于靠通道的座位，而中间的座位为末座。但是如果社长与部长有事商谈时，你可以坐在靠通道的座位。另外，如果你是女性，男同事会觉得把你挤在中间不大好，而主动让出靠窗或靠通道的座位，在这种情况下，你可以安心听从安排。


問題4　正解　D


一般来说，靠窗的座位优于靠通道的座位，同是靠窗位置的情况下，与行驶方向一致的座位为上座，而靠通道的与行驶方向相反的座位为末座。




チャレンジクイズ10



（正解1～10　全問×）





問題1　部長はテニスをなさいますか。


用「できますか」
 这样的可能动词向上司提问是很失礼的，所以不能用「できますか」
 的敬语「おできになりますか」
 向上司提问，而应该使用「する」
 的敬语「なさる」
 。「おできになりますか」
 这种说法语法上没有问题，但一般因不礼貌而不使用。也可以说「テニスはお上手ですか」
 （您网球打得好吗）。






問題2　部長の田中が御社の社長にお目にかかりたいと申しておりました。



在面向客户称呼自己公司的上司或是描述他的行为、转述他的话时应该使用自谦语「お目にかかる」
 和「申す」
 。






問題3　ただ今
 、
担たん

 当とう

 の者もの


 を呼んで参まい

 ります
 ので、しばらくお待ちください。


在面对客户称呼自己公司的同事时应该使用「者」
 而不是「方」
 ，并且这里使用「お呼びする」
 的说法是错误的。用「お待ちいただけますか」
 比「お待ちください」
 更礼貌。






問題4　
先さき

 ほど
 、課長がおっしゃった
 ご提てい

 案あん

 には、賛さん

 成せい

 できかねます
 。



「さっき」
 这种表达方式很不正式。「申す」
 是自谦语，此处应该使用尊敬语。「～できません」
 过于直接和强硬，用「できかねます」
 会更婉转。






問題5　課長は（お宅たく

 で）犬を飼か

 っていらっしゃいますか
 。


对狗不需要用「お」
 等敬语接头语。






問題6　その件けん

 につきましては、何も
伺うかが

 って
 おりませんが。


应当使用「聞く」
 的自谦语「伺う」
 。也可以用「承うけたまわ

 っておりませんが」
 。






問題7　明日は休ませていただいてもよろしいでしょうか
 。



「お」
 是用来表达对对方进行的动作或对方的所有物的敬意的，不能胡乱用于自己的行为或所有物。「～させていただいてもよろしいでしょうか」
 是征求许可时的礼貌表达方式。






問題8　課長、お酒とビール
 、どちらになさいます
 か。


外来语ビール
 前不需要加「お」
 。「いたします」
 是自谦语，此处应该使用尊敬语。






問題9　田た

 中なか

 様でいらっしゃいます
 ね。



「ございます」
 只能用于自己而不能用于对方，比如「私が王でございます」
 。






問題10　報ほう

 告こく

 書しょ

 はご覧らん

 になりました
 でしょうか。



「拝はい

 見けん

 する」
 是自谦语，此处应该使用尊敬语「ご覧になる」
 。描述上司审阅文件时也可以用「目を通とお

 す」
 ，比如「目を通されましたでしょうか」
 。
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