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内容概要

全书共由15课构成，每课包含5个部分。

第一部分，长篇阅读。
将实用性的知识简洁明了地进行了总结。
另外，从文中抽出5个重要词汇，通过例文来解释其用法。

第二部分，长篇阅读、会话。
根据“道歉”、“拜托”等各功能进行分类。

第三部分，电子邮件。
用图解的方式说明日语邮件的写法。
对收件人姓名、开头文、文章结尾部分等细节部分也加以了说明。
但第9课和第11课内容不是邮件的写法，而是“会议记录”和“电话留言”写法的说明。

第四部分，工作中的失败谈。
记录了作者在工作中的失败事例和教训。
希望读者把作者的教训当作反面教材，避免犯同样的错误。

第五部分，格言。
介绍松下、SONY等一流日企的创始者的格言。
都充满了激励性和启发性，有助于读者培养良好的工作心态。
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作者简介

平山崇：出生于北海道札幌市。
毕业于北海学园大学日本文化学系，北海道医疗大学临床心理学系，札幌国际日语学院（日语教师培
训学校）。
通过了第15次日语教育能力鉴定考试。
曾在精神科医院的札幌太田医院工作，2003年11月开始在中国从事日语教育工作。
目前，在苏州大学研究生院日语系攻读硕士学位。
著作是“A血型人的日语学习书”等。

王冬莉：出生于河南三门峡。
毕业于河南师范大学外国语学院日语系。
通过了中华人民共和国日语翻译资格2级笔译、口译考试。
曾在苏州松下半导体有限公司工作4年，2008年任教于苏州工业园区服务外包职业学院至今。
荣获日本侨报社?日中交流研究所主办的“第六回中国人日语作文比赛”三等奖。
发表日企文化、日语教育等方面的论文数篇。
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书籍目录

第1课
  从进入公司到离开公司
第2课
  寒暄
第3课
  工作的基本态度
第4课
  指示的听取方法
第5课
  讲话方式、对问题的回答方法
第6课
  “报联相”的方法
第7课
  文件的整理
第8课
  会议的参加方法
第9课
  会议记录的写法
第10课
  交换名片的方法
第11课
  接打电话的方法
第12课
  失败的处理方法
第13课
  日本人的思维方式、行为方式
第14课
  好意、感谢的表达方式
第15课
  敬意的表达方式
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