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こで取り上げるたのは、部下や同僚へ作や定を急がせると

きの言い方、取引先への催促の仕方です。このの言い方は

一ると、相手との人をしてしまう恐れを常にはらんでいま

す。しかし、催促の仕方には日本的なノウハウがあります

ので、この章でそれを学んでください。１、 会社内での催

促（１） 部下への催促＜部下に作を急がせる＞#12539.：じ

ゃ、できるだけ急いでね。会にに合わせなければならない

から。李 ：はい、かしこまりました。#12539.：Ａ君からは

まだ何のも入っていない？李 ：ええ、まだ、何も。#12539.

：企画案の件だけど、どうなってる？李 ：はい、大筋は固

まったのですが、もう少し部についてしなければならない

ことが残っています。#12539.：ご苦。会のはにんでいる？

李 ：はい、ほとんどわりました。#12539. 急がせていんだけ

ど#12539.のような前置きを置いてから、励ますように催促

するというのが上司の心得でしょう。 #12539.：それが、ま

だなんだ。も早くを出して欲しいと言ってるんだけど。李 

：先方からは矢のような催促が来ているんですが

、#12539.#12539.：わかった。もう一度、部に事情をしてみ

る。李 ：よろしくおいいたします。＜期限を切って催促す

る＞李 ：、先日のお渡しした企画案に目を通していただけ

たでしょうか。#12539.：わかりました。李 ：では、よろし

くおいいたします。常套表と解#12539.告⋯）に目を通して



いただけたでしょうか#12539.#12539.。取引先：あっ、がれ

まして、申しございません。李 ：いいえ、あのう、それで

どのようなになりましたでしょうか。取引先：それが、ま

だ中でございまして、#12539.#12539.#12539.。李 ：に申し上

げにくいことなのですが、上司は入金がこれ以上れるよう

な会社には、もう品しないと申しておりまして、担当者と

して私も困っております。取引先：申しございません。今

日中に振りませていただきますので、その旨おえください

。李 ：では、よろしくおいいたします。（４） 支い督促状

の例 在○○○○のお支いが弊社にてできておりません。お

支いがおでないお客は、早急にお支いをおい致します。 ま

た、お支いの方法は、コンビニ、便、および行振の取票を

お持ちの方は用の支期限がぎていても今回はお支いができ

ます。取票がお手元にないお客は、下口座にお振をおい致

します。 なお、この、料金メルが届く前にお支みの合はご

容赦くださいますようおい申し上げます。常套表と解

#12539. 先日おいしました○○の件ですが、そのどうなって

おりますでしょうか ○○の件、か今中にお返事いただける

とのことだったと思いますが、#12539.#12539. よろしくおい

いたします お返事をお待ちしております よろしくごをおい

いたします いくら催促とは言え、相手を攻めるような言い

方をしたのでは取引先とのがれてしまいます。最後まで丁

で丁重な依ではなしをめましょう。 そこで、前置きによく

使われるのが、#12539.のような依の言を付け加えることを

お忘れなく。３、 取引先への抗の仕方（１）品

日#12539.#12539.。取引先：何でしょうか。李 ：は××××



（商品名）の期の件ですが、この度の△△の地震の影で、

工からの出荷がみれておりまして、それで、どうしてもお

束の日に品するのが理になりまして、#12539.#12539.#12539.

。取引先：うん、困りましたねえ。入金の期限は守ってい

ただかないと#12539.#12539.#12539.。李 ：この通りです

。#12539.#12539.#12539.取引先：そちらとはいおつきあいで

ございますから、上司とも相してみますが、それで、いつ

までにお支いいただけるのでしょうか。李 ：今月中には必

ず入金いたしますので。取引先：わかりました。上司とも

相の上、折り返しお差し上げます。李 ：なにとぞよろしく

おいいたします。常套表と解#12539.#12539. 折り入っておい

したいことがありまして、#12539.#12539. お支いの件ですが

、今しばらくご予いただけないかと思いまし

て#12539.#12539.#12539.#12539.のような前置きが使われたと

したら、十中八九、何らかの事情で品や支いなど、契のこ

とでが生じたことを表しています。 さて、品や支いのれを

び、延期を求めるはあくまで低姿でをめなければなりませ

ん。依には「～てくださいませんか／～ていただけません

か」などの丁な依言もありますが、それでもまだ、

要#12539. お支い（品#12539. ご理はおっしゃらないでくださ

い それはあまりに一方的すぎます 私の身にもなってくださ

い 当社もほとほと困っております 当社の信用にわりま

す#12539.のような表です。もし、相手が契の履行のれにつ

いて々な口をつけた合は、断固とした度をとることが必要

でしょう。#12539.のような最後通牒を突きつけておいた方

が果的でしょう。それでも相手が契を履行しようとしなけ
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