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前言

　　越来越多的公司在招聘时强调“要有良好的沟通技巧”。
企业呼唤管理人才，而管理的精髓则在于有效的沟通。
但是，我们看到的是：很多人在公众面前发言会紧张、害怕；公司经理在百忙之中抽出时间，希望听
听对商业计划书的理解，但是员工却不知道该如何下手；由于表达能力较差，新产品发布会上的介绍
不尽如人意；因为沟通方式不当，产品得不到消费者的认可；优秀的大学毕业生甚至不知道在用人单
位面前该如何推销自己⋯⋯他们失去的不仅仅是这一次机会，而是自己未来发展的机会。
正是在这种情况下，我们编写了本书。
　　本书的主要特点如下：　　1）完整的结构体系。
本书在内容上包括了沟通的基本理论以及在不同情景中的沟通运用技巧，分为口头沟通和书面沟通。
口头沟通不仅包括演讲技巧，而且涉及跨文化沟通以及运用科学技术进行有效演示的方法。
书面沟通包括一般的商务书信格式，拒绝函电和接受函电的撰写，以及推销信、商业计划书的撰写等
。
　　2）理论与实践相结合。
本书较为深入、系统地介绍了沟通理论，具有较强的理论性，同时又强调理论与实践的结合。
书中不仅提供了体现主题的案例，而且在案例前提供了思考题，让读者带着问题有目的地进行阅读。
章后的本章小结突出了该章的重点内容，帮助读者回忆、复习所学内容。
大部分章后还提供了讨论题和练习题，帮助读者巩固和加深各章所强调的内容。
　　3）实用性。
本书中提供了一些来源于实践的沟通贴士和撰写模板，使读者在运用中有所参照。
　　4）跨文化的体会。
本书两位作者来自不同的国家，有着多年的教学经验和实际工作经验，对不同沟通问题的理解角度较
广。
读者不仅能阅读到地道的英文写作，而且能够学到符合中国国情的问题解决方式。
　　许多跨国企业将中国作为未来开发的主要市场，而中国企业面临的也是越来越激烈的世界性挑战
。
一方面，许多国内企业急需了解国际商务沟通实务的人才；另一方面，很多人的英文水平还不能达到
阅读英文原版教材的程度。
因此，本书采用双语编写，先用英文写成，然后译成中文。
这样，读者有很大的选择空间，既可以读到地道的英文，必要时也可以参考译文。
国外有不少关于商务沟通或管理沟通的专著或教材，但它们的角度是从西方文化背景和价值观出发的
，我们在编写过程中，根据中国国情，对一些理论加以修改，使其更适合中国读者。
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内容概要

　　《商务交流》是用双语编写的关于商务活动中沟通方面的教材，包括口头沟通和书面沟通。

《商务交流》包括9章，主要介绍了商务沟通管理概述、新世纪商务沟通所面临的挑战、用出色的演
讲赢得听众、跨文化管理与商务沟通、沟通技术的运用、商务谈判、通信、提案和商务计划书等方面
的内容。

《商务交流》适合作为高等院校工商管理类各专业“商务交流”课程的教材，也可供相关从业人员学
习参考。
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作者简介

　　张素红，南京大学法学硕士，获澳大利亚国立大学MBA学位。
有着多年的教学经验和丰富的实际工作经验，主要研究方向为公共事业管理和工商管理。
近年来的研究方向为人力资源管理和商务沟通，曾发表多篇学术论文，担任由美国认证协会
（American
certifiction Institute）指定注册人力资源管理专家的考试用书《人力资源管理》主编。
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章节摘录

　　尽管商业计划书很重要，但是仍有一些企业家在着手撰写文件时行动缓慢。
他们认为市场变化太快，以至于商业计划书没有用途或他们只是没有时间准备。
就像建筑工没有图纸不可能建造大楼一样，满腔热情的生意人没有商业计划书是不可能开始新的冒险
活动的。
　　在准备撰写商业计划书前，务必考虑四个主要问题：　　1）将提供何种产品／服务，它的完成
需要什么？
　　2）产品／服务的消费者是谁？
他们为什么要从你这里购买这种产品朋艮务？
　　3）如何赢得潜在的消费者？
　　4）从哪里得到资金开始你的商业活动？
　　发展商业计划书的团队应该确信他们计划的业务有着极好的市场前景，并且团队拥有实现计划需
要的技能、经验、个人目标和价值观。
同时还应该清楚在运行企业过程中会面临的一些最重大的风险和问题，长期受益前景和未来财务和现
金流量的要求；也要了解运作的时间期限、及时性和设备的位置、营销与价格战略。
　　（1）分类与整合信息　　以一种方式组织和管理信息，并有利于商业计划书的撰写是完成有效
计划和写作的必要一步。
按照发展计划的思路，组织管理信息的有效方法是将信息进行分类，例如，可以分类为目标市场、产
业、财务计划等。
　　每个部分的撰写顺序有所不同，但是有些部分可以同时涉及。
例如，因为一份计划的核心内容是关于市场机遇、竞争和在竞争激烈的市场中取胜的战略分析，所以
，从这部分入手整合信息是明智的选择。
而市场税收计划实质性的增长率和增长数量会影响投资的财务和实际运营，因而这部分内容可以在后
面提到。
　　（2）采取行动的步骤　　下列撰写计划书的一些建议在写作时可以考虑。
　　1）信息分类。
一个项目计划需要认真设计好并分成不同部分，包括项目优先、每部分的责任人、计划书第一草稿完
成日期、最后定稿日期。
在进行信息分类时，要记住：计划每部分内容的安排要有逻辑性，信息要有连续性。
最好是优先考虑市场机会分析，然后从这里入手因为这部分内容对整个计划意义重大（见表9．4）。
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