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内容概要

　　本书不仅涵盖了所有商务沟通的基本原则和技巧，还论述了伦理道德、文化差异、法律以及技术
进步等对商务沟通的影响。
本书是商务基础知识的大全，不仅能使读者学到地道的商业英语写作方法，而且能有助于读者熟悉西
方的商业沟通技巧，从而更能在各种商业沟通场景中做到游刃有余。
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书籍目录

第1单元 商务沟通原理 第1章 理解现今工作场所中的商务沟通  通过有效沟通取得成功  适应不同的工作
环境  了解沟通过程  完善商务沟通  复习要点  知识测试  知识应用  知识练习  知识拓展  互动学习  语高
语法、学习技巧和应用水平  商务沟通笔记 第2章 团队沟通及掌握倾听和非语言沟通技巧  团队合作  会
议的准备、规划和进行  倾听他人  利用电话和口讯  理解非语言沟通  复习要点  知识测试  知识应用  知
识练习  知识拓展  互动学习  语高语法、学习技巧和应用水平  商务沟通笔记第2单元 三步骤写作方法 
第3章 商务文书的设计  了解三步骤写作方法  分析情况并确定客户范围  主题调查  围练客户和目标编写
文书  复习要点  知识测试  知识应用  知识练习  知识拓展  互动学习  语高语法、学习技巧和应用水平  商
务沟通笔记 第4章 商务文书的写作⋯⋯ 第5章 商务文书的完成第3单元 简明商业函件 第6章 发送书信、
备忘录和E-Mail形式的商务文书 第7章 常规文书、好消息和善意问候文书的写作 第8章 坏消息的写作 
第9章 劝说性涵件的写人第4单元 商业报告、商业建议收和演说稿的写作 第10章 了解并设计商业报告
和建议书 第11章 商业报告和建议书的制作及完成 第12章 演说稿的设计、制作及完成第5单元 雇用信息
第13章 职位的搜寻和准备 第14章 职位面蔗及后续事宜附录A 商务文书的编排格式和版面安排附录B 报
告的来源附录C 修正符语法、技巧和应用手册一级自我检测答案参考资料索引术语表
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媒体关注与评论

书评本书特色：　　◆内容全面：几乎囊括了所有常用商务文书的写作方法，包括信件、备忘录、邮
件、报告、演说稿以及个人简历等。
　　◆案例实用：书中生动、独到的案例分析能大大提高学生灵活处理各种问题的能力。
　　◆习题丰富：每章章末都附有如下类型的习题：测试题、应用题、练习题、拓展题等。
这些习题有助于学生检验和巩固所学的知识。
　　本书适用对象：　　本书可以作为商务、英语和传播等专业的本科生和研究生的商务沟通、商务
写作和商务英语的相关教材。
也可作为各企业管理人员的培训教材，它也是涉外业务人员必备的参考书。
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