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前言

　　这是第一本帮助学生准备迎接今日的电子沟通挑战的教材，也是唯一一本对每一类重要的媒介都
提供范例的教材。
　　作为在这一领域内已经风靡二十几年的领先教材，再版的《博韦商务沟通》变得比以往任何时候
都更为流行和重要。
经过前面改编后的第9版提供了大量的最新的范例文书，包含学生在日后的工作中可能用到的各种媒
介，从传统的打印文件到电子邮件、即时消息、博客、播客、维客。
当其他同类教材还在继续强调纸质信息的时候，只有《博韦商务沟通》已经着手帮助学生为即将在工
作中遇到的各种电子媒介做准备了。
　　文书范例中的页边批注可以帮助学生更好地理解如何应用在各章中讨论的规则。
在第9版中，范例和批注都经过了大幅度的修订并便于大家复习。
　　在本版中，学生在各种媒介中都会学到大量的实例，包括博客、维客和播客，并同时会看到有效
的和无效的沟通示范。
　　第7章是全新的章节，讲述如何制作包括电子邮件、即时消息、博客和播客在内的各种电子媒介
的信息。
有关维客的内容加进了团队一章，在撰写报告的一节里增加了如何制作网站内容。
　　新增加的受众心理（第1章）让学生更好地了解如何接收、处理并回应信息。
　　扩展了视觉沟通（第12章）的内容帮助学生理解在今日商务活动中视觉媒体日益增长的重要性。
主要议题包括图像的力量、商务沟通的进化、图像设计原则以及图像设计的道德伦理。
　　超过一半的开篇案例和每章后面的练习都是最新的。
　　本教材更注重战略性和管理性沟通，辅之以技巧性和交易性沟通。
　　案例一直以来就是颇为流行的教学手段，第9版现在提供了140多个案例，包括100个短信息案例、
长短不一的报告案例、PowerPoint案例以及就业信息案例。
本版中超过三分之一的案例都是最新的。
　　序言中提供了有关建立就业档案和利用本课程当作工作范例向潜在雇主展示的相关建议。
　　对教材做了通篇修改，以达到清晰和一致。
即使添加了章节和所有的重要更新，每章的字数也都尽量做到了精简。
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内容概要

这本书提供给读者从最基本的商务沟通技巧，到最专业的商务沟通技能。
教会我们如何使用清晰、简洁的语言写作。
以及在全球化的时代该遵循什么样的商务礼仪。
     本书系统介绍商务沟通，其涵盖内容具体而全面。
商务沟通已经成为提升组织绩效的有效途径，不管你从事的是哪个岗位的工作，掌握有效的商务沟通
技巧能够让你做起事情如虎添翼。
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作者简介

　　考特兰·博韦（Gourtland L.Bovee）和约翰·赛尔（John V.Thill）作为最重要的教材作者已经辛勤
耕耘了二十几年，将几百万名学生引入商务及商务沟通的知识殿堂里。
他们的教材屡屡获奖，具有鲜明的适于教学的特点，书中选取了大量的案例研究、数百个取材于真实
商务生活的实例，内容涉及写作、全面调研以及独有的纸版和电子版学习资源的结合。
每一次再版都反映了作者对教材的不断完善和改进，特别是在吸收最新的商务实践模型和利用新技术
方面。
　　博韦教授在圣地亚哥的葛罗斯摩特大学已有22年的从教经验，并多次荣获教学奖，被授予学院
的C.Allen Paul杰出讲座教授称号。
　　赛尔先生是一位著名的沟通顾问，曾经为位列《财富》500强的跨国公司和新建企业工作过。
之前曾任职于太平洋贝尔电话公司及德士古美国炼油公司。
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写作负面信息    发掘负面信息的常见案例  第10章 撰写说服信息    在说服信息中使用三步写作法    发展
说服性商务信息    打造营销和销售信息第四部分 提有效的扶持信息  第11章 寻找、评估和处理信息    用
坚实的调研支持你的信息    规划你的调研    确定数据和信息所在    数据和信息处理    应用你的发现    管
理信息  第12章 图像沟通设计    理解图像沟通    确认图例说明的观点    选择正确的图像类型    制作和结
合图像第五部分 计划、撰写和完善报告与建议书  第13章 计划报告与建议书    草拟有效的报告和建议
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报告和建议书    校对你的报告和建议书    发送你的报告和建议书    撰写邀请建议委托书第六部分 设计
和传达口头及在线演示  第16章 制作和传达口头及在线演示    用口头演示来开创你的职业    计划你的演
示    撰写你的演示    完成你的演示  第17章 用幻灯片和其他视觉资料来强化演示    计划你的演示视觉资
料    制作有效的幻灯片    完善幻灯片及支持材料    进行在线演示第七部分 撰写招聘/应聘信息及面试  
第18章 职业生涯的构建与简历的书写    确保当今职业市场中的就业    准备简历  第19章 招聘面试和跟进
   撰写求职信及其他求职信息    理解面试过程    为工作面试做准备    走向成功的面试    面试后的跟进附
录 商务文书的格式与布局译者后记
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章节摘录

　　在当今这个忙碌而充满竞争的世界，礼仪（在特定情形中应有的行为标准）这一概念可能看上去
有些落伍和不太重要了。
然而，你表现自己的方式可能会对你的公司和你的职业的成功产生综合性的影响。
当公司总裁雇用你和提升你的时候，他们一定会期望你的行为是能够维护公司声誉的。
你越是能理解他们对你的期望。
你就会拥有越多的机会去避免那些可能将你的事业毁于一旦的错误。
　　通读全书，你会得到针对各种商务场景的建议，但是，即便你在一个特定情形中并不了解具体的
期望是什么，那些一般性原则也能够帮助你安然过关。
首先就是要敏感地认识到人们对于同样的情形可能会有着不同的期待。
你认为是十分惊骇或者尴尬的事情，在你的同事眼里却可能是平常的小事，或者正相反。
此外，礼仪要求并不总是有意义的，在相关的人眼里也并不总是公平的。
例如，有些高层的女性管理者说，当男人们说一些粗话（尤其是带有性的弦外之音的字句）时，一些
男性同事会丝毫不以为意，但是通常如果那是经女人之口说出来的，就会被认为是无法接受的。
这些女性管理者意识到这种情形是不公平的，但是她们已经学会在这样的环境中工作，以避免阻碍她
们的事业发展。
一长串的礼仪“规则”可能很有说服力，但是你永远无法把它们一一记住。
不过好在你可以记住下面的三条主要原则来帮助你在任何情形下都顺利过关：尊敬、礼貌和相互理解
。
此外，这些原则还可以使你在犯错误时得到别人的原谅。
当你遇到一个新情况时，花几分钟的时间了解一下对方对你的期待是什么。
旅游指南手册是了解其他国家的风俗和行为标准的很好、很重要的信息来源。
在你周围的图书馆里查查网上数据库。
大家会对你的好奇和关注给予尊重的。
你会渐渐地积累大量的知识，这些知识会使你在各种各样的商务环境中都感觉到自如和有效。
　　了解了哪些因素使得沟通更成功之后，再来看看沟通过程的模式。
图1—8列出了沟通过程中的关键性挑战，并总结了采取哪些步骤可以帮助你成为一个成功的沟通者。
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媒体关注与评论

　　本书系统介绍商务沟通，其涵盖内容具体而全面。
商务沟通已经成为提升组织绩效的有效途径，不管你从事的是哪个岗位的工作，掌握有效的商务沟通
技巧能够让你做起事情如虎添翼。
　　——王健教授　对外经贸大学　　我教这门课程已经20年了，在过去的15年间，我使用过这本书
的各种版本。
现在出的第9版是到目前为止最好的。
书中优美的文字、简洁以及强大的学术基础让这本书趋近完美。
　　——阿帕杜莱　教授纽约大学　　每当涉及到沟通的时候，我就会想起这本书提醒我的：我们是
有血有肉的人而不是机器。
　　这本书提供给读者从最基本的商务沟通技巧，到最专业的商务沟通技能。
教会我们如何使用清晰、简洁的语言写作。
以及在全球化的时代该遵循什么样的商务礼仪。
　　——子泉博士　哥伦布州立大学
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编辑推荐

　　美国近千所高校采用此书作为教材，其中包括纽约大学、迈阿密大学、新奥尔良大学等。
对外经济贸易大学教授、国际商务研究中心主任王健推荐。
现代多媒体沟通技术、风靡20年的领先教材，被近1000所美国大学采用。
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