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前言

希尔和博韦的《卓越的商务沟通》（第7版），为您提供最理想的模型文档，让学生通过实例进行学
习。
成功的沟通模型用于参考、分析和实践学习多年来，教师和学生对本书给予了积极的反馈，证实了《
卓越的商务沟通》提供的很多模型文档的重要性。
第7版依然继承了这种成功的传统，并包含了更新的文档和在线计算机评分文件。
模型文档中加入简明注释学生可以验证，这些模板均由作者在知名公司的咨询工作中收集而来。
很多文件的编写都遵循特定的三步写作法，并且所有的文件都有标记在页边的注释，进而帮助学生理
解如何应用这些原则。
作者听取了评审的意见，在第7版中对模型文档和注释进行了全面修订和改进。
文档修改：用于分析的在线互动式文件在每一章，学生都有机会点评和修订大量可选择的文件，包括
电子邮件、信件、备忘录、报告节选和简历。
通过直接体验成功制作一个文档所需的要素，学生可获取一定的见解以分析和改进自己的商务信息。
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内容概要

　　《卓越的商务沟通》(第7版)主要讲述了以下内容：商务沟通的基础；商务信息计划、写作、完成
的三步写作法；信函、备忘录、电子邮件以及即时通信工具的写作；商务报告和口头演讲的计划、写
作和完成过程；简历及求职信的写作；等等。
本书强调教学与实际应用相结合，突出实用与培养技能的原则，内容体系上全面、最新地涵盖了商务
沟通的重要主题，同时强调团队合作、倾听、礼仪、伦理等主题，以更富逻辑性的顺序提炼了三步写
作法贯穿全书，指导学生将其应用到广泛的商务写作中；结构安排上以真实企业的小短文和模拟案例
贯穿始终，每章开头都以“工作进行时”的小短文提出一个沟通困境，每章结尾的模拟则是让学生扮
演公司职员，面对挑战并解决复杂的沟通问题，结合每章学习目标帮助学生应用所学知识，通过丰富
、灵活的体例，使本书具有很强的可读性。
　　《卓越的商务沟通》是一本既强调教学又紧密结合实际应用的教材，非常适合为大学本科生、研
究生和MBA学生所开设的商务沟通课程。
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章节摘录

插图：遵循高质量的写作和演讲在语法、拼写及其他方面的公认标准。
你和你的朋友很可能会对不重视精确度和准确性的非正式沟通感到更舒适一些。
然而，要在商业上取得成功，你需要聚焦于沟通的质量，特别是对那些不了解你的受众，粗心的写作
和对公认标准的忽视，会使你和你的公司蒙羞。
许多人不是对你的失误做出善意的理解，而是认为你不是不懂得如何沟通，就是对能否良好沟通不够
重视。
以符合当代商务礼仪期望的有教养的方式沟通。
即使在有压力时，人们也期望你用一种符合当时情况的方式，以尊敬和谦恭的态度来进行沟通。
即使选择不是十分明确，沟通也要符合道德规范。
无论你是报告一个项目的进展，还是对一场复杂的、大规模的危机做出回应，你都可能遇到需要做出
慎重伦理选择的情况。
在整个课程中你将有机会练习所有这些技巧——但不要浅尝辄止。
成功的职业人士会继续在他们的整个职业生涯中磨炼沟通技能。
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编辑推荐

《卓越的商务沟通(第7版)(翻译版)》：提供最理想的模型文档，让学生通过实例进行学习!“三步写作
法”贯穿全书，指导学生如何将其应用于各种商务文档的写作“模型文档”中加入简明注释，有助于
学生理解“文档修改”让学生通过品评和修订文档，直接体验成功制作文档所需的要素本版更新：全
面、最新地涵盖所有重要主题全面更新学习目标、练习、活动和案例全面修订和改进模型文档中的注
释《卓越的商务沟通》(第7版)同时配有英文影印版
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