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内容概要

本书围绕商务环境中的英语交流，针对那些已经掌握了一定的英语知识并且想提高英语沟通技巧的读
者，致力于帮助他们掌握英语的实际运用技巧，使他们不仅能有效、自如地使用英语表达自己的想法
，而且能充分理解对方使用英语传递的信息。
通过本书的学习， 本书首先在结构上介绍了沟通的基本内容，并且用单独的一章强调了进行有效沟通
的基础环节&mdash;&mdash;批判性思考，国内外许多沟通方面的书籍都忽略了这一关键内容；随后的
章节分别介绍了高效听说、商务信函、报告、简历、求职信、求职面试、电话技巧、讲演以及电子沟
通的相关知识。
为方便读者，本书在附录中列举了商务英语沟通的常用词语，使读者能够在一本书中较全面地了解和
掌握商务英语沟通的知识。
 另外，该书在每一章的开篇先使用英语进行介绍，然后用汉语进行讲解，并且在内容上有所扩充，目
的是让读者真正地了解和掌握本书的内容，通过基本知识、技巧介绍、建议、相关案例和练习，帮助
读者提高使用英语沟通的能力。
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章节摘录

　　第四章高效讲话　　一、讲话的定义及重要性　　讲话是我们常用的沟通形式。
讲话，指管理人员在经营实践中，为了实现管理目标而有效地运用口头语言表情达意的活动。
管理人员讲话的种类包括即兴发言、传递信息的发言、主持发言、颁奖辞、欢迎辞、祝酒辞、口头报
告、长篇演说等。
　　企业经营管理人员在经营活动中时刻要向不同的对象讲话——组织内部的上司、同事、下属以及
组织外部的客户、合作伙伴、商业机构、专业组织、政府代表、公众等。
在不同的场合，面对不同的听众，为了达到不同的目的，管理人员的讲话都应精心策划，并做充分准
备。
从某种程度上来说，会讲话是构成管理人员综合素质的重要一环。
　　二、对讲话内容进行充分准备　　充足的准备工作可以使讲话顺利进行并达到预定目标。
首先要考虑几个问题：　　①明确讲话目的：　　②讲话开始时间；　　③讲话持续时间；　　④预
先通知参与讲话者的内容：　　⑤讲话主持人；　　⑥需要在讲话上提出的问题：　　⑦在讲话过程
中为参加讲话者提供的信息。
　　具体操作时要做到以下几个方面。
　　（一）阅读手头资料　　收集、阅读和分析有关的文件材料，掌握全面的讲话事项和与会者信息
，能够对讲话有总体的构想。
这期间，可以把讲话中需要获取的信息列成一张表，并留出足够空白以便记录和补充。
特别对于惩戒性讲话，这种列表的方法还可以使信息客观化。
　　（二）制订讲话计划　　讲话计划是讲话者控制讲话过程的指南，在制订计划时必须考虑以下问
题：　　1．讲话目标；　　2．讲话者个人的目标；　　3．预期的结果；
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