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前言

　　本教材主要是为中央广播电视大学开放英语专科商务英语方向的学生编写的，对同类专业的大专
生、中专生及其他自学者来说，也是一本很实用的学习商务英语和商务知识的读物。
　　“商务英语阅读”课程设置为72学时，按照课程的教学设计，本教材共有18课，每课有正副课文
各一篇，共36篇；每6课有一套阶段练习题。
本课程的教学目的是培养学生通过阅读商务英语文章获取商务信息的基本能力，并在此基础上，培养
学生的阅读习惯和阅读技巧，为进一步学习后续的商务英语课程打下良好的基础。
　　学完本课程，学生应达到如下要求：　　1.熟悉主要商务英语文章类型；　　2.能读懂有关商务活
动的一般性报道和评论文章；　　3.能读懂英文原版商务教科书有关章节的大意；　　4.能将一般性英
语商务材料译成汉语。
　　为达到以上目的，本教材课文选自国际通用的商务教科书、新近出版的有关专著和主要英语报刊
。
与同类阅读教材的选材不同，我们没有将重点放在时文上，而是尽量选用了介绍从事当代国际商务需
要掌握的基本知识的文章，扼要反映了美英高校相关专业目前授课的主要内容，如：生产要素、商业
组织的性质和结构、企业文化、人力资源管理、营销、国际商务、电子商务、财务管理等。
　　为便于学生自学，本书的编写采用教辅材料合一的编写方式，即将文字主教材和辅导内容编写在
同一本教材里。
每课的正课文与副课文内容紧密结合，尽量表现相似的主题。
主课文着重于基础知识和原理的介绍，而副课文中所选的材料则丰富和诠释正课文的主题内容。
课文附有旁注，内容主要是词汇与语法方面的注解和说明，旨在帮助学生自学。
正课文后附有生词表，以及关于专业知识、文化背景和语言难点的注释。
课后练习包括关于课文内容的问答、有关语言点的各种形式的习题和段落翻译等。
本教材附有词汇索引表和参考答案，还附有2001年“财富500强”名录，以供查阅参考。
　　欢迎大家对本教材提出批评和建议，以便此教材的改进和完善，特此致谢。
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内容概要

　　为便于学生自学，《商务英语阅读》的编写采用教辅材料合一的编写方式，即将文字主教材和辅
导内容编写在同一本教材里。
每课的正课文与副课文内容紧密结合，尽量表现相似的主题。
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章节摘录

　　管理是对各种资源进行计划、组织、领导和控制以达到公司目标的过程。
计划就是确定公司需要做什么以及完成任务的最佳方式。
决策是计划必不可少的组成部分。
组织是为达到公司目标确定任务和权威模式的结构。
领导活动包括经理们和他们的下属之间的相互合作。
控制是监测公司业绩的过程，以确保它位于达到目标的轨道上。
　　有两种方式对经理们进行区分。
按层次分，有上层、中层和一线经理之分。
按领域分，有营销、财务、运营、人力资源、信息和其他种类经理之分。
高层经理确定政策和策略，并对公司所有的重要决定实行监控。
中层经理执行这些策略、政策和决定。
一线经理在与雇员一同工作并对他们进行督导的过程中落实这些策略、政策和决定。
一家公司在所有的领域都有各个层次的经理。
　　成功需要三种基本管理技能。
技术能力是与在组织中执行特定任务联系在一起的。
人际关系技能同理解和与他人相处相关。
概念技能指的是抽象思维、判断和分析不同形势以及预见未来的能力。
个人可以通过许多方式获得管理技能。
然而，大多数人是经过教育、积累经验、再教育、再积累经验的循环过程。
　　当企业需要雇用新经理的时候，它们在大学、公司的较低层和／或其他公司去寻找。
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