
第一图书网, tushu007.com
<<商务写作>>

图书基本信息

书名：<<商务写作>>

13位ISBN编号：9787100067379

10位ISBN编号：7100067375

出版时间：2010-11

出版时间：商务

作者：哈佛商学院出版公司|译者:王春颖

页数：110

译者：王春颖

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<商务写作>>

内容概要

富有成效的商务写作有赖于一套基本写作原则。
一旦掌握了这些基本原则，你就会对各种文体的商务写作应付自如。
本书会告诉你：    ◆如何影响你的读者    ◆如何传递好消息和坏消息    ◆如何使用言简意赅的语言
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书籍目录

引言  以读者为中心的商务写作才是最富有成效的    商务写作上篇  商务写作：基础1．基本原则  明确
写作目的  以读者为中心  把关键信息表述清楚  内容要简明扼要  确定传达信息的策略2．确定写作范围 
广义范围与狭义范围3．着手写作的策略  提问  传统模式  头脑风暴法  自由式写作4．根据写作目的组
织材料  重要性排列法一  时间排列法  过程法和程序法  空间排列法  比较和对比法  归纳法和演绎法  分
析法5．撰写初稿  想从哪儿下笔就从哪儿下笔  分门别类地写  对于技术文件要给予特殊考虑6．组织段
落  限定每段主题的数量  过渡要自然7．编辑内容   突出中心思想   明确内容   要策略地对你所要传递的
关键信息进行排序   要回答读者的“为什么？
”8．编辑文体   设计视觉效果   写作语气要符合读者的口味   力求言简意赅   尽量使用主动语态   力求
准确9．起草电子邮件   常见问题   从信件主题入手   一封电子邮件只谈一个主题   要开宗明义   正文要
简明扼要并使用附件   明确收件人类型   邮件版式要简单明了   检查公司关于电子邮件的相关规定   要
知道什么时候不要发送电子邮件下篇  建议和工具1．商务写作的工具2．自测题3．深入学习4．参考文
献
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章节摘录

　　即便是一篇组织结构完整的文章，假如不是由一个合适的人，在一个合适的时间，采用一种合适
的形式来写，恐怕也达不到预期的效果。
因此，在你正式开始写作之前，一定要慎重考虑谁是这份商务文书的发起人：是你？
你的老板？
还是整个团队？
发起人不同，其对读者所产生的影响也不同。
　　同时还要考虑一下，你的写作时机是不是为时尚早或略显滞后。
如果为时尚早，也许你所提出的问题还没有引起大家足够的重视；如果略显滞后，也许你就会错过提
出建议或避免问题发生的最佳时机。
　　最后，选择不同形式的商务写作会产生不同的效果。
在选择具体的形式时，一定要慎重考虑一下你的写作目的、你的读者群以及你想要表达的信息。
比如，如果想让大家知道客户满意度调查结果，你就可以以电子邮件的形式给公司每个人发一份简报
，然后再详细告诉他们如何才能看到报告的全部内容。
你也可以针对这次调查结果专门召开一次会议，并邀请公司的管理层，以及其他重要的相关人士出席
会议。
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