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前言

　　今天，我们都是作家。
因为主管把信件都交给秘书处理的日子已经一去不复返了。
我们中的绝大部分人都必须亲自写自己的文件，幸亏个人电脑和电子邮件使得写作和发送的过程变得
快捷。
虽然我们写的文件比过去多得多，但是，我们写得却都不好。
　　很多研究都指出如今商业社会写作技能的不足。
尽管写作技能仍旧是雇员应该具备的软实力，但却被认为不值得为其专门投入时间和精力。
现在许多公司里流行的一种观点是：如果投入金钱后不能保证得到收益，那我为什么要做呢？
大多数公司更愿意向能够产生利润的技能投资，如销售、项目管理、预算安排，而不是商务写作。
　　但是，如今一些雇主已经开始意识到写作技能差等同于生产力低下。
最新的研究表明，写作技能差的雇员浪费了大量时间，更重要的是，还有大量金钱。
这些发现促使美国公司每年在写作指导上花费数十亿美元。
　　对于你和包括公司所有者、顶层管理者、中级管理人员、行政助理等来说，提升写作技能会受益
匪浅。
那些学习如何写得更好的人工作更有效率，也更能够展露自己的领导和经营能力。
这就是为什么公司和非盈利组织，不管规模大小，都应该关注如何提高员工写作能力的原因。
讲习班、一对一辅导、标准写作风格、常用文档模板以及印刷的和网上的资料，这些都是可以提高写
作技能的途径。
　　无论你是决策者抑或是职员，最好的开始方法就是跟随我们的书——“成功商务写作10步骤”进
行学习，书中总结了对于商务写作来说最关键的技巧和方法。
学会这些技巧并将其应用到写作中，你会发现自己的文采和效率得到了令人惊讶的提高。
就是这么简单。
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内容概要

本书的10个步骤通俗易懂，内容循序渐进，能帮助你较快地提高商务写作能力，指导你快速、成功地
完成一篇完美的商务文章。
本书每一章介绍一个步骤，如下：    第1步理解写好文章需要什么    第2步明白文章想要读者知道什么    
第3步做到清楚、明确、简要    第4步抓住读者的心    第5步文章要有文采    第6步合理组织文章，便于读
者理解    第7步选择合适的论述语调    第8步文章语法要过硬    第9步文章的编辑、改写与精炼    第10步
掌握最常用的文章类型
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作者简介

杰克·E·艾普曼(JackE．Appleman)
    艾普曼是一位广受赞誉的作家，具有超过二十年的培训、公关从业经验。
作为sG传播公司的董事长，他主持过很多帮助各级员工提高写作水平的讲习班。
艾普曼毕业于哥伦比亚的俄亥俄州立大学，获得传播艺术学士：学位，于雅典城的俄亥俄大学取得新
闻学硕士学位，还获得美国商业市场协会(BMA)认证的商业推广师的资格。
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书籍目录

引　言【第1步】理解写好文章需要什么　文笔不好结果也不会好　为什么我们不喜欢动笔　好的文
笔是可以学到的　文笔好会有回报的　轮到你了　下一步【第2步】明自文章想要读者知道什么　以
几个简单的问题作为开始　跟自己进行60秒的谈话　为更长更复杂的文章写提纲　随性而作：你个人
的头脑风暴　使用一种更有条理的过程　轮到你了　下一步【第3步】做到清楚、明确、简要　做到
清楚、明确　把你的意思放到文字中去　语句简洁，避免古板乏味　不要追赶流行　用肯定的语气来
陈述观点　省略不必要的话　轮到你了　下一步【第4步】抓住读者的心　由重点入手　释放动词的
力量　用引人入胜的语言，使枯燥的商务文件变得生动起来　击中读者的触发点　轮到你了　下一步
【第5步】文章要有文采　使你的句子流畅　用符号或数字逐条列出各项目　轮到你了　下一步【第6
步】合理组织文章：便于读者理解　选择你的组织方式　引言段要写得十分吸引读者　分开阐述你的
想法　使用小标题来突出想法　段落以主旨句开头　长的文件要使用内容纲要　重视文章的视觉效果
　轮到你了　下一步【第7步】选择合适的论述语调　熟悉你的读者　用好消息来润色　对别人的观
点也要充满激情　表示不同意时避免使用高人一等的口气　在传达坏消息时要表示同情　选择合适的
语言　轮到你了　下一步【第8步】文章语法要过硬　基本标点用法的回顾　有时候可以不遵循旧规
则　必须的语法和句法规则要遵守　避免常用词使用错误　轮到你了　下一步【第9步】文章的编辑
、改写与精炼　在开始修改草稿前先喘口气　从接收者的角度来读文章　遵循三步走的编辑过程　编
辑的几个例子　轮到你了　下一步【第10步】掌握最常用的文章类型后记　提高员工写作技巧的步骤
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章节摘录

　　【第1步】理解写好文章需要什么　　如今的商业社会以惊人的速度运作着，这就要求处于不同
水平的作家都需要快速而准确地将信息传递给那些数量庞大而又苛刻的读者。
高级领导要求你的文件直接切入主题；潜在的客户要求你的推荐书清楚地说明自己和竞争对手的区别
；普通员工需要的是有明确方向和详细指导说明的书面交流。
　　文笔不好结果也不会好　　随着电子设备——电脑、无线PDA、移动上网设备的普遍应用，几乎
每个人都或多或少地需要写点什么。
那些专业人士将信件扔给秘书来处理的日子可以说已经一去不复返了。
也许你会觉得随着人们不时地需要动笔写东西，大家的写作水平应该好了不少——实际情况却并非如
此。
　　大多数专家相信，在过去的三十年问在职人士的作文质量变差了。
他们指出了文章缺乏清晰度和在写电子邮件过程中忽视拼写和语法等问题。
不幸的是，商业社会已经开始接受这种低劣的文章。
　　最近一项由凝聚力知识解决方案公司组织的调查显示，在职人士每天把40％的时间花在跟电子邮
件有关的事情上——其中有1／3的时间被浪费掉。
这相当于每天时间的12％，或者折算成金钱的话，全美国每年有3 000亿美元被浪费了。
　　减少电子邮件的使用并不是解决该问题的方法。
一位高管在对一项由网络未来协会组织（NFI）的调查的回馈中讲到，问题并不是电子邮件的数量和
使用频率，而是作者对自己的观点表达不清《哈德森河谷商业杂志》，2006年8月21日）。
　　如果你还是不相信低劣的作文能对生产率产生消极影响，那就再考虑一下这些报道。
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编辑推荐

　　《成功商务写作10步骤》针对商务专业人士的工作需要，以规范商务写作作为出发点，总结了对
于商务写者来说最关键的技巧和方法。
书中分为10个步骤进行讲解，层层深入，精选范文详细点评，举例分析与模拟练习相结合，内容深入
浅出，通俗易懂，交商务写作的各种技巧全面通俗地表现出来。
如果你学会这些技术并将其应用到写作中，使会发现自己的文采和效率得到了令人惊讶的提高。
　　在当今日趋激烈的竞争环境下，有效的沟通交流成为商业成功的重要驱动力，但写作的重要性去
函常常被人们忽视，商力写作已不只是高务工作者的事情，但不 再是少数人的行为，而已成为现代人
不可缺少的一种能力。
通过写作表现自己到关重要，它是影响你与客户、同事、领导关系的关键，无论在工作甚至在日常生
活中都起着无可替代的作用。
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