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内容概要

　　主要介绍商业计划书、可行性研究报告、企划案、营销策划案、商务合同、市场调查报告、经济
活动分析报告、商业信函、企业审计报告、商业求职信、商业求职简历、民事起诉状等商务常用文体
的写作技巧。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<商务写作技能与实训>>

作者简介

　　范兰德，男，华中师范大学毕业，广州城市职业学院人文学院教授，兼职律师，中国新文学学会
、珠江文化研究会、广东写作学会会员，在核心期刊及《写作》、《应用写作》发表论文20余篇，出
版《公司文员文案》等专著1 2部，是企业文案写作的开由之人，在商务写作研究与实践中取得较高的
成就。
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章节摘录

　　第二章 可行性研究报告　　第一节 可行性研究报告文体知识要点　　一、可行性研究报告概念
　　可行性研究报告是对某一项目投资可能采取的方案从各个方面进行反复调研、论证，确定其是否
可行后写出的书面报告材料，是可行性研究工作的总结文件。
可行性研究报告是项目确立和申报、审批的重要依据。
　　在制定生产、基建、科研计划的前期，通过全面的调查研究和必要的工作，对技术政策、技术方
案、技术措施、产品规模等进行技术认证和经济评价，以便领导选出一个技术上先进、经济上合理的
最优方案，为决策提供依据，这样的活动叫可行性研究或可行性分析。
根据分析研究结果写成的报告叫可行性研究报告。
　　二、可行性研究报告的作用　　可行性研究报告与商业计划书都属于投资计划书的范畴，但它们
的功能作用不同。
商业计划书主要功能是向投资者（主要是风险投资者）融资的工具，而可行性研究报告仅限于上马新
项目时审批或寻找贷款时使用。
前者是完全的市场行为，后者则带有较浓的政府计划色彩。
　　从文种功能上来看，可行性研究报告是决定投资项目是否立项、能否被审批同意的关键因素。
只有对项目做深人细致的调查研究，对拟上马的项目的投资建设方案进行比较分析，提出具体规划，
对工程技术进行论证，对项目建成后的社会经济效益进行预测评价，对项目建设的必要性、科学性、
可行性作出有说服力的回答，才能为投资决策提供可靠的依据和切实可行的建议。
　　1.为投资决策提供依据。
政府的投资项目只有通过可行性研究的审查后，才可进入设计和施工阶段。
　　2.为筹措资金提供依据。
国内各银行对项目贷款需要审查其可行性研究报告；世界国际金融组织和银行也把可行性研究报告作
为申请项目贷款的重要文件。
　　3.为编制设计书和进行工程建设提供依据。
编制施工设计书、施工进度计划都要依据可行性研究报告进行。
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