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内容概要

　　通过阅读《商用英文书信成功策略》，你可以迅速提高用英语进行商务沟通的能力，使你在从事
商务活动时更加顺利。
这本《商用英文书信成功策略》是美国著名商务作家雪柔·林赛·罗伯特的代表作，已被翻译成多种
文字出版，是畅销全球的英文书信指导书，适合于所有学习者使用者，尤其是英文商务写作者。
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作者简介

　　雪柔·林赛·罗伯特，雪柔·林赛·罗伯特联合公司董事长，美国著名商务作家，长期致力于行
销沟通方面写作，为各大知名企业提供提案、简册 和网站等写作指导。
她于10年前开始设立商业写作研习会，面对来自学术或产业界的不同客户需求，而教导不同的写作技
巧。
本书是她的第19本着作，其他代表作还有《英语写作技巧》、《英文公务写作》、《疯子法则与傻瓜
条文》等，均是畅销全球的英文写作指导书，被翻译成多种文字出版。
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章节摘录

　　第1章 在商场中制胜　　第1节 职涯升空　　追溯至3500年前，古代贵族就开始了书信的写作，书
信此后即成为人类主要的沟通方式之一。
古埃及国王通过信件与封臣沟通，信是用泥板刻成的，经过烘干之后，再运送出去。
如果国王交代的话很多，泥版过重致使传送兵累倒，讯息也就无法传送出去了。
　　当然，人类书写方式变化很快，从泥板到鹅毛笔、打字机，一直到比尔·盖茨的出现、电子邮件
和网际网络的发明。
但有一件事却是亘古不变的：文意的表达，必须清楚且简洁有力。
　　卓越的写作是专业的象征。
根据美国国家中心一项“职场品质评鉴”（Evaluation of Quality in the Workplace）调查发现，企业雇主
一般认为，在工作技能上，良好的工作态度名列第一，而第二项技能要求，即是沟通技巧。
精炼扼要的写作能力，能在很大程度上有助于你的职业生涯，帮助你获得心目中理想的工作、提高声
誉、影响决策、展现领导力、更好地为顾客服务、为公司赚取利润诸如此类等。
　　企业各阶层的人，不管是新进的人员，或是文字已经练得简洁扼要的企业执行长，大家在面对写
作时，都曾经感到困惑和迷惘。
不过庆幸的是，只要加以学习和训练，人人都可以写出成功且具策略性的书信。
　　商业书信，包括信件、传真、备忘录和电子邮件——通常是读者对你的第一印象；这感觉就像是
见面时的握手寒暄，你所传递的信息必须强而有力，给人留下深刻印象。
　　身为读者，是否因为堆积如山的桌上文件和电脑资料，而觉得脑袋快炸开了？
是否经常认为执笔人总自以为是，未考虑到读者的立场？
是否觉得信中所传达的讯息不知所云，重点到底在哪里？
或者，纵使盯着电脑屏幕许久，也无法从茫茫的字里行间找到关键信息，了解到对方究竟想传达的是
什么？
　　身为撰写人，是否事先规划好想要传递的信息？
下笔很难吗？
是否事先经过缜密的思考，能够切中重点？
表达是否言简意赅？
是否能让人感到眼前一亮？
语气表达适当吗？
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媒体关注与评论

　　雪柔·林塞一罗伯特从事专业写作指导已经10余年，因此能针对许多人，特别是母语为非英语的
读者遇到的问题和业界的实际状况，给予最切实有效的指导。
　　——国际资料集团（International Data Group）培训专员　罗拉·帕森斯　　雪柔·林塞一罗伯特
是一位成就颇丰的商务作家，她的这本书不仅教给你迅速掌握商务书信写作的技巧，更难能可贵的是
，书中配备了大量的实例分析，适用于所有英语学习者和使用者，尤其是英文商务写作者。
　　——特比尔德行销公司（Turfbuilder Marketing）董事长　布里及特·卡斯默　　对于许多想从事
商职，或已跻身商界的人士而言，商业文书的写作常常是大家共同的困扰。
雪柔·林塞一罗伯特的这本著作能帮助你迅速提高用英语进行沟通的能力，在商务写作中举一反三，
得心应手。
　　　——网上书店
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编辑推荐

　　《商用英文书信成功策略》是畅销全球的英文书信指导书，影响了无数人的生活和工作。
全面的内容，丰富的范例，实用的技巧。
最成功的商用英文书信指导书，适用于所有英语学习者和使用者，尤其是母语为非英语的商务写作者
。
全球销量逾3500万册。
　　提示要领，让你立即上手，避免错误；介绍技巧，不断提高水平，赢得成功；内容全面，涵盖企
划提案、新闻稿、求职信、投稿信等各种商用书信；范例丰富，100多种标准商务书信范例，可直接套
用，高效实用。
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