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前言

　　目前不断升温的“汉语热”呈现出新的特点，汉语学习不断细化，出现了商务汉语、旅游汉语、
体育汉语、科技汉语等多种分支。
其中，商务汉语又由于最具广泛性和实用性而获得迅速发展。
为适应商务汉语教学飞速发展的形势，中国国家汉语国际推广领导小组办公室委托北京大学研制开发
商务汉语考试（BusinessChineseTest，简称BCT），并于2006年10月正式推出。
商务汉语考试一经推出，就受到了广泛的关注和欢迎。
　　商务汉语考试包括听读和说写两部分内容。
其中写作共两道题，内容范围是商务活动或与商务活动有关的生活社交活动。
每道题以文字或图表的形式提供有关材料，并提出具体的要求。
写作的文体以书信和比较短小的说明文、议论文为主。
第一篇文章要求80～100字；第二篇文章的字数多一些，要求250字以上。
根据BCT考试大纲的要求，结合商务活动实际，为了帮助广大的商务汉语学习者迅速提高商务汉语写
作水平，我们编写了这本教材。
　　本书是国内外出版的第一本专门针对BCT写作考试的实战型教材。
下面对具体编写情况作简要说明。
　　一、适用对象　　1.正在准备BCT考试的汉语学习者；　　2.汉语言专业经贸或商务方向的本科留
学生；　　3.商务汉语长短期进修生；　　本书适合中级或中级以上水平的汉语学习者使用。
　　二、编写目的　　1.通过本书的学习，可以帮助BCT应试者提高汉语应用文写作水平，能够从容
应对BCT考试。
　　2.通过本书的学习，使汉语学习者掌握商务活动中常用应用文的写作方法和技巧，全面提高写作
水平。
三、编写原则1.紧密结合BCT考试大纲。
BCT写作考试的内容主要是商务交际文书和商务业务文书。
我们以BCT考试大纲为依据进行选材、编排。
本书主要包括商务交际文书、办公日常文书、商务洽谈文书及各种商务专用文件等，涵盖了大纲的绝
大部分内容。
2.强调实用性。
我们在选材的时候以实用为原则，多方收集资料，选择在商务活动中真正能使用到的材料，提升本书
的实用价值。
本书所涉及企事业单位的电话号码后四位均以××××体现，特此说明。
第一单元、第二单元主要介绍常用文书，例文文字用楷体。
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内容概要

本书是国内外出版的第一本针对BCT写作考试的实战性教材。
共分为8个章节和5套写作模拟试题及参考答案。
基本涉及了BCT考试中所有商务文书类型。
     本书每一章节之中有3—6节内容，涵盖了各种形式的商务文书。
每节内容除了知识讲解之外，还配有多篇范文，每篇范文均有点评，可供学习者参考。
     本书适用于正在准备BCT考试的汉语学习者、汉语言专业国际经贸倾向的本科留学生、商务汉语长
短期进修生等中级或中级以上水平的汉语学习者。
通过本书的学习，使汉语学习者了解商务中常用应用文的写作方法和技巧，全面提高读写水平。
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章节摘录

　　个人履历一般是为找工作、申请学校需要而写的自我情况介绍。
它能全面地反映出一个人的教育背景、工作经历和特殊技能等综合情况，是企业在招聘职员、大学在
接受学生入学申请时的一个重要参考。
个人履历也称为个人简历，或者简历。
现代社会发展的节奏很快，复杂而烦琐的履历不受欢迎，人们更喜欢简单清楚的简历。
　　有的公司在招聘时事先准备了表格，要求应聘者按照规定的格式填写。
这种表格的信息基本上能够反映出填写者的个人情况，这种表格也是履历的一种，称为履历表。
　　（一）基本信息　　在履历的开始部分，应该写明姓名和详细的通信地址。
把联系方式放在前面是为了便于用人单位和应聘者联系。
在写通信地址时要详细，把各种联系方式都写全，联系方式一般包括详细的通信地址、电话、电子邮
件地址等。
　　（二）求职目标或意向　　一般公司在招聘时往往有多个职位，应聘者应该写明应聘的职位。
不同的求职意向，履历的重点也要不同。
例如某人应聘的是教师的职位，他的履历中应该强调教育背景和教学经历。
　　（三）工作经历　　这一部分是履历的重点。
一般采用倒叙的写法，按时间顺序从后向前把应聘者的工作经历叙述清楚。
要写明曾工作过的单位名称、担任过的职务、主要从事的工作。
描述应聘者现在正在从事的工作应该是其中最重要的一个部分。
　　如果应聘者刚刚毕业或者没有太多的工作经历，则可以写上兼职或者实习的经历，这也能帮助说
明应聘者的能力。
　　（四）教育背景　　这也是履历中非常重要的一个部分。
这一部分应该从最后的学历（常常也是最高的学历）开始按照倒叙的方式往前写，一般写到高中为止
。
教育背景应该包括所受教育学校的全名，学校所在的城市、国家（如果在国外），所学专业和年限，
获得的学位等。
如果所学的课程比较特殊，可以把所学的主要课程列举出来。
如果在学校期间获得过荣誉或者担任过学生干部，也可以在这里说明。
　　（五）特殊技能　　这部分包括计算机、外语、汽车驾驶或其他技能，这些技能可能会提高应聘
者成功的几率。
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编辑推荐

　　《BCT商务汉语写作教程》是国内外出版的第一本专门针对BCT写作考试的实战型教材。
下面对具体编写情况作简要说明。
　　实用　　商务场景中最常用的各种文书，学后马上可以应用　　专业　　真实商务环境中的真实
材料，具有较强的专业性　　易学　　系统讲解和多种练习相结合，迅速提高学习者水平　　易教　
　突破传统写作教材的单一性写作训练，从字词篇章各方面着手，教学可操作性强
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