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前言

　　我国社会和经济的发展与飞跃凸显出人才培养的紧迫性，尤其是对复合型商务英语人才的培养显
得更为紧迫。
实践证明，我国经济的大发展、全面的开放以及经济的全球化急需大量既熟悉国际业务和法规，又精
通语言技能和善于跨文化沟通的复合型商务英语人才。
人才培养目标要求在人才培养过程中，既要加强英语交际能力的培养，又要重视商务知识和商务技能
的学习与训练，体现“英语”和“商务”的有机结合，使学生既有较强的英语商务沟通能力，又具备
一定的商务操作技能。
我们衷心地希望《商务沟通实战教程》的出版能为复合型商务英语人才的培养贡献微薄之力。
近年来，国内许多高校陆续开设商务英语写作课程，市场上此类教材种类繁多、数量可观。
但是，原版教材大都理论性过强，例子过于专业，缺乏趣味性；篇幅过长，语言较难，内容繁杂，无
法在限定课时内完成教学任务。
不适合第二语言学习者使用。
而国内一些教材是专门针对学生应试而编写的应用文写作，内容大多围绕语法、词汇等展开，缺乏商
务英语的实践性和语言的真实性，难以满足未来实际工作需要。
本教材以建构主义和任务型体裁教学法为理论指导，探索出适合中国高校非英语专业学生的商务沟通
教程。
本教材可以培养学生英语语言的书面和口头沟通能力，全面提高学生的跨文化交际能力和国际竞争力
。
　　《商务沟通实战教程》共分为12章，其中第一章 涉及商务沟通的一些基础知识，即商务沟通的原
理、信息的组织过程和跨文化沟通。
第二章 至第十章 都是实用性很强的商务应用文写作，包括摘要、图表、商务信函、备忘录、会议记
录、商务新闻稿、商务报告、建议书、商务合同。
第十一章 和第十二章 分别介绍了口头陈述基本内容和有关求职的策略。
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内容概要

《商务沟通实战教程》共分为12章，其中第一章涉及商务沟通的一些基础知识，即商务沟通的原理、
信息的组织过程和跨文化沟通。
第二章至第十章都是实用性很强的商务应用文写作，包括摘要、图表、商务信函、备忘录、会议记录
、商务新闻稿、商务报告、建议书、商务合同。
第十一章和第十二章分别介绍了口头陈述基本内容和有关求职的策略。
  本教材视角独特、教学目标明确、内容全面、结构合理、课堂可操作性强。
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章节摘录

　　（一）商务信函的格式Formats of Business L,etters　　常见的商务信函格式有四种：齐头式、半齐
头式、混合式和缩行式。
　　齐头式Full Block Format 齐头式的特点是所有信函要素都在左边空白边缘（margin）顶格书写。
每个要素之间以及正文的段落之间要间距一至两行。
　半齐头式Semiblock Format 在半齐头式信函中，段落不缩进，回信地址、日期、结尾敬辞和签名位于
中间偏右，其他部分每行开头都与左边空白边缘对齐。
　　缩行式Indented Format 缩行式中的信头、信内地址在换行时，下一行要比上一行向右缩进2～3个
字母的位置。
每个段落的第一行，从左边空白边缘往右缩进3～8个字母的位置，通常为4个字母。
　　混合式Modified Format 混合式是半齐头式和缩行式的混合。
即在半齐头式的基础上，段落首行缩进3～6个字母的位置。
因此，在混合式中，段落首行缩进，回信地址、日期、结尾敬辞和签名位于中间偏右，其他部分每行
开头都与左边空白边缘对齐。
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