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前言

　　规范的商务文案在企业中可以传递准确的信息，进行有效的沟通，使企业各项繁琐的事务变得简
单，使杂乱的业务变得有序。
企业蓬勃发展的时代早已到来，企业工作人员必须不断提高自身素质，紧跟时代潮流，面向市场，努
力学习适合现代企业发展的文案规范。
　　我们从企业的实际需要出发，参照专业、实用、新颖的文案范例，汇集了企业各种常用文案写作
规范和范例，编写了这本《商务文案示例与实训》教材，旨在培养和提高职业院校学生的应用写作能
力。
　　本书着重介绍在书写文案时要注意的事项及要领。
具体来说，本书有如下特点：　　（1）突出商务写作的实用性和实效性。
不追求理论深度或学科知识的严密性，讲求写作知识的可用性和可操作性。
　　（2）训练过程中强调学生综合能力，如口语表达能力、沟通能力、协作意识的培养，让学生在
轻松愉快的学、练过程中提高商务文案写作水平。
　　（3）互动仿真度高。
本书重视学生应用写作实践的针对性和有效性，每一文种训练都假设在一个真实环境中进行。
　　全书分8个专题，主要包括计划文案、调研文案、招投标文案、广告文案、商务信函、会议文案
、合同文案、管理文案等共23个文案。
每一文案专题均由概念解释、撰写技巧、格式和内容、注意事项、文案示例、文案训练组成。
　　本书配有多媒体教学课件，主要由知识讲解、文案范本、教学示范、训练习题、学习资料等部分
组成。
　　本书由武汉市财政学校高级讲师柳胜辉任主编，锦州财经学校高级讲师李莉、秭归职教中心高级
讲师周晓红、贵州财政学校讲师刘搜、内蒙古财经大学讲师周智东参加了编写。
　　本书由江汉大学语言应用研究所所长潘世松教授审阅。
本书在编写过程中，得到了武汉市财政学校、锦州财经学校、秭归职教中心、贵州财政学校、内蒙古
财经大学的大力支持，同时，也参考了有关教材和专著，在此一并表示衷心感谢。
　　由于时间仓促，编者水平有限，编写过程中难免存在疏漏和不足之处，敬请读者批评指正。
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内容概要

　　《商务文案示例与训练》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材配套用书，是财经商贸类职业
培训用书。
《商务文案示例与训练》从企业的实际需要出发，参照专业、实用、新颖的文案范例，汇集了企业经
营中各种常用文案写作规范和范例。
全书共分8个专题，主要包括计划文案、调研文案、招投标文案、广告文案、商务信函、会议文案、
合同文案、管理文案等23个文案。
每一文案专题均由概念解释、撰写技巧、格式和内容、注意事项、文案示例、文案训练组成。
《商务文案示例与训练》配有多媒体教学课件，主要由知识讲解、文案范本、教学示范、训练答案等
部分组成。
《商务文案示例与训练》既可作为职业院校财经商贸类专业应用写作课程的教学用书，也可作为企业
相关工作人员的培训用书。
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章节摘录

　　1.标题　　标题一般由企业名称或项目名称加上“商业计划书”构成。
　　在商业计划书的制作中，标题和企业基本信息是扉页的主要内容。
　　2.正文　　正文主要包括如下内容：　　（1）执行摘要。
执行摘要是商业计划书的要点介绍。
执行摘要的长度通常以2～3页为宜，内容力求精练，重点阐明公司的投资重点，尤其是相对于竞争对
手的优势之处。
投资商如果对执行摘要中的内容有兴趣，才会接着去阅读其他内容。
执行摘要作为商业计划书中最重要的一部分，一般在撰写商业计划书的最后进行编写。
　　（2）公司描述。
企业描述包括：企业的历史、当前地位、战略和未来计划。
企业还需要在商业计划书中阐明通过具体的战略规划可以建立起利润可观的业务。
　　（3）产品和服务。
在这一部分中，主要是对企业现有产品和服务的性能、技术特点、典型客户、盈利能力等的陈述，以
及对未来产品研发计划的介绍。
另外，对专利等级、版权等内容的描述也非常重要，对市场进入壁垒的分析说明也是相当关键的。
　　（4）市场分析。
这一部分应该界定企业的市场、行业、现在和潜在的购买者与竞争者。
商业计划书应该阐释市场中的关键影响因素，弄清楚购买决策的制定过程，还应该对“市场是怎样细
分的，企业计划拥有的市场份额，以及预想采用何种防御战略来保持竞争优势”这些问题做出回答。
商业计划书的这一部分的撰写越具体越好，要以那些可信度高、已经证实的数据为依据。
市场调研应当包括对企业所在行业、潜在客户的详细分析。
行业数据应当包括行业市场规模、近期技术进步、政策规定及未来发展趋势等方面。
顾客调查应包括潜在顾客数量、平均购买率及购买决策者的行为分析等信息。
这一调查可以推动销量预测和定价策略的开展，而这些策略与销售渠道等战略是紧密联系的。
最后对企业将要占领的目标市场的份额做出评价。
　　（5）营销战略与实施计划。
拥有了优质的产品和良好的市场机遇，还需要一个切实可行的营销战略和实施计划来配合，才能保证
最后的成功。
营销战略与实施计划应该讨论市场调研的结果，并对产品或服务的价值进行分析，提出可行的计划。
商业计划书中的这一部分内容的主要目的是使投资者确信这一市场是可被开发和渗透的。
　　（6）组织管理概要。
一个稳定团结的核心团队可以帮助企业渡过种种难关，是企业最宝贵的资源。
很多潜在投资者把管理团队视为一份商业计划书获得成功的最关键因素。
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编辑推荐

　　《商务文案示例与训练》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材配套用书、财经商贸类职业培
训用书。
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