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前言

　　《商务报告写作》Business Report Writing是“高级商务英语写作（Professional Writing for Business
610-690）”系列课程的核心之一。
这是一门实践性很强的课程，也是“职业生涯增值幅度”比较大的课程，学习之后应当成为你业务能
力的重要构成部分。
　本教材全面概括了英语报告的种类、特征和结构，介绍并举证了多种报告样本和常见版式，确立了
目标读者和作者定位，归纳了简便直观的撰写步骤。
围绕第一手资料的收集、二手资料的筛选、问卷类型及其设计、信息归类和分析等过程提出了基本原
则和方法。
举例说明了版面设计和编辑、图表图形的选择及制作、其他格式体例要求和注意事项，标题的确定、
正文的构成、报告内容的充实和压缩，观点的组织和说服思路的展开，使用英语起草商务报告、英语
文字的修改和润饰等各个方面。
　　什么是商务报告？
　　美国人威廉·迪兰尼在其《小型企业失败的原因》的书中写道：　“如果我们知道做什么，我们
就做。
如果不知道做什么好，我们就谈论一番。
如果连讨论什么也不知道，我们就写一份报告。
”这段近乎调侃的议论，在笔者看来，至少可以说明撰写商务报告这个行为的本身，的确可以帮助人
们激发思维、理清思路、形成意见。
　　商务活动需要各类报告。
市场动态瞬息万变，商业活动头绪纷繁：经理们日理万机、商务人士为了解决重大问题或者作出重大
决策，必须占有大量的信息，掌握各方面的情况。
各种商务报告便是服务于这个目的：向上司提供情报汇总和决策依据。
董事会或者总经理决策是否正确，很大程度上取决于下属报告是否准确、及时、全面、翔实。
　　商务报告确实重要。
文牍主义也好，官僚主义也罢，从小职员提个建议到联合国无休止的大会，从公司上市之前到个人出
差回来，从要求添台打印机到向亚洲开发银行申请一笔贷款修建一条铁路，各种各样的报告写作始终
都是其中的核心，它是让层层关节活动起来的接力棒，它是叫从科长到总理这一整套国家机器因之而
运转的发令枪。
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内容概要

　　《商务报告写作》全面介绍了商务英语报告的种类、特征和结构，介绍并举证了多种报告样本和
常见版式。
特色是将商务报告的业务内容、编排形式、英语语言和流程组装四大模块相互结合。
　　本教材共18章，用汉语和英语两种语言编写。
讲授重点是使用英语来阐述业务内容，注重沟通效益和交际效果。
　　商务报告写作技能是职业发展必备的高级技能。
本教材可作为英语专业、商务英语专业、商务类专业高级写作课程。
《商务报告写作》获得对外经济贸易大学教育部商务英语国家级教学团队项目资助。
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章节摘录

　　许多以数据为主的填表式文件，许多有抬头、有落款、以信函形式呈报的公文，其实质内容都是
“商务报告’’中的一类，例如预算报告、财务报表、损益表、议定书、商品（品质、重量等）检验
、卫生检验、动、植物检疫证书、资格声明书、招标投标情况汇总等等。
这类报告往往遵循着固定的套话和格式，因此被称为“格式化”写作。
这类报告需要的创造性写作内容极少，本教材不作论述。
　　在国外的有些课程设置和公司文书工作中，请事假和要求修理电脑这类便条；会议、学术讲座这
类通知；公函、会议记录、内部备忘录这类文件；求职信、调动申请书等都可以称为“reports”。
在一些地方，人们还把手册、目录、通讯、提要、软件使用说明、培训教材等也归入“reports”的项
目之下。
这些文书模板现成，所需写作的文字内容稍作修改即可为我所用，故此称为“模仿型”写作，也不在
本教材的议论范围之内。
　　第三大类便是“创造性”写作。
上司指定的写作工作的一大部分通常都是“格式化”和“模仿型”的性质；创造性报告当然也是工作
的一部分，但在本教材的定位中特指个人的主动参与，可以是“有事采写”，也可以是“有感而发”
，特征是即便睡前饭后，即便是在休假之中，也在围绕一个事项苦思冥想，力求全面和原创，旨在解
决某个问题，意在引起上司注意。
这个类型的报告正是展现个人谋略和才干的机会。
　　在本教材的定位之下，也不讨论涉及专业知识和商业秘密较多的深度报告，例如公司上市申报、
世界遗产申报、科学研究成果、转让技术评估报告、企业财务审计和上市公司年报审计报告之类。
　本教材所定位的“商务报告”，是指中国人需要使用英语写作的文本，大都遵循着相对固定的格式
（包括书信体形式，却又不同于前面所提的格式化报告），但是题材多样化、事情规模有大小、完成
情况可变因素多、陈述语言创造余地宽广，其内容往往需要报告作者根据具体情况从头撰写，所谓格
式只是一个框架而已。
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