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前言

　　随着对外贸易、国际经济交往的迅速发展和世界经济全球一体化、区域集团化进程的加快，中国
与世界各国间的合作向着纵深方向发展，经贸往来日益频繁，国际商务沟通的作用越来越重要。
　　商务英语写作是以英语书面语进行商务沟通以达到各种商务目的的一种表达手段，是以文章为信
息传播的载体，以推动经济发展为其目标的社会实践活动。
近年来，商务英语写作已经成为经济生活中越来越重要的内容。
中国作为当今世界上经济发展最快的国家之一，对既精通商务知识又能熟练进行商务英语写作的人才
需求与日俱增，这对商务英语写作教学提出了新的要求。
　　作为面向高职高专商务英语、应用英语、涉外文秘、国际贸易和国际旅游等外向型专业的教材，
《商务英语写作》是本着提高学生使用英语进行商务书面交流与沟通的能力而推出的，旨在训练学生
用英语有条理地组织商务信息，起草规范得体、条理清晰的商务文书，合理利用商务交流中的礼节和
技巧，建立有效的商务沟通。
　　本教材包含两大部分共七章。
第一部分商务英语写作理论，由两章构成。
第一章商务英语写作概要，主要阐述商务英语及其特点、商务英语写作的类型和基本原则、商务信函
的布局等。
第二章商务英语写作技巧，主要介绍一些商务英语写作中常用的语言技能、写作技巧和文体知识。
总之，第一部分运用国内外商务沟通的最新研究成果，从原则出发，突出商务英语写作的特点，强调
清楚正确、简明完整、具体地道、体谅礼貌的写作风格和原则。
以丰富语言的表达和提高语言的效果为目的对学生进行语言应用与写作技巧的训练。
　　第二部分商务英语写作实践，以毕业生毕业求职到商务助理再到独立的外贸业务员的发展经历为
主线，把商务英语写作分为五大类：求职文书、商务社交文书、事务处理文书、对外宣传文书和业务
磋商文书。
这五大类构成了教材第二部分的五个章节，为了方便教学，各个章节遵循统一体例：简介（brief
introduction）、主要内容（content）、写作建议（writing tips）、格式与范例（。
layouts and samples）、常用表达法（useful expressions）、课外实训（practical training）。
简介就是简单介绍各种文体的性质、特点、用途，使学生初步了解该文体。
主要内容列出写作内容及步骤，使学生在写作时有章可循。
写作建议从正反两面说明各种文体的写作原则与注意事项。
格式与范例一方面提供各种文体的一般格式，供学生模仿、套用和借鉴；另一方面，编撰者们在广泛
搜集商务英语写作真实素材的基础上，精选一定篇幅的适合作为教材学习的例文。
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内容概要

　　商务英语写作是以英语书面语进行商务沟通以达到各种商务目的的一种表达手段，是以文章为信
息传播的载体，以推动经济发展为其目标的社会实践活动。
近年来，商务英语写作已经成为经济生活中越来越重要的内容。
中国作为当今世界上经济发展最快的国家之一，对既精通商务知识又能熟练进行商务英语写作的人才
需求与日俱增，这对商务英语写作教学提出了新的要求。
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章节摘录

　　随着对外贸易、国际经济交往的迅速发展和世界经济全球一体化、区域集团化进程的加快，中国
与世界各国间的合作向着纵深方向发展，经贸往来日益频繁，国际商务沟通的作用越来越重要。
　　商务英语写作是以英语书面语进行商务沟通以达到各种商务目的的一种表达手段，是以文章为信
息传播的载体，以推动经济发展为其应有目标的社会实践活动。
近年来，商务英语写作已经成为经济生活中越来越重要的活动。
中国作为当今世界上经济发展最快的国家之一，对既精通商务知识又熟练商务英语写作的人才需求与
日俱增，这对商务英语写作教学提出了新的要求。
　　商务英语（business English）是近年来使用频率非常高的一个词汇。
但什么是商务英语？
商务英语包括哪些内容？
有什么特点？
对这些问题学界并无一个公认的、系统的阐述。
　　李明（2004）从语用学的角度对商务英语进行了探讨，认为商务英语是指以服务于商务活动内容
为目标，集实用性、专业性和明确的目的性于一身，为广大从事国际商务活动的人们所认同和接受，
并具有较强社会功能的一种英语变体。
　　张佐成（2005）从语域的角度出发对商务英语进行了界定，认为商务英语是在商务场合中，商务
活动参与人为达到各自的商业目的，遵循行业惯例和程序并受社会文化因素影响，有选择地使用英语
的词汇语法资源，运用语用策略，以书面或口头形式所进行的交际活动系统。
　　从以上的界定我们可以看出，商务英语是为国际商务活动而服务的，是基于英语基本语法、句法
结构和词汇，同时具有独特的语言现象和表现内容的专门用途的英语，它应该包括语言知识、交际技
能、专业知识、管理技能和文化意识等核心内容。
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