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前言

自2001年12月加入世界贸易组织以来，中国进一步加强了与世界各国的政治、经济、文化各方面的交
流与合作，这一切都注定中国将在未来世界经济发展中书写重要的一笔。
然而，中国经济的发展正面临着前所未有的人才考验，在许多领域都面临着人才匮乏的问题，特别是
了解国际贸易规则、能够适应国际竞争需要的国际管理人才，更是中国在未来国际竞争中取胜的决定
性因素。
因此，制定和实施人才战略，培养大批优秀人才，是我们在新一轮国际竞争中赢得主动的关键。
工商管理硕士（MBA）1910年首创于美国哈佛大学，随后MBA教育历经百年风雨不断完善，取得了令
世人瞩目的成绩。
如今，美国MBA教育已经为世界企业界所熟知，得到社会的广泛承认和高度评价。
MBA教育在我国虽起步较晚，但在过去十余年里，我国的MBA教育事业发展非常迅速，也取得了相当
显著的成绩。
目前，国内的MBA教育市场呈现一片繁荣景象，但繁荣的背后却隐藏着种种亟待解决的问题。
其中一个就是教材的问题。
目前，国内市场上国外引进版教材在一定程度上还存在新旧好坏参差不齐的现象，这就需要读者在使
用引进版教材时进行仔细的甄别。
北京大学出版社推出的《MBA精选教材·英文影印版》弥补了国内MBA教材市场的缺憾，给国
内MBA教材市场注入了一股新鲜的血液。
全套丛书基本覆盖了北京大学MBA的主修课程。
包括：  管理学、营销学、战略管理、管理信息系统、运作管理、人力资源管理、商务沟通、国际金
融、金融管理、决策分析、货币银行学、会计学等。
另外。
在十几门主课的基础上又增加了几门高级选修课程，包括：  国际会计学、组织行为学、投资学、商
务学、财务报表解析、管理会计、管理沟通、商业伦理学、企业家精神等。
本套丛书的筛选大体上本着以下几点原则：  （1）  出“新”。
克服以往教材知识陈旧、落后的弊端。
大部分教材都与国外原版书同步出版。
（2）  出“好”。
本套丛书收入了美国哈佛大学、斯坦福大学、麻省理工学院等著名院校所采用的教材。
如《管理学》、《营销管理架构》、《管理信息系统》、《人力资源管理》、《财务会计》、《管理
会计》、《面向管理的数量分析》等；本套丛书还收入了著名学术界宗师包括斯蒂芬·罗宾斯（《管
理学基础》）、菲利普·科特勒（《营销管理架构》）、查尔斯·亨格瑞（《财务会计》）等人的学
术巨著。
（3）  出“精”。
大多数教材都是再版多次，经过不断的修改和完善而成的。
本套《MBA精选教材·英文影印版》集合了美国经济学界和管理学界各个学科领域专家的权威巨著，
该丛书经过北京大学光华管理学院及其他著名高校知名学者的精心选编，包括了大量精深的理论指导
和丰富的教学案例，真正称得上是一套优中选精的MBA教材。
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内容概要

本书适合商务与英语专业的商务沟通和商务写作类一学期课程。
 　　本书主要讲述了商务沟通的基本概念；商务信函计划、写作、完善的三个步骤；书信、备忘录、
电子邮件及其他简短讯息的写作；商务报告和口头陈述的计划、书写和完善过程；求职简历及职位申
请信的书写等内容。
另外，本书还通过附录的形式增加了商务文件的格式和版式设计等内容。
 　　本书自问世以来一直居同类书籍销售排行的前列，其特色如下：为学生实践提供了大量的、多种
多样的文件，使其选择更加广泛；侧重于过程和结果，将写作过程归纳为三个步骤——计划、写作和
完善；帮助学生更快、更容易、更有效地撰写商务讯息；使学生能够在交互式的、在线的环境下正确
地撰写文件。
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作者简介

John V．Thill，美国沟通艺术专家。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《卓越的商务沟通(第7版)》特色：提供最理想的模型文档，让学生通过实例进行学习！
三步写作法贯穿全书，指导学生如何将其应用于各种商务文档的写作。
模型文档中加入简明注释，有助学生理解。
文档修改：让学生通过品评和修订文档直接体验成功制作文档所需的要素。
免费提供的课件：教师手册，教学用PPT，试题库及答案，试卷生成软件。
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