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Preface

Ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｉｓ ｍｅａｎｔ ｆｏｒ ｃｏｌｌｅｇｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ （ｎｏｎ-Ｅｎｇｌｉｓｈ ｍａｊｏｒ ａｎｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｍａｊｏｒ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ），
ａｎｄ ｆｏｒ ｅａｇｅｒ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｗｈｏ ｗａｎｔ ｔｏ ｉｍｐｒｏｖｅ ｔｈｅｉｒ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｗｒｉｔｉｎｇ ｃａｐａｂｉｌｉｔｉｅｓ ａｔ ｗｏｒｋ ．Ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎｄ
ｌｅａｒｎｅｒｓ ｏｆｔｅｎ ｆｉｎｄ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ ｃｏｍｐｌｅｘ ａｎｄ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｓｉｍｐｌｙ ｂｅｃａｕｓｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｉｓ ｎｏｔ ｔｈｅｉｒ ｆｉｒｓｔ
ｌａｎｇｕａｇｅ．Ｂｕｔ ｉｆ ｉｔ ｉｓ ｐｒｅｓｅｎｔｅｄ ｗｅｌｌ， ｔｈｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎｄ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｕｓｕａｌｌｙ ｄｅｒｉｖｅ ａ ｇｒｅａｔ ｄｅａｌ ｏｆ ｓａｔｉｓｆａｃ -
ｔｉｏｎ ｆｒｏｍ ｉｔ ａｓ ｉｔ ｈｅｌｐｓ ｔｈｅｍ ｄｅｖｅｌｏｐ ａ ｇｏｏｄ ｈａｂｉｔ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｃｏｍｍａｎｄ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ ，
ｍｅｔｈｏｄｏｌｏｇｉｅｓ ａｎｄ ｓｋｉｌｌｓ．

OVERVIEW OF THIS BOOK

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ （Ｅｎｇｌｉｓｈ） Ｗｒｉｔｉｎｇ ｈａｓ ｂｅｃｏｍｅ ａ ｐｏｐｕｌａｒ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔａｕｇｈｔ ａｔ ｔｈｅ ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ ａｎｄ ｖｏｃａｔｉｏｎ -
ａｌ ｃｏｌｌｅｇｅ ｌｅｖｅｌｓ．Ｔｈｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｉｓ ａ ｌｉｖｅ ｏｎｅ， ｆｕｌｌ ｏｆ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ａｎｄ ｃｈａｌｌｅｎｇｅｓ ｉｎ ｔｏｄａｙ摧ｓ ｅｖ-
ｅｒ-ｃｈａｎｇｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｅｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔｓ．Ａｓ ｗｅ ｈａｖｅ ｓｅｅｎ ｓｏ ｍａｎｙ ｃｈａｎｇｅｓ ｉｎ ｏｕｒ ｅｃｏｎｏｍｉｃ ｌｉｆｅ ｓｉｎｃｅ ｔｈｅ
ａｄｏｐｔｉｏｎ ｏｆ ｏｐｅｎ-ｕｐ ｐｏｌｉｃｙ， ｍａｎｙ ｍｏｄｅｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｔｅｒｍｓ ｈａｖｅ ｆａｌｌｅｎ ｏｕｔ ｏｆ ｆａｖｏｒ ｗｉｔｈｉｎ ｔｈｅ ｂｕｓ -
ｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒａｃｔｉｃｅ ａｎｄ ｖｅｒｎａｃｕｌａｒ．Ｈｏｗｅｖｅｒ， ｗｅ ｈａｖｅ ｓｔｉｌｌ ｆｏｕｎｄ ｍａｎｙ ｔｅｘｔｂｏｏｋｓ ｉｎ ｕｓｅ ａｒｅ
“ｗｈａｔ-ｏｒｉｅｎｔｅｄ”， ｎｏｔ “ｈｏｗ-ｏｒｉｅｎｔｅｄ．” Ｔｈｅ “ｗｈａｔ” ｓｉｍｐｌｙ ｒｅｆｅｒｓ ｔｏ ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｂａｓｉｃｓ， ｒｕｌｅｓ， ｐｒｉｎ-
ｃｉｐｌｅｓ ａｎｄ ｍｅｃｈａｎｉｃｓ．Ｔｈｅｓｅ ａｒｅ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ａｓｐｅｃｔｓ ｉｎ ｔｈｅ ｔｅａｃｈｉｎｇ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ， ｂｕｔ ｔｈｅｙ ａｒｅ
ｎｏｔ ｅｎｏｕｇｈ ｔｏ ｈｅｌｐ ｔｈｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎｄ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｗｒｉｔｅ ｉｎ ａｎ ｅｆｆｉｃｉｅｎｔ ， ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ａｎｄ ｐｒｏｄｕｃｔｉｖｅ ｍａｎｎｅｒ．
Ｔｅｃｈｎｉｃａｌ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ａｎｄ ｓｋｉｌｌｓ — ｗｈｅｔｈｅｒ ｏｆ ａｃｃｏｕｎｔｉｎｇ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ， ｂｉｏｌｏｇｉｃａｌ ｐｒｏｃｅｓｓｅｓ， ｏｒ ｍｅ-
ｃｈａｎｉｃｓ ａｎｄ ｐｈｙｓｉｃｓ — ａｒｅ ｏｆ ｌｉｔｔｌｅ ｖａｌｕｅ ｕｎｌｅｓｓ ｙｏｕ ｃａｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｗｈａｔ ｔｈａｔ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ａｎｄ ｔｈｏｓｅ
ｓｋｉｌｌｓ ｍｅａｎ ｔｏ ｏｔｈｅｒｓ．Ｄｉｆｆｅｒｅｎｔｌｙ， ｔｈｅ “how” ｉｓ ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ， ｐｒｏｃｅｓｓ， ｍｅｔｈｏｄｏｌｏｇｉｅｓ ａｎｄ
ｃｒｅａｔｉｖｅ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ｃａｎ ｕｓｅ ｔｏ ｓｏｌｖｅ ｔｈｅｉｒ ｒｅａｌ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｂｌｅｍｓ ａｎｄ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｗｉｔｈ
ｏｔｈｅｒｓ ｉｎ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌｌｙ ｉｎ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｏｒｌｄ．Ｔｈｉｓ ｂｏｏｋ ａｉｍｓ ｔｏ ｃｏｍｂｉｎｅ ｔｈｅｓｅ ｔｗｏ ａｐｐｒｏａｃｈｅｓ
ｉｎ ｏｒｄｅｒ ｔｏ ｆａｃｉｌｉｔａｔｅ ｔｈｅ ｃｌａｓｓｒｏｏｍ ｔｅａｃｈｉｎｇ ｏｆ ｈａｎｄｓ-ｏｎ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｆｏｒ ｔｈｅ ｄｙｎａｍ-
ｉｃ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｓｅｔｔｉｎｇｓ．

Ｔｈｅ ｃｌｅａｒ-ｃｕｔ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｉｓ ｏｎｅ ｏｆ ｉｔｓ ｆｏｒｅｍｏｓｔ ｓｉｇｎｉｆｉｃａｎｔ ｆｅａｔｕｒｅｓ ．Ｕｎｉｔ １ ｐｒｏ-
ｖｉｄｅｓ ａｎ ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ａｎｄ ｄｅａｌｓ ｗｉｔｈ ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｏ ａｓ ｔｏ ｌａｙ ａ ｆｏｕｎｄａｔｉｏｎ ｆｏｒ
ｓｔｕｄｉｅｓ ａｎｄ ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｓ ｏｆ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｕｎｉｔｓ．Ｔｈｅ ｒｅｓｔ ｏｆ ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｃｏｖｅｒ ｍａｎｙ ｍｏｄｅｓ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｗｒｉｔｉｎｇｓ， ｅｍｂｒａｃｉｎｇ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ｏｒ ｈａｎｄｓ-ｏｎ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｐｅｃｉｆｉｃａｔｉｏｎｓ．Ａｌｌ ｔｅｘｔｓ
ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｄｅｓｉｇｎｅｄ， ｏｒｇａｎｉｚｅｄ ａｎｄ ｗｒｉｔｔｅｎ ｏｎ ｔｈｅ ｃｏｍｂｉｎａｔｉｏｎ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｐｒｏｃｅｓｓ ｔｏｐｉｃ ａｎｄ ｅｌｅｍｅｎ -
ｔａｒｙ ａｐｐｒｏａｃｈｅｓ．Ｗｉｔｈ ｉｔｓ ｈｉｇｈ ｃａｌｉｂｅｒ ｏｆ ｍａｔｅｒｉａｌｓ， ｉｔｓ ｃｏｎｓｉｓｔｅｎｔ ｈｕｍａｎｉｓｔｉｃ ａｎｄ ｒｅａｄｅｒ-ｏｒｉｅｎｔｅｄ ｅｍ-
ｐｈａｓｅｓ， ａｎｄ ｉｔｓ ｃｌｅａｒ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ， ｅａｃｈ ｔｅｘｔ ｉｓ ｌｉｖｅｌｙ， ｓｏｐｈｉｓｔｉｃａｔｅｄ ｂｕｔ ｅａｓｙ-ｔｏ-ｕｓｅ， ａｎｄ ｅｍｉｎｅｎｔｌｙ
ｕｓａｂｌｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎｄ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ｃｏｎｆｉｄｅｎｔｌｙ ａｎｄ ｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌｌｙ ｆｏｒ ｄｅｓｉｒｅｄ ｒｅｓｕｌｔｓ ．

Ａ ｓｅｃｏｎｄ ｄｉｓｔｉｎｃｔ ａｄｖａｎｔａｇｅ ｏｆ ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｉｓ ｐｅｒｈａｐｓ ｔｈｅ ｐｒｉｍａｒｙ ｏｎｅ ｆｏｒ ｔｅａｃｈｉｎｇ ａｎｄ ｌｅａｒｎ -



ｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｓ ａ ｓｅｃｏｎｄ ｌａｎｇｕａｇｅ ．Ｅｎｇａｇｉｎｇｌｙ ｗｒｉｔｔｅｎ （ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎｄ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｏｒｉｅｎ-
ｔｅｄ） ａｎｄ ｉｌｌｕｓｔｒａｔｅｄ ｗｉｔｈ ｓｃｏｒｅｓ ｏｆ ｔｅｌｌｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ （ ｒｅａｌ ｓｃｅｎａｒｉｏｓ） ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｈｏｐｅｓ ｔｈａｔ ｔｈｅ
ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎｄ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｃａｎ ｉｄｅｎｔｉｆｙ ｗｒｉｔｉｎｇ ｑｕａｌｉｔｉｅｓ （８ Ｃ摧ｓ） ｔｈａｔ ｍｏｓｔ ｔｙｐｉｃａｌｌｙ ｄｉｓｔｉｎｇｕｉｓｈ ｇｏｏｄ ｗｒｉｔ-
ｉｎｇ ｆｒｏｍ ｂａｄ ａｎｄ ｕｓｅ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ｍｅａｓｕｒｅｓ （ｃｈｅｃｋｌｉｓｔｓ） ｆｏｒ ａｖｏｉｄｉｎｇ ｐｉｔｆａｌｌｓ ｓｋｉｌｌｆｕｌｌｙ．

Ｔｈｅ ｔｈｉｒｄ ｍａｊｏｒ ｓｔｒｅｎｇｔｈ ｏｆ ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｉｓ ｔｈｅ ｕｎｉｆｏｒｍ ａｐｐａｒａｔｕｓ ｔｈａｔ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｄｅｓｉｇｎｅｄ ｆｏｒ
ｄｒｉｖｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｓｕｌｔｓ．Ｔｈｅ ａｐｐａｒａｔｕｓ ｉｓ ｓｙｓｔｅｍａｔｉｃ ｉｎ ｄｅｓｉｇｎ．Ｆｏｒ ｅａｃｈ ｕｎｉｔ， ｔｈｅｒｅ ｉｓ ａ ｂｒｉｅｆ ｉｎｔｒｏ-
ｄｕｃｔｉｏｎ， ｔｅｘｔ ｃｏｎｔｅｎｔｓ ａｎｄ ｃｏｎｃｌｕｄｉｎｇ ｒｅｍａｒｋｓ．Ａｆｔｅｒ ｅａｃｈ ｕｎｉｔ， ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｖａｒｉｏｕｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒａｃｔｉｃｅｓ．
Ｔｈｅｓｅ ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ （ｍｏｓｔｌｙ ｔｈｏｕｇｈｔ-ｐｒｏｖｏｋｉｎｇ） ａｒｅ ｏｒｇａｎｉｚｅｄ ｉｎ ａ ｃｏｍｍｏｎ ｆｏｒｍａｔ ｃｒｅａｔｅｄ ｔｏ ｒｅｉｎｆｏｒｃｅ
ｅｓｓｅｎｔｉａｌ ｗｒｉｔｉｎｇ， ｏｒａｌ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｋｉｌｌｓ．

Ｔｈｅ ｆｉｎａｌ ｆｅａｔｕｒｅ ｏｆ ｔｈｉｓ ｂｏｏｋ ｄｅｓｉｇｎ ａｎｄ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ｒｅｆｌｅｃｔｓ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒｓ摧ｉｎｎｅｒｍｏｓｔ ｃｏｎｖｉｃｔｉｏｎ
ｔｈａｔ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｂｅｇｉｎｓ ｗｉｔｈ ｐｕｒｐｏｓｅ ａｎｄ ｅｎｄｓ ｗｉｔｈ ｒｅｓｕｌｔ ．The textbook focuses on business
results for business writing．Ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ， ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｓ ｎｏｔ ａｎ ｅｎｄ ｉｎ ｉｔｓｅｌｆ．Ｉｔ ｉｓ ａ ｃｒｉｔｉｃａｌ ｍａｎ-
ａｇｅｍｅｎｔ ｔｏｏｌ ｆｏｒ ａｃｃｅｌｅｒａｔｉｎｇ ｃｈａｎｇｅ ａｎｄ ｉｍｐｒｏｖｉｎｇ ｐｅｒｆｏｒｍａｎｃｅ ， ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｆａｃｉｌｉｔａｔｉｎｇ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ
ｅｃｏｎｏｍｉｃ ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎｓ．Ｉｎ ｆａｃｔ， ｓｅｖｅｒａｌ ｒｅｓｅａｒｃｈ ｓｔｕｄｉｅｓ ｈａｖｅ ｐｒｏｖｅｎ ｔｈａｔ ｔｈｅｒｅ ｉｓ ａ ｓｔｒｏｎｇ ｃｏｒｒｅｌａｔｉｏｎ
ｂｅｔｗｅｅｎ ｈｉｇｈ-ｐｅｒｆｏｒｍｉｎｇ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｐｒａｃｔｉｃｅｓ ．Ｔｈｉｓ ｗｏｒｋ ｉｓ
ｇｒｏｕｎｄｅｄ ｉｎ ｔｈｉｓ ｂｅｌｉｅｆ — ｓｔａｒｔｉｎｇ ｗｉｔｈ ａ ｔｈｏｒｏｕｇｈ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｆ ｅｍｐｌｏｙｅｒｓ摧ａｎｄ ｅｍｐｌｏｙｅｅｓ摧
ｎｅｅｄｓ， ｄｙｎａｍｉｃ ａｎｄ ｅｖｅｒ-ｃｈａｎｇｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｎｔｅｘｔｓ ， ｅｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔｓ ａｎｄ ｐｒｉｏｒｉｔｉｅｓ， ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｔｈｅ
ｃｏｍｐａｎｙ摧ｓ ｈｕｍａｎ ｃａｐｉｔａｌ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ， ａｎｄ ｐｌａｎｎｉｎｇ ａｌｌ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｏｌｕｔｉｏｎｓ ｏｒ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｄｅｓｉｇｎ ａｎｄ
ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ， ｏｒ ｄｅｐｌｏｙｍｅｎｔ ｏｆ ｔｅａｃｈｉｎｇ ｔａｓｋｓ ｔｏ ｈｅｌｐ ｄｒｉｖｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｓｕｌｔｓ ．

PEDAGOGY AND POSSIBLE COURSE ARRANGEMENT

Ｂｅｃａｕｓｅ ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｉｓ ｍｏｒｅ ｃｏｍｐｒｅｈｅｎｓｉｖｅ ｔｈａｎ ｍａｎｙ ａｖａｉｌａｂｌｅ ｏｎｅｓ ， ｉｔ ｎｏｒｍａｌｌｙ ｃａｎｎｏｔ ｂｅ
ｆｕｌｌｙ ｃｏｖｅｒｅｄ ｉｎ ｏｎｅ ｓｅｍｅｓｔｅｒ．Ｔｈｅ ｂｏｏｋ ｉｓ ｄｅｓｉｇｎｅｄ ｔｏ ｂｅ ｆｌｅｘｉｂｌｅ ｉｎ ｍｅｅｔｉｎｇ ｔｈｅ ｉｎｓｔｒｕｃｔｏｒ摧ｓ ｎｅｅｄｓ
ｂａｓｅｄ ｏｎ ｈｉｓ／ｈｅｒ ｔｅａｃｈｉｎｇ ｔａｒｇｅｔｓ ａｎｄ ｌｉｍｉｔｅｄ ｔｉｍｅｆｒａｍｅ．Ｉｆ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｏｆ ｖｏｃａｔｉｏｎａｌ ｃｏｌｌｅｇｅ ，
ｔｈｅ ｐｏｓｓｉｂｌｅ ａｐｐｒｏａｃｈｅｓ ａｒｅ ｓｕｇｇｅｓｔｅｄ ａｓ ｆｏｌｌｏｗｓ ：

Ｕｎｉｔ　　　　　　　　Ｔｅｘｔ　　　　　　　　Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ
１ ★ ★
２ ★ ★
３ ★ ★
４ ★ ★
５ ★ ★
６ ☆ ☆
７ ☆ ☆
８ ☆ ☆
９ ☆ ☆
１０ ☆ ☆
★ — Ｃｏｖｅｒ ｍｏｓｔ ｉｎ ｄｅｐｔｈ
☆— ｈｉｇｈｌｉｇｈｔ ｋｅｙ ｉｓｓｕｅｓ， ｂａｓｉｃ ｃｏｎｃｅｐｔｓ ａｎｄ ｔｅｒｍｉｎｏｌｏｇｙ
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Unit 1

Business Writing ／Written
Business Communication

Learning Objectives
Ａｔ ｔｈｅ ｅｎｄ ｏｆ ｔｈｉｓ ｕｎｉｔ， ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ
传 ｄｅｆｉｎｅ ｓｏｍｅ ｍａｊｏｒ ｔｅｒｍｓ ａｎｄ ｃｏｎｃｅｐｔｓ ｒｅｌａｔｅｄ ｔｏ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ．
传 ｄｉｓｃｕｓｓ ｔｈｅ ａｒｔ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ．
传 ｈａｖｅ ａ ｇｏｏｄ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｐｅｃｉｆｉｃａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔｓ ．
传 ｅｎｕｍｅｒａｔｅ ｔｈｅ ｍａｊｏｒ ｓｔｅｐｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｃｅｓｓ．
传 ｕｓｅ ｐｌａｎｎｉｎｇ， ｐｒｏｆｉｌｉｎｇ ａｎｄ ｃｈｅｃｋｌｉｓｔ ｔｅｃｈｎｉｑｕｅｓ ｔｏ ｓｏｌｖｅ ｐｏｓｓｉｂｌｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｂｌｅｍｓ ．

I ntroduction
Ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｓｏｍｅｔｉｍｅｓ ｒｅｆｅｒｒｅｄ ｔｏ ａｓ ｈｕｍａｎｋｉｎｄ摧ｓ ｇｒｅａｔｅｓｔ ｉｎｖｅｎｔｉｏｎ．Ｕｎｄｅｎｉａｂｌｙ， ｔｈｅ ｄｅｖｅｌｏｐ-

ｍｅｎｔ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｂｙ ｗｒｉｔｉｎｇ ｗａｓ ａ ｐｉｖｏｔａｌ ｓｔｅｐ ｉｎ ｔｈｅ ａｄｖａｎｃｅ ｏｆ ｈｕｍａｎ ｃｉｖｉｌｉｚａｔｉｏｎ ．Ｍａｎｙ ｌａｎ-
ｇｕａｇｅ ｈｉｓｔｏｒｉａｎｓ ｂｅｌｉｅｖｅ ｔｈａｔ ｗｒｉｔｉｎｇ ｗａｓ ｉｎｉｔｉａｌｌｙ ｄｅｖｅｌｏｐｅｄ ａｓ ａ ｍｅａｎｓ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｍａｔｔｅｒｓ ａｎｄ ｍｅｒｃｈａｎｔｓ ｗｅｒｅ ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ ｔｏ ｕｓｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｓｙｍｂｏｌｓ ｂｅｃａｕｓｅ ｏｆ ｔｈｅ ｎｅｃｅｓｓｉｔｉｅｓ ｏｆ ｔｒａｄｅ ａｎｄ
ｋｅｅｐｉｎｇ ａｃｃｏｕｎｔｓ．

Ａｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｂｅｃａｍｅ ｍｏｒｅ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ａｓ ａ ｐｅｒｍａｎｅｎｔ ｒｅｃｏｒｄ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ， ａｕｔｈｏｒｓ ａｎｄ ｂｏｏｋｓ
ｏｎ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ａｐｐｅａｒｅｄ．Ｓｏｍｅ ｏｆ ｔｏｄａｙ摧ｓ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｒｅ ｆｏｕｎｄｅｄ ｏｎ ａ
ｍｉｘｔｕｒｅ ｏｆ ａｎｃｉｅｎｔ ｏｒａｌ ａｎｄ ｗｒｉｔｔｅｎ ｔｒａｄｉｔｉｏｎ．Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｓ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｏｆｆｓｈｏｏｔｓ ｆｒｏｍ ａｎ
ｅａｒｌｉｅｓｔ ｗｏｒｌｄ ｗｈｅｒｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｎｇ ｗｅｌｌ ｗａｓ ａ ｆｏｕｎｄａｔｉｏｎ ｏｆ ｌｅａｒｎｉｎｇ ．
The Importance of Business Writing

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ （ ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ， ｔｅｃｈｎｉｃａｌ ａｎｄ ｏｆｆｉｃｉａｌ ） ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ ｉｓ ａ ｖｉｔａｌ ｆａｃｔｏｒ ｉｎ
ｍａｋｉｎｇ ｔｈｅ ｗｏｒｌｄ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｕｎ ｅｆｆｉｃｉｅｎｔｌｙ ， ｅｆｆｅｃｔｉｖｅｌｙ ａｎｄ ｐｒｏｄｕｃｔｉｖｅｌｙ．Ｎｏ ｍｏｄｅｒｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓｅｓ
ｃｏｕｌｄ ｅｘｉｓｔ ｆｏｒ ｌｏｎｇ ｗｉｔｈｏｕｔ ｌｅｔｔｅｒｓ ａｎｄ ｏｔｈｅｒ ｆｏｒｍｓ ｏｆ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ ．

Ｏｕｔｗａｒｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒｓ， ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ａｎｄ ｐａｐｅｒｓ ａｒｅ ｒｅｆｌｅｃｔｉｏｎｓ ｏｆ ａ ｃｏｍｐａｎｙ摧ｓ ｉｍａｇｅ．Ａ ｗｅｌｌ-
ｄｅｖｅｌｏｐｅｄ ａｎｄ ｐｒｅｐａｒｅｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｗｉｌｌ ａｌｌｏｗ ｙｏｕ ａｎｄ ｙｏｕｒ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ｔｏ ｂｕｉｌｄ ｃｏｎｆｉｄｅｎｃｅ ，
ｃｏｍｐｅｔｅｎｃｅ ａｎｄ ｔｒｕｓｔｗｏｒｔｈｉｎｅｓｓ ｉｎ ｙｏｕｒ ｓｕｐｐｌｉｅｒｓ ， ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ， ｃｏｍｍｕｎｉｔｙ， ｆｉｎａｎｃｉａｌ ｃｉｒｃｌｅｓ， ｒｅｇｕｌａ-
ｔｏｒｙ ｂｏｄｉｅｓ ａｎｄ ｏｔｈｅｒ ｐｕｂｌｉｃｓ．Ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ， ａ ｇｏｏｄ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ｏｆ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ ｉｓ ｃｒｕｃｉａｌ ｆｏｒ
ｔｈｅ ｐｅｏｐｌｅ ｉｎｖｏｌｖｅｄ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ．

Ｙｏｕｒ ｃａｒｅｅｒ ｓｕｃｃｅｓｓ， ｆｒｏｍ ｂｏｔｈ ａ ｐｅｒｓｏｎａｌ ａｎｄ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ｓｔａｎｄ ｐｏｉｎｔ ， ｗｉｌｌ ｄｅｐｅｎｄ ｔｏ ａ ｇｒｅａｔ



ｅｘｔｅｎｔ ｏｎ ｙｏｕｒ ａｂｉｌｉｔｙ ｔｏ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ．Ｒｅｇａｒｄｌｅｓｓ ｏｆ ｙｏｕｒ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎ ａｎｄ ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｉｅｓ ，
ｙｏｕｒ ａｂｉｌｉｔｙ ｔｏ ｔｈｉｎｋ ａｎｄ ｗｒｉｔｅ — ｐｒｅｃｉｓｅｌｙ， ｔｈｏｒｏｕｇｈｌｙ， ｏｒｉｇｉｎａｌｌｙ — ｒｅｐｒｅｓｅｎｔｓ ｔｈｅ ｍｏｓｔ ｖａｌｕａｂｌｅ
ｃｏｎｔｒｉｂｕｔｉｏｎ ｙｏｕ ｃａｎ ｍａｋｅ ｔｏ ｙｏｕｒ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ．Ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｕｎｄｏｕｂｔｅｄｌｙ ｏｔｈｅｒ ｍｅｎ ａｎｄ ｗｏｍｅｎ ｗｈｏ
ｃａｎ ｄｏ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｄｏ， ｐｅｒｈａｐｓ ｎｏｔ ｑｕｉｔｅ ｓｏ ｗｅｌｌ， ｂｕｔ ｗｅｌｌ ｅｎｏｕｇｈ ｔｏ ｇｅｔ ｔｈｅ ｊｏｂ ｄｏｎｅ．Ｂｕｔ ｎｏ ｏｎｅ ｃａｎ
ｄｕｐｌｉｃａｔｅ ｙｏｕｒ ｔｈｏｕｇｈｔ ａｎｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｃｅｓｓｅｓ．Ｓｏ ａｎｙｔｈｉｎｇ ｙｏｕ ｃａｎ ｄｏ ｔｏ ｉｍｐｒｏｖｅ ｙｏｕｒ ａｂｉｌｉｔｙ ｔｏ ｔｈｉｎｋ
ａｎｄ ｗｒｉｔｅ ｉｓ ａｄｄｉｔｉｏｎａｌ ｓｕｃｃｅｓｓ ｉｎｓｕｒａｎｃｅ．Ｐｅｏｐｌｅ ｅｖａｌｕａｔｅ ｙｏｕ ｂｏｔｈ ｆｏｒｍａｌｌｙ ａｎｄ ｉｎｆｏｒｍａｌｌｙ ｂｙ ｙｏｕｒ
ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｋｉｌｌｓ （Ｗｅ ｔｙｐｉｃａｌｌｙ ｔｅｎｄ ｔｏ ｇａｕｇｅ ｔｈｅ ｉｎｔｅｌｌｉｇｅｎｃｅ ｏｆ ｏｔｈｅｒｓ ａｎｄ ｔｈｅｉｒ ａｂｉｌｉｔｙ ｔｏ ｄｏ ａ
ｇｉｖｅｎ ｊｏｂ ｂｙ ｔｈｅｉｒ ｕｓｅ ｏｆ ｌａｎｇｕａｇｅ ａｎｄ ｏｔｈｅｒ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｋｉｌｌｓ ）．Ｋｎｏｗｉｎｇ ｙｏｕｒ ｊｏｂ ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉ-
ｔｉｅｓ ｗｏｎ摧ｔ ｂｅ ｅｎｏｕｇｈ ｆｏｒ ｓｕｃｃｅｓｓ ｏｎ ｔｈｅ ｊｏｂ．Ｙｏｕ ｎｅｅｄ ｔｏ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ ｇｅｔ ｙｏｕｒ ｉｄｅａｓ ａｃｒｏｓｓ ｔｏ ｏｔｈｅｒｓ ｅｓ-
ｐｅｃｉａｌｌｙ ｉｎ ｗｒｉｔｉｎｇ．
Cost of Poor Communication

Ｉｎ ｔｏｄａｙ摧ｓ ｆａｓｔ-ｐａｃｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｅｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔ ， ｐｏｏｒ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｓ ｅｘｐｅｎｓｉｖｅ， ａ ｔｙｐｉｃａｌ ｏｎｅ-ｐａｇｅ
ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒ ｗｉｌｌ ｔａｋｅ ｔｈｅ ａｖｅｒａｇｅ ｐｅｒｓｏｎ ａｂｏｕｔ ａｎ ｈｏｕｒ ｔｏ ｐｌａｎ ， ｃｏｍｐｏｓｅ， ａｎｄ ｒｅｖｉｓｅ — ｏｒ ａｂｏｕｔ
ＲＭＢ ￥ １０ Ｙｕａｎ （ａｓｓｕｍｉｎｇ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ摧ｓ ｄａｉｌｙ ｗａｇｅ ｉｓ ￥ ８０）， ａｎｄ ｔｈａｔ ｄｏｅｓ ｎｏｔ ｉｎｃｌｕｄｅ ｔｈｅ ｃｏｓｔｓ ｏｆ
ｅｑｕｉｐｍｅｎｔ ａｎｄ ｍａｔｅｒｉａｌｓ ｕｓｅｄ ｔｏ ｐｒｏｄｕｃｅ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ ， ａｎｄ ｍａｉｌｉｎｇ．

Ｂａｄｌｙ ｗｒｉｔｔｅｎ ｍｅｓｓａｇｅｓ ｈａｖｅ ａ ｎｕｍｂｅｒ ｏｆ ｈｉｄｄｅｎ ｃｏｓｔｓ．Ｔｈｅｙ ａｒｅ， ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ， ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｔｏ ｒｅａｄ
ａｎｄ ｗａｓｔｅ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ摧ｓ ｔｉｍｅ．Ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ｍａｙ ｒｅｑｕｉｒｅ ａｄｄｉｔｉｏｎａｌ ｅｘｐｌａｎａｔｉｏｎ ａｎｄ ａ ｇｒｅａｔｅｒ ｉｎｖｅｓｔｍｅｎｔ
ｉｎ ｔｉｍｅ — ｆｏｒ ｂｏｔｈ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ａｎｄ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ．Ｅｖｅｎ ｗｏｒｓｅ， ｂａｄｌｙ ｗｒｉｔｔｅｎ ｍｅｓｓａｇｅｓ ｍａｙ ｎｏｔ ｐｒｏｄｕｃｅ
ｔｈｅ ｄｅｓｉｒｅｄ ｒｅｓｕｌｔ： ｔｈｅｙ ｄｏｎ摧ｔ ｒｅｓｕｌｔ ｉｎ ａ ｓａｌｅ， ｃｏｎｔｒａｃｔ， ｏｒ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｌｏｙａｌｔｙ．
Benefits of a Good Business Writing

Ｔｈｅ ｂｅｎｅｆｉｔｓ ｏｆ ｇｏｏｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｎｃｌｕｄｅ ， ｂｕｔ ｎｏｔ ｌｉｍｉｔｅｄ ｔｏ， ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ：
持 Saving the reader摧s time — Ａ ｗｅｌｌ-ｗｒｉｔｔｅｎ ｓｔａｔｅｍｅｎｔ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｕｒｐｏｓｅ ， ａ ｌｏｇｉｃ-ｂａｓｅｄ ｏｒｇａｎｉｚａ-

ｔｉｏｎ ｏｆ ａ ｕｎｉｆｉｅｄ ａｎｄ ｃｏｈｅｒｅｎｔ ｍｅｓｓａｇｅ ， ａ ｃｌｅａｒ ａｎｄ ｓｉｍｐｌｅ ｓｔｙｌｅ， ａ ｐｒｏｐｅｒ ｔｏｎｅ， ａｎｄ ａ ｐｏｗｅｒｆｕｌ
ｖｉｓｕａｌ ｉｍｐａｃｔ ｏｆ ｔｈｅ ｍｅｓｓａｇｅ ｈｅｌｐ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ｒｅａｄ ， ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄ， ａｎｄ ａｃｔ ｏｎ ｔｈｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｓ
ｑｕｉｃｋｌｙ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．

持 Saving your time — Ｒｅｄｕｃｅ ｒｅａｄｉｎｇ ｔｉｍｅ．Ｅｌｉｍｉｎａｔｅ ｔｉｍｅ ｎｅｅｄｅｄ ｔｏ ｒｅｗｒｉｔｅ ｂａｄｌｙ ｗｒｉｔｔｅｎ ｍａｔｅ-
ｒｉａｌｓ．Ｒｅｄｕｃｅ ｔｈｅ ｔｉｍｅ ｔａｋｅｎ ｂｙ ａｓｋｉｎｇ ｗｒｉｔｅｒｓ “Ｗｈａｔ ｄｉｄ ｙｏｕ ｍｅａｎ？”

持 Increasing confidence — Ｈａｖｉｎｇ ａ ｇｏｏｄ ｃｏｍｍａｎｄ ｏｆ ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｗｉｌｌ ａｌｌｏｗ
ｙｏｕ ｔｏ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｗｉｔｈ ｃｏｎｆｉｄｅｎｃｅ．

持 Increasing efficiency and effectiveness — Ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｔｈｅ ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ，
ｃｏｍｂｉｎｅｄ ｗｉｔｈ ａｎ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ ｐｓｙｃｈｏｌｏｇｙ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ａｎｄ ｄｙｎａｍｉｃ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｓｅｔ -
ｔｉｎｇｓ， ｗｉｌｌ ａｌｌｏｗ ｙｏｕ ｔｏ ｐｒｅｐａｒｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｍａｔｅｒｉａｌｓ ｍｏｒｅ ｑｕｉｃｋｌｙ ａｎｄ ｔｏ ａｖｏｉｄ ｕｎｎｅｃｅｓｓａｒｙ ｒｅｖｉｓｉｏｎ
ｏｒ ｒｅｐｅｔｉｔｉｏｎ．Ｉｎ ａ ｗｏｒｄ， ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｍｏｒｅ ｃｌｅａｒｌｙ ａｎｄ ｐｅｒｓｕａｓｉｖｅｌｙ．

持 Building goodwill — Ａ ｇｏｏｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ｗｉｌｌ ａｌｌｏｗ ｙｏｕ ｔｏ ｂｕｉｌｄ ａ ｐｏｓｉｔｉｖｅ ｉｍａｇｅ ｏｆ ｙｏｕｒ ｔｅａｍ ａｎｄ ｏｒ-
ｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ａｎｄ ｔｏ ｂｕｉｌｄ ａｎ ｉｍａｇｅ ｏｆ ｙｏｕｒｓｅｌｆ ａｓ ａ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅａｂｌｅ ， ｉｎｔｅｌｌｉｇｅｎｔ ａｎｄ ｃａｐａｂｌｅ ｐｅｒｓｏｎ．
Ｔｈｉｓ ｕｎｉｔ ｄｉｓｃｕｓｓｅｓ ａｎｄ ｅｘｐｌａｉｎｓ ａｒｔ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｃｅｓｓ ａｉｍｉｎｇ ａｔ

ａｒｏｕｓｉｎｇ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ摧ｓ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｉｎ ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ．

２ 商务英语写作



T ext A: Art of Writing
Ｉｎ ｈｉｓ ｐａｐｅｒ ａｄｄｒｅｓｓｉｎｇ The Philadelphia Gazette ｉｎ １７７３， Ｂｅｎｊａｍｉｎ Ｆｒａｎｋｌｉｎ （１７０６ ～１７９０）

ｏｆｆｅｒｅｄ ｓｏｕｎｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｄｖｉｃｅ ｆｏｒ “ａｌｌ ｌｏｖｅｒｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ” ｗｈｏ ｗｅｒｅ ｓｅｅｋｉｎｇ ｉｍｐｒｏｖｅｍｅｎｔ．Ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ
Writing has laws of perspective， of light
and shade just as painting does， or music．
If you are born knowing them， fine．If not，
learn them．Then rearrange the rules to
suit yourself．

Truman Capote （１９２４ ～８４）

ｔｅｘｔ ｃｏｎｔｅｎｔ ｉｓ ｐａｒｔｌｙ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｅｄ ｏｎ ｈｉｓ “ ｓｏｕｎｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ”
ｃｏｎｓｉｓｔｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ ｐｕｒｐｏｓｅ ｏｆ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ， ｔｈｅ ｓｔｙｌｅ ａｎｄ ｍａｎｎｅｒ
ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｔｈｅ ｄｕｔｙ ｏｆ ａｌｌ ｌｏｖｅｒｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ．
I　Purpose o f t he Writ e r

Ｔｈｅ ｐｕｒｐｏｓｅ ｏｆ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ｃａｎ ｂｅ ｃｌａｓｓｉｆｉｅｄ ｉｎｔｏ ｔｗｏ ｃａｔ-
ｅｇｏｒｉｅｓ： ｅｘｐｒｅｓｓｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ．
1．Expressive Writing

In a very real sense， the writer writes in or-
der to teach himself， to understand
himself 爥

Alfred Kazin （１９１５ ～９８）

Ｗｈｙ ｄｏ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｗｒｉｔｅ？ Ｅａｓｙ， ｍｏｓｔ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｗｏｕｌｄ ｓａｙ：
Because we have to．Ｈｏｎｅｓｔ， ｐｅｒｈａｐｓ， ｂｕｔ ｄｉｓｃｏｕｒａｇｉｎｇ．Ｉｓｎ摧ｔ
ｔｈｅｒｅ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ｍｏｒｅ ｐｏｓｉｔｉｖｅ ｗｅ ｃａｎ ｓａｙ ａｂｏｕｔ ｗｒｉｔｉｎｇ ？

Ｙｅｓ， ｔｈｅｒｅ ｉｓ．Ｍａｎｙ ｇｏｏｄ ｗｒｉｔｅｒｓ ｈａｖｅ ｓｅｅｎ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｓ
ａｎ ｉｎｄｉｓｐｅｎｓａｂｌｅ ｐａｒｔ ｏｆ ｔｈｉｎｋｉｎｇ ａｎｄ ｌｅａｒｎｉｎｇ．Ｗｈｅｎ ｙｏｕ ｗｒｉｔｅ ｙｏｕ ｄｉｓｃｏｖｅｒ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｒｅａｌｌｙ ｕｎｄｅｒ-
ｓｔａｎｄ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ， ｏｒ ｊｕｓｔ ｔｈｉｎｋ ｙｏｕ ｄｏ； ａｎｄ ｔｈｅ ｖｅｒｙ ｐｒｏｃｅｓｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ｍａｋｅｓ ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ， ａｎｄ ｔｈｉｎｋ
ｈａｒｄ．

Ｅｘｐｒｅｓｓｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｐｅｒｓｏｎａｌ ａｎｄ ｉｎｆｏｒｍａｌ ， ｅｍｐｌｏｙｅｄ ｔｏ ｅｎｃｏｕｒａｇｅ ｃｏｍｐｒｅｈｅｎｓｉｏｎ ａｎｄ ｒｅｆｌｅｃ-
ｔｉｏｎ ｏｎ ｔｈｅ ｐａｒｔ ｏｆ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ．Ｏｐｅｎ-ｅｎｄｅｄ ａｎｄ ｃｒｅａｔｉｖｅ， ｅｘｐｒｅｓｓｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ａ ｇｏｏｄ ｗａｙ ｔｏ ｓｔａｒｔ
ｌｅａｒｎｉｎｇ ａｂｏｕｔ ａ ｔｏｐｉｃ．Ｔｈｅ ｐｒｏｃｅｓｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ — ａ ｒｅｓｔｌｅｓｓ ｃｙｃｌｅ ｏｆ ｉｎｑｕｉｒｙ， ｃｏｍｐｏｓｉｔｉｏｎ， ａｎｄ ｒｅｖｉ-
ｓｉｏｎ — ｐｕｓｈｅｓ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎｄ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｔｏｗａｒｄ ｔｈｅ ｔｒｕｅ ｇｏａｌｓ ｏｆ ｈｉｇｈｅｒ ｅｄｕｃａｔｉｏｎ ： ｃｒｉｔｉｃａｌ ｔｈｉｎｋｉｎｇ，
ｃｒｅａｔｉｖｉｔｙ， ａｎａｌｙｓｉｓ， ｓｙｎｔｈｅｓｉｓ， ａｎｄ ｉｎｆｏｒｍｅｄ ｊｕｄｇｍｅｎｔ．Ｉｎ ｔｈｉｓ ｖｉｅｗ， ｔｈｅｎ， ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｐｒｉｍａｒｉｌｙ
ａｂｏｕｔ ｔｈｉｎｋｉｎｇ ａｎｄ ｌｅａｒｎｉｎｇ， ｎｏｔ ｓｈｏｗｉｎｇ ｏｆｆ ｗｈａｔ ｙｏｕ ａｌｒｅａｄｙ ｋｎｏｗ．Ｉｆ ａ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔａｓｋ ｔｅａｃｈｅｓ ｙｏｕ
ｎｏｔｈｉｎｇ， ａｓｓｉｇｎｍｅｎｔ ｈａｓ ｂｅｅｎ ａ ｆａｉｌｕｒｅ．

Ｗｒｉｔｉｎｇ ａｓ ｌｅａｒｎｉｎｇ ｂｅｇｉｎｓ ｗｉｔｈ ｅｘｐｒｅｓｓｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ．Ｅｖｅｒｙｔｈｉｎｇ ｉｓ ｕｎｆａｍｉｌｉａｒ．Ｉｔ摧ｓ ｌｉｋｅ ｂｅｉｎｇ ｉｎ ａ
ｓｔｒａｎｇｅ ｌａｎｄ ｗｈｅｒｅ ｎｏｔ ｏｎｌｙ ｔｈｅ ｔｅｒｒａｉｎ ｂｕｔ ｅｖｅｎ ｔｈｅ ｓｉｇｎｓ ａｎｄ ｍａｐｓ ａｒｅ ｕｎｆａｍｉｌｉａｒ ， ａｎｄ ｔｈｅ ｗｏｒｄｓ
ｔｈｅｍｓｅｌｖｅｓ ａｒｅ ｆｏｒｅｉｇｎ．Ｔｈａｔ摧ｓ ｔｈｅ ｓｉｔｕａｔｉｏｎ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｆｉｎｄ ｔｈｅｍｓｅｌｖｅｓ ｉｎ ｗｈｅｎ ｔｈｅｙ ｂｅｇｉｎ ｓｔｕｄｙｉｎｇ ａ
ｆｉｅｌｄ ｌｉｋｅ ｈｉｓｔｏｒｙ ｏｒ ａｎｔｈｒｏｐｏｌｏｇｙ ｏｒ ｂｉｏｌｏｇｙ ｏｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ．Ｅｘｐｒｅｓｓｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｇｉｖｅｓ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｎ ｏｐｐｏｒ-
ｔｕｎｉｔｙ ｔｏ ｓｔａｒｔ ｔｏ ｍａｋｅ ｓｅｎｓｅ ｏｆ ｔｈｅ ｗｏｒｌｄ ｔｈｅｙ ｆｉｎｄ ｔｈｅｍｓｅｌｖｅｓ ｉｎ ， ｔｏ ｂｒｉｎｇ ｔｈｅ ｍｙｒｉａｄ ｆａｃｔｓ， ｄｅｆｉｎｉ-
ｔｉｏｎｓ， ｒｕｌｅｓ， ｔｈｅｏｒｉｅｓ， ａｎｄ ｐｅｒｓｐｅｃｔｉｖｅ ｔｏ ｌｉｆｅ ａｎｄ ｔｏ ｉｍｐｏｓｅ ｓｏｍｅ ｏｒｄｅｒ ｏｎ ｔｈｅｍ．
2．Communicative Writing

Ｂｙ ｃｏｎｔｒａｓｔ， ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ａｎａｌｙｔｉｃ， ｆｏｒｍａｌ ａｎｄ ｍｏｒｅ ｏｒ ｌｅｓｓ ｉｍｐｅｒｓｏｎａｌ．Ｉｔ ｐｒｅｓｕｐｐｏ-
ｓｅｓ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ａｌｒｅａｄｙ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｂｌｅ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ａｎｄ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃ ， ａｎｄ ｉｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ｉｎ-
ｆｏｒｍ ｏｒ ｔｏ ｐｅｒｓｕａｄｅ ａ ｒｅａｄｅｒ．Ｉｔ ｄｅｍａｎｄｓ ａｄｈｅｒｅｎｃｅ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈｅｄ ｃｏｎｖｅｎｔｉｏｎｓ ｏｆ ｔｏｎｅ ， ｖｏｉｃｅ， ｄｉｃｔｉｏｎ，
ｅｖｉｄｅｎｃｅ， ａｎｄ ｃｉｔａｔｉｏｎ； ｔｈｅｓｅ ｃｏｎｖｅｎｔｉｏｎｓ ｗｉｌｌ ｖａｒｙ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｄｉｓｃｉｐｌｉｎｅ ａｎｄ ｔｙｐｅ （ｅ．ｇ．ｍｅｍｏ，
Ｅ-ｍａｉｌ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｐｏｒｔ， ｐｌａｎ， ａｎｄ ｐｒｏｐｏｓａｌ， ｌａｂ ｒｅｐｏｒｔ， ｈｉｓｔｏｒｙ ｐａｐｅｒ， ｌｅｇａｌ ｂｒｉｅｆ）．Ｗｒｉｔｅｒｓ communi-
cate their thoughts to others in writing ｖｉａ ｐｒｏｐｅｒ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｏｆ methods ｏｆ Persuading ａｎｄ Informing．

３Unit 1　Business Writing ／Written Business Communication



Ｙｏｕｒ ａｂｉｌｉｔｙ ｔｏ ａｄｖａｎｃｅ ｓｏｕｎｄ ａｎｄ ｃｏｍｐｅｌｌｉｎｇ ａｒｇｕｍｅｎｔｓ ｉｓ ａｎ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｓｋｉｌｌ ｉｎ ｅｖｅｒｙｄａｙ ｗｏｒｋ -
ｉｎｇ ｌｉｆｅ．Ｙｏｕ ｃａｎ ｕｓｅ ｐｅｒｓｕａｓｉｏｎ ｔｏ ｍａｋｅ ａ ｐｏｉｎｔ ｉｎ ａ ｃｌａｓｓ ， ｐｅｒｓｕａｄｅ ｙｏｕｒ ｐａｒｅｎｔｓ ｔｏ ｌｅｔ ｙｏｕ ｂｏｒｒｏｗ
ｔｈｅ ｃａｒ， ａｎｄ ｔａｌｋ ａｎ ｅｍｐｌｏｙｅｒ ｉｎｔｏ ｇｉｖｉｎｇ ｙｏｕ ａ ｒａｉｓｅ．Ｂｕｔ， ｉｔ ｄｏｅｓ ｎｏｔ ｍｅａｎ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｃａｎ ｗｒｉｔｅ ａ
ｐｅｒｓｕａｓｉｏｎ ｐａｐｅｒ．The difficulty is not to write， but to write what you mean， not affect your reader，
but to affect him precisely as you wish （Ｒｏｂｅｒｔ Ｌ．Ｓｔｅｐｈｅｎｓｏｎ）．Ｎｏ ｍａｔｔｅｒ ｈｏｗ ｉｎｔｅｌｌｉｇｅｎｔ ｔｈｅ ｉｄｅａｓ，
ａ ｐａｐｅｒ ｌａｃｋｉｎｇ ａ ｓｔｒｏｎｇ ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ， ｗｅｌｌ-ｏｒｇａｎｉｚｅｄ ｂｏｄｙ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ ， ａｎｄ ａｎ ｉｎｓｉｇｈｔｆｕｌ ｃｏｎｃｌｕｓｉｏｎ
ｉｓ ｎｏｔ ａｎ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｐｅｒｓｕａｓｉｏｎ ｐａｐｅｒ．

Ｔｈｅ ｔｅｒｍ ｐｅｒｓｕａｓｉｏｎ ｍａｙ ｒｅｆｅｒ ｔｏ ｌｏｇｉｃａｌ ａｒｇｕｍｅｎｔ ， ｅｍｏｔｉｏｎａｌ ａｐｐｅａｌ， ｏｒ ｅｔｈｉｃａｌ ａｐｐｅａｌ．Ｉｎ ａ ｐｅｒ-
ｓｕａｓｉｏｎ ｐａｐｅｒ， ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒ ｈｏｐｅｓ ｔｏ ｃｏｎｖｉｎｃｅ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ａｎｄ ａｔｔｅｍｐｔｓ ｔｏ ｄｏ ｓｏ ｔｈｒｏｕｇｈ ａ ｓｅｒｉｅｓ
ｏｆ ｓｔｅｐｓ： （１） ｇａｉｎ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ摧ｓ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ （Ａ ｗｅｌｌ-ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｅｄ ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｏｒｙ ｐａｒａｇｒａｐｈ ｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙ ｃａｐ -
ｔｕｒｅｓ ｔｈｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｏｆ ｙｏｕｒ ｒｅａｄｅｒ ）， （２） ｏｕｔｌｉｎｅ ｔｈｅ ｐｒｏｂｌｅｍ ｏｒ ｓｉｔｕａｔｉｏｎ （ｇｉｖｉｎｇ ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｂａｃｋｇｒｏｕｎｄ
ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｐａｐｅｒ摧ｓ ｔｏｐｉｃ）， （３） ａｎｔｉｃｉｐａｔｅ ｏｒ ｒｅｃｏｇｎｉｚｅ ｏｐｐｏｓｉｎｇ ｐｏｉｎｔｓ ｏｆ ｖｉｅｗ ， （４） ａｐｐｅａｌ ｔｏ
ｂｏｔｈ ｒｅａｓｏｎ ａｎｄ ｅｍｏｔｉｏｎ ｉｎ ｔｈｅ ｃｈｏｉｃｅ ｏｆ ｅｘａｍｐｌｅｓ ａｎｄ ｄｅｔａｉｌｓ （ａｄｖａｎｃｉｎｇ ｏｒ ｅｌａｂｏｒａｔｉｎｇ ｙｏｕｒ ａｒｇｕ-
ｍｅｎｔ（ｓ） ｏｒ ｐｏｉｎｔ（ｓ） ｉｎ ｙｏｕｒ ｂｏｄｙ ｐａｒａｇｒａｐｈ， ｎｏｔ ｊｕｓｔ ｔｏ ｄｅｓｃｒｉｂｅ ｔｈｅ ｃｏｎｔｅｎｔ ｏｆ ｔｈｅ ｐａｒａｇｒａｐｈ ）， ａｎｄ
（５） ｏｆｆｅｒ ａｎ ｉｎｓｉｇｈｔｆｕｌ ｃｏｎｃｌｕｓｉｏｎ （ｇｉｖｉｎｇ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ｒｅａｓｏｎｓ ｆｏｒ ｂｏｔｈｅｒｉｎｇ ｔｏ ｒｅａｄ ｙｏｕｒ ｐａｐｅｒ ）．
II　Style ＆ Manner of Writ ing

1．Clarity
Manifest plainness， embrace simplicity 爥

Lao Tzu （６０４ ～５３１ BC）

　　To write clearly， not only the most expressive， but
the plainest words should be chosen．Ｉｆ ｔｈｅｒｅ摧ｓ ｏｎｅ ｗｒｉｔｉｎｇ
ｑｕａｌｉｔｙ ｔｈａｔ Ｇｒｅａｔ Ｗｒｉｔｅｒｓ ａｎｄ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄ ｗｒｉｔｅｒｓ ｈａｖｅ ｅｍｐｈａｓｉｚｅｄ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ａｎｙ ｏｔｈｅｒ ， ｉｔ摧ｓ ｃｌａｒｉｔｙ．
Ｂｅｉｎｇ ｃｌｅａｒ ｉｎ ｙｏｕｒ ｔｈｏｕｇｈｔｓ ａｎｄ ｙｏｕｒ ｗｏｒｄｓ — ｓａｙｉｎｇ ｗｈａｔ ｙｏｕ ａｃｔｕａｌｌｙ ｉｎｔｅｎｄ ｔｏ ｓａｙ ， ａｎｄ ｄｏｉｎｇ ｉｔ
ｉｎ ｓｕｃｈ ａ ｗａｙ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｒｅａｄｅｒ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄ ｙｏｕ — ｉｓ ｙｏｕｒ ｈｉｇｈｅｓｔ ｄｕｔｙ ａｓ ａｎ ｅｘｐｏｓｉｔｏｒｙ ｗｒｉｔｅｒ ， ｍｏｒｅ
ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｔｈａｎ ｂｅａｕｔｙ ｏｒ ｅｌｅｇａｎｃｅ ｏｒ ｅｖｅｎ ｏｒｉｇｉｎａｌｉｔｙ．Ｗｉｔｈｏｕｔ ｃｌａｒｉｔｙ ｙｏｕ摧ｒｅ ｎｏｔ ｒｅａｌｌｙ ｃｏｍｍｕｎｉｃａ-
ｔｉｎｇ， ｊｕｓｔ ｇｏｉｎｇ ｔｈｒｏｕｇｈ ｔｈｅ ｍｏｔｉｏｎｓ．

Ａｎｄ ｙｅｔ ｍａｎｙ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｕｓｅ ａ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｔｙｌｅ ｔｈａｔ ｍａｋｅｓ ｃｌａｒｉｔｙ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｏｒ ｉｍｐｏｓｓｉｂｌｅ ｔｏ ａｃｈｉｅｖｅ ：
ｉｎｓｔｅａｄ ｏｆ short active verbs （ ｔｏ ｃｏｎｖｅｙ ａｃｔｉｏｎ）， subjects that match up with their actors （ ｔｏ ｂｒｉｎｇ ｔｈｅ
ｍａｉｎ ａｃｔｉｏｎ ｉｎｔｏ ｔｈｅ ｃｅｎｔｒａｌ ｓｕｂｊｅｃｔ-ｖｅｒｂ ｓｔｒｕｃｔｕｒｅ ｏｆ ｔｈｅｉｒ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ）， concision （ｔｏ ｋｅｅｐ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ
ｆｏｃｕｓｅｄ ｏｎ ｗｈａｔ ｒｅａｌｌｙ ｍａｔｔｅｒｓ ）， ａｎｄ ａ sustained flow of sentences from a single point of view （ ｔｏ
ｋｅｅｐ ｔｈｅ ｓｔｏｒｙ ｕｎｆｏｌｄｉｎｇ ｉｎ ａ ｗａｙ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ｃａｎ ｆｏｌｌｏｗ ｅａｓｉｌｙ ）， ｍａｎｙ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｃｈｏｏｓｅ ｔｈｅ ｏｐｐｏｓｉｔｅ
ａｐｐｒｏａｃｈ ｏｎ ｅａｃｈ ｏｆ ｔｈｅｓｅ ｐｏｉｎｔｓ ： passive voice， being verbs， nominalizations， wordiness， ａｎｄ ｈｅｒｋｙ-
ｊｅｒｋｙ jumps in point of view and time．Ｔｈｉｓ ｗｏｒｄｙ， ｉｎｅｒｔ ｓｔｙｌｅ ｍａｋｅｓ ｉｔ ｈａｒｄ ｆｏｒ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ｔｏ ｃｏｎｖｅｙ
ｗｈａｔ ｈｅ／ｓｈｅ ｍｅａｎｓ．
2．The Plain Style

If any man wish to write a clear style， let
him first be clear in his thoughts 爥
Johann W．von Goethe （１７４９ ～１８３２）

The greatest enemy of clear language is in-
sincerity．

George Orwell （１９０３ ～１９５０）

The simplest style is the most beautiful．Ｌｅａｒｎｉｎｇ ｔｏ
ｗｒｉｔｅ ｗｅｌｌ ｉｎ ｃｏｌｌｅｇｅ ａｎｄ ａｔ ｗｏｒｋ ｍｅａｎｓ ｌｅａｒｎｉｎｇ ｏｒ ｒｅｌｅａｒｎ-
ｉｎｇ ｈｏｗ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ｐｌａｉｎｌｙ ａｎｄ ｃｌｅａｒｌｙ．Ｔｈｉｓ ｄｏｅｓｎ摧ｔ ｍｅａｎ ｔｈａｔ
ｐｌａｉｎｎｅｓｓ ｉｓ ｔｈｅ only ｇｏｏｄ ｓｔｙｌｅ， ｏｒ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅｃｏｍｅ
ａ ｓｌａｖｅ ｔｏ ｓｐａｒｅ， ｕｎａｄｏｒｎｅｄ ｗｒｉｔｉｎｇ．Ｆｏｒｍａｌｉｔｙ ａｎｄ ｏｒｎａｔｅ-
ｎｅｓｓ ｈａｖｅ ｔｈｅｉｒ ｐｌａｃｅ （ｓｅｅ ｔｈｅ ｕｐｃｏｍｉｎｇ ｓｅｃｔｉｏｎ ｏｎ ｒｈｅｔｏｒｉｃ ）， ａｎｄ ｉｎ ｃｏｍｐｅｔｅｎｔ ｈａｎｄｓ ｃｏｍｐｌｅｘｉｔｙ
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ｃａｎ ｃａｒｒｙ ｕｓ ｏｎ ａ ｄｉｚｚｙｉｎｇ， ｂｒｅａｔｈｔａｋｉｎｇ ｊｏｕｒｎｅｙ．Ｂｕｔ ｍｏｓｔ ｓｔｕｄｅｎｔｓ， ｍｏｓｔ ｏｆ ｔｈｅ ｔｉｍｅ， ｓｈｏｕｌｄ ｓｔｒｉｖｅ
ｔｏ ｂｅ ｓｅｎｓｉｂｌｙ ｓｉｍｐｌｅ， ｔｏ ｄｅｖｅｌｏｐ ａ ｂａｓｅｌｉｎｅ ｓｔｙｌｅ ｏｆ ｓｈｏｒｔ ｗｏｒｄｓ ， ａｃｔｉｖｅ ｖｅｒｂｓ， ａｎｄ ｒｅｌａｔｉｖｅｌｙ ｓｉｍｐｌｅ
ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｃｏｎｖｅｙｉｎｇ ｃｌｅａｒ ａｃｔｉｏｎｓ ｏｒ ｉｄｅｎｔｉｔｉｅｓ．Ｉｔ摧ｓ ｆａｓｔｅｒ， ｉｔ ｍａｋｅｓ ａｒｇｕｍｅｎｔｓ ｅａｓｉｅｒ ｔｏ ｆｏｌｌｏｗ， ａｎｄ
ｉｔ ｉｎｃｒｅａｓｅｓ ｔｈｅ ｃｈａｎｃｅｓ ａ ｂｕｓｙ ｒｅａｄｅｒ ｗｉｌｌ ｂｏｔｈｅｒ ｔｏ ｐａｙ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ．
3．Concision

Ｃｏｎｃｉｓｉｏｎ ｉｓ ｉｎｔｉｍａｔｅｌｙ ｃｏｎｎｅｃｔｅｄ ｔｏ ｃｌａｒｉｔｙ．Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｔｙｌｅ ａｓ ａ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ｍａｔｔｅｒ — ａｃ-
ｔｉｏｎ-ｏｒｉｅｎｔｅｄ ｓｕｂｊｅｃｔ-ｖｅｒｂ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎｓ ｔｈａｔ ｍａｔｃｈ ｓｙｎｔａｘ ｗｉｔｈ ｌｏｇｉｃ — ｔｅｎｄ ｔｏ ｍａｋｅ ｙｏｕ ａ ｍｏｒｅ ｃｏｎ-
ｃｉｓｅ ｗｒｉｔｅｒ．

The most valuable of all talents is that of
never using two words when one will do．

Thomas Jefferson （１７４３ ～１８６２）
Less is more．

Robert Browning （１８１２ ～１８８９）

Ｂｕｔ ｃｏｎｃｉｓｉｏｎ ｒｅｍａｉｎｓ ａ ｓｔｒｕｇｇｌｅ ｆｏｒ ｅｖｅｒｙ ｗｒｉｔｅｒ．Ａｓ
ｏｕｒ ｉｄｅａｓ ｓｗｉｒｌ ａｒｏｕｎｄ ｕｓ， ａｎｄ ａｓ ｗｅ ｓｔｒｕｇｇｌｅ ｔｏ ｇｉｖｅ ｔｈｅｍ
ｏｒｄｅｒ， ｃｌａｒｉｔｙ， ａｎｄ ｖｉｇｏｒ， ｏｕｒ ｗｏｒｄｓ ｓｗｉｒｌ ａｒｏｕｎｄ ｕｓ， ｔｏｏ．
Ｉｔ摧ｓ ｔｙｐｉｃａｌ ｆｏｒ ｇｏｏｄ ｗｒｉｔｅｒｓ ｔｏ ｐｒｏｄｕｃｅ ｗｏｒｄｙ ｅａｒｌｙ ｄｒａｆｔｓ ，
ａｎｄ ｔｈｅｎ ｗｏｒｋ ｔｈｒｏｕｇｈ ｓｅｖｅｒａｌ ｓｔａｇｅｓ ｏｆ ｒｅｖｉｓｉｏｎ ｔｏ ｆｉｎｄ ａｎｄ ｅｌｉｍｉｎａｔｅ ａｌｌ ｔｈｅ ｆｌａｂ ．
4．Rhetoric

Ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｒｈｅｔｏｒｉｃ ｓｔｒｅｔｃｈｅｓ ｂａｃｋ ｔｏ ｃｌａｓｓｉｃａｌ Ｇｒｅｅｃｅ ．Ｔｏｄａｙ ｔｈｅ ｔｅｒｍ ｉｓ ｍｏｓｔ ｃｏｍｍｏｎｌｙ ｔａｋｅｎ
ｐｅｊｏｒａｔｉｖｅｌｙ， ｍｅａｎｉｎｇ ｂｏｍｂａｓｔｉｃ ｏｒ ｅｘａｇｇｅｒａｔｅｄ ｌａｎｇｕａｇｅ．Ｂｕｔ ｒｈｅｔｏｒｉｃ ａｌｓｏ ｈａｓ ａ ｎｅｕｔｒａｌ ｍｅａｎｉｎｇ，
ｗｈｉｃｈ ｗｅ ｃａｎ ｕｓｅ ｆｏｒ ｏｕｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇｓ — ｒｈｅｔｏｒｉｃ ａｓ ｔｈｅ ａｒｔ ｏｒ ｓｃｉｅｎｃｅ ｏｆ ｐｅｒｓｕａｓｉｏｎ ｂｙ ｍｅａｎｓ ｏｆ
ｓｔｙｌｉｓｔｉｃ ａｎｄ ｓｔｒｕｃｔｕｒａｌ ｔｅｃｈｎｉｑｕｅｓ．Ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｒｈｅｔｏｒｉｃ ｉｓ ｕｓｅｆｕｌ ｂｅｃａｕｓｅ ｉｔ ｅｎｃｏｕｒａｇｅｓ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｔｏ
ｔｈｉｎｋ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｓ ｓｅｒｉｅｓ ｏｆ ｓｔｒａｔｅｇｉｃ ｃｈｏｉｃｅｓ．Ｅｖｅｒｙ ａｔｔｅｍｐｔ ｔｏ ｐｕｔ ｗｏｒｄｓ ｔｏｇｅｔｈｅｒ ｉｎｃｌｕｄｅｓ ｃｈｏｉｃｅｓ ｏｆ
ｗｈｉｃｈ ｗｏｒｄｓ ｔｏ ｕｓｅ ａｎｄ ｈｏｗ ｔｏ ａｒｒａｎｇｅ ｔｈｅｍ．Ｉｎ ｔｈｉｓ ｓｅｎｓｅ ａｌｌ ｗｒｉｔｅｒｓ， ｌｉｋｅ ｉｔ ｏｒ ｎｏｔ， ｕｓｅ ｒｈｅｔｏｒｉｃ．
Ｅｖｅｎ ｓｉｍｐｌｉｃｉｔｙ ｉｓ ａ ｒｈｅｔｏｒｉｃａｌ ｃｈｏｉｃｅ．Ｒｈｅｔｏｒｉｃ ｉｓ ａｌｓｏ ｕｓｅｆｕｌ ｂｅｃａｕｓｅ ｉｔ ｅｎｃｏｕｒａｇｅｓ ｔｈｉｎｋｉｎｇ ａｂｏｕｔ
ｏｎｅ摧ｓ ａｕｄｉｅｎｃｅ．Ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ａｕｄｉｅｎｃｅｓ ｒｅｑｕｉｒｅ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｒｈｅｔｏｒｉｃａｌ ｃｈｏｉｃｅｓ．
III　The Duty o f All Love rs o f Writ ing

Ｒｏｂｅｒｔ Ｌｏｕｉｓ Ｓｔｅｖｅｎｓｏｎ （１８５０ ～１８９４） ｒｅｍｉｎｄｓ ｕｓ， “Ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｔｗｏ ｄｕｔｉｅｓ ｉｎｃｕｍｂｅｎｔ ｕｐｏｎ ａｎｙ
ｍａｎ ｗｈｏ ｅｎｔｅｒｓ ｏｎ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ： ｔｒｕｔｈ ｔｏ ｔｈｅ ｆａｃｔ ａｎｄ ａ ｇｏｏｄ ｓｐｉｒｉｔ ｉｎ ｔｈｅ ｔｒｅａｔｍｅｎｔ．”
“Ｔｒｕｔｈ ｔｏ ｔｈｅ ｆａｃｔ ｉｓ ｏｆ ｉｍｐｏｒｔａｎｃｅ ｔｏ ｔｈｅ ｅｄｕｃａｔｉｏｎ ａｎｄ ｃｏｍｆｏｒｔ ｏｆ ｍａｎｋｉｎｄ ， ａｎｄ ｓｏ ｈａｒｄ ｔｏ ｐｒｅ-
ｓｅｒｖｅ．Ｔｈｅ ｓｅｃｏｎｄ ｄｕｔｙ， ｆａｒ ｈａｒｄｅｒ ｔｏ ｄｅｆｉｎｅ， ｉｓ ｍｏｒａｌ．”

Ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｒａｄｉｔｉｏｎｓ ｒｅｑｕｉｒｅ ａ ｗｒｉｔｅｒ ｔｏ ｆｏｌｌｏｗ ｐｒｏｖｅｎ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｋｉｌｌｓ ， ｃｏｎｖｅｎｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｍｅｃｈａｎｉｃｓ．
Ｈｏｗｅｖｅｒ， ｍｏｄｅｒｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｄｅｍａｎｄｓ ｍｏｒｅ．Ａ ｄｒａｍａｔｉｃ ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ ｏｒ ｃｈａｎｇｅ ｉｓ ａｎ ｅｔｈｉｃａｌ
ｆａｃｔｏｒ．Ｉｔ ｒｅｑｕｉｒｅｓ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒｓ ｔｏ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｅｔｈｉｃａｌｌｙ ｉｎ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｒｅｎａ ．

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｅｔｈｉｃｓ ｉｓ ａ ｃｏｍｐｌｅｘ ｉｓｓｕｅ．Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒ ｉｓ ｎｏｔ ｆｒｅｅ ｆｒｏｍ ｅｔｈｉｃａｌ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎｓ ａｒｉ-
ｓｉｎｇ ｉｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｃｏｎｔｅｘｔｓ ｗｈｅｎ ｈａｎｄｌｉｎｇ ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｓｓｉｇｎｍｅｎｔｓ ．Ｔｈｅｙ ｐｕｔ ａｎ ｅｘｔｒａ ｏｎｕｓ ｏｎ
ｕｓ， ａｎｄ ｃａｎ ａｆｆｅｃｔ ｏｕｒ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ｓｕｃｃｅｓｓ ｉｎ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｏｒｌｄ ．Ｈｏｗｅｖｅｒ， ｅａｓｔｅｒｎ ａｎｄ ｗｅｓｔｅｒｎ ｅｔｈ-
ｉｃａｌ ｃｒｉｔｅｒｉａ ａｎｄ ｓｔａｎｄａｒｄｓ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｒｏｏｔｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｃｕｌｔｕｒａｌ ｅｖｏｌｕｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｈｅｒｉｔａｇｅｓ ．Ｗｅ ａｒｅ
ｆａｃｉｎｇ ｔｈｅ ｓａｍｅ ｐｒｏｂｌｅｍｓ， ｂｕｔ ａｐｐｒｏａｃｈｉｎｇ ｔｈｅｍ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔｌｙ．Ｈｅｒｅ， ｗｅ ｏｎｌｙ ｔａｌｋ ａｂｏｕｔ ｓｏｍｅ ｇｒｏｕｎｄ
ｒｕｌｅｓ ｒｅｇａｒｄｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ．

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒｓ ｅｎｊｏｙ ａ ｒｅｍａｒｋａｂｌｅ ｄｅｇｒｅｅ ｏｆ ｆｒｅｅｄｏｍ．Ｗｉｔｈ ｔｈａｔ ｆｒｅｅｄｏｍ ｃｏｍｅｓ ｔｈｅ ｄｕｔｙ ｏｒ ｒｅ-
ｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙ ｔｏ ｐｒａｃｔｉｃｅ ｃｒａｆｔｉｎｇ ｏｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｋｉｌｌｓ ｉｎ ａｃｃｏｒｄａｎｃｅ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｈｉｇｈｅｓｔ ｓｔａｎｄａｒｄｓ ｔｏ ｂｅ ａｃ -
ｃｏｕｎｔａｂｌｅ ｆｏｒ ｗｈａｔ ｗｅ ｗｒｉｔｅ ａｎｄ ｐｕｂｌｉｓｈ ， ａｎｄ ｔｏ ａｖｏｉｄ ｃｏｎｆｌｉｃｔｓ ｏｆ ｉｎｔｅｒｅｓｔ．Ｏｔｈｅｒｗｉｓｅ， ｗｅ ｃｏｕｌｄ ｌｏｓｅ
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ｏｕｒ ｍｏｓｔ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ａｓｓｅｔ： ｔｈｅ ｔｒｕｓｔ ｏｆ ｏｕｒ ｒｅａｄｅｒｓ， ｒｅｖｉｅｗｅｒｓ ａｎｄ ｅｎｄｏｒｓｅｒｓ ｉｎ ｔｈｅ ｃｒｅｄｉｂｉｌｉｔｙ ｏｆ ｔｈｅ
ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｎｄ ｉｎｓｉｇｈｔｓ ｗｅ ｐｒｏｖｉｄｅ．

Ｗｅ ｂｅｌｉｅｖｅ ｏｕｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｆｕｔｕｒｅ ｄｅｐｅｎｄｓ ｕｐｏｎ ｐｒｅｓｅｒｖｉｎｇ ａｎｄ ｅｎｈａｎｃｉｎｇ ｔｈｉｓ ｔｒｕｓｔ ．Ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ，
ｗｅ （ ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｔｈｅ ａｕｔｈｏｒｓ ｏｆ ｔｈｉｓ ｂｏｏｋ ） ｍｕｓｔ ｅｎｓｕｒｅ ｔｈａｔ
１．ｏｕｒ （ｐｏｌｉｔｉｃａｌ， ｅｔｈｉｃａｌ ａｎｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ） ｉｎｔｅｇｒｉｔｙ ｉｓ ｏｆ ｔｈｅ ｈｉｇｈｅｓｔ ｃａｌｉｂｅｒ．
２．ｗｅ ｂａｓｅ ｏｕｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｓｅａｒｃｈ ａｎｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ｏｎ ａｃｃｕｒａｔｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ， ｇａｔｈｅｒｅｄ ｈｏｎｅｓｔｌｙ ａｎｄ ｐｒｅｓ-

ｅｎｔｅｄ ｆａｉｒｌｙ．
３．ｗｅ ａｒｅ ｓｔｒｉｖｉｎｇ ｔｏ ａｖｏｉｄ ａｎｙ ｐｏｓｓｉｂｌｅ ｄｉｓｔｏｒｔｉｏｎ ， ｐｌａｇｉａｒｉｓｍ， ｆａｂｒｉｃａｔｉｏｎ， ｆａｌｓｉｆｉｃａｔｉｏｎ ａｎｄ ｃｏｎｆｌｉｃｔｓ

ｏｆ ｉｎｔｅｒｅｓｔ．
４．ｗｅ ａｒｅ ｓｔｒｉｖｉｎｇ ｆｏｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｔａｎｄａｒｄｓ ｏｆ ａｃｃｕｒａｃｙ ， ｈｏｎｅｓｔｙ ａｎｄ ｆａｉｒｎｅｓｓ ｂｅｙｏｎｄ ａ ｊｕｓｔ-ｔｈｅ-ｆａｃｔｓ ａｐ-

ｐｒｏａｃｈ．
５．ｏｕｒ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ｃｏｎｄｕｃｔ ｉｓ ｕｎａｓｓａｉｌａｂｌｅ．
６．ｏｕｒ ｐｅｒｓｏｎａｌ ｃｏｎｄｕｃｔ， ａｓ ｉｔ ｒｅｆｌｅｃｔｓ ｏｎ ｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｄｕｃｔｓ， ｉｓ ｂｅｙｏｎｄ ｒｅｐｒｏａｃｈ．
７．ｗｅ ｍｕｓｔ ｕｐｈｏｌｄ ｔｈｅｓｅ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ａｎｄ ａｂｉｄｅ ｂｙ ｔｈｅ ｓｐｅｃｉｆｉｅｄ ｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ 摧ｓ Ｃｏｄｅ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｔｈｉｃｓ．

T ext B : B usiness Writing & B usiness Writing in English
Ａｓ ｔｈｅ ｔｅｒｍ ｓｕｇｇｅｓｔｓ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｎｃｌｕｄｅｓ ａｌｌ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ ｔｈａｔ ｏｃｃｕｒｓ ｉｎ ａ

ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｎｔｅｘｔ， ａｎｄ ｐｒｅｓｕｐｐｏｓｅｓ ａｎ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｆ ｆｏｕｎｄａｔｉｏｎｓ ， ａｓｐｅｃｔｓ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ， ｃｏｍ-
ｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｔｅｃｈｎｏｌｏｇｉｅｓ， Ｅｎｇｌｉｓｈ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ， ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ．Ｔｈａｔ ｉｓ ａ ｌｏｔ ｏｆ ｔｅｒｒｉｔｏｒｙ．Ａｌｔｈｏｕｇｈ
ｃｏｕｒｓｅｓ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｈａｖｅ ｔｈｅｉｒ ｒｏｏｔｓ ｉｎ ｔｈｅ “Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ” ａｎｄ “Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｃｏｒｒｅ-
ｓｐｏｎｄｅｎｃｅ”， ｃｏｕｒｓｅｓ ｃｏｍｍｏｎ ｉｎ ｔｈｅ ｌａｔｅ ｎｉｎｅｔｅｅｎｔｈ ａｎｄ ｅａｒｌｙ ｔｗｅｎｔｉｅｔｈ ｃｅｎｔｕｒｉｅｓ ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｍｍｕ-
ｎｉｃａｔｉｏｎ ｏｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｈａｓ ｅｖｏｌｖｅｄ ｏｖｅｒ ｔｈｅ ｙｅａｒｓ ｉｎｔｏ ａ ｂｒｏａｄ ｄｉｓｃｉｐｌｉｎｅ ｐｒｏｖｉｄｉｎｇ ａｎ ｏｖｅｒｖｉｅｗ ｏｆ ａｌｌ
ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｔｈａｔ ｏｃｃｕｒｓ ｉｎ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎａｌ ｓｅｔｔｉｎｇｓ．
I　Founda t ions

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｄｒａｗｓ ｏｎ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｄｅｒｉｖｅｄ ｆｒｏｍ ａ ｗｉｄｅ ｖａｒｉｅｔｙ ｏｆ ｏｔｈｅｒ ｄｉｓｃｉｐｌｉｎｅｓ ，
ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ （ｂｕｔ ｎｏｔ ｌｉｍｉｔｅｄ ｔｏ） linguistics （ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｌａｎｇｕａｇｅ ）， semantics （ ｔｈｅ ｂｒａｎｃｈ ｏｆ ｌｉｎ-
ｇｕｉｓｔｉｃｓ ｍｏｓｔ ｃｏｎｃｅｒｎｅｄ ｗｉｔｈ ｍｅａｎｉｎｇ ）， rhetoric （ ｔｈｅ ａｒｔ ｏｆ ｕｓｉｎｇ ｗｏｒｄｓ ｉｎ ｓｐｅｅｃｈ ｏｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｅｆｆｅｃ-
ｔｉｖｅｌｙ）， psychology （ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｍｅｎｔａｌ ｐｒｏｃｅｓｓｅｓ ａｎｄ ｂｅｈａｖｉｏｒ ）， sociology （ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｓｏｃｉａｌ
ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｓｏｃｉｅｔａｌ ｃｈａｎｇｅ ）， graphic design （ ｔｈｅ ｕｓｅ ｏｆ ｖｉｓｕａｌ ｉｍａｇｅ ａｎｄ ｔｙｐｏｇｒａｐｈｙ ｔｏ ｃｒｅａｔｅ
ｓｐｅｃｉａｌ ｅｆｆｅｃｔｓ）， management （ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｃｏｎｔｒｏｌｌｉｎｇ ａｎｄ ｄｉｒｅｃｔｉｎｇ ｏｐｅｒａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｐｅｒｓｏｎｎｅｌ ），
marketing （ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｍｏｖｉｎｇ ｇｏｏｄｓ ａｎｄ ｓｅｒｖｉｃｅｓ ｆｒｏｍ ｐｒｏｄｕｃｅｒ ｔｏ ｃｏｎｓｕｍｅｒ ， ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｅｖｅｒｙｔｈｉｎｇ
ｆｒｏｍ ａｄｖｅｒｔｉｓｉｎｇ， ｔｏ ｐａｃｋａｇｉｎｇ， ｔｏ ｓａｌｅｓ）， economics （ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｔｈｅ ｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎ， ｄｉｓｔｒｉｂｕｔｉｏｎ，
ａｎｄ ｃｏｎｓｕｍｐｔｉｏｎ ｏｆ ｗｅａｌｔｈ）， ａｎｄ information technology （ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｔｈｅ ｗａｙｓ ｉｎ ｗｈｉｃｈ ｔｅｃｈｎｏｌｏ-
ｇｙ ｃａｎ ｂｅ ｕｓｅｄ ｔｏ ｃｒｅａｔｅ， ｌｏｃａｔｅ， ｓｔｏｒｅ， ｒｅｔｒｉｅｖｅ， ａｎｄ ｔｒａｎｓｍｉｔ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ）．Ａｌｌ ｏｆ ｔｈｅｓｅ ｓｕｂｊｅｃｔｓ ｏｒ
ｄｉｓｃｉｐｌｉｎｅｓ ｈａｖｅ ｂｅａｒｉｎｇｓ ｏｎ ｔｈｅ ｌｅａｒｎｉｎｇ ｐｒｏｃｅｓｓ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｅｒｆｏｒｍａｎｃｅ ａｔ
ｗｏｒｋ．

６ 商务英语写作



II　Aspect s o f Bus ine ss Comm unica t ions
Ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ａｕｔｈｏｒｓ ｔｙｐｉｃａｌｌｙ ｓｅｌｅｃｔ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ａｓｐｅｃｔｓ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｏｎ ｗｈｉｃｈ ｔｏ ｆｏ -

ｃｕｓ．Ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｒｅｌａｔｅｄ ａｒｅａｓ ｏｆ ｓｔｕｄｙ ， ｗｈｉｃｈ ｈａｖｅ ｅｖｏｌｖｅｄ ｏｖｅｒ ｔｉｍｅ， ｗｉｌｌ ｈｅｌｐ ｔｈｅ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｕｎ-
ｄｅｒｓｔａｎｄ ｉｎ ｗｈｉｃｈ ａｒｅａｓ （ｏｒ ｌｅｖｅｌ） ｙｏｕ ａｒｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｆｏｒ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅｎｅｓｓ．
１．Managerial Communication — Ｉｔ ｕｓｕａｌｌｙ ｒｅｆｅｒｓ ｔｏ ａｎ ｅｍｐｈａｓｉｓ ｏｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ ｆｏｒ

ｓｅｔｔｉｎｇ ａｎｄ ａｃｈｉｅｖｉｎｇ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎａｌ ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ．
２．Organizational Communication — Ｉｔ ｕｓｕａｌｌｙ ｃｏｖｅｒｓ ｅｓｔａｂｌｉｓｈｅｄ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｎｅｔｗｏｒｋｓ ａｎｄ

ｔｈｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｆｌｏｗ ｗｉｔｈｉｎ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ａｎ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ 摧ｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｃｌｉｍａｔｅ．
３．Human Relationships and Team Building — Ｏｖｅｒ ｔｈｅ ｐａｓｔ ２５ ｙｅａｒｓ ｏｒ ｓｏ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｎｄ ｉｎｄｕｓ-

ｔｒｙ ｈａｖｅ ｉｎｃｒｅａｓｉｎｇｌｙ ｒｅｃｏｇｎｉｚｅｄ ｔｈｅ ｉｍｐｏｒｔａｎｃｅ ｏｆ ｇｏｏｄ ｉｎｔｅｒｐｅｒｓｏｎａｌ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｂｅｔｗｅｅｎ ａｎｄ
ａｍｏｎｇ ｔｈｏｓｅ ｗｈｏ ｗｏｒｋ ｔｏｇｅｔｈｅｒ．Ｓｕｃｈ ｓｋｉｌｌｓ ａｒｅ ａｌｓｏ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｔｏ ｔｈｅ ｓｕｃｃｅｓｓ ｏｆ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ
ｐｒｏｇｒａｍｓ ａｎｄ ｓｔｒａｔｅｇｉｃ ａｌｌｉａｎｃｅ．Ｂｙ ｗｈａｔｅｖｅｒ ｎａｍｅ， ｃｏｕｒｓｅｓ ｏｎ ｔｈｅｓｅ ｔｏｐｉｃｓ ｔｙｐｉｃａｌｌｙ ｃｏｖｅｒ ｔｈｅ
ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｔｈｅｒ ｐｅｏｐｌｅ ， ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ ｉｎ ｐｅｒｃｅｐｔｉｏｎ， ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ ｉｎ ｍｏｔｉｖａｔｉｏｎ
ａｎｄ ｏｔｈｅｒ ｃｏｍｍｏｎ ｂｅｈａｖｉｏｒａｌ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ， ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ ｒａｐｐｏｒｔ， ｄｅｖｅｌｏｐｉｎｇ ｍｕｔｕａｌ ｒｅｓｐｅｃｔ ， ａｎｄ
ｒｅａｃｈｉｎｇ ｃｏｎｓｅｎｓｕｓ．

４．Sales Communication — Ｉｔ ｉｎｃｌｕｄｅｓ ａｌｌ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｐｅｃｉｆｉｃａｌｌｙ ｄｅｓｉｇｎｅｄ ｔｏ ｐｒｏｄｕｃｅ ｓａｌｅｓ ，
ｆｒｏｍ ｍｅｄｉａ-ｂａｓｅｄ ａｄｖｅｒｔｉｓｉｎｇ， ｔｏ ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ ｓｏｌｉｃｉｔａｔｉｏｎ， ｔｏ ｄｉｒｅｃｔ-ｍａｉｌ ａｄｖｅｒｔｉｓｉｎｇ ａｎｄ ｄｉｒｅｃｔ
（ｆａｃｅ-ｔｏ-ｆａｃｅ） ｓａｌｅｓ．

５．Business Documentation — Ｉｔ ｆｏｃｕｓｅｓ ｏｎ ｇｅｎｅｒａｔｉｎｇ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ， ｔｙｐｉｃａｌｌｙ ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｅｖｅｒｙｔｈｉｎｇ
ｆｒｏｍ ｓｈｏｒｔ， ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎａｌ ｍｅｍｏｓ， ｎｏｔｉｃｅｓ， ｌｅｔｔｅｒｓ， ｅ-ｍａｉｌｓ， ｐｏｌｉｃｙ ｓｔａｔｅｍｅｎｔｓ， ｐｒｏｃｅｄｕｒｅｓ， ｗｏｒｋ
ｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎｓ， ｃｏｄｅｓ ｏｆ ｃｏｎｄｕｃｔ， ｍａｎｕａｌｓ， ｓｔａｎｄａｒｄｓ， ｔｏ ｒｅｐｏｒｔ ｗｒｉｔｉｎｇｓ （ｓｈｏｒｔ ＆ ｌｏｎｇ， ａｎａｌｙｔｉｃａｌ
＆ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｖｅ， ａｎｄ ｆｏｒｍａｌ ＆ ｉｎｆｏｒｍａｌ）．

６．International Communication （ Ｉｎｔｅｒｃｕｌｔｕｒａｌ Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ） — Ｉｔ ｆｏｃｕｓｅｓ ｏｎ ｔｈｅ ｗａｙｓ ｉｎ
ｗｈｉｃｈ ｃｕｌｔｕｒａｌ ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ ｉｎｆｌｕｅｎｃｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｅｘｐｅｃｔａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｂｅｈａｖｉｏｒ ， ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｔｈｅ
ｌｅｎｇｔｈ ｏｆ ｔｉｍｅ ｉｔ ｔａｋｅｓ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｎｄ ｐｅｒｓｏｎａｌ ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐｓ ， ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ ｉｎ ｔｈｅ ｃｏｎｃｅｐ-
ｔｉｏｎ ｏｆ ｔｉｍｅ ｉｔｓｅｌｆ， ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ ｉｎ ｎｏｎｖｅｒｂａｌ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ， ａｎｄ ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ ｉｎ ｐｅｒｃｅｐｔｉｏｎｓ ａｓ ｔｈｅｙ
ａｒｅ ｉｎｆｌｕｅｎｃｅｄ ｂｙ ｌａｎｇｕａｇｅ ａｎｄ ｃｕｌｔｕｒｅ．

III　Comm unica t ion Techno logy (Elect ronic Comm unica t ion)
Ｗｈｅｔｈｅｒ ｗｏｒｄ ｐｒｏｃｅｓｓｉｎｇ ， ｐａｇｅ ｌａｙｏｕｔ ａｎｄ ｇｒａｐｈｉｃ ｄｅｓｉｇｎ， ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃ ｍａｉｌ （ｅｍａｉｌ）， ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃ

ｃｏｎｆｅｒｅｎｃｉｎｇ， Ｉｎｔｅｒｎｅｔ-ｂａｓｅｄ ｓｅｒｖｉｃｅｓ， ａｕｄｉｏ ｏｒ ｖｉｄｅｏ ｃｏｎｆｅｒｅｎｃｉｎｇ ， ｏｒ ｍｕｌｔｉｍｅｄｉａ ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎｓ， ｔｈｅ
ｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙ ｗｅ ｔｏｄａｙ ｔｏ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｗｉｔｈ — ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙ — ｈａｓ ｃｈａｎｇｅｄ ｒａｄｉｃａｌｌｙ ｏｖｅｒ
ｔｈｅ ｐａｓｔ ｆｅｗ ｙｅａｒｓ．

Ｔｈｅｓｅ ｃｈａｎｇｅｓ， ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ ｓｉｎｃｅ ｔｈｅ ａｄｖｅｎｔ ｏｆ ｔｈｅ ｃｏｍｐｕｔｅｒ ， ｈａｖｅ ａｌｔｅｒｅｄ ｔｈｅ ｗａｙ ｗｅ ｔｈｉｎｋ
ａｂｏｕｔ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ， ａｎｄ ｗｅ ｈａｖｅ ｙｅｔ ｔｏ ｓｅｅ ｔｈｅ ｅｎｄ ｏｆ ｔｈｅｓｅ ｃｈａｎｇｅｓ．Ｃａｒ ｐｈｏｎｅｓ， ｃｅｌｌ ｐｈｏｎｅｓ，
ａｎｄ ｐａｇｅｒｓ ｈｅｌｐ ｅｎｓｕｒｅ ｔｈａｔ ｏｎｅ ｃａｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｆｒｏｍ ｖｉｒｔｕａｌｌｙ ａｎｙｗｈｅｒｅ ｔｏ ｖｉｒｔｕａｌｌｙ ａｎｙｗｈｅｒｅ ｅｌｓｅ
ａｔ ａｎｙ ｔｉｍｅ， ａｎｄ ｅｍａｉｌ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｎｔｌｙ ｂｅｃｏｍｅ ｔｈｅ ｐｒｉｎｃｉｐａｌ ｍｅａｎｓ ｏｆ ｅｘｃｈａｎｇｉｎｇ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａ -
ｔｉｏｎ ｉｎ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ．

Ａｓ ｔｈｅ ｖｏｌｕｍｅ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｎｃｒｅａｓｅｓ， ｔｈｅ ｃｈａｎｃｅ ｏｆ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｖｅｒｌｏａｄ ａｌｓｏ ｉｎｃｒｅａｓｅｓ．

７Unit 1　Business Writing ／Written Business Communication



Ｔｏ ａｖｏｉｄ “ｇｅｔｔｉｎｇ ｄｒｏｗｎ” ｉｎ ｔｈｅ ｖａｓｔ ｏｃｅａｎ ｏｆ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ； ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒｓ ｎｅｅｄ ｔｏ ｌｅａｒｎ ｈｏｗ ｔｏ
ｐｒｏｃｅｓｓ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｉｎ ａｎ ｅｆｆｉｃｉｅｎｔ ａｎｄ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｍａｎｎｅｒ．
IV　Busine ss Writ ing and Busine ss Writ ing in Eng lish

Ｍａｎｙ ｐｅｏｐｌｅ ｈａｖｅ ｈａｄ ｅｒｒｏｎｅｏｕｓ ａｓｓｕｍｐｔｉｏｎｓ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｃｏｕｒｓｅ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｗｒｉｔｉｎｇ ．
Ｔｈｅｙ ｂｅｌｉｅｖｅ ｔｈｉｓ ｃｏｕｒｓｅ ｄｅａｌｓ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｍｅｔｈｏｄｓ ｏｆ ｕｓｉｎｇ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｔｏ ａｎｓｗｅｒ ｔｈｅ ｃｏｎｃｅｒｎｓ ｆｒｏｍ ｔｈｅｉｒ
ｏｖｅｒｓｅａｓ ｃｏｕｎｔｅｒｐａｒｔｓ．Ｉｔ ｎｅｅｄｓ ａ ｄｅｔａｉｌｅｄ ｅｘｐｌａｎａｔｉｏｎ ｓｏ ｔｈａｔ ｗｅ ｃａｎ ｒｅａｃｈ ｔｈｅ ｃｏｎｓｅｎｓｕｓ ．
1．Business

Ｔｈｅ Ａｍｅｒｉｃａｎ Ｈｅｒｉｔａｇｅ Ｄｉｃｔｉｏｎａｒｙ ｄｅｆｉｎｅｓ ｔｈｅ ｔｅｒｍ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｓ ： （１） ａ．ｔｈｅ ｏｃｃｕｐａｔｉｏｎ，
ｗｏｒｋ， ｏｒ ｔｒａｄｅ ｉｎ ｗｈｉｃｈ ａ ｐｅｒｓｏｎ ｉｓ ｅｎｇａｇｅｄ ； ｂ．ａ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｏｃｃｕｐａｔｉｏｎ ｏｒ ｐｕｒｓｕｉｔ ； （２）ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ，
ｉｎｄｕｓｔｒｉａｌ ｏｒ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ｄｅａｌｉｎｇｓ ； （３）ａ ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅ ｏｒ ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ 爥 Ｆｒｏｍ ｔｈｅ ａｂｏｖｅ，
ｗｅ ｃａｎ ｒｅａｃｈ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｃｏｎｃｌｕｓｉｏｎｓ ：
◇ Ｔｈｅ ｔｅｒｍ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｖｅｒｓ ｏｐｅｒａｔｉｏｎｓ ｏｆ ａｌｌ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ ， ｎｏｔ ｊｕｓｔ ｃｏｎｆｉｎｅｄ ｔｏ ｔｈｅ ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ ｏｒ-

ｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ ａｓ ｔｈｅ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｔｅｒｍ “Ｓｈａｎｇｗｕ” ｓｕｇｇｅｓｔｓ；
◇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ Ｓｐｅａｋｉｎｇ ｉｓ ａ ｕｓｅｆｕｌ ａｒｔ ， ｎｏｔ ａ ｆｉｎｅ ａｒｔ；
◇ Ｔｈｅ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ ｃｏｕｒｓｅ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｔａｕｇｈｔ ｔｏ ｅｖｅｒｙ ｃｏｌｌｅｇｅ ｓｔｕｄｅｎｔ ， ａｎｄ ｉｔ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｄｅｓｉｇｎｅｄ

ｉｎ ａ ｗａｙ ｔｈａｔ ｗｉｌｌ ｈｅｌｐ ｃｏｌｌｅｇｅ ｌｅａｒｎｅｒｓ ａｎｄ ｗｏｒｋｉｎｇｍｅｎ-ａｎｄ-ｗｏｍｅｎ ｅｎｈａｎｃｅ ｊｏｂ ｐｅｒｆｏｒｍａｎｃｅｓ ｖｉａ
ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ， ｅｆｆｉｃｉｅｎｔ ａｎｄ ｃｏｍｐｅｔｉｔｉｖｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ．
Ｅｖｅｒｙ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ｏｒ ｅｖｅｒｙ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎ （ ｏｒ ｄｅａｌｉｎｇ） ｒｅｑｕｉｒｅｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ — ａ

ｐｈｏｎｅ ｃａｌｌ， ｍｅｅｔｉｎｇ， ｌｅｔｔｅｒ， ｍｅｍｏ， ｏｒａｌ ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ， ｆｏｒｍａｌ ｒｅｐｏｒｔ， ｃｏｎｔｒａｃｔ， ｃｏｍｐｌａｉｎｔ ｏｒ
ｃｌａｉｍ — ａｎｄ ｔｈｅ ｓｕｃｃｅｓｓ ｏｆ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｄｅａｌｉｎｇｓ ｄｅｐｅｎｄｓ ｏｎ ｔｈｅ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅｎｅｓｓ ｏｆ ｔｈｅ ｏｒａｌ ａｎｄ ｗｒｉｔｔｅｎ
ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ．Ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｃｌｉｃｈéｓ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｉｓ ｔｈａｔ ｎｏｔｈｉｎｇ ｈａｐｐｅｎｓ ｕｎｔｉｌ ｓｏｍｅｂｏｄｙ ｓｅｌｌｓ ｓｏｍｅ -
ｔｈｉｎｇ．Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｓ ｃｅｎｔｒａｌ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｂｅｃａｕｓｅ ｉｔ ｉｓ ｃｅｎｔｒａｌ ｉｎ ｌｉｆｅ ： ｉｔ ｅｓｔａｂｌｉｓｈｅｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐｓ，
ａｎｄ ｍａｋｅｓ ｈｕｍａｎ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．

Ｆｏｒ ｍａｎｙ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｏｒ ｎｏｎ-ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｐｅｏｐｌｅ， ｄｅａｌｉｎｇ ｗｉｔｈ ｔｈｅｉｒ ｉｎｔｅｒｎａｌ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ ｏｒａｌｌｙ ， ｖｅｒｂａｌ-
ｌｙ ａｎｄ ｎｏｎｖｅｒｂａｌｌｙ ｉｓ ｈａｒｄｉｅｓｔ ｆａｃｅｔ ｏｆ ａｎｙ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎ ．Ｏｎｅ ｓｅｃｒｅｔ ｔｏ ｓｕｃｃｅｓｓ ｉｓ ｇｏｏｄ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ．
Ｇｏｏｄ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｓ ｇｏｏｄ ｆｏｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ．

Ｗｏｒｋｉｎｇ ａｃｒｏｓｓ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ａｎｄ ｃｕｌｔｕｒａｌ ｂｏｕｎｄａｒｉｅｓ ｃａｎ ｂｅ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ａｎｄ ｆｒｕｓｔｒａｔｉｎｇ ， ｂｕｔ ｗｅ ｂｅ-
ｌｉｅｖｅ ｐａｓｓｉｏｎａｔｅｌｙ ｔｈａｔ ｅｖｅｒｙｂｏｄｙ ａｎｄ ｅｖｅｒｙ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ｃａｎ ｄｅｅｐｅｎ ｔｈｅｉｒ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ａｎｄ ｂｕｉｌｄ
ｔｈｅｉｒ ｓｋｉｌｌｓ ｉｎ ｏｒｄｅｒ ｔｏ ｂｅｃｏｍｅ ｍｏｒｅ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｗｈｅｎ ｗｏｒｋｉｎｇ ａｔ ａｎ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｌｅｖｅｌ ．

Ｔｈｅ ｍｉｓｓｉｏｎ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｃｏｕｒｓｅ ｉｓ ｔｏ ｂｕｉｌｄ ｔｈｅ ｃａｐａｂｉｌｉｔｙ ｏｆ ｉｎｄｉｖｉｄｕａｌｓ ａｎｄ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ
ｔｏ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ， ｉｎｔｅｒａｃｔ， ｉｎｆｌｕｅｎｃｅ ａｎｄ ｅｎｊｏｙ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｖｅ ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐｓ ｗｉｔｈ ｐａｒｔｎｅｒｓ ｆｒｏｍ ｏｔｈｅｒ
ｃｏｕｎｔｒｉｅｓ．
2．Business Writing

Ｉｔ ｇｏｅｓ ｗｉｔｈｏｕｔ ｓａｙｉｎｇ ｔｈａｔ “ｂｕｓｉｎｅｓｓ” ｃｏｖｅｒｓ ａｎ ｅｘｔｒｅｍｅｌｙ ｂｒｏａｄ ｓｐｅｃｔｒｕｍ ｏｆ ｅｎｔｉｔｉｅｓ ａｎｄ ａｃｔｉｖｉ-
ｔｉｅｓ， ａｎｄ ｙｏｕ ｐｒｏｂａｂｌｙ ａｌｓｏ ａｗａｒｅ， ａｔ ｌｅａｓｔ ｉｎｔｕｉｔｉｖｅｌｙ， ｔｈａｔ “ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ” ｃｏｖｅｒｓ ａｎ ｅｑｕａｌｌｙ
ｂｒｏａｄ ｓｐｅｃｔｒｕｍ ｏｆ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ．Ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ， ｗｈｅｎ ｗｅ ｔａｌｋ ａｂｏｕｔ “ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｗｒｉｔｉｎｇ，” ｗｅ摧ｒｅ ｔａｌｋｉｎｇ ａｂｏｕｔ ａ ｇｒｅａｔ ｍａｎｙ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｔｈｉｎｇｓ．Ｉｎ ｏｔｈｅｒ ｗｏｒｄ， ｎｏｂｏｄｙ ｒｅａｄｓ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｏｒ ｗｒｉｔｉｎｇｓ ｆｏｒ ｐｌｅａｓｕｒｅ．Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｄｉｆｆｅｒｓ ｆｒｏｍ ｏｔｈｅｒ ｗｒｉｔｉｎｇｓ ｉｎ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ
ｆｅａｔｕｒｅｓ：

８ 商务英语写作



持 Purposeful — Ｉｔ ｓｏｌｖｅｓ ｐｒｏｂｌｅｍｓ， ｃｏｎｖｅｙｓ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ， ｃａｌｌｓ ｆｏｒ ａｃｔｉｏｎｓ， ｒｅｃｏｒｄｓ ｅｖｅｎｔｓ ａｎｄ ｓｏ
ｏｎ；

持 Transactional （ｒｅｓｕｌｔ-ｏｒｉｅｎｔｅｄ） — Ｅａｃｈ ｗｒｉｔｉｎｇ ｏｒ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｍｕｓｔ ａｃｃｏｍｐｌｉｓｈ ｏｎｅ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｔａｓｋ ．
Ｉｆ ｎｏｔ， ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｍｅａｎｉｎｇｌｅｓｓ；

持 Reader-oriented — Ｉｔ ｆｏｃｕｓｅｓ ｏｎ ｔｈｅ ｒｅｃｅｉｖｅｒ， ｎｏｔ ｔｈｅ ｓｅｎｄｅｒ；
持 Dynamic — Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒｓ ａｒｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｎ ｔｈｅ ｄｙｎａｍｉｃ ａｎｄ ｃｈａｎｇｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｅｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔｓ ；
持 Economical — Ｔｉｍｅ ｉｓ ｍｏｎｅｙ， ａｎｄ ｒｅｓｏｕｒｃｅｓ ａｒｅ ｌｉｍｉｔｅｄ．Ｗｅ ｍｕｓｔ ｍａｋｅ ｆｕｌｌ ｕｓｅ ｏｆ ｔｈｅｍ， ｉｎ-

ｃｌｕｄｉｎｇ ｔｉｍｅ．
Ａｎｙ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｉｓ ｉｎｔｅｎｄｅｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｏｎｅ ｏｒ ｍｏｒｅ ｏｆ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｆｏｕｒ ｇｅｎｅｒｉｃ ｐｕｒｐｏｓｅｓ ：

传 ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ｓｏｍｅｂｏｄｙ ｏｆ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ （ａ ｐｒｏｃｅｄｕｒｅ， ｃｏｎｔｒａｃｔｕａｌ ｏｂｌｉｇａｔｉｏｎ， ｅｔｃ．）
传 ｔｏ ｐｅｒｓｕａｄｅ ｓｏｍｅｂｏｄｙ ｔｏ ｄｏ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ （ｂｕｙ ａ ｐｒｏｄｕｃｔ， ａｃｃｅｐｔ ａ ｐｒｏｐｏｓｅｄ ｓｏｌｕｔｉｏｎ， ｅｔｃ．）
传 ｔｏ ｉｎｓｔｒｕｃｔ ｓｏｍｅｂｏｄｙ ｏｎ ｈｏｗ ｔｏ ｄｏ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ （ｏｐｅｒａｔｅ ａ ｍａｃｈｉｎｅ， ｆｉｌｅ ａ ｃｌａｉｍ， ｅｔｃ．）
传 ｔｏ ｒｅｇｕｌａｔｅ ｓｏｍｅｂｏｄｙ （ｒｕｌｅｓ ａｎｄ ｐｏｌｉｃｉｅｓ， ｅｔｃ）
3．Is Business English Used as a First or Second Language？

Ｅｎｇｌｉｓｈ ｉｓ ｕｓｅｄ ａｓ ａｎ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｌａｎｇｕａｇｅ ｆｏｒ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｎｄ ｃｏｍｍｅｒｃｅ ．
Ｍａｙｂｅ， ｉｔ ｉｓ ｖｅｒｙ ｅａｓｙ ｔｏ ｄｒａｗ ｔｈｅ ｌｉｎｅ ｂｅｔｗｅｅｎ ａ ｎａｔｉｖｅ ａｎｄ ｎｏｎ-ｎａｔｉｖｅ ｓｐｅａｋｅｒ／ｗｒｉｔｅｒ．Ｈｏｗｅｖｅｒ， ｉｔ
ｉｓ， ｉｎｄｅｅｄ， ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｔｏ ｔｅｌｌ ｔｈｅ ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅ ｂｅｔｗｅｅｎ ａ ｆｉｒｓｔ ａｎｄ ｓｅｃｏｎｄ ｌａｎｇｕａｇｅ ｉｎ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｂｕｓｉ -
ｎｅｓｓ ａｒｅｎａ．Ｗｈｅｎ ｉｔ ｃｏｍｅｓ ｔｏ ｔｈｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅｎｅｓｓ ， ｔｈｅｒｅ ｉｓ ｎｏ special Ｅｎｇｌｉｓｈ， ｏｒ Ｅｎｇ-
ｌｉｓｈ ａｓ ａ ｓｅｃｏｎｄ ｌａｎｇｕａｇｅ， ｓｉｍｐｌｙ ｂｅｃａｕｓｅ ｔｈｅ ｏｎｌｙ ｐｕｒｐｏｓｅ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ ｏｒ
ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｓ ｔｏ ｍａｋｅ ｓｐｅａｋｅｒ摧ｓ／ｗｒｉｔｅｒ摧ｓ ｔｈｏｕｇｈｔ ａｓ ｃｌｅａｒｌｙ ａｎｄ ｓｉｍｐｌｙ ａｓ ｔｈｅｙ ｃａｎ．Ａｌｌ ｉｎｖｏｌｖｅｄ
ｉｎ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｈｏｕｌｄ ｎｏｒｍａｌｌｙ ｂｅ ｉｎ ｓｔａｎｄａｒｄ ｃｕｒｒｅｎｔ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
Ｅｎｇｌｉｓｈ， ａｖｏｉｄｉｎｇ ｃｏｌｌｏｑｕｉａｌ， ｍａｎｇｌｅｄ ｌａｎｇｕａｇｅ， ｓｌａｎｇ， ｅｔｃ．Ｔｈａｔ ｉｓ ｔｏ ｓａｙ， ｗｅ ｍｕｓｔ ｓｐｅａｋ ａｎｄ
ｗｒｉｔｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ ａｓ ａ ｆｉｒｓｔ ｌａｎｇｕａｇｅ．
4．Business Writing Course

Ｔｈｅ ｍｏｓｔ ｃｏｍｍｏｎｌｙ-ａｓｋｅｄ ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ ｂｙ ｔｈｅ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｒｅ “Ｗｈａｔ ａｒｅ ｔｈｅ ｂｅｓｔ ｗｒｉｔｉｎｇ
ｓｋｉｌｌｓ Ｉ ｃａｎ ｌｅａｒｎ ｆｒｏｍ ｔｈｉｓ ｃｏｕｒｓｅ？” “Ｃｏｕｌｄ ｙｏｕ ｔｅｌｌ ｕｓ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ｍｏｒｅ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ”ｓｅｃｒｅｔｓ“ ｏｆ ｗｒｉｔ-
ｉｎｇ ａ ｇｏｏｄ ｅｓｓａｙ”， ｅｔｃ．Ｏｕｒ ａｎｓｗｅｒ ｉｓ ａｌｗａｙｓ ｔｈｅ ｓａｍｅ： Ｔｈｅｒｅ ｉｓ ｎｏ ｂｅｓｔ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｋｉｌｌｓ．Ｉｆ ｔｈｅｒｅ ｉｓ，
ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｐｐｒｏａｃｈ ａｎｄ ｓｋｉｌｌｓ ｍｅｅｔ ｔｈｅ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｎｅｅｄｓ ．Ｆｏｒ ｉｎｓｔａｎｃｅ， “ｉ１２ｃｕ” （ Ｉ ｗａｎｔ ｔｏ ｓｅｅ ｙｏｕ）
ｂｅｌｉｅｖｅｄ ｔｏ ｂｅ ｔｈｅ ｗｏｒｓｔ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒａｃｔｉｃｅ ｍａｙ ｔｕｒｎ ｏｕｔ ｔｏ ｂｅ ｔｈｅ ｂｅｓｔ ｏｎｅ ｉｎ ｔｈｅ ｓｉｔｕａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｅｘｔ -ｍｅｓ-
ｓａｇｉｎｇ．Ｓｏ， ｌｅａｒｎｉｎｇ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｋｉｌｌｓ （ｍｅｔｈｏｄｓ， ｔｅｃｈｎｉｑｕｅｓ ｏｒ ｗｈａｔｅｖｅｒ ｃａｌｌｅｄ） ｉｓ ｎｏｔ ｅｎｏｕｇｈ ｔｏ ｍａｋｅ
ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｍｏｒｅ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ａｎｄ ｐｏｗｅｒｆｕｌ．Ｔｈｅ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ ｃｏｕｒｓｅ ｈａｓ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｆｅａｔｕｒｅｓ ：

Ａｓ ａ ｗｏｒｋｓｈｏｐ， ｔｈｉｓ ｃｏｕｒｓｅ ａｄｏｐｔｓ ａ ｈａｎｄｓ-ｏｎ， ｐｒｏｃｅｓｓ ａｐｐｒｏａｃｈ ｔｏ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｎ Ｅｎｇ-
ｌｉｓｈ， ｗｈｉｃｈ ｇｉｖｅｓ ｔｈｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｔｈｅ ｓｋｉｌｌｓ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ ｔｏ ａｎａｌｙｚｅ ａｎｄ ｃｒｉｔｉｃｉｚｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ， ｔｏ ｆｉｎｄ ｔａｒｇｅｔ ａｒｅａｓ
ｆｏｒ ｉｍｐｒｏｖｅｍｅｎｔ， ａｎｄ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ｔｅｃｈｎｉｑｕｅｓ ｆｏｒ ｍａｋｉｎｇ ｔｈｅｉｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｍｏｒｅ ｐｏｗｅｒｆｕｌ ａｎｄ
ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ．Ｍｏｓｔ ｉｍｐｏｒｔａｎｔｌｙ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｔａｕｇｈｔ ｉｎ ａ ｆｉｒｓｔ ｌａｎｇｕａｇｅ ．Ｔｈｒｏｕｇｈ ｔｈｉｓ ｐｒｏ-
ｇｒａｍ， ｔｈｅ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｗｉｌｌ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ：
传 ｄｅｆｉｎｅ ｇｏｏｄ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｔｈｅｉｒ ｄｅｆｉｎｉｔｉｏｎｓ ｔｏ ｏｔｈｅｒｓ ；
传 ｌｉｓｔ ａｎｄ ｉｄｅｎｔｉｆｙ ｔｈｅ ｓｔｅｐｓ ｆｏｒ ｅａｃｈ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔａｓｋ ｕｎｄｅｒ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｓｅｔｔｉｎｇｓ ；
传 ｉｄｅｎｔｉｆｙ ａｎｄ ｃｏｒｒｅｃｔ ｃｏｍｍｏｎ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｂｌｅｍｓ ；

９Unit 1　Business Writing ／Written Business Communication



传 ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄ ａｎｄ ｋｎｏｗ ｔｈｅ ｓｔｅｐｓ ｔｏ ｔｒａｎｓｆｅｒ ｔｈｅｉｒ ｃｏｌｌｅｇｅ ｌｅａｒｎｉｎｇ ｔｏ ｗｏｒｋｐｌａｃｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ；
传 ｍｅｅｔ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｃｈａｌｌｅｎｇｅ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｓｓｉｇｎｍｅｎｔｓ ｔａｓｋｅｄ ｕｐｏｎ ｔｈｅｍ ａｔ ｗｏｒｋ ｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌｌｙ ．

T ext C : B usiness Writing P rocess
Ｌｉｋｅ ａｎｙ ｏｔｈｅｒ ｓｋｉｌｌｓ， ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｃａｎ ｂｅ ｉｍｐｒｏｖｅｄ ｗｉｔｈ ｐｒａｃｔｉｃｅ ．Ｗｈｉｌｅ ｔｈｅｒｅ摧ｓ ｎｏ ｓｉｍｐｌｅ

ｒｅｃｉｐｅ ｆｏｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｗｅｌｌ， ｌｅａｒｎｉｎｇ ｔｈｅ ｐｒｏｃｅｓｓｅｓ ｔｙｐｉｃａｌｌｙ ｕｓｅｄ ｂｙ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄ ｗｒｉｔｅｒｓ ｃａｎ ｈｅｌｐ ｔｈｏｓｅ
ｌｅｓｓ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄ ｉｍｐｒｏｖｅ ｔｈｅｉｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｋｉｌｌｓ．

Fig．1．1　The Writing ProcessＡｎ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒｏｃｅｓｓ
（ ｃｏｎｓｉｓｔｉｎｇ ｏｆ ｓｅｒｉｅｓ ｏｆ ｓｔｅｐｓ ｃａｒｒｉｅｄ ｏｕｔ ｔｏ ｃｏｍ-
ｐｌｅｔｅ ａ ｗｒｉｔｉｎｇ ｊｏｂ ｉｎ ａ ｄｅｆｉｎｉｔｅ ｏｒｄｅｒ） ｐｒｏｖｉｄｅｓ
ａ ｆｒａｍｅｗｏｒｋ ｔｏ ｌｅａｒｎ ａｂｏｕｔ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ．
Ｓｉｎｃｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ａ ｒｅｃｕｒｓｉｖｅ ｒａｔｈｅｒ ｔｈａｎ ｌｉｎｅａｒ
ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ， ｉｔ ｃｏｍｐｅｌｓ ｕｓ ｔｏ ｒｅａｌｉｚｅ ｔｈａｔ
ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ａｎ ｏｎｇｏｉｎｇ， ｄｙｎａｍｉｃ ｐｒｏｃｅｓｓ
（Ｆｉｇ．１．１ — Ｔｈｅ Ｗｒｉｔｉｎｇ Ｐｒｏｃｅｓｓ）．Ｉｎｄｅｅｄ， ａ
ｐｉｅｃｅ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｎｅｖｅｒ ｒｅａｌｌｙ ｆｉｎｉｓｈｅｄ — ｉｔ摧ｓ
ｍｅｒｅｌｙ ｄｅｌｉｖｅｒｅｄ ｔｏ ａ ｄｅａｄｌｉｎｅ．
I　Planning

Ｗｈｅｎ ｇｉｖｅｎ ａ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｓｓｉｇｎｍｅｎｔ ， ｉｎｅｘｐｅ-
ｒｉｅｎｃｅｄ ａｕｔｈｏｒｓ ｆｒｅｑｕｅｎｔｌｙ ｓｔａｒｔ ｔｙｐｉｎｇ ｒｉｇｈｔ ａ-
ｗａｙ．Ｔｈｉｓ ａｐｐｒｏａｃｈ ｕｓｕａｌｌｙ ｌｅａｄｓ ｔｏ ａ ｊｕｍｂｌｅ ｏｆ
ｒａｍｂｌｉｎｇ ｔｈｏｕｇｈｔｓ ｔｈａｔ ｒｅａｄｅｒｓ ｃａｎｎｏｔ ｄｅｃｉｐｈｅｒ．
Ｊｕｓｔ ｌｉｋｅ ｍｉｌｉｔａｒｙ ｏｆｆｉｃｅｒｓ ｍｕｓｔ ｄｅｖｅｌｏｐ ａ ｐｌａｎ ｂｅｆｏｒｅ ａｃｔｕａｌ ｄｅｐｌｏｙｍｅｎｔｓ ， ｗｒｉｔｅｒｓ ｓｈｏｕｌｄ ｄｅｖｅｌｏｐ ａ
ｐｌａｎ ｆｏｒ ｃｏｍｐｏｓｉｎｇ ｔｈｅｉｒ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅｙ ｓｉｔ ｄｏｗｎ ａｔ ｔｈｅ ｃｏｍｐｕｔｅｒ ．Ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｌａｎｎｉｎｇ （ｏｒ ｐｒｅ-
ｗｒｉｔｉｎｇ） ｉｓ ａ ｍｅｎｔａｌ ａｃｔｉｖｉｔｙ ｏｆ ｇｅｎｅｒａｔｉｎｇ ｉｄｅａｓ ｏｒ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｔｏ ｉｎｃｌｕｄｅ ｉｎ ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ．Ｓｉｎｃｅ ｉｔ ｉｓ
ａ ｍｅｎｔａｌ ｐｒｏｃｅｓｓ， ｐｌａｎｎｉｎｇ （ｇｏｕｓｉ ｉｎ Ｃｈｉｎｅｓｅ） ｓｈｏｕｌｄ ｉｎｃｌｕｄｅ ａｌｌ ｔｈｉｎｋｉｎｇ ｙｏｕ ｄｏ．Ｉｔ ｉｎｃｌｕｄｅｓ ｓｕｃｈ
ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ ａｓ ａｓｓｅｓｓｉｎｇ ｔｈｅ ｐｒｏｂｌｅｍ， ｄｅｆｉｎｉｎｇ ｔｈｅ ｐｕｒｐｏｓｅ， ａｎａｌｙｚｉｎｇ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ， ｔｈｉｎｋｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ ｉｄｅ-
ａｓ， ｃｈｏｏｓｉｎｇ ａ ｐａｔｔｅｒｎ ｏｆ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ， ｍａｋｉｎｇ ａｎ ｏｕｔｌｉｎｅ ａｎｄ ｄｅｖｉｓｉｎｇ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔ．
Ｉｎ ｐｌａｎｎｉｎｇ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｏｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ， ｙｏｕ ｍａｙ ｆｉｒｓｔ ｅｘａｍｉｎｅ ｐｕｒｐｏｓｅｓ， ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ， ａｎｄ ａｕｄｉ-
ｅｎｃｅｓ．
1．Purpose

Ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｕｒｐｏｓｅｓ ｃａｎ ｂｅ ｃｌａｓｓｉｆｉｅｄ ｉｎｔｏ ：
◇ ｇｅｎｅｒａｌ ｐｕｒｐｏｓｅ — ｔｈｅ ｍａｉｎ ｏｂｊｅｃｔｉｖｅ ｏｆ ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ；
◇ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｐｕｒｐｏｓｅ — ａ ｂｒｉｅｆ ｓｕｍｍａｒｙ ｏｆ ｙｏｕｒ ｒｅａｓｏｎ ｆｏｒ ｔｈｉｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ；
◇ ｃｏｒｅ ｉｄｅａ — ｔｈｅ ｃｅｎｔｒａｌ ｍｅｓｓａｇｅ ｉｎ ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ （ｐｕｒｐｏｓｅ ｓｔａｔｅｍｅｎｔ）．Ｉｔ ｉｓ ｉｄｅａｌｌｙ ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎ ｏｎｅ

ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｐｌａｃｅｄ ａｔ ｔｈｅ ｂｅｇｉｎｎｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ．
2．Audience

Ａｕｄｉｅｎｃｅｓ ａｒｅ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｔａｒｇｅｔｉｎｇ ａｔ ．Ｗｒｉｔｅｒｓ ｏｆｔｅｎ ｇｏ ｗｒｏｎｇ ｗｈｅｎ ｔｈｅｙ

０１ 商务英语写作
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