
的重要性就

在日常生活中，常常遇到这样一些情况：

看到广告上的一份诱人工作，真动心啊，可是对

方要求提供英文简历。

寄出一份英文简历，准备去一家外资企业求职，

可是等了两个月，杳无音信。结果朋友说，仅有英文简历

不但不规范，而且毫无个性特征，应该再附上一封英文求

职信。

作为一名品学兼优的大学生，早有留学海外的打

算，但据说留学方面的申请书信特别难写，该怎么办呢？

负责公司与海外企业的业务联系，完全能读懂对

方的来信，可是要写封回信，却茫然不知所措。

接到朋友的一封邀请信，但不能赴约，该怎样礼

貌地谢绝呢？

“天啦，刚买不到一星期的进口设备就坏了，我们

得写封信去讨个公道。”

此时此刻，传统书信和网络书信

显现出来了。即使你认为英文是你学生时代最差劲的科

目，但当你掌握了本书讲述的技巧后，你一定会惊异地发

现写信并不难。你也一样可以写出清楚、通顺、达意的英

文信。当你获得一份梦寐以求的工作时，当你收到国外

大学的录取通知时，当你赢得客户、朋友、上司的信任和

赞赏时，你应该为你写作英文书信的能力而自豪。

说到这里，暂且打住，该让我们来做做准备活动。





：询价

为什么要写信？

谁是收信人？

我应该告诉对方什么内容呢？

我希望对方明确答复吗？我需要对方记住什么？

如果你想清楚了这四个问题，可以毫不夸张地说你的信已经

写好了一半。

这也许对你来讲太简单了，你的回答可能是“工作的需要”、

“朋友间的日常交往”、“求职的需要”。也许你还会说：“当然是人

与人的联系与沟通。”你的说法没错，但是过于笼统了。我们来看

看下面这些例子。

例

译文：

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



磅

尊敬的先生：

从旧金山一朋友处得悉贵公司出口轻工业产品，尤

其是电器用品。本地区对价格公道质量高的上述产品有

稳定的需求。

请寄来商品目录单一份，并详告价格和付款条件。

如能提供样品，将有助我们选购。

您诚挚的，

例 ：告知喜获“千金”

，

”

译文：

月 点

亲爱的萨姆和波林：

日清晨 分，你们正式成为了一个小生

命的舅舅和舅妈了。她是一个可爱的小女孩，重

盎司！她出来得太快了，还没来得及到产房，我就在电梯

里给了她新的生命。因此，我们给她起了个小名“飞飞

儿”，我想当时医生都要急昏了头！



我们根据祖母给她取名为玛克辛 萨伦，你们尽快来

看她吧，我想叫她看看她的萨姆舅舅和波林舅妈。

亲爱的，

帕姆

例 ：求职

，

译文（求职信）：

尊敬的先生：

看了今天上午《北京日报》上贵公司征招销售经理的

广告，我想应征此工作。我的工作经历与你们的要求很

相符。



劳伦斯

如后附的简历所示，我有五年的市场营销经历。过

去五年的销售业绩都在平均水平之上。

元人民

我对现在的工作很满意。可贵公司的外贸工作对我

很有吸引力。我想换一份有更多升迁机会的工作。至于

薪水，由你们决定。我现在的薪水是每月

币。

希望在你方便的时候有面谈的机会，如需资料随时

可寄上。

你真诚的

波力

附件：二份

以上三封信分别用于商业询价、告诉亲人新生命的降临和应

聘求职。我们在写信前一定要明确自己写信的目的。一是因为英

文信函的种类繁多，写法有所差异。二是因为只有心中有数，才能

有的放矢。

确定了写信的目的，你已经走出了第一步。现在该问问自己

这封信是写给谁的。现在就让我们来假设一下：你要建立一所英

语写作培训学校，并且已经做好了准备工作，你的理想快要实现

了。你这时有三封信要写。

第一封信是写给一位美国朋友的，告诉他这个好消息。以下

是这封信可能包含的部分内容：



”这样模糊的称呼。

和友人分享了快乐之后，该做点实际工作了，你现在得写第二

封信给有关政府部门，申请创建学校的许可证。政府部门关心的

就不再是你有怎样的儿时梦想，也不会关心你是否踌躇满志，他们

关心的是：你是否具有相应的专业水准、工作经历和教育背景等

等。下面来看看这封信可能包含部分内容：

在经过周密的计划后，你认为还有必要邀请某企业前来投资

入股。这时你的收信人看重的不是你的专业水平，而是将来学校

的财务预算情况，因此第三封信的部分内容可能是这样的：

这样看来我们的写作对象深刻地影响着我们信件的用语和风

格。现在你可以再想想我们在今后写信中应该如何考虑收信人的

情况了。大致有下面几个方面：

你知道具体的收信人是谁吗？

假如可以确定收信人的姓名，我们应该尽可能地避免使用“

”或“

因为据调查分析，绝大部分收信人承认他们更愿意首先阅读那些

直接写给他们本人的信件。

收信人的工作职位或社会地位，你清楚吗？

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



会为性别歧视的字眼。比如你应该用

每个人在社会上和工作中所扮演的角色不尽相同，准确了解

收信人的身份，你的信件才不会投错地方。

你了解收信人的年龄、性别，甚至性格特征吗？

假如你知道对方年长，且视力不佳，你可以考虑将信件的字体

加大。如果是手写体，应写得更清晰。

你最好使用“

如果对方是在工作上和你有联系的一位职业女性，不知婚否，

”来称呼她，而且特别留意不要使用可能被误

或

和 分别去代替（如果明确的话），

和 。这样一来，对方会认为你很会为他

人着想，写信的效果自然会更好。

收信人对你谈论的话题了解程度如何？

假如你最近获得一份工作，在一家软件开发公司作某项程序

的管理员，你写信告诉父母（假设父母不是计算机专业人员）这个

好消息。你没有必要赘述你的工作性质、工作细节等等。但是，如

果你写信给大学中的一位专业教授的话，就最好使用一些专业术

语谈谈你的工作性质。

明确了目标，了解了对象之后，我们可以开始考虑写信的内容

了。显而易见，信件的内容是由你的写信目的以及对方的综合状

况共同决定的，如下所示：

另外，初学写信的人往往觉得自己什么都想写，写完后又发现

内容杂乱无章。其实这是因为他们不明白：你没有必要把你知道

的一切都告诉对方。假如你写信告诉朋友你有离婚的打算，你就

写信人

的目的

收信人

的情况



应该考虑是告诉对方这样一个简单的事实，还是把自己的感情世

界全盘托出。要记住任何时候你都有保留细节的权利。实际上，

你会发现，你谈论的主题内容往往小于主题涉及的范围，如下所

示：

四、写信要达到什么效果？

让我们先来看一封短信的内容。



日回加拿大。为此，我们将举月

＄

请看这封求职信的第三段，求职者写信的目的是期望得到一

次面试的机会，这封信的作者提出了这样的要求，再附上自己的联

系方式和适当的时间，以达到求职信预期的效果。

请再看下例，这是一封邀请信，邀请者要求答复，并在结束部

分作出了必要的说明。

， ，

）

译文：

主题：欢送会

大家好

怀特女士将于



元（包括给怀特女士的礼物的费用）

或电话回覆。日以前以

行一个欢送会。

月

时间、地点安排如下：

日晚上时间：

号地点：人间餐厅：成都市大理南路一段

电话：

月

参加费：

请在

凯文 赫舍尔

我们写信时一定要问问自己想要收信人产生怎样的反应，或

者想让对方记住些什么重要内容，这些要点都应该在信件中得以

强调。假如你刚买的摄像机出现了故障，你写信申诉。这时你必

须提出解决争议的办法，如：要求退换还是要求退款，而不是仅仅

停留在解释问题的表面上。请看下例投诉信：

范例：

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



，

：例

：例

，我们再来比较两封信的部分内容。准”的原则（

其实上面的四个问题可以概括为“收信人原则”或“收信人为

记住，除非特殊情况，不要让对方猜测你的心思，有什么就说

出来，不然别人怎么知道呢？



，比如一封感谢信使用了该方法后可能会

随着通讯工具的发展，人们已习惯了使用电话，而对写信这种

方式（哪怕是 ）却产生了恐惧感。这种恐惧心理首先在于你

第一封信以写信人自我为中心，第一第二人称泛滥，不顾对方

感受，甚至带着威胁的口气。第二封信充分肯定了对方的成绩，同

时表达了自己的思想感情。如果你是议员，你会接受哪一封呢？

还不熟悉信函的写作步骤，或者难以克服一些写作中的障碍。

传说著名英国作家《吉姆老爷》的作者康拉德有一个怪癖，他

在每次创作前，要跑到庄稼地里反复犁地几个小时，然后再开始动

笔。另外据说有一位美国作家每次创作前要痛苦地哭上几场。再

想想你每次写作前是不是也局促不安，难以下笔呢？写作前的迷

茫状态是每个人都会经历的，差别是程度不一。我的建议是不要

再犹豫了，赶快动手吧。请看下面两种方法：

自由罗列（

这种方法要求你在主题既定的情况下（如写一封感谢信），不

假思索，想到什么写什么。这个方法的要领是：快、狠，争取第一时

间抓住可能与主题有关的信息。它的工作机制在心理学上称作头

脑风暴



出现这样一些条目：

昨天的晚餐真是令人难忘。

王先生盛情邀请，我欣然赴宴。

我赴王先生的生日宴会，差点走迷了路。

这是第一次接受他的邀请。

王先生的太太端庄大方。

他家孩子真淘气，溅了我一身的油。

王先生谈到我职位升迁的事情。

我第一次发现我和他谈话这么投机。

接下来，你的任务才是在这些散乱的信息里，选取、排列，组合

成你所需要的信息。

画树状图（

也许你认为“自由罗列”的方法对你仍不奏效。不要紧，我们

再来学会画图法。方法简单，只要你会画线条和几何图形就行。

仍以上例中的感谢信为例，如下所示：

要领：

将主题写在中央，用圆圈圈上。

主干信息用直线或折线从中央圆圈上引出，最好不交叉。



二、把握书信格式，写信并不难

运用

每条主干可以有分支信息，依次往下，直到与该主干相关的

信息写完为止。

解决下笔苦恼的诀窍在于，不要一开始便力求严密的逻辑。

先随意写点什么吧，不要再迷茫了。

和 两种方法你已经建成了属于自己的

构架。那么怎样把这些东西合理地利用起来，完成一封漂亮的信

函呢？当然首先不要忘记了“收信人为准”的原则，另外，把握信函

的标准脉络结构也十分重要。

“倒三角形”结构

这种组织形式与我们常说的“开门见山”有相似之处。在开篇

段落中首先指出写信的目的，谈论的话题应力求吸引读信人的注

意力。接着进行具体的论证、举例说明，支持自己的观点，最后希

望或督促读信人作出反应，如下所示：

这种结构适合使用在下列信函中：告知信、邀请信、感谢信、申

诉信、表扬信等。

请看下面一封邀请信就属于典型的“倒三角形”结构，收信人

在读完第一段以后，立刻获得了主题的大部分信息。

邀请参加学术会议：



日在月

译文：

亲爱的霍普金教授：

年由⋯⋯主办的⋯⋯学术会将于

成都举行，特请您参加。膳宿费由大会负担，来回机票自

理 。

您如有论文等要发表，请尽快通知我们，以便安排。

是否参加，亦请早日告知。

此致

敬礼

您诚挚的，

罗远航教授

会议召集人及秘书代笔：

“菱形”结构

⋯
⋯



但是当你想要写信谢绝一次邀请或拒绝一项请求时，当你向收

信人寻求帮助时，当你不得不向对方介绍有关背景时，“倒三角形”结

构就派不上用场了。这时你需要的是“菱形”结构，如下所示：

引言是为主题做的必要铺垫，主题（如请求、拒绝）显得更能让

人接受，结束语则可以为对方提出几种可能的选择。看了下面一

封信，你就会更清楚。

这封商务信件中，卖方不能接受买方提出的成交价格，因为买

方已错过了时机，迟迟没有接受卖方以前的报价。信中提出了价格


