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内容简介

在每天忙碌的职场生活中，我们需要写邮件、工作报告、出差报告、各类分析报告等。
另外，我们也需要以书面形式与海外的同事、供应商和客户联络。写作已经成为我们日
常工作的一部分。因此，能够进行有效、简洁的书面表达成为职场人士必备的技能。这
本书教你掌握几个简单的写作原则，达到清晰写作的效果。
《职场写作力》设计精巧、便于随身携带和翻阅。它提供了大量有趣、吸引人的写作技
巧，以供学习参考。整书以整洁的版面、生动简练的文字和丰富的例子及图表对写作技
巧进行解释、指导，并安排了许多课后练习！

作者简介

Brandon Royal，注册会计师，毕业于芝加哥大学商业研究院。他兴趣十分广泛，同时也
是一名作家和讲师，他的作品得益于其丰富的工作经历，因而更具现实指导意义。他曾
在可口可乐中国公司负责审计工作；在AT&T公司负责企业培训工作；任香港开普兰教
育中心的研究牛学院教研究乍考
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在线试读部分章节

结构
原则1.以结论开头
日常写作往往以说明性的内容为主，包含的类型有以下几种：报刊文章、大学论文、商
业备忘录和商业信函。说明性写作常常是解释而更多时候是总结一个主题或一件事情。
从写作策略上来说，应该将总结或结论写在该说明文的开头，而不是结尾。让读者首先
了解该文章的主题是什么，然后再给出支持这个主题或结论的事实或细节。这样，读者
在阅读时不用去猜想作者的主要意图。
  说明性写作的主要目的是向读者解释或提供信息，而小说或创作性写作的主要目的是
说服或娱乐。当写小说和创作性文章的时候，如果你想要让结论出人意料，那么最好将
它放到最后，这样可以引起读者阅读的兴趣。但是，说明性写作中的一个重要原则是不
应该不让读者知道结论，而应该在一开始就将结论告诉读者。当我们的写作目的是为了
解释或提供信息的时候，不要玩“我有个秘密”的游戏。
  有经验的写作老师知道一个最简单的修正学生写作的方法就是要他们把结论写在靠近
文章的开头，而不是最后。老师们都很喜欢用一个技巧，就是随意给学生们一个主题，
然后让他们写一篇短文。当他们写好后，就走到每个学生身边，先不阅读他们的文章，
而是将文章的最后一句话圈起来，并把它移到文章的最前面。⋯⋯
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