
书面沟通学习情境设计

一、教学目标

1.理解书面沟通的含义；

2.掌握书面沟通的原则；
3.掌握有效书面沟通的策略。
4.能够掌握书面沟通的基本形式；

5.识别商务信函的种类，掌握商务信函的写作技巧。
二、课时分配

共三节，每节安排6个课时
三、教学重点难点

1. 书面沟通的原则和策略；

 2. 书面沟通的基本形式；
3．商务信函的写作技巧。
四、教学大纲

第一节 书面沟通概述

一、书面沟通的特点

二、书面沟通应遵循的原则

三、书面沟通的技巧

第二节 书面沟通的基本形式

一、备忘录

二、电子邮件

三、商务函电

四、其他形式

第三节 有效书面沟通策略

一、语气的正确运用

二、克服心理障碍

三、对不同个体分析

五、主要概念
1. 书面沟通特征
2. 书面沟通的基本形式
3. 有效书面沟通的策略
六、教学案例

罗嗦与简洁的比较

尊敬的张先生：

非常感谢您上周对我的接待。我们的谈话是那样的愉快，在我回到办公室之后我还情不自禁地回想着我们的谈话。此次谈话令我回味无穷，我相信您也是如此吧？

回来以后，我立刻检查了本公司的销售目录，查看了您所要的式样。但遗憾的是这种式样已经售完。但我们的习惯做法是：留下部分产品以防不时之需。我不知道我们现有的足寸是否符合您的要求，因为上次谈话时，您并没有告诉我您所需要的大寸。故而请您来信将您的尺寸告诉我。

  假如有尺寸合适您，我将很高兴地以原价六五折的特价卖给您。尽管今天上午另一位客户来电询问与您相同的式样，我还是想先征求您的意见。请尽快将您的决定告诉我。

                                                     谢峰

M公司销售顾问

改进后：

尊敬的张先生：

非常感谢您在上周接受我的造访。回公司后，我检查了库存，发现我们尚有部分存货。假如你愿意来信告诉我们您所需要的尺寸，我将高兴地以原价六五折的特销会给您。

谢峰

M公司销售顾问
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