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内容简介：
商务沟通专家兼畅销书作家戴安娜·布赫（Dianna Booher）分享了一些实用的智慧，包括如何书写有效的邮件来达到预期目标，以及如何组织文件来掌握主动权以此提高工作效率。
如今，大多数商务文案都是电子邮件。我们甚至只通过电子邮件来处理最重要的客户交易、内部运营和供应商合作关系。然而，我们中的许多人仍然难以写出能快速见效的电子邮件。我们自己也常被大量的电子邮件包围，仿佛在电子邮件监狱里一样。

 我们处理电子邮件的方式对我们的职业轨迹有很大的影响。电子邮件是一把双刃剑，它既能建立信誉也能毁掉信誉，既可以为我们的同事和客户澄清情况也可能会因此造成混淆，它既能减少也能增加安全风险和法律责任。这本书通过帮助你掌控你的电子邮件，使你因清晰可信的沟通而脱颖而出。毕竟，清晰可信的沟通者会成为每个行业的领导者。

布赫拥有30多年为企业客户分析不同行业电子邮件的经验，并指导你如何识别并终止电子邮件的混乱，这样你就可以在提高工作效率的同时优化沟通流程。在这本书中，你将学习：

•如何使用布赫的“先思考，快速起草，最后编辑”的哲学，快速撰写可执行的电子邮件

•写简洁的电子邮件，这样你就能得到快速的回复

•组织一个常识性的文件存储系统，帮助您快速查找要附加和发送的文档和电子邮件

•给潜在客户和同事发电子邮件时，要展现出专业的形象

•在发送和接收电子邮件时，要意识到法律责任和安全风险
作者简介：
戴安娜·布赫（Dianna Booher）是48本书的作者，出版了61种外语版本，销量约400万册。她是“布赫研究所”（Booher Research Institute）的创始人兼首席执行官。布赫还创建了一家名为“布赫顾问”（Booher Consultants, Inc）的沟通培训公司，并担任了30多年的首席执行官。在这两家公司，她均教授沟通课程，并就领导力沟通问题指导高管。

卖点：

畅销书作家: 戴安娜·布赫（Dianna Booher）回归她的专业领域和得意之处:商业写作。

实用建议: 以布赫三十多年的培训经历和财富500强公司以及政府机构的咨询顾问经验为基础，这本书为如何撰写电子邮件以提高生产力提供了详细的指导。

目录：

1. 12种方法来减少杂乱

2. 首先要考虑为合适的人提供合适的信息

3.快速起草以提高效率

4. 最后的编辑是为了清晰、简洁和风格

5. 组织文件夹和文件来保存和发送信息

6. 保护你自己和你的组织

7. 保持你的职业声誉
媒体评价：

“电子邮件已经成为我们职业和个人生活中无处不在的一部分，所以很容易被忽视。这本书很好地提醒了你，电子邮件不仅会影响你的工作效率，还会影响你的职业声誉，甚至你和公司的安全。我将为我和我的团队执行布赫的策略。”

----布莱恩·蔡斯（Brian Chase），贝尔公司未来垂直电梯企业定位总监

“不可思议的戴安娜·布赫（Dianna Booher）再次做到了这一点，以只有她才能做到的方式提供了她独特的智慧和非凡的洞察力。万岁! ”
----凯瑟琳·布雷德（Catherine Blades）, Aflac高级副总裁兼首席ESG和通信官

“戴安娜·布赫（Dianna Booher）写了一本必读的书给那些被电子邮件淹没的人。她提供了实用的建议和技巧，让你在当今的数字世界里掌握电子邮件。”
----弗吉尼亚·哈尼斯（Virginia Harnisch），SMBC资本市场公司首席合规官兼董事总经理
“终于有办法摆脱电子邮件的束缚了! 说真的，这本书中的策略可以把你的电子邮件时间减少一半，并改善沟通流程。”
              ----金姆·坎贝尔（Kim Campbell），TXU能源公司客户宣传高级经理

“如果你是一个忙碌的管理者，让你的团队阅读并执行这本书中的策略。对你和他们来说，生产率的提高将是惊人的。”

----哈罗德·r·洛夫丁（Harold R. Loftin, Jr.）， GuideStone首席法律官和总法律顾问
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