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内容简介：
通过《商业英语高效写作》，在整个业务过程中改掉坏习惯，改进电子邮件，改善书面沟通。一本简单易懂的指南，介绍如何自信地书写，无论英语是否是母语。
本新版本增添了关于跨学科写作、国际写作以及社交媒体对职场沟通的影响的新章节，使你能够与同事和客户之间的交流清晰，易懂。 
不仅适合那些希望提高技能和建立信心的个人，也适合那些通信至关重要的跨国公司。无论你是英语流利还是仍在学习，所有演讲者都可以消除存在常见误解的地方，并将这些技能带入职场。 
菲奥娜·塔尔博特通过使用欧莱雅（L'Oréal）、Loft Furniture和八达通能源（Octopus Energy）的案例研究，介绍了如何将散文格式化，以迎合商界的需要，展示英语在国际商业中的使用方式，并教你如何应对不同的情况，同时不断进步。在所有平台上以清晰的方式表达自己的业务，并通过影响力传达信息。
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菲奥娜·塔尔博特（Fiona Talbot）是一位国际知名的商业写作作家。她在英国及全世界工作，就如何在当今的数字化全球经济中为英语是母语和非母语的人提供卓越的书面企业通信提供培训和建议。她曾在《星期日时报》，《爱尔兰时报》，《新闻协会》，《会计技术员》和《人事管理》等主要出版物上发表过专题报道。她著有《改进国际商业英语》（Improve Your Global Business English），《以书面英语发挥影响力》（Make an Impact with Your Written English）和《经理人的行政写作技巧》（Executive Writing Skills for Managers），均由Kogan Page出版。
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