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前言

　　随着经济全球化的来临，用一种共通的语言与不同国家的人士沟通，已成为一种必然的趋势，而
英语正是大多数人的选择。
　　随着国际贸易日渐频繁，较具规模的公司也常聘用一些外国人，即使是一般的上班族也随时有可
能需要和来自世界各国的客户交流。
只有拥有良好的英语能力，才能顺利地表达自己的意见，和外国同事沟通协调，使彼此在工作中愉快
合作。
目前各大公司对员工外语能力的要求越来越高，在激烈竞争的职场中，熟悉职场英语会话绝对是不可
或缺的技能，这不但是应届毕业生求职时的加分要件，更是在职人员需要重点掌握的技能。
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内容概要

　　《上班族必备职场会话》是一套实用的口语书，希望通过不同主题情境的模拟练习，帮助您真正
提升英语会话能力！
《上班族必备职场会话》分为9大主题，共有56个单元。
以生动的对话呈现出鲜活的情境。
由美籍教师编写，用字遣词自然顺畅。
在每个单元首页都精心设计了主题重点摘要，针对每个单元的情境主题介绍相关的职场信息，例如：
简历的写作要点、面试的诀窍、上下班的注意事项等，通过多角度的情景对话，您可轻松学会各类职
场活动中最实用的英语会话。
　　《上班族必备职场会话》采用中英分页对照的设计形式，提供地道纯正的美语MP3原文朗读，学
起来轻松有趣。
学习重点部分挑选出职场英语常用的短语词汇加以解释，补充相关词汇，并提供例句，便于读者掌握
得更加透彻。
会话中重点的单词或短语均加注音标，使读者能准确掌握发音。
每个单元最后，还设计了听力小测验，帮助您提高听力水平。
相信通过多元化的学习，您一定能够快速提升职场竞争力！
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编辑推荐

　　本书的背景是以一家电子公司“太阳科技”的企业活动场景为主线，大致分为9大主题，包括“
新人守则”、“基本工作”、“闲暇聊天”、“在职培训”等不同的工作场合，把上班族可能面对的
各种情况归纳起来，展现各种情境下的实用英语对话。
例如：应届毕业生找工作、应聘、面试时常用的英语，还有录用后向同事请教、学习使用办公设备等
适应新工作时的对话，或是接电话、记录电话留言时的电话用语。
同时，通过太阳科技公司同事问的互动，介绍早退、请假、加薪、发奖金、辞职、退休甚至解雇等行
政和人事变动时常用的会话。
另外本书还归纳了公司内部进行产品营销、商务简报、讨论议题时常见的会议用语。
而对外方面则涵盖和客户约定会面、介绍商品、处理订单、议价、参加商务招待会、安排出差等林林
总总的情况，从而使读者学到全面而实用的职场英语。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<上班族必备职场会话>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


