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内容概要

　　本书分12个单元，涵盖了读者在办公室中会遇到的各种主题：从招聘员工、应聘新工作、上班第
一天、新员工培训、上班族电话英语、参加策划会议到年终时的员工绩效考核，以循序渐进的方式，
整理各种办公室情境下的英语表达方式，让读者学习实用的职场英语。
例如，在“上班族电话英语”单元中，本书将要告诉您如何用英语打电话，让您在学完这个单元后，
可以轻松地和外国人在电话中对话，让老外刮目相看。
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书籍目录

前言
如何使用本书
如何使用光盘
图解Express
Unit 1 招聘人才
　招聘人才常用的句型
　招聘人才现场
　简历充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 2 应聘新工作
　面试常用句型
　面试现场
　简历充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 3 上班第一天
　上班第一天常用句型
　上班第一天现场
　信息充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 4 新员工培训
　员工培训常用句型
　员工培训现场
　信息充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 5 上班族电话英语
　电话英语常用句型
　电话英语现场
　电话英语充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 6 参加献策攻关会议
　献策攻关会议常用句型
　献策攻关会议现场
　会议充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 7 振作工作士气
　振作士气常用句型
　振作士气现场
　士气充电站
　听力练习
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　口语练习
Unit 8 为客户解决问题
　客户服务常用句型
　客户服务现场
　客服充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 9 调查客户满意度
　客服调查常用句型
　客服调查现场
　信息充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 10 交换理财心得
　投资理财常用句型
　投资理财现场
　理财充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 11 讨论公司福利
　讨论福利常用句型
　讨论福利现场
　活动充电站
　听力练习
　口语练习
Unit 12 年终考核
　绩效评估常用句型
　绩效评估现场
　信息充电站
　听力练习
　口语练习
英语急救箱
　主管篇
　员工篇
　其他篇
答案及翻译
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编辑推荐

　　《抢救上班族英语：办公室会话篇（第2版）》包含14个最最要的办公室实用情境，快速提升你的
职场竞争力！
图解办公室情境、如何用英语招聘员工、求职面试英语、上班第一天、新员工培训、电话英语完全攻
略、用英语开献策攻关会议、如何用英语鼓励员工、客户服务英语完全攻略、用英语调查客户满意度
、用英语谈股票、如何用英语谈公司福利、用英语作年终考核、英语急救箱。
　　英语学习产品换代了！
　　超强多功能光盘震撼登场！
　　听：影片播放+地道发音+可调节语速+自定义复读。
　　说：跟读对比+角色扮演+人机对话+发音矫正。
　　读：英语朗读+完整对白+中英字幕。
　　写：网考模拟测验+自选单词存盘。
　　用：内置电子词典+鼠标取词+句型学习+随意打印。
　　20％的英语实力、决定80％的升迁几率。
　　英语学习产品换代了，超强多功能光盘震撼登场。
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