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前言

　　英语学了这么多年，背了这么多的单词、词组，考了这么多的试，真的要实际运用，却连一句话
也说不出来，你是不是曾有这样郁闷的感觉？
“不敢开口说”是我们学习英语最常面临的尴尬情况，学英语的目的就是为了沟通。
我们要更好的利用这个工具，拓展我们的生活视野，让我们有更强的能力面对职场的一切问题。
　　《职场英语会话想说就会说》精选有关贸易往来等工作场合的各类美语表达方式，可以助您在工
作中脱口而出说美语。
本书根据职场中可能会遇到的情况，针对自我介绍、会议、参展和办公室内部沟通等多个职场主题，
进行了详细的介绍。
只要照着书中安排的内容和主题项目学习，就能由浅至深，循序渐进征服职场英语。
　　编写时我们努力做到题材齐全，内容丰富。
在版式上采用了对照编排，每单元均组织设计了“中西文化”和“典型对话”两个栏目，使得全书结
构清晰，一目了然。
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内容概要

　　《职场英语会话想说就会说》内容丰富、题材齐全，对职场中可能会遇到的自我介绍、会议、参
展和办公室内部沟通等多个主题，进行了详细的介绍。
每一个单元均组织设计了“中西文化”和“典型对话”两个栏目，使得全书结构清晰，一目了然。
读者只要按照书中安排的内容和主题项目学习，就能由浅至深，循序渐进征服职场英语。
　　《职场英语会话想说就会说》可帮助广大职场人士提高英语会话能力，希望能够成为广大读者的
好帮手。
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作者简介

　　浩瀚（笔名），本名李洪涛，祖籍江苏省，1981年就读于徐州师范大学外语学院英语专业，1985
年开始在中国矿业大学致力于现代教育工作，34岁破格晋升为高级职称。
导演了六部电视专题片，均荣获省部级一等奖。
他自幼爱好书法绘画、配音朗诵、收藏奇石等。
　　现主持北京浩瀚英语研究所工作，专门从事英语工具书、教辅书及大众英语指导书的策划、编稿
和出版工作。
十八年来，该研究所已在科学出版社、外文出版社等全国五十多家出版社出版英文著作800余种。
　　金川，江苏省泰兴市人，从南京理工大学光电信息工程专业学习时起，对商务英语和经营管理就
深入研究，大学二年级通过国家六级英语考试。
大学期间曾被评为优秀学生干部，连年获学校奖学金。
相继在省级、国家级专业刊物、学报发表论文数篇，主编出版英语及经济管理类图书多部。
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书籍目录

Chapter 1 InterviewUnit 1 Opening RemarksUnit 2 Personal InformationUnit 3 CompetenceUnit 4 Work
ExperienceUnit 5 Reasons for ApplyingUnit 6 About Salary and BenefitsUnit 7 About Your Last/Current
CompanyUnit 8 Projecting OneselfUnit 9 Ending an InterviewChapter 2 In the OfficeUnit 1 Daily BusinessUnit 2
CommunicatingUnit 3 Lets Take a Break！
Unit 4 Asking a Day OffUnit 5 Asking about ScheduleUnit 6 Working OvertimeUnit 7 Calling It a DayUnit 8
NotificationChapter 3Being SociableUnit 1 Getting to Know a New FriendUnit 2 Meeting with an Old Friend ！
Unit 3 Introducing OthersUnit 4 Keeping in TouchUnit 5 GiftsUnit 6 Its My TreatUnit 7 ComplimentChapter 4
Getting along with ColleaguesUnit 1 Starting a New JobUnit 2 Asking for HelpUnit 3 Asking for and Expressing
OpinionsUnit 4 Pointing out MistakesUnit 5 Instructing New ColleaguesChapter 5 Supervisor and the
InferiorUnit 1 Making ProposalsUnit 2 Asking for a RaiseUnit 3 ResignationUnit 4 ReportingUnit 5
EncouragementUnit 6 RewardUnit 7 CriticizingUnit 8 SupervisionChapter 6 On the TelephoneUnit P Telephone
ReceivingUnit 2 Transferring Phone CallUnit 3 To Take and Forward MessageUnit 4 International CallsUnit 5
Quotations on Telephone（P）Unit 6 Quotations on Telephone （2）Unit7 OrderChapter 7 visitingUnit 1
WelcomeUnit 2 Company IntroductionUnit 3 Product Information（P）Unit 4 Product Information（2）Unit
5 Service InformationUnit 6 Introducing Colleagues and LeadersUnit 7 Seeing Customers OffChapter 8
ExhibitionUnit 1 Choice of VenuesUnit 2 Designing and Building of an Exhibition StandUnit 3 Introducing an
ExhibitionUnit 4 Exhibition Advertising and Looking for a Representative at the StandUnit 5 Booking a Stand and
Cost InquiryUnit 6 Transportation and Insurance of Exhibited ProductsUnit 7 Information about the Products
and Sales PresentationUnit 8 Information CollectionUnit 9 Dismantling of Display Items and Thanking the
Appropriate PeopleChapter 9 ConferenceUnit 1 Site SelectionUnit 2 Arranging ConferenceUnit 3
RegistrationUnit 4 In ConferenceUnit 5 After the Meeting
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章节摘录

　　A：你们公司是怎么定位自己的?　　B：我们的目标顾客是年轻时尚的青年人，所以现代和时尚
将是我们公司形象的特点。
　　A：明白，那么具有现代气息应该是非常重要的，所以我们应该找一些比较时尚的家具，比如桌
子、椅子和架子，让它们看起来既特别又很酷。
　　B：对，这样就能帮助我们吸引目标顾客。
　　A：怎么样把我们的架位布置得特别又显眼呢?　　B：我建议你们用轻快的颜色和质地良好的材
料来建这个架位。
而且，参观者能有免费试验一些产品的机会。
　　A：对于试用你有什么建议?　　B：每隔一两个小时，你们可以播放一个介绍你们产品的幻灯片
，且免费散发一些样品。
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编辑推荐

　　《职场英语会话想说就会说》初学英语想说就会说　　妙趣横生学文化　　每单元下方增加与主
题相关的中西文化背景知识，帮助读者拓展学习，放眼未来。
　　洋洋盈耳听听看　　每单元前几段对话由资深外籍老师录制帮助读者提高听力，纠正发音。
　　精益求精反复练　　根据不同主题精心编排的更多场景会话，帮助读者举一反三，脱口而出。
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