

[image: ]



版权信息

本书纸版由中国人民大学出版社于2008年7月出版

作者授权湛庐文化（Cheers Publishing）作全世界（除台湾）（地区）电子版发行（限简体中文）

版权所有•侵权必究

书名：进了外企再学英语

著者：杨伟凯

字数：181000

电子版定价：14.99美元


自序 正确的学习英语之路

2008年8月，我出版了一本学习英语的书《进了外企再学英语》，上市后受到读者欢迎的程度远超过我的想象。不少读者主动帮我推荐这本书给亲友、同事，在网站或博客上留言，表示这本书让他们受益良多。事实上，写书最大的成就感，不在于排行榜的名次或版税的数字，而是看到读者发自内心的肯定，并真的受惠于这本书。

这本书本来不应该有续集，因为在《进了外企再学英语》一书中，我已经说得很清楚，想学好英语，只要把自己丢到有英语的工作环境，再依照书中的学习方法，自然而然就能学好英语。

但是，有不少读者向我反映，进入外企的门坎很高、竞争相当激烈，并不是每个人都有机会像我一样，先利用某项专长进入外企。或者他们因为工作性质或专长的限制，暂时没有机会进入外企，但是，他们还是很想把英语学好，且希望学到多一点的实用英语，而不是背了一堆生冷的单词、词组及语法，或参加一些没有用的等级考试。

在出版社的力邀及读者热情的参与下，我决定着手撰写续集。撰写英语学习书籍，对我来说是一件痛苦的事，不像写投资书籍，可以信手捻来。自己会讲、会写英语和要写给别人用来学习，完全是两码子的事。

《进了外企再学英语》上市后，有位非常细心的读者，在研读的过程中，帮我找出一些不够周全的地方，例如英语翻译成中文时，没有逐字翻译。我非常感谢这位读者，同时也与他成为好朋友，互相交换学习英语的经验。读者这么认真，把我的书当成教科书研读，字字句句都非常在意，也让我备感压力。

事实上，在职场中，英语只是沟通的工具，没有人会挑剔你的E-mail或讲话的语法是否完全正确，听懂、看懂才是最重要的。因此，我希望看这本书的读者，重点应该专注在学习方法及应用书中的实例，不需要像考试一样研读本书。

但是，在撰写本书时，我当然还是力求内容正确无误。因此，在付梓之前，还特别请外籍老师帮我校对。在校对的过程中我发现，纵使我过去公司的CEO所写的E-mail，同样也会被英语老师修正，这中间不一定是牵涉“正确与否”的问题，有的是因为美式、英式的用法不同，或是每个人写作或表达方式不同，或是英语老师不了解实务上有人如此使用，所以认为不太正确。

中国每年都有数十万人到美国、英国、澳大利亚、新西兰等英语国家念书，但根据2006年英国雅思（IELTS）学术组统计，中国人的英语能力在20个报考人数较多的国家中，排在第19名，落后邻近的日本及韩国，甚至比不上越南及巴基斯坦。中国人在英语上面花的时间及金钱，绝对不输其他国家，结果成绩却是如此，一定是方法出了问题，其实就是过于重视考试技巧而忽略实用。著名咨询公司麦肯锡指出，中国大学生中，最多仅1/10能胜任外企工作。据CNN不久前的报道，中国国际航空飞行员最大的问题是经常听不懂美方指挥塔的指令，机场经常调度失控！

我经常到各地出差，空闲时都会去逛逛书城，发现英语学习区的书很多，但几乎都是为了各种等级考试准备的，很少有适合职场使用的书。如果你还是学生或公务员，为了考试或晋升，那就别无选择，非要买这些英语图书不可；但是，如果你学英语的目标是为了进外企或在职场中使用，就不应该再沿袭学生时代错误的学习方法。职场重视的是实用英语，而不是英语等级。当我在面试求职者时，想确认一个人的英语能力如何，我会直接测试他，绝不会因为他的英语等级考试分数高，就让他过关。

这些年来，我在工作上所搜集的与英语相关的资料很多，与读者分享的目的无他，就是希望告诉读者什么是真正实用的英语，以及一个彻底能学好英语的有效方法。如何阅读本书呢？首先，本书教的是方法，以及列举一些实用的例子，读者可以把本书当做学习的基础，再藉以扩大自己的英语学习领域。

很多人在每年的年初都会设定一个目标，就是要把英语学好，于是就到书店买一本英语学习用书，刚开始兴冲冲，但不到一个月就把它搁置在书架上，再也不会阅读了。关键就在于大多数的英语书籍，内容及编排都很像教科书，依照单词或词组一字排开。当你在阅读时，保证是读了后面就忘了前面，而且过去在学校接受填鸭式教育的不愉快景象也会浮现在眼前，这会让你很容易就会放弃。

因此，找一本真正实用的英语学习书籍非常重要，它能帮助你找到正确的学习方法，学习有效果后才能持之以恒。这本书是观念书，同时也是工具书，可以带领你通往正确的学习英语之路。

最后我要感谢《进了外企再学英语》的读者们的鼓励，以及我太太细心地帮我校稿，还有外籍老师Alan帮我修正内容，这本书才得以付梓。
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第1章 让自己天天说英语

有了学习英文的环境，不代表就一定能学好英文，重点在于自己能否争取更多学习英文的机会。在外企，90%以上的同事都是讲普通话，因此，练习英文口语（听及讲）的机会并不是很多，提升口语的程度就相当有限。因此，想让自己的英文进步得更多、更快，除了必须主动争取或创造讲英语的机会外，例如直接约外籍同事或老板吃饭或找机会聊天，还要尽可能担任需要大量使用英文的工作或职位。


争取学习英文的机会

在外企中，什么样的职位需要常用到英文呢？第一种是中高级主管，第二种是项目经理。

中高级主管经常需要开跨部门会议，这种会议通常都会有外籍老板参加，所以全程都必须使用英语。首先，当你知道开会必须用英语，就不得不事先准备，开会时才能用英语表达；其次是在会议上，必须全神贯注地听别人用英语表达意见，听得懂才知道如何响应。因此，想在外企中让自己的英文进步快速，第一条路径就是设法让自己担任中高级主管
 。

有些人可能会质疑，英文不好怎么可能担任中高级主管，其实这个问题和“英文不好如何进外企”是一样的。我还是以自己为例，在英文很不好的情况下，利用自己的专业能力进入外企；在英文不够好的情况下，仰赖自身的工作表现一路爬上高级主管。因此，在职场上能否晋级的关键并不完全在英文，而在于本身的工作能力及业绩
 。

不论是任何国籍的老板，评断部属能否晋级，最后都还是看工作表现。讲白一点，就是能否帮老板建立功绩，帮老板及公司赚钱。

有不少读者写信告诉我，他们看了我的书之后，在对自己英文不是很有信心的状态下，鼓起勇气到外企应征工作，最后真的被录取了，圆了进外企工作的梦，也让自己找到一个真正可以学好英文的环境。

我听完后挺开心的，如果有些人本来从未想过自己可以有这样的职业规划，因为看了我的书，而点醒了他们有这样一条路，对我来说，也算是间接帮助了别人。

担任与国外接轨的项目经理

不可否认，并非每个人都有机会当上中高级主管，毕竟僧多粥少，职场也是竞争激烈的。再者，有些人并不喜欢管人，只想当个专业人士。因此，除了中高级主管比较有机会接触英文外，还有一种职位也经常需要使用英文，那就是项目经理，而且是那种经常需要与外籍老板开会或与国外总部联络的项目经理。

我在汇丰银行时有一位部属，她不是海归派，在来汇丰银行工作之前，一直都待在国企银行工作。当时我录用她，是因为她有丰富的产品开发经验，且拥有良好的工作态度及上进心，但我很清楚她的英文能力不会太好。

她刚进公司的第一年，工作上不太有机会使用英文，英文的进步速度很有限。后来我要求她担任项目经理，而这个项目是由香港总部发起，计划建立一套亚太区标准化的财富管理系统，所有亚洲国家都将陆续上线。

由于该项目经常需要与国外联系，每周至少一次，有时候还必须同时和好几个国家的项目经理进行电话会议，这促使她的英文进步神速。有一次外籍老板要求她报告这个项目的进度，由于与会人员的层级都很高，所以全程都必须用英文报告，刚开始我有点担心她的英文程度无法胜任。

没想到，她的报告做得非常好。当接受老板们用英文询问难回答的问题时，她几乎不需要我的帮忙，表现得令人赞赏。事后我夸奖她，这次报告做得非常好，而且英文进步很多，她不好意思地回答：“遇上了也别无选择，只好硬着头皮上了。”她自己也很惊讶，居然能用英语和这些外籍老板应对自如。

上述例子证明，每个人天生都有学习语言的能力，重点在于有没有环境及机会，以及强烈的动机和压力，迫使自己把学习语言的潜能激发出来。

总之，想办法把自己丢进会使用英文的工作环境，接下来再逼自己去争取需要大量使用英文的职位。一段时间后，你就会发现自己的英文突飞猛进，也就建立起自己对学习英文的信心，之后就不会再怕英文了。

晋级向外籍老板报告

我在外企学习英文的历程是上述两者的混合，初期是担任项目经理，对内经常需要与新加坡总部的同事联系，对外也有不少机会和产品公司的人洽谈公事。后来才是以中高级主管的身份，经常与外籍老板及同事开会，被迫大量接触及使用英语。

在汇丰银行待了三年后，我所属部门的最高主管被调职，于是他的职位出缺，需要找人来替补。当时大老板有三种选择，第一是从外面重新找人来接替，第二是从内部其他部门调任，第三是从原部门的人晋级接任。

刚开始我的意愿不高，因为要从带8个人变成带33个人，一定会累死。而且有一部分的业务──保险，是我过去从未接触的，光是要了解这项陌生的业务，可能就得花上数个月。更可怕的是，这个职位是要直接向外籍老板报告，我虽然自认学习英文还算有点心得，但还谈不上“英文很好”，而且过去从来没有与外籍老板打交道的经验，所以不太有把握。

由于我本来就是直属上司的deputy（代理人），他若休假或出差，我就必须代理他的工作。依照公司的制度，我就是直属上司的successor（继位者），所以也理所当然成为candidate（候选人），于是大老板也约了我和他面试。

面试前我很挣扎，到底应不应该争取这个职位呢？多数同事都劝我应该争取这个职位，认为这是难得的好机会，如果我不争取，届时从外面调来新上司，对整个部门的影响更大。在经过众人的鼓励及自己仔细思考后，我决定争取这个职位。

面试时，老板正经八百地询问我一些问题，就好像到新公司面试。由于考题大部分都有命中，而且事前也已经用英语不断练习，回答时还很顺畅，面试表现差强人意。一个星期后，大老板在面试内部及外部的一些人选后，决定由我接任这个职位，掌管投资及保险业务。

面试过程中，我的印象很深刻，老板最后说了一句话：“Your English is OK.”我听了非常开心，因为接任这个职位，心里最大的障碍就是英文不够好，老板居然说我的英文还可以。听到老板这么说，算是在上任前打了一剂强心针。

开会只有听的份

当时我的直属上司有6位one down（一级部属），这6位都是在银行中掌管不同业务的高级主管，其中一位是英国人、一位是印度人、一位是香港人，另外有两位是台湾人。台湾人中有一位五十多岁，曾经在国外的公司上班，他是连老外都会畏惧的人，因为他深谙西方的职场哲学；另一位是做策略规划，等于是老板的特别助理，他是海归派，英文也好得不得了，可以在会议上用英文和老外对吵。因此，在直属老板的6位部属中，毋庸置疑，我的英文程度是最差的，而且和其他同事差距还不小。

现在回想，我真是吃了熊心豹子胆，居然敢接这个职位啊！接下来痛苦的日子来了。每周一早上老板都要和他的one down及少数two down（二级部属）开会，每个人都要报告部门上周及本周的工作进度。当然，这种高级主管会议必定是使用英语的。

过去我是个睡眠习惯及质量很好的人，上床大概5～10分钟内就会睡着，而且一觉到天亮，但自从知道每周一早上要用英语开会，从周日的下午我就会开始思考明天要报告什么内容，要怎么用英语表达。刚开始我会先把想讲的内容写下来，周日晚上反复地练习，直到讲得非常顺畅，但由于过度紧张，睡觉时脑中不断地重复隔天要用英语报告的内容，几乎都是到了半夜才能入睡。

开会时我通常都坐在离老板比较近的座位，一方面是可以听得比较清楚，另一方面是可以早一点报告，早死早超生，等待的滋味是很难熬的。每次自己的部分讲完后，接下来就是学习英文的好时机。这些高级主管的英文都很好，可以向他们学习一些更高水平的英文。当我听到一些不错的句子或用法，就会抄下来，下次再找适当的时间练习。

善用录音笔

刚开始我对于自己的英文能力不太有把握，担心老板或其他主管讲的事情没完全听懂，所以都会随身携带录音笔，有些议题若在会议上听不清楚，开完会后就再找时间重听。拜科技之赐，录音笔录下来的文件传到计算机上就可以直接听，而且还可以直接点选想听的段落，非常方便。

英文听不懂，如果是因为讨论的主题不熟悉，那其实和英文程度没什么关联，所以参加会议或听报告前，一定要事先花点时间研究主题，届时才不会因为英语的缘故，加深听不懂的程度。

使用录音笔录下重要的会议，事后再反复地听，除了可以确切掌握会议中要传达的信息外，还可以藉此训练听力。这些老外来自不同国家，有不同的口音，多听几次就能慢慢熟悉不同的口音。

录下来的文件，除了可以用计算机播放外，还可以把它放到MP3中，有空的时候就反复聆听，或是把它转录到CD放到车上，开车的时候也就可以听。总之，你可以选择各种各样的方式，让自己不必再花太多额外的时间学习英文，让学习英文更有效率。

有些人可能会问，开会时都带着录音笔，别人不会觉得很奇怪吗？当然不需要让别人看见，现在的录音笔都很小巧，进会议室前按一下“开始”键，放到口袋里，进去后就开始录，不要等到进会议室时，才手忙脚乱地操作录音笔。除非你是被指定做会议记录，否则随时都在录音，别人会觉得很奇怪。

为了谨慎起见，刚接任新职位的前三个月，录音笔几乎都和我形影不离，也因而录下不少实用的职场英文对话。

一回生，二回熟

接任新职位的前三个月真的很累，一方面要适应带领这么大的部门，且要熟悉一些过去不熟的业务，另一方面还要适应外籍老板，以及用英语开那么多的会议，下班后及假日还得加强学习英文，那几个月真的快喘不过气了。

但是，三个月过后，我就慢慢适应了，只有少数非常重要的会议才需要录音，其他大部分的场合都可以听得懂，也不再那么依赖录音笔了。同时我和直属外籍上司的默契也慢慢建立了。记得有一天，回家后例行性地打开计算机继续工作，在晚上十一点多，回了老板一封E-mail，结果上司立刻回复“OK, thanks but go to bed now”。上司知道我这么晚还在工作，纵使工作表现不如他的预期，也不会那么苛责了。

正在高兴和直属上司的工作默契慢慢建立时，却突然传来他要被调走了，由刚调来台湾不久原来掌管信用卡业务部门的印度人接任。当时心中第一个念头就是：完蛋了。印度人讲的英文真的很难听懂，他们的发音有种特殊的卷舌腔调，而且都把重音放在第二个音节，只能听到咕噜咕噜讲了一大串，但听不太懂在讲什么。

英文小笑话：Indiaglish


谈起印度人讲英语，最经典的笑话就是有位男士在自我介绍时用英语说：“My wife and me are thirty”（我太太和我都是三十岁），结果大家听成：“My wife and me are dirty”（我太太和我都很脏)。

印度人t和d的发音分不清楚，talk让人听成是dog，还有念car时，听起来很像gar，音调中带有极浓的印度方言的腔调，因此，印度英语也常成为欧美人士的笑料。在西方肥皂剧中，常拿裹着头巾、摇头晃脑、含糊不清地说着英语的印度人开玩笑，网络上也流传着不少模仿印度人说英语的影片。

但既然有新加坡英语、澳大利亚英语、日本英语之分，那印度英语有其独特的腔调，也是很正常的。然而，学习英语的最高境界，就是要能听懂不同国家的英语发音。

有了比较之后才会发现，英国人的发音真是好听又清楚，但遇上了印度上司也没辙，只好硬着头皮努力听，那阵子又被迫随身携带录音笔。刚开始和印度上司开会，真的有一半都听不太懂，不过，这位上司人很好，当他看我皱着眉头时，知道我听不懂，就会再慢慢讲一次，速度放慢就比较容易听懂。过了一个月，慢慢习惯那种腔调后，听懂的比例就越来越高了。

在外企，组织重整是家常便饭。直属上司变成印度人一两个月后，组织又重整了，我的上司又变成另外一位英国人。

天天练习电话英语

在职场工作，领公司的薪水，没有权利去选择老板，只有适应。每个老板都有不同的管理风格，身为部属就只能尽全力配合。

这位英国籍上司，听他讲英语几乎没有问题。他不但发音清楚，而且表情丰富。我常跟其他同事开玩笑说，他若不来银行上班，应该可以去当演员，演技不输金·凯瑞。这位老板有个特点，就是不太有安全感，而且记忆力不太好，所以已经呈报过的事，他会不自觉地一问再问，而且每件事都很急。因此，自从直接向他汇报以后，几乎每天都会接到他的电话。由于我的办公室在三楼，他的办公室在十楼，若不是真的很紧急，大部分都是用电话沟通。

外国人其实都很有礼貌，即使是从属关系，每次通电话时一定会先问候你：“Hi, Kevin. How are you (today)?”刚开始我还会正经八百地回答：“I am fine, thanks. And you?”后来干脆就直接回答：“Good, good, good”。然后就直接进入要讨论的主题。在西方人的世界，这些问候语都是见面时必讲的，就好像中国人见面的问候语是：“吃饱了没？”因此，即使你觉得很不习惯，还是要强迫自己习惯它。

刚开始打电话时，老板不会讲得很快，后来他发现我大部分都能听懂，就越讲越快。因为每天都必须讲上好几通，无形中听力就越来越好了。

除了听之外，讲当然也跑不掉，老板会问你很多问题，你必须直接用英语回答，不会让你有时间先想汉语的意思，然后再转换成英语。每次他问到法规的问题是我最头痛的，因为要解释到他听得懂，天都快黑了。

学英语不要怕讲错，就是要尝试才会知道正确的用法。其实外国人被派驻中国，不会讲汉语他们会有点不好意思，因此他们会尝试着猜你想表达什么。他们也了解英语不是我们的母语，能讲出来就不错了，不会要求我们讲得和他们一样好。

换了这个英国籍的上司之后，我的英语使用量也迅速增加，基本上能做到让自己天天说英语了。

继续发扬COPY & PASTE

随着职位越高，接触英文的机会也越多，不论在公司内外，所对应的层级也都提高了。与这些人互动，除了一定要使用英文外，同时自己的眼界也打开了，因为他们所使用的英文水平更高，不一定是指用字比较困难或句子比较长，反而学到的是，用更精简的句子表达相同的意思。

当我在工作中看到别人写得不错的E-mail，就会把它保留下来，等待空闲时间再好好研究。为什么别人可以写得这么有逻辑、有深度却又简洁？下次我在写E-mail时，也会试着模仿这种写法。当然，刚开始会比较慢，但多写几次就会越来越熟悉，一段时间后就可以不假思索地写出同水平的E-mail。现在我写英文E-mail，已经完全不需要再看范例了，可以直接写出颇具水平的内容。这全仰赖与高手过招之赐，无形中提升了自己的英文功力。

学习语言本来就是一种模仿，不存在知识产权或创新的问题，既然英文不是我们的母语，我们就得向老外学习，看看他们怎么写、怎么讲。

除了E-mail，撰写报告、计划书、会议记录等，我也都是用“COPY & PASTE”的方法，只要接触任何一项新的英文事务，我一定会想办法先找到可以模仿的范例，然后再根据本身的需求加以修改。对于非英语系国家的人，想从无到有完成一份英文报告，必须花费很长的时间，如此就会影响工作效率。

我还是要再次强调，模仿一定要有好的对象。很多人都很认真，使用各式各样的方法学习英文，但是，如果模仿的对象或学习的教材，根本不是实务上老外经常使用的，那么学到的英文就不实用。唯有在具有英文环境的真实世界中，听及看周遭的老外是怎么写及讲，才能学到最实用的英文，而且印象会非常深刻。

单枪匹马到香港开会

到汇丰银行工作后，前几年都没什么机会去其他地区分行出差，后来终于有机会到香港总部参观，那次安排了三天的行程，单独到香港总部和各部门的人开会。虽然开会的对象大部分都是香港人，但大家一定很难想象，香港人的普通话很不好，所以他们根本不会和你讲，顶多是讲一两句，表示礼貌。

我发现香港人学习普通话的障碍还不小，可能是因为广东话发音的缘故。当时有位同事为了表示友善，先用普通话向我做报告，但讲了五分钟后，我实在听得很痛苦，就告诉他：“如果你想用英语做报告，我没问题。”他听完后松了一口气，换成英语报告，报告变得好流畅，速度是讲普通话的三倍。

一个人到异地出差，真的可以学很多东西，因为无人可依靠，很多事被迫要去了解及尝试。从下飞机开始，如何搭交通工具到市区，接着再搭地铁到目的地，找饭店、找餐厅、找拜访的公司等，由于我不会讲广东话，所以都得用英语沟通。这种经验就好像到世界各国自助旅行，也会被迫使用英语。

接下来是三天的正式行程，我到每个部门去见想见的人，和他们寒暄、开会，听他们做报告，自己也与他们分享台湾的工作经验，中餐及晚餐也都约了不同的人吃饭，聊的当然不是商务英文，而是一般英文会话。一趟这样的行程，几乎各种使用英文的情境都遇上了，既真实又有趣。

那趟行程让我对自己的英文有了更大的信心，尔后如果要派我到任何国家出差，我应该都敢一个人去。

带超级推销员去迪拜

汇丰银行每年都会举办亚太区的营销高手俱乐部，其实就是奖励每个国家或地区过去一年业绩做得最好的推销员。每年会选一个知名旅游景点，邀请大家到那儿，吃好、住好，另外还会安排一些好玩的课程，让不同国家或地区的超级推销员互相交流一下。

这个活动通常都是由每个国家或地区的首席执行官带队，但中国台湾地区的首席执行官因为那阵子太忙，所以无法前往，而我的直属上司前一年才刚去过，所以就指派我去。

我刚得知这个消息时有点傻眼，你们会不会太看得起我了，每个国家或地区都是首席执行官亲自参加，你们却派我参加。虽然老板认为这是对我过去一年努力工作的奖励，但我心里却是备感压力，因为带队出去是有责任的，而且全程都要使用英文，压力颇大。

于是我开始打听事前要准备什么，但联络人却不是很清楚，于是我去问直属上司，因为他前一年才去过，但他只说：“Take it easy and have fun!”（放轻松，好好玩！）

活动的地点安排在迪拜。听到要去迪拜，心里还是挺高兴的，因为可以亲眼目睹全球首屈一指、黄金打造的七星级帆船酒店，但心中还是有点焦虑，担心会不会有什么状况是我无法应付的。

到了迪拜的会议现场，才知道不是只有玩，一开始就要带队进场，像是运动大会，然后带队的人都要先讲几句话，接着带着团队喊口号。我简直傻眼了，事先完全没有准备，几分钟内就要想出来，而且要用英语，心里真的很恐惧，但遇上了没办法，只好又硬着头皮上了。接下来的几天，也几乎都是团体行动，还有很多分组讨论及当众发言，所有状况都得临时抱佛脚，就这样混过了几天，但深知和其他人比，我们的表现真的不够好。

和同队的超级推销员们几天相处下来，发现他们真的很优秀，难怪业绩做得那么好，但是，英文好的却不多。那次的活动让我非常感慨，中国人的英文程度真的落后邻近亚洲国家很多，别的国家也是派推销员来参加，但他们的英文却没什么障碍。因此，中国人要在国际舞台与别人竞争，英文还真是一大障碍。

当然这也不能怪我们，因为中国没有良好的英文学习环境，而其他亚洲国家，例如新加坡、印度、马来西亚等，几乎都把英文作为第一或第二官方语言，英文不好也很难。

对我而言，这也是一次宝贵的经验，纵使在某些场合表现得没那么好，但也让我开了不少眼界，下次有类似的机会，就知道该事先准备什么，届时就可以表现得更好了。

终于不怕英文了

英文学得快与慢，其实都取决于自己。如上所述，在外企中有各式各样的机会让自己暴露在不同情境的英文中，你可以选择躲得远远的，还是可以活得好好的，英文不好也不会有太大的影响，但英文程度就会永远停留在原地，甚至退步。

接任新职位一年多的时间，接触及所学到的英文，比过去八九年都要多。如果让我重新选择一次，我还是会选择接受挑战，迫使自己处在那么大的压力下成长，所以我相信每个人其实都有学习英文的潜能，只是愿不愿意自我挑战。

在外企一路学习英文的过程中，我发现我所担任的职位所需要的英文能力，永远都超过我所拥有的。事实上，这是违背大家的逻辑思考的，因为大家总是认为应该要先有英文能力，才能适任某个层级的职位。但我再次强调，在职场中，工作能力还是最重要的，英文是可以磨炼的，但有些工作能力却不见得是每个人都学得来的。

如果你没有让自己往更上一层楼迈进，又怎么会有机会让自己接触更多、更广的英文，同时逼迫自己学习更多的英文呢？

从八九年前进入外企工作开始，我心里始终对英文有着极深的恐惧，这种恐惧一直伴随着我。直到现在，经过压力的考验与磨炼后，终于不再那么怕英文了，也开始享受英文程度提升后带来的各种好处及乐趣。


第2章 跟着美剧学英语


以下是外国人在工作场合中最常用的10个句子，试试看用英文怎么说？


1. 数字会说话。

2. 让我带你四处看看。

3. 先表扬，再批评。

4. 这太陈腔滥调了。

5. 没什么道理。

6. 你应得的。

7. 我们几乎达成共识。

8. 你是个放马后炮的人。

9. 我们审慎乐观。

10. 现在我来澄清一下。

（答案在本章最后一页。）

如果你暂时还没有机会在外企工作，或是已经身处英文的工作环境，但由于级别不够高或负责的工作不常有机会接触英文，若想寻找其他方式来加强自己的英文听说能力，建议可以观看国外的电视剧，这是一个既有趣又实用的方法。

由于电视剧依照剧情会出现不同的角色及人物，而且有丰富的日常生活对白和故事，例如打电话、开会、社交活动、吃饭，甚至争吵等，很多情节都能应用在自己的生活中。

但是，光是把电视剧看完，对英文能力的增进还是非常有限的。曾经有位记者采访我，问我是如何在职场中学习英文的。她问我：“除了在工作的环境中学英文外，还有没有其他有效的方法呢？”我回答：“看国外的电视剧，例如《学徒》（The Apprentice）就非常适合学习商务英文。”她又问：“那你从电视剧中，学到哪些常用的英文句子？”当时我脑中浮现的只有大家耳熟能详的那句话——“You are fired”，其他的一时也想不起来。

这部电视剧我不只看过一次，每看一次都能引发我的思考——如何看电视剧才能真正提升自己的英文程度。最后我终于找到自认还不错的学习方法，在此也和大家分享。


选择适当的电视剧

英文学习无止尽，一定要有重点。跟着美剧学英语也一样，应该挑选内容与自己学习目的关联性较高的电视剧。

每部电视剧都有其非常清楚的主题，例如《欲望都市》（Sex and the City）描述的是纽约大都会的男女关系，更重要的是以女性观点阐释都市女子的感情及四位女主角之间的友情；《老友记》（Friends）是通过六个朋友之间的生活趣事，用喜剧的方式表达美国人的幽默；通过看《白宫群英》（The West Wing）可以学到政治上的权谋之术以及较正式的官方用语；《学徒》（The Apprentice）则可以学到很实用的商务英文。

从娱乐的角度讲，上述电视剧都值得一看，但从学习英文的角度，若想学得有效率，就得挑选与自己学习目的相近的电视剧，因为看的方式完全不同。

选择适当的工具

既然想学英文，当然就要有英文字幕，所以必须要购买DVD版电视剧，因为VCD通常都只有中文字幕。至于播放的工具，则可以选择DVD播放器或计算机。

我建议用计算机来观看，原因有三个：第一，利用计算机可以在书房或比较安静的空间观看，毕竟是在学习英语，最好不要受到干扰，而且需要大声跟着复诵及模仿口音和语调；第二，学习时必须停停走走，当你想停下来时，只要用鼠标按一下暂停键，把想学的句子抄下来，而且，如果想回到前面的内容或快进，计算机的控制性也比DVD方便；第三，可以同时选择两种字幕（中文和英文），只要按鼠标右键，勾选显示第二种字幕，就会同时出现中英文的字幕，方便比对。

采用渐进式的学习方法


1. 第一遍先了解故事


观看第一遍时，先选中文字幕，目的是为了了解故事内容，同时兼具娱乐效果，如果第一次就选择英文字幕或没有字幕，保证你看不到一半就会放弃，因为很多都看不懂。


2. 第二遍练习“读”和“写”


当你看完第一遍，了解故事内容后，再看第二遍时，就要转换成英文字幕。此时主要在于学习口语英文如何表达，可以慢慢看，看到不会的地方就按暂停键，同时把好的字句抄下来，之后再反复练习。


3. 第三遍练习“听”


观看第三遍时就不能显示字幕，主要是训练听力。由于你对内容已经非常熟悉，当你听到英文时，就应该可以直接转换成中文意义，这就做到和老外一样，直接听英语看电视剧，根本就不需要字幕。


4. 第四遍练习“说”


从电视剧中所整理的句子，在工作场合或社交场合，有机会就要拿出来练习。多练习几次，这些句子就会植入脑中，以后不用思考，讲英语就能像讲汉语一样，想到什么说什么。

看电视剧学英语，主要学习的内容可分为两个部分：其一是学习由已知单词所组成的句子，但过去却不知道可以这样使用；其二是学习外国人经常使用的口语化英语或俚语。另外还有一个重点，就是模仿剧中人物说话的表情及声调，毕竟语言的目的就是要沟通，不应该像是背书一样，必须讲得生动有表情，这样可以拉近和老外之间的距离。

大部分人学习英文都没有明确的目标，只是认为学英文可以增加职场竞争力。在这种目标不够明确的情况下，若学习方法及内容又很无趣，例如背英文单词、看英文杂志或听英文广播等，很容易就半途而废。藉由反复观赏国外电视剧学英文是一个非常有趣、有用且最容易持之以恒的方式，因为你可以在非常轻松愉快的情况下学到实用的口语英语。

英文小技巧：提高看电视剧学英文的效率


电视剧毕竟是电视剧，拍摄的手法首先是吸引观众，因此，为了提高学习效率，看第二遍时，有一大半的内容都可以略过。

以《学徒》为例，前面五分钟的前情提要及播放主题曲的部分，就可以直接跳过，另外，内容中有许多是描述他们竞赛的内容或参赛者表达自己的感受，这个部分也可以快转。这样一来，一集可以缩短成只看三十分钟。

初学者不要贪心，不要每字每句都想学，每个人的英文程度不同，为了维持学习的热忱，只要挑选一些符合自己程度、重要且用得上的句子，毕竟电视剧的主要观众是美国人，内容会有不少俚语，这些其实我们也很少有机会用到，学了也记不住。

此外，自己抄写英文句子很花时间，这里教各位一个小技巧，可以上网去搜寻电视剧的剧本（script），通常都可以找到，这样可以省下抄写的时间，增加学习的效率。

选择适合的电影加强英文

基本上，我比较不建议利用观看电影来学英文，原因是，首先，电影的对话都是经过浓缩及修饰，难度会比电视剧来得高；其次，并不是所有电影都适合用来学英语，例如重视声光效果的动作片或科技片就不太适合，如果是比较现代、对话较多的以及有文化背景可以了解的电影，就可仿照上述看电视剧的方法来加强英文。

此外，过去我曾遇到一个窘境，那就是和老外或新加坡的华人聊天时，当大家聊到电影时，他们提到一些知名电影的英文片名时，我却不知道是哪一部，直到他们描述片中的内容，我才想起其对应的中文片名。因此，在观看国外的电影时，最好留意它英文的片名，才不会在和别人聊电影时无法融入
 。

英文补给站将为你提供知名电影的中英文片名对照，以供参考。有些片子如果你曾经看过，可以记一下它的英文片名。此外，在看电影学英文时，也可以记住该片最经典的一两句话
 ，通常这会成为时下最流行的语句。例如几年前李安导演的《断背山》，其中男主角对他的男同伴说“I wish I knew how to quit you.”（我希望知道如何戒掉你），就是很经典的一句台词，也常被用来开玩笑。

英文补给站：中英对照


英文电影名 翻译后中文名


Sleepless in Seattle
 《西雅图夜未眠》


Notting Hill
 《诺丁山》


Jerry Maquire
 《征服情海》


Sense and Sensibility
 《理智与情感》


Pride and Prejudice
 《傲慢与偏见》


The Green Mile
 《绿色奇迹》


Moulin Rouge
 《红磨坊》


Dangerous Liaisons
 《危险关系》


Shakespeare in Love
 《恋爱中的莎士比亚》


The Silence of the Lambs
 《沉默的羔羊》


You've Got Mail
 《网上情缘》


Life Is Beautiful
 《美丽人生》


Indecent Proposal
 《不道德的交易》


Good Will Hunting
 《骄阳似我》


The Aviator
 《飞行家》


Enemy of the State
 《全民公敌》


The Devil Wears Prada
 《穿普拉达的女王》


The Matrix
 《黑客帝国》


The Mask
 《变相怪杰》


As Good as It Gets
 《尽善尽美》


The Lord of the Rings
 《指环王》

从电视剧中学到的职场英语

本章接下来的内容，就是我观看电视剧所整理的常用商务英文。你也可以利用相同的方法，不断地搜集一些有用且常用的句子，一段时间后就会发现自己会的英文口语越来越多，就不会那么怕和外国人交谈了。因为你会很有信心，这些句子都是自己在电视剧中看过及听过的。

下列范例中的某些句子，你可能会认为语法结构上有点瑕疵，或是看到非常口语化的用法，例如gotta, gonna, wanna等，不要太在意，事实上，这就是老外平常对话的方式，如果你也跟着这么说，反而会让老外觉得更加亲近。


开会常用英语


Starting 开场白

● Shall we start?

我们可以开始了吗？

● Good morning, everyone. Thank you for participating in this meeting.

大家早安。谢谢大家来参加这个会议。

● Let's get started.

我们开始吧。

● I'm going to show you something really cool now.

现在我要给你们看一些很酷的东西。

Managing 管理

● I don't wanna talk about it.

我不想再多说了。

● Let's disregard what she says.

让我们忽略她所说的。

● Please concentrate on this.

请专注在这件事情上。

● Hold on. Let's split up into groups.

等等，让我们先分组。

● We have got to come out of here with something.

我们在此必须做出结果。

● Think out of the box.

摆脱框架思考。

● Can you take care of it?

你能处理它吗？

● Let's keep brainstorming.

我们继续头脑风暴。

● Don't take it personally.

不要针对个人。

● Let's put it right here.

就这样决定了。

● Let's maximize our profits.

让我们赢得更多利润。

● You've been sitting here very quietly, don't you have anything to say?

你一直静静地坐在这里，没什么要说的吗？

● What else do you need to know?

你还想知道些什么？

● It's a really tough decision.

这是很难的抉择。

● It's pretty close.

非常接近。

● We need to avoid conflict.

我们必须放下争执。

● Isn't this a good idea?

这不是个好主意吗？

● Do you agree with that?

你同意那件事吗？

● Let's try to think of some other ideas.

我们试着想想其他办法吧。

● Are you comfortable with it?

你觉得可以接受吗？

● Let's see if it was good enough.

让我们看看，这是否够好。

● She's entitled to her own opinion.

她有权表达她的意见。

● We're cautiously optimistic.

我们审慎乐观。

● There's no question about it.

这毫无疑问。

● Let me clarify it right now.

现在我来澄清一下。

● How do you think it looks?

你觉得它看起来怎么样？

● That's hot on my priority list.

那是我优先要完成的事情。

● There are some areas where we could have done better.

有些地方我们还可以做得更好。

● We all agree on that.

我们都同意。

● How did you respond to it?

你怎么回应它的？

● Do you think it's a good idea that we point it out?

你认为我们提出的是个好主意吗？

● Are you a little disappointed?

你有点失望吗？

● What else could we have done better?

还有什么我们可以做得更好？

● I just want to make sure we're all on the same page here.

我只是想确定一下，我们是在讲同一件事。

● That's a very good question.

那是非常好的问题。

● Is everybody clear on that?

所有人都明白了吗？

● It's nothing personal. It's business.

这无关个人，这是公事。

● We have to make this activity as appealing as possible.

我们必须要把这活动办得越吸引人越好。

● I'm gonna seriously consider that.

我会慎重地考虑那件事。

● Let's take a risk.

让我们冒点风险。

Interrupting 打断

● I am sort of lost.

我有点搞不懂。

● I haven't figured it out yet.

我还没弄清楚。

● Can I have a talk with you for a second?

我可以和你谈一下吗？

● I thought of another idea.

我有另一个想法。

● We have a small issue.

我们有个小问题。

● Let me just say something.

让我说点话。

● I have something to say.

我有话要说。

● If you wanna discuss this, we can discuss it one-on-one.

如果你们想讨论这个，我们可以单独来讨论。

● Did I ask the right question?

我问对问题了吗？

● What does that mean?

那是什么意思？

● What's that supposed to represent?

那应该代表什么？

Replying 回应

● It's pretty unique.

这非常独特。

● It sounds like a deal.

听起来像个好交易。

● We should snatch up that deal.

我们应该把握这个交易。

● I will fight for that.

我会争取的。

● I've worked all these out.

我都解决了。

● I will keep pushing for it.

我会持续督促它。

● That's a pretty interesting name.

那是个非常有趣的名字。

● This is fabulous!

这真是好极了！

● There are no further details.

没有其他的细节／就这样了。

● It's 50-50.

几率各半。

● It's damn good!

棒极了！

● This will be fun.

这会很有趣。

● There's always something new.

总是会有新的东西。

● If it's not too much trouble...

如果不麻烦的话……

● Whatever.

随便。

● That's a great idea. I didn't think of that.

那是很棒的主意。我没想到。

● That's a brilliant idea.

好主意。

● I love that idea.

我喜欢这个主意。

● That sounds great.

听起来挺不错的。

● I'm with you.

我支持你。

● That's guaranteed.

那可以保证。

● That's surprising.

真令人惊讶。

● That's possible.

那是有可能的。

● That was too obvious.

那太明显了。

● I'll back you up.

我支持你。

● I tend to agree with you.

我比较同意你。

● I think that's pretty amazing.

我认为那相当惊人。

● I have no clue what it is.

我对这个一无所知。

● That doesn't seem unreasonable to me.

对我而言这似乎是合情理的。

● I haven't processed it yet.

我还没处理。

● Wow! That's really unbelievable.

哇！真不敢相信。

● That makes it much more attractive.

那样就更具吸引力了。

● I think that would be a real selling point.

我认为这将成为一个真正的卖点。

● Sounds good to me.

听起来还不错。

● I agree with you on that point.

我同意你那个看法。

● I'm not really sure.

我不是很确定。

● Will do.

会做的。

● To be honest with you, I don't know.

对你说实话，我不知道。

● That's for sure.

那是肯定的。

● There's nothing like it.

独一无二的。

● He's so big on naming everything.

他善于为任何事物命名。

● The numbers speak for themselves.

数字会说话。

● He came up with an absolutely creative idea.

他想出一个绝对有创意的主意。

英文小笑话：Bamboo vs. Stick


一天吃晚饭时，我儿子不好好坐在位子上吃饭，边吃边玩，跑来跑去。我口头警告了他几次，他还是不以为然，于是我就很生气，想叫菲佣拿棍子给我，吓吓儿子。我就说：“Give me a bamboo.”菲佣听得莫名其妙，心想我要竹笋做什么，就问：“Where's the bamboo?”我知道我讲错了，但一时想不起来“棍子”英文要怎么说，后来用手指向家中放棍子的地方，菲佣又问：“Do you want a stick?”于是全家就笑成一团，我那调皮的儿子也躲过一次挨打。

Challenging 挑战

● I thought it was misleading.

我认为这是在误导。

● It's corny.

这太陈腔滥调了。

● It's a waste of time.

这是在浪费时间。

● Don't be childish.

别那么幼稚。

● I don't know what the angle is.

我不知道这是从什么角度切入的。

● We don't have the luxury of doing that.

我们没有多余的资源做这个。

● It's dumb.

太笨了。

● I don't think we need to.

我不认为我们需要。

● It's ridiculous.

太可笑了。

● Can you give me something that I can really use?

你能给我一些真正有用的建议吗？

● I'm curious to know why.

我只是好奇想知道为什么。

● It obviously sounds a little unusual.

这听起来显然有些不寻常。

● It shouldn't have happened.

不应该发生的。

● This doesn't sound like a good idea to me.

我不认为这是一个好主意。

● It's not gonna help.

没有帮助。

● It's not gonna matter.

没有影响了。

● I was very concerned.

我很担心。

● Is this a gray area?

这是灰色模糊地带吗？

● It would be very difficult.

这会很困难。

● I think that's an excuse.

我认为那是借口。

● I just don't get it.

我只是不明白。

● There's no point.

没什么道理。

● What was that all about?

到底是怎么一回事？

● What are you afraid of?

你在怕什么？

● I disagree with that 100%.

我百分之百不同意。

● This is the kind of thing that concerns me.

这是我会担心的那种事情。

● I didn't expect to hear that.

我没想到会听到那个。

● I think there were a lot of errors in judgment.

我认为有很多错误的判断。

Defending 辩解

● Don't talk to me like that.

别那样和我说话。

● I was not targeting you.

我不是针对你。

● Absolutely not.

绝对不是。

● I've been saying that since day one.

我一直这么说。

● That's what I'm talking about.

那就是我的论点。

● Can I argue about it?

我可以争辩吗?

● You're putting me on the hot seat, aren't you?

你想让我难堪，不是吗？

Summarizing 总结

● Let's find out.

让我们找出答案。

● There's much work to be done.

还有很多工作要做。

● We've pretty much come to a consensus.

我们几乎达成共识。

● Let's see what happens.

看看会发生什么事。

Ending 结语

● Any other business (AOB)?

还有其他事情吗？

● Thank you for participating today.

谢谢你们今天的参与。

● Well, I just wanna thank everybody for coming here.

嗯，我只是想感谢来这里的每一个人。


电话用语


● Hi, this is Ruby in Mr. Ma's office.

嗨，我是马先生办公室的鲁比。

● Mr. Yang asked me to call and tell you to meet him tomorrow morning at his office.

杨先生让我打电话告诉你，明天早上到他的办公室和他见面。

● Could you speak up?

你可以大声一点吗？

● Yes, we'll be right there.

是的，我们马上就到。

● We'll come to you.

我们去你那里。

● Hold on one second.

稍候/不要挂电话。

● I'll call you and give you an update in about half an hour.

大约半小时后，我会打电话告诉你最新情况。

● Do you have a pen handy?

你手边有笔吗？

● He'll be around at 4:00.

他大约4点会到。

● I'll call you right back.

我马上回你电话。

● Talk to you later.

一会儿再聊。

● What was that call about?

那通电话说些什么？

英文补给站：Walkie-Talkie


在《学徒》这部电视剧中，经常可以看到那些参赛者穿梭在纽约市区中，利用手机互相联络队员，但是看起来不像在打电话，因为没有把手机贴近嘴巴及耳朵，其实他们是在使用手机的无线对讲机的功能。

“Walkie-Talkie”就是一种可携带式的双向无线对讲机。美国有些提供手机服务的业者，就有提供这种无线电通信的功能，例如NEXTEL，使用者有时可以把手机当成无线电通信，费用比手机通话费便宜许多。当你和亲友在同一个区域内活动时，就可以使用这项功能互相联络，节省一些电话费。“Do you copy?”如果是出现在一般电话对话，会被翻译为“如果你了解，请告诉我”，但用在“Walkie-Talkie”的意思是“听到请回答”，也可以更直接着地问对方“Are you there?”


常用成语及词组


● Don't count on them.

别指望他们。

● I'm trying to get a hold of her.

我正试着联系她。

● He's never lined up on the line with me.

他从没和我站在同一阵线。

● If I screw this one up, I'm gonna get canned.

如果我搞砸了，就得滚蛋了。

● From a financial standpoint, it's gonna be great.

从财务的观点看，它将会很好。

● I just want to get this off my chest.

我只是不吐不快。

● It depends on who you're dealing with.

这取决于你和谁交易。

● I'm sort of getting used to this.

我有点习惯这个了。

● We've lost four times in a row.

我们连续失败四次。

● It helped us break the ice.

它帮助我们打破沉默/打开话题。

● I chose to put one step forward.

我选择挺身而出。

● It would be a win-win situation for us.

这对我们将是双赢。

● It's a load off my shoulder.

这让我如释重负。

● You kind of put all of your eggs in one basket.

你像是孤注一掷。

● I heard it through the grapevine.

我从小道消息听说了。

● Sooner or later, it's gonna happen.

早晚会发生的。

● She just totally dropped the ball.

她把事情完全搞砸了。

● We're working on it.

我们正在进行。

● No later than 10:30.

不要晚于10点30分。

● I was in charge of it.

我负责这个。

● He's making a mountain out of a molehill.

他小题大做。

● Settle down.

搞定。

● You're a Monday morning quarterback.

你是个放马后炮的人。

英文补给站：Monday morning quarterback?


“Monday morning quarterback”字面上的翻译是“周一早晨的四分卫”，为什么会被翻成“放马后炮”呢？

由于美国人非常热爱美式足球，因此，很多美国的俚语都是从美式足球的术语发展出来，这就是其中的一个。由于美国电视在足球季的每个星期天都会转播一场现场比赛，结果立刻就能见分晓。如果你是等到周一早上才对昨天的比赛高谈阔论，表示进攻策略该如何，人员如何调派等，就会被别人比喻成事后诸葛，意旨放马后炮。四分卫（quarterback）是球队发号施令的灵魂人物，因此以它做比喻。


社交用语


初次见面的交际用语

● Good seeing you.

很高兴见到你。

● It was a pleasure meeting you.

很荣幸与你见面。

● It's very nice to meet you all.

见到你们真好。

● On behalf of Mr. Smith, I welcome you to the ABC Club. So please come in.

我代表史密斯先生，欢迎各位到ABC俱乐部，请进。

● Have a seat.

Please take a seat.

请坐。

● Sit down and make yourself at home.

请坐，当成自己的家／别客气。

● Let me give you a little tour.

让我带你四处看看。

● After you.

你先走。

简短的交际用语

● How (are) you doing today?

今天好吗？

＊ 英文口语中，“are”经常会被省略。

● How's it going?

怎么样？

● How did it go?

事情进行得如何？

● Here we go.

走吧／开始吧／换我们了。

＊ 外国人的口头禅，看使用的场合，解释成不同的意思。

● There you go.

好了／就这样了。

＊ 外国人的口头禅，看使用的场合，解释成不同的意思。

● Best of luck.

祝你好运。

● We wish you the best of luck.

我们祝你好运。

● Good luck to you.

祝你好运。

● Please get in touch with us.

请和我们保持联系。

● Sorry about that.

抱歉。

● Sorry to bother you.

很抱歉打扰你。

● I'll be right back.

I'll be back shortly.

我马上就回来。

● We'll see you in a little while.

我们待会儿见。

● What time are you leaving tomorrow?

你明天什么时候出发？

● Are you all set?

你们都准备好了吗？

● Isn't it unbelievable?

难以置信吧？

● Don't have a heart attack.

不要担心。

● I'm not gonna laugh at you.

我不会笑你的。

简短又好用的回答

● You deserve it.

你应得的。

● That's very impressive.

令人印象深刻。

● Wow! That was so classy.

哇！那真是高级。

● I can't believe this!

我真是不敢相信！

● Everything looks fabulous.

一切看起来都棒极了。

● Something like that.

差不多是这样。

● I hope so.

希望是。

● No cheating.

不要骗人。

＊意思是我认为你在骗人。

● Are you kidding me?

你在开玩笑吗？

工作场合外的社交

● Let's get a drink!

我们去喝一杯吧！

● What time do you get off work?

你什么时候下班？

● When are we going out for dinner?

我们什么时候出去吃晚餐？

● I'm starving!

我饿坏了！

● Time for a toast!

是时候干杯了！

● Cheers to that!

敬那个！

● We must have a toast.

我们必须干杯！

● Another round!

再来一轮！

● This is a lot of fun.

有趣极了。

● It's tasty.

真是美味。

● I'm feeling pretty good.

我感觉很好。

● How come you drank so much?

你怎么能喝这么多啊？

● Smile for the camera! Look here!

对着这边的镜头笑一笑。

主管训诫

● Praise people first, criticize them second.

先表扬，再批评。

● State the positives first, and the negatives second.

先陈述正面，再陈述负面。

● If you can't present it well, it's worthless.

如果你无法很好地表达，就毫无价值了。

● Negotiation is a very delicate art.

谈判是一门非常微妙的艺术。

● Sometimes you have to be tough; sometimes you have to be as sweet as pie.

有时你必须态度强硬；有时你必须甜言蜜语。

● If you wanna sell something well, you gotta learn as much about the buyer before you meet them.

如果你想做好销售，在你见买主前，应该尽量多了解他们。

● You'll never be successful selling a product that you don't like and don't believe in.

销售自己不喜欢及不相信的产品，永远都不会成功。

● You can't be successful without passion. If you don't love what you're doing, if you don't have passion for it, forget it.

没有热情你不可能会成功。如果你不喜欢你做的事，如果你对它没有热情，那就放弃吧。

● Keeping people positive is the most important thing.

使人们保持正面思考是最重要的事。

● You can accomplish anything if you put your mind to it.

如果你用心，绝对可以完成任何事情。

● I wanna have some praise and some constructive criticism.

我想要有些赞扬及建设性的批评。

● You should know what your customer wants.

我认为你应该了解你的客户需求。

● Don't take offense.

不要动怒。

● You've just learned a big lesson.

你从教训中学了一课。

● I'm very disappointed in you guys.

我对你们很失望。

● You've coming a little close to crossing the line.

你们差点就越过界线了。

● Obviously, there are some areas we could have improved upon.

显然，有些地方我们是有机会改善的。

● I don't get how it happened.

我不了解它是如何发生的。

● You have to prioritize what's important.

你得区分哪些是重要的。

● Business is business.

在商言商。

● Even though it didn't pay off, I think you learned your lesson.

尽管没有成功，但我认为你从教训中学了一课。

● You always have one excuse after another.

你总是借口一个接着一个。

● I hope you take advantage of it.

我希望你好好把握这次机会。

解答

1. The numbers speak for themselves.

数字会说话。

2. Let me give you a little tour.

让我带你四处看看。

3. Praise people first, criticize them second.

先表扬，再批评。

4. It's corny.

这太陈腔滥调了。

5. There's no point.

没什么道理。

6. You deserve it.

你应得的。

7. We have pretty much come to a consensus.

我们几乎达成共识。

8. You're a Monday morning quarterback.

你是个放马后炮的人。

9. We're cautiously optimistic.

我们审慎乐观。

10. Let me clarify it right now.

现在我来澄清一下。


第3章 了解老外的文化

下列10个英文短句，句中的单词都是中学学过的，猜猜看中文的意思是什么？

1. Are you getting off work shortly?

2. It's going too far.

3. See you in a minute.

4. Don't you get it?

5. What are you getting at?

6. Whatever it takes!

7. Give me a break.

8. Get to the point.

9. Catch you later.

10. Here we go.

（答案在本章最后一页。）

英文学到某种程度，接下来所遭遇的瓶颈就是文化差异的问题，而不再只是认识的单词、词组或语法多不多，但是，想突破这个瓶颈并不容易，除了需要与老外多接触，还要下大工夫去了解西方国家的文化。


听懂老外的幽默

西方人（尤其是美国人）从小就被教育要保持幽默感，纵使个性很内向保守的人，偶尔都还是会开开玩笑。若遇到个性外向一点的老外，每讲几句话就会开个玩笑，纵使在很正式的会议或报告中，他们还是会维持一贯的幽默，这点和中国人是非常不同的。因此，想更进一步和老外互动，培养幽默感是很重要的一环。

听不听得懂老外的幽默感，通常和了不了解该国文化有很大的关系，因此，除非你在国外住过很长的时间，或是受过美式教育，否则有时很难理解老外的幽默感。这需要时间及经验的累积，无法一蹴可及。

记得有一次各部门高层开会的主题是要讨论下一季的营销活动，采用的方式是头脑风暴，意指不需要事先准备Agenda（会议行程），大家在会议上凭空想象，先不考虑资源、人力、法规等限制条件，与会的人轮流抛出想法，然后全部搜集完毕后，再逐项讨论可行性如何，最后再做决议。

那次会议有位老外较晚才到，他一进会议室就问：“What is the purpose for this meeting?”（这个会议的目的是什么），主席就回答：“Brainstorming for next quarter's marketing campaign.”（为下一季度的营销活动做头脑风暴），接着他就说：“But I forget to bring my brain.”（但是我忘记带脑袋了），大家都笑成一片。

一般在开会或私下和同事讨论时，我们经常有机会询问别人的意见，中文的问法是：你觉得如何？但英文该怎么说呢？答案是“What do you think?”，这个句子看起来很简单，但却有不少人会讲成“How do you think?”，有个人就是这样问老外：“How do you think?”（你是用什么想的），结果老外很不客气地回答：“With my brain, stupid！”（用我的脑子，笨蛋！）

学习老外的正面思考

西式教育和中式教育有一项很大的差异，就是西方人从小就被教育成应该勇于表达、乐观进取、正面思考，所以我们常发现有些老外即使工作能力很差，在会议上讲一些言不及义的话或问很愚蠢的问题，他们也不会觉得不好意思。他们认为讲错，总比不敢表达来得好，而且外籍老板也喜欢大家尽量表达意见。反观中国人，当老板要求大家表达意见，大多数的人都不敢举手，若老板指定某人回答时，他才会勉强地挤出一些想法。

再者，他们对任何事都倾向于正面思考，所以每次看老外在做报告时，明明业绩做得很差，他们还是可以讲得很好，并不是数字做假，而是报告的角度不同，听起来感觉就不一样。

有一次我们和大老板开例行性的周会，轮到负责保险业务的英国同事发言。他是刚被派到台湾筹设新的保险公司，刚开始设立筹备处时，只有他一个人，而他的责任之一就是要招齐所有的人员。因此，招人就是他初期最重要的工作，所以每周他都会向首席执行官报告招人的进度。

轮到他报告时，他就说：“I have good news. Our headcount increased 100% last week.”（我有好消息，我们的职员总数增加了100%），然后停了一下，接着说：“From one to two.”（从一位变成两位）。他的意思是上周只找到一个人，加上他自己，共计两个人，但以增长率来说就是100%，这是多么正面且幽默的讲法，博得大家哄堂大笑。

还有一次也是开早会，又轮到他报告。他不报告正事，反而先问大家一个问题：“What's the difference between a terrorist and a regulator?”（恐怖分子和主管机关有什么不同）。大家想了一下，这两者怎么会有关联呢？都想不出来有什么差异，于是他就公布答案，“The answer is：the terrorist is negotiable.”（答案是：恐怖分子是可协商的）。

意思就是主管机关不可理喻、无法沟通，比恐怖分子还不如。会讲这个笑话，是因为他正在申请新公司成立的核准，必须和主管机关互动频繁，但对于主管机关的众多要求，觉得很不合理，经常被搞得怒气冲天，但又不敢得罪主管机关，只好向同事们抱怨，开开主管机关的玩笑。

了解不同国家的文化

在第1章提及的那位印度上司，在他上任几个月后，一切都settle down（安置）以后，他便邀请各事业部门的高级主管到他家吃晚饭，地点在台北阳明山的别墅。

在外企中，由总部派来的高级主管，薪资结构都好到令人眼红，除了薪水高以外，房子、车子加司机、小孩就读国际学校的教育费等，全都是由公司支付。因此，这些老外到台湾工作，大部分都是住在天母或阳明山等最昂贵且环境优雅的高级住宅别墅区。

过去10年虽然我都在外企工作，但由于职位还不够高，所以也没机会参加这种外籍老板邀请的聚会。那次是我第一次受邀到外籍老板家，同时也是第一次有机会进入阳明山的别墅，而那次聚会却发生一件因文化差异而导致的糗事，令我印象深刻。

E-mail上的邀请时间是晚上7点，几乎所有受邀的同事们都提前5～10分钟或是准时到达。我心想老板约吃饭，迟到多不好意思。大家进屋后，就四处欣赏。这位老板曾周游列国，又喜欢搜集各国具有特色的物品，所以有很多收藏品可以欣赏，而且他还有一套百万音响，坐在沙发上欣赏音乐也非常享受，就这样大家消磨了1小时。

但是，毕竟是约吃晚餐，而且时间已经接近8点，大家的肚子已经开始咕噜咕噜地叫，却不见主人宣布开饭，直到过了8点才开始上一些小点心。由于大家都很饿了，点心一下子就被拿光了，主人眼见大家好像真的很饿，才催促厨房赶紧上正餐。

大约是8点30分才宣布晚饭正式开始，只见大家狼吞虎咽，管它印度菜是甜是咸，先吃了再说，因为实在是饿昏了。看到这里，你可能会觉得这位印度老板招待不周，怎么让客人等这么久。后来我才知道，原来是我们不懂印度人的习俗。

印度的习俗是，如果邀请函上写7点，他们预期客人到的时间是8点30分，所以9点才会上一些小点心，10点才会正式开饭，一直吃到12点，然后狂欢到凌晨两点。了解以后真是啼笑皆非，相信老板看到大伙7点就到齐，一定也吓一跳，因为根本还没开始准备。

其中有位同事是美国人，他大约是快8点才到，我猜他大概了解印度人的习俗，另外还有一位同事，也是印度人，她真的是快8点30分才到，来得早不如来得巧，一进门就刚好开饭了，果然是内行人。

如果你去过西班牙，一定也会发现，大部分的商店在下午两点就关门，直到下午4点以后才会再开店，原因是他们需要睡午觉，因为西班牙人晚餐吃得晚且吃的时间很长，所以都很晚睡，每天下午当然就得补一觉了。


当你有机会和外国人交往时，记得先打听那个国家有无特殊的风俗习惯，才不会发生尴尬的事情。


老外喜欢的运动

老外要求工作及生活要平衡，所以他们很重视休闲生活，但不幸的是，他们的生活也挺无聊，晚上6点之后就没有百货公司或夜市可逛，所以能做的休闲活动也很有限，不外乎是家庭聚会、到酒吧喝杯啤酒或是欣赏球类运动。

老外崇尚自然及喜欢运动，因此，观看各式球类比赛也是他们休闲生活非常重要的一部分；而且他们的球赛也够好看，因为市场规模够大，足以网罗全世界最优秀的球员为他们效力，尤其是美国，许多大学都愿意录取好的运动员，并提供奖学金让他们免费入学。

美国人喜爱球赛是有历史根源的，因为有些球类运动源于美国，例如橄榄球和棒球，而美国职业篮球NBA更是全球各地篮球迷非看不可的比赛。但是，如大家所知，欧洲最风靡的是足球，球迷会为了力挺他所支持的球队而不惜互相叫嚣，甚至发生流血斗殴事件。不幸的是，中国人对足球有兴趣的人比较少，所以也很难和欧洲人聊足球，但是，若你想和欧洲人在工作之余聊聊运动，就得恶补一下足球知识
 ，当然也可以在聊天时直接请教他们，老外其实很乐于教导别人，尤其是他们本身有兴趣的事，通常都会津津乐道。

英文补给站：足球英文


A: What sports do you like?

你喜欢什么运动呢？

B: I like playing soccer.

我喜欢踢足球。

A: Who is your favorite player?

谁是你最喜欢的球员？

B: My favorite player is David Beckham.

我最喜欢的球员是大卫·贝克汉姆。

A: What position do you play?

你打什么位置？

B: I'm a goalkeeper.

我是守门员。

如果你想用英语和老外聊足球，上述简单的会话是不够的，你还必须了解游戏规则、守备位置名称及功能、知名的球队及球员、裁判用的术语、惯用的招式等。若想知道这方面的英文，上谷歌搜寻就可以找到不少，接着再看几场正式的足球比赛，一段时间后，就可以和老外聊聊足球了。

了解老外的思考逻辑


和老外共事，必须了解他们的思考逻辑，
 知道他们在想什么、在乎什么，才能投其所好，也才能得到你想要的东西。

有一次我想晋升一位部属，因为她工作表现良好且在未晋升前就帮我带一个小团队，于是我就提出晋升签呈给直属老板。依照中国人的逻辑，一定是想办法说明她的工作能力足以承担重任，以及她工作有多努力，经常加班等，企图说服老板帮她晋升及加薪。事实上，这样做应该也没有错，不巧的是，那一年银行因为信用卡风暴，导致公司全年亏损。因此，首席执行官下令严控成本，所有部门人员遇缺不补，任何部门想补人，都必须经过首席执行官的批准才行。在这种情况下，想帮部属晋升、加薪，简直是难上加难。

我也知道在这种状况下，提出加薪的要求不太适当，全体同仁应该共渡难关，所以全部门三十几个人，我只提出一位，但我的老板一直搁着不处理，也不愿意往上提报。后来我还是不放弃，继续提醒老板，然后用各种不同的理由来证明她是值得被晋升的，没想到最后居然是用一个我并不觉得多重要的理由而被批准了。我说明的理由是，在她新带领的团队中，有位从其他部门转来的同事的职位级别比她高一等，对她而言这不太公平。结果老板就回了以下的E-mail给我，同意帮她晋升、加薪。

“I shall sign this on Monday and please see me with the paperwork. You have finally given me some really concrete reasons for promoting people on her team who are graded higher than her in terms of job content and scope. Please ensure this e-mail exchange is printed out to accompany the paperwork so that any countersigning parties can see the process flow.”（注：这段E-mail我是原封不动copy下来，读者可能不见得完全了解，因为它有前因后果，但重要的是首席执行官因为这个因素同意了。）

经过这次事件，我才深深体会，和老外谈判不能用中国人的那套逻辑，强调“没有功劳，也有苦劳”是完全没用的，必须找出他们无法反驳的理由，例如违背公司政策、公平性、人权、法规等。

我有一位同事，他是另一个部门的主管，曾经在国外工作过，很了解西方职场的生存哲学。有一年很多部门都提出帮部属晋升或加薪，但多数都遭驳回，就算有被同意加薪者，也是为数甚少，寥寥可数的。但奇怪的是，只要是他的部门的员工要求晋升或加薪的，几乎全数过关且加薪幅度都不小。他所提出的理由多半不是部属工作有多辛苦，而是找出老板无法反驳的理由，例如与主要竞争者或公司中同性质的员工相较，他的部属underpaid（薪水过低），或者用性别歧视的理由帮女性部属加薪。总之，他所提出的理由，都是老板及人事部门无法反驳的，大家都很佩服他，而在他手下工作的部属，几乎都是吃香喝辣的。

形容老板风格的英文

在外企工作，同事交谈中都会夹杂着英文单字，若是工作上常用的用语，多听几次就能了解，但有少数较特别的语言就不太容易理解了。例如形容老板或同事处事风格的英文单词，没有特别研究根本不知道是什么意思（见表3-1）。
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学会上述形容人特质的单词，下次若有人问你，你的老板是什么样的人，你就可以用一两个字的形容词来表达，再者，这也可以用在面试的场合，若面试者问你，你的管理风格是怎样的？你也可以挑一两个词语来描述自己，当然尽量不要挑负面的形容词。

不要乱用中译英文

中国人学英文，常喜欢用中文直接翻译成英文，例如人山人海就翻成“people mountain people sea”，老外其实是听不懂的。我在念中学时，有位同学很厉害，直译《论语》中的名言，他翻译出来的英文是“Know is know, no is no, it is know”，猜猜看中文是什么？答案是“知之为知之，不知为不知，是知也”！

事实上，这种中译式的英文也只有“Long time no see.”（好久不见）因为太多人使用，最后也被外国人所接受，除此之外，大多数的中译英文，老外都是听不懂的
 。

英文小笑话：How many floors?


记得读大学的时候，有一次学校举办国际性论坛，邀请了不少外籍学者，我和同学都是工作人员，负责会场的招待。当我们进电梯前往三楼会场时，随后有位老外走进来，我的同学为了表示礼貌，想问老外要到几楼。

他说：“How many floors?”

老外觉得他的问题很奇怪，就看了电梯的按钮面板，并回答：“Thirteen, I guess.”


注：正确说法应该是：Which floor?


其实语言就是要多练习
 ，否则纵使很简单的句子，要用到的时候就不知道怎么说甚至用错，就像上述的例子。

记得有一次营销部门召开会议，大家都到齐了，营销部门的老板珍妮（Jenny）却还没有来。首席执行官很不高兴地问：“Where is Jenny?”她的部属连忙帮老板解释，支支吾吾地说了一串话，意思是我刚刚已经打过电话催她，她说她快讲完电话了，现在应该已经讲完，所以也应该快到了。所有人都听得一头雾水。我刚好坐在首席执行官旁边，就帮她补了一句：“She is on the way.”首席执行官就说：“Okay, let's get started.”事实上，很多情境用简短的英文就可清楚表达，若是先想中文再翻译成英文，就会变得很冗长。上面那句也可以转换成：“She is coming.”或“She will be here soon.”

还有一次，我在老板的办公室开会，开得很久，但他6点30分又约了另一位部属，那位同事6点30分准时到，但我们还没结束，老板眼见他已经在外面等，就挥手叫他过来，然后问他：“Are you getting off work shortly?”那位同事愣了一下，没听懂是什么意思，我就用中文和他说，老板问你会不会很快就下班？他才回答：“No.” 接着老板就说：“Okay, call you later.” 要他回去等电话通知。上述句子的六个单词应该在中学就学过，但组合起来乍听之下就不知道是什么意思，原因在于不熟悉。

早期我在学英文时，也经常遇到类似上述的状况，很简单的中文句子却不知该如何用英文表达。记得刚上“一对一”（one on one）的英文课时，每次老师到公司楼下时，就会打电话告诉我他已经到了，要我带他上楼。当我接到电话时想回他：“好的，我马上下去”，或是“好的，待会儿见”，或是“几分钟后我会到”。但翻译成英文时却讲得不太顺畅，后来向老师请教，才知道原来这么简单，可以说：“Okay, I will be right there.”或是“Ok, see you in a minute.”或是“I'll be there in a few minutes.”

其实语言就是要多练习，不懂就向英文水平好的人请教，下次再遇到同样情境就试试，多用几次就会烙印在脑中，下次要用时就能靠直觉反应出来，不必先想中文再翻译成英文。以下整理的是在职场中，常用但不容易直译的英文短句。大家在阅读时，可以先看中文的部分，试试看自己会怎么翻译，这样印象可能会更深刻。


1. 发问、询问（question）


● 懂了吗？ ● Got it?

● 你不明白吗？ ● Don't you get it!?

● 你怎么看得出来？ ● How can you tell?

● 不会又来了（发生这种事）吧！ ● Not this time!

● 你在打什么主意？ ● What are you getting at?

● 我们是在说同一件事吗？ ● Are we on the same page?

● 能耽搁你一下吗？ ● Do you have a minute?

● 你（时间）可以吗？ ● Does that work for you?


2. 正面回复（positive reply）


● 让我来/包在我身上。 ● Leave it to me.

● 很值得。 ● It's paid off.

● 我是说真的/我是认真的。 ● I mean it.

● 毫无疑问。 ● There's no question about it.

● 不计代价！ ● Whatever it takes!

● 我们正在进行。 ● We're working on it.

● 这是我负责的。 ● I am in charge of it.

● 让我们找出答案。 ● Let's find out.

● 你应得的。 ● You deserve it.

● 独一无二的。 ● There's nothing like it.

● 决定权在你。 ● It's your call.

● 没关系/不重要。 ● It doesn't matter.


3. 否定回复（negative reply）


● 我再也受不了。 ● I can't take it anymore.

● 饶了我吧！ ● Give me a break.

● 不行/不可能！ ● It's out of the question!

● 没什么道理。 ● There's no point.

● 我不是针对你。 ● I was not targeting you.

● 不合理。 ● It doesn't make sense.

● 听起来不太对！ ● It doesn't sound right to me.

● 我对这个一无所知。 ● I have no clue what it is.


4. 挑战、质疑（challenge）


● 这是行不通的。 ● This is not gonna work.

● 不要把这事搞砸了。 ● Don't screw this up.

● 少臭美了！ ● Don't flatter yourself!

● 讲重点。 ● Get to the point.


5. 鼓励（encourage）


● 我们会成功的。 ● We're going to make it.

● 实际点/清醒点吧！ ● Get real!

● 开始了/上场了！ ● (It's) Show time!

● 慢慢来/不要急。 ● Take your time.


6. 解释、澄清（explanation）


● 不要会错意。 ● Don't get it wrong.

● 让我这么说吧！ ● Let me put it this way.


7. 社交辞令（social）


● 我马上回来。 ● I'll be right back.

● 马上好/等一下。 ● Just a second.

● 我们待会儿见。 ● We'll see you in a little while.

● 我刚到这里。 ● I just got here.

● 待会儿再找你。 ● Catch you later.

● 好啦/对啦/就这样了！ ● There you go.

● 走吧/开始吧/换我们了。 ● Here we go.

● 你要的东西在这里/原来你在这里。● Here you are.

● 我请客。 ● This is my treat.

● 你太过奖了。 ● You flatter me.

● 你难倒我了！ ● You got me!

● 下一次吧！ ● Maybe some other time!

● 我来接（电话）/应（门） ● I'll get it.

● 让我带你逛逛。 ● Let me show you around.

● 请帮我个忙。 ● Please do me a favor.

了解老外常用的谚语

英文会话中常会出现一些短句，其意义不能直接从字面上翻译，有些是有特别的涵义，有些则是本身就是一句谚语（proverb）或长的词组（idiom），无法从字面上了解其涵义。因此，学习常用的英文短句或谚语，也是学好英文的重要环节，
 不但可以增进你和老外之间的互动，也可以彰显你的英文水平。

记得有一次和外籍老板开会，我依照惯例报告计划上线的新产品，于是我介绍一个商品，它的到期时间不长，给客户的收益条件也不错，更重要的是，供货商提供给银行的利润也很好。老板听完后就说“Too good to be true.”（好得难以置信），要我再次确认是否真的如此。另一次开产品会议，老板一进会议室，就很兴奋地问我，听说你有一个很棒的产品，“Show me the money.”（让我看看它能赚多少钱）。像上述这类短句，句中每个单词都很简单，但组合起来就有特别的涵义。

在社交场合，这类英文短句也经常使用。有一次和一位香港同事吃饭，他是个年纪不小的王老五，而我刚听说他和另一位女同事开始交往，于是我就问他：“Are you seeing anyone?”（你现在是不是和某人交往啊？）他急忙撇清说“No. Who told you?”（没有啊，谁告诉你的？）我就说：“A little bird told me.”（我听说的），他看我不太相信就说：“Believe it or not.”（信不信由你）。

在求学过程中，为了应付考试，也曾经背过不少英文谚语，但是，学习英文谚语要特别注意两点：其一是要判断实务能否用得上；其二是要确认老外能否了解
 。有些谚语是中国谚语直接翻译成英文，老外可能不太能听得懂，如果你不确定，最好上国外的英文字典网站（http://www.thefreedictionary.com）查询，
 免得变成鸡同鸭讲。

如果这些谚语是从西方国家传来的，就比较不会有这层疑虑，例如“Rome was not built in a day.”（罗马不是一天造成的）。有一次外籍老板打电话问我：别家银行有项产品大卖，为什么我们公司没有。我回答：“We are working on it”（我们正在进行中），他就半开玩笑地说：“Why can't we do it today?”（为什么我们不能今天就做），我知道他当下是开得起玩笑的，就回答“Rome was not built in a day.”老板听完后就笑着说：“Okay, but ASAP.”（as soon as possible，越快越好）。

上述英文短句或谚语多如繁星，也有不少书籍专论，但是，实务上会用到的其实不多，不要想全都学会，那些不常使用的英文谚语，保证背完后很快就会忘记，所以也不要浪费时间。以下是我整理的比较常用的短句、谚语或词组，提供给大家参考。


1. 英文短句


英文 中译

● No more no less. ● 不多不少。

● There is no free lunch. ● 天下没有白吃的午餐。

● So far so good. ● 到目前为止都还不错。

● Business is business. ● 在商言商。

● It's a long story. ● 说来话长。

● It's going too far. ● 太离谱了。

● First come, first served. ● 先到先得/办。

● None of your business. ● 与你无关。

● That's always the case. ● 习以为常。

● Everything has its beginning. ● 凡事都有开端。

● To know everything is to know nothing. ● 样样通，样样松。

● This is just between you and me. ● 这件事我们俩知道就好/要保密。

● Don't put all your eggs in one basket. ● 切勿孤注一掷。

● You made your own bed. ● 你自找的。

● It's not my cup of tea. ● 我不喜欢它/它不适合我。

● There's nothing like it. ● 独一无二。

● No news is good news. ● 没消息就是好消息。

● This is from the bottom of my heart. ● 我是发自内心的。

● Keep me in the loop. ● 随时让我知道进展。

● No time to lose. ● 刻不容缓。

● Piece of cake. ● 小事一桩。


2. 英文谚语或词组


英文 中译

● Time flies. ● 时光飞逝。

● No pain, no gain. ● 一分耕耘，一分收获。

● Knowledge is power. ● 知识就是力量。

● Love me, love my dog. ● 爱屋及乌。

● Great minds think alike. ● 英雄所见略同。

● Opportunity knocks but once. ● 机不可失。

● All that glitters is not gold. ● 人不可貌相。

● Time will tell. ● 时间将证明一切。

● Look before you leap. ● 三思而后行。

● Two heads are better than one. ● 三个臭皮匠胜过一个诸葛亮。

● Practice makes perfect. ● 熟能生巧。

● Seeing is believing. ● 眼见为凭。

● Haste makes waste. ● 欲速则不达。

● Well begun is half done. ● 好的开始是成功的一半。

● Honesty is the best policy. ● 诚实是上策。

● The early bird catches the worm. ● 早起的鸟儿有虫吃。

● Easier said than done. ● 说比做容易。

● All roads lead to Rome. ● 条条大路通罗马/殊途同归。

● A new broom sweeps clean. ● 新官上任三把火。

● Prevention is better than cure. ● 预防胜于治疗。

● Nothing comes of nothing. ● 事出必有因。

● Time and tide wait for no man. ● 岁月不饶人。

● A rolling stone gathers no moss. ● 滚石不生苔。

● Actions speak louder than words. ● 行动胜于空谈。

● Live and learn. ● 活到老，学到老。

● Easy come, easy go. ● 来得容易，去得快。

● A penny saved is a penny earned. ● 省一分即赚一分。

● You cannot sell the cow and drink the milk.● 鱼与熊掌不可兼得。

● Like father, like son. ● 有其父必有其子。

● Do as you would be done by. ● 已所不欲，勿施于人。

● Don't count your chickens before they are hatched.● 勿打如意算盘。

● Birds of a feather flock together. ● 物以类聚。

● Don't cry over spilt milk. ● 覆水难收。

● Don't trouble trouble until trouble troubles you.● 不要自寻烦恼。

● Every dog has its day. ● 风水轮流转。

● Exception that proves the rule. ● 例外正好证明常规存在。

● Failure is the mother of success. ● 失败是成功之母。

● Get the green light. ● 请先得到许可。

● When it rains, it pours. ● 祸不单行。

● Kill two birds with one stone. ● 一石二鸟/事半功倍。

● Laughter is the best medicine. ● 笑是良药。

● Speak of the devil and he appears. ● 说曹操，曹操就到。

● When in Rome, do as the Romans do. ● 入乡随俗。

● Where there's a will, there's a way. ● 有志者，事竟成。

了解老外的文化及惯用语

有时候英语听不懂是因为句中包含一些老外常用的惯用语，是你不曾听过的，或是纵使每个单词都了解，但组合起来却不知道是什么意思。这中间需要突破的地方，就是必须设法多了解老外的文化，从他们的衣、食、住、行、育、乐中一点一滴地去了解。如果你和我一样，没有机会到国外留学或生活一段时间，那就只能从电视剧及实际和老外互动的过程中慢慢累积。

几年前，有位女同事即将结婚，结婚前的一天晚上，大家要帮她庆祝单身的最后一夜，于是就有同事问我，你要不要去参加某某人的“bridal shower”，我虽然猜得出她讲的是什么事情，但却不知道她所说的英文单词是什么。因为中国没有这种习俗，结婚前一天需要狂欢是从西方社会传回来的。后来我上网去查，才知道“bridal shower”指的是女子单身派对，如果是男子单身派对则称为“bachelor's party”，结果那天晚上大伙出钱帮同事请了一位猛男，让她在告别单身的最后一夜玩得尽兴。

在中国社会，如果有亲友搬进新房子，屋主多半会请客，然后大家会包红包给屋主，但在西方社会，同样也会邀请朋友到家里来，英文叫做“Housewarming”（乔迁庆宴），但参加的人不需要包红包，只要带点食物或酒和大家一起享用，主人就不需要准备太多东西了。

英文小笑话：What's your problem?


有位朋友到美国留学时，开学第一堂课，教授依序询问每位新生一些问题。由于他很紧张，当教授问他时，他突然恍神，没听清楚教授问什么，所以他希望教授再重复一次问题，就对教授说：“What's your problem?”

结果教授一脸迟疑地回答：“I don't have any problems. I only have questions.”


注：正确的问法应是：“What's your question?”或是更礼貌的问法应是：“Sorry, could you repeat your question again?”


你知道什么叫“car pool”吗？这在中国的社会中也很少出现，就是“共乘”的意思，也就是搭同一辆车去上班或某个地方。国外很流行这种共乘方式，一方面是因为出租车没那么多，另一方面是为了节省能源。

有一次我带妻子去希腊玩，在饭店叫了一辆出租车前往市区，结果开到一半，就有路人挥手，司机就停下来，摇下车窗聊了几句，就让那个人上车。我觉得莫名奇妙，我们已在车上，这台车就是我们专属的，司机就算想多赚点钱，也应该先问我们同不同意吧！但是，这就是他们的文化，所以也觉得是理所当然的，我们也不会因为同意共乘，可以少付点车费。

我和老外出去吃饭，通常都能应付得不错，原因是我在家里必须和菲佣用英语沟通“柴、米、油、盐、酱、醋、茶”等事物，所以我对于餐饮的相关英文用语都算熟悉，所以要帮老外介绍食物或解释细节给他们听，例如食物是用什么方式烹煮的？味道是酸甜苦辣等，都没什么问题。

有一次和外籍老板到公司附近吃午餐，结果他选了一家卖鸡肉饭的小店，因为之前有同事带他去吃过，他觉得很不错。我们坐下来点菜时，由于菜单是中文的，所以我就问他想吃什么，他说他要“chicken rice”（鸡肉饭），然后还要一些小菜。这时候考验就来了，例如用“eggplant”做成的小菜，还好我知道是茄子，后来又推荐一道“bamboo salad”（竹笋色拉），老板吃完后啧啧称赞。

如果你在邀请函上看到“dress code: smart causal”，知道当天该穿什么衣服吗？“dress code”的意思就是穿着规范，接着后面就是告诉你在这个场合应该穿着什么样式的服装。“smart causal”是介于“business”（男生穿着西装加领带，女生穿着套装）及“causal”（便装、牛仔裤加T-shirt）之间，不需要太正式，但也不能太随便。如果男生穿polo衫、休闲裤及休闲鞋，就可以算是“smart causal”。

上述只是简单地在衣、食、住、行各方面举几个例子说明，实际日常生活中，还有更多可以学习的。总之，想缩短文化差异，无法速成，只能在工作或生活中慢慢累积。我们学英文的目的之一不就是想藉此多了解不同国家的文化吗？这也是学习英文的一种乐趣。

突破文化差异，才有机会更上一层楼，这是学英文最终也是最难突破的目标。

解答

1. Are you getting off work shortly?

你很快就要下班了吗？

2. It's going too far.

这太离谱了。

3. See you in a minute.

待会儿见。

4. Don't you get it?

你不明白吗？

5. What are you getting at?

你在打什么主意？

6. Whatever it takes!

不计代价！

7. Give me a break.

饶了我吧！

8. Get to the point.

讲重点。

9. Catch you later.

待会儿再找你。

10. Here we go.

走吧／开始吧／换我们了。


第4章 用英文介绍中国


试试看用英文回答老外常问的关于中国的问题。


1. What local treats would you recommend to bring home?

2. What are some good places to visit in China?

3. What's the Forbidden City?

4. How is the weather in Beijing?

5. Why do Chinese people dislike the number 4?

6. What are the three most important holidays in China?

7. What will you do for Mid-Autumn Moon Festival?

8. How much is the average national income in China?

9. Why are there simplified and traditional Chinese characters?

10. What's China's main religion?

（答案请参考本章内容。）

老外到中国来工作或出差，一定想对中国有基本的了解，包括有什么好吃的、好玩的、交通及气候状况、风俗文化及特殊禁忌、重要节日有哪些、经济及政治状况及主要语言、宗教等。

不过，老外会询问关于中国的问题，通常也不会太深奥，除非他对中国文化真的很有兴趣，否则大概也就围绕上述的主题。本章就是想和大家分享老外常询问关于中国的问题以及建议的回答方式。大家学习的重点在于回答的方式及结构。由于中国幅员广大，各地的风俗民情差异也颇大，好玩的地方及好吃的东西都不一样，因此，先学会回答整体性及一级城市的问题，然后再套用到自己的家乡。只要事先用心准备，相信就不会被老外考倒。


小吃及名产

问题： What is the Chinese main staple?

中国人的主食是什么？

回答： Rice and noodles.

米饭和面条。

问题： What is a night market?

夜市是什么？

回答： A night market is simply an outdoor street market. Special features of a night market include crowds and street vendors who sell cheap clothes and local snacks.

夜市就是一种在户外街上的市场。夜市的特色就是拥挤，充斥着叫卖便宜服饰与当地小吃的小贩。

问题： What kind of local snacks would you recommend in China?

你会推荐中国哪些地方的小吃？

回答： I would recommend stinky tofu, Beijing Roast Duck, spicy hot pot and dumplings.

我会推荐臭豆腐、北京烤鸭、麻辣火锅及饺子（包子）。

问题： What is stinky tofu?

什么是臭豆腐？

回答： Stinky tofu is a form of fermented tofu, which has a strong odor. Stinky tofu can be steamed, stewed, or most commonly, fried. It is often accompanied by chili sauce and pickled cabbage.

臭豆腐是一种发酵的豆腐，它有很强的气味。臭豆腐可以用蒸、炖或最常用的炸的方式烹饪，通常会与辣椒酱和泡菜一起吃。

问题： What is Beijing Roast Duck?

什么是北京烤鸭?

回答： It is a famous duck dish from Beijing and now considered one of China's national foods. The two most notable restaurants in Beijing which serve this delicacy are Quanjude and Bianyifang.

北京烤鸭是北京著名菜式，现在被视为中国国家级的食物之一。北京最著名的烤鸭店就是全聚德和便宜坊。

问题： What are dumplings?

什么是饺子（包子）？

回答： Dumplings are cooked balls of dough and may include meat, fish, shrimp, vegetable or sweets. They may be cooked by boiling, steaming, frying or baking.

饺子（包子）是由像球状的生面团做成的，它可以用肉、鱼、虾、青菜或较甜的食物做馅料。它们的烹调方式可以煮、蒸、煎或烤。


注：对于老外而言，只要是有外皮包着内馅的食物，他们都叫做“dumpling”，不管是水饺、汤圆、包子或有内馅的港式点心等。因此，当你要介绍这类食物给老外时，必须说明内馅包的是什么及烹调的方式。


问题： What is spicy hot pot?

什么是麻辣火锅?

回答： It is a type of hot pot with a chilibased stock.

它是火锅的一种，汤汁是以辣椒熬煮的。

问题： Why don't some Chinese eat beef?

为什么有些中国人不吃牛肉？

回答： Older people don't eat beef as cows are seen as important agricultural animals. Some people don't eat beef because they think it will bring bad fortune.

老一辈的人不吃牛肉，是因为牛被视为重要的农用动物。有些人不吃牛肉是因为他们认为会带来厄运。

问题： What local treats would you recommend to bring home?

你会推荐带哪些当地名产回家？

回答： Chinese tea, cheongsam, silk or china.

中国茶叶、旗袍、丝绸或瓷器。

英文补给站：中国食物英文怎么说？


中文 英译

水饺 boiled dumplings

蒸饺 steamed dumplings

稀饭 congee soup

豆浆 soybean milk

刀削面 sliced noodles

麻酱面 sesame paste noodles

牡蛎煎 oyster omelet

臭豆腐 stinky tofu

春卷 spring rolls

皮蛋 100-year egg

虾片 prawn cracker

虾球 shrimp balls

豆干 dried tofu

芋头糕 taro cake

鱼翅 shark fin

燕窝 bird's nest


注：中国有很多小吃并没有正式的英文名称，有些是以国外类似的食物命名，有些则是直接以汉语拼音表示。当老外听不懂你在介绍什么食物时，你就必须用较多的语言来告诉老外这道小吃是用什么做成的以及是如何烹调的。


知名城市及观光景点

问题： What are some good places to visit in China?

中国有哪些好地方值得参观？

回答： The Great Wall, the Landscape of Guilin, the West Lake of Hangzhou, the Forbidden City, the Gardens of Suzhou, Mount Huang of Anhui, the Three Gorges on the Yangtze River and Terra Cotta Warriors.

长城、桂林山水、杭州西湖、故宫（紫禁城）、苏州园林、安徽黄山、 长江三峡、秦始皇陵兵马俑等。

问题： How's the Great Wall? Where is it?

长城怎么样？它在哪里？

回答： The Great Wall, located in northern China, is 6,700 kilometers long. Construction of the wall went on for more than 2,000 years from 7th century to 14th century AD. It has become a symbol of China's proud history.

长城座落在中国的北方，长度约6 700公里。它是从公元7世纪开始建造，直到公元14世纪才完成，至今已经超过2000年。长城已成为中国引以为傲的历史古迹。

问题： What's the Forbidden City? Where is it?

故宫（紫禁城）是什么？它在哪里？

回答： The Forbidden City is located in the center of Beijing. The imperial palace used by emperors of the Ming and Qing Dynasties is the largest and most complete ancient wooden-structure building in the world. Construction of the Forbidden City started in 1406 and lasted 14 years.

故宫座落在北京的市中心，为明、清两代的皇宫，是世界上最大且最完整的古代木制结构的建筑物。它从公元1406年开始建造，历时14年。

问题： What are some good places to visit in Beijing?

北京有哪些好地方可以参观？

回答： The Great Wall, the Forbidden City, the Summer Palace, Tian An Men Square and the Temple of Heaven.

长城、故宫、颐和园、天安门广场及天坛。

问题： What about the Temple of Heaven? Where is it?

天坛怎么样？它在哪里？

回答： The Temple of Heaven, built in 1420, is located in southern Beijing. During the Ming and Qing Dynasties, emperors came to the temple to worship the God of Heaven and pray for a good harvest.

天坛是在1420年建造，座落在北京市南部，在明、清两代，皇帝都会到这里祭拜神明并祈求好收成。

问题：What are some good places to visit in Shanghai?

上海有哪些好地方可以参观？

回答：Yuyuan Garden, Jade Buddha Temple, the Bund, Oriental Pearl TV Tower, Chenghuang Temple.

豫园、玉佛寺、外滩、东方明珠电视塔及城隍庙。

历史、天气及交通

问题： How big is China?

中国有多大？

回答： China's total land area is about 9.6 million square kilometers.

中国土地总面积约960万平方公里。

问题： What's the highest mountain in China? How high is it?

中国最高的山是什么？它有多高？

回答： China's highest mountain is Mount Everest at 8,848 meters in the Himalayans. This makes it the world's first-tallest mountain.

中国的最高峰是喜马拉雅山上的埃佛勒斯峰，海拔8 844米，是世界上第一高峰。


注：西方人士多称此山峰为埃佛勒斯峰（Mount Everest），主要是为了纪念英国占领尼泊尔之时，负责测量喜马拉雅山脉的英属印度测量局局长乔治·埃佛勒斯（George Everest），而中国人则称它为珠穆朗玛峰，主要是从藏语发音而来的。


问题： What's the population of China? How about Beijing and Shanghai?

中国的人口是多少?北京市及上海市呢?

回答： There are around 1.35 billion people in China. Beijing city has around 12 million residents but a working population of around 21 million. Shanghai city has around 13 million residents but a working population of around 19 million.

中国大约有13.5亿人口。北京市大约有1 200万的居民，但是工作人口大约有2 100万。上海市大约有1 300万的居民，但是工作人口大约有1 900万。

问题： How is the weather in Beijing?

北京的天气如何?

回答： It's hot and rainy during the summer, and it is extremely freezing and dry in the winter. The temperature is usually above 25 degrees Celsius in the summer and between minus 5 to 5 degrees Celsius in the winter.

夏天炎热多雨，冬天极冷干燥。夏天气温通常都高于摄氏25度，冬天气温介于摄氏零下5度到零上5度之间。

问题： Does it often snow in the winter in Beijing?

冬天，北京经常下雪吗？

回答： No, it seldom snows in the winter.

不，北京在冬天很少下雪。

问题： What are the major cities in China?

中国主要的大城市是哪些?

回答： Beijing, Shanghai, Tianjin, Chongqing and Shenzhen. In the north, Beijing is the capital of China and the political and cultural center. Shanghai, located in the coast of East China Sea, is China's largest commercial and financial center. Tianjin is situated in the eastern part of the North China Plain which is a municipality direct under the Central Government. In the west, Chongqing is the nation's fourth municipality which is a modern city, with an ancient history spanning more than 3,000 years. In the south, Shenzhen is one of five special economic zones in China that it can develop faster than other city.

北京、上海、天津、重庆及深圳。北京位于北方，是中国的首都、政治及文化中心。上海座落在东海之滨，是中国最大的商业及金融中心。天津位于华北平原的东部，它是属于中央政府下辖的直辖市。重庆是第四个直辖市，在西部，它是一个现代化的城市却有着3000年以上的历史。在南部，深圳是中国五个经济特区之一，所以发展得比其他城市都快。

问题： Is it easy to travel within China?

在中国旅游的交通方便吗？

回答：Yes, China has highways, railways and air transportations in most cities.

方便，在中国大部分的城市，都有高速公路、铁路与航空交通系统。

问题： Is it easy to travel within Beijing?

在北京旅游的交通方便吗？

回答： In Beijing, most people enjoy the convenience of bus and the metro (metropolitan railway) system. Taxis are also everywhere and at your service every time you flag them down.

在北京市内，大部分民众都享受公交车及地铁的便利性，出租车也随处可见，可以随招随停。

文化及风俗习惯

问题： Why do Chinese people dislike the number 4?

为什么中国人不喜欢“4”这个数字?

回答： That's because the number 4 sounds like the word“death”if you pronounce it in Mandarin.

那是因为如果用普通话来发音，“4”这个数字听起来像“死”这个字。

问题： Why do I often see the number“8”or“168”in ads and commercials?

为什么我经常在商业广告中看到“8”与“168”这些数字?

回答： We like to use the number 8 because the number 8 in Mandarin sounds similar to“fa”，which means to become rich.“168”in Mandarin sounds similar to“go on the path of wealth”.

我们喜欢用“8”这个数字，是因为“8”用普通话发音，听起来很像“发”，意思就是会有钱。而“168”用普通话发音，听起来很像“一路发”。

英文小故事：六八折（32% off）


过去汇丰银行刚推出网上银行时，为了鼓励客户多使用网上银行购买基金，于是推出手续费六八折的营销活动。后来金融部门的私人业务处换了个新的外籍主管。有一次和我们检讨网上银行的定价时，他很不解地问，为什么基金手续费折扣是“32% off”，而不是“30% off”。

我就向他解释，“32% off”在中文的解释就是打六八折，而“六八”这个数字在普通话发音就是“路发”，意思就是可以一直赚钱，帮客户讨个好彩头。

问题： What is Feng Shui?

什么是风水?

回答： Feng Shui is the Chinese art of positioning objects, especially graves, buildings and furniture. People believe that if objects are positioned correctly, it will bring good luck.

风水是中国的艺术，讲究如何安置坟墓、建筑及家具，人们相信如果物体放对位置，将会带来好运。

问题： Why are children given money in red envelopes during Chinese New Year?

为什么在中国新年要给小孩子红包？

回答： That's because red is thought of as the color of good fortune. On the other hand, white is the color of death and bad fortune. So white envelopes are given at funerals.

那是因为红色代表好运。另一方面，白色则代表死亡与厄运，所以在葬礼上会给白包。

问题： What is the “ghost month”?

什么是鬼月？

回答： It's the seventh month of the Chinese lunar calendar or around August and September of the western calendar. Chinese believe that ghosts leave hell for one month every year. In this month, people don't get married, don't buy houses and don't make other important decisions to avoid bad fortune.

鬼月是中国的农历7月，差不多是阳历8月或9月。中国人相信，在每年的这个月，鬼魂会离开地狱进入人间。在这个月，人们会避免结婚、买房或做其他重大的决定来摆脱厄运。

英文小故事：Ghost Month


每个国家都有其独特的风俗习惯，这是外国人不太容易了解的，中国农历7月是鬼月，大部分的中国人都忌讳在鬼月买房。因此，这个月的房屋贷款的业绩也会比较差。2006年农历7月底，外籍老板在检讨房贷业绩时就问：“为什么这个月的业绩这么差？”房贷部门的主管就回答：“因为这个月是农历7月，所谓的鬼月，大部分的中国人都不会选择在这个月买房子，所以房贷业务也受到很大的影响。”听到这个理由，外籍老板也无法再苛责，总是要入乡随俗。

后来又过了一个月，又到了检讨业绩的时候，房贷业绩还是不好，此时老板心里暗笑，这下子我要好好K一下房贷部门的主管，上个月业绩不好的理由是因为鬼月，这个月看你还有什么借口。于是他就问房贷部门主管：“为什么这个月业绩还是这么差？”

结果房贷主管就回答：“We have two ghost months this year.”

老板听完后，感觉到他头顶上有只乌鸦飞过……


注： 因为2006年农历是闰7月，所以有两个7月。


问题： What are the three most important holidays in China? When are they?

中国最重要的三个节日是什么？在什么时候？

回答： Chinese New Year, Dragon Boat Festival and Mid-Autumn Moon Festival. They are held on the first day of the lunar calendar, the 5th day of the fifth month, and the 15th of the eighth month of the lunar calendar, respectively. Since they are set by the lunar calendar, the dates change every year on the western calendar.

春节、端午节及中秋节。时间各是在农历正月的第一天、五月的第五天、八月的第十五天。由于这些节日的制定是根据农历，故阳历的日期每年都不同。

问题： What will you do during Chinese New Year?

你们在中国新年会做什么？

回答： It's a time when families, no matter how far away they live, come together to reunion. Traditionally, we will prepare some special foods such as sticky cakes and Chinese special dumplings.

这是家族团圆的时间，无论住多远，都会回来团聚。传统上，我们会准备一些特别的食物，例如年糕及饺子。

问题： What will you do during Dragon Boat Festival?

你们在端午节会做什么？

回答： We will eat “sticky rice dumplings” with our families and watch dragon boat races. Sometimes, we will stand the egg at noon. It is said that it will bring us good luck if we can stand the egg upright.

我们会和家人一起吃粽子及观赏龙舟竞赛。有时候我们会在中午立蛋。据说如果我们能把蛋立起来，就会带来好运。

问题： What will you do for Mid-Autumn Moon Festival?

你们在中秋节会做什么？

回答： On the night of the full moon, people will meet with their families to eat “moon cakes”, pomelos and to look at the moon.

在月圆的夜晚，人们会与家人团聚，一起吃月饼、柚子及赏月。

英文小故事：English is a difficult language...for some!


XX先生在他到华盛顿拜访美国总统前，接受了一些基本的英文会话训练。

老师告诉他，当你和总统握手时，请对他说：“How are you?”

然后总统应该会回答：“I am fine, and you?”

这时候，你应该回答：“Me too.”在那之后，我们的翻译员就会接手后续的翻译工作。

这看起来相当简单，但是当天发生的情况是……

当XX先生与总统碰面时，他误说成：“Who are you?”

总统当场有点惊讶但依旧幽默地回答：“Well, I'm XX's husband, ha-ha...”（我是XX的丈夫，哈哈……）

然后XX先生紧接着回答：“Me too, ha-ha...”（我也是，哈哈……）

接着在会议室中出现了一段长长的沉默。

经济状况

问题： How is the economy doing in China?

中国的经济状况如何？

回答： Since 2003, the economy of China has been growing quickly. The GDP was over ten percent per year in the past and now it is around eight to ten percent.

从2003年开始，中国经济快速起飞。在过去，每年的经济增长率都超过10%，现在大约是8%～10%。

问题： What is the market capital for China's stock market?

中国股票市场的市值是多少？

回答： It's around US$ 3 trillion as of June 30, 2009 including Shanghai and Shenzhen exchange.

截至2009年6月30日 ，大约是30 000亿美元，包含上海及深圳证券交易所。

问题： How much is the average national income in China?

中国的国民平均年收入是多少？

回答： It's around US$ 3,000 in 2008.

2008年大约是3 000美元。

问题： What is the exchange rate of the Renminbi against the US Dollar?

人民币兑美元的汇率是多少?

回答： It's around 6.8 to 1 right now.

现在大约是6.8比1。

问题： What is the recent trend of the exchange rate between RMB and US$?

最近人民币和美元之间的汇率趋势如何？

回答： The Renminbi is appreciating continually.

人民币在持续升值。

问题： How much is the foreign reserve of China and what's the ranking in the world?

中国的外汇储备是多少以及在世界的排名？

回答： It's around US$ 2 trillion and ranked number one in the world as of June 2009.

截至2009年6月底，大约是20 000亿美元，在世界排名第一。

英文补给站：世界主要货币


在英文E-mail或报告中，经常会写到不同币别，但经常有人使用错误。就人民币而言，RMB、CNY都有人使用，究竟哪一个才正确呢？其他国家的货币又该如何表达？请参阅下表。
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注：币别代码是由国际标准化组织ISO（International Organization for Standardization）所制订，作为银行及其他事业对于货币共同的称呼，普及度还高于币别的常用缩写。

在国际上知名的中国人

问题： Are there any famous Chinese in the world?

有哪些中国人在世界享有盛名？

回答1： Ming Yao. He is a professional basketball player who plays for the Houston Rockets in NBA (National Basketball Association).

姚明。他是美国全国篮球联盟休斯敦火箭队的职业篮球选手。

回答2： Ang Lee. He is a famous movie director. He directed many wonderful movies such as “Brokeback Mountain”, “Crouching Tiger, Hidden Dragon” and “Lust, Caution”. He won the Golden Lion Award in 2007 for “Lust, Caution” and in 2005 for “Brokeback Mountain” and the best director Oscar for “Brokeback Mountain” in 2006.

李安。他是非常知名的电影导演，曾经导演过许多很棒的电影，例如《断背山》、《卧虎藏龙》及《色戒》。他因2007年的《色戒》及2005年的《断背山》获得金狮奖。2006年因《断背山》得到奥斯卡金像奖的最佳导演奖。

回答3： Bruce Lee. He was a famous actor and named by Time Magazine as one of the 100 most influential people of the 20th century. Most foreigners know Kong Fu because of Bruce Lee.

李小龙。他是一位知名的演员，被美国的《时代周刊》称为20世纪100位最具影响力的人之一。大部分的外国人都是因为他才知道中国功夫的。

回答4： Jerry Yang. He is the founder of the search engine Yahoo.

杨致远。他是雅虎搜索引擎的创始者。

回答5： Lang Lang. He is a famous pianist.

郎朗。他是知名的钢琴家。

英文补给站：篮球英文用语


随着中国之光——姚明，在美国NBA的优异表现，中国人开始热衷美国职篮。以下是一些简单的篮球英文用语及对话。

A: What position do you play?

你打什么位置？

B: I'm a point guard.

我担任控球后卫。

A: What is your favorite NBA team?

你喜欢美国NBA的哪一队？

B: My favorite team is the Houston Rockets.

我喜欢休斯敦火箭队。

A: Why?

为什么？

B: Because Ming Yao plays for them.

因为姚明是休斯敦火箭队的球员。

篮球守备位置

Point guard（控球后卫）Shooting guard（得分后卫）

Small forward（小前锋）Power forward（大前锋）

Center（中锋）

语言、宗教及教育

问题： What's China's main religion?

中国主要的宗教有哪些？

回答： There are three major traditional religions, Buddhism, Taoism and Islam. However, there are also around ten million Christians in China.

三大传统宗教为佛教、道教及伊斯兰教。然而，中国的基督教信徒也有1 000万人。

问题： What's China's official language?

中国的官方语言是什么？

回答： It's Mandarin. In addition to this, people also speak different local languages.

是普通话。除此之外，人们也会说不同的地方话。

问题： Why are there simplified and traditional Chinese characters?

为什么有繁体与简体中文？

回答： The two types of Chinese characters refer to the two standards of Chinese characters. Traditional Chinese characters have been in use since the 5th century. Simplified Chinese characters were newly standardized by the government in the 1950s-1960s.

这两种形式的中文字体参照两种中文字体的标准。繁体中文从公元5世纪沿用至今。简体中文则是在20世纪五六十年代由中国政府新制定的。

问题： How are Chinese people's English?

中国人的英文程度如何？

回答： Chinese students are good at memorizing vocabulary and phrases, but they still lack fluency in conversation and listening.

中国学生擅长背单词与词组，但会话流畅度与听力仍然不足。

问题： How is the education system in China?

中国的教育系统是怎样的？

回答： China has 9-year compulsory education, consisting of 6 years in elementary school and 3 years in junior high school. In recent years, 60% of all high school graduates have been admitted into various colleges and universities.

中国的义务教育是9年，包含小学的6年和中学的3年教育。近几年，大约60%的高中毕业生被许可进入不同的大学（高考录取率约60%）。


第5章 用英语回答面试问题


面试前，模拟一下用英语回答下列几个常问的问题。


1. Why did you leave your previous company?

2. What do you know about our company?

3. Tell me about yourself.

4. What goals do you have in your career?

5. What were your responsibilities at your previous job?

6. How would your former boss describe you?

7. Describe the characteristics of a successful manager.

8. Would it be a problem for you to relocate?

9. Why should I hire you?

10. When will you be available to start?


如果每道题你都回答得支支吾吾，面试之前，赶快翻开本章恶补一下吧！并事先熟悉你所要回答的内容。


（参考答案在本章内容中。）

在《进了外企再学英语》这本书的第9章（简历与面试英语），我已经与读者分享了如何撰写英文简历及如何准备英文面试，但由于每个人简历的内容都不同，且英文面试回答的内容将因工作不同而不同，很难提供标准化的答案，因此，只能分享一些基本原则及注意事项。但是，有不少读者给我留言，希望我能提供优秀的英文简历范例，以及在遇到常问的面试问题时如何用英语回答的参考依据。

因此，在本章我尝试着整理一些面试应答范例，让读者可以根据范例，并根据自身的实际经验，修改成适合自己的应答锦囊。此外，我也从过去曾经收过的英文简历中，挑出几封，从实例中提醒读者撰写英文简历应避免的错误，加深读者的印象。除了准备英文简历外，如果你还有写求职信的需求，本章也包含这个部分的说明及范例。


标准面试问题及回答建议


1.离职原因


Q：Why did you leave your previous company?

● There wasn't room for growth with my previous employer, and I'm ready to move on to a new challenge.

● 我之前的雇主已没有空间让我成长，而我已准备好迎接新的挑战。

● I found myself bored with my last job and looking for more challenges and responsibilities.

● 我发现自己已厌倦上一个工作，想寻求更多的挑战及责任。

● I was transferred to another department when our department was eliminated due to corporate restructuring. But I didn't like my new role since I can't use my skills and experience.

● 因为公司重整，我们的部门被裁撤，我被转到另一个部门。但我不喜欢我的新角色，因为无法运用我的技能及经验。

● To be honest, I wasn't considering a move, but I saw this job posting and was intrigued by the position and the company. It sounds like an exciting opportunity and an ideal match with my qualifications.

● 老实说，我并没有考虑换工作，但是看到这个职位空缺后而被这个职位及公司所吸引。它似乎是个令人兴奋的机会而且符合我的条件。

英文小叮咛

在面试回答时，如果你有很明确的离职理由，而这个理由不会让面试者感觉是负面的，那直说也无妨；但若实际理由让人听起来感觉太负面，就可以避重就轻，回答一些“冠冕堂皇”的理由，例如缺乏挑战性、有发展上的限制、无法满足你的上进心等。


2. 对于求职公司的了解程度


Q：What do you know about our company?

● I know your bank's philosophy is “The world's local bank”, which means the bank can provide customers localized products and services with international standard.

● 我知道贵银行的经营哲学是“环球金融、地方智慧”。意思就是贵银行可以为客户提供当地的产品及服务，而且是具有国际水平的。

●Your major product is smart phones which contributed around 70% of total revenues.

● 贵公司主要的产品是智能型手机，它占总收入的约70%。

● You are an industry leader and your industry market share is around 40%.

● 贵公司是这个产业的龙头，你们的产业市场占有率大约是40%。

● Your company is large and respected worldwide. In briefly browsing your website, I've familiarized myself with many of your corporate goals. For example...

● 贵公司规模很大且在世界各地都很受尊重。简要浏览过贵公司的网站，我已经熟悉许多贵公司的目标，例如……

英文小叮咛

面试前上网去找该公司的简介及搜索与该公司相关的产业信息，看看这家公司在产业中的评价如何，有什么特色。


3.自我介绍


Q：Tell me about yourself.

● I come from Shenzhen. Three years ago, I graduated from Shenzhen University with a B.S. (Bachelor of Science) in Business Administration. My previous company was XYZ, where I was responsible for product development and research.

● 我来自深圳。三年前，毕业于深圳大学，主修企业管理。我前一个公司是XYZ，在那负责产品开发及研究。

● I have been in the customer service field for the past five years. My most recent experience has been handling inbound calls in the hightech industry. One reason I particularly enjoy this business is the opportunity to connect with people. In my last job, I formed some significant customer relationships resulting in a 30 percent increase in sales in a matter of months.

● 我在客户服务这个领域工作已经有五年了。我最近的工作经验是在高科技产业处理打电话进来的客户服务。我特别喜欢这个行业的一个理由是有机会和人们接触。在我的上一个工作中，我建立了一些重要的客户关系，结果销售业绩在几个月内就增长了30%。

● As you can see from my resume, I have more than 10 years of experience in sales, marketing and general management, primarily in consumer products. The majority of that time was in the food-and-beverage industry. Thanks to my experiences at ABC and XYZ, I have an indepth knowledge of the domestic and international marketplace for the food and beverage industries.

● 从我的简历，你可以发现，我有超过10年以上业务、营销及一般管理的经验，主要是消费性商品，而大部分的时间都在食品及饮料产业。由于我在ABC公司及XYZ公司的经历，让我对国内及国际的食品及饮料市场，有很深入的了解。

● Training is my first love and one of my core strengths. While I was working at XYZ, I established a very successful management-training program that received rave reviews from participants.

● 培训是我的最爱以及我的主要优势之一。当我在XYZ公司工作时，我建立了一套非常成功的管理培训课程，并得到参与者的热烈赞誉。

英文小叮咛

以2～3分钟简要说明你的教育背景及工作经验，不是把简历内容复诵一遍，而是要把自己的优势、成就及得过的奖项以及较独特的特质或工作经验，用说故事的方式表达出来，让面试者听起来觉得很有趣，同时也认为你非常适合这个职位。


4. 职业规划及上进心


Q：What goals do you have in your career?

● Within ten years, I want to be a higher managerial position in this field of marketing.

● 10年内，我想要在营销这个领域做到较高管理阶层的职位。

● Within five years, I see myself as a successful fund manager for a world-class firm like yours.

● 5年内，我期望自己在像贵公司这种世界级的公司，成为成功的基金经理人。

● I hope that I could become a top salesman in the insurance business.

● 我希望我可以成为顶尖的保险业务员。

● Once I gain additional experience, I would like to move on from a technical position to management.

● 一旦我获得更多经验，我想要从技术层面的职位转换到管理层的职位。

英文小叮咛

基本上，目标不要过于夸张但又得表现得有上进心，一般而言，可以期望自己10年后的职位比现在高两三级都算合理。最好有一个具体的目标，通常老板喜欢员工有清楚的目标，才不会发生进公司没多久，又觉得工作不适合而离职的情况。


5. 过去的工作经历


Q：What were your responsibilities at your previous job?

● I have worked with XYZ for three years as an investment counselor and the primary responsibilities included market analysis, port folio review and investment recommendation.

● 我在XYZ公司工作3年，担任投资顾问，主要责任包括市场分析、投资组合检视及投资建议。

● I have spent the last 5 years working specifically in the marketing of consumer products including marketing research, product promotions, and channel management.

● 我过去5年主要都是做消费性产品的营销工作，包括营销研究、产品促销及渠道管理。

● I'm a sales representative for a Ford dealer and contributed approximate sales of around RMB 10 million in 2009.

● 我是福特汽车经销商的业务代表，在2009年，我帮公司创造约人民币1 000万的业绩。

英文小叮咛

直接用英文描述你的工作内容，说明主要负责的工作项目及内容，以及比较显著的贡献、成就或业绩。


6. 如何面对挑战及解决问题


Q：What major challenges and problems did you face? How did you handle them?

● During a difficult financial period, I was able to satisfactorily negotiate repayment schedules with multiple vendors.

● 在公司财务困难期间，我能与不同厂商协商付款的时间，这令领导很满意。

● A long-term client was about to take their business to a competitor. I met with the customer and was able to change how we handled the account on a day-to-day basis, in order to keep the business.

● 有一位长期合作的客户准备把生意转给竞争对手，我去见了这位客户，并且做了改变，我们以天为基础，处理这个客户的业务，终于保住了这个生意。

英文小叮咛

这道题目一定要事先准备，临场反应通常都回答得不好。找一个你在职场中曾遇到的困难或挑战，简单描述事件的本身，重点在于你是如何解决问题及克服挑战，而解决问题的这个特质或能力，最好能运用到你想找的工作上。


7. 你的前任老板会怎么形容你


Q：How would your former boss describe you?

● My supervisor has described me as a dependable worker and I learn quickly. My boss was also impressed by how I was able to lead my team. These skills accounted for my two promotions in three years.

● 我的老板会形容我是可信任的员工且学习快速。我的老板对于我能带领我的团队也印象深刻。这些技能说明我为何能在3年内被晋级两次。

● I believe she would say I'm a very energetic person, I'm“results” oriented, and one of the best people she has ever worked with.

● 我相信她会说我是一个精力旺盛的人，是一个目标导向的人，是她曾经一起工作过最好的人之一。

英文小叮咛

上述问题有时候会改成同事会怎么描述你，利用同样的结构，改成同事会用的语气。


8. 对于成功管理者的定义


Q：Describe the characteristics of a successful manager.

● A successful manager should have the vision and can set the course and direction for subordinates. In addition, he should have capabilities to formulate strategies to reach his objectives and communicate these ideas to his team members.

● 一位成功的管理者应该有愿景及为部属设立方针及方向。此外，他要有能力制定策略来达成他的目标，并且传达这些想法给他的员工。

● A successful manager must be capable of helping subordinates to grow and develop their skills and capabilities through education and on-the-job learning.

● 一位成功的管理者必须有能力通过教育及在职训练，帮助部属成长及发挥他们的技术及才能。

● A successful manager should know how to create an environment in which people experience positive morale and recognition and employees are motivated to work hard for the success of the business.

● 一位成功的管理者应该知道如何创造一个让同仁感到正面的工作士气及认同感，以及员工受到激励而努力工作让企业成功的工作环境。

英文小叮咛

这个问题通常是针对主管的职位，或是面试者想测试你是否有潜力成为管理者。


9. 描述自己的管理风格


Q：What is your managerial style?

● I am able to give my employees the room they need to fulfill their duties. But I will check the status with them from time to time to make sure the direction is correct and ask if they need any support.

● 我能给部属空间，去完成他们的职务。但是我会不时地观察进度，以确认方向是否正确以及询问他们是否需要帮忙。

● I feel I can delegate tasks very welland am able to maximize the potential of my department.

● 我觉得我可以授权得非常好，我能够把部门的潜能最大化。

● I am not overbearing with my employees, and I'm interested in seeing them reach their potential as individuals, not only professionally but personally as well.

● 我不会对员工很专横，我有兴趣的是看到他们发挥个人潜能，不仅仅是在专业的方面，个人的方面也是如此。

● Since I believe career planning is very important, I always volunteer my time to assist them and offer helpful advice from my own experience for their own career planning.

● 由于我认为职业规划非常重要，我总是自愿花时间从自己的经验中提供有用的好建议，协助他们做职业规划。

英文小叮咛

关于员工们心目中的好老板，面试者期待的答案通常是愿意授权、体恤员工、倾囊相授以及能够带领员工完成部门使命的领导者。


10. 工作稳定性


Q：How long do you plan to stay here?

● I will stay as long as I can contribute something important to this company.

● 只要我对这家公司还能贡献，我就会继续留在这里。

● I see myself here as long as we both think that I am contributing to the growth of the company.

● 只要我和公司双方都认为我对公司的持续发展有贡献，我就会继续留在这里。

英文小叮咛

不论你心里怎么想，一定要表达自己有很高的稳定性及忠诚度，但不要让对方感觉你是准备来此混到退休，所以也可以强调如果自己对公司没有贡献，自然是干不长的。


11. 更换工作地点的可能性


Q：Would it be a problem for you to relocate?

● I'm open to opportunities within the company. If those opportunities involve relocation, I would certainly consider it.

● 我对于公司内任何机会都保持开放的态度，如果这个机会涉及调派外地，我也必定会加以考虑。

英文小叮咛

尽可能保持弹性，除非你真的有什么不得已的理由，无法配合公司的调派。


12. 雇用你的理由


Q：Why should I hire you?

● My qualifications and experiences are exactly what you are looking for.

● 因为我的条件及经验，正好符合你们的要求。

● I have a strong sense of responsibility and like to learn new things. I'm competent and highly interested in this position.

● 我有很强的责任感及喜欢学习新事物。我对这个职位非常有兴趣而且能够胜任。

● I sincerely believe that I'm the best person for the job. In addition to my qualifications, my excellent working attitude makes me perfect to achieve the goals set by my boss.

● 我真的认为我是最适合的人选，除了我本身的条件，我优秀的工作态度可以让我完美地达成老板设定的目标。

英文小叮咛

可以再次强调为何你的经历及技能符合这个职位所需，要表现得很有信心及上进心，最后再次强调你对这家公司及这个职位有高度的兴趣。


13. 期望的待遇


Q：What is your current salary package and what would you expect?

● My current salary package has a monthly base salary of ten thousand. I get a guaranteed annual bonus equivalent to 2 months' salary. In addition, I have a yearly performance bonus between one to two months' salary. I can accept the same salary package.

● 我现在的薪酬待遇是月薪10 000元以及固定2个月月薪的年终奖金。此外，我还有年度业绩奖金，大约是1～2个月的月薪。我可以接受相同的薪酬。

● My present salary is eight thousand per month, yet I expect a starting salary of 10 thousand.

● 我现在的月薪是8 000元，可是我期待的起薪是10 000元。

● My monthly salary is around twenty thousand, but I expect 20% increase at least.

● 我的月薪约20 000元，但是我希望至少有20%的涨幅。

英文小叮咛

通常都是先讲自己目前的年薪为何，如果前一个工作做了3年以上，期待10%～20%的成长还算正常。也可以礼貌性地问一下，公司愿意支付这个职位多少薪酬，以免因为开价太高而失去机会。


14. 可以上班的时间


Q：When will you be available to start?

● I need to give my present employer one month's notice. So that would be around April 1st.

● 我必须给现任雇主1个月的通知时间，所以大概是4月1日入职。

● I am available now but after Chinese New Year will be better.

● 我现在就可以上班，但是农历新年过后会更好。

英文小叮咛

先了解原公司的离职规定为何，通知时间需要多长，再加上转职时自己想休息的时间。一般而言，招人的单位都很急，最长不要超过一个半月，这也表示你很愿意配合，尽快为新公司效力。


15. 要求被面试者提问


Q：Do you have questions for me?

● What is the vision of your company?

● 贵公司的远景规划是什么？

● What is our sales target per year for this department?

● 这个部门每年的销售目标是多少？

● What's the potential of the China market from the regional point of view?

● 从区域总部的角度，中国市场的潜力如何？

● What are your strategies for acquiring new customers?

● 贵公司获得新客户的策略是什么？

英文小叮咛

问一两个与求职职位相关性或整体公司策略方面的问题，表示你是很有想法的人及对这个职位很有兴趣，但有些问题就不应该问，例如这家公司是做什么的？我算被录取了吗？几点可以下班等等。

英文小笑话：The Loving Husband?


有一位男人和经常抱怨的妻子来到耶路撒冷度假，可是他的妻子突然过世了。接下来就是殡仪员和他先生之间一段有趣的对话。

The undertaker told the husband: “You can have her shipped home for $5,000, or you can bury her here in the Holy Land for $150.”

（殡仪员告诉这位先生：“你可以花5 000美元把妻子用船运回家或是花150美元将她埋在这个圣地。”）

The man thought about it and told him: “I want her shipped home.”

（这位先生想一想告诉殡仪员：“我想把她用船运回家。”）

The undertaker asked, “Why would you spend $5,000 to ship your wife home, when it would be wonderful to be buried here and you would spend only $150?”

（殡仪员问他：“为什么你要花5 000美元把妻子用船运回家，埋在这里多棒啊，而且只要花150美元。”）

The man replied, “A man died here a long time ago. He was buried here, and three days later, he rose from the dead.”

（这位先生回答：“很久以前有一个人在这里死掉，也埋在这里，但三天后，他复活了。”）（《圣经》记述耶稣死后第三天复活。）

He continued, “I just can't take that chance.”

（这位先生继续说：“我不能冒这个风险。”）

撰写英文简历常犯的错误

1. 范例一

[image: ]



修改建议：


（1）内文不要使用太奇怪的字体，建议大家使用Arial或Times New Roman，字体大小一般采用12。

（2）以他六年的工作经验，写不到一页的简历，内容太少了，显得过于草率。一般建议简历的长度应为2～3页。

（3）尽量不要使用行话或缩写，此篇在Achievement中写到 FNA Project及ECCM Project，相信很少人看得懂这是什么，若没有面试的机会，根本没有机会解释。

（4）描述工作经历可以用Bullet Point，但每点不能只有两三个字。这位求职者在花旗银行工作四年，就只做了五件事，而且还看不太出来实际上做了什么以及业绩好不好；而在宝来工作的两年，就只做了一件事（卖基金）。这种写法完全看不出过去在工作上学到什么及对公司的贡献。

总之，如果你对自己的简历都那么草率，会让审阅简历的人认为你工作也不会太细心。因此，像这种简历，通常连面试的机会都不会有。


2. 范例二


TSAO

Lane 553, Sec.4,

Chung-Hsiao E. Rd., Taipei. Taiwan, R. O. C.

Phone:

E-mail:

Career Objective:

A position as an Investment Consultant to provide technical advice and support for frontline staff on Investment Services and related issues.

Education:

1991-1995 Shih-Cheng University, B. A. in International Trade

1988-1991 Yen-Ping High School

Working Experience:

2001.1-Present Investment Consultant, Consumer Banking Department, Fubon Bank Company

● Assist to preferred banking clerk to sell mutual fund.

● Analyze bond & equity markets and mutual performance.

● As a speaker of branch investment seminar.

2000.4-2001.1 Assistant Manager, Direct Sales Department,

ABN-AMRO Bank Taipei Company

● Acquisition of new customer.

● Conducted portfolio watch for existing customer.

● Handled the procedures of mutual fund transaction.

1997.10-2000.4 Bonds Dealer, Fixed Income Section,

IBU Securities Company

● Making a profit from trading bonds.

● Analyzed Macro-Economic of Taiwan.

Certificate:

Futures broker certificate

Advanced securities broker certificate

Computer skills: Word, Excel, PowerPoint and Bloomberg

Language: Chinese, English and Taiwanese


修改建议：


（1）教育背景通常写最高学历即可，很少有面试者会关心你念什么中学。

（2） 简历的背景还放了“Confidential” 的字眼，多此一举，谁不知道简历需要保密。再者，不要在简历中，放置任何图案，显得不够稳重。

（3） 计算机技能的部分，像Microsoft Office (Word、Excel、Powerpoint)或 Windows这种大家都会的办公软件就不必写，只要写一些没有那么普及的软件或与工作相关的特殊软件。

（4）必须注意时态的正确性。一般而言，目前的工作就用现在式，其他过去的工作则用过去式。这份简历最下面列出的工作，第一行用进行式（Making），第二行用过去式（Analyzed）。再者，每句的开头最好都用“动词”，看起来比较整齐。这份简历每句的第一个字，有的用动词，有的用名词，有的用介系词，非常不一致。


3. 范例三




RESUME



Evon HSIEH

Wan-Li St.

Taipei, Taiwan 116

Tel:

Mobile:

E-mail:

Age: 35

Marital Status: Married Sexuality: Female


Relevant Employment



June 2004, to present


Manager, Head of Corporate Planning & Marketing Dept.

Polaris International Securities Investment Trust Co., Ltd.

Back to Polaris in half year, I was assigned with different job, as head of marketing department. On the one hand, I have to keep PR job quality. On the other hand, I have to lead the team in all marketing activities. I experienced lots of stress while I was new to be a department head. I had to learn the other marketing job very quickly, but, it was not so hard for me. To learn to be a good manager is not easy. But, I have overcome most difficult part.


April, 2003 to October, 2003,


Deputy Manager, Corporate Planning & Marketing Dept.

Polaris International Securities Investment Trust Co., Ltd（宝来投信）

As a Public Relation, I help Polaris increasing media exposure very much and successfully. I contributed good quality in contents and also built good connection with several important media. My joining Polaris was right after Polaris' launch of its most important product, Taiwan 50 ETF (Exchange Traded Fund). Taiwan 50 ETF is the first and the only traded fund in Taiwan market, while most investors were unfamiliar to it. The frequent media exposure has successfully bridged the gap. My performance earned me the trust and respect. especially, from my boss. Though, I quit the job in six months because of my health problem, I still learned a lot from it. Polaris is a company which leads its competitors in innovative product, which gave


● Oct, 1999 to Mar, 2001


Associate Manager, Marketing Communication Dept.

ING CHB Asset Management Ltd.（ING彰银投信）

Except the job described above, I have joined ING CHB raising new funds, ING Growth Fund, ING Balanced Fund and ING Small Cap Fund. We successfully promoted our new funds through good media strategy and strong media relationship. I also help ING CHB build Website in constructing contents structure.


● Mar, 1999 to Sep 1999


High Commissioner, Marketing Communication Dept.

Sheng-Hua Investment Trust Ltd.（盛华投信）


● Mar, 1997 to Mar, 1999


Finance Reporter, Taiwan Times News Paper（台湾时报）


Education



Fu-Jen University, Taipei, Taiwan


Department of Chinese Literature,


Keelung Girl Senior High School, Keelung, Taiwan,



Min-Der Junior High School, Keelung, Taiwan



Chi-Du Public Elementary School, Keelung, Taiwan



Skills:


● Very good writing and wording capability in Chinese

● Experienced in evaluating media

● Large marketing activities

● Planning advertising and exposures in media


修改建议：


（1） 较隐私的情况不必出现在个人基本情况中，例如婚姻状态。

（2） 描述每段工作经验，不要用文章的方式，这不是在写自传，只要用Bullet Point表达即可。每一项描述不要超过两行，当然也不要少于半行。用文章的方式表达，还有一项缺点，就是很容易让别人看出你的英文程度。

（3） 描述工作经历时应力求一致性。这份简历中，有些工作有说明，最后面两个工作则没有任何说明，非常奇怪，是忘了曾做过什么，还是这几个工作不值得一提。如果你觉得某个工作时间太短或工作性质与想找的工作的关联性很低，那就少写一点，但不能完全空白。面试者会想知道你过去每一个工作做些什么以及是如何转换到下一个工作的。

（4）教育背景一般都放在前面，除非你的工作经验很多或教育背景不是你的优势，才会放在后面。这份简历又犯了同一个错误，差点没把读哪家幼儿园也写出来。

（5）最后他放了一个项目是技能，但内容又是不知所云，通常简历最后会提及的技能，不外乎是语言、计算机、证书、出版过的作品，很少会再把工作经验放进来。如果你想表达工作上的技能，若不是写在工作经验中，就要另外准备一篇自传或求职信，在内容中强调比较引以为傲的工作技能。

英文小笑话：Gender vs. Sex


有一个人到一家国内企业求职，这家企业为了测验求职者的英文能力，要求填写公司制式的英文简历。由于他的英文程度还不错，知道性别应该是“Gender”，但是，他却看到简历中出现了“Sex”，所以不知道该怎么回答，想了想以后，就写“Twice a week”（一周两次）。

注：在职场中性别多用“Gender”一词。


4. 范例四



CURRICULUM VITAE



PERSONAL DETAILS


NAME: Li (Mr.)

DATE OF BIRTH:

HEALTH: Excellent, 175cm, 66kg

PHONE NO.: (H) (M)

ADDRESS: Section 6, Yen-Ping North Road, Taipei, Taiwan


EDUCATIONAL BACKGROUND


1996/6 Fu Jen Catholic University

Graduate Institute of Finance

Master of Business Administration in Finance

1994/6 Tamkang University

Bachelor of Business Administration in Banking & Finance


WORK EXPERIENCE



CITICORP SECURITIES INVESTMENT CONSULTING INC.



Investment Consultant 1999/8～2000/7


● Provide investment advice to branch customers on offshore & domestic MF

● Host training and branch investment seminars upon nonperiodically requests

● Provide daily market commentary to branch personal bankers

● Reward as a departmental top sales at Citi Taiwan Heart Fund

● Manage nearly hundred customets per month, with a total investment amount at US$ 6mn

● Study and improve specific product sales process

● Provide monthly operational quantitative analysis to superiors



TASCO CHEMICAL CORP.
 Financial Specialist 1996/10～1999/5


● Periodically evaluate and track investment opportunities for ventral capital companies

● Conduct analysis on listed/unlisted companies as well as derivative products

● Host seminars, such as Impact on Asia Financial Crisis and Outlook for EURO zone

● Estimate capital needs and evaluate investment opportunity for a startup company

● Deliver industry or global evaluation views to executives periodically

● Co-ordinate and maintain cost accounting systems among venders and users


EXTRACURRICULAR SKILLS


Certificate Certification of Financial Analyst (Taiwan) 2000/9

Citibank Certified Investment Sales Professional 1999

Computer MS Office, Internet, Access & PowerPoint

Language LTTC English Course Grade 6 (6) 1998/6

LTTC Japanese Course Grade 3 (9) 1998/12


修改建议：


（1）上述这种写法应该称为Resume，而不是CV。基本上，Resume的写法力求简洁，重点在于描述个人的学习经历与专业技能，以Bullet Point的方式呈现，结构清楚、段落分明。至于CV，则是一种内容仔细、篇幅较长的简历，多半是以文章的方式描述个人的教育背景、著作、曾参与过的计划、得过的奖项及从以前到现在的工作经历等。

（2）个人基本数据主要是写联络信息，太隐私的数据没必要放，这份简历连健康状况都列在上面。有些公司在录用前，会要求求职者做健康检查，但这个部分不必填在简历上，而且健康状况也不是你自己说了算的，需要有健康报告。

（3）资格证照的部分，不必写公司内的合格证照，因为除了那家公司的员工，没人知道这是什么证照，也无从评价它的价值。而外部证照，以国际知名或政府机关本身或授权单位所颁发的为主。基本上，如果你是在国内找工作，即使是英文简历，证照名称可以写中文，但如果你想翻译成英文，请找到正确的英文名称，不要自己乱翻译。

（4）语言的部分，不要写公司内部或私人英文教学机构认可的资格，要写国际知名或政府机关认可的资格。

英文简历精选


1. 范例一


MONTY BARL

5 Wendy Wilson Boulevard Apt. 187

Staten Island, NY 10034

(718) 817-7180

(718) 782-0007

E-Mail: boilM@mail.ibm.net

BANKING EXPERIENCE

EURASIA, 2000 - Present

Vice President Structured Trade Finance

● Supported short, medium and long term trade related financing through US government programs such as US Extrabank and Incorporated Credit Union (“ICU”), for worldwide customer requirements.

● Arrange 8 Medium Term Facilities (“Put option”) in Latin America in the amount of US $285 million.

● Arrange 12 US Extrabank Facilities with Monetary Institutions and Corporate customers in Latin America, Africa and Asia in the amount of US $350 million.

● Arrange 13 ICU Facilities with Monetary Institutions in Latin America and Africa in the amount of US $300 million.

● Coordinate reallocation of Structured Tax Organization (“STO”) unit from New York to Miami, reducing 80% of personnel while generating 50% more income comparing to previous years.

STANDARD CHARTERED BANK, 1995 - 2000

Vice President of Specialized Banking

● Arranged 3 US Extrabank Facilities with Financial Institutions and Corporate customers in Mexico in the amount of US $120 million.

● Arranged 2 Medium Term Facilities (“Put option”) in Mexico in the amount of US $40 million, generating up-front fees and profitable interest income.

BANCO INTRANACIONAL DE EXTERIOR, S.N.C., 1992-1995

Vice President of International Banking America

● Head of International Banking unit for America in charge of short- and medium-term funding requirements, both through direct lines of credit and debt paper issuance in the US and Euro markets.

● Increased funding network by 200% and the lines of credit from US $850 million to US $2.5 billion.

TRADING EXPERIENCE

Promotions and Trade International, Mexico, A.C. 1990 - 1992

● Assisted potential exporters in Trade promotion and Mexican requirements.

EDUCATION

Financial Institute of Maryland

Specialty in Finance and Accounting 1994

Universidad de Autonoma, Mexico City, Mexico

BA, International Relationships and Economics 1993

LANGUAGE

● Fluent in Spanish

● Proficient in Japanese


2. 范例二


Judy Smith

1234 Main Street Home: (212) 123-4567

New York, NY 10025 Work: (212) 333-6666 ext. 2503

E-mail: jsmith@abc.com

JOB OBJECTIVE

Account supervisor

EMPLOYMENT EXPERIENCE

American Consulting Group; Westport, Connecticut March 2000-Present

Project Manager: Managed multiple marketing consulting engagements in packaged goods and services industries. Clients included Sprint, H.J. Heinz, Pillsbury, Lens Express and United Parcel Service.

Functions included:

● Strategic Plan Development: Created a strategic plan for a residential long-distance telecommunications provider. Recommendations resulted in the introduction of three new products and a residential long-distance market share increase from 6% to 8%.

● Advertising Consolidation: Assessed global advertising agency program for a consumer packaged goods company. Recommendations led to consolidation of the company's advertising agencies and an implementation of a company-wide agency review, compensation and management system.

● Retail: Recommended an overall strategy and implementation plan to address retail market opportunities, product and service capabilities, and organizational structure for a package delivery company. Recommendations lead to a $500 million investment in the retail channel.

● Direct Marketing: Identified alternative product offerings and new channel opportunities for large mail-order contact lens provider. Recommendations resulted in the company's acquisition of a health and beauty company.

● Additional Assignments: Managed 10+ consulting assignments in three years.

Big Agency, Inc.; New York, New York September 1997-February 2000

● Account Executive: Developed business-to-business and business-to-consumer marketing programs for the United States Postal Service.

● Assistant Account Executive: Created business-to-business direct marketing programs for AT&T.

EDUCATION

The University of Wisconsin; Madison, Wisconsin September 1990-May 1994

Bachelor of Arts in Political Science, May 1994

COMPUTER SKILLS

Extensive experience with IRI, Nielsen and ASI.


注：上述两篇范例，源自下列网站（http://www.vault.com/nr/ht_list.jsp?ht_ type=8），那个网站上有针对各种行业所建议的简历内容，读者可以自行参考。


简历自我检查表

请参照表5-1检查自己的简历是否合格。
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写封具有吸引力的求职信

找工作通常会有两种情况，第一种是你先看到某公司刊登招聘启示，然后把简历寄过去，像这种情况，有没有求职信都可以，因为目标明确；第二种是某公司并没有刊登招聘启示，但你对那家公司很有兴趣，主动出击，此时就可以写封求职信，表示你对这家公司的经营理念非常认同，希望有机会到这家公司上班。

我个人喜欢后者的方式，因为像这种求职者比较清楚自己的目标，就算收到时刚好没有空缺，我也会把简历留下，等到有机会再找他来面试。以下是一般求职信的标准格式及精选范例，供读者参考。

万用求职信格式

[image: ]
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精选求职信范例

Hank Yang

248 Park Street

Beijing 210056

13588023150

hankyang@xxx.com.cn

September 8, 2009

Ms. Susan Smith

Vice President Account Director

Acme Advertising

1234 Madison Avenue

New York, NY 10502

Dear Ms. Smith:

Bob Randall, senior vice president of media at Jones Advertising, suggested that I write to you. I met with him recently to talk about media as a possible career option, and he was very helpful. He suggested that you might be able to provide some insight into the opportunities in account services.

I am a senior at New York University majoring in English literature. My interest in an advertising career is a result of work I did as a volunteer on Senator Hillary Clinton's election campaign and my subsequent internship at Jack Morris Advertising.

I would like a few minutes of your time to explore the role of account services, what a typical day is like, the kinds of problems you encounter, and the most rewarding part of your job.

I know your time is valuable. I will call next week to arrange a brief meeting.

Sincerely,

Hank Yang


注：上述范例源自下列网站 (http://www.vault.com/nr/ht_list.jsp?ht_type=9)，该网站上有针对各种行业所建议的求职信内容，读者可以自行参考。



第6章 职场对话情境模拟


试试看下列几句职场常用的对话，如何用英文表达？


1. 嘿，杰克。我要到楼上拜访一些人，所以我想顺便过来和你打声招呼。

2. 哈啰，我是王莎拉，从纽约打来的。我收到关于你行程变动的电子邮件。

3. 请稍候。抱歉，他正在通电话。你是想在线等还是待会儿再打来？

4. 好的，你的邮件地址及家庭电话号码已经更新。所以，下一期账单将会寄到你的新地址。

5. 我已经成功为您开户并激活您的个人账户。

6. 对不起，让你久等了。销售部门的业务代表们都在忙。你想是留下电话号码让人回电还是在线继续等？

7. 我来这里见安迪·里根，我们有约。

8. 我今天要报告的主题是未来三年的营销计划。

9. 嗨，戴维。我是凯特。露西及薇琪已经在我的办公室。你们准备好可以进行电话会议了吗？

10. 夏天气温通常都高于25摄氏度，冬天气温介于零下5摄氏度到零上5摄氏度之间。

（答案在本章最后一页。）


外地朋友来访


背景说明


Kelly从新加坡到中国出差，顺道去拜访她的旧识Jack，寒暄一下，Jack想尽地主之谊，邀请Kelly和他的妻子Jane一起吃晚饭，他们约了晚上见面的地点和时间。

Jack: Hi, Kelly. What are you doing here?

嗨，凯莉。你怎么会在这里？

Kelly: Hey, Jack. I've got a few people to see upstairs, so I thought I'd drop in and say hello.

嘿，杰克。我要到楼上拜访一些人，所以我想顺便过来和你打声招呼。

Jack: It's good to see you again. How are you?

很高兴再次见到你。你好吗？

Kelly: Just fine, thanks. And how is your lovely wife Jane?

很好，谢谢。你那可爱的妻子（珍妮）好吗？

Jack: Oh, she's fine. How long are you staying?

噢，她很好。你会待多久？

Kelly: Just a couple of days then I'm back to Singapore.

只是几天而己，然后就要回新加坡了。

Jack: What a pity you're not staying longer! Anyway, how about dinner tonight?

真可惜，你不能待久一点！无论如何，今晚一起吃饭好吗？

Kelly: I'd love to, but I'm seeing some clients this evening. How about tomorrow?

我很想，但是今晚我要拜访一些客户。明天好吗？

Jack: That'd be lovely. Jane will be pleased.

太好了。珍妮一定会很高兴。

Kelly: Where shall we meet?

我们要在哪里见面？

Jack: Let me pick you up at your hotel, and then we'll go to the Golden Restaurant.

我到饭店接你，然后我们再去金色餐厅。

Kelly: That would be great.

那太好了。

Jack: Would eight o'clock suit you?

8点，可以吗？

Kelly: No problem.

没问题。

Jack: Great. We'll see you tomorrow then.

太好了。我们明天见。

更改行程


背景说明


Brown 准备到纽约拜访总部的几位同事，包括Ms. Farr、Mr. Smith以及他们的老板Mr. Su。Sara是Mr. Su的秘书，负责 Brown到纽约的行程，Brown事前已写E-mail给Sara，希望更改原来已订的行程，所以Sara打电话给Mr. Brown确认他想更改的行程内容。

Brown: Good afternoon, Sales Department.

午安，销售部门。

Sara: Could I speak to Mr. Brown please?

请布朗先生听电话？

Brown: Speaking.

请讲。

Sara: Hello, this is Sara Wang calling from New York. I received your e-mail regarding some changes to your itinerary.

哈啰，我是王莎拉，从纽约打来的。我收到关于你行程变动的电子邮件。

Brown: Yes, that's right. I would prefer to see Ms. Farr and Mr. Smith before I meet Mr. Su. Would you mind arranging that for me?

是的，没错。在我见苏先生之前，我想先见法尔小姐及史密斯先生。你介意帮我安排吗？

Sara: No, not at all. I'll set up a meeting with Ms. Farr at eleven o'clock,Mr. Smith at twelve and Mr. Su at four o'clock.

好的。我会帮你安排与法尔小姐的会议在11点，与史密斯先生的在12点，与苏先生的在4点。

Brown: Perfect.

太完美了。

Sara: And would you like to have lunch at the same seafood restaurant you went to on your last trip here last month? Perhaps one would be better than twelve o'clock.

还有，你想去上个月吃过的那家海鲜餐厅吃午餐吗？也许1点去比12点去好。

Brown: Yes, that would be splendid.

是的，那样会很好。

Sara: Good. There's just one other thing, though. Since Mr. Su won't be able to see you until four o'clock. Would you like me to book a later flight back for you?

好的。不过还有另一件事。因为4点之前苏先生无法见你，你想要我帮你订晚一点的班机回去吗？

Brown: Yes, that would be better.

好的，那样比较好。

Sara: There's one at 8:15pm. I'll try to book you a seat.

晚上8点15分有一班飞机。我试着帮你订位。

Brown: OK, thanks. I'll leave it to you then. Would you give me a ring later to confirm everything?

谢谢。那我就交给你了。晚一点你可以打个电话给我确认所有的事吗？

Sara: Yes, of course.

是的，当然。

代接电话


背景说明


Anna打电话给Wonderful Shoe公司的Jack，但他不在公司，由Jack 的秘书Jane 代接电话，Anna请Jane代为转告Jack，有紧急的事请他尽快回电。

Jane: Wonderful Shoe company, Jane Yang speaking. Can I help you?

这里是完美公司，我是杨珍，有什么可以为您服务？

Anna: Can I speak to Jack Yung, please?

请找翁杰克先生？

Jane: Who's calling, please?

请问您是哪里？

Anna: This is Anna Lee.

我是李安娜。

Jane: Just a moment. I'm sorry, the line is busy. Would you like to hold or call back later?

请稍候。抱歉，他正在通电话。你是想在线等还是待会儿再打来？

Anna: Can I have him call me back? It's quite urgent.

可以请他回我电话吗？非常紧急。

Jane: Of course.

当然。

Anna: My number is 5555-1234.

我的电话号码是5555-1234。

Jane: OK, 5555-1234.

好的，5555-1234。

Jane: Sorry, can you repeat your name?

抱歉，可以再说一次你的名字？

Anna: Anna Lee. L-E-E

李安娜。L-E-E

Jane: OK.

好的。

Anna: Thanks. Goodbye.

谢谢，再见。

Jane: Bye.

再见。

电话预约会议


背景说明


Emma 打电话给同事Michael，想要约下周某个时间一起讨论新人培训计划。

Michael: Hello, Michael Wang.

哈啰，我是王麦可。

Emma: Hey, Michael. It's Emma.

嘿，麦可。我是埃玛。

Michael: Hi, Emma, how are you?

嗨，埃玛，你好吗？

Emma: I'm fine, thanks. And you?

我很好，谢谢，你呢？

Michael: Very well, thanks. What can I do for you?

非常好，谢谢。有什么可以为你效劳？

Emma: I'd like to arrange a meeting with you.

我想要和你安排一个会议。

Michael: OK, no problem.

好的，没问题。

Emma: It's about the plan for the new employee training.

是关于新人培训的计划。

Michael: Fine. When shall we meet?

好的，我们何时见面？

Emma: Sometime next week?

下周某个时间？

Michael: OK. How about Tuesday in the afternoon? That'll be the 15th.

好的，星期二下午如何？是15号。

Emma: No, I'm afraid I'm busy all day on Tuesday. How about Thursday or Friday?

不行，我恐怕星期二整天都很忙。星期四或星期五如何？

Michael: Sorry, I can't make it Friday. I have training all day. But Thursday is fine.

抱歉，星期五我不行。我整天都有培训。但是星期四可以。

Emma: The afternoon is best for me. How about you?

下午比较好。你呢？

Michael: OK. Shall we say 2:30?

好的，约2点30分见面可以吗？

Emma: Yes, that'll be fine. Where shall we meet?

可以，那很好。在哪儿碰面呢？

Michael: You've got a bigger office.

你的办公室比较大。

Emma: OK. So that'll be half past two on Thursday August 17th, in my office.

好的。8月17日星期四下午2点30分，在我的办公室。

Michael: Right.

是的。

Emma: Thanks, Michael. I look forward to seeing you then.

谢谢，麦可。我期待届时与你见面。

电话服务中心


背景说明


Johnny是XYZ银行电话服务中心的专员，接到了陈先生想更改邮件地址及住宅电话的来电。

Johnny: Good morning, XYZ Bank. This is Johnny. May I help you?

早安，XYZ银行，我是约翰尼，有什么可以为您服务？

Mr. Chen: Hi, Johnny. I want to change my mailing address.

嗨，约翰尼。我想变更我的邮件地址。

Johnny: OK. May I have your last name?

好的。请问您贵姓？

Mr. Chen: Chen.

陈。

Johnny: Thank you, Mr. Chen. Is your account a personal or a corporate account?

谢谢你，陈先生。您是个人账户还是公司账户？

Mr. Chen: A personal account.

个人账户。

Johnny: May I have your account number, please?

请问您的账号是多少？

Mr. Chen: 006-123456-333

006-123456-333

Johnny: Mr. Chen, could you give me your original mailing address?

陈先生，可以给我您原来的邮件地址吗？

Mr. Chen: 2F, No. 5050, Shennan Road East, Shenzhen.

深圳市深南东路5050号2楼。

Johnny: Thanks. And what is the new address?

谢谢，那新的地址是什么？

Mr. Chen: 22F, No. 16, Fuhua 1st Road, Shenzhen.

深圳市福华一路16号22楼。

Johnny: What is the Postal Code?

邮编是多少？

Mr. Chen: 518001

518001

Johnny: Okay. Would you also like to change your home phone number?

好的。你还想更改家庭电话号码吗？

Mr. Chen: Yes. The new number is 0755-87561234.

是的。新的电话号码是0755-87561234。

Johnny: How about your mobile phone number? Do you want to change that too?

你的手机号码呢？也想更改吗？

Mr. Chen: No. Thank you.

不用，谢谢。

Johnny : Mr. Chen, let me confirm your request again. The new mailing address is 22F, No. 16, Fuhua 1st Road, Shenzhen. And the new home phone number has been changed to 0755- 87561234. Is that correct?

陈先生，让我再确认一次您的需求。新的地址是深圳市福华一路16号22楼，新的电话号码为0755-87561234。这样正确吗？

Mr. Chen: Yes.

没错。

Johnny: Alright, your mailing address and home phone number have been updated. So, your next statement will be sent to your new mailing address.

好的，你的邮件地址及家庭电话号码已经更新。所以，下一期的账单将会寄到你的新地址。

Mr. Chen: Thank you.

谢谢你。

Johnny: You are welcome.

不客气。

Johnny: Is there anything else that I can help you with?

还有什么事情需要我服务的吗？

Mr. Chen: No.

没有。

Johnny: Thank you for calling. Have a nice day!

谢谢你来电。祝你有美好的一天！

接待新客户


背景说明


Paul是XYZ银行的客户服务经理，这是他在接受新客户开户时，必须询问的标准问题，以下省略客户回答的部分。

Hi, my name is Paul, and I am your customer relations manager.

嗨，我的名字是保罗，我是您的客户关系经理。

Here's my business card, and you can reach me by calling my direct line.

这是我的名片，您可以拨打我的专线找到我。

What is your name?

您尊姓大名？

Where are you from?

您住哪儿？

Who referred you to our company?

谁介绍您到我们公司的？

What are your needs?

您的需求是什么？

Let me briefly explain the product features to you.

让我给您简要说明产品的特色。

Please fill out the following forms.

请您填一下这些资料。

What is your mailing address?

您的邮件地址是什么？

Is that your home or office address?

那是您的住宅或公司地址吗？

Do you want to receive a monthly statement through the mail?

您想收到每个月的对账单吗？

Do you want to receive information about our bank's new products and promotions through the mail?

您想收到关于我们银行的新产品及推销活动的信息吗？

What are your home telephone number and mobile phone number?

您的家庭电话及手机号码是多少？

What are your office telephone number and fax number?

您的公司电话及传真号码是多少？

What is your e-mail address?

您的电子信箱地址是什么？

What is your marital status?

您的婚姻状况？

What is your spouse's name?

您的配偶姓名？

What is your highest level of education?

您的最高学历？

Where do you work?

您在哪儿高就？

What is your personal annual income?

您个人的年薪是多少？

Please sign here.

请在这里签名。

I have successfully opened and activated your personal account.

我已经成功为您开户并激活您的个人账户。

For future account and transaction inquiries, you can contact our 24-hour call center at 95588, or call me directly for investment consultation.

未来的帐户及交易需求，请致电我们的24小时电话服务中心95588，有关投资咨询的问题可以直接拨打我们的电话。

Thank you again for opening an account at XYZ Bank.

再次谢谢您在XYZ银行开户。

I hope you will enjoy your banking experience with us. Have a nice day!

我希望您对我们银行的服务满意。祝您有美好的一天！


注：名片是business card，或是简称card，但不能讲成name card。所谓name card是指名字牌，例如去参加说明会，主办单位提供让你挂在胸前的胸牌，以便让别人知道你是谁。


来电询问公司产品


背景说明


Alex 在纽约G&P公司上班，他从网站上看到中国PH公司推出一台新的打印机，他想多了解这个商品及其报价，于是直接打电话至PH公司询问。

Operator: Good afternoon, PH. How can I help you?

下午好，PH公司。有什么可以为您服务？

Alex: Hello, this is Alex calling from G&P in New York. I'm calling because I want to know about your company and products. Is there anyone there who could answer some questions?

哈啰，我是艾力克斯，从纽约G&P公司打来的。我是来询问贵公司以及贵公司的产品。可以回答我一些问题吗？

Operator: Sorry. We've got a very bad connection here. Could you speak a little louder please?

抱歉，信号不是很好。你可以讲大声一点吗？

Alex: OK. I said I'm interested in your products. Could someone there answer my questions?

好的，我是说我对贵公司的产品有兴趣。有人可以回答我的问题吗？

Operator: Sure. I'll transfer your call to the Sales Department. Hold on, please.

当然。我将把电话转给销售部门。请稍候。

(Ring)...(10 seconds)

（电话铃响）……（10秒）

Operator: I'm sorry to have kept you waiting. All our sales representatives are busy right now. Would you like to leave a number for someone to call you back or would you like to hold?

对不起，让你久等了。销售部门的业务代表们都在忙。你是想留下电话号码好让人回电还是在线继续等？

Alex: I'd like someone to call me back. My name is Alex, and I can be reached at 1-21-87654321.

我想要有人回我电话。我的名字是艾力克斯，拨打1-21-87654321可以找到我。

Operator: Is there anything specific you are inquiring about?

你有什么特别的事情需要询问吗？

Alex: Yes, I'd like to know more about your printers.

是的，我想多了解一些你们公司的打印机。

Operator: OK. I'll forward your request to a sales representative, and someone will contact you soon.

好的。我会把你的需求传达给一位业务代表，而且他很快就会与你联系。

Alex: Thank you very much.

非常感谢。

Operator: You are welcome. Thanks for calling. Goodbye.

不客气。谢谢你打电话来，再见。

Alex: Goodbye.

再见。

代接老板电话


背景说明


Julie 打电话给Mark，Mark的秘书说他到国外出差，一星期后才会回到中国。

Julie: May I speak to Mark?

请马克接电话？

Secretary: I'm sorry. He is on an overseas business trip and will return to China in a week.

很抱歉。他到国外出差，一星期后才会回到中国。

Julie: Oh, I see.

噢，我了解。

Secretary: Would you like me to put you through to someone else?

你想要我把电话转给其他人吗？

Julie: No, thanks.

不用，谢谢。

Secretary: Would you like me to ask him to call you back when he is in town?

他回来时，你想要请他回电给你吗？

Julie: Yes, please.

好的。

Secretary: May I have your name?

我可以知道您的大名吗？

Julie: Sure. My name is Julie Zheng.

当然。我叫郑茱莉。

Secretary: Does he have your phone number?

他有你的电话号码吗？

Julie: Yes, he does.

是的，他有。

Secretary: I will ask Mark to call you back.

我会请马克回电给您。

Julie: Thanks. Goodbye.

谢谢。再见。

Secretary: Bye-bye.

再见。

拜访他人1——在前台


背景说明


Jessie从中国到新加坡拜访Regan先生，先到接待台说明来意，然后才能进Regan先生的办公室。

Jessie: Hi.

嗨！

Receptionist: How can I help you?

有什么能为你效劳？

Jessie: I'm here to see Andy Regan. We have an appointment.

我来这里见安迪·里根。我们有约。

Receptionist: Your name please?

请说你的名字？

Jessie: I'm Jessie Lo from China.

我是从中国来的罗洁西。

Receptionist: Mr. Regan, you have a visitor named Jessie Lo from China.

里根先生，你有位来自中国的访客叫罗洁西。

Mr. Regan: Send her in, please.

请她进来。

Receptionist: Okay. Mr. Regan will see you now. His office is down the hallway, the first door on the right.

好的，里根先生现在可以见你了。沿着走廊走下去，右边第一间就是他的办公室。

Jessie: Thank you.

谢谢。

拜访他人2——进办公室

Jessie: Mr. Regan, nice to meet you.

里根先生，很高兴见到你。

Regan: Come on in, Jessie.

Have a seat.

请进，杰西。

请坐。

Jessie: Wow! You have a nice office.

哇！你的办公室很漂亮。

Regan: Thank you.

谢谢。

Regan: When did you arrive in Singapore?

你是什么时候到达新加坡的？

Jessie: Last night.

昨晚。

Regan: How long are you staying here?

你会在这里待多久？

Jessie: Three days. I will go back to China on Friday night.

三天。我会在星期五晚上回中国。

Regan: Where are you staying?

你住哪里（饭店）？

Jessie: I'm staying at the Peninsula Hotel.

我住在半岛酒店。

Regan: Have you been to Singapore before?

你来过新加坡吗？

Jessie: Yes, I was here back in 2004.

是的，我曾在2004年来过。

Regan: Okay. Come on. Let me show you around a little.

好的。来吧。让我带你四处看看。

…… ……

…… ……

Jessie: Thank you very much. I appreciate it. It's very nice to meet you.

非常感谢。我很感激。很高兴与你会面。

Regan: You are welcome. Take care.

不客气。保重。

正式报告


背景说明


Alice在某家公司的营销部门，以下是她对公司其他部门的同事做关于未来三年的营销计划的报告。

Good morning, everyone.

各位早安。

It's nice to see so many of you here today.

今天很高兴见到大家在这里。

I hope you can all hear me.

我希望你们都听得到我的声音。

The subject of my presentation today is our marketing plan for the next three years.

我今天要报告的主题是未来三年的营销计划。

Basically, there are three main points I want to talk about.

基本上，我有三个主要重点想说。

If you look at the first slide, you can see them.

如果你看到第一张投影片，就可以看到。

First, I'm going to tell you about our new product range aimed at the teenage market.

首先，我想要告诉你们针对青少年的市场我们的新产品种类。

Secondly, I'll talk about each of the products and our plans for marketing them.

其次，我将谈论每一项产品及如何营销它们的计划。

And finally, I'd like to talk briefly about the competition.

最后，我想简短地谈一下市场的竞争状况。

OK, let's start with the first point, our new product range.

好的，让我们从第一个重点开始，我们新产品的种类。

…… ……

…… ……

So, I think that's all. Now, are there any questions?

所以，我想我已经报告完了。有任何问题吗？

OK, if there are no further questions, I'd like to thank you for coming.

好的，如果没有进一步的问题，非常感谢你们的参加。

电话会议


背景说明


每一季中国分公司都必须和美国总部报告下一季的产品计划，Kate是中国产品部门的主管，Lucy和Vicky是产品经理，负责不同的产品线，是Kate的部属。David是美国总部负责监管亚洲区各个国家的产品，Andy是他的助理，Sara是美国总部的产品经理。他们事先以E-mail约好下午3点召开电话会议，由中国团队向美国总部报告下一季的产品计划。

Kate: May I speak to David please?

可以请戴维听电话吗？

David: Speaking.

请讲。

Kate: Hi, David. This is Kate. Lucy and Vicky are in my office already. Are you ready for the conference call?

嗨，戴维。我是凯特。露西及薇琪已经在我的办公室。你们准备好可以进行电话会议了吗？

David: Sure. Andy is at my desk. Let me call Sara. Hold on.

当然。安迪在我的座位前。让我打电话给莎拉。稍候。

（Ring...）

（电话铃响……）

Sara: Sara, speaking.

我是莎拉，请讲。

David: Sara, we are going to do the conference call with China team now. Can I conference you now?

莎拉，我们正要和中国团队进行电话会议。我现在可以把你加入电话会议吗？

Sara: OK, no problem.

好的，没问题。

…… ……

David: Can everybody hear me?

大家都听得到我的声音吗？

All: Yes.

是的。

David: Kate, Lucy and Vicky are on the phone from China. On our side, I have Sara and Andy with me.

中国那边凯特、露西和维基已经在线。我们这边有莎拉、安迪和我。

China team: Hello, Sara, Andy and David.

哈啰，莎拉、安迪和戴维。

David: Great. The purpose of today's conference call is to understand your product plan for the next quarter.

太好了。今天电话会议的主要目的是想了解你们下一季的产品计划。

（Discussion...）

（讨论……）

David: Perfect. Good luck and let's see what the result is. Thanks for the update. Bye-bye.

太好了。祝你们好运且让我们看看结果如何。谢谢更新信息。再见。

China team: Good bye.

再见。

与老外聊天气


背景说明


Max刚刚从美国总公司调派到北京工作，他想知道北京的天气状况，就请教中国的同事 Vincent。

Max: How is the weather in Beijing?

北京的天气如何?

Vincent: It's hot and rainy during the summer, and it is extremely freezing and dry in the winter.

夏天炎热多雨、冬天寒冷干燥。

Max: What about the temperature in summer and winter?

夏天和冬天的气温是如何？

Vincent: The temperature is usually above 25 degrees Celsius in the summer and between minus 5 to 5 degrees Celsius in the winter.

夏天气温通常都高于25摄氏度，冬天气温介于零下5摄氏度到零上5摄氏度之间。

Max: Does it often snow in winter in Beijing?

北京的冬天经常下雪吗？

Vincent: No, it seldom snows in the winter.

不经常，北京在冬天很少下雪。

与老外聊音乐


背景说明


John和远从英国来的同事Annie出去吃午餐，John想找话题和Annie聊天，于是就聊彼此对音乐的喜好。

John: What kind of music do you like best?

你最喜欢哪种音乐？

Annie: I'm a big fan of classical.

我非常喜欢古典音乐。

John: Who's your favorite composer?

你最喜欢的作曲家是哪位？

Annie: It's hard to name one. But I love Handel.

很难说出一位。但是我喜欢韩德尔。

John: Do you have a favorite performer?

你有最喜欢的演奏家吗？

Annie: Again, theres so many. Yo-yo Ma is really great.

同样的道理，我喜欢的有很多。马友友真的很棒。

John: I dont really understand classical music.

我对古典音乐不太了解。

Annie: What do you listen to?

你都听什么音乐？

John: I like rock and roll.

我喜欢摇滚乐。

Annie: Its a little noisy for my tastes.

对我来说有一点吵。

到国外出差


背景说明


Daniel因公到国外出差，以下是他回程在机场柜台办理登机时与航空公司服务人员的对话。

Clerk: Could I please have your ticket and passport?

可以看一下您的机票和护照吗？

Daniel: Here you are.

在这里。

Clerk: Do you have any seat preferences, sir?

您对座位有什么偏好吗？

Daniel: Yes, a window/an aisle seat, please.

是的，请给我靠窗或通道的位子。

Clerk: How many pieces of luggage do you have?

您有几件行李呢？

Daniel: Just these two.

就这两件。

Clerk: Mr. Yang. Heres your boarding pass.

Have a nice trip!

杨先生，这是您的登机牌。祝您有个愉快的旅程！

Daniel: Thank you.

谢谢！

解答

1. Hey, Jack. I've got a few people to see upstairs, so I thought I'd drop in and say hello.

嘿，杰克。我要到楼上拜访一些人，所以我想顺便过来和你打声招呼。

2. Hello, this is Sara Wang calling from New York. I received your e-mail regarding some changes to your itinerary.

哈啰，我是王莎拉，从纽约打来的。我收到关于你行程变动的电子邮件。

3. Just a moment. I'm sorry, the line is busy. Would you like to hold or call back?

请稍候。抱歉，他正在通电话。你是想在线等还是待会儿再打来？

4. Alright, your mailing address and home phone number have been updated. So, your next statement will be sent to your new mailing address.

好的，你的邮件地址及电话号码已经更新。所以，下一期账单将会寄到你的新地址。

5. I have successfully opened and activated your personal account.

我已经成功为您开户并激活您的个人账户。

6. I'm sorry to have kept you waiting. All our sales representatives are busy right now. Would you like to leave a number for someone to call you back or continue to hold?

对不起，让你久等了。销售部门的业务代表们都在忙。你是想留下电话号码好让人回电还是在线继续等？

7. I'm here to see Andy Regan. We have an appointment.

我来这里见安迪·里根，我们有约。

8. The subject of my presentation today is our marketing plan for the next three years.

我今天要报告的主题是未来三年的营销计划。

9. Hi, David. This is Kate. Lucy and Vicky are in my office already. Are you ready for the conference call?

嗨，戴维。我是凯特。露西及薇琪已经在我的办公室。你们准备好可以进行电话会议了吗？

10. The temperature is usually above 25 degrees Celsius in the summer and between minus 5 to 5 degrees Celsius in the winter.

夏天气温通常都高于25摄氏度，冬天气温介于零下5摄氏度到零上5摄氏度之间。


第7章 E-mail先求看懂再求漂亮


试试看下列E-mail中的语句，如何用英文表达？


1. 很高兴听到你的消息。

2. 这个目前已在进行中，预期完成的时限是7月14日。

3. 可以请你确保这项声明已放在适当的地方，作为紧急事项吗？

4. 如果任何人遇到障碍，请打电话或寄电子邮件给我，不用客气。

5. 一定要回复。

6. 这看起来像是一个很好的流程和机制。

7. 关于玛丽对这个产品所提出的要点，可以帮我做个更新吗？

8. 这是强制的，没有例外。

9. 你注意到这个问题了吗？能请你提供进一步的背景资料吗？

10. 在预期的进程中，我们期待你未来的建议，我将依据规定的期限完成必要的文书工作。

（答案在本章最后一页。）

E-mail虽然只是沟通工具，以看懂为原则，但是，当你所面对的层级越来越高时，或是需要经常代表公司与其他公司互动，写出一封有水平的E-mail，就显得更加重要。

随着职位越来越高，收到老外寄来的E-mail也越来越多，看完后常常会有这种感觉：“哇！这封E-mail写得真漂亮！”或是“这封E-mail写得真是简洁有力！”本章就是想和大家分享，我在职场中所整理的一些颇具水平的E-mail，作为大家提升E-mail写作水平的参考。

现代人依赖E-mail沟通的比重越来越高，除非很紧急的事才会打电话，而且越年轻的一代，使用的比率越高。有些新新人类，就连和坐在附近的同事也都是用E-mail或MSN沟通，其实可以走过去讲一声就好了，但他们就是习惯用这种沟通方式。

因此，一个人的沟通能力，可能会被重新定义，“说”的重要性已慢慢降低，反之，“写”的重要性会越来越高。


美化E-mail有方法

一般而言，大家最熟悉的英文句型是：主语+动词+宾语，但是，如果你整篇E-mail都是藉由一句一句如此简单的句型拼凑起来，会显得你的英文水平很低，且文章没有起承转合的结构，显得内容困乏。

如何将你的E-mail美化，在此归纳几种常用的方法，包括：（1）使用连接词；（2）使用关系代名词；（3）使用倒装句；（4）使用idiom或phrase。这些连接词、接续词可有效澄清句子、段落之间的逻辑关系，同时也可以让你的E-mail看起来更有深度。


使用连接词


用以连接单词、词组或句子，常用的连接词如下：

（1）and（和）、but（但是）、or（或）、nor（亦不）、so（所以）、then（然后）、furthermore（再者）、otherwise（不然）、however（然而）、therefore（因此）、nevertheless（不过）、while（当）。

（2）not only...but also（不但……而且）、 as well as（且）、either...or （或……或）、 neither...nor（既不……又不）。

（3）if（如果）、whether（是否）、when（当）、since（自从）、until（直到）、before（之前）、after（之后）、because（因为）、unless（除非）、although（虽然）、as（依照）。

（4）so＋形容词、副词＋that（如此……以致），such＋名词＋that（如此……以致）。


使用关系代名词


关系代名词、关系副词和用于间接问句的疑问代名词、疑问副词等有连接词的性质。包括Where（哪里）、When（何时）、How（如何）、Why（为何）、What（什么）、Who（谁）、Which（哪一个）、Whom（谁/宾语）、 Whose（谁的/所有格）。


使用倒装句


No matter how hard he works, he never gets promotion.

无论他多努力工作，还是得不到晋升。


使用idiom或phrase


例如in charge of（负责）、roll out（展开）、work out（制定出）、in terms of（就什么而论）、in that case（既然那样）、by the way（顺便一提）等，这个部分在《进了外企再学语》一书中有更多例子，请读者自行参阅。

容易混淆的介词

在撰写E-mail时，经常会遇到不知道用哪个介词才正确，尤其是一些容易混淆的介词，例如in、on及at、of 和for，使用介词其实是有规则的，说明如下。


一、表示地方的介词（at & in）


基本上，at通常用于表示点或较小的地方，例如家、小城镇等，in则用于表示较大的地方，例如大城市、国家，但若表示“在……里面”，in则可用于小地方。


1. 使用at的时机


at work（工作）、at ABC company（在ABC公司）、at Futian（在福田区）、at the station（在车站）、at 26 Fuhua 1st Road（在福华一路26号）。


2. 使用in的时机


in Beijing（在北京）、in China（在中国）、in the world（在世界上）、in the middle of（在中间）、in the east（在东方）、in the office（在办公室里面）。


二、表示时间的介词（at、in & on）


基本上，at通常用于表示时刻，例如几点。in则用于表示较长的时间，例如上下午、周、季节、年。on则用于日或某日上下午。


1. 使用at的时机


at eleven o'clock（在11点）、at noon（在中午）、at night（在晚上）、at present（目前）、at the moment（在那一瞬间）、at the same time（同时）、at the beginning of（在……开始）、at the end of（在……终了）。


2. 使用in的时机


in the morning（在早上）、in a week（一周）、in July（在7月）、in Summer（在夏天）、in 1998（在1998年）、in the beginning（最初）、in the end（最后）。


3. 使用on的时机


on August 15, 2009（在2009年8月15日）、on Monday（在星期一）、on Sunday morning（在星期日早上）、on that day（在那一天）、on the sixth of June（在6月6日）。


注：有些时间副词前面不可加介词包括that、last、this、next、some。例如this morning（今天早上）、last week（上周）、some day（某一天），还有像today（今天）、tomorrow（明天）、yesterday（昨天）等时间副词，前面也不需要加介词。



三、in & within +时间的用法


in表示过某个时间之后，within表示某期间之内。

● He will be back in a few days.

他过几天后就回来。

● He will be back within a week.

在一星期内他会回来。


四、by & until +时间的用法


by+时间点，表示最晚在什么时间以前（动作完成的时限）。until+时间点，表示直到什么时间点（动作继续的终点）。

● This project must be finished by the end of this week.

这个项目最晚在本星期结束前必须完成。

● I'll wait until six o'clock.

我将等到6点。


五、from & since +时间的用法


from 的意思是“从”，表示起点。since表示从什么以来至今，经常和完成式一起使用。

● He worked at ABC from 2003 to 2007.

自2003年至2007年，他在ABC公司工作。

● I have been worked at ABC since 2003.

自2003年以来我一直在ABC公司工作。


六、时间＋星期＋地点


Please confirm the meeting at 9:30-10:30 a.m. on 19 June in ITB（International Trade Building）14F conference room.

请确认这个会议于6月19日早上9:30～10:30，在国际会议大楼14楼会议室举行。

E-mail常用的缩写词
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英文小笑话：Do you really want to argue with a woman?


（你真的想和一个女人争吵吗？）

有对夫妻到一个湖边度假，他们开了一条小船到湖中，丈夫在钓鱼，妻子在看书，后来丈夫钓了几小时后想回去休息，但妻子想在湖中继续看书，于是先送丈夫回去，然后又把船开回湖中。没过多久，她就遇上水上警察巡逻，那位水警登上了她的船，接下来是一段有趣的对话。

Policeman: Good afternoon, ma'am. What are you doing?

女士，下午好。你在做什么？

Woman: Reading a book.

在读一本书。

Policeman: You're in a restricted fishing area.

你正在一个管制的钓鱼区域。

Woman: I'm sorry officer, but I'm not fishing, I'm reading.

很抱歉警官，但是我没有在钓鱼，我在阅读。

Policeman: Yes, but you have all the equipment. For all I know you could start at any moment. I'll have to take you in.

是的，但是你有所有装备，众所皆知，你可以随时开始钓鱼。我要拘留你。

Woman: If you do that, I'll have to charge you with sexual assault.

如果你那么做，我将控告你性侵害。

Policeman: But I don't have even touched you.

但是我根本没碰你。

Woman: That's true, but you have all the equipment. For all I know you could start at any moment.

这是真的，但是你有所有装备，众所皆知，你可以随时开始侵犯我。

最后这位水警讲不过她，就说：“Have a nice day ma'am!”（祝你有愉快的一天，女士），并很识相地离开了。

社交英文E-mail

E-mail并非一定要很正式，某些场合也可以很随兴，一般而言，如果和很熟的朋友，用E-mail沟通，通常会用小写或缩写，表示亲近。所以当你看到下列有些单词用小写或缩写，不要以为是我写错了，实务上我们就是这样使用。

● Can we chat next Wednesday?

我们下周三可以聊聊吗？

● How're things going?

事情进行得如何呢？

● Congrats on your promotion!

恭喜你晋级了！

● Wish you a successful launch!

祝你发行成功！

● It is really amazing!

真是太令人惊讶了！

● Nice to hear from you.

很高兴听到你的消息。

● Let's catch up sometime. Call me if you'd like to have lunch!

让我们找时间聚聚。如果你想一起吃午餐，打电话给我。

● The time is fine with me. c u then. 这个时间我可以。到时候见了。

● I'll be in China next week. how about tues nite?

我下周会在中国。下周二晚上如何？

● If you are around by chance, please give me a call for a coffee break.

如果你刚好到附近，请打通电话给我，一起喝杯咖啡。

● Good day. I trust that all is well with you.

日安。我相信你一切都好。

● Let me know if you and your family are free for lunch on the 23rd. Maybe we can meet then.

让我知道你和你的家人在23号是否有空吃午餐，也许我们可以在那时候见面。

● Bon voyage.

旅途愉快！（法文）

● Let me know if it's your first time here, or what you're looking for. Also any preference on food?

让我知道你是否是第一次到这里，或是你想找什么，也告诉我你对食物的偏好。

● Wish you Merry X'mas and a healthy & wealthy 2010!

祝你圣诞节快乐及2010年健康及发财！

● Sorry but forgot to mention that if possible, can we start the first session from 10 a.m.? Since I'll be taking a late flight and won't arrive at Taipei airport 'til midnight.

抱歉忘了说，如果可能，第一个会议可以从10点开始吗？因为我将搭晚一点的飞机，直到午夜才会到达台北。

● That's fine and let's do that some other day then. I can't make it this Sat., as I'm going back to HK this Friday.

没有关系，我们改天再约。这个星期六我不行，因为我这个星期五就回香港。

● Ooooops！

真糟糕！

一句到底的E-mail

老外写的E-mail，常常有那种一气呵成的句子，以下摘录一些工作场合中较经典的句子，供大家参考。

● Let's check the latest realistic sales estimates and as long as we are very confident of US$ 5m then let'sproceed.

我们来查看一下最近实际的销售预估，只要我们对做到500万美元很有信心，我们就开始做。

● Pls have your team draft up an indication plan for the business after talking to the business heads and getting Sam's agreement before submitting it to Paul.

与各事业单位主管讨论过后，请你的团队草拟一个象征性的事业计划，先取得山姆的同意之后再呈给保罗。

● My team will make bullet points for you in the replies so please have me as a cc please.

我的团队将整理一些重点回复给你，所以请将我加入邮件副本收件人。

● I would really appreciate it if you or one of your team members could take me through the system as this would be really useful for me and helpful in any conversations with James.

如果你或你团队的某个人可以带着我了解这个系统，我将感激不尽，这在我和詹姆士对话时，将对我很有帮助。

● Please do not copy me in on product approval requests that are not directly for me-my in box is too full and I will only review this when it comes to me signed off by everyone.

如果不是直接要给我的产品核准需求，请不要给我副本，我的信箱太满了，只有当大家都批准了，再给我审阅。

● We have been discussing the proliferation of products we have on our investments product list and my feeling is that there are simply too many, causing us to lose focus and spread limited resources too thinly, both in your business and in sales.

我们一直在讨论，在我们投资商品架上增加太多产品了。我的感觉就是太多了，导致我们失去焦点且分散有限的资源，你们的营运及销售上也都是如此。

常用的词组

在《进了外企再学英语》一书中，已经列举不少常用的词组，这里再列出一些遗珠之憾或配合实务的句子，再重申一些常用且重要的词组。

● in place 在适当的地方

Can you please ensure that the disclaimers are in place as a matter of urgency please?

可以请你确保这项声明已放在适当的地方，并作为紧急事项吗？

● in this regard 就这方面而言

Vicky please liaises with Kenny in this regard tomorrow.

薇琪，明天请与肯尼联系这方面的事情。

● in hand 已在进行中

This is now in hand and the expected timeline for completion is 14th July. 这个目前已在进行中，预期完成的时限是7月14日。

● in essence 本质上

In essence, I believe it is but can I ask Peter to verify on behalf of the finance department please?

本质上，我相信它是，但我能请彼得代表财务部门确认吗？

● subject to 取决于

I am agreeable in principle subject to there being no adverse impacts on customer demand/service.

原则上我同意，取决于对客户需求及服务没有负面的影响。

● in case 以防

Send you the questions in English again in case you can't read Chinese words.

再用英文寄这些问题给你，以防你无法读中文。

● in terms of 就什么而论

In terms of the comments raised by the CEO, I shall discuss them further with Kate.

就执行长所提的这些意见而论，我将进一步与凯特讨论。

● run into 遇到

If anyone runs into barriers, please feel free to call or e-mail me.

如果任何人遇到障碍，请打电话或寄电子邮件给我，不用客气。

精选佳句

● I am just back from my one-week vacation. Sorry for the late reply.

我刚休完一周的假回来。抱歉太晚回复你。

● Attached is the first draft of the template questionnaire for your review & comment.

附件是问卷样本的第一次草稿，给你们审阅及提出意见。

● Here is Peter's e-mail address: peterhuang@abc.com.cn

这是彼得的电子信箱：peterhu-ang@abc.com.cn。

● A reply is required.

一定要回复。

● I'm looking forward to receiving it. 我期待收到它。

● Thank you kindly in advance for your assistance.

先谢谢你好心的协助。

● Not sure if we can catch up in the time for you to meet him.

不确定我们能否找出让你见他的时间。

● Anyway, let's move.

无论如何，让我们前进。

● I am back from maternity leave. You are welcome to contact me for any questions as usual.

我刚休完产假回来。和往常一样，有任何问题欢迎与我联络。

● Please refer to the attached.

请参考附件。

● Carrie, any views from your side?

凯莉，你这边有任何意见吗？

● May I have a paper on where we stand on this, and if anything needs to be done by us to be in full compliance?

关于我们对于此事的立场，以及是否有任何事我们必须完成以充分符合法规，我可以有份书面文件吗？

● For your final review, please reply with your final inputs by noon today.

给你最后的审阅，请在今天中午前回复你最后的意见。

● Please see the below draft for your approval.

请看以下的草稿，请批准。

● No doubt Mitch will increase this sales estimate upon his return to China.

无疑，米奇回到中国，将增加销售量的预估。

● This looks like a really good process and mechanism.

这看起来像是一个很好的流程和机制。

● Can you guys review and reply?

你们可以评审并回复吗？

● Can you double check this for me please?

你可以仔细地帮我检查这个吗？

● I appreciate your further investigation and feedback.

对于你进一步的调查及反馈，我很感激。

● Great meeting agenda, and I look forward to seeing you all at the end of the week.

很棒的会议议程，在本周结束时，我期待见到你们大家。

● Two key messages here.

这里有两个主要信息。

● Can I have an update on the points raised by Mary on this product please?

关于玛丽对这个产品所提出的要点，可以帮我做个更新吗？

● Many thanks for the further clarity, and I shall now follow up with the relevant teams.

很感谢能进一步地澄清，我现在将追踪相关人员。

● It's our pleasure to partner with your teams in achieving your Wealth Management business goals in China!

和你的团队一起合作达成中国财富管理业务的目标，这是我们的荣幸！

● Please feel free to offer your feedback.

为你提供反馈，请不要客气。

● Thank you for this update, and I have to say that I am amazed and disappointed by this decision.

谢谢你的更新信息，我必须说我对于这个决定是既惊讶又失望。

● May I please have your opinions before this decision is finalized?

在做这个决定前，我可以知道你们的意见吗？

● I look forward to hearing from you early on.

我期待早一点听到你的回复。

● Please talk it through with Mandy and come to me with your recommendation.

请和曼蒂讨论一下，并告诉我你的建议。

● What does this mean for us?

这对我们有什么意义？

● We are aligned on this.

这件事上，我们密切合作。

● The customer is always king, and we have to find a way around this.

客户至上，我们必须找到一个接近的方法。

● What resources do you need to make this happen?

你们需要哪些资源实现目标（达到业绩）？

● Let's keep the momentum going.

让我们保持这个气势。

● We must ensure full compliance.

我们必须确认完全遵守法令。

● Please investigate and advise.

请研究并建议。

● I am copying this to your boss who will be delighted to see this result.

我把这封电子邮件也寄给你老板，他会高兴看到这个结果。

● Attached FYI only.

附件仅是供你参考。

● Let's talk face to face.

让我们面对面地谈。

● We will continue to lobby for this.

我们将持续地游说这件事。

● In the future, any price changes must be reviewed by the business head and presented to Amy and me for approval.

未来有任何订价变动，都要先给事业单位的主管审查后，再呈给艾米和我批准。

● Could you pls draft me a reply?

你可以拟份草稿供我回复吗？

● That is a very good observation.

那是非常好的观察。

● I appreciate if you could give me some background as to the rationale behind the launch of the new product.

如果你可以给我一些背景数据，做为发行这个新产品的背后理由，我会很感激。

● Please make sure related expenses go through in 2008, not 2007.

请确认相关费用是在2008年，而不是2007年发生。

● Thank you for advising us on the proposed event, which we think is a good gesture for the sales staff to embark on the challenging year.

谢谢你告知我有关这个活动的建议，对于销售部的同事来说，这将是充满挑战的一年，我们认为这是一个好的形势。

● We have no further comment.

我们没有其他的意见。

● This proposal meets or exceeds all the requirements in the guidelines and proved very worthwhile last year.

这个提案符合甚至超越指导方针的所有要求，而且去年证明这个活动非常值得做。

● May I please have an update that includes actions, deliverables and timelines?

我可以有最新的讯息吗？包括行动方案、可达到的具体成果及时间表。

● Please follow up urgently and let me know what else I can do to assist.

请紧急追踪，并让我知道有什么是我可以协助的。

● We are still waiting for comments from tax department. Will let you know once it's available.

我们正在等待税务部门的意见。一旦收到就会让你们知道。

● Thanks for the minutes. I will review them and get back to you.

谢谢你给的会议记录。我会审阅并回复你。

● Can you carefully review the proposals and add your comments directed to Vicky please?

请你仔细地审阅这个提案并在加入你的意见后直接回给薇琪，这可以吗？

● Please attend on my behalf.

请代表我参加。

● This is mandatory, and there are no exceptions.

这是强制的，没有例外。

● This is totally unacceptable.

这是完全无法接受的。

● Sorry for the typo. The meeting will be at 3 p.m. tomorrow, June 21st.

抱歉打错字了。会议时间是在6月21日，明天下午3点。

● Thanks a million.

万分感谢。

● Let's study some of the interesting ideas shared to keep the momentum.

让我们研究一下大家所分享的一些有趣的主意，以保持气势。

● Hope the case will be closed soon.

希望这个案子很快结束。

● Please correct me if my understanding to your query is wrong.

如果我对于你的疑问的理解是错误的，请纠正我。

● Please let me know if this makes sense to you.

请让我知道这个对你是否合理。

● Both timeslots look fine to me.

两个时段我都可以。

● I am a bit confused.

我有一点困惑。

● I plan to have a quick chat with Peter later today to share our thoughts on the product propositions between the two departments.

我计划今天稍晚一点和彼得聊聊，关于这两个部门之间，对于这个产品的定位，并彼此交换看法。

● Let me know if you see otherwise.

如果你有不一样的看法，让我知道。

● We'll keep you posted.

我们会随时让你知道。

● Additional input is welcome.

欢迎补充意见。

● I look forward to your response.

我期待你的回复。

● I would be grateful for your responses by 4 p.m. tomorrow, June 14th, Since I need to reply by 5 p.m. to HQ.

请你在明天，也就是6月14日下午4点前回复，我将很感激。因为我需要在下午5点前回复总部。

● Can all parties please ensure they are familiar with this document?

请所有的人确认他们都熟悉这份文件？

● Therefore please limit your responseto one or two bullet points maximum per item and no paragraphs please.

因此，请限定你的回复方式为针对每个项目，用一个或最多两个重点表示，请不要用文章叙述的方式回答。

● Can you please confirm the status of these operation procedures?

你可以确认一下这些操作程序准则的现况吗？

● Please see the attached most updated implementation plan for our discussion in today's meeting at 2 p.m.

请参阅所附的最新执行计划，作为今天下午两点会议即将讨论的内容。

● Can you please refer to the procedures worksheet and update their status as we will be discussing these in the meeting?

请参考这些程序的工作表并更新进度，因为我们将在会议上讨论这些？

● Can you please sign off on the attached dispensation request for HQ.?

你可以批准所附的请求免除事项给总部吗？

● I would be grateful if you can sign off today.

如果你今天能够批准，我将很感激。

● I hope you will find our experience useful, just as we find them insightful in helping us create a bestfit workplace environment.

我希望你将发现我们的经验是有用的，就因为我们发现这些经验是具有深刻见解的，可以帮助我们创造一个最适合的工作环境。

● Pls review and let's discuss in our next one-on-one.

请先检阅，让我们在下次一对一的会议中讨论。

● This is now in the public. You may brief your teams.

现在这件事已经公开。你可以告诉你的组员了。

● It doesn't make any difference.

这没有任何差别。

● In this regard, I have asked Anna to be the coordinator on this.

在这方面，我已经要求安娜作为协调者。

● We look forward to your future advice in due course, and we shall complete the required paperwork according to the deadlines stipulated.

在预期的进程中，我们期待你未来的建议，我将依据规定的期限完成必要的文书工作。

● Please update this attached latest version.

请更新附件中的最新版本。

● Are you aware of this issue, and can you provide further background please?

你有注意到这个问题吗？能请你提供进一步的背景资料吗？

● The deadline for submitting mandatory documents is Dec. 15, 2008. The subsidy is valid for 2008 under the 2008 budget.

缴交必要文件的期限是2008年12月15日。补助金只在2008年的预算下有效。

E-mail精选范例

以下精选范例都是节录于工作场合中所使用过的，这也可能是大家现在或未来在工作中会遇到的情境，学习重点在于E-mail的架构、语句及用语，并撷取适合自己使用的语句。

如果你在职场中遇到类似的主题，就可以这些范例作为基础，再加以修改，这会比自己重新写一封来得容易且轻松。此外，由于我所处的行业是外企的银行，所以范例中若有些专有名词或部门名称缩写，大家不必太在意它代表的意义为何。


安排电话会议



背景说明


Roger想和Kate安排个电话会议，帮助她了解正在审阅的合同内容。

Dear Kate,

Understood that you are in progress to revise the captioned agreements. We would like to arrange a conference call with you to walk through the details, proposed changes, and the rationales behind each. Please advise on your availability between 9:00-11:00 a.m. or 2:30 to 3:00 p.m. tomorrow.

Regards,

Roger


开会前通知


背景说明

Bill是新加坡总部营销部门的主管，他预计到中国来和同事们开会，为了让会议进行得更顺利，他发了封E-mail给所有相关的同事，希望他们能在会议前准备他所提出的四项重点。

All,

In view of the upcoming meeting this Thursday, I've asked my team to work with your Wealth Management Product Team to finalize the details and to prepare the necessary materials covering the following points:

1. The proposition and “wow” factors

2. The product offering

3. The customer journey

4. Regulatory approval status and timing

I would suggest that China prepare an update on Mutual Fund and Insurance, as appropriate, basing on the above points to facilitate our discussion. Please send us the presentation files/materials by noon Wednesday.

I look forward to seeing you.

Regards,

Bill


同事离职祝福及如何回复



背景说明


Bob收到Andrew的离职通知，回E-mail给Andrew并祝福他，Andrew收到Bob的祝福信后，也礼貌性地回信。离职告别信在《进了外企再学英语》一书中，已列举数篇范例，这里就不再重复。

Andrew,

What a surprise! Anyway, hope the change is good for you.

Thanks for your support in the past.

Remember to call me if you have the chance to visit China.

Bob

Bob,

Thank you. This is a good move because we need to start looking at developing Multimanager in markets outside of Hong Kong and China. I am looking forward to the new adventure.

I really enjoyed working with you and the China team and will try to call you the next time I come to China.

Best wishes to you and the team.

Andrew


出差同意确认



背景说明


Amy和Steve计划到中国，目的是检察中国的支行下半年的产品及营销计划。于是Amy发了一封正式的E-mail，询问中国消费金融的负责人John是否同意，John若同意，再由Amy的老板Neal发一封正式的信给中国的首席执行官，做最后确认。

John,

Following our coordination with Carol, this is to seek your formal endorsement for our trip to China from Apr. 26 to 27. Steve Chou will represent the Marketing team, while I will represent the Product team. Upon your confirmation, we'll arrange approval from your CEO via Neal.

Below please find the proposed agenda for the visit:

-xxx

-xxx

-xxx

Please confirm.

Thanks and cheers,

Amy


新产品上市确认



背景说明


Neal是亚太区的大老板，公司于5月4日在亚太区每个国家发行一项新服务，于是他发了这封E-mail来确认每个国家都有按照进度进行新产品的发表。

Dear all,

A great deal of effort has been put into the Global Service relaunch from your local markets, and I am pleased that all the Asia-Pacific countries participating in the relaunch will be ready by May 4. As a final check, could you please confirm with me by Apr. 27 that your country's CEO has endorsed the readiness to go live on May 4?

Thank you for the hard work and support on Global Service. I am confident that the relaunch will be a huge success for the Asia-Pacific region.

Regards,

Neal

英文补给站：E-mail小心使用副本


回复E-mail要小心，如果你只是想回给发信的人，小心不要回复给所有人。记得有一次，有位同事要离职，她就在最后一天发了一封“farewell”的E-mail给大家。通常我们收到这种E-mail，就会回当事人“Wish you all the best in the future”或是“Keep in touch”之类的话。

当你回复这种E-mail时，只需要回给发信人就好，不需要回给所有人。但有些人可能回得太快，不小心按到“reply to all”，结果所有人都收到他回给寄信人的E-mail。

通常收到这种E-mail，心里总会OS：“你回信给她，干嘛回复给我。”如果E-mail的内容只是很客套的话，就没什么关系，顶多删除E-mail就好。

曾经有位同事很天才，他不但回复大家，还写了一堆很肉麻的话。比如什么舍不得你，过去我们曾吵过架，是我不对等。大家看到都笑疯了，事后这件事也成为大家茶余饭后的话题。

总之，不管是哪种E-mail，除非你是希望所有人都在loop中，否则回信时不要回复所有人，小心不要选到“reply to all”或记得把无关的人删除。


宣布新人上任1


Dear all,

I am pleased to announce that Mary Chang has been appointed as Head of Marketing Services. Mary has developed a solid and well-rounded professional career with a good blend of marketing, sales, and trade marketing experience in her 13 years of services in the consumer goods industry. With her outstanding track record, Mary will bring to us innovative marketing ideas in strengthening our brand in China. In new post, Mary's main responsibilities include brand/image building, business development, and setting marketing standards for Consumer Banking.

Please join me in wishing Mary every success in her new role.

Ronald Chen


宣布新人上任2


APPOINTMENTS

New Head of Business Strategy

I am pleased to announce that Karen Fung has joined A&N Bank as Head of Business Strategy based in Singapore.

Karen will focus on developing our Corporate & Investment Banking initiatives in addition to working with me to fine-tune our overall group strategy.

Karen is joining us from Q&B Corp. where she was a partner in the Asia Pacific Financial Services Practice based in Singapore, responsible for South East Asia.

Karen has been based in Asia for the past 12 years during which time she has consulted for the majority of the region's major financial institutions from Mumbai down to Auckland.

During the course of her career, Karen has been involved with over 10 projects with ABC Bank ranging from Asset & Liability Management in 1990 to the recent Treasury Strategy and Corporate & Investment Banking reorganization.

Please welcome her to our team.

Peter Jenkins

Group Head of Strategy


宣布新人上任3


Subject: Appointment-GM, Wealth Management, Consumer Banking, China

Announcement

As a part of Bank's commitment in developing well-rounded business managers, we are pleased to announce the appointment of Sunny Wu as General Manager, Wealth Management, Consumer Banking effective May 4, 2007.

Joining as Head of Credit in Aug 2004, Sunny has significantly improved portfolio quality, made a commendable effort with her team on scored implementation, and successfully initiated post write-off portfolio sales. These achievements have led to significant improvements on our financial performance. With more than ten years of banking experience and strong business acumen, Sunny will bring a strong performance focus to the Wealth Management business. She will continue to strengthen the business through her valuable insights on the financial industry and innovative practices that are second to none.

Please join me in wishing Sunny every success in her new role.

Roger Yang

CEO China


宣布同事转调


Dear all,

After 2 years of excellent service in China, Jim Huang, SVP and Head of PCM is leaving China to take up a new position in Hong Kong. Sam Yu, SVP and Head of Multinationals will take over Jim Huang's position. Michael Hung of IBM CRM will relocate from Hong Kong to China to assume Sam's position. The above changes will be effective January 16, 2008, while Jim Huang will see the transition through until end of January.

During Jim Huang's tenure in China, he has restructured and rebuilt ABC PCM business to be one of the market leading practices. Significant progress is made in team building, product offerings and client development. Sam has proven himself as a strong leader in his capacity of managing a multinational portfolio. His team is among the most frequent marketers of PCM service, working in partnership with PCM. Sam is the ideal candidate to lead and further build up ABC PCM franchise to the next level, namely the most profitable and highest quality of service.

Michael is not a stranger to China. He worked in TWM CRM for 30 months before moving to Hong Kong in 2002. Michael also has wide ranging experience in corporate banking and custodian business within ABC Group.

Let us thank Jim Huang for his service and welcome Sam and Michael to their new roles.

KK Yong

Managing Director

Head of Corporate and Institutional Banking


宣布同事离职


Dear all,

After making an excellent personal contribution to our Consumer Banking business since joining us in 2006, John Lin and his family will be leaving China at the end of 2007 to take up a fantastic new opportunity in Dubai.

John has worked exceptionally hard since his arrival and has guided our Consumer Banking business successfully through several very difficult challenges. We have seen Consumer Banking's business quality and performance improve remarkably over the past quarters, and our thanks must go to John for making this happen. Consumer Banking is now very well placed for significant future development and growth.

While wishing John and his family all the very best in their new life in the Middle East, we also welcome Ben Wang as our new Head of Consumer Banking, China. Ben has been with us for several months and has very quickly made himself a key member of the Consumer Banking senior team. We are very fortunate to be able to make this management transition in a completely seamless manner, and I have every confidence that under Ben's leadership our Consumer Banking business will go from strong to stronger.

I am delighted to see John and Ben moving to new and positive opportunities. Please join me in extending our warmest wishes for their success in the future.

John will no doubt be announcing his farewell party-our last chance to witness his legendary party skills!-very shortly. I hope you will all be able to join us in the celebration.

Kind Regards,

Allen


组织变动通知


Dear all,

I am pleased to announce the revised organization chart for China Corporate Banking attached. The new organization takes into consideration the need for more focus on various areas pertinent to the further growth of Corporate Banking. The roles of each team are also specified in the organization chart. Please kindly share this with your teams to facilitate close cooperation. Further arrangements will be made at a later stage to facilitate stronger Corporate Banking support to 2nd tier cities.

I am also pleased to announce to advise that Amy Lu has joined us on Sept 25 as Senior Product Development Manager, succeeding Hebe Chan who will soon complete her second assignment in China. Amy Lu, who has an MBA and a CFP, has more than 15 years of product development and marketing experience. Please join me in thanking Hebe for her dedicated service and contribution to China and welcoming Amy to her new role.

I look forward to your continuous support to Corporate Banking.

Regards,

Carrie


新任主管邀请晚宴


Dear All,

I would be delighted if you would join me for dinner and drinks on Friday, June 15 beginning 6:00 p.m.

I would like to take the chance to meet you all - the critical executives collectively involved in the success of our Personal Banking business-outside of my very busy handover period to share my views on our ambitions for this important business in China, to help you understand the way that I work, and to share my own expectations of you, our senior team. Most importantly, I would also like to give you the opportunity to ask any questions you may have about my objectives for our business in the coming years.

I don't expect the above to take too long, so we should also have plenty of time to enjoy a relaxed evening together. I look forward to experiencing more of your famous Chinese party spirit!

Please confirm the following to Jane Sun by e-mail.

1. Your attendance

2. Whether you have any special dietary needs

3. (If traveling from outside Shanghai) whether you need hotel accommodations for the night of June 15.

We will send out exact venue details shortly.

I look forward to seeing you on the 15th if not before.

Kind Regards,

Alan


休假通知兼鼓舞士气


Dear all,

I will be out of the office starting 1/30/2008 and will not return until 2/15/2008.

I will be on leave and at a conference, accessing e-mails only periodically. Please note that the China office is closed for Lunar New Years from Feb. 6 to Feb. 11. Gong Xi Fa Xai.

Please contact my secretary Rebecca at 886-2-8765-4321 after Lunar New Year.

Great job on the negotiations for the commissions combined with a very positive market and a good sales force to make this extra money that we really need right now!

Let's use our new AUM（asset under management）and sales volume success to negotiate some new margin increases!

Thanks, well done, and keep it up!

Max


公司内部政策宣布


Dear All,

From time to time third-party product providers whose products we distribute offer money or other non-monetary incentives over and above what is paid to ABC in the normal course of doing business together. This could include, but is not limited to, making a direct payment to ABC or subsidizing or meeting the cost of events and conferences at which ABC staff attended.

To offer guidance on this subject, we, in conjunction with Compliance and Human Resources, have compiled a number of points that should be considered when accepting and using such incentives. We attached a self-explanatory guidance note for your attention and immediate implementation.

The guidance note, amongst others, requires a new reporting requirement where Country units will submit details of all funding from third-party providers (monetary and non-monetary) to HQ. Please complete the attached spreadsheet by April 30, 2008 for all incentives provided by third-party funding currently in place and direct it to Wendy. For new third-party funding, every country should advise HQ. once it has been approved by the local CEO and communicated to all staff.

If you have any further queries, please do not hesitate to contact Daria or Wendy.

Regards,

Ben


老板要求部属拟稿


Stephanie,

Please see the attached invitation from ABC on the future of (Wealth Management) in China.

I have accepted this invitation to speak, and I would be grateful if you could produce a draft presentation for me to review upon my return from leave on August 14th.

You may also wish to ask for Regional input from Bill who I am sure will have lots of qualitative and quantitative research on the specific topic chosen.

Please make time to work on a twenty-minute presentation covering WM demand, product and regulatory perspectives.

For reference, please see the general introduction in our Strategic Plan.

Regards,

Peter

解答

1. Nice to hear from you.

很高兴听到你的消息。

2. This is now in hand and the expected timeline for completion is 14th July.

这个目前已在进行中，预期完成的时限是7月14日。

3. Can you please ensure that the disclaimers are in place as a matter of urgency please?

可以请你确保这项声明已放在适当的地方，作为紧急事项吗？

4. If anyone runs into barriers, please feel free to call or e-mail me.

如果任何人遇到障碍，请打电话或寄电子邮件给我，不用客气。

5. A reply is required.

一定要回复。

6. This looks like a really good process and mechanism.

这看起来像是一个很好的流程和机制。

7. Can I have an update on the points raised by Mary on this product please?

关于玛丽对这个产品所提出的要点，可以帮我做个更新吗？

8. This is mandatory, and there are no exceptions.

这是强制的，没有例外。

9. Are you aware of this issue, and can you provide further background please?

你注意到这个问题了吗？能请你提供进一步的背景资料吗？

10. We look forward to your future advice in due course, and we shall complete the required paperwork according to the deadlines stipulated.

在预期的进程中，我们期待你未来的建议，我将依据规定的期限完成必要的文书工作。


第8章 正式英文书信撰写


一封正式的英文书信，有其正确的结构，以下是构成完整书信的众多要素，试试看将这些要素，由上而下排出正确的书写顺序。


A： 收信人公司名称

B： 称呼语

C： 收信人姓名

D： 附件

E： 收信人职务

F： 收信人地址

G： 附言

H： 正文

I： 寄信人签名

J： 寄信日期

K： 信尾客套话

L： 寄信人职务及公司名称

M： 寄信人姓名

（答案在本章最后一页。）

由于E-mail的普及化，传统邮寄书信的频率越来越低，但是，还是有某些场合需要用到正式书信，目的是为了彰显正式及尊重，所以都会使用质感较好的纸张印制及精美的外观包装。此外，若需要对方签名的书信，也需要用这种方式；或是你不知道对方的E-mail，也非得用传统的书信来沟通，例如业务开发的书信。

以书信作为沟通工具，收信人的第一印象非常重要。写作风格、拼字及格式都在传达着公司或个人的形象。仅仅一个错误或粗心的语句，都可能破坏商誉及造成不信任；相反，文意清晰、正确的信息就能达到你写信的目的。

撰写一封正式的英文书信，必须包含某些要素，相关的写作规范及技巧见如下说明。


一、 信头（Heading）


填写日期及收信人的全名、职称、公司名称及地址，一般是写在信纸的左上角，信头上面要留点空白。

先写日期，再写收信人名字，接着是收信人的职称及公司名称，最后是收信人的地址。若不是很正式的信件，信内地址可省略，因为信封上也会写地址。

日期的写法是月份在前，接着是日期，逗点后再加公元年，例如2009年7月30日，最普遍的写法是：July 30, 2009；也可写成：July 30th, 2009。英文地址的写法与中文完全不同，而且顺序完全颠倒，地址名称按从小到大的顺序。


二、称呼语（Salutation）


寄信人对收信人的称呼用语，置于信头下方一、二行，通常用Dear开始，接着写名字（一般用姓last name），例如Dear Su（亲爱的苏）。在称呼语后面一般用逗号（英式用法），也可以用冒号（美式用法）。

写给熟悉的人，一般可用Dear或My dear开头，例如Dear Joyce、Dear Mr. Thomas或My dear Dad。商业信函可用Dear Madam或Dear Sir，若要尊称对方的头衔，则在名字或姓氏前面加上头衔，例如Dear Dr.（John）Smith。


三、正文（Body of the Letter）


置于称呼语下方间隔一行处为信的核心部分。正文有齐头式和缩进式两种，美国人多采用齐头式，商业书信也大都采用齐头式的写法。若采用缩进式，每段第一行的第一个字母稍微向右缩，通常以三到五个字母为宜。

至于内容，第一段最重要，得想办法引起收件人的兴趣，并明确说明来信的主旨。本文的主体则需提供特定的建议、想法和其他想表达的重点。最后一段为结论，以要求、提问、承诺或重要信息摘要作为总结。一般而言，书信长度以不超过一页为标准。


四、信尾客套话（Complimentary Close）


用来表达祝福之意，写在本文下方间隔两行处，第一个字母要大写，句末加逗号。不同的对象，信尾客套话的写法也不同。一般商业信函最常用的就是Sincerely、Sincerely yours或Yours sincerely；如果你是写给家人或很亲密的朋友也可以用其他的信尾客套话，以示区分。


五、签名（Signature）


在信尾客套话下方两至三行处亲笔签名，在签完名字的下面用正楷拼写寄信人的姓名，以辨别寄信人是谁。寄信人职称及公司名称，则可置于寄信人名字下方。


六、附言（Postscript）


一封信写完了，突然又想起遗漏的事情，这时可用P.S.表示，再写上遗漏的话，但应长话短说，通常置于信末签名下面几行的左方。不过，在正式的信函中，除非是想特别提醒的事，应尽量避免使用附言，不然会显得不够严谨。


七、附件（Enclosure）


信件如果有附件，可在信纸的左下角，注明Encl或Enc（Enclosure）。


万用书信格式

[image: ]



范例：《福布斯》杂志的广告信函


[image: ]



英文信封格式


一、寄信人的姓名及地址：置于信封的左上角，先写姓名，再写地址，若要写公司名称，则介于姓名和地址中间。地址若有简写应尽量多用，这样才不会很冗长，例如楼（F）、号（No.）、段 （Sec.）、路（Rd.）、街（St.）。

书写顺序如下：第一行写姓名或公司名称；第二行写号码、弄、巷、路街名称；第三行写乡镇、县市、邮编；第四行写国名。

二、收信人的姓名及地址：写在信封的正中央，顺序和寄信人相同，依序为姓名、职称、公司名称及地址。收信人姓名前必须加上尊称Mr.、Mrs.或Ms.或头衔Dr.，以示礼貌。

三、邮票：贴在信封的右上角。

四、邮寄指示：一般置于贴邮票处的下方，表达邮寄指示，如果你是自己填写，通常要用大写字母注明。一般而言，邮寄特殊邮件会到邮局，请邮务人员帮忙处理，因此可以用盖章的方式，但不见得一定会盖在邮票下方。邮寄指示包括AIRMAIL（航空邮件）、REGISTERED（挂号邮件）、SPECIAL DELIVERY（快递邮件）等。

五、特别注意事项：一般置于信封的左下角，但是如果是用盖章或贴纸，就不见得一定会置于左下角，信封上任何显眼的地方皆可。一般文件的特别注意事项包括Printed Materials（印刷品）及Confidential（机密文件）等，若是包裹，则可能会写 “Do Not Bend”（不要折）或“Fragile”（易碎品）。


万用信封格式


[image: ]


英文补给站：容易混淆的单词


英文单词中有些拼法、发音或用法很接近，使用时容易出错，就算你使用拼词检查软件也无法察觉，因为那些词的确存在，只是用错地方了。

记得进外企工作一段时间后，有一次我向首席执行官报告下个月的产品发行计划。做报告时，每项产品都会说明其特色（feature）、预估销售量（estimated sales volume）、利润（margin）及发行期间（launch period）等。而我把“launch period”写成“lunch period”，当我做报告到一半时，首席执行官突然打断我并说：“Why does lunch take so long?”（为什么吃午餐需要那么久？）刚开始我像丈二金刚，摸不着头脑般，后来他指了一下投影片上的错字，大家才会心一笑。“launch”这个词除了有时候会拼错成“lunch”，也会经常被念错，把/lɔntʃ/念成/lʌntʃ/。

有一次在阅读一位部属的E-mail时，他提到这项工作完成的期限，但“期限”这个词，他用“dateline”，我觉得很奇怪，因为我认为是“deadline”才对，但这位部属是留学生且毕业于美国斯坦福大学，英文程度远高于我，我便怀疑是不是自己用错了。

于是我请教他，使用“dateline”这个词是想表达什么意思？他说是“期限”，我进一步问他，“期限”应该是“deadline”才对吧！他有点讶异，于是回去查字典，查完后回复我是他用错了。我听完后心里有点小得意，想不到不是海归派的我，居然可以纠正斯坦福大学毕业学生的英文。

事实上，英文程度再好的人，都还是可能犯一些小错误，尤其是一些根深蒂固的想法及盲点，若没有人适时提醒，可能会毫无警觉，一直错下去。

以下是依各类不同的相似因素，列出一些容易混淆的英文单词组合，提醒大家不要错用，以免在重要场合或时刻出糗。


1. 时态不同、拼写相近
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2. 意义不同、拼写相似
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3.发音接近、拼写相近
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4. 拼写相似
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要求厂商赞助


背景说明


ABC 银行准备在2010年初举办一场研习会，邀请主要合作的基金公司在研习会发表2010年的市场展望。高级副总裁Terrence 写信给XYZ 基金公司的Allen ，邀请他们公司共襄盛举并赞助此研习会的部分支出。

October 12, 2009

Mr. Allen Smith

SVP, Asia Region Head - Retail Sales

XYZ Investment Research & Management

50 Cecil Street #28-02 Prudential Tower

Singapore 046688

Dear Mr. Smith,

As a result of the volatile equity market and unstable economic circumstances in 2009, it has been a challenging year for selling investment products. It is now the time for us to review the past year and forecast the next year as we approach 2010.

We plan to hold an off-site workshop from Jan. 8 to Jan. 10, 2010. This workshop aims to build up our professional wealth management image by providing indepth product introductions and market outlook for the next year. Our participants will include frontline salespeople and all product development staff. 100 participants are estimated to attend.

We plan to invite several major product providers to join this workshop. As you know, XYZ is one of our most important business partners and has provided excellent service and support in the past. Therefore, we would like to invite you to join this workshop. You will have one hour to present your house view toward the market and design an interactive activity for this workshop. We would like to request your sponsorship for the workshop in the amount of TWD 50,000.

We are looking forward to maintaining a close business relationship with XYZ and please reply by Nov. 12, 2009.

With regards,

ABC Bank

Senior Vice President

Terrence Hsu

其他职场常用信函

职场中除了最常用正式的商业书信外，也经常会使用邀请函、感谢函及其他不同目的的信函，但结构及内容就不像正式书信那么严谨。


一、邀请函


邀请函最常用于邀请别人来参加公司各式各样的活动，因性质不同，邀请函写法的复杂程度也不同，但不外乎掌握五个W的原则，说明如下：

● Who（主办者及邀请对象）；

● When（时间）；

● Where（地点）；

● Why（活动目的）；

● What（活动提供内容）。


1.说明会邀请函



背景说明


XXX公司举办了一场关于基金作业自动化的说明会，邀请各金融机构业者。Steve是某家银行作业部门的最高主管。

May 23, 2009

Dear Steve,

XXX is pleased to invite you to our seminar in Shanghai on Friday, June 8, 2009, at the Grand Hyatt Hotel. The purpose of this seminar is to update you of our investment fund automation solution, which has been successful in Europe over the last 7 years, and provide a demonstration of our platform's features in efficiently processing fund orders.

The schedule for the seminar is as follows:

2:00 Registration

2:30 Part I - Automation and Post-trade Solution for Investment Funds

3:30 Coffee Break

4:00 Part II - System Demonstration

4:30 Questions and Answers

Sincerely yours,

Anita Yang


2.国外研习会邀请函



背景说明


XXX公司邀请各销售通路的最高主管，参加他们在香港举办的一场讨论会。Calvin也被邀请，他必须在最快的时间回复是否参加及填妥相关数据。

Dear Mr. Calvin Hu

XXX Private Dinner

&

Fund Forum Asia 2007

It is with great pleasure that we invite you to participate in one of the largest and most prestigious asset management conferences, Distribution Summit - Fund Forum Asia 2007, to be held in Hong Kong on April 17, 2007. As our preferred business partner, the admission cost of US$ xxx will be waived.

Mr. Marvin Donald, our global head of Distribution, and Mr. Gray Teo, CEO of XXX Asia, both of whom are the key speakers of the Forum, would also like to take this opportunity to invite you to a private dinner in the evening of April 17. The private dinner is exclusively for XXX's senior staff and key business partners in the region. During the evening, performances by Asian artists and famous Chinese delicacies will be featured.

On April 18, the XXX Asian investment team will present an update on our products and investment outlook. In addition, we have arranged some leisure activities for your enjoyment on April 19. You can either play a round of golf at a beautiful Hong Kong golf course or visit the Giant Buddha, the tallest bronze statue in Asia via a cable car ride.

For details of Fund Forum Asia 2007, please visit www.xxx-asiaforum.com

For details of the Private Dinner, please visit reg.event.com/xxx

Kindly RSVP with Sunny Wang at (02)8756-1234 or mail the registration form to us at sunny.wang@xxx.com on or before March 30, 2007. Further details will be sent upon confirmation of your attendance.

We look forward to welcoming you to the event in Hong Kong.

Yours sincerely,

Kenny Chen, Country Head

XXX Investment Consulting Limited


二、感谢函


感谢函是比用E-mail回复更慎重的一种道谢方式，可以用于很多场合，例如接受招待后、拜访客户后、离开原工作岗位时。感谢函的内容不需太长，基本结构说明如下：

● 开头即表示达谢；

● 提到比较具体的感谢内容；

● 最后再次感谢，并表达祝福及期待未来有更密切的合作机会。


1. 拜访后来信道谢



背景说明


Fairy在公司20年周年庆的场合中，介绍Michael（某家基金公司的总经理）给同集团保险公司的总经理（Grace）认识，之后又帮他们约了一次会议，于是这家基金公司总经理在拜访他们后，亲笔书写这封信向Fairy道谢。

寄信人公司 寄信人公司地址

June 3, 2007

Dear Fairy,

Thank you for introducing Grace Yu to me at your grand 20th anniversary reception in May. Thanks also for helping to bring about the meeting involving you, Grace, James, Nick and me last Friday.

We appreciate the opportunity to work with you and XXX. You bring such an indepth knowledge of what clients want and how to distribute value-added products.

Nick will continue to deliver enhanced service to you and your team members.

Sincerely,

Michael Douglas


注一：上述不算是很正式的商业书信，比较像是个人书信，因此，格式和正式书信不太一样，例如每段前面会空几个字（indent），日期、信尾客套话及寄信人签名都置于右方。



注二：信头左方的寄信人公司的标志及右方寄信人公司地址，是指寄信人用公司印刷好的制式信纸书写，信头上已列出上述信息。



2.欢迎函



背景说明


这是在第1章我曾提及，带队到杜拜参加亚洲区的营销高手研习会，进饭店房间时，所收到亚洲区大老板所写的欢迎信函，提供给大家参考。

2007 Asia Pacific Consumer Banking Convention - Welcome

Dear Top Performers,

Welcome to Dubai！

I hope you had a comfortable flight, and enjoyed the Orientation Tour around Dubai this morning.

I am looking forward to meeting you at the Kick Off session later today, when we will run through the itinerary before we depart for our first event on a Dhow Cruise. Over the next few days, we have lots of exciting and entertaining events planned, providing you an opportunity to experience the cultural side of Dubai, together with plenty of unexpected delights along the way.

As a small gesture of appreciation for all the hard work you did in 2006, I am pleased to present you with one of our convention mascots. I hope you like the camel on your Welcome Pack. There will be more surprises to come throughout our convention.

Please take the time to relax and enjoy the facilities in Grand Hyatt as I hope you have a marvelous time in Dubai.

The Kick Off session will be at 3 pm prompt in the Ballroom in the Grand Hyatt Conference Center-so get ready to embark on this exciting journey！

See you soon.

Connie Engel

Regional Director

Consumer Banking

Asia Pacific

解答

由上而下正确的排序应为：

J： 寄信日期

C： 收信人姓名

E： 收信人职务

A： 收信人公司名称

F： 收信人地址

B： 称呼语

H： 正文

K： 信尾客套话

I： 寄信人签名

M： 寄信人姓名

L： 寄信人职务及公司名称

G： 附言

D： 附件
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