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前言
 





Preface
 





畅游职场英语之旅
 





英语现如今也已成为工作繁忙的上班族们必须要掌握的一门技能，倘若你能够在日常生活和工作场所中灵活运用英语，那么这必将让你的职场生涯光彩夺目。每一位上班族都会经历由职场菜鸟成长为职场达人的这一过程，而《终极365天职场英语口语大全》这本书则是帮助身在职场的你完成从职场英语菜鸟到职场英语达人这一实质性的转变。《终极365天职场英语口语大全》特别针对中国人学习英语的习惯，采用“五步走玩转口语”这一系统学习法，让渴望练就成一名职场英语达人的你，尽情畅游职场英语之旅，彻底掌握职场英语的奥秘。


本书内容





本书取材十分广泛，内容全面实用，总共包含了11个章节，它们依次为“迈入职场前，首先要过面试关”、“新丁报到，请多关照”、“进入工作状态”、“日常事务处理”、“电话沟通无障碍”、“主持会议不怯场”、“成为谈判高手”、“业务达人，谁与争锋”、“遇到特殊状况”、“跟同事相处，和乐融融”和“轻松的下班时间”。这些章节共涉及了73个职场热点话题，尽可能地涵盖了职场人士会遇到的各种场景，让你在每个场合下都能够游刃有余地运用英语。本书每一个话题分五步进行学习：



第1步 熟悉词汇



词汇是英语交流的基石，是英语表达的有机组成部分。我们在每个话题开始之初即列出了该话题使用频率较高的词汇，帮助你记住常用词汇，同时也减轻你的记忆负担，提高学习效率。






第2步 牢记句型



这一部分主要包含一些与话题相关的常用地道句子，让读者朋友更切实地融入话题意境，并对其中出现的重点词、生词、短语、句型进行讲解，以使学习起来没有障碍，同时也把握住了重点，加深学习印象。



第3步 模仿对话



本部分包含两个情景对话，第一个对话内容相对简单，第二个则较为深入。该部分的学习可以让读者朋友有一个仿真的场景体验，这些对话的场景都是你在职场中极为可能会遇到的，这样可以让你在各种场景中不再感觉没话说或者不敢开口，彻底摆脱语言贫乏的困窘！



第4步 诵读短篇



本部分包含一个英文短篇，其内容短小精悍，易于诵读，并配有地道美式发音朗读，便于你进行模仿练习，从英语中体会其魅力。通过对这些精美英文片段的学习，希望能给读者朋友带来轻松的英语学习体验，领略英语语言带来的启迪。



第5步 知晓文化



这一部分解读了该话题所涉及到的职场文化，内容注重其实用性，希望能帮助读者朋友们克服在职场中可能会体验到的各种疑惑和不安。


本书特色





◆ 外教编写，地道实用



本书全部英文内容都由外教编写，其语言纯正地道、风格时尚流行，可以让读者朋友尽情感受英语语言文字的魅力，体验英语学习的乐趣。



◆ 阶梯型学习，循序渐进






本书按照单词——句子——对话——短篇——文化的顺序进行编排，让读者朋友可以采用阶梯型方式进行学习，循序渐进，增强学习效果。且每一部分都独立成章，让你可以根据自己的实际需要进行学习。



◆ 纯正美语录音，冲击完美听觉



本书都是纯正美语录音，让大家全方位感受原味英文的氛围，加深对英语的记忆和理解，培养语感，从而做到脱口而出！



◆ 高科技点读功能，随意点读随心学



本书可搭配振宇英语点读笔使用，有录音的句子、对话和短篇都可以通过配套的振宇英语点读笔点读出来，随点随读，随听随学，且每一支点读笔可以点读振宇英语系列所有图书，绝对超值！









最后，衷心希望广大读者能从本书中学到自己需要的语言和文化知识。持之以恒，多加练习，相信你一定能够掌握一口标准流利的英语口语，拥有一个美好的职场人生。



于然
 





振宇英语中心






















Vowels元音发音表
 












	
	

K.K.



（美式音标）



	

IPA



（国际音标）



	

Key Word



（典型范例）






	

short
 





短元音



	

ɪ



	

ɪ



	

hit






	

ɛ



	

e



	

bed






	

æ



	

æ



	

pat






	

ɑ



	

ɒ



	

lot






	

ʌ



	

ʌ



	

luck






	

u



	

ʊ



	

book






	

ə



	

ə



	

around






	

ɪ



	

i



	

candy






	

u



	

u



	

actuality






	

long
 





长元音
 





	

i



	

iː



	

neat






	

ɑ



	

ɑː



	

park






	

ɔ



	

ɔː



	

floor






	

u



	

uː



	

moon






	

ɝ



	

ɜː



	

per






	

diphthongs
 





双元音



	

e



	

eɪ



	

cake






	

aɪ



	

aɪ



	

pie






	

ɔɪ



	

ɔɪ



	

boy






	

o



	

əʊ



	

boat






	

au



	

aʊ



	

loud






	

ɪr



	

ɪə



	

peer






	

ɛ
 r



	

e
 ə



	

pair






	

u
 r



	

ʊə



	

sure






	

uə



	

uə



	

actual






	

j
 ɚ



	

iə



	

peculiar























·
 K.K.音标是由美国两位语言学家John S. Kenyon和Thomas A. Knott共同研究出来的，故取二人姓氏第一个字母而简称为K.K.音标。其特点是按照一般的美国读法标音。



·
 本书所用的IPA音标是英国Jones音标的最新修订形式。
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Section
 1





自我介绍，展示才华




Self-introduction, Show Your Skills












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 resume
 [ˈrezjumeɪ]
 简历
 





2 
 interview
 [ˈɪntəvjuː]
 面试
 





3 
 candidate
 [ˈkændɪdeɪt]
 求职者
 





4 
 interviewee
 [ˌɪntəvjuːˈiː]
 被面试者
 





5 
 interviewer
 [ˈɪntəvjuːə(r)]
 面试官
 





6 
 introduction
 [ˌɪntrəˈdʌkʃn]
 介绍
 





7 
 recommend
 [ˌrekəˈmend]
 推荐
 





8 
 opportunity
 [ˌɒpəˈtjuːnəti]
 机会
 





9 
 graduate
 [ˈɡrædʒuət]
 毕业生
 





10 
 major
 [ˈmeɪdʒə(r)]
 专业
 





11 
 speciality
 [ˌspeʃiˈæləti]
 特长
 





12 
 interest
 [ˈɪntrəst]
 兴趣
 





13 
 personality
 [ˌpɜːsəˈnæləti]
 个性
 





14 
 attitude
 [ˈætɪtjuːd]
 态度
 





15 
 background
 [ˈbækɡraʊnd]
 背景



16 
 hobby
 [ˈhɒbi]
 业余爱好
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
















It is a great honor to have this opportunity to introduce myself here.




我很荣幸有这个机会在这里进行自我介绍。

I hope I can make a good performance.

希望我能表现得十分出色。

I am a graduate of...  我是……的毕业生。


My major is...  我的专业是……


I majored in...  我主修……


My speciality is…  我的特长是……


I like… and it is one of my specialities.

我喜欢……，这是我的特长之一。














1 
 It is a great honor to have this opportunity to introduce myself here.
 我很荣幸有这个机会在这里进行自我介绍。



•
   I am of great honor to stand here and introduce myself to you.

我很荣幸在这里向您介绍我自己。




  honor [ˈɒnə(r)]
 n.
 荣誉，荣幸





2 
 I would like to answer whatever you may raise, and I hope I can make a good performance.



  我乐意回答你们所提出的任何问题，希望我能表现得十分出色。


  raise [reɪz]
 v.
 提出




  performance [pəˈfɔːməns]
 n.
 表现； 表演





3 
 I am a graduate of Yale University.
 

我是耶鲁大学的毕业生。



•
   I graduated from University of California. 我毕业于加州大学。




  graduate from 从……毕业，毕业于……





4 
 I’d got a master’s degree in Harvard University.

我毕业于哈佛大学，获得硕士学位。




  master’s degree 硕士学位，学士学位是
 bachelor’s degree, 博士学位是
 doctor’s degree。








5 
 My major is economics.
 我的专业是经济学。



•
   I majored in international trade. 我主修国际贸易。




  economics [ˌiːkəˈnɒmɪks]
 n.
 经济学





6 
 My speciality is painting.
 我的特长是绘画。



•
   I like taking pictures and it is one of my specialities.

我喜欢摄影，这是我的特长之一。




  take pictures 摄影





7 
 My main interests are reading financial magazines and skiing.

我的主要爱好是阅读财经杂志和滑雪。





•
   I have kinds of hobbies, such as writing poems, singing French songs, and so on. 我有一些业余爱好，比如作诗、唱法语歌等。




  financial magazines 财经杂志





8 
 I am an optimistic person and have a positive attitude toward life.
 我是一个乐观且生活态度积极的人。



•
   I’m quite active and energetic. 我十分积极且充满活力。





•
   I’m always enthusiastic and full of energy, and that’s my strongest personality. 我为人非常热情并且精力充沛，这是我最大的特点。




  optimistic [ˌɒptɪˈmɪstɪk]
 adj.
 乐观的




  positive [ˈpɒzətɪv]
 adj.
 积极的




  energetic [ˌenəˈdʒetɪk]
 adj.
 精力充沛的




  enthusiastic [ɪnˌθjuːziˈæstɪk]
 adj.
 热情的





9 
 My friends think I am a really easy-going person.

我的朋友们认为我是一个十分容易相处的人。




  easy-going [ˈiːziˌɡəʊɪŋ]
 adj.
 随和的





10 
 I have the ability to deal with people at all levels.
 

我能够同各种类型的人打交道。



•
   I have the ability to operate independently and I also respect team work. 我具有独立工作的能力，我也重视团队协作。





 
 independently [ˌɪndɪˈpendəntli
 ] adv.
 独立地，自立地








 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．我的专业技能  My Specialized Skills


Adam: 
 Do you have any specialized skills?



Karen: 
 Yes. I have an advanced degree in computer science, so I am essentially an expert.



Adam: 
 What about programming?



Karen: 
 Of course, I took several special programming classes and also worked part-time programming while I studied.







亚当：
 你有什么专业技能吗？


凯伦：
 有的。我获得了计算机科学的高级学位，可以说我基本上算是个行家。


亚当：
 那编程方面呢？


凯伦：
 当然，我参加过一些专业的编程课程，也在上学的时候做过编程方面的兼职。

advanced [ədˈvɑːnst]
 adj.
 高级的




essentially [ɪˈsenʃəli]
 adv.
 本质上，基本上




expert [ˈekspɜːt]
 n.
 专家




programming [ˈprəʊɡræmɪŋ
 ] n.
 编程




2．一些特殊的语言技能  Some Unique Language Skills


Mary: 
 I see on your resume that you have some unique language skills. Can you please explain them in detail?


Roger: 
 Sure. In college I studied both French and Korean, and after I graduated I continued to study both languages. I am now fluent, so I can do multiple translations.


Mary: 
 Really? That is very impressive.


Roger: 
 Thank you. I studied abroad in Seoul one year and did a lot of translation work at the time, so I have a bit of experience.





Mary: 
 Seeing as we conduct a lot of business in both Korea and France, I think your language abilities will suit our company well.





Roger: 
 Great!






玛丽：
  
 我看到你的简历里写着你具备一些特殊的语言技能。能具体说明一下吗？





罗杰：
  
 当然。在大学，我学了法语和韩语，毕业后我还在继续学习这两种语言。现在我可以说得十分流利，因此我能够进行多语言翻译。


玛丽：
  
 真的吗？这非常棒。


罗杰：
  
 谢谢。我在首尔留学了一年，留学期间从事了很多翻译工作，所以我有一些经验。


玛丽：
  
 鉴于我们在韩国和法国都有很多业务，我认为你的语言能力非常适合我们公司。


罗杰：
  
 太好了！

Korean [kəˈriən
 ] n.
 韩语




multiple [ˈmʌltɪpl]
 adj.
 多重的，多样的




translation [trænsˈleɪʃn]
 n.
 翻译，译文




impressive [ɪmˈpresɪv]
 adj.
 令人印象深刻的




Seoul [səʊl]
 n.
 首尔（韩国首都）






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Cutting through complexity to find solutions runs through four predictable stages: determine a goal, find the highest-leverage approach, deliver the technology ideal for that approach, and in the meantime, use the best application of the technology you already have — whether it’s something sophisticated, like a new drug, or something simple, like a bednet.







从这个复杂的世界中找到解决办法，可以分为四个步骤： 确定目标，找到最高效的方法，提供适用于那个方法的理想技术，同时，利用现有的最佳技术——不管它是复杂如新药物，还是简单如蚊帐。










highest-leverage adj.
 高效的




sophisticated [səˈfɪstɪkeɪtɪd]
 adj.
 复杂的




bednet [ˈbednet]
 n.
 蚊帐




C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化













求职者留给面试官的印象是从一份简历开始的，那如何让自己的简历趋于完美，从众多简历中脱颖而出呢？那么，撰写简历的两点“切忌”，是你务必要知道的：



1.切忌重点不突出。



虽然列举了诸多曾经做过的事情，但却无法让求职者看出你的专长，倘若如此，则对你非常不利。



2.切忌千篇一律。



简历写得太过平淡无奇，没有突出你的任何个人特点，这样的简历不会给面试官留下较深的印象。
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明确自己的优势和劣势




Advantages and Disadvantages












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 shortcoming
 [ˈʃɔːtkʌmɪŋ]
 缺点
 





2 
 adaptable
 [əˈdæptəbl]
 适应性强的
 





3 
 amicable
 [ˈæmɪkəbl]
 友好的
 





4 
 capable
 [ˈkeɪpəbl]
 有能力的
 





5 
 candid
 [ˈkændɪd]
 率直的
 





6 
 trustworthy
 [ˈtrʌstwɜːði]
 可靠的
 





7 
 competent
 [ˈkɒmpɪtənt]
 能胜任的
 





8 
 dedicate
 [ˈdedɪkeɪt]
 奉献
 





9 
 patient
 [ˈpeɪʃnt]
 有耐心的
 





10 
 impulsive
 [ɪmˈpʌlsɪv]
 冲动的
 





11 
 cunning
 [ˈkʌnɪŋ]
 狡猾的
 





12 
 perfectionist
 [pəˈfekʃənɪst]
 完美主义者
 





13 
 picky
 [ˈpɪki]
 挑剔的
 





14 
 superficial
 [ˌsuːpəˈfɪʃl]
 肤浅的



15 
 dogmatic
 [dɒɡˈmætɪk]
 武断的
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句











As for my qualities, I believe I am… 说到品质，我认为自己……


My great strength is… 我最大的优势在于……



…is acknowledged to be my greatest strength. ……是我最大的优势。



My main advantage is… 我的主要优势是……



I don’t have any real experience in…, but I am willing and eager to learn.





我没有……方面的实际经验，但我愿意并渴望学习。



I am not good at…, but I believe I can handle the problem after a period of study. 我的……不太好，但是我相信经过一段时间的学习，我可以解决这个问题。



I believe everyone has his strength and weakness.



我相信每个人都有自己的优
 势和劣势。














1 
 As for my qualities, I believe I am a highly-motivated and reliable person.
 说到品质，我认为自己是一个上进心强且值得信赖的人。



•
   I’m a person with strong determination. 我是一个有坚定决心的人。




  highly-motivated adj.
 上进心强的




  reliable [rɪˈlaɪəbl]
 adj.
 可靠的




  determination [dɪˌtɜːmɪˈneɪʃn]
 adj.
 决心





2 
 My great strength is my confidence.
 

我最大的优势是我很有信心。



•
   A positive attitude toward learning is acknowledged to be my greatest strength. 积极的学习态度是我最大的优势。





•
   My main advantage is that I can thrive under pressure.

我的主要优势是能承受压力。




  strength [streŋθ]
 n.
 长处；力量




  confidence [ˈkɒnfɪdəns]
 n.
 信心




  acknowledged [əkˈnɒlɪdʒd]
 adj.
 公认的，被普遍认可的




  thrive [θraɪv]
 v.
 兴旺，繁荣





3 
 I am always ready to meet challenges. I never give up easily.
 

我时刻准备着迎接挑战，从不轻易放弃。
 








•
   What is your biggest challenge? 你最大的挑战是什么？





 
 meet [miːt]
 v.
 迎接





 
 challenge [ˈtʃælɪndʒ]
 n.
 挑战





 
 give up 放弃





4 
 I have a strong sense of responsibility and dedication.

我拥有很强的责任心和事业心。



•
   I have a strong sense of my direction towards the goals, and a clear vision of the short-term tasks that need to be achieved along the way.
 

我清楚地知道自己需要努力的方向，也对在实现目标的过程中需要完成的短期任务具有清晰的认识。
 





5 
 I have a strong ability to study things independently.
 

我的自学能力非常强。



•
   I believe my great strength is my willingness to learn and progress.

我认为肯学习进取是我最大的优势。





6 
 I am good at English and I enjoy working with people. 

我的英语很好，我还很喜欢跟人打交道。



•
   I’d like to share with others as I respect communication.

我愿意同他人分享，因为我重视彼此间的交流。





 
 be good at sth. 擅长做某事





 
 enjoy doing sth. 喜欢做某事，乐意做某事





7 
 To be frank, I think I’m a very creative person.
 

坦率地说，我认为我是一个十分具有创造力的人。


  to be frank 坦率地说




  creative [kriˈeɪtɪv]
 adj.
 有创造力的





8 
 As a recent graduate, I lack work experience, but I will use my diligence to make up for it.
 作为应届毕业生，我缺乏工作经验，但我会用自己的勤奋来弥补这点。


  diligence [ˈdɪlɪdʒəns]
 n.
 勤奋，勤勉




  make up for 弥补








9 
 I don’t have any real experience in marketing, but I am willing and eager to learn.
 我没有市场营销方面的实际经验，但我愿意并渴望学习。
 





•
   I am not good at math, but I believe I can handle the problem after a period of study.
 我的数学不太好，但是我相信经过一段时间的学习，我可以解决这个问题。
 





10 
 I believe everyone has his strength and weakness.

我相信每个人都有自己的优势和劣势。




  weakness [ˈwiːknəs]
 n.
 劣势，缺点



 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．优缺点  Strengths and Weakn
 esses


Annie: 
 Jeff, please tell me your strengths and weaknesses.


Jeff: 
 Well, I would say that caring too much about a project is both a strength and weakness.


Annie: 
 How so?


Jeff: 
 Because I always want to make sure things run smoothly and are successful, and at times I take failure too personally.






安妮：
  
 杰夫，请说一下你的优点和缺点。


杰夫：
  
 好的，我想说我过于关心一个项目，这既是优点，也是缺点。


安妮：
  
 怎么说呢？


杰夫：
  
 因为我总是希望事情都能进行得十分顺利并取得成功，但有时遇到失败，我又太过自责。

project [ˈprɒdʒekt]
 n.
 工程，项目




smoothly [ˈsmuːðli]
 adv.
 顺利地







2．我的专业背景  My Major Background


Annie: 
 So, Jeff, why do you think you would be an asset to this company?





Jeff: 
 Well, I have an excellent MBA from one of the top universities in the UK, and I also think that my background in psychology can really be utilized when assessing potential markets and finding the best way to promote our clients’ products.


Annie: 
 How is psychology useful?


Jeff: 
 Because I can analyze consumers from another perspective than simply their status as consumers.


Annie: 
 That does sound like an interesting approach.


Jeff: 
 I believe it is. Being able to have an alternative view of things helps me to think outside of the box and come up with new ideas.






安妮：
   那么，杰夫，为什么你认为自己能够成为对公司有价值的人呢？


杰夫：
  
 我在英国的一所顶尖大学拿到了MBA学位。我也认为自己的心理学专业背景在评估潜在市场和寻找推广我们客户的产品的最佳方案时能起到作用。


安妮：
  
 心理学如何起到作用呢？


杰夫：
  
 因为我可以从其他角度来分析用户，而不只是简单地从他们作为用户的这个角度来分析。


安妮：
  
 这听上去像是个有趣的方法。


杰夫：
  
 我认为是这样的。能够从另一角度思考事情帮助我跳出思维的局限，提出新点子。

asset [ˈæset]
 n.
 有价值的人




excellent [ˈeksələnt]
 adj.
 出色的




psychology [saɪˈkɒlədʒi
 ] n.
 心理学




utilize [ˈjuːtəlaɪz]
 v.
 利用




potential [pəˈtenʃl]
 adj.
 潜在的




analyze [ˈænəlaɪz]
 v.
 分析







perspective [pəˈspektɪv]
 n.
 观点，远景




status [ˈsteɪtəs]
 n.
 状况，情形； 地位




alternative [ɔːlˈtɜːnətɪv]
 adj.
 另外的，其他的






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








In a world filled with hate, we must still dare to hope. Keep hope alive. In a world filled with anger, we must still dare to comfort. In a world filled with despair, we must still dare to dream. And in a world filled with distrust, we must still dare to believe.



即使世界充满仇恨，我们也要勇于憧憬，让希望永存。即使世界充满愤怒，我们也要敢于安慰。即使世界充满绝望，我们也要勇于梦想。即使世界充满猜疑，我们仍然敢于信任。









despair [dɪˈspeə(r)]
 n.
 绝望




distrust [dɪsˈtrʌst]
 n.
 不信任，猜疑






C
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面试，其实亦是一个没有硝烟的战场。上战场前，一定要做好充分的准备，其中，面试的着装也是需要格外注意的。下面有4个超棒的tips，为大家解读面试着装术：

1. 参加面试时，装扮应以整洁美观、稳重大方为宜；

2. 可以选择深色系衣服，这样通常会让你给人以真诚稳重的印象；

3. 最好挑选适合自己肤色，并且与工作岗位相协调的套装；

4. 切忌款式太过花哨。







































Section
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应聘这份工作的原因




Reasons for Applying for the Job












 
 
 

U
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1 
 field [fiːld]
 领域





2 
 career [kəˈrɪə(r)]
 职业





3 
 position [pəˈzɪʃn]
 职位





4 
 application [ˌæplɪˈkeɪʃn]
 申请





5 
 employment [ɪmˈplɔɪmənt]
 雇佣





6 
 qualification [ˌkwɒlɪfɪˈkeɪʃn]
 资格





7 
 post [pəʊst]
 职位





8 
 development [dɪˈveləpmənt]
 发展
 





9 
 adept [əˈdept]
 熟练的





10 
 vacancy [ˈveɪkənsi]
 空缺





11 
 requirement [rɪˈkwaɪəmənt]
 要求





12 
 company [ˈkʌmpəni]
 公司





13 
 hire [ˈhaɪə(r)]
 聘用





14 
 progress [ˈprəʊɡres]
 进步
 





 
 
 

U
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 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句











Why do you apply for this position? 你为什么要申请这个职位？


Please tell me the reason for picking this position.

请告诉我申请这一职位的原因。

I believe I’m really qualified for the job. 





我认为自己可以胜任这一工作。


I think my abilities fit me well for the position.

我认为自己有能力胜任该职位。

I majored in…, and I’d like to get into…

我主修……，而且我想从事……







My previous job is out of my field.

我先前的工作跟我所学的领域不对口。

…was my childhood dream. ……是我儿时的梦想。



I would like to work in a foreign-invested company so as to make full use of …  我想在外资企业工作，这样可以充分发挥我的……优势。















1 
 What interests you about this job?
 这份工作吸引你的是什么？
 





•
   Why do you apply for this position? 你为什么要申请这个职位？





2 
 Please tell me the reason for picking this position.
 

请告诉我申请这一职位的原因。
 





•
   Please list three reasons for hiring you. 请列出三个聘请你的理由。





•
   Why should I hire you? 我为何要聘请你？





3 
 I believe I’m really qualified for the job.
 

我认为自己可以胜任这一工作。
 





•
   I think I’m competent for this position. 我觉得自己可以胜任这一职位。





•
   I think my abilities fit me well for the position.

我认为自己有能力胜任该职位。




  be qualified for 可胜任……；有……资格




  be competent for 可胜任……





 
 fit sb. for sth. 使某人胜任某职位或任务








4 
 I majored in Business English, and I’d like to get into foreign trade business.
 我主修商务英语，而且我想从事外贸行业。
 





•
   My previous job is out of my field.
 我先前的工作跟我所学的领域不对口。





 
 get into… 从事……





 
 foreign trade 对外贸易





5 
 What made you decide to change job?
 是什么让你决定换工作？





•
   Why did you want a change? 你为什么要换工作呢？





6 
 What made you leave your previous company? 

是什么原因让你离开之前的公司呢？





•
   Can you tell me the reason for leaving? 你能告诉我离职的原因吗？





•
   Why did you quit? 你为何要辞职呢？





7 
 Becoming an engineer was my childhood dream.

当工程师是我儿时的梦想。




  engineer [ˌendʒɪˈnɪə(r)]
 n.
 工程师




  childhood [ˈtʃaɪldhʊd]
 n.
 童年时期，幼年时代





8 
 I would like to work in a foreign-invested company so as to make full use of my English.
 

我想在外资企业工作，这样可以充分发挥我的英语优势。
 





•
   It would be a good place for me to make use of what I learned in the university. 这里会是我运用大学所学知识的好地方。




  make full use of 充分利用





9 
 I think working in your company would provide me with more opportunities for career growth.



  我认为在贵公司工作可以得到更多的职业发展机会。
 




  provide sb. with sth. 提供给某人某物





10 
 I would like to get a job that is really challenging.

我希望从事一份很具有挑战性的工作。





 
 challenging [ˈtʃælɪndʒɪŋ
 ] adj.
 有挑战性的








11 
 I have three-year experience in this field, and I’m confident that I
 can do a good job.

我从事这行已经三年了，而且我有信心能够做好这份工作。



•
   My major and working experience make me qualified for this particular job.
 我的专业和工作经验使我能够胜任这份特别的工作。



 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．为何应聘这份工作  Why This Job


Kate: 
 Can you tell me why you want this job?


Barney: 
 I believe that your organization is best suited for my needs.


Kate: 
 How so?


Barney: 
 I want to be challenged and taking on the responsibilities of this position will help me succeed.






凯特：
  
 你能告诉我为什么应聘这份工作吗？


巴尼：
  
 我认为贵公司十分符合我的需求。


凯特：
  
 怎么说？


巴尼：
  
 我想要迎接挑战，而承担这一职位所赋予的责任将帮助我取得成功。

2．为什么是心理学  Why Psychology


Kate: 
 According to your resume, you are qualified for two of our open positions. Why are you applying for this one and not the other?





Barney: 
 In my last year of college, I really became interested in the psychological aspects of public policy making, so I decided to focus on that area.


Kate: 
 Why psychology?


Barney: 
 I took a few psychology courses and found them extremely interesting.





Kate: 
 We certainly have need for an employee with that specialized knowledge. Why did you apply with our organization?


Barney: 
 My advising professor spoke highly of the organization, and so on his recommendation I applied here.






凯特：
  
 根据你的简历，我们空缺的职位中有两个你可以胜任。为什么你选择这一职位而不是另一个呢？


巴尼：
  
 大学的最后一年，我对从心理学角度分析公共政策的制定特别感兴趣，所以我决定要关注这一领域。


凯特：
  
 为什么是心理学呢？


巴尼：
  
 我学习了一些心理学课程，发现它们特别有趣。


凯特：
  
 我们确实需要一位具备该专业知识的员工。你为什么来我们公司应聘呢？


巴尼：
  
 我的导师对贵公司评价很高，在他的推荐之下，我到这里来应聘了。

psychological [ˌsaɪkəˈlɒdʒɪkl]
 adj.
 心理学的


aspect [ˈæspekt]
 n.
 方面


specialized [ˈspeʃəlaɪzd
 ] adj.
 专业的




recommendation [ˌrekəmenˈdeɪʃn]
 n.
 推荐




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Poverty entails fear, and stress, and sometimes depression; it means a thousand petty humiliations and hardships. Climbing out of poverty by your own efforts, that is something on which to pride yourself, but poverty itself is romanticised only by fools.



贫穷会让人感到恐惧、有压力，有时甚至让人感到沮丧； 贫穷意味着说不尽的羞辱和艰辛。靠自己的努力摆脱贫穷值得自豪，但只有傻瓜才会将贫穷浪漫化。









entail [ɪnˈteɪl]
 v.
 引起







humiliation [hjuːˌmɪliˈeɪʃn]
 n.
 耻辱




romanticise [rəʊˈmæntɪsaɪz]
 v.
 使浪漫化
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礼仪，作为个人素质的一种外在表现形式，是影响面试成绩的一个十分重要的因素，也是面试制胜的法宝之一。

其实，在面谈中，面试官对求职者的总体印象，语言交流只占了其中的30%，而眼神交流和求职者的形象气质及身体语言却占了绝大部分。因此，在面试时，不仅要注意自己的外表和谈吐，也要避免做出一些下意识的小动作和姿态。

在与面试官交谈时，要表现得诚恳热情；回答面试官的提问时，应当从容淡定，对自己要讲的话要多加思索，切勿信口开河、夸夸其谈。
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简述自我职业规划




Career Planning
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1 
 managerial
 [ˌmænəˈdʒɪəriəl]
 管理的





2 
 professional [prəˈfeʃənl]
 职业的





3 
 reputed [rɪˈpjuːtɪd]
 知名的





4 
 expert [ˈekspɜːt]
 专家





5 
 manager [ˈmænɪdʒə(r)]
 经理





6 
 potential [pəˈtenʃl]
 有潜力的





7 
 become [bɪˈkʌm]
 成为





8 
 objective [əbˈdʒektɪv]
 目标
 





9 
 effort [ˈefət]
 努力





10 
 improve [ɪmˈpruːv]
 改善





11 
 enhance [ɪnˈhɑːns]
 加强





12 
 dedication
 [ˌdedɪˈkeɪʃn]
 奉献





13 
 accomplish [əˈkʌmplɪʃ]
 完成





14 
 senior [ˈsiːniə(r)]
 高级的





15 
 plan [plæn]
 计划
 





 
 
 

U
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现学现用万能句











Where do you see yourself in five years?


你认为你五年之后会在哪里？

What are your professional goals for the next five or ten years?

在接下来的五年或十年里，你的职业目标是什么？

I have some short-term and long-term career goals.

我的职业目标有短期的，也有长期的。

My short-term goal is to…  我的短期目标是……


My long-term goal is to…  我的长期目标是……


I want to become…in three years. 我想在三年后成为……


I wish that I could become an expert in this field.

我希望成为这个领域的专家。

I will work with full of dedication and hopefully I could become…

我会全心全意的工作，希望能成为……














1 
 Where do you see yourself in five years?
 

你认为你五年之后会在哪里？
 





•
   What are your career plans for the next five years?

你未来五年的职业规划是什么？





2 
 What are your professional goals for the next five or ten years?
 在接下来的五年或十年里，你的职业目标是什么？
 





•
   What are your long-term career goals? 你的长期职业目标是什么？


  long-term长期的





3 
 I have some short-term and long-term career goals.
 

我的职业目标有短期的，也有长期的。
 




  short-time 短期的





4 
 My short-term goal is to work in a reputed company like yours.

我的短期目标是进入一家像贵公司这样知名的公司。



5 
 My long-term goal is to become the art director of a magazine.
 

我的长期目标是成为一本杂志的艺术总监。
 








•
   My long-term goal is to grow with a company where I can continue to learn, and contribute my efforts and more value.
 我的长期目标是继续学习，与公司共同成长，贡献自己的力量和更多的价值。
 




  art director 艺术总监





6 
 I want to become a client manager in three years.
 

我想在三年后成为客户经理。
 




  client manager 客户经理





7 
 I hope I would take a managerial position in the company.

我希望自己能进入公司的管理层。





•
   I wish that I could become an expert in this field.

我希望成为这个领域的专家。





•
   I desire to gain more opportunities for my career development.

我渴望得到更多有助于我事业发展的机会。




  gain [ɡeɪn]
 v.
 获得，增加





8 
 I will work with full of dedication and hopefully I could become a senior producer in the future.
 

我会全心全意地工作，希望日后能成为一名资深制作人。
 




  senior producer 资深制作人





9 
 Becoming an executive producer was my dream. And I am dedicated to achieving that goal.

当监制是我的梦想。我会竭尽全力来实现它。


  executive producer 监制




  be dedicated to 致力于……





 
 
 

U
 seful
 C
 onversations 
 第 3 步  模仿对话




1．长期职业目标  Long-term Career Goals


Helen: 
 How does this job fit into your long-term career goals?





James: 
 My ultimate goal is to do risk management for global corporations seeking to invest in foreign nations.


Helen: 
 I see, this job would serve your needs.


James: 
 By working in South America, I will become more familiar with business in the region.






海 伦：
  
 这份工作怎么符合你的长期职业目标呢？


詹姆斯：
  
 我的最终目标是为在国外寻找投资机会的跨国公司做风险管理。


海 伦：
  
 我明白了，这份工作会满足你的需求。


詹姆斯：
  
 通过在南美洲工作，我将对该地区的业务更加熟悉。

ultimate [ˈʌltɪmət]
 adj.
 最终的
 




risk [rɪsk]
 n.
 风险




global [ˈɡləʊbl]
 adj.
 全球的




2．未来的目标  Future Goals


Ella: 
 Tell me more about your future goals, please.



Kevin: 
 It has always been my dream to work for an NGO, such as the Brookings Institute or RAND Corporation. I think this research job will give me invaluable experience.



Ella: 
 This particular position covers several areas of research in the field of economics. In which area do you have expertise?



Kevin: 
 Absolutely. I focused on political economy in college, in particular south-south economic cooperation. I would like to continue research in this area.



Ella: 
 So where do you see yourself in five years?



Kevin: 
 I hope to still be working with your company. I like stability and I think it’s important to learn as much as you can from one job.







艾拉：
  
 请多谈一下你未来的目标。


凯文：
  
 为像布鲁金斯学会和兰德公司这样的非政府组织工作一直以来都是我的梦想。我认为这份研究工作会带给我十分宝贵的经验。





艾拉：
  
 这一职位涵盖了经济学领域里的多个研究方向。你具备哪一方向的专业知识呢？


凯文：
  
 好的。我在大学主要研究的是政治经济学，具体地说是南南经济合作。我想要继续这一方面的研究。


艾拉：
  
 那你认为你五年之后会在哪里？





凯文：
  
 我希望还会在贵公司工作。我喜欢稳定，而且我认为从一份工作中学到尽可能多的东西是十分重要的。

NGO 非政府组织（= Non-Governmental Organization）




Brookings Institute布鲁金斯学会（美国综合性政策研究机构，是华盛顿学术界的主流思想库之一）




RAND Corporation兰德公司（美国非盈利性的研究和咨询服务机构）




expertise [ˌekspɜːˈtiːz]
 n.
 专业知识




stability [stəˈbɪləti]
 n.
 稳定（性）






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇









Your life can be enhanced, and your happiness enriched, when you choose to change your perspective. Don’t leave your future to chance, or wait for things to get better mysteriously on their own. You must go in the direction of your hopes and aspirations. Begin to build your confidence, and work through problems rather than avoid them. Remember that power is not necessarily control over situations, but the ability to deal with whatever comes your way.




一旦变换看问题的角度，你的生活会豁然开朗，幸福快乐会接踵而来。别交出掌握命运的主动权，也别指望局面会不可思议地好转。你必须同希望与抱负步调一致。开始建立自信，敢于与困难短兵相接，而非绕道而行。记住，力量不是驾驭局势的法宝，无坚不摧的能力才是最重要的。









enhance [ɪnˈhɑːns]
 v.
 提高，加强







enrich [ɪnˈrɪtʃ]
 v.
 充实； 丰富




mysteriously [mɪˈstɪəriəsli]
 adv.
 神秘地




aspiration [ˌæspəˈreɪʃn]
 n.
 抱负，志向






C
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走好职场的第一步是十分关键的，这也是职业规划的重要内容，每一位职场新人都应非常了解自己的SWOT（strengths优势、weaknesses劣势、opportunities机遇、threats威胁），不要盲从，要做出准确的判断，清楚自己的目标，并坚定不移地走下去。职业目标应当是切合实际的，同时不要仅局限于个人前途和个人利益方面，要带有社会责任感，这样才能获得真正的认同与尊重。在不同的阶段，职业规划必须根据自身状况的变化做出相应的调整。
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对公司的了解




About the Company












 
 
 

U
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 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 impressive
 [ɪmˈpresɪv]
 令人难忘的
 





2 
 reputation
 [ˌrepjuˈteɪʃn]
 名声
 





3 
 industry
 [ˈɪndəstri]
 行业
 





4 
 corporate
 [ˈkɔːpərət]
 公司的
 





5 
 priority
 [praɪˈɒrəti]
 优先
 





6 
 organization
 [ˌɔːɡənaɪˈzeɪʃn]
 组织
 





7 
 headquarters
 [ˌhedˈkwɔːtəz]
 总部
 





8 
 international
 [ˌɪntəˈnæʃnəl]
 国际的
 





9 
 global
 [ˈɡləʊbl]
 全球的
 





10 
 foreign
 [ˈfɒrən]
 外国的
 





11 
 corporation
 [ˌkɔːpəˈreɪʃn]
 公司
 





12 
 trade
 [treɪd]
 贸易
 





13 
 enterprise
 [ˈentəpraɪz]
 企业
 





14 
 culture
 [ˈkʌltʃə(r)]
 文化
 





15 
 exceptional
 [ɪkˈsepʃənl]
 卓越的
 





 
 
 

U
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现学现用万能句











Why did you choose our company? 你为何选择我们公司？


I choose your company because… 我选择贵公司是因为……


I want to work here because… 我想在这里工作是因为……


Your company is one of the Fortune 500 companies.

贵公司是世界500强之一。

As far as I know, your company… 据我所知，贵公司……


Your company is well-known internationally for…

贵公司因……而扬名国际。


The company culture here is a match with my values and personality
 .

贵公司的文化与我的价值观和个性是匹配的。














1 
 Why did you choose our company?
 你为何选择我们公司？
 





•
   Why did you select our company as the priority?

为什么我们公司是你的首选？





•
   What made you choose our company?
 是什么让你选择了我们公司呢？





•
   What do you know about our company? 你对我们公司有多少了解？





•
   What has you interested in our company? 

是什么使你对我们公司感兴趣？





2 
 I choose your company because it offers its employees with according overseas training opportunities.
 





  我选择贵公司，是因为贵公司为员工提供相应的海外培训机会。
 





 
 according [əˈkɔːdɪŋ
 ] adj.
 相应的，相符的





 
 overseas [ˌəʊvəˈsiːz
 ] adj.
 海外的





3 
 I want to work here because it is one of the leading international trading corporations with a good reputation.
 我想在这里工作，是因为贵公司是国际贸易公司中的领头羊，拥有良好的声誉。
 





 
 leading [ˈliːdɪŋ
 ] adj.
 主要的，首位的





4 
 Your company is one of the Fortune 500 companies. 

贵公司是世界500 强之一。





  Fortune 500 财富500 强（指《财富》杂志每年评出的全球500 家最大企业）





5 
 As far as I know, your company has an impressive reputation in the industry.
 据我所知，贵公司在业内享有良好的声誉。
 





•
   Your company is one of the long-established corporate champions in the field. 贵公司是该领域久负盛名的龙头企业之一。





•
   Your company is well-known internationally for its technical strength.

贵公司因技术实力雄厚而扬名国际。




  long-established adj.
 多年从事经营的




  champion [ˈtʃæmpiən]
 n.
 冠军




  technical [ˈteknɪkl]
 adj.
 技术上的





6 
 The company culture here is a match with my values and personality.
 贵公司的文化与我的价值观和个性是匹配的。
 





•
   “Happy work, happy life” is one of our core company cultures.

“快乐工作，快乐生活”是我们公司的核心文化之一。



 
 company culture 公司文化，企业文化





7 
 The company will help its employees with long-term career plan.
 公司将帮助员工制定长期职业规划。



8 
 As a multinational corporation, I think your company can offer me more opportunities to work abroad.



  作为跨国公司，我认为贵公司会给我提供更多出国工作的机会。
 




  multinational corporation 跨国公司





9 
 Do you have any questions you’d like to ask? 

你有什么问题要问吗？





•
   Is there anything you want to ask me? 你有什么问题要问我吗？





•
   You may ask any questions about the job. 

你可以提任何和工作相关的问题。





10 
 I’d like to know some details of this position. 

我想了解这一职位的一些细节。





•
   I’d like to know more about your company culture. 

我想更多地了解贵公司的企业文化。








11 
 I have questions about the job profile. 我对职位说明有点疑问。





•
   I have some questions about performance review. 

我有一些关于业绩评估的问题。





 
 job profile 职位描述，岗位要求





 
 
 

U
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 onversations  第 3 步  模仿对话




1．常出差吗  Any Frequent Trips


Tom: 
 Do you have any questions about the company?



Jennifer: 
 Yes. In how many countries do you conduct business?



Tom: 
 In 28; China, Japan, Canada, Germany, Russia, and Brazil, just to name a few.



Jennifer: 
 Any frequent trips?



Tom: 
 Of course, we travel to Brazil quite often.







汤 姆：
  
 你对公司还有什么问题吗？


詹尼弗：
  
 有。贵公司的业务覆盖多少个国家呢？





汤 姆：
  
 28个。比如说，中国、日本、加拿大、德国、俄罗斯和巴西。


詹尼弗：
  
 要经常出差吗？


汤 姆：
  
 当然，我们经常去巴西。

conduct [kənˈdʌkt]
 v.
 管理，引导




frequent [ˈfriːkwənt]
 adj.
 频繁的




2．公司的全球中心  Global Centers of the Company


Kim: 
 Can you tell me more about your foreign centers?



Peter: 
 Of course. We have seven centers worldwide, this one in D.C., and one each in Beijing, London, Brussels, Moscow, Cairo, and Rome. Each center focuses on a different area of research.






Kim: 
 So if I get the job, would I be travelling to any of the centers?



Peter: 
 Yes, for this position you would travel to Cairo fairly often.



Kim: 
 And what other benefits does the organization have for employees?



Peter: 
 You will get to attend numerous conferences, both domestic and worldwide.



Kim: 
 That is very nice.







金姆：
  
 能多谈谈你们在国外的中心吗？



皮特：
  
 当然。我们在全球共有七个中心，这个是在华盛顿，其他中心分别位于北京、伦敦、布鲁塞尔、莫斯科、开罗和罗马。每一中心针对的是不同的研究领域。



金姆：
  
 那如果我得到了这份工作，我会出差去这些中心吗？



皮特：
  
 会的，这个职位的话，你会经常出差去开罗。



金姆：
  
 贵机构还为员工提供哪些其他的福利待遇呢？



皮特：
  
 你将会参加很多会议，包括国内的及世界性的。



金姆：
  
 这很不错。




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Always have a dream. Forget about the days when it’s been cloudy, but don’t forget your hours in the sun. Forget about the times you’ve been defeated, but don’t forget the victories you’ve won. Forget about the misfortunes you’ve encountered, but don’t forget the times your luck has turned. Forget about the days when you’ve been lonely, but don’t forget the friendly smiles you’ve seen. Forget about the plans that didn’t seem to work out right, but don’t forget to always have a dream.






一直拥有梦想。忘掉不如意的日子，但不要忘记快乐的时光。忘掉你的一次次失败，但不要忘记你获取的胜利。忘掉你遭遇的不幸， 但不要忘记你的时来运转。 忘掉你孤独的日子，但不要忘记你见到的友善的微笑。忘掉你没有得以顺利实施的计划，但不要忘了要一直拥有梦想。











C
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美国《财富》杂志每年发布一次世界五百强排行榜。一直以来，这个排行榜都是衡量全球大型公司的最著名、最权威的榜单。1930年，美国人亨利·鲁斯创办了《财富》杂志，他曾在1929年的一次公开演讲中说道：“基本上，商业就是我们的文化，因为它就是我们时代的特征。它控制我们的生活，而同时许可我们去加以控制的就是科学、技术以及环球信用和环境的发展——简而言之就是现代企业，企业就是我们的生命，它是艺术家、牧师、哲学家、医生的生活必要条件，因为企业对艺术家或哲学家的生活状况问题，具有一种决定性的影响，普通人更是随时都必须与企业有关系的。” 《财富》杂志还举办了一系列的财经论坛，并于1995年开始举办世界五百强年会，即《财富》全球论坛，它被视为世界经济界巨头“脑力激荡”、“激发新思维”的良机。
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期望的薪资待遇




Expected Salary and Benefits
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1 
 allowance
 [əˈlaʊəns]
 津贴
 





2 
 pay
 [peɪ]
 薪金
 





3 
 bonus
 [ˈbəʊnəs]
 奖金
 





4 
 salary
 [ˈsæləri]
 薪水
 





5 
 annually
 [ˈænjuəli]
 每年地
 





6 
 probation
 [prəˈbeɪʃn]
 试用期
 





7 
 insurance
 [ɪnˈʃʊərəns]
 保险
 





8 
 payroll
 [ˈpeɪrəʊl]
 工资单
 





9 
 raise
 [reɪz]
 增加
 





10 
 income
 [ˈɪnkʌm]
 收入
 





11 
 wage
 [weɪdʒ]
 工资
 





12 
 evaluate
 [ɪˈvæljueɪt]
 评估
 





13 
 negotiation
 [nɪˌɡəʊʃiˈeɪʃn]
 协商
 





14 
 workday
 [ˈwɜːkdeɪ]
 工作日
 





15 
 premium
 [ˈpriːmiəm]
 津贴，奖金
 





16 
 monthly
 [ˈmʌnθli]
 每月的
 





17 
 commission
 [kəˈmɪʃn]
 佣金
 





 
 
 

U
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现学现用万能句











What are your pay expectations? 你期望的工资是多少？



I’m paid…annually in all.  我的年薪总计……



My present pay is…annually plus some allowance and bonus.



我现在的年薪是……，再加上津贴和奖金。



I hope my starting salary can reach…  我希望起薪能达到……



I require a monthly salary of… 我希望月薪能有……



I accept…per month during the probation period.



我可以接受试用期月薪……



I’m willing to follow rules you h
 ave here
 . 我乐意遵从这里的规定。















1 
 May I ask about your present pay?
 可以问一下你目前的薪资状况吗？
 





•
   Can you tell me your monthly salary now?

可以告诉我你目前的月薪是多少吗？





2 
 What’s your expected salary?
 你期望的薪水是多少？
 





•
   What are your pay expectations? 你期望的工资是多少？





3 
 My present pay is 200,000 RMB annually plus some allowance and bonus.
 我现在的年薪是20万元，再加上津贴和奖金。
 





•
   I’m paid 150,000 RMB annually in all. 我的年薪总计15万元。





4 
 I hope my starting salary can reach 5,500 RMB.
 

我希望起薪能达到5500元。
 





•
   I hope my starting salary would be at least 4,000 RMB a month.

我希望月薪不低于4000元。





•
   I require a monthly salary of 5,000 RMB. 我希望月薪能有5000 元。





5 
 I’m hoping for an appropriate pay according to my ability.
 

我希望能够根据我的个人能力给我一个合适的薪资。
 





•
   I expect salary closely related to the importance of the job.

我希望薪水和工作的重要性密切相关。





6 
 I accept 3,500 RMB per month during the probation period.
 

我可以接受试用期月薪3500 元。
 








•
   I’m quite willing to follow rules you have here.

我非常乐意遵从这里的规定。





7 
 To be frank, it is a little bit less than I expected. 

说实话，这比我预期的要少一点。





•
   That’s not what I was hoping for. 这和我预期的有些出入。





8 
 4,000 RMB has reached my bottom line.

4000元已经是我的底线了。





 
 bottom line 底线





9 
 We have all the benefits, such as health care insurance, housing allowance, paid vacation and so on.
 

我们有很多福利，比如医疗保险、住房补贴、带薪假期等等。
 




  health care insurance 医疗保险，“五险一金”还包括
 pension insurance养老保险，
 unemployment insurance失业保险，
 occupational injury insurance工伤保险，
 maternity insurance生育保险，以及
 housing provident funds住房公积金。





10 
 Is there still room for negotiation? 还有商量的余地吗？





•
   There’s nothing can’t be negotiated. 没有什么是不能协商的。





•
   Is there any chance you would change your mind? 

你有没有可能改变主意呢？
 





 
 
 

U
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1．关于工资范围  About Salary Range


Ellen: 
 What salary range are you expecting?



Paul: 
 Given my experience, and the tasks I would be responsible for, I think $7,000 a month would work.



Ellen: 
 The salary we are offering is only $6,500 a month.



Paul: 
 Perhaps we could negotiate the salary and benefits.










艾伦：
  
 你期望的工资范围是多少？



保罗：
  
 依据我的经验，以及我要负责的工作，我想每月7000美元是可以的。



艾伦：
  
 我们提供的薪水只能是每月6500美元。



保罗：
  
 也许我们能商量下薪水和福利。


2．公司的福利待遇  The Benefits of the Company


Paul: 
 Tell me more about the benefits of working with the company.



Ellen: 
 As an employee, you’ll be receiving excellent health care coverage for you and your family, paid federal holidays, and also five weeks of vacation time per year.



Paul: 
 What about corporate training?



Ellen: 
 Yes, we offer seminars and special training courses throughout the year for employees to enhance existing skills, or acquire a new one.





Paul: 
 Is there sick leave?



Ellen: 
 Yes, you will have two weeks of sick leave each year.



Paul: 
 That all sounds good, but I would really prefer $7,000 per month and four weeks of sick leave.



Ellen: 
 I can give you $6,500 per month and three weeks of sick leave. How’s that?









保罗：
  
 请再多讲一下贵公司的福利待遇。



艾伦：
  
 作为员工，你和你的家庭都会享受医疗保险，有带薪国家假期，每年也会有五周的休假。



保罗：
  
 公司的培训呢？



艾伦：
  
 有的，我们全年都会有讨论会和专业的培训课程来让员工提升技能，或者掌握一门新技能。



保罗：
  
 会有病假吗？



艾伦：
  
 有，每年你能请两周的病假。



保罗：
  
 这听上去不错。但我确实希望每月能有7000美元，以及四周的病假时间。






艾伦：
  
 我可以提供你每月6500美元，以及三周的病假时间。这怎么样？


seminar [ˈsemɪnɑː(r)]
 n.
 研讨班，讨论会




enhance [ɪnˈhɑːns]
 v.
 提高，增强




Useful
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The knowledge that you have emerged wiser and stronger from setbacks means that you are, ever after, secure in your ability to survive. You will never truly know yourself, or the strength of your relationships, until both have been tested by adversity.




经历了挫折，你变得更加明智，更加坚强，这意味着你有独立生存的能力。只有经过了逆境的考验，你才能真正了解自己， 才能真正意识到你的人际关系的力量。
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一家企业会根据自身的发展决定其薪酬制度，而薪酬制度一般分为岗位、技能、市场和绩效四种。以岗位为导向的薪酬制度是根据岗位的难度和重要性、对企业的贡献等来确定薪酬；以技能为导向的薪酬制度主要是根据员工自身能力；以市场为导向的薪酬制度，其薪酬则依据市场来进行确定和调整；以绩效为导向的薪酬制度，则是根据员工的工作业绩来定酬劳，进行绩效考核等。
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面试结束了




After the Interview












 
 
 

U
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1 
 performance
 [pəˈfɔːməns]
 表现
 





2 
 impression
 [ɪmˈpreʃn]
 印象
 





3 
 gratitude
 [ˈɡrætɪtjuːd]
 感激
 





4 
 sincere
 [sɪnˈsɪə(r)]
 真诚的
 





5 
 comment
 [ˈkɒment]
 评论
 





6 
 potential
 [pəˈtenʃl]
 潜力
 





7 
 appreciate
 [əˈpriːʃieɪt]
 感激
 





8 
 result
 [rɪˈzʌlt]
 结果
 





9 
 beginner
 [bɪˈɡɪnə(r)]
 新人
 





10 
 eager
 [ˈiːɡə(r)]
 渴望
 





11 
 member
 [ˈmembə(r)]
 成员
 





12 
 contact
 [ˈkɒntækt]
 联系
 





13 
 practice
 [ˈpræktɪs]
 练习
 





14 
 suggestion
 [səˈdʒestʃən]
 建议
 





15 
 tip
 [tɪp]
 建议
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现学现用万能句











Do you think I am competent for the position?


您觉得我可以胜任这个职位吗？

What do you think of me as… ? 您认为我适合做……吗？


May I ask for some advice? 可以给我一些建议吗？


How did my performance impress you? 您觉得我的表现如何？


I am eager to become a member of you.

我渴望能够成为你们中的一员。

When will the interview results be available?

什么时候可以知道面试结果呢？

Thank you for your time. 感谢您抽出宝贵的时间。















1 
 I am wondering whether I am qualified for the job.
 

我想知道我是否能够胜任这份工作。
 





•
   I am wondering whether I have impressed you.

我想知道我是否给您留下了深刻的印象。





2 
 Do you think I am the person for the job?
 

您觉得我是这份工作的合适人选吗？
 





•
   Do you think I am competent for the position?

您觉得我可以胜任这个职位吗？





•
   What do you think of me as a purchasing assistant?

您认为我适合做采购助理吗？




  purchasing assistant 采购助理





3 
 Could you give me some suggestions on my performance today?
 您能就我今天的表现，给我一些建议吗？
 





•
   May I ask for some advice? 可以给我一些建议吗？





4 
 What’s your general impression of me?
 您对我的总体印象如何？
 





•
   How did my performance impress you? 您觉得我的表现如何？





5 
 I would be honored if I could work in your company.
 

如果能在贵公司工作将会是我的荣幸。
 








•
   I am eager to become a member of you.

我渴望成为你们中的一员。





6 
 Is there any room for my development?

我还有什么发展的空间吗？





•
   Yes, of course. That takes time. With more experience, you will be different.



  有，当然有。那需要一些时间。多一些经验后，你会大为不同的。
 





7 
 You have limitless potential in the area.

你在这个领域里拥有无限的潜力。





•
   We can see your potential. 我们能看到你的潜力。





•
   I believe there will be much more to come from you.





  我认为你有很大的潜力。





8 
 When will the interview results be available?
 

什么时候可以知道面试结果呢？
 





•
   When may I expect to hear the results of this interview? 

我什么时候可以得知面试的结果呢？




  available [əˈveɪləbl]
 adj.
 可获得的





9 
 We’ll let you know the result sometime next week. 

我们会在下周通知你面试结果。





•
   We’ll have you know the result as soon as possible. 

我们会尽快通知你面试结果。





•
   You will be informed of the interview results within one week.


  一周之内会通知你面试结果。





10 
 Thank you for giving me the opportunity.
 感谢您给我这个机会。
 





•
   I am grateful for the chance. 我很感激能给我这个机会。





•
   Thank you for your time. 感谢您宝贵的时间。
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1．三天内给结果  Know the Decision Within Three Days


Tara: 
 Thank you for the interview. I hope to hear back from you soon.



Jim: 
 Thank you for your time. We will let you know our decision within three days.



Tara: 
 Do you have my correct contact information? It is on my resume.



Jim: 
 Yes, I have it. Bye!







泰拉：
  
 感谢您给我面试。希望能很快得到您的回复。


吉姆：
  
 感谢你抽出时间。三天内我们会告知你我们的决定。


泰拉：
  
 您有我正确的联系方式吗？就在我的简历里。


吉姆：
  
 是的，我有。拜！

2．录用  A Job Offer


Kevin: 
 Hi, may I speak to Tara?



Tara: 
 This is Tara. Who is calling?



Kevin: 
 This is Mr. Bond’s secretary. I’m calling because he would like to extend you a job offer.



Tara: 
 Really? That’s wonderful.



Kevin: 
 There are some new hire forms that we need you to fill out, as well as a new hire seminar session to attend. It’s mandatory for all new employees.



Tara: 
 Sure, you can fax the forms to me at your convenience. When is the new hire seminar?



Kevin: 
 We have two options, the first Saturday or third Saturday of each month. You won’t be able to begin work until you have completed the training session.



Tara: 
 Okay. Next Saturday will work for me.










凯文：
  
 嗨，我能找下泰拉吗？


泰拉：
  
 我就是泰拉。您是哪位？


凯文：
  
 我是邦德先生的秘书。我打电话来是因为他录用你了。


泰拉：
  
 真的吗？太好了。


凯文：
  
 你需要填一些新员工入职表格，还要参加新员工培训。这些是每位新员工都要遵守的。


泰拉：
  
 当然， 您方便的时候，可以把那些表格传真给我。新员工培训是什么时候呢？





凯文：
  
 我们提供两个选择，每月的第一个周六或每月的第三个周六。只有完成了培训，你才能开始工作。


泰拉：
  
 好的。下周六我可以参加。




session [ˈseʃn]
 n.
 会议，讲习会




seminar session 培训，座谈会


mandatory [ˈmændətəri
 ] adj.
 强制性的，必须遵守的




option [ˈɒpʃn]
 n.
 选择，选项
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Anything you choose to do is within your reach. How far you go will depend on how high you set your dreams and how hard you work to achieve them. It is impossible to live without failing at something, unless you live so cautiously that you might as well not have lived at all — in which case, you fail by default.



无论你们选择做什么样的事业，你们都可以做得很出色。你们的梦想有多高，你们就能走多远； 你们为梦想付出得越多，你们就会越成功。人生中不可能没有失败，除非你们活得过于谨慎，这样倒还不如根本没在世上活过——因为在这种情况下，放弃尝试的权利就是你们最大的失败。









within one’s reach 伸手可及







cautiously [ˈkɔːʃəsli]
 adv.
 慎重地




by default 由于弃权而输掉
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面试的目的其实是让雇主看到简历上没有体现出来的东西，你需要用心体会下面这三个法则，它们可以帮助你博得雇主或公司HR的青睐，让你成功入职。

1.对自己要有清晰的定位，在面试时要充分展示出自己就是该职位的最佳人选。

2.对自己将要从事的职业及担任的职位要充满兴趣和热情。




3.对应聘公司及其所提供的职位要做一定的分析，要让自己的理想跟目标职位一致，让面试官知道自己十分看重该公司所提供的这个平台。
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The Office Newcomer


新丁报到，请多关照



	1  主动结识同事  Introducing Yourself to Coworkers

	2  领取办公用品  Getting Office Supplies

	3  熟悉工作环境  Getting Familiar with the Work Environment

	4  学习公司规章制度  Learning the Company Rules and Regulations




	5  参加培训  Attending Training Courses
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主动结识同事




Introducing Yourself to Coworkers
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1 
 report
 [rɪˈpɔːt]
 报到
 





2 
 introduce
 [ˌɪntrəˈdjuːs]
 介绍
 





3 
 newcomer
 [ˈnjuːkʌmə(r)]
 新人
 





4 
 office
 [ˈɒfɪs]
 办公室
 





5 
 department
 [dɪˈpɑːtmənt]
 部门
 





6 
 colleague
 [ˈkɒliːɡ]
 同事
 





7 
 coworker
 [ˌkəuˈwɜːkə(r)]
 同事
 





8 
 hobby
 [ˈhɒbi]
 爱好
 





9 
 attention
 [əˈtenʃn]
 注意
 





10 
 aid
 [eɪd]
 帮助
 





11 
 team
 [tiːm]
 团队
 





12 
 achieve
 [əˈtʃiːv]
 完成
 





13 
 staff
 [stɑːf]
 员工
 





14 
 personnel
 [ˌpɜːsəˈnel]
 人员
 





15 
 recruit
 [rɪˈkruːt]
 新成员
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句











Hello. I’m… I’m here to report.  你好，我是……。我是来报到的。


I was told to report here.  我被通知来这里报到。


It is my first day at work.  今天是我第一天上班。



Glad to meet you. I am new around here. 很高兴见到你。我是新来的。


May I introduce myself?  我可以做一下自我介绍吗？


It’s my honor to introduce myself to you here.

我很荣幸能在这里向大家介绍我自己。

I’m looking forward to working well with all of you.

我期望能够和大家共事愉快。














1 
 Hello. I’m Andy. I’m here to report.
 你好，我是安迪。我是来报到的。
 





•
   Hello. My name’s Andy. I was told to report here.

你好，我的名字是安迪。我被通知来这里报到。





•
   Good morning, I am Andy. It is my first day at work.

早上好，我是安迪。今天是我第一天上班。





2 
 Can I meet my colleagues? 我能见见同事们吗？





•
   Of course. Please come with me. 当然。请跟我来。





3 
 Glad to meet you. I am new around here.
 


 很高兴见到你们。我是新来的。
 





•
   Hello, everyone, nice to meet you. 大家好，很高兴见到你们。





•
   I’m very pleased to meet you. 我很高兴见到你们。





4 
 Please let me introduce myself. My name’s Andy.
 


 请允许我自我介绍一下，我叫安迪。
 





•
   May I introduce myself? 我可以做一下自我介绍吗？





5 
 It’s my honor to introduce myself to you here.
 


 我很荣幸能在这里向你们介绍我自己。
 





•
   I’m really glad to introduce myself to you here.

我很高兴能在这里向你们介绍我自己。




  It’s my honor to… 我很荣幸……,也可以用
 It’s my pleasure to...




  I’m glad to… 我很高兴……,也可以用
 I’m happy to...


6 
 I am a newcomer here. I just joined the marketing department.
 我是新来的。我刚加入市场部。
 





•
   I’m working in the marketing department. 我在市场部工作。





•
   Hi, I’m Andy, the new guy in business department.

嗨，我是安迪，业务部的新员工。





•
   I’ve just started working for the company. I’m in the finance department.

我刚来公司工作，就职于财务部。




  marketing department 市场部




  business department 业务部




  finance department 财务部





7 
 I really appreciate the opportunity of working here. And I’m looking forward to working well with all of you.
 


 我很感谢有机会在这里工作。我期望能够和大家共事愉快。
 





•
   I’m looking forward to starting working here. 我很期待在这里工作。




  look forward to doing... 期望做……





8 
 I’m very glad that you can join our section. 


 我很高兴你加入我们部门。





 
 section [ˈsekʃn]
 n.
 部门





9 
 I’m new here and would honestly appreciate your guidance. 


 我是个新人，真诚地希望你们能够多多指教。





•
   I’m looking for more guidance. 我期望得到更多的指导。





•
   I’m hoping to receive your guidance. 我希望得到你们的指导。





 
 guidance [ˈɡaɪdns]
 n.
 指导
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1．我是新员工  I’
 m a New Employee


Jim: 
 Hi, my name is Jim. I’m a new employee.



Mary: 
 Hi, Jim, nice to meet you. I’m Mary, and I’m heading the human resources department. I’ll introduce you to some of your new colleagues.





Jim: 
 Thanks. Where is my department?



Mary: 
 I’ll show you, it’s on the fourth floor.







吉姆： 
 嗨，我是吉姆。我是一名新员工。


玛丽： 
 嗨，吉姆，很高兴见到你。我是玛丽。我正要去人力资源部。我会给你介绍下你的一些新同事。


吉姆： 
 谢谢。我们部门在哪边？


玛丽： 
 我会带你过去，在四层。

2．我是您的助理  I’
 m Your Assistant


Celine: 
 Hi, I’m Celine. I’ll be your assistant. Let me know if there is anything I can do for you.


Jim: 
 Thanks, I’m Jim. I guess this is my office?


Celine: 
 Yes, you are at extension 205.


Jim: 
 Can you tell me who else works in the department?


Celine: 
 Sure. Two doors down is Bob Campell’s office, and next door is Karen Simpson. Across the hall you have Martin Stephens and Joe Smith. They are all very nice.


Jim: 
 Where do you guys normally have lunch?


Celine: 
 Sometimes we order in and eat together in the lounge, but we also go out to a sandwich shop nearby sometimes.


Jim: 
 Okay, I got it.






席琳： 
 嗨，我是席琳。我是您的助理。您有什么需要的话，请叫我。





吉姆： 
 谢谢，我是吉姆。我猜这就是我的办公室吧？


席琳： 
 是的，您的分机是205。


吉姆： 
 你可以告诉我这个部门里都还有谁吗？


席琳： 
 当然。您隔壁的隔壁是鲍勃·坎贝尔的办公室，隔壁是凯伦·辛普森。大堂对面的是马丁·史蒂芬斯和乔·史密斯。他们都很友善。


吉姆： 
 你们通常都在哪儿吃午餐呢？


席琳： 
 有时我们会订餐，大伙儿在休息室一起吃。但我们有时也会去附近的一家三明治店。


吉姆： 
 好的，我知道了。

lounge [laʊndʒ
 ] n.
 休息室
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Dare to care about people who need our help to succeed and fulfill their own lives. There are so many out there and sometimes all it takes is the simplest of gestures or helping hands and many of you understand that already.




我们要敢于关爱那些需要借我们的一臂之力来获得成功或实现人生价值的人。外面有很多人等待我们去帮助，你们中的许多人应该都已经明白，他们有时需要的不过就是一个最简单的手势或者仅仅是拉他们一把而已。









gesture[ˈdʒestʃə(r)]
 n.
 手势
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试用期其实是你与公司的磨合期，在积极踏实工作的同时，你也要知道有哪些事情是不该做的。



1.不要对老员工表现出不屑，作为新人的你要虚心听取老员工的意见，这样才能跟同事相处融洽并赢得别人的尊重。



2.不要跟同事抱怨，作为新人，抱怨公司不但不会引起众人的共鸣，反而会让大家怀疑你的工作态度。



3.不要采用命令式的语言，这样会很容易招致大家的反感。
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领取办公用品




Getting Office Supplies
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1 
 receive [rɪˈsiːv]
 接受





2 
 stationery [ˈsteɪʃənri]
 文具





3 
 equipment [ɪˈkwɪpmənt]
 设备





4 
 necessity [nəˈsesəti]
 必需品





5 
 notebook [ˈnəʊtbʊk]
 笔记本





6 
 pen [pen]
 笔





7 
 calculator [ˈkælkjuleɪtə(r)]
 计算器





8 
 stapler [ˈsteɪplə(r)]
 订书机



9 
 staple [ˈsteɪpl]
 订书钉
 





10 
 desk [desk]
 办公桌





11 
 chair [tʃeə(r)]
 椅子





12 
 memo [ˈmeməʊ]
 备忘录





13 
 eraser [ɪˈreɪzə(r)]
 橡皮





14 
 glue [ɡluː]
 胶水





15 
 ruler [ˈruːlə(r)]
 尺子



16 
 pencil [ˈpensl]
 铅笔



17 
 pen holder笔筒
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现学现用万能句











May I ask where to get office supplies?


请问到哪里领取办公用品？

You can apply for office supplies in administration department.

你可以到行政部申请办公用品。

I am running out of… 我的……快用完了。


How many do you need?  你需要多少？


Could you find…for me? 你能帮我找个……吗？


I’ll take care of it. 我会办好的。















1 
 Excuse me, where can I get office supplies?
 


 劳驾，请问在哪儿领取办公用品？
 





•
   May I ask where to get office supplies? 请问到哪里领取办公用品？




  office supply 办公用品





2 
 You can apply for office supplies in administration department.
 

你可以到行政部申请办公用品。
 




  apply for 申请




  administration department 行政部





3 
 I’m running out of notebooks.我的笔记本快用完了。





•
   How many do you need?你需要多少？





4 
 May I have two ballpoint pens and a notebook?
 

给我两支圆珠笔和一个笔记本好吗？
 




  ballpoint [ˈbɔːlpɔɪnt]
 n.
 圆珠笔





5 
 Could you find a pencil sharpener for me?
 你能帮我找个卷笔刀吗？





•
   I need some office paper. 我需要一些办公用纸。




  pencil sharpener 卷笔刀





6 
 You need to fill this form before receiving the office supplies.
 

领取办公用品前，你需要填一下这张表格。
 




  form [fɔːm]
 n.
 表格





7 
 Here are some necessities for you to have in the office.
 

这里有些你需要用到的办公室必需品。
 








•
   This is your access card. 这是你的门禁卡。




  access card门禁卡





8 
 You need to swipe your access card on the sensor of the door when entering the building.



  进楼的时候需要在门上的感应器刷一下门禁卡。
 




  swipe [swaɪp]
 v.
 刷……卡




  sensor [ˈsensə(r)]
 n.
 感应器





9 
 Be sure to clock in and out before and after you work. 

上下班一定要打卡。





•
   Don’t forget to punch your time card. 不要忘记打出勤卡。





 
 clock in 打卡上班





 
 clock out 打卡下班





  time card
 出勤卡



10 
 I don’t know how to use the punch clock. 我不知道怎么打卡。




  punch clock 打卡器，考勤钟



11 
 Your payroll card will be ready this Friday. 

这周五会把你的工资卡发给你。





 
 payroll card 工资卡
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1．笔和便利帖  Pens and Post-its


Mark: 
 Annie, I am running out of pens and Post-its. Can you order me some more?



Annie: 
 Sure, Mark. How many do you need?



Mark: 
 Last time you ordered a pack of fifty, but that didn’t last for the whole month, so how about seventy-five this time?






Annie: 
 Okay, I’ll take care of it.







马克： 
 安妮，我的笔和便利贴快用完了。你能再帮我订一些吗？


安妮： 
 好的，马克。你需要多少呢？


马克： 
 上次你订了50个，但还没一个月就用完了，要不这回就订75个吧？


安妮： 
 好的。我会办好的。

run out of 用完，用光




Post-it n.
 便利贴




2．换台电脑  Change a Computer


Tom: 
 My office computer is dying; I think it’s time for a replacement. Do we have any contracts with specific suppliers for computers?





Lisa: 
 I think we order all of ours through Dell. Are you talking about your laptop, or the desktop?


Tom: 
 The desktop. Can I replace it with a laptop?


Lisa: 
 Maybe, I don’t see why not. I’ll ask our boss.


Tom: 
 Thanks. A work laptop would also make my life much easier; it’s more convenient than switching files from my personal laptop to the desktop here.


Lisa: 
 That’s true.


Tom: 
 So if I can get a laptop instead that would be great. It’s probably cheaper, too.


Lisa: 
 I’ll look into it.






汤姆： 
 我的办公电脑快坏了。我想是时候换台新的了。我们有跟哪家电脑供应商签订合同吗？



莉莎： 
 我想我们都是在戴尔订购的。你说的是笔记本电脑，还是台式的？



汤姆： 
 台式的。我能换一台笔记本电脑吗？



莉莎： 
 也许吧，我看没什么不可以的。我会问问我们的上司。



汤姆： 
 谢谢。办公用笔记本电脑会让我的生活更轻松些；这比我把文件从我的个人笔记本电脑拷到这里的台式机上要方便得多。






莉莎： 
 确实是。



汤姆： 
 所以如果我能换台笔记本电脑就太好了。笔记本电脑可能还便宜些。



莉莎： 
 我会处理这事的。


replacement [rɪˈpleɪsmənt]
 n.
 代替物，更换


supplier [səˈplaɪə(r)]
 n.
 供应商




laptop [ˈlæptɒp
 ] n.
 笔记本电脑




desktop [ˈdesktɒp
 ] n.
 台式电脑




switch [swɪtʃ]
 v.
 转换




file [faɪl]
 n.
 文件，档案




Useful
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   第 4 步  诵读短篇









As you begin your new journey, you can try to remove everything that you find distasteful in the world, or you can just pour in more love. It’s the only thing that the more you give away, the more you have. Dare to compete. Dare to care. Dare to dream. Dare to love. Practice the art of making possible. And no matter what happens, even if you hear shouts behind, keep going.




就像你开始一段新的旅程一样，你可以费力去把所有令人不快的东西都清除掉，也可以倾注更多的爱。这是唯一一样你付出越多就得到越多的东西。要敢于竞争，敢于关爱，敢于憧憬，大胆去爱。要努力创造奇迹。无论发生什么，即使有人在你背后大声喊叫，也要勇往直前。









remove [rɪˈmu
 ːv
 ]
 v.
 消除




distasteful [dɪsˈteɪstfl]
 adj.
 令人不愉快的，不合意的




pour in 大量涌入，倾注




dare [deə(r)]
 v.
 敢于
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在职场中，拥有一个良好的心态是极为必要的。初入职场的你，面对全新的环境及来自不同方面的压力，很容易产生不良的心理状态，而这恰恰是你首先要努力去克服的。以下这几种不良心理就会对你的发展造成阻碍：

1.  自卑心理——对自己没有信心，缺乏主见，这样会磨损你的独特个性。

2.  怯懦心理——不敢将自己的意见及认为正确的事表达出来，这样会让人怀疑你是否具备独立思考问题的能力。

3.  冷漠心理——对凡是跟自己无关的事情都置之不理，表现得极为冷漠，这样不仅疏远了你跟同事间的关系，也容易让人对你产生不必要的误解。

4.  猜忌心理——不要无端猜忌他人，倘若你常用不信任的目光审视对方，这样是一定会影响你们之间的关系的。要记住，信任是合作的基础，连最基本的信任都没有，谈何共事呢。
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熟悉工作环境





Getting Familiar with the Work Environment













 
 
 

U
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1 
 orientation [ˌɔːriənˈteɪʃn]
 方向





2 
 environment [ɪnˈvaɪrənmənt]
 环境





3 
 familiar [fəˈmɪliə(r)]
 熟悉的





4 
 area [ˈeəriə]
 区域





5 
 bulletin [ˈbʊlətɪn]
 公告





6 
 cubicle [ˈkjuːbɪkl]
 格子间





7 
 seat [siːt]
 座位
 





8 
 condition [kənˈdɪʃn]
 条件





9 
 reception [rɪˈsepʃn]
 接待





10 
 bathroom [ˈbɑːθruːm]
 卫生间





11 
 hall [hɔːl]
 大厅





12 
 stair [steə(r)]
 楼梯





13 
 teatime [ˈtiːtaɪm]
 下午茶时间





14 
 elevator [ˈelɪveɪtə(r)]
 电梯
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现学现用万能句











Welcome to our team.  欢迎加入我们团队。


Let me show you around. 我带你四处看看吧。


Please come with me.  请跟我来。


Welcome to…department.

  欢迎来到……部。


Excuse me, where is my desk?

  劳驾，请问我的办公桌在哪儿？


Sorry to bother you, where is…

很抱歉打扰您，请问……在哪儿？

…is right over there. ……就在那儿。















1 
 Welcome to our team. We could have a walk around.
 

欢迎加入我们团队。我们可以四处走走。
 





•
   I’ll show you around. Please come with me.

我带你四处看看。请跟我来。





•
   Let me show you around. 我带你四处看看吧。





•
   Let’s meet some of the others in the office.

咱们认识一下办公室的其他人。





2 
 Excuse me, where is my desk?
 劳驾，请问我的办公桌在哪儿？
 





•
   Sorry to bother you, where is the copy room?

很抱歉打扰您，请问复印室在哪儿？





3 
 Let me show you to your desk.
 我带你去你的办公桌吧。
 





•
   Welcome to marketing department. Your desk is over there.

欢迎来到市场部。你的办公桌在那边。





•
   That is your desk, just near the window.

那是你的办公桌，靠近窗户那张。





4 
 I got a seat for you right here, so come over.
 

我把你的位置安排在这儿，请过来。
 





•
   Here’s your stuff. 这是你的东西。








5 
 There is a break room in the second floor with a water dispenser, a refrigerator and a microwave oven.
 


 在二楼有一个休息室，里面有饮水机、冰箱和微波炉。
 




  break room 休息室




  water dispenser 饮水机




  microwave oven 微波炉





6 
 Have you seen the exhibition hall? 你看过展厅了吗？





 
 exhibition hall 展厅





7 
 Our reception area is right over there.
 那边是我们的接待室。
 





•
   The break room is the third room on the left.

休息室是靠左第三个房间。





•
   This is our conference room. 这是我们的会议室。




  reception area 接待处，接待室





8 
 You can have a cup of coffee in the pantry.
 


 你可以在茶水间来杯咖啡。
 




  pantry [ˈpæntri]
 n.
 茶水间





9 
 We can have a break in the pantry. 我们可以在茶水间休息一下。





•
   It’s a place to make friends. 在这里可以交到很多朋友。





10 
 We can sit down at tea time and enjoy a cup of coffee. 


 我们可以在下午茶时间坐下来，享受一杯咖啡。





•
   Teatime is from 3:00 p.m. to 3:30 p.m. 

下午茶时间是从下午3点到3点半。





 
 
 

U
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1．参观综合大楼  A Tour of the Complex


Kate: 
 Hi, Steven, I’m going to take you on a tour of our complex.



Steven: 
 How many acres is it?






Kate: 
 We have fifteen acres with five different facilities.



Steven: 
 Wow, that’s more than I imagined.







凯 特： 
 嗨，斯蒂文，我带你去参观一下我们的综合大楼。


斯蒂文： 
 它占地多少英亩？


凯 特： 
 总共15英亩，有五个不同的办公区。


斯蒂文： 
 哇，这比我想象的要多。

complex [ˈkɒmpleks
 ] n.
 综合大楼；楼群




acre [ˈeɪkə(r)
 ] n.
 英亩




facility [fəˈsɪləti
 ] n.
 设施，设备




2．参观办公室  Visit the Office


Kevin: 
 Can you show me around the office? I still don’t know where everything is located.


Jane: 
 Of course. So in the front is the main reception area, and behind it a few offices. If we go downstairs, you’ll find the cafeteria
 and mailroom, as well as a locker room with showers.


Kevin: 
 A locker room?


Jane: 
 Yes, many employees run or ride their bikes to work in the morning or have a short workout during lunch.


Kevin: 
 I see. What is on the second and third floors?


Jane: 
 On the second floor is your office, as well as others in various departments. And the third floor is our conference room and the CEO’s office.






凯文： 
 你能带我参观下办公室吗？我还是不清楚各个地方的位置。


简 ： 
 当然。前面的是主接待室，在它后面是一些办公室。如果我们下楼，你会看到自助餐厅、邮件收发室以及带淋浴的更衣室。


凯文： 
 更衣室？


简 ： 
 是的，很多员工都会早上跑步或骑自行车来上班，又或者在午餐时间进行短时间的锻炼。





凯文： 
 我知道了。二楼和三楼有什么？


简 ： 
 你的办公室在二楼，还有其他部门的同事。我们的会议室和首席执行官的办公室在三楼。

cafeteria [ˌkæfəˈtɪəriə
 ] n.
 自助餐厅




locker room 更衣室


workout [ˈwɜːkaʊt
 ] n.
 锻炼
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You know what is right, and when everyone around you is telling you what you should do, what you shouldn’t do, and when you… have to ask more than anybody other than yourself, it is your instinct, your higher self’s way of saying, “Get still until you do know the answer, because your gut will never lead you wrong.” Trust your gut to help you stand proudly in your own shoes, as you help others stand in theirs, and I know you will be a huge success.



你们知道什么是正确的，所以当身边有人告诉你们什么该做，什么不该做的时候，你最应该问的不是别人，而是你自己，你们的直觉会用自己的方式说： “坚持下去，直到自己弄清答案，因为你的直觉不会带你走错路。”相信自己的直觉，你才能自豪地走自己的路，如果你也能帮别人走他们自己的路，那你们定会大有作为。









instinct [ˈɪnstɪŋkt]
 n.
 本能，直觉


gut [ɡʌt]
 n.
 直觉； 胆量


in sb.’s shoes 处于某人的境地
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下面是世界首富比尔·盖茨的十句经典名言，不妨一起来学习一下。

1.  人生是不公平的，习惯去接受它吧。

2.  这个世界不会在乎你的自尊，这个世界期望你先作出成绩，再去强调自己的感受。

3.  你不会一离开学校就有百万年薪，你不会马上就是副总裁，两者你都必须靠努力赚来。

4.  如果你觉得你的老板很凶，等你当了老板就知道了，老板是没有工作任期保障的。

5.  在速食店煎个汉堡并不是作贱自己，你的祖父母对煎汉堡有完全不同的定义。

6.  如果你一事无成，不是你父母的错，所以不要只会对自己犯的错发牢骚，要从错误中学习。

7.  在你出生前，你的父母并不像现在这般无趣，他们变成这样是因为忙着付你的开销，洗你的衣服，听你吹嘘自己有多了不起，所以在你拯救被父母这代人破坏的热带雨林前，先整理一下自己的房间吧。

8.  在学校里可能有赢家和输家，在人生中却还言之过早，学校可能会不断给你机会找到正确的答案，现实人生中却完全不是这么回事。

9.  人生不是学期制，人生没有寒假，没有哪个雇主有兴趣协助你寻找自我，请用自己的空暇做这件事吧。

10.  电视上演的并不是真实的人生，真实人生中每个人都要离开咖啡厅去上班。
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学习公司规章制度





Learning the Company Rules and Regulations
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1 
 rule [ruːl]
 规则





2 
 regulation [ˌreɡjuˈleɪʃn]
 规章





3 
 policy [ˈpɒləsi]
 政策





4 
 duty [ˈdjuːti]
 责任





5 
 personal [ˈpɜːsənl]
 个人的





6 
 practice [ˈpræktɪs]
 惯例
 





7 
 right [raɪt]
 权利





8 
 privilege [ˈprɪvəlɪdʒ]
 优待





9 
 private [ˈpraɪvət]
 私人的





10 
 compulsory [kəmˈpʌlsəri]
 义务的





11 
 manual [ˈmænjuəl]
 手册





12 
 require [rɪˈkwaɪə(r)]
 要求
 





 
 
 

U
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现学现用万能句











Please read it carefully. 请仔细阅读。


Please read the staff manual first. 





  请先阅读员工手册。


Our working hours are 9 a.m. to 6 p.m.

我们的工作时间是早9点到晚6点。

You must arrive for work on time.


  你必须准时上班。


Are there any rules about… ?





  有关于……的规定吗？


Can I make personal phone calls during office hours?

在上班时间我可以打私人电话吗？














1 
 This is staff manual. Please read it carefully.
 


 这是员工手册。请仔细阅读。
 





•
   Please read this safety manual first. 请先读一下这份安全手册。




  staff manual 员工手册




  safety manual 安全手册





2 
 You will receive two weeks’ paid vacation a year.
 


 你每年有两周的带薪假期。
 





•
   The company provides fringe benefits such as annual bonus, two-week paid vacation a year, and health insurance.
 公司提供附加福利，比如年终奖、每年两周的带薪假期和医疗保险。
 




  paid vacation 带薪假期




  fringe benefit 附加福利





3 
 Our working hours are 9 a.m. to 6 p.m.
 


 我们的工作时间是早9点到晚6点
 。
 





•
   Our working hours are flexible. 我们的工作时间是灵活的。




  flexible [ˈfleksəbl]
 adj.
 灵活的





4 
 Can I make personal phone calls during office hours?
 


 在上班时间我可以打私人电话吗？
 








•
   The company allows you to make personal phone calls during office hours, but don’t chat over the phone.



 
 公司允许你在上班时间打私人电话，但不要煲电话粥。
 




  make personal phone call 打私人电话





5
   You must arrive for work on time.
 你必须准时上班。



•
   Always remember to be punctual. Don’t be late. 要记得准时。别迟到。




  punctual [ˈpʌŋktʃuəl]
 adj.
 准时的





6 
 Don’t take too long for lunch. 午饭时间不要太长。





•
   OK, I got it. 好的，我知道了。





7 
 What’s the dress code for our company?
 


 我们公司的着装规范是什么？
 





•
   Never wear loose clothes or hair. 

不要穿宽松的衣服或散着头发。




  dress code 着装规范





8 
 Is it all right if I smoke here? 我可以在这里吸烟吗？





•
   Sorry. It’s non-smoking area. 对不起，这里是禁烟区。





 
 non-smoking adj.
 禁止吸烟的





9 
 Do we have a regular meeting? 我们有例会吗？





 
 regular meeting 例会





10 
 We ususally have a regular meeting every two weeks. 


 我们通常每两个星期开一次例会。





•
   Daily meeting will be hold at 3 p.m. every afternoon. 

每天下午3点开例会。





11 
 It’s very important for new members to know about the office rules.
 了解办公制度对新员工来说很重要。





 
 office rules 办公制度
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1．不允许办公室恋情  No Office Romance Here


Jim: 
 Are there any rules about dating coworkers?


Steven: 
 Yes, you are not allowed to date a person who works in your department.


Jim: 
 So a person from a different department is okay?


Steven: 
 Sure, as long as you don’t bring your personal affairs to work.






吉 姆： 
 办公室恋情方面有什么规定吗？


斯蒂文： 
 有。你不能跟同部门的员工约会。


吉 姆： 
 那其他部门的人就可以是吗？


斯蒂文： 
 是的，只要你不把私人事情牵扯到工作中来。

personal affairs私事，个人事务




2．公司制度的调整  The Changes of Company Policies


Mary: 
 Did you get the memo I sent to the new employees yesterday?





Kevin: 
 No, I didn’t. What was the memo about?


Mary: 
 We have some company policies regarding the hours each employee works and also a change in the sick leave policy.





Kevin: 
 Oh? What are the changes?


Mary: 
 Well, you are a salary worker,
 not hourly but you are still required to put in a minimum of thirty-five hours each week.


Kevin: 
 Okay, that sounds pretty typical. What about the sick leave policy?


Mary: 
 Well, the previous policy was three sick days per month for salary employees, but the company has changed this to four weeks annually. So it is a bit shortened.


Kevin: 
 That’s fine.









玛丽： 
 昨天我发给新员工的备忘录你收到了吗？


凯文： 
 没，我没收到。是关于什么的？


玛丽： 
 关于每位员工工作时间的一些公司制度，以及病假制度的调整。


凯文： 
 噢？都有哪些变化呢？


玛丽： 
 嗯，你是带薪员工，尽管不是按时薪算但依然要求你每周的工作时间不得少于35小时。


凯文： 
 好的，这听上去挺典型的。那病假制度呢？


玛丽： 
 嗯，先前的制度规定带薪员工每月享有三天病假，但现在公司改成了每年享有四周的病假。所以稍微减少了一些。


凯文： 
 没关系。

memo [ˈmeməʊ]
 n.
 备忘录




minimum [ˈmɪnɪməm
 ] n.
 最小值，最低限度


previous [ˈpri
 ːvi
 əs
 ] adj.
 早先的，以前的


annually [ˈ
 ænju
 əli
 ] adv.
 每年




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Nothing in the world can take the place of persistence. Talent will not; nothing is more common than unsuccessful individuals with talent. Genius will not; unrewarding genius is almost a proverb. Education will not; the world is full of educated derelicts. Persistence and determination alone are omnipotent.



世界上没有任何东西可以替代毅力。才干不可以，无所作为的能人十分普遍； 天分不可以，碌碌无为的天才人尽皆知； 教育不可以，受过良好教育的没落者更是随处可见。只有毅力和决心，是无所不能的。









unrewarding [ˌʌnrɪˈwɔːdɪŋ]
 adj.
 无成就感的




proverb [ˈprɒvɜːb]
 n.
 众所周知的人或事




derelict [ˈderəlɪkt]
 n.
 被遗弃的人







omnipotent [ɒmˈnɪpətənt]
 adj.
 无所不能的
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办公桌是每位职场人士都拥有的一个完全属于自己的私密空间，混乱的桌面其实是很影响工作效率的，而如何整理办公桌才能让工作效率得到提高呢，下面这几点是你需要知道的：

1.  把诸如电脑、笔记本等必需品留在桌面上；

2.  将偶尔会用到的物品放进抽屉或收纳盒中；

3.  那些没有用的东西要果断丢弃；

4.  不知道是否还有用的东西就交由时间决定吧，若两三个月都没有用到，就几乎可以舍弃了。
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参加培训




Attending Training Courses
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1 
 training [ˈtreɪnɪŋ]
 培训





2 
 improvement [ɪmˈpruːvmənt]
 改善





3 
 examination [ɪɡˌzæmɪˈneɪʃn]
 考查





4 
 welfare [ˈwelfeə(r)]
 福利





5 
 acquire [əˈkwaɪə(r)]
 获得





6 
 efficient [ɪˈfɪʃnt]
 有效率的





7 
 attend [əˈtend]
 参加
 





8 
 course [kɔːs]
 课程





9 
 precaution [prɪˈkɔːʃn]
 预防





10 
 focus [ˈfəʊkəs]
 集中





11 
 procedure
 [prəˈsiːdʒə(r)]
 程序





12 
 group [ɡruːp]
 组





13 
 divide [dɪˈvaɪd]
 划分
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现学现用万能句











There will be a training that you must attend on time.


有一个培训，你一定要按时参加。

Please watch this video.


请看这段视频。




How long does it last?  要进行多长时间呢？


I’m looking forward to it. 我对此很期待。


In today’s training session, we’ll be getting to know…

在今天的培训课中，我们将要了解……

That’s it for today.


今天就到此为止。















1 
 Do we have any training programs for the new hire? 

我们有针对新员工的培训计划吗？





2 
 Every new hire should take part in the training. 

每一位新员工都要参加培训。





 
 take part in 参加，参与





3 
 We have a whole set of training program. That was specially designed for our company.
 





  我们有一整套培训项目，这是专门为我们公司设计的。





•
   What kind of training would we have?
 我们会有哪种类型的培训？





 
 a whole set of 一整套，一系列





4 
 There will be a training session for new employees today.
 

今天会开一个新员工培训会。
 





•
   The manager will give you a training workshop next Tuesday.

经理下周二会给你们开个培训会。





•
   There will be a training that you must attend on time.

有一个培训，你一定要按时参加。




  session [ˈseʃn]
 n.
 会议




  workshop [ˈwɜːkʃɒp]
 n.
 研讨会








5 
 Your training period can vary widely.
 

你们的培训时间可能大不相同。
 





•
   Training time depends solely on your duties.

培训时间只取决于你的职责。





•
   There is a two-week training for new staff. 新员工要接受两周的培训。




  solely [ˈsəʊlli]
 adv.
 单独地，独自地





6 
 This training session mainly focuses on sales skills.
 

这次培训会主要讲销售技巧。
 





7 
 I’ll be training you today.
 今天由我来给你们培训。
 





•
   That’s it for today. 今天就到此为止。





8 
 For the first day of training, you need to watch this video.
 

今天是培训的第一天，你们需要看一下这段视频。
 





•
   Please watch this video. It will broadly cover your duties and safety procedures. 请看这段视频，它基本涵盖了你的工作职责和安全程序。





•
   I want you to spare some time to scan the training manual.

我希望你抽出一些时间来看一下培训手册。





 
 scan [
 skæn]
 v.
 浏览





9 
 Do you think companies should provide training for all their staff?
 





 
 你觉得公司应该为员工提供培训吗？
 





•
   The firm trained its employees to be more efficient.

公司培训员工工作更高效。





10 
 Training new members is really necessary, and we need to make a workable plan for staff training.



  培训新员工十分有必要。我们需要制定一个可行的员工培训方案。





 
 workable [ˈwɜːkəbl]
 adj.
 行得通的，可行的
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1．新员工培训会  The Training Session for Newcomers


Laura: 
 Is today the training session for new hires?


Greg: 
 Yes, we’ll be learning about the company and all of the major clients and business partners.


Laura: 
 How long does it last?


Greg: 
 All day, with an hour lunch break.


Laura: 
 Great, looking forward to it.


Greg: 
 I’ll see you there. I’m speaking.






劳 拉： 
 新员工培训是在今天吗？


葛瑞格： 
 是的，我们将了解公司的情况，以及公司的主要客户与商业伙伴。


劳 拉： 
 要进行多长时间呢？


葛瑞格： 
 全天，有一小时的午餐时间。


劳 拉： 
 太好了，对此很期待啊。


葛瑞格： 
 我们到时候见吧，我会发言。

2．三场研讨会  Three Workshops


Greg: 
 In today’s training session, we’ll be getting to know the company’s most important clientele and etiquette on interacting with them, and other clients. Any questions?



Tina: 
 Will there be workshops?



Greg: 
 Yes, three in all.



Tina: 
 What will they cover?



Greg: 
 One will be a detailed overview of the company, and the other two will focus on clientele and doing business.



Tina: 
 We will be split up into groups then?



Greg: 
 Yes, three groups of about thirty people.



Tina: 
 One more question, who will be leading the workshops?



Greg: 
 We have three of our best managers here to hold the workshops.






Tina: 
 Okay, thank you.







葛瑞格： 
 在今天的培训课中，我们将要了解公司最重要的客户及同他们交往的礼节，还要了解其他一些客户。有什么疑问吗？


蒂 娜： 
 会有研讨会吗？


葛瑞格： 
 会有，总共三场。


蒂 娜： 
 它们都是关于什么的？


葛瑞格： 
 其中一个是对公司的详细介绍，另外两个主要针对客户及做业务。


蒂 娜： 
 那我们将会进行分组了？


葛瑞格： 
 是的，分成三组，大约三十个人一组。


蒂 娜： 
 还有一个问题，谁将主持研讨会？


葛瑞格： 
 由我们的非常出色的三位经理来主持研讨会。


蒂 娜： 
 好的，谢谢。

clientele [ˌkliːənˈtel
 ] n.
 客户




etiquette [ˈetɪket
 ] n.
 礼节， 规矩
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There will be many days when the challenges each of you confront will seem overwhelming. We all have those days; they go with the territory when you are trying to achieve something great. Perseverance and hard work will see you through the tough times.



很多时候你们会感觉自己所面对的挑战令人无法招架。我们每个人都会经历这样的阶段。当你设法要取得一些成就的时候，这些挑战就会随之而来。坚持和勤奋会帮助你渡过困境。









overwhelming [ˌəʊvəˈwelmɪŋ]
 adj.
 势不可挡的


territory [ˌterətri]
 n.
 范围，领域


perseverance [ˌpɜːsɪˈvɪərəns]
 n.
 毅力，不屈不挠







C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












企业对新员工的培训主要包括以下两个方面：

一是基础教育培训，即为新员工讲解企业发展历史、企业文化、规章制度，以及与本企业相关的新知识和新观念等。

二是行为培训，即为新员工讲解企业现状及发展目标，让新员工熟悉工作流程等。

入职培训是十分重要的，通过这些培训，不仅能够提高员工的综合素质，还可以帮助员工尽快适应新环境，融入企业文化，并使员工产生一种归属感。
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Working Time

进入工作状态


	1  上司分配任务  Taking on a Task

	2  开展工作  Getting Started

	3  与同事沟通交流  Communicating with Your Coworkers

	4  汇报工作进度  Reporting Your Progress

	5  团队协作力量大  Being a Team Player

	6  受到赞赏  Receiving a Compliment

	7  保证按时完成  Finishing on Time
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上司分配任务




Taking on a Task
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1 
 task
 [tɑːsk]
 任务
 





2 
 undertake
 [ˌʌndəˈteɪk]
 承担；接受（任务等）
 





3 
 assign
 [əˈsaɪn]
 分配
 





4 
 assignment
 [əˈsaɪnmənt]
 任务
 





5 
 errand
 [ˈerənd]
 差事
 





6 
 fairly
 [ˈfeəli]
 公平地
 





7 
 carry out
 执行



8 
 president
 [ˈprezɪdənt]
 总裁
 





9 
 vice-president
 副总裁
 





10 
 boss
 [bɒs]
 老板
 





11 
 manager
 [ˈmænɪdʒə(r)]
 经理
 





12 
 general manager
 总经理
 





13 
 superior
 [suːˈpɪəriə(r)]
 上司
 





14 
 subordinate
 [səˈbɔːdɪnət]
 下属
 





15 
 article
 [ˈɑːtɪkl]
 文章
 





16 
 recommend
 [ˌrekəˈmend]
 推荐
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现学现用万能句











Your task today is to… 你今天的任务是……


Can you run an errand for me? 你能帮我跑个腿吗？


I want you to do the job.  我要让你来做这项工作。


When do you need it? 您什么时候需要呢？


How long do you have to get all this stuff done?

你要多久能把所有的这些事情做完？

Are you sure? 你确定吗？


I’d like to ask some questions about…

我想请教一下有关……的一些问题。














1 
 I’m going to assign today’s work. 我要分配今天的工作了。





•
   Your task today is to write an article about young fashion designers.


 你今天的任务是撰写一篇有关年轻时装设计师的文章。





 
 fashion designer时装设计师





2 
 Let me tell you your duties here. 我来告诉你在这里的职责。





•
   Your main duty is to answer the telephone and receive visitors.
 

你主要负责接听电话和接待访客。
 





•
   I’ll do my duty. 我会尽职尽责的。





 
 visitor [ˈvɪzɪtə(r)]
 n.
 访问者，参观者





3 
 I’ll leave it to you to inform Jenny of her work.
 


 你来通知珍妮告诉她工作内容吧。
 





•
   No problem.
 没问题。
 





 
 inform [ɪnˈfɔːm]
 v.
 通知，告诉





4 
 My immediate superior is Mr. Black. I have run a lot of errands for him today.
 





  布莱克先生是我的直属上司。今天我为他做了很多跑腿的事。
 




  immediate superior 直属上司



  run an errand
 跑腿，办事





5 
 Mary, can you run an errand for me?
 玛丽，你能帮我跑个腿吗？
 





•
   Kate is always asked to do all the legwork of gathering information. 

凯特总是被叫去做搜集资料之类的跑腿活儿。
 







  legwork[ˈleɡwɜːk]
 n.
 跑腿活儿





6 
 I’m the legman for the company. 我负责为公司搜集资料。





 
 legman [legm
 æ
 n]
 n.
 资料搜集助手





7 
 Matt, I want you to do the job.
 马特，我想让你来做这项工作。
 





•
   Either you do it, or I’ll ask for someone else. 

要么你来做，要么我请其他人来做。





8 
 Jim will hand over his rest work to you.

吉姆会把余下的工作交给你。


  hand over 移交





9 
 Now it will devolve on you to manage these documents. 


 这些文件现在就交给你处理了。





 
 devolve [dɪˈvɒlv]
 v.
 移交





10 
 When do you need it?
 您什么时候需要呢？
 





•
   When would you like to have it? 您什么时候要？





•
   Do you need it finished right away? 您现在就要吗？





•
   How soon do you need it? 您什么时候要呢？





11 
 How soon will you finish that?
 你多久能做完那个？
 





•
   How long do you have to get all this stuff done?

你要多久能把所有的这些事情做完？





•
   You have to get this done before you leave.

你必须下班前做完这项工作。





•
   Is next Monday okay?下周一可以吗？
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1．写专题报道  Write the Feature Article


Richard: 
 Who would like to write the feature for this week’s edition?






Paula: 
 This week, I’d like to.



Richard: 
 It’s not an easy topic. It’ll be a quite a task to take on. Are you sure?



Paula: 
 Yes, I’d really like to do. I’m really interested in this area.



Richard: 
 OK then. Paula writes the feature article. Thank you, and make sure it’s on time!







理查德： 
 谁愿意为本周的版面撰写专题报道？


宝 拉： 
 我愿意负责这周的。


理查德： 
 这个话题并不容易，将会是一项十分艰巨的任务。你确定吗？


宝 拉： 
 是的，我确实愿意来写。我对这一领域很感兴趣。


理查德： 
 那好吧。由宝拉来写专题报道。谢谢，要确保准时完成啊！

feature [ˈfiːtʃə(r)]
 n.
 特写或专题节目




feature article专题报道




2．专题的视角  The Angle of the Feature


Paula: 
 Richard, I’d like to ask some questions about how to get started on the feature.


Richard: 
 OK. Shoot.


Paula: 
 Well, firstly, what kind of angle would you like me to write?


Richard: 
 That is something we’re happy for you to choose yourself.


Paula: 
 OK. Do you want there to be plenty of interviews, or more of my own writing?


Richard: 
 You need to do lots of research, and I’d recommend the public
 library as they have a great section of historical books on the subject, but you don’t need to do too many interviews. One or two should be enough.


Paula: 
 OK then. And the deadline is midday on Friday?


Richard: 
 As always. You have four more days, so you had better get moving!









宝 拉： 
 理查德，关于如何着手这个专题我想请教一些问题。


理查德： 
 好的。说吧。


宝 拉： 
 嗯，首先，您希望我从哪个视角来写呢？


理查德： 
 对此我们很乐意由你自己来选择。


宝 拉： 
 好的。您希望里面含有大量的采访，还是更多我自己的写作呢？


理查德： 
 你需要做很多调查，我推荐你去公共图书馆，里面有大量关于这一主题的历史著作，但你不需进行太多的采访。一两个应该就够了。


宝 拉： 
 好的。截稿日期是星期五的中午？


理查德： 
 同往常一样。你还有四天的时间，所以赶紧行动吧！

angle [ˈæŋɡl]
 n.
 角度




deadline [ˈdedlaɪn]
 n.
 截止日期
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Don’t focus on how you rank in comparison to others — life is not a competition. It’s a journey. We are all on a journey, to find something, to become something, to learn, to create. That journey has nothing to do with how well other people are doing, or what they have. It has everything to do with what we want to do, and where we want to go. That’s all you need to worry about. Difficulties arise in the lives of us all. What is most important is dealing with the hard times, coping with the changes, and getting through to the other side where the sun is still shining just for you.



不要专注于和别人作比较——生活不是竞赛，而是一段旅程。在这一段旅程中，我们都在寻找、努力、学习、创造。别人所拥有和取得的对我们自己的旅程都不重要，我们自己想要做什么或想去哪才是最重要的，这才是你们要考虑的问题。生活中困难在所难免，最重要的是要挺过艰难的时刻，积极应对种种变故，冲破黎明前的黑暗，你终会看到只属于自己的灿烂阳光。
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当记下了重要工作时，可以将之写在便签上，从而提醒自己及时处理。但你知道如何贴便签才能让工作效率得到提高吗，下面几点要记下：

1.一张便签只记下一件事情，可以防止你遗漏掉某件重要事情；

2.字要写得大些，这样才更醒目，也才能更好地起到提醒的作用；

3.可以根据事情的紧急和重要程度，使用不同颜色的便签；

4.处理完的事情就撕掉吧，可以增加一些成就感。
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开展工作




Getting Started
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1 
 project [ˈprɒdʒekt]
 项目





2 
 diagram [ˈdaɪəɡræm]
 示意图，图表





3 
 chart [tʃɑːt]
 图表





4 
 troublesome [ˈtrʌblsəm]
 麻烦的





5 
 beginning [bɪˈɡɪnɪŋ]
 开始





6 
 embark [ɪmˈbɑːk]
 从事或开始



7 
 rush [rʌʃ]
 匆忙
 





8 
 speed [spiːd]
 速度





9 
 instead [ɪnˈsted]
 代替





10 
 limited [ˈlɪmɪtɪd]
 有限的





11 
 immediately
 [ɪˈmiːdiətli]
 马上





12 
 initiative [ɪˈnɪʃətɪv]
 主动性





13 
 schedule [ˈʃedjuːl]
 计划





14 
 hurry [ˈhʌri]
 急忙，匆忙
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现学现用万能句








v
 Let’s get down to work. 我们开始干活吧。


I have to go back to work now.

现在我得回去工作了。

That’s too much. 事情太多了。


Let’s get moving. 咱们加快速度吧。


Good for you. 好样的。


I’m sure you’ll be fine. 我相信你没问题的。


How did it go today? 今天怎么样？


















1 
 Let’s get down to work.
 我们开始干活吧。
 





•
   Let’s get to work, shall we? 我们开始工作吧，好吗？





•
   We must start to work. 我们得开始工作了。




  get down to 着手处理





2 
 Shall I begin my work? 我可以开始工作了吗？





•
   Of course you can. 当然可以。





3 
 I must go back to my work. 我要回去工作了。





•
   I have to go back to work now. 现在我得回去工作了。





4 
 There is much work to be done.
 还有很多工作要做。
 





•
   That’s too much. 事情太多了。





5 
 Let’s hurry up.
 咱们快点吧。
 





•
   Let’s get moving. 咱们加快速度吧。





•
   Let’s press on with our work. 咱们抓紧时间工作吧。




  press on 抓紧，加紧进行





6 
 Things are sticky and time is limited.
 事情很棘手，时间又有限。
 




  sticky [ˈstɪki]
 adj.
 棘手的





7 
 It is the first step that costs troublesome.
 万事开头难。
 





•
   A good beginning makes a good ending. 好的开始是成功的一半。





8 
 My boss asked me to apply for an enterprise email before I get to work.
 老板叫我开始工作之前先申请一个企业邮箱。
 




  enterprise [ˈentəpraɪz]
 n.
 企业





9 
 I’ll try my best to get used to my new job. 

我会尽快适应我的新工作。





•
   I believe you can do it well. 我相信你能把它做好的。


  get used to 适应，习惯





10 
 Don’t worry. Things will come out all right.

别担心。一切都会好的。





•
   I’m doing what I can, bit by bit. 我在一步一步做我能做的。





  bit by bit 一点一点地，逐渐地
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1．开始着手项目  Start the Project


Helen: 
 I’m off to the Botanical Gardens. See you later.



Peter: 
 Why are you going there again?



Helen: 
 I need to take pictures for my project. I started yet.



Peter: 
 So today you’ll finally start. Good for you.



Helen: 
 Thanks, but I really should have started this a long time ago. I’m now going to be terribly rushed.



Peter: 
 Get going! And I’m sure you’ll be fine.









海伦： 
 我要去植物园。回头见。


皮特： 
 你为什么又去那儿？


海伦： 
 我需要为我的项目拍些照片。我已经开始了。


皮特： 
 今天你终于开始做了。很不错啊。


海伦： 
 谢谢，但我确实应该好久前就开始做。现在我会特别匆忙。


皮特： 
 开始做吧！我相信你没问题的。

botanical [bəˈtænɪkl]
 adj.
 植物学的




rushed [rʌʃt]
 adj.
 匆忙的




2．我的计划  My Plan


Peter: 
 So, how did it go today? Did you get what you needed?



Helen: 
 Yes, thanks. It went well. I took some great pictures, and they are being printed out tonight. I know what I need to write about. I just need to work out what order I’m going to do things in.



Peter: 
 So you’re planning it out now?






Helen: 
 Yes. This here is my plan. I’ve started, but I can’t start writing until I’ve decided how the project will be structured. Here I have some diagrams and charts to help me decide the best way.



Peter: 
 Looks like you’re organizing it very well.



Helen: 
 It’s tough, but it is a really important step. After this, I can really start to put the project together.







皮特： 
 那么，今天怎么样？你需要的到手了吗？


海伦： 
 是的，谢谢。进行得很顺利。我拍了一些很棒的照片，今晚都能洗出来。我知道我要写什么了。我只需要确定按什么顺序来处理这些事情。


皮特： 
 那你现在计划好了吗？


海伦： 
 好了。这就是我的计划。我已经开始做了，但要等到确定了项目的结构以后我才能动笔。这里有些图解和图表来帮我判断出最佳方法。


皮特： 
 看来你处理得不错啊。


海伦： 
 很难，但这是很重要的一步。在这之后，我就能真正开始把这个项目合并到一起了。

structure [ˈstrʌktʃə(r)]
 v.
 构成，组织




tough [tʌf]
 adj.
 艰苦的，困难的
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Be of service to others and forget about yourself. Always give more than you receive, and share with others. Do less for yourself, and more for the others around you. Also when you do the right thing you feel fantastic.



服务他人，忘记自我。总是多付出少索取，并与他人分享。少为自己谋私，多为他人服务。当你做正确的事情时，你会感觉棒极了。









share with 与……分享




fantastic [fænˈtæstɪk]
 adj.
 极好的，了不起的
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为了提高工作效率，可以将你所有的工作划分为“事务型”和“思考型”两类：

“事务型”工作是指那些无需动脑、能够按照所熟悉的流程做下去的工作，这类工作不怕干扰和中断，可按照自己的计划在任何情况下顺利完成。

“思考型”工作则是指那些必须集中精力进行脑力劳动才能完成的工作。此类工作集中起来进行处理会更加有成效。
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与同事沟通交流





Communicating with Your Coworkers













 
 
 

U
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1 
 communication
 [kəˌmjuːnɪˈkeɪʃn]
 沟通





2 
 communication skills 沟通技巧





3 
 courteous [ˈkɜːtiəs]
 谦逊的





4 
 upcoming [ˈʌpkʌmɪŋ]
 即将到来的





5 
 pressure [ˈpreʃə(r)]
 压力





6 
 obstacle [ˈɒbstəkl]
 障碍



7 
 side [saɪd]
 方面
 





8 
 motto [ˈmɒtəʊ]
 格言





9 
 worth [wɜːθ]
 值得





10 
 enjoyable [ɪnˈdʒɔɪəbl]
 令人愉快的





11 
 thoroughly [ˈθʌrəli]
 彻底地





12 
 hesitate [ˈhezɪteɪt]
 犹豫





13 
 operate
 [ˈɔpəreɪt]
 操作，运转
 





 
 
 

U
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现学现用万能句











May I call you… 我可以叫你……吗？


It’s a pleasure working with you.  跟你一起工作很愉快。




If you have any problem, please turn to…

如果有任何问题，请向……请教。

You may turn to… if there is any problem.

如果有什么问题，你可以去问……

There’s something wrong.  出问题了。


Just look on the bright side. 要往好的一面看。


If I have any questions, who should I ask?

如果我有疑问，应该向谁请教呢？














1 
 May I call you Bella?
 我可以叫你贝拉吗？
 





•
   Could I call you by your first name? 我可以叫你的名字吗？





2 
 It’s a pleasure working with you, Jason.
 

跟你一起工作很愉快，杰森。
 





•
   Me too. Thank you. 我也是。谢谢。





3 
 Where shall we start? 我们从哪里开始？





•
   What should we do first? 第一步我们应该怎么做？





4
   If you have any problem, please turn to Kate.
 

如果有任何问题，请向凯特请教。



•
   If you have any questions, please don’t hesitate to ask me. 

如果你有什么问题，尽管来问我。





•
   You may turn to Vicky, if there is any problem. 

如果有什么问题，你可以去问维姬。





•
   You may ask her. 你可以问她。




  turn to求助于，求教于





5 
 It isn’t that easy. You may come across many problems.
 


 这没那么简单。你们可能会遇到很多问题。
 





•
   It’s not an easy job, but it will worth. 

这不是件容易的工作，但辛苦终将值得。







  come across（偶然）碰到





6 
 This job is getting really tough.
 工作真的越来越艰难了。
 





•
   There’s something wrong. 出问题了。





•
   Just look on the bright side. 要往好的一面看。





7 
 Can you do me a favor to operate the computer?
 


 你能帮我弄一下电脑吗？
 





•
   Thanks for everything you did for me. 谢谢你为我做的一切。





•
   I’m here if you need me. 我随叫随到。





8 
 Why not pour out your troubles? 为何不将你的烦恼说出来呢？





•
   Why not talk to your boss about your concerns to make him know exactly how you feel?



  为什么不和你的上司说一下你的忧虑，让他了解你的感受呢？





 
 concern [kənˈsɜːn]
 n.
 担心，忧虑





9 
 Now just relax. Take some deep breaths. 


 现在只要放松下来。深呼吸。





•
   Sports can help us relax. 运动能使我们放松。





•
   Listening to music is an excellent means of relaxation. 

听音乐是一种极好的放松方式。





 
 relaxation [ˌriːlækˈseɪʃn]
 n.
 放松，消遣





10 
 Getting a run in the garden, at times, is necessary for clearing one’s
 head from the stress of life. 


 有时在公园里跑步有助于放松心情，摆脱沉重的生活压力。





 
 stress [stres]
 n.
 压力





 
 at times 有时，偶尔
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1．很棒的沟通方式  A Cool Way to Communicate


Jany: 
 If I have any questions, who should I ask?


Jimmy: 
 First, you can try the office instant messaging system. If you write your question there, anybody in the whole office can help you.





Jany: 
 That’s a cool way to communicate.


Jimmy: 
 That’s where you’ll find all information about upcoming meetings
 too. So make sure you check it often.


Jany: 
 OK. I will.






贾妮： 
 如果我有疑问，应该向谁请教呢？


吉米： 
 首先，你可以尝试一下办公室里的即时通信系统。如果你把你的问题在那里写下来，办公室的任何人都可以帮助你。


贾妮： 
 这是个很棒的沟通方式啊。


吉米： 
 你也可以从那里得知最新的开会信息。所以要确保经常查看。


贾妮： 
 好的。我会的。

instant [ˈɪnstənt]
 adj.
 立即的




instant messaging system即时通信系统




upcoming [ˈʌpkʌmɪŋ]
 adj.
 即将来到的




2．与上司沟通  Communicate with the Boss


Lucy: 
 I think there needs to be a better way for us to communicate with the bosses. It’s fine when we want to talk to each other, but only to get to talk to them once a month in the meeting, and that’s not enough.



Bill: 
 I know. Nothing ever gets changed.



Lucy: 
 What could we suggest?



Bill: 
 Firstly, we could have meetings once a week instead of once a month.



Lucy: 
 OK. And perhaps we could have a direct Internet line to them, that need to check every few days to know about problems.






Bill: 
 Right. A special email address, only for intra-company emails.



Lucy: 
 That would certainly speed up communication, and make the workers feel like they were being heard.



Bill: 
 We should suggest it.







露西： 
 我觉得我们需要一个更好的方式跟上司们进行沟通。我们想彼此沟通是没问题的，但只有在每月的例会上才能跟他们交流，这太少了。


比尔： 
 我明白。可一直都还是这样。


露西： 
 我们要提出什么建议呢？


比尔： 
 首先，我们可以把每月一次的会议改为每周一次。


露西： 
 好的。或许我们还可以在网上直接联系上司，那就需要每隔几天查看一下问题。


比尔： 
 没错。一个特殊的电子邮箱，仅供公司内部交流使用。


露西： 
 这样肯定会加强沟通，让员工们感到他们的心声有被倾听。


比尔： 
 我们应该提出这个建议。

intra-company公司内部的




speed up（使）加速
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Perseverance does not always mean sticking to the same thing forever. It means giving full concentration and effort to whatever you are doing right now! It means doing the tough things first and looking downstream for gratification and rewards. It means being happy in your work, but hungry for more knowledge and progress. Persistence is success through trial and error.







毅力并不总是意味着永远坚持做同一件事。它意味着无论你做任何事情，你都要立刻全心投入，竭尽全力； 它意味着先做艰苦的工作，再去期待随之而来的满足感和回报；它意味着开心地工作，渴望更多的知识和进步。毅力就是经历考验和过失的成功。









downstream [ˌdaʊnˈstriːm]
 adv.
 朝下游方向




gratification [ˌɡrætɪfɪˈkeɪʃn]
 n.
 满足




trial [ˈtraɪəl]
 n.
 考验，试验




error [ˈerə(r)]
 n.
 错误，差错
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以下是有效沟通的三原则，你知道吗？

原则1：有效果沟通——强调沟通的目标明确性。双方通过交流，达到就某一问题形成共识的目的。

原则2：有效率沟通——强调沟通的时间概念。双方要在尽量短的时间内完成沟通的目标，同时增加沟通的频率。

原则3：有笑声沟通——强调人性化作用。愉悦的沟通十分重要，这样才能更好的实现双赢。
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汇报工作进度




Reporting Your Progress












 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 demand [dɪˈmɑːnd]
 要求





2 
 report [rɪˈpɔːt]
 报告





3 
 submit [səbˈmɪt]
 提交





4 
 progress [ˈprəʊɡres]
 进展





5 
 satisfy [ˈsætɪsfaɪ]
 使满意





6 
 steady [ˈstedi]
 稳定的





7 
 rapid [ˈræpɪd]
 迅速的



8 
 include [ɪnˈkluːd]
 包含
 





9 
 quick [kwɪk]
 迅速的





10 
 ahead [əˈhed]
 领先的





11 
 run behind 落后，延误





12 
 come up with 提出





13 
 otherwise [ˈʌðəwaɪz]
 否则





14 
 preparation [ˌprepəˈreɪʃn]
 准备





15 
 original [əˈrɪdʒənl]
 原先的
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现学现用万能句











Are you done with...? 你处理完……了吗？


How’s…going? ……进展得怎么样了？




All works well. 一切顺利。




There’s gonna be a change in plans. 计划有变。


How much longer do you need to get…done?

你还要多久能把……做完？

I’ll be sure to… 我保证会……


I look forward to… 我期待……


The deadline is… 截止日期是……















1 
 What are you getting done today? 今天你完成了什么任务？





•
   Are you done with these documents? 你处理完这些文件了吗？





2 
 Did you get everything done today? 今天的事情都处理好了吗？





•
   Yes, thanks to Peter’s data. 是的，多亏有皮特提供的数据。





 
 data [ˈdeɪtə]
 n.
 数据





3 
 Can I see your papers? 我可以看一下你的报告吗？





•
   May I take a look at the report? 我可以看一下这份报告吗？





•
   I need to go over the financial reports. 我要看一下财务报告。





 
 go over 仔细查看





4 
 How’s the project going?
 项目进展得怎么样了？
 





•
   How’s the report coming along? 报告进展如何？





•
   What’s your progress on the project? 项目进展如何？





•
   How’s the preparation for Friday’s meeting?

   周五的会议准备得怎么样了？





 
 come along 进行，进展





5 
 Everything is under control.
 一切都在掌握中。
 





•
   All works well. 一切顺利。





 
 under control 处于控制之下，情况正常





6 
 I’m afraid there’s gonna be a change in plans.
 恐怕计划有变。
 








•
   Please inform the sales manager of the change immediately.

请立刻通知销售部经理计划有变。





7
   Just go ahead as planned. 按原计划进行吧。





•
   I stick to the original plan. 我坚持按原计划执行。





•
   Things will go on as scheduled. 事情会按原计划进行。
 





8 
 We need to submit our progress report today.
 

今天我们需要提交进度报告。
 





•
   We must have it done by tomorrow. 我们明天之前必须做完。





9 
 How much longer do you need to get the project done?
 

你还要多久能把项目做完？
 





•
   How soon will you finish this report? 这份报告你还要多久能做完？





10 
 We’re halfway there.
 我们已经完成一半了。
 





•
   It’s 80% done. 这个已经完成80%了。





•
   We’re ahead of schedule. 我们要提前完工了。





 
 halfway [ˌhɑːfˈweɪ]
 adv.
 半路地，在半途
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1．提交周报  Submit the Weekly Reports


Simon: 
 You need to make sure your weekly reports are handed in by Friday at five.



Jenny: 
 OK, no problem.



Simon: 
 And please be sure to include the sales figures for the previous week as well. Some reports were missing them last time.



Jenny: 
 OK. I’ll be sure to include them as well.



Simon: 
 Thanks. I look forward to reading them on Friday.







西蒙： 
 你要确保在周五5点前提交周报。





珍妮： 
 好的，没问题。


西蒙： 
 还有，请确保里面包含前一周的销售数字。上次的一些周报里就遗漏了。


珍妮： 
 好的。我保证也会包括它们的。


西蒙： 
 谢谢。我期待在周五看到这些。

2．周报的截止日期  The Deadline of Weekly Reports


David: 
 OK, everyone. We need to have a quick word about the weekly reports. As you know, we require weekly reports every Friday, but there have been lots of problems with these.



Annie: 
 There have been conflicting orders coming out of the offices!



David: 
 OK, Annie, that’s true, which is why we’re having this meeting now.





Annie: 
 So what you’re about to say is how the reports should actually be written?



David: 
 That’s right. So listen carefully. Make sure that both this week’s figures and last week’s figures are included at the end. And the deadline is five o’clock on Friday, not Monday morning.





Annie: 
 Alright.







大卫： 
 好吧，各位，我们得简单说一下周报的事情。你们知道，我们要求每周五提交周报，但这些周报仍然存在很多问题。


安妮： 
 各办公室周报的顺序不统一！


大卫： 
 是的，安妮，的确如此，这也是现在我们召开这次会议的原因。


安妮： 
 那您将要讲的是事实上应该如何写报告对吗？


大卫： 
 是的。那请仔细听一下。要确保上周及本周的数据最后都包含其中。还有，截止日期是周五的五点，不是星期一早上。


安妮： 
 好的。
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We all have dreams. We all want to believe deep down in our souls that we have a special gift, that we can make a difference, that we can touch others in a special way, and that we can make the world a better place.



我们每个人都有梦想。我们每个人都希望能发自内心地相信自己有一种特殊的天赋，相信自己能发挥重要的作用，相信自己能以某种特殊的方式感动他人，相信自己能够把世界变得更加美好。









deep down 在内心深处




gift [ɡɪft]
 n.
 天赋
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你知道“二八法则”吗？其核心内容是生活中80%的结果几乎源于20%的劳动，所以要把你的注意力放在20%的关键事情上。根据这一原则，你对要做的事情应分清轻重缓急：

1．重要且紧急的事情必须立刻做。

2．紧急而不重要的事情，要先考虑了重要事情后，再考虑它们，不要误认为“紧急”就是优先。

3．重要但不紧急的事情，应该当成紧急的事去做，千万不能拖延。

4．既不紧急也不重要的事情，等有空了再做。
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团队协作力量大




Being a Team Player
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1 
 team
 [tiːm]
 团队
 





2 
 teamwork
 [ˈtiːmwɜːk]
 团队合作
 





3 
 team building
 团队建设
 





4 
 characteristic
 [ˌkærəktəˈrɪstɪk]
 特征
 





5 
 rely on
 依靠，依赖
 





6 
 support
 [səˈpɔːt]
 支持



7 
 supporter
 [səˈpɔːtə(r)]
 支持者
 





8 
 loyal
 [ˈlɔɪəl]
 忠诚的
 





9 
 spirit
 [ˈspɪrɪt]
 精神
 





10 
 kindred
 [ˈkɪndrəd]
 同类的
 





11 
 mutual
 [mjuːtʃuəl]
 相互的
 





12 
 mutual understanding
 相互理解
 





13 
 mutual trust
 相互信任



14 
 cooperate
 [kəʊˈɒpəreɪt]
 合作，配合
 





15 
 cooperation
 [kəʊˌɒpəˈreɪʃn]
 合作，配合
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现学现用万能句











I love working with others.


我喜欢跟其他人一起工作。

…is our team leader.  我们的团队领导是……


That problem could be balanced by team work.

团队合作可以弥补这个问题。

Let’s go for it!  我们一起加油吧！


In order to…, it’s going to take a real team effort.

为了……，需要发挥团队的作用。

Any ideas?  有什么建议吗？


We should get started. 我们开始吧。















1 
 Do you enjoy working in teams?
 你喜欢团队合作吗？
 





•
   I’m a team player and I love working with others.

我是团队的一员，我喜欢跟其他人一起工作。





2 
 Mr. Black is our team leader.
 我们的团队领导是布莱克先生。
 





•
   Mr. Black is in charge of our team.我们团队由布莱克先生负责。




  team leader 团队领袖，团队领导




  be in charge of 负责





3 
 I always confer with my subordinates before making decisions.
 我总是跟下属们讨论完再作决定。
 




  confer [kənˈfɜː(r)]
 v.
 协商




  subordinate [səˈbɔːdɪnət]
 n.
 下属，下级





4 
 I may make fast decisions at times, but this could be balanced by team work.


  有时我会过快地作出决定，不过团队合作可以弥补这个问题。
 





•
   It’s going to take a real team effort.这需要团队的努力。





5 
 We are in a team now, and we must trust each other.
 

现在我们在一个团队里，我们必须要彼此信任。
 





•
   I really appreciate your team-working spirit.我十分欣赏你的团队精神。








6 
 Let’s go for it!
 我们一起加油吧！
 





•
   Come on. Don’t give up. You can do it.加油。别放弃。你能行的。





•
   You have our backing.我们支持你。





7 
 We made it!
 我们成功了！
 





•
   We’ve won!我们赢了。




  make it 成功，达到预定目标





8 
 We went through a whole year for it. Now it’s really happened. 

我们为此奋斗了整整一年。现在终于得偿所愿了。





•
   How exciting! 太令人激动了！





•
   I cannot believe it. That’s really thrilling. 我简直不敢相信。好兴奋。





 
 thrilling [ˈθrɪlɪŋ]
 adj.
 令人兴奋的





9 
 We’ve got the order from ABC company! 

我们得到ABC公司的订单了！





•
   That’s a big good news. 这可是个天大的好消息啊。





•
   We deserve it. 这是我们应得的。





•
   That made my day. 我太开心了。





 
 make one’
 s day 使高兴，使满意





10 
 Only if we trust each other can we work together. 

我们只有彼此信任才能一起工作。





•
   I hope we can have confidence in each other. 我希望我们能相互信任。
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1．不错的团队合作  Good Team Work


William: 
 Great work yesterday, Helen. That really helped the team out a lot.



Helen: 
 It was hard going, and I stayed until almost midnight, but I thought it would give you all a chance to get things finished this morning, and then we could review now.






William: 
 Which is exactly what happened. Really, thank you. This was really good teamwork.



Helen: 
 I was happy to do it, but I’m looking forward to the weekend now!







威廉： 
 昨天做得很棒，海伦。那可帮了团队大忙。


海伦： 
 这并不好做，我加班差不多到半夜了，但我想这样让你们有机会今天早上处理完事情，现在我们就可以审核了。


威廉： 
 正是如此。真的，谢谢。团队合作很不错。


海伦： 
 我很高兴这么做，但现在我期待周末的到来！

2．团队协作  Team Cooperation


Martin: 
 OK, everyone. In order to finish this work on time, it’s going to take a real team effort. We’re going to need to delegate sections to each person. Any ideas?



Ella: 
 I’d be happy to carry on the number section. I’ve done most of it already, and I know it better than everyone. Maureen should focus on the layout. She’s good at that. Paul is the best man for the art, and I think Thomas should carry out the last of research, while you focus on the re-writes.



Martin: 
 Sounds good to me. If there are no objections, we should get started.



Ella: 
 Remember, if anyone doesn’t do their job, the whole team will suffer.



Martin: 
 Right. Let’s all get to it.







马丁： 
 好吧，各位。为了按时完成工作，需要发挥团队的作用。每个人都会负责一个板块。有什么意见吗？





艾拉： 
 我愿意负责数据这块儿。我已经做完大部分了，而且我比任何人都更熟悉这项内容。莫林应该负责版面设计，她擅长这方面。保罗是负责图片部分的最佳人选，还有，我认为托马斯应该进行剩下的调查，而你主要负责重写工作。


马丁： 
 我觉得可以。如果没有异议，我们就开始吧。


艾拉： 
 记住，如果任何一个人没有做好自己的工作，整个团队都要遭殃。


马丁： 
 对。让我们开始吧。

delegate [ˈdelɪɡət]
 v.
 委派（……为代表）




section [ˈsekʃn]
 n.
 部分，地区




carry on 继续




layout [ˈleɪaʊt]
 n.
 布局，设计




objection [əbˈdʒekʃn]
 n.
 异议，反对
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A relentless focus on the outward markers of success can lead to complacency. It can make you lazy. We too often let the external, the material things, serve as indicators that we’re doing well, even though something inside us tells us that we’re not doing our best; that we’re avoiding that which is hard, but also necessary; that we’re shrinking from, rather than rising to, the challenges of the age. In this new, hyper-competitive age, none of us can afford to be complacent.



过多地看重成功的表象会使人骄傲自满，不思进取。我们过多地把那些外在的、物质的东西看成是我们取得成就的标记，虽然我们内心明白自己并没有尽力； 自己正在逃避必须经历的困难； 自己面对时代的挑战，没有奋起迎接，而是选择了退缩。在这个竞争极度激烈的新时代，我们中没有任何人能够付得起自满的代价。









complacentcy [kəmˈpleɪsnsi]
 n.
 自满，自得




external [ɪkˈstɜːnl]
 adj.
 外在的







indicator [ˈɪndɪkeɪtə(r)]
 n.
 指示器，指示剂




shrink from 退避，在……前面畏缩




hyper-competitive 竞争激烈的




complacent [kəmˈpleɪsnt]
 adj.
 自满的，自鸣得意的
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团队有五个重要的构成要素，总结为5P:

1．目标(Purpose)：团队必须要有一个既定目标，来为团队成员们导航。

2．人(People)：这是构成团队最核心的力量。

3．定位(Place)：要明确该团队在企业中所处的位置，团队成员由谁选择和决定，以及团队最终应对谁负责等。

4．权限(Power)：团队中领导者的权力大小是跟团队的发展阶段相关联的。通常，团队发展初期，领导权相对较集中；而团队越成熟，领导者所拥有的权力越小。

5．计划(Plan)：为了实现目标，要制定一系列具体的行动方案，团队按照计划进行，一步一步接近目标。
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受到赞赏




Receiving a Compliment
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1 
 compliment
 [ˈkɒmplɪmənt]
 称赞
 





2 
 praise
 [preɪz]
 赞美
 





3 
 encouragement
 [ɪnˈkʌrɪdʒmənt]
 鼓励
 





4 
 extraordinary
 [ɪkˈstrɔːdnri]
 非同寻常的
 





5 
 remarkable
 [rɪˈmɑːkəbl]
 卓越的



6 
 excellent
 [ˈeksələnt]
 极好的
 





7 
 thrilling
 [ˈθrɪlɪŋ]
 令人兴奋的
 





8 
 positively
 [ˈpɒzətɪvli]
 积极地



9 
 creative
 [kriˈeɪtɪv]
 有创造力的
 





10 
 smart
 [smɑːt]
 聪明的



11 
 hard-working
 勤勉的
 





12 
 impressive
 [ɪmˈpresɪv]
 令人敬佩的
 





13 
 diligent
 [ˈdɪlɪdʒənt]
 勤勉的
 





14 
 independent
 [ˌɪndɪˈpendənt]
 独立的
 





15 
 earnest
 [ˈɜːnɪst]
 真诚的
 





16 
 devote
 [dɪˈvəʊt]
 奉献
 





17 
 cooperative
 [kəʊˈɒpərətɪv]
 有合作精神的
 





18 
 selfless
 [ˈselfləs]
 无私的
 





19 
 honest
 [ˈɒnɪst]
 诚实的
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现学现用万能句











Well done! 做得好！


Congratulations! 恭喜！


You’ve done a good job! 你做得不错！


You’re a hard worker. 你工作很努力。


Please continue! 再接再厉！


I’ll try my best. 我会尽我最大努力的。


Thanks for the encouragement. 谢谢鼓励。















1 
 Good job!
 做得好！
 





•
   Well done! 做得好！





•
   Good for you. 好样的。





2 
 You’re so awesome! Congratulations!
 你太棒了！恭喜！
 





•
   You’ve done a good job! 你做得不错！





3 
 You’re such a quick learner.
 你学东西真快啊！
 





•
   You’re a hard worker. 你工作很努力。





•
   You are so good at learning. 你很善于学习。




  quick learner 学习能力强的人





4 
 The report you did yesterday was really fantastic, and the manager was so impressed.
 

昨天你做的报告真的很棒，给经理留下了深刻的印象。
 




  impressed [ɪmˈprest]
 adj.
 印象深刻的





5 
 I love your ideas. It’s very creative.
 我喜欢你的想法。很有创意。
 





•
   I actually admire you for it. 我其实很佩服你这么做。





6 
 I appreciate your large inventory of ways to manage the ups and downs. 我很欣赏你有很多应对各种情况的方法。





 
 inventory [ˈɪnvəntri]
 n.
 详细目录





 
 ups and downs 盛衰，沉浮





7 
 Please keep up the good work!
 再接再厉！
 





•
   Please continue! 再接再厉！








8 
 It seems that the world is your oyster. 

好像事情都在你的掌控之中。





 
 the world is one’s oyster 随心所欲，事情在掌控之中





9 
 You have withstood the crisis well. 你很好地应对了危机。





 
 withstand [wɪðˈstænd]
 v.
 抵挡





10 
 Thanks for having faith in me. 谢谢您对我的信任。





•
   Thank you for your confidence in me. 谢谢您对我的信任。





•
   Thank you for your reliance. 谢谢您的信任。





 
 faith [feɪθ]
 n.
 信任，信心





 
 reliance [rɪˈlaɪəns]
 n.
 信任，信赖
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1．真的很棒  It Was Great


Terry: 
 That was some really good work you did yesterday.



Marsha: 
 No, really, that was nothing. I didn’t even know how to finish it. I just got lucky.



Terry: 
 Nonsense. It was great. We’re hoping there will be more of the same.



Marsha: 
 Thank you. I’ll try my best.



Terry: 
 Great, because your best on this project was really, really wonderful.







特里： 
 昨天你表现得很棒啊。


玛莎： 
 没有，真的，这不算什么。我都不知道该怎么完成。我只是幸运。


特里： 
 胡说。这真的很棒。我们希望看到更多这样的表现。


玛莎： 
 谢谢。我会尽我所能的。


特里： 
 很好，因为你在这个项目里的最佳表现真的很不错。




2．报告做得不错  Good Job on Reports


Lisa: 
 Good job on those reports last week. You really impressed everyone with those.



Peter: 
 Me? No! I hardly did anything. I just wrote them the way I always do.



Lisa: 
 Take a compliment, will you! The bosses are really happy with you. You always file the report, for sure, but this time the writing was spectacular and it has helped them to win a few extra contracts.



Peter: 
 Well, thank you. I had no idea they were going to be important.



Lisa: 
 No. Thank you. If you keep working like that, I’m sure that the bosses will promote you really quickly.



Peter: 
 Really? That would be great. Thanks for the encouragement. I really appreciate it.







莉莎： 
 上周的报告做得很不错。你给每个人都留下了十分深刻的印象。


皮特： 
 我？不会吧！我也没做什么。我只是像往常一样写这些东西。


莉莎： 
 接受赞美吧，好吧！上司们对你非常满意。当然，你总是提交报告，但这次的内容太棒了，这报告帮他们多签了几份合同。


皮特： 
 好吧，谢谢。我不知道报告会有这么重要。


莉莎： 
 不。要感谢你。如果你一直这么下去，我相信上司们会很快提升你的。


皮特： 
 真的吗？那太好了。谢谢鼓励。我真的很感谢。

spectacular [spekˈtækjələ(r)]
 adj.
 壮观的




extra [ˈekstrə]
 adj.
 额外的




contract [ˈkɒntrækt]
 n.
 合同
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Dream big, think broadly about your life, and please make giving back to your community a part of that vision. Take the same hope and optimism, the hard work and tenacity that brought you to this point, and carry that with you for the rest of your life in whatever you choose to do. Each and every single day, some young person is out there changing the ways — the world in ways both big and small.






要有更远大的梦想，对生活要想得更长远一些，把回馈社会纳入那个梦想之中。带着让你们取得今日成就的希望和乐观精神、努力和坚韧，无论选择什么样的事业，让这些品格陪伴你们的人生。每一天都有一些年轻人在或多或少地改变着世界。









broadly [ˈbrɔːdli]
 adv.
 广泛地，宽广地




tenacity [təˈnæsəti]
 n.
 坚韧
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有时行动更胜言辞，如果想要给别人留下不错的印象，就一定要十分重视自己的身体语言。研究表明，外表、声音和语调能够占到全部印象的90%以上。


其中，视觉占55%，身体语言、手势和视线的接触，以及整体的仪态与行为举止等都有助于立即产生印象；声音占38%，使用不同的语调、音高和语速，会在一定程度上影响他人理解你所说的话；语言占7%，尽管所占比例不高，但当视觉和声音的效果消减时，就只剩下所要传达的信息了，所以这也要予以重视。
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保证按时完成




Finishing on Time
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1 
 deadline [ˈdedlaɪn]
 截止日期





2 
 stressful [ˈstresfl]
 压力重的





3 
 overload [ˌəʊvəˈləʊd]
 使负荷过多





4 
 anxiety [æŋˈzaɪəti]
 焦虑





5 
 acute [əˈkjuːt]
 严重的





6 
 urgency [ˈɜːdʒənsi]
 紧迫





7 
 tension [ˈtenʃn]
 紧张
 





8 
 release [rɪˈliːs]
 释放





9 
 victory [ˈvɪktəri]
 胜利





10 
 overcome [ˌəʊvəˈkʌm]
 克服





11 
 fussy [ˈfʌsi]
 爱挑剔的





12 
 persistence [pəˈsɪstəns]
 坚持





13 
 finally [ˈfaɪnəli]
 最终
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现学现用万能句











Please make sure you finish it on time.


请确保按时完成。

You’d better speed up.

你最好加快速度。

It’s only…minutes/hours to go.

只剩下……分钟/小时了。

We’re in a hurry. 我们赶时间。


Let’s hurry up. 咱们抓紧吧。


Persistence is victory.

坚持就是胜利。














1 
 Will you finish on time?
 你能按时完成吗？
 





•
   Please make sure you finish it on time. It’s very important.

请确保按时完成这个。这非常重要。





2 
 Can you speed up?
 你能加快速度吗？
 





•
   You’d better speed up. 你最好加快速度。





•
   I’ll do my best. 我会尽力的。





3 
 It’s only two hours to go.
 只剩下两个小时了。
 





•
   It’s due tomorrow. 明天是最后期限。




  due [djuː]
 adj.
 到期的，预期的





4 
 We’re really pressed for time.
 我们确实时间紧迫。
 





•
   We are getting tight for time. 我们时间很紧了。





•
   We’re in a hurry. 我们赶时间。





•
   You have no time to lose. 你没有时间可以浪费。





5 
 We must get the report done by six. Let’s hurry up, guys.
 

我们必须在六点之前完成报告。同志们，咱们抓紧吧。
 





•
   We have to make every minute count. 我们必须争分夺秒。




  make every minute count争分夺秒





6 
 We worked against the clock all day to get the report done by six.
 为了在六点之前完成报告，我们一整天都在争分夺秒地工作。








 
 work against the clock 争分夺秒





7 
 We are working like hell to meet next Tuesday’s deadline.

我们拼命工作，希望在下周二最后期限之前完成。





 
 work like hell 拼命地工作





8 
 It’s due next Wednesday. 下周三就是最后的期限了。
 





9 
 When you decide to do something, stick to it. 

当你决定做什么的时候，一定要坚持到底。





•
   Tough people stick it out. 坚强的人能够坚持到底。





 
 stick to 坚持





 
 stick it out 坚持到底





10 
 Persistence is victory. Let’s get moving.
 

坚持就是胜利。咱们加快速度吧。
 





•
   People who persist will finally win the day.

坚持到底的人将会取得最后的胜利。





•
   Be persistent and you will get the last chance.

坚持到底，你会赢得最后的机会。




  persist [pəˈsɪst]
 v.
 坚持




  persistent [pəˈsɪstənt]
 adj.
 坚持不懈的
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1．能按时完成  Be Able to Finish on Time


Sally: 
 Only thirty minutes to go. Are you sure you’re going to be able to finish on time?



Jake: 
 Yeah, I think so. I’ve never had any troubles before.



Sally: 
 Do you always leave it so late?



Jake: 
 Normally, yeah, I do. It works for me. I have it planned this way.






Sally: 
 OK then. I’ll leave you to it.







萨利： 
 只剩下30分钟了。你确定自己能按时完成吗？


杰克： 
 是的，我觉得可以。之前我从没有过问题。


萨利： 
 你总是要把它留到最后做吗？


杰克： 
 一般情况下，是的，我确实是这么做的。这对我来说没问题。我是计划这么做的。


萨利： 
 那好吧。我把它交给你了。

2．确保今晚按时完成  Make Sure to Finish on Time Tonight


Alice: 
 Are you free today? It would be great if we could hang out at lunch.





Mike: 
 Actually, I’m pretty busy. I have to make sure I can finish on time tonight. I have plans.



Alice: 
 OK. Maybe later in the week.



Mike: 
 Don’t you also have to finish you work by tonight? Isn’t it due then?





Alice: 
 It is due tonight, but I’m not worried. I’ll make sure I get it done in the afternoon when I get back.



Mike: 
 OK. But you had better make sure you finish it on time. They will be really upset if it’s not.



Alice: 
 I will, don’t worry. Enjoy working through lunch, and I’ll see you when I get back.







爱丽丝： 
 你今天有空吗？如果我们能一起吃午餐，就太好了。


迈 克： 
 事实上，我很忙。我必须保证今晚能按时完成。我有安排。


爱丽丝： 
 好吧。也许这周晚些时候吧。


迈 克： 
 你不是也要在今晚处理完工作吗？这不是最后期限吗？


爱丽丝： 
 今晚是最后期限，但我不担心。等我回来后我保证下午都处理好。



迈 克： 
 好的。但你最好确保能按时完成啊。如果你没有，他们会很失望的。


爱丽丝： 
 我会的，别担心。在午餐时间你就享受工作吧。等我回来，咱们再见啊。
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You’ll find cruelty and suffering in your journey through life…but don’t let that close you to new things. Don’t retreat from life, don’t hide or wall yourself off. Be open to new things, new experiences, new people.



在你的生命历程中你会见识残酷，经历煎熬……但不要让这些使你拒绝接受新鲜事物。不要逃避生活，不要躲藏，抑或封闭自己。拥抱新鲜事物，经历全新体验，接触新的人。









cruelty [ˈkruːəlti]
 n.
 残酷




suffering [ˈsʌfərɪŋ]
 n.
 痛苦




retreat [rɪˈtriːt]
 v.
 退避
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倘若你工作无序，总是处于混乱状态，这样会极为影响你的工作效率。因此，有序的工作是十分必要的，而如何让自己拥有一个较佳的工作次序呢，可以参考下面的建议：

一是要明确自己的工作及所肩负的责任是什么，然后将自己所有的工作记在本子上，再根据其重要程度进行排序；

二是在每项工作后，都标注上最有效的解决方法以及可能会遇到的问题，从而确保自己对将要执行的每项事务都很清楚，并且能够十分有条理地进行处理。












Chapter 4


Daily Affairs

日常事务处理


	1  日常文件整理  Filing Documents

	2  收发传真  Sending and Receiving Faxes

	3  复印打印资料  Copying and Printing

	4  公司内部邮件往来  Communicating with Coworkers via Email

	5  发函联络客户  Contacting Clients Using Business Emails

	6  遇到了问题，寻求帮助  Asking for Help

	7  面对失误，不要气馁  Facing Mistakes
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日常文件整理




Filing Documents
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1 
 document [ˈdɒkjumənt]
 文件





2 
 file [faɪl]
 把……归档





3 
 classify [ˈklæsɪfaɪ]
 把……分类





4 
 folder [ˈfəʊldə(r)]
 文件夹





5 
 form [fɔːm]
 表格





6 
 order [ˈɔːdə(r)]
 顺序





7 
 heading [ˈhedɪŋ]
 标题





8 
 drawer [drɔː(r)]
 抽屉
 





9 
 relevant [ˈreləvənt]
 有关的
 





10 
 pile [paɪl]
 堆；大量





11 
 archive [ˈɑːkaɪv]
 档案，文件





12 
 alphabetically [ˌælfəˈbetɪkli]
 按字母顺序





13 
 chronological [ˌkrɒnəˈlɒdʒɪkl]
 按时间顺序的





14 
 subject
 [ˈsʌbdʒekt]
 主题
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现学现用万能句











I’d like you to take over the filing work.


我想让你接手文件归档工作。

You are responsible for… 你负责……


Can you help me...? 你能帮我……吗？


You need to classify the files. 你需要把档案归类。


The documents should be ordered by...


  这些文件应该根据……整理。


You need patience. 你需要有耐心。


Here’s the files you were just looking for. 这是您刚才要找的文件。















1 
 I’d like you to take over the filing work.
 

我想让你接手文件归档工作。
 





•
   My boss asked me to manage these documents.

我的上司让我处理这些文件。
 





 
 take over 接管，接收





2 
 This is your filing cabinet. You are responsible for keeping all files in order. 这是你的档案文件柜。你负责整理所有的文档。





 
 filing cabinet 档案柜





 
 in order 整齐有序





3 
 Can you help me file these documents in chronological order?
 


 你能帮我将这些文件按时间顺序归档吗？
 





•
   You need to classify the files. 你需要把档案归类。
 





4 
 You need to sort methodically through the papers. 


 你需要有条理地整理这些文件。





 
 methodically [məˈθɒdɪkli]
 adv.
 有条理地，有条不紊地





5 
 These forms should be filed alphabetically.
 


 这些表格应该按字母顺序整理。
 





•
   The documents should be ordered alphabetically by subject.

这些文件应该根据主题的字母顺序整理。
 








6 
 It isn’t that difficult to sort out the materials. You need patience.
 整理这些材料并没有那么难。你需要有耐心。
 




  sort out 整理





7 
 Did you look up the documents I requested?
 


 我要的文件你查了吗？
 





•
   I’d like to check again under a different heading.

我想在别的标题下再查一下。
 





•
   Here are the files you were just looking for. 这是您刚才要找的文件。
 





8 
 The confidential files are kept in the safe. 


 机密档案都存放在保险柜里。





 
 confidential [ˌkɒnfɪˈdenʃl]
 adj.
 机密的





 
 safe [seɪf]
 n.
 保险柜，保险箱





9 
 You can find the tape in the top drawer of my desk.
 


 你可以在我办公桌最上面的抽屉里找到胶带。
 




  tape [teɪp]
 n.
 胶带





 
 
 

U
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1．找文件  Look for Files


Oliver: 
 Do you have those files that I asked for?



Mary: 
 I haven’t found them yet. I thought they were on my desk, but they aren’t there.



Oliver: 
 Isn’t that why we file documents? So that we always know where they are?



Mary: 
 I always do. Normally. I just forgot this time.



Oliver: 
 Well, please find them quickly. I really need them.







奥利弗： 
 我要的那些文件你那里有吗？





玛 丽： 
 我还没有找到。我以为就在我的办公桌上，但并没有。


奥利弗： 
 这不正是为什么我们要整理文件的原因吗？这样我们就总能知道它们在哪里了吧？


玛 丽： 
 我一直都在整理。一般情况下。我只是这次忘记了。


奥利弗： 
 好吧，请尽快找到它们。我真的很需要它们。


2．按日期归档  File Documents Under the Date



Mary: 
 I found those documents. I had filed them, but the system wasn’t very good, so I’ve now changed it.



Oliver: 
 Thank you. What was wrong with the filing system?



Mary: 
 I was filed alphabetically according to the client’s family name. Which is good, and makes sense, only quite often the names on the files are written the other way, with the forenames first. That means even if they are filed in the right place, when you’re looking for them, you can’t see them.



Oliver: 
 So what have you done?



Mary: 
 I’ve filed them under the date the client filed the case. The dates are available on the computers, so a simple search will show where the paper files are.



Oliver: 
 Sounds good to me. Thank you.







玛 丽： 
 我找到那些文件了。我归档了，但系统不太好用，现在我已经进行了更改。


奥利弗： 
 谢谢。归档系统出什么问题了？


玛 丽： 
 我是根据客户姓氏的字母顺序归档的，这没什么问题，也有一定的道理，只不过很多时候档案里的名字并非这样记录的，都是名字在前。这就意味着即便你放对了位置，但要找它们的时候，仍找不到。


奥利弗： 
 那你是怎么做的？


玛 丽： 
 我根据登记客户档案的日期来进行归档。数据可以在电脑里找到，所以只需简单的搜索就能找到文件。





奥利弗： 
 这听上去不错。谢谢。

client [ˈklaɪənt]
 n.
 顾客，客人




make sense 有道理


forename [ˈf
 ɔ
 ːneɪm]
 n.
 名
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Don’t be afraid to ask for help when you need it. Asking for help isn’t a sign of weakness, it’s a sign of strength because it shows you have the courage to admit when you don’t know something, and that then allows you to learn something new.



不要在需要帮助时害怕请求别人帮助。请求帮助不是软弱的表现，它是力量的标志，因为它表明你有勇气承认自己不明白某些事情，从而使你学到新的东西。









strength [streŋθ]
 n.
 力量，力气




admit [ədˈmɪt]
 v.
 承认
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工作虽然十分繁忙，但也要记住笑脸迎人，微笑不仅能够拉近彼此之间的距离，也是你自身修养的一种表现。在职场中，有时就需要练就完美的职业笑容，你知道怎么做到吗？

初级微笑： 拿一根筷子，用牙齿轻轻横咬住它，对着镜子记住此时你的面部和嘴部的形状，而这个口形就是合适的

“微笑”。

高级微笑： 这是发自内心的微笑，当用纸挡住鼻子以下的部位时，还可以看到眼中的笑意。
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收发传真




Sending and Receiving Faxes
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1 
 fax [fæks]
 传真





2 
 fax machine 传真机





3 
 sheet of paper 纸张





4 
 transmission [trænsˈmɪʃn]
 传送





5 
 temperature [ˈtemprətʃə(r)]
 温度





6 
 confirmation [ˌkɒnfəˈmeɪʃn]
 确认
 





7 
 prompt [prɒmpt]
 立刻的





8 
 template [ˈtempleɪt]
 模板





9 
 bitmap [ˈbɪtmæp]
 位图





10 
 format [ˈfɔːmæt]
 格式





11 
 error [ˈerə(r)]
 错误





12 
 error page 错误页
 





 
 
 

U
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现学现用万能句











Could you fax it to…? 你能不能把它传真给……？


Please fax me… 请把……传真给我。


I need to send a fax.  我要发一份传真。


What’s your fax number?

你的传真号是多少？

Where do you want to fax it to?

请问你想传真到哪里？

Your fax didn’t go through.

你的传真没发出去。

I’ve never sent a fax before.

我之前没发过传真。














1 
 Can you send it to me by fax? 你能把它传真给我吗？





•
   Could you fax it to me now? 你能不能现在把它传真给我？





2 
 Please fax me the catalogue of your new items. 


 请把你们新产品的目录传真给我。




  catalogue [ˈkætəlɒɡ]
 n.
 目录





3 
 Would you send this fax for me, please? 


 你能帮我把这份传真发出去吗？





•
   Sure. Whose attention should it go to? 当然。发给谁呢？





4 
 Can you teach me how to use the fax machine? I need to send a fax.
 你能教我如何使用传真机吗？我要发份传真。
 





•
   Press the button “start” after you get through. 打通了按“开始”键。




  button [ˈbʌtn]
 n.
 按钮





5 
 I’d like to send a fax to Paris, please. 我想发份传真到巴黎。





•
   Kate asked me to send a fax to Mr. Brown.

凯特让我发传真给布朗先生。





6 
 How many pages are you sending? 你要发多少页？





•
   Seven pages including the cover page. 包括封面页在内共七页。








7 
 What’s your fax number?
 你的传真号是多少？
 





•
   Can you tell me your fax number? 能告诉我你的传真号吗？





8 
 Where do you want to fax it to? 请问你想传真到哪里？





9 
 I just got an error message.
 我刚收到一个错误信息。
 





•
   Your fax didn’t go through. 你的传真没发出去。





10 
 Our fax machine is under repair now. 我们的传真机现在在维修。





 
 under repair 修理中





11 
 Did you get my fax?
 你收到我的传真了吗？
 





•
   I was on vacation last week and didn’t receive your fax.

上星期我在度假，没收到你们的传真。





 
 
 

U
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1．发传真到伦敦办公室  Fax to the London Office


Tina: 
 Can you send those documents over to the London office?


Peter: 
 Sure. Do you want them posted?


Tina: 
 Let me think…No, fax them, will you?


Peter: 
 Do you have the company details? Where can I find their fax number?


Tina: 
 If you ask at reception, they should have them. Use the fax machine there as well, it is better than the one we have in this office.






蒂娜： 
 你能帮我把这些文件发给伦敦办公室吗？





皮特： 
 当然可以。你要邮寄吗？


蒂娜： 
 让我想想……不，传真过去吧，可以吗？





皮特： 
 你有公司的详细信息吗？我从哪里可以知道传真号呢？


蒂娜： 
 你去前台问一下吧，他们应该有。使用那边的传真机吧，比我们办公室的这台好用。




2．如何发传真  How to Send a Fax


Emma: 
 Hey, Tommy, can you help me to do this? I’ve never sent a fax before.


Tommy: 
 Of course. Do you have the details of the person you are sending the fax to?


Emma: 
 Yes. The number is written down here.


Tommy: 
 Have you contacted the company to tell them that you are sending them a fax?


Emma: 
 Yes. I just spoke with them on the phone. They are expecting it.





Tommy: 
 OK. So what you do is punch their number into this dial on the right. Next, you have to feed the first sheet of paper into this section here —
 it will be sucked into the machine quite slowly. Then you feed each sheet one by one after. Simple as that.


Emma: 
 Thanks very much.






艾玛： 
 嘿，汤米，你能帮我弄下这个吗？我之前没发过传真。


汤米： 
 当然。你有收件人的具体信息吗？


艾玛： 
 有。号码写在这儿了。


汤米： 
 你联系过收件公司并告诉他们你要发一份传真过去了吗？


艾玛： 
 联系了。我刚跟他们通了电话。他们正在等。


汤米： 
 好的。你要做的就是在右侧的面板上输入他们的传真号。然后，你将第一页纸放在这里——纸会慢慢地被卷入机器。然后你再一张一张地放纸。就是这么简单。


艾玛： 
 非常感谢。

punch [pʌntʃ]
 v.
 敲打，猛击




sheet [ʃiːt]
 n.
 （纸）簿片，张




suck [sʌk]
 v.
 把……卷入，吸
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Live every present moment to the fullest. Don’t waste a single second being sad, or bored, or even lonely. Get out and dance, and sing as if your life depends on it. You never know how long it is going to last.



活出精彩每一刻。不要浪费任何时间让自己悲伤、苦闷，甚至是孤独。走出去，去欢歌起舞，就像这些都是生活必须的事情一样。因为你永远不知道快乐的时光会持续多久。









bored [bɔːd]
 adj.
 厌烦的，无聊的




last [lɑːst]
 v.
 持续
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使用传真机收发传真并不难，下面就介绍一下普遍的传真收发方式：

1．发送传真

先把要传真的文件插到进纸处，然后拿起电话拨打对方传真号码，等候信号音，最后按“确认”键即可。

2．接收传真

听到传真后，拿起话筒，再按“确认”键接收，对方的传真就会发过来了。
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复印打印资料




Copying and Printing
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1 
 photocopier [ˈfəʊtəʊkɒpiə(r)]
 复印机





2 
 printer [ˈprɪntə(r)]
 打印机





3 
 colour printer 彩色打印机





4 
 laser printer 激光打印机





5 
 copy [ˈkɒpi]
 复印





6 
 print [prɪnt]
 打印
 





7 
 type [taɪp]
 打字





8 
 filename [ˈfaɪlneɪm]
 文件名





9 
 ink [ɪŋk]
 油墨





10 
 flash [flæʃ]
 闪光





11 
 bind [baɪnd]
 装订





12 
 stapler [ˈsteɪplə(r)]
 订书器
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现学现用万能句











It’s out of paper.  纸用完了。


How many copies would you like?  您要复印多少份？


Please make…copies of the document.

请把这份文件复印……份。

You can do double-sided copying. 你可以双面复印。


What’s the paper size that you want? 你想要什么纸型？


I need to make prints of these documents.

我需要打印这些文件。

…is out of order. ……出故障了。















1 
 Do you know how to add ink to the photocopier?
 

你知道怎么给复印机加墨吗？
 





•
   I’m afraid it’s out of paper. You have to add paper to the copier.

恐怕是纸用完了。你要给复印机加些纸。





2 
 Please copy this report for me. 请帮我复印这份文件。





•
   The copy machine is over there. 复印机在那边。





3 
 How many copies would you like?
 您要复印多少份？
 





•
   Please make five copies of the document. 请把这份文件复印五份。





4 
 Do you want colour copies or black and white copies?
 

你想要印彩色的还是黑白的？
 





•
   Color copies, please. 请印彩色的。





5 
 You can do double-sided copying. 你可以双面复印。




  double-sided 两面的，双面的





6 
 What’s the paper size that you want?
 你想要什么纸型？
 




  paper size 纸型，纸张尺寸





7 
 Which size should I use? 我应该用哪种尺寸的纸？





•
   The A4 paper is fine. A4纸就可以了。





8 
 I’m printing a copy of the document for you.
 

我在为您打印这份文件。
 








•
   OK, thank you. 好的，谢谢。





9 
 I need to bind these copies. 我需要装订这些复印资料。




  bind [baɪnd]
 v.
 装订，捆绑





10 
 You can find the print papers in the paper tray over there.
 

你能在那边的纸盒里找到打印纸。
 




  paper tray 纸盒





11 
 The printer is out of order.
 这个打印机出故障了。
 




  out of order 失灵，出故障





12 
 I think we need a new photocopier. This one is so easy to get a paper jam. 我觉得我们需要一台新的复印机。这台很容易卡纸。




  paper jam 卡纸
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1．复印机坏了  The Photocopier Doesn’
 t Work


Amy: 
 I can’t make the photocopier work.



Fred: 
 Here, let me take a look. It looks like it’s out of paper.



Amy: 
 Is that what this light is flashing for?



Fred: 
 Yeah, that’s right. Fill the machine with paper, wait for a minute or so, then press the copy button again, and it should work fine.



Amy: 
 Thanks. I appreciate it.







艾 米： 
 复印机坏了。


弗雷德： 
 来，让我来看看。好像是纸用完了。


艾 米： 
 这就是为什么指示灯一直在闪吧？





弗雷德： 
 对，是这样的。给复印机加些纸，稍等一分钟左右，重新按复印按钮，然后应该就可以了。


艾 米： 
 谢谢啊。我很感激。




2．需要打印店完成  Need a Print Shop to Finish


Jessica: 
 I need to make prints of these documents.



Steve: 
 Just use the printer down the hall.



Jessica: 
 I’ve got print out five hundred and fifty copies. They can’t be photo copied, because we don’t have a colour copy machine, and I need colour prints.



Steve: 
 Wow! That is a lot. Maybe it would be a better idea to send them to a print shop?



Jessica: 
 Right. They’ll be able to handle the large volume, and it would probably work out cheaper than using our small machine here. Do you know where a good print shop is?



Steve: 
 Honestly, no, I don’t. But I’m sure if you ask reception they’ll find you one.



Jessica: 
 Thanks, Steve.







杰西卡： 
 我需要打印这些文件。


史蒂夫： 
 就用走廊那边的打印机吧。


杰西卡： 
 我已经打印了550份了。但不能复印照片，因为我们没有彩色复印机，而我需要彩色打印的文件。


史蒂夫： 
 哇！那很多啊。或许去打印店打印会更好呢？


杰西卡： 
 对。他们可以应付大需求量，而且可能比使用我们这里的小型打印机更省钱。你知道哪里有好的打印店吗？


史蒂夫： 
 说实话，不知道，我不知道。但我想如果你去前台问一下，他们能给你找到。


杰西卡： 
 谢谢你，史蒂夫。

volume [ˈvɒljuːm]
 n.
 量




reception [rɪˈsepʃn]
 n.
 接待
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The past is gone and static. Nothing we can do will change it. The future is before us and dynamic. Everything we do will affect it. Each day brings with it new frontiers, in our homes and in our business, if we only recognize them. We are just at the beginning of the progress in every field of human endeavor.



往昔已逝，静如止水； 我们无法再做改变。而未来就在前方，正生机勃勃； 我们所做的每一件事都将会影响着它。只要我们认识到这些，无论是在家中还是在工作上，每天我们的面前都会展现出新的天地。在人类致力开拓的每一片领域上，我们都只是站在进步的起跑点。









static [ˈstætɪk]
 adj.
 静止的




dynamic [daɪˈnæmɪk]
 adj.
 动态的




frontier [ˈfrʌntɪə(r)]
 n.
 前沿
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你知道怎么使用复印机吗？可参照以下几个步骤：

首先，打开复印机，查看纸盒内是否有纸，如果没有纸要放一些纸进去。

然后， 将复印机上盖掀开，将要复印的资料贴着玻璃板放好，盖上盖子。

最后，选择要复印的份数，还可根据需要调整明暗度、进行缩放等，然后按下确定按钮即可。
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公司内部邮件往来





Communicating with Coworkers via Email













 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 account [əˈkaʊnt]
 账户





2 
 username [ˈjuːzəneɪm]
 用户名





3 
 password [ˈpɑːswɜːd]
 密码





4 
 inbox [ˈɪnbɒks]
 收件箱





5 
 outbox [ˈaʊtbɒks]
 发件箱





6 
 draft [drɑːft]
 草稿





7 
 send [send]
 发送
 





8 
 receive [rɪˈsiːv]
 接受





9 
 delete [dɪˈliːt]
 删除





10 
 enclosure [ɪnˈkləʊʒə(r)]
 附件





11 
 postscript [ˈpəʊstskrɪpt]
 附言





12 
 subject [ˈsʌbdʒɪkt]
 主题，对象





13 
 via [ˈvaɪə]
 通过
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现学现用万能句
 











You can send…to my email. 你可以把……用邮件发给我。


What’s your email address? 你的电子邮箱地址是？


Please send copy of this email to…

请把这封邮件抄送给……

Please send email to…directly and CC to…meanwhile.

请直接给……发邮件，同时抄送给……

I got an email from… 我刚收到一封来自……的邮件。


Please check your email. 请查看你的邮件。


I need to delete these junk emails.

我要删除这些垃圾邮件。














1 
 Can you send me an email with more details?
 

能不能给我发一封邮件说一下更多细节？
 





•
   You can send it to my email. 你可以发邮件给我。





2 
 I haven’t got an email box. 我还没有电子邮箱。





•
   I need to apply for a free mailbox. 我要申请一个免费邮箱。





3 
 Can you help me set up an email account?
 

你能帮我创建一个电子邮件账户吗？
 




  email account 电子邮件账户





4 
 What’s your email address?
 你的电子邮箱地址是？
 





•
   Let’s exchange our email addresses. 让我们交换下电子邮箱地址吧。




  email address 电子邮箱地址





5 
 Please send copy of this email to Mike. 请把这封邮件抄送给迈克。





6 
 Please send email to Mr. Parker directly and CC to Jason meanwhile.

请直接给帕克先生发邮件，同时抄送给杰森。




  CC 是Carbon Copy的首字母缩写，指“抄送”。





7 
 I just get an email from Mr. Parker.
 

我刚收到一封来自帕克先生的邮件。
 








•
   I emailed you these informations yesterday.

这些信息我昨天发邮件给你了。





•
   Please check your email. 请查看你的邮件。





8 
 I need to delete these junk emails.
 我要删除这些垃圾邮件。
 




  junk email 垃圾邮件





9 
 I have a stack of emails in my inbox. 我的收件箱里有一堆邮件。




  a stack of 一堆





10 
 There must be something wrong with my email. 

我的电子邮件肯定出了问题。





•
   It can’t be sent out successfully. 这封邮件发送不成功。





11 
 The email I sent to Mary was returned as undeliverable. 

我发给玛丽的邮件被退了回来，说是发送不出去。





 
 undeliverable [ˌʌndɪˈlɪvərəbl]
 adj.
 无法投递的，无法送达的





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．发送项目说明邮件  Send an Email About the Instructions of a Project





Susan: 
 I need to send you details of how to conclude that project we’ve been working on.



Adam: 
 Sure. Can you send it to my email? Then I’ll be able to access it from here and from home.



Susan: 
 Sure. Can you give me your address?



Adam: 
 It’s right here, on my business card.



Susan: 
 OK. I’ll email the instructions to you now.







苏珊： 
 有关如何结束我们正在做的这个项目的详情，我需要发给你。


亚当： 
 好的。你能发到我的电子邮箱吗？这样的话我在这边和在家都能收到。





苏珊： 
 当然可以。能把你的邮箱地址给我吗？


亚当： 
 就在这儿，我名片上。


苏珊： 
 好的。我现在就把说明发给你。

conclude [kənˈkluːd]
 v.
 结束




instruction [ɪnˈstrʌkʃn]
 n.
 用法说明




2．设置邮件主题  Give Every Email a Subject


Susan: 
 So I emailed you those instructions yesterday, Adam. Did you not see them? Because the conclusion to the report isn’t the same as what I asked for.


Adam: 
 Actually, no, I didn’t see them. Are you sure you sent it to me?



Susan: 
 Yes. I sent them yesterday afternoon.


Adam: 
 Can you tell me the subject of the email, so I can search through my inbox?


Susan: 
 Subject? I don’t think I gave the email a subject.


Adam: 
 That’s the problem then. You must give every email a subject. The company email system will remove all emails without subjects, and place them in “spam” to make sure we don’t get junk emails from outside.


Susan: 
 Oh, no. I had no idea. Next time, I’ll be sure to write one.






苏珊： 
 亚当，我昨天把那些说明发给你了。你没有看到是吗？因为这个报告的结论跟我要求的不一样。


亚当： 
 事实上，没有，我没看到。你确定发给我了吗？


苏珊： 
 是的。我昨天下午发的。


亚当： 
 你能告诉我邮件的主题吗，这样我可以在收件箱里进行搜索？





苏珊： 
 主题？我应该没有写邮件的主题。





亚当： 
 那这就是问题所在了。你一定要给每一封邮件都设一个主题。公司的电邮系统会移除没有主题的邮件，将其列到“垃圾邮件”里，以确保我们不会收到来自外部的垃圾邮件。





苏珊： 
 噢，不会吧。我不知道。下次，我肯定会写一个。

conclusion [kənˈkluːʒn]
 n.
 结论




remove [rɪˈmuːv]
 v.
 移动，移开




spam [spæm]
 n.
 垃圾邮件






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇









If you want to be successful, you need to make friends with your competitors who are doing something better than you, and then learn what they learned, do what they do, and keep doing it until you get the same results.




如果你想成功，你需要和那些某方面比你优秀的竞争对手成为朋友，然后去学他们学过的东西，做他们所做的事，直至你自己也变得同样优秀为止。









competitor [kəmˈpetɪtə(r)]
 n.
 竞争者，对手






C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












你知道电子邮件的由来吗？对于世界上第一封电子邮件，现在有两种说法：

第一种说法是，据《互联网世界》报道，世界上第一封电子邮件是1969年10月由计算机科学家Leonard K.教授发给他的同事的一条简短消息。

第二种说法是，1971年由为阿帕网工作的麻省理工学院博士Ray Tomlinson测试软件SNDMSG时发出的，并且首次使用“@”作为地址间隔标示。
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发函联络客户





Contacting Clients Using Business Emails













 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 succinct
 [səkˈsɪŋkt]
 简洁的
 





2 
 concise
 [kənˈsaɪs]
 简明扼要的
 





3 
 equivalent
 [ɪˈkwɪvələnt]
 相等的
 





4 
 informality
 [ˌɪnfɔːˈmæləti]
 非正式
 





5 
 formal
 [ˈfɔːml]
 正式的
 





6 
 recipient
 [rɪˈsɪpiənt]
 接受者
 





7 
 contact
 [ˈkɒntækt]
 联系
 





8 
 grammatical
 [ɡrəˈmætɪkl]
 语法上的
 





9 
 grammar
 [ˈɡræmə(r)]
 语法
 





10 
 punctuation
 [ˌpʌŋktʃuˈeɪʃn]
 标点
 





11 
 sincerely
 [sɪnˈsɪəli]
 由衷地
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











If you have any questions, please feel free to contact us.


如果您有任何问题，请随时跟我们联系。

If you are interested in…, please contact us.

如果您对……感兴趣的话，请联系我们。

Would you please reply to this email if you are interested in…?

如果您对……感兴趣的话，请回复邮件告知我们好吗？

…will be highly appreciated. 对于……我们将非常感激。


I would appreciate it if you could send me your reply by…

如果能在……前收到您的回复，我将不胜感激。

We will be always at your service. 我们将热忱为您服务。


We are looking forward to hearing from you soon.

我们期待能很快得到您的回复。














1 
 If you have any questions, please feel free to contact us.
 


 如果您有任何问题，请随时跟我们联系。
 





•
   If you are interested in these new items, please contact us.

如果您对这些新产品感兴趣的话，请联系我们。




  feel free to 随意





2 
 Would you please reply to this email if you are interested in this project?
 如果您对这个项目感兴趣的话，请回信告知我们好吗？
 





•
   If you plan to attend, let me know by email as soon as possible.

如果您计划参加，请尽快发邮件告知。





3 
 I’ll email you a confirmation immediately.
 


 我马上给您发一封确认函。
 




  confirmation [ˌkɒnfəˈmeɪʃn]
 n.
 确认，证实





4 
 Any information on business cooperation will be much appreciated.
 任何生意合作的消息，我们都将非常感激。
 





•
   Any comments will be highly appreciated.

对于您的任何建议，我们都将非常感激。







  comment [ˈkɒment]
 n.
 评论，意见





5 
 I would appreciate it if you could send me your reply by next Friday.
 如果能在下周五前收到您的回复，我将不胜感激。
 





•
   We will be always at your service. 我们随时为您服务。





6 
 We look forward to your prompt reply. 我们期待您的及时回复。




  prompt [prɒmpt]
 adj.
 敏捷的，迅速的





7 
 Thank you for your attention and we are looking forward to hearing from you soon. 谢谢您的关注，我们期待能很快收到您的回复。



8 
 Let’s keep in touch. We can correspond via email. 


 让我们保持联系吧。我们可以用电子邮件通信。





 
 correspond [ˌkɒrəˈspɒnd]
 v.
 通信





9 
 Glad to receive your email. 很高兴收到您的电子邮件。





•
   Thank you for your reply. 谢谢您的回复。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．给保罗发封邮件  Send an Email to Paul


Rachel: 
 I need to send an email to Paul, the guy from the conference last week. Do you have his details?



Liam: 
 Sure. Here’s his card.



Rachel: 
 Which of these addresses should I use?



Liam: 
 Use the business one. That way he’ll know it’s company correspondence.



Rachel: 
 OK. Thanks for this. Hopefully I’ll get a reply from him very soon.







瑞秋： 
 我要给保罗发封邮件，就是上周会议中的那位。你有他的具体信息吗？



莱姆： 
 有。这是他的名片。






瑞秋： 
 我应该使用哪一个地址呢？



莱姆： 
 使用这个工作地址。这样他就知道是有关公司的邮件了。



瑞秋： 
 好的。谢谢你的帮助。希望我能很快收到他的回复。


2．与客户的沟通方式  The Way of Contacting Clients


Kevin: 
 Hey Jenny, thanks for coming. We need to have a talk today about the way you’ve been contacting some of the clients.


Jenny: 
 Oh. Is there a problem?


Kevin: 
 Yes, I’m afraid, but only a small one. You see, most of the time you are writing to people through their company email address, correct?


Jenny: 
 Yes, that’s right.


Kevin: 
 The problem is, your language is very informal when you write to them, and we’ve had one or two comments about it. You need to use much more formal, business-like language, not the same language you use to contact friends. Company emails can be read by anyone in the company, so please be sure to be more professional in company emails in the future.


Jenny: 
 OK. Sorry for that.






凯文： 
 嘿，珍妮，多谢你过来。今天我们需要谈一谈你跟一些客户沟通的方式。


珍妮： 
 噢。有什么问题吗？


凯文： 
 恐怕是的，不过只是一个小问题。你看，大多数时间你都是发邮件到他们的公司邮箱，对吗？


珍妮： 
 没错，是这样的。


凯文： 
 问题是，你给他们写邮件时使用的语言很不正式，在这点上我们有一些建议。你要使用更为正式和商务化的语言，而不是跟朋友联系时所用的那种。在公司里的每个人都可以看到公司的电子邮件，所以请确保今后公司的电子邮件内容更加专业。





珍妮： 
 好的。我对此感到很抱歉。



Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇











Always aim high, work hard, and care deeply about what you believe in. And, when you stumble, keep faith. And, when you’re knocked down, get right back up and never listen to anyone who says you can’t or shouldn’t go on.




永远怀有远大的目标，努力工作，坚定地关注你所深信的。当你犯错误时，要有信心，当你被打倒时，立刻爬起来，不要听信任何人所谓的你不行、不要继续下去的说法。









stumble [ˈstʌmbl]
 v.
 出错




knock down 击倒






C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












电子邮件营销是通过电子邮件的方式向目标用户传递价值信息的一种网络营销手段。而在实施电子邮件营销策略的时候，下面的这几条禁忌是你必须要知道的：




1．滥发邮件；

2．邮件没有主题，或主题不够明确；

3．隐藏发件人姓名；

4．邮件内容繁杂；

5．邮件内容采用附件形式；

6．发送频率过高；

7．没有目标定位；

8．邮件格式混乱；

9．不及时回复客户邮件；

10．对主动来信的客户索要高价。
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遇到了问题，寻求帮助




Asking for Help












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 assistance [əˈsɪstəns]
 帮助





2 
 aid [eɪd]
 援助





3 
 help [help]
 帮助





4 
 helpful [ˈhelpfl]
 有帮助的





5 
 useful [ˈjuːsfl]
 有用的





6 
 problem [ˈprɒbləm]
 问题



7 
 scanner [ˈskænə(r)]
 扫描仪





8 
 scan [skæn]
 扫描
 





9 
 bother [ˈbɒðə(r)]
 打扰





10 
 backup [ˈbækʌp]
 后援





11 
 puzzle [ˈpʌzl]
 使……困惑





12 
 confused [kənˈfjuːzd]
 困惑的





13 
 beneficial [ˌbenɪˈfɪ
 ʃ
 l]
 有益的





14 
 appreciate [əˈpriː
 ʃie
 ɪt]
 感激





15 
 grateful [ˈgreɪt
 fl
 ]
 感激的
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











I really need help with this. 这件事我真的需要帮助。


Could you do me a favor? 你能帮我个忙吗？


Can I be of any assistance? 我能帮上什么忙吗？


Will you help me...? 你能帮我……吗？


I appreciate your help. 我很感激你的帮忙。


I have no idea what I’m doing!  我都不知道自己在做什么！


Tell me about it.  跟我说说吧。


I have no clue. 我完全不知道。















1 
 Could you give me a hand?
 你能帮我个忙吗？
 





•
   Certainly. 当然可以。





2
   I really need some help with this. 这件事我真的需要帮助。





•
   What is it? 什么事?





3 
 I wonder if you could do me a favor. 

我想知道你能不能帮我一个忙。





•
   Could you do me a favor? 你能帮我个忙吗？





4 
 Is there anything else I can do for you?
 还有什么我能帮你做的吗？
 





•
   Can I be of any assistance? 我能帮上什么忙吗？





5 
 Can you do me a favor by sending this fax to Mr. Smith? 

你能帮我把这份传真发给史密斯先生吗？





•
   OK. I’m glad to do it. 好的。我非常乐意。 





6 
 Will you help me make a decision?
 你能帮我作个决定吗？
 





•
   What do you need to help deciding on? 你需要帮忙作什么决定？





7 
 Can you help me scan this photo?
 你能帮我扫描这张照片吗？
 





•
   Can you show me how the scanner works?

你能给我演示一下这台扫描仪怎么用吗？





8 
 Thank you for taking the time to help.
 

谢谢你花时间来帮我。








•
   Don’t mention it. 别客气。





9 
 I really appreciate your help.
 非常感谢你的帮忙。
 





•
   I am very grateful for your help. 我很感谢你的帮助。





10 
 I’m sorry to take up so much of your time. 

占用了你这么多时间，不好意思。




  take up占用（时间、空间或精力）





11 
 I’m glad I could be of some help to you.
 我很高兴我能给你帮上忙。





12 
 I wish I could help you, but I can’t. 我希望能帮你，但我帮不了。





•
   I can do nothing about it. 我对此无能为力。





•
   I’m sorry I can’t help you. 抱歉，我帮不了你。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．我真的需要帮助  I Really Need Help


Paul: 
 Hey, K
 elly. I really need help with this. I have no idea what I’m doing!



Kelly: 
 No problem. Everyone gets confused when they first start.



Paul: 
 Tell me about it. I really have no clue.



Kelly: 
 I have to go to a meeting now, but if it’s urgent, take it to Mary. She is really helpful with all of that stuff.



Paul: 
 I will d
 o. Thanks.







保罗： 
 嘿，凯利。这件事我真的需要帮助。我都不知道自己在做什么！


凯利： 
 没问题。每个人刚起步的时候，都会有困惑。


保罗： 
 跟我说说吧。我真的什么都不知道。





凯利： 
 我现在要去开会，如果很着急的话，拿去找玛丽吧。那种事情她能帮上很大的忙。


保罗： 
 我会的。谢谢。




urgent [ˈɜːdʒənt]
 adj.
 紧急的




2．你应该找安妮帮忙  You Should Ask Annie for Help


Roger: 
 Megan, can I speak with you for a moment?



Megan: 
 Of course. What’s wrong?



Roger: 
 Well, this task that you completed yesterday is completely wrong. From beginning to end, it is done in completely the wrong order, and two sections don’t have all the required information. The thing is, you were going to ask Annie for help with this, but you didn’t, did you?



Megan: 
 No, I didn’t. She seemed busy, so I decided to try by myself.



Roger: 
 It’s perfectly fine to ask for help. You asked me. Why couldn’t you ask her? In future, you can’t make any more mistakes like this. Everyone gets it wrong in the beginning, but if you don’t get help, you’ll never get it right.



Megan: 
 OK. I’ll be sure to ask in future.







罗杰： 
 梅根，我能跟你谈一下吗？


梅根： 
 当然。怎么了？


罗杰： 
 噢，昨天你完成的这项任务完全做错了。从头到尾，顺序全弄错了，而且有两个部分要求要有的信息不全。问题是，你应该找安妮帮忙的，但你没有，是吗？


梅根： 
 是的，我没有。她好像很忙，所以我决定自己试试看。


罗杰： 
 请求帮助没有什么的。你问过我啊。为什么不能问她呢？今后你不能再犯这样的错误了。刚开始时每个人都会犯错，但如果你不寻求帮助的话，你永远都做不对。


梅根： 
 好的。我保证以后会问的。



Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇













Do what you enjoy. If you have wanted to learn something, or seek improving on a skill you already have, just go for it! Don’t let anyone stop you from doing what you love, and if you really feel comfortable doing it, then don’t hold back. As if you do, you are going to regret it later.



做自己喜欢的事情。如果你想学点什么，或者想提升自己已有的某项技能，尽管去做吧！不要让任何人阻止你做自己喜欢的事情，如果你真的感觉乐在其中，那就不要却步，因为如果你这么做了，你以后会后悔的
 。










hold back 退缩






C
 ultural B
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我们应该如何释放压力呢，下面几点可供大家参考：

1．通过沟通释放压力，敞开心扉，多与亲朋好友聊天，必要时还可以与上司谈心；

2．劳逸结合的生活状态，每工作一段时间就要休息一下，做一些可以娱乐精神和放松身体的活动；

3．不要将责任都揽到自己身上，要设法学会同他人合作，同他人分担责任；不要过分拘泥于成功，有意义、有经验的失败要比简单的成功获益更大；

4．有时候可以自我赞美一番，保持自我良好感觉；

5．要着眼于全局，不拘泥于琐碎之事。如果对每一件小事、每一个细节之处过分担心，长此以往，将被压力压垮。
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面对失误，不要气馁




Facing Mistakes












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 blame [bleɪm]
 责备





2 
 mistake [mɪˈsteɪk]
 错误





3 
 slip [slɪp]
 差错，疏漏





4 
 fault [fɔːlt]
 过错





5 
 trouble [ˈtrʌbl]
 麻烦





6 
 failure [ˈfeɪljə(r)]
 失败





7 
 defeat [dɪˈfiːt]
 挫败



8 
 frustrated [frʌˈstreɪtɪd]
 受挫的
 





9 
 thwart [θwɔːt]
 阻挠





10 
 apologize [əˈpɒlədʒaɪz]
 道歉





11 
 adversity [ədˈvɜːsəti]
 逆境





12 
 faith [feɪθ]
 信念





13 
 setback [ˈsetbæk]
 挫折





14 
 lesson [ˈlesn]
 教训





15 
 smooth [smuːð]
 顺利的
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











It’s nobody’s fault.  这不是任何人的错。


I should apologize for this. 我应该为此事道歉。


We all make mistakes.  我们都会犯错误的。


Failure is the mother of success. 

  失败是成功之母。


I can’t believe I messed this up.

我不敢相信我竟然把这个搞砸了。

Don’t worry too much.  别太担心了。


I’ll make sure it won’t happen.

我保证这再也不会发生了。














1 
 I sc
 rewed up.
 我搞砸了。
 





•
   I blew it.
 我错过机会了。
 





•
   I really messed up this time!
 这次我真是搞砸了！
 




  blow [bləu]
 v.
 错过（良机）




  screw [skruː]
 v.
 旋，拧，转动




  screw up弄糟，搞砸




  mess [mes]
 v.
 弄乱，毁坏




  mess u
 p搞糟，陷入困境





2 
 It’s all my
 fault.
 这都是我的错。
 





•
   It’s nobody’s fault. You didn’t do anything wrong.


 这不是任何人的错
 。你没做错任何事。





3 
 I should apologize for this.
 我应该为此事道歉。
 





•
   All my efforts ended in failure. 我所有的努力都以失败告终。





4 
 Don’t
 worry. We all make
 mistakes.
 别担心了。我们都会犯错误的。
 





•
   Take it easy. Failure is the mother of success. 放松点。失败是成功之母。





5 
 We learn an
 d grow through mistakes.
 我们在错误中学习和成长。
 





•
   One grows in the defeat. 人在失败中成长。





•
   You’ll learn from your failures. 你会从失败中学到东西。





6 
 I promise t
 hat won’t happen again.
 我保证那样的事再也不会发生了。
 








•
   I’ll never do it again. 我再也不会这么做了。





7 
 You did a good job. It should be fine. 你做得很好。应该没事的。
 





•
   I should have done better. 我本该做得更好的。





8 
 Keep on working and you’ll be successful.
 好好干，你会成功的。
 





•
   Keep your chin up.
 别灰心。
 





  keep on
 继续
 





 
 keep one’s chin up 别灰心





9 
 There’s no reason to lose confidence in yourself. 

你没有理由对自己失去信心。





•
   But I am always worrying about making mistakes. 但我总是担心出错。





10 
 Don’t give up. I’m right behind you. 不要放弃。我支持你。





 
 be right behind sb. 支持某人





11 
 I appreciate your kind words. 我很感谢你的友善话语。





•
   Thank you for your encouragement. 谢谢你的鼓励。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．我搞砸了  I Messed This Up


Edwin: 
 I can’t believ
 e I messed this up.



Lily: 
 Don’t worry too much. The important thing is to just own up to the mistake, and work to make it better.



Edwin: 
 You’re right. I know what I did is wrong, and next time I’ll make sure it won’t happen again.



Lily: 
 There you go. W
 ith an attitude like that, you’ll be fine.







埃德温： 
 我不敢相信我竟然把这个搞砸了。


莉 莉： 
 别太担心了。重要的就是承认错误，然后努力做得更好。


埃德温： 
 你说得对。我知道自己做错了，我保证下次不会再犯了。





莉 莉： 
 这就对了。有这样的态度，你没有问题的。

own up to sth. 坦白，承认（某事）有错


2．面对失误  Facing Mistakes


Will: 
 Helen. Can I have a word with you in my office, please?


Helen: 
 Sure.


Will: 
 Great. Follow me. Take a seat, please. Now I’ve looked over the project you completed last month and to tell you the truth, it doesn’t look very good at all. Not at all what we were looking for. What do you have to say about it?


Helen: 
 I’m sorry. I tried to take it in a different direction, and I got it all confused and missed the point of the project entirely. It’s all my fault, just using poor judgment, and in the future I’ll know not to deviate too much from the outlines I’m given.


Will: 
 Well. Thanks for facing your mistake. It seems like we’re going to be able to avoid these mistakes in the future.






威尔： 
 海伦，能到我的办公室来谈一下吗？



海伦： 
 当然可以。



威尔： 
 很好。跟我来。请坐。现在我看完你上个月完成的项目了，说实话，看起来做得很不好。完全不是我们想要的那样。你有什么要说的吗？



海伦： 
 我很抱歉。我尝试从另一个方向来做，可都搞乱了，而且完全忽视了项目的重点。这都是我的错，判断失误，以后我就知道不要跟给我的大纲偏离太多了。



威尔： 
 好吧。谢谢你面对自己的失误。看来今后我们就能避免这些错误了。


deviate [ˈdiːvieɪt]
 v.
 脱离，偏离




outline [ˈaʊtlaɪn]
 n.
 大纲，轮廓













Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Nobody’s journey is seamless or smooth. We all stumble. We all have setbacks. If things go wrong, you hit a dead end — as you will — it’s just life’s way of saying time to change course.



人的一生不可能一帆风顺。我们都会跌倒，我们都会遭受挫折。如果事情不顺利，你不幸走进了死胡同——这意味着——生活在以自己的方式提醒你要改变路线。









seamless [ˈsiːmləs]
 adj.
 无缝的




stumble [ˈstʌmbl]
 v.
 绊倒； 出错






C
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心理资本指的是个体在成长和发展过程中表现出来的一种积极心理状态，是企业除了财力、人力、社会三大资本以外的第四大资本。心理资本能够促进个人的成长和绩效的提升，它主要包含以下几方面：

1．希望： 一个没有希望、自暴自弃的人是不可能创造价值的。




2．乐观： 乐观者会将不好的事归结到暂时的原因，而把好事归结到持久的原因。

3．韧性： 从逆境、冲突及失败中迅速恢复的心理能力。

4．主观幸福感： 自己心里觉得幸福，才是真正的幸福。

5．情商： 进行自我激励、有效地管理自己情绪的能力。

6．组织公民行为： 自觉、自发地帮助组织、关心组织利益，并且维护组织效益的行为。
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Telephone Communications

电话沟通无障碍


	1  接听电话，礼貌得体  Answering the Phone

	2  转接电话  Transferring a Call

	3  可以留言  Leaving a Message

	4  应对电话咨询  Responding to Enquiries

	5  处理客户投诉  Responding to Customer’
 s Complaints

	6  进行电话预约  Making Telephone Appointments

	7  与客户在电话里沟通 
 Communicating with Customers over the Phone
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接听电话，礼貌得体




Answering the Phone












 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 dial [ˈdaɪəl]
 拨打





2 
 speak [spiːk]
 说





3 
 number [ˈnʌmbə(r)]
 号码





4 
 call [kɔːl]
 打电话





5 
 talk [tɔːk]
 交谈





6 
 answer [ˈɑːnsə(r)]
 应答
 





7 
 telephone [ˈtelɪfəʊn]
 电话





8 
 mobile [ˈməʊbaɪl]
 可移动的





9 
 signal [ˈsɪɡnəl]
 信号





10 
 hear [hɪə(r)]
 听





11 
 loud [laʊd]
 大声的





12 
 connection [kəˈnekʃn]
 连接
 





 
 
 

U
 seful
 S
 entences 
 第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











…speaking.  我是……


Who would you like to talk to?  您找哪位？


May I speak to…? 能请……接电话吗？


Is…there? ……在吗？


I’d like to speak to… 我想找一下……


Who’s calling, please?

  请问您是哪位？


It’s…from…calling. 

  我是……的……


Thank you for calling… 

  感谢您致电……















1 
 Hello. JP company.
 您好，JP公司。
 





•
   Good morning, HR department. 早上好，人力资源部。





•
   Good afternoon, this is Mr. Cruz’s office.

下午好，这里是克鲁兹先生的办公室。





2 
 Hello, is this YM company? 你好，请问是YM公司吗？





•
   Yes. Can I help you? 是的。您有什么事吗？





3 
 Good afternoon. YM Jack speaking. 

下午好，这里是YM公司，我是杰克。





•
   Hello, this is Kate from YM company. 你好，我是YM公司的凯特。





4 
 Who are you calling, please?
 请问您找哪位？
 





•
   Hello. Who would you like to talk to? 您好。您找哪位？





5 
 Anyone in particular? 您要找哪位？





•
   Who in particular? 您找哪位？





 
 in particular 尤其，特别





6 
 May I speak to Mr. Wang?
 能请王先生接电话吗？
 





•
   May I have Mr. Wang, please? 能请王先生接电话吗？





•
   I’d like to speak to Mr. Wang. 我想找下王先生。








•
   Is Mr. Wang there? 王先生在吗？





7 
 Who’s calling, please?
 请问您是哪位？
 





•
   It’s Jim from I.T.
 Magazine calling. 我是《I.T.》杂志的吉姆。





•
   Hello. Jessica speaking. 你好。我是杰西卡。





8 
 I’m sorry, he is not in right now.
 很抱歉，他现在不在。
 





•
   I’m sorry, he is out of office right now. 很抱歉，他现在不在办公室。





•
   He’s not on duty now. 他现在不上班。





•
   He is absent now. 他现在不在。





9 
 Thank you for calling JP company.
 感谢您致电JP公司。
 





•
   Thank you for calling us. Goodbye. 谢谢您给我们打电话。再见。





•
   Thank you for calling to remind me. 谢谢你打电话提醒我。





 
 
 

U
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1．罗杰先生在吗  Is Mr. Roger There


Lisa: 
 Good morning. Roger’s Law Firm. Lisa speaking.


Peter: 
 Hello. Is Mr. Roger there?


Lisa: 
 I’m sorry, but he is out to lunch. Can I take a message?


Peter: 
 Oh. That’s OK. I will call back this afternoon.


Lisa: 
 OK. That’s fine.


Peter: 
 Thanks. Bye.


Lisa: 
 Bye.






莉莎： 
 早上好，罗杰律师事务所。我是莉莎。


皮特： 
 你好。罗杰先生在吗？


莉莎： 
 很抱歉，他出去吃午饭了。要我捎个口信吗？


皮特： 
 噢，没关系，我下午会再打电话过来。





莉莎： 
 好的。那好吧。





皮特： 
 谢谢。再见。


莉莎： 
 再见。

law firm律师事务所




2．请维姬接电话  May I Speak to Vicky


Vicky: 
 Good afternoon. Johnson Motors.


Adam: 
 May I speak to Vicky?


Vicky: 
 Yes, speaking.


Adam: 
 Hi, Vicky. I saw your ad in the newspaper about used cars.


Vicky: 
 Yes. In which car are you interested?


Adam: 
 The 2006 Chevy truck.


Vicky: 
 Oh. That truck was sold yesterday.


Adam: 
 OK. Thanks anyway.


Vicky: 
 Can I interest you in another one of our trucks?


Adam: 
 No, thanks.


Vicky: 
 Thank you for calling Johnson Motors. Bye.


Adam: 
 Goodbye.






维姬： 
 下午好，约翰逊汽车公司。


亚当： 
 能请维姬接一下电话吗？


维姬： 
 我就是，请说。


亚当： 
 嗨，维姬。我在报纸上看到了你们刊登的有关二手汽车的广告。


维姬： 
 是的。那您对哪辆车感兴趣呢？


亚当： 
 2006年产的雪佛兰卡车。


维姬： 
 噢，那辆卡车昨天已经卖出去了。


亚当： 
 好吧。还是谢谢你。


维姬： 
 我向您推荐一下我们其他款的卡车好吗？


亚当： 
 不用了，谢谢。


维姬： 
 感谢您致电约翰逊汽车公司。再见。


亚当： 
 再见。




motor [ˈməʊtə(r)
 ] n.
 汽车




ad [æd
 ] n.
 [口语
 ] 广告




truck [trʌk
 ] n.
 卡车




interest [ˈɪntrəst
 ] v.
 引起某人做某事的欲望
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Remembering that I’ll be dead soon is the most important tool I’ve ever encountered to help me make the big choices in life. Because almost everything –– all external expectations, all pride, all fear of embarrassment or failure –– these things just fall away in the face of death, leaving only what is truly important.



让我能够作出人生重大抉择的最主要办法是，记住生命随时都有可能结束。因为几乎所有的东西——所有外在的期望，所有的尊严，所有对困窘和失败的恐惧——在死亡来临时都将不复存在，只剩下真正重要的东西。









encounter [ɪnˈkaʊntə(r)]
 v.
 遭遇，遇到




external [ɪkˈstɜːnl]
 adj.
 外在的




expectation [ˌekspekˈteɪʃn]
 n.
 期望，期待




embarrassment [ɪmˈbærəsmənt]
 n.
 窘迫，尴尬
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接听电话时，要注意以下三点噢：

1.接听电话必须要及时，铃声响起应不超过三次，若铃响三次后才接，应向对方表示道歉。尽快接电话会给对方留下较好的印象，也是向对方表示尊重。

2.接听电话时，要注意嘴和听筒应保持4厘米左右的距离，将耳朵贴近听筒，做到仔细倾听。

3.应让对方自己结束通话，然后轻轻地将听筒放好，千万不可“啪”的一下扔回原处，这是非常不礼貌的做法。
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转接电话




Transferring a Call
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1 
 transfer [trænsˈfɜː(r)]
 转接





2 
 extension [ɪkˈstenʃn]
 电话分机





3 
 repeat [rɪˈpiːt]
 重复





4 
 caller [ˈkɔːlə(r)]
 打电话者





5 
 continue [kənˈtɪnjuː]
 继续





6 
 switch [swɪtʃ]
 转换
 





7 
 connect [kəˈnekt]
 连接





8 
 again [əˈɡen]
 再次





9 
 engaged [ɪnˈɡeɪdʒd]
 忙碌的





10 
 charge [tʃɑːdʒ]
 负责





11 
 fetch [fetʃ]
 取来，接来
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











Could you transfer me to…?


你可以帮我转接给……吗？

Could you put me through to…?

你能帮我接一下……吗？

Can I have extension…?  你能帮我接分机……吗？


How may I direct your call?

您想转接到哪里？

I’ll switch you over to… 我将您的电话转给……


Hold on, please.  请不要挂断。


Please stay on the line.  请保持通话。


…, there is a call for you.  ……，有你的一个电话。















1 
 Could you transfer me to Tom?
 你可以帮我转接给汤姆吗？
 





•
   Can you switch me over to Emma’s extension? 


 你能帮我转接到艾玛的分机吗？





2 
 Could you put me through to sales department?

你能帮我接一下销售部吗？





•
   Can you connect me with HR department? 你能帮我接人事部吗？




  put…through（电话用语）把……接通



3 
 Can you put me through to extension 817?

你能帮我接分机817吗？
 





•
   Can I have extension 203, please? 你能帮我接分机203 吗？





4 
 How may I direct your call?
 您想转接到哪里？
 





•
   I’ll switch you over to Miss Lin. 我将您的电话转给林小姐。





5 
 I will put you through.
 我帮你转接过去。



•
   I’ll transfer your call. 我把电话转过去。





6 
 Please hold one moment while I transfer your call.

请稍等一下，我帮你转接。



•
   Hold on, please. 请不要挂断。








•
   Please hold. 请不要挂断。





•
   Just one moment, please. 请稍等。





•
   Just a second, please. 请稍等一会儿。





7 
 I’ll just find out if she is in her office. 我去看看她在不在办公室。





•
   I’ll see if Mr. Smith is around. 我去看看史密斯先生在不在附近。





•
   I’ll see if he’s in. 我去看看他在不在。





8 
 Mr. Brown is in conference and cannot come to the telephone. 布朗先生在开会，不能来接电话。





•
   Sorry, but he can’t come to the phone right now. 

对不起，他现在不能来接电话。





•
   He’s not available at the moment. 他现在无法接听电话。





 
 in conference 在开会





9 
 I’ll fetch her up.
 我去找她来。
 





•
   She’ll pick up the phone soon. 她马上就来接电话了。





•
   She is coming soon. 她马上就来了。





10 
 The line is busy/engaged.
 线路正忙/占线。
 





•
   Please stay on the line. 请保持通话。





11 
 Mr. Cruz, there is a call for you.
 克鲁兹先生，有你的一个电话。
 





•
   Jane, you are wanted on the phone. 简，有你的电话。





•
   Please tell her I’ll call her right back. 请告诉她我会马上给她回电话的。





12 
 If the phone rings, could you please answer it for me? 

如果电话响了，你能帮我接一下吗？





•
   Could you take my calls? 你可以帮我接一下电话吗？





•
   Sure. Just go ahead. 当然可以了，你快去忙吧。





 
 
 

U
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1．转接电话  Transfer a Call


Kate: 
 Good day. This is the Community Center. How may I help you?



Tom: 
 Hello. Center Director, please.



Kate: 
 Please hold one moment while I transfer your call.



Tom: 
 O
 K.



Kate: 
 Oh. You are still on hold.



Tom: 
 Yes. Should I call back later?



Kate: 
 No. Let me try to put you through again.



Tom: 
 Thank you.



Kate: 
 No problem.







凯特： 
 您好。这里是社区活动中心。有什么我可以帮忙的吗？


汤姆： 
 您好。请找下中心主任。


凯特： 
 请稍等，我帮您转接过去。


汤姆： 
 好的。


凯特： 
 噢，你还没有接通。


汤姆： 
 是的。我要稍后再打过来吗？





凯特： 
 不用。我再试着帮您转一遍。





汤姆： 
 谢谢。


凯特： 
 不用客气。

Community Center  社区活动中心


on hold 等着通电话




2．请别挂机  Please Hold


Jessica: 
 Good morning. AET company. How may I direct your call?


Mike: 
 Sales department, please.


Jessica: 
 Would you like to speak to someone in charge?


Mike: 
 Yes. Mr. Smith, please.


Jessica: 
 OK. Let me see if Mr. Smith is available. Please hold.





Mike: 
 OK.


Jessica: 
 Mr. Smith is having a meeting. Would you like to speak to someone else?


Mike: 
 OK. I’d like to talk to Mr. Smith’s assistant.


Jessica: 
 I will put you through to Miss Lin. Please hold.


Mike: 
 OK. Thank you.






杰西卡： 
 早上好。AET公司。您想转接到哪里？


迈 克： 
 请转到销售部。


杰西卡： 
 您要找负责人吗？


迈 克： 
 是的。请接史密斯先生。


杰西卡： 
 好的。让我看看史密斯先生在不在。请不要挂断。


迈 克： 
 好的。


杰西卡： 
 史密斯先生在开会。您要找其他人吗？


迈 克： 
 好的。我想跟史密斯先生的助理通话。


杰西卡： 
 我帮您转给林小姐。请不要挂断。


迈 克： 
 好的。谢谢。



Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Always believe that good things are possible, and remember that mistakes can be lessons that lead to discoveries. Take your fear and transform it into trust; learn to rise above anxiety and doubt. Turn your “worry hours” into “productive hours”. Take the energy that you have wasted and direct it toward every worthwhile effort that you can be involved in.






请坚信，美好的事情是可能发生的，也要牢记失误也可能是教训，也可以引起重大发现。将惶恐化作信任，学会超越担忧和疑虑。让“诚惶诚恐”的时光变得“富有成效”。不要挥霍浪费精力，将它投入到你能够参与的有意义的事情中去。









transform [trænsˈfɔːm]
 v.
 改变，转化




productive [prəˈdʌktɪv]
 adj.
 富有成效的
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打电话的过程中一定不要喝东西、吃零食或吸烟，同时要注意保持端正的姿态。在你打电话的时候，你若是悠闲地躺在椅子上，对方听你的声音便是懒散的，甚至无精打采的；若坐姿十分端正，传递到对方耳中的声音则会特别清晰，而且亲切悦耳。

此外，打电话时要注意保持愉悦的心情，即使对方看不见你，也可以从欢快的语调中受到传染，这样你就容易给对方留下较好的印象。面部表情是会影响声音变化的，因此打电话的时候，要抱着对方在看着我的心态来应对。
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Section
 3





可以留言




Leaving a Message












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 message [ˈmesɪdʒ]
 留言





2 
 urgent [ˈɜːdʒənt]
 紧急的





3 
 emergency
 [iˈmɜːdʒənsi]
 


 紧急情况
 





4 
 overseas [ˌəʊvəˈsiːz]
 海外的





5 
 suppose [səˈpəʊz]
 猜想





6 
 repeat [rɪˈpiːt]
 重复
 





7 
 spell [spel]
 拼写





8 
 slowly [ˈsləʊli]
 慢慢地





9 
 ring [rɪŋ]
 响铃声





10 
 check [tʃek]
 查看





11 
 convenient [kənˈviːniənt]
 方便的





12 
 answering machine答录机
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











Could I leave a message? 我能留个口信吗？


Would you like to leave a message? 您要留个口信吗？


May I take a message for…? 要我给……捎个口信吗？


Please tell…to give me a call. 请让……给我回个电话。


Please give me a call when you are free.

有空请给我回电话。

Will you please have…call me back?

你能让……给我回个电话吗？

I’ll make sure…gets your message.

我会确保……收到您的口信的。














1 
 Could I leave a message?
 我能留个口信吗？
 





•
   May I leave her a message? 我能给她留个口信吗？





2 
 Would you like to leave a message?
 您要留个口信吗？
 





•
   Can I take a message? 要我捎个口信吗？





•
   May I take a message for him? 要我给他捎个口信吗？





•
   Shall I take a message? 需要我捎个口信吗？





3 
 Please tell her to call me back.
 请让她给我回个电话。
 





•
   Please tell him to give me a call. 请让他给我打个电话。





•
   Please give me a call when you are free. 有空请给我回电话。





4 
 Would you let him call me back later, please? 

你能让他过会儿给我回个电话吗？





•
   And you are? 您是？





5 
 Will you please have him call me back?
 你能让他给我回个电话吗？
 





•
   Could you ask him to call me tomorrow?
 你能让他明天给我打个电话吗？





6 
 I’ll have her call back as soon as she gets in. 

她一到我就让她给您回电话。





7 
 Let me repeat your message to see if I’ve got it all.
 

我重复一遍您的留言，看看我是否记全了。
 








•
   Yes, please. 好的，请说。





8 
 Would you please spell your full name?


 您能不能拼一下您的全名呢？





•
   How do you spell your name? 您的名字怎么拼呢？





•
   Can you spell that for me, please? 能请您拼一下吗？





9 
 May I trouble you to repeat? 可以麻烦您重复一遍吗？





•
   Could you kindly repeat what you’ve just said? 

您可以重复一遍您刚才所说的话吗？





•
   I beg your pardon? 您能再说一遍吗？





10 
 I’ll make sure she gets your message.
 我会确保她收到您的口信的。





•
   Thanks a lot. 多谢。





11 
 There’s a message for you. 有人给你留言了。





•
   Thank you. I’ll check it. 谢谢。我会查看的。





12 
 Kate called you during the meeting. 您开会的时候凯特来电话了。





•
   Mr. Brown called you this morning. 今天上午布朗先生给你打电话了。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．给主管留言  Leave a Message to the Supervisor


Peter: 
 Hello. City Waterworks.



Cathy: 
 Hello. May I speak to the supervisor?



Peter: 
 I’m sorry, but he is in a meeting right now.



Cathy: 
 Alright. Could I leave a message?



Peter: 
 OK. Go ahead.



Cathy: 
 Please tell him to call Cathy Jones at 517-6901. It’s urgent.



Peter: 
 I will tell him to call you ASAP.



Cathy: 
 Thanks. Bye.






Peter: 
 Bye.







皮特： 
 你好，市自来水厂。


凯茜： 
 你好。能让主管接下电话吗？


皮特： 
 很抱歉，他现在正在开会。


凯茜： 
 好吧。我能留言吗？


皮特： 
 好的，请讲。


凯茜： 
 请告诉他打电话给凯茜·琼斯，号码是517-6901。有急事。


皮特： 
 我会告诉他尽快给您打电话的。


凯茜： 
 谢谢。再见。


皮特： 
 再见。

waterworks [ˈwɔːtəwɜːks
 ] n.
 自来水厂，供水系统




supervisor [ˈsuːpəvaɪzə(r)]
 n.
 主管




ASAP 尽快（
 =As Soon As Possible）




2．留言订花  Leave a Message to Order a Flower


Rebeca: 
 Good morning. Julie’s Flowers and Gifts.



Dennis: 
 Good morning. Is Julie there?



Rebeca: 
 I’m afraid she’s not in today.



Dennis: 
 Could I leave a message for her?



Rebeca: 
 Certainly. Whenever you are ready.



Dennis: 
 Please tell her this is Dennis Smith. I was in the shop yesterday. I’m sure she remembers me.



Rebeca: 
 OK. Go on.



Dennis: 
 I would like her to make a flower arrangement for my wife. It’s her birthday next week.



Rebeca: 
 And what kind of flowers?



Dennis: 
 I will leave that up to Julie.



Rebeca: 
 And when will you be in to pick up the flowers?



Dennis: 
 Next Monday.






Rebeca: 
 OK. I will leave her the message. Please call next Monday before you come in.



Dennis: 
 OK. I will.



Rebeca: 
 Thank you. And have a great day!



Dennis: 
 You too. Bye.







丽贝卡： 
 早上好，朱莉鲜花礼品店。


丹尼斯： 
 早上好。朱莉在吗？


丽贝卡： 
 恐怕她今天不在店里。


丹尼斯： 
 我能给她留个口信吗？


丽贝卡： 
 当然。随时都可以。


丹尼斯： 
 请告诉她我是丹尼斯·史密斯。昨天我来过店里。我肯定她记得我。


丽贝卡： 
 好的。您接着说。


丹尼斯： 
 我希望她为我的妻子做一盆插花。下周是我妻子的生日。


丽贝卡： 
 那您要用哪种花呢？


丹尼斯： 
 这让朱莉决定吧。


丽贝卡： 
 那您什么时候过来取花呢？


丹尼斯： 
 下周一。


丽贝卡： 
 好的。我会转告她的。麻烦您下周一过来之前先打个电话。


丹尼斯： 
 好，我会的。


丽贝卡： 
 谢谢。祝您愉快！


丹尼斯： 
 你也是。再见。

flower arrangement插花






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








You fall, you rise, you make mistakes, you live, you learn. You’re human, not perfect. You’ve been hurt, but you’re alive. Think of what a precious privilege it is to be alive — to breathe, to think, to enjoy, and to chase the things you love. Sometimes there is sadness in our journey, but there is also lots of beauty. We must keep putting one foot in front of the other even when we hurt, for we will never know what is waiting for us just around the corner.






你会失败，会成功，会犯错误，你活着，你学习。你是人，就不会十全十美。你受到过伤害，但你还活着。想想你还活着是多么珍贵的权利——能呼吸，能思考，能享受，能追寻你喜欢的东西。人生的旅途中难免会有悲伤，但也有很多美好。即使受到伤害，我们也要一步一步往前走，因为我们永远也不知道在人生的转角处会有什么在等待着我们。









precious [preʃəs]
 adj.
 珍贵的




privilege [ˈprɪvəlɪdʒ]
 n.
 特有的权利




chase [tʃeɪs]
 v.
 追逐






C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












处理电话留言时，可参照以下的流程：

1.如果对方想要找的人不在，应主动请对方留言或询问是否需要转告；

2.记录留言时，运用5W1H技巧，即按When（何时）、Who（何人）、Where（何地）、What（何事）、Why（为什么）、How（如何进行）来询问并记录。

3.记录完成后，再向对方复述一遍内容，以确保所记信息的准确性。
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应对电话咨询




Responding to Enquiries












 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 enquire [ɪnˈkwaɪə(r)]
 询问





2 
 newspaper [ˈnjuːzpeɪpə(r)]
 报纸





3 
 customer [ˈkʌstəmə(r)]
 顾客





4 
 manual telephone [ˈmænjuəl]
 [ˈtelɪfəʊn]
 人工电话
 





5 
 bother [ˈbɒðə(r)]
 打扰



6 
 feedback [ˈfiːdbæk]
 反馈





7 
 respond [rɪˈspɒnd]
 回复





8 
 receiver [rɪˈsiːvə(r)]
 听筒





9 
 line [laɪn]
 电话线
 





 
 
 

U
 seful
 S
 entences 
 第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 








How can I help you?  能为您效劳吗？


What can I do for you?  有什么可以为您效劳的吗？


I am calling to enquire about…  我打电话是想咨询一下……


I was referred to you by…  ……让我来找你。


How can I pay for…?  ……我要怎么付款？


Thanks for your help.  感谢你的帮助。















1 
 Can I help you?
 能为您效劳吗？
 





•
   How can I help you? 能为您效劳吗？








•
   What can I do for you? 有什么可以为您效劳的吗？





2 
 I am calling to enquire about your new product.
 

我打电话来是想咨询下你们的新产品。
 





•
   I am calling to check my order status.

我打电话来是想询问下我的订单状况。




  status [ˈsteɪtəs]
 n.
 状况





3 
 I
 am calling about an order I placed three weeks ago.

我打电话是为了三周前我订的物品。




  place [pleɪs]
 v.
 订购，发（定单）





4 
 I was referred to you by Tom. 汤姆让我找你的。




  refer sb. to sb.尤用于被动语态，将某人送交某人以谋求帮助、指点、行动支持等。





5 
 How can I pay for these flowers? 这些花我要怎么付款？





•
   Can I pay by credit card? 我能用信用卡付款吗？




  credit card 信用卡





6 
 Can you send me your catalogue and a sample of your newest product?
 你能不能给我寄一份目录和你们最新产品的样品？
 





•
   Please send me your catalogue. 请把你们的目录寄给我。




  catalogue [ˈkætəlɒɡ]
 n.
 目录




  sample [ˈsɑːmpl]
 n.
 样品，样本



7 
 Could you please tell me how to make an international call? 

你能告诉我怎么打国际长途吗？





•
   First, you should know the codes and numbers.
 

首先你要知道区号和电话号码。
 





 
 make an international call
 打国际长途，也可以说
 make/place an overseas
 call或
 call abroad。





 
 number 在这里指phone number，电话号码。





8 
 If you want to call abroad, you need to dial the country code, the city code and the number in turn.
 如果你想打国际长途，你需要依次拨打国家代码、城市区号和电话号码。
 








 
 country code 国家代码





9 
 Could you please tell me the country code for Canada? 

能不能告诉我加拿大的国家代码？





•
   That’s 001. 是001。





10 
 How about the charges? 怎么收费呢？





•
   How much should I pay for it? 我要付多少钱？





•
   It depends. 要视情况而定。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．电话咨询工作  A Call to Enquire About the Position


Jack: 
 Good afternoon. Rick’s Party Store.


Emma: 
 Hello. I am calling to enquire about the cashier position.


Jack: 
 Oh. You saw our ad in the newspaper.


Emma: 
 Yes. That’s right.


Jack: 
 Very good. Can you come in for an interview tomorrow morning?





Emma: 
 No problem. What time?


Jack: 
 How about 10 a.m.?


Emma: 
 That’s fine.


Jack: 
 OK. See you then.


Emma: 
 See you. Bye!


Jack: 
 Bye!






杰克： 
 下午好。里克派对用品店。


艾玛： 
 你好。我打电话是来咨询出纳员这个职位的。


杰克： 
 噢，你在报纸上看到我们的广告了。


艾玛： 
 是的。没错。





杰克： 
 很好。明天早上你能过来面试吗？


艾玛： 
 没问题。什么时间呢？


杰克： 
 10点怎么样？


艾玛： 
 可以啊。


杰克： 
 好的。到时候见。


艾玛： 
 到时候见。再见！


杰克： 
 再见！

cashier [kæˈʃɪə(r)
 ] n.
 出纳员




interview [ˈɪntəvjuː]
 n.
 面试




2．电话咨询新电影  A Call to Enquire About the New Movie


Rachel: 
 Hello. J&P Cinema. Can I help you?


Nate: 
 I am calling to enquire about your new movies this weekend.


Rachel: 
 We only have one new movie coming out this Friday.


Nate: 
 And which one is that?


Rachel: 
 It’s the new Spiderman
 movie.


Nate: 
 Great! I have been looking forward to seeing it!


Rachel: 
 Yes. It is sure to be a true blockbuster!


Nate: 
 Could you give me the show times for Friday?


Rachel: 
 No problem. There is a matinee at 1 p.m. And there are three shows in the evening. One at 6 p.m., one at 8 p.m. and one at 10 p.m.


Nate: 
 Very good! Thanks for your help.


Rachel: 
 My pleasure. And thank you for calling J&P Cinema. Bye.


Nate: 
 Bye.






瑞秋： 
 您好，J&P电影院。有什么能为您效劳的？


奈特： 
 我打电话来是想咨询一下你们这周上映的新电影。


瑞秋： 
 本周五只有一部新片上映。


奈特： 
 是哪部影片呢？





瑞秋： 
 是新的《蜘蛛侠》电影。


奈特： 
 太好了！我一直都想看这部电影！


瑞秋： 
 是的。它肯定会是一部真正的大片！


奈特： 
 你可以告诉我周五的放映时间吗？


瑞秋： 
 没问题。日场在下午1点。晚上有三场，分别是晚上6点、8点和10点。


奈特： 
 好的！感谢你的帮助。


瑞秋： 
 别客气。感谢您致电J&P电影院。再见。


奈特： 
 再见。

blockbuster [ˈblɒkbʌstə(r)
 ] n.
 大片




matinee [ˈmætɪneɪ
 ] n.
 日场




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








When you smile at someone and they smile back, you automatically feel better. Even if they don’t smile back, you will feel better because you know the most destitute person in the world is the one without a smile. You immediately become richer by giving that person yours.



当你对别人微笑，别人也对你报以微笑的时候，你自然会感觉很棒。即使他们没有对你报以微笑，你也会感觉很棒，因为你认识到世界上最贫穷的人就是从不微笑的人。当你对那个人微笑，你立刻变得更加富有。









automatically [ˌɔːtəˈmætɪkli]
 adv.
 自动地




destitute [ˈdestɪtjuːt]
 adj.
 贫困的








C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化















如何拨打国际长途电话呢？

国际长途电话包括国际直拨电话和国际人工、半自动电话。国际直拨电话是一种已被各国广泛采用的现代化通信方式，需要事先到电信公司申请开通国际直拨功能，成为国际直拨授权用户。拨叫时要连续拨号，中途不要停顿，拨完后稍等片刻，即可听到回铃音。

国际人工电话包括叫人电话、叫号电话、对方付费电话和信用卡电话等。拨叫国际人工、半自动电话时，先向“115”人工或半自动国际台挂号，挂号时应将自己的电话号码、姓名、账号及对方国家的城市地名、电话号码和受话人的姓名告诉话务员。拨叫人工电话时，需挂机等候，待话务员接通电话后才能通话。
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处理客户投诉





Responding to Customer’s Complaints













 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 complaint
 [kəmˈpleɪnt]
 投诉
 





2 
 solve
 [sɒlv]
 解决
 





3 
 problem
 [ˈprɒbləm]
 问题
 





4 
 replacement
 [rɪˈpleɪsmənt]
 更换
 





5 
 repair
 [rɪˈpeə(r)]
 修理
 





6 
 service
 [ˈsɜːvɪs]
 服务
 





7 
 apology
 [əˈpɒlədʒi]
 道歉
 





8 
 refund
 [ˈriːfʌnd]
 退款
 





9 
 claim
 [kleɪm]
 理赔
 





10 
 damage
 [ˈdæmɪdʒ]
 损坏
 





11 
 defective
 [dɪˈfektɪv]
 有瑕疵的
 





12 
 dispute
 [dɪˈspjuːt]
 争端
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











I’m sorry to hear that.  听到这个消息我感到很抱歉。


We apologize for our mistake.

我们为所犯的错误表示歉意。

You can bring…to the repair center.

您可以把……拿到维修中心。

If…doesn’t work, then we can give you a replacement or refund.

如果……无法使用的话，我们可以给您换货或退款。

We’ll deal with the problem as soon as possible.

我们会尽快处理这个问题。

You’re welcome. 不客气。




And again, my apologies.

还有，我再次表达我的歉意。














1 
 The magazine you sent to me is not what I ordered.
 

你们送来的杂志不是我订的那本。
 





•
   The product that I ordered three weeks ago hasn’t arrived yet.

三周前我订的产品到现在都还没到。





•
   I’m here to make a complaint. 我是来这儿投诉的。





2 
 The camera I bought last month is always breaking down.
 

我上个月买的照相机老是出故障。
 




  break down 出故障





3 
 I’m sorry to hear that, sir.
 听到这个消息我感到很抱歉，先生。
 





•
   I’m sorry about that. 对此我很抱歉。





•
   I’m very sorry you feel that way. 让您有那样的感受我很抱歉。





•
   We apologize for our mistake. 我们对所犯的错误表示歉意。





4 
 You can bring the camera to our repair center. They will repair it for free.
 

您可以把照相机拿到我们的维修中心。他们将免费为您维修。
 





•
   If your MP4 player doesn’t work, then we can give you a replacement or refund.

如果您的MP4播放器无法使用的话，我们可以给您换货或退款。








•
   We’ll deal with the problem as soon as possible.

我们会尽快处理这个问题。





5 
 You can return your purchase at no extra charge.
 

您可以免费退货。
 





 
 purchase [pɜːtʃəs
 ] n.
 购买的东西




  at no extra charge 不额外收费



6 
 If you can’t get this straightened out, I’m going to a different firm.
 如果你们解决不了这个问题，我要去找另一家公司了。
 





 
 straighten [ˈstreɪtn
 ] v.
 使好转





 
 straighten out 理清； 纠正错误





7 
 If you still delay delivery, I’ll have to cancel the order. 

如果你方仍然延迟交付，我方将不得不取消订单。





•
   If the shipment is too late, we’ll be forced to withdraw the contract.
 

如果发货太迟的话，我们就不得不撤销合同了。
 





 
 withdraw [wɪðˈdrɔː
 ] v.
 撤销





8 
 If you could just give us a few more days, we should be able to get this problem ironed out.



  如果您能再多给我们几天时间，我们应该能把这个问题解决好的。





 
 iron out 解决，消除





9 
 We are terribly sorry about this. 我们对此感到万分抱歉。





•
   Terribly sorry. We will try our best. 万分抱歉。我们会尽力的。





10 
 We are doing everything in our power to work this out. 

我们正在竭尽全力解决这个问题。





•
   I’m sorry to give you so much trouble.
 给您添了这么多麻烦，很抱歉。
 





11 
 We prefer to resolve disputes by amicable conciliation between two parties.
 我们愿意通过友善的和谈来解决双方的争端。
 








 
 amicable [ˈæmɪkəbl
 ] adj.
 友好的，和平的





 
 conciliation [kənˌsɪliˈeɪʃn
 ] n.
 和解，调解





12 
 We should settle the dispute through negotiations without resorting to legal proceeding. 

我们应该通过谈判来解决纠纷，而不要诉诸法律。





•
   As a matter of fact, most disputes can be settled in a friendly way.
 

事实上，大多数争端是可以通过友好的方式来解决的。
 





 
 resort to 诉诸，求助于





 
 
 

U
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1．电话机坏了  The Phone Is Broken



Kate: 
 Good morning. ABC customer service. How can I help you?



Dan: 
 Hello. The phone I bought yesterday at one of your stores is already broken!



Kate: 
 I’m sorry to hear that, sir.



Dan: 
 What should I do?



Kate: 
 I will give you the number to the regional repair center. It’s 312-7788. They can repair it for free.



Dan: 
 312-7788. Got it! Thanks so much!



Kate: 
 You’re welcome. Bye.



Dan: 
 Bye.









凯特： 
 早上好。ABC售后服务中心。有什么能为您效劳吗？


丹 ： 
 你好。昨天我在你们的一家店里买的电话已经坏了！


凯特： 
 听到这个消息我很抱歉，先生。


丹 ： 
 我该怎么办？


凯特： 
 我把区域维修中心的电话告诉您，号码是312-7788。他们会免费为您维修的。


丹 ： 
 312-7788。记住了！非常感谢！


凯特： 
 不客气。再见。





丹 ： 
 再见。

regional [ˈriːdʒənl
 ] adj.
 区域的




2．三明治弄错了  The Wrong Sandwich


Tracy: 
 Hello. Jenny’s Deli. What can I do for you?



Ronald: 
 Hi. I was just at your deli. You gave me the wrong sandwich!



Tracy: 
 Oh! I am so sorry about that! What did you order?



Ronald: 
 I ordered a roast beef, but you gave me a pastrami.



Tracy: 
 I see. When you come in next time, I will give you a free sandwich of your choice.



Ronald: 
 Great! I appreciate that.



Tracy: 
 Just ask for Tracy. That’s me…I’m the manager.



Ronald: 
 OK. I will come in tomorrow at lunchtime.



Tracy: 
 Good. I will be here all day tomorrow. And may I have your name, sir?



Ronald: 
 It’s Ronald Davis.



Tracy: 
 OK. See you tomorrow, Mr. Davis. And again, my apologies.



Ronald: 
 Don’t worry about it, Tracy. See you.



Tracy: 
 Bye.







崔 西： 
 你好。珍妮熟食店。有什么可以为您效劳的吗？


罗纳德： 
 嗨。我刚才在你们熟食店，你们把我的三明治弄错了！


崔 西： 
 噢！十分抱歉！您点的是什么？


罗纳德： 
 我点的是烤牛肉三明治，你们给我的是熏牛肉的。


崔 西： 
 我知道了。您下次光临时，我们会免费送您一个由您自己挑选的三明治。





罗纳德： 
 太好了！那就谢谢你了。


崔 西： 
 您过来找崔西就行。就是我……我是这里的经理。


罗纳德： 
 好的。明天午餐时间我过来吧。


崔 西： 
 好的。明天我全天都在这里。还有，先生，请问您叫什么名字？


罗纳德： 
 我叫罗纳德·戴维斯。


崔 西： 
 好的。明天见，戴维斯先生。还有，再次表达我的歉意。


罗纳德： 
 没关系，崔西。再见。





崔 西： 
 再见。

deli [ˈdeli
 ] n.
 （=
 delicatessen）熟食店




roast beef烤牛肉




pastrami [pæˈstrɑːmi
 ] n.
 熏牛肉
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Happiness lies not in the mere possession of money, it lies in the joy of achievement, in the thrill of creative efforts. The joy and moral stimulation of work no longer must be forgotten in the mad chase of evanescent profits.



幸福并不仅仅取决于拥有多少钱财，而在于成功的喜悦和创造性的努力所带来的兴奋感。务必不能再忘记劳动带来的喜悦和道德激励，而去疯狂地追逐那转瞬即逝的利润。









stimulation [ˌstɪmjuˈleɪʃn]
 n.
 刺激，激励




evanescent [ˌiːvəˈnesnt]
 adj.
 短暂的，易逝的
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面对客户投诉时，要虚心接受，耐心倾听对方诉说，并对客户表示理解。客户叙述完后，先复述其所讲的主要内容，然后征询客户的意见。对于较小的投诉，若自己可以解决，应立即给客户答复；若当时无法解答，则要作出时间承诺，在承诺的时间之内答复客户，将问题解决。当接到客户的投诉时，要具有换位思考的意识。若是本方的失误，要代表公司致歉，并站在客户的立场上提供解决方案。同时，要准备三到四套解决方案，首先将自己认为的最佳方案提供给客户，若客户提出异议，可另换一套。在解决完问题后，要征求客户对该问题的处理意见，争取再一次的合作机会。
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进行电话预约




Telephone Appointments
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1 
 appointment
 [əˈpɔɪntmənt]
 预约
 





2 
 schedule
 [ˈʃedjuːl]
 日程安排
 





3 
 calendar
 [ˈkælɪndə(r)]
 日程表
 





4 
 available
 [əˈveɪləbl]
 有时间的
 





5 
 inconvenience
 [ˌɪnkənˈviːniəns]
 不方便
 





6 
 prompt
 [prɒmpt]
 准时的
 





7 
 cancel
 [ˈkænsl]
 取消
 





8 
 tight
 [taɪt]
 紧凑的
 





9 
 postpone
 [pəˈspəʊn]
 延迟
 





10 
 agenda
 [əˈdʒendə]
 议程
 





11 
 arrange
 [əˈreɪndʒ]
 安排
 





12 
 recently
 [ˈriːsntli]
 最近
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 
















I’d like to make an appointment with… 我想预约与……会面。


…won’t see anyone at short notice.

……不会接待任何临时预约的客人。

When are you available? 您什么时候有空？


I need to check my schedule.

我要看一下我的日程安排。

How about… ? ……怎么样？


Could I postpone my appointment with…?

我跟……的预约能不能推迟呢？

I want to cancel the appointment with…

我想取消同……的预约。














1 
 I’d like to make an appointment with Miss Lin.
 

我想预约与林小姐会面。
 





•
   I’d like to schedule an appointment to see the sales manager.

我想预约与销售经理会面。





2 
 Can I have an appointment with Mr. Brown next week? 

我可以预约下周同布朗先生会面吗？





•
   Can I have an appointment to see Mr. Brown tomorrow?
 

我可以预约明天同布朗先生会面吗？
 





3 
 Could we arrange a specific time to meet? 

我们可以安排一个具体的时间见面吗？





•
   Can you suggest a time when it will be convenient to meet?
 

您定一个方便见面的时间好吗？
 





4 
 He won’t see anyone at short notice.
 

他不会接待任何临时预约的客人。
 




  at short notice 临时，在提前很短时间通知





5 
 When do you think suit you most?
 什么时间对您来说最合适？
 








•
   When is the best time for you? 什么时间对您来说最合适？





•
   When are you available? 您什么时候有空？





•
   When will it be convenient for you? 您什么时候方便呢？




  convenient [kənˈviːniənt]
 adj.
 方便的





6 
 Let me check the schedule.
 让我看一下日程表。
 





•
   I need to check my schedule for next week.

我要看一下下周的日程安排。





7 
 How is next Tuesday?
 下周二怎么样？
 





•
   How about this Friday at 3 p.m.? 这周五下午3点怎么样？





•
   Shall we make it 11 a.m.? 我们把时间定在上午11点好吗？





8 
 His schedule is filled up throughout the week.
 

他这周的日程排满了。
 





•
   She’ll have a tight schedule this Thursday. 她这周四的日程很紧凑了。





9 
 Could I postpone my appointment with Mr. Brown?
 

我跟布朗先生的预约能不能推迟呢？
 





•
   I want to cancel the appointment with Mr. Davis.

我想取消同戴维斯先生的预约。





10 
 If you don’t mind, I want to postpone the appointment to next Thursday.
 如果您不介意，我想把见面时间推迟到下周四。
 





•
   I wonder if you could change the date of our appointment.
 

我想知道你能否改一下我们见面的时间。
 





11 
 You’ve missed your last appointment. Please call to reschedule.
 您错过了上次的预约。请打电话重新预约时间。
 





 
 reschedule [ˌriːˈʃedjuːl
 ] v.
 重新安排时间
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1．预约柯林斯先生  Schedule an Appointment to See Mr. Collins


Annie: 
 Hello. Mr. Collins’s office. Can I help you?


Jason: 
 Hello. Yes. I was wondering if I could schedule an appointment to see Mr. Collins?


Annie: 
 OK. Let me check when he has an opening this week.


Jason: 
 OK. No problem.


Annie: 
 How is Wednesday at 2 p.m.?


Jason: 
 Sounds fine. Thanks.


Annie: 
 I will schedule that for you, then. See you on Wednesday.


Jason: 
 See you. Bye.






安妮： 
 你好，柯林斯先生的办公室。我能为您效劳吗？


杰森： 
 你好。是的。我想知道能不能预约与柯林斯先生会面？


安妮： 
 好的。让我看看他这周有没有空。


杰森： 
 好的。没问题。


安妮： 
 周三下午2点怎么样？


杰森： 
 听起来不错。谢谢。


安妮： 
 那我就这样为您安排了。周三见。


杰森： 
 回头见。再见。

2．预约换机油  Make an Appointment for Oil Changes


Ella: 
 Good afternoon. Dave’s Auto Repair. What can I do for you?



Bill: 
 Good afternoon. My car needs an oil change. Could I make an appointment to bring it in?



Ella: 
 OK. First let me check which days we have open for oil changes.





Bill: 
 Fine.



Ella: 
 How about this Tuesday at 8:30 a.m.?



Bill: 
 Sorry, but I have to take my son to school at that time.



Ella: 
 Then, how about Thursday at 11 a.m.?






Bill: 
 That won’t work either. I have to take my wife shopping.



Ella: 
 These are the only two available times that I have for this week. Why don’t you call again on Friday and schedule an appointment for next week?



Bill: 
 OK. That’s fine. Bye.



Ella: 
 Thanks for calling Dave’s Auto Repair. Bye.







艾拉： 
 下午好。这戴夫汽车维修店。有什么能为您效劳吗？


比尔： 
 下午好。我的汽车需要更换机油。我能预约下时间把车开过来吗？


艾拉： 
 好的。先让我看一下都有哪些天可以更换机油。


比尔： 
 好的。


艾拉： 
 这周二上午8点半怎么样？


比尔： 
 抱歉，但那个时间我要送我儿子上学。


艾拉： 
 那周四上午11点呢？


比尔： 
 也不行。我要陪我妻子购物。


艾拉： 
 我们这周只有这两个时间可以。要不您周五再打电话过来，预约下周的时间？


比尔： 
 好的，可以。再见。


艾拉： 
 感谢您致电戴夫汽车维修店。再见。

oil change更换机油
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Clarity leads to power. When we’re clear, we’re more effective. Our clarity reduces our mistakes and enables us to enlist the help of others. We are more powerful when we are clear, and we are weaker when we are confused.






思路清晰能够产生能量。当我们思路清晰时，我们会更有效率。清晰的思维能够减少我们的错误，并争取到别人的帮助。当我们思路清晰时，我们就更加强大； 当我们烦恼困惑时，我们则变得弱小。









clarity [ˈklærəti]
 n.
 明晰， 清楚




effective [ɪˈfektɪv]
 adj.
 有效的




reduce [rɪˈdjuːs]
 v.
 减少， 降低




enlist [ɪnˈlɪst]
 vt.
 得到（帮助、支持等）
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电话约访的一些技巧，你知道吗？下面这几项就是你需要掌握的：

1．要微笑着说话，让自己处于微笑状态；

2．让自己的音量和语速跟对方的相协调；

3．判断对方的形象，增进彼此的互动——可通过对方的语调进行判断，一般说话快的人属于视觉型，说话速度中等的人属于听觉型，说话慢的人属于感觉型；

4．向对方表明不会占用对方太多时间；

5．要善用电话开场白，引起对方的兴趣；

6．谈话中，要适当地暂停，让对方表达自己的想法。
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与客户在电话里沟通





Communicating with Customers over the Phone













 
 
 

U
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1 
 confirm
 [kənˈfɜːm]
 确认
 





2 
 purchase
 [ˈpɜːtʃəs]
 购买
 





3 
 improve
 [ɪmˈpruːv]
 改善
 





4 
 overload
 [ˌəʊvəˈləʊd]
 超载
 





5 
 trouble
 [ˈtrʌbl]
 麻烦



6 
 visit
 [ˈvɪzɪt]
 拜访
 





7 
 interested
 [ˈɪntrəstɪd]
 感兴趣的
 





8 
 retail
 [ˈriːteɪl]
 零售
 





9 
 retailer
 [ˈriːteɪlə(r)]
 零售商
 





10 
 electronic
 [ɪˌlekˈtrɒnɪk]
 电子的
 





11 
 wish
 [wɪʃ]
 祝愿
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











This is customer service for…


这里是……的客服部。

I’d like to hear your feedback regarding…

我想听听您对……的反馈意见。

I beg your pardon?

您能再说一遍吗？

Sorry, I didn’t catch you.

很抱歉，我没听清楚。

This is…returning your call.

我是……，您给我打过电话。

This is…calling back.  我是……，您给我打过电话。



Thanks for reminding me.  谢谢你提醒我。















1 
 This is customer service for ABC company.
 

这里是ABC公司的客服部。
 




  customer service 客户服务，售后服务





2 
 I’d like to hear your feedback regarding this product.
 

我想听听您对这一产品的反馈意见。
 





•
   Can you give me some suggestions about our new product?

您能就我们的新产品提些建议吗？




  feedback [ˈfiːdbæk]
 n.
 反馈





3 
 I beg your pardon?
 您能再说一遍吗？
 





•
   Could you please say it again? 能请您再说一遍好吗？





4 
 I’m having trouble hearing you.
 我听不太清楚。
 





•
   Sorry, I didn’t catch you. 很抱歉，我没听清楚。





5 
 There’s a bad connection. 电话信号不好。




  connection [kəˈnekʃn]
 n.
 连接





6 
 This is Annie returning your call.
 我是安妮，您给我打过电话。
 





•
   This is Jack calling back. 我是杰克，您给我打过电话。








•
   I’m sorry. I missed your call. 很抱歉，我没接到您的电话。





7 
 I’m calling from another line.
 我在用另一个电话和你通话。
 





•
   It took me a long time getting to you.  花了很长时间我才给你打通。





8 
 I want to ask if you’ve had any problems so far. 

我想问一下您到目前为止有没有遇到什么问题。





•
   Would you tell me what you have been trying to find out?
 

您能告诉我您一直想了解什么吗？
 





9 
 Something goes wrong with the delivery procedure. 

发货程序上出了问题。





•
   We prefer a definite date. 我们更需要确切的日期。





 
 delivery [dɪˈlɪvəri
 ] n.
 交付(货物)





 
 procedure [prəˈsiːdɜə(r)
 ] n.
 程序





10 
 It’s now more than three months since we sent in the order for air conditioners. Yet we are still awaiting delivery.



  我方订购你方的空调现在已经三个多月了。但是我方还在等待发货。
 





 
 send sth. in 将某物寄至某处进行处理





 
 air conditioner 空调





11 
 Your failure to deliver the goods within the stipulated time has greatly inconvenienced us.



  你方没有在规定的时间内发货，给我方带来了极大的不便。





 
 stipulated [ˈstɪpjuleɪtɪd
 ] adj.
 规定的





12 
 Any delay in shipment would be detrimental to our future business.
 延迟发货会对我们今后的业务很不利。
 





 
 detrimental [ˌdetrɪˈmentl]
 adj.
 不利的
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1．电话确认  A Call to Confirm


Nick: 
 Hello. This is Mr. Brown’s office. Is this Lucy?



Lucy: 
 Hello. Yes, speaking. Is everything OK?



Nick: 
 Yes. I’m just calling to confirm your appointment with Mr. Brown for tomorrow at 3 p.m.



Lucy: 
 Oh, yes. That’s right. Thanks for reminding me!



Nick: 
 No problem. See you tomorrow. Bye.



Lucy: 
 Thanks. Bye.







尼克： 
 你好。这里是布朗先生的办公室。请问是露西吗？


露西： 
 你好。是的，请说。一切都顺利吧？


尼克： 
 是的。我打电话来只是想确认下您明天下午3点与布朗先生的预约会面。


露西： 
 噢，是的，没错。谢谢你提醒我！


尼克： 
 没事。明天见。再见。


露西： 
 谢谢，再见。

remind [rɪˈmaɪnd
 ] v.
 提醒


2．获得反馈 Obtain Feedback


Jenny: 
 Hello. Is this Mr. Parker?



Mr. Parker: 
 Hello. Yes. Who is this?



Jenny: 
 This is customer service for A&B Electronics. You bought one of our cameras recently, right?



Mr. Parker: 
 Yes. That’s right.



Jenny: 
 I’m just calling today to make sure everything is fine with your camera and that you are completely satisfied.



Mr. Parker: 
 Yes. Everything seems to be working fine with it. I have no complaints.



Jenny: 
 OK, Mr. Parker. I am very glad to hear that. If you have any problems with it in the future, then please don’t hesitate to call us.






Mr. Parker: 
 OK. Thank you.



Jenny: 
 Thank you for your time and business. We really appreciate it. Have a nice day. Bye.



Mr. Parker: 
 Bye.









珍  妮： 
 您好。请问是帕克先生吗？


帕克先生： 
 你好，是的。请问你是哪位？


珍  妮： 
 这里是A&B电子的客服部。您最近购买了我们的一台照相机，对吗？





帕克先生： 
 对，没错。


珍  妮： 
 我今天打电话来只是想确认下您的照相机有没有问题，以及您是否对它完全满意。


帕克先生： 
 是的。看起来一切都很好。我没什么可抱怨的。


珍  妮： 
 好的，帕克先生。很高兴听到您这么说。如果您日后有任何问题，请随时来电。


帕克先生： 
 好的。谢谢。


珍  妮： 
 感谢您抽空回答我的提问以及购买我们的产品。我们不胜感激。祝您愉快。再见。


帕克先生： 
 再见。
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Be yourself. Live up to your own standards, not anyone else’s. Do what you want to do, and be who you want to be. I repeat: Be yourself. Don’t try to be someone you’re not. And love yourself! If you don’t love yourself and be yourself, you will not love others, and if you don’t love others, you will not love your life.






做你自己。达到你给自己设下的标准，而不是其他人的标准。做自己想做的事情，成为自己想成为的人。我再重复一遍： 做你自己。不要去做一个不是你自己的人。还要爱自己！如果你不爱自己，不做自己，你就不会爱别人。如果你不爱别人，你就不会爱你的生活。









live up to 达到， 不辜负
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电话营销是指通过使用电话来实现有计划、有组织并且高效率地扩大顾客群、提高顾客满意度、维护老顾客等市场行为的手法。而在打电话给客户前，以下这些讯息是你需要准备的：

1．记下潜在客户的姓名、职位、性别，公司名称及营业性质；

2．想好打电话给潜在客户的理由，并准备好要聊的内容；

3．想好潜在客户可能会提出的问题，以及如何应付客户的拒绝。
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Holding a Meeting

主持会议不怯场
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	5  表达赞同或反对  Agreeing and Disagreeing
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会议的筹备




Preparing for a Meeting












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 conference
 [ˈkɒnfərəns]
 会议
 





2 
 organize
 [ˈɔːɡənaɪz]
 组织
 





3 
 organizer
 [ˈɔːɡənaɪzə(r)]
 组织者
 





4 
 delegation
 [ˌdelɪˈɡeɪʃn]
 代表团
 





5 
 delegate
 [ˈdelɪɡət]
 会议代表
 





6 
 notify
 [ˈnəʊtɪfaɪ]
 通知
 





7 
 reserve
 [rɪˈzɜːv]
 预订
 





8 
 hold
 [həʊld]
 举行
 





9 
 last
 [lɑːst]
 持续



10 
 invitation
 [ˌɪnvɪˈteɪʃn]
 邀请（函）
 





11 
 arrive
 [əˈraɪv]
 抵达
 





12 
 attend
 [əˈtend]
 出席
 





13 
 formal
 [ˈfɔːml]
 正式的
 





14 
 informal
 [ɪnˈfɔːml]
 非正式的
 





15 
 check list
 核对清单
 





16 
 meeting notice
 开会通知
 





17 
 projector
 [prəˈdʒektə(r)]
 投影仪
 





18 
 white board
 白板
 





19 
 audio equipment
 音频设备
 





20 
 network
 [ˈnetwɜːk]
 网络
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 








The meeting is scheduled for… 会议被安排在……进行。


…will chair the meeting. 会议将由……主持。


How long will the conference last? 这次会议要持续多长时间？


The meeting is going to last… 会议将持续……



We’ve already sent out all the invitations. 我们已经寄出所有的邀请函了。




There are…participants here today. 今天有……人参会。


The date for the meeting has been altered from…to…

会议日期已从……改为……














1 
 The meeting is scheduled for 9 a.m. this Thursday.
 

会议被安排在这周四的上午9点进行。
 





•
   The meeting will be held on Friday morning.会议将在星期五上午举行。





2 
 Mr. Brown will chair the meeting.
 会议将由布朗先生主持。
 




  chair [tʃeə(r)]
 v.
 担任（会议）主席
 




  chair a meeting 主持会议





3 
 How long will the conference last?
 这次会议要持续多长时间？
 





•
   The conference will have lasted a full week.

会议将持续整整一周的时间。





•
   The meeting is going to last four hours.会议将持续四个小时。





4 
 Where do you think we will have the meeting?
 

你认为我们在哪儿开会？
 





•
   We’ll reserve the main conference room for tomorrow and Friday.

我们预订了主会议室，明天和周五使用。
 





5 
 We have already sent out all the invitations.
 

我们已经寄出所有的邀请函了。
 





•
   When will the invitation start going out? 什么时候开始发邀请函？





6 
 We didn’t plan for providing the delegates’ lunch.

我们并没有计划为与会代表提供午餐。








•
   The conference stops for lunch at midday. 中午休会吃午餐。





7 
 There are 20 participants here today.
 今天有20人参会。
 





•
   The delegation arrived in Beijing last Sunday.

代表团已于上周日抵达北京。




  participant [pɑːˈtɪsɪpənt]
 n.
 参与者





8 
 Is there any chance to change the schedule?

有没有可能更改日程？





•
   Would it bother you if we changed the time?
 

如果我们更改时间，会给你造成不便吗？
 





•
   I would rather not change the time. 我宁愿不要更改时间。





9 
 Any changes of the conference event will be notified to you in the first place.
 有关会议的任何事项如有变更，将第一时间通知你。
 





•
   Make sure all the delegates get informed in time.
 

确保所有的代表都及时得到通知。
 





10 
 The date for the meeting has been altered from Monday to Wednesday.
 会议日期已从星期一改为星期三。
 





•
   We want to change our meeting from this Wednesday to next Tuesday.
 我们想把会议由本周三改为下周二。
 





•
   The conference has changed to May 15th.
 会议已改为5月15日举行。
 




  alter [ˈɔːltə(r)]
 v.
 改变，更改
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1．做PPT  Make a PowerPoint


Anne: 
 I need someone to make a PowerPoint for tomorrow’s meeting.





Tom: 
 I can help you out, Anne.



Anne: 
 Thanks so much, Tom!



Tom: 
 No problem. What should it be about?






Anne: 
 Oh, that’s easy. I will give you some figures about last year’s sales. You just need to incorporate them into a PowerPoint.



Tom: 
 Sounds easy enough.









安妮： 
 我需要有人为明天的会议做一份PPT。


汤姆： 
 我可以帮你，安妮。


安妮： 
 非常感谢，汤姆！


汤姆： 
 不用客气。要做有关什么的PPT？


安妮： 
 噢，很简单。我会给你一些去年的销售数字。你只需将它们整合到一个PPT里。


汤姆： 
 听上去确实简单。

figure [ˈfɪɡə(r)]
 n.
 数字




incorporate [ɪnˈkɔːpəreɪt
 ] v.
 把……合并




2．明天的会议  Tomorrow’
 s Meeting


Regina: 
 We’re having a meeting tomorrow. Can you make it?



Kyle: 
 When is it taking place?



Regina: 
 We’re planning on 11 a.m. Is that OK?



Kyle: 
 Yes, that will be fine.



Regina: 
 We’re going to go over last quarter’s sales figures.



Kyle: 
 Good. I have some input I’d like to make.



Regina: 
 Jim also has some ideas about improving the bottom line.



Kyle: 
 That will be interesting. He always has good insight.



Regina: 
 Yes, he’s going to outline some new sales strategies.



Kyle: 
 Is Rick attending?



Regina: 
 No, he’s flying to Los Angeles and won’t be able to make it.



Kyle: 
 Oh well, maybe he will phone in.









里贾纳： 
 明天我们会有一个会议。你能参加吗？


凯 尔： 
 几点举行？





里贾纳： 
 我们计划在上午11点进行。可以吗？


凯 尔： 
 好的，这没问题。


里贾纳： 
 我们将讨论上一季度的销售数字。


凯 尔： 
 很好。我有一些意见要提出来。


里贾纳： 
 吉姆也有一些有关提升收益的想法。


凯 尔： 
 那会很有意思。他一直拥有不错的洞察力。


里贾纳： 
 是的。他将概述一些新的销售策略。


凯 尔： 
 瑞克会参加吗？


里贾纳： 
 不会。他要飞往洛杉矶，不能参加了。


凯 尔： 
 好吧，也许他会打电话过来。

input [ˈɪnpʊt
 ] n.
 信息，资源


the bottom line 利润，盈利，收益


insight [ˈɪnsaɪt
 ] n.
 洞察力


outline [ˈaʊtlaɪn
 ] v.
 概述，描述要点




Useful
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You are responsible for your life. And nobody else. Although all success requires the assistance and cooperation of others, your success can never be left to anyone else. It’s not a strategy. The most important thing in your life is to live your life with integrity, and not to give into peer pressure; to try to be something that you’re not. To live your life as an honest and compassionate person; to contribute in some way.



你们要对你们的人生负责。这不是别人的责任。尽管所有的成功都需要别人的帮助与合作，但你们的成功不能依赖别人来替你们取得。这并非上策。你们生活中最重要的事情就是要活得诚实，别逼自己成为不是真正的你。要活得正直，有同情心，要在某个方面有所贡献。










integrity
 [ɪnˈteɡrəti]
 n.
 正直，诚实
 







compassionate [kəmˈpæʃənət]
 adj.
 有同情心的
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倘若想要成为一名出色的会议筹划者，首先要清楚自己的工作任务，可不要稀里糊涂地做些无用功。以下便是会议筹划者的工作任务：


•  制定计划，确定必须要做的事项以满足会议的需要并达到会议确定的目标；



•  制定会议议程；



•  选择或提议合适的场所；



•  了解可供使用的场所和设施情况；



•  检查并比较各项设施；



•  安排交通事宜；



•  协调会务工作人员的活动；



•  招收、培训会务人员和广告人员；



•  制定可行预算或按既定预算安排有关工作；



•  确定各项工作的时间安排；



•  视察选定的场所和设施；



•  与各有关方面进行接洽（如运输公司、旅行社、视听服务公司等）；



•  确定印刷公司；



•  安排食品、饮料有关事宜；



•  进行价格方面的谈判；



•  跟会议发言人和各位贵宾进行联系。
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会议开始了




Opening a Meeting
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1 
 host
 [həʊst]
 主持
 





2 
 announce
 [əˈnaʊns]
 宣布
 





3 
 agenda
 [əˈdʒendə]
 议程
 





4 
 item
 [ˈaɪtəm]
 议题
 





5 
 review
 [rɪˈvjuː]
 回顾
 





6 
 record
 [rɪˈkɔːd]
 记录
 





7 
 material
 [məˈtɪəriəl]
 资料
 





8 
 chairperson
 [ˈtʃeəpɜːsn]
 主席
 





9 
 mainly
 [ˈmeɪnli]
 主要地



10 
 distinguished
 [dɪˈstɪŋɡwɪʃt]
 尊贵的
 





11 
 conference room
 会议室
 





12 
 conference centre
 会议中心
 





13 
 conference hall
 会议厅
 





14 
 committee meeting
 委员会会议
 





15 
 staff meeting
 员工会议
 





16 
 project meeting
 项目会议
 





17 
 budget meeting
 预算会议
 





18 
 board meeting
 董事会会议
 





19 
 round table discussion
 圆桌会议
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











Welcome everyone to this meeting and thank you for coming.


欢迎各位参加这次会议，感谢大家的到来。

The meeting will now come to order.

会议现在正式开始。

Let’s begin.  我们开始吧。


Let’s take a look at today’s agenda.

让我们一起看看今天的议程。

…would be our first speaker.  首先发言的是……


It gives me great pleasure to introduce…

很高兴向大家介绍……

I’d like to extend a warm welcome to…  热烈欢迎……参会。















1 
 I’d like to thank you all for attending today’s meeting.
 

我想感谢各位参加今天的会议。
 





•
   Welcome everyone to this meeting and thank you for coming.

欢迎各位参加这次会议，感谢大家的到来。





•
   Thanks again for joining us today.
 再次感谢各位今天能够加入我们。
 





2 
 We will have two presentations from 9:00 to 11:00 with a 10-minute
 break at halftime. 


 9点到11点我们将有两场陈述，中间休息10分钟。





•
   If you look at the agenda, you will find that we’ll have two round-table discussions this afternoon.
 如果您看一下议程表，您会发现今天下午我们有两场圆桌讨论会。
 





3 
 Let’s call the meeting to order.
 我们就开始开会吧。
 





•
   The meeting will now come to order.会议现在正式开始。





•
   Shall we begin?我们可以开始了吗？





4 
 Let’s take a look at today’s agenda.
 让我们一起看看今天的议程。
 





•
   Later I will brief you about the agenda.


 稍后，我将向大家简单介绍一下议程。








5 
 Our goal is to provide chances for information exchanging.
 

我们的目的是给大家提供交流的机会。
 





•
   Let’s get to the point directly.我们直接步入正题吧。





6 
 We aim to further cement our trade relations. Please feel free to express your ideas and seek for cooperation.
 我们的目的是进一步巩固彼此的贸易关系。请大家畅所欲言，寻求合作机会。
 





 
 cement [sɪˈment
 ] v.
 巩固





7 
 Miss Lin would be our first speaker.
 首先发言的是林小姐。
 




  speaker [ˈspiːkə(r)]
 n.
 发言者





8 
 Now I’m honored to introduce the two distinguished guests to you.
 现在我非常荣幸地向大家介绍两位尊贵的客人。
 





•
   It gives me great pleasure to introduce our guests.

我很高兴向大家介绍一下我们的客人。





9 
 I’d like to extend a warm welcome to Mr. Brown.
 

热烈欢迎布朗先生参会。
 





•
   Let’s give him a big hand.让我们热烈鼓掌欢迎他。





 
 give a big hand热烈鼓掌欢迎
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1．欢迎参加周会  Welcome to This Week’
 s Meeting


Chairperson: 
 Welcome everyone to this week’s meeting and thank you for coming.



Attendee: 
 It’s good to be here.



Chairperson: 
 Thank you. As you can all see here on the agenda we will be mainly talking about next term’s objectives.



Attendee: 
 OK. Sounds good.






Chairperson: 
 Let’s begin.









主持人： 
 欢迎各位参加本周的会议，感谢大家的到来。


与会者： 
 很高兴能够参加。


主持人： 
 谢谢。大家都可以从议程中看到，我们主要讨论的是下一阶段的目标。


与会者： 
 好的。听上去不错。


主持人： 
 我们开始吧。

2．会议开始  The Meeting Begins


Chairperson: 
 I think we’ll begin now. First, I’d like to welcome you all and thank everyone for coming, especially at such short notice. I know you are all very busy and it’s difficult to take time away from your daily tasks for meetings.



Helen: 
 Sir, should I...



Chairperson: 
 I almost forgot. We have a new face here today. Helen, please stand up and introduce yourself.



Helen: 
 Hi everybody. I’m Helen. I will be taking over John’s position while he is on sick leave.



Chairperson: 
 Thank you, Helen. And welcome. Now let’s take a look at today’s agenda.









主持人： 
 我想现在我们可以开始了。首先，我要欢迎大家，并特别感谢各位在这么仓促通知的情况下参加。我知道你们都很忙，很难从日常工作中抽出时间来开会。


海 伦： 
 先生，我应该……


主持人： 
 我差点忘了。今天我们有位新面孔。海伦，请站起来介绍一下自己。





海 伦： 
 大家好，我是海伦。在约翰休病假期间，我将接替他的工作。


主持人： 
 谢谢你，海伦。欢迎你的到来。现在让我们一起看看今天的议程。

take over 接管




task [tɑːsk]
 n.
 任务，工作









Useful
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   第 4 步  诵读短篇








Nobody grows old merely by a number of years. We grow old by deserting our ideals. Years may wrinkle the skin, but to give up enthusiasm wrinkles the soul. Worry, fear, self-distrust bows the heart and turns the spirit back to dust.



人老不仅仅是岁月流逝所致。我们变老是因为舍弃了理想。岁月可能在颜面上留下印记，而热情之火的熄灭则在灵魂刻下了皱纹。烦恼、恐惧、缺乏自信会扭曲人的心灵，并将灵魂化为灰烬。









desert [ˈdezət]
 v.
 遗弃




wrinkle [ˈrɪŋkl]
 v.
 使起皱纹




dust [dʌst]
 n.
 灰尘，尘埃
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如何选择最合适的会议场所，你知道吗？

首先，制作一个会议场所清单表，在表上注明会议要求的所有重要条件，进而进行各个场所的比较和选择；

然后，根据会议的类型来挑选适合的场所，例如新产品展示会则需要选择有展示空间的场所，并且交通要十分便利；

最后，一定要到现场进行实地考察，这是至关重要的。

























Section
 3





共同讨论议题




Discussing Items












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 topic
 [ˈtɒpɪk]
 话题
 





2 
 theme
 [θiːm]
 主题
 





3 
 view
 [vjuː]
 意见
 





4 
 point of view
 观点
 





5 
 opinion
 [əˈpɪnjən]
 看法
 





6 
 notion
 [ˈnəʊʃn]
 见解
 





7 
 discussion
 [dɪˈskʌʃn]
 讨论
 





8 
 debate
 [dɪˈbeɪt]
 辩论
 





9 
 argument
 [ˈɑːɡjumənt]
 论据
 





10 
 idea
 [aɪˈdɪə]
 想法
 





11 
 express
 [ɪkˈspres]
 表达
 





12 
 group
 [ɡruːp]
 组
 





13 
 pass out
 分发
 





14 
 underlying
 [ˌʌndəˈlaɪɪŋ]
 潜在的
 





15 
 fundamental
 [ˌfʌndəˈmentl]
 根本的
 





16 
 elementary
 [ˌelɪˈmentri]
 基本的
 





17 
 essential
 [ɪˈsenʃl]
 必要的
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











Let’s start with…  让我们从……说起吧。



The first item on the agenda today is about…



今天议程的第一个议题是有关……



The other talk of the day is about…



今天讨论的另一个议题是关于……



It’s time we get back to business.  我们该回到正题上了。



Please go ahead.
 请讲。



I’d like to put a question to…  我想向……提问。



This matter has been covered just now.



这个问题刚刚已经讨论过了。















1 
 Let’s start with the issue of last month’s sales figures.
 

让我们从上个月的销售数字说起吧。
 





•
   The first item on the agenda today is about our new product.

今天议程的第一个议题是有关我们的新产品的。





2 
 The next thing on the agenda is about the marketing strategy of our latest product.
 


 议程的另一个议题是关于我们最新产品的营销策略。
 





•
   The other talk of the day is about the promotion campaign we started two weeks ago.



 
 今天讨论的另一个议题是关于两周前我们开展的促销活动。
 





3 
 Let’s move on to next item.
 让我们进入到下一个议题吧。
 





•
   It’s time we get back to business.我们该回到正题上了。





4 
 I’d like to put a question to the first speaker.
 


 我想向第一个发言者提问。
 





•
   Please go ahead.请讲。





5 
 I have something to say.我有话要说。





•
   I would like to speak.我想说几句。





•
   Mary, go ahead please.玛丽，请说。








6 
 We’ve already discussed this matter.
 这个问题我们已经讨论过了。
 





•
   This matter has been covered just now.这个问题刚刚已经讨论过了。





7 
 Why don’t we leave this issue open and go to the next part?
 

我们何不保留这个问题，先进行下个部分？





•
   I agree. 我同意。





8 
 What is it that you want to say? 您想说什么？





•
   Can you make the point clear? 可以讲得更清楚些吗？





9 
 Could you please repeat that explanation? 

可以重复一下你的解释吗？





•
   Can you please say that again? 你能重复一遍吗？





•
   Shall I repeat the question? 用我重复一遍问题吗？
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1．今天议程的第一个议题  The First Item on Today’
 s Agenda


Chairman: 
 I’d like to open today’s meeting by giving Robert the floor.



Robert: 
 The first item on today’s agenda is to take a look at some research that our team did last week.



Chairman: 
 You will find the research findings in the packets that were passed out to you before the meeting.



Robert: 
 As you can see by the disappointing numbers, our marketing efforts are not paying off.



Chairman: 
 It seems we must change our strategy.



Robert: 
 Indeed!









主持人： 
 今天的会议开始，有请罗伯特来发言。


罗伯特： 
 今天议程的第一个议题是看一下我们团队上周做的一些调研。


主持人： 
 会议开始前发给各位的资料中包含有调研结果。





罗伯特： 
 从这些令人失望的数字中可以看出，我们的营销努力并没有得到回报。





主持人： 
 看来我们必须改变策略了。


罗伯特： 
 确实！

give sb. the floor请……发言




finding [ˈfaɪndɪŋ]
 n.
 调查结果




strategy [ˈstrætədʒi]
 n.
 战略




2．出差总结会  Trip Summaries Meeting


Chairman: 
 Does anyone have anything to say about last week’s business trip?



Jane: 
 Yes, sir, I do.



Chairman: 
 Go ahead, Jane.



Jane: 
 Well, it seems our counterparts in Japan are on a different page.





Chairman: 
 What do you mean?



Jane: 
 They are working at a much slower pace than our team here in the States. And I don’t think that they are taking the project as seriously as we are.



Chairman: 
 Yes. That does seem like a problem.



Jane: 
 It might just be an issue of miscommunication.



Chairman: 
 Thank you for bringing this to our attention, Jane. I will call the project manager in Japan this afternoon.



Jane: 
 No problem, sir. Yes, please call him as soon as possible.









主持人： 
 关于上周的出差，大家有什么要说的吗？


简  ： 
 有，先生，我有。


主持人： 
 请说，简。


简  ： 
 嗯，我们在日本的公司似乎跟我们这边的节奏不同。


主持人： 
 你的意思是？


简  ： 
 他们的进程要比我们美国这里的团队慢很多。而且我认为他们并没有像我们一样认真地对待这个项目。





主持人： 
 是的。这看起来确实是个问题。


简  ： 
 也许这只是沟通不当的问题。


主持人： 
 简，谢谢你让我们注意到这一点。今天下午我会给日本那边的项目经理打电话。


简  ： 
 不用客气，先生。是的，请尽快给他打电话。

counterpart [ˈkaʊntəpɑːt]
 n.
 对应物，职务相当的人


miscommunication [ˌmɪskəmjuːnɪˈkeɪʃn]
 n.
 错误传达




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇









Life is short. Whether we live 20 years or 100, our lives pass quickly. All the more reason to spend our life doing what we love. Since we never know how much time we have left, we should live each day as if it is our last — for it just may be.






人生短暂。不管我们活到20岁还是100岁，我们的人生都过得很快。所以我们更加要在有生之年做自己热爱的事情。既然我们无从得知还剩多少时日，我们就应该把每一天当成自己生命的最后一天来过——因为很有这个可能。











C
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一位优秀的会议筹划者都具备哪些素质呢？



1．协商、沟通能力强，善于与人共事；



2．注意细节，善于解决问题；



3．行事果断、执着；



4．能够处理会议财务事宜；



5．能够熟练操作电脑；



6．熟悉酒店的运作，可安排恰到好处的菜单；



7．能够熟练地同视听公司等各方面打交道；



8．熟知各种礼仪，可妥善接待贵宾和外国客人。
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征求别人意见




Asking for Suggestions












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 suggestion [səˈdʒestʃən]
 建议





2 
 comment [ˈkɒment]
 评论，意见





3 
 criticism [ˈkrɪtɪsɪzəm]
 批评





4 
 evaluation [ɪˌvæljuˈeɪʃn]
 评估





5 
 regard [rɪˈɡɑːd]
 认为





6 
 consider [kənˈsɪdə(r)]
 考虑





7 
 estimate [ˈestɪmət]
 估计



8 
 vote [vəʊt]
 投票
 





9 
 reasonable [ˈriːznəbl]
 合理的





10 
 logical [ˈlɒdʒɪkl]
 合乎逻辑的





11 
 rational [ˈræʃnəl]
 理性的





12 
 wise [waɪz]
 明智的





13 
 measure [ˈmeʒə(r)]
 措施





14 
 add [æd]
 添加





15 
 comment [ˈkɒment]
 评论





16 
 unclear [ˌʌnˈklɪə(r)]
 不清楚的
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











What’s your opinion about…?  你对……怎么看？


What do you think?  你怎么看？


Are there any suggestions about…?

针对……，都有什么建议吗？

Do you have any comments on…?

你对……有什么看法吗？

Shall we take a vote?  我们是否要投票决定？


Please feel free to express your views!  请大家畅所欲言！


Anything else you want to add?  还有什么要补充的吗？















1 
 What’s your opinion about this plan?
 你对这个计划怎么看？
 





•
   Kate, what do you think?凯特，你怎么看？





•
   What’s your suggestion?你有什么建议？





2 
 Now it’s time for today’s questions. 现在是今天的提问时间。





•
   There will be a few minutes for questions.
 将会有几分钟的提问时间。
 





•
   And then everyone can express his point of view.
 

之后是自由发言时间。
 





3 
 Are there any suggestions?
 有什么建议吗？
 





•
   Any questions?还有问题吗？





•
   Anything unclear?还有什么不清楚的吗？





4 
 Do you have any comments on this item?
 

你对这个议题有什么看法吗？
 





•
   Do you think that is a good idea?你认为那是个好主意吗？





5 
 Shall we take a vote?
 我们是否要投票决定？
 





•
   Let’s put it to the vote.让我们投票决定吧。





6 
 I’m open to any reasonable suggestions. Please feel free to express your views!
 我乐意接受任何合理的建议。请大家畅所欲言！
 





•
   We welcome any suggestions on the project.

我们欢迎针对这一项目的任何建议。








7 
 Are there any suggestions about how to tackle the problem?
 

针对如何解决这一问题，都有什么建议吗？
 





•
   Are you suggesting we should employ a spokesman?

你是否建议我们聘请一位代言人呢？




  tackle [ˈtækl]
 v.
 处理





8 
 Anything else you want to add?
 还有什么要补充的吗？
 





•
   I think it’s wise to lower the price.我认为降价是明智的。



9 
 Is there anything you’d like to add?
 您还有什么要补充的吗？





•
   No. I have no questions. 没有了，我没有问题了。





10 
 What would you add to this list? 您还有什么要补充的吗？





•
   Are there any other comments you want to add on?
 

还有什么需要补充的吗？
 





11 
 What does anyone else think? 其他人怎么认为呢？





•
   Does anyone else have any thoughts before I comment on that?
 

在我提出意见之前，其他人还有什么想法吗？
 





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．新产品演示  New Products Presentation


Chairman: 
 Thanks for your wonderful new products presentation, Raymond. Now, are there any suggestions?



Tina: 
 Yes, I have one.



Chairman: 
 Go ahead, Tina.



Tina: 
 It is really a good idea, but have we thought enough about the target market? Do we really think that people younger than 18 will buy this new product?



Chairman: 
 I’m glad that you have raised this point.






Tina: 
 Yes, it’s worth considering.









主持人： 
 雷蒙德，谢谢你带来精彩的新产品展示。现在，大家都什么建议吗？


蒂 娜： 
 有，我有一个。


主持人： 
 请说，蒂娜。


蒂 娜： 
 这确实是个好想法，但我们充分考虑到目标市场了吗？我们真的认为18岁以下的人群会购买这一新产品吗？


主持人： 
 我很高兴你提出了这一点。


蒂 娜： 
 是的，这值得思考。


2．南美市场战略  South America Strategy



Chairman: 
 We have finished talking about our South America strategy. Does anyone have any suggestions on implementation? Yes, Roger.



Roger: 
 It’s a good plan, but I don’t think we have really considered the language aspect.



Chairman: 
 What do you mean?



Roger: 
 I mean, our colleagues in southern California have a really good grasp on the Spanish language. They could help us quickly get our operations up and running.



Chairman: 
 Great suggestion!



Roger: 
 Yes, I think so. I think we should schedule a meeting with them right away.



Chairman: 
 Of course. I will phone them this afternoon and we can plan a meeting together with them next week.



Roger: 
 Excellent!









主持人： 
 我们结束了针对南美市场战略的讨论。大家对执行方面有什么建议吗？好的，罗杰。


罗 杰： 
 这是一个很好的计划，但我认为我们并没有真正考虑到语言方面的问题。








主持人： 
 你的意思是？


罗 杰： 
 我的意思是，我们在加州南部的同事都很好地掌握了西班牙语。他们能够帮助我们迅速开展业务，进行运作。


主持人： 
 很好的建议！


罗 杰： 
 是的，我也这么认为。我认为我们应该立刻安排一次跟他们的会议。


主持人： 
 当然。今天下午我会给他们打电话，我们可以安排下周跟他们开会。


罗 杰： 
 太好了！




implementation [
 ˌ
 ɪmplɪmenˈteɪʃn]
 n.
 实施，执行


aspect [ˈæspekt]
 n.
 方面


colleague [ˈkɒliːɡ]
 n.
 同事




Spanish [ˈspænɪʃ
 ] n.
 西班牙语




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








As you begin this new stage of your lives, follow your passion. If you don’t have a passion, don’t be satisfied until you find one. Life is too short to go through without caring deeply about something. Be optimistic. Think of life in the best light, and find the better side of any situation. You would be amazed at how much more there is in life than the usual negative side.



当你开始生活的新阶段时，请追随你的激情。如果你没有激情，就去找，找不到绝不罢休。生命太短暂，所以不能空手走过，你必须对某样东西倾注你的深情。要乐观。要想到生活中最美好的一面，无论遇到什么情况，都要看到好的方面。你会惊奇地发现，原来生活中除了你看到的消极的一面外，还有更多有意义的事。









stage [steɪdʒ]
 n.
 阶段




be amazed at 对……感到惊讶




negative [ˈneɡətɪv]
 adj.
 消极的




C
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会议预算包括以下几方面：

• 交通费用： 出发地至会务地的交通费用； 会议期间交通费用； 返程交通费用。

• 会议室费用： 会议场地租金； 会议设施租赁费用； 会场布置费用；其他支持费用，如广告、印刷、礼仪等。

• 住宿费用及相关服务费用。


• 餐饮费用： 早餐； 中餐； 酒水及服务费； 会场茶饮； 联谊酒会。




• 租赁费用：视听设备； 设备的运输、安装调试及控制技术人员支持费用； 演员及节目费用。

• 杂费： 会展过程中一些临时性安排产生的费用，包括打印、临时运输及装卸、纪念品、模特与礼仪服务、临时道具、传真及其他通讯、快递服务、临时保洁、翻译与向导、临时商务用车、汇兑等等。
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表达赞同或反对




Agreeing and Disagreeing












 
 
 

U
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1 
 agree [əˈɡriː]
 同意





2 
 disagree [ˌdɪsəˈɡriː]
 不同意





3 
 approve [əˈpruːv]
 赞成





4 
 disapprove [ˌdɪsəˈpruːv]
 不赞成





5 
 in favor of 支持





6 
 dislike [dɪsˈlaɪk]
 不喜欢





7 
 objection [əbˈdʒekʃn]
 反对





8 
 ideal [aɪˈdiːəl]
 理想的
 





9 
 unacceptable [ˌʌnəkˈseptəbl]
 不能接受的





10 
 terrible [ˈterəbl]
 糟糕的





11 
 awful [ˈɔːfl]
 糟糕的





12 
 absolutely [ˈæbsəluːtli]
 绝对的





13 
 totally [ˈtəʊtəli]
 完全的





14 
 unanimously [juˈnænɪməsli]
 全体一致地
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











I totally agree with ...  我完全认同……


I couldn’t agree with you more.  我非常赞同。


I’m not in favor of it.  我不赞成。


I totally disagree!  我完全不认同！


You may have a point.  或许你说的有道理。


Thank you for considering my opinion.

谢谢你考虑我的意见。

Thanks for your comment.  谢谢你的意见。


What does everyone else think?  其他人怎么认为呢？















1 
 What’s your attitude towards his suggestion? 

您对他的建议是何态度？





•
   That makes a lot of sense. 非常有道理。





•
   I absolutely agree. 我绝对同意。





•
   I totally agree with her. 我完全认同她。





2 
 I don’t have any objection to it.我没有任何异议。





•
   I couldn’t agree with you more.我非常赞同你的观点。





3 
 I think it’s a great idea!
 我认为这个想法很棒！
 





•
   I suppose that’s true.我认为那是对的。





4 
 That’s not the way I see it.
 我不那样看。
 





•
   I rather doubt that.我非常怀疑。





5 
 I don’t think that’s a bad idea at all. 我认为这完全不是个坏主意。





•
   It was a sensible idea, I felt. 我觉得这是个明智的想法。





6 
 How wise of you! 您真明智！





•
   Sounds good. 听上去不错。





7 
 I can’t favor your plan. 我不能赞成你的计划。





•
   Is that really necessary? 真的有必要吗？





8 
 What’s the point of making so much trouble? 

费那么大麻烦有什么用呢？








•
   What for? 为什么呢？





9 
 I’m afraid I can’t agree with you there.
 

恐怕在这一点上我不能同意你的看法。
 





•
   I’m afraid I don’t agree. 恐怕我无法同意。





10 
 Do you approve of his idea?
 你赞同他的观点吗？
 





•
   I’m not in favor of it.我不赞成。




  in favor of 赞成，支持





11 
 I get your point, but there are other things we have to consider.
 我明白你的意思，但我们还要考虑其他的事。
 





12 
 I
 agree with much of what you said.我基本上同意你的意见。





•
   What you say is partly right.你说的有一部分是对的。




partly [ˈpɑːtli]
 adv.
 部分地
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1．完全不认同  Totally Disagree


Janice: 
 Joe, I think your idea about expanding production is an excellent one!



Dave: 
 I totally disagree!



Janice: 
 Why do you say so, Dave?





Dave: 
 If we expand production, I believe we will be overwhelmed! Our workforce is not large enough to handle such an expansion.



Janice: 
 Dave, you may have a point.



Dave: 
 Thank you for considering my opinion.



Janice: 
 What does everyone else think?












珍妮丝： 
 乔，我认为你的这个扩大生产的主意很不错！


戴 夫： 
 我完全不认同！


珍妮丝： 
 你为什么这么说，戴夫？


戴 夫： 
 如果我们扩大生产，我认为我们会被压垮的。我们的劳动力还不足以处理如此大的生产量。


珍妮丝： 
 戴夫，或许你说的有道理。


戴 夫： 
 谢谢你考虑我的意见。


珍妮丝： 
 其他人怎么看呢？

production [prəˈdʌkʃn]
 n.
 产量




excellent [ˈeksələnt]
 adj.
 极好的




overwhelm [ˌəʊvəˈwelm]
 v.
 压倒




handle [ˈhændl]
 v.
 处理，操作




2．谢谢你的意见  Thanks for Your Comment


James: 
 First of all, the DVD campaign. I just want to remind everyone that we will be launching this campaign at the end of the month.


Ann: 
 Actually, James, can I just ask you—
 sorry to hold the meeting up—
 can I ask you about this timeframe, because I thought that we were going to being launching this campaign the month after next, and I understand that you have your deadlines, but I do feel quite strongly that we’re bringing this out too soon.


James: 
 Thanks for your comment, Ann.


Ann: 
 I just believe we should think about this more carefully.


James: 
 You’re right. Does anyone else have any thoughts before I comment on that?








詹姆斯： 
 首先，来说说DVD活动。我只是想提醒一下各位这个月底我们就要开展这项活动。





安  ： 
 其实詹姆斯，我能不能问一下——抱歉耽搁下会议——我能不能问一下活动时间表，因为我以为我们会下下个月开展活动，我理解你有截止期限，但我真觉得我们开展得太早了。


詹姆斯： 
 谢谢你的意见，安。


安  ： 
 我只是认为我们应该考虑得更谨慎些。


詹姆斯： 
 你说的对。在提出我的意见之前，其他人还有什么想法吗？

launch [lɔːntʃ]
 v.
 发起，发动
 




campaign [kæmˈpeɪn]
 n.
 运动，活动




timeframe [taɪmfreɪm]
 n.
 时间表
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Your work is going to fill a large part of your life, and the only way to be truly satisfied is to do what you believe is great work. And the only way to do great work is to love what you do. If you haven’t found it yet, keep looking, and don’t settle. As with all matters of the heart, you’ll know when you find it. And, like any great relationship, it just gets better and better as the years roll on.






你的工作将成为你生活中的一大部分，让自己真正满意的唯一办法，是做自己认为有意义的工作。做有意义的工作的唯一办法，是热爱自己的工作。如果你们还没有找到，那就不断地去寻找，不要安顿下来。就像要凭着感觉去做的所有事情一样，一旦找到了自己喜欢的事，你就会知道的。就像任何一种美妙的关系一样，历久弥新。









roll on 继续前进
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一些城市由于自身具备的各种优越条件，成为了炙手可热的会议举办地。都市会议模式可分为下面这三种：

旅游市场导向型：依附著名的旅游目的地或中转过境地，借助该地的观光旅游优势，依托旅游市场，开发会议需求，形成观光旅游型会议聚集地，包括以会议方式存在的奖励旅游和福利旅游等。

城市商务导向型： 由大都市的商务会议市场需求拉动，产生聚集效应，形成商务接待与商务会议型会都。这些会议区多位于经济繁华大都市的郊区。

资源支撑型：由特色、新奇或珍稀的资源所支撑，尤其是与休闲度假紧密相关的资源，如温泉、滑雪、滨海等，形成休闲度假目的地，加强对周一至周五及淡季资源的利用，形成了对会议市场的规模化开发，由此产生聚集型会都。
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做好会议总结




Drawing a Conclusion
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1 
 decision
 [dɪˈsɪʒn]
 决定
 





2 
 conclusion
 [kənˈkluːʒn]
 结论
 





3 
 finish
 [ˈfɪnɪʃ]
 结束
 





4 
 main
 [meɪn]
 主要的
 





5 
 point
 [pɔɪnt]
 要点
 





6 
 summary
 [ˈsʌməri]
 概要
 





7 
 brief
 [briːf]
 简短的
 





8 
 abstract
 [ˈæbstrækt]
 摘要
 





9 
 objective
 [əbˈdʒektɪv]
 客观的
 





10 
 skip
 [skɪp]
 跳过
 





11 
 sum up
 总结
 





12 
 declare
 [dɪˈkleə(r)]
 宣布
 





13 
 dismiss
 [dɪsˈmɪs]
 解散
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











We skipped…  我们漏掉了……
 




Before we close the meeting, I’d like to…

在会议结束之前，我要……

We are all ears.  我们洗耳恭听。


For any further questions, please feel free to contact me.

有任何进一步的问题，请随时联系我。

That concludes today’s meeting.  今天的会议到此为止。




We’ve worked really hard to reach this point.

我们为此都付出了很多努力。

Let’s make our plan a perfect reality!

让我们将计划变成美好的现实吧！














1 
 Is there anything we might have left out?
 我们是不是漏掉了什么？
 




  leave out 遗漏





2 
 Have we missed anything?我们有遗漏什么吗？





•
   We skipped Item No. 4.我们漏掉了第四项。





3 
 Please allow me to give a brief conclusion.
 

请允许我做一个简单的总结。
 





•
   I’d like to summarize the main points of today’s meeting.

我想要总结一下今天会议的要点。





4 
 Did we overlook anything on the agenda?
 我们有遗漏任何议题吗？





•
   No. We have finished all. 没有。我们都完成了。





 
 overlook [ˌəʊvəˈlʊk
 ] v.
 忽略





5 
 Let’s go over the agenda again to see if we’ve missed anything. 让我们再过一遍议程，看有没有什么遗漏了。





•
   Did we miss anything important? 我们有漏掉了什么重要的事情吗？





6 
 Before we close the meeting, I’d like to run through the main points again.
 在会议结束之前，我要将要点再过一下。


  run through 过一遍








7 
 We are all ears.
 我们洗耳恭听。
 




  be all ears 洗耳恭听





8 
 Finally, we do appreciate the contribution that everybody makes for the company.



  最后，我们非常感谢大家为公司所作出的贡献。
 





•
   We would like to thank Mr. Smith for his tremendous contribution.
 

我们要感谢史密斯先生作出的巨大贡献。
 





9 
 For any further questions, please feel free to contact me.
 

有任何进一步的问题，请随时联系我。
 





•
   I believe we have achieved a lot in this meeting.

我相信这次会议让我们收获了很多。





10 
 If you have any questions, please do not hesitate to contact us. 如果你有什么问题，请随时联系我们。





•
   Sure.Thanks a lot. 好的。多谢。




  hesitate [ˈhezɪteɪt]
 v.
 犹豫





11 
 I declare the meeting closed. 我宣布会议结束。





•
   Thank you for your wonderful hosting.
 谢谢您的精彩主持。
 





12 
 You’re dismissed!
 散会！
 





•
   That concludes today’s meeting. 今天的会议到此为止。





•
   If nobody wants to add anything, we can draw the meeting to a close.
 如果没有人要补充的话，会议就到此结束。
 





 
 
 

U
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1．记录票数  Record the Votes


Chairman: 
 Well, I believe we have come to the time to vote on our motion. Nancy, will you please record the votes?






Nancy: 
 No problem, sir.



Chairman: 
 All in favor of the motion, please raise your hand…Now, all against, please raise your hand.



Nancy: 
 The motion has passed: five votes for and three against.



Chairman: 
 Very well. That concludes today’s meeting.









主持人： 
 好吧，我认为现在是时候针对我们的提案进行投票了。南希，能请你记一下票数吗？


南 希： 
 没问题，先生。


主持人： 
 支持这项提案的，请举手……现在，反对的，请举手。


南 希： 
 该提案通过： 5票支持，3票反对。


主持人： 
 很好。今天的会议就到此为止。

vote [vəʊt]
 n.
 得票（数）




motion [ˈməʊʃn]
 n.
 提议




in favor of赞成




2．记住会议内容  Remember the Contents of the Conference


Chairman: 
 Well, everybody…we have achieved a lot in today’s meeting.





John: 
 Yes, we have worked really hard to reach this point.



Chairman: 
 True. I want to thank everyone for working so hard to get this far.



John: 
 Let’s remember what we talked about today and put it into practice.



Chairman: 
 Yes. By following our plan, we are sure to be successful! So everyone please remember your role. When each individual part does its job well, then we will have a smooth-running and efficient machine!



John: 
 Very good analogy!



Chairman: 
 Now, team…let’s make our plan a perfect reality!












主持人： 
 好的，各位……今天的会议让我们收获了很多。


约 翰： 
 是的，我们为此都付出了很多努力。


主持人： 
 确实是。我想要感谢每一个人为现在取得的成绩所付出的努力。


约 翰： 
 让我们记住今天讨论的内容，并付诸行动。


主持人： 
 是的。按照我们的计划行事，我们肯定会成功的！所以请每个人记住自己所扮演的角色。当每一个单个零部件都做好本职工作时，我们便将拥有一台运转平稳、效率高的机器。


约 翰： 
 相当棒的类比！


主持人： 
 现在，搭档们……让我们将计划变成美好的现实吧！

achieve [əˈtʃiːv]
 v.
 达到，完成




follow [ˈfɒləʊ]
 adj.
 跟随，遵循




smooth-running [smuːðˈrʌnɪŋ]
 adj.
 平稳运行的




analogy [əˈnælədʒi
 ] n.
 类比






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Always be alive to the possibilities of the new experience, of thinking, doing and being. Always be awake. Understand conventional wisdom, but be prepared to change it. Feel as well as analyse; use your instinct alongside your reason. Calculate too much and you will miscalculate. Be prepared to fail as well as to succeed, because it is failure not success that defines character.



要时刻准备迎接新的生活，不断思考，积极行动。要时刻保持清醒。要了解传统的智慧，但准备好改变它。不仅要学会分析，也要用心去感受； 利用你的直觉与理智。算计太多难免会出错。不仅要接受成功，也要准备经历失败。因为是失败而非成功塑造了性格。









be alive to 对……敏感；觉察




instinct [ˈɪnstɪŋkt]
 n.
 本能，直觉




define [dɪˈfaɪn]
 v.
 给……下定义







C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












你知道什么是圆桌会议吗？圆桌会议，没有主席位置和随从位置，是一种平等对话的协商会议形式。圆桌会议有下面这四个规则：

角色对等规则： 角色对等是指与会成员发言权的平等，表决权的平等和决策权的平等。

议事不议人规则： 预先发给大家客观实际的调查材料，让大家根据工作需要，提名相对适合的人选，而不是把重点放在议论人上，尤其不能放在议论人的缺点上。

非人数优势规则： 圆桌会议不能轻易按照少数服从多数的原则裁决。其重点是弄清每个方案的利弊，尽可能做到以理服人。

非决定规则： 不是每一个圆桌会议都要作出决定，即便是这个圆桌会议开得很成功也可不作结论。圆桌会议产生的激烈争论，可以在下次会议继续讨论而不必当场作出决定。
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Chapter 7




Becoming a Good Negotiator

成为谈判高手


	1  介绍自己及公司  Presenting Yourself and Your Company

	2  向对方介绍产品  Introducing Your Products

	3  讨论合作的可能性  Discussing Cooperation Opportunities

	4  进行价格谈判  Negotiating on Price

	5  协商合约细节  Negotiating the Contract

	6  协商付款方式  Negotiating Payments Terms

	7  作出一些让步  Making Some Concessions

	8  双方签订合同  Signing the Contract
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Section
 1





介绍自己及公司





Presenting Yourself and Your Company













 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 division [dɪˈvɪʒn]
 部门





2 
 energy [ˈenədʒi]
 能源





3 
 supply [səˈplaɪ]
 供给





4 
 medium [ˈmiːdiəm]
 中等的





5 
 jointly [dʒɔɪntli]
 共同地





6 
 current [ˈkʌrənt]
 目前的
 





7 
 objective [əbˈdʒektɪv]
 目标





8 
 international [ˌɪntəˈnæʃnəl]
 国际的





9 
 global [ˈɡləʊbl]
 全球的





10 
 domestic [dəˈmestɪk]
 国内的





11 
 market [ˈmɑːkɪt]
 市场





12 
 continent [ˈkɒntɪnənt]
 大洲
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











Hi, I am…and I work for…  嗨，我是……，我在……工作。


Hi, my name is…and I am with…

嗨，我叫……，我在……工作。

It’s a pleasure to meet you.  很高兴见到你。


I am responsible for…  我负责……


I am in charge of…  我主管……


There are…employees in the company.

公司总共有……位员工。

Our main business is…  我们的主要业务是……


Our current objective is…  我们当前的目标是……















1 
 If you don’t mind, I’d like to introduce myself. 

如果你不介意，我想介绍一下我自己。





•
   May I introduce myself first? 我先自我介绍一下好吗？





2 
 How do you do? I’m John Smith. 你好。我是约翰·史密斯。





•
   How do you do? Glad to meet you. 你好。很高兴见到您。





3 
 Hi, I am Jim Brown and I work for ABC company.
 

嗨，我是吉姆·布朗，我在ABC公司工作。
 





•
   Hi, my name is Kate Jones and I am with ABC company.

嗨，我叫凯特
 ·
 琼斯，我在ABC公司工作。





4 
 I’m Katherine Jones, but please call me Kate. 

我叫凯瑟琳·琼斯，但请叫我凯特。





•
   Just call me John. 就叫我约翰吧。





5 
 It’s an honor to meet you.
 很荣幸认识您。
 





•
   It’s a pleasure to meet you. 很高兴见到您。





6 
 You’re from France, aren’t you? 您来自法国，是吗？





•
   Yes, I’m from Bordeaux. 是的，我来自波尔多。





7 
 I joined the company five years ago.
 我是五年前进的公司。
 








•
   I’ve been with the company for over ten years.
 

我为这家公司工作已经10多年了。
 





8 
 I am responsible for developing business with small and medium-sized enterprises.
 我负责同中小企业开展业务工作。
 




  middle-sized adj.
 中型的




  enterprise [ˈentəpraɪz
 ] n.
 公司，企业



9 
 I am in charge of marketing. 我主管营销。



•
   I’m in charge of the sales department. 我负责销售部。





 
 be in charge of 主管，负责




  marketing [ˈmɑːkɪtɪŋ
 ] n.
 市场营销



10 
 There are over 7000 employees in the company, in five different countries.
 公司总共有7000多名员工，分布在五个国家。
 





•
   There are six main divisions in the company. 公司设有六个主要部门。





11 
 Our main business is energy supply and services.
 

我们的主要业务是能源供应和服务。
 




  energy supply能源供应





12 
 Our current objective is to work with international partners to jointly explore the international market.


  我们当前的目标是与国际伙伴合作，共同开拓国际市场。


  international market国际市场





 
 
 

U
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1．洽谈业务  Represent the Business


Robert: 
 Hello, I’m representing the business today. My name is Robert. Do you have any initial questions?


Client: 
 Yes, what can your company offer me that others can’t?


Robert: 
 Since we are one of the few that have offices on each continent, we can offer you real access to global markets.





Client: 
 That does sound like a nice benefit.








罗伯特： 
 你好， 今天我代表我公司来洽谈业务。我叫罗伯特。您有什么疑问吗？


客  户： 
 是的，有没有什么是其他公司不能提供，而贵公司可以做到的呢？


罗伯特： 
 我们是少数几家在各大洲都设有办公地点的公司，因此我们能够让贵公司真正进入全球市场。


客  户： 
 这听上去确实是个很大的好处。

represent [ˌreprɪˈzent
 ] v.
 代表


initial [ɪˈnɪʃl
 ] adj.
 开始的


2．介绍公司  Present the Company


Client: 
 Could you please tell me more about the company?



Jeff: 
 Of course. We have been handling the marketing and advertisements of major sports teams and well-known athletes for over twelve years now.



Client: 
 Who are some of the big clients you’ve had?



Jeff: 
 We have worked with Kobe Bryant, Michael Phelps, and Hope Solo, to name a few.



Client: 
 Wow, I am impressed. But how familiar are your agents with the interests of a real athlete? Not many people can relate to us.



Jeff: 
 Many of our agents are former athletes themselves, so we relate more with our customers than other firms.



Client: 
 Really? Your company has a great advantage then.



Jeff: 
 That’s our goal.









客户： 
 能告诉我贵公司的更多信息吗？


杰夫： 
 当然可以。我们负责一些大型的运动队伍和知名运动员们的营销和广告业务已长达12年。





客户： 
 贵公司的大客户都有哪些呢？


杰夫： 
 我们同科比·布莱恩特、迈克尔·菲尔普斯以及霍普·索罗都有合作，就列举这几例吧。


客户： 
 哇，很棒啊。但你们的代理人员对一名真正运动员的切身利益能了解多少呢？没有多少人能理解我们。


杰夫： 
 我们的很多代理都是退役的运动员，因此跟其他公司相比，我们更能理解客户。


客户： 
 真的吗？那贵公司就拥有了极大的优势。


杰夫： 
 那是我们的目标。

athelete [ˈæθliːt]
 n.
 运动员




agent [ˈeɪdʒənt]
 n.
 代理人，代理商




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Take all that warm fuzzy stuff you’ve been hiding and spread it around a little. And then judge yourself not by your accomplishments, but by the happiness of the people around you. If you do that, you can do anything, you can go anywhere, you can fail at anything, and wherever you are, you will find a “there” there, because you’ll bring it with you.



带着所有你一直深藏着的温暖而模糊的爱并把爱传播给周围的人。然后以你周围的人的快乐程度而不要用你所取得的成就来评价自己。如果你能做到这一点，你就可以做成任何事，你可以到任何地方，你就能承受任何失败，无论你在哪里，你都能找到“目标”，因为你将把它带在身边。









fuzzy [ˈfʌzi]
 adj.
 模糊的




stuff [stʌf]
 n.
 东西













C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












初次面对客户时的话语，被称为“接近话语”。那么，你知道接近话语的步骤吗？接近客户的话语，可分为以下六步进行：

第一步： 叫出对方的姓名及职位；

第二步： 进行自我介绍，要清晰地说出自己的名字和公司名称；

第三步： 感谢对方的接见，态度要诚恳;

第四步： 跟客户寒暄，聊一些对方较感兴趣的话题；

第五步： 表达自己拜访的理由；

第六步： 表达对客户的赞美，接着以询问的方式来了解客户的兴趣和需求。




















[image: P233.jpg]

























Section
 2





向对方介绍产品




Introducing Your Products












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 product
 [ˈprɒdʌkt]
 产品
 





2 
 latest
 [ˈleɪtɪst]
 最新的
 





3 
 percent
 [pəˈsent]
 百分比
 





4 
 competition
 [ˌkɒmpəˈtɪʃn]
 竞争
 





5 
 competitive
 [kəmˈpetətɪv]
 竞争的
 





6 
 appliance
 [əˈplaɪəns]
 器具，用具
 





7 
 material
 [məˈtɪəriəl]
 材料
 





8 
 durable
 [ˈdjʊərəbl]
 耐用的
 





9 
 economic
 [ˌiːkəˈnɒmɪk]
 经济的
 





10 
 type
 [taɪp]
 类型
 





11 
 encompass
 [ɪnˈkʌmpəs]
 包含
 





12 
 insurance
 [ɪnˈʃʊərəns]
 保险
 





13 
 insure
 [ɪnˈʃʊə(r)]
 投保
 





14 
 switch
 [swɪtʃ]
 转换
 





 
 
 

U
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 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











Our items are very popular among the young people.



我们的产品很受年轻人的喜爱。



This item is superior in quality and reasonable in price.



这一产品物美价廉。



Our product had…percent of the market in…



我们的产品在……占有百分之……的市场份额。



Our products sell well on domestic markets.



我们的产品在全国各地都十分畅销。



The product have entered international market.



该产品已经打入了国际市场。





The products are sold to customers in…countries.



产品销往全球……个国家。















1 
 In the next half an hour or so, I’m going to talk about our new product.
 下面我用半小时左右的时间谈谈我们的新产品。
 





•
   OK. Go ahead, please. 好的，请讲吧。





2 
 I’d like to talk to you about the new product. 

我想要和你谈谈我们的新产品。





•
   When may I introduce our new products to you?
 

我什么时候可以向您介绍我们公司的新产品？
 





3 
 The company has a number of production lines and a variety of slitting equipment.
 公司拥有多条生产线和各种分割设备。
 





 
 production line 生产线





 
 slit [slɪt]
 v.
 切割





4 
 We have a number of production lines with advanced production equipment. 我们拥有多条设备先进的生产线。





•
   We keep four production lines. 我们拥有四条生产线。





5 
 What are the characteristics of this product?
 该产品的特点是什么？





•
   This product is characterized by the fine workmanship and durability.
 

该产品的特点是工艺精湛，经久耐用。
 








 
 workmanship [ˈwɜːkmənʃɪp]
 n.
 手艺，工艺





 
 durability [ˌdjʊərəˈbɪləti]
 n.
 耐久性





6 
 Our items are of high quality and very popular among the young people.
 我们产品的质量很好，而且很受年轻人的喜爱。
 





•
   Our products are presented more attractively and also safer.

我们的产品外观更有吸引力，也更安全些。





7 
 Our products are lower priced than the competition.
 


 我们产品的价格比竞争对手的更低廉。
 





•
   This item is superior in quality and reasonable in price.


这一产品物美价
 廉。





8 
 Our products had sixty percent of the market in China.
 


 我们的产品在中国占有百分之六十的市场份额。
 





•
   Our latest products sell pretty well on domestic markets.

我们的最新产品在全国各地都十分畅销。




  domestic [dəˈmestɪk]
 n.
 国内的





9 
 Our products have entered international market.
 


 我们的产品已经打入了国际市场。
 





•
   Some products have entered the world market.

部分产品已进入国际市场。





10 
 The products are sold to customers in 57 countries.
 


 产品销往全球57个国家。
 





•
   Our products are sold all over the world. 我们的产品销往世界各地。





 
 
 

U
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1．介绍冰箱  Introduce Refrigerators



Bill: 
 Can I help you find something?



Ellen: 
 Yes, I want to see your selection of refrigerators.






Bill: 
 They are on the second floor, in the large kitchen appliances section.



Ellen: 
 I’m looking for a particular style.



Bill: 
 We have many to choose from, and we should have what you want.



Ellen: 
 I hope so. Thanks!









比尔：  我
 能为您效劳吗？



艾伦： 
 是的，我想看看你们这儿的冰箱。



比尔： 
 冰箱在二层的厨房设备区。



艾伦： 
 我在找一种特殊款式的。



比尔： 
 我们有很多款可供选择，应该有您想要的。



艾伦： 
 希望如此。谢谢！


kitchen [ˈkɪtʃɪn
 ] n.
 厨房




2．介绍产品及服务  Introduce Products and Services


Annie: 
 Tell me more about the services you offer.



Ryan: 
 Our “products” or services encompass a wide range of things. As a comprehensive insurance agency, we offer not only housing and car insurance, but health and life insurance among others.



Annie: 
 Well, I was only looking to switch my car insurance, but I also recently purchased a small fishing boat. Do you cover that, and have flood insurance?



Ryan: 
 Of course. We can always come out and give you a quote.



Annie: 
 Great. We live right on the beach, and I know each summer is hurricane season.



Ryan: 
 Yes, it is. You want to be insured in case of a storm.



Annie: 
 Thanks for the information.












安妮： 
 跟我多说一下你们提供的服务吧。


瑞恩： 
 我们的“产品”和服务涵盖范围十分广泛。作为一家综合性保险代理公司，我们不仅提供住宅和汽车保险，而且提供健康及人寿保险等。


安妮： 
 好吧，我只是想换一下车险，但最近我也刚买了一艘小渔船。你们能给它上保险吗，有没有洪水保险？


瑞恩： 
 当然。我们随时都能过去，并提供给您一份报价。


安妮： 
 太好了。我们就住在海边，我知道每年夏天都是飓风季。


瑞恩： 
 对，是这样的。您想要投保以防暴风雨。


安妮： 
 谢谢你给我提供的信息。

encompass [ɪnˈkʌmpəs]
 v.
 包含，包括




comprehensive [ˌkɒmprɪˈhensɪv]
 adj.
 综合的，广泛的




quote [kwəʊt]
 n.
 报价


hurricane [ˈhʌrɪkən
 ] n.
 飓风




storm [stɔːm
 ] n.
 暴风雨
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   第 4 步  诵读短篇








Your time is limited, so don’t waste it living someone else’s life. Don’t be trapped by dogma — which is living with the results of other people’s thinking. Don’t let the noise of others’ opinions drown out your own inner voice. And most important, have the courage to follow your heart and intuition. They somehow already know what you truly want to become. Everything else is secondary.



你们的时间都有限，所以不要将它浪费在重复其他人的生活上。不要囿于成见，那是在按照别人设想的结果而活。不要让别人观点的聒噪声淹没自己的心声。最重要的是，要有跟着自己感觉和直觉走的勇气。无论如何，感觉和直觉早就知道你到底想成为什么样的人，其他都是次要的。









dogma [ˈdɒɡmə]
 n.
 教条，定论







secondary [ˈsekəndri]
 adj.
 第二位的，次要的
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向客户介绍产品是要讲究技巧的，你知道都有哪些技巧吗？

1. 要进行提前演练，在每一次产品介绍前要确定介绍内容、介绍顺序和介绍方式。产品介绍的内容应熟记在心。

2. 介绍时要清楚我要达到什么目的，不是每一次产品介绍都会成交，但每次介绍都在为最后的成交作铺垫。

3. 要以客户的兴趣为中心。在介绍产品时，应因人而异，用客户喜欢的方式来解说。

4. 将产品的优点与客户的需求连接起来。介绍产品功能和优势，以及能够为客户带来的利益。
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讨论合作的可能性





Discussing Cooperation Opportunities
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1 
 cooperation
 [kəʊˌɒpəˈreɪʃn]
 合作
 





2 
 share
 [ʃeə(r)]
 分享
 





3 
 proposal
 [prəˈpəʊzl]
 提议
 





4 
 entitle
 [ɪnˈtaɪtl]
 授权，使有资格
 





5 
 territory
 [ˈterətri]
 （营业）地区
 





6 
 publicize
 [ˈpʌblɪsaɪz]
 宣传



7 
 assume
 [əˈsjuːm]
 假定
 





8 
 enthusiastic
 [ɪnˌθjuːziˈæstɪk]
 热心的，极感兴趣的
 





9 
 liability
 [ˌlaɪəˈbɪləti]
 责任
 





10 
 property
 [ˈprɒpəti]
 财产
 





11 
 dominance
 [ˈdɒmɪnəns]
 优势；控制
 





12 
 rental
 [ˈrentl]
 租赁的
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现学现用万能句
 











We want to know if you…  我方想知道贵方是否……



If you make us your agent in…, we will…



如果贵方授权我方为……地区代理，我方将……



We trust that… will entitle us to your confidence.



我方相信……可以让贵方对我方更有信心。



We are willing to negotiate with you on…



我方想就……一事与贵方进行洽谈。



We feel inclined to…  我方拟……



We look forward to starting business with you.



我方期望能与贵公司建立贸易往来。



I hope we meet ... expectations.



  我希望我们能够满足……的期望。















1 
 We would like to recommend our company as a suitable agent for your products.
 我方想自荐成为贵方产品的代理商。
 





•
   We are very interested in acting as your sole agent.

我方很有兴趣做贵公司的独家代理。




  sole [səʊl
 ] adj.
 唯一的



2 
 We want to know if you could appoint us as your agent of your latest product.


  我方想知道贵方是否愿意任命我方为你方新产品的代理。



•
   We learn that you are anxious to expand your market.


  我们得知贵方急于拓展市场。





3 
 If you make us your agent in China, we will try our best to push
 and publicize your products.
 如果贵方授权我方为中国地区代理，
 我方将竭尽全力推广宣传贵方产品。
 





•
   We have many advantages to act as your sole agent.
 

我方拥有很多优势，有能力担当贵方的独家代理。
 




  publicize [ˈpʌblɪsaɪz
 ] v.
 宣传






4 
 We believe that our experiences in the field will entitle us to win your trust.



 
 我方相信我方在这一领域的经验可以让贵方信任我方。



•
   We can be a good agent because we have a group of well-trained salesmen.
 我方可以成为很好的代理商，因为我方有一个训练有素的销售

团队。
 




  well-trained adj.
 训练有素的





5 
 We are able to work as your sole agent because we have wide connections.



  我方有能力担任贵方的独家代理，因为我们有庞大的关系网。
 





•
   If we may have the
 honor to act as your sole agent in our territory, no doubt such ties will do good to expend our mutual trade.



 
 如果我方有幸成为贵公司在我方地区的独家代理，毫无疑问，这些关系网可以帮助我们拓展双方的贸易。



  mutual
 [ˈmjuːtʃuəl]
 adj.
 共有的，共同的





6 
 We are willing
 to negotiate with you on your proposal to act as our agent.
 我方想就任命贵方担任我方代理一事进行洽谈。
 





•
   We feel inclined to agree to your proposal.
 我方拟同意贵方的提议。
 





  incline
 [ɪnˈklaɪn]
 v.
 倾向，倾斜
 





  feel inclined to
 do sth.想要做某事





7 
 I hope we can work together in the future.
 

我希望将来我们可以合作。
 





•
   We look forward to starting business with you.

我们期望能与贵公司建立贸易往来。





8 
 If you can push the
 sales successfully for the next six months, we may appoint you as our agent.
 如果贵方能够在接下来的六个月成功推动销售，我方可能会指定贵方作代理。
 





•
   We hope that you will redouble your efforts in your sales pushing.
 

我方希望贵方可以加倍努力进行推销。
 








  push the sales
 推销，销售





9 
 We have already ap
 pointed another company as our agent in your

territory.
 我方已经在贵方地区任命了另一公司为代理商。
 





•
   We are not going to take the question of sole agency into consideration for the time being.
 我们目前还没有设立独家代理的打算。
 





  take sth. into considerat
 ion考虑某事物





10 
 We regret that we are unable to accept your proposal.
 

很遗憾我方不能接受贵方的提议。
 




  regret [rɪˈɡret]
 v.
 对……感到遗憾
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1．对合作感兴趣  Be Interested in Cooperation


Tommy: 
 Now that you know a little about our company, would you like to meet some agents?



Mary: 
 Yes, I am very interested in working with your company.



Tommy: 
 Great.



Mary: 
 Yes, my clients seem enthusiastic about your experience.



Tommy: 
 I hope we meet their expectations.



Mary: 
 I’m sure you will.









汤米： 
 现在您已经对我们公司有了一些了解，您想见一些我们的代理了吗？


玛丽： 
 好的，我对与贵公司合作很感兴趣。


汤米： 
 太好了。


玛丽： 
 是的，我的客户们似乎对你们的经验十分感兴趣。


汤米： 
 希望我们能满足他们的期望。


玛丽： 
 我相信你们会的。




2．保险业务合作  Cooperation of Insurance Business


Helen: 
 I just started up a boat and jet-ski rental company in town, and I was told your insurance agency was the place to come.



Ryan: 
 Yes, we have many clients in the area, both individual and commercial. So I assume you want to insure all of your water vehicles.



Helen: 
 Yes, but what about the company itself? Being an entrepreneur isn’t easy these days.



Ryan: 
 I understand. You can purchase liability insurance, or casualty and property insurance.



Helen: 
 I would most likely be interested in several different types, and also I will need to take care of my employees.



Ryan: 
 Why don’t we set up a meeting later this week to discuss the possibilities?



Helen: 
 Sure, sounds good.









海伦： 
 我刚在城里成立了一家租赁船和水上摩托车的公司，听人说要投保应该来你们这家保险代理公司。


瑞恩： 
 是的，在这一领域我们有很多客户，有个人，也有公司。我猜您是要为所有的水上交通工具都投保。


海伦： 
 是的，不过能为公司本身投保吗？现在当一位企业家可不容易。


瑞恩： 
 我明白。您可以购买责任保险、意外事故险及财产保险。


海伦： 
 我对几种不同种类的保险非常感兴趣，而且我也要照顾好我的员工。


瑞恩： 
 这周晚些时候我们开个会来讨论一下这几种保险怎么样？


海伦： 
 好的，听上去不错。

jet-ski [dʒet skiː]
 n.
 水上摩托车




commercial [kəˈmɜːʃl]
 adj.
 商业的




entrepreneur [ˌɒ
 ntr
 əprəˈnɜː(r)]
 n.
 企业家




casualty [ˈkæʒuəlti]
 n.
 伤亡人员，意外事故
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Nobody else is paying as much attention to your failures as you are. You’re the only ones who are obsessed with the importance of your own life. To everyone else, it’s just a blip on the radar screen, so move on.



没有人会像你自己那样对你的失败那么在意。你是唯一沉湎于你自己重要性的人。对于其他所有人来说，你只是雷达荧光屏上的一个光点。所以，只管前行吧。









be obsessed with 痴迷于……




blip [blɪp]
 n.
 （雷达屏幕上的）光点




radar [ˈreɪdɑː(r)]
 n.
 雷达
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在正式交谈开始之前，应有几句话的寒暄或问候，它本身并不正面表达特定的意思，但它在沟通中是必要的。寒暄能让人相互认识和熟悉，还能使沉闷的气氛变得活跃。尤其是初次见面，几句得体的寒暄会使气氛变得融洽。下面是几点建议，希望会对你有所帮助：

1．寒暄要流露出真挚的感情，避免让别人感觉到你是出于应酬才说出关怀的话；

2．可以用询问工作进展、 身体状况等方式来展开谈话内容；即使是身为公司新人也要敢于同客户交流，找出合适的话题，避免冷场；

3．最常用的话题包括对方家乡的风土人情、旅游中的见闻、个人爱好等。

4．寒暄中避免涉及对方的隐私，如收入、家庭等；

5．细心地判断对方是否有时间，如果对方很忙，就要言简意赅。
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进行价格谈判




Negotiating the Price
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1 
 commission [kəˈmɪʃn]
 佣金





2 
 price [praɪs]
 价格，报价





3 
 quote [kwəʊt]
 报价，开价





4 
 quotation [kwəʊˈteɪʃn]
 报价





5 
 offer [ˈɒfə(r)]
 出价





6 
 moderate [ˈmɒdərət]
 适度的





7 
 profitable [ˈprɒfɪtəbl]
 有利可图的
 





8 
 compensation [ˌkɒmpenˈseɪʃn]
 赔偿金





9 
 profit [ˈprɒfɪt]
 利润





10 
 net profit 纯利，净利





11 
 gross profit 毛利





12 
 business profit 营业利润





13 
 commercial profit 商业利润
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











What commission would you expect?


贵方希望收取多少佣金呢？

Our price is…  我方的报价是……


If we order…, what would be your offer?

如果我们订……，贵方报价是多少？

What’s your best price?  贵方的最低报价是多少？


The offer is made on a moderate level.

这个报价很适中。




Let’s discuss the price.  我们来谈谈价格吧。


I’ll have to think about it.  我得考虑一下。















1 
 This is a detailed sheet of our offer.
 

这是我方的详细报价单。
 




  detailed [ˈdiːteɪld]
 adj.
 详细的





2 
 What’s the rate of commission you want to charge?
 

贵方希望收取多少佣金呢？
 





•
   What commission would you expect? 贵方希望收取多少佣金呢？





•
   What about the commission? 佣金是多少？





3 
 Our price is net without commission.
 

我方的报价是净价，不含佣金。
 




  net [net]
 adj.
 纯粹的，净余的





4 
 Our price is in line with the world market.

我方的报价与世界市场行情一致。


  in line with 与……一致





5 
 Our quotation is subject to a 7% commission.
 

我方报价包括7%的佣金在内。
 





•
   The quotation includes a 7% commission. 报价中包含7%的佣金。





6 
 If we order 5,000, what would be your offer?
 

如果我们订5000，贵方报价是多少？
 








•
   What’s your best price? 贵方的最低报价是多少？





7 
 Would you tell me your target price, please?

能否告诉我贵方的目标价格吗？


  target [tɑːɡɪt]
 n.
 目标





8 
 This is the best price we can give you.
 

这是我方所能提供的最低报价了。
 





•
   The price we offer you is the lowest, and we can’t do better.
 

我方给你方的报价是最低的，不能再低了。
 





9 
 I am sorry to say that your prices are about 8% higher than those offered by other suppliers.
 





  我很遗憾你们的报价比其他供货商提供的高出 8%。





•
   Your competitors are offering considerably lower prices.
 

你们的竞争对手的报价要低得多。
 





10 
 The offer is made on a moderate level. 这个报价很适中。





•
   Our products are modestly priced. 我们的产品报价适中。





11 
 The commission you give is too little. 你们给的佣金太少了。





•
   We find your prices are too high to be acceptable.
 

我方认为你方的价格太高了，难以接受。
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1．谈车的价格  Negotiate the Price of the Car


Jack: 
 I want to purchase the car you’re selling. Let’s discuss the price.


Janice: 
 I’m asking for $9800.


Jack: 
 It’s a bit old. Will you accept
 $8700?


Janice: 
 The car is only four years old, and in very good condition. I can’t.





Jack: 
 I’ll give you $9300.


Janice: 
 It has new tyres. No less than $9500.


Jack: 
 Okay, I’ll take it.








杰 克： 
 我想买你出售的这辆车。我们来谈谈价格吧。


贾尼丝： 
 售价是9800美元。


杰 克： 
 它有些旧了。8700美元怎么样？


贾尼丝： 
 这辆车只开了四年，而且性能良好。这个价格我不能卖。


杰 克： 
 那我出9300美元。


贾尼丝： 
 轮胎都是新的。最低9500美元。


杰 克： 
 好吧，我要了。

tyre [ˈtaɪə(r)
 ] n.
 轮胎




2．保险报价  The Quote of Insurance


Ryan: 
 So you want property, casualty, liability and workers’ compensation insurance?



Helen: 
 Yes, what are the price quotes?



Ryan: 
 We have a package of property and casualty for $25,000 every six months, or $45,000 annually.



Helen: 
 Okay, that sounds reasonable. What about the other types? Can’t you throw in liability with that?



Ryan: 
 I can give you a 20% discount on the liability.



Helen: 
 How about 30%? I’ll be purchasing workers’ compensation and business interruption as well since this is a risky venture.



Ryan: 
 True. Okay, I can do 25% off the liability, and the same for business interruption since you’ll be paying full price for worker’s comp.



Helen: 
 I’ll have to think about it.












瑞恩： 
 那么你要保财产险、意外事故险、责任险，以及工伤保险？


海伦： 
 是的，报价是多少？


瑞恩： 
 我们有财产险和意外事故险的套餐，价格是半年25,000美元，或者是一年45,000美元。


海伦： 
 好的，听起来很合理。其他险种的呢？责任险不能算到里面吗？


瑞恩： 
 责任险我可以给你20%的折扣。


海伦： 
 30%怎么样？我还会买工伤保险和营业中断险，因为这是一项富有风险的风险投资。


瑞恩： 
 确实是。好吧，责任险我可以给你25%的折扣，营业中断险也是，但工伤保险要付全价。


海伦： 
 我得考虑一下。

business interruption营业中断险




comp [kɒmp]
 n.
 补偿，赔偿（
 compensation的缩写）
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It doesn’t mean that once having made that choice you will always succeed. In fact, you won’t. There are setbacks and you will experience difficult disappointments. You will be slowed down and sometimes the breath will just be knocked out of you. But if you carry with you the values and beliefs that you can make a difference in your own life first and foremost, and then in the lives of others. You can get back up; you can keep going.



作了决定并不意味着你就一定能取得成功。事实是，你不会总是成功。成功路上难免挫折， 你也会经历困难和失望。 你会放慢脚步，甚至会感到窒息。但是，如果你坚持自己的价值观和信仰，那么首先你可以改变自己的生活，而后也可以改变别人的生活。你可以重新振作起来，也可以勇往直前。









slow down减速，放慢速度





make a difference有影响，有重要作用


first and foremost首先，最重要的


get back up重新振作起来
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国际贸易中所采用的代理方式按委托授权的大小，可分为以下几种：


独家代理 (Sole Agency)： 是指在特定地区内、特定时期内享有代销指定商品的专营权，同时不得再代销其他来源的同类商品。




一般代理 (Agency)：又称佣金代理，是指在同一地区、同一时期内，委托人可以选定多个客户作为代理商，根据推销商品的实际金额付给佣金，或者根据协议规定的办法和百分比支付佣金。

总代理 (General Agency)：是在特定地区和一定时间内委托人的全权代表。除有权代表委托签订买卖合同、处理货物等商务活动外，也可以进行一些非商业性的活动，而且还有权指派分代理，并可享有分代理的佣金。

特约代理(Special Sales Agency)：有些国家的厂商和跨国的托拉斯集团公司，常在国外指派特约代理，为其推销技术性的工业产品或为其提供技术和维修服务。
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协商合约细节




Negotiating the Contract
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1 
 term
 [tɜːm]
 条款
 





2 
 contract
 [ˈkɒntrækt]
 合同
 





3 
 transportation
 [ˌtrænspɔːˈteɪʃn]
 运输
 





4 
 freight
 [freɪt]
 货运
 





5 
 railway
 [ˈreɪlweɪ]
 铁路
 





6 
 marine
 [məˈriːn]
 海运的



7 
 delivery
 [dɪˈlɪvəri]
 递送
 





8 
 manufacturer
 [ˌmænjuˈfæktʃərə(r)]
 制造商
 





9 
 case
 [keɪs]
 箱子
 





10 
 packing
 [ˈpækɪŋ]
 


 包装（材料）
 





11 
 carton
 [ˈkɑːtn]
 纸板箱
 





12 
 seal
 [siːl]
 密封
 





13 
 invoice
 [ˈɪnvɔɪs]
 发票
 





14 
 substantial
 [səbˈstænʃl]
 


 大量的
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现学现用万能句
 











Let’s have a word about…  我们谈谈……



The next thing I’d like to bring up for discussion is…



下面我想讨论一下……



What do you expect for…?  你方希望怎样……？



What’s your requirement of…?  你们对……有什么要求吗？



I think we need to make some changes.



我认为我们需要做一些修改。



Let’s renegotiate then.  那让我们再重新商议。















1 
 Let’s have a word about packing.
 我们谈谈包装问题。
 





•
   Buyers always pay great attention to packing.
 

买主总是很注意包装。
 





 
 have a word 商谈





2 
 We wish our opinions on packing will be passed on to your manufacturers.
 我们希望我们对包装的意见能传达到你们厂商那里。





•
   We wish the new packing will give our clients satisfaction.
 

我们希望新包装会使我们的顾客满意。
 





3 
 The next thing I’d like to bring up for discussion is insurance.

下面我想讨论一下保险问题。



•
   Please state your opinions about it. 请说一下你们在这方面的意见。





4 
 What do you expect for delivery pattern?
 你方希望怎样发货？
 





•
   We always send goods by train. 我们通常使用铁路发货。





5 
 As we are in urgent need of the goods, we would like you to ship them by air freight. 

由于我们急需这批货物，我们希望你方可以使用空运。





 
 air freight 空运





6 
 How do you like the goods dispatched, by railway or by sea?
 

你方希望如何发运货物，通过铁路还是海运？






•
   By sea, please. Because of the high cost of railway transportation, we prefer sea transportation. 

请海运发货。因为铁路运输费用太高，我们更愿意走海运。





 
 dispatch
 [dɪˈspætʃ
 ]
 vt.
 发送





7 
 What’s your requirement of packing?
 你们对包装有什么要求吗？
 





•
   What do you expect for the insurance? 你们对保险有什么要求吗？





8 
 Please send us the shipment by sea.
 请通过海运给我方发货。
 





•
   Please ship the goods by the first available steamer early next month. 

请于下月初用第一班轮船发货。





 
 shipment [ˈʃɪpmənt]
 n.
 运送（的货物）



 
 steamer [ˈstiːmə(r)]
 n.
 轮船





9 
 We hope that you could pack them in cartons of 8kg each, and please see to it that each carton is sealed.



 
 我方希望你方能用纸板箱打包，每个箱子装8公斤货物，并请确保每个纸板箱都是密封的。



•
   You’d better pack them in cartons of 15kg each.
 

你方最好用纸板箱打包，每个箱子装 15 公斤货物。
 





10 
 Please mark the packages with the same lot numbers as given on the order sheet in order to avoid being mixed up.



  请在包裹上标明和订单一致的批号以避免混淆。
 





 
 mark [mɑːk]
 v.
 作记号





 
 lot number批号





11 
 We wish to insure against all risks.
 我们要保全险。
 





•
   We shall insure the goods in your behalf. 我们将为你方的货物投保。





12 
 Please insure for us these products at 120% of the invoice value. 请按发票金额的120%为我们投保这些产品。





•
   We’d like to cover the goods we ordered against WPA for 110% of the invoice value according to our usual practice. 根据我们的惯例，我们要按发票金额的 110% 为我们所订的货物投保单独海损险。








 
 With Particular Average
 ， 简称
 WPA
 ，意为“水渍险”，又称 “单独海损险”，英文原意是指单独海损负责赔偿，海洋运输货物保险的主要险别之一。
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1．修改合同细节  Make Some Changes of the Contract



Ella: 
 I looked at the contract, and I think we need to make some changes.



Jeff: 
 What’s wrong with the current terms?



Ella: 
 You agent would be receiving 30%. I think that’s a bit high.



Jeff: 
 Well, for the services we provide, I think it’s very fair.



Ella: 
 I disagree.



Jeff: 
 Let’s renegotiate then.









艾拉： 
 我看了一下合同，我认为我们需要做一些修改。


杰夫： 
 目前的条款有什么问题吗？


艾拉： 
 你们代理商会得到30%，我认为这有些高。


杰夫： 
 哦，鉴于我们所提供的服务，我认为这很公平。


艾拉： 
 我不认同。


杰夫： 
 那我们再重新商议吧。

2．23%更合适   23% Is More Realistic


Jeff: 
 So you don’t think 30% is fair?



Ella: 
 No. You are not representing my client; you are merely helping to promote his image.



Jeff: 
 That is true, however the amount of time we put into finding and negotiating commercial and endorsement deals is substantial.






Ella: 
 But there will still be additional negotiating by me on behalf of my client. That’s my job.



Jeff: 
 I understand, but we still do the majority of the work.



Ella: 
 I think 23% is more realistic. My client also agrees.



Jeff: 
 Your client is not well-known, which puts him in no position to make demands.



Ella: 
 Then we will have to take our business elsewhere.



Jeff: 
 I’m sorry you feel that way.









杰夫： 
 那么您认为30%不合适吗？


艾拉： 
 是的。贵方并不代表我的客户，只是帮助提升他的形象。


杰夫： 
 确实如此，尽管我们为寻找和进行商业合作及代言协议的谈判投入了大量的时间。


艾拉： 
 但我还是需要代表我的客户来进行一些附加的谈判。这是我的工作。


杰夫： 
 我明白，但绝大部分工作仍是由我方来做的。



艾拉： 
 我认为23%更为合理一些。我的客户也认同。


杰夫： 
 贵方的客户并不很知名，他没有立场来提要求。


艾拉： 
 那我们就找别家了。


杰夫： 
 你这样想我感到很遗憾。

endorsement [ɪnˈdɔːsmənt
 ] n.
 代言




on behalf of代表




realistic [ˌriːəˈlɪstɪk]
 adj.
 现实的




Useful
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   第 4 步  诵读短篇








Life is not about living but about striving. When you get up, get up motivated. Live with a perpetual sense of urgency. And make at least part of that purpose about something bigger than you. There are great careers. There are also great causes.






人生不仅仅是活着，而是要不断追求。每天早晨起来时都要有动力。要活得有紧迫感。并且在制定个人目标时，至少有一部分要超出个人能力范围。有伟大的事业，也要有伟大的目标。









motivate [ˈməʊtɪveɪt ]
 vt.
 激发，使有动机


perpetual [pəˈpetʃuəl]
 adj.
 不断的
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在谈判双方彼此存在长期合作诚意的前提下，成功的商务谈判一般会遵循以下三个步骤与原则：

1. 申明价值（Claiming value）：此阶段为谈判的初级阶段。在这一阶段，谈判双方应该彼此应充分沟通各自的利益需要，申明能够满足对方需要的方法与优势所在。此阶段的关键步骤是弄清对方的真正需求，也根据情况申明我方的利益所在。

2. 创造价值（Creating value）：此阶段为谈判的中级阶段。在谈判双方申明了各自的实际需要和利益所在之后，这一阶段需要双方尽可能地寻求最佳的方案，以达到双方利益的最大化，因而这一步骤也就是创造价值。

3. 克服障碍（Overcoming barriers）：此阶段往往是谈判的攻坚阶段。谈判的障碍一般来自于两个方面：一个是谈判双方彼此利益存在冲突；另一个是谈判者自身在决策程序上存在障碍。前一种障碍是需要双方按照公平合理的客观原则来协调利益；后者就需要谈判无障碍的一方主动去帮助另一方顺利决策。
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协商付款方式




Negotiating Payment Terms












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 euro [ˈjʊərəʊ]
 欧元





2 
 dollar [ˈdɒlə(r)]
 美元





3 
 pound [paʊnd]
 英镑





4 
 yen [jen]
 日元





5 
 cash [kæʃ]
 现金





6 
 payment [ˈpeɪmənt]
 支付





7 
 bank [bæŋk]
 银行
 





8 
 irrevocable [ɪˈrevəkəbl]
 不能撤消的





9 
 modify [ˈmɒdɪfaɪ]
 修改





10 
 distributor [dɪˈstrɪbjətə(r)]
 经销商





11 
 commission agent 佣金代理商





12 
 term [tɜːm]
 条款，条件





13 
 draft [draft]
 汇票





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











What are your payment terms?  贵方有哪些付款方式？


We would prefer you to pay in…  我方希望贵方用……付款。



Please conclude the business in terms of…  请用……来结算此次交易。




Can we pay by TT?  我方可以电汇付款吗？


We can only accept…% cash payment.

我方
 只接受百分之……的现金付款。

We request a …% payment at the time of ordering.

我方
 要求订货时交纳百分之……的预付款。




And when we finish, you pay the rest.

我方一旦完成，贵方则支付剩余货款。














1 
 What are your payment terms?
 贵方有哪些付款方式？
 





•
   Shall we come to the terms of payment?
 我们可以谈谈付款方式了吗？
 





2 
 What’s your requirement of payment? 您有什么付款要求吗？



•
   Do you have any special requirement? 您有什么特别的要求吗？





•
   What is your specific requirement? 你们有什么特别要求吗？





3 
 Which term of payment do you recommend?
 你们推荐哪种支付方式？
 





•
   We propose paying by TT when the shipment is ready.
 

我们提议装船后通过电汇付款。
 





 
 TT (telegraphic transfer) 电汇





4 
 We would prefer you to pay in euros. 我们希望贵方采用欧元付款。





•
   Please conclude the business in terms of US dollars.

请用美元来结算此次交易。





5 
 As it is the first time for our cooperation, we would like to choose L/C. 因为这是我们第一次合作，所以我方选择信用证付款。





 
 L/C （
 Letter of Credit） 信用证





6 
 It would be advisable for you to establish an L/C as early as possible so we can effect shipment in due time.
 我方建议你方尽早开具信用证，以使我方可以及时装船发货。
 








•
   As usual, we require an L/C issued by a first-rate bank. 和往常一样，我方要求出具在一流银行开具的信用证。





 
 advisable [ədˈvaɪzəbl]
 adj
 . 可取的，明智的





 
 effect [ɪˈfekt]
 vt
 . 使发生，引起





7 
 As for payment, we require an irrevocable L/C available by draft at sight.
 

关于付款方式，我们要求不可撤销的信用证凭即期汇票支付。
 





 
 draft at sight 即期汇票





8 
 The payment was made by bank draft.
 付款使用的是银行汇票。
 





•
   We will draw you a documentary draft at sight through our bank.

我方银行将为贵方开具即期跟单汇票。




  documentary draft 跟单汇票





9 
 D/P or D/A is only accepted if the amount involved for each transaction is less than £1,000.
 





  我方只接受每单 1000 英镑以下的付款交单或者承兑交单。





 
 D/P (Documents against Payment)
 付款交单：买方不开信用证，由卖方开出汇票，连同装运单证，通过银行向买方收款，买方必须付清货款才能取得单证。
 





 
 D/A (Documents against Acceptance) 承兑交单：卖方在装运货物后开具远期汇票，连同商业单据，通过银行向买方提示，买方承兑汇票后，代收银行即将商业单据交给买方，在汇票到期时，方履行付款义务。





10 
 Can we pay by TT?
 我方可以电汇付款吗？
 





•
   As a special case, we may consider accepting your payments by TT.

由于情况特殊，我方可以考虑接受你方的电汇付款方式。





11 
 We can only accept 25% cash payment.
 

我方只接受25%的现金付款。
 





•
   TT is only accepted if the amount involved for each transaction is less than $2,000.
 我方只接受每单2000 美元以下的电汇付款。
 





12 
 We request a 15% payment at the time of ordering.


 我方要求订货时交纳15%的预付款。
 





•
   You don’t need to cable the money, do you?
 你方不需要电汇付款，对吗？
 




  cable [ˈkeɪbl]
 v.
 用电报汇（款）








13 
 The other 70% by L/C should reach us 15 to 30 days before the delivery.
 其余的以信用证付款的70%应在发货前15到30 天邮到。
 





•
   The remaining amount must be paid within 40 days.



  余下的金额须在 40 天内付清。
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1．首付款65%  Take 65% as a Down Payment



Matt: 
 So the way our company works, we take 65% initially as a down payment and for purchasing materials.



Lisa: 
 Okay, that’s standard.



Matt: 
 And when we finish, you pay the rest.



Lisa: 
 What if you finish late?



Matt: 
 If it’s our fault, we won’t charge you extra.



Lisa: 
 Alright, as long as I’m not liable.









马特： 
 按照我公司的规定，首付款是总额的65%，以便我方采购原料。


莉莎： 
 好，那很正常。


马特： 
 我方一旦完成，贵方则支付剩余货款。


莉莎： 
 倘若贵方延期完成呢？


马特： 
 倘若是我方的责任，我方将不会向贵方收取额外的费用。


莉莎： 
 好的，只要责任不在我方。

initially [ɪˈnɪʃəli]
 adv.
 最初，首先




down payment 首付（款），预付定金




liable [ˈlaɪəbl]
 adj.
 负法律责任的




2．每半年付一次款  Pay Every Six Months


Emma: 
 So how often do I make payments for the insurance policies?



Kevin: 
 Well, you can choose every month, six-month, or annually.






Emma: 
 If I choose to pay annually, then I receive some sort of discount, is that correct?



Kevin: 
 Yes, it is. Six-month is a 12% discount each month from the monthly fee, while annually, you would save a total of 18%.



Emma: 
 Well, I’m purchasing multiple insurance policies. I want to pay every six months, but is it possible to stagger the payment dates?



Kevin: 
 Sure, that won’t be a problem.



Emma: 
 Great. So if I stagger them, I’ll be making a payment every three months and still receive the discount.



Kevin: 
 Exactly.









艾玛： 
 保险单要每隔多久付一次钱呢？


凯文： 
 你可以选择月付、半年付，或者年付。


艾玛： 
 如果我选择年付，我就会享受到某种折扣，对吗？


凯文： 
 对，是这样的。半年付的话，可以享受到每个月的费用为月付费8.8折的优惠，而年付则可以节省总额的18%。


艾玛： 
 好吧，我购买了多种保险。我想半年付，不过这些保险单的支付时间能否错开呢？


凯文： 
 可以，这不成问题。


艾玛： 
 太好了。那如果把时间错开，我每三个月就付一次钱，但还是有折扣的。


凯文： 
 没错。

insurance policy 保险单




stagger [ˈstæɡə(r)
 ] v.
 交错安排
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Success is the ability to live your life the way you want to live it, doing what you most enjoy, surrounded by people you admire and respect. In a larger sense, success is the ability to achieve your dreams, desires, hopes, wishes, and goals in each of the important areas of your life.







成功是一种能力，一种让你能够过自己向往的生活的能力，一种做自己最为喜欢的事情的能力，一种与自己佩服、尊敬的人在一起的能力。从更广泛的意义上说，成功是在人生每一个重要的领域中实现梦想、渴望、希望，愿望和目标的能力。









surround [səˈraʊnd]
 v.
 包围，围绕
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国际贸易中主要采用的付款方式有很多种，交易双方可根据各自情况商讨决定具体采用哪一种方式。



订货付现和装船前付现： 前者是指买方须于合同签订或订货时，或其后指定的时间内，按约定的方式（一般是通过银行），将全部货款汇给卖方。后者是指买方应在货物装船前若干天，付清全部货款，作为卖方装船的条件。



交货付款： 买方只有在卖方按指定地点交货时才承担付款责任。



交单付款： 买方在卖方按合同规定交付合格的装运单据，即承担付款责任。



记账： 又称专户记账。卖方将货物装运出口后，即将货运单据寄给买方，货款则借记买方账户，然后按约定的期限，定期进行结算。



托收： 指债权人将金融单据或随附有关货运单据委托第三者收取款项或取得债务人对汇票的承兑的行为。在国际贸易上，托收一般是指出口人将金融单据等委托银行向进口商收取货款的行为。



信用证： 一种由银行作出的有条件的付款承诺。在国际货物买卖中大量使用的商业跟单信用证，是银行应进口人的请求和指示开给受益人，承诺在一定期限内，在受益人遵守信用证所有条件下，凭指定单据，支付一定金额的书面凭证。



分期付款： 按工程或交货进度分期付款。



延期付款： 是通过提供中长期信贷以推动出口，尤其是机器设备出口的一种支付方式。
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作出一些让步




Making Some Concessions
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1 
 concession [kənˈseʃn]
 让步





2 
 haggle [ˈhæɡl]
 讨价还价





3 
 agent [ˈeɪdʒənt]
 代理商





4 
 website [ˈwebsaɪt]
 网站





5 
 risk [rɪsk]
 风险





6 
 return [rɪˈtɜːn]
 回报





7 
 paycheck [ˈpeɪtʃek]
 工资



8 
 flexible [ˈfleksəbl]
 可变通的
 





9 
 ratio [ˈreɪʃiəʊ]
 比例





10 
 consent [kənˈsent]
 许可





11 
 shipping [ˈʃɪpɪŋ]
 运输





12 
 million [ˈmɪljən]
 百万





13 
 alternative
 [ɔːlˈtɜːnətɪv]


 供替代的选择
 





14 
 compromise
 [ˈkɒmprəmaɪz]
 妥协，让步
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现学现用万能句
 
















Can you cut down the price?  你方能够降价吗？
 




Can you reconsider…?  你方能否再考虑一下……？


This is our rock-bottom price.  这是我们的最低价。


We may consider make some concessions in…

我们可以考虑在……上作些让步。

We do not think there is any possibility of business unless…

我们认为除非……，否则这笔生意不可能谈成。

We are pleased to…since you agree to…

由于你方同意……，我们乐意……

That doesn’t make up for my loss.  那也弥补不了我的损失。















1 
 Can you consider the order as a special case?
 

你方能将此次订单看作一个特例吗？
 





•
   Can you cut down the price? 你方能够降低价格吗？





2 
 Can we meet each other halfway?
 我们能不能各让一步？
 




  meet halfway让步，妥协





3 
 Can you reconsider your price and give a new bid? Then it’s possible for us to meet halfway.
 你方能否再考虑一下你方的价格然后重新出价？这样我们才有可能作出让步。


  bid [bɪd]
 n.
 出价





4 
 This is our rock-bottom price, and we can’t make any concessions.
 这是我们的最低价，我们不能再让步了。
 





•
   We can’t make any further discounts.
 我们没法给更低的折扣了。
 




  rock-bottom adj.
 最低点





5 
 We may consider making some concessions in price.


 我方可以考虑在价格上作些让步。



•
   The best we can do is to allow you 3% off our quotation.
 

我们的最低限度是给你们提供我们报价的 3% 的折扣。
 








6 
 We do not think there is any possibility of business unless you cut down your price.
 我们认为除非你们降价，否则这笔生意不可能谈成。
 





•
   Sorry, that’s our rule.
 对不起，那是我们的规矩。
 





7 
 We hope you will quote your rock-bottom price, otherwise we have no alternative but to place our orders elsewhere.



  我们希望你方能报出底价，否则我们只好选择其他公司下单了。
 





•
   There’s nothing we can do. 我们无能为力。





8 
 We are pleased to give you an 8% discount since you agree to double the order.


  由于你方同意订单数量翻倍，我方乐意给你方8%的折扣。



•
   If you double the order, we may consider giving you an 8% discount.
 

如果你方的订单数量加倍，我们会考虑给你方 8% 的折扣。
 





9 
 If you increase your initial order to 50, 000, then we may consider reducing our price to $50 per unit.
 如果你方的初始订单增加到50000件，我方会考虑每件降价到50美元。
 




  per [pə(r)]
 prep.
 每，每一（时间、长度等单位）



10 
 If you insist on your original offer, it will reduce our profit considerably.
 如果贵方还坚持原来的价格，我方的利润将会减少很多。
 





•
   Sorry, we generally don’t quote on a discount basis.



  对不起，我方不在打折的基础上报价。
 





11 
 We didn’t expect that the discount you offer would be so low. 

我方没有想到你方提供的折扣这么低。





•
   This is a special offer and we cannot give you any more discount.
 

这已经是特价了，我们无法再给你方任何折扣了。
 





 
 
 

U
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1．免运费  Waive the Shipping Fee


Customer: 
 Your advertisement said you would have the item in stock, but you don’t.



Trent: 
 You can always order it through our website.



Customer: 
 But I don’t want to pay for shipping, that’s why I came to the store.



Trent: 
 Well, I can waive the shipping fee for you, no problem.









顾 客：
  
 你们在广告上称这件商品有现货，但你们却没有现货。



特伦特：
  
 您还可以从我们的网站上订购该商品。



顾 客：
  
 但我不想付运费，这是我来实体店的原因。



特伦特：
  
 嗯，我可以给您免去运费，这没问题。


in stock有现货




waive [weɪv
 ] v.
 放弃，免除




shipping fee运费




2．合同改成23%  Change the Contract to 23%


Client: 
 I still feel that 23% is a fair percentage for your company.



Jeff: 
 Well, this is the contract we present to all new clients.



Client: 
 True, but my client has a lot of options, he wants to see a good deal.



Jeff: 
 If the 30% goes down, more will come out of my paycheck.



Client: 
 For every million my client makes, we’ll give you personally 5%.





Jeff: 
 That doesn’t make up for my loss.



Client: 
 But my client is worth more than some of your older clients. He’s an Olympic athlete.



Jeff: 
 Since he has been on a winning streak, I will change the contract to 23%, and you and your client will pay me 5% of each million.











客户：
  
 我还是认为23%这个比例对贵公司来说很公平。





杰夫：
  
 哦，我们给新客户提供的都是这份合同。


客户：
  
 的确如此，但我的客户有很多选择，他希望看到一笔很好的交易。





杰夫：
  
 如果低于30%，我的薪水会扣更多。


客户：
  
 我的客户所挣得的每100万中，我们将提供给你个人5%。


杰夫：
  
 那也弥补不了我的损失。


客户：
  
 但是我的客户比你们的一些老客户更有价值。他是一位奥运选手。


杰夫：
  
 由于他连续取得胜利，我会将合同改为23%, 而且你和你的客户每赚100万都要给我5%。




option [ˈɒpʃn]
 n.
 选择




make up for  弥补




winning streak 连胜，一连串的胜利




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








We are all in the position of the farmer. If we plant a good seed, we reap a good harvest. If our seed is poor and full of weeds, we reap a useless crop. If we plant nothing at all, we harvest nothing at all. I want the future to be better than the past. I don’t want it contaminated by the mistakes and errors with which history is filled. We should all be concerned about the future because that is where we will spend the remainder of our lives.



我们每个人都像是农夫。如果我们洒下良种，那么将有丰收。如果播下劣种或野草遍地，那么我们便将毁去收成。没有耕耘就没有收获。我希望未来比过去更加美好，希望未来不会沾染历史的错误与过失。我们都应着眼未来，因为我们的余生要在未来度过。









reap [riːp]
 v.
 收获




contaminate [kənˈtæmɪneɪt]
 v.
 污染




remainder [rɪˈmeɪndə(r)]
 n.
 剩余部分
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企业和公司的类型都有哪些，你知道吗？

•  国有企业 state-owned enterprise

•  集体企业 collectively-owned enterprise

•  联营企业 associated enterprise

•  私营企业 private-owned enterprise

•  合作经营企业 co-operative venture

•  合资企业 joint venture

•  内资企业 domestic enterprise

•  外资企业 foreign-invested enterprise

•  独资企业 exclusive investment enterprise

•  中外合资企业 sino-foreign joint venture

•  外商独资企业 wholly foreign-owned enterprise

•  港、澳、台商投资企业 enterprises with Hong Kong / Macau / Taiwan investment

•  股份有限公司 joint stock limited partnership

•  有限责任公司 limited liability company
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双方签订合同




Signing the Contract












 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 sign [saɪn]
 签署





2 
 contractual
 [kənˈtræktʃuəl]
 合同的
 





3 
 contractor [kənˈtræktə(r)]
 承包商





4 
 binding [ˈbaɪndɪŋ]
 有约束力的





5 
 legally [ˈliːɡəli]
 法律上地





6 
 legal [ˈliːɡl]
 法律的，合法的
 





7 
 empower [ɪmˈpaʊə(r)]
 授权





8 
 authorize
 [ˈɔːθəraɪz]
 授权





9 
 finalize [ˈfaɪnəlaɪz]
 使完成





10 
 tack [tæk]
 附加





11 
 clause [klɔːz]
 条款





12 
 party [ˈpaːti]
 （契约的）一方
 





 
 
 

U
 seful
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 第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











…has been authorized to sign the contract.


……被授权签署该合同。

Now we can sign the contract.  现在我们可以签合同了。




Initially the contract will be in effect for…years.

最初合约的有效期为……年。




After negotiation, they…  通过协商, 他们……


…was annexed to the contract.  合同上附加了……


The agreement will be legally binding.   这项协议将具有法律效力。


Great, we are looking forward to finalizing this.

太好了，我们期望能圆满成交。














1 
 Please go over the contract and see if everything is in order.
 


 请仔细看看这份合同，看看是否都正确。





•
   Let me read it over. 让我看看。




  go over仔细检查




  in order正确，妥当





2 
 The terms of the contract are acceptable to us.
 

这个合同的条款我们可以接受。
 




  acceptable [əkˈseptəbl]
 adj.
 可接受的





3 
 He was empowered by the company to sign the contract.
 

他被公司授权签署该合同。
 





•
   He has been authorized to sign the contract.他被授权签署该合同。





4 
 Now we can sign the contract.
 现在我们可以签合同了。
 





•
   Both parties have signed the contract.双方已经在合同上签了字。





5 
 Where do you want me to sign? 您要我签在哪里？





•
   Just sign there on the bottom. 就在下面这里签个名。





6 
 Initially the contract will be in effect for four years.
 

最初合约的有效期为四年。
 




  in effect 生效，有效








7 
 After negotiation, they tacked three new clauses on to the end of the contract.
 通过协商, 他们在合同最后附加了三项新条款。
 





 
 tack sth. on (to sth.) 附加或增添某事物





8 
 An insurance policy was annexed to the contract.

合同上附加了保险条款。


  annex [əˈneks]
 v.
 附加




  annex sth. to sth. 附加，添加





9 
 The contract is binding for both parties.
 该合同对双方均有约束力。
 





•
   The agreement will be legally binding. 这项协议将具有法律效力。





10 
 Here’s your copy of the contract. 这是您的那一份合同。





•
   Good. I’m glad we’re all done. 太好了，我很高兴我们都完成了。





 
 
 

U
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1．签合同并履行  Sign the Contract and Fulfill It



Agent: 
 The contract is binding, so once you sign remember you must fulfill your end or else face legal action.



Client: 
 Of course.



Agent: 
 Also, we will have three hard copies, one for each party, and one on file in the office.



Client: 
 Okay, that’s great. Thank you.









代理：
  
 该合同将具有法律约束力，因此贵方一旦签订就别忘了必须要履行，否则将面临法律制裁。


客户：
  
 当然。


代理：
  
 另外，我们会有三份复印件，双方各有一份，剩下一份放办公室存档。


客户：
  
 好的，这样很好。谢谢。

fulfill [fʊlˈfɪl]
 v.
 履行，完成




hard copy 复印件，打印件








2．今天签合同  Sign the Contract Today



Jeff: 
 Have you had time to read over the renegotiated terms of the contract?



Lucy: 
 Yes, I have. My client and I are satisfied.



Jeff: 
 Great, I think the terms we worked out will be mutually beneficial.



Lucy: 
 So are we going to sign the contract today?



Jeff: 
 Yes, I have had five copies printed. Three for you and your client, two for us.



Lucy: 
 Great, I’ll call my client to come and sign.



Jeff: 
 Alright, so we can do it over lunch. How does that sound?



Lucy: 
 Sure.



Jeff: 
 I called ahead and made a reservation.



Lucy: 
 Great, we are looking forward to finalizing this.



Jeff: 
 And I’m looking forward to doing business with you and your client.









杰夫：
  
 您看过新商定的合同条款了吗？


露西：
  
 是的，我看过了。我和我的客户都很满意。


杰夫：
  
 太好了，我认为我们协定的这些条款是互惠互利的。


露西：
  
 那我们今天签合同吗？


杰夫：
  
 是的，我已经打印了5份合同。其中3份是给您和您的客户，另外两份由我们保管。


露西：
  
 好的，我打电话让我的客户过来签订合同。


杰夫：
  
 好的，我们可以在吃午餐时签合同，您觉得怎么样？


露西：
  
 当然可以。


杰夫：
  
 我提前打了电话，预定了座位。


露西：
  
 太好了，我们期望能圆满成交。


杰夫：
  
 我也期待跟您和您的客户建立商业往来。




renegotiate [ˌrɪnɪˈɡəʊʃieɪt
 ] v.
 重新谈判，重新协商




mutual [ˈmjuːtʃuəl]
 adj.
 共同的，相互的




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








I am not on this earth by chance. I am here for a purpose and that purpose is to grow into a mountain, not to shrink to a grain of sand. I will win, and I will become the greatest person, for I am unique. I am nature’s greatest miracle.



我不是偶然间来到这个世界上的。我是为着一个目的来的，这个目的就是成为一座高山，而不是变为一粒细沙。我会成功，我将成为最伟大的人，因为我是独一无二的。我是自然界最伟大的奇迹。









by chance 偶然； 意外地




shrink [ʃrɪŋk]
 v.
 收缩； 畏缩




grain [ɡreɪn]
 n.
 小的硬粒






C
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当谈判成交时，双方应及时握手以结束谈判。在握手时，主谈人要对所有达成一致的问题加以核查，以防遗漏，从而为最后的签约作好准备。这时可以说：“很高兴双方达成协议，艰苦的洽谈得以结束。让我们双方整理一下已达成的协议，以便形成文字。若有遗漏允许补充。”或者说： “我们很高兴与贵方达成协议，我们将向上级汇报我们的洽谈结果。若有什么问题再商量。”这样讲既能留有余地，又不失礼节。最后，要将所有谈判的结果形成文字，包括技术附件和合同文本。同时，约定好签约的时间和方式等具体操作性问题。
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进行市场调研




Conducting a Market Survey












 
 
 

U
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 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 market
 [ˈmɑːkɪt]
 市场
 





2 
 survey
 [ˈsɜːveɪ]
 调查
 





3 
 investigation
 [ɪnˌvestɪˈɡeɪʃn]
 调查
 





4 
 salesman
 [ˈseɪlzmən]
 销售人员
 





5 
 expert
 [ˈekspɜːt]
 专家
 





6 
 specialist
 [ˈspeʃəlɪst]
 专家



7 
 infer
 [ɪnˈfɜː(r)]
 推断
 





8 
 demand
 [dɪˈmɑːnd]
 需求
 





9 
 user
 [ˈjuːzə(r)]
 用户
 





10 
 encouraging
 [ɪnˈkʌrɪdʒɪŋ]
 令人鼓舞的
 





11 
 result
 [rɪˈzʌlt]
 结果
 





12 
 research
 [rɪˈsɜːtʃ]
 研究
 





13 
 frequently
 [ˈfriːkwəntli]
 经常地
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











We plan to conduct a market survey in…


我们计划在……进行一项市场调查。

We have done a market survey on…

我们已经针对……做了市场调查。

A recent survey showed…  最近的一项调查显示……


The market survey shows that…  市场调查表明……


Most of the people who responded to the questionnaire were…

回答了问卷的大多数人表示……


…inferred from the market survey that… ……从市场调查中推断出……




…is disappointed with the result of the market survey.

……对这次市场调查的结果很失望。














1 
 It’s very necessary to carry out market research before launching the new product.
 在推出新产品前进行市场调查是非常有必要的。
 





•
   We must understand the needs of our users.

我们必须了解用户们的需求。





2 
 We plan to conduct a market survey in November.
 

我们计划在十一月进行一项市场调查。
 





•
   We just conducted a market survey last month.

我们上个月刚做了一项市场调查。





3 
 We have done a market survey on this product. 


 我们已经针对这种产品做了市场调查。



•
   Please show us your result. 请给我们展示一下结果。





4 
 A professional marketing survey agency was invited to do it.
 


 我们请的是专业的市场调查公司。





•
   Shall we invite consulting company to do it?
 

我们要请咨询公司来做吗？
 





5 
 A recent survey showed 70% of those questioned were interested in the new design.
 最近的一项调查显示，接受调查的人群中有70%的人对新设计感兴趣。
 








•
   The market survey shows that the customers are really interested in our new design. 市场调查表明用户们对我们的新设计十分感兴趣。





6 
 Most of the people who responded to the questionnaire were interested in our new design.



 
 回答了问卷的大多数人表示对我们的新设计很感兴趣。


  questionnaire [kwestʃəˈneə(r)
 ] n.
 调查问卷





7 
 She inferred from the market survey that the new product was in great demand. 她从市场调查中推断出新产品有很大的需求。




  in great demand 需求量大





8 
 The sales manager is really disappointed with the result of the market survey.
 销售经理对这次市场调查的结果很失望。
 





•
   The conclusions from the surveys of our new product are far from encouraging.
 关于我们新产品的调查不容乐观。
 





9 
 Only correct market research enables both production and marketing to thrive.
 市场调查准确才能使产品产销两旺。
 





•
   I’m not satisfied with the way to conduct the market survey.
 

我对市场调查的方法不太满意。
 





10 
 After completing the market demand research, the company decided to launch their new product.



  这家公司在调查了市场需求后，决定推出新产品。
 





•
   Foreign companies must understand the needs of the local people.
 

跨国公司必须要了解当地人民的需求。
 





11 
 Here is our market survey report.
 这是我们的市场调查报告。
 





•
   Please allow me to brief the research result.

请允许我简短地说一下调查结果。
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1．产品市场调查  A Market Survey on the Products


Kevin: 
 This week’s assignment is to conduct a market survey on the products you have been assigned.



Lucy: 
 Can you explain what that means?



Kevin: 
 A market survey is where you go out and talk to the public about what they think of your product.



Lucy: 
 I understand. We just need to get people to answer questions about what we are trying to sell.









凯文： 
 本周的任务是就分配到你手中的产品进行市场调查。


露西： 
 您能解释一下是什么意思吗？


凯文： 
 市场调研就是你到外面去跟人们交流，和他们聊聊他们对你的产品的看法。


露西： 
 我明白了。我们就是要让人们回答一下关于我们要卖的产品的问题。


2．帮忙做市场调研  Help with Some Market Research



Annie: 
 Excuse me, sir. Do you have a moment to help with some market research?



Ted: 
 Sure. How can I help?



Annie: 
 We have two different products here. Can you tell me which product looks better to you?



Ted: 
 Well, I think I like the red one more. It’s more visually appealing.





Annie: 
 Great. How much would you pay for that item?



Ted: 
 It’s not something I would really use often. Maybe $15.



Annie: 
 Good to know. How could the product to be changed to be something you would use frequently?






Ted: 
 Making it portable would definitely help.



Annie: 
 Thanks for your time. Have a great day!



Ted: 
 Thanks, you too.









安妮： 
 先生，打扰一下。您有时间帮忙做一下市场调研吗？


泰德： 
 当然。我能帮上什么忙呢？


安妮： 
 我们这里有两种不同的产品。您能告诉我您觉得哪种看起来更好吗？


泰德： 
 好吧，我觉得我更喜欢红色的这个。它在视觉上更吸引人。


安妮： 
 好的。您愿意出多少钱买这个产品呢？


泰德： 
 这并不是我经常使用的东西。也许15美元吧。


安妮： 
 很好。这个产品要如何改变才能成为您会经常使用的呢？


泰德： 
 让它方便携带肯定会很不错。


安妮： 
 谢谢您抽出时间来。祝您愉快！


泰德： 
 谢谢，你也是。

visually [ˈvɪʒuəli]
 adv.
 视觉上




appealing [əˈpiːlɪŋ]
 adj.
 吸引人的




portable [ˈpɔːtəbl
 ] adj.
 便携式的，易携带的




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








We don’t get a chance to do that many things, and everyone should be really excellent. Because this is our life. Life is brief, and then you die, you know? And we’ve all chosen to do this with our lives. So it better be damn good. It better be worth it.



人这辈子没有机会做那么多事情，所以每一件都要做到精彩绝伦。因为，这就是我们的人生。人生苦短，生命转瞬即逝，你明白吗？我们既然选择了要用一辈子来做这件事，那就做好一点，让生命充满价值。









excellent [ˈeksələnt]
 adj.
 卓越的，极好的







brief [briːf]
 adj.
 短暂的
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市场份额指一个企业的销售量在市场同类产品中所占的比重，直接反映消费者对一个企业所提供的商品和服务的满意程度，表明企业的商品在市场上所处的地位。市场份额根据不同市场范围可分为下面这四种测算方法：

1．总体市场份额：指一个企业的销量在整个行业中所占的比重。

2．目标市场份额：指一个企业的销量在其目标市场，即它所服务的市场中所占的比重。

3．相对于3个最大竞争者的市场份额：指一个企业的销量和市场上最大的3个竞争者的销售总量比。

4．相对于最大竞争者的市场份额：指一个企业的销量与市场上最大竞争者的销量比。
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开展营销活动




Starting a Marketing Campaign
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 第 1 步  熟悉词汇





1 
 promote [prəˈməʊt]
 推销





2 
 campaign [kæmˈpeɪn]
 活动





3 
 compete [kəmˈpiːt]
 竞争





4 
 competitor [kəmˈpetɪtə(r)]
 对手





5 
 rival [ˈraɪvl]
 对手





6 
 advertise [ˈædvətaɪz]
 做广告





7 
 spokesperson [ˈspəʊkspɜːsn]
 发言人，代言人





8 
 challenge [ˈtʃælɪndʒ]
 挑战





9 
 budget [ˈbʌdʒɪt]
 预算
 





10 
 vendor [ˈvendə(r)]
 供应商





11 
 supplier [səˈplaɪə(r)]
 供应商





12 
 billion [ˈbɪljən]
 十亿



13 
 trillion
 [ˈtrɪljən]
 万亿
 





14 
 outlet [ˈaʊtlet]
 营业网点





15 
 function [ˈfʌŋkʃn]
 功能



16 
 sales figure 销售数据





17 
 sales volume 销售量





18 
 sales staff 销售人员
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现学现用万能句
 











We plan to start marketing campaign in…


我们计划在……启动市场营销活动。

We decided to start a large-scale promotion in…

我们决定……发起一次大规模的促销活动。

We need a strategy.  我们需要好好策划一下。




This marketing campaign needs to…

这一次的营销活动需要……

Our ad campaign is going to focus on…

我们的广告活动宣传将着重……




Do you know the budget for the promotion?

你知道促销活动的预算是多少吗？














1 
 We are about to launch a marketing campaign next month.
 

我们将在下个月开展一次市场营销活动。
 





•
   We plan to start a marketing campaign in April.

我们计划在4月份开展一次市场营销活动。




  launch [lɔːntʃ]
 v.
 发起




  marketing campaign 市场营销活动





2 
 We decided to start a large-scale promotion in winter.

我们决定冬季发起一次大规模的促销活动。




  large-scale adj.
 大规模的，大范围的





3 
 The marketing plan has to be different this time. We need a strategy.


这一次的营销计划必须与众不同。我们需要好好策划一下。



•
   This marketing campaign needs to be something totally different. 


 这一次的营销活动需要完全不同的策略。





4 
 We need a new concept of marketing.

我们需要一种全新的营销理念。




  concept [ˈkɒnsept]
 n.
 概念，观念





5 
 Our ad campaign is going to focus on the function of the products.
 我们的广告活动宣传将着重说明产品的功能。
 








•
   Our marketing concept is to make customers know about our products and like them.
 我们的营销理念是让顾客了解我们的产品并喜欢它们。
 





6 
 Who’s the audience for your ad campaign?

谁是你广告宣传活动的受众群？




  ad campaign广告宣传活动，广告攻势





7 
 Do you know the budget for the promotion?
 

你知道促销活动的预算是多少吗？
 





•
   What’s the budget for the promotion?
 促销活动的预算是多少？
 





8 
 We should not cut back the advertising budget.

我们不应该削减广告预算。




  cut back削减





9 
 We would like to provide promotional leaflets or product samples for distribution. 我们有意提供宣传单或产品试用装进行派发。





•
   We’ll enhance the promotion with catalogs or leaflets.
 

我们将通过发商品目录或传单来促进促销活动。
 





 
 leaflet [ˈliːflət]
 n.
 传单





 
 distribution [ˌdɪstrɪˈbjuːʃn]
 n.
 分发





10 
 I believe we can successfully challenge for market share there.
 我相信，我们能够成功争取到那里的市场份额。
 





•
   In 2014, we will make up most of the market.
 

到2014 年，我们将占领大部分市场份额。
 





•
   It definitely has a broad market. 肯定会有广阔的市场。





11 
 Our competitor must not be allowed to get wind of our plan.
 

千万别让我们的竞争对手知道我们的计划。





•
   We need to study and figure out how to beat our competitors.
 

我们需要研究并找出方法来击败我们的竞争对手。
 





 
 get wind of 得知，风闻
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1．推广新杂志  Promote a New Magazine


Emily: 
 We need to launch our new magazine next month and we still haven’t decided how we are going to promote it.



Tom: 
 That’s why I’m here. What you need is an aggressive marketing campaign geared towards the young adult women you are hoping will read it.





Emily: 
 Definitely. Do you have any ideas?



Tom: 
 I do. Let’s meet tomorrow and go over them.









艾米丽： 
 下个月我们就要发行新杂志，但我们还没有定下来怎样去推广它。


汤 姆： 
 这就是我来这里的原因。你们需要的是一场猛烈的营销攻势，针对你们希望会阅读这本杂志的年轻女性。


艾米丽： 
 当然。你有什么想法吗？


汤 姆： 
 有。咱们明天见了再谈吧。

aggressive [əˈɡresiv]
 adj.
 强劲的




gear sth. to/towards sth.对某事物加以调整以适合某种标准




2．寻找目标受众  Look for Target Audience


Adam: 
 What are the important things to remember when starting a marketing campaign?


Jenny: 
 First, you have to do your research and find your target audience.





Mary: 
 Once you have your target audience, find out what is already popular with that demographic and try to advertise there.


Adam: 
 Both great answers! What else?


Jenny: 
 Make sure to try several different approaches to make sure you are appealing to a wide variety of tastes. For example, make a print ad as well as a commercial or a billboard.





Mary: 
 Be sure you know your budget! It’s a bad thing to run out of money without having all the advertising done.


Adam: 
 It definitely is. Good answers.








亚当： 
 开展营销活动时，要记住哪些重要事情呢？


珍妮： 
 首先你必须进行调查，并寻找目标受众。


玛丽： 
 一旦有了目标受众，找出受这些人欢迎的是什么，并试着在那方面做广告。





亚当： 
 回答都不错！还有什么呢？


珍妮： 
 要尝试各种不同的方式，以确保能够迎合人们不同的品味。例如，制作平面广告的同时，也要有广告片和广告牌。


玛丽： 
 一定要清楚你的预算！如果广告还没全做完，就没有资金了，那可糟糕了。


亚当： 
 确实是。回答都很棒。

target [ˈtɑːɡɪt]
 n.
 目标




demographic [ˌdeməˈɡræfɪk]
 n.
 特定人群
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Every memorable act in the history of the world is a triumph of enthusiasm. Nothing great was ever achieved without it. Without enthusiasm  I am doomed to a life of mediocrity, but with it I can accomplish miracles.



历史上任何伟大的成就都可以称为是热情的胜利。没有热情，就不可能成就任何伟业。没有热情，我注定要过平庸的生活； 而有了热情，我将创造奇迹。









memorable [ˈmemərəbl]
 adj.
 难忘的




triumph [ˈtraɪʌmf]
 n.
 胜利， 凯旋




mediocrity [ˌmiːdiˈɒkrəti]
 n.
 平庸
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在市场营销组合观念中, 4P 分别是产品( Product) , 价格(Price) , 渠道(Place) , 促销(Promotion) 。它们是市场营销过程中可以控制的因素, 也是企业进行市场营销活动的主要手段, 对它们的具体运用, 形成了企业的市场营销战略。

产品： 主要包括产品的实体、服务、品牌、包装。它是指企业提供给目标市场的货物、服务的集合, 包括产品的效用、质量、外观、式样、品牌、包装和规格, 还包括服务和售后保证等因素。

价格： 主要包括基本价格、折扣价格、付款时间、借贷条件等。它是指企业出售产品所追求的经济回报。

渠道： 主要包括分销渠道、储存设施、运输设施、存货控制, 它代表企业为使其产品进入和达到目标市场所组织、 实施的各种活动, 包括途径、环节、场所、仓储和运输等。

促销： 指企业利用各种信息载体与目标市场进行沟通的传播活动, 包括广告、人员推销、营业推广与公共关系等等。
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参加展会




Attending Trade Shows
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1 
 booth [buːð]
 展位





2 
 trade [treɪd]
 贸易





3 
 exhibition [ˌeksɪˈbɪʃn]
 展览





4 
 fair [feə(r)]
 展销会，交易会





5 
 organizer [ˈɔːɡənaɪzə(r)]
 组织者





6 
 showroom [ˈʃəʊruːm]
 展示厅





7 
 display [dɪˈspleɪ]
 展出
 





8 
 heartfelt [ˈhɑːtfelt]
 衷心的





9 
 crush [krʌʃ]
 击败





10 
 terrific [təˈrɪfɪk]
 极好的





11 
 breakthrough [ˈbreɪkθruː]
 突破





12 
 overtake [ˌəʊvəˈteɪk]
 超越





13 
 hurdle [ˈhɜːdl]
 障碍





14 
 business card 名片
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现学现用万能句
 











…will be responsible for the exhibition.


展览事宜将由……负责。

He had flown to…to attend a trade show.

他已经飞往……参加一个展销会。

Welcome to our booth.  欢迎来到我们的展位。


Could you tell me more about…?  能多介绍一下……吗？


Let’s keep in touch.   我们保持联系。


Here’s my card.   这是我的名片。


I’m going to the trade show to research new products.

我要去展销会，调研新产品。














1 
 I will be responsible for this year’s exhibition.
 

今年的展览事宜将由我负责。
 





•
   He had flown to New York to attend a trade show.

他已经飞往纽约参加一个展销会。





2 
 The booth has already been set up.
 展位已经准备好了。
 





•
   Welcome to our booth.欢迎来到我们的展位。





3 
 Do you have any brochures about your company? 

你有公司的宣传册吗？





•
   We do need a few more brochures if you can send some.
 

如果你们还能送点宣传册过来的话，我们确实还需要一些。
 





 
 brochure [ˈbrəʊʃə(r)]
 n.
 宣传册





4 
 Could you give me a brochure describing your company? 

能不能把你们公司的宣传册给我一份？





•
   Here you are. 给你。





5 
 Are there any free gift products or samples? 

有免费赠品或试用品吗？





•
   Here are some samples of our products.
 这儿有一些产品的试用装。
 




  sample [ˈsɑːmpl]
 n.
 样品，试用品








6 
 Which items are you interested in?
 您对哪些产品感兴趣？
 





•
   What do you think of our key products?

您认为我们的核心产品怎么样？





7 
 Could you tell me more about the function of this product?

能多介绍一下这个产品的功能吗？


  function [ˈfʌŋkʃn]
 n.
 功能





8 
 How do I address you?
 我该怎么称呼您呢？
 





•
   Just call me Tom. 就叫我汤姆吧。




  address [əˈdres
 ] v.
 称呼



9 
 I really enjoyed meeting you. Let’s keep in touch.

真的很高兴认识你。我们保持联系。





•
   You will meet some interesting people if you attend trade shows.
 

如果你参加展会，可能会遇到一些有趣的人。
 




  keep in touch保持联系



10 
 Can I have your business card, please?
 能给我一张您的名片吗？
 





•
   Here’s my card. And I’d like to ask a few questions about your new product.


 这是我的名片。关于你们的新产品，有几个问题我想要问一下。



11 
 We want to be in the American market, how do we get there? 

我们想进入美国市场，我们该怎么做？





•
   Can you suggest how we should do it?
 

您能建议一下我们应该怎么做吗？





12 
 Are you familiar with the market of our products? 

你熟悉我们产品的市场吗？





•
   There is a good market for these articles. 这些商品很畅销。





•
   I am sure your market still has great potential.
 

我相信你们的市场仍有很大潜力。



 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话







1．在展销会调研新产品  Research New Products in the Trade Show


Kevin: 
 Are you going to be in the office on Thursday to meet with a new client?


Nancy: 
 No, I’m going to the trade show to research new products.


Kevin: 
 I forgot about that. What are you hoping to find there?


Nancy: 
 I hope that we can find some suppliers that offer quality goods. The ones we use now are cheap but not reliable.








凯文： 
 周四你会在办公室见新客户吗？


南希： 
 不会，我要去展销会调研新产品。


凯文： 
 我忘记了。你希望在那里有什么收获呢？


南希： 
 我希望我们能找到提供高质量货物的供应商。我们目前的供货商虽然价格低但并不可靠。

2．参加展销会的意义  The Point of a Trade Show


Rachel: 
 I’m taking Friday off to go to the trade show downtown. Please call any clients that have booked and reschedule their appointments.



Jake: 
 Okay, I can do that. What’s the point of a trade show?



Rachel: 
 I’m going to see what other people in the industry are doing and talking about. It’s a great way to meet other people in the same profession and network.



Jake: 
 Do you get anything cool when you go?



Rachel: 
 A lot of times companies will give away samples of their products. Since this one is all about the beauty industry, I think I’ll get to be pampered a little too!



Jake: 
 Sounds fun.



Rachel: 
 You should come. You’d learn a thing or two about working in this industry.












瑞秋： 
 周五我不在，要到市区参加展销会。请给已预约的客户打电话，重新安排会面时间。


杰克： 
 好，我会办好的。参加展销会有什么意义呢？


瑞秋： 
 我会看到同行们都在做些什么，谈论些什么。这是结识同行及同一商圈的人们的一种很棒的方式。


杰克： 
 离开的时候会拿到什么好东西吗？


瑞秋： 
 很多时候各公司会发放他们产品的一些样品。因为这一次都是跟美容业有关的，所以我也会狂拿一番！


杰克： 
 听起来挺有趣啊。


瑞秋： 
 你应该去。你能学到一些有关从事这一行业的东西。

beauty industry美容业




pamper [ˈpæmpə(r)
 ] v.
 纵容，使……过量
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If you don’t have that memory of being loved, you are condemned to search the world for something to fill you up. But no matter how much money you make or how famous you become, you will still feel empty. What you are really searching for is unconditional love, unqualified acceptance.



如果你没有被爱的记忆，你就无法发现世界上有什么东西能够让你充实。无论你挣了多少钱或是有多出名，你仍会觉得空虚。你真正寻找的只是无条件的爱和无限制的包容。









condemn [kənˈdem]
 v.
 迫使（陷于不幸的境地）




unconditional [ˌʌnkənˈdɪʃənl]
 adj.
 无条件的




unqualified [ˌʌnˈkwɒlɪfaɪd]
 adj.
 无限制的
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1890年，世界上第一个样品展会在德国莱比锡举办。随着社会的演变和科技的进步，会展业的各个方面都在不断调整和变化。从经济总量和经济规模的角度来考察，当今世界会展经济在世界各国的发展很不平衡。欧洲作为世界会展业的发源地，经过100多年的积累和发展，欧洲会展经济整体实力最强，规模最大。在这个地区中，德国、意大利、法国、英国都是世界级的会展业大国。而亚洲会展经济的规模和水平应该说比拉美和非洲要高，尤其是会展经济的规模仅次于欧美。
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争取客户订单




Obtaining Purchase Orders
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1 
 merchandise [ˈmɜːtʃəndaɪs]
 货物





2 
 order [ˈɔːdə(r)]
 订购





3 
 quantity [ˈkwɒntəti]
 数量





4 
 manufacturer [ˌmænjuˈfæktʃərə(r)]
 制造商





5 
 factory [ˈfæktri]
 工厂





6 
 later [ˈleɪtə(r)]
 较晚地
 





7 
 purchase [ˈpɜːtʃəs]
 采购
 





8 
 batch [bætʃ]
 一批





9 
 advance order 预付款订单





10 
 additional order 追加定货





11 
 back order 延期交货





12 
 delivery order 交货单





13 
 export order 出口订单
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现学现用万能句
 











We are pleased to give you an order for…  我们很愿意订购……


This is our official order for… 这是我方订购……的正式订单。


How many do you intend to order?

你们想订多少？

We thank you for your order of…

感谢您于……发来的订单。

We regret that we can’t supply the goods you have ordered.

很遗憾，我们无法提供你们所预订的货物。

The most we can offer you at present is…

目前我们至多能提供……














1 
 We are pleased to give you an order for the items on this sheet.
 我们很愿意订购单子上的货品。
 





•
   We wish to order from you according to this purchase order.

我们想按这张购物单向你方订货。





2 
 This is our official order for 2000 printers. 


 这是我方订购2000台打印机的正式订单。



•
   You can assure that we shall do our best to execute the order to your satisfaction.



  请放心，我们会竭尽全力按订单的要求来做，让您满意。





 
 execute [ˈeksɪkjuːt]
 v.
 执行，完成





3 
 How many do you intend to order?
 你们想订多少？
 





•
   I want to order 1000 dozen. 我们想订 1000 打。




  dozen [ˈdʌzn]
 n.
 一打





4 
 We require a minimum quantity of 1000 at a time. 


 我们要求一次至少订1000。


  at a time每次，一次





5 
 Since you are so eager to secure an order from us, now we can
 place an order with you.






  鉴于贵方热切地希望和我方确认订单，现在我方决定向贵方订货。
 





•
   We have decided to accept your order. 我们已经决定接受您的订单。





6 
 We can now confirm you the order for 5000 computers.
 


 我们现在确认已收到你方5000台电脑的订单。
 





•
   We are glad to receive the order from you. 我们很高兴接到您的订单。





•
   We have accepted your order of May 21st for 800 scanners. 

我们已经收到了您于5月21日发出的购买800台扫描仪的订单。





7 
 We thank you for your order of April 25th. 


 感谢您于4月25日发来的订单。



8 
 We believe we shall be able to better satisfy our customers quantitatively.
 我们相信我们能在数量上更好地使客户满意。
 





•
   We can supply any reasonable quantity of this merchandise. 

我们能提供任何合理数量的此类商品。





9 
 We regret that owning to the shortage of stocks we are unable to fill your order.
 很遗憾，由于库存不足我们无法满足您的订单。
 




  shortage [ˈʃɔːtɪdʒ]
 n.
 短缺





10 
 We regret that we can’t supply the goods you have ordered. 


 很遗憾,我们无法提供你们所预订的货物。



•
   It is hard for us to supply the amount you need. 

我们很难提供您要求的数量。





11 
 The most we can offer you at present is 800 dozen. 


 目前我们至多能给你们提供800打。
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1．提交订购单  Submit the Purchase Order


Phil: 
 Linda, did you complete the order for that new client?






Linda: 
 Yes, I finished it yesterday.



Phil: 
 Well, you didn’t submit the purchase order for processing. You know that without that we can’t start making the product.



Linda: 
 Oh, of course. It’s right here on my desk. I’ll bring it right over.



Phil: 
 Great, thanks!









菲尔： 
 琳达，那位新客户的订单处理完了吗？


琳达： 
 是的，昨天我已经处理完了。


菲尔： 
 哦，你没有提交订购单处理申请。你知道，没有订购单我们就不能开始进行生产。


琳达： 
 噢，当然。它就在我的办公桌上。我马上去把它拿过来。


菲尔： 
 好的，谢谢！

submit [səbˈmɪt]
 v.
 提交




process [ˈprəʊses]
 v.
 处理




2．新订购单和报价  A New Purchase Order and Price


Brian: 
 Hi, is this Helen?



Helen: 
 Yes, this is Helen.



Brian: 
 Great. I spoke to you yesterday about a large order of plastic tubs. Do you remember?



Helen: 
 Yes, I remember. How can I help you?



Brian: 
 The thing is, I never got the purchase order and I’m nervous that the number I told you might not be correct. Can you send me the order so I can double check?



Helen: 
 Of course, I’ll send it to you right now through email. It says here you requested 20,000 tubs. Is that correct?



Brian: 
 Oh, no. We only need 15,000. I had the numbers wrong yesterday.



Helen: 
 Okay, no problem. I’ll fix it and we’ll send a new purchase order and price to you later today.












布莱恩： 
 嗨，是海伦吗？


海 伦： 
 是的，我是海伦。


布莱恩： 
 太好了。昨天我跟你说了一个关于塑料桶的大订单的事，你还记得吗？



海 伦： 
 是的，我记得。我能为您做些什么？


布莱恩： 
 问题是我没有收到订购单，我担心我告诉你的数量可能不对。你能把订单发过来以便我再次确认一下吗？


海 伦： 
 当然，我马上用电子邮件给您发过去。订单上面写着您要订购20000个桶，是这样吗？


布莱恩： 
 噢，不是。我们只需要15000个，昨天我把数量搞错了。


海 伦： 
 好的，没问题。我会处理的。今天晚些时候我们将发给您一份新的订购单和报价。

plastic [ˈplæstɪk
 ] adj.
 塑料的




tub [tʌb]
 n.
 浴盆，桶




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Be good to people on your way up because you never know if you will meet them again on your way down. Judge someone by how they treat those below them not those above them. Be a firm friend not a fair-weather friend. It is your friendships that will sustain and enrich the human spirit.



当你事业顺利的时候要善待他人，因为你永远不会知道，你遭遇挫折的时候是否会遇到他们。评价一个人，要看他们怎样对待比自己地位低的人，而不是看他们怎样对待地位比自己高的人。要做一个可靠的朋友，而不是可以共安乐不可共患难的朋友。维持并丰富着人类精神的正是友谊。









fair-weather [feə(r)ˌˈweðə(r)]
 adj.
 只能同安乐不可共患难的




sustain [səˈsteɪn]
 v.
 维持； 支撑









C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化













如何更好地完成销售工作，成为一名销售精英呢？下面介绍一些销售技巧：

1．在无法了解客户的真实意图时，要尽量让客户说话，学会倾听；

2．理解客户的感受。当客户说完后，不要直接回答问题，要感性回避，适当附和，比如“我觉得很有道理”；

3．要详细了解客户的需求，让客户在关键处尽量详细地说明原因；

4．确认客户问题，并且重复回答客户疑问，用自己产品的益处消除客户的忧虑；

5．与客户真诚沟通，消除彼此之间的隔阂，和客户建立起相互信任的关系。
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 5





做完美的简报




Giving a Perfect Presentation












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 demonstration [ˌdemənˈstreɪʃn]
 演示





2 
 screen [skriːn]
 屏幕





3 
 slide [slaɪd]
 幻灯片





4 
 local [ˈləʊkl]
 本地的





5 
 memorize [ˈmeməraɪz]
 记住





6 
 idiom [ˈɪdiəm]
 习语





7 
 allocate [ˈæləkeɪt]
 分配
 





8 
 orally [ˈɔːrəli]
 口头上地
 





9 
 conversational [ˌkɒnvəˈseɪʃənl]
 谈话的





10 
 jargon [ˈdʒɑːɡən]
 行话，术语





11 
 data [ˈdeɪtə]
 数据





12 
 diagram [ˈdaɪəɡræm]
 图表





13 
 base [beɪs]
 基础
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











I’m here today to present… 今天在这里我要向各位介绍……


I’d like to start off by giving a brief review of…

首先我想简单回顾一下……

I’d like to speak briefly and simply about…

我想简要地谈谈……

Please focus on the screen behind me. 请看我身后的大屏幕。


The slid shows…  这张幻灯片展示的是……


My point is that…  我的观点是……


What I’m saying is that…  我要讲的是……















1 
 I’m here today to present the marketing plan of the new product.
 今天在这里我要介绍新产品的营销计划。
 





2 
 The reason why I’m here today is to present the advertising strategy of the new product.


  今天我在这里是为了向各位介绍新产品的广告策略。



3 
 I’d like to start off by giving a brief review of our research and development work.



  首先我想简单回顾一下我们的研发工作。
 





•
   I’d like to talk briefly about our international market prospects.

  我想简要地谈谈我们的国际市场前景。




  prospects [ˈprɒspekts
 ] n. (pl.)
 前景，前程





4 
 Please turn your attention to the big screen.
 请看大屏幕。
 





•
   Look at the screen, please. 请看大屏幕。





•
   Now please focus on the screen behind me. 现在请看我身后的大屏幕。





5 
 Please look at the data of the third chart.
 


 请看第三个图表中的数据。
 




  chart [tʃɑːt
 ] n.
 图表





6 
 The slide shows the turnover in the first quarter of this year. 


 这张幻灯片展示的是今年第一季度的营业额。





  turnover [ˈtɜːnəʊvə(r)
 ] n.
 营业额



7 
 My point is that we should hold to the local users.
 


 我的观点是我们要立足于本土用户。
 





 
 hold to 信守，坚持





8 
 What I’m saying is that we should develop products suitable for the local customers.


  我要讲的是我们应该开发适合本土顾客的产品。





 
 be suitable for 适合于……





9 
 Our goal is to establish a large and stable user group. 


 我们的目标是建立一个庞大而稳定的用户群。


  stable [ˈsteɪbl
 ] adj.
 稳定的





10 
 This presentation focuses on the analysis of our competitors. 

这份报告着重对竞争对手的分析。





•
   Who’s our biggest rival? 谁是我们最大的对手？





11 
 This strategy will allow the company to lap its chief rivals. 

该策略让公司得以领先于主要竞争对手。





 
 lap [læp]
 v.
 包围； 领先一圈





12 
 Our company is well ahead of its rivals. 


 我们公司远远超过了主要的竞争对手。





 
 ahead of 领先于，超过





13 
 What is the market share of each major product? 

各主打产品的市场份额是多少？





 
 market share 市场份额





14 
 Is the data reliable? 数据可靠吗？





 
 reliable [rɪˈlaɪ
 əbl
 ]
 adj.
 可靠的，可依赖的








 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话





1．做简报  Give a Presentation



Annie: 
 I am so nervous!



Peter: 
 Why’s that?



Annie: 
 I have to give a presentation on the department’s progress to the big boss today after lunch.



Peter: 
 Annie, I’ve seen you practice that presentation at least 50 times. You’ll do great! Just be confident.



Annie: 
 Thanks. I have practiced it so much that I think I have it memorized now.









安妮： 
 我好紧张啊！


皮特： 
 为什么啊？


安妮： 
 今天吃过午餐后我要就部门的进展向大老板做简报。


皮特： 
 安妮，那个简报我已经见你练习过不下50次了。你会做得很好的！要有信心。


安妮： 
 谢谢。我练习了那么多遍，我想我现在已经都记住了。

2．如何做很好的简报  How to Give a Great Presentation


Ella: 
 Can I get some advice? You’re really good at presentations and I’m lousy at them. What could I do better?



Brad: 
 First, you need to change your attitude. Giving a great presentation is about seeming confident and like you’re having fun.



Ella: 
 I’ll try.



Brad: 
 A way to feel more confident is to practice, practice, practice. I start by giving the presentation to myself in the mirror. After that, I ask a friend to watch and give me feedback.






Ella: 
 Those are both good ideas, though I think I might feel silly!



Brad: 
 Trust me, after you do it once it will seem normal. If you are still nervous, you can try to imagine that everyone in the room is a
 close friend.









艾 拉： 
 能给我一些建议吗？你非常擅长做简报，而我并不在行。我在哪些方面可以改进呢？


布雷德： 
 首先，你需要改变你的态度。做一次很棒的简报意味着你看上去要很有自信，并且乐在其中。


艾 拉： 
 我会试试看。


布雷德： 
 让自己更有自信的一个方法就是练习，练习，再练习。我一开始是对着镜子里的自己做简报。 再后来，我让一个朋友来看并给我一些反馈。


艾 拉： 
 这两个主意都不错，虽说我想我可能会感觉有点傻！


布雷德： 
 相信我吧，你那么做一次，以后就会感觉正常了。如果你还是紧张，你可以试着想象房间中的每个人都是你的密友。

lousy [ˈlaʊzi]
 adj.
 差劲的，表现不佳的




feedback [ˈfiːdbæk]
 n.
 反馈




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇









The greatest achievement was at first and for a time a dream. The oak sleeps in the acorn; the bird waits in the egg; and in the highest vision of the soul a waking angel stirs. Dreams are the seedlings of realities.




最伟大的成就最初并且在某段时间内只是一个梦想。就像沉睡在橡实中的橡树，就像等待破壳而出的鸟儿，就像在灵魂最高的憧憬里醒来的天使。梦想是现实的萌芽。













acorn [ˈeɪkɔːn]
 n.
 橡实




stir [stɜː(r)]
 v.
 晃动，微动









C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












如何制作一个高质量的PPT 呢？创新工场董事长兼首席执行官李开复给出了下面几点建议：

1．制作幻灯片首先要遵循5秒原则，即打开一页幻灯片，5秒后关掉，观众还能描述出其中的内容；

2．标题应该不超过 10 个字，要涵盖这页幻灯片的主旨，即做到只读每页的标题，就能够理解你的演讲。

3．幻灯片中所放的图要一目了然，自然地支撑这页的主旨。

4．每个重点一行讲完，不要换行。要记住是用幻灯片、点缀你的口才，而非反之。
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Section
 6





需要出差




Being on a Business Trip












 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 reservation [ˌrezəˈveɪʃn]
 预订





2 
 reimburse [ˌriːɪmˈbɜːs]
 报销





3 
 receipt [rɪˈsiːt]
 收据





4 
 luggage [ˈlʌɡɪdʒ]
 行李





5 
 flight [flaɪt]
 班机





6 
 passport [ˈpɑːspɔːt]
 护照
 





7 
 counter [ˈkaʊntə(r)]
 柜台





8 
 stewardess [ˌstjuːəˈdes]
 空姐





9 
 boarding card 登机牌





10 
 sleeper [ˈsliːpə(r)]
 卧铺





11 
 train [treɪn]
 火车





12 
 train set 列车组
 





 
 
 

U
 seful
 S
 entences 
 第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











I’m going to…on business.


我要到……出差。




I’ll be away on a business trip.

我要去出差了。




It’s a tight schedule.

行程安排得很紧。

May I check in here for Flight…to…?

我可以在这里办理飞往……的……航班的登机手续吗？

Which counter should I go to have my luggage checked?

我应该到哪个柜台办理行李托运？

I’d like to check in.  我要办理入住。















1 
 I’m going to Paris for a month on business.
 

我要到巴黎出差一个月。
 





•
   I’ll be away on a business trip. 我要去出差了。





2 
 Could you tell us how long we’re going to be away? 

你能告诉我们要去多久吗？





•
   How long will you be away? 你要去多久？





•
   How long will you be gone for? 你会去多久呢？





3 
 Would you please give me an arrangement for this trip?



  请你给我做一个行程安排好吗？
 





•
   It’s a tight schedule for the business trip. 出差行程安排得很紧。





4 
 The accounting department will reimburse you for all your meals and travel expenses.
 财务部门会报销所有的餐费和差旅费。
 





•
   Can I have a receipt? I need it for reimbursement.

能给我开张收据吗？我需要用它来报销。





 
 reimbursement [ˌriːɪmˈbɜːsmənt]
 n.
 报销





5 
 I’ll fly business class, because the first class is full.
 


 由于头等舱已经订完了，我将乘坐商务舱。
 







  business class （飞机上的）商务舱；
 first class是“头等舱”，而“经济舱”则是
 economic class。





6 
 May I check in here for Flight YH329 to New York?
 


 我可以在这里办理飞往纽约的YH329航班的登机手续吗？
 





•
   May I check in the direct flight to London now?

现在我可以办理直飞伦敦的班机的登机手续了吗？




  check in  办理登机手续





7 
 Which counter should we go to have our luggage checked?
 


 我们应该到哪个柜台办理行李托运？
 





•
   Can I have my luggage checked in here?


我可以在这里办理行李托运吗？





8 
 Can I carry this suitcase with me on board? 

我可以携带这个手提箱上飞机吗？





•
   Is this baggage a free carry-on item? 这件行李可以随身携带吗？





9 
 May I see your passport? 可以出示一下您的护照吗？





•
   Can I see your boarding pass? 可以出示一下您的登机牌吗？





•
   Your passport and entry card, please. 请出示您的护照和入境卡。





 
 boarding pass 登机牌





 
 entry card 入境卡





10 
 I’d like to check in.
 我要办理入住。
 




  check in办理入住；
 check out退房





11 
 I’ve already booked a single room in the hotel. 


 我已经在酒店订好了一个单人房间。



•
   I’ve reserved for you a business suite. 我为您订好了一套商务套房。




  single room单人间；
 double room双人间





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话







1．更新出差手册  Update the Business Trip Manual


Ann: 
 Can you help me update this manual? It’s about the rules for employees on business trips.



Jim: 
 Yes. Number one is that the employee must save all their receipts for purchases or they won’t be reimbursed.



Ann: 
 They must keep their hotel room neat. They pay for damages themselves.



Jim: 
 Also, they must behave in a way that is appropriate for representing the company.









安 ： 
 能帮我更新一下这个手册吗？是有关员工出差的一些规定。


吉姆： 
 好的。第一是员工们必须保存好所有的购买凭据，否则就不能报销。


安 ： 
 他们必须保持所住的酒店房间整洁。损失将由他们自己承担。


吉姆： 
 还有，他们代表着我公司，其行为必须得体。

update [ˌʌpˈdeɪt]
 v.
 更新




manual [ˈmænju
 əl
 ]
 n.
 手册




2．飞往旧金山参加培训  Fly to San Francisco for Training


Lola: 
 This is amazing. I can’t believe we just flew to San Francisco flew for training.



Dan: 
 I know! The daily budget they gave us for food does seem a little low, though.



Lola: 
 I agree. You have to be on the lookout for cheap restaurants if you want to have all three meals covered.



Dan: 
 At least they put us in a really nice hotel. I like that it has a gym and a pool!



Lola: 
 Let’s go use them after we’re done for the day.



Dan: 
 Well, I was thinking about meeting some friends from college for a concert and some drinks tonight after work.






Lola: 
 Sounds fun! Just remember that we have work tomorrow. If you show up too tired, they’ll be pretty disappointed.









洛拉： 
 这太棒了。我简直不敢相信我们要飞到旧金山只是为了参加培训。


丹 ： 
 我知道！虽然给我们每天吃饭的预算确实有点低。


洛拉： 
 我同意。如果想要三餐都算进去，就必须找便宜的餐馆。


丹 ： 
 至少他们把我们安排到了一家确实不错的酒店。里面有健身房和游泳池，这点我很喜欢！


洛拉： 
 白天的事情办完后，我们就到那儿去吧。


丹 ： 
 嗯，我想的是今晚下班之后跟大学时期的一些朋友去听一场音乐会，然后喝点东西。


洛拉： 
 听上去很有趣！刚想起来我们明天要工作。如果你显得很累，他们会很失望的。

San Francisco 旧金山




lookout [ˈlʊkaʊt]
 n.
 注视




on the lookout for 寻找




gym [dʒɪm]
 n.
 健身房




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Life takes its own turns, makes its own demands, writes its own story. And along the way, we start to realize we are not the author. We begin to understand that life is ours to live, but not to waste, and that the greatest rewards are found in the commitments we make with our whole hearts — to the people we love and to the causes that earn our sacrifice.






生活按照其自身的轨迹运行，提出自己的需求，谱写自己的人生故事。而历经漫漫人生路，我们才开始意识到自己并不是这些故事的作者。我们开始明白，生活需要用心经营而不是日日虚度。人生最大的意义在于对所爱的人的全心付出，以及对值得为之牺牲的事业的无私奉献。









commitment [kəˈmɪtmənt]
 n.
 付出






C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












出差之前，首先要让自己回答下面这些问题，做到心中有数，让这次商务出行更加顺利。

1.为什么要出差？

2.出差的地点是哪里？

3.此次出差都要跟哪些人会面？

4.此次出差需要多长时间？

5.此次出差的形式是什么？

6.如何安排出差在外的时间？

7.出差的这段时间碰巧是什么时候？
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升职加薪啦




Promotion and Getting a Raise












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 promotion
 [prəˈməʊʃn]
 晋升
 





2 
 rank
 [ræŋk]
 级别
 





3 
 outstanding
 [aʊtˈstændɪŋ]
 杰出的
 





4 
 salary
 [ˈsæləri]
 薪水
 





5 
 contribution
 [ˌkɒntrɪˈbjuːʃn]
 贡献
 





6 
 increase
 [ɪnˈkriːs]
 增加
 





7 
 raise
 [reɪz]
 加薪
 





8 
 accounting
 [əˈkaʊntɪŋ]
 会计
 





9 
 confidential
 [ˌkɒnfɪˈdenʃl]
 保密的
 





10 
 future
 [ˈfjuːtʃə(r)]
 未来的
 





11 
 payday
 [ˈpeɪdeɪ]
 发薪日
 





12 
 piecework
 [ˈpiːswɜːk]
 计件工作
 





13 
 wage
 [weɪdʒ]
 工资
 





14 
 minimum wage
 最低工资
 





15 
 basic wage
 基本工资
 





16 
 merit pay
 绩效工资
 





 
 
 

U
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 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











May I talk to you about my current salary? 



我能和您谈谈我现在的工资问题吗？



My salary has been increased to…per month.



我的薪水涨到了每月……



I’d like a chance to talk to you about being promoted.



我想找个机会跟您谈谈我升职的事。





He was promoted to…  他被晋升为……





You’re up for a promotion!  你要升职了！



With a pay increase comes more responsibility.



随着工资的上涨，工作职责也会更多。



Can we talk about my pay raise?  我们能谈谈我加薪的问题吗？















1 
 I’d like to speak to the manager in the matter of my salary.
 


 我要就我的工资问题跟经理谈谈。
 





•
   May I talk to you about my current salary?

我能和您谈谈我现在的工资问题吗？





2 
 I’d like to have a chance of a pay raise.
 我希望能加薪。
 





•
   My salary isn’t enough to support the family. 我的工资不够我养家。





•
   I’m always unable to make ends meet. 我总是入不敷出。




  make ends meet 收支相低，量入为出





3 
 My salary has been increased to 6,000 RMB per month. 


 我的薪水涨到了每月6000元人民币。



•
   This promotion also comes with a reserved parking space. 

升职后还有一个专用停车位。





4 
 I’d like a chance to talk to you about being promoted.
 


 我想找个机会跟您谈谈关于升职的事。
 





•
   We will discuss that later. 我们稍后讨论此事。





5 
 Could we talk later? You’re being considered for a promotion. 

我们一会儿能聊聊吗？我们正在考虑给你升职。








•
   Of course! Thank you so much! 当然可以！太感谢了！





6 
 He was promoted to sales manager. 他被晋升为销售经理。





•
   The new job is a promotion for her. 这一新职务对她来说是升职了。





7 
 You’ve got a promotion.
 你升职了。
 





•
   You’re up for a promotion! 你要升职了！





•
   Congratulations on your promotion! 祝贺你升职了！



8 
 This promotion will increase your pay by quite a bit.
 


 这次升职也会让你的工资提高很多。
 





•
   Your pay will be raised substantially. 你的工资也会大幅度地提高。




  substantially [səbˈstænʃəli]
 adv.
 可观地，大量地





9 
 With a pay increase comes more responsibility. 


 随着工资的上涨，工作职责也会更多。



•
   Your new responsibilities will mean more pay. 

你的新工作职责将意味着更高的薪水。





10 
 Does this promotion come with a raise? 

这次升职后，工资会涨吗？





•
   Not at the present moment. 现在还不会。





11 
 You’re a great worker, and we believe you will do well. 

你是一名优秀的员工，我们相信你会做得很棒。





•
   You’re a fantastic worker, and you deserve this. 

你是一名优秀的员工，这是你应得的。





12 
 We think you’re the man for the job! 

我们认为你是这份工作的合适人选！





•
   Thank you. I won’t let you down. 谢谢。我不会让你们失望的。





 
 let sb. down 让某人失望





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话







1．谈谈加薪  Talk About the Pay Raise


Michael: 
 Hi Kate. Can we sit down and talk about my pay raise?



Kate: 
 Now really isn’t a very good time. Can we make an appointment for next week?



Michael: 
 I’ve made appointments before and we still haven’t met. I’d like to sit down soon because my raise is a month late already.



Kate: 
 Okay, sure. I can make time this afternoon.









迈克尔： 
 嗨，凯特。我们能坐下来谈谈我加薪的问题吗？


凯 特： 
 现在真的不太方便。我们约在下周再谈好吗？


迈克尔： 
 我以前就预约了，但我们一直都没有面谈。我想尽快坐下来谈一下，因为我已经晚一个月加薪了。


凯 特： 
 好的，没问题。今天下午我可以抽出时间来。

2．应该加薪  Deserve a Raise


Michael: 
 Thanks for sitting down with me, Kate.



Kate: 
 Sure thing. Tell me, why do you think you deserve a raise?



Michael: 
 Well, first, I’ve met all of my performance goals for the past two quarters, and even exceeded them last quarter by more than ten percent.



Kate: 
 That’s pretty good. The company doesn’t have a lot of extra money to throw around right now though.



Michael: 
 I understand that, but I was hired with the promise that I would get a significant pay raise after six months. I’ve been here over a year now and have only gotten a very slight increase.



Kate: 
 Alright. You’re a good salesman and I want to keep you. You’ll get a raise as soon as I talk to accounting.












迈克尔： 
 谢谢你能跟我坐下来谈，凯特。


凯 特： 
 好的。请告诉我，为什么你认为自己应该加薪呢？


迈克尔： 
 首先，前两个季度的绩效目标我都达到了，甚至在上一季度超出绩效目标的10%还要多。


凯 特： 
 那确实很棒。可是现在公司没有太多额外的钱来做这件事。


迈克尔： 
 我明白，但是聘用我时曾承诺过6个月后我的薪水将会大幅提升。我已经在这里超过一年了，薪水只是提高了一点儿。


凯 特： 
 好吧。你是一位出色的销售人员，我希望你能留下。我跟会计谈过后，就会给你加薪的。

deserve [dɪˈzɜːv]
 v.
 应受，应得




exceed [ɪkˈsiːd]
 v.
 超过，胜过




slight [slaɪt]
 adj.
 轻微的，少量的




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Follow your passion, and stay true to yourself. Never follow anyone else’s path, unless you’re in the woods and you’re lost and you see a path, and by all means you should follow that. Don’t give advice, it will come back and bite you in the ass. Don’t take anyone’s advice. Be true to yourself and everything will be fine.



追随你的热情，忠于自我。永远不要追随别人的脚步，除非你在森林里迷了路并且看见了一条路，那时你真的该那样做。别给他人忠告，它们会给你带来麻烦。也别接受任何人的忠告。做真正的自己，一切都会好的。









by all means 务必，尽一切办法






C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化















如果你认为自己的薪水应该提高了，那么怎样跟老板申请加薪比较好呢？下面这几点是你要做到的：

1．了解公司的经营状况与薪酬制度；

2．确定申请加薪的原因；

3．收集加薪证据，确认加薪数目；

4．学习交流技巧，模拟面谈过程；

5．寻找合适的方式及时间与老板交流。
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迎接年终考核




The Annual Evaluation












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 evaluation [ɪˌvæljuˈeɪʃn]
 评估





2 
 annual [ˈænjuəl]
 每年的





3 
 assess [əˈses]
 评估





4 
 appraisal [əˈpreɪzl]
 评估





5 
 periodic [ˌpɪəriˈɒdɪk]
 定期的





6 
 review [rɪˈvjuː]
 考核



7 
 performance review 绩效考核
 





8 
 excellent [ˈeksələnt]
 杰出的





9 
 score [skɔː(r)]
 分数





10 
 implementation [ˌɪmplɪmenˈteɪʃn]
 执行





11 
 feedback [ˈfiːdbæk]
 反馈





12 
 guarantee [ˌɡærənˈtiː]
 保证
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











How would my performance be evaluated?


怎样评估我的业绩呢？




We’ve been very impressed with your work this year.

我们对你今年的工作印象深刻。

…passed performance goals every quarter this year.

今年每一季度的绩效目标……都通过了。

The annual conference will be held…

年会将在……举行。

You are a great employee. 你是一位很出色的员工。


That’s good to hear.  很高兴听到您这么说。















1 
 The boss evaluates every employee’s performance at the end of each year.
 老板每年年终都会评估每位员工的表现。
 





•
   The company will have a periodic employee appraisal.

公司会定期对员工进行业绩评估。





2 
 How would my performance be evaluated?
 


 怎样评估我的业绩呢？
 





•
   I’m a little nervous about the coming evaluation.

对即将到来的评估，我感到有些紧张。





3 
 We’ve been very impressed with your work this year. Please continue!
 我们对你今年的工作印象深刻。再接再厉！
 





•
   You’ve done a great job this year. 你今年的工作表现十分出色。





4 
 I get great feedback from my boss.
 


 老板对我的评价非常高。
 





•
   The boss is very pleased with my work. 老板对我的工作表现很满意。





5 
 He passed performance goals every quarter this year.

今年每一季度的绩效目标他都通过了。





•
   You’re the best salesman in the office. 你是办公室里最棒的销售员。








6 
 Congratulations on your sales last year. 

祝贺你去年取得好的销售业绩。





•
   Thanks. I will try again this year. 谢谢。今年我会继续努力的。





7 
 I will continue the efforts. 我会继续努力。





•
   I will continue to try hard. 我会继续努力。





•
   I will work harder. 我会更加努力工作。





8 
 Our company is setting up a higher sales target this year. 

我们公司今年制定了更高的销售目标。





•
   We must reach the goal! 我们一定要达到目标！





 
 sales target 销售目标





9 
 We ought to set precise sales targets for the coming year. 

咱们要为明年制定出准确的销售目标。





•
   We are determined to fulfill it. 我们有决心完成。





10 
 It’s hard to exceed this year’s target by a large margin. 

大大超过今年的指标是很困难的。





 
 margin [ˈmɑːdʒɪn]
 n.
 利润； 差额





 
 by a large margin 大幅度





11 
 The annual conference will be held next week.
 


 年会将在下周举行。
 





•
   Our company is having the annual conference next week.

我们公司会在下周举行年会。



 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话





1．考核不出意料  No Surprises for Evaluation



Lucy: 
 Hey, Phil, are you nervous about your evaluation?


Phil: 
 No, not really. I’ve only worked here for two months so they can’t have too much to say yet!





Lucy: 
 Good point. I think I know what to expect in mine. I’ve tried to get feedback throughout the year so that there are no surprises.





Phil: 
 That’s a smart way to do it.








露西：
  
 嘿，菲尔，你紧张你的考核吗？


菲尔：
  
 不，不怎么紧张。我只在这里工作了两个月，所以他们还没有太多可说的。





露西：
  
 很有道理。我想我知道我的考核会是什么情况。这一年我一直在征求反馈意见，所以不会有什么让人惊喜的。


菲尔：
  
 这是个很聪明的做法。

2．年终考核  Annual Review


Janice: 
 Alright, Steven, are you ready to start your annual review?


Steven: 
 Yes, as ready as I’ll ever be.


Janice: 
 Great. Well, first, you are a great employee and I’m very pleased with your work.


Steven: 
 That’s good to hear.


Janice: 
 This evaluation is broken up into 4 sections and you got a score for each. The highest score is a 5. You got three 4s and one 5.





Steven: 
 Wow, 5! What category was that in?


Janice: 
 That was for sales goals. You passed performance goals every
 quarter this year.


Steven: 
 Wonderful. What about the other areas?


Janice: 
 Working as part of a team is the area that I think you could improve in the most. You don’t ask for help very often.








珍妮丝：
  
 好吧，史蒂文，你准备好开始进行年终考核了吗？


史蒂文：
  
 是的，我随时都准备着的。


珍妮丝：
  
 很好。首先，你是一位很出色的员工，我对你的工作十分满意。


史蒂文：
  
 很高兴听到您这么说。





珍妮丝：
  
 这次评估分为四个环节，每个环节都给你打了分。最高分是5分。你得了三个4分，一个5分。


史蒂文：
  
 哇，5分！ 哪一项得了这个分数？


珍妮丝：
  
 是销售目标这项。今年每一季度的绩效目标你都通过了。


史蒂文：
  
 太好了。其他部分呢？


珍妮丝：
  
 我想你最需要改善的是团队合作这项。你很少寻求别人的帮助。



Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Cleverness is a gift. Kindness is a choice. Gifts are easy — they’re given after all. Choices can be hard. You can seduce yourself with your gifts if you’re not careful, and if you do, it’ll probably be to the detriment of your choices.



聪明是一种天赋，而善良是一种选择。天赋得来很容易——毕竟它们与生俱来。而选择却颇为艰难。一不小心，你就可能被天赋诱惑，这可能会损害到你做出的选择。









seduce [sɪˈdjuːs]
 v.
 诱惑，引诱




detriment [ˈdetrɪmənt]
 n.
 损害，伤害






C
 ultural B
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年终总结的六个要点：



1.要充分认识到总结的意义；



2.对一年来工作的回顾，对一年来各项工作的完成情况进行总结，全面总结成绩；



3.分析取得成绩的原因；



4.分析导致工作目标没有达成的失误和问题；



5.对当前形势的展望与分析；



6.下一年度的工作计划与安排。


























Section
 9





拿年终奖




Getting an Annual Bonus












 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 bonus [ˈbəʊnəs]
 奖金





2 
 motivate [ˈməʊtɪveɪt]
 激励





3 
 stimulus [ˈstɪmjələs]
 激励





4 
 expansion [ɪkˈspænʃn]
 扩大



5 
 promising [ˈprɒmɪsɪŋ]
 有前途的
 





6 
 intend [ɪnˈtend]
 打算





7 
 aspire [əˈspaɪə(r)]
 渴望





8 
 coming [ˈkʌmɪŋ]
 即将到来的





9 
 incredibly
 [ɪnˈkredəbli]
 难以置信地
 





 
 
 

U
 seful
 S
 entences 
 第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 








I hope we’ll get the annual bonus this year.


希望今年我们能拿到年终奖。

What are you going to do with your annual bonus?

你的年终奖打算怎么花呢？

What do you intend to do when you get the bonus?

  你拿了资金之后打算做什么？


I decide to…with my bonus.

  我决定用奖金……




How much year-end bonus did you get this year?

你今年拿了多少年终奖金？ 




Do you think we’ll get a bonus this year?

你觉得今年我们能拿到奖金吗？

















1 
 The bonus will give the employees an incentive to work harder.
 奖金可以激励员工更加努力地工作。
 





 
 incentive [ɪnˈsentiv]
 n.
 激励，动机





2 
 Generally speaking, all companies have a sales commission or bonus.
 一般来说，所有的公司都会有销售提成或分红
 。
 





 
 sales commission 销售提成





3 
 I hope we’ll get the annual bonus this year.


 希望今年我们能拿到年终奖。





•
   Then that’ll be great. 要是真那样就太好了。





4 
 We’ll receive a quarterly bonus if quotas are met. 

如果我们达到销售额，就能拿到每季度的奖金。





•
   How much would that be? 那会是多少钱啊？





 
 quota [ˈkwəʊtə]
 n.
 限额，定额





5 
 A bonus should be a reward for exceptional performance.. 

红包应该作为对出色业绩的一种奖励。





6 
 Various proposals were put forward for increasing sales. 


 为增加销售额而提出了各种建议。





 
 put forward 提出





7 
 If you get an annual bonus, what would you like to do with it?
 

如果你得了年终奖，你要拿它做什么呢？
 





•
   What are you going to do with your annual bonus?



 
 你的年终奖打算怎么花呢？
 





•
   What do you intend to do when you get the bonus?

你拿了奖金之后打算做什么？





8 
 Every employee receives an annual bonus.
 


 每位员工都得到了年终奖金。
 





•
   That’s really awesome.
 那真是太棒了。





9 
 I decide to buy some new clothes with my bonus.

我决定用奖金去买些新衣服。








•
   I’m thinking of going on a vacation.
 我在想去度假。





10 
 How much year-end bonus did you get this year?
 


 你今年拿到了多少年终奖金？
 





•
   May I ask how much the year-end bonus is?
 我能否问一下年终奖金是多少？





11 
 It’s very thrilling to get my first annual bonus.
 


 第一次领年终奖让我很兴奋。
 




  thrilling [ˈθrɪlɪŋ]
 adj.
 令人兴奋的





12 
 I just got my annual bonus. I want to celebrate now.
 


 我刚拿到了年终奖。现在我想要去庆祝一下。
 





•
   That’s a good idea.
 这是个好主意。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．期待年终奖  Expecting an Annual Bonus


Sarah: 
 It’s almost the New Year. Do you think we’ll get a bonus this year?



Dan: 
 I’m not sure. I know sales are up but the company did just do the big expansion. I don’t know if they’ll have enough extra for bonuses.



Sarah: 
 I definitely hope they have enough. I’m counting on that extra to cover my holiday spending!









萨拉：
  
 快到新年了。你觉得今年我们能拿到奖金吗？


丹 :
  
 我不确定。我知道销售业绩提升了，但公司刚扩大了规模。我不清楚还有没有额外的资金来发奖金。


萨拉：
  
 我当然希望公司有足够的资金。我正指望着这笔奖金来支付我假期的花销呢。




count on 指望





2．拿到年终奖  Getting an Annual Bonus



Melody: 
 What’s this in the envelope?



Justin: 
 Well, Melody, we’ve been so impressed with your work this year that we decided to give you a thank you gift in the form of a cash bonus.



Melody: 
 Wow, really? I didn’t know the company even did that.



Justin: 
 This is definitely an exception. In fact, please don’t speak to your coworkers about the amount you received or anything along those lines.



Melody: 
 Okay, I can do that. Thanks for this. Extra money is always appreciated!





Justin: 
 You earned it. Thank you for working so hard for the company. I hope to see more of the same in the coming year.



Melody: 
 You definitely will. I’m even more motivated now that I know my hard work will be recognized.









麦乐迪：
  
 信封里是什么？



贾斯汀：
  
 哦，麦乐迪，我们对你今年的工作印象深刻，所以我们决定给你一笔现金奖励。



麦乐迪：
  
 哇，真的吗？我之前都不知道公司会发奖金。



贾斯汀：
  
 这绝对是个例外。事实上，请不要告诉你的同事你拿到的奖励金额，以及与之相关的事。



麦乐迪：
  
 好的，我能做到。谢谢。额外的报酬总会令人感激！



贾斯汀：
  
 这是你应得的。感谢你对公司的辛勤付出。希望在未来的一年里能看到你有更多同样的表现。



麦乐迪：
  
 你一定会看到的。我现在甚至更加有动力了，因为我知道我的努力将会得到认可。


envelope [ˈenvələʊp]
 n.
 信封







be impressed with 对……印象深刻




exception [ɪkˈsepʃn]
 n.
 例外




amount [əˈmaʊnt]
 n.
 数量，总额






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Be kind to everyone. Kindness is the true key to unlock your own happiness and joy. When others notice your kindness, they will pleasingly return it. Make as many friends as you can, and help them when they are down, as you never know when you will need them when times are hard.



善待每一个人。善良是开启幸福和快乐之门的真正钥匙。当他人感觉到你的善意，他们也会很乐意回报你。尽量多交朋友，并在他们失落的时候帮助他们，因为你永远不知道自己什么时候会遇到困难并需要得到他们的帮助。









unlock [ˌʌnˈlɒk]
 v.
 开启




down [daʊn]
 adj.
 沮丧的






C
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年终奖通常有三种发放形式：

1.有保证的奖金（Guaranteed bonus）：如外企普遍采用的13薪或14薪或更多，只要员工在年底仍然在岗，无论他个人的表现如何，无论公司的业绩如何，全员享受，属于“普惠”，类似于福利性质，表示公司对员工一年来“苦劳”的感谢。

2.浮动的奖金（Variable bonus）：一般指根据个人年度绩效评估结果和公司业绩结果所发放的绩效奖金。

3.红包： 通常是由老板决定的，没有固定的规则，可能取决于员工与老板的亲疏、取决于老板对员工的印象、取决于资历或取决于重大贡献等。
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Chapter 9




Special Circumstances

遇到特殊状况


	1  上班迟到了  Arriving Late

	2  需要加班  Working Overtime

	3  向领导请假  Asking for Leave

	4  开始休假  Taking a Vacation

	5  进行岗位调动  Transferring Jobs

	6  请辞  Resigning

	7  被解雇了  Getting Fired
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上班迟到了




Arriving Late












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 punctual [ˈpʌŋktʃuəl]
 准时的





2 
 punctuality
 [ˌpʌŋktʃuˈæləti]
 严守时间





3 
 lateness [ˈleɪtnəs]
 迟到





4 
 apologize [əˈpɒlədʒaɪz]
 道歉





5 
 excuse [ɪkˈskjuːs]
 借口





6 
 frequent [
 frequent]
 频繁的



7 
 traffic [ˈtræfɪk]
 交通





8 
 oversleep [ˌəʊvəˈsliːp]
 睡过头
 





9 
 yawn [jɔːn]
 打哈欠





10 
 minute [ˈmɪnɪt]
 分钟





11 
 strict [strɪkt]
 严格的





12 
 shift [ʃɪft]
 轮班





13 
 absent [ˈæbsənt]
 缺席的





14 
 sick [sɪk]
 生病的





15 
 absenteeism
 [ˌæbsənˈtiːɪzəm]
 旷工
 





 
 
 

U
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 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











I’m gonna be late!  我要迟到了！


I can’t be late for work again. 

我上班不能再迟到了。

I was late because…  我迟到是因为……


I apologize for arriving late. 

很抱歉我迟到了。

I was…minutes late.  我迟到了……分钟。




I am very sorry for arriving late today.

真抱歉，我今天迟到了。

It will not happen again.  不会有下次了。















1 
 Crap! I’m gonna be late!
 糟糕！我要迟到了！
 





•
   We need to hurry up. It’s getting late. 我们得快点儿。要迟到了。





•
   I can’t be late for work again or I’ll get fired!

我上班不能再迟到了，否则我就会被开除了！





2 
 I am sorry for being late, but something urgent happened. 

对不起我迟到了，出了点急事。





•
   What happened? 怎么了？





3 
 Sorry, I am late. My watch is 30 minutes slow. 

对不起，我迟到了。我的表慢了30分钟。





•
   Sorry, I’m late. There was a diversion. 对不起，我迟到了，绕路了。





 
 diversion [daɪˈvɜːʃn]
 n.
 临时绕行





4 
 I’m sorry for being late.
 真抱歉，我迟到了。
 





•
   I apologize for arriving late. 很抱歉，我迟到了。





5 
 I was late because my car broke down.
 

我迟到是因为我的车抛锚了。
 




  break down 发生故障





6 
 I’m late for work today because there’s a traffic jam.
 

我今天上班迟到了，因为路上堵车。
 








•
   I’m sorry, I got stuck in traffic. 对不起，我赶上堵车了。




  traffic jam 交通阻塞





7 
 I was five minutes late.
 我迟到了5分钟。
 





•
   I was late by ten minutes. 我迟到了10分钟。





8 
 You must be punctual for work.
 你必须准时上班。
 





9 
 Don’t be late anymore, or else you’ll be fired. 

别再迟到了，否则你会被解雇的。





•
   I promise I won’t. 我保证不会了。





10 
 If you are late, you will be fined. 如果你迟到会被罚款的。





•
   No late charges I hope. 希望迟到不会被罚。





 
 fine [faɪn]
 v.& n.
 罚款





11 
 Fines will be deducted directly from your paycheck. 

迟到的罚款会直接从你的薪资里扣除。





•
   Come earlier next time. 下次早点来。





 
 deduct [dɪˈdʌkt]
 v.
 扣除





 
 paycheck [ˈpeɪtʃek]
 n.
 薪水





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．别为迟到找借口  No Excuse for Being Late


Susan: 
 Hello Mr. Friesen, I am very sorry for arriving late today. My cat knocked over my shampoo bottle and I needed to clean it up before leaving.



Mr. Friesen: 
 There is no excuse for being late. We have a very strict policy for lateness. We expect to receive a phone call giving us notice at least half an hour before the start of your shift.



Susan: 
 I understand and I am really sorry. It will not happen again.












苏   珊： 
 你好，弗里森先生。真抱歉，我今天迟到了。我的猫打翻了洗发水，清理干净之后我才出门。



弗里森先生：
  
 不要为迟到找借口。针对迟到我们有严格的规定。你应该至少上班前半个小时打电话告知我们。



苏   珊： 
 我明白，我真的很抱歉。不会有下次了。


knock over 打翻， 撞倒




shampoo [ʃæmˈpuː
 ] n.
 洗发液




2．睡过头了  Overslept


Mr. Friesen: 
 *Ring Ring* (telephone)



Susan: 
 *yawn* Helloooo?



Mr. Friesen: 
 Susan, do you know what time it is?



Susan: 
 …



Mr. Friesen: 
 Susan, I thought I made myself clear last time about coming into work late. You were expected to be here half an hour ago and we have not heard from you.



Susan: 
 I am terribly sorry sir. I overslept because my alarm did not turn on. My cat must have unplugged it.



Mr. Friesen: 
 Do you even have a cat?



Susan: 
 Of course I do, sir. I will bring in pictures if you insist.



Mr. Friesen: 
 I would appreciate that. I have a few cats myself. Maybe they can have play dates some time.



Susan: 
 That would be great! Okay, I am on my way, see you in ten minutes.









弗里森先生： 
 *铃铃* （电话响）


苏   珊： 
 （打哈欠） 你好？


弗里森先生： 
 苏珊，你知道现在几点了吗？





苏   珊： 
 ……


弗里森先生： 
 苏珊，关于上班迟到我想上次我已经说得很明白了。半小时前你就应该出现，而且我们都没有你的消息。


苏   珊： 
 我非常抱歉，先生。我睡过头了，因为我的闹铃没开。我的猫肯定把电源插头弄掉了。


弗里森先生： 
 你到底有没有养猫？


苏   珊： 
 当然有了，先生。如果您坚持的话，我拿些照片过来。


弗里森先生： 
 这很不错。我也养了几只猫。也许哪天它们能一起玩儿。


苏   珊： 
 那好极了！好吧，我在路上了，10分钟后见。

unplug [ˌʌnˈplʌɡ
 ] v.
 拔去……的插头




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Remember to have an absence of arrogance and boastfulness; have unfailing courtesy, forbearance, sensitivity of others’ feelings and above all, the ability to diffuse your anger and grievance, not by suppressing them but by transforming them into helpful, positive emotions.



切记不要骄傲自大、自吹自擂； 要时刻保持礼节，容忍别人，理解别人的感受； 最重要的是，要化解你的怒气和悲痛，不是压抑它们，而是把它们转变成积极的、有利的情感。









arrogance [ˈærəɡəns]
 n.
 自大，傲慢




boastfulness [ˈbəʊstflnəs]
 n.
 浮夸，自吹自擂




forbearance [fɔːˈbeərəns]
 n.
 宽容


diffuse [dɪˈfjuːz]
 v.
 分散


grievance [ˈɡriːvəns]
 n.
 怨恨，不满




C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化















职场人士要尽量避免上班迟到，但如何才能避免呢？下面是避免上班迟到的小贴士，希望对你有所帮助。

1．学会安排时间。要制订严格的时间表，张贴在随处可见的位置，把工作安排或朋友约会都标注清楚，并留出足够的准备时间。

2．进行换位思考。将自己放在“牺牲者”的位置上，当你被迫等待时，会有怎样的感受呢？

3．多做心理调节。让任何事情都顺其自然吧，如家里好像没收拾干净，那就让它乱着吧；头发有点脏了，那就再忍一忍。长此以往，克服了焦虑情绪，迟到便会减少了。
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需要加班




Working Overtime












 
 
 

U
 seful
 W
 ords  
 第 1 步  熟悉词汇





1 
 typically [ˈtɪpɪkli]
 通常





2 
 overtime [ˈəʊvətaɪm]
 加班





3 
 Monday [ˈmʌndeɪ]
 星期一





4 
 Tuesday [ˈtjuːzdeɪ]
 星期二





5 
 Wednesday [ˈwenzdeɪ]
 星期三





6 
 Thursday [ˈθɜːzdeɪ]
 星期四



7 
 Friday [ˈfraɪdeɪ]
 星期五
 





8 
 Saturday [ˈsætədeɪ]
 星期六





9 
 Sunday [ˈsʌndeɪ]
 星期日





10 
 workday [ˈwɜːkdeɪ]
 工作日





11 
 weekend [ˌwiːkˈend]
 周末





12 
 plan [plæn]
 （具体）安排





13 
 overtime pay 加班费
 





 
 
 

U
 seful
 S
 entences 
 第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











Are you working overtime tonight?


你今晚上要加班吗？

Typically I can work late on… 

通常我……可以加班。

Could I pick up some extra hours?

我能加班吗？

Will I be paid extra if I stay late?

我加班有加班费吗？

I have no plans tonight so I don’t mind staying later.

我今晚没有安排，所以我不介意加班。














1 
 I have to work late tonight.
 我今晚得加班。
 





•
   Are you working overtime tonight? 你今晚要加班吗？





•
   I have to work overtime this weekend. 这个周末我得加班。





2 
 There is an urgent task. So I have to work overtime this Sunday.
 有一项很紧急的任务，所以我这周日要加班。
 





•
   I guess I am going to work through the night. 我想我得熬夜干活了。




  urgent [ˈɜːdʒənt]
 adj.
 紧急的





3 
 I’m working late tonight. Such a bummer. 

我今晚要工作到很晚。真倒霉。





 
 bummer [ˈbʌmə(r)
 ] n.
 令人失望或不愉快的局面





4 
 Are you busy? Could you work late tonight?

你忙吗？今天晚上能加会儿班吗？





•
   Sure, no problem. 好的，没问题。





5 
 I’m staying late tonight. Do you know how long that will be? 

我今天晚上要加班。你知道要加班多长时间吗？





•
   Do you know how long I should stay? 你知道我要加班多长时间吗？





6 
 How long should I stay tonight?今晚我要待多久？





•
   Probably until around 9, or when someone else comes in. 

可能要到9点左右，或者到有其他人来了。








7 
 Typically I can work late on Thursdays and Fridays.

通常我周四和周五可以加班。
 





•
   Alright. Excellent. 好的，很好。





8 
 I can’t work late on Fridays, but weekends are fine. 

我周五不能加班，但是周末可以。





•
   Good to know. 好的，知道了。





9 
 Could I pick up some extra hours?
 我能加班吗？
 





•
   I can work some extra hours this weekend.

这周末我可以加几个小时的班。





10 
 Will I be paid extra if I stay late?
 我加班有加班费吗？
 





•
   Will I get paid more than usual for staying later?

我加班的话，工资会比平时多吗？





11 
 How do you feel about overtime work? 你对加班有什么看法？





•
   I don’t want to work overtime. 我不想加班。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．今晚要加班  Need to Work Overtime Tonight


Tom: 
 Hi Annie, I am going to need you to work some overtime today. There is a huge presentation that we need to be ready for.





Annie: 
 Yes, sir. That will be no problem. I have no plans tonight so I don’t mind staying later.



Tom: 
 Thank you so much, you are a life saver. I apologize for the late notice, but the meeting was moved forward from 3 p.m. to 11 a.m. tomorrow.



Annie: 
 Never mind, sir. It’s my pleasure.












汤姆： 
 嗨，安妮，今天需要你加下班。有一份重要的简报，我们要准备好。


安妮： 
 好的，先生。这没有问题。我今晚没有安排，所以我不介意加班。


汤姆： 
 非常感谢，你是我的救星。我很抱歉这么晚才通知你，明天的会议由下午3点改到了上午11点召开。


安妮： 
 没关系，先生，我很乐意。

2．今晚不加班  No Overtime Work Tonight


Annie: 
 Hi Dave, will you be working late tonight as well?



Dave: 
 Oh no, I will be going to Cirque du Soleil, and I had my tickets booked for months.



Annie: 
 That sounds fun! Hope you have a great time.



Dave: 
 I’m sure I will. I went last year and have been waiting to go again ever since.



Annie: 
 Okay, see you tomorrow then. I have to get back to work.



Dave: 
 Alright, see you then!



......



Annie: 
 Hello sir, I have been working for the past few hours and have finally finished what you had asked for.



Tom: 
 Thank you very much, Annie. Good work! As a special thank you for working overtime, I would like to give you a gift card to Starbucks.



Annie: 
 Oh wow, thank you so much!









安妮： 
 嗨，戴夫，今晚你也要加班吗？


戴夫： 
 噢，不加，我要去看太阳马戏团，几个月前我就订票了。


安妮： 
 这听上去挺有趣！希望你玩得愉快。


戴夫： 
 我相信肯定会的。我去年看了，之后就一直想再去一次。


安妮： 
 好吧，那明天见。我要去工作了。


戴夫： 
 好的，再见！





……



安妮： 
 您好，先生。过去的几个小时我都在工作，并最终完成了您交代的任务。


汤姆： 
 非常感谢你，安妮。干得不错！作为加班的奖励，我给你一张星巴克的礼品卡。


安妮： 
 哇，太感谢了！

gift card礼品卡




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Remember that you are blessed. Remember that in exchange for those blessings, you must give something back. You must reach back and pull someone up. You must bend down and let someone else stand on your shoulders so that they can see a brighter future.



记住你们是被祝福的。记住，得到了这些祝福后，你们必须拿出东西来回馈社会。你们必须回过身去拉别人一把。你们必须弯下腰来让别人站在你们的肩膀上，让他们看到更加灿烂的未来。









bend down 屈身，弯腰




shoulder [ˈʃəʊldə(r)]
 n.
 肩膀






C
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加班费通常按照以下标准来支付：

1.在日标准工作时间以外延长工作时间的，应按照不低于小时工资基数的150%支付加班工资；

2.在休息日工作的，应当安排其同等时间的补休，不能安排补休的，按照不低于日或者小时工资基数的200%支付加班工资；

3.在法定节假日工作的，应当按照不低于日或者小时工资基数的300%支付加班工资。
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向领导请假




Asking for Leave












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 absence
 [ˈæbsəns]
 缺席
 





2 
 fever
 [ˈfiːvə(r)]
 发烧
 





3 
 illness
 [ˈɪlnəs]
 疾病
 





4 
 faint
 [feɪnt]
 头晕的
 





5 
 cold
 [kəʊld]
 感冒



6 
 sign
 [saɪn]
 签字
 





7 
 headache
 [ˈhedeɪk]
 头痛
 





8 
 leave
 [liːv]
 休假
 





9 
 ease
 [iːz]
 减轻
 





10 
 bad
 [bæd]
 严重的
 





11 
 cough
 [kɒf]
 咳嗽
 





12 
 hurt
 [hɜːt]
 感到疼痛
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











Could I take one day off tomorrow?


明天我能请一天假吗？

Could I take a leave on…?

我能……请一天假吗？

I’d like to take…days off if it’s all right with you.

我想请……天假，可以吗？

She’s on sick leave.

她请病假了。

What’s up?

发生什么事了？

Submit the absence request, and I’ll approve it.

填一下请假申请，我来批准。














1 
 Could I take one day off tomorrow?
 明天我能请一天假吗？
 





•
   Could I take a leave on the 15th? 我能
 15号请一天假吗？





•
   May I ask for leave next Monday? 下周一我能请一天假吗？





 
 take a leave 请假





2 
 I’d like to ask for a week’s leave.
 我想请一周的假。
 





•
   I’d like to take three days off if it’s all right with you.

我想请三天假，可以吗？





3 
 I need to take a leave on the 25th of this month. 

这个月25号，我要请一天假。





•
   No problem. 没问题。





4 
 Is it alright if I take a leave next Friday? 

下周五我请一天假可以吗？





•
   I’m sorry that may not be possible. You know we’re now short of hands. 对不起，那不太可能，你知道我们现在缺少人手。





5 
 I want to ask for leave to go to Milan with my family. 

我想请假和我家人一起去米兰。








•
   I’m afraid I have to let you down. We’re just assigned to an urgent task. 恐怕我得让你失望了，我们刚分配到了一个紧急任务。





6 
 He’s not working today. 他今天请假了。





•
   He asked for leave. 他请假了。





7 
 I need to ask for sick leave.
 我要请个病假。
 





•
   I got sick. I have to ask for a day’s leave to see the doctor.

我生病了。我要请一天假去看医生。





•
   She’s on sick leave today. 她今天请病假了。




  sick leave 病假





8 
 I’m sorry I can’t come to work today. I’m running a temperature. 很抱歉我今天不能来上班，我发烧了。





 
 run a temperature 发烧





9 
 I’m not feeling well. I have to tell you I won’t be in today. 

我感觉不舒服。我得跟你说我今天不能上班。





•
   I hope you’ll get better soon. 希望你早日好起来。





10 
 What happened to you?
 你怎么了？
 





•
   What’s up? 发生什么事了？





11 
 Fill in an absence form, and I will sign it.
 填张假条，我来签字。
 





•
   Submit the absence request, and I’ll approve it.

填一下请假申请，我来批准。





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．请假  Ask for Leave


Mary: 
 Hi William, may I come in?



William: 
 Yes, please come in. How can I help you?



Mary: 
 I would like to request some time off from work.






William: 
 Okay, please fill out these forms and our human resources department can assist you further. Their office hours are Monday to Friday from 8 a.m. to 3 p.m.



Mary: 
 Thank you very much for your help.









玛丽： 
 嗨，威廉，我能进来吗？



威廉： 
 是的，请进。有什么要帮忙的吗？



玛丽： 
 我想请个假。



威廉： 
 好的，请填一下这些表格，之后我们的人力资源部会帮你处理的。他们的办公时间是周一至周五的上午8点到下午3点。



玛丽： 
 非常感谢你的帮助。


2．两周丧假  Two-week Leave for Bereavement


Mary: 
 Hi Sam, I have filled out these forms in order to have a leave of absence.



Sam: 
 Okay, that is great. Let me take a look.



Mary: 
 Here you go.



Sam: 
 I see that you wrote that a family member passed away. I am deeply sorry to hear that. Our company offers two weeks off of work for bereavement time.



Mary: 
 Thank you for your sympathy. My grandma had raised me since I was a child, and was like a mother to me. I think that I will need to use the full two weeks time to take care of everything for the funeral and to take some time to grieve.



Sam: 
 Not a problem. Please let me know if there is anything more we can do for you.









玛丽： 
 嗨，山姆，请假要填的这些表我已经填好了。



山姆： 
 好的，不错。让我看一下吧。



玛丽： 
 给你。






山姆： 
 我看到你上面写到一位亲人去世了。真的很遗憾听到这个消息。我们公司允许两周的丧假。



玛丽： 
 谢谢您的慰问。我的外婆抚养我长大，对我来说，她就像妈妈一样。我想我要用这两周的时间来料理葬礼的事情和哀悼。



山姆： 
 没问题。如果我们还有什么能帮到你的，请告诉我。


pass away 去世




bereavement [bɪˈriːvmənt
 ] n.
 丧亲




sympathy [ˈsɪmpəθi]
 n.
 同情，慰问




raise [reɪz]
 v.
 养育




grieve [ɡriːv]
 v.
 哀悼，悲痛






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Be quiet and meditate on life. Sometimes just sit or stand somewhere peacefully and think about what you have achieved, what you are about to achieve, or what you want to achieve, and sometimes your mind will hit you. You will feel more respect for life.



静思人生。有时候不妨找个地方，平静地坐着或站着思考自己已经得到的一切、即将会得到的一切，或是想得到的一切，有时候你会有所顿悟。你会对生命更加敬重。









meditate [ˈmedɪteɪt]
 v.
 冥想，沉思




mediate on 沉思，深思






C
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有事外出或请假不上班，要得到领导批准，同时最好跟办公室的同事说一声。即使是临时出去半个小时，也要跟同事打个招呼。这样，如果领导或客户来找，也可以让同事有个交待。如果你什么都没说，又恰好赶上有要紧的事，同事就无法替你处理了。这种互相告知，是工作上的需要，也可以联络彼此的感情，增加同事间的信任感。
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开始休假




Taking a Vacation












 
 
 

U
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 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 annual leave 年假





2 
 vacation [vəˈkeɪʃn]
 休假





3 
 hotel [həʊˈtel]
 旅馆





4 
 maternity [məˈtɜːnəti]
 产妇的





5 
 anniversary [ˌænɪˈvɜːsəri]
 纪念日





6 
 faraway [ˈfɑːrəweɪ]
 遥远的





7 
 book [bʊk]
 预订
 





8 
 ticket [ˈtɪkɪt]
 票





9 
 suitcase [ˈsuːtkeɪs]
 手提箱





10 
 briefcase [ˈbriːfkeɪs]
 公文包





11 
 baggage [ˈbæɡɪdʒ]
 行李





12 
 flight [flaɪt]
 班机





13 
 ferry [ˈferi]
 渡船





14 
 picturesque
 [ˌpɪktʃəˈresk]
 迷人的
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











When will you take your annual leave?


你打算什么时候休年假？

… is worth visiting.

……是很值得去的地方。

I’m taking…to… 我要带……去……




I really need a getaway from my everyday life.

我真的得出去散散心。

When will you be leaving?

你什么时候去？



Okay then it is settled.  好的，就这么定了。















1 
 When will you take your annual leave?
 你打算什么时候休年假？
 





•
   When will you take the balance of your annual leave?

你打算什么时候休剩余的年假？





 
 balance [ˈbæləns]
 n.
 余额，剩余





2 
 How much annual leave do you get?
 你有多少天年假？
 





•
   We are entitled to 7 days paid vacation. 我们每年有7天带薪假期。





•
   The job includes two weeks’ paid vacation.

这份工作包括两周的带薪假期。





 
 entitle sb. to sth.给予某人获得某事物或做某事的权利





3 
 She’s away on maternity leave.
 她在休产假。
 




  maternity [məˈtɜːnəti]
 adj.
 孕妇的




  on leave 在休假中




  maternity leave 产假





4 
 I’d really like to go on a vacation. 我真想去度假。





•
   Going on a vacation would be nice. 去度假会很不错。





 
 go on a vacation 去度假





5 
 It’s a good time of the year to go on a vacation. 

这个时节去度假很不错。





•
   Yeah, I agree. 是的，没错。








6 
 I’m taking my vacation the first two weeks in May.
 


 五月份的前两个星期我要去度假。
 





•
   London is worth visiting. 伦敦是很值得去的地方。





7 
 I wonder what kind of places I could travel to. 

我想知道我可以去哪些地方旅游。





•
   You could ask a few travel agencies what’s available. 

你可以去问问旅行社看看有什么地方可去。





 
 travel agency 旅行社





8 
 I want to arrange a trip to Brazil. 我想安排一次去巴西的旅行。





•
   I’m thinking of taking a trip to Europe. 我想去欧洲旅行。





9 
 To celebrate our wedding anniversary, my wife and I will go on a vacation.
 为了庆祝我们的结婚纪念日，我和我老婆将要去度假。
 





•
   For my wife’s birthday, I’m taking her to Milan.

为了庆祝我老婆的生日，我要带她去米兰。





10 
 I am planning to go to Italy this winter with my parents. I really need a getaway from my everyday life and just to spend some time with them.
 今年冬天我打算跟父母去意大利。我真的得出去散散心，并且多陪陪父母。
 




  getaway [ˈgetəweɪ]
 n.
 短期旅行





11 
 I have a family vacation to go to later in the year. 

今年晚些时候我们一家人要去旅游。





•
   My family want to take a vacation later this year. 

我家人想在今年晚些时候去旅游。





 
 
 

U
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1．计划去休假  Plan to Go on a Vacation


Charlotte:
   Hi Tim, it is nearing the end of the year, and I have noticed that you haven’t taken any of your vacation time yet.


Tim: 
 Yes, I am aware. I have been looking into places to go for the two weeks, and think I have settled on Paris.


Charlotte: 
 That sounds like a really nice place to visit. I have always wanted to go.


Tim: 
 Then let’s go together.








夏洛特： 
 嗨，蒂姆，就要到年底了，我发现你还没有休过假呢。


蒂 姆： 
 是的，我知道。我在找适合两周游玩的地方，我想应该是定巴黎了。





夏洛特： 
 那是个很不错的观光地啊。我一直都想去那儿。


蒂 姆： 
 那我们一起去吧。

2．批准休假  Approve the Vacation Request


Tim: 
 Hi Charlotte, I have booked my tickets to Paris and would like to tell you the dates for my vacation.


Charlotte: 
 Okay, I am ready. When will you be leaving?


Tim: 
 My wife and I will leave on December 21st and I will return to work on January 4th.


Charlotte: 
 I am very happy for you. I am sure you will have a great time on your vacation. I will ask Sean if he will be interested in full time hours to help cover your shifts while you are away.


Tim: 
 That sounds like a great idea. I know he is always looking to pick up more hours.


Charlotte: 
 Okay, then it is settled. I will approve your vacation
 time request, and let Sean know about his new hours.











蒂 姆： 
 嗨，夏洛特，我已经订了去巴黎的机票。我要告诉你我休假的时间。


夏洛特： 
 好的，说吧。你什么时候去？


蒂 姆： 
 我和我妻子将于12月21日启程， 然后我1月4日会回来上班。


夏洛特： 
 我真为你高兴。相信你在假期里会玩得很高兴。我会问下肖恩看他能不能在你离开的这段时间帮忙替你的班。


蒂 姆： 
 这是个不错的主意。我知道他一直都在想加班。


夏洛特： 
 好的，就这么定了。我会批准你的假期，然后告知肖恩他的新工作时间安排。

shift [ʃɪft]
 n.
 轮班




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Some of us are enthusiastic at times and a few even retain their eagerness for a day or a week. All that is good but I must and I will form the habit of straining my enthusiasm indefinitely, honestly, and sincerely so that the success I enjoy today can be repeated tomorrow and next week and next month.



我们当中一些人时不时有点热情，少数人能够保持一天或一周的热情。这些都很好，但我必须也必将养成这样的习惯： 永远地，诚恳地，真诚地保持我的热情，这样我今天所享有的成功便能够在明天，下周及至下个月不断地重复。









retain [rɪˈteɪn]
 v.
 保持




strain [streɪn]
 v.
 竭力


indefinitely [ɪnˈdefɪnətli]
 adv.
 无限期地
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中
 国的带薪假期通常指的是：



法定假期： 元旦1天；春节3天（除夕、初一、初二）； 清明节1天； 劳动节1天； 端午节1天； 中秋节1天； 国庆节3天； 其他地方性假期。



年休假： 工作满一年以上的员工，可享受带薪年休假。



探亲假： 连续工作满一年以上的员工，与配偶或父母不住在一地，又不能在公休假日内回家居住一个白天和一个晚上的，在年休假期间安排探亲。



婚 假： 本人结婚，可享受婚假3天，晚婚者 （男年满25周岁；女年满23周岁）增加10天。结婚双方不在一地工作的，可根据路程远近给予路程假。途中交通费由职工自理。



丧 假： 员工的直系亲属（父母、配偶、子女）死亡，可给予3天以内丧假。需要到外地料理丧事的，可根据路程远近给予路程假。途中交通费由职工自理。



生育假及看护假： 女员工生育，产假98天，其中产前可以休假15天。难产的增加产假15天。生育多胞胎的，每多生育一个婴儿增加产假15 天。实行晚育者（24周岁后生育第一胎）增加产假15天，领取独生子女证者增加产假35天。



工伤假： 发生工伤事故后，员工治疗和休养所需要的时间，视为工伤假。在这段时间，工资照发。
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进行岗位调动




Transferring Jobs












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 relocate [ˌriːləʊˈkeɪt]
 重新安置





2 
 transfer [trænsˈfɜː(r)]
 调动





3 
 regional [ˈriːdʒənl]
 地区的





4 
 reorganization [riˌɔːɡənaɪˈzeɪʃn]
 重组





5 
 suspense [səˈspens]
 焦虑



6 
 adjustment [əˈdʒʌstmənt]
 调整





7 
 adapt [əˈdæpt]
 使适应
 





8 
 branch [brɑːntʃ]
 分公司





9 
 lateral move 横向调动





10 
 staff turnover 人员变动





11 
 switch [swɪtʃ]
 转换





12 
 decision [dɪˈsɪʒn]
 决定





13 
 management
 [ˈmænɪdʒmənt]
 管理
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











I’d like to put in for a transfer.  我想申请调岗。


I was transferred from… to…

她从……调到了……

I was transferred to…

我调到了……

I ask for a transfer to…  我要求调到……


Thank you again for the opportunity.

再次感谢能够给我这次机会。




















1 
 I’d like to ask you for a transfer.
 我想请求调换岗位。
 





•
   I’d like to put in for a transfer. 我想申请调岗。




  put in for 申请(
 =apply for)





2 
 She was transferred from the marketing department to the sales department.
 她从市场部调到了销售部。
 





•
   I was transferred to sales department and became a regional manager. 我调到了销售部，做大区经理。





•
   She wants to be a good salesperson. 她想成为一名优秀的销售人员。





 
 regional manager 区域经理





3 
 He asks for a transfer to the marketing department.
 

他要求调到市场部。
 





•
   He was transferred to another post. 他被调职了。





4 
 There will be a reorganization in the company.
 公司要进行人事变动。
 





•
   When she heard about the change, she resigned. 

当她听到人事变动的消息时，她辞职了。





5 
 Changes in top management of the company had been in the wind for weeks. 

公司高层管理人员的人事变动已进行了好几个星期。





 
 in the wind 在进行








6 
 I am unwilling to transfer to other departments.

我不想被调到其他部门。


  unwilling [ʌnˈwɪlɪŋ]
 adj.
 不愿意的，不情愿的
 





7 
 I don’t want to leave here.
 我不想离开这里。
 





8 
 I’m looking forward to transferring to export department. 

我很期待调到出口部。





 
 export department 出口部





9 
 For the time being Mary is working in the export department. 

玛丽目前在出口部工作。





 
 for the time being 目前，暂时
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1．调往匹兹堡分公司  Move to the Branch in Pittsburgh


Ann: 
 Hi Phil, I bet you are looking forward to moving to our branch in Pittsburgh. It is a great place to raise a family. It is much better than New York, as I am sure your wife would agree.



Phil: 
 Yes, we are quite excited. Our daughter is only two, so it won’t be a huge adjustment for her.



Ann: 
 I really appreciate you moving to help further develop our company.



Phil: 
 We are more than happy with this decision. Thank you again for the opportunity.









安 ： 
 嗨，菲尔，我想你很期待调到我们在匹兹堡的分公司吧。那里很适合家庭生活。比纽约好多了，所以我相信你妻子会同意的。


菲尔： 
 是的，我们都很兴奋。我们的女儿才两岁，所以她适应起来不会很难。


安 ： 
 我真的很感谢你调过去帮忙促进我们公司的进一步发展。





菲尔： 
 对这个决定，我们很高兴。再次感谢能够给我这次机会。

2．愿意调职去北京  Willing to Relocate to Beijing


Jane: 
 Hi Kevin, there is something I want to ask you.



Kevin: 
 Okay, sure, what is it?



Jane: 
 As you know, our company has been growing tremendously these past few years, and we are finally able to open up a new branch in Beijing. When you were hired you said that you would be available to move if needed, and now is that time. Are you still willing to relocate?



Kevin: 
 Yes, for sure, that would be great! My wife isn’t working, so this would be the perfect time for moving. Will I need to have special training before I go?



Jane: 
 Yes, you will. We have a computer program that goes through everything you need to know, and once you finish that you will be ready to go.



Kevin: 
 That sounds great! I will start my training tomorrow morning.









简 ： 
 嗨，凯文，有件事我要问你一下。


凯文： 
 好的，什么事？


简 ： 
 你知道近几年来我们公司发展迅猛，我们终于能在北京成立分公司了。我们聘用你的时候，你说过如果有需要你可以调过去，而现在是时候了。你还愿意调职吗？


凯文： 
 是的，当然了，这很不错！我的妻子没有上班，所以现在调职正合适。我去之前需不需要特别的培训呢？


简 ： 
 要的，你会需要培训的。我们有一个电脑程序，里面包含了你需要了解的所有内容。一旦你看完，你就可以准备出发了。


凯文： 
 这听上去很棒！明天早上我就开始进行培训。

  tremendously [trəˈmendəsli]
 adv.
 极大地，巨大地
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   第 4 步  诵读短篇









When you are 80 years old, and in a quiet moment of reflection narrating for only yourself the most personal version of your life story, the telling that will be most compact and meaningful will be the series of choices you have made. In the end, we are our choices.




在你们 80 岁时，只有你一个人静静对内心诉说着自己的人生故事，其中最为充实、最有意义的那段讲述，会被你们做出的一系列决定所填满。最终，是选择塑造了我们的人生。









narrate [nəˈreɪt]
 v.
 叙述




compact [kəmˈpækt]
 adj.
 紧密的
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让自己快乐工作的心理小秘诀，你知道吗？



1．把手放在你的前额，缓解眼疲劳。



2．双肩放下，垂直坐下。以这个姿势坐下的时候，会立即让你感到精力充沛。



3．尽量及时处理比较棘手的邮件、任务、电话。解决完这些难题后，精神也会变得非常振奋。



4．对于那些不必知道的东西保持不闻不问。



5．每天至少出去一次，可以去散散步，沐浴在阳光下心情会十分舒畅。



6．最好跟每位同事都说“早上好”。同事间相处融洽，也能让你保持愉悦的心情。
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请辞




Resigning
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1 
 stress
 [stres]
 压力
 





2 
 bore
 [bɔː(r)]
 使厌烦
 





3 
 quit
 [kwɪt]
 辞职
 





4 
 resign
 [rɪˈzaɪn]
 辞职
 





5 
 resignation
 [ˌrezɪɡˈneɪʃn]
 辞呈；辞职
 





6 
 secretary
 [ˈsekrətri]
 秘书
 





7 
 persuade
 [pəˈsweɪd]
 说服
 





8 
 integrity
 [ɪnˈteɡrəti]
 诚信
 





9 
 replace
 [rɪˈpleɪs]
 代替
 





10 
 hand in
 递交
 





11 
 privately
 [ˈpraɪvətli]
 私下地
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现学现用万能句
 











I want to quit.  我想辞职。


I’m quitting.  我要辞职。


I’m thinking of resigning.

我正在考虑辞职。

This is a letter of my resignation. 这是我的辞职信。


Excuse me, I want to resign my position as…

不好意思，我想辞去……的职位。

He quit his job as…  他辞去了……的工作。




To each his own, we’ll miss you around here.

人各有志，我们会想念你的。

I need to hand in my resignation today.

今天我要递交辞呈。














1 
 I’m quite bored with my job. I want to quit.
 

我厌烦了我的工作。我想辞职。
 





•
   I don’t like the job any more. I’m quitting.

我不再喜欢这份工作了。我要辞职。





2 
 I’m thinking of resigning. I’m tired of my present job. 


 我正在考虑辞职。我厌烦了现在的工作。



•
   Jane is thinking of quitting her job, for she wishes to seek a more challenging one.

简正在考虑辞职，因为她想找一份更具有挑战性的工作。





3 
 I’ve been thinking about pulling the pin. 我一直在想辞职的事。





•
   I really want to quit my job. 我真的想辞掉工作。





 
 pull the pin 离职





4 
 How has this idea occurred to you out of the blue?

你怎么突然有了这个念头？





•
   I’d like to have an opportunity to further develop my abilities. 

我想有机会更进一步发挥我的能力。








 
 out of the blue 突然，出乎意料





5 
 You should at least put in a month’s notice.
 


 你至少应该提前一个月提交辞呈。
 





•
   I’m not putting in a notice. I quit today!

我不写离职申请，我今天就辞职！





6 
 This is a letter of my resignation.
 这是我的辞职信。
 





•
   He has submitted his resignation. 他已经交了辞呈。




  submit [səbˈmɪt]
 v.
 提交





7 
 Excuse me, I want to resign my position as secretary.
 


 不好意思，我想辞去秘书的职位。
 





8 
 I just think it’s about time for me to leave. 


 我只是觉得是我离开的时候了。





9 
 He quit his job as a sales assistant.
 他辞去了销售助理的工作。
 





10 
 Mary’s quitting. We need to find a replacement for her. 


 玛丽要辞职。我们得找人接替她
 。




  replacement [rɪˈpleɪsmənt]
 n.
 代替者





11 
 To each his own, we’ll miss you around here.


 人各有志，我们会想念你的。


  to each one’s own 人各有志
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1．递交辞职信  Hand in the Letter of Resignation


Helen: 
 Hi, Clark. I would like to hand in my letter of resignation.



Clark: 
 We sure will miss you here. Is there any way we can persuade you to stay?



Helen: 
 I am sorry sir, but I have made my decision. The stress is just too high for me in this position. My doctor said that it is causing me health problems and that I should choose another field to work.






Clark: 
 Oh, I see. Well, in that case there is nothing we can do to keep you here. I wish you the best of luck in your future endeavors.











海伦： 
 嗨，克拉克，我要提交我的辞职信。


克拉克： 
 我们一定会想念你的。我们还能说服你留下来吗？


海伦： 
 我很抱歉，先生，但是我已经作出了决定。对我而言，这个职位的压力太大了。我的医生说这导致我身体出了问题，而我应该选择从事另一领域的工作。


克拉克： 
 噢，我知道了。既然这样，我们是留不住你了。祝你未来的事业一切顺利。

persuade [pəˈsweɪd]
 v.
 说服，劝说




endeavor [enˈdevə]
 n.
 努力，尽力




2．为了孩子辞职  Resigning for Kids


Lucy: 
 Hi, Kevin, I would like to speak with your privately when you have a chance.



Kevin: 
 I have some free time right now. Come in.



Lucy: 
 Thank you, sir. I need to hand in my resignation today.



Kevin: 
 Alright, and will you continue to work for the next few weeks while we search for a replacement for you?



Lucy: 
 Yes, that would be fine. My husband and I have decided that I will stay at home full time with our kids instead of hiring a nanny. It is important for me to be there for my kids as they grow up.



Kevin: 
 I understand, and I appreciate all the hard work and effort that you have put into our company up to this point. You have really helped to build the integrity of our company.












露西： 
 嗨，凯文，有时间的话我想跟您私下谈谈。



凯文： 
 我现在就有空。进来吧。



露西： 
 谢谢，先生。今天我要递交辞呈。



凯文： 
 好的，那接下来几周我们会找人接替你，在此期间你可以继续留在这儿工作吗？



露西： 
 好的，这没有问题。我和我丈夫决定不请保姆，让我全天待在家里照顾孩子。孩子成长过程中，我能够陪在他们的身边，这对我来说很重要。



凯文： 
 我明白，而且我很感激你到目前为止为公司所付出的辛劳和努力。你确实帮助公司树立了诚信。


nanny [ˈnæni
 ] n.
 保姆




integrity [ɪnˈteɡrəti]
 n.
 完整，正直
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If your life feels like it is lacking the power that you want and the motivation that you need, sometimes all you have to do is to shift your point of view. You will see beautiful things happen when you allow yourself to experience the joys of life. You will find happiness when you adopt positive thinking into your daily routine and make it an important part of your world.



如果你觉得心有余力不足，觉得缺乏前进的动力，有时候你只需要转变思维的角度。当你让自己去体验生活中的乐趣时，你就会看到美好的事情发生。当你积极地看待生活，并以此作为你的日常准则时，你就会找到快乐的真谛。









shift [ʃɪft]
 v.
 转变， 改变




routine [ruːˈtiːn]
 n.
 惯例， 常规
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辞职可以按照下面五个步骤来进行：

1.撰写辞职信。辞职信一般包括以下内容：离职原因、离职时间、工作的交接、向公司表示感谢的礼貌用语等。

2.跟主管详谈，得到主管的批准和支持，这是离职过程中十分关键的一步。

3.交接工作。在公司未找到合适的接替者前，要一如既往地做好本职工作；若已有接替者，则要将手头工作交接完毕才能离职，尽到自己的最后一份责任。

4.办理人事手续。

5.开离职证明。
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被解雇了




Getting Fired












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 violation [ˌvaɪəˈleɪʃn]
 违反





2 
 tolerance [ˈtɒlərəns]
 容忍





3 
 fire [ˈfaɪə(r)]
 解雇，开除





4 
 sack [sæk]
 解雇





5 
 downsize [ˈdaʊnsaɪz]
 裁员
 





6 
 recession [rɪˈseʃn]
 衰退





7 
 terminate [ˈtɜːmɪneɪt]
 终止





8 
 laziness [ˈleɪzinəs]
 懒惰





9 
 dishonest [dɪsˈɒnɪst]
 不诚实的





10 
 misconduct [ˌmɪsˈkɒndʌkt]
 疏忽职守
 





 
 
 

U
 seful S
 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 








We are going to let you go.


我们打算让你离职。

I’m sorry to tell you but you’re fired.

我很遗憾地告诉你，你被解雇了。

We had to fire him for…

由于……，我们必须解雇他。

He was sacked for…

他因……而被解雇。

Can I get a second chance?

能再给我一次机会吗？

She’s got laid off.

她被解雇了。

















1 
 You’re fired.
 你被解雇了。



•
   We are going to let you go. 我们打算让你离职。





2 
 You blew it. And I have no choice but to fire you.
 


 你搞砸了。我别无选择，只能解雇你。



•
   You’re always late for work. I’m sorry to tell you but you’re fired.

你上班总是迟到。我很遗憾地告诉你，你被解雇了。





3 
 We had to fire him for dishonesty.
 由于他不诚实，我们必须解雇他。



 
 dishonesty [dɪsˈɒnɪsti]
 n.
 不诚实





4 
 He was sacked for laziness. 他因懒惰而被解雇。





 
 be sacked for 因……被解雇





5 
 Your work is average. And you apparently don’t work well with others. 你工作成绩平平。而且很明显你跟其他员工配合得不好。





 
 average [ˈævərɪdʒ]
 adj.
 普通的，平均的





6 
 I don’t want to lose the job. Can I get a second chance?
 


 我不想失去这份工作。能再给我一次机会吗？



•
   Why do you fire me? 你为什么要解雇我？





7 
 You’ll get some compensation. 你会得到一些赔偿金。





•
   Can I get some compensation? 我能得到一些赔偿金吗？





8 
 I just got fired. I can’t believe it.
 我刚被解雇了。我真不敢相信。



•
   I can’t lose the job. It’s unfair. 我不能失去这个工作。这太不公平了。





9 
 She’s got laid off. 她被解雇了。
 




  lay off 解雇





10 
 The company has to break up the partnership with you. 

公司要终止和你的合作关系。





•
   The company is downsizing the workforce. 公司在精简人员。





 
 partnership [ˈpɑːtnəʃɪp]
 n.
 合作关系





 
 workforce [ˈwɜːkfɔːs]
 n.
 劳动力； 职工人数






 
 
 

U
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 onversations  第 3 步  模仿对话









1．因偷窃被解雇  Get Fired for Theft



Tom: 
 Ella, will you please come to my office?



Ella: 
 Yes, of course. What would you like to discuss?



Tom: 
 Please have a seat.



Ella: 
 Is there a problem, Sir?



Tom: 
 Yes, there is. Do you remember us installing surveillance cameras in our office to monitor the missing supplies?



Ella: 
 Yes, I do.



Tom: 
 Well, after going over the video, we have seen you putting pencils and various other items in your briefcase before leaving. This is a serious violation and we have zero tolerance for theft. Please pack up your things and get ready to go home.









汤姆： 
 艾拉，请来下我的办公室，好吗？


艾拉： 
 好的，当然可以。您想谈什么？


汤姆： 
 请坐。


艾拉： 
 有什么问题吗，先生？


汤姆： 
 是的。你还记得为了监控丢失的物品，我们在办公室安装了监控摄像头吗？





艾拉： 
 是的，我记得。


汤姆： 
 哦，我们看了录像后，发现你离开之前将铅笔和其他一些物品装进了公文包。这是严重违纪行为，而我们绝不容忍偷窃的行为。请收拾好你的东西回家吧。

install [ɪnˈstɔːl
 ] v.
 安装




surveillance [sɜːˈveɪləns
 ] n.
 监视




monitor [ˈmɒnɪtə(r)
 ] v.
 监控




theft [θeft]
 n.
 盗窃，偷







2．再迟到就解雇  Would Be Dismissed for Lateness Again


Tom: 
 Hi, Lily, we need to talk. Please follow me.



Lily: 
 Yes, of course. What would you like to discuss?



Tom: 
 Today you were late again. We warned you last time that you would be dismissed if it happened again. Other companies would have let you go a long time ago, but I wanted to give you a chance to change your habits because you are a very dedicated worker when you are here.



Lily: 
 I understand. I appreciate you giving me the chances and I apologize for letting you down. I won’t make any excuses for my lateness. I know it is something I need to change and I will keep trying to do better in future, wherever it is that I work next.



Tom: 
 That sounds like a good plan. Sorry this didn’t turn out differently.









汤姆： 
 嗨，莉莉，我们需要谈一谈。请随我来。


莉莉： 
 嗯，当然可以。您想谈什么呢？


汤姆： 
 今天你又迟到了。上次迟到我们警告过你，如果再有一次你就会被解雇。换做其他公司，早就让你走人了。但因为你在这里是一名很努力的员工，所以我想给你一次机会，来让你改变自己的习惯。


莉莉： 
 我明白。我很感激您给我的机会，并很抱歉我让您失望了。我不会为我的迟到找任何的借口。我知道这是我需要改变的一件事，不管今后我在哪里工作，我会努力做得更好。


汤姆： 
 这听起来是个好主意。很抱歉结果竟然是这样。

dedicated [ˈdedɪkeɪtɪd]
 adj.
 专注的，敬业的




let sb. down 让某人失望




turn out结果是







Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Whether sixty or sixteen, there is in every human being’s heart the lure of wonders, the unfailing childlike appetite of what’s next and the joy of the game of living. In the center of your heart and my heart there is a wireless station: so long as it receives messages of beauty, hope, cheer, courage and power from men and from the Infinite, so long are you young.



无论是60岁还是16岁，你需要保持永不衰竭的好奇心、永不熄灭的孩提般的求知欲和享受生命游戏的乐趣。在你我的心底，有一座无线电台，只要它能接收到人类和上帝传递来的美好、希望、欢乐、勇气和力量的信息，你就会永葆青春。









lure [lʊə(r)]
 n.
 诱惑




childlike [ˈʃaɪldlaɪk]
 n.
 孩子似的


appetite [ˈæpɪtaɪt]
 n.
 欲望


wireless [ˈwaɪələs]
 adj.
 无线的


the Infinite 上帝
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职场人遭到解雇很多时候是由于其表现出来的不服从的态度，下面这些不服从的表现，你出现过吗？

1.直接蔑视上级的权威。

2.完全不服从或拒绝遵照上级的命令，尤其是当着其他人的面。

3.故意蔑视明确规定的组织政策、规章和程序。

4.当众批评上级。与上级对抗或争执也是消极和不恰当的。

5.公开无视上级的正当指令。

6.通过绕过直属上司的方式提出申诉、建议或采取政治策略来表示对指挥链的蔑视。

7.领导或参与暗中削弱和取消上级权力的活动。
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Getting Along with Your Coworkers




跟同事相处，其乐融融


	1  跟同事聊聊天  Small Talk

	2  跟同事共进午餐  Having Lunch with Your Coworkers

	3  虚心向同事学习  Learning from Your Coworkers

	4  不吝惜赞美  Giving Compliments

	5  及时解决矛盾与冲突  Solving Contradictions and Conflicts
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跟同事聊聊天




Small Talk












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 gossip [ˈɡɒsɪp]
 流言蜚语





2 
 flattery [ˈflætəri]
 谄媚





3 
 sicken [ˈsɪkən]
 使厌恶





4 
 amuse [əˈmjuːz]
 逗（某人）笑





5 
 giggle [ˈɡɪɡl]
 咯咯地笑





6 
 chew [tʃuː]
 咀嚼
 





7 
 gum [ɡʌm]
 口香糖





8 
 celebrity [səˈlebrəti]
 名人





9 
 rumor [ˈruːmə(r)]
 传闻





10 
 sociable [ˈsəʊʃəbl]
 好交际的





11 
 chat [tʃæt]
 闲聊





12 
 intimacy [ˈɪntɪməsi]
 亲密
 





 
 
 

U
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 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











What are you chatting about?


  你们在聊些什么呢？


Tell me all the latest gossip!

  跟我说说最新的八卦！


Is anything bothering you?

  有什么事让你烦心吗？


…was a turn-off.  ……让我倒尽胃口。




Did you hear the new rumor about…?

你听说过……的新传闻吗？

How are you doing today?  你今天过得怎么样？




Sounds great.  听起来很棒。















1 
 Fancy meeting you here.
 没想到在这儿碰到你。
 





•
   What brings you here? 什么风把你吹到这儿来啦？





2 
 What are you chatting about? 你们在聊些什么呢？



•
   Is it about me? 是关于我的吗？





3 
 Tell me all the latest gossip!
 跟我说说最新的八卦！
 





•
   Don’t believe all the gossip that you hear.

别相信你听到的那些流言蜚语。





4 
 Why the long face?
 为什么板着脸？
 





•
   Is anything bothering you? 有什么事让你烦心吗？





5 
 Her flattery really sickens me.
 她的谄媚让我感到很恶心。
 





•
   The flattery made her expand. 那些奉承使她心花怒放。





6 
 Ellen is always chewing gum. 艾伦总是在嚼口香糖。





•
   If it’s not time for a snack, I will drink tea or chew gum.
 

如果还没到吃点心的时间，我就喝茶或是嚼口香糖。
 





 
 snack [snæk]
 n.
 小吃，点心





7 
 That book was a turn-off. 那本书让我倒尽胃口。





•
   I really love reading Wuthering Heights
 . 我真的很喜欢看《呼啸山庄》。








 
 turn-off n.
 扫兴的事物





8 
 Hey, did you see the new Tom Hanks movie? 

嘿， 你看过汤姆·汉克斯新拍的那部影片吗？





•
   No, but I saw a trailer for it. 没有，但我看过预告片。





 
 trailer [ˈtreɪlə(r)]
 n.
 预告片





9 
 I want to go see the new Spiderman movie. I heard it was fantastic!
 我想去看新的《蜘蛛侠》电影，听说很棒！
 





•
   Wow, that movie was awesome! 哇，那部电影太棒了！





•
   That movie kicked ass! 那部电影真棒！





 
 kick ass很棒，让人印象深刻





10 
 This movie has been ruling the box office for weeks. 

这部电影已经雄踞票房榜首好几个星期了。





•
   That movie is a box office hit. 那部电影是一部卖座片。





•
   That film created a sensation. 那部影片引起了轰动。





 
 box office票房





 
 hit [hɪt]
 n.
 红极一时的人或事物





 
 sensation [senˈseɪʃn]
 n.
 轰动





11 
 Are there any interesting programs on TV? 

电视上有什么有趣的节目吗？





•
   Yes, there is a sitcom The Big Bang Theory
 .

有啊，有情景喜剧《生活大爆炸》。





 
 sitcom [ˈsɪtkɒm]
 n.
 情景喜剧





12 
 Did you hear the new rumor about Johnny Depp?

你听说约翰尼·德普的新传闻了吗？



•
   No, tell me! 没有，跟我说说吧！





13 
 I heard Ronald and Kate were dating.
 

我听说罗纳德和凯特在约会。





•
   No way! We have to find out for sure!
 

不可能吧！我们得查清是否属实！








14 
 I don’t want to be this heavy anymore. I’ll try and lose weight. 

我不想再这么胖了。我要试着减肥。





•
   I feel like I’ve been gaining weight recently. 

我感觉我最近一直在长胖。





•
   I want to try and lose a few pounds. 我要争取减几磅。





•
   I’m going on a diet. 我正在节食。





 
 lose weight 减肥，体重减轻





 
 gain weight 增加体重





 
 go on a diet 节食





 
 
 

U
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1．同事间的帮助  Receive Help from Your Coworker


Mary: 
 Hi Steve, how are you doing with the expense report?



Steve: 
 It is coming along pretty well, I am just about done.



Mary: 
 That was pretty quick! I am still working on mine.



Steve: 
 Would you like some help after I’m done?



Mary: 
 Actually that would be great, there is one part that I forgot how to do.



Steve: 
 Okay. I will see you later in your office.









玛 丽： 
 嗨，史蒂夫，费用报表你做得怎么样了？


史蒂夫： 
 进行得非常顺利，我马上就要完成了。


玛 丽： 
 这很快啊！我的还在做呢。


史蒂夫： 
 要我做完以后帮你吗？


玛 丽： 
 这真是太好了，有一部分我忘记怎么做了。


史蒂夫： 
 好的。一会儿我去你办公室找你。




2．聊周末计划  About the Weekend Plan


Kate: 
 Hi Sam, how are you doing today?



Sam: 
 I am doing well. Thank you. How about you?



Kate: 
 Glad to hear! I’m doing good as well. Thank you. Do you have any plans this weekend?



Sam: 
 Not much was planned really, aside from catching up on some sleep.



Kate: 
 Oh, really? Well, I am having a barbecue this Saturday with some friends and you are more than welcome to join us.



Sam: 
 The weather sure is nice, so it probably is for the best to spend some time outdoors. I appreciate the invite. I think I remember where you live, so I won’t need directions. What time should I arrive?



Kate: 
 Any time between 6 and 7 p.m. and it will be going on until about 11.



Sam: 
 Sounds great. I will see you then.









凯特： 
 嗨，山姆，今天过得怎么样？


山姆： 
 我挺好的，谢谢。你呢？


凯特： 
 很高兴听到你这么说！我也挺好的，谢谢。这周末你有什么安排吗？


山姆： 
 其实，除了补觉之外没什么安排。


凯特： 
 噢，真的吗？这周六我跟一些朋友要烧烤，非常欢迎你加入我们啊。


山姆： 
 天气挺好的，所以花些时间待在户外估计会很不错。我很感谢你的邀请。我想我记得你住在哪儿，所以不需要给我指路。我应该几点到呢？


凯特： 
 晚上6点到7点之间什么时候都行，烧烤会一直进行到11点左右。


山姆： 
 听起来很棒。到时候见。

catch up on 弥补，赶上




barbecue [ˈbɑːbɪkjuː
 ] n.
 烧烤







Useful
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   第 4 步  诵读短篇








The prizes of life are at the end of each journey, not near the beginning; and it is not given to you to know how many steps are necessary in order to reach your goal. Failure you may still encounter at the thousandth step, yet success hides behind the next bend in the road. Never will you know how close it lies unless you turn the corner.



生命的奖赏在每段旅途的终点，而非起点附近。你不知道要走多少步才能达到目标。踏上第一千步的时候，仍然可能遭到失败。但成功就藏在拐角后面，除非拐了弯，你永远不知道你离成功有多近。









bend [bend]
 n.
 拐角
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聊天达人是如何练成的呢？

1．在交际场中，最好往人群聚集的地方去，听听他们在谈些什么，这样你也会有机会发表意见。等到有趣的话题谈得差不多的时候，找个借口离开。这样你可以找到真正可以聊天的对象，也可以认识更多的朋友。

2．聊天时不要冷落任何一个人，邀请沉默的人加入到谈话中来。

3．聊天的话题最好是大家熟悉的，避免冷场。平日里可以多积累一些谈话的小素材。

4．不要轻易发表对一个人的不满，也许身边就有他的朋友。如果发觉听众已经不耐烦了，最好赶快闭嘴，听听别人的高论。

5．每一位男士都喜欢听到别人说他很风趣，每一位女士都喜欢别人称赞她很漂亮。
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跟同事共进午餐




Having Lunch with Your Coworkers
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1 
 cafeteria [ˌkæfəˈtɪəriə]
 自助餐厅





2 
 lunch [lʌntʃ]
 午餐





3 
 menu [ˈmenjuː]
 菜单





4 
 cook [kʊk]
 厨师





5 
 gourmet [ˈɡʊəmeɪ]
 美食家





6 
 appetite [ˈæpɪtaɪt]
 胃口





7 
 stuffed [stʌft]
 饱的





8 
 soup [suːp]
 汤
 





9 
 spoon [spuːn]
 勺子





10 
 chopstick [ˈtʃɒpstɪk]
 筷子





11 
 tasty [ˈteɪsti]
 美味的





12 
 yummy [ˈjʌmi]
 好吃的





13 
 recipe [ˈresəpi]
 食谱





14 
 dish [dɪʃ]
 一道菜





15 
 salty [ˈsɔːlti]
 咸的





16 
 spicy [ˈspaɪsi]
 辛辣的
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











Let’s do lunch today.  今天我们一起吃午餐吧。


Where do you wanna eat?  你想去哪儿吃？


What’s on the menu today?

今天的菜单上有什么？

I’m not picky.  我不挑食。


You eat like a horse.  你真能吃。




What do you have for lunch today?

你今天午餐吃什么？




That does look tasty.  它看上去挺好吃的。















1 
 Let’s do lunch today.
 今天我们一起吃午餐吧。
 





•
   Yeah, let me just get ready. 好的，我准备一下啊。





2 
 Where shall we have lunch? 我们去哪儿吃午餐呢？



•
   What shall we have for lunch? 我们中午吃什么呢？





•
   Where do you wanna eat? 你想去哪儿吃？





3 
 Let’s go somewhere nice. I’m tired of fast food.

咱们去个好点的地方吧，我不想吃快餐了。



•
   I don’t feel like eating fast food. 我不想吃快餐。





 
 fast food 速食，快餐





4 
 What are your specials today? 

你们今天的特价菜是什么？





•
   Are there any specials going on? 有什么特价菜吗？





•
   Do you have any specials? 你们有什么特价菜吗？





 
 special [ˈspeʃl]
 n.
 特色菜，特价菜





5 
 What’s today’s special?
 今天的特价菜是什么？
 





•
   What’s on the menu today? 今天的菜单上有什么？





6 
 What do you have to drink here? 你们有什么喝的？





•
   We serve Coke here. 我们这里供应可口可乐。








7 
 Pizza sounds good but I’ve been eating it a lot lately. How about a steak? 比萨听起来不错，但我最近吃得太多了，吃牛排怎么样？





•
   Alright, sounds good to me. 好的，听起来不错。





 
 steak [steɪk]
 n.
 牛排





8 
 I’d like to order the chicken salad as an appetizer. 

我想点鸡肉沙拉作开胃菜。





•
   I’m really in the mood for some fish. 我真想吃鱼。





 
 appetizer [ˈæpɪtaɪzə(r)]
 n.
 开胃菜





9 
 I’d like a steak, but could get this cooked medium well? 

我想要牛排，但是我想要七分熟的，行吗？





•
   I’d like to order the pasta. 我要意大利面。





 
 medium well 七分熟的





 
 pasta [ˈpæstə]
 n.
 意大利面





10 
 I think I’ll just get the cheeseburger.
 我想我就来个芝士汉堡吧。
 




  cheeseburger [ˈtʃiːzbɜːɡə(r)]
 n.
 芝士汉堡





11 
 I’m not picky.
 我不挑食。
 





•
   Don’t be so fussy about your food. 你别那么挑食。





•
   Don’t be such a picky eater. 别那么挑食。





•
   Don’t be picky about food. 别那么挑食。




  picky [ˈpɪki]
 adj.
 挑剔的




  fussy [ˈfʌsi]
 adj.
 爱挑剔的





12 
 This is pretty good, but it’s a little spicy for me.

这个挺不错，但对我来说有点儿辣。



•
   This is great, but it could use some more salt.
 

这很不错，但可以再加点盐。
 





•
   That was an amazing meal. 这真是一顿美餐啊。





13 
 She’s a vegetarian.
 她是一个素食主义者。
 




  vegetarian [ˌvedʒəˈteəriən]
 n.
 素食主义者





14 
 I can eat an ox.
 我饿极了。
 








•
   I have a wolf in the stomach. 我饿极了。





•
   I’m very hungry. I can eat anything.我饿极了，我什么都能吃。


  eat an ox 饿极了





 
 have a wolf in the stomach 饿到极点





15 
 You eat like a horse. 你真能吃。



•
   I’m stuffed. 我吃饱了。





•
   I’m full. That was really good. 我吃饱了。真的很不错。




  eat like a horse“ 吃得很多”，
 eat like a bird是“吃得很少”。





 
 
 

U
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1．聊午餐  About Lunch


Laura: 
 Hey Joel, what do you have for lunch today?



Joel: 
 Leftover spaghetti. How about you?



Laura: 
 Oooh, sounds good. I have a few sandwiches and some soup.



Joel: 
 That sounds good too.



Laura: 
 Want to trade?



Joel: 
 No, thanks. Spaghetti is my favorite.



Laura: 
 I don’t blame you, that sure does look tasty.



Joel: 
 It’s my wife’s top secret recipe. Even I don’t know everything in it.









劳拉： 
 嗨，乔尔，你今天午餐吃什么？


乔尔： 
 吃剩的意大利面。你呢？


劳拉： 
 噢，听起来不错啊。我吃几个三明治，喝点儿汤。


乔尔： 
 这听起来也不错。


劳拉： 
 想要交换吗？


乔尔： 
 不用了，谢谢，意大利面是我的最爱。


劳拉： 
 我不怪你，它看上去确实挺好吃的。





乔尔： 
 这是我妻子的顶级秘方。我甚至都不知道里面有什么。

leftover [ˈleftəʊvə(r)
 ] adj.
 吃剩的




spaghetti [spəˈɡeti
 ] n.
 意大利式细面条




trade [treɪd
 ] v.
 交换




2．吃午餐闲聊  Eat Their Lunch and Chat


Jack: 
 The weather is pretty bad today, isn’t it?



Bill: 
 Yeah, it sure is. I heard there might be a thunder storm tonight.



Jack: 
 Oh really? I didn’t know that. Thank you for the warning. I will be sure to bring an umbrella home tonight just in case it starts raining on my way home.



Bill: 
 Good plan. I will bring mine with me too.



Jack: 
 Are you still planning on going to the movies to see the new Spiderman
 ?


Bill: 
 I probably will. I heard that it got great reviews so I think it’s worth it to see in theatres.



Jack: 
 My wife is out of town on a business trip this weekend, so she asked me to wait until next weekend to see it with her.



Bill: 
 Oh OK, yeah, girls can be pretty fussy about those kind of things, hey?



Jack: 
 Yes, they sure can. But I don’t mind waiting. It’s nice to go on dates sometimes instead of always only eating at home.



Bill: 
 Okay. I will try my best not to spoil the movie for you in the next week.



Jack: 
 Thank you, I’d appreciate that. Hope you have fun this weekend!









杰克： 
 今天的天气真糟糕，是吧？


比尔： 
 是的，的确如此。我听说今晚可能有雷阵雨。


杰克： 
 噢，真的吗？我不知道。谢谢你的提醒。晚上回家我会带把伞，以免在回家的路上开始下雨。





比尔： 
 好主意。我也把我的带上。


杰克： 
 你还打算去电影院看新《蜘蛛侠》电影吗？


比尔： 
 我可能会去。我听说评价很不错，所以我觉得值得到影院去看。


杰克： 
 这周末我妻子在外出差，她让我等到下周末跟她一起去看。


比尔： 
 噢，好吧，女人对这类事情都特别挑剔，对吧？


杰克： 
 是的，她们确实是。但我不介意等她。有时出去约会的感觉不错，不用总在家吃饭。


比尔： 
 好吧，我会尽量不破坏你下周去看电影的兴致。


杰克： 
 谢谢，我很感激。希望你这周末玩得愉快！






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








Enthusiasm, the love for whatever it is I am doing at the moment, works in marvelous ways. I need not even attempt to understand but I do know that it will give additional vitality to my muscles and my mind. Always will I bathe my days in the sea of enthusiasm.



热情，也就是我对自己现在正在做的任何事的热爱，起着不可思议的作用。我并不需要努力去弄懂它，但我明确知道，它将给我的肌肉和头脑带来额外的活力。我将永远沐浴在热情的海洋里。









marvelous [ˈmɑːvələs]
 adj.
 非凡的，令人惊异的




vitality [vaɪˈtæləti]
 n.
 活力




bathe [beɪð]
 v.
 沐浴













C
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西方进食的餐具主要是刀和叉，那么刀叉的用法你知道吗？

1. 进餐时，餐盘在中间，刀子和勺子放置在盘子的右边，叉子放在左边。一般右手写字的人，享用西餐时，很自然地用右手拿刀或勺，左手拿叉，杯子也用右手来端。

2. 在桌子上摆放刀叉，一般最多不能超过三副。三道菜以上的套餐，必须在摆放的刀叉用完后随上菜再放置新的刀叉。刀叉是从外侧向里侧按顺序使用。

3. 进餐时，一般都是左右手互相配合，即一刀一叉成双成对使用的。

4. 刀叉有不同规格，因为用途不同所以其尺寸也有区别。吃肉时要使用大号的刀。吃沙拉、甜食或一些开胃小菜时，要用中号刀。叉或勺一般随刀的大小而变。喝汤时，要用大号勺，而喝咖啡和吃冰激凌时，则用小号为宜。

5. 如食用某道菜不需要用刀，也可用右手握叉，例如意大利人在吃面条时，只使用一把叉子，不需要其他餐具，那么用右手来握叉子倒是简易方便的。

6. 叉子和勺子可入口，但刀子不能放入口中，不管它上面是否有食物。除了礼仪上的要求，刀子入口也是危险的。
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虚心向同事学习




Learning from Your Coworkers












 
 
 

U
 seful W
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1 
 update [ˌʌpˈdeɪt]
 更新





2 
 logo [ˈləʊɡəʊ]
 标志





3 
 online [ˌɒnˈlaɪn]
 在线的





4 
 specific [spəˈsɪfɪk]
 具体的





5 
 practice [ˈpræktɪs]
 练习
 





6 
 halt [hɔːlt]
 暂停





7 
 triumph [ˈtraɪʌmf]
 胜利





8 
 transition [trænˈzɪʃn]
 过渡





9 
 humble [ˈhʌmbl]
 谦虚的
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 








Will you show me how to…?


你能给我演示下怎么……吗？

Would you mind telling me how to…?

你能告诉我怎么……吗？

Could you be more specific?

你能说得更具体些吗？

It always works out.  事情总会解决的。


There you go!  你说得没错！




What are you having trouble with?

你遇到什么麻烦了？

Was there anything else you wanted help with?

你还有什么需要帮忙的吗？

















1 
 Will you show me how to use this software?
 

你能给我演示一下怎么使用这个软件吗？
 





•
   Would you mind telling me how to order things online?

你能告诉我怎么在网上订购东西吗？





2 
 What do you usually put on your microblog?
 

你通常都在微博上写什么呀？
 




  microblog [ˈmaɪkrəʊblɒɡ]
 n.
 微博





3 
 Could you be more specific?
 你能说得更具体些吗？
 





•
   Of course. You need to focus more on how to make the design more attractive.
 当然。你需要更注重如何让设计更具吸引力。
 





 
 focus on 集中注意力于……





4 
 I came up with a good idea. 我想到一个好主意。



 
 come up with 提出，想出





5 
 Do you know anyone who could help me out with HTML? I need it for my blog layout. 

你知道有谁能帮我解决HTML问题吗？我需要用它来设计博客。





 
 HTML abbr.
 超文本标记语言(
 Hypertext Markup Language)





 
 layout [ˈleɪaʊt]
 n.
 版面排版，设计





6 
 Let me give you a piece of advice. 我给你一点建议。





•
   Can I offer you some advice? 我能给你提些建议吗？





7 
 Could I suggest something to you? 我能给你提些建议吗？





•
   Can I suggest something? 我能提些建议吗？





•
   What kind of suggestion? 什么建议？





8 
 Why couldn’t you go for it? 你为什么不努力去做呢？





•
   You’re right. I should. 你说得对，我应该去做。





9 
 You should at least try. It’s not like it would hurt anything. 

至少你应该试一下，又不会有什么损害。





•
   Just try. It couldn’t hurt. 就试一下吧，不会有什么损害的。








•
   Why not try again? 为什么不再试一下呢？





10 
 You should finish what you start.
 你应该有始有终。
 





•
   It always works out. Don’t think too much.
 事情总会解决的。别想太多了。





•
   A fall into a pit, a gain in your wit. 吃一堑，长一智。





11 
 There you go!
 你说得没错！
 





•
   I guess you’re right. 我想你是对的。





12 
 I’ll get back to you if I have some questions.

如果有什么问题的话，我再回来找你。



 
 get back to sb. 再和某人联系





 
 
 

U
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1．公司新标志  A New Logo of the Company


William: 
 Hi Susie, did you hear about our company getting a new logo?



Susie: 
 Yes, I read that in the last company newsletter.



William: 
 It will mean a lot of work for us to update all of the company forms and documents.



Susie: 
 Do you know when the deadline is for us to have that completed?



William: 
 We have two weeks before the new logo goes live.



Susie: 
 That isn’t a lot of time for us to work on it, especially since we have so much on our plates daily anyways.



William: 
 Our boss suggested that we stay after work an extra hour every day until its complete and that we can collect overtime.





Susie: 
 Okay that sounds much better. Thank you for letting me know.












威廉： 
 嗨，苏西，你听说咱们公司要有一个新标志了吗？


苏西： 
 是的，我在上次的公司内部通讯里看到了。


威廉： 
 这就意味着我们要投入大量精力来更新公司所有的表格和文件。


苏西： 
 你知道我们完成这些的最后期限吗？





威廉： 
 在新标志使用之前，我们有两周的时间。


苏西： 
 给我们的时间不是很充足啊，尤其是我们每天都有很多事要做。


威廉： 
 我们的上司建议每天我们晚下班1个小时，直到弄完。我们可以累积加班时间。


苏西： 
 好的，这听起来好多了。谢谢你告诉我。

newsletter [ˈnjuːzletə(r)
 ] n.
 (组织等定期印发给其成员的) 内部通讯




2．帮助同事操作PPT  Help a Coworker to Operate the PPT


Jim: 
 Hi Selina, can you please come over here?


Selina: 
 Sure, what do you need?


Jim: 
 I would like some help with this PowerPoint presentation.


Selina: 
 Okay, what are you having trouble with?


Jim: 
 I need to increase the speed of the slides transitioning but I can’t find the proper section to do that.


Selina: 
 That part is a little tricky to find, but I remember where it is. Take a look at the second toolbar here, and it is the fourth option on the drop-down window.


Jim: 
 Oooh, that’s right. I remember learning that before. It was just hiding on me.


Selina: 
 Glad that worked out! Was there anything else you wanted help with?


Jim: 
 Would you be able to wait and double check that this works before leaving?


Selina: 
 Not a problem. OK, let’s see if it works. Press play now.


Jim: 
 Okay here it goes... and it was a success! Thanks again for your help.











吉 姆： 
 嗨，塞琳娜，请你过来一下好吗？


塞琳娜： 
 好的，有什么需要吗？


吉 姆： 
 这个PPT演示我需要些帮助。


塞琳娜： 
 好的，你遇到什么麻烦了？


吉 姆： 
 我要加快幻灯片切换的速度，但是我找不到在哪里可以操作。


塞琳娜： 
 那个是不太好找，但我记得在哪儿。看一下这里的第二个工具栏，下拉窗口的第四个选项就是。


吉 姆： 
 噢，是的。我记得之前学过。就是一时想不起来了。


塞琳娜： 
 真高兴成功了！你还有什么需要帮忙的吗？


吉 姆： 
 你能不能等一下，在走之前再次确认下这个可以吗？


塞琳娜： 
 没问题。好吧，我们看看能不能行。现在按播放吧。


吉 姆： 
 好的，开始吧……成功了！再次感谢你的帮助！

tricky [ˈtrɪki]
 adj.
 棘手的




toolbar [ˈtuːlbɑː(r)
 ] n.
 工具栏




drop-down n.
 下拉




Useful
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Life won’t always turn out the way you want. But instead of letting these things get you down, push on. Accept disappointment and learn to persevere, to pursue your dreams despite pitfalls. Learn to turn negatives into positives, and you’ll do much better in life.



生活并不总会如你所愿。但你不要因为这些事情绪低落，要努力向前。接受挫败并学会坚持，不畏艰辛地追求你的梦想。学会把消极转化为积极，这样，在生活中你就能做得好得多。









get sb. down 使某人沮丧




persevere [ˌpɜːsɪˈvɪə(r)]
 v.
 坚持，不屈不挠




pitfall [ˈpɪtfɔːl]
 n.
 意想不到的危险或困难









C
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在初入职场的时候，如何给同事和上司留下较好的印象，并获取他们的信任呢？

1．当工作遇到困难与挫折时，随时运用你的智慧，或许只要一点创意或灵感便能解决困难；

2．注意形象，并学会施展你的人格魅力，在办公室可以幽默活泼，善解人意；

3．要勇于面对问题，有办法解决的问题全力以赴去解决，无法解决的问题先寻求公司支持；

4．突出的工作成绩最有说服力，最能让人信赖和敬佩。
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不吝惜赞美




Giving Compliments
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1 
 hairstyle
 [ˈheəstaɪl]
 发型
 





2 
 jewellery
 [ˈdʒuːəlri]
 珠宝
 





3 
 necklace
 [ˈnekləs]
 项链
 





4 
 sweater
 [ˈswetə(r)]
 毛衣
 





5 
 clothing
 [ˈkləʊðɪŋ]
 衣服
 





6 
 compliment
 [ˈkɒmplɪmənt]
 称赞



7 
 classy
 [ˈklɑːsi]
 漂亮的
 





8 
 French
 [frentʃ]
 法语
 





9 
 stunning
 [ˈstʌnɪŋ]
 极好的
 





10 
 combination
 [ˌkɒmbɪˈneɪʃn]
 结合
 





11 
 fashionable
 [ˈfæʃnəbl]
 时尚的
 





12 
 type
 [taɪp]
 打字
 





13 
 gorgeous
 [ˈɡɔːdʒəs]
 非常漂亮的
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 











I like/adore your…  我喜欢你的……


You look sharp today.

  你今天看上去很精神。


You sure can speak English well.

你的英语说得真好啊。

You look absolutely gorgeous!

  你看上去真是美极了！


You’re flattering me.

  您真是过奖了。


Thanks for the tip!

  多谢你的建议！















1 
 I like your new hairstyle.
 我喜欢你的新发型。
 





•
   I like the way you make your hair. 我喜欢你的发型。





•
   Your hairstyle reveals a lot about your personality and style!
 

你的发型会揭示你个性和风格方面很多的东西！
 





2 
 I adore your bracelet. It’s very classy! 

我喜欢你的手镯，非常漂亮！



•
   What a cute necklace! 多漂亮的项链啊！




  bracelet [ˈbreɪslət]
 n.
 手镯





3 
 You look fantastic in this dress.
 你穿这条裙子真好看。
 





•
   I love your jacket. 我喜欢你的夹克。





4 
 This style is all the rage at the moment. 

这个款式现在最流行了。





•
   This style is very popular this year. 这个款式今年很流行。





 
 be all the rage 流行一时，风扉一时





5 
 That colour matches your eyes perfectly. 

那颜色和你的眼睛真是完美的搭配。





•
   Orange is definitely your colour. 橙色真的很适合你。








•
   That colour suits you very well. 那种颜色很适合你。





6 
 You look pretty sharp today.
 你今天看上去很精神。
 





•
   I think you are so stunning. 我觉得你太有魅力了。





•
   You look absolutely gorgeous! 你看上去真是美极了！





7 
 You have a lovely complexion. 你的肤色太美了。





 
 complexion [kəmˈplekʃn]
 n.
 （天生的）面色，脸色，面貌





8 
 You are quite a beauty. 你真是个大美人。





•
   You are such a dish. 你可真是个美人啊。





•
   You really are a vision. 你好美噢。





 
 dish [dɪʃ]
 n.
 漂亮的人





 
 vision [ˈvɪʒn]
 n.
 异常漂亮的人





9 
 You certainly speak French well.
 你的法语确实说得很好。
 





•
   You sure can speak English well. 你的英语说得真好啊。





10 
 You do have a flair for languages. 你真的很有语言天分。





 
 flair [fleə(r)]
 n.
 天资，天分





11 
 Honestly, I really admire your courage.
 

说实话，我真的很佩服你的勇气。
 





•
   You’re flattering me. 您真是过奖了。





12 
 I’m overjoyed. 我非常高兴。





•
   I’m really happy. 我真的很高兴。





•
   I’m really glad. 我真的很高兴。





•
   I’m glad about it. 我对此很高兴。




  overjoyed [ˌəʊvəˈdʒɔɪd]
 adj.
 狂喜的，极度高兴的





13 
 That’s cool. It makes me happy. 那太好了，这让我很高兴。





•
   That makes me happy. 那让我高兴。





•
   That cheers me up. 那让我振奋。




  cheer up 使振奋，兴奋





14 
 Nothing would please me more. 没有比这更让人高兴的了。





•
   Nothing could be nicer. 没有什么比这更好了。








•
   I couldn’t be happier. 我特别高兴。





15 
 I’m glad to see you so happy. 看到你这么高兴我也很高兴。





•
   I’m happy for you. 我为你高兴。





•
   That’s great. 那太好了。



 
 
 

U
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1．新毛衣很时尚  The New Sweater Is Very Fashionable


Jenny: 
 Hi Chris, is that a new sweater?


Chris: 
 Yes, yes it is. I purchased it this weekend.


Jenny: 
 The blue and white colours go really well together.


Chris: 
 I liked the combination too. I also got the same style in green and black as well.


Jenny: 
 It’s always nice to see fashionable clothing at work. It’s a nice change from the normal suits.


Chris: 
 Thanks Jenny.








珍 妮： 
 嗨，克里斯，这是新毛衣吗？


克里斯： 
 是，是新的。我这周末买的。


珍 妮： 
 蓝色跟白色的搭配确实挺好看。


克里斯： 
 我也喜欢这样的搭配。我还买了同款的绿色和黑色。


珍 妮： 
 上班的时候时尚的衣着总是让人赏心悦目。跟普通的西装比起来是个不错的改变啊。


克里斯： 
 谢谢你，珍妮。

2．你打字真快  You Type So Fast


Ann: 
 Hi Peter, how are you doing today?



Peter: 
 Pretty good. Thank you. How about yourself?



Ann: 
 Oh I’m fine. Thanks. Just typing up this report for the boss.






Peter: 
 You sure are typing fast! Much faster than I can type.



Ann: 
 Thank you. It took a lot of practice and I actually took a few typing classes as well.



Peter: 
 Really? That sounds like something that I should look into. I actually only use my index and middle fingers to type, so I am pretty sure that’s why it takes so much longer for me.



Ann: 
 Yes, that is probably why. The courses are offered every month, so next week you can register for one if you’d like.



Peter: 
 Thanks for the tip! I will be sure to look into that.









安 ： 
 嗨，皮特，今天感觉怎么样啊？


皮特： 
 还不错，谢谢。你自己呢？


安 ： 
 噢，我挺好的，谢谢。就是为上司打这份报告。


皮特： 
 你打字速度真快啊！比我打字快多了。


安 ： 
 谢谢。花过很多时间来练习，而且其实我也上了一些打字课。


皮特： 
 真的吗？听起来我应该去看看。实际上我只用食指和中指打字，所以我想这就是我打字慢得多的原因。


安 ： 
 是的，可能就是这个原因。每个月都有这些课程，所以如果你想的话，可以下周去报一个。


皮特： 
 多谢你的建议！我一定会去看看的。

index [ˈɪndeks
 ] n.
 食指




register [ˈredʒɪstə(r)]
 v.
 登记，注册




Useful
 Paragraph
    第 4 步  诵读短篇








In order to be truly happy, you must live along with and you have to stand for something larger than yourself. Because life is a reciprocal exchange. To move forward you have to give back. And to me, that is the greatest lesson of life. To be happy, you have to give something back.






为了追求真正的幸福，你必须为了一些更有意义的事而生活，而不是只为自己而活。因为生活就是相互给予。有所付出才能不断前行。这对我来说是人生中最重要的经验。想要得到幸福，你就必须学会给予。









stand for 代表； 支持




reciprocal [rɪˈsɪprəkl]
 adj.
 相互的，互惠的




C
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在职场中，要善于找到对方真正的闪光点，并真心赞美。赞美也是需要细心经营的：

1．记住一个要领：逢物加价，遇人减岁。

2．第一次见面要赞美对方的显著特征，熟人就要赞美他们身上发生的变化。

3．第一时间送上赞美，过期无效。

4．让对方获得认同感。

5．赞美希望对方做的一切，领导对下属犹应如此。

6．背后赞美别人会有意想不到的效果，也可以引用别人的赞美。

























Section
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及时解决矛盾与冲突




Solving Contradictions and Conflicts












 
 
 

U
 seful W
 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 blame [bleɪm]
 责备





2 
 contradiction [ˌkɒntrəˈdɪkʃn]
 矛盾





3 
 conflict [ˈkɒnflɪkt]
 冲突





4 
 incompatibility [ˌɪnkəmˌpætəˈbɪləti]
 不相容





5 
 vex [veks]
 使恼火





6 
 enemy [ˈenəmi]
 敌人





7 
 hostile [ˈhɒstaɪl]
 有敌意的
 





8 
 unfriendly [ʌnˈfrendli]
 不友好的





9 
 controversial [ˌkɒntrəˈvɜːʃl]
 有争议的





10 
 quarrel [ˈkwɒrəl]
 争吵





11 
 complaint [kəmˈpleɪnt]
 抱怨





12 
 aggressive [əˈɡresɪv]
 好斗的





13 
 quick-tempered 易怒的
 





 
 
 

U
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 entences  第 2 步  牢记句型











现学现用万能句
 











Why are you always picking on me? 


你为什么总是挑我的刺儿？

It wasn’t…fault.  这不是……的错。


I had a terrible quarrel with…  我跟……大吵了一架。


They had a quarrel about…  他们因为……吵了起来。


He always comes into conflict with…  他总是跟……起冲突。


Let’s find a way to resolve this contradiction.

让我们找个法子来解决这个矛盾吧。

Please calm down a bit.  请冷静一点儿。















1 
 Does it bother you?
 这妨碍你了吗？
 





•
   Why are you always picking on me? 你为什么总是挑我的刺儿？





2 
 You’re to blame.
 这是你的过错。
 





•
   You shouldn’t blame him. It wasn’t his fault.

你不应该怪他，那并不是他的错。





3 
 Stop beating around the bush. Just to the point.
 

别再绕圈子了。直接说重点吧。
 




  beat around the bush 说话绕圈子，拐弯抹角





4 
 I had a terrible quarrel with one of my coworkers yesterday.
 

昨天我跟我的一个同事大吵了一架。
 





•
   They had a quarrel about that report. 他们因为那份报告吵了起来。





5 
 He always comes into conflict with his boss. 

他总是跟他的上司起冲突。





 
 come into conflict with 和……起冲突





6 
 Her attitude really pissed me off. 她的态度真让我生气。



 
 piss sb. off 使某人生气





7 
 I know you’re angry, but don’t get aggressive. 

我知道你很生气，但是别咄咄逼人。





•
   I can see that you’re angry. 你生气我能理解。






 
 aggressive [əˈɡresɪv]
 adj.
 挑衅的





8 
 How can we resolve this apparent contradiction?
 

我们怎么来解决这个明显的矛盾呢？
 





•
   Let’s find a way to resolve this contradiction.

让我们找个法子来解决这个矛盾吧。





•
   I didn’t think it would be a big deal. 我觉得这没什么大不了的。





9 
 Don’t be so quick-tempered.
 别那么性急。
 





•
   You have to calm down right now. 你现在必须要冷静下来。





•
   Please calm down a bit. 请冷静一点儿。





•
   I’m sorry I got angry. 对不起，我发火了。



10 
 I feel a lot better now that you talked me out of that. 

你开解了我，所以我现在感觉好多了。





•
   I feel better now that you talked to me.
 你和我聊了之后我感觉好些了。





11 
 I really cooled off once you talked to me. 

你和我一说我就平静下来了。





 
 cool off 平静下来





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．我今天有点儿沮丧  I’
 m Kind of Frustrated Today


Tom: 
 Hey Amanda, how are you doing today?



Amanda: 
 I am actually kind of frustrated.



Tom: 
 Oh really? How come?



Amanda: 
 I was looking forward to making the signs for our special promotion in our store, but when I went to do them yesterday, they were already done.



Tom: 
 I am really sorry, yesterday our boss noticed they hadn’t been started yet and asked me to do them. I wasn’t trying to steal away the job from you. I promise you can do them next time!






Amanda: 
 Okay, I understand, and yes, next time that would be great and I will start them earlier too.









汤 姆： 
 嗨，阿曼达，今天过得怎么样啊？


阿曼达： 
 其实我有点儿沮丧。


汤 姆： 
 噢，真的吗？为什么啊？


阿曼达： 
 我本来很期待为我们店的特别促销活动做招牌，但我昨天要过去做的时候，发现都已经弄好了。


汤 姆： 
 我真的很抱歉，昨天咱们上司发现他们还没有开始做招牌，就让我来做。我并不是想要抢你的工作。我保证下回让你来做！


阿曼达： 
 好吧，我理解。是的，下次也不错，而且下次我也会早点儿着手。

frustrated [frʌˈstreɪtɪd]
 adj.
 沮丧的




2．请把餐具放到水池  Please Put the Dishes in the Sink


Ella: 
 Hey Bill, there is something I have been meaning to ask you.



Bill: 
 Okay, what is it?



Ella: 
 It is one of my jobs to do the dishes in the office, but lately the cupboard has been empty. I found out that you have been leaving the dirty dishes in your office and not bringing them to the sink for me to clean. I keep hearing people complain about not having a mug for their morning coffee, and it seems like they think it’s my fault. From now on could you please just put the dishes in the sink like everyone else?



Bill: 
 Well, I can’t help my hectic schedule. If I am rushing to a meeting, I wouldn’t think of doing something as small as that. Why not just buy more dishes so this won’t happen?



Ella: 
 We don’t have extra money in our budget for that, so we can’t do that.






Bill: 
 Okay, fine. I will try to take care of my dishes.



Ella: 
 Thank you very much.









艾拉： 
 嗨，比尔，有件事我要问你一下。


比尔： 
 好的。什么事？


艾拉： 
 清洗办公室的餐具是我的工作之一，但最近碗柜都是空的。我发现你把脏餐具留在你的办公室，而不把它们拿到水池来让我清洗。我总是听到有人抱怨没有杯子来冲早上的咖啡，而且他们好像认为是我的错。从现在起，你能跟别人一样把餐具放在水池吗？


比尔： 
 可是我控制不了忙碌的日程啊。如果我急着去开会，我就不会记得去做这样一件小事。为什么不多买些餐具来避免发生这样的事呢？


艾拉： 
 我们的预算里并没有额外的钱，所以我们不能这么做。


比尔： 
 好吧，我会试着处理好我的餐具的。


艾拉： 
 非常感谢。

sink [sɪŋk
 ] n.
 洗涤槽，水池




mug [mʌɡ
 ] n.
 马克杯，杯子




hectic [ˈhektɪk
 ] adj.
 紧张忙碌的




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








If you want to be successful, you’ll have to be excellent at what you are doing. The better you are at your job, the more you will love it. The combination of love for your job and excellence will no doubt bring about the success that you have been longing for in your life.



如果你想要成功，你就必须要追求卓越。工作做得越好，你就越喜欢它。喜欢你的工作再加上不停地追求卓越，成功将指日可待。









bring about 带来




long for 渴望









C
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职场中的拒绝礼仪，你知道吗？

1．要婉转地拒绝：真有不得已的苦衷时，以婉转的态度拒绝，别人会感动于你的诚恳。

2．有笑容地拒绝：面带微笑，态度要庄重，让别人感受到你对他的尊重、礼貌，就算被你拒绝了，也能欣然接受。

3．有代替地拒绝： 倘若用另外一个方法帮忙， 对方会很感激你的。
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Leisure Time

轻松的下班时间


	1  部门有聚会  Going to an Office Party

	2  相约购物  Going Shopping

	3  大家一起去K歌吧  Going to Karaoke

	4  欢乐的舞会  Going to a Dance

	5  组织外出旅行  Going on a Trip
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部门有聚会




Going to an Office Party












 
 
 

U
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 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 banquet [ˈbæŋkwɪt]
 宴会





2 
 buffet [ˈbʊfeɪ]
 自助餐





3 
 toast [təʊst]
 祝酒





4 
 bar [bɑː(r)]
 酒吧





5 
 barroom [ˈbɑːruːm]
 酒吧间





6 
 bartender [ˈbɑːtendə(r)]
 酒保





7 
 beverage [ˈbevərɪdʒ]
 饮料





8 
 alcohol [ˈælkəhɒl]
 酒





9 
 cocktail [ˈkɒkteɪl]
 鸡尾酒





10 
 whisky [ˈwɪski]
 威士忌





11 
 Scotch whisky 苏格兰威士忌





12 
 champagne [ʃæmˈpeɪn]
 香槟





13 
 brandy [ˈbrændi]
 白兰地





14 
 rum [rʌm]
 朗姆酒
 





15 
 juice [dʒuːs]
 果汁





16 
 lemonade [ˌleməˈneɪd]
 柠檬水





17 
 smoke [sməʊk]
 吸烟





18 
 cigarette [ˌsɪɡəˈret]
 香烟





19 
 cigar [sɪˈɡɑː(r)]
 雪茄





20 
 surprise party 惊喜派对





21 
 cocktail party 鸡尾酒会





22 
 farewell party 欢送会








23 
 tails [teɪlz]
 燕尾服





24 
 attire
 [əˈtaɪə(r)]
 衣服，服装





25 
 formal attire 礼服





26 
 bow tie 蝶形领结





27 
 handbag [ˈhændbæɡ]
 手提包
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现学现用万能句
 








We’re gonna have a party tonight. 今晚我们有一场派对。


Would you like to join us?  你愿意参加吗？


Is everybody here now?  所有人都到齐了吗？


Here’s to…  为……干杯。


Let’s propose a toast for…  让我们为……干杯。


That party was really awesome!  那场派对真的很棒！


Where is the party?  派对在哪儿举行？















1 
 Are you busy this evening?
 你今晚忙吗？
 





•
   Do you have any plans for tonight?你今晚有什么安排吗？





2 
 We’re going to have a party tonight. Would you like to join us?

今晚我们有一场派对。你愿意参加吗？



•
   Of course, I’d like to. 当然，我很愿意参加。





3 
 We’re gonna have a costume party this Friday night. And I want to dress up as a witch.
 

这周五晚上我们要举办化装舞会。我想装扮成女巫。
 





•
   It’s a theme party.这是一个主题派对。




  costume party 化装舞会




  theme party 主题派对





4 
 All kinds of masks are there in the masquerade. 

在化装舞会上会有各种各样的面具。








•
   I didn’t recognize you with your mask on. 你戴上面具我都认不出来了。





•
   That’s my dream party. 那是我梦想中的派对。





 
 masquerade [ˌmæskəˈreɪd]
 n.
 化装舞会





5
  
 It’s time to go to Mary’s birthday party. She’s turning 30 tomorrow.
 该
 去参加玛丽的生日派对了。她明天就三十岁了。




  birthday party 生日派对





6 
 Is everybody here now?
 所有人都在这儿了吗？
 





•
   I believe so. 我认为是的。





7 
 You are so elegant in the long dress.你穿着长礼服太优雅了。





•
   You are so gorgeous.你太美了。





8 
 Here’s to your success!
 为你们的成功干杯！
 





•
   Here’s to our friendship!为我们的友情干杯！





9 
 Let’s propose a toast for Halloween.让我们为万圣夜干杯！



 
 Halloween [ˌhæləʊˈiːn]
 n.
 万圣节前夕





10 
 Do you want to grab some food to celebrate?
 

你想拿点吃的去庆祝一下吗？
 





•
   Want to go to the bar after?之后想去酒吧吗？





11 
 Did you guys enjoy the party?
 派对好玩儿吗？
 





•
   That party last night was really awesome!昨晚的派对真的很棒！





 
 
 

U
 seful C
 onversations  第 3 步  模仿对话




1．参加万圣夜派对  Attend Halloween Party


Andrew: 
 Laura, get off the phone! It’s time to go to the office Halloween party.



Laura: 
 Alright, I’m wrapping up now. Where is the party?






Andrew: 
 It’s in the main office conference room. Don’t forget to grab the treats we made to share with everyone.



Laura: 
 I won’t forget. I can’t wait to see what everyone else brought — and then eat it all!









安德鲁： 
 劳拉，别讲电话啦！我们该去参加部门的万圣夜派对了。



劳 拉： 
 好的。我马上就打完了。派对在哪儿举行？



安德鲁： 
 在主会议室。别忘了拿上我们给大家准备的好东西。



劳 拉： 
 我不会忘的。我等不及要看看别人都准备什么了——然后，全部吃光！





2. 部门聚会 The Office Party



Jenifer: 
 So far, thirty people have RSVP to the office party, but I expect that at least twice that many will just show up.



Charlie: 
 I think that’s reasonable. Do we have enough food for everyone?





Jenifer: 
 Yes, the caterer brought food for 100.



Charlie: 
 Great. I’m glad the logistics are taken care of. I love going to office parties. It’s a nice change of pace to just spend time with coworkers without having to worry about meeting goals or talking about clients.



Jenifer: 
 I agree! Plus every time I go to one of these I meet someone new.





Charlie: 
 Yes, it’s incredible. I think that a group of us will go out for drinks after the party is over. Would you want to join us?









珍妮弗： 
 到目前为止，30人回复了部门聚会的邀请，但是我认为到时参加的人至少是现在的两倍。



查 理： 
 我觉得这有道理。我们的食物够吗？





珍妮弗： 
 够，酒宴承办者准备的食物可供100人享用。



查 理： 
 太好了。后勤做得很好，我很高兴。我喜欢参加部门聚会。这是一个不错的节奏转变，就是跟同事们待在一起，不用担心要完成目标，也不用谈论客户。






珍妮弗： 
 我同意！而且每次我参加这种聚会，都会结识新朋友。



查 理： 
 是的，这很棒。我想聚会结束后一伙人去喝点东西。你想和我们一起去吗？


RSVP abbr.
 答复请帖或邀请（相当于法语中的
 répondez s’il vous plaît
 ）




caterer [ˈkeɪtərə(r)
 ] n.
 酒宴承办者




logistics [ləˈdʒɪstɪks]
 n.
 后勤




Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇









Keep your dreams. No matter what, keep your dreams. Don’t give up on them, even when you are temporarily defeated or denied. Keep your dreams.




执着于你的梦想。无论如何，坚持你们的梦想。即使你们遭遇暂时的失败或被否定， 也不要放弃你们的梦想。 执着于你的梦想。
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当你在组织部门聚会或庆功会时，下面这几点是需要注意的：


1.认真地考虑这件事情，应该选择一个什么样的地方？什么活动能让大多数人满意？什么可以让大家放松一下？什么能让这次活动显得与众不同？

2.注重每一个团队成员，要了解团队成员不同的品味和每个人的喜好。

3.要尽可能多地发出邀请，发出e-mail 或是贴出通知宣布这次聚会的目的等。
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相约购物




Going Shopping












 
 
 

U
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 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 mall [mɔːl]
 商场，购物中心





2 
 store [stɔː(r)]
 商店





3 
 counter [ˈkaʊntə(r)]
 柜台





4 
 fashion [ˈfæʃn]
 时尚





5 
 stylish [ˈstaɪlɪʃ]
 时髦的





6 
 popular [ˈpɒpjələ(r)]
 流行的





7 
 in style 流行





8 
 expensive [ɪkˈspensɪv]
 昂贵的





9 
 pricey [ˈpraɪsi]
 过于昂贵的





10 
 cheap [tʃiːp]
 便宜的





11 
 clothes [kləʊz]
 衣服





12 
 coat [kəʊt]
 上衣





13 
 jacket [ˈdʒækɪt]
 夹克
 





14 
 uniform [ˈjuːnɪfɔːm]
 制服





15 
 suit [sjuːt]
 套装





16 
 jeans [dʒiːnz]
 牛仔裤





17 
 shorts [ʃɔːts]
 短裤





18 
 shoe [ʃuː]
 鞋





19 
 lipstick [ˈlɪpstɪk]
 口红





20 
 colour [ˈkʌlə(r)]
 颜色





21 
 size [saɪz]
 尺寸





22 
 loose [luːs]
 宽松的








23 
 fabric [ˈfæbrɪk]
 织物





24 
 wool [wʊl]
 羊毛





25 
 leather [ˈleðə(r)]
 皮革





26 
 velvet [ˈvelvɪt]
 天鹅绒
 





 
 
 

U
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现学现用万能句
 








Do you want to go shopping with me? 你想跟我一起去逛街吗？




It’s a good deal.  这很划算。


What size do you wear?  你穿多大号的？


Can I have a size larger/smaller?

可以给我大/小一号的吗？

You look gorgeous in…  你穿……真漂亮。




This colour isn’t for me.  这个颜色不适合我。


How much are you selling these for?  这些你卖多少钱？















1 
 Wanna go shopping this Saturday?
 这周六想去逛街吗？
 





•
   Want to come with me to the mall today? 今天想和我一起去商场吗？



•
   Do you want to go shopping with me? 你想跟我一起去逛街吗？





2 
 I need to get some new clothes. 我需要买新衣服了。





•
   I need a new pair of pants. 我要买条新裤子。





•
   I’d like to see some dresses. 我想看看连衣裙。





3 
 My shoes are starting to wear out. I need some new ones. 

我的鞋子快磨破了，我需要买新鞋了。





•
   I’ll come with you.
 我和你一起去。
 





 
 wear out 磨损，穿破，用坏





4 
 Is everything in the store on sale?
 商店里的所有东西都打折吗？
 





•
   Are you having a sale now? 你们现在有打折吗？







  on sale 大减价，廉价出售





5 
 It’s a good deal.
 这很划算。
 





•
   It’s a real bargain at such a low price. 这么便宜，真划算。




  a real bargain 物超所值





6 
 Do you have anything that will fit me?
 你们有什么适合我的东西吗？





•
   Do you have this jacket in my size? 你们这件夹克有我穿的号吗？





7 
 What size do you wear?
 你穿多大号的？
 





•
   It’s the wrong size. Can I have a size larger?

这个尺寸不对。可以给我大一号的吗？





8 
 The green coat fits you like a glove.
 这件绿色上衣你穿非常合身。
 





•
   You look gorgeous in this dress.你穿这件裙子真漂亮。




  fit (sb.) like a glove（某人）穿着非常合身





9 
 Which colour do you like better? 你更喜欢哪种颜色？





•
   What colour do you like? 你喜欢什么颜色？





•
   What colour do you prefer? 你更喜欢哪种颜色？





10 
 This colour isn’t for me. I prefer pink or green.

这个颜色不适合我。我更喜欢粉色或绿色。



•
   The colour is too dark for you. 这颜色太暗了，不适合你。





11 
 This is the latest style.
 这是最新的款式。
 





•
   This is the latest fashion. 这是最新的款式。





12 
 May I use the dressing room?我能用一下试衣间吗？





 
 dressing room 更衣室，试衣间





13 
 What’s the price of this shirt?
 这件衬衣多少钱？
 





•
   How much are you selling these for?这些你卖多少钱？
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1．打折总是诱人的  Sales Are Always Tempting


Amanda: 
 Hey, we’re going to the mall at lunch to check out the sales. Do you want to join us?



Jack: 
 Sure! I probably shouldn’t spend that much money but sales are always tempting.



Amanda: 
 Definitely. There are some good ones going on right now too. I’m not going to pretend I’ll be a good influence though. I’m going to buy a lot!









阿曼达： 
 嘿，午餐时间我们要去商场看看打折情况，你要和我们一起吗？


杰 克： 
 好的！我可能不应该花那么多钱，但打折总是很诱人的。


阿曼达： 
 确实是。也有很多不错的东西在打折。但我不会假装自己是个好榜样。我要去血拼！

tempting [ˈtemptɪŋ
 ] adj.
 吸引人的，诱人的




2．跟马特去购物  Going Shopping with Matt


Kate: 
 Thanks for inviting me to come shopping with you. I’m having a lot of fun.



Matt: 
 Sure thing. I’m glad you’re here. Tell me, what do you think of this suit?



Kate: 
 I don’t really like it. The colour is too bright.



Matt: 
 You’re right. Hey, after we’re done here, do you want to get some lunch?



Kate: 
 I actually already ate lunch, but I wouldn’t say no to some ice cream.



Matt: 
 Great idea. I know a place on the waterfront where you can get huge scoops for not very much money.



Kate: 
 That sounds perfect! Before that I have to go into the electronics store. My iPod broke and I need another one.






Matt: 
 Oh, okay. I should go there too to look at iPhones.









凯特： 
 感谢你邀请我跟你一起购物。我逛得很开心。


马特： 
 那当然。我很高兴你能来。告诉我，你觉得这套西服怎么样？


凯特： 
 我不太喜欢。颜色太鲜艳了。


马特： 
 你说得对。嘿，等我们逛完了，你想去吃午餐吗？


凯特： 
 其实我已经吃过午餐了。但我不会拒绝去吃点冰激凌。


马特： 
 好主意。我知道在滨水区有一家店，一大勺冰激凌也花不了多少钱。


凯特： 
 这听上去真不错！但在那儿之前我要去趟电子产品专卖店。我的iPod坏了，我需要台新的。


马特： 
 噢，好的。我也该去那儿看看iPhone。

waterfront [ˈwɔːtəfrʌnt
 ] n.
 滨水区； （城市的）码头区




scoop [skuːp
 ] n.
 勺
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Always remember that the moments we have with friends and family, the chances we have to do things that might make a big difference in the world, or even to make a small difference to someone you love — all those wonderful chances that life gives us, life also takes away. It can happen fast, and a whole lot sooner than you think.



永远记住和亲朋好友相聚的时刻，记住那些我们可以为世界做些可能为之带来巨大改变的事情的机会，或者只是为你所爱的人带来些许变化的机会——生活给予我们这些所有美好的机会，也能将它们带走。世事瞬息万变，比你想的要快得多。
























C
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色彩第一夫人卡洛尔·
 杰克逊发明了“四季色彩理论”，此理论是把生活中的常用色按照基调的不同，进行冷暖划分和明度、纯度划分，进而形成四大组和谐关系的色彩群。你属于哪一种色彩季型呢？

春季型： 肤色——浅象牙色、暖米色，细腻而有透明感；眼睛——像玻璃球一样奕奕发光，眼珠为亮茶色、黄玉色，眼白感觉像湖兰色；发色——明亮如绢的茶色、柔和的棕黄色、栗色。春季型人的服饰基调属于暖色系中的明亮色调，使用范围最广的颜色是黄色、橙红、桔红。

夏季型： 肤色——粉白、乳白色皮肤，带蓝色调的褐色皮肤，小麦色皮肤；眼睛——目光柔和，整体感觉温柔，眼珠呈焦茶色、深棕色； 发色——轻柔的黑色、灰黑色，柔和的棕色或深棕色。夏季型人适合穿深浅不同的各种粉色、蓝色和紫色， 以及有朦胧感的色调， 适合在同一色相里进行浓淡搭配。

秋季型： 肤色——瓷器般的象牙色皮肤，深桔色、暗驼色或黄橙色； 眼睛——深棕色、焦茶色、眼白为象牙色或略带绿的白色； 发色——褐色、棕色或者铜色、巧克力色。秋季型人的服饰基调是暖色系中的沉稳色调。

冬季型： 肤色——略暗的橄榄色、带青色的黄褐色，冷调的看不到红晕的肤色； 眼睛——眼睛黑白分明，目光锐利有神，眼珠为深黑色、焦茶色； 发色——乌黑发亮、黑褐色、银灰、深酒红； 冬季型人适合穿纯色及有光泽感的面料，混合色不适合冬季型人。
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大家一起去K歌吧




Going to Karaoke












 
 
 

U
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1 
 music [ˈmjuːzɪk]
 音乐





2 
 song [sɒŋ]
 歌曲





3 
 sing [sɪŋ]
 唱歌





4 
 microphone [ˈmaɪkrəfəʊn]
 麦克风





5 
 listen [ˈlɪsn]
 听





6 
 lyric [ˈlɪrɪk]
 歌词





7 
 tone [təʊn]
 音调





8 
 solo [ˈsəʊləʊ]
 独唱





9 
 duet [djuˈet]
 二重唱





10 
 trio [ˈtriːəʊ]
 三重唱



11 
 cheer [tʃɪə(r)]
 欢呼
 





12 
 bass [beɪs]
 男低音





13 
 tenor [ˈtenə(r)]
 男高音





14 
 alto [ˈæltəʊ]
 女低音





15 
 soprano [səˈprɑːnəʊ]
 女高音





16 
 rock [rɒk]
 摇滚乐





17 
 country music 乡村音乐





18 
 hip-hop 嘻哈音乐





19 
 electrophonic music 电子音乐





20 
 band [bænd]
 乐队





21 
 concert [ˈkɒnsət]
 音乐会
 








 
 
 

U
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现学现用万能句
 








What are you going to sing?  你想唱什么歌？


I’d like to request a song.  我想点首歌。


I’m tone-deaf.  我五音不全。


This song is for…  这首歌献给……


You’re a good singer!  你唱得真棒！


Your voice is incredible.   你的嗓音真是太棒了。















1 
 Let’s go to a karaoke later.
 我们一会儿去卡拉OK唱歌吧。
 





2 
 What are you going to sing? 你想唱什么歌？





3 
 You sing first.
 你先唱。
 





•
   Now it’s my turn. 现在该我了。





4 
 I’d like to request a song. 我想点首歌。





5 
 I’m tone-deaf.
 我五音不全。
 





•
   I sing out of tone. 我唱歌走调。





6 
 I’m a little nervous to sing in front of everyone.

在大家面前唱歌我有点紧张。



•
   Don’t be too nervous. 别太紧张了。





7 
 Shall we sing a duet?
 我们来个二重唱怎么样？
 





•
   I picked the song for you. 我为你点的歌。





8 
 Tonight I’m gonna sing one of my favorite songs.
 

今晚我要唱我非常喜欢的一首歌。
 





•
   Who sings this song? 谁要唱这首歌？





9 
 This song is for my dearest colleagues.

这首歌献给我最亲爱的同事们。






•
   I’d like to dedicate this song to all of you. Thank you for helping me all the time.
 我想把这首歌献给你们所有人。谢谢你们总是帮助我。
 





10 
 Could you turn down the background music?
 

可以把背景音乐调低些吗？
 




  turn down 调低，
 turn up调高。





11 
 You have a beautiful voice.
 你的声音真好听。
 





•
   You’re a good singer! 你唱得真棒！





12 
 Your voice is incredible. 你的嗓音真是太棒了。





•
   It’s such a beautiful song. I enjoy it so much.
 

这首歌真美啊。我特别喜欢。
 





 
 
 

U
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1．下班后去K歌  Go to Karaoke After Work


Jason: 
 What are you doing after work?


Allison: 
 I was just gonna go home and cook dinner. Why, what’s going on?


Jason: 
 Well, a bunch of people from my team are going to go to karaoke tonight. We’re trying to get as many people to go as we can.


Allison: 
 Karaoke? That sounds fun. I probably won’t sing though!








杰 森： 
 下班后你要做什么？


艾莉森： 
 我就是回家，然后做晚餐。怎么，有什么事吗？


杰 森： 
 嗯，今晚我们组的一帮人要去K歌。我们想要找尽可能多的人去。


艾莉森： 
 卡拉OK？这听上去挺有趣，虽然我可能不会唱！

a bunch of 一群，一伙







2．勇敢献唱  Be Brave to Sing


Nick: 
 Allison! You made it!


Allison: 
 Hey! Yes, Jason convinced me to come. Wow, there’re a lot of people from work here.


Nick: 
 Definitely. You should go grab a drink right away. I’m going to go up and sing next and I’d hate for you to miss it.


Allison: 
 You’re actually going to sing in front of everyone? I’m way too scared to get up there.


Nick: 
 You’re scared? That means we’re definitely going to get you up there tonight. It’s so fun!


Allison: 
 We’ll see. I’m not a very good singer.


Nick: 
 That’s not the point! The point is to be silly and have fun. Plus, the more you get out of your shell, the more the people around you will do the same.








尼 克： 
 艾莉森！你来了！


艾莉森： 
 嘿！是的，杰森说服我来的。哇，这里有很多我们的同事啊。


尼 克： 
 当然。你赶紧去拿杯喝的。我就要上台了，我唱下一首。我可不想你错过。


艾莉森： 
 你真的要在大家面前唱歌？我特别害怕上去唱。


尼 克： 
 你害怕？那今晚我们肯定让你上去唱。这很有趣的！


艾莉森： 
 看看吧。我唱得不太好。


尼 克： 
 这不是重点！重点是不要怕犯傻，要玩得开心。另外，你越是不再畏缩，你身边就会有越多的人效仿你。



Useful
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Illness, injury, love, lost moments of true greatness, and sheer stupidity all occur to test the limits of your soul. Without these small tests, whatever they may be, life would be like a smoothly paved, straight, flat road to nowhere. It would be safe and comfortable, but dull and utterly pointless.






疾病、伤痛、爱情、与成功失之交臂，以及彻彻底底的糊涂犯错，这些都是对你精神极限的考验。无论这些小小的考验是什么，没有了它们，生命就像是一条不知通往何处的平坦大道，纵然安全舒适，但却了然无趣、毫无意义。









sheer [ʃɪə(r)]
 adj.
 彻底的




stupidity [stjuːˈpɪdəti]
 n.
 愚蠢




soul [səʊl]
 n.
 灵魂




pave [peɪv]
 v.
 用石或砖铺（路），铺设




utterly [ˈʌtə(r)li]
 adv.
 完全地
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一些职场人由于在公司聚会上的出格行为或不当言辞而遭到解雇，因此为了避免此类事情发生在自己身上，以下这些事情在聚会时可不要做噢：

1．享受免费酒吧。聚会时还是少喝两杯吧，不要让酒精影响了你的判断力。

2．不要有过多的抱怨。既然事实不能改变，就试图从中找到乐趣吧，如果实在不喜欢，也可以提前退场。

3．不要继续谈论工作，或提到晋升或奖金之类的事情。

4．不要谈论某个现在已经成为竞争对手的前同事。

5．不要太八卦，办公室恋情还是不要讨论了。
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欢乐的舞会




Going to a Dance
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1 
 rumba [ˈrʌmbə]
 伦巴舞





2 
 waltz [wɔːls]
 华尔兹舞





3 
 disco [ˈdɪskəʊ]
 迪斯科





4 
 ballet [ˈbæleɪ]
 芭蕾舞





5 
 samba [ˈsæmbə]
 桑巴舞





6 
 cha-cha [ˈtʃɑː tʃɑː]
 恰恰舞





7 
 foxtrot [ˈfɒkstrɒt]
 狐步舞





8 
 Latin dance 拉丁舞



9 
 jazz [dʒæz]
 爵士乐
 





10 
 orchestra [ˈɔːkɪstrə]
 管弦乐队





11 
 modern [ˈmɒdn]
 现代的





12 
 classial [ˈklæsɪkl]
 古典的





13 
 dancer [ˈdɑːnsə(r)]
 舞者





14 
 step [step]
 舞步





15 
 charming [ˈtʃɑːmɪŋ]
 有魅力的





16 
 elegance [ˈelɪɡəns]
 优雅





17 
 partner [ˈpɑːtnə(r)]
 搭档
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现学现用万能句
 












Would you have a dance with me?


你愿意和我跳支舞吗？

May I have the first dance?

我可以跟你跳第一支舞吗？

I’ve already promised someone.

我已经答应别人了。

Whice dances do you like best?  你最喜欢哪种舞？


I’m not too much of a dancer.  我不太会跳舞。















1 
 When does the ball begin?
 舞会几点开始？
 




  ball [bɔːl]
 n.
 舞会





2 
 Would you have a dance with me?
 你愿意和我跳支舞吗？
 





•
   Let’s have a dance.我们跳支舞吧。





3 
 Can I have the favor to dance with you?我可以跟你跳支舞吗？





•
   May I have the first dance?我可以跟你跳第一支舞吗？





4 
 I’m engaged for the social dance.
 这支交谊舞我已经有约了。
 





•
   I’ve already promised someone.我已经答应别人了。




  social dance 交谊舞





5 
 I’m Lisa’s partner. 我是丽莎的舞伴。





•
   I’m sorry to turn you down.我很抱歉要拒绝你。





6 
 Which dance do you like best?
 你最喜欢哪种舞？
 





•
   I really love cha-cha.我很喜欢恰恰。





7 
 You’re so graceful.你的舞姿真优美。




  graceful [ˈɡreɪsfl]
 adj.
 优美的





8 
 I can hardly recognize you. You are so elegant.



  我几乎认不出你了。你太优雅了。
 





•
   The tuxedo really suits you. 你的礼服很适合你。





 
 tuxedo [tʌkˈsiːdəʊ]
 n.
 男士无尾半正式晚礼服








9 
 I’m not too much of a dancer.
 我不太会跳舞。
 




  not too much of 对……不太感兴趣，不太有……的倾向





10 
 I cannot do the tango.我不会跳探戈。




  tango [ˈtæŋɡəʊ]
 n.
 探戈舞





11 
 We had a great time.
 我们玩得很开心。
 





•
   It’s amazing! We have a lot of fun tonight.

太棒了！今晚我们玩得非常开心。



 
 
 

U
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1．摇摆舞  Swing Dance


Lily: 
 Hey, Steve, I heard that you know how to swing dance.


Steve: 
 Yes, I learned how in college but I haven’t done it in years. Why do you ask?


Lily: 
 Well, there’s a big swing dance tonight and I thought it might be fun for you to come along.


Steve: 
 Thanks for the invitation. I’ll get my dancing shoes ready!








莉 莉： 
 嘿，史蒂夫，我听说你会跳摇摆舞。


史蒂夫： 
 是的，我上大学的时候学会的，但已经好多年没跳了。你问这个做什么？


莉 莉： 
 噢，今晚有个大型摇摆舞的舞会，我想你跟我一起去可能会很有趣。


史蒂夫： 
 谢谢你的邀请。我会准备好我的舞鞋！

swing dance（跳）摇摆舞




2．很棒的舞会  A Great Dance


Robin: 
 Hey, everyone. There is a great dance tonight at a bar near my house. I’m going, and so are Laura and Amber, so it would be great if more people came.






Katie: 
 What kind of music will they play?



Robin: 
 Modern stuff. Very upbeat and easy to dance to.


Katie: 
 Okay, that sounds good. If you all are going, I’ll come check it out. I’m not a very good dancer, so as long as no one laughs at me I’m there!


Robin: 
 Oh, me either! That’s why everyone should come. The more the merrier. Plus, you stand out less in a big crowd.


Katie: 
 I agree! Okay, that’s it, everyone else should come too. Plus, it will just be fun.








罗宾： 
 嘿，各位，今晚在我家附近的酒吧有一场很棒的舞会。我会去，劳拉和安布尔也会去，要是有更多的人去就更好了。


凯蒂： 
 他们会放哪种类型的音乐？


罗宾： 
 现代的。很欢快又容易跳的。


凯蒂： 
 好的，这听起来不错。如果你们都去，我就去看看。我跳得不太好，只要没人笑话我，我就去！


罗宾： 
 噢，我也是！这也是大家都该参加的原因。人越多，玩得越开心。另外，在一大群人里你也不会那么显眼。


凯蒂： 
 我同意！好吧，就这样，其他人也都去。况且，这会很好玩的。

upbeat [ˈʌpbiːt]
 adj.
 欢快的




merry [ˈmeri ]
 adj.
 愉快的




stand out  突出，显眼
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We decide that what makes us significant is either what we do or what we refuse to do. But no matter how indifferent the universe may be to our choices and decisions, these choices and decisions are ours to make. We decide. We choose. And as we decide and choose, so are our lives formed. In the end, forming our own destiny is what ambition is about.







我们断定，是我们选择做什么或是不做什么决定了我们人生的意义。但是不论世界对我们所做的选择和决定有多么漠不关心，这些选择和决定终究是我们自己做出的。我们决定，我们选择。而当我们决定和选择时，我们的人生便得以铸就。最终决定我们命运的就是抱负之所在。










indifferent [ɪnˈdɪfrənt]
 adj.
 冷漠的




destiny [ˈdestəni]
 n.
 命运




ambition [æmˈbɪʃn]
 n.
 抱负
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在舞会上，下面这些事项是需要注意的：

化妆： 与上班妆相比，舞会妆可以相对画得浓一些。

服装： 干净、整齐、美观、大方。有条件的话，可以穿格调高雅的礼服、时装或民族服装。

邀请： 按照惯例，在舞会上一般应当是由男士邀请女士。当男士邀请女士时，女士可以拒绝。有时候，女士亦可邀请男士，然而男士却不宜拒绝。

一曲一舞： 在舞会上一对舞伴只宜共舞一支曲子。第一支舞曲，男士要去邀请与自己一同前来的女士共舞，还可以在演奏舞会的结束曲时再同跳一次。

选择舞伴： 要选择年龄相仿、身高相当、气质相同、舞技相近的人。男宾应当邀请的舞伴有舞会的女主人、被介绍相识的女士、自己熟悉的女伴从及坐在自己身旁的女士。

顺序： 自舞会上的第二支舞曲开始，男主人应当前去邀请男主宾的女伴跳舞，而男主宾则应回请女主人共舞。接下来，男主人还需依次邀请在礼宾序列上排位第二、第三位男士的女伴，这些男士则应同时回请女主人共舞。
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组织外出旅行




Going on a Trip












 
 
 

U
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 ords   第 1 步  熟悉词汇





1 
 trip [trɪp]
 旅行





2 
 travel [ˈtrævl]
 旅行





3 
 expedition [ˌekspəˈdɪʃn]
 探险





4 
 route [ruːt]
 路线





5 
 travel agent 旅行社





6 
 resort [rɪˈzɔːt]
 度假胜地





7 
 view [vjuː]
 景色





8 
 scenery [ˈsiːnəri]
 风光





9 
 heritage [ˈherɪtɪdʒ]
 遗产





10 
 natural [ˈnætʃrəl]
 自然的



11 
 bonfire [ˈbɒnfaɪə(r)]
 篝火
 





12 
 compass [ˈkʌmpəs]
 指南针





13 
 sunglasses [ˈsʌnɡlɑːsɪz]
 太阳镜





14 
 souvenir [ˌsuːvəˈnɪə(r)]
 纪念品





15 
 waterfall [ˈwɔːtəfɔːl]
 瀑布





16 
 mountain [ˈmaʊntən]
 山





17 
 climb [klaɪm]
 攀登





18 
 lake [leɪk]
 湖





19 
 fishing [ˈfɪʃɪŋ]
 钓鱼





20 
 hiking [ˈhaɪkɪŋ]
 远足，徒步旅行





21 
 camp [kæmp]
 露营
 








 
 
 

U
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现学现用万能句
 








I’m going on a trip to…with my coworkers.


我要跟同事们一起去……旅行。

Would you like to go to…?  你想去……吗？




How long will the trip take?  这次旅行要多久？


What a beautiful view!  风景真是太美了！




It’s so wonderful to take a walk here.







在这儿散步真是好极了。




We’ve been looking forward to this trip for weeks.

我们对这次旅行已经期待好几周了。




How was the trip?  这次旅行怎么样？















1 
 Would you like to take a road trip?
 你想进行一次公路旅行吗？
 





•
   Taking a road trip might be cool. 公路旅行可能会很不错。




  take a road trip 进行公路旅行





2 
 I’m going on a trip to Hong Kong with my coworkers.
 

我要跟同事们一起去香港旅行。
 





•
   Would you like to go to the beach? 你想去海滨吗？





3 
 How long will the trip take?
 这次旅行要多久？
 





•
   How long is this tour? 这趟旅行要多长时间？





•
   Is this a long or a short tour? 这是长途旅行还是短途旅行呢？





4 
 We’ll have a week to do sightseeing in this beautiful city.

我们有一周的时间游览这座美丽的城市。



•
   I’ve never dreamed it would be so beautiful. 我从没想到它会这么漂亮。




  sightseeing [ˈsaɪtsiːɪŋ]
 n.
 观光，游览








5 
 Did you pack enough food for the picnic?
 

你带够野餐的食物了吗？
 




  picnic [ˈpɪknɪk]
 n.
 野餐





6 
 What a beautiful view!
 风景真是太美了！
 





•
   What a spectacular view! 景色太壮观了！





•
   What a beautiful pacific place this is! 多么美丽宁静的地方啊！





 
 pacific [pəˈsɪfɪk]
 adj.
 平静的，宁静的





7 
 I want to enjoy things that are different from cities. 

我想领略一些与城市不同的东西。





•
   I want to enjoy some natural scenery. 我想欣赏一些自然风光。





8 
 It’s so wonderful to take a walk here. 在这儿散步真是好极了。



•
   It’s a great weather for a sea trip. 这天气真适合乘船旅行。





9 
 The mountain here is really beautiful.
 这儿的山真美。
 





•
   Those mountain views are absolutely breathtaking.

那些山间美景真是让人叹为观止。




  breathtaking [ˈbreθteɪkɪŋ]
 adj.
 令人赞叹的，壮观的





10 
 Take a photo of that. 给那个拍张照吧。





•
   Take a snapshot of that. 给那个拍张照吧。





•
   Take a picture of that. 给那个拍张照吧。





 
 snapshot [ˈsnæpʃɒt]
 n.
 快照，快相





11 
 Would you take a picture of us? 您能给我们照张相吗？





•
   OK. Please move left. Ready? 好的，请往左边移一点。准备好了吗？





12 
 Time flies when you’re having fun.
 玩得开心的时候时间就过得快。
 





•
   This is the coolest trip I’ve ever had. 这是我度过的最美好的旅行。





13 
 I’ve just come back from Macao with my coworkers. It’s a very fascinating place.

我和同事刚从澳门旅行回来。那真是个迷人的地方。



•
   That was an awesome trip. 那是一次很不错的旅行。








•
   It was a good time. 那是一段美好的时光。




  fascinating [ˈfæsɪneɪtɪŋ]
 adj.
 迷人的，吸引人的





14 
 Did you have a good journey? 你旅途愉快吗？





•
   Yeah, I just felt a little tired. 还行，就感觉有一点儿累。
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1．这周末去野营  Go Camping This Weekend


Kelly: 
 What are you doing this weekend?


Julian: 
 I’m going camping with my coworkers. We’re leaving Saturday morning and will spend all day hiking, then camp for the night. We will come home Sunday after dinner.


Kelly: 
 That sounds fun. It’s nice that you like your coworkers so much.


Julian: 
 Yes, they’re great. We’ve been looking forward to this camping trip for weeks.








凯 利： 
 你这周末打算做什么？



朱利安： 
 我要跟我的同事去野营。我们周六早上出发，白天徒步旅行，然后晚上扎营。我们周日吃过晚餐后回家。



凯 利： 
 这听起来挺有趣。你那么喜欢你的同事，这挺不错的。



朱利安： 
 是的，他们都很好。我们对这次野营旅行已经期待好几周了。

2．海滨之旅  A Trip to the Coast


Ben: 
 How was the trip?



Kristen: 
 It was good. I had a lot of fun but I am pretty tired. I got to know some people I hadn’t really talked to before so it will be fun to see them this week at work.






Ben: 
 Oh, did you go with coworkers?



Kristen: 
 Yes. It was a work sponsored trip to the coast. We did some team building exercises, but mostly we just got to explore the city and spend time in the water. At night we all got together and made a big bonfire and shared stories about ourselves.



Ben: 
 That sounds really nice. Did you meet any handsome men?



Kristen: 
 Of course, but dating someone from work is not a very good idea.









本   ： 
 这次旅行怎么样？



克里斯汀： 
 挺不错。我玩得很开心，但也很累。我认识了一些之前没怎么说过话的同事，所以这周上班碰见他们会很有趣。



本   ： 
 噢，你是跟同事去的吗？



克里斯汀： 
 是的。这是公司组织的海滨之旅。我们进行了一些培养团队精神的活动，但大多数时间我们都在探索这座城市和在水里玩。到了晚上我们都聚在一起，点上篝火，分享彼此的故事。



本   ： 
 这听上去真不错。你有结识帅哥吗？





克里斯汀： 
 当然，但办公室恋情可不是个好主意。


sponsor [ˈspɒnsə(r)
 ] v.
 发起；赞助




coast [kəʊst
 ] n.
 海岸，海滨




explore [ɪkˈsplɔː(r)
 ] v.
 探索






Useful
 Paragraph
   第 4 步  诵读短篇








The failures and reverses which await men — and one after another sadden the brow of youth — add a dignity to the prospect of human life, which no Arcadian success would do.






尽管失败和挫折等待着人们，一次次地夺走青春的容颜，但却给人生的前景增添了一份尊严，这是任何顺利的成功都不能做到的。









reverse [rɪˈvɜːs]
 n.
 挫折




await [əˈweɪt]
 v.
 等待




sadden [ˈsædn]
 v.
 使暗淡




brow [braʊ]
 n.
 面容




dignity [ˈdɪɡnəti]
 n.
 尊严，高贵




Arcadian [ɑːˈkeɪdiən]
 adj.
 恬淡的，田园的






C
 ultural B
 ackground   第 5 步  了解文化












自驾游(Self-driving tour)也是一种很棒的休闲方式，公司有时会组织大家集体出游，而自驾游的必备物品都有哪些呢？

1.车辆备件类：全套随车工具、备用轮胎、牵引绳、备用油桶、水桶、工兵铲等。

2.应急类： 多功能手表、指南针、移动电话、组合刀具、对讲机。

3.文本类： 身份证、驾驶证、保险单、养路费及购置税/车辆使用税缴费凭证、公路地图、信用卡、笔记本和笔。

4.药品类： 绷带、创可贴、消毒药水、消炎药、晕车药、驱蚊水等。

5.日用品类： 适时衣物、遮阳帽、手套、适宜驾驶的软底鞋、雨具、电筒、照相器材、洗漱用品等。













音频下载地址：www.zhenglish.com
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