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懒人、聪明人学英语的不二法门



你有没有因为自己英语不好而不敢给外企投简历？你会不会对自己发给外商的邮件没有信心？有没有不敢接国外来的电话？看到老外更是张口结舌，满肚子的英语单词、语法就是倒不出来？有没有发现自己在学校时英语成绩还不错，可到了职场中却象个没学过多少英语的菜鸟？

你有没有在年初定了学习英语的宏伟目标，买了一大摞英语学习的书，兴冲冲捧着研读，认认真真做笔记；可一个月后，发现好难坚持——工作已经让你精疲力竭，哪里还有多余的精力来应付每天的学习？你有没有觉得很多英语学习类的书籍面目可憎，一看就让你想起学校填鸭式的学习方式，让你心生敬畏，只好敬而远之？你有没有咬牙花大钱上个英语学习班，奔波之后发现自己的英语水平提高很有限？

如果你存在以上任何一种情况，请一定读一读这本书。

本书的作者，没有任何留学的背景，刚进外企的时候，不敢接国外同事的电话，不会写英文的电子邮件。凭着自己摸索出来的职场英﻿语学习方式，不但可以与外国同事自如地交流；并在外企中过关斩将，短短五年时间就升任汇丰银行资深副总裁。

学习英语关键是找到一本真正有效的书，这本书正是你需要的。它既是一本方法书，又是一本简明工具书。它为你解决英语学习中的困惑；告诉你利用工作之便轻松学习英语的正确方法；还告诉你职场中最常用的各种英语表达方式；甚至你还能从中悟出一点职场打拼的哲学。它给你一对翅膀，帮助你在职场中更轻盈地驰骋。不要犹豫了，赶紧翻开第一页开始阅读吧……



一切为了您的阅读价值

 


常常阅读我们图书的读者一定都记忆犹新，2008年前出版的图书中，都放置了一篇题为“一切为了您的阅读体验”的文章，文中所谈，如今都得到了读者的广泛认同，也得到了出版业内同行的追随。

在我们2008版的新书以及重印书中，读者会看到这篇“一切为了您的阅读价值”；而对于我们图书的新读者，我们特别在整本书的最后几页，放置了“一切为了您的阅读体验”的精编版。今后，我们将在每年推出崭新的针对读者阅读生活的不同设计和思考。




·您知道自己为阅读付出的最大成本是什么吗？



·您是否常常在阅读过一本书籍后，才发现不是自己要看的那一本？



·您是否常常发现书架上很多书籍都是一时冲动买下，直到现在一字未读？



·您是否常常感慨书籍的价格太贵，两百多页的书，值三十多元钱吗？






★阅读的最大成本



读者在选购图书的时候，往往把成本支出的焦点放在书价上，其实不然。时间才是读者付出的最大阅读成本：

阅读的时间成本＝选择图书所花费的时间＋阅读图书所花费的时间＋误读图书所浪费的时间



★选择合适的图书类别



目前市场上的图书来源可以分为两大类，五小类：

1．引进图书：引进图书来源于国外的出版公司，多为从其他语种翻译成中文而出版，反映国际发展现状，但与中国的实际结合较弱，这其中包括三小类：

a）教科书：这类书理论性较强，体系完整，但多为学科的基础知识，适合初入门的、需要系统了解一门学问的读者。




﻿　　b）专业书：这类书理论性、专业性均较强，需要读者拥有比较深厚的专业背景，阅读的目的是加深对一门学问的理解和认识。




c）大众书：这类书理论性、专业性均不强，但普及性较强，贴近现实，实用可操作，适合一门学问的普通爱好者或实际操作者。




2．本土图书：本土图书来源于中国的作者，反映中国的发展现状，与中国的实际结合较强，但国际视野和领先性与引进版相比较弱，这其中包括两小类，可通过封面的作者署名来辨别：

a）“著”作：这类图书大多为作者亲笔写就，请读者认真阅读“作者简介”，并上网查询、验证其真实程度，一旦发现优秀的适合自己的作者，可以在今后的阅读生活中，多加留意。系统地了解几位优秀作者的作品，是非常有益的。




b）“编著”图书：这类图书汇编了大量图书中的内容，拼凑的痕迹较明显，建议读者仔细分辨，谨慎购买。



★阅读的收益



阅读图书最大的收益，来自于获取知识后，应用于自己的工作和生活，获得品质的改善和提升，由此，油然而生一种无限的满足感。






前　言



您是否曾经算过，到目前为止，自己为了学习英语，投入多少时间及金钱？初中、高中、大学、研究生，再加上补习班，至少不少于十年，但是，花了这么多钱及十年寒窗苦读的结果却是：仍然无法开口说英语。

我们的英语教育，强调“死背”，重视“考试”，很多学生考试可以得高分，但却无法以英语交谈。记得在学生时代，大家还流行背字典，比的是谁认识的单词多，谁背的词组多。但是，到职场需要用到英语时，先不谈听及讲，可能连e-mail都写不出来。因此，背了多少单词、词组、句型都不重要，重要的是要会用。

在校期间，因为考试的原因，大家不得不按照错误的英语学习方法，但是，离开学校后，如果你想进修英语，却还是采用过去的学习方法，到书店买一本《单词五千》、《词组三百》、《TOEFL速成》或《托福考试最佳途径》猛K，那么我保证英语进步仍然有限，而且很快就会放弃。

每个人学英语的目的不见得相同，如果你是为了出国留学或参加考试，那么当然必须苦读上述书籍。但是，如果你学英语的目的，是为了工作，我劝你把这些书丢掉，因为你再怎么熟读这些书的内容，也无法帮助你进入外企，或是提升你在职场的英语能力。

其实学英语有什么困难呢？只要把你丢进英语的环境，很快你就会被迫或自然学会英语。很多人移民到英语系国家，出国前也不曾学过英语，但是到那边，由于到超级市场、看电视、搭乘交通工具，都要用英语，就会被迫听。时间一久，奇迹就会出现，突然就可以说出英语，最后练到不必思考，就能随心所欲地说英语。

但是，并不是每个人都有机会到英语系国家待上几年，那该怎么办呢？此时你就必须靠自己制造英语环境，方法不外乎听英语广播、看英语电视、看英语报纸及杂志等，但是，上述这些方法都面临同样的阻碍，那就是“缺乏学习的毅力”。

﻿学生时代，心无旁骛，每天可以抽出固定的时间专心学习，一旦进入社会，工作繁忙，压力又大，下班时已几近无法思考，哪里还有心力读英语。再者，学了一堆英语却没有机会用，早晚也会忘记。因此，我才会提出“在外企学英语”的概念，帮自己创造学习英语的环境，强迫自己接触英语、使用英语，进而习惯英语。

我以亲身的经历及在外企工作多年的观察，告诉大家，其实想进外企工作，刚开始英语不一定要很好，可以先利用个人的专长进外企，有了英语环境、学习动机及压力后，才容易把英语学好。

英语并非我们的母语，如果你什么都想学，最后就会变成什么都学不会，所以一定要聚焦，先搞清楚你学英语的目的是什么。如果你学英语是为了在职场更上一层楼，那么就集中精神学习商用英语以及你所属产业的专业英语，不要漫无目的地东学、西学，英语肯定是永远都学不完的。

就学习英语这件事情而言，我和各位一样，都还没抵达终点，还需要不断地努力学习，但我找到了正确的方向及方法。因此，我希望借助这本书，将我的学习经验分享给大家。希望读者在读完本书之后，可以节省许多不必浪费的时间，建立正确的学习英语的观念及方法。

这本书的内容，都是我真正在职场曾听人使用或自己使用过的英语，读者只要熟练掌握本书的内容，不敢说畅行无阻，但至少有相当的把握，可以应付大多数的状况，本书可以指引你学习英文的正确方向，也能让你奠定学习商务英语的基础。

如果你有心想学好英语，想通过英语，拓展自己的职涯领域，这本书正是你所需要的。




第1章






学英语其实很简单






﻿我是一个从小到大都在国内受教育的人，所受的英语教育也和多数人雷同，依照老师的吩咐及考试的方向，猛K单词、词组及语法，英语成绩差强人意，因此，在我进入外企之前，英文勉强可以读写，但听力几近于零，更不用说能开口说英语。

但在因缘际会下，进入外企工作，借助在里面的英语环境及压力，让自己的英语能力不断提升，现在一般的英语书信及e-mail，我可以很快写完，而且错误率也不高，听及说的能力也不成问题，遇到老外，也可以侃侃而谈。后来我才了解，原来学英语也可以那么简单，不必刻意背单词、词组及语法，也不必上补习班，只要让自己的工作能接触英语，英语很容易就能学会。



因为专业进入外企



也许你会质疑：英语不好如何能进入外企工作呢？事实上，我原来的想法也和大家一样，想进外企工作，一定要英语呱呱叫或喝过洋墨水。因此，从来不敢奢望到外企工作，因为我知道自己的英语很烂，找工作时，简历也只敢寄给国内企业。

有一次我老婆的妹妹打电话给我，说她的好朋友在英国渣打银行工作，公司想找一位投资顾问，问我想不想试试？我当时回答：“不要开玩笑了，我又没有出国留学，英语也不怎么样，怎么可能进得了外企，就算有机会面试，铁定也会在面试时就被刷掉。”她说：“反正试试也无妨。”于是我就把简历给了她。当时我给她的是中文简历，因为我根本不会写英文简历。

后来渣打的总经理，真的找我去面试，聊得挺投缘，他没有用英语和我面试，只是谈到最后，问了一句：“你的英语好不好？”我昧着良心地回答：“还可以。”说谎的原因，一方面是我想要得到这份工作，因为外企的工作环境很棒，工资、津贴各方面，也都比国内企业好得多；另一方面我是这么想，反正我做的工作是市场研究、投资分析，用到英语的地方应该不多，至于英语，就进去再学吧！

事实上，得到这份工作也并非那么容易，因为当时我也只有在国内企业一年半的工作经历，而且与银行、投资无关，后来他们之所以用我，一﻿方面是认为我蛮有潜力，另一方面是我曾经协助研究所的教授，写过几本关于投资的书，也曾经去代课及演讲，在投资专业方面，还算有一定的经验。于是我就以“投资”这项专长，顺利地进入外企工作。获得这份工作，其实我很心虚，因为知道自己的英语很烂，能在外企撑多久，真是一点把握也没有。

因此，大家必须先打破英语一定要很好才能进外企工作的观念，如果你的某项专长是某家外企所需要的，例如写程序、创新、财务、营销等，他们就不会那么在意英语能力，进去后，再利用环境之便，努力加强自己的英语能力。不可否认，在外企工作，英语能力还是蛮重要的，尤其是职位越高，对英语能力的要求就越高。

如果你没有任何专长，也可以找一些门槛较低的职位，例如行政、运营部门等等，或者是从业务做起。事实上，每家公司都很缺好的业务人员，而且做业务也是一项很好的训练，因为不管你将来做到什么职位，有做过业务的经验，都会对你有所帮助。



被迫学习英语



在外企，除非是和老外交流，同事之间大部分还是讲中文，但是，e-mail往返、填写各种表格或撰写报告，就得用英语，因此，整个周围的环境都是英语。

记得我在和未来的主管谈完后，再去和人力资源部谈工资及各项津贴时，人力资源部的工作人员拿了一张个人资料表给我填时（请参阅第9章的范例），天啊！整张表格都没有一个汉字，我当时很紧张，心想，我过去所背的单词，早在毕业后，全部还给老师了，该如何填写呢？

我记得当时在填写时，还真的有几个项目是看不懂该填什么，身边又没有字典（就算有字典，也不好意思查，不能自暴其短），于是就猜，想想看人事数据中，还会问哪些内容？最后硬着头皮交出去，心想人事数据可能也只是存盘而已，应该不会检查有没有写错。

刚进外企时，压力真的很大，虽然和同事都讲中文，但是，所有人的﻿话中必会夹杂一些英文单词，有时候又刚好是很重要的意思。写e-mail也全部都是用英语，看还比较容易，可以查字典或慢慢看，但是，说到写，刚开始可真是困难。每次要动笔时，脑中浮现的都是学校所学的作文范例，但句型、用词都太八股了，写出去铁定会笑掉别人的大牙。

记得我在外企所发出的第一封e-mail，总共不到15个单词，我至少来回看了一个小时，才有勇气发出去，从单词、时态、语法及句型，反复地检查，生怕e-mail一寄出去，马上就暴露自己英语差的缺点。事实上，对于一个没在外企工作过，又只在国内受英语教育的人而言，写有一定水准且大家都看得懂的e-mail，还真不是那么简单。

在第一家外企工作三个月后，刚好是年底评价工作绩效的时候，上司对我的评语是：工作速度太慢及英语能力需要加强。后者我必须承认，但前者我却不能苟同，因为我过去常被上司称赞“做事速度快、效率高”，当时上司之所以会这样认为，其实是因为从国内企业到外企，所必须适应的时间比较长，其中一个最需要适应的就是英语环境，但这是英语本来就好的人无法体会的部分。

我当时告诉自己，我在明年评价工作绩效时，一定要扳回一成。果然我做到了，我在第二年的考绩是Rating1（全银行不超过10％的人可以得到），而且上司也没再提及英语能力需要加强的问题。倒不是我在一年内英语就突飞猛进，而是我在工作方面的表现，弥补了英语能力不足的缺点。



COPY & PASTE



大约在进入渣打半年时，主要工作内容都上手后，我知道必须快速地提升自己的英语能力，否则很难在外企进一步发展。于是我开始找各种方法，包括到外面补习班补英语、看英语发音及带字幕的DVD影片、听英语广播等等，设法提升自己的英语能力，但都觉得没什么用，因为这些渠道学来的英语，对工作都没什么帮助，当时我最急迫的需求，就是如何写好英语的e-mail。

后来我想了一个不错的方法，就是“COPY & PASTE”，也就是把别﻿人写给我的e-mail，对我最有用的句子复制下来，下次当我想写类似的句子时，就把档案打开，把这个句子“COPY & PASTE”，再稍微修改一下就可以使用。

随着我收集的好句子越来越多，以及用的次数越多，慢慢地，经常写的句子，我已经可以不再用“COPY & PASTE”的方法，而是可以直接写出来，正是这样的过程，让我的e-mail越写越快，也越来越丰富。当然，和老外或从小在国外长大的华人比起来，还是差了许多，但至少写英文e-mail已不再是障碍，而且别人也都看得懂，不致于会误解，这不就达到了沟通的目的了吗？

事实上，这本书之所以能够成型，也是因为我有这个学习的习惯，因此，数据取得非常容易。如果你突然要求一个英语程度很好的人，写出一百句最常用的e-mail，他可能一下子还写不出来，因为英语对他们来说，就像吃饭那么容易，边思考就能边写出来，没必要利用一句、一句拼凑起来。当然，能用英语思考，这是学英语的最终目标，但对于国人而言，无法直接跳到这个境界，因此，一句、一句地拼揍的学习方式，还是必经的过程。



找回你本来就会的英语



我必须这么说，到目前为止，国内正规的英语教育是失败的，只重视“背诵、研读”，而不重视“活用、熟练”，这对任何语言学习而言，都是错误的方法。但是，纵使方法是错误的，我们毕竟还是花了许多时间在英语上，因此，基本的单词、词组、句型及语法能力，还是存在的，重要的是如何在还没完全忘记前，把曾经学过的英语找回来。

在我开始使用“COPY & PASTE”的方法学习写英文e-mail时，我发现除了特殊行业的英语用词及老外写的比较特殊的表达方式外，大多数的e-mail，看不懂的单词或词组，其实也不多，重点在于你必须知道如何拼凑这些你本来就会的单词、词组，才能让别人一目了然。

当我遇上看不太懂的e-mail，都会先把它们存在我的数据库里，等到有空或下班后，再拿出来仔细研读。事实上，根据前后文的关联，多看几﻿次通常都可以理解，若真的不懂或不确定，就会请教英语比较好的同事。在外企，英语程度好的人比比皆是，他们也不会吝啬教你，因为他们从不认为英语好，能在职场上占到什么优势。这些人从世界各国留学回来，包括美国、英国、澳洲及加拿大等等，有些是小留学生，有些是就读国外著名的大学或研究所，与这些人一起工作，你还是可以学到不同国家的英语用法或发音，还真的有些差异。

总之，大家不要妄自菲薄，认为自己的英语程度几近于零，只要你在求学的过程中，还曾经被逼着背过一些单词、词组，这些其实都还存在你的脑中，只是因为不常使用，可能存在记忆很深的地方，需要费点功夫才能唤醒。

如果你过去的英语真的是一片空白，认识的单词没几个，BE动词和一般动词都搞不清楚，那你的确需要比别人用功，先奠定一些英语的底子。但是，我还是不建议去买一本单词或语法的书猛K，因为那会让你对英语更加排斥，我还是建议，以工作上用得到的英语为教材，不断地练习，才会有动力继续学下去，而且也才看得到效果。



从恐惧到悠游自在



任何一门语言，我们所必须学的包括“听、说、读、写”，以难易程度来区分，应该是“读”最简单，再来是“写”，再来是“听”，“说”应该是其中最困难的部分。

在外企工作，“读”和“写”是无法避免的，而且随着时间的磨炼，这两方面的能力，自然而然就会增强；“听”的部分，机会也还算多，因为至少高层主管一定会有外国人，而中国人的高层主管与他们沟通，也一定得用英语；至于“说”的部分，如果你不是直接报告给老外，或是因为工作性质需要与国外联络，事实上，是不太有机会“说”英语的，除非自己很有勇气，在公司遇到老外，就主动和他们聊聊天，甚至更积极一点，下班约老外出去吃饭或喝两杯。

进外企一两年后，英语的读和写，大致已经没什么问题，除了碰到﻿少数比较特殊的情况，写e-mail可能会花比较长的时间，平常的业务往来，大多不会花太多时间，但是，英文的“听”和“说”，可就没那么容易了。

受国内的英语教育，基本上，是完全不具备“听”和“说”的能力。记得刚进外企时，如果老板不在，他的电话响了，我根本就不敢代接，因为老板的电话，大部分是国外打来的，如果听不懂就很丢脸，所以干脆不要接，比较保险。

我刚进渣打时，主要的工作是写研究报告及支持业务同仁去拜访客户，对业务同仁或客户，都不用讲英语。半年后，因为另一位较资深的同事离职，我开始接她的工作，她的工作必须和新加坡总部联络，洽谈一些业务支持及产品开发的事务。正因为如此，我被迫必须开始听英语及讲英语。

刚开始我接到总部打来的电话，只能简单地响应，其实有一半以上听不懂，只好在电话结束后，再用e-mail确认，我想他们一定觉得很奇怪，不是电话中都已经讲清楚了吗？因此，刚开始的那段时间，我都尽可能利用e-mail与总部联络，因为我非常没有把握用电话谈事情，一方面怕听不懂对方的问题，另一方面是无法用英语回答。

后来发现这样也不是办法。我无法避免接到老外打来的电话，或是自己很急着找对方寻求支持，利用电话联络还是比较快。后来想到的方法还是“COPY & PASTE”。打电话总有一些标准的对话，因此，每次听老板和老外打电话，我都会很认真地偷听并记录他们讲什么，事实上，中国人讲英语一般比较容易听懂，不会像老外有口音、连读，且说话速度又快。

就这样一段时间后，我开始比较有信心敢接电话了，心理障碍一旦去除，就比较能听清楚对方在说什么，因为你不会想着要听懂每一个字，而是抓重点了解对方的语意。但是，说的部分，还是只能简单地回应或片断地拼凑句子，不过对方也会试着猜测你的意思，虽然沟通不是那么完美，但工作还是能够顺利进行。尽管如此，我心里还是很在意，到底如何才能让自己在“说”的部分，更上一层楼。



﻿神奇的事情发生了



大概就在进入渣打一年半以后，在一次和老外互动四天的教育训练后，让我觉得英语又进步了许多。因为在那四天中，被迫和老外交流，包括听课、讨论、吃饭、聊天，借助这样的过程，让我更具信心，而且也开始知道如何说英语。

在渣打银行，有一个必修的训练课程，是针对所有与投资业务相关的同仁所设计的课程，这是一个标准课程，所以过去都是直接由新加坡总部的讲师来授课，全程都是以英语教学，结束后还有一个英语测验，这是挺扎实的投资培训课程。后来因为许多国家反应，课程内容无法完全做到因地制宜，因此，决定本地化，由当地的人，以当地语言授课，而我被选为授课的讲师。被选上的原因，不是因为我的英语好，而是当时我在公司中，是投资这个领域最适合的人选。

正因为如此，我必须上一个“Trainer of Trainer”的课程，借以确认我可以胜任讲师的角色。在那四天的课程中，主要都是由我讲授，但每小节讲完课时，他都会给我一些建议，同时在讲得不顺的地方，我也会问他应该如何修正。每天结束之后，都会留下来约一个小时，讨论当天的课程还有什么不尽人意之处，以及讨论明天准备要讲的课程。

除了讨论课程内容外，中餐、晚餐也一起吃，就会聊聊其他的事情，包括老师在新加坡工作状况、家庭、兴趣等。这位同事是印度人，在进渣打之前，在政府机关做事，专门教授投资相关的课程，所以专业能力没话说，更重要的是，他非常有老师的风范，很有耐心地传授一些讲课的内容及技巧，而且都会确认我是否听懂了。

那四天的过程，真的让我受益良多，而且不知不觉中，英语能力也提升了许多，但我自己并不知道。之后有一次我在和新加坡同事通电话，英语讲得很顺，也很自然，我老板刚好有听到这段对话，事后和我聊天时说，你的英语好像进步很多。于是我不好意思地回答，可能是因为那四天培训课程的原因。

﻿就这样，神奇的事情发生了，这是我第一次觉得在说英语的部分，有重大的突破。之后我开始有勇气一个人面对老外，包括带老外去吃饭、接待国外访客及一个人到国外参加总部的会议。虽然有时候还是吱吱唔唔，但至少心理障碍已经较小，不过上述所有的经历，在第一次发生时，心里还是很害怕。

我现在已经了解，这是学英语必经的过程，一定会跌跌撞撞，一定会恐惧，但是只要你不放弃，把握各种练习英语的机会，一段时间后，便能悠游自在地使用英语，我自己也还没完全达到那种境界，但我有信心会越来越接近。



英语永远学不完



学英语的目的，并不是想把所有的英语都学完，那是不可能的事。试想，我们学了一辈子的中文，每天都在说中文，都无法认识所有的字，更何况是别人的语言。因此，学英语和做其他事一样，一定要有目标，要聚焦。先学你目前最迫切需要的、最用得到的英语，有了基础之后，再扩及其他领域，否则会变成好像什么都学了，但什么也记不起来，这对学习而言，会是一大挫折，学习一旦累积太多的挫折，就会失去继续学习的动力。

在离开渣打之后，我还是选择在外企工作，因为我知道如果想再提升自己的英语能力，就不可以离开有英语环境的工作场所，于是我选择了汇丰银行。在汇丰银行的工作内容，其实和渣打差异不大，但是对于英语的训练却不太一样。

汇丰银行是更制度化的银行，很重视定期的报告，包括每周的工作进度、月报、季报，以及产品上架或任何营销活动，都需要先写Proposal，当然这些报告都必须以英语撰写。在渣打时，我并不常写正式的英语报告，因此，这方面的英语能力有点弱。

怎么办呢？我还是想到一贯的学习方法——“COPY & PASTE”，找到前人的范例，再加以修改，第一次可能写不了太多，但当你越写越多，就会越来越有感觉，如何突出重点，如何架构一篇好的Proposal，你慢慢﻿会有一些想法和意见。很幸运，我又遇到了一位好老板，她会仔细地帮我挑出错误及不顺的地方，我们对别人帮你挑出的问题，印象会特别深刻，可以做为下次改进的参考。

事实上，英语的情境及所需要的英语能力，不可能用一本书就完全涵盖，所以如果有些书告诉你可以三十天速成英语，或马上开口说英语或用一种方法就能畅行无阻，那都是骗人的。

语言是一种沟通的工具，只有在你真正需要它，同时也有学习的对象及典范，才能学到真正实用的英语，而且学到的英语才会属于你自己，强背、硬背，不但学习无法长久，最后也会发现徒劳无功。

因此，不要再漫无目的地学英语，利用自己具备的专长或核心竞争力，设法找一个与英语相关的工作，如外企或国内企业但工作需要接触英语，进去之后，你就知道该学什么，而且工作会迫使你学习，这样学才能学得快。你不用再像过去，每天逼迫自己背五十个单词、三十个词组或固定时间听广播等，这些需要仰赖毅力的学习方法，对于上班族而言是很困难的。




第2章






在职场更容易学好英语






﻿“减肥”一直是人们热衷研究的话题，油压、指压、针灸、减肥餐、各种减肥药琳琅满目，各大书店的畅销排行榜中，瘦身减肥的书籍也经常名列前茅。

如果你仔细地研究那些“减肥”方法，归纳起来其实不外乎就是“少吃、多运动”，这两项原则，说起来简单，但做起来却很困难，所以大家就想一些花招，把“少吃”这件事，转变成健康餐、减肥餐等，把“多运动”这件事，转变成瘦身课程，听说到减肥中心，每减掉一公斤得花上数万元。

事实上，想减肥，你自己就可以做到，只要做到“少吃、多运动”，体重自然就会下降；反之，做不到这两项，再神奇的减肥方法也救不了你。有位同事经常把“减肥”挂在口中，也到处寻找减肥秘方，有一次和他一起吃饭，看他饭后又是冰激凌、又是蛋糕，我问他：“你不是要减肥，还吃那么多。”他回答：“吃饱以后才有力气减肥。”好笑吧！



学英语的不二法门



近几年来，“学英文”似乎也成为一项社会运动，这当然是好事，表示国内开始重视国际化的问题，因此，各种英语补习班四处林立，学英语的书籍及工具更是充斥坊间，但如果你仔细地研究那些方法，归纳起来就是“保持环境及持之以恒”。

在外企，英语程度好的人大有人在，但仔细寻问他们的背景，若不是从小在国外长大，或是海归派，或甚至是曾经在国外工作，从没出过国但英语却很好的人，比例真的不高。这个结论告诉我们，只要你能让自己到说英语的国家，待上几年，英语自然就会进步。当然这也不是百分之百，我曾听说有人到美国留学，成天都和中国人混在一起，回来后还是不会说英语。排除这种特殊情况，只要把自己丢在全部是英语的环境中，不论你认真与否，英语能力必然会提升，只是程度上的差异而已。

也许你会说，有些人没出过国，同时也没在外企工作，英语也说得很好。的确，我也曾经遇到过这种人，但毕竟是少数，而且困难度很高。过去我有位同事，他在进入渣打前，从没在外企工作过，也没出国留学过，﻿但他的英语口语英语很溜。我好奇地问他是如何做到的？他说：“在读大学时，学校有很多外国交换学生，他就自愿教那些外国人中文，在这个过程中，他的英语程度提升很多；除此之外，他为了提高自己的英语，晚上经常跑到有老外的酒吧，找老外聊天，就这样靠自己创造环境，把英语学好。”但是，这需要脸皮厚且能持之以恒，我想一般人很难做到。

另一个例子，便是我在考大学时，在补习班遇到的一位名师，常春藤解析英语的创办人——赖世雄，他更是一个奇葩，大学联考英语成绩从7分进步到98分。他透露自己的学习方法，那更是惊人，每天14～16个小时苦读英语，除此之外，他还不断地寻找练英语的机会，包括到老外家，主动要求免费洗车，以及在路上看到老外就拦截或到老外经常出没的酒吧，以争取与老外说英语的机会。不过，这种惊人的毅力，不要说当时我们做不到，现在的年轻人可能更做不到。

除了环境之外，和学习其他技能一样，“持之以恒”仍是学好英语的不二法门。很多人都有一个共同的毛病，就是每买一套学习英语的工具，只有三分钟的热度，一段时间后就再换另一种新方法。事实上，不管用什么方法都会有帮助，语言就是越常接触、越常使用，就会越来越熟练。

为什么大部分的人都无法持之以恒，重点在于如果你的工作与英语无关，学英语对你而言就没有“急迫性”，学习的成果如何，短期影响不大。因此，我认为最好的方法，还是想办法让自己置身英语的环境，工作上强迫自己非用英语不可，有了动机及压力，英语才能学得快、学得好。



缺乏环境很难学好英语



很不幸，与亚洲其他临近国家相比，我们英语的学习环境很不足，不像新加坡、中国香港、马来西亚及印度，英语被列为第二母语，甚至是第一母语，英语随处可见，新闻、报纸、电视、广播、路标、告示牌等，几乎都是以英语为主，让你想避开英语都很难。我曾经到上述几个地方去出差或旅游，发现连出租车司机或一般餐厅的服务员，英语都说得不错，也许他们不会很难的单词、句型或语法，但能用英语沟通。

﻿因此，想在国内学好英语，环境必须靠自己创造，例如，看英语电视剧或电影，要找没有加上中文配音的版本，才能听到原文发音；听英语广播，必须等到特定的时段；想要阅读英文的报纸及杂志，你必须到较大的书店才买得到，这其实都不是很方便。

近几年来，国内的英语环境已经比以前好了很多，这是因为人们发现了学习英语的重要性，纷纷引进很多国外学习英语的方法。这样一来，幼儿园的小朋友有美语课程，小学也有延续性的课程，上了中学之后，还有其他补习班的课程可以衔接，但是，学习的成本非常高，并不是所有家庭都负担得起。

有些人反对小孩太早学英语，所持的理由为：幼儿语言发展初期，应以母语学习为重，太早学习外国语言，会造成母语学习混乱，反而会导致幼儿对外语学习产生反感。

这种论调实在太可笑了，第一，小孩的学习能力很强，绝对有能力同时学习两种语言；第二，就算在学校都说英语，回家后和父母及其他家人，还是讲中文，一点问题都没有，甚至和祖父母可以再讲另一种家乡话。

在没有现成环境的情况下，想学好英语不是没有可能，但需要有过人的毅力，而且起效很慢。学生也许还可以，对于上班族而言，每天工作到很晚，回家已经累得要死，还要再抽出时间学英语，那可真是折磨啊！通常很难持之以恒。

因此，想学好英语，还得想办法让自己能真正置身于英语的环境，但是，如果是上班族，不太可能放下工作，再到国外念书，而且成本很高，读个两年硕士，少说也要花个四五十万元。想到国外工作，英语不好是几乎没有机会的，因此，最好的办法，就是留在国内上班，但是要找个有英语环境的公司，如外企或国内企业但工作与英语相关的职位。



缺乏动机很难学好英语



相信大部分的上班族都同意，英语能力很重要，英语程度好会有较好的工作机会、较高的工资或晋升机会，这就是为什么我们看到许多上班族，﻿在上班之余，还花那么多的时间及金钱在学英语。但问题是，不管是采用哪种方式学英语，大部分的人很容易半途而废，关键原因便在于缺乏足够的动机。

如果你为了考托福出国留学，还算有一个清楚的目标，你会努力把分数考高。但是，大部分上班族学英语，并没有一个明确的目标，只知道应该学好英语，但不知目标在哪里，这会造成学习没有效率。

相信大多数上班族，都和我一样，曾经为了学好英语而到补习班上课，但是，最常碰到的情况就是，假设一期是十节课，前三节兴致勃勃，所以不会缺课，但到了第四节以后，就开始缺课。之后可能就是上一次、停一次，最后发现上了几节后，英语程度好像也没进步多少，干脆就不去了，这样三天捕鱼、两天晒网，一忙、一累就不去了，是不可能看到效果的。而没有毅力的主因之一便在于没有压力及动机，成人英语补习班绝对没有压力，老师又不能把你开除，再者，不在外企工作，对于英语需求也没有急迫性。

其他的英语学习方法，如收听广播、看电视、看DVD或自己研读书本，都会碰到同样的问题，就是没有动机。在没有动机的情况，上述这些学习可以维持多久，一个月、三个月，就我的观察，很少有人能维持六个月以上。事实上，很多学习英语的方法都有效，但问题是缺乏持续一年以上的学习，再好的方法也看不到效果。

本书为何一再强调，让自己到有英语环境的地方工作，除了是为了让自己有一个好的学习英语的环境外，也是为自己制造学习英语的动机，给自己压力。

在外企，大部分的内部文件及e-mail都是英语的，所以你被迫要看，看不懂你就无法做事；而且你必须主动与别人以书信沟通，所以你被迫要写；常看别人写的内容，你会开始慢慢地模仿，写作能力就会增加；再接下来，你也可能有机会以电话或面对面，用英语与别人沟通，所以你被迫要能听和说。总之，在有动机及压力的情况下，你就会寻找各种方法来弥补自己所需要的英语能力，届时上述那些学英语的方法，不管是去补习班、听广播或看电视等，都会变得有效，而且你也会很清楚自己应该先学什么，什么样的英语才是对你最重要的。

﻿总之，学习英语的最好方法，就是可以一边工作、一边学习，这样不但有学习的环境及榜样，也让自己有足够的动机及压力，不但省时、省钱，而且更有效。



看小孩学英语




我的女儿，今年六岁，就读幼儿园大班，她从三岁就进入全美语幼儿园就读。原本我是打算让她读一般的幼儿园，把学费省下来，早一点让她出国念书。于是就带她到一般的幼儿园参观，学费不到全美语的一半，但是，那儿的师资及学习环境，让我们夫妻俩马上打了退堂鼓，决定多花一点钱，还是把她送进全美语的幼儿园。


刚进入幼儿园的前半年，我们并没发现有什么特别，只是发现很多名词她都用英语表达，所以我们和她沟通，也都是中英文掺杂。大概在就读一年半以后，我们发现她几乎可以完全用英语对话，虽然还不会写，不会音标，但和外籍老师对话，非常流畅，也可以做为祖父母与菲佣之间的翻译。

看到这种状况，我其实有点惊讶，也有点感慨，我们学了一辈子的英语，可能还比不上小孩子只学了两三年，有时候一些生活用语，或是一些动植物的英语名称，我女儿知道的比我还多。

于是我开始观察她到底是如何做到的？后来发现原因很简单，就是有英语的环境。她的学校规定，除了中文课之外，谁都不准说中文，小朋友之间或小朋友与老师，都必须说英语，如此就没有敢不敢讲的问题。回到家里，有时候我们也会和她说英语，让她多练习不同情景的英语对话，她与我们家的菲佣，就非讲英语不可了，因为菲佣不会说中文，有时候她和菲佣吵架，英语说得很快，若不仔细听，都不知道她在说什么。

小孩学英语的逻辑完全与大人相反，他们在还不会拼写、不会阅读、不懂语法的情况下，就先会听和说，而且学校根本就没有教音标。我女儿在念中班的时候，就可以拿起英语书，看着书的内容朗读英语，我觉得很神奇，她看着每个单词的样子，就能念出正确的发音，这就是美国教育所强调的“自然发音法”。

﻿有一天早上，我女儿在上学前，我看到她的脸很干，就问她：“你要不要擦点lotiun？”她回答：“爸爸，是lotion，不是lotiun。”我有点尴尬并接着问她：“How to spell？”她竟然说：“不知道”。她在不知道这个单词如何拼的情况下，却如此有把握地知道如何发音，表示这个发音对她而言，就是代表乳液，她不必在乎这个字怎么拼。语言不就应该如此吗？语言的目的是为了沟通，只要你讲出的声音，别人听懂是什么意思，不就达到沟通的目的了吗？不需要管它怎么拼，或音标是什么。

她的学校每学期都会举办一两次的亲子座谈会，学校会展示一节实际上课的情况给家长观摩。美式教育真的和中式教育非常不同，它们非常重视互动教学，也非常鼓励学生勇于发言。上课的气氛非常活跃，老师很少会自己讲超过一分钟，不像中式教育，老师可以一个人在台上表演五十分钟，不在乎台下的学生反应如何。他们不管谈什么主题，一定会让每个学生都有发言的机会，而且发言多的孩子会有奖励。每逢节日，如万圣节、圣诞节等，每班都会有表演活动，每个人都必须上台，而且都有用英语单独发言的机会。

我们下一代的英语程度，大概不需要太担心，应该会比我们这一代好很多。虽然目前正规的英语教育制度，还是有偏颇，但是私人教育，以及国际化的程度，或是上一代在国外受过教育，也都能对下一代产生正面的影响。



每个人都有学语言的天赋



人在出生后很自然地就学会了说话，幼儿耳濡目染于周围的各种语言，自然而然地就学会了语言，这是因为人脑本来就有这种能力。根据研究显示，成人以后，虽然这种自动学习语言的能力不可能像小孩那样百分之百地发挥，不过至少还有70％～80％可以运用。因此，如果能灵活应用幼儿学习母语的方式，成人也可以学好其他外言。

学外语也应该本着学习母语的方法，如果你自己有小孩或看别人的小孩在学说话，就可以发现，父母在教导小孩说话时，不就是一个字一个字﻿地教他，并不会先告诉小孩哪个词是名词、那个词是动词等，不管孩子听不听得懂，只是不停地重复大人想表达的语言。

当小孩从父母的口中、从电视里，听到任何话，都会传入脑中，当他听到一个声音，就会从说话人的表情及外在的情境去猜想到底是什么意思，刚开始不一定能完全正确，但不断地尝试，同样的话，听过一两次以后，就可以正确地知道意思，而且不容易忘记。小孩就像用摄影机拍摄一样，把看到和听到的储存到记忆中，一段时间后，就会自动把那些画面连接起来。大概在一岁以后，就突然会说话了，父母都会觉得太不可思议了，其实小孩会说的话，一定都是过去周遭的人曾说过的话。

为人父母者，一定都有这样的经验，当小孩还不会说话时，非常期待小孩能快点说话，但是，当小孩话匣子一开，每天叽叽喳喳不停地说时，父母就会开始觉得很烦，到这个阶段，已经不必再教导小孩如何说话，他们已经拥有自我学习语言的能力，把听到话，多说几次就会了，只是有时候需要纠正他们错误的用法。

我儿子在两岁多时，还不太会说话，他若吃到好吃的食物，就会摸着肚子说：“嗯！Mommy，Mommy。”其实我们是教他说：“Yummy，Yummy。”但有时候，有些音刚开始就是无法发得正确，需要不断地纠正，有时会发生错误的模仿。我老婆在家里都叫我Honey，小孩也会跟着叫Honey，他们以为Honey是我的名字或爸爸的意思，小孩在学习语言的过程中，总会发生许多令人啼笑皆非的事情。

我经常购买迪士尼的动画片（英文版）给小孩看，因为很有趣，一部新片刚买回来时，我儿子几乎每天都看，在看了十几遍以后，他竟然就能模仿剧中的对白，而且也知道是什么意思。他可是连一个英语字母都不认得，但发音却非常接近正确的发音，真的很神奇。

从小孩学语言的过程中，我们可以发现，其实学语言只要多听就行了，不用认识单词，也不必知道语法是什么，只要能把声音及意思联系起来就可以了。语言本身就有一种在无意识状态下自行领悟的倾向，小孩学说话的过程就是如此。

成人学语言当然无法全部和小孩一样，其一，是成人的大脑几乎已经﻿达到饱和状态，接受到任何的信息，都不会直接复制；其二，是学习方式也定型了，总是要弄懂所有单词是什么意思、语法是如何、句型又是什么，才愿意接受它；还有另一个原因是语调已经固定成型，有些英语发音，想模仿也模仿不来。

虽然如此，成人学习英语，还是应该回归到小孩学习语言的态度，不要给自己设限，也尽量忘掉过去在学校所学的错误的学习方法，学习语言就应该回到它的基本精神，是为了沟通，而不是为了学术研究。设法让自己拥有一个学习英语的环境，然后复制外国人说的话，刚开始也许不能表达完全正确，但经过不断地修正，有朝一日，一定可以用英语表达到让英语国家的人可以充分了解的程度。



让语言成为一种习惯



学习语言和学习其他学科不一样，应该强调的是“实用”，一个单词、词组或句子，如果你用一次，可能只能记住一周；如果用两次，可能可以记住一个月；如果用三次就可以记住半年；如果用五次以上，应该就可以记住超过一年。

根据行为科学的理论，一项行为必须练习21次以上，才可能将行为变成习惯。想要记住某个单词、词组或句子也一样，你必须经常使用，不论是在撰写e-mail或说英语，若能够使用21次以上，这些东西就是属于你的了，之后就能不加思索地运用自如。

在外企工作的人，说话中都会夹杂英语，记得我刚进外企时，我听不懂同事们所说的很多惯用的英语名词，当下也不好意思问，只好事后再去查或根据前后文猜，然后记下来，下次碰到同样情况时，就试着用，多用几次就会了，同时也成为一种习惯。

记得我受某家教育训练中心的邀请，到各地去给金融同行上课，主办人在上课前，还特别提醒我，说话时不要夹杂太多英语，听众会听不懂。其实我不是想彰显自己的英语程度，那只是一种习惯。

这就好像学游泳一样，就算教练已明白地告诉你姿势该如何，但初学﻿者一定做不好，刚开始动作一定很笨拙，后来经过不断地练习，等你克服了心理障碍，自然而然动作就会变得非常纯熟。等你已经会游泳了，一下水后就能悠游自在地游泳，根本不必先想手该怎么摆或脚该怎么踢，这就表示你已经养成游泳的习惯了。

学英语也是相同的道理，当你置身一个有英语环境的工作场所，每天都会接触到英语，刚开始压力会很大，因为好多都听不懂，但一段时间后，你会发现开始能听清楚很多单词，接下来是词组，然后是句子，再接下来就是整个段落，最后就会发现神奇的事情发生了，你好像什么都能听懂了。

当你的听力进步到一定程度后，你就开始慢慢地敢说了，刚开始会不习惯，只敢说很短的句子，但慢慢地，你开始可以讲整句、整段，甚至可以用英语和别的部门同事吵架，这就表示说英语已渐渐成为你的一种习惯，这也是学语言的最终目标。




第3章






如何提高英语能力






﻿学习英语方法错误，是造成国人英语学不好的主因。我国接受的是以单词、语法、阅读理解为主的传统英语教育，这种方法教出来的学生，读及写固然还可以，但听及说的能力却普遍很差。因此，我国大部分的学生，在面对外国人时，十之八九不敢开口说英语。



语言只需练习



大家想像一下，小孩子在学习中文时，在还没上学之前，也不曾背诵或研读过中文，只是不断地复制周遭的人或电视上的用语。但是，当我们在学习英语时，却是刻意下工夫去研读，连音标都要背。以背诵的方式学习英语，忘记的速度总是会比记忆的速度快得多。这正是国人学不好英语的原因所在，一旦离开学校后，就几乎全部还给老师了。无论是英语或其他语言，是不需要研读的，所需要的是练习。

不应该将英语视为一个学科来学，它和物理及历史是不一样的，因为它是语言。语言就不应该管什么名词、动词及介词，应该像学钢琴一样，只要不断地练习，最后就能达到不用想都能弹出乐曲的境界。无论怎么熟悉句型或语法，也不能说好英语的原因，就如同无论怎么熟悉琴键位置和原理，也不见得弹好钢琴的原因是一样的。

若把英语当成一般学科，例如数学、物理或化学来学习，就会变得很痛苦，尤其是对那些本来就不喜欢念书的人，当你不知道所学的内容，如何运用到实践上，学习就会变得无趣，当然也很难有动机及动力继续学习。有些人虽然托福考试可以获取高分，却无法开口说英语，正是学习的方法有误所致。

对于一般人而言，如果你学英语的目的只是为了沟通，那么只重视练习就可以，除非你是在研究英国文学，或是经常需要撰写很正式的英语报告或文章，那么语法的结构及复杂度，才会变的很重要。

除此之外，语言只是生活中一种沟通的工具而已，灵活运用工具的关键在于掌握该工具的熟练程度。过去在学校学英语必须采用传统方式，那是无从选择的，因为必须应付考试，但进入社会之后，不再有考试的压力，﻿就应该回到学习的正轨，别再苦读英语，而是要练习英语。



不要挑战自己的记忆力



人的记忆力是很有限的，尤其是过了30岁以后，记忆力退化的速度会越来越快，如果你尝试着像学生时代一样，把整课的课文背下来，最后只会证明你老了而已。因此，无论你背了多少，背了几遍，如果都不曾使用，则会随着岁月的流逝而全部忘掉。

想想看，在你学生时代，背过多少单词、词组及课文，试问你现在还记得几成？为了考试，我们做过无数的练习题，有些较难的文章，光是不懂的单词、词组就占了文章的一半，当你查完这些单词及词组，努力地把它背下来，现在大部分都不记得了。就算有些还记得，但由于日常生活或工作环境用不到，最后还是会忘记，只是时间早晚而已。

但是，如果是你常说的话或经常使用的技能，想忘记就很困难。就好像骑自行车一样，当你已经学会如何骑自行车，在骑之前，你根本不必先想脚该怎么踩或手该如何控制把手，手脚自然就能做得很流畅，即使间隔很长的时间，10年、20年，也不会忘记，是不是很神奇呢？

学语言也一样，当你已经学会说话，想说什么，有时候不需要经过大脑，因此，就算一个人被丢到一个荒岛好几年，在那段时间不曾与别人说话，当他回到现实世界，他会不会就完全不会说话了？当然不会，只是可能刚开始会比较生疏而已。

对于大多数在国内学英语的人，除了出国旅游外，很少有机会说英语，因此，都还不具备说英语的能力。既然如此，就应该想办法让自己有机会练习，让说英语成为自己的习惯之一。如果没有练习，你研读再多的英语或背再多的单词、词组，早晚都会忘光。



英语补习班有用吗



市面上学习英语的补习班或教材汗牛充栋，每种方法可能都有效，﻿也可能都无效，要视你自己如何学习及能否持之以恒。我也必须承认，就算你已经进入外企的工作环境，但工作与英语接触的机会不多，英语提升的速度还很有限，因此，每个人都还是必须找一些方法来提高自己的英语。

大部分的上班族和我一样，都上过英语补习班，但效果似乎有限。学费最便宜的是一班约十人左右的课程，老师统一授课，内容无法适应个人需求，而且你如果脸皮不够厚，整堂课下来，可能一句话都不用说。老师会不会照顾到每个学生呢？偶尔会，但大部分的时间是不会，他的目的是把时间消耗完，只要持续有人和他互动，就算只是一两个人也无妨。如果你每次都插不上话，就会越来越没兴趣，接下来就会开始缺课。

第二种是小班制，两三好友找一个老师，一期十节课，补习班会安排一个老外，不一定是专业老师，很多都是兼职。我曾遇到的老师是一位年龄只有23岁，白天在外企上班，晚上兼职教英语。上课教些什么呢？她每次会从报纸或杂志复印一篇文章，主题都不太一样，可能是政治、宗教、生态等，文章中有一堆不认识的单词，学生光是问完单词，时间就过了一半，接下来是讨论，天啊！这么生冷的议题，用中文都不知道如何讨论，更何况要用英语。

上到第三次后，我们告诉她这些议题太无趣，她就提议我们下次来谈旅游，建议大家可以带一些照片到课堂上，一起分享。第四节课就这么混过去，接下来第五节课她有事请假，后来补习班告知我们，她家里有事，必须回美国，补习班会帮我们换个老师，我就说：“不必了，把我们预缴的学费退还给我们。”

这是国内英语补习班普遍存在的问题，第一是课程的规划不实用，讨论一些很偏的议题，抄了一堆很难用得到的单词，背也背不下来，回家后就把笔记丢在一边；第二是师资水准不一，所谓的“老师”，只因为他是外国人，但不一定有教学经验，很多都只是在中国短暂的停留，晚上没事赚点外快，因此，常换老师是很正常的。我女儿就读的美语学校也是，读不到两年，换了四个老师。不过，他们学校对老师的要求还﻿算严格，都必须真的在国外有教学经验，而且学校课程是标准化的，所以换老师的影响较小。

我惟一上过最有效的英语课程，就是一对一的课程，只教授商用英语，而且大部分是针对企业的中高层主管，但学费很贵，一期最少十节课，一节课两个小时，每小时收费超过四百元。当时我在渣打的主管，问我需要什么样的外部教育训练，我回答：“商务英语”。于是由公司出钱，让我去上这种昂贵的英语课程。

它强调的是定制化（Tailor-made）的课程，在上课之前会有专人和你讨论，你可以很清楚地告知他你平时最常用到英语是哪些场合，以及你个人觉得最需要加强的部分。上课前还必须先去独立的英语检测单位测验，让他们清楚你的英语在听、说、读、写各方面的程度，以决定在课堂上最应该加强哪个部分。

不过，既使如此，教学总是教学，虽然教授的是商务英语，但内容还是过于生硬，还好那位老师挺开通，于是我们重新讨论上课内容，我建议一个小时让我问问题，另一个小时由他上标准课程。因此，在前一个小时中，我会找一些平常想用的英文表达，却不知如何表达的问题问他，此外，平常在工作上，看到一些老外写的较深的e-mail，也会在课堂上请教他，甚至请他帮我修改e-mail、简历及和我模拟英语面试。记得我在第1章提过，在进渣打时，我根本没有经过英语面试，但后来进汇丰时，英语简历及英语面试就派上用场了。

除此之外，有些补习班主张以英语报纸或杂志，甚至以流行歌曲作为学英语的教材，问题是老外平常说话不会以那些杂志或新闻的报道方式说话，而流行歌曲是诗歌化的语言，与日常用语也会有很大的出入。听新闻节目学英语，这也只是辅助的方法，让自己多学一些实事英语，但不适合当成主要的或刚开始入门的学习教材，因为新闻内容比较简洁，而且像美国CNN，有时谈的议题也蛮深，听不懂反而增加挫折感，降低学习的兴趣。

其实也不能一概而论，因为我并没有上过所有的补习班，也许有些补习班教得不错，只是我很少听到有人是在补习班把英语练好的，再者，我﻿只不过是想提醒读者，先搞清楚自己学英语的目的，欠缺的是哪个部分？如果是为了留学考托福，就直接去补托福，不要选择一般会话课程；反之，若是为了工作上的需要，就去找好的商务英语课程，而不要把托福等测验当目标。同时在选择补习班及授课老师时，尽量避开上述作者曾经历的不愉快经验，事先该要求的都必须提出，以保障自己的权益，也才能达到学习的目的。



用声音记忆



根据研究指出，看书时如果读出声音，尤其是大声朗读，可以有助于专心、加强记忆，同时也会影响对所朗读内容的理解程度。

利用声音记忆学习语言，效果非常明显，因为如果连听都听不懂，那就更谈不上模仿了。若想开口说英语，一定是听力达到某一程度后，此时你才有信心说英语。

该选什么样的内容，当作自己练习听英语的教材呢？答案是选择与自己学英语的目的最接近的内容。在市面上，学习英语的教材非常多，而且越分越细，你想找商务英语、旅游英语，甚至更专业的医学英语、信息技术英语等，都可以找得到，而且大部分都会附赠CD。

你只要每天固定时间听一、两个小时，持续3～6个月，就能看到效果，当某张CD都听懂了以后，再换新的。如果你是开车上下班，可以放CD在车上听，若你是搭乘地铁或公交车，也可以利用CD播放机或MP3，在上下班乘车时间听。

利用声音记忆，真的是不错的方法。除了用来学习英语外，练习演讲或帮别人上课，我也都采取同样的方法。任何一种内容，多听几次，就能深入你的脑中，你不必刻意去背它，你只要记住逻辑，到时候内容就会自然浮现。

现在我已养成这种习惯，与重要的人谈话，或去参加演讲、培训，都会随时录音，然后存盘，需要时，就把计算机打开聆听，或刻成CD在车上听，或转成MP3格式，利用MP3听。拜科技之赐，过去﻿用录音带录音，一盒带子最长不过两小时，但现在用数字录音笔，不但轻便，而且一录就可以录数十个小时以上，录完后可以存储在硬盘或光盘上，非常方便，不用像过去，存了一大箱录音带，很占空间，而且不容易保存。

总之，如果你所处环境，听到英语的机会不多，一定要用这些方法加以辅助，才能让自己的英语口语进步得更快。



从电视剧中学生话用语



“看外国影片学英语”，这是许多人早已提出的学习方法，也被证实非常有效。但其中还有些小技巧，可以让这些学习方法更有效，在这里供读者参考。

“看外国影片学英语”第一个碰到的问题是，该选择什么样的影片，作为学习的教材，是电影还是电视剧？是文艺爱情片还是动作片？我认为电视剧比电影更合适，因为电视剧通常更能贴近现实生活。而电影的对话都是经过浓缩及修饰的，而且也不是所有电影都适合用来学英语，例如重视声光效果的动作片或科技片，就不太适合，最好是选择现代的、对话多的，以及有文化背景的电影。

为什么电视连续剧较适合学习英语，是因为这类电视剧中会出现各种角色的人物，而且有丰富的日常生活片段和故事，例如，打电话、吃饭、逛街、聊天，甚至争吵等，很多情节会接近自己的生活。近几年来，引进中国的美国电视剧，比较受欢迎的有《欲望都市》（Sex and the city）、《老友记》（Friends）等，我个人觉得《欲望都市》是不错的教材，标准的纽约音，而且剧情有趣又写实，只不过内容很多着重于探讨两性关系及“Sex”，这种英语，平时可能用不太上。至于《老友记》也可以，只是对白有点夸张，故意突显美国人的幽默，不过你可以借此多了解老外的幽默方式。

当你真正去看这些电视剧或电影时，你会发现当地人所说的话，无论单词或语法都非常简单，常用的句型就那么几种，日常语言也就是用一些﻿惯用的句子所组成。事实上，语言的主要目的就是如此，只要让对方能听懂就好，不必刻意使用复杂的语法。

再者，电视剧里的台词是最自然，最接近现实生活的语言，例如电影里的问好，就不会像英语课程中所教：“How are you? I'm fine. Thank you. And you?”他们在问好时会说：“How're you doing？或How's it going？或What's up?”回答的人会说：“Great. You？或Pretty good. How about you？或Not bad. Can't complain.”

接下来是该怎么看。为了能重复练习，你必须购买DVD，因为DVD可以选择字幕，包括中文、英文及无字幕，当你看到不会的单词或句型，可以按暂停键，思考一下或查字典。如果是为了练英语，最好不要看中文字幕，因为你会只看字幕，这不是在学英语，只是为了娱乐罢了。而且看中文字幕，有时会被误导，因为翻译的内容不一定完全正确。

用DVD机观看故然不错，但后来我又发现一个更好的方法，那就是用计算机看。好处之一是当你想停下来时，只要用鼠标按一下就好；好处之二是可以同时选择两种字幕（一上一下），当然你还是应该以英文字幕为主，当你看到不懂的单词或句子时，可以暂停一下，看一下中文的翻译，这样减少查字典的时间。当然，最后目标还是应该练到不要看字幕，只听声音，不应该太依赖字幕，这样才能达到最佳的学习效果。

看影片学英语优于听CD的好处，在于你可以看到说话者的样子，包括表情、语气及手势，甚至身体语言，这些都是你可以学习的。学习说英语，除了发音尽可能标准，让老外听懂你在说什么，更进一步要能加上表情及语气，让老外更能清楚你讲话时的情绪。

上班族若不能利用工作的场合学英语，而必须抽出其他时间，这本来就很辛苦，因此，找一些能兼具娱乐效果的学习方法，才能增加学习的动力，达到寓教于乐的目标。以我自己为例，我大概花了两个月的时间，把《欲望都市》全部看完，同时记录了一些较实用的对话，才发现不少老外常用的话，其实很简单，但我们平常却想不到可以如此运用。大家可以试试上述这个方法，加强商务领域以外的英文，这是我觉得有趣又﻿有用的方法。



时态就是一种意义



记得我在上一对一的英文课程时，曾经问老师，在美国你们是如何教小孩英语语法的，他说：“他们从不教小孩语法，语法这种东西，他是到中国以后才听说，而且他很惊讶，中国的老师竟然如此教学生英语。”

他举了一个例子，就好比动词时态，他们不会像我们这样背“go，went，gone”，因为动词时态本身就是一种意义。他的侄女，不到四岁，就可以很正确地使用各种动词时态，例如，她如果想告诉别人，过去做过什么事，自然就会用过去式；如果她想告诉别人，她现在做什么，她就会用现在式或现在进行式。

语言本身就是一种沟通的工具，之所以有动词时态，并不是要比谁用的时态正确，它是用来告诉别人，你究竟想表达的意思是什么，是现在、过去或未来等。举例而言，你明明现在肚子饿，想提醒别人，早点结束会议，你却说：“I was hungry”，别人不会知道你是现在肚子饿，还以为你在谈过去曾发生的事。想起我们在中学学英语动词时态时，老师要求全班同学一起大声朗读“swim，swam，swum”，还真有点好笑，背了那么多，现在还记得多少呢？

我们再回想一下，小孩学中文的过程，父母也不会先教语法，小孩也不管懂不懂，对不对，听到什么就接收什么，下次碰到类似情景就依葫芦画瓢，当父母发现语法有误，便会立即纠正，多纠正几次，小孩就会改正错误了。例如，我记得我女儿小时候吃饭时常会说：“爸爸，我要喝汤‘先’。”我就会纠正她，是“先喝汤”；我儿子需要我帮忙时会说：“爸爸，帮你、帮你。”我就会纠正他，是“帮我”，这都是学习任何语言必经的过程。

学英语也理当如此，当一切都习惯成自然时，想表达的意境就会自动浮现于脑中，根本不必管它是什么语法。比较可惜的是，大人学习英语，不但没有充分的英语环境，而且没人可以及时纠正你，所以必须依靠自己的学习能力及自省能力。

﻿过去我们在初中及高中，不知学了多少语法，相信大家只记得“This is a book.”其实你也不必管是什么词加什么词，只要记得这个句型，就可以举一反三。至于其他很难的语法，忘了就忘了吧，完全不必担心，忘了之后再重新学英语，效果可能会更好。



信心比什么都重要



有了学习英语的环境，再加上前几章所讲的学习方法并持之以恒，英语程度就可以不断提升，但这只能保证你在读、写及听三方面可以达到一定的程度，至于“说”，还需要再加一点要素，那就是“信心”。

所谓“信心”，对“说英语”这件事情而言，说白话点，就是脸皮要厚。我曾经见过许多人英语明明很烂，语法乱七八糟，发音也不标准，却敢和老外讲得头头是道，其实关键就在于“信心”。一般人可能会这么想，好丢脸，英文这么差，还敢在老外面前炫耀。事实上，有什么好丢脸，反正你再怎么练，也不可能说得像老外一样，他们其实不会那么在意，反而对于敢和他们说话的人印象深刻，他们会很客气地说：“This guy is very interesting.”

小孩在学习说话时，如果因为怕说错而不敢说，那么大概一辈子都不会说话；同样地，学英语如果因为怕说错而不敢说，那么大概一辈子都别想学会说英语。不用怕说错，没有人会笑你，若对方听不懂，可以尝试再用其他方式解释。

我的个性不算太内向，但我真正开口说英语，至少是在进外企一年半以后，所以我很清楚克服这个心理障碍，其实没有那么简单。在第1章我曾提到，我是在和老外相处四天后，才开始敢用英语打电话。至于面对面，每次和我老板一起见访客，只要我老板开口就好了，我只是笑一笑，点点头，开头说“Nice to meet you.”结束说“See you.”就好了。直到有一次，我老板约了一家基金公司的Regional Head见面，但他却又临时请假，我只好硬着头皮自己上场。

刚知道我自己要面对一个官很大的老外，我也是害怕得半死，后来想一想，是他要来请教我关于当地的市场状况，管他呢，听不懂是他的事。不过，﻿由于过去曾和老板一起接待过类似访客，也算有点经验，大概也猜得到他们想问什么，于是就事先准备了一下，过程非常顺利，最后他也写了封道谢的信来（参阅第4章）。

有了那次经验之后，我才开始敢单独面对老外，虽然有时候还是会听不懂他们讲什么，但至少我不怕，听不懂我会请他再说一次。而且我也了解了该如何建立信心，一方面是自我心理建设，一方面是事先准备，再者，如果你有对方需要的东西，你就更可以肆无忌惮地面对老外。

人们只有在充分自信的情况下，才敢开口表达自己的想法，国人所受的教育是强调“谦虚”，没把握就不要讲，于是若没有被别人点到时，很少有人会主动提问题或发表意见。在这种教育体制下，只会教出听话、服从的学生，而不会表达自己的意见。

而美式教育，从小到大受教育的过程中，在课堂上是否踊跃发言是评估成绩的重要因素，我女儿所上的美语学校便是如此。上课发言者，老师就会立刻在布告栏中学生姓名旁画上一个苹果，在这种从小养成发表意见的习惯下，每一个人都会显得较有自信。

国人普遍都有一种“英语恐惧症”，虽然从小就开始学英语，但是要说到说英语，那真是难上加难，如果没有环境或任何动力逼迫你开口，而你是天生缺乏自信的人，真的很难开口说英语。因此，想办法让自己的工作中必须说英语，当你被迫说出第一句之后，信心就能随之而来，有了自信之后，别人想叫你闭嘴，可能都很困难。




第4章






E-mail一章搞定






﻿E-mail已成为商务往来最重要的沟通工具，试试看下列几句常用的句子，如何用英语表达？





1．我期待很快收到你的答复。

2．非常感激你的任何建议。

3．关于我们今天在电话中的谈话……

4．我们很高兴地告诉你……

5．我们很抱歉地通知你……

6．如果你有任何问题，请不要客气与我联络。

7．随信附上关于……的最新信息。

8．对于造成你的任何不便我深感抱歉。

9．春节快乐！

10．祝你新的一年成功与幸福！






（答案在本章的82页）
 

〔1〕








﻿写好E.MAIL十大守则



自从因特网发明之后，e-mail就成为商务或个人往来最重要的沟通工具，因此，如何写出让人看得懂且让对方有所行动的e-mail，显得更加重要。我们与许多远方的客户虽然通了无数的e-mail，但彼此可能未曾谋面，因此一封合宜的商务e-mail，不但可帮助你建立正面形象，也可以避免因语言隔阂造成争端而伤及与客户的友好关系。

虽然e-mail的内容林林总总，无法在本书中一一列举，但写好一封英文e-mail，可遵循下列几项原则。





◎清楚鲜明的标题：现代人每天收到的e-mail少则几十封，多则上百封，如何让收信者能注意到你的e-mail，愿意在百忙中先看，有个清楚鲜明的标题是非常重要的。

◎适当的字体及字号：现代人的工作都离不开计算机，眼睛每天都得盯着计算机，如果看到的e-mail字太小或字体不美观，就不太有兴趣继续看下去，因此，就英文e-mail而言，一般会建议采用“12磅”的字号（甚至14磅也无妨）及“New Times Roman”的字体。

◎段落应分明：利用段落来区分不同的主题，每个段落间应空1或1.5倍行距，这样会比较容易阅读，一个句子的平均字数要控制在20字以内，而段落的长度，应以7～9行为上限。

◎检查拼字及标点符号：拼写错误会让人觉得不专业，尤其是很简单的字，因此，e-mail在送出去之前一定要检查拼写，拜科技之赐，现在的e-mail软件都具备检查拼写的功能，非常方便。此外，标点符号也需要力求正确（请参阅本章的英文标点符号的使用及发音），中国人常喜欢在英文e-mail中使用顿号（、），殊不知在英语中，根本没有顿号。

◎不要用大写：如果你的e-mail内容都用大写，这很像在骂人，是非常不礼貌的。除非你是想特别强调某个字或某个句子，才可用大写，﻿否则尽量避免。

◎避免用心情符号、行话及首字母缩略字：如果是正式商务书信，尽量避免上述情况，但如果是私人且很熟的朋友，就无所谓了。

◎语气要有礼貌：开场及结尾都要很客气，但不需要客套，多用“Please”，“Thank you”，“Could you”等词句；如果收信的人不认识你，就必须先说明你是谁以及你为何写这封信。

◎内容简洁扼要：明确表达来意，重点放在你想传达的信息及你希望对方配合的事项上，同时尽量使用简短及清楚的句子，一个句子只传达一个想法，且只用必要的字，不啰嗦。

◎口语化：e-mail的内容可以很像是你在和别人说话，如果你不会这么说，就千万别这么写。面对面沟通，你可以看到对方的表情，如果别人听不懂，你可以换一种方式说明。但是，写e-mail给别人，你看不到对方的表情，因此，简单口语化的表达是让对方能轻易理解的关键。

◎答复时间明确：许多人喜欢用“at your earliest convenience”或“as soon as possible”，虽然比较客气，但反而容易因为目标不明确而增加对方延迟答复的几率，因此，在要求对方答复时，尽量以明确的时间为主。





写e-mail最主要的目的有两个，第一是传达信息，其次是让对方有所行动，因此，只要能够清楚地让对方知道你想表达的是什么，不必过分在意表达的巧妙或所谓的英语式说法。除非上述的条件你都已经具备，当然可以朝向如何让自己的e-mail更具水准的目标迈进。



写E-MAIL四部曲



就如同中文作文的“起、承、转、合”，撰写英文e-mail，也可遵循下列的四部曲，先叙述前提再阐明主旨，在具体说明之后，便为全文做总结。

﻿第一部：开场（opening）

提及你写这封信的缘由及目的，并定出全文的主题，举例如下：

Thank you for your email on 10 August, requesting...

Thank you for calling me yesterday to discuss...

I would like to suggest that you...

I am delighted to give you the details about...

第二部：主旨（reasons for writing）

具体陈述这封信的主旨，以一个段落表达一个主题为原则，看需要几个段落来陈述主旨，举例如下：

Attached please find the latest information on...

In order to achieve our sales target, we need to...

第三部：行动（request for action）

主旨说明完后，对方应该已经了解你写这封信的目的及背景，接下来就是要求对方有所行动，例如回信、回电话、表达意见、缴交文件等，举例如下：

Could you please call me later today?

Please confirm that these arrangements are fine with you.

第四部：结尾（ending）

最后再以客气的口语做总结，让对方了解你的期待，举例如下：

I look forward to hearing from you.

I hope this information is helpful.

Please call me if you have any questions.



最常用的100种句型





Starting









	1
	I am writing to confirm/ enquire/ inform you...
	我写信是要确认／询问／通知你……



	2
	I am writing to follow up on our earlier decision on the marketing campaign in Q2.
	我写信来追踪我们先前对于第二季度营销活动的决定。






Starting a reference









	3
	With reference to our telephone conversation today...
	关于我们今天在电话中的谈话……



	4
	In my previous e-mail on October 5...
	先前在10月5日所写的信……



	5
	As I mentioned earlier about...
	如我先前所提及关于……



	6
	As indicated in my previous e-mail...
	如我在先前的信中所指出……



	7
	As we discussed on the phone...
	如我们上次在电话中的讨论……



	8
	From our decision at the previous meeting...
	如我们在上次会议的决定……



	9
	As you requested/ Per your requirement...
	按照你的要求……



	10
	In reply to your e-mail dated April 1, we decided...
	回答你在4月1日写的信，我们决定……



	11
	This is in response to your e-mail today.
	这是针对你今天早上来信的答复。



	12
	As mentioned before, we deem this product has strong unique selling points in China.
	如先前所述，我们认为这个产品在中国有强有力且独一无二的销售点。



	13
	As a follow-up to our phone conversation yesterday, I wanted to get back to you about the pending issues of our agreement.
	追踪我们昨天在电话中所谈，我想答复你关于我们合约的一些待解决的议题。



	14
	I received your voice message regarding the subject. I'm wondering if you can elaborate i. e. provide more details.
	我收到你关于这个主题的留言。我想你是否可以再详尽说明，也就是再提供多一点细节。






Giving information









	15
	Please be advised/informed that...
	请被告知……



	16
	Please note that...
	请注意……



	17
	We would like to inform you that...
	我们想要通知你



	18
	I am convinced that...
	我确信……



	19
	We agree with you on...
	我们同意你在……



	20
	With effect from 4 Oct., 2008...
	从2008年10月4日开始生效……



	21
	We will have a meeting scheduled as noted below.
	我们将举行一个会议，时间表如下。



	22
	Be assured that individual statistics are not disclosed and this is for internal use only.
	请确保个人信息不会外泄且只供内部使用。






Giving good news









	23
	I am delighted to tell you that...
	我很高兴地告诉你……



	24
	We are pleased to learn that...
	我们很高兴得知……



	25
	We wish to notify you that...
	我们希望通知你……



	26
	Congratulations on your...
	恭喜您关于……



	27
	I am fine with the proposal.
	我对这份提案没有意见。



	28
	I am pleased to inform you that you have been accepted to join the workshop scheduled for 22-24 Nov, 2008.
	我很高兴地告诉你，你已经被同意参加2008年11月22～24日的研讨会。






Giving bad news









	29
	We are sorry to inform you that...
	我们很抱歉地通知你……



	30
	I'm afraid I have some bad news.
	我恐怕要带来一些坏消息。



	31
	There are a number of issues with our new system.
	我们的新系统有些问题。



	32
	Due to circumstances beyond our control...
	由于情况超出我们所能控制……



	33
	I don't feel too optimistic about...
	我觉得不太乐观关于……



	34
	It would be difficult for us to accept...
	我们很难接受……



	35
	Unfortunately I have to say that, since receiving your enquiries on the subject, our view has not changed.
	很不幸地，我必须这么说，自从收到你关于这个主题的询问，我们的看法都没有改变。






Making a request









	36
	We would be grateful if you could...
	我们会很感激如果你可以……



	37
	I would appreciate it if you could...
	我会很感激如果你可以……



	38
	Would you please send us...?
	可否请你寄给我们……？



	39
	We need your help.
	我们需要你的帮助。



	40
	We seek your assistance to cascade/relay this message to all your staff.
	我们请求你的帮助，将此信息传达给你们的员工。



	41
	We look forward to your clarification.
	我们期待你的澄清。



	42
	Your prompt attention to this matter will be appreciated.
	您能立即注意此事，我们将非常感激。



	43
	I would really appreciate meeting up if you can spare the time. Please let me know what suits you best.
	如果您能抽出时间，我希望能与你见面，请让我知道您最合适的时间。



	44
	Please give us your preliminary thoughts about this.
	请让我知道你对于这件事情初步的想法。



	45
	Would you please reply to this e-mail if you plan to attend?
	请您回信如果您计划参加？



	46
	Please advise if you agree with this approach.
	请告知是否你同意这个方法。



	47
	Could you please let me know the status of this project?
	请让我知道这个计划的进度？



	48
	If possible, I hope to receive a copy of your proposal when it is finished.
	如果可能，当你完成提案，我希望能收到一份复本。



	49
	I would appreciate it very much if you would send me your reply by next Monday.
	如果能在下周一前收到您的答复，我将非常感激。



	50
	Hope this is OK with you. If not, let me know by e-mail ASAP.
	希望您对此没有问题，如果不行，请利用电子邮件尽快让我知道。



	51
	Could you please send me your replies to the above questions by the end of June?
	请您在6月底前答复我上述问题好吗？



	52
	May I have your reply by April 1, if possible?
	如果可能，我能否在4月1号前收到您的答复？






Offering help









	53
	If you wish, we would be happy to...
	如果你希望，我们很乐意……



	54
	Please let me know if there's anything I can do to help.
	请让我知道任何我可以帮得上忙的地方。



	55
	If there's anything else I can do for you on/regarding this matter, please feel free to contact me at any time.
	对于这件事，如果还有任何我能帮得上忙的地方，请不要客气，随时与我联络。



	56
	If you want additional recommendations on this, please let us know and we can try to see if this is possible.
	如果关于此事你需要额外的建议，请让我们知道，我们会尝试看看是否可能。






Reminder









	57
	I'm just writing to remind you of...
	我只是写信来提醒您……



	58
	May we remind you that...?
	我们想要提醒您……






Enclosing documents









	59
	I am enclosing...
	我附上……



	60
	Please find enclosed...
	请查阅附件……



	61
	Attached hereto...
	附件是关于……



	62
	Attached please find the most up-to-date information on/regarding/concerning...
	附上关于某某的最新资料……



	63
	Attadhed please find the draft product plan for your review and comment.
	附上产品计划书的草稿，请复审及评价。






Closing remarks









	64
	If you have any further questions, please feel free to contact me.
	如果你有任何问题，请不要客气与我联络。



	65
	I hope my clarification has been helpful.
	希望我的说明是有帮助的。



	66
	Please feel free to call me at any time, I will continually provide full support.
	请随时与我联络，我会继续提供全力的支持。



	67
	Please let me know if this is suitable.
	请让我知道这是否恰当。






Referring to future contact









	68
	Looking forward to seeing you soon.
	期待很快能见到你。



	69
	We look forward to hearing from you soon.
	我们期待很快得到您的答复。



	70
	Hope this is clear and we are happy to discuss this further if necessary.
	希望上述说明很清楚，如有必要，我们很乐意再进一步讨论。



	71
	I look forward to receiving your reply soon.
	我期待很快收到您的答复。



	72
	Looking forward to receiving your comments in due course.
	期待在预期的时间收到你的反馈。



	73
	I'll keep you posted.
	我会与你保持联络。



	74
	Please keep me informed on the matter.
	请随时让我知道这件事的发展。



	75
	For any comments / suggestions, please contact Nadia at 2552-7482.
	任何评价或建议，请打电话2552-7482联络Nadia。






Apologizing









	76
	I would like to apologize for...
	我想就……道歉……



	77
	I apologize for the delay in...
	对于……的耽搁，我深感抱歉。



	78
	We are sorry for any inconvenience caused.
	对于产生任何不便，我们感到抱歉。



	79
	I am sorry for any inconvenience this has caused you.
	对于造成你的任何不便，我感到抱歉。



	80
	I'm sorry about last time.
	关于上次的事我很抱歉。



	81
	We apologize for not replying you earlier.
	对于未能早一点回信给你，我们感到抱歉。



	82
	I'm really sorry about this.
	关于这件事，我真的很抱歉。



	83
	Sorry, I'm late in replying to your e-mail dated Monday, April 1.
	抱歉，太迟回您在4月1号（星期一）发给我的邮件。



	84
	We apologize for the delay, and hope that it doesn't inconvenience you too much.
	我们为耽搁道歉，希望不会给您带来太多的不便。



	85
	Hoping that this will not cause you too much trouble.
	希望不会为您带来太多的麻烦。



	86
	Sorry if my voice message is not clear enough.
	如果我的电话留言不够清楚，我深感抱歉。






Thank you









	87
	Thank you for your help.
	谢谢你的帮助。



	88
	I appreciate very much that you...
	我非常感激你……



	89
	I truly appreciate it.
	我真的很感激。



	90
	Thank you for your participation.
	谢谢你的参加。



	91
	Thank you so much for inviting me.
	非常感谢你邀请我。



	92
	Congratulations to all of you and thanks for your efforts.
	恭喜各位并谢谢各位的努力。



	93
	Your understanding and cooperation is greatly/highly appreciated.
	很感激你的理解及合作。



	94
	Your prompt response will be most appreciated
	很感激你快速的答复。



	95
	Once again, thank you all for your commitment and support.
	再一次感谢你的承诺及支持。



	96
	Thanks for your input/clarification/message.
	谢谢你的投入／澄清／信息。



	97
	Any comments will be much appreciated.
	对于您的任何建议，我将非常感激。



	98
	Thank you very much for everything you've done for me.
	感谢你为我做的一切。



	99
	I would appreciate your kindest understanding with/regarding this matter.
	我很感激你对这件事情的理解。



	100
	Please convey my thanks to all the staff involved, they certainly did an excellent job.
	请表达我的谢意给那些有关的同仁，他们真的干得很好。






最常用的50个英文短语









	1
	First of all
	First of all, a warm welcome to our company.


	
	首先
	首先，诚挚的欢迎你加入我们公司。



	2
	In the meantime (Meanwhile)
	In the meantime, can you give me some thoughts and come up with any recommendations?


	
	同时
	同时你能给我一些想法及提出任何建议吗？



	3
	From one's point of view
	I would like to agree with Marketing's suggestion as this will be a great enhancement for our proposed scheme from a sales point of view.


	
	从……的观点
	我同意营销部门的建议，因为从销售的观点，这对于我们提出的方案有很大的改善。



	4
	Generally (speaking)
	Generally speaking, I think you're right.


	
	一般而言
	一般而言，我认为你是对的。



	5
	In conclusion (All in all)
	In conclusion, I'd like to thank you for all your efforts.


	
	总之
	总之，我要感谢你们所有的努力。



	6
	In accordance with (According to)
	In accordance with the announcement made by CEO today...


	
	根据
	根据首席执行官今天所宣布……



	7
	In terms of
	The ABC company is number one in terms of net sales in China.


	
	就什么而论；在某方面
	在净销售量方面，ABC公司在中国市场是第一名。



	8
	Apart from that (Besides) (in addition)
	Besides, I want you to promise me one thing.


	
	除……之外
	此外，我要你答应我一件事。



	9
	Rather than (Instead of)
	You should be responsible for this issue instead of me.


	
	而不是
	你该为这件事负责而不是我。



	10
	Due to (Because of)
	Her absence was due to sickness.


	
	由于
	由于生病她没来上班。



	11
	In case
	We also provide the contact window for you in case you have further questions regarding this product.


	
	假使、倘若
	我们也提供联络窗口给你，倘若你对这项产品有进一步的问题。



	12
	As far as I know
	As far as I know, they will invest quite a big amount in marketing this product next year.


	
	据我所知
	据我所知，他们明年将花大量的钱来营销这个产品。



	13
	In view of
	In view of the above, we consider it may be better if dialog can be arranged between A and B.


	
	鉴于；考虑到
	鉴于以上论述，我们可以考虑安排A和B对话，这样可能会比较好。



	14
	Even though
	Even though I tried very hard, I didn't manage to finish the work.


	
	虽然
	虽然我努力地尝试，我还是无法完成这项工作。



	15
	Prior to
	Prior to that, we need to communicate with the salespersons on the process.


	
	在……之前
	在那之前，我们需要与业务同仁沟通流程。



	16
	As long as
	We are prepared to pay your asking price, as long as you can deliver on time.


	
	只要
	只要你能准时交货，我们已预备支付你们要求的价格。



	17
	As a reminder
	As a reminder, all sales are counted if they are booked by end of this month.


	
	在此提醒
	在此提醒，如果是在月底前预订的则所有业绩都会被计算。



	18
	From one's perspective
	This is very sensitive from both regulatory and customer reputation perspectives.


	
	从……观点
	从主管机关及顾客信誉的观点，这都是非常敏感的。



	19
	In that case
	In that case, let's start earlier.


	
	既然那样
	既然那样，我们就早点开始。



	20
	On one's behalf
	On my boss' behalf, I agree on the special price.


	
	代表某人
	代表我老板，我同意这个特别的优惠价格。



	21
	For reasons outlined above
	For reasons outlined above, we decided not to launch this product.


	
	根据上述的理由
	根据上述的理由，我们决定不发布这个产品。



	22
	Be subject to
	The new product launch schedule is subject to approval by Headquarters.


	
	决定于
	新产品的发布决定于总部的同意。



	23
	In light of
	We reviewed our strategies in light of recent market changes.


	
	按照
	按照市场变化我们复审公司的策略。



	24
	As well
	It was decided by the company's top management that the event would be expanded to other functions as well.


	
	同样地、也
	公司的管理阶层会决定将这个活动也推广至其他部门。



	25
	In my opinion
	In my opinion, we should delay our decision until the end of the week.


	
	在我看来
	在我看来，我们应该推迟到这个周末再做决定。



	26
	Compared with (In comparison with)
	His performance is not bad in comparison with his co-workers in the same department.


	
	跟什么比
	和同部门的同事相比，他的表现不差。



	27
	By the way
	By the way, thanks for helping us arrange the meeting.


	
	顺便提起
	顺便提起，谢谢你帮我安排这个会议。



	28
	To my knowledge (Based upon my understanding)
	To my knowledge, there are still some problems with the new system.


	
	据我理解
	据我理解，这个新系统还有一些问题。



	29
	Actually (As a matter of fact) (In fact)
	As a matter of fact, I've never been there before.


	
	事实上
	事实上，我从未到过那儿。



	30
	To tell you the truth (Frankly speaking)
	To tell you the truth, I have no idea about it.


	
	坦白说
	坦白说，我不知道。



	31
	In spite of
	In spite of spending all night, I wasn't able to finish the work.


	
	尽管
	尽管花了整夜的时间，我还是无法完成工作。



	32
	In order to
	We propose to launch a sales competition campaign in order to achieve the sales target.


	
	为了
	我们提议举办业务销售竞赛以达成销售目标。



	33
	As usual
	Annual bonuses will be paid as usual to employees who have performed well this year.


	
	像往常一样
	像往常一样，今年表现优异的员工可以获得年终奖金。



	34
	In principle
	In principle, we are happy to agree on the new proposal.


	
	原则上
	原则上，我们乐意赞同这个新提案。



	35
	On the whole
	On the whole, last year was successful, with profits up by eight percent, in spite of difficulties in the market.


	
	整体而言
	整体而言，虽然去年市场不景气，但是获利上升了8％，算是相当成功。



	36
	As for
	As for product A, we include it in our product because the company can make a higher profit.


	
	至于
	至于A商品，我们把它包含进产品，因为公司可以赚更多利润。



	37
	As you know
	As you know, we only have one product this month and we need to make the most of this opportunity.


	
	如你所知
	如你所知，这个月我们只有一种产品可销售，我们需要好好把握这个机会。



	38
	With regards to
	Overall, the responses are positive with regards to the activities, which were undertaken in 1Q.


	
	关于
	整体而言，关于第一季所办的活动，反应都还算较好。



	39
	As yet (So far)
	As yet, we have not had time to consider your proposal.


	
	迄今
	到目前为止，我们还没有时间考虑你的提案。



	40
	For the time being
	We're ahead of our competitors for the time being.


	
	暂时
	我们暂时领先对手。



	41
	In any case
	In any case, we will support you.


	
	无论如何
	无论如何，我们都会支持你。



	42
	What's more (Moreover) (Furthermore)
	She learns quickly, and what's more, she remembers what she has learnt.


	
	再者，而且
	她学的很快，而且，她学过的全都记得。



	43
	Account for
	Oil price rises can be accounted for by increased demand or decreased availability of supply.


	
	解释
	需求的扩大或供给的不足可以解释油价的上扬。



	44
	Be in line with
	Although your proposals were sound, they were not in line with company policy.


	
	与……一致
	虽然你的提案很合理，但与公司的政策并不一致。



	45
	On the basis of
	On the basis of recent market research, there seems to be a clear need for this kind of product.


	
	基于
	基于最近的市场调查，这种产品似乎有相当明确的需求。



	46
	On the ground of
	He was dismissed on the ground of his inefficiency and poor results.


	
	因为；基于以下的理由
	他被辞退的理由是缺乏效率及表现不佳。



	47
	In advance
	But if you do so, please let me know in advance.


	
	事前
	如果你这么做，请事前让我知道。



	48
	At first sight
	At first sight the contract seemed normal.


	
	初看之下
	初看之下这份合约很正常。



	49
	In this regard
	Vicky please liaises with Kenny in this regard tomorrow.


	
	就这方面而言
	薇姬明天请与肯尼联系这方面事情。



	50
	Run into
	If anyone runs into barriers, please feel free to call or email me.


	
	遇到
	如果任何人遇到困难，请不用客气打电话或发电子邮件给我。





小提示：Phrase及Idiom的差别在于，Phrase可以从字面直接了解其意，而Idiom通常无法直接从字面了解其意，多半有其他含义。




最常见的29个英文成语









	1
	Across the board
	Our company decided to give the workers an across the board increase in their salary.


	
	全员
	我们公司决定给员工全面加薪。



	2
	Ball park
	Give me a ball park?


	
	粗略估计
	给我大略的预估数字？



	3
	At a loss
	They sold the goods at a loss.


	
	亏本地
	他们亏本销售货物。



	4
	Bottom line
	That's the bottom line.


	
	最后底线
	那是最后的底线。



	5
	Break even
	After only three months the company was able to break even and start making profits.


	
	损益两平
	仅仅三个月后，这家公司达到损益平衡且开始挣钱。



	6
	Cold call
	When he first started to work at his company he was asked to make cold calls using the telephone book.


	
	陌生推销电话
	当他刚到公司上班时，他被要求使用电话簿，打推销电话。



	7
	Double check
	We were unable to double check the costs of the new products before the price list was printed.


	
	进行复核
	在价格表打印出来之前，我们无法对这新产品的成本进行复核。



	8
	Carry through
	The company carried through their plan to restructure all of their operations.


	
	完成
	这家公司完成他们的计划去改组他们所有的运营。



	9
	Cut off
	The meeting was cut off when the electricity went off in the building.


	
	中断
	这个会议被中断当这栋建筑物停电。



	10
	Figure out
	Everyone in our company is trying to figure out what our boss is going to do with the new equipment.


	
	想出
	公司里的每个人都试图想出，老板将如何使用这个新设备。



	11
	Go through with
	We have decided not to go through with our plans to launch the new product until we have solved all of its problems.


	
	同意
	我们不会同意发布这项新产品直到我们解决所有的问题。



	12
	Hard sell
	The car salesman gave us a hard sell so we decided to go to another dealer.


	
	强行推销
	这位汽车业务员强行推销，所以我们决定找另一家汽车经销商。



	13
	In black and white
	I want this agreement in black and white as soon as possible.


	
	书面
	我要尽快得到这份书面协议。



	14
	In charge of
	I have been in charge of sales department at our company for many years.


	
	负责
	在我们公司，我已经负责销售部门好多年了。



	15
	In the black
	The new company has been in the black for over a year now.


	
	赢利
	这家新公司一年多前就开始赢利了。



	16
	In the red
	The company began to go in the red when the price of oil began to rise rapidly.


	
	赔钱
	当油价快速地上涨，这家公司开始赔钱。



	17
	In the long run
	The company has been losing money recently but in the long run they should do very well.


	
	最终
	这家公司最近已经赔钱，但是最终他们应该可以干得很好。



	18
	Work out
	I spent the weekend trying to work out the budget estimates for next year.


	
	制定出
	我花整个周末的时间，尝试着制定出明年的预算。



	19
	Keep track of
	They have been making a great effort to keep track of the number of visitors to their store.


	
	记录
	他们已经努力地记录下来到过店里的客户数目。



	20
	In place
	You need to have solutions in place before Friday.


	
	准备好
	你必须在星期五之前准备好解决方案。



	21
	Trade-off
	We can't achieve both goals at the same time because this is trade-off issue.


	
	交换
	我们无法同时达到两个目标，因为鱼与熊掌不可兼得。



	22
	Take on
	The company took on many new workers during the busy holiday season.


	
	雇用
	公司在繁忙的假期季节雇用了很多新雇员。



	23
	Take over
	The government decided to take over the bank after it declared bankruptcy.


	
	接管
	在这家银行宣布破产之后，政府接管了它。



	24
	Hand over
	I've handed over my place on the committee.


	
	交出
	我已让出了在委员会的职位。



	25
	Be in the dark
	I'm as much in the dark as you are.


	
	一无所知
	我和你一样对这个一无所知。



	26
	Take into account
	Please take our difficulties into account before making a decision.


	
	列入考虑
	在做决定之前请考虑我们的难处。



	27
	Rolled out
	Four initiatives will be rolled out from Sept. 7, 2008.


	
	展开
	四个新的活动将从2008年9月7日开始进行。



	28
	Trial and error
	The company doesn't have money to waste on testing by trial and error, you must be more systematic in your approach.


	
	反复试验
	公司没有经费可以浪费在反复试验上，你的方法必须更具系统化。



	29
	From time to time
	I'm taking my annual leave but I will check my email from time to time.


	
	有时、不时
	我正在休年假，但我会不时地检查我的电子邮件。






E-MAIL常用的缩写









	缩写
	英文
	中文



	FYI
	For your information
	供你参考



	ASAP
	As soon as possible
	尽快



	vs.
	Verse
	比



	e. g.
	Exempli gratia（拉丁文）
	例如



	i. e.
	Id est（拉丁文）
	也就是



	Q1
	First quarter
	第一季度



	int'l
	International
	国际的



	ATTN.
	Attention
	注意



	corp.
	Corporation
	企业



	a. m./A. M.
	Ante meridiem
	上午（24:00-12:00）



	p. m./P. M.
	Post meridiem
	下午（12:00-24:00）



	TKS
	Thanks
	谢谢



※用缩写显得不尊重



	etc.
	Etcetera（拉丁文）
	等等



	Typo
	Type error
	打错字



	YTD
	Year to date
	年初到现在



※QTD（季初到现在），MTD（月初到现在）



	RGDS
	Regards
	敬上



※用缩写显得不具诚意



	Info
	Information
	信息



	Incl.
	Including
	包括



	H. Q.
	Headquarter
	总部












	缩写
	英文
	中文



	BTW
	By the way
	顺便提起



	Pls
	Please
	请



	FAQ
	Frequently asked questions
	常问的问题



	COB
	Close of business
	上班结束



※英式用法，美式用the end of day



	P. S.
	Postscript
	附录



	cc
	Carbon copy
	抄送



	bcc
	Blind carbon copy
	密送



	Re
	Regarding
	关于



	Dept.
	Department
	部门



	Encl
	Enclosed
	附上



	pros and cons
	advantages and disadvantages
	优点与缺点；赞成及反对的意见



※pro字头的单词具有赞成的意思。反之，con开头的单词有反对之意，故泛称pros and cons






谨慎使用缩写



在e-mail中使用缩写，必须有所节制，文章中太多缩写会让人觉得不够尊重、不太礼貌，此外，不要自创简写，如果不是一般人常用的缩写，对方也看不懂，还得猜很久，如此也无法达到沟通的目的。例如IMO（In my opinion），IOW（In other words），ITMT（In the meantime）等，就不是那么常用的缩写。

但是，如果是在MSN或网上聊天，就无所谓，纯粹只是为了聊天，为了节省时间，加快聊天的速度，就会大量使用简写，下表所列是常见的缩写及原文，供读者参考。



	缩写
	英文及翻译
	缩写
	英文及翻译



	2/4/u/r
	to/for/you/are
	BRB
	Be right back.


	
	到／给／你／是
	
	马上回来。



	CUL
	See you later.
	BBL
	Be back later.


	
	待会见。
	
	一会儿回来。



	OIC
	Oh, I see.
	Crats
	Congratulations


	
	哦，我明白了。
	
	恭喜！



	Nice 2 meet U
	Nice to meet you.
	J/K
	Just kidding.


	
	很高兴见到你。
	
	只是玩笑。



	F2F
	Face to face.
	J/J
	Just joking.


	
	面对面。
	
	开个玩笑。



	HF
	Have Fun!
	EZ
	Easy


	
	玩的开心！
	
	简单。



	What r u doing?
	What are you doing?
	Afk
	Away from keyboard.


	
	你在做什么？
	
	离开键盘（离开了）。



	OMG
	Oh My God!
	NP
	No problem.


	
	我的天！
	
	没问题。



	WB
	Welcome Back.
	T. Y./TU
	Thank you.


	
	欢迎回来。
	
	谢谢你。



	TIA
	Thanks in advance．
	e. o. m
	End of month.


	
	先谢了。
	
	月底。






英语标点符号的使用及发音









	标点符号
	英文发音
	用法及范例



	@在
	At
	※weikaiyang0814@yahoo.com.tw



	.句号
	Period
	※This is a book.（用于句尾）



※Mr. Yang（用于缩写）



	.点
	Dot
	※Yahoo.com.tw（用于电子邮件地址）



	/斜线
	Forward slash
	※150 mi./sec (miles per second)



※11/02/2000（用于日期）



	\斜线
	Backward slasn
	※C:\Program Files\Adobe\Design（用于表示文件位置）



	—破折号
	Dash
	※He has only one interest—making money.（用于强调）



	:冒号
	Colon
	※The question is: what can we do for our company?



※It is already 5:14 P. M.（用于时间）



	,逗号
	Comma
	※No, thanks.



	()括号
	Parentheses
	※Go to Chapter 8 (pages 104-121) for more information.



※The Asia Pacific Economic Cooperation(APEC) is having an official meeting today.



	_下方划线
	Underscore
	※Jenny_li@abcfunds.com.tw（用于电子邮件地址）












	标点符号
	英文发音
	用法及范例



	
×
 划线于……之下
	Underline
	※My mom likes to watch the TV series Friends
 .（用于强调某些字或句子；用于一些专有名词，如报纸、杂志、书、电视节目、电影、船、飞机、火车等名称。）



	?问号
	Question mark
	※ Are you tired?



	-连字号
	Hyphen
	※Front-line staff（用于连结不同的词）



	'撇号
	Apostrophe
	※ Isn't interesting sign?（用于缩写）



※ Jessie's umbrella was stolen.（用于所有格）



	!感叹号
	Exclamation Point
	※ What a surprise!



※ Be quiet!



	"×"引号
	Quotation Marks
	※ My favorite song is "The Yellow Submarine."



※ Bob said, "The girl is very pretty!"



	;分号
	Semicolon
	※ Yesterday we went to the park; I wish we could go there again.（连接两个独立子句，但两者没有很一致性的关系，故不是很常用。）



	...删节号
	Triple Dots Ellipse
	※用以表示引用句中省略的文字。英文中表示“等等”是用etc．而不是用删节号。









小提示：英语标点符号中是没有顿号（、），而是以（,）代替。英语标点都是半角，不要像中文标点符号使用全角。




英语时间如何表达









	1
	Five days later (After five days)
	五天后



	2
	Five days earlier
	五天前



	3
	Early May
	五月初



	4
	Middle of May (Mid-May)
	五月中



	5
	Late May (End of May)
	五月底



	6
	Over the next few weeks
	未来几周



	7
	In the coming months
	未来几个月



	8
	Earlier this year
	年初



	9
	Middle of this year
	年中



	10
	End of this year
	年底



	11
	A couple of years
	好几年



	12
	on Friday morning
	星期五早上



	13
	This Friday (On Friday of this week)
	本周五



	14
	In the near future
	近期内



	15
	On Fridays
	每逢周五



	16
	First half of Aug.
	八月的上半月



	17
	Second half of 2008
	2008年的下半年



	18
	In the next day or so
	这一、两天之内



	19
	March 2,2005　(3/2/2005)
	美式2005年3月2日


	
	2nd March, 2005　(2/3/2005)
	英式2005年3月2日



	20
	B. C. (before Christ)
	公元前



	21
	A. D. (after his dead)
	公元



	22
	At 4:00 p. m. on Monday, April 1.
	4月1日、星期一、下午4点



	23
	On Tuesday, December 24, from 6:00 to 9:00 p. m.
	12月24日、星期二、下午6点到9点。



	24
	Starting on April 1 this year...
	从今年的4月1日开始



	25
	12:00 pm/12:00 noon
	中午12点



	26
	12:00 a. m./12:00 midnight
	午夜12点






E-MAIL精选范例





向对方要求提供信息



Dear James,

Thanks for your preparation and time on this project.

I've attached the process flow charts you requested. As to the exact implementation date, Allen will coordinate with the supervisors involved and let you know by December 7.

Since this training is not in our original approved budget, I would appreciate it if you could provide me with some cost information.

Thank you very much.

Best regards,

Kevin Yang



需要对方有后续行动



Dear Julie,

I can understand how busy you are at this time of year, especially with budget review going on. However, I would really appreciate it if you could update me on the status of this order by Friday so that I can inform our customer.

In order to complete our customer's order and deliver it on schedule, I will need your reply by September 20 at the latest.

If I don't hear from you by September 20, I will assume that you are committed to the travel dates we set in last Friday's meeting. (December 3-6 Shanghai; December 7-8 Beijing)

Regards,

Kelly






小提示：最后一段的用法尽量不要用于英国或其他欧洲国家，即使是美国人对这类语气也很反感，除非你已经催促对方许多次或已经过了原定答复的期限。




需要对方确认



Dear David,

Recognizing your very busy schedule, I'm sending you this more as a reminder that you were going to select ten sales managers who will participate in our upcoming management workshop on December 15. Please check off the names of those who will be attending in the attached excel file.

I would appreciate it if you could get this list to us before December 2. In this way we can distribute pre-training materials to the participants in advance, and they will have plenty of time to peruse the materials before the training begins.

I'm sincerely looking forward to working with you on this project.

Best regards,

Carrie



因拖延而道歉



Dear Amy,

I apologize for not replying sooner. Chris is back this week. After we discussed the management training with our production managers we are afraid we have to postpone this training due to the recent economic downturn and sales below our projections. Because of this, we are utilizing our financial and time resources in other areas at this time.

Production management prefers to postpone this training until at least the 2nd quarter of 2008.

Your patience and cooperation are highly appreciated, I will inform you at the appropriate time to reschedule this training.

Best regards,

Sam



邀请参加电话会议



Dear all,

We have the pleasure to invite you to join a conference call regarding our new product and please find the following details:

Date: Tuesday, 20 May



Time: 9:00 am



Dial in Number: 02112345678

Should you have any questions you would like to ask, please forward them to me in advance or you could raise them during the conference call. You could invite your staff to join the call if they are interested.

Thank you for your great support of our products!

Best regards,

Winnie Li



ABC Corp. Ltd.



Tel: 02112345678



MP: 13001234567



开会通知



Dear all,

The next monthly management meeting will be held at 10:00 a. m. on Monday, April 5, at meeting room A.

Following is the agenda for the meeting:

1. Monthly sales goal review



2. Department cost review



3. Action plans for next month

If there are any other items you would like to have placed on the agenda, let me know by e-mail by the end of this week. Thank you.

Regards,

Kevin Yang



休假通知





Sample1



Dear all,

I will be out of the office starting from 06/08/2008 and I will not return until 06/18/2008.

During my absence, Andy Huang will be acting for me. Please contact him for Investment Services business at 86-021-12345678.

Regards,

Kevin



Sample2



Dear all,

I will be out of the office on Aug. 14-16 for a business trip and will be back to office on Aug. 17. Please contact Andy Huang (phone 12345678) for Investment Services business.

Best regards,

Kevin



Sample3



Dear all,

I'm out recharging my batteries so I can come back and serve you better...if you can believe that, anyway I should be back in the office by June 18th, 2008.

For administrative matters, please call Jessie at 653310001.



For fund research matters, please call Brenda at 653310002.



If you want to praise or compliment my work, please call my boss.



If you don't, please keep it to yourself.

Regards,

Ted



离职通知





Sample1



Dear all,

As today is my last working day with SCB, I would like to take this opportunity to thank everyone for being so supportive and helpful during my stay here, not to mention your true friendship.

I feel fortunate to have the opportunity to work at SCB plus the friendship I've made over the years. This experience will always be treasured forever.

Let's keep in touch.

Carol


carol@yahoo.com.cn




Sample2



Dear all,

Today is my last working day at UBS. I would like to express my appreciation to each one of you who I have been working with. Even though it has been a short time, I am very grateful to have learned from each of you and wish I could have contributed as much to all of you.

I am going to USA in Feb, and will be living in New York. I wish we could keep in touch in the future as well. My e-mail address is stanleylin@yahoo.com. If you ever visit New York, I will be more than happy to show you around.

If you have any questions about Investment Marketing, please contact Steven Chen. He can be reached at 12345678.

Thank you again for all the time we shared.

Sincerely yours,

Stanley



Sample3



Dear all,

On my last working day in Wealth Management, I would like to thank you all for your assistance and caring. I truly enjoyed the time working at Standard Chartered Bank. It has been an honor to work with great people like you, and thanks again!

For any matters, you are welcome to contact me via e-mail or mobile as attached below.

Best wishes to you in the future!

Regards,

Calvin Chen



13001234567

calvinchen@hotmail.com.



Sample4



Dear All,

Today's my last working day at ABC. Thank you for your assistance and support during my 2 years stay. It's my great honor to have worked with you all and I'll cherish our memories during good and tough times.

Now I've made the decision to fulfill my other dreams, and I'll certainly do my very best to achieve the goals. It's not the end of our relationship but instead it's the beginning of a great one, so let's keep in touch. I wish everyone the very best in your career, family, and health...

THANK YOU ALL AGAIN!

Jerry Yang



13001234567



jerryyang@yahoo.com



通知别人你到任新公司



Dear Kevin,

After working with ABC Asset Management for more than 6 years, I am writing to advise you that I have recently joined XYZ Insurance Company of America as a Regional Director for Asia Pacific Region.

XYZ was founded in 1870 and is one of the largest life insurance companies in the United States. We are a business with a 120-year history in providing life insurance, automobile and homeowner insurance, securities brokerage, mutual funds, annuities, asset management and retirement services. We are also one of largest financial services companies in the world with approximately US$600 billion (as of 31st December, 2007) in assets under management.

With over a century of international experience, XYZ has developed a thorough understanding of the clients' needs around the world. With its innovative ideas in meeting clients' complex financial needs and excellent product variety, I am confident that XYZ will be able to provide the best financial solutions.

I would like to take this opportunity to thank you for the support you have provided me in the past. I very much look forward to receiving your continuous support here at XYZ. I have the pleasure to enclose my new business card for your reference.

Thank you.

Yours sincerely,

May Chan



Regional Director



International Investments Division



拜访别人后的感谢信



Dear Kevin,

I would like to thank you for meeting with me during my recent visit to Taiwan. I found the meeting very helpful in determining how we might participate in the Chinese funds management industry.

As you know, ABC Company currently has funds management operations in Australia, South Korea, Malaysia, Hong Kong, England, South Africa and New Zealand. We specialize in developing innovative products to world-class standards in product design, asset management and risk management.

We like to work with quality local distributions to sell our products to local investors. We would be very happy to explore a distribution relationship with XYZ when our plans for entry into the Chinese market are finalized.

In the meantime, I wish you every success and I look forward to our next contact.

Yours sincerely,

Tom W. Chan



Division Director



ABC Funds Management



最常用的英语祝福语





文章结尾



英语信的结尾比较单纯，意思就是中文的“敬上”，常用的结尾词如下：





◎对人的敬意、尊敬：Regards, Kind regards, Best regards, Warm Regards

◎祝福对方幸福、健康、成功：Wishes, Best wishes

◎Sincerely, Sincerely yours比较常用在书信里，现在也可用在e-mail中

◎Cheers一般是用在敬酒，但较熟的朋友也可以用此做为e-mail的结尾



祝贺用语



每逢佳节祝福别人快乐或每年年底或隔年年初，祝福别人新的一年平安顺利，举例如下：





Happy New Year！新年快乐！

Happy Chinese/Lunar New Year！春节快乐！

Gong Xi Fa Cai！恭喜发财！

Happy Lantern Festival！元宵节快乐！

Happy Valentine's Day！情人节快乐！

Happy Easter！复活节快乐！

Happy Dragon Boat Festival！端午节快乐！

Happy Mid-Autumn / Moon Festival！中秋节快乐！

Happy Halloween！万圣节快乐！

Happy Thanksgiving！感恩节快乐！

Merry Christmas！圣诞快乐！

May the coming year bring you prosperity and happiness！

祝你新的一年成功与幸福！

﻿Wish you all the best that comes with the Rat！祝你鼠年事事如意！





您知道中国十二种生肖的英文怎么说吗？先写写看，看看你能写对几个。（答案在本章的最后一页）
 

〔2〕







新官上任



当别人到新公司就任，写e-mail通知你，他在新公司的职称、工作内容及联络方式，你应该礼貌性答复，以恭贺别人就职愉快并表示祝福。





◎Great to hear from you from a new place! Congratulations!

◎Congratulations! See you at ABC Company when I next visit Shanghai.







Sample1



Dear Kevin,

Congratulations on your new position and I wish you all the best!

Let's meet up when I visit Beijing next time.

Meanwhile, take care and stay healthy!

Best Regards,

Betty



Sample2



Dear Kevin,

Congratulations on your move and wish you prosperous years with ABC.

I will contact you soon.

Best regards,

Bonita



离职祝福



当你收到别人的离职通知，也应该礼貌地答复对方，以表示惋惜并祝福他到新公司一切顺利。



Sample1



Jenny,

Nice working with you and will sure get in touch with you when I'm in Beijing again.

Here is my personal contact:

E-mail: samchan@hotmail.com



Mobile: (852)9100 1234

Let me know where you are when everything is settled.

Wish you all the best!

Sam



Sample2



Dear Jenny,

Thanks for your great support to us and wish you the best!!

Take care!

Connie



Sample3



Dear Jenny,

Good luck to you wherever you go and whatever you do on your next stop!

Take care!

Marie



Sample4



Hi Jenny,

I congratulate you on your promotion. Let me know how to contact you once you've settled down.

Have a prosperous new move!

Sharon



Sample5



Kevin, All the best and I believe we will meet someday and somewhere!

Max



Sample6



Jenny, I wish you all the good fortune you could possibly have!

Terry





〔1〕


 
※解答※



十句常用e-mail的英语及译文





1．I look forward to hearing from you.

我期待很快收到你的答复。

2．Any comments will be much appreciated.

非常感谢你的任何建议。

3．With reference to our telephone conversation today...

关于我们今天在电话中的谈话……

4．We are delighted to tell you that...

我们很高兴地告诉你……

5．we are sorry to inform you that...

我们很抱歉地通知你……

6．If you have any further questions, please feel free to contact me.

如果你有任何问题，请不要客气与我联络。

7．Attached please find the most up-to-date information on...

随信附上关于……的最新信息。

8．I am sorry for any inconvenience this has caused you.

对于造成你的任何不便我深感抱歉。

9．Happy Chinese New Year!

春节快乐！

10．May the coming year bring you prosperity and happiness!

祝你新的一年成功与幸福！





〔2〕


 
十二生肖中英对照表









	中文
	英文
	中文
	英文



	鼠
	Rat
	马
	orse



	牛
	Ox
	羊
	Ram



	虎
	Tiger
	猴
	Monkey



	兔
	Hare
	鸡
	Rooster



	龙
	Dragon
	狗
	Dog



	蛇
	Snake
	猪
	Boar







第5章






常用社交、开会及报告英语






﻿Kevin的公司有外国顾客来访，聊到最后时，Kevin想问顾客晚上住哪家饭店，





他问：“Where are you living?”





老外回答：“I'm living in Boston.”





Kevin心里纳闷，Boston是哪家酒店，怎么没听过，会不会是汽车旅馆？





因此，他就随便敷衍地回答：“Oh, that's a great hotel.”





老外听完后一脸错愕……





Kevin是不是问错了，那么正确的问法应该是什么？






（答案在本章最后一页。）
 

〔1〕









初次见面的社交用语





Greeting









	1
	Nice to meet you. (It's pleasure to meet you.) (Good/Pleased to see you.)
	很高兴见到你。



	2
	Here's my business card.
	这是我的名片。



	3
	May I have your business card?
	可以和你要张名片吗？



	4
	Sorry, I just ran out of my business card. I will send you one when I get back to my office.
	抱歉，我的名片用完了。等我回办公室再寄一份给你。



	5
	I've heard a lot about you.
	久仰你的大名。



	6
	I hope it's not all bad.
	我希望不全是坏事吧。



	7
	(Right) this way, please.
	请往这里。



	8
	Have a seat. (Take your seat.)
	请坐。



	9
	Be my guest.
	不要客气。






Serving









	10
	What would you like to drink? (Would you like something to drink?)
	你想喝点什么？



	11
	Can I get something to drink?
	我可以喝点什么？



※不是很礼貌，除非你真的很渴



	12
	Would you like some coffee, tea or water?
	你想喝点咖啡、茶或水吗？



※直接说明你们有什么饮料，客人比较好选。



	13
	With sugar and cream?
	需要加糖和奶精吗？



※如果回答是“Coffee, please.”再问



	14
	How do you like your coffee?
	咖啡里想加点什么吗？



※如果回答是“Coffee, please.”再问



	15
	Just black coffee, please. (I take it black.)
	我要纯咖啡（不加任何东西）。



	16
	With sugar or lemon?
	需要加糖或柠檬吗？



※如果回答是“Tea, please.”再问



	17
	Chinese tea, OK?
	中式茶，可以吗？



※如果回答是“Tea, please.”再问



	18
	Cold or warm water?
	冰水或温水？



※如果回答是“Water, please.”再问，切忌倒热水给客人，除非客人要求



	19
	This is for you.
	这个（饮料）给你。



	20
	Make yourself comfortable.
	请不必拘束。



※会议中有茶点，请客人自行取用



	21
	Please feel free to make yourself at home.
	请不必拘束，把这儿当作自己的家。



※比较常用在邀请客人到家中作客



	22
	Where is the rest room/washing room, men's room/women's room/WC?
	请问洗手间在哪里？



※WC适用于欧洲，原文是water closet。尽量不要用Toilet，指的是马桶



	23
	Go out of the door and turn right. End of the hall then turn left. It's right there.
	出了门右转，走到走廊的尽头再左转，洗手间就在那儿。



※先想好你们公司洗手间的位置再引导。






Introduction









	24
	Kate, this is Carol. Carol, this is Kate.
	凯特，这是卡罗。卡罗，这是凯特。



	25
	This is John, my boss.
	这是我老板——约翰。



	26
	John, our visitors are coming.
	约翰，我们访客已经到了。



	27
	Mr. Smith, I'd like to introduce you to Mr. Jones.
	史密斯先生，我帮你介绍琼斯先生。



	28
	It's a small world.
	这世界真小。



※和客人聊到有共同点。



	29
	Have you kept in touch with her?
	你还有与她联络吗？



※当你和客人聊到共同认识的人



	30
	Have you met Mr. Smith?
	你见过史密斯先生吗？



	31
	Let me show you around the company/office.
	我带你参观一下我们的公司／办公室。






Ending









	32
	How about having dinner with me?
	要不要和我一起吃晚餐？



	33
	Do you have other plans tonight? Would you like to join us for dinner?
	你今晚有其他计划吗？你想和我们一起吃晚餐吗？



	34
	Let's have/go for a drink.
	一起去喝一杯吧！



	35
	Please say hello to John for me. (Please give John my regards.)
	代我向约翰问好。



	36
	I hope to see you again soon.
	希望很快能再见到你。



	37
	It was nice talking to you.
	很高兴与你谈话。



	38
	Thank you for coming.
	谢谢你的光临。



	39
	Good luck!
	祝好运！



	40
	Have a nice day/weekend.
	祝你有个美好的一天／周末。



	41
	Have fun/Enjoy yourself.
	好好玩！



	42
	Take care of yourself.
	请保重。



	43
	Let's keep in touch.
	请保持联络。



	44
	See you.
	再见。



	45
	Good bye.
	再见。






交际必备的标准问答





Business









	1
	How's work/business?
	近来工作如何？



	2
	Business is booming/slow.
	生意很不错／差。



	3
	How's everything?
	一切都还好吗？



	4
	Who do you work for?
	你在哪家公司上班？



	5
	What does your company do?
	你们公司是干什么的？



	6
	How many employees does it have?
	你们公司有多少雇员？



	7
	Who are your main customers?
	你们主要的客户是谁？



	8
	How long have you been at ABC company?
	你在ABC公司工作多久了？



	9
	I've worked at ABC company since 2005.
	我从2005年以来就一直在ABC公司工作。



	10
	Have you ever been to Japan?
	你曾去过日本吗？



	11
	What is your volume of sales yearly?
	你们一年销售量是多少？



	12
	What specific job did you do at ABC company?
	你在ABC公司具体的工作是什么？



	13
	Where's your head/main office?
	你们总部在哪？



	14
	Who do you report to?
	你的上司是谁？



	15
	What do you think of our factory?
	你认为我们的工厂如何？



	16
	I've been involved in this field for 10 years.
	我在这个行业做了十年。



	17
	When did you come on board?
	你是什么时候到新公司报到？



	18
	Where did you work before? (What company were you with before?)
	先前你在哪家公司工作？



	19
	What's your responsibility?
	你负责什么？



	20
	What's your area?
	你是哪个领域的？



	21
	Are you in charge of whole department?
	你负责整个部门吗？



	22
	What are you responsible for?
	你负责什么工作？






Social









	23
	It's been a long time.
	好久不见。



	24
	Long time no see
	好久不见。



※不是正式的用法，适用于较熟的朋友



	25
	How (are) you doing? (How are you?)
	你好吗？



※括号中的are，英语口语经常省略



	26
	You look great.
	你看起来气色不错。



※适用于较熟的朋友



	27
	How was your trip/flight?
	旅途都还好吗？



	28
	How have you been?
	近来好吗？



	29
	How's life?
	一切都还好吗？



	30
	Where are you staying?
	你住哪里（酒店）？



	31
	How long are you staying here?
	你会在这里待多久？



	32
	How long have you been in China?
	你来中国多久了？



	33
	Is this your first visit to China?
	这是你第一次到中国吗？



	34
	Have you been to China before?
	你曾经来过中国吗？



	35
	No, it's my first visit.
	不，这是我第一次来中国。



	36
	Yes, I have been to China in 2000.
	是的，我曾在2000年来过中国。



	37
	Are you used to life in Japan?
	你习惯日本的生活吗？



※美国人被派驻到日本工作



	38
	Do you have jet lag?
	你有时差吗？



	39
	What is the time difference between here and your country?
	你的国家和这里的时差有多久？



	40
	Did you sleep well last night?
	你昨晚睡的好吗？



	41
	How's your hotel?
	你的酒店如何？



	42
	Is the hotel all right?
	你住的那家酒店还好吗？



	43
	Do you have much time here in China?
	你会在中国停留很久吗？



	44
	Are you staying long?
	你会待很久吗？



	45
	What time's your flight tomorrow?
	你明天的飞机是几点？



	46
	What do you think of China?
	你觉得中国如何？



	47
	Do you like our food?
	你喜欢我们的食物吗？



	48
	What kind of food have you tried?
	你尝试过什么食物？



	49
	How is the weather in Singapore?
	新加坡的天气如何？



	50
	How was your holiday?
	你的假期如何呢？



	51
	Thank you very much for your hospitality.
	非常谢谢你的殷勤招待。



	52
	You speak Mandarin very well.
	你的普通话说得很好。



※老外到中国都喜欢讲一两句汉语



	53
	What are you doing here?
	你在这儿做什么？



	54
	What brings you here?
	什么风把你吹来了？



	55
	Why did you come here?
	你来这儿做什么？



	56
	What a surprise!
	太惊讶了！



	57
	What's the occasion?
	这是什么场合？



	58
	What are you doing this weekend?
	你这个周末要做什么？



	59
	Would you like to go shopping?
	你想去购物吗？



	60
	Would you like to do some sight seeing?
	你想到处观光吗？



	61
	Would you like to see the town?
	你想逛逛这个城市吗？



	62
	Would you like me to show you around?
	你想要我带你参观一下吗？



	63
	I'd like to show you the town.
	我想带你参观一下这个城市。






Personal









	64
	Where do you come from?
	你是打哪儿来的？



	65
	Where are you living?
	你住在哪里？



※有点直接，不适用于第一次见面



	66
	How's your family?
	你家人都还好吗？



	67
	Are you married?
	你结婚了吗？



※适用于较熟的朋友



	68
	Do you have any children?
	你有小孩吗？



※适用于较熟的朋友



	69
	What do you like doing in your free time?
	你在空闲时喜欢做些什么？



	70
	What's your sign/horoscope?
	你是什么星座？



※适用于很熟的朋友



	71
	Do you believe in fortune telling?
	你相信算命吗？



	72
	Are you okay?
	你还好吗？



※当你发现对方脸色不佳



	73
	How do you feel today?
	你今天感觉怎么样？



※已知对方之前有点状况



	74
	What's wrong/the matter with you?
	你怎么了？



	75
	Are you dating somebody?
	你现在有约会的对象吗？



※适用于较熟的朋友或你想帮对方介绍异性朋友









小提示：如果你对星座有所了解，闲聊时可以谈谈，半数以上的外国人也相信星座。



摩羯座（Capricorn）、水瓶座（Aquarius）、双鱼座（Pisces）、白羊座（Aries）、金牛座（Taurus）、双子座（Gemini）、巨蟹座（Cancer）、狮子座（Leo）、处女座（Virgo）、天秤座（Libra）、天蝎座（Scorpio）、射手座（Sagittarius）。




简短又好用的回答





Positive response









	1
	That would be great.
	那太好了。



	2
	Pretty good.
	很好。



	3
	Everyone is fine.
	大家都很好。



	4
	I've been all right.
	我一直都很好。



	5
	I'll do that.
	我会的。



	6
	Me, too.
	我也是。



	7
	Go ahead.
	请便。



	8
	Yes, please.
	好的，麻烦你。



	9
	It's my pleasure.
	这是我的荣幸。



	10
	It's a done deal.
	已经说定了。



	11
	The deal is done.
	成交了。



	12
	Anytime.
	不必客气。



※表示你真的很乐意为对方服务，否则说“You're welcome.”也可以



	13
	I promise.
	我保证。



	14
	I understand.
	我了解。



	15
	(It) Makes sense.
	有道理。



	16
	So far, so good.
	到目前为止都很好。



	17
	Great!
	棒级了！



	18
	Good job! (Well done!) (Good for you.)
	干得好！



	19
	Congratulations!
	恭喜！



	20
	Excellent!
	太好了。



	21
	(Sounds) good/great!
	听起来不错。



	22
	(Sounds) terrific/fantastic!
	听起来非常好。



※程度不一，由低至高依序为good, great, terrific, fantastic



	23
	That's fine with me.
	这个我同意。



	24
	I totally agree.
	我完成同意。



	25
	To some extent, I agree.
	在某种程度上，我同意。



	26
	I think so.
	我也这么认为。



	27
	That's a good idea.
	那是个好主意。



	28
	This looks better.
	这个看起来比较好。



	29
	I'm interested.
	我有兴趣。



	30
	That's all right.
	没关系。



	31
	Cheer up!
	振作起来！



	32
	Do your best!
	尽力去做！



	33
	Go for it!
	加油！



	34
	Don't take it too seriously.
	不要把它看得太严重。



	35
	There's a hope.
	也许有希望。



	36
	Wow!
	哇！



	37
	Cool!
	酷！



	38
	It was no big deal.
	这没什么。



	39
	It (really) doesn't matter.
	无所谓。



	40
	Take it easy.
	别着急。



	41
	That's wonderful.
	真是棒级了。



	42
	That's amazing!
	太令人吃惊了。



	43
	That's very interesting.
	真有趣。



	44
	That's for sure.
	确实如此。



	45
	Sounds like a good idea.
	听起来不错。



	46
	That's very impressive.
	那是令人印象深刻。



	47
	It sounds pretty standard.
	听起来很正常。



	48
	Definitely / Absolutely / Certainly!
	确定地。



	49
	Exactly.
	正是如此。



	﻿50
	Correctly.
	正确无误。



	51
	Sure.
	当然。



※比of course听起来更友善



	52
	Pretty much.
	八九不离十。



	53
	No problem.
	没问题。



	54
	It won't happen.
	不会发生的。



	55
	That's pretty good.
	相当好。



	56
	I see what you're saying.
	我了解你所说的。



	57
	Go on.
	继续。



	58
	It's related.
	这是有关的。



	59
	It works.
	有效了。



	60
	That is good news.
	那是好消息。



	61
	Nothing serious.
	没什么。



	62
	What wonderful news!
	真是太好的消息了！



	63
	It's just too good to be true.
	好到令人难以置信。



	64
	Very often
	常常。



	65
	It's (all) relative.
	非常相近。



	66
	It counts.
	当然算。






Negative response









	67
	Not now.
	现在不行。



	68
	Later.
	再等一下。



	69
	I don't see your point.
	我不懂你的意思。



	70
	I have no idea.
	我不知道。



	71
	That's too bad.
	那太糟了。



	72
	I don't think so.
	我不这么认为。



	73
	So what?
	那又怎样？



	74
	I don't care.
	我不在乎。



	75
	It has nothing to do with me.
	和我一点关系也没有。



	76
	Not yet.
	还没。



	77
	I'm afraid not.
	恐怕不行。



	78
	No way.
	都没有。



	79
	It's ridiculous.
	太荒谬了。



	80
	Not the way we'd like.
	不像我们所想。



	81
	That's a (crying) shame.
	真丢脸。



	82
	That's too much.
	太过份了。



	83
	That's nonsense.
	胡说。



	84
	It's so embarrassing (I was embarrassed.)
	真尴尬。



	85
	It doesn't make sense.
	没道理。



	86
	It doesn't ring a bell. (I've never heard about it.)
	没听过。



	87
	Incredible!
	难以置信。



	88
	It wasn't supposed to be like this.
	不应该是这样。



	89
	That won't be necessary.
	那不是必需的。



	90
	I don't get it.
	我没听懂。



	91
	Very infrequent/seldom.
	很少。



	92
	That's not necessary.
	不见得。



	93
	What a pity!
	真可惜！






Neutral response









	94
	Whenever.
	随时都可以。



	95
	Same as usual.
	还是老样子。



	96
	Not bad.
	还可以。



	97
	I see.
	原来是这样。



	98
	Who knows?
	谁知道呢？



	99
	So so.
	马马虎虎。



	100
	Almost.
	就差那么一点。



	101
	I hope so.
	我希望如此。



	102
	Unbelievable.
	令人难以置信。



	103
	No kidding.
	别开玩笑了。



	104
	I guess so.
	我想应该是。



	105
	I'm not sure.
	我不确定。



	106
	It could be.
	可能是这样。



	107
	Something likes that.
	差不多。



	108
	Hopefully.
	希望是这样。



	109
	There's no guarantee.
	没有保证。



	110
	Half and half.
	很难说。



	111
	Fifty-fifty.
	一半一半的机会。



	112
	Could be better.
	还可以更好。



	113
	Not exactly.
	不完全是。



	114
	Not always.
	不总是如此。



	115
	Not really.
	不完全是。



	116
	It might be true.
	也许是真的。



	117
	Much better.
	好多了。



	118
	Could be. (That's possible.)
	可能。



※20％～30％的可能性



	119
	Maybe. (Perhaps.)
	可能。



※40％～50％的可能性



	120
	Probably. (Possibly.)
	可能。



※80％～90％的可能性



	121
	Whatever.
	不管什么；随便。



	122
	Anyway.
	不管怎样。






Others









	123
	Here you are.
	你的东西在这里。



原来你在这里。



	124
	I'm serious.
	我是认真的。



	125
	See, I guessed it right.
	果然如此。



	126
	What a coincidence!
	真巧！



	127
	Finally!
	终于来了！



	128
	Take care.
	保重。



	129
	Don't be shy.
	不必害羞。



	130
	Don't be silly.
	别傻了。



	131
	You flatter me! (Nice compliment.)
	你太奉承了！



	132
	I'm flattered.
	我受宠若惊。



	133
	Thanks for asking/caring.
	谢谢你的关心。



	134
	People know.
	大家都知道。



	135
	That's piece of cake.
	那是容易的事／不费吹灰之力。



	136
	I'm surprised.
	吓我一跳。



	137
	Sorry about that.
	对此我很抱歉。



	138
	I have no regrets.
	我不会后悔。



	139
	That's terrible.
	太可怕了。



	140
	You must be kidding.
	你一定在开玩笑。



	141
	It's all in your head. (You're thinking too much.)
	你想太多了。



	142
	You poor thing.
	真可怜。



	143
	I'm confused.
	我被搞糊涂了。



	144
	It should be somewhere.
	一定在某处。



	145
	You never know.
	你永远不会知道。






简短的回应问句









	1
	Really?
	真的吗？



	2
	Why not?
	为什么不行？



	3
	Like what?
	像什么？



	4
	Any good news?
	有什么好消息吗？



	5
	What's so funny?
	什么事情那么好笑？



	6
	Who told you that?
	谁告诉你的？



	7
	Are you serious?
	你是认真的吗？



	8
	Is that so?
	是这样的吗？



	9
	What's up?
	怎么样／你好吗？



	10
	How is it?
	这个如何？



	11
	What's the difference?
	有何差别？



	12
	How come?
	怎么会这样？



	13
	May I?
	我可以吗？



	14
	What for?
	为什么？



	15
	For what?
	为了什么？



	16
	Are you kidding?
	你是开玩笑吗？



	17
	How often?
	多久一次？



	18
	Are you sure?
	你确定吗？



	19
	Do you agree?
	你同意吗？



	20
	How about you?
	你呢？



	21
	What do you think?
	你认为呢？



	22
	What does it mean?
	什么意思？



	23
	What do you mean by that?
	你是什么意思？



	24
	Why are you asking that?
	你为什么问？



	25
	What's wrong with it?
	有什么问题？



	26
	What happened then?
	发生什么事？



	27
	What's going on?
	发生什么事？



	28
	What is it called in English?
	这个用英文怎么称呼？



	29
	What's the point?
	重点是什么？



	30
	What's your point?
	你是什么意思？






开会常用英语



如何用英语开会？我必须承认，这很难利用一个章节就教会，原因是开会的重点在于讨论的主题，然而主题千奇百怪，能不能在会议中插上话，在于你对那个主题的了解程度以及你用英语表达意见的能力。因此，本章节书能教你的是在开会流程中常用的英语句子，帮助你更有信心用英语开会。



Before starting









	1
	Is this seat taken?
	这个位子有人坐吗？



	2
	He is coming.



(He is on the way.)



(He will be here shortly/soon.)
	他快到了。



※主席问某人在哪里？



	3
	How are you today?
	你今天好吗？



	4
	Where would you like to sit?
	你想坐哪里？



	5
	What time are we starting?
	我们几点开始？



	6
	Has everyone got a copy of the agenda?
	每个人都拿到会议议程的复本了吗？



	7
	What's on the agenda?
	今天的议程是什么？






Starting









	8
	Shall we start/begin?
	我们可以开始了吗？



	9
	Let's get started.
	我们开始吧！



	10
	Hello, everyone. Thanks for joining the meeting.
	各位好。谢谢大家来参加这个会议。



	11
	Good morning everyone. Welcome.
	早上好。欢迎各位。



	12
	Let's brief you on the agenda today.
	让我先简单介绍一下今天开会的议程。



	13
	Let's review our agenda for today.
	让我们先看一下今天开会的议程。



	14
	Let me review/go over the agenda. Firstly...Secondly...Thirdly...Finally...
	让我来介绍一下今天会议行程，首先……第二……第三……最后……



	15
	Now, then, the first thing we need to talk about...
	现在，第一件事我们要谈的是……



	16
	All right. Now, the first item on the agenda is to...
	好的，现在，在议程上第一个项目是……



	17
	Our objective for this meeting is to...
	我们今天会议的主题是……



	18
	On the agenda, you'll see three items.
	在议程上，你将看到三个项目。






Managing









	19
	Let's take a break.
	休息一下吧！



	20
	It's almost lunchtime.
	差不多该吃午餐了。



	21
	We have an hour lunch break
	我们有一个小时的午餐休息时间。



	22
	May I have your attention, please?
	可以请大家注意吗？



	23
	Get to the point.
	请讲重点。



	24
	Be clear and specific.
	请明确且具体一点。



	25
	Could you be more specific?
	你可以再具体一点吗？



	26
	Could you repeat those figures again more slowly, please?
	请你慢慢地再说一次那些数字？



	27
	Could you write that down for me, please?
	你可以帮我记一下吗？



	28
	Sorry, Mark, could you please let Nadia finish?
	抱歉，马克，你可不可以让纳迪亚先讲完？



	29
	Can we talk about this later?
	我们可以等一下再谈这个吗？



	30
	Okay, go on. (Yes, go ahead.)
	好的，继续。



	31
	Don't you think we should take a short break and have some coffee?
	你不认为我们该休息一下，喝点咖啡吗？



	32
	Mary, any thoughts?
	玛丽，有没有任何想法？



	33
	What's your view?
	你的看法是什么？



	34
	Does anyone have any questions before we move on?
	在我们继续之前，有没有人有任何问题？



	35
	Could you answer that for us?
	你可以为我们回答那个问题吗？



	36
	Shall we move on to the next point?
	我们可以进行下一个议题吗？



	37
	Could I ask everyone to please focus on the relevant issues here?
	我可以请大家集中在相关的问题上吗？



	38
	Tell us about your ideas for this.
	告诉大家你对于这个的看法。



	39
	The next issue I would like to focus on is...
	下个议题，我想把重点放在……



	40
	Can you give us more detail in what has happened?
	你能让我知道发生的事情的更多细节吗？



	41
	Can we please stick to the main topic/subject here?
	我们可不可以跟进主要的议题？



	42
	What're you trying to say?
	你想说什么？



	43
	Let me give you an example.
	让我举一个例子。



	44
	Can you explain that in more details?
	你可以再解释详细一点吗？



	45
	Can we leave that to another discussion?
	我们可以把那个留到以后讨论吗？



	46
	Can we leave this until another date?
	我们可以改天讨论这个吗？



	47
	Is that clear now?
	现在清楚了吗。



	48
	I think we need more time to consider this.
	我想我们需要更多的时间来考虑这个。



	49
	What do you think?
	你认为如何？



	50
	Do you agree?
	你同意吗？






Interrupting









	51
	Sorry, I'm (a little) late. (Sorry to be late.)
	抱歉我迟到了。



	52
	Sorry/Excuse me for interrupting. (Sony to interrupt you.)
	抱歉打断你们。



	53
	May I interrupt you?
	我可以打断你的话吗？



	54
	I'm sorry. What did you say?
	很抱歉，你刚才说什么？



	55
	What do you mean by that?
	你是什么意思？



	56
	I don't follow that.
	我没听懂。



	57
	Excuse me, you mentioned something about...?
	对不起，你刚说的关于……？



	58
	Sorry, could you clarify what you meant by...?
	抱歉，你可以再澄清一下，你的意思……



	59
	I didn't mean that.
	我不是这个意思。



	60
	That wasn't what I'm saying
	那不是我所说的。



	61
	Excuse me, Matt, just a moment.
	对不起，马特，停一下。



	62
	Sorry, let me finish...
	抱歉，让我说完……



	63
	One moment, let's just clarify...
	等一下，让我们先弄清楚……



	64
	Let me explain that first.
	让我先解释一下。



	65
	Hold on. I didn't get that/hear. (What did you say?)
	等一下，我没听到。（你说什么？）



	66
	Oh, sorry. Let me repeat it.
	噢，抱歉，让我再说一次。



	67
	Could I make a suggestion?
	我可以做个建议吗？



	68
	Could I ask a question?
	我可以问个问题吗？



	69
	Excuse me, may I ask for clarification on this?
	对不起，我可以澄清一下这点吗？



	70
	Sorry, could I interrupt for a moment?
	抱歉，我可以打断一下吗？



	71
	Like what? Give me an example.
	像什么？举个例子。



	72
	I just want to make sure we are on the same page.
	我想确定我们的理解是相同的。



	73
	When is this due?
	什么时候是期限？



	74
	How long do we have for lunch?
	午餐的时间有多长？



	75
	Well, we're nearly out of time. Can we come to a conclusion?
	哎呀，我们快没有时间，我们可以做个决定吗？






Replying









	76
	That's the problem.
	那是个问题。



	77
	It couldn't be better.
	没有办法更好了。



	78
	Good point.
	好论点。



	79
	Good question.
	好问题。



	80
	That's good advice.
	这是个好忠告。



	81
	I agree.
	我同意。



	82
	I agree with what Mary said.
	我同意玛丽所说的。



	83
	On most of the points, I agree.
	在大部分的论点上，我都同意。



	84
	We have partial agreement on some of points.
	在某些论点上，我同意。



	85
	It's the same problem.
	这是老问题。



	86
	That's what I've heard.
	那就是我所听到的。



	87
	Don't worry about it.
	不用担心。



	88
	Think positively.
	正面思考。



	89
	That's not clear.
	这不清楚。



	90
	That's a good idea.
	好主意。



	91
	That's an interesting point.
	非常有趣的见解。



	92
	That's an interesting question.
	那是个有趣的问题。



	93
	Right.
	好。



	94
	Sure.
	当然。



	95
	That's right.
	这就对了。



	96
	I'm afraid I can't answer this question.
	我恐怕无法回答这个问题。



	97
	Mum, let me see.
	嗯，让我想想。



	98
	Could I get back to you on that question? I need to find the answer.
	我可以稍后再回答你这个问题吗？我需要找答案。



	99
	Just a minute, I need to check that.
	等一下，我需要核对一下。



	100
	That seems acceptable.
	那似乎可以接受。



	101
	That's probably all right.
	那大概可以。






Challenging









	102
	You make it sound so easy.
	你说的好像很简单。



	103
	That's unacceptable.
	那是不能接受的。



	104
	Are you saying we can't do it?
	你是说我们无法做到？



	105
	That's not what I heard.
	我听到的不是这样。



	106
	I'm afraid it's no use.
	这恐怕是没用的。



	107
	It doesn't sound right to me.
	听起来好像不太对。



	108
	I disagree.
	我不同意。



	109
	I don't agree with you
	我不同意你的说法。



	110
	I don't agree with that.
	我不同意那个。



	111
	I'm not sure if it is true.
	我不确定它是否是真的。



	112
	It's not necessary.
	这不需要。



	113
	I see what you mean, but...
	我知道你的意思，但是……



	114
	You are not comparing apples to apples.
	你不是站在同样的基础上进行比较。






Summarizing









	115
	Okay, let me summarize our discussion here. Firstly... Secondly... Thirdly... Finally...
	好的，让我总结我们今天的讨论，首先……第一……第二……第三……最后……



	116
	So we agree that...
	所以我们同意……



	117
	So, you're going to... and I'm going to...
	所以你会去做…而我会去做……



	118
	Let me conclude by saying...
	让我这么做结论……



	119
	So, what we have decided is...
	所以我们已经决定的是……






Ending









	120
	Are there any issues?
	还有任何问题吗？



	121
	Is there anything else you'd like to discuss?
	还有任何问题你想讨论吗？



	122
	Is there anything you want to add on?
	还有没有什么要增加的？



	123
	Is there anything we've forgotten?
	有没有什么我们遗忘了？



	124
	Do you have any other suggestions?
	你有没有其他建议？



	125
	Any questions?
	有问题吗？



	126
	Are there any questions?
	还有任何问题吗？



	127
	Anything else?
	还有问题吗？



	128
	Let's meet again next month.
	让我们下个月再见面。



	129
	What date would suit you?
	哪一天你可以？



	130
	We'll meet again on the 11th of next month at two o'clock.
	我们将在下个月11日2点钟再见面。



	131
	I will send the meeting minutes to all of you.
	我会把会议记录寄给各位。



	132
	Well, thank you very much, everyone.
	好的，非常谢谢各位。



	133
	Thanks for your time.
	谢谢各位拨冗参加。






报告常用英语





Starting









	1
	Good morning, everybody.
	各位早上好。



	2
	Good afternoon, ladies and gentlemen.
	下午好，先生们、女士们。



	3
	Hello, everyone. Thanks for joining the presentation.
	各位好。谢谢大家来听取这个报告。






Briefing topics









	4
	What I'm going to talk about is...
	我即将要谈的是……



	5
	I'm going to tell you about...
	我将告诉你们关于……



	6
	The theme of my presentation is...
	我的报告的主题是……



	7
	I'd like to give you an overview of...
	我想给你们一个关于……的概要。



	8
	We're here today to hear about plans for...
	我们今天将听到关于……的计划。






Reminder









	9
	If you have a mobile, could you please turn it off?
	如果你带着手机，可以请你关掉吗？



	10
	My talk will take about ten minutes.
	我的报告大约需要十分钟。



	11
	The presentation will take about two hours but there'll be a twenty minutes break in the middle.
	报告大约是两个小时，不过中间有二十分钟的休息时间。



	12
	We'll stop for lunch at 12 o'clock.
	我们会在十二点停下来吃午餐。



	13
	Please interrupt if you have any questions.
	如果你有任何问题，请中断我的报告。



	14
	After my talk there'll be time for a discussion and any questions.
	在我报告完后，会有时间讨论及发问。






Structure the takl









	15
	Right, first of all...
	好的，首先……



	16
	Now let's move to the first part of my talk, which is about...
	现在让我们开始报告的第一部分，它是关于……



	17
	There are three things to consider. First.... second... third...
	有三件事必须考虑。第一……第二……第三……



	18
	So now we come to...
	所以我们现在来到……



	19
	As you can see...
	如你所见……



	20
	My next point is...
	我的下一个要点是……



	21
	If you look at the next slide...
	如果你看下一张幻灯片……



	22
	Let's move on to the next point.
	让我们前进到下一个要点。



	23
	This diagram shows...
	图上显示……






Introducing fellow presenter









	24
	Now I'd like to hand over to...
	现在在我下面做报告的是……



	25
	She's going tell you about...
	她即将告诉各位关于……






Summary









	26
	That's all I want to say for now on...
	这就是所有我现在想说的……



	27
	So, to summarize...
	所以，总结来说……



	28
	So, in conclusion...
	所以，总结来说……



	29
	There are two conclusions.
	有两个结论。



	30
	So, what are the important points I've made?
	所以，我谈了哪些重要的观点呢？






Ask for questions









	31
	Thank you very much for listening. Now, do you have any questions? I'm pleased to answer them.
	谢谢你们的聆听。现在，你们有任何问题吗？我非常高兴来回答。



	32
	So, I think that's all. Now, any questions?
	所以，我想我已经谈完了。现在有任何问题吗？



	33
	Now we can move to the discussion. If anyone has any comments or points, please just raise it.
	现在我们可以开始讨论。如果任何人有任何评论或观点，请提出来。



	34
	Now we have twenty minutes for questions and discussion.
	现在我们有20分钟来发问及讨论。



	35
	So, now I'd be very interested to hear your comments.
	所以，现在我很有兴趣想听听你们的评论。



	36
	Any comments?
	有任何评论吗？



	37
	Are there any questions?
	有任何问题吗？






Answer difficult questions









	38
	I need to think about that one. Could we come back to it later?
	关于那个问题，我得再想想。我们可以待会儿再谈吗？



	39
	I don't really know the answer to that. Could we discuss it later?
	我真的不知道这个答案。我们可以待会再讨论吗？






Ending









	40
	Thank you for listening.
	谢谢你们的倾听。



	41
	Well, thank you very much, everyone.
	好的，非常谢谢各位。



	42
	Thanks for your time.
	谢谢你们抽时间来听我的报告。



	43
	Thanks for your coming.
	谢谢你们的到来。








〔1〕


 
※解答※



如果想问老外在中国住哪个酒店，正确的问句应是：Where are you staying？对方回答会是：I'm staying at the Grand Hyatt．不会有人长久住在酒店，而只会短暂停留，因此，如果你问对方：Where are you living？他们会回答国家或城市，而不是回答在中国的酒店或住所。




第6章






常用电话英语






﻿当上司或同事不在，你帮他代接电话，想明确地告诉对方他去哪里，试试看下列各种情境，英语该怎么说？





◎他不在。

◎他有访客。

◎他不在座位上。

◎他现在正在打电话。

◎他现在正在开会。

◎他今天休假。

◎他出去吃午餐了。

◎他今天不在办公室。






（答案在本章的最后一页）
 

〔1〕








常用打电话英语





Starting









	1
	May I speak to Mr. Yang?
	可以请杨先生听电话吗？



	2
	Is Mark there?
	马克在吗？



※和该部门的人都很熟



	3
	(May I have) Extension 208, please.
	请帮我接分机208。



	4
	Is this the Marketing department?
	这里是营销部门吗？



※不确定是否找对部门



	5
	Hi, Mr. Yang. This is Jerry Chan, calling from ABC Company China.
	嗨，杨先生。我是陈杰瑞，从中国的ABC公司打来的。



	6
	Am I calling a good time?
	现在打来合适吗？



	7
	Is it good time?
	现在讲话方便吗？



	8
	Are you busy now?
	你现在忙吗？



	9
	Do you have time to talk to me now?
	你现在有时间和我说话吗？



	10
	Good morning. I'd like to make an appointment with Kevin Yang.
	早上好，我想和杨凯文约个时间碰面。






Further contact









	11
	When is the best time to phone you?
	什么时间打电话给你最好？



	12
	Where shall we meet?
	我们要在哪里见面呢？



	13
	When is it convenient for you?
	你什么时候方便见面？



	14
	When would be a good time?
	何时见面较好？



	15
	Are you free/available next Monday?
	你下星期一有空吗？



	16
	How about Thursday?
	星期二如何？



	17
	Would Monday suit you?
	星期一你可以吗？



	18
	Shall we say 2:30 then?
	我们可以约两点半吗？



	19
	Are you free on Wednesday? Say ten o'clock?
	你星期三有空吗？十点钟可以吗？



	20
	When would be convenient?
	什么时候方便？



	21
	I'm coming to China next week. Could you fix a time to meet?
	我下周会到中国。你可以找个时间见面吗？



	22
	Could we reschedule it?
	我们可以改时间吗？



	23
	When would be a good time we can call you for this?
	何时打电话给你讨论这个较适当？






Requesting others









	24
	Could you tell me when I could reach him?
	可以告诉我什么时候可以找到他吗？



	25
	Could you give me his cell phone number?
	可以告诉我他的手机号码吗？



	26
	Could I speak to someone else? (Is there someone I can speak to?)
	我可以和其他人说话吗？



	27
	Is Kevin's secretary available?
	凯文的秘书在吗？



	28
	Could I speak to Kevin's secretary?
	我可以和凯文的秘书说话吗？



	29
	It's rather urgent.
	我有紧急的事。






Wrong number









	30
	Sorry, I must have the wrong number.
	抱歉，我一定是打错电话了。



	31
	Oh, sorry for bothering/troubling you.
	噢，很抱歉打扰您。



	32
	What would be the right number to call please?
	那么我应该打什么号？



※同家公司，只是打错部门。






Leaving message









	33
	May I leave a message?
	我可以留个话吗？



	34
	My name is Kevin. K-E-V-I-N. And My number is 02112345678.
	我是凯文，我的电话号码是02112345678。



	35
	Could you ask him to call me?
	可以请他打电话给我吗？



	36
	Can you ask him to call me as soon as possible?
	可以请他尽快回电给我吗？



	37
	He already has my telephone number.
	他已经有我的电话号码。



	38
	Will you tell him that I called?
	能不能告诉他我打过电话？



	39
	Let's me give you my mobile number. It's 13001234567.
	给你我的手机号码，13001234567。



	40
	No, thanks. It's all right. I'll call back later.
	不用，谢谢。没关系。我会再打来。






Ending









	41
	See you then.
	到时候见。



	42
	Thank you. Goodbye.
	谢谢，再见。



	43
	Great. I'll look forward to it.
	太好了。我会很期待。






常用接电话英语





Starting









	1
	Hello.
	喂。



	2
	Yes, speaking.
	我是，请讲。



	3
	Who's calling please?
	请问你是哪一位？



※对方直接说“Hi, Kevin”



	4
	This is Kevin Yang. Speaking.
	我是杨凯文，请说。



	5
	How can I help you?
	有什么可以为你效劳？



	6
	This is Kevin Yang. How may I help you?
	我是杨凯文，有什么可以为你服务？



※标准接电话用语






Warming responses









	7
	Hi, Jim, How are you?
	嘿，吉姆，你好吗？



	8
	What can I do for you, Allen?
	有什么我可以帮你的，艾伦？



	9
	I'm fine, thanks, and you?
	我很好，谢谢，你呢？






Wrong number









	10
	Sorry, wrong number.
	抱歉，拨错电话了。



	11
	I'm sorry you have the wrong number.
	抱歉，你可能拨错电话了。



	12
	I'm afraid you have the wrong number.
	你恐怕拨错电话了。






Hearing not well









	13
	Can you hear me?
	听得到吗？



	14
	I can't hear you. Could you speak up/louder?
	我听不到，你可以再大声一点吗？



	15
	Can you speak slowly?
	可以请你说慢一点？



	16
	Could you speak lower?
	你可以说小声一点吗？



※不常用，太大声就把话筒拿远一点就好了。



	17
	Sorry, what was that again?
	抱歉，你刚刚说什么？



	18
	Could you repeat that, please?
	请你可以再说一次吗？



	19
	Pardon/Excuse me, could you repeat that again more slowly?
	对不起，你可以再说一次且慢一点吗？



	20
	Not very well.
	听不太到。



	21
	It's a very bad connection.
	线路不好。



	22
	Something is wrong with this line.
	电话线路有点问题。



	23
	Something is wrong with this phone.
	电话有点问题。






Not available









	24
	Do you mind if I call you back?
	你介意我给你打过去吗？



	25
	Call you in a minute/in a half hour, ok?
	一会儿／半小时后回电给你，好吗？



	26
	Sorry, I am in the meeting. Catch you later.
	抱歉，我现在正在开会，待会再打电话给你。



	27
	Talk to you later.
	待会再聊。



	28
	May I put you on hold?
	你可以稍等一下吗？



	29
	Yes, I'll get back to you as soon as I can.
	是的，我会尽快回电话给你。






Further contact









	30
	I'm not quite sure about that. Can I call you back in few minutes?
	我不是很确定，我可以几分钟后再打给你吗？



	31
	I'll give you a call.
	我会打电话给你。



	32
	I must go now.
	我得挂电话了。



	33
	Let me check that out. Then I will call you back.
	让我确认一下。然后我再回电话给你。






Confirmation









	34
	Let me check my schedule.
	让我确认一下我的时间表。



	35
	That day is fine with me.
	那天我可以。



	36
	Let's shoot for on Monday morning.
	那么我们就暂定星期一早上。



	37
	See you on Thursday at three-thirty then.
	星期二下午3点半见。



	38
	Good. So that's Wednesday at ten then.
	好，那么就星期三10点钟见。






Ending









	39
	Thanks for calling. Bye.
	谢谢你打电话来。再见。



	40
	Nice talking to you. Bye.
	很高兴和你谈话，再见。



	41
	Have a nice day!
	祝你有个愉快的一天！






常用代接电话英语





Starting









	1
	Hold on, please. (One moment, please.) (Just a moment, please.)
	请稍候。



	2
	I'll put you through.
	我帮你接过去。



	3
	Can I help you?
	有什么可以效劳的？



	4
	May I have your name?
	请问你叫什么名字？






Not available









	5
	He is not in right now.



He is not here right now.
	他不在。



	6
	He has visitors right now.
	他有客人。



	7
	He is away from his desk now.
	他不在座位上。



	8
	Mr. Yang is on line one.
	杨先生正在接另一个电话。



	9
	Her line is busy now.
	她现在正在打电话。



	10
	He is in a meeting right now.
	他现在正在开会。



	11
	He is off today. (He is day off.)
	他今天休假。



	12
	He's out to lunch.
	他出去吃午餐了。



	13
	He's not in office today
	他今天不在办公室。



	14
	Is there anything I can help you with?
	有什么我可以帮你吗？



	15
	It's always engaged. (It's busy all the time.)
	电话一直占线。



	16
	The line's engaged. Will you hold?
	电话占线。你要等吗？



	17
	I'm afraid the line's still busy. Do you still want to wait?
	很抱歉电话还是占线，你想等吗？



	18
	I'm sorry to have kept you waiting.
	很抱歉让你久等。



	19
	Mark is on a business trip abroad and will return to China in one week.
	马克到国外出差，大约一星期才会回中国。






Transferring









	20
	Would you like me to put you through to Kevin's secretary?
	你要我把电话转给凯文的秘书吗？



	21
	I'm transferring your call to the Sales department.
	我把电话转给销售部门。



	22
	Would you like to speak to his colleague?
	你想和他的同事说话吗？



	23
	Would you like me to put you through to someone else?
	你想请别人来接听吗？






Further contact









	24
	Could you call back later?
	你可以待会再打来吗？



	25
	Can I leave a message?
	我可以留个口信吗？



	26
	Would you like to leave a message?
	你想要留个口信吗？



	27
	Your number, please.
	请告诉我你的电话号码。



	28
	Is that correct?
	那样正确吗？



	29
	Could you spell that please?
	你可以拼给我听吗？



	30
	How do you spell your name?
	请问你的名字怎么拼？



	31
	Could you repeat your name and number?
	你可以再说一次你的姓名及电话吗？



	32
	Please leave your contact information. Then I will pass it on for you.
	请你留下联络信息，我会为你转达。



	33
	Does he have your phone number?
	他有你的电话号码吗？



	34
	Would you ask him to call you?
	你要他回电话吗？








﻿在电话中，当你要留信息给对方时，有些英文单词及数字听起来非常容易混淆，为了确保对方能正确写下留言，老外通常习惯以下列方式加强说明，以确定其正确性。


※容易混淆的英文单词


1．B, D & P: B for boy, D for dog, P for purple

2．M & N: M for mother, N for nurse

3．S & X: S for superman, X for X-rate

4．G & J: G for George, J for John

5．A & E: A for apple, E for eagle


※容易混淆的数字


14与40，13与30，15与50，16与60，17与70，18与80，19与90，

为了避免对方听错，可以利用下列方式说明，例如你要讲14，你可以这么说fourteen, one four，你要讲40，可以说forty, four zero。





〔1〕


 
※解答※



八种表达不在的用法





◎He is not in right now．他不在。

◎He has visitors right now．他有访客。

◎He is away from his desk now．他不在座位上。

◎His line is busy now．他现在正在打电话。

◎He is in a meeting right now．他现在正在开会。

◎He is off today．他今天休假。

◎He's out to lunch．他出去吃午餐了。

◎He's not in office today．他今天不在办公室。




第7章






与外国同事打交道






﻿与老外打交道，难免有机会一起出去吃饭，试试看下列几句常用的句子，你会几句？





1．午餐你想吃什么？

2．我已经订位了。

3．有没有人吃素？

4．这里提供什么样的食物？

5．你点的餐如何？

6．你还想点其他东西吗？

7．你要不要再来一杯？

8．我请客。

9．我可以报销。

10．好吧！下次我付。






（答案在本章的最后一页）
 

〔1〕








常用社交英语



在外企工作，除了公事上需要讲英语外，总是难免会与老外有一些社交性的互动，例如聊天、外出吃饭、喝酒等，因此，还得具备一些基本的社交英语能力，能和老外寒暄几句，才能加深老外对你的印象。

此外，你必须了解老外最喜欢聊什么话题？什么是禁忌的话题？才不会造成该问的问题没问，却问了一些不该问的问题。以下是作者所整理适合问的问题，供读者参考。至于不该问的问题，包括工资、政治或宗教等，这些问题都很敏感，不要随便问，也不要开这方面的玩笑，至于年纪、婚姻及有没有小孩，可以视你和对方的熟识程度，决定该不该问。虽然老外很幽默，但若问到私人或太敏感的问题，他们也会生气，因此，问错问题只会让你自己陷入尴尬的情境。






	
	英文问句
	中文



	1
	How's the weather in Singapore?
	新加坡的天气如何？



	2
	What do you like to do outside of work?
	空闲时你喜欢做什么？



	3
	Where do you come from?
	你打哪儿来？



	4
	How would you compare Shanghai to London?
	你会怎么比较伦敦和上海？



	5
	Do you bring your family with you?
	你有带你的家人来这里吗？











	
	英文问句
	中文



	6
	Do you find many big cultural differences between here and your country?
	你发现这里和你的国家有较大的文化差异吗？



	7
	What kind of food do you like?
	你喜欢哪种食物？



	8
	What kind of music do you like?
	你喜欢哪种音乐？



	9
	What kind of sports do you like?
	你喜欢哪种运动？



	10
	How old are you?
	你多大了？



	11
	Are you married?
	你结婚了吗？



	12
	Do you have any children?
	你有小孩吗？








其实外国人工作之余的休闲也很单纯。他们喜欢到酒吧喝酒，然后聊聊运动，而他们本身也多半擅长一两项运动，例如，欧洲人就很喜欢足球。因此，当你遇上欧洲人或英国人时，就可以和他们聊聊足球。当你遇上老外有兴趣的运动，却是你不太懂的项目，其实也无所谓，你可以请教他，表示你对这项运动很有兴趣，但目前了解不多，可否请他告诉你如何入门，而他们通常都会很乐意教别人，而且会觉得有成就感。



了解文化差异



大家不要以为把英语读到顶尖，就能在外企畅行无阻，事实上，能不能在外企飞黄腾达或往区域总部迈进，最后的关卡都在于你能不能打进外﻿国人的圈子，其关键就在于你能不能了解不同文化背景的人，他们的想法、做事方法、好恶及兴趣等。

许多美国人反映，在他们与亚洲人共事的经验中，常会遇到某些情境，令他们感到困惑、尴尬、生气或是不知所措。事实上，多数情况都是无意的，只是文化差异所造成的误会。因此，对不同国家的人了解越深，越有利于你在外企的工作表现及升迁。

例如，老外很客套地问你：“How are you?”你只需要礼貌地回答：“Pretty good, thank you.”不回答或回答太多都不太适宜。记得第一次到香港参加一个亚洲地区的会议，中场休息时间，遇到新加坡的同事，他亲切地向我问好：“How's business?”我当时不知道这只是社交性的客套话，只要回答“很好或不错”即可。而我却回答很多，例如一个月业绩做多少、主要卖什么产品等，讲了一两分钟，才发现他好像有点不耐烦。后来那位同事再看到我，就不敢再问类似的问题，而改用“嗨”打招呼，事后想想，觉得很尴尬。

另外有一位同事告诉我，他在美国念书时，有位非常要好的美国同学，每次看到他都会说：“What's up?”，而他每次都回答：“Good, Fine, Not bad.”等。后来那位同学终于受不了了，就告诉他，当我说：“What's up?”你只要回答：“What's up?”就好了。我听到这个故事后，觉得不解，就去请教英语老师，发现背后原来是有典故的。

大概在六七年前，美国百威啤酒（Budweiser）曾经以“WHAT'S UP, TRUE”为主题，推出一系列的广告，广告中大部分都以“What's up?”这句话作为沟通的Slogan，最精典的就是“Outer Space”。

内容是有只狗从一家的屋内跑到花园，结果被飞碟吸上去，回到外层空间某个星球后，原来那只狗是外星人假扮的，它把狗的头及外皮脱掉后，跑出来一个外星人，当外星人的首脑问它：“What have you learned on Earth?”它回答：“What's up?”接下来所有的外星人也都跟着叫：“What's up?”然后，人类在卫星讯号中收到外星人说：“Oh man, we are not alone.”最后电视屏幕就出现百威啤酒的广告词：“Everyone knows if you have a Bud you are never alone.”

﻿这就是文化的差异，这些广告非常有名，而且是系列广告，后来甚至也出现在美国的电影中，因此，当时“What's up?”也就成为美国人打招呼、开玩笑的用语。在那段时间，若别人问你“What's up?”，而你不知道该回答“What's up?”，就有点逊。

当然，在一般的状况，“What's up?”和“How are you?”、“How are you doing?”、“How's it going?”是一样的意思，可以直接发音成“wass up”所以，回答可以是：“Good, Fine, Never better.”等，或更完整的回答，如“I'm fine.”、“It's OK, nothing too bad.”。“What's up?”也可以用在商业之间，此时的回答可以视情况而定。例如，回答：“The project is going well.”

此外，用不同的语调，有时候也代表不同的意思，例如，问句是：“What's up with you?”意思等同于“Are you OK?”、“What's the matter with you”，中文意思是“你怎么了，你还好吗？”当你看到对方脸色或表情不对时，可以关心地这么问。而回答可以是：“I'm fine.”、“OK. I am just a little tired. ”

上述这些英语的打招呼用语，就如同中国人见面时，总会问“吃了没？”事实上，不见得是真的关心你是否吃饱了，只是打招呼的一种方式。但是，如果你问老外：“Has you eaten yet?”、“Have you had lunch yet?”，他们不会认为这是打招呼，而会认为你想请他吃饭或与他一起用餐。

因此，当他们回答：“Not yet.”，他们会期待你接下来的邀请，如果你没什么反应，转头就走，他们会觉得莫名其妙。但事实上，中国人问“吃了没？”，并不期待对方一定要回答什么或有所行动，这就是文化的差异。

此外，在日常生活中，包括坐电梯、上下地铁、走路，中国人和老外也会有些差异。例如，老外若从你后方越过你，一定会说“Excuse me”，但中国人就不会说，但这对老外而言，是不太礼貌的。再者，中国人在走路时，通常头都低低的，不习惯使用“eye-contact”或“body language”，导致经常发生走路相撞的窘境，这也是老外不太能理解的事。

总之，多了解不同国家文化上的差异及不同的生活习惯，可以让你和老外相处得更愉快，也可以帮助你在外企发展得更顺利。



习惯说废话



由于文化差异，中国人和西方人打招呼的方式有很大的不同。中国人碰面时，多半都是点个头或使个眼色，甚至大部分的时间都没什么表情。但在老外的眼中，这是不太礼貌的行为，因此，在外企工作或与西方人互动，千万记得某些礼仪不能省。例如，下列这些问候语，对我们而言，很像是废话，不过，你得习惯说。

以下是常见的问候句及回答方式，供读者参考。






	
	问候句
	中文
	回答方式



	1
	How are You?
	你好吗？
	I am fine, thank you.



	2
	Hi, how you doing?
	嗨，你好吗？
	I'm pretty good.



	3
	How have you been?
	你过得如何？
	I'm doing fine.



	4
	How are you today?
	你今天好吗？
	Very good/Not bad.



	5
	Hello!
	你好！
	Hello!



	6
	Hi, Kevin.
	嗨，凯文。
	Hi! Peter.



	7
	What's up?
	还好吗？／怎么样？
	It's OK, nothing too bad.



	8
	Are you OK?
	你还好吗？
	I'm not feeling very well.



	9
	What's new?
	有什么新鲜事？
	Nothing new/special.



	10
	How is everything? How is it going?
	一切都好吗？
	Everything is fine/going well。








﻿在你还不太会和老外聊天，而老外向你问候时，其实如上述建议，简单的回答即可。千万不要因为害怕或觉得回答没什么意义，连最简单的回应也省略，那么会让老外觉得你很奇怪。反过来，当你遇上老外时，也应该主动地问候，看看他们都回答什么，下次就可以学会了。

除了问候之外，老外常讲的很多话，在我们的眼中，也会觉得是废话。例如，若有人打喷嚏，老外一定会说“God bless you.”，这也是一种礼貌。还有“Excuse me.”、“I'm so sorry.”、“Thank you.”等，也都是他们经常挂在嘴边，不论事情的轻重。反观中国人，却很不习惯说这些话，经常只是很羞涩的点个头，却不愿开口说声“谢谢”或“抱歉”，这在西方社会是不适宜的。

除了被动应答之外，也可以主动出击，例如，看到老外换了新发型，可以说“Nice hair!”看到老外穿新衣服，可以说“Nice suit!”依此类推。此外，西方人非常重视家庭，因此他们通常会把小孩的照片放在办公桌上。所以当你进老外的办公室，看到小孩的照片，一定要说两句夸奖的话，即使那个小孩子长得不怎么样，也要说“How adorable he/she is?”或“So cute”等。

总之，在西方的社会中，“沉默是金”这句话绝对不适用，反而会害了你，西方人从小被教育要懂社交礼仪，必须勇于表达自己，因此，东方人在这方面，一定得抛下过去老师在学校所教的，例如“谦虚为上”等，才能在西方人的社会中脱颖而出。



老外出差求救英文



记得第一次在公司接待新加坡的同事，他问的好几个问题或提出的需求，我都听不太懂，主要是有些单词听不懂，导致不知道该如何帮他，比手画脚一番后，才知道原来他要的是什么。一般而言，老外来中国出差，在办公室里，他们的需求不外乎是：问你厕所在哪里？向你借某些文具？计算机怎么联机？手机怎么充电？电话或传真机怎么使用？等等。以下是老外常问的问题，供读者参考。






	
	英文问句
	中文



	1
	May I use your phone/fax machine?
	我可以借用一下电话／传真机吗？



	2
	Would you copy these papers for me?
	可以帮我复印这些数据吗？



	3
	This copy machine doesn't work.
	复印机坏了。



	4
	How do I make an outside call?
	我该如何打外线？



	5
	I'd like to make an international call.
	我想打国际电话。



	6
	My I use your stapler?
	我可以用你的订书机？



	7
	May I use your restroom?
	我可以使用一下洗手间吗？



	8
	Where can I find the plug?
	哪里有插头？



	9
	Do you have cell phone charger for Nokia?
	你有诺基亚手机的充电器吗？









小提示：常用却不知道英语怎么说的文具名称如下：



White-out（修正液）、Ruler（尺）、Glue（胶水）、Paper clip（回纹针）、Thumbtack（图钉）、Staples（订书针）Plastic folder（塑料文书夹）、Eraser（橡皮擦）、Post-it（告示贴）、Envelope（信封）、Scissor（剪刀）、Cutter（刀具）、Calculator（计算器）。




常用餐饮英文



关于餐饮的英语，其实就可以单独写一本书。因此，本段的重点仅在于老外来访中国，由国人带老外出去吃饭，互动中可能会用到的英语。由于你是去国内的餐馆，因此，点菜及与服务员的交流，其实都是用中文。

切记，在餐馆的选择上，不要仅局限在中餐，老外虽然会想尝一尝地道的中餐，但也不希望每餐都吃中餐，中国有世界各国的料理，而且也都做得不错，可以带老外去尝尝。一般而言，意大利料理也是大多数国家的人都可以接受的，其他如印度、法国、西班牙、日本及泰国的食物，接受度也都很高。当然，每个人喜欢的食物都不同，在决定之前，可以先问问对方有没有特殊的偏好。以下内容是常用的餐饮英语。



Invitation









	1
	Do you want to go out for food together?
	你想和我们一起出去吃饭吗？



	2
	Let's have a drink tonight.
	今晚去喝一杯。



	3
	How about having dinner with me?
	要不要和我一起吃个晚餐？



	4
	Do you have other plan tonight? Would you like to join us for dinner?
	你今晚有其他计划吗？你想和我们一起吃晚餐吗？






Asking opinions









	5
	What would you like for lunch?
	午餐你想吃什么？



	6
	What restaurant shall we go to? Let me think about it.
	去哪家餐馆好呢？让我想一想。



	7
	I've heard it's hard to get a table.
	我听说很难订到位子。



	8
	It's very popular. But I made a reservation.
	它很受欢迎。不过我已经订到位子了。



	9
	Can you recommend a place to go?
	你可以推荐个地方吗？



	10
	Anything will do.
	什么都可以。



	11
	Do you have any suggestions?
	你有什么建议吗？



	12
	I know a good Chinese restaurant.
	我知道有家不错的中餐馆。



	13
	I know a great place.
	我知道一家很好的店。



	14
	I'd like some Italian/Mexican/Japanese/Tai/Indian/Chinese food.
	我想吃意大利／墨西哥／日本／泰国／印度／中国料理。



	15
	Can you recommend a good restaurant?
	你可以推荐我一家好餐馆吗？



	16
	Can you recommend some typical local dishes?
	你可以推荐我一些地道的本地菜吗？






Order









	17
	Is anyone a vegetarian?
	有没有人吃素？



	18
	Do you have vegetarian meals?
	你们有素食吗？



	19
	Is there any special dietary requirement?
	有没有人对食物有特殊的要求？



	20
	What kind of food do they have here?
	这里提供什么样的食物？



	21
	How about you?
	你想点什么？



	22
	I'll have the same thing.
	我也要一样的。



	23
	What do you recommend?
	你会推荐什么？



	24
	Do they have local specialties/dishes/food?
	他们有地道的风味餐吗？






Interaction









	25
	How's your meal?
	你点的餐如何？



	26
	Would you like some more?
	你还想要其他东西吗？



	27
	I should go on a diet.
	我该节食了。



	28
	Would you like a refill/another?
	你要不要再来一杯？



	29
	I want a refill.
	我想再来一杯。



	30
	Refill for free.
	免费续杯。



	31
	Let's make a toast to boss. Cheers!
	让我们敬老板一杯。干杯！



	32
	Let's have a toast.
	让我们举杯。



	33
	Bottom up!
	干杯！



	34
	What's in it?
	里面包着什么？



	35
	Just eat it, don't ask.
	吃下去就对了，不要问。



※幽默的回答方式



	36
	Enjoy your meal.
	好好享受你的食物。



	37
	It's very tasty/delicious.
	味道非常好。



	38
	It's over cooked.
	煮过了。



	39
	It's a little salty/sweet/spicy/bitter/sour.
	有点碱／甜／辣／苦／酸。



	40
	It's gone bad/rotten.
	食物好像坏了。






Checking out









	41
	Waitress! Check, please.
	服务员，买单。



	42
	Can I have the check/bill?
	我想买单。



	43
	I'd like the bill, please.
	我想结账。



	44
	This is my treat. (Please, my treat.)
	我请客。



	45
	Iwill get the bill/tab.
	我来付账。



	46
	Let me get this.
	我来付账。



	47
	You got it last time! This is on me.
	上次是你付的，这次我来付。



	48
	No, but I insist. My pleasure.
	不，但是我坚持。这是我的荣幸。



	49
	It was truly my pleasure.
	这真的是我的荣幸。



	50
	It's on the company.
	我可以报销。



	51
	I can charge it to my company.
	我可以到公司报销。



	52
	It's a business expense.
	这可以报销。



	53
	Company's paying.
	公司付账。



	54
	OK, next time it's my turn.
	好吧！下次我付。



	55
	Let's go Dutch.
	我们各付各的。








一般而言，老外到中国出差，忙完公事后，也喜欢到名胜古迹逛逛，买些特产回去。因此，大家必须知道公司所在地附近的名胜古迹及特色，用英语介绍给老外，这样一来，才能当个称职的导游。

此外，除了游览各名胜古迹外，他们也会想带一些特产回去，因此，他们可能会问你：“What local treats would you recommend to bring home?”你得先研究一下，准备带他去的景点，有没有特产可买，或是告诉他去哪里可以买得到。



老外习惯的数字用法



刚进外企的时候，每次在讨论业绩目标、预算时，总是反应很慢，原因就在于英文数字的用法与中文数字的用法不太相同。英文是以千为单位，往上加三个零，例如，Thousand (1000)、Million (1000000)、Billion (1000000000)、Trillion (1000000000000)，依此类推。

然而，我们却是以四个零为基准，例如万（10000）、亿（100000000）等。下表所列是将中国人常用的数字单位转换成英文，想要熟练，方法无他，就是不断练习，直到能够凭借直觉反应，从下表的中文直接联想到英文。







	中文
	数字
	英文



	千
	1000
	One thousand



	万
	10000
	Ten thousand



	十万
	100000
	One hundred thousand



	百万
	1000000
	One million



	千万
	10000000
	Ten million



	亿
	100000000
	One hundred million



	十亿
	1000000000
	One billion



	百亿
	10000000000
	Ten billion



	千亿
	100000000000
	One hundred billion



	万亿
	1000000000000
	One trillion








﻿此外，老外通常以美元为计价基础，因此，在与老外沟通数字前，应该先将人民币换成美元，他们才比较能感觉出这个数字是大是小。另外在看报表时，请先注意单位是什么？若数字太大，通常会以千、百万或十亿为单位，报表上的数字才不会太冗长。

除了一般数字的英文表达外，以下也列出了其他数字形式正确的英文表达，供读者参考。







	二分之一
	one half
	大于
	greater than



	五分之一
	one.fifth
	等于
	equal to



	七分之三
	three-sevenths
	小于
	less than



	加
	plus
	1.5
	one point five



	减
	minus
	2008
	two thousand and eight



	乘
	time
	1947
	nineteen forty-seven



	除
	divide
	932811
	night three two eight double one



	10m×15m
	ten meters by fifteen
	-8℃
	minus eight degree centigrade










了解英语的职位



与老外交换名片时，你必须对英语职位有点概念，对方是负责什么业务，职位高低？才知道该如何应对。

英语职位的呈现方式有很多种，依国家不同，依公司规模大小不同，但一般而言，还是有脉络可寻的。除了依照总公司当地的规范外，每家公司都可以依其组织架构所需，增加一些符合自己公司需要的职位。

一、Chairman (of the board)：由董事会所选出来的董事长，通常是最大的股东，有些董事长会涉及公司一般的管理，有些只是定期的检视经营绩效而已。

二、CEO (Chief Executive Officer)：中文翻译成首席执行官，指一家公司的最高经营者，掌管一家公司的经营方针、经营策略，同时也是业绩好坏、财务状况好坏的最终负责人。

三、COO, CFO：较大的公司都会有类似这些角色。从功能来区分，有财务、运营、营销等。这个职位的人，不只负责某一个部门，例如，COO (Chief Operating Officer)，称为首席运营官，必须负责整个集团的作业程序、系统整合及后方支持等相关事宜。这类职务的人，大概相当于副总裁或资深副总裁；在国内也可以称为副总经理或总经理。

四、Managing Director (MD)：中文翻译为执行董事，其地位和美国常用的CEO差不多，通常也是指一家公司的最高经营者。这是欧系公司常用的职位。在这个体系下，往下的职位为Functional Director，例如，“Director, Marketing”，中文职位为市场总监，再往下的职位为Associate Director、Senior Manager，国内有些公司会用Director，但职位并不像国外那么高，顶多是部门的主管，职位为经理或主任。

五、President：中文翻译为总裁或总经理，在某些公司可能就等同于CEO。若你看到这种职位——CEO and President，就可以确认这个人是这家公司的最高负责人，但有时候President只是某一地区的负责人。例如，President of Asia Division（亚洲区的总裁）。在这个体系中，往下的职位﻿有VP（Vice President）副总裁、AVP（Assistant Vice President）助理副总裁。

六、General Manager (GM)：通常也翻译成总经理，但其职权与负责的范围，比President小，通常是国际型企业在某个国家、某个地区，甚至某个工厂的负责人。一般国内企业的总经理，就适合用GM, Deputy General Manager就称为副总经理。

七、其他主管：中层主管以下的职位，在不同体系下的名称大同小异。例如，经理的英文是Manager；副经理的英文是Assistant Manager或Deputy Manager。

八、其他非主管职位：Secretary　秘书、Assistant助理、Receptionist接待员、General Office Clerk办公室文员、Telephone operator接线员、Typist打字员。
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※解答※









	1
	What would you like for lunch?
	午餐你想吃什么？



	2
	I have made a reservation already.
	我已经订位了。



	3
	Is anyone a vegetarian?
	有没有人吃素？



	4
	What kind of food do they have here?
	这里提供什么样的食物？



	5
	How's your meal?
	你点的餐如何？



	6
	Would you like some more?
	你还想点其他东西吗？



	7
	Would you like a refill?
	你要不要再来一杯？



	8
	This is my treat.
	我请客。



	9
	It's on the company.
	我可以报销。



	10
	OK, next time it's my turn.
	好吧！下次我付。







第8章






各部门常用英语






﻿以下是一段销售部门主管（B）与营销部门主管（A）在会议中的对话，在对话出现的英语，你认识多少？





A：我今天要谈的是第四季的Marketing acquisition program?

B：你们打算怎么做？

A：我们想focus在MGM的活动。

B：目前我们顾客的penetration rate是多少？

A：大概是40％左右。

B：这次想提供给顾客什么样的incentive？

A：我们打算给推荐成功的顾客一份价值三千元的premium？

B：有sample可以看吗？

A：现在还在请vendor survey，下星期会给我们sample及quotation？

B：打算怎么做customer communication？

A：我们会准备brochure, poster, table stand及leaflet

B：这次marketing materials是找广告公司，还是找freelancer设计？

A：广告公司。

B：这次的target是多少？

A：开发1000个新顾客。

B：第四季有没有retention program？

A：……






（答案在本章的最后一页）
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认识各部门的英语名称








	
	英文
	中文
	英文缩写



	1
	Board of directors
	董事会
	



	2
	Accounting
	会计
	



	3
	General Affairs
	总务
	



	4
	Audit
	审计
	



	5
	Business Development
	市场推广
	BD



	6
	Customer Service
	客户服务
	CS



	7
	Finance
	财务
	



	8
	Human Resources
	人力资源
	HR



	9
	Legal and Compliance
	法律
	LAC



	10
	Purchasing
	采购
	



	11
	Product Development
	产品开发
	PD



	12
	Marketing
	营销
	



	13
	Public Relations
	公共关系
	PR



	14
	Quality Assurance
	质量保证
	QA



	15
	Quality Control
	质量控制
	QC



	16
	Sales
	销售
	



	17
	Information Technology
	信息科技
	IT



	18
	Research and Development
	研究和发展
	R&D



	19
	Production/Manufacturing
	生产／制造






人力资源部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Annual leave
	年假



	2
	Block leave
	多数外企规定的一年中必须休的超过全年二分之一的年假



	3
	New employee
	新员工



※也可以用“Newbie”，原意是指刚上网的新手



	4
	Employee relations
	员工关系



	5
	Resignation
	辞职



	6
	Performance bonus
	绩效奖金



	7
	Performance appraisal/evaluation
	绩效评价



	8
	Annual salary
	年薪



	9
	Recruitment
	招聘



	10
	Job Description
	工作说明书



※缩写为JD



	11
	Job Position
	职位



※例如Vice President



	12
	Job Grade
	工作等级



※每家公司都有自定的内部职级











	
	英文
	中文



	13
	Job title
	头衔



※ Vice President of product development



	14
	Staff development
	员工发展



	15
	Job vacancy
	工作空缺



	16
	Candidate
	求职应征者



	17
	Temp
	临时雇员、临时工



※ Temporary worker



	18
	Summer intern
	暑期实习生



	19
	Interviewer
	面试者



	20
	Interviewee
	被面试者



	21
	Overtime pay
	加班工资



※一般说的OT，指的就是Overtime



	22
	Fire
	解雇



	23
	Compensation & Benefits
	补偿及津贴



※ Compensation　指的是工资；Benefits　指的是保险、交通补贴、午餐补贴及住房补贴等



	24
	Head hunter
	猎头公司



※主要是介绍中高层主管



	25
	Head count
	总人数



※指的是在预算计划中可以雇用的人数











	
	英文
	中文



	26
	Reference Check
	推荐调查



	27
	Referee
	推荐人



	28
	Probation
	试用期



※多数公司是三个月



	29
	Background
	背景



	30
	Turnover rate
	离职率



	31
	Work experience
	工作经验



	32
	License
	许可证、执照



	33
	Assessments
	评价



	34
	Code of conduct
	行为准则、规范



	35
	Leave without pay
	停薪留职



	36
	Employee handbook
	员工手册



	37
	Applied position
	应聘职位



	38
	Competency
	能力



	39
	Gross salary
	税前工资



	40
	Net salary
	税后工资



	41
	Allowance
	津贴、补助



	42
	Offer letter
	聘用通知书






营销部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Vendor
	卖方



	2
	Outsourcing
	外包



	3
	Customer insight
	顾客心理



※指的是洞察顾客内心最重视的因素



	4
	Mystery shopper
	神秘顾客



※假扮顾客到自己的网点测试员工或到别家公司收集信息



	5
	Focus group
	为了听取对某一问题、产品或政策的意见而召集到一起的一群人



	6
	Market Survey
	市场调查



	7
	Marketing research
	营销研究



	8
	Acquisition
	发展新顾客



	9
	Retention
	顾客保持



	10
	Segmentation
	市场分割



	11
	Penetration
	渗透



	12
	Upgrade
	升级



	13
	Look and feel
	看起来的感觉



	14
	Layout
	版面设计



	15
	Direct mail
	直邮广告



※分别向广大群众投寄的直接邮件，缩写为DM











	
	英文
	中文



	16
	Catalog
	目录



	17
	Booklet
	小册子



	18
	Leaflet
	传单、单张印刷品



	19
	Brochure
	小册子



	20
	Standee
	立牌



	21
	Poster
	海报



	22
	Freelancer
	自由职业者



	23
	Insert
	插入物、广告夹页



	24
	Tariff
	价目表



	25
	Badge
	徽章



	26
	Table stand
	桌上立牌



	27
	Creative
	有创造力的



	28
	SOHO
	家庭办公室、小型家庭公司



※ Small Office Home Office



	29
	Image
	形象



	30
	Coupon
	减价优惠券



	31
	Voucher
	兑现促销券



	32
	Premium/Giveaway
	赠品



	33
	Quotation
	估价单



	34
	Campaign
	活动



	35
	Product pipeline
	产品推进计划











	
	英文
	中文



	36
	CRM system
	客户关系管理系统



※ Customer Relationship Management (CRM)



	37
	Data mining
	资料采集



※帮助企业在现有数据库中找到有用的信息



	38
	Usage
	使用



※既有顾客对公司产品的使用程度



	39
	User friendly
	非常好用



※指产品或功能的设计，很能站在使用者的立场考虑。



	40
	Niche market
	缝隙市场



	41
	Printing house
	印刷厂



	42
	Seminar
	专题讨论会



	43
	Revamp
	改造



	44
	Existing customer
	现存的客户



	45
	Prospect customer
	潜在的客户



	46
	Decoration
	装饰



	47
	MGM
	客户介绍客户



※ Member Get Member



	48
	Proposal
	提案



	49
	Referral
	推荐



	50
	Marketing expenditure
	营销支出











	
	英文
	中文



	51
	Perception
	看法



	52
	Target customers
	目标客户



	53
	Loyalty
	（客户）忠诚度



	54
	Eye-catching
	引人注目的



	55
	Satisfaction
	满意度



	56
	Peak/Off peak
	高峰／非高峰



	57
	In season/off season
	旺季／淡季



	58
	Promotion
	促销



	59
	VIP
	重要客户



※ Very Important Person



	60
	Generation
	世代



	61
	Target audience
	目标听众



	62
	Demo
	试用品



	63
	Visual
	视觉的



	64
	Telemarketing
	电话销售



	65
	Advertising
	广告



	66
	USP
	独特卖点



※ Unique Selling Point
	



	67
	Advertising agency
	广告公司



	68
	Account executive
	（广告公司）执行人员



※简称AE






公共关系部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Press conference
	记者招待会



	2
	Press release
	新闻稿



※指的是报纸，若是用Media release，表示不只是报纸，还有其他媒体



	3
	Newsletter
	刊物



※ In-house newsletter企业刊物



	4
	Intensive
	密集的



	5
	Exposure
	曝光



	6
	Advertisement
	广告



※缩写为ad



	7
	Print-ad
	平面广告



※指平面打印的广告，包括报纸及杂志等



	8
	TV ad
	电视广告



	9
	Website ad
	网络广告



	10
	Poster
	海报



	11
	Outdoor ad
	户外广告



	12
	Billboard
	广告牌



	13
	Bus/Subway ad
	公车或地铁广告



	14
	Branding
	商标











	
	英文
	中文



	15
	Advertorial
	社论式广告



※指的是把广告做成报导式的文章



	16
	Panel discussion
	专题座谈



	17
	TV talk show
	电视谈话性节目



	18
	Interview
	采访



	19
	Brand awareness
	商标意识



	20
	PR value
	公共关系价值



	21
	Media coverage
	媒体报导率



※指的是某一事件有多少媒体报导



	22
	Media attendance
	媒体出席



	23
	Wrap-up report
	综合报告



	24
	Image
	形象



	25
	Catch reporter's eyes
	吸引记者眼球



	26
	Fancy
	别致的



	27
	Photo captions
	照片说明



	28
	Logo
	标志、徽标



	29
	Attract media attention
	吸引媒体注意



	30
	Press kit
	新闻发布材料



※指的是在记者会提供给记者的整份文件



	31
	Newspaper
	报纸



	32
	Radio/broadcast
	广播











	
	英文
	中文



	33
	Magazine
	杂志



	34
	Headline
	标题



	35
	Accuracy
	正确性



	36
	News clippings
	新闻剪报



	37
	Rundown
	概要



	38
	Script
	底稿、脚本



	39
	Invitation card
	邀请卡



	40
	Attendee
	出席者



	41
	Key messages
	关键信息



	42
	Agenda
	议程



	43
	One-on-one interview
	一对一采访



	44
	Journalist
	新闻记者



	45
	Projector
	投影仪



	46
	Rehearsal
	排练



	47
	News Roundup
	新闻综合报导



	48
	Column
	专栏



	49
	Forum
	讨论会



	50
	MC
	司仪



※ Master of ceremonies



	51
	Event program
	活动节目单






业务拓展部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Capital
	资本



	2
	Diversified business
	多元化的经营



	3
	M&A
	并购



※ Mergers and acquisitions



	4
	Shareholders
	股东



	5
	Business strategy
	业务战略



	6
	Business model
	企业模式



	7
	Vision
	愿景



	8
	Mission
	使命



	9
	Alliance
	联盟



	10
	Decision-making
	决策



	11
	Client/Customer base
	客户群



	12
	Competitive
	竞争的



	13
	Competitive advantage
	竞争优势











	
	英文
	中文



	14
	Competitor
	竞争者



	15
	Major players
	主要竞争者



	16
	Wholesale
	批发



	17
	Retail
	零售



	18
	Market share
	市场份额



	19
	Holding company
	控股公司



	20
	Parent company
	母公司



	21
	Subsidiary company
	子公司



	22
	Affiliated company
	附属企业



	23
	SWOT analysis
	SWOT分析



※ Strength, Weakness, Opportunity, Threat（优势、劣势、机会、威胁）



	24
	Market size
	市场大小



	25
	Potential market
	潜在市场



	26
	Strategic alliance partner
	战略联盟伙伴



	27
	Milestone
	里程碑



	28
	Brainstorming
	头脑风暴






财务部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Assets
	资产



	2
	Liabilities
	负债



	3
	Revenue
	收益



	4
	Profit
	利润



	5
	Profit margin
	利润率



	6
	Operating cost
	运营成本



	7
	Financial statement
	财务报表



	8
	Balance sheet
	资产负债表



	9
	Income statement
	损益表



	10
	Cash flow statement
	现金流量表



	11
	Annual report
	年报



	12
	Bottom line
	最终损益



	13
	Break-even point
	收支平衡点



	14
	Fiscal year
	会计年度



	15
	Budget
	预算



	16
	Debit
	借方











	
	英文
	中文



	17
	Credit
	贷方



	18
	Expense
	费用



	19
	Financial projection
	财务预测



	20
	Estimation
	估计



	21
	Commission
	佣金



	22
	Claim
	债权



	23
	Invoice
	发票



※指的是需要付的金额



	24
	Receipt
	收据



※指的是付款证明



	25
	Payment
	支付



	26
	Reimbursement
	退款



	27
	Fixed cost
	固定成本



	28
	Variable cost
	可变成本



	29
	Implication
	（财务）影响



	30
	Assumptions
	（会计）假设



	31
	Justify
	证明……是合理的



	32
	P&L
	损益



※ Profit & Loss











	
	英文
	中文



	33
	Budget cut
	预算削减



	34
	Scenario
	情境



※财务预测时，一般会分为下列三种情境分析：Best/Base/worst



	35
	Accountant
	会计师



	36
	Accounting firm
	会计公司



	37
	Bookkeeping
	簿记



	38
	Deprecation
	折旧



	39
	Ledger
	分类帐



	40
	Trail balance
	试算表



	41
	Worksheet
	工作底稿



※电子电子表格中的工作底稿



	42
	Spread sheet
	延伸表



	43
	Template
	模板



	44
	Petty cash
	零用现金



	45
	Loan
	贷款



	46
	Accrued
	应计



※指的是提前认列收入或支出



	47
	Overheads
	间接费用






信息技术部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	WWW
	因特网



※ World Wide Web



	2
	Website
	网站



	3
	Administrator
	管理人员



	4
	ISP
	国际互联网络服务提供商



※ Internet services provider



	5
	IP address
	网络地址



	6
	E-mail
	电子邮件



※ Electronic mail



	7
	Application
	应用程序



※例如Word, Excel, PowerPoint



	8
	Blue tooth
	蓝牙



	9
	Browser
	浏览器



※例如Firefox, Microsoft Internet Explorer



	10
	Burner
	刻录机



	11
	Password
	密码



	12
	User ID
	使用者账号



	13
	Hacker
	黑客



	14
	Virus
	计算机病毒











	
	英文
	中文



	15
	ADSL
	非同步数字用户专线



※ Asymmetric digital subscriber line



	16
	Laptop
	笔记本电脑



※一般人都说notebook，其实不正确



	17
	Desktop
	台式机



	18
	Intranet
	企业内部网络



	19
	CPU
	中央处理机



※ Central Processing Unit



	20
	Server
	服务器



	21
	Driver
	驱动程序



	22
	Database
	数据库



	23
	Programmer
	程序员



	24
	Firewall
	防火墙



	25
	Flash Disk
	拇指碟



※又称USB hard driver



	26
	Format
	格式化



	27
	Floppy Disk
	软盘



	28
	Hard Disk
	硬盘



	29
	Hypertext
	超文本



	30
	Icon
	图像











	
	英文
	中文



	31
	Memory
	存储器



	32
	Search Engine
	搜寻引擎



※指关键词搜寻算法或是包括搜寻算法的套装软件



	33
	Screen
	屏幕



	34
	Download
	下载



	35
	URL
	统一资源定位符



※ Uniform Resource Locator



	36
	Software
	软件



	37
	Hardware
	硬件



	38
	Install
	安装



	39
	Resolution
	分辨率



	40
	Byte(B)
	字节



※等于8 bits



	41
	Kilobyte(KB)
	千字节



※等于1024 bytes



	42
	Megabyte(MB)
	百万字节



※等于1048576 bytes



	43
	Gigabyte(GB)
	十亿字节



※等于1073741824 bytes









小提示：往上还有Terabyte(TB), Petabyte(PB), Exabyte(EB), Zettabyte(ZB), Yottabyte(YB)




生产部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Production
	生产



	2
	Productivity
	生产力



	3
	Output
	产出



	4
	Capacity
	生产力



	5
	Raw material
	原料



	6
	Process
	过程



	7
	Equipment
	设备



	8
	Inventory
	存货



	9
	Manufacturer
	制造商



	10
	Supplier
	供应商



	11
	Packaging
	包装



※指的是个别产品的包装



	12
	Packing
	包装



※指的是把个别产品装入箱中



	13
	Delivery
	发货



	14
	Order acknowledgement
	订单确认



	15
	Order confirmation
	订货确认书



	16
	Bill
	票据、汇票



	17
	Letter of credit (L/C)
	信用证



	18
	Shipping document
	运输文件



	19
	Bill of lading (B/L)
	提货单



	20
	Factory/Plant
	工厂



	21
	SOP
	标准作业程序



※ Standard Operating Procedure






法律部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Deregulation
	撤销管制



	2
	Regulation
	规章、条例



	3
	Guideline
	指导方针



	4
	Policy
	政策



	5
	Regulator
	管理机构



	6
	Legal
	法律上的



	7
	Compliance
	符合法律



	8
	Article/Clause
	条／款



※ Article 3, Clause 4（第三条第四款）



	9
	Endorsement
	背书



	10
	Violation
	违反法律



	11
	Enforced
	强制执行的



	12
	Compulsory
	强制的



	13
	Agreement
	协议



	14
	Contract
	合同



※比Agreement正式



	15
	Disclaimer
	免责条款











	
	英文
	中文



	16
	Disclose
	公开



	17
	Internal use only
	只供内部使用



	18
	Provisions
	规定、条款



	19
	Self-disciplinary regulations
	自律规章



	20
	Jurisdictions
	权限、管辖权



	21
	Checklist
	核对用的清单



	22
	Issue
	问题、争议



	23
	Witness
	证人



	24
	Attorney
	律师、法定代理人



	25
	Lawyer
	律师



	26
	Legal opinion
	法律意见



	27
	Dispute
	争议



	28
	Sue
	控诉



	29
	Court
	法庭



	30
	Draft
	草稿



	31
	Mandatory
	强制的



	32
	Legislation
	立法



	33
	Documentation
	文件



	34
	Discipline
	纪律



	35
	Integrity
	正直






销售部门常用英语








	
	英文
	中文



	1
	Sales target
	销售目标



	2
	Sales quota
	销售配额



	3
	Sales representative
	销售代表



	4
	Salesperson
	销售员



※也可以用Salesman或Saleswoman



	5
	Negotiation
	谈判



	6
	Bargain
	交易



	7
	Price discount
	价格折扣



	8
	20％ off
	八折



※另一种表达方式为“a 20％ discount”



	9
	Product line
	产品线



	10
	Contact window
	联络窗口



	11
	Cold call
	陌生推销电话



※打电话给现存的顾客称为courtesy call，也有人用warm call，但不是很正确



	12
	Sales activities
	销售活动











	
	英文
	中文



	13
	Appointment
	约会



	14
	Sales incentive
	销售奖励



	15
	Sales tool
	销售工具



	16
	Win-win situation
	双赢



	17
	Selling point
	销售特点



	18
	Inbound call
	接电话



※指的是被动接受咨询或交易



	19
	Outbound call
	打出去



※指的是主动打电话联络顾客



	20
	Persuade
	说服



	21
	Objection handling
	处理反对意见



	22
	Distribution
	销售渠道



	23
	Product push
	强迫推销产品



	24
	Mis-selling
	不当销售



	25
	Cross-selling
	交叉营销



	26
	Sample
	样品



	27
	Lucky draw
	幸运抽奖








〔1〕


 
※解答※



A：我今天要谈的是第四季的Marketing acquisition program（潜在顾客开发的营销活动）？

B：你们打算怎么做？

A：我们想focus（集中）在MGM（客户介绍客户）的活动。

B：目前我们顾客的penetration rate（渗透率）是多少？

A：大概是40％左右。

B：这次想提供给顾客什么样的incentive（奖励）？

A：我们打算给推荐成功的顾客一份价值三千元的premium（奖品）？

B：有sample（样品）可以看吗？

A：现在还在请vendor survey（厂商调查），下星期会给我们sample（样品）及quotation（估价单）？

B：打算怎么做customer communication（客户沟通）？

A：我们会准备brochure（小册子），poster（海报），table stand（桌上立牌）及leaflet（传单）。

B：这次marketing materials（营销活动的介绍资料）是找广告公司，还是找freelancer（自由职业者）设计？

A：广告公司。

B：这次的target（目标）是多少？

A：开发1000个新客户。

B：第四季有没有retention program（针对现存客户的维持活动）？

A：……




第9章






简历与面试英语






﻿到外企应聘工作，第一关可能就会遇上填写英语的求职申请表，试试看下列几项个人数据，你知不知道是什么意思以及如何用英语回答吗？





1．Gender

2．Given Name

3．Permanent Address

4．Marital Status

5．Emergency Contact

6．Certificate

7．Relation

8．Reference

9．Nationality

10．Mobile






（答案在本章最后一页）
 

〔1〕








准备一份英语简历



想进外企工作，虽然不一定需要具备相当好的英语水平，但拥有一份具水准的英语简历却是必要的。英语简历写得好，不但可以让你更有机会争取到面试的机会，同时也能让面试者不会质疑你的英语水平。好的简历，必须在十秒钟内吸引读者继续往下看，以下是作者整理的英文简历撰写重点，供读者参考。

一、组织明确、内容完整：首先必须建立一个架构明确的格式（参阅本章范例），至于内容，则应清楚、诚实而简单、不要花哨、也不要造假。一般而言，内容应包含个人基本资料（姓名及联络方式）、工作经验、教育背景及有助于录取的信息，例如，语言能力、专业技能、证书、出版物及曾得过的奖项等。切记，与申请该职务最相关的信息，必须列在第一位！

二、限制长度：简历需要有适当的篇幅，如果你没有工作经历，一页的简历就够了；如果你拥有不少工作经验与资历，两页的简历较为适当。切记，除非有特殊状况，简历绝不要超过三页。写得越多，提供一些无关紧要的信息，反而有害，或让读简历的人抓不住重点。

三、采用倒叙法谈学历及工作经验：如果你有数个工作经验，应采用倒叙的方式列出来，时间越近的放在越前面。描述教育背景也一样，以最高学历往前推两个就好，例如，硕士及学士；学士及高中，至于高中以下的学历就不必提了，没有人在乎你念哪个初中或小学。

四、目标明确、知己知彼：撰写简历如同撰写广告文案，短短的几页就必须吸引雇主，其要领是“知己知彼”。删除不重要的细节，强调重点。所谓重点，就是雇主在意且你拥有的特点。简历的内容有限，每一句都应仔细斟酌，值得一改再改，直到能最准确恰当表达所要表达的信息。

五、内容力求正确：错字反映你做事的态度，也反映你的英语水平。一个错字足以让你录取的概率打八折，不得不谨慎。最好的方法是请英语﻿水平高的人帮忙修改及校对，找出自己的盲点。若不好意思或真的找不到人帮忙，干脆就到英语补习班，上“一对一”的课程或上网花钱请别人帮你改。有了第一份英文简历，将来只要增加新的经历即可，第一次多花点时间或金钱都是值得的。

六、删除不必要的信息：在西方社会，非常重视个人隐私且不容许各种歧视，因此，年龄、婚姻状况及相片，其实都可以不提供，当雇主要求时再提供。



两种英语简历——RESUME与CV



常见的英语简历有两种，其一为Resume，其二为CV（Curriculum Vitae）。上述两种都可以称为“简历”，但在职场上，多数的情况只需要提供Resume，特殊的职位或公司，或是学术研究领域，才会要求提供CV。

在内容方面，Resume与CV究竟有何不同？基本上，Resume的写法力求简洁，重点在于描述个人的学习经历与专业技能，以Bullet Point的方式呈现，结构清楚、段落分明。至于CV，则是一种内容仔细、篇幅较长的简历，多半是以文章的方式描述个人的教育背景、学术著作、曾参与过的计划、得过的奖项及从以前到现在的工作经历等。以下所列是作者整理的Resume与CV主要的不同之处。


	
	Resume
	CV



	页数
	1～3页
	4～8页或以上



	常用国家
	美系国家
	欧系国家



	适用场合
	一般求职
	特殊的职位或公司，或是学术研究领域



	呈现方式
	Bullet Point
	Paragraph








﻿除了Resume与CV，还有人问过我，在应聘时需不需提供传记（Biography）。

基本上，大多数企业都不会要求提供传记，不论是英文或中文的，少数亚洲地区的企业会要求，因此，除非你所应聘的公司要求你提供，否则不需要主动提供传记。

事实上，英文的传记（Biography），简称Bio，也可以翻译成个人简介，比较常用在著作或演讲时才提供，以文章的方式描述你的主要学历、过去做了什么及有哪些重要成就，内容半页就够了，范例如下：



Nicole b Regan, CFA



Nicole Regan was born in 1965 and educated at the University of Canterbury, New Zealand. He was a fund manager in London and then in Singapore, before joining ABC Company in 1989. He then managed US equity portfolios in the Institutional Department until 1995, when he was made Business Manager of the Specialist Team. From 1998 to 2000 he was Chief Investment Officer of the Asia Pacific Investment Team based in Singapore and in 2000 became Chief Operating Officer of ABC company's Asset Management Group in Asia Pacific Region. He is an Associate Member of the Institute of Investment Management and Research, a member of the Securities Institute and a Chartered Financial Analyst.



万用英语简历格式







小提示：※表示非必须提供项目。




英语简历撰写重点



上述的简历范例，有很多项目，其实并非每一个项目都必须填写，以下是作者列出的必要信息及选择性信息，并说明每个项目的撰写重点。



一、必要信息



1．Name（英文姓名）：可以是自己取的英文名字或中文姓名的翻译。

2．Contact address（英文地址）：英文地址的写法与中文完全不同，而且顺序完全颠倒，地址名称按从小到大的顺序。

3．Phone No. （电话号码）：可以留公司、家庭及手机号码。

4．E-mail Address（电子邮件地址）：尽量提供私人的电子邮件，不要提供现职公司的电子邮件，因为有些公司的IT部门会过滤电子邮件。若没有私人电子邮件，上网到Hotmail，Yahoo或Sina等网站申请即可。

5．Experience（工作经历）：写出曾待过公司的名称、职位及任职时间；刚毕业的学生，也可以提供实习的经验。工作经历的重点在于记录你做了哪些事以及工作期间的主要成就，例如，获奖或晋级等成就，若能用数字表达更好。

6．Education（教育背景）：写出曾就读的学校名称、院系及就读时间。刚毕业的学生，若为了增加简历的内容，可以填写自己曾修过且分数较高的科目名称。

7．Skills（专业技能）：以条目方式说明自己的专长，如计算机专业技能或曾受过的训练等。

8．Certificates（证书）：列出自己在相关领域已取得的证书名称，若不是众人皆知的证书，则需要在括号内说明证书特色及颁发的单位。

9．Languages（语言）：列出几种擅长的语言，并标明各种语言的程度如何，例如，Fluent in English（英语流利）、Proficient in Japanese（擅长日语）。

﻿10．Honors & Awards（荣誉及奖项）：列出你所得过的奖项与荣誉。

11．Publications（发表作品）：如果你曾出过书或发表过文章，都可以列出，这绝对有加分的效果。



二、选择性信息



1．Applied position（应聘职位）：清楚写出想要应聘的职位名称，例如Product Manager of Investment department。

2．Summary of qualifications（资格摘要）：这个部分写得好很有帮助，写不好也会有负面影响，若没把握就不要写。我看过的简历中有包含这个项目的，大部分都写得不好。写得好不好的关键在于个人的文笔及对应聘工作了解的程度，撰写重点在于证实你过去的工作经验及特质能符合未来工作的需求。

3．Activities（课外活动）：主要谈的是学生时代在社团或系学生会的经验，刚毕业的新鲜人若有这方面的经验，一定要列出，例如，Head of Guitar club。

4．Interests（兴趣）：请挑选与职务相关的兴趣，否则就不必写，等到面试时，有问再答即可。

5．Personalities（人格特质）：这是简历内容不够时，可以增加的项目，企业喜欢的人格特质用英语表达，不外乎：Optimistic, Team worker, Quick Learner, Working well under Pressure, Self-motivated, Hard worker等。

6．References（推荐人）：通常不需在简历上列出推荐人，待面试后再提供即可。若雇主事先有要求，就列出一两位过去的主管及师长，以证明自己的专业背景与能力。



把英语面试变简单



还记得我在第1章谈到，我刚进入渣打时，并没有接受英语面试，一方面是因为面试者是中国人，另一方面是当时申请职位的工作内容，与英﻿语程度好坏关系较小。但是，当我到汇丰银行应聘工作时，可就没那么容易过关了，除了我直接报告的老板，是用中文面试外，接下来对消费金融的负责人，往上再到CEO，就都得用英语面试。倒不是公司想测试我的英语能力，而是这两位大老板都是老外，一位是意大利籍的美国人，另一位是英国人。

说实话，我当时很紧张，虽然已经在外企待了快四年，英语也积累了一定的程度，但英语面试还是头一遭；再者，面对的都是职位那么高的大老板，深怕若是听不懂他们的问题或回答时驴唇不对马嘴，那就麻烦大了。

很幸运，我过关了。过关的原因很简单，不是我的英语有多好，而是因为我事前做了充分的准备，把面试中会用到的英语及可能会问的问题及答案，事先全部写下来，然后反复地练习，最后才能顺利过关。

不管是用中文面试或英文面试，都有一些共同原则，这是面试成功与否的关键，以下便是作者所整理一些面试的基本原则，供读者参考。



一、第一印象最重要



相信每个人都有相同的经历，就是与某人见面及聊上三分钟，就能决定对这个人有没有好感，这很难解释原因，就是一种直觉。美国有位人力资源专家指出，在面试的前二十秒当中所形成的印象，便已决定你是否被录用。可见外貌、仪表和态度，对于面试成功与否至关重要。第一印象的好坏，往往直接影响接下来面试进行的节奏与基调。





·绝对不能迟到：最好提前10～15分钟到达面试地点，确认公司安排的面试地点后，到卫生间再整理一下仪容。观察公司有无特殊的陈列或管理方式，面试时可以当成话题，让面试者觉得你是个观察入微的人。切记，若真的遇上突发状况，无法准时到达，一定想办法职络面试者或人事部门，告知何时能到达或再约时间。

·服装仪容要得体：《成功的穿著》一书的作者开宗明义便说：“你的穿着应该和你将来想要的职位相称。”换言之，你所应聘的职位若是﻿主管，你便应穿得像主管，专业人士就要有专业人士的穿着。男的记得要刮胡子，女的应着正式的套装。切记面试前一晚不要熬夜，保持神清气爽。

·仪态自然、态度亲切：任何动作只要不慌不忙，都不会造成不良印象。重点是坐姿端庄，举止大方，不要有不经意的习惯。如摇笔杆、身体左右摆动或跷脚等动作，否则会让人觉得你紧张毛躁。此外，手机一定要记得关机，若依我的标准，在面试过程中，手机响超过两次者，若无特殊的理由，大概就不会录用了。

·表现热诚：在你所有的穿著中，表情是最重要的一环。你一定要表现热诚的态度，几乎所有雇主都希望找到有热情的职员。美国西南航空公司的总裁凯勒说：“招聘如河流的源头，如果你污染了源头，下游也会很快被污染。”他甚至参与机场柜台票务人员的面试。他说：“我们喜欢有良好态度的人，工作技能我们可以训练，工作态度就很难借助教育训练来改变。”这就是为什么不少公司的总经理或董事长都坚持参与所有新员工的面试，其面试的重点不是测试工作技能，而是工作态度。



二、面试的关键是知己知彼



面试应视为推销自己的活动，不应该是消极地应试，而是积极地把握短暂面对面的机会，在交谈中将自己销售给面试者。

成功销售的技巧，不是一直强调自己有多么好，而是先探出对方的需求，然后再说明自己的特点，是多么符合对方的需求。因此，面试前最重要的功课是深入了解对方，包括公司的特色、产品及服务、业绩概况、市场占有率、主要竞争对手及目前所面临的问题。最好事先能问出面试者可能是哪几位，了解他们的专长、喜好与个性，了解对方越多，面试时就越能投其所好，成功的概率就越高。

如果面试者是个重要人物，面试时就应该单刀直入，直接表示你能提供给雇主什么样的工作能力。如果你还年轻，没什么经验，就必须表现你非常认同该公司的经营理念以及非常乐意接受挑战的态度。

﻿如何取得该公司的信息呢？阅读该公司的年报、公司简介或公开的说明书，上该公司的网站，利用关键词搜索该公司的相关报导或通过认识的内部人士直接取得最新的内部信息。



三、成功的面试在于采取主动



面试成功的技巧在于主动地把握交谈，而不是背动地回答问题。从言谈中发现对方的需求与兴趣，且积极地表达你想表达的内容，抓住目标，将你成功地销售给对方。大部分的面试者都喜欢求职者是个主动的人，免得他们挤出问题来问你，在这种情况下，面试的气氛通常会很生硬，印象也不会太好。

在回答问题时也有些技巧，例如，不管面试者如何将话题扯开，你都应适度地拉回自己已有准备且想表达的重点上来。再者，若真的碰到不会答的问题，就简短地带过，诚实以待，不要回答一些和问题无关的答案。最后，适时地问些问题，一方面代表你是认真的，另一方面也可以控制谈话内容，但应适度，因为面试者通常已经准备了一些必问的问题。

总之，面试不是考试，而是面对面互相交谈。成功的秘诀是将面试的过程引导成为交谈。紧张是很正常的事，但如果你能在面试前妥善准备，大多数的问题都会在掌握之中，自然而然就不会紧张了。



填写英语求职申请表



下表所列是一般英语求职申请表中人事数据常出现的英文字段及相应中文，看懂后就应该知道怎么填，有些较特别的字段，英文内容该怎么填，请参阅本章最后一页的范例。






常用面试英语



英语面试的过程中，除了最重要的部分，也就是针对面试者的问题回答外，刚见面时的寒暄，过程中的应对，以及面试后的礼貌用语，也不可忽视。以下是作者整理的在面试前、面试中及面试后常用的英语句子。



面试开始









	1
	Nice to meet you. I'm Kevin Yang.
	很高兴见到你。我是杨凯文。



	2
	Thank you for inviting me for interview.
	谢谢你邀请我来面试。



	3
	I've heard a lot about you.
	久仰大名。



※最好是真的听说过面试者，以免他继续问下去



	4
	No, you gave very good directions.
	不，你指示的非常清楚。



※对方问“Did you have any trouble finding us?”



	5
	Sorry to have caused you this trouble.
	很抱歉造成你的困扰。



※若你犯错，例如迟到或先前对方联系不到你






面试中









	6
	Oh, I see.
	喔，我明白了。



	7
	Yes, I understand.
	是的，我懂。



	8
	No, I haven't heard it before. Could you tell me more?
	没有，我从未听过。你可以多告诉我一点吗？



	9
	That's very interesting.
	那非常有趣。



	10
	Would you please speak a little slower?
	你可以说慢一点？



	11
	Sorry, could you repeat/say again?
	抱歉，你可以再说一次？



	12
	That's fine with me.
	没关系。



	13
	Certainly. I'll be glad to.
	当然，我非常高兴。



	14
	Thank you. I will.
	谢谢，我会的。



	15
	I don't understand but I'd be glad to learn.
	我不知道但我很乐意去学。



	16
	Pardon me. I don't understand.
	抱歉，我不明白你的意思。



	17
	I agree with you.
	我同意你的看法。



	18
	Yes, I do think so.
	是的，我也这么认为。



	19
	That's right.
	没错。



	20
	That's great.
	太棒了。



	21
	Sure.
	没问题。



	22
	You're right.
	你说的对。



	23
	I fell much the same way.
	我也这么认为。



	24
	Would you please explain more about the job?
	请你多说明一下这份工作的内容？



	25
	That wouldn't worry me. I've gotten used to it.
	那应该难不倒我，我已经习惯了。



	26
	I think I can handle that.
	我想我可以处理。



	27
	Thanks for your advice.
	谢谢你的忠告。






面试后









	28
	Thank you for taking time out of your work.
	谢谢你在百忙中，抽空面试我。



	29
	Thank you very much for your time. It's been nice meeting you.
	非常感谢你的时间。我十分高兴能与你见面。



	30
	Thanks for the opportunity. It's my pleasure.
	谢谢你给我这个面试的机会。这是我的荣幸。



	31
	I look forward to hearing from you soon.
	希望很快能收到你的答复。



	32
	When will I know your decision?
	我何时可以知道你们的决定？



	33
	You can contact me by my cell phone at any time.
	你可以随时打手机联络我。



	34
	Can you call my mobile phone? It'll be easier to reach me that way.
	你可以打手机给我吗？这样会比较容易找到我。



	35
	It's been a pleasure talking with you, Mr. Chen. Thank you very much for your time.
	和你谈话很愉快，陈先生。十分感谢你抽时间给我面试。



	36
	I'll be expecting your answer then.
	那我就等你的答复了。



	37
	Thank you, Miss Yang, Goodbye.
	谢谢你，杨小姐，再见。






英语面试标准问答



根据我个人过去的经验（被面试及面试别人），以及搜集面试常问的问题，排除与个别工作内容相关的问题，一般性的面试问题大概是10～20个左右，与中文面试不同的是，你必须听得懂用英语的问法，且知道如何用英语回答，以下是作者整理英文面试的常问问题的英语问法及建议的回答方向及重点。



离职原因









	Why do you want to leave your present/current employer?
	你为什么想离开现在的雇主？



	Are there any special reasons for changing your job?
	有任何特殊的理由导致你想换工作？



	Why did you leave your last job/previous company?
	你为什么想离开上一个公司？



	Could you tell me why you want to change your job?
	你可以告诉我你为什么想换工作吗？






Tips




准备至少两个以上的理由，答案不要是太自私的、只顾自己的理由且切忌批评现职的人及事，包括公司、主管及同事等。大家都喜欢聘用具有正面态度的员工。把答案的格局放大，尽量导入个人的职业规划，如工作缺乏挑战，无法贡献自己所长等。




对于应聘公司的了解程度









	How much do you know about our company?
	你对于我们公司有多少了解？



	Why are you interested in our company?
	你为什么对我们公司有兴趣？



	Could you talk something about our main products?
	你可否谈一谈我们公司的主要产品？



	What do you think about our company?
	你认为我们是什么样的公司？






Tips




这些题若想答得好，事先必须做功课。了解这家公司的特色、经营理念及主要产品等。讲太过于表面的话，很容易漏出破绽且得不到面试者的青睐。此外，也不必只讲优点，点出这家公司与同业相对的弱势，并提出改善的方法，更能获得青睐。




自我介绍、个人特色及优缺点









	Please tell me about yourself.
	请你介绍一下自己。



	Can you tell me a little about yourself?
	你可以谈一谈自己吗？



	What is your greatest strength and weakness?
	你最大的优点及缺点是什么？



	What do you think of yourself?
	你认为自己是什么样的人？



	Could you tell me something about your background?
	可以告诉我一些你的背景吗？






Tips




实务的面试，很少会要求自我介绍，但若是遇上较八股的面试者，可能会要求你用英语自我介绍，借以了解你的英语水平。谈的重点不外乎姓名、哪里人、何时毕业及学校、过去曾服务的公司及主要负责项目、自己的人格特质及兴趣等，尽量谈简历内容以外的信息。若问到优缺点，优点还是从自己的学习经历及人格特质中，挑一些正面的来阐述，至于缺点，最好能找到一些听起来像缺点，但其实是优点的特质，例如，我的缺点是“工作狂”（workaholic）或完美主义者（perfectionist）。




过去工作中的主要成就









	What is your significant/most important contribution to your last employer?
	你对于上一个雇主最大的贡献是什么？



	What do you feel your greatest achievement has been at your current job?
	你认为你在现任工作上最大的成就是什么？



	Tell me about your accomplishments at your previous position.
	告诉我关于你在上一个职位上的成就。






Tips




尽量谈具体的绩效，能量化就量化，例如，半年之内，提升15％的销售业绩。若非业务单位，则谈谈你完成或参与过哪些项目，提过什么样的改善方案以提升公司的运作效率。




职业规划









	What goals do you have in your career?
	你的职业目标是什么？



	What are your long-term plans?
	你长期的计划是什么？



	Where do you want to be in five years? Ten years?
	五年后你想要成为什么？十年后呢？



	How ambitious are you?
	你的事业心有多强？






Tips




当问到职业规划，大方向先朝着想当专才或通才的方向回答，例如，我想当一家公司的高级主管、保险产业中的超级业务员或成为IC设计行业的顶尖技术人员等。另外也可谈谈自己期望的其他人生目标。




能否承受工作压力









	Do you work well under pressure? Give me an example.
	你能在压力下工作得很好吗？请举例。



	How do you handle pressure?
	你如何处理压力？



	How do you manage stress in your daily work?
	你在日常的工作中，如何管理压力？






Tips




抗压性是雇主非常重视的人格特质，所以一定要回答“Yes”，但必须举例。例如，有一个工作，本来老板要求我在一个月做完，后来突然要求在两周做完，最后我还是加班或找人协助完成了。此外，也可以回答，在自己忙碌的时候，用什么方法来解压。




专长及工作经历









	What is your specialty?
	你的专长是什么？



	Can you tell me about some of your qualifications/work experience?
	可以告诉我一些关于你的资格／工作经历？



	What are your responsibilities in your current job?
	你在现任工作上，主要负责什么？



	Tell me more about your previous experience.
	告诉我多一点关于你之前的工作经历。






Tips




有系统性地回答你现任工作的主要工作项目，同时说明它在公司扮演的角色及重要性。




对所应聘工作的了解程度









	What do you think your responsibilities for the position you apply?
	你认为你所应聘工作的主要责任是什么？



	What made you apply for this position?
	什么原因让你来应聘这个职位？



	Why are you interested in this job?
	你为什么对这个工作有兴趣？



	What about this job attracts you?
	为什么这个工作吸引你？






Tips




回答这题也必须先做功课，了解你所应聘工作的主要内容，以及做好这个工作所需能力及成功关键因素。同时告知对方你很适合这份工作，因为过去已做过类似的工作，也成功地帮前雇主完成目标。




工作稳定性









	How long do you plan to stay here?
	你计划在这里工作多久？



	How long do you plan to stay in our company?
	你计划在我们公司待多久？



	How long do you intend to work here?
	你打算在这里工作多久？



	How long do you see yourself with us?
	你觉得你会和我们一起工作多久？






Tips




主要在测试应聘者的稳定度及忠诚度，不管你认为你最多会待多久，都不要老实回答，可以回答：“只要我对这家公司还有贡献，我就会继续留在这里。”




雇用你的理由









	Why should I hire you?
	为什么我们应该雇用你？



	Can you give me a reason to hire you?
	你可以给我一个雇用你的理由吗？



	Why do you think you are qualified for this position?
	为什么你认为你具备这个职位要求的资格？



	What can you offer us?
	你可以提供给我们什么？



	What can you do for us that others cannot?
	你可以帮我做什么是别人无法做的？






Tips




通常这都是最后的问题，目的在测试你能否在面试后，很快且系统地将你的资历与所应聘工作所需联系起来。因此，你应强调你所具备的优势与长处，是多么适合运用在这份工作上。如果过去相关的工作经验不多，可以强调自己正面的人格特质。（关于人格特质的描述，可参阅本章之“描述个人特质的正面说法”。）




期望的工资









	What salary would you expect?
	你期望的工资是多少？



	Tell me about the salary you're seeking.
	告诉我你期望的工资是多少？



	How much money are you looking for in this lob?
	对这个工作你预期的工资是多少？



	How much money are you presently earning?
	你现在工作的工资是多少？






Tips




回答期望工资必须很小心，讲太低可能会让人看扁你，讲太高可能会丢了这份工作，最好能先打听合理的工资范围。因此，若非主管职位，建议不要主动开口，反过来请教雇主：“这样的职务在贵公司的工资如何？”；也可以告知现任工作的工资，希望能再增加10％～20％。若为主管职位，如果你清楚这个职位在市场上的工资范围，可先设定自己的底线，然后往上加10％～20％，届时若对方往下降，但你仍想得到这份工作，最差的情况是牺牲10％～20％，接受和原工作一样的工资。




学校课外活动的经验









	What extra-curricular activities did you participate in college?
	你在大学时，参加过什么样的课外活动吗？



	Tell me something about your experience of club in college
	告诉我一些你在大学社团的经历。






Tips




对于工作未满三年者，比较容易被问到这个问题。回答这个问题，不要只回答参加社团的名称或职位，也应该回答在过程中学到了什么或办过什么活动。




有没有其他问题









	Do you have any questions for me?
	你有没有什么问题要问我？



	Any more questions?
	还有其他问题吗？






Tips




至少准备三个问题，万一在面试中，有些你准备的问题，面试者已经回答，最后至少还有问题可问？问题的方向可以是公司最近在媒体上的消息、经营策略及年度目标等较大的问题。切忌不要问那种可能会导致面试者再反问你的问题，以下是作者建议问的问题。








	In what areas do you feel your company is most competitive?
	你认为公司在哪些方面最具竞争力？



	What is the greatest challenge, from your prospective, that the company faces during the next year?
	从你的观点，公司未来一年面临的最大挑战是什么？



	What are the short-term and long-term strategic directions of the company?
	公司短期及长期的战略方向是什么？



	How would you describe the company culture?
	你如何描述公司的企业文化？



	What is the typical career path of persons in this position?
	这个职位典型的职业路线是什么？



	What type of training program/orientation does a new employee receive?
	新员工会接受什么样的培训课程／公司情况介绍？






不常问但可能会问的面试问题









	1
	How do you know our company?
	你怎么会知道我们公司？



	2
	What areas do you need to improve on the most?
	你认为你在哪些方面最需要改进？



	3
	What were your favorite subjects/courses? Why?
	你过去最喜欢的科目是什么？为什么？



	4
	Are you willing to travel? How much?
	你愿意出差吗？愿意多频繁地出差？



	5
	Would it be a problem for you to relocate?
	对你来说，工作地点变动会是问题吗？



	6
	What's your managerial style like?
	你的管理风格像什么？



	7
	Have you applied for other jobs?
	你还有再应聘其他工作吗？



	8
	Describe the characteristics of a successful manager.
	请描述一个成功管理者的特质。



	9
	What is the last book you've read?
	你最近读过的一本书是什么？



	10
	Why did you choose this career?
	你怎么会选择这一行？



	11
	How would your former boss/supervisor describe you?
	你的前任老板会怎么形容你？



	12
	How would your colleagues/coworkers describe you?
	你的同事会怎么形容你？



	13
	What do you do in your spare time?
	空闲时，你都做些什么？



	14
	What was your typical workday like at the firm?
	你在公司中，日常的工作是什么？



	15
	What attitude do you apply to work?
	你认为工作态度应该是怎样？



	16
	What are you going to do if you are ordered to work overtime?
	如果你被命令加班，你会怎样？



	17
	How long did you work at ABC company?
	你在ABC公司工作多久了？



	18
	What are the most important factors in looking for a new job?
	你找工作时，认为最重要的考虑因素是什么？



	19
	How would you describe an ideal working environment?
	你会如何描述一个理想的工作环境？



	20
	What do you think of your previous boss/manager?
	你觉得你的前任上司如何？



	21
	How do you deal with criticism?
	你如何处理别人的批评？



	22
	When will you be available to start?
	你什么时候可以开始上班？



	23
	Would you provide us 2 references?
	你可以为我们提供两位推荐人吗？






描述个人特质的正面说法









	1
	I am a self-motivated hard worker.
	我是一个自我激励、工作认真的人。



	2
	I work well under pressure.
	我在压力之下，仍然可以很好地工作。



	3
	I am knowledgeable and levelheaded.
	我知识广泛且很冷静。



	4
	I work well with all types of people.
	我可以和各式各样的人相处得很好。



	5
	I am good with people.
	我的人际关系很好。



	6
	I'm very easygoing.
	我很随和。



	7
	I'm a dependable hard worker.
	我是个可靠又认真的员工。



	8
	I am intelligent and driven.
	我既聪明又上进。



	9
	I am a quick/fast learner.
	我的学习能力很强。



	10
	I'm very honest and I have strong sense of responsibility.
	我很坦诚且富有责任感。



	11
	I get very serious and cautious when I work.
	我在工作时很认真且小心谨慎。



	12
	I'm a curious person and like to learn new things.
	我是充满好奇心且喜欢学习新事物的人。



	13
	I'm interested in learning new things very much.
	我对于学习新的事物感到很有兴趣。



	14
	I am a man with self-confidence and optimistic.
	我是个自信又乐观的人。



	15
	I am outgoing and easy to get along with.
	我的个性外向且容易相处。



	16
	I suppose I'm very patient.
	我想我很有耐性。



	17
	I'd rather cooperate with other people, and get the job done as a team.
	我乐于与其他人合作，加入团队工作。



	18
	I like to be with people and to do things with them.
	我喜欢跟人打交道，和其他人一起做事。








〔1〕


 
※解答※








	
	中英文
	可能的答案或说明



	1
	Gender（性别）
	Male（男性）



Female（女性）



	2
	Given/Second Name（名字）
	Kevin（凯文）



	3
	Permanent Address（常住地址）
	※通常指的就是户籍地址



	4
	Marital Status（婚姻状况）
	Single（单身）



Married（已婚）



	5
	Emergency Contact（紧急联系人）
	※通常是填父母、配偶或兄弟姐妹



	6
	Certificate（证书）
	※写出你拥有证书的英文名称



	7
	Relation（关系）
	Spouse（配偶）



Children（子女）



Parent（父母）



	8
	Reference（推荐人）
	※写出推荐人的姓名及电话号码



	9
	Nationality（国籍）
	P.R.C.（中华人民共和国）



	10
	Mobile（手机号码）
	13001234567






这本书对于“懒人、聪明人及把英语当成工具的人”特別适用。




如果你想学好英语，想借助英语拓展自己的事业，你就必须读读这本书。



英语对今日上班族的重要性毋庸置疑，但如果你的英语是考试考出来的，或是死记硬背下来的，那你就自求多福吧！



学习英语就是模仿。找到正确的对象与方法后，接下来就是不断练习、修正、再练习、再修正。不论听、说、读、写，只要你乐在其中，就可以永无止境。你的英语功力也会随之倍增。学英语不难，上班时学英语也不难，赶紧翻开第1章开始读吧！
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