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在路上

很喜欢一句话：脚踏实地，仰望星空。也很喜欢美国盲人“天才歌手”史蒂夫·汪德在《阳光地带》中唱到的美丽而伤感的歌词：Like a long lonely stream，I keep running towards a dream．

喜欢“在路上”，并非因为杰克·凯鲁亚克，也并非因为他的《在路上》，我也不是Beat Generation。在路上是我们的生存状态，是一种宿命，难以选择，难以逃避。

在路上，是在命运的门槛等待。每个人都在等待，有的人等到了，有的人等错了，有的人等空了，还有的人一生都在等待。这如同塞缪尔·贝克特《等待戈多》散发的人生思考与哲学魅力。

忙碌前行的生活，无论是蛰伏在校园还是游走在社会，不要左顾右盼，只需勇往直前。我们不知道明天会怎样，也不去想明天会去往哪里，只需充实地活在当下就好。每天起床，想想自己还能看到光灿灿的朝阳，还能闻到麦苗拔节的声音，告诉自己这就是生命的感动。因为，我们一直很感慨于阿甘妈妈对小阿甘说的那句话：“Life is like a box of chocolates；you will never know what you're gonna get．”

我曾经是个旅行家，在滇西北美丽的香格里拉，在高高的藏南，在原始的山村篝火中，拾回了都市匮乏已久的人性；也曾在“母亲河”、“父亲河”的腹地中穿行，在大自然的怀抱，感受到了大自然博大宽容的爱；也曾经在塞纳河畔、埃菲尔铁塔前等待那个缘定三生三世的芸娘；也曾在威尼斯的贡多拉小船上、在莱茵河边迷失了我的脚，忘了家乡的味道；更不能忘记那个面积只有1.95平方公里的摩纳哥的赌场和荷兰阿姆斯特丹的红灯区，体味光怪陆离的异域风情……在路上，需要永远做真实自己的勇气。

在路上，需要有知足常乐的心态。我一直告诉自己：幸福与金钱与地位与成就无关。幸福是一种快乐的心态。富兰克林说：“有房可居，有田可耕，有妻可人，此生足矣。”中国古人也说过：“薄酒可与忘忧，丑妇可与白头，徐行不必驷马，称身不必狐裘。”

在路上，我与书同行。我感慨书香人生的伟大与不易。感谢每一个关心支持振宇英语的朋友，感谢为振宇英语奉献热情和智慧的振宇英语团队，我因你们而感慨生命更加多姿多彩、书香人生更加春意盎然。

远方并非遥不可及，我们的脚步不曾停歇；巅峰并非高不可攀，梦想还在路上。
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Kevin　代序　与你一起玩转商务口语

Hello，everybody，很高兴又有机会同大家见面了，感谢朋友们长久以来对Kevin的支持。《就这900句玩转口语》出版以来，上市8个月销量就突破200000册，一度沸腾全国，委实得到了大家的广泛认可与喜爱，成为全国最畅销的口语书之一，非常开心。广大读者朋友急切希望我们能编写和出版这个系列的商务口语，于是Kevin又动起来了，决定整理和搜罗美国人在商务和职场中的常用语言。选材的原则还是最新鲜，最地道，希望同大家一起分享职场与商务工作中的高频口语以及自己的一些心得，所以这一次Kevin带给大家的是一次商务英语之旅。

有想法就立即付诸行动！因为Kevin深知“Activity is the only road to success．（行动是通往成功的唯一道路。）”其实这也是我想跟大家说的第一点，只要你想提高自己的商务英语口语，也必须要有实际行动。哪怕只是每天记一个商务英语单词、说一句实用的business英语，你也在一点一滴地进步！但如果你没有行动，那永远只能原地踏步甚至倒退！

我想跟大家说的第二点是，不要心存疑虑，只要大胆开口。美国总统罗斯福曾经说过“The only limit to our realization of tomorrow will be our doubts of today．（实现明天理想的唯一障碍是今天的疑虑。）”要想提升商务英语口语，就不要在开口之前担心自己说出的话是否符合文法，是否有组织结构，只要你打破开口的尴尬，不断的交流实践，离成功也就不远了！

Kevin想跟大家说的第三点是，很多人都报商务口语培训班，买各种各样的商务口语资料，但这不是最根本的，因为这些经验都是别人的，要想完全适合你自己，只有通过亲身体验。Kevin提醒大家“Experience is not what happens to a man；it is what a man does with what happens to him．（经验不会从天而降；经验只有通过实践才能获得。）”

所以选一本地地道道的商务口语书，加上自己坚持不懈地训练，这才是提升商务口语的关键。《就这900句，玩转商务口语》就是美国人职场和商务工作中的鲜活记录，是一本地地道道来自美国本土的新鲜语言！


本书内容

全书分为15大类主题，90个话题，涉及面试、人际、电话英语、商务旅行、会议、谈判、贸易、市场、报告等老外从早到晚都在用的话题。每一部分所包含的版块如下：

◆ 口语大放送　把同一个话题所需要用到的各种地道表达都说出来，且设置了各种场景的问答，让你说英语不再感觉枯燥！

◆ Kevin额外奉送　补充了同一个话题中可能要用到的地道英语，让你说英语不再觉得单调！

◆ 实战演习　把每一个话题以现场交流的方式直观表达出来，让你说英语不再觉得无聊！

◆ 头脑风暴　补充并解释了每个话题涉及到的商务英语文化及小知识，让你说英语不再有顾忌，在商务职场也不会再雷人！


本书特色

◆ 美国本土编写，语言地道鲜活，实用严谨

本书全部内容都在美国本土编写，再现商务工作中的各个场景，语言纯正地道、风格时尚流行，还极为注意语言的严谨性及实用性。

◆ 循序渐进，轻松成为商务英语达人

本书根据语言及实际工作的梯度分为三个学习过程，即菜鸟篇、大虾篇、骨灰篇，以期为大家提供一个循序渐进的学习氛围，在不知不觉中完成学习，成为商务英语达人。

◆ 人物主角串联，全书融为一体

主人公Kevin再现江湖，这一次他将同工作中的伙伴（如老板Mr．Brown，同事Ella等）一起为你上演一幕幕鲜活的舞台剧，力求将现实中的工作场景真实地呈现在大家面前。让我们一起来看Kevin如何从职场菜鸟成长为商场精英，一起看Kevin如何应对各种问题，一起看Kevin办公室里的故事，一起通过Kevin的活动，把我们融入到日常职场、商务的各个场景，环环相扣，节节相连，绝对精彩。

◆ 精美双色印刷，愉悦视觉系统

本书采用双色印刷，重点突出，有的放矢，让大家在学习的同时既能抓住重点，又能享受视觉感官带来的快乐，从而避免学习的疲劳，提高效率！

◆ 纯正美音录音，冲击听觉系统

本书英文都是纯正美音录音，且有常速和慢速两种形式，让大家在感受美音氛围的同时，加深对句子的记忆和理解，从而做到脱口而出！

Kevin最后提醒大家，好的商务英语口语不是背出来的，而是在日常职场与商务活动的交流中勇敢说出来的。在提升商务口语的过程中，默默无闻地学习是远远不够的，只有说出来才是你自己的！亲爱的朋友们，和Kevin一起玩转商务英语口语，你会感受到商务英语其实很EASY！不要再迟疑，只要大胆说，你的商务英语口语提升之路不会太遥远，Kevin将一路伴你同行！

　　Kevin　

振宇英语中心
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Section 4　▶　控制成本



口语大放送



实战演习



头脑风暴



Chapter 15　商务之旅够High吗



Section 1　▶　搞定行程



口语大放送



实战演习



头脑风暴



Section 2　▶　搭乘国际航班



口语大放送



实战演习



头脑风暴



Section 3　▶　入住商务酒店



口语大放送



实战演习



头脑风暴



Section 4　▶　西式餐饮很正点



口语大放送



实战演习



头脑风暴



Section 5　▶　入乡随俗



口语大放送



实战演习



头脑风暴



Section 6　▶　异国风光



口语大放送



实战演习



头脑风暴



菜鸟篇

[image: img9]


菜鸟（Green Hand）——源自NBA，刚刚加入NBA的球员统称菜鸟。某个人刚刚加入某个团队，或接受新的事物，都需要一个过程，处在这个过程中的人，就叫做菜鸟。菜鸟们往往热情洋溢，精神百倍，干劲十足，他们是职场的新鲜血液，是一个公司、乃至一个时代的活力群体。回忆往昔，哪一个职场精英没有过自己青涩而难忘的菜鸟时代呢。就让Kevin带着你一起步入职场，成功大变身吧。你，准备好了吗？


Chapter 1　Offer驾到

拿到offer的心情是复杂的，像是一杯混合了各种味道的酒汁，欣喜、释然，算是对自己长久以来努力的一种肯定吧。但是offer可不会不请自来，这条路还真要认真地走一走，所以，一起来过几招，让你在下一次面试中胜出吧！！！

Section 1　亮眼的开场白

Section 2　我的经历　　

Section 3　应聘原因　　

Section 4　待遇期望　　

Section 5　了解公司　　

Section 6　我有戏吗　　

本章主要出场人物
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主人公Kevin

[image: img11]


面试官Ms．Green


Section 1　▶　亮眼的开场白

开场白看似简单，却是为你赢得碰头彩的第一票，有限时间内让考官尽可能多地了解个人的优点是对一个人逻辑思维能力以及语言表达能力的测试，往往会决定你的命运。


口语大放送

❶

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

很荣幸有机会在这里向您介绍我自己。

A：Can you introduce yourself in English？

B：OK．Good morning．My name is Kevin．I am of great honor to stand here and introduce myself to you．

甲：能用英语介绍一下自己吗？

乙：好的。各位早上好，我的英文名字叫凯文。很荣幸有机会在这里向您介绍我自己。

要你进行自我介绍时，考官还会说：

·Please tell me something about yourself？

请告诉我一些有关你自己的情况？

·How can you introduce yourself？可以介绍一下自己吗？

面试之前准备一两句客套话就可以了：

·It is really a great honor to have this opportunity/chance to introduce myself here．I would like to answer whatever you may raise，and I hope I can make a good performance today．我很荣幸有这个机会在这里进行自我介绍。我乐意回答你们所提出的任何问题。我希望我今天能表现得非常出色。

[image: img12]
 raise[reɪz] v．提出

❷ I graduated from Peking University．我毕业于北京大学。

A：Could you please tell us something about your education background？

B：OK．I graduated from Peking University．

甲：请说一下你的教育经历好吗？

乙：好的。我毕业于北京大学。

准确掌握毕业院校、主修专业、曾经工作过的公司和部门的英语表达可是面试前的必修课哦。以上内容还可以这样表达：

·I am a graduate of Peking University．我是北京大学的毕业生。

·I'd got a Bachelor Degree in Peking University．

我毕业于北京大学，获得学士学位。

[image: img13]
 bachelor[´bætʃələr] n．学士
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 Master Degree 硕士学位　Doctor Degree博士学位

[image: img15]
 MBA Degree 工商管理硕士学位

❸ I majored in Economics and Trade．我主修经济与贸易。

A：Can you say something about yourself in English？

B：Well．I graduated from Peking University and majored in Economics and Trade．

甲：可以用英语介绍一下自己吗？

乙：好的。我毕业于北京大学，主修经济与贸易。

千万不要使用字典逐字翻译自己的专业，各高校的官方网站上都会提供专业的英文表达：

·I graduated from Peking University with a Master Degree in Linguistics．我毕业于北京大学，获得硕士学位，主修语言学。

·I am a graduate of Peking University，and my major is Marketing．

我是北京大学的毕业生，主修市场营销。

[image: img16]
 linguistics[lɪŋ´ɡwɪstɪks] n．语言学

❹ I like English most．我最喜欢英语。

A：What subjects do you like most？

B：English．I like English most．

甲：你最喜欢哪门课？

乙：英语，我最喜欢英语。

最好选择和职位相关的领域，作为你是该职位最佳人选的有利支撑，至于所学课程的英文表达，不妨查看一下课本封皮：

·I like Accounting best，also English．我最喜欢会计学，还有英语。

·I like International Trade Practice most．我最喜欢国际贸易实务课。

[image: img17]
 accounting[ə´kaʊntɪŋ] n．会计学

❺ I'm graduating in mid-July．我七月中旬就要毕业了。

A：Are you still studying at university？

B：Yes，but I'm graduating in mid-July．

甲：你仍在上学吗？

乙：是的，不过我七月中旬就要毕业了。

求职时要清楚表达毕业时间、离职日期，公司会据此安排你何时入职：

·I will graduate in early July．我七月初就要毕业了。

·I will leave in late January．我会在一月末离职。
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❻

I like making speeches，and it is one of my specialties．

我喜欢演讲，这是我的特长之一。

A：Would you tell us something you are good at？

B：OK．I like making speeches，and it is one of my specialties．

甲：可以说一下你的特长吗？

乙：好的。我喜欢演讲，这是我的特长之一。

特长是个人魅力的亮点，不过才艺泛滥反倒会给人用心不专的感觉，选择两三个就可以了：

·My specialty/expertise is painting/singing English songs．

我爱好绘画/唱英文歌。

·I have kinds of interest，such as playing basketball，playing guitar with my band members，and so on．我有一些兴趣爱好，比如打篮球，跟乐队成员一起弹吉他等等。
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 specialty[´speʃəlti] n．专业，专长
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 listening to pop/classical music 听流行/古典音乐
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 writing fiction 写小说　skiing 滑雪

[image: img22]
 travelling/hiking 旅行/长途徒步旅行　take pictures 摄影　play chess 下棋　play badminton 打羽毛球　jogging 慢跑　collecting stamps 集邮
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 play the piano/violin/flute/accordion 弹钢琴/拉小提琴/吹笛子/拉手风琴

❼

I am an optimistic and easy-going person．

我是一个乐观且容易相处的人。

A：How would you describe your personality？

B：To be frank，I am an optimistic and easy-going person．

甲：你怎样形容自己的个性呢？

乙：坦白地说，我是一个乐观且容易相处的人。

用积极的词汇来描述一个积极向上的应聘者：

·My friends think I am an outgoing boy full of active energy．

我的朋友们认为我是一个外向、活泼，充满精力的男生。

·I have a positive attitude toward life．我是一个生活态度积极的人。
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 optimistic[ˌɑːptɪ´mɪstɪk] adj．乐观的
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 easy-going[ˌiːzi´ɡoʊɪŋ] adj．随和的

[image: img26]
 outgoing[ˌaʊt´ɡoʊɪŋ] adj．外向的，好交际的

[image: img27]
 adaptable 适应性强的　analytical 善于分析的　aspiring有抱负的　candid 率直的　cooperative 有合作精神的　creative 有创造力的　dedicated 有奉献精神的
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 dependable 可靠的　efficient 有效率的　frank真诚的　independent 独立的　industrious 勤奋的　ingenious 有独创性的　motivated 目的明确的
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 logical 条理分明的　steady 踏实的　purposeful 意志坚强的

[image: img30]
 sweet-tempered 性情温和的　temperate 温和的

❽ I am a person with strong determination．我是一个很有决心的人。

A：What about your qualities？

B：As for my qualities，I believe I am a person with strong determination．

甲：你的品质方面呢？

乙：说到品质，我认为自己是一个很有决心的人。

一个突出个人优点的好时机：

·I am willing to learn and progress．我是一个肯学习进取的人。

·I am a highly-motivated and reliable person with a great team spirit．

我是一个上进心强又值得信赖的人，具有很强的团队精神。

·I have the ability to operate independently．

我具有独挡一面的工作能力。
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 determination[dɪˌtɜːrmɪ´neɪʃn] n．决定，决心

❾ What is your greatest strength？你最大的优点是什么？

A：What is your greatest strength？

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

甲：你最大的优点是什么？

乙：我能够同各种层次的人打交道。

不要过分罗列和夸大，有经验的面试官可以从之后的问题中找到答案，前后矛盾是面试的大忌，不妨就自己的特点做重点阐释：

·I have a rather strong ability to study things independently and I can work well with others．

我的自学能力特别强，而且能够很好地与他人一起工作。

·I'd like to share with others as I respect team work and communication．

我愿意同他人分享，因为我重视团队合作，重视彼此间的交流。

❿ Can you list one of your weak points？能列举你的一个缺点吗？

A：Can you list one of your weak points？

B：As a recent graduate，certainly，I will be in lack of work experience．

甲：能列举你的一个缺点吗？

乙：当然，作为应届毕业生，我在工作经验方面会有所欠缺。

面试官希望通过这个问题判断你是否是一个勇于承担，愿意改善自己的人，列举的缺点无伤大雅即可，也可以在后面加上弥补的方法：

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

·Sometimes I may make fast decisions，which could be balanced by team work．有的时候我会过快地做出决定，不过团队合作可以弥补这个问题。


实战演习

Ms．Green：You are Kevin，right？I'm Anne Green．

格林：你是凯文，是吗？我是安妮·格林。

Kevin：Yes，I'm Kevin．Nice to meet you，Ms．Green．

凯文：是的，我是凯文。很高兴见到您，格林女士。

Ms．Green：Nice to meet you，too．Now，Kevin，could you please give us a brief introduction about yourself in English？

格林：也很高兴见到你。凯文，你能用英语做一个简短的自我介绍吗？

Kevin：All right．First，I'd like to say it's really my honor to have the opportunity for such an interview，and I hope I can make an excellent performance today．I will graduate from Peking University with a Bachelor Degree in Business English this mid-July．

凯文：好的。首先，我要说有机会参加此次面试我深感荣幸，我希望今天能够表现得非常出色。我是北京大学商务英语系的应届本科毕业生，今年七月中旬即将毕业。

Ms．Green：So you have a good command of English？

格林：那你的英语一定很好啦？

Kevin：Yes．To be honest，all my teachers and classmates think my English is good．

凯文：是的，说实话，我的老师和同学都觉得我的英语很棒。

Ms．Green：Well，I see．Please keep going on．

格林：嗯，请继续。

Kevin：OK．I am an optimist，always looking for the bright sides of things．I value team work，and have the ability to deal with people of all levels effectively．

凯文：好的。我是一个乐观的人，总是能够看到事物光明的一面。我重视团队合作，并且能够和各种层次的人员打交道。

Ms．Green：Yes．Could you list something you are good at？

格林：很好。可以列举一下你的特长吗？

Kevin：All right．I love sports．I play basketball with my friends every Saturday afternoon．I also fancy joining clubs for new friends．

凯文：好的。我很喜欢运动，每个周六下午我都会和朋友一起打篮球。我还很热衷于参加社团活动，结识新朋友。


头脑风暴

送给大家一张图片，面试之前别忘了逐一对照：1．头发是否整理好了（trimmed haircut）；2．男生是否刮了胡子（clean shaved），女生是否面部整洁；3．脸上是否有温暖的笑容（warm smile）；4．看上去是不是很自信呢（feel of confidence）；5．正式的工作装必不可少哦（formal dress）；6．和朋友练习一下握手的动作，是不是够坚定（firm handshake）；7．正确的肢体语言就是要给人有礼貌和自信的感觉，不妨对着镜子多演练（correct body posture）。
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Section 2　▶　我的经历

经历是一个人最宝贵的财富，是为你赢得掌声的基石，也是应聘者最昂贵的资本，如何开发这笔财富，让它最大限度地发挥效力，是你面试成功的关键。


口语大放送

❶

Do you have such kind of work experience？

你有与此相关的工作经验吗？

A：As you are applying for the position of sales assistant，do you have such kind of work experience？

B：Yes，I had a part-time job as market seller in my junior year．

甲：你申请的职位是销售助理，那么你有与此相关的工作经验吗？

乙：有的，我大三的时候在超市做兼职促销员。

面试官还会这样问：

·Do you have any work experience as a teacher？你有教学经验吗？

·Do you have any relevant experience？你有相关经验吗？

❷

I've been working as an accountant since 2009．

从2009年起我就开始做会计工作了。

A：So you have some experience in the field．

B：Yes．I've been working as an accountant since 2009．

甲：看来你在这个领域有些经验了。

乙：是的，从2009年起我就开始做会计工作了。

应聘时存在跨行业或是完全没有社会工作经验的情况，但凡有点相关的经历都可以应付这个问题，避免尴尬的场面：

·As a key member of the Students'Union，I do have the experience of meeting organization．作为学生会的重要成员，我有组织会议的经验。

·In the past three year，I earned a lot of experience in this kind of job．

在过去的三年里，我获得了很多与此相关的工作经验。

[image: img33]
 accountant[ə´kaʊntənt] n．会计人员，会计师

❸

What's position you held in ABC Company？

你在ABC公司担任什么职位？

A：What's position you held in ABC Company？

B：I am the sales manager．

甲：你在ABC公司担任什么职位？

乙：我是销售经理。

面试官也会这样问：

·What's your position？你的职位是什么？

·What position do you hold now？你现在担任什么职位？

·Can you tell me your job title？可以告诉我你的职位吗？

❹ My title was client manager．我的职位是客户经理。

A：So you have been working in ABC Company since 2008．

B：Yes，my title was client manager．

甲：这么说，从2008年起你就开始在ABC公司工作了。

乙：是的，我的职位是客户经理。

还可以这样回答：

·I've been working in ABC Company for four years as project manager in the Overseas Department．

我在ABC公司工作了四年，职位是海外部项目经理。

·My profession is chief editor．我的职位是主编。

·I am a supervisor．我是部门主管。

❺

What did you exactly do in your previous job？

在之前的工作中你具体做什么呢？

A：What did you exactly do in your previous job？

B：I'm in charge of investigating market potentiality in the field．

甲：在之前的工作中你具体做什么呢？

乙：我负责调查相关领域的市场潜力。

类似的问题还有：

·Please tell me what you do in your field．请告诉我你的具体工作。

·What did you do during your last job，specifically？

在上一份工作中，你具体做什么呢？
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 potentiality[pəˌtenʃi´æləti] n．潜力

[image: img35]
 specifically[spə´sɪfɪkli] adv．具体地，明确地

❻ I was responsible for training．我负责培训工作。

A：What's your specific responsibility during your last job？

B：I was responsible for English training，some sort of teaching work．

甲：在上一份工作中，你具体负责什么呢？

乙：我负责英语培训工作，类似教学这样的工作。

回答这个问题时要条理清晰，重点突出，旨在强调你具有所应聘职位需要的经验和能力：

·My major duty is trouble-shooting between top staff and the general employees．我的主要职责是解决公司管理层和普通员工间的问题。

·My primary responsibilities include maintaining the company's ties with the existing customers．

我的主要职责包括维护公司现有的客户关系。

·I am responsible for/in charge of finding new cargo sources．

我负责开发新的货运资源。

[image: img36]
 trouble-shooting n．解决难题
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 cargo[´kɑːrɡoʊ] n．货物

❼

I have earned a great amount of experience during the last job．

我从上一份工作中获得了相当多的经验。

A：Please tell me the most valuable things you've got during your last job．

B：I have earned a great amount of experience during the last job．

甲：请说一说你从上一份工作中获得的最宝贵的东西是什么。

乙：我从上一份工作中获得了相当多的经验。

这个问题的真正意图是要探测面试者的价值取向，处于职业发展期的员工最忌急功近利，应更多地关注现职工作带来的长远利益和发展的机会：

·That should be work experience．I do have gained a lot．Now I can handle problems independently and effectively．那要算是工作经验了，我的确是获得了很多经验。现在我可以独立有效地解决问题了。

·I appreciate the opportunities for working at oversea offices a lot．

我很珍视公司给我的出国工作机会。

·I learned a lot during the vocational training seminars offered by the company．That is the most valuable thing I've got during my last job．

公司组织的职业培训研讨会让我受益匪浅，这是我在上一份工作中获得的最宝贵的东西。
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 seminar[´semɪnɑːr] n．讨论会

❽

I was awarded the title of“Employee of the Year” among hundreds of people last year．There is only one for each year．

去年我被授予“年度最佳员工”奖，每年在几百的员工中，只有一个人可以获此殊荣。

A：Please list some of your most valued accomplishments in your career．

B：I was awarded the title of“Employee of the Year” among hundreds of people．There is only one for each year．

甲：请列举几个在你的职业生涯中最为重要的成就。

乙：去年我被授予“年度最佳员工”奖，每年在几百的员工中，只有一个人可以获此殊荣。

个人成就因年龄、阅历的不同会有很大差异，明智的面试官懂得如何在平凡中发现不平凡：

·I've won the grade-one scholarship three years in a row．

我连续三年获得一等奖学金。

·I was in charge of sending birthday mail to employees during the internship．To my surprise，some people wrote back to me and regarded mine as the warmest official birthday mail with true feelings．

实习期间我负责给公司员工发送生日邮件。让我意想不到的是，一些人给我回信，说我的邮件充满真情，是公司发给他们的最温暖的生日邮件。

[image: img39]
 in a row 连续
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 internship[´ɪntɜːrnʃɪp] n．实习期

❾ My place is at the top．我的职位是最高的。

A：You are the manager of Development Department，so that means......

B：Yes，my place is at the top．

甲：你是发展部经理，也就是说……

乙：是的，我的职位是最高的。

公司的管理体系不尽相同，同是经理职位权限和级别的差别可能会很大：

·I'm in charge of operations of the department，including brand management，marketing，and so on．

·我负责整个部门的运作管理，包括品牌管理、市场营销等等。

·I'm the project manager reporting to the director of Great China．

我是项目经理，向大中华区主管报告。

[image: img41]
 in charge of 管理，负责

❿I was the Chairman of the Students'Union．我是学生会主席。

A：According to your resume，you really took an active part in campus activities．

B：Yes，I was the Chairman of the Students'Union．

甲：根据你的简历，你的确积极参加了很多校园活动。

乙：是的，我是学生会主席。

没有过社会工作经历的同学可以谈谈担任过的班级、院系职务，以及参加过的校园活动：

·I am the cheer leader．We have repeatedly made appearances at campus events．我是拉拉队长，我们多次在校园活动中亮相。

·I am responsible for the department propagation planning．

我负责系里的宣传策划。

·I took an active part in a variety of activities on campus．

我积极参与校园活动。

·I served as secretary of the University Calligraphy Association．

我曾是学校“书法协会”的秘书。

[image: img42]
 propagation[ˌprɑːpə´ɡeɪʃn] n．宣传


实战演习

Ms．Green：You apply for a job as a sales assistant．

格林：你申请的职位是销售助理。

Kevin：Yes，I have a keen interest in foreign trade．

凯文：是的，我对外贸特别感兴趣。

Ms．Green：That's good．But do you have any experience in the field？

格林：那很好。不过你有这方面的经验吗？

Kevin：Yes，I had a part-time job as market seller during the last winter vacation．

凯文：有的，我上个寒假做了份兼职工作是市场促销员。

Ms．Green：What's your major responsibility for that job？

格林：那你的主要职责是什么呢？

Kevin：Making every effort to talk people into buying stuff．

凯文：尽一切努力说服顾客购买产品。

Ms．Green：How did it work？

格林：结果怎么样？

Kevin：Really nice．I was awarded the title of“Employee of the Month”．

凯文：非常好。我被评为当月的“优秀员工”。

Ms．Green：So you must be a good speaker．

格林：那你的口才一定很好了。

Kevin：Thank you．I really learned a lot during that time，such as how to deal with people．

凯文：谢谢。那段时间我的确学到了很多，比如如何同人打交道。


头脑风暴

网友CallHot根据自身的职业发展制作了一幅职场技能发展图，向我们展示了一只职场菜鸟的发展史。由于经验的欠缺，第一份工作往往会现实脱离梦想，但是经过不懈的努力，当你的工作技能、职场经验、人际关系积累到一定程度时，也就是你华丽变身的时候了。
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Section 3　▶　应聘原因

为什么选择我们公司？为什么应聘这个职位？为什么离开原来的岗位？同一个问题多角度全方位地向你袭来。难道要我一遍遍地重复答案吗？当然不是，要了解每一个问题背后的真实目的。


口语大放送

❶ Why did you choose ABC Company？你为何选择ABC公司？

A：Why did you choose ABC Company？

B：Because it is one of the Fortune 500 companies．

甲：你为何选择问题ABC公司？

乙：因为贵公司是世界500强之一。

面试官还会这样问：

·Please tell me the reason for picking ABC Company．

请告诉我你选择ABC公司的原因。

·Why did you make that choice？你为什么要作出那样的选择呢？

·Why would you like to work for us？为什么希望在这里工作呢？

❷ ABC is one of the long-established corporate champions in the field．ABC是该领域久负盛名的龙头企业之一。

A：Why do you select ABC as the priority？

B：That's because ABC is one of the long-established corporate champions in the field．

甲：为什么ABC公司是你的首选？

乙：那是因为ABC是该领域久负盛名的龙头企业之一。

公司的实力是应聘者择业时考虑的重要因素之一：

·As far as I know，ABC Company has an impressive reputation in the industry．据我所知，ABC公司在业内享有好良好的声誉。

·The Company is well-known internationally for its technical strength．

贵公司因技术实力雄厚而扬名国际。

[image: img44]
 long-established adj．多年从事经营的
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 corporate champion 此处指业内的领头羊

[image: img46]
 impressive[ɪm´presɪv] adj．给人印象深刻的

❸As a large multinational corporation，ABC can offer me more opportunities to work abroad．

作为大型跨国企业，ABC会给我更多出国工作的机会。

A：Why do you want to work for ABC？

B：As a large multinational corporation，ABC can offer me more opportunities to work abroad．

甲：你为什么想在ABC工作？

乙：作为大型跨国企业，ABC会给我更多出国工作的机会。

公司为员工提供的发展机会是吸引人才的重要因素之一：

·It is known that ABC offer its employees with according oversea training opportunities．

众所周知，ABC为其员工提供相应的海外培训机会。

·Besides excellent company benefits，ABC also help its employees with long-term career plan．

除了优越的待遇，ABC还帮助员工制定长期职业规划。

[image: img47]
 multinational corporation 跨国公司

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

A：Why do you apply for this position？

B：Because my major is Business English．

甲：你为什么要申请这个职位？

乙：因为我主修商务英语。

类似的问题还有：

·Why do you consider yourself capable of the post？

你为什么觉得能胜任这个职位？

·Do you believe you are the one qualified for the job？

你认为自己是胜任这份工作的人选吗？

·Do you think you are equal to this position？

你觉得自己可以胜任这个职位吗？

·Please list three reasons for hiring you．请列出三个聘请你的原因。

[image: img48]
 apply for申请 其名词为application
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 capable[´keɪpəbl] adj．有能力的，能干的

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

A：What made you believe you'd be a competent secretary？

B：It is a good place for me to make use of what I learned in the university．

甲：你为什么认为自己会是一个称职的秘书？

乙：这里是我运用大学所学知识的好地方。

教育背景、工作经验、个人志向、兴趣特长都是很好的选择：

·Becoming a teacher was my childhood dream．当老师是我儿时的梦想。

·The three years'relevant work experience makes me competent for this position．三年的相关工作经验使我能够胜任这份工作。

·I speak fairly good English and fancy meeting different people，so I think I can handle the work of a tour guide．我的英语口语很好，喜欢同各种人打交道，所以我想我能胜任导游的工作。

[image: img50]
 make use of 利用
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 competent[´kɑːmpɪtənt] adj．有能力的，能胜任的

❻

I appreciate the opportunity for advancement．

我很珍惜这个升级的机会。

A：ZZ is also one of the Fortune 500 companies．Why do you want to work here？

B：I appreciate the opportunity for advancement．

甲：ZZ也是世界500强公司。你为什么想在这里工作呢？

乙：我很珍惜这个升级的机会。

如此直率的回答要建立在一定的实力之上：

·Because ABC offers job with a handsome pay．因为ABC的待遇很好。

·The money is good and so are the benefits．

这里的待遇很好，福利也不错。
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 advancement[əd´vænsmənt] n．进步
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 Fortune 500财富500强（指《财富》杂志每年评出的全球500家最大企业）

❼ What made you leave W Company？是什么让你离开W公司呢？

A：What made you leave W Company ？

B：Because I want to work in a big company．

甲：是什么让你离开W公司呢？

乙：因为我想到大公司工作。

面试官还会这样问：

·Why did you quit？你为何要辞职呢？

·Can you tell me the reason for leaving？你能告诉我为何要离职吗？

·Why have you changed job so frequently？

你为何如此频繁地换工作呢？

❽ The company culture here is a match with my values and personality．贵公司的文化与我的价值观和个性更为匹配。

A：Why did you want a change？

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

甲：你为什么要换工作呢？

乙：贵公司的文化与我的价值观和个性更为匹配。

请注意答案背后的意义，那才是面试官的真正目的，离职原因可以反映一个人对人生、工作的态度：

·Because I consider the company can provide me with high-technical support．因为我认为贵公司能够为我提供很高的技术支持。

·I'd like to work in a foreign-invested company so as to make full use of my English．

我想在外资企业工作，可以更大程度上发挥我的英语优势。

❾

The project team disbanded as the work was completed．

工作完成后我们的项目组解散了。

A：What made you decide to leave the present job？

B：The project team disbanded as the work was completed．

甲：是什么让你决定离开现在的工作呢？

乙：工作完成后我们的项目组解散了。

有时离开是因为不得已：

·It has gone bankrupt．原来的公司破产了。

·I've got great opportunities for self-development in the last job，but it is a pity that the company decided to move the headquarters to Shanghai．在上一份工作中我获得了很多自我发展的机会，但是很遗憾公司决定将总部搬到上海。

[image: img54]
 disband[dɪs´bænd] v．解散

[image: img55]
 bankrupt[´bæŋkrʌpt] adj．破产的

[image: img56]
 headquarters[´hedkwɔːrtərz] n．总部

❿ As a well-known international metropolis，I believe Beijing can offer me more opportunities than the second-tier cities．作为知名的国际大都市，我相信比起二线城市，北京会为我提供更多的机会。

A：Beijing is so far away from your home town，so what make you decide to move here？

B：As a well-known international metropolis，I believe Beijing can offer me more opportunities than the second-tier cities．

甲：北京离你的家乡很远，是什么让你决定到北京来发展？

乙：作为知名的国际大都市，我相信比起二线城市，北京会为我提供更多的机会。

背井离乡的原因多种多样：

·Shanghai is a vibrant city with good investment environment．

上海是一个充满活力，具有良好投资环境的城市。

·Dalian is becoming the center of services outsourcing industry．

大连正在逐步变为服务外包产业的中心。

·It will become a new urban area with highly-concentrated industries．

它即将成为产业密集度高的新兴城区。
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 metropolis[mə´trɑːpəlɪs] n．大都市
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 tier[tɪr] n．等级
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 vibrant[´vaɪbrənt] adj．充满生气的
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 outsourcing[´aʊtsɔːrsɪŋ] n．外包
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 concentrated[´kɑːnsntreɪtɪd] adj．集中的


实战演习

Ms．Green：What made you choose ABC？

格林：是什么让你选择ABC呢？

Kevin：Because it is one of the leading international trading corporations with rather good reputation．I believe I can obtain a great deal of opportunities for personal growth here．

凯文：因为贵公司是国际贸易公司中的领头羊，拥有良好的声誉。我相信在贵公司我可以获得很多个人发展机会。

Ms．Green：OK．You are applying for sales assistant．

格林：好的。你申请的职位是销售助理。

Kevin：Yes，I take particular interest in the position．

凯文：是的，我对这个职位特别感兴趣。

Ms．Green：Do you think you are capable of the job？

格林：你认为你可以胜任这份工作吗？

Kevin：Yes，I think so．I have the kind of work experience，my English is good and I like meeting various people．

凯文：是的，我认为可以胜任这份工作。我拥有相关的工作经验，我的英语很棒的，而且我喜欢和各种人员打交道。

Ms．Green：That sounds good．You are from Shandong province，right？

格林：听上去很不错。你是山东人，是吗？

Kevin：Yes，Qingdao is my hometown．

凯文：是的，我的家乡是青岛。

Ms．Green：It is so far away．

格林：那很远哦。

Kevin：It is not a big deal．I have been in this city for about four years．Now I totally get used to the local life．I enjoy living and working in the south．

凯文：这没什么大问题的。我已经在这座城市里生活了近四年，现在我已经完全适应了当地的生活，我喜欢在南方生活和工作。


头脑风暴

汉尼根企管顾问公司经过调查后，发现了一般员工的三个离职高峰期：
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 试用期前后的新人危机。在此期间，新进员工发现工作性质或工作量超出预想和能力，或是不适应老板的工作作风，会立刻萌生去意。
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 在职两年后的升迁危机。经过一段时间的工作，员工极度渴望得到升迁，但并不一定具备升职的条件。
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 在职五年后的工作厌倦危机。升迁越来越慢，机会越来越少时，已经担任主管的员工开始想找寻外面的机会。

其实羽翼还未丰满时，厚积薄发是最好的选择，只有积累了一定的经验、技术和能力，才会在职场中享有发言权，否则可能只会是昨日重现。不妨同领导及时沟通，争取更多的表现机会，利用现有的平台提升自我。
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Section 4　▶　待遇期望

期望过高会担心丧失获得职位的机会，但是降低标准又有点替自己不值，生活就是这样一个矛盾的结合体，所以洽谈是解决问题的最好途径。


口语大放送

❶ What's your annual salary now？你现在的年薪是多少？

A：What's your annual salary now？

B：60，000 RMB．

甲：你现在的年薪是多少？

乙：60000元。

询问薪水的方式很多：

·What's your yearly income？你的年收入是多少？

·Can you tell me your monthly salary now？

可以告诉我你目前的月薪是多少吗？

·May I ask about your present pay？可以问一下你目前的薪资状况吗？
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 annual[´ænjuəl] adj．年度的

❷ I'm paid 60，000 RMB annually in all．我的年薪总计60000元。

A：What are they paying you？

B：I'm paid 60，000 RMB annually in all．

甲：你的薪水是多少？

乙：我的年薪总计60000元。

回答时要清楚地说明薪资的组成部分：

·My present pay is 60，000 RMB plus some allowance and bonus．

我现在是年薪60000元，再加上津贴和奖金。

·I'm paid 5，000 RMB monthly plus year-end bonus and share benefit．

我月薪5000元，还有年终奖和股票分红。
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 allowance[ə´laʊəns] n．津贴，补贴
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 bonus[´boʊnəs] n．奖金，红利

❸ What's your expected salary？你期望的薪水是多少？

A：What's your expected salary？

B：I hope my starting salary can reach 2，500 RMB．

甲：你期望的薪水是多少？

乙：我希望起薪能达到2500元。

一般来说，面试官会先询问你对薪资待遇的期望值：

·I'd like to know your salary expectations．我想知道你的期望工资。

·Please tell me the salary you expected．请告诉我你的期望工资。

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

❹

I hope it would be at least 3，500 RMB a month．

我希望月薪不低于3500元。

A：What are you hoping for at the start？

B：I hope it would be at least 3，500 RMB a month．

甲：你期望的起薪是多少？

乙：我希望月薪不低于3500元。

面试前要了解公司的薪资标准，对于跳槽期望加薪的朋友来说，如果自身实力过硬，提升30%左右是一个不错的选择：

·I think it would come to 45，000 RMB in all．我希望总计达到45000元。

·I require a monthly salary of 3，500 RMB，plus one month bonus．

我希望月薪能有3500元，另外年底双薪。

·I'd like 1% commission on all sales．我希望有1%的销售提成。

[image: img69]
 commission[kə´mɪʃn] n．佣金

❺

I believe ABC have a standard rate of pay based on my experience and education background．

我相信ABC会有一个同我的经验和教育背景相当的薪资标准。

A：Could you tell me your salary expectations？

B：My present salary is 50，000 yearly．I believe ABC would offer me a standard rate of pay based on my experience and education background．

甲：能说一下你期望的薪水是多少吗？

乙：我现在的年薪是50000元。我相信ABC会有一个同我的经验和教育背景相当的薪资标准。

大型企业都会有一套完善的薪资标准体系，根据个人的经验和教育背景制定薪水等级，被问到薪资期望时不乏把皮球踢回去的现象哦：

·I'm hoping for an appropriate pay according to my ability．

我希望能够根据我的个人能力给我一个适合的薪资。

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

我希望薪水和工作的重要程度密切相关。

❻

I'm quite willing to follow rules you have here．

我非常乐意遵从这里的规定。

A：We offer low pays on a trial basis．

B：It's not a problem．I'm quite willing to follow rules you have here．

甲：试用期间的薪水会略低。

乙：没问题。我非常乐意遵从这里的规矩。

每个公司都会有试用期，薪水根据员工的工作年限和经验而有所不同，对于初入职场的菜鸟来说，即使工资略低也可以给自己一个学习的机会，试用期满，老板会根据你的表现调整薪水：

·I'd like to leave it to you as I am really a green hand．

我是个新人，所以就由您来决定吧。

·I can accept to start at a small salary during the probation period．

在试用期间，薪水少一点我可以接受。
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 probation[proʊ´beɪʃn] n．试用（文中on a trial basis也是试用的意思）

❼

You will be given a raise after three-month probation period．

三个月的试用期结束后你的薪资会得到提升。

A：How long is my probation？

B：Three months．And you will be given a raise after that．

甲：试用期有多久？

乙：三个月，而且之后还会加薪。

试用期的薪资制度不尽相同，有的公司试用期间不降低工资标准，有的则会在转正之后进行调整：

·Raise will be given after probation on the basis of performance．

试用期结束后会根据工作表现加薪。

·OK．I accept 3，000 RMB per month during the probation period．

好的，我可以接受试用期月薪3000元。

❽

Your salary includes a base pay and bonuses．

你的薪资包括基本工资和奖金。

A：Your salary includes a base pay and bonuses．We can manage a starting salary at 1，500 RMB．

B：So I work on commission．

甲：你的薪资包括基本工资和奖金。起薪我们只能定到1500元。

乙：也就是说要按业绩提成了。

薪水包括基本工资、奖金和各种福利，每一项都不可小视哦：

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

我们有很多福利，比如医疗保险、住房补贴、带薪假期等等。

·The yearly 30% bonus will be paid semi-annually．

我们发放每年30%的奖金，每半年发一次。

具有中国特色的五险一金是什么呢？

·养老保险：Pension Insurance

·医疗保险：Health Care Insurance

·失业保险：Unemployment Insurance

·工伤保险：Occupational Injury Insurance

·生育保险：Maternity Insurance

·住房公积金：Housing Provident Funds

❾

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

说实话，这比我预期的要少一点。

A：Would you consider 2，000 RMB at the start？

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

甲：你会考虑起薪每月2000元吗？

乙：说实话，这比我希望的少了一点。

当你对薪资水平不满意时，可以礼貌地提出自己的看法，通过协商解决问题：

·I'm hoping a salary closely related to the difficulty of the job．

我希望薪资水平和工作难度密切相关。

·3，000 RMB has reached my bottom line．3000元已经是我的底线了。

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

[image: img71]
 bottom line底线

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

A：The annual salary is set at 40，000 RMB with one month bonus．

B：I really like the job，but I have a family．Is there still room for negotiation？

甲：您的薪水定为年薪40000，年底双薪。

乙：我很喜欢这个工作，但是我需要养家。还有商量的余地吗？

协商的重要一点就是要给双方留有一定的余地，礼貌委婉地陈述自己的看法，双方的目的是寻找合作的切合点：

·There is nothing can't be negotiated．这没有什么是不能协商的。

·There should be a little bit of leeway but really hard．

还是有一点余地的，不过很困难。

·Is there any chance you would change your mind？

你有没有可能改变主意呢？
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 negotiation[nɪˌɡoʊʃi´eɪʃn] n．商量（动词为negotiate）
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 leeway[´liːwei] n．余地


实战演习

Ms．Green：What's your present salary now？

格林：你现在的薪水是多少？

Kevin：I'm paid 1000 a month plus bonus．It is OK for a part-time position．

凯文：每月1000元加奖金。对于兼职来说还是不错的。

Ms．Green：Yes．So what are your salary expectations？

格林：也是。那么你的期望薪资是多少？

Kevin：I'd rather leave it to you and I believe you would give me a fair offer in line with my ability．

凯文：我愿意让您来决定，我相信您会根据我的能力给我一个公平的待遇。

Ms．Green：All right．In accordance with the company policy，you will be hired on a trial basis at first．

格林：好吧。根据公司政策，雇佣的员工会有试用期。

Kevin：I'm willing to follow the rules．I wonder how long the probation is．

凯文：我愿意遵从公司的规定。我想知道试用期有多久。

Ms．Green：Three months．And if you work all right during the probation period，we will review your salary．

格林：三个月。如果试用期间你表现良好，我们会重新评估你的薪资水平。

Kevin：I have the confidence of being a competent employee．

凯文：我有信心做一个有能力的员工。

Ms．Green：And then you will enjoy your raise．

格林：到时候你就可以加薪了。

Kevin：I really hope so．

凯文：真希望会这样。

[image: img74]
 in line with 按照，跟……一致
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 in accordance with 按照，依据


头脑风暴

薪酬水平与一个的能力、贡献、经验等方面息息相关，在面试官尚未了解你的情况时，开价过高会令人难以接受，开价过低又会让自己吃亏。所以一定要谨记：

1．除非用人单位明确表示会雇佣你，不要提及薪酬问题；

2．切勿盲目主动提出期望的薪酬数目；

3．试图了解薪酬是否有协商的余地；

4．面试前设法了解同行业的薪酬福利水平，如果人脉有限，不妨请教人才市场的管理人员。

很多情况下，面试官能够同你谈及薪酬问题，表示已经肯定你的工作能力了，可以结合实际情况提出合理要求，只要不是太离谱，都会有协商的空间的。

[image: img76]



Section 5　▶　了解公司

你有希望为之工作的公司吗？你了解可能为之工作的地方吗？为了梦想，为了面试顺利通过，为了自身的前途，我们需要更多地了解所要为之奋斗的职位、公司乃至整个行业。现如今，男女都怕入错行哦！


口语大放送

❶ Do you have any questions you'd like to ask？你有什么问题要问吗？

A：Do you have any questions you'd like to ask？

B：Yes，I'd like to know more about your training system．

甲：你有什么问题吗？

乙：是的，我想更多地了解你们的培训系统。

一般情况下，在面试的尾声，面试官会给你发问的时间，这是一个难得的获取第一手资料的机会哦：

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

·You may ask questions about the job．你可以问和工作相关的问题。

❷

I'd like to review some details of the position．

我想了解这一职位的一些细节。

A：Any questions about the job？

B：Yes．I'd like to review some details of the position．

甲：有与工作相关的问题吗？

乙：是的，我想了解这一职位的一些细节。

更细致地了解工作职责以利于入职后系统地展开工作，有的放矢，避免不必要的失误：

·I have questions about the job profile．我对职务说明有点疑问。

·What exactly are the responsibilities for this position？

这份工作的具体职责是什么？

[image: img77]
 job profile 职务说明，岗位描述

❸ I'm not sure if I can have more information about the framework of the department．不知道我可否多了解一些关于部门框架的情况。

A：You may ask me any questions about the job，if you have any．

B：I'm not sure if I can have more information about the framework of the department．

甲：如果有和工作相关的问题，你可以提出来。

乙：不知道我可否多了解一些关于部门框架的情况。

希望宏观了解公司内部结构的员工往往具有很强的上进心，如果不想给人好高骛远的印象，了解本部门的框架体系也不错哦：

·How many employees are there in the department？该部门有多少员工？

·I want to know the number of staff in my team．

我想知道我们团队有多少员工？

·Where does my position sit in the department？

我的职位在公司处于什么位置？

[image: img78]
 framework[´freɪmwɜːrk] n．结构，框架

❹ I'm wondering to whom I should report．我想知道我的上司是谁。

A：So do you have any questions to ask？

B：Yes．I'm wondering to whom I should report．

甲：那么你有什么问题要问吗？

乙：是的，我想知道我的上司是谁。

了解自己的顶头上司是谁绝对是重中之重哦：

·Am I supervised directly by the Sales Manager？

销售经理是我的顶头上司吗？

·Does that mean sometimes I'll do some supporting job for the Marketing Department？

也就是说有的时候我要为市场部提供支持是吗？

❺

I'm interested in your professional development system．

我对你们的职业发展体系很感兴趣？

A：We welcome any questions about the job．

B：I'm interested in your professional development system．Can I have any more details of that？

甲：我们欢迎与工作相关的任何问题。

乙：我对你们的职业发展体系很感兴趣。我可以多了解一些吗？

很多面试者非常重视公司提供的职业发展规划，对新人来说尤为重要：

·As is well-known to all，ABC has its special career planning for new staff．Can you introduce something about it？众所周知，ABC有其独特的新员工职业规划。能向我介绍一下吗？

·Do you have any plan for new employees'professional development？

你们有新员工职业发展规划吗？

❻

What's the biggest challenge I may face？

我面临的最大挑战会是什么？

A：Any more questions？

B：Yes．What's the biggest challenge I may face？

甲：还有问题吗？

乙：是的。我面临的最大挑战会是什么？

工作中难免遇到困难和挑战，要做好心理准备哦：

·What kind of difficulties I may have？我会遇到怎样的困难呢？

·Who could I turn to，if I met something indeed beyond me？

如果遇到难以解决的问题，我可以向谁求助呢？

[image: img79]
 beyond sb．超过某人的水平 ；对某人而言难以想象

❼ How would my performance be evaluated？怎样评估我的业绩呢？

A：Any questions are welcomed．

B：How would my performance be evaluated？

甲：欢迎提问题。

乙：怎样评估我的业绩呢？

业绩评估会决定你是否可以升职加薪，有效的业绩评估体系会给我们提供一个积极而公平的竞争环境：

·How do you evaluate employees'performance？

你们怎样评估员工的工作表现？

·Do you lay particular emphasis on achievement assessing？

你们重视业绩评估吗？

·Does the company have a periodic employee appraisal？

公司会定期对员工进行业绩评估吗？

·I have some questions about performance review？

我有一些关于业绩评估的问题。
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 评估的几种说法：evaluate 名词形式为evaluation；assess 名词形式为assessment；appraise 名词形式为appraisal。

❽

Would there be any chances to work abroad？

我会有出国工作的机会吗？

A：Is that all you want to know about the job？

B：Only one more question．Would there be any chances to work abroad？

甲：关于工作你就想知道这些吗？

乙：还有一个问题。我会有出国工作的机会吗？

到异国他乡特别是经济发达的地区工作应该是很多青年人的梦想吧：

·How do you choose employees working overseas？

你们如何选拔出国工作的员工？

·Which country may I be assigned to after the probation？

试用期过后我会被派遣到哪个国家呢？

·What kind of employees would be sent to European countries？

什么样的员工可以被派往欧洲国家？

[image: img81]
 assign[ə´saɪn] v．指派

❾ Are we going to have any kind of training？我们会有培训吗？

A：What would we do during the probation period？Are we going to have any kind of training？

B：Yes，definitely．Every new hire should take part in the training．

甲：试用期间我们会做什么？我们会有培训吗？

乙：是的，一定会有的。每一个新员工都要参加培训。

完整系统的培训体系对新人至关重要，但不是所有的公司都具备这个条件：

·Do you have a training program？你们有培训计划吗？

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

·How do you pick staff for high-level training？

你们怎样挑选参加高等培训的人员？

❿

What does the benefits package include？

贵公司都有哪些福利待遇呢？

A：What does the benefits package include？

B：They are listed on job profile page No．3．

甲：贵公司都有哪些福利待遇呢？

乙：在职务说明的第三页都列举出来了。

薪资福利是员工较为关注的话题，可以作为后续问题：

·What kind of benefits do you offer？你们提供何种福利？

·Do you have housing allowance？你们有住房补贴吗？

·Do you have shuttle buses？你们有班车吗？

[image: img82]
 benefits package 一揽子福利；福利套餐
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 shuttle bus 班车


实战演习

Ms．Green：Now it's the question time．You may ask any questions about the job．

格林：现在是提问时间。你可以提问任何和工作相关的问题。

Kevin：Thank you．I really have some．First I want to know how many employees there are in the team．

凯文：谢谢。我确实有几个问题。首先我想知道我们团队有多少人。

Ms．Green：Eight，including the team lead．

格林：算上组长，一共是八个人。

Kevin：Thanks．And who should I report to directly？

凯文：谢谢。我要向谁直接汇报呢？

Ms．Green：That depends．Normally，to your team lead．

格林：视情况而定。一般来说，是你的组长。

Kevin：I may back up other teams，right？

凯文：我可能还要为其他团队提供支持，是吗？

Ms．Green：Yes，sometimes you may work cross-team．

格林：是的，有的时候你会跨组工作。

Kevin：I got it．Do you have any training program for the new hire？

凯文：明白了。你们有针对新员工的培训计划吗？

Ms．Green：Yes．We have a whole set of training program．That was specially designed．

格林：有的。我们有一整套培项目，这是专门为我们设计的。

Kevin：That's great．I can't wait to see it．

凯文：太棒了，我都等不及想见识一下了。


头脑风暴

初入职场时，求职者会担心提问关系自身发展和利益的问题是否会得罪面试官。放心吧，很多企业非常看重信息对等，因为只有互相了解，互相选择，才可能做到双赢。面试高人们都会给求职者留出时间提问题，通过这些问题，他们能够更真实地了解对方。所以我们要回答“问题背后的问题”，菜鸟们可以参考以下的例子：
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 问题1“能不能给我介绍一下这个职位的工作环境？”——你很重视这份工作；

[image: img85]
 问题2“贵公司最近和W公司有一个新的合作项目，能否给我简单介绍一下？”——你很关注公司的发展；
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 问题3“如果得到这份工作，是不是年后就要开始实习呢？实习期间能不能请假让我完成毕业论文呢？”——引起别人对自己的注意，一个有计划做事认真的人应该错不了吧。


Section 6　▶　我有戏吗

依稀记得初次面试结束后的忐忑，那份渴望，那份执着。其实一份工作远远不能评估我们的价值，但是成长就是这个样子，需要一路走来，去感受，去经历。


口语大放送

❶

I am wondering whether I am qualified for the position．

我想知道我是否能够获得这个职位。

A：Thank you for your excellent performance．Do you have any questions？

B：Yes．I am wondering whether I am qualified for the position．

甲：谢谢你精彩的表现。你有什么问题吗？

乙：是的。我想知道我是否能够获得这个职位。

“获得这个职位”类似的的表达还有：

·get the position

·earn the job

·obtain the job

·take the position

·chances of being hired

❷

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

您觉得我是这份工作的合适人选吗？

A：Do you think I am the right person for the job？

B：You are excellent．But we still have some people to see．

甲：您觉得我是这份工作的合适人选吗？

乙：你很优秀，不过我们还有几个应聘者要面试。

“合适的人选”类似的表达还有：

·the person for the job

·have a person in mind

·the best person for the job

❸

What do you think of me as a sales assistant？

您觉得我适合做销售助理吗？

A：What do you think of me as a sales assistant？

B：You have limitless potential in the area．

甲：您觉得我适合做销售助理吗？

乙：在这个领域里你拥有无限的潜力。

我们不能在面试当场获得答案，不过不要错失一个了解自己的机会：

·I'd like to know whether my abilities fit me well for the position．

我想知道以我的能力能否胜任该职位。

·Do I have the qualities a good accounting clerk should have？

你觉得我具备一个优秀的记账员所应有的素质吗？
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 potential[pə´tenʃl] n．潜力，潜能

❹

As it's my first interview，I'm really hoping for your suggestions．

这是我的第一次面试，我非常希望您能给我一些建议。

A：As it's my first interview，I'm really hoping for your suggestions．

B：It's not bad for a beginner．

甲：这是我的第一次面试，我非常希望您能给我一些建议。

乙：对于新手来说，这已经不错了。

询问建议的表达还有：

·Could you give me some advice/tips on my performance？

您能就我的表现，给我一些建议吗？

·May I ask for a suggestion？可以给我一些建议吗？

·Would you please do me a favor to offer some suggestions？

您能帮忙给点意见吗？

❺

Could I have your impression of my performance today？

可以说说我今天的表现如何吗？

A：Could I have your impression of my performance today？

B：To be frank，you should practice more．

甲：可以说说我今天的表现如何吗？

乙：说实话，你需要多练习。

询问对自己的印象如何：

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

·What's your initial/first impression of me？

您对我的最初/第一印象怎样？

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

·I'm wondering whether I have impressed you．

我想知道我是否给您留下了深刻的印象。
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 initial[ɪ´nɪʃl] adj．开始的，最初的

❻

Is there any room for my development？

我还有什么发展的空间吗？

A：Is there any room for my development？

B：Yes，I believe there will be a lot more to come from you．

甲：我还有什么发展的空间吗？

乙：是的，我认为你有很大的潜力。

我是“潜力股”吗：

·have（great/a lot of）potential

·with tremendous/incredible potential

·We can see your potential．我们能看到你的潜力。
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 tremendous[trə´mendəs] adj．巨大的，极大的

❼

That would be my honor if I could work here．

如果能在贵公司工作将会是我的荣幸。

A：Thank you for joining the interview．

B：Thank you for giving the chance．That would be my honor if I could work here．

甲：感谢你能来参加面试。

乙：感谢您给我这个机会。如果能在贵公司工作将会是我的荣幸。

“我的荣幸”可以这样说：

·I should be glad if．．．

·It was a pleasure V+ing．．．

·I consider it a great honor to．．．

·I would be honored if．．．

❽

It has always been my dream to join you．

能够成为贵公司的一员是我一直以来的梦想。

A：It has always been my dream to join you．

B：We welcome energetic young people like you．

甲：能够成为贵公司的一员是我一直以来的梦想。

乙：我们欢迎像你这样充满活力的年轻人。

表示“渴望”的表达还有：

·eager to．．．

·I want．．．badly．

·I do hope for．．．

·I deeply expect．．．

·I'm hoping，very hopeful，for．．．
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 energetic[ˌenər´dʒetɪk] adj．精力充沛的，充满活力的

❾ Thank you a lot for the chance．非常感谢您给我这个机会。

A：Thank you a lot for the chance．

B：You're welcome．Thank you for coming．

甲：非常感谢您给我这个机会。

乙：不客气。感谢你来参加面试。

多学几种表达谢意的方式吧：

·I appreciate．．．十分感谢……

·express my heartfelt thanks to you for．．．向你表示衷心的感谢……

·Please accept my sincere appreciation．请接受我真诚的谢意。

·Show my（sincere）thanks/ appreciation/ gratitude to you．

向你表达我（真诚的）谢意。

·I am grateful for．．．我很感激……

❿

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

我什么时候可以得知面试的结果呢？

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

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

甲：我什么时候可以得知面试的结果呢？

乙：一周内会通知你面试结果。

谁会不紧张自己的面试结果呢：

·When will the interview results be available？

我什么时候可以知道面试结果呢？

·The HR assistant will contact you about the result of the interview soon．人力资源部的助理会尽快通知你面试的结果。

·We'll let you know the result sometime next week．

我们会在下周通知你面试结果。

·Final interview result will be ready by mid May．

五月中旬可以出面试的最终结果。


实战演习

Kevin：I'm wondering if I'm the right person for the job．

凯文：我想知道我是否是这份工作的合适人选。

Ms．Green：You do have some potential in the field．Your English is good and you enjoy working with people．

格林：你有这方面的潜力。英语很好，还很喜欢和人打交道。

Kevin：Thank you．Do you think there is room for my development？

凯文：谢谢。你觉得我还有发展的空间吗？

Ms．Green：Yes，of course．That takes time．With more experience，you will be different．

格林：有，当然有。那需要一些时间。多一些经验后，你会大为不同的。

Kevin：It is my first interview，do you think I'm OK？

凯文：这是我第一次参加面试，你觉得我还可以吗？

Ms．Green：That's really nice for a beginner．You did a lot of work，huh？

格林：作为新人来说已经相当不错了。你做了很多准备工作吧？

Kevin：Yes．I've devoted a lot of time and energy，as I am so eager to become a member of you．

凯文：是的。我花了很多时间，投入了很多精力，因为我非常渴望能够成为你们中的一员。

Ms．Green：That would be our honor．

格林：那将是我们的荣幸。

Kevin：Oh，you are so nice．Thank you very much．

凯文：哦，您真是太好了。非常感谢。

Ms．Green：You are welcome．We'll have you know the result as soon as possible．

格林：不客气。我们会尽快通知你面试结果的。


头脑风暴

面试时的那些小声音

面试时有点小慌张吗，别介意，绝大多数人都和你一样，一起来听听面试时那些潜藏在我们心中的小声音。
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 38.7%的求职者：ABC，用时方恨少。

一直以为自己的英文够好了，四六级通过，证书一大把，英语角的常客。面对这个金发碧眼家伙，我——失灵了。

商务英语偏重于实用性，和大学英语考试有很大的不同，不如有的放矢地做针对性练习，对着镜子反复大声说出来。
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 14.9%的求职者：舌战群儒不容易。

推开面试办公室大门，一排考官正襟危坐，问题好似连珠炮，那个侃侃而谈的我在哪里？

尊重每一位考官；回答问题时要直视提问的考官，其间也要和其余考官有目光接触；不要慌乱，整理思路后再进行回答，快点想，慢点说；使用“一、二、三”或者“首先、其次、再次”来组织语言，表示你是一个有逻辑的人；不要忘了说“我回答完毕了，谢谢（That's all．Thank you）”。

[image: img93]
 11.1%的求职者：这是个竞争激烈的社会。

走进接待室，第一批十几位应聘者已经等在那里了，我可以胜出吗？

制胜王牌——自信：来到这里，你已经被认定为优秀的人才；不要在意那些侃侃而谈的人，在你看不到的地方，他们抖得比你更厉害；需要的不是最好，而是最适合的。


Chapter 2　职场新人王

万岁！我被录取了！我人生中的第一个Offer，第一份工作，一个新的篇章就此打开！狂欢结束了吗？长期以来的紧张和压力释放出来了吗？下面我们要冷静地面对人生新的征程，职场之中可不是那么简单的。

Section 1　菜鸟报到　

Section 2　走进办公室

Section 3　请多多关照

Section 4　全能新人　

本章主要出场人物
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主人公Kevin
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销售部经理Mr．Geller
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销售部职员Ella
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HR职员Nancy


Section 1　▶　菜鸟报到

恭喜你，终于如愿以偿了。第一天入职心情如何？紧张、兴奋、好奇？即使心里闹翻了天也要保持外表冷静、稳重哦。没想到会有这么繁琐的事情要处理吧，慢慢来，没什么大不了。


口语大放送

❶ I was told to report here．我是来报到的。

A：Good morning．What can I do for you？

B：Good morning．I'm Kevin．I was told to report here．

甲：早上好，有什么能帮到你的吗？

乙：早上好，我是凯文。我是来报到的。

入职第一件事——来HR（Human Resource）报到，即人力资源部，记住这个地方，以后你会经常同他们打交道的：

·I'm here to report．我是来报到的。

·Is here the place new recruits report for work？

这里是新员工报到的地方吗？
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 recruit[rɪ´kruːt] n．新成员

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

A：Hello．I'm Kevin．It is my first day at work．

B：Hello．I'm Nancy．Welcome．

甲：你好，我是凯文。今天是我第一天上班。

乙：你好。我是南希。欢迎你。

第一天上班感觉如何：

·How do you like your first day？

·How did your first day of work go？

·So how was your first day？

❸ Please allow me to introduce myself．请允许我介绍自己。

A：Please allow me to introduce myself．My name's Kevin．

B：Hello，Kevin．I'm John．

甲：请允许我介绍自己。我叫凯文。

乙：你好，凯文。我是约翰。

如何介绍自己呢：

·May I introduce myself？

·Please let me introduce myself．

❹ I'm a new comer here．我是新来的。

A：I'm a new comer here．Nice meeting you．

B：Nice meeting you，too．Welcome to ABC．

甲：我是新来的。很高兴认识你。

乙：我也很高兴认识你。欢迎来到ABC。

新人要主动介绍自己，才可以迅速建立人脉：

·I am new around here．我是新来的。

·I am a newer in Sales Department．我是销售部的新员工。

·I am a new guy of the Business Department．我是业务部的新员工。

❺

Please read the“Notes” before filling this form．

填表格前请先细阅“须知”部分。

A：Please read the“Notes” before filling this form．

B：All right．Thank you．

甲：填表格前请先细阅“须知”部分。

乙：好的，谢谢。

认真填写表格，公司要用来存档的：

·Please read the information on the back page before completing the form．填表前请先认真阅读表格背面的内容。

·When filling in the forms，please don't write in script style．

填表格时，请写书写体。

·Please fill in the form in duplicate．请填表格，一式两份。
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 Please complete the form both in English and Chinese．

请填表格，中英文都填。
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 script[skrɪpt] n．书写体的字
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 induplicate[ɪn´duːplɪkeɪt] n．（指文件等的）一式两份

❻ So this is my staff number．那么这个就是我的员工号了。

A：So this is my staff number．

B：Yes，you'd better memorize it．

甲：那么这个就是我的员工号了。

乙：是的，你最好记住哦

员工号很重要，以后会经常用到，即使记不住也要多做几个备份哦。

·employee number 员工号

·remember；bear in mind；learn by heart 记住

·backup；document 备份

❼ This is your access card and your pay card will be ready next Monday．这是你的门禁卡，你的工资卡下周一发给你。

A：This is your access card and your pay card will be ready next Monday．

B：OK．Thanks a lot．

甲：这是你的门禁卡，你的工资卡下周一发给你。

乙：好的，多谢。
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 门禁卡还可以说：key card
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 工资卡还可以说：payroll card
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 （有的公司还会发放）出勤卡：time card，punch card

❽

Our working hours are 9 a．m．to 5 p．m．．

我们的工作时间是早9:00到晚5:00。

A：Our working hours are 9 a．m．to 5 p．m．．

B：OK．From 9 a．m．to 5 p．m．．Got it．

甲：我们的工作时间是早9：00到晚5：00。

乙：好的。早9：00到晚5：00。记下了。

不是所有的公司都有严格的上班时间：

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

·You don't have to start each day at the same time．

你不必每天在同一时间开始工作。

·You can choose your own working time．你可以选择自己的工作时间。

·It's the system we call flex-time这就是我们称之为灵活工作时间的制度。
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 flexible[´fleksəbl] adj．灵活的，弹性的

❾

You will receive two weeks'paid vacation a year．

你每年有两周的带薪假期。

A：You will receive two weeks'paid vacation a year．

B：That's really nice．

甲：你每年有两周的带薪假期。

乙：这太好了。

带薪假期很让人兴奋的，不过别忘了打招呼哦：

·Can I have the day off tomorrow？明天我可以请假吗？

·I need to take next Friday off．我下周五要请假。

·I'm taking three days off．我要请三天假。
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 paid vacation 带薪假期

❿ This is staff manual．这是员工手册。

A：This is staff manual．Please read it carefully．

B：Yes，I will．

甲：这是员工手册。请仔细阅读。

乙：好的，我会的。

员工手册是我们了解公司政策制度的途径，还可以这样说：

·staff handbook

·employee manual

·employee handbook
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 manual[´mænjuəl] n．手册，指南


实战演习

Kevin：Good morning．I'm Kevin，the new guy in Sales Department．

凯文：早上好，我是凯文，销售部的新员工。

Nancy：Good morning，Kevin．Welcome．I'm Nancy．

南希：早上好，凯文。欢迎加入。我是南希。

Kevin：Hi，Nancy．Glad to meet you．

凯文：嗨，南希。很高兴认识你。

Nancy：Glad to meet you，too．

南希：也很高兴认识你。

Kevin：I was told to report here．

凯文：我来这里报到。

Nancy：All right．First，please fill in the form．Don't forget to read the information on the last page before completing it．

南希：好的。首先请填好这张表。填表前别忘了阅读最后一页的内容。

Kevin：OK．No problem．

凯文：好的，没问题。

Nancy：This is your staff member．You'd bette have a backup．r

南希：这是你的员工编号，你最好做个备份。

Kevin：Thank you for reminding．

凯文：多谢提醒。

Nancy：You are welcome．Your staff card is in this envelope．Take care．

南希：不客气。信封里是你的员工卡，请拿好。


头脑风暴

上班的第一天，该配上一套怎样的行头呢，听听瑞丽老师怎么说？
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 庄重的第一天 代表职业：公务员

相关行业：政府机关、银行、金融、证券、企业中的行政人员。

男生：白色或浅色暗格衬衫加深色西裤。

女生：浅色套裙，单肩皮包，化淡妆。
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 智慧的第一天 代表职业：工程师

相关行业：计算机、网络和一些高新企业。

男生：可参加照李泽楷式的行头——swatch手表、15元港币的“白板鱼”球鞋。信条是穿衣最大的快乐在于自由。

女生：小细节张扬个性，可选用别出心栽的耳饰、手饰、脚饰或其他金属饰品，夺人耳目。

[image: img110]
 职业化第一天 代表职业：公关

相关行业：商贸、保险、房地产、服务业、咨询业。

男生：淡青色衬衣加上深蓝色长裤。

女生：淡米色瘦腰套裙。
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 个性化第一天 代表职业：方案策划

相关行业：媒介、广告业等

恭喜，你可以随心所欲地穿上心头所爱了。和其他同事差不多就好，即使你要标新立异，老板也不会多管闲事。


Section 2　▶　走进办公室

结束了繁杂的行政交接，让我们一起走进你即将战斗的地方。一般来说，同一个部门的同事会被安排在一个办公室里。战友们，我们要朝夕相对啦。


口语大放送

❶ This is Kevin，our new fellow．这是凯文，我们的新同事。

A：This is Kevin，our new fellow．

B：Hi，Kevin．Nice to meet you．

甲：这是凯文，我们的新同事。

乙：嗨，凯文，很高兴认识你。

介绍新同事的表达还有：

·Let me introduce you to your new co-workers．

让我给你介绍一下你的新同事吧。

·I'd like to introduce my new colleague to you．

给你们介绍一下我的新同事。

·Just follow her and go to meet your co-workers．

跟着她去认识认识你的同事吧。

❷ I'm very pleased to meet you．我很高兴见到你。

A：Oh，Kevin，the new fellow？

B：Yes．I'm very pleased to meet you．

A：Pleased to meet you，too．

甲：噢，凯文，是新同事吗？

乙：是的，我很高兴见到你。

甲：我也很高兴见到你。

社交场合必会辞令，类似的表达还有：

·Nice meeting you．

·Very nice/glad/pleased to meet you．

·It's good to see you．

❸

I'll show you around．Please come with me．

我带你四处看看，请跟我来。

A：I'll show you around．Please come with me．

B：Thank you．

甲：我带你四处看看，请跟我来。

乙：谢谢。

遇到热情的同事真的是件幸运的事哦：

·Welcome to our team．Let me show you around．

欢迎加入我们团队。我带你四处看看吧。

·Let's take some time to look around．我们四处看看吧。

·Let's meet some of the others in the office．

咱们认识一下办公室的其他人。

·We could have a walk around．我们可以四处走走。

❹

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

我把你的位子安排在这，请过来。

A：Excuse me，where is my desk？

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

甲：请问我的座位在哪？

乙：我把你的位子安排在这，请过来。

拥有自己的办公空间，很开心吧：

·Here's your stuff．你的东西都在这里。

·Let me show you to your desk．请跟我来，看看你的办公桌。

❺

Excuse me，where can I get office supplies？

请问，到哪里领取办公用品？

A：Excuse me，where can I get office supplies？

B：You apply for it in Admin．Department on the second floor．

甲：请问，到哪里领取办公用品？

乙：你可以到二楼的行政部申请。

公司往往会为员工提供完备的办公用品：

·stick band 胶带

·sticky notes 即时贴

·in-tray 公文篮

·staple 订书钉

❻

There is a break room on the third floor with a water dispenser，a microwave oven，and a big ice chest．

在三楼有一个茶水间，里面有饮水机，微波炉，还有一个大冰柜。

A：There is a break room on the third floor with a water dispenser，a microwave oven，and a big ice chest．

B：Wow．That's wonderful．

A：Yes．That's a popular place．

甲：在三楼有一个茶水间，里面有饮水机，微波炉，还有一个大冰柜。

乙：哇。那太棒了。

甲：是的。是个很受欢迎的地方。

茶水间是员工休息的地方，大家可以在这里饮饮茶，喝喝咖啡，聊聊新鲜事：

·You can have a cup of coffee in the pantry．你可以在茶水间来杯咖啡。

·It's a place to make friends．在这里可以交到很多朋友呢。
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 茶水间的其他说法：water cooler/break room/pantry[´pæntri]
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 water dispenser 饮水机

❼

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

下午茶时间从3:00到3:30。

A：So we can have a break in the pantry？

B：Of course．Teatime is from 3：00 p．m．to 3：30 p．m．．

甲：那么我们可以在茶水间休息一下喽。

乙：当然了。下午茶时间从3：00到3：30。

外资企业一般都很重视员工的各种福利，比如会在茶水间准备小零食、各种饮品供大家在休息时取用，是不是很羡慕呢：

·You can sit down at tea time and enjoy a cup of coffee．

你可以在下午茶时间坐下来，享受一杯咖啡。

·They offer marvelous cookies．这里提供特别好吃的点心。

·It's a relaxing moment．那是一个放松的时刻。

❽ I don't know how to use the punch clock．我不知道怎么用考勤钟。

A：I don't know how to use the punch clock．Can you help me？

B：Sure．Let me show you how to use it．

甲：我不知道怎么用考勤钟。你能帮我一下吗？

乙：好的。让我来给你演示一下怎么用。

有的公司使用考勤卡或考勤钟推行考勤制度，千万不要忘记上下班打卡，否则月底的工资单可会让你大跌眼镜了：

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

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

上下班一定要打卡。

❾ This is our reception area，and our conference room is right over there．这是我们的接待室，我们的会议室在那边。

A：Is this the conference room？

B：No，this is our reception area，and our conference room is right over there．

甲：这是会议室吗？

乙：不，这是我们的接待室，我们的会议室在那边。

尽快熟悉公司的办公环境很有必要：

·The copy room is the second room on the right．

复印室是靠右第二个房间。

·Have you seen the exhibition hall？你已经去过展厅了吗？

常见的部门名称：

·人力资源部Human Resources Department

·财务部 General Accounting Department

·销售部 Sales Department

·公共关系部 Public Relations Department

·广告部 Advertising Department

·企划部 Planning Department

·产品开发部 Product Development Department

·研发部 Research and Development Department（R＆D）

❿

Daily meeting will be hold at 11 a．m．every morning．

每天上午11:00开例会。

A：Do we have regular meeting？

B：Yes．Daily meeting will be hold at 11 a．m．every morning．

甲：我们有例会吗？

乙：有。每天上午11：00开例会。

有的公司会有定期召开的会议，即例会：

·Usually，the company have a regular meeting every two weeks．公司通常是每两个星期开一次例会。

·We hold a regular meeting every month．我们每个月都要开例会。
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 有的部门每天早上都要开开一个简短的碰头会，可以这样表达：

daily morning briefing


实战演习

Mr．Geller：This is Kevin，our new colleague．

盖勒：这位是凯文，我们的新同事。

Ella：Nice to meet you，Kevin．Welcome to Sales Department．

艾拉：很高兴认识你，凯文。欢迎来到销售部。

Kevin：Thank you．Nice meeting you too．

凯文：谢谢。也很高兴认识你。

Ella：This way please．Your desk is over there．

艾拉：请这边来。你的座位在那边。

Kevin：OK．May I ask where to get office supplies？

凯文：好的。请问到哪里去领办公用品？

Ella：You can apply for it in Admin．Department．It's the third room on the left．

艾拉：你可以去行政部申请。在左边的第三个办公室。

Kevin：The third room on the left．OK．I got it．

凯文：左边的第三个办公室。好的，我记住了。

Ella：3:00 p．m．to 3:30 p．m．is teatime．You can have a cup of coffee in the water cooler．

艾拉：3：00到3：30是下午茶时间。你可以去茶水间喝杯咖啡。

Kevin：Water cooler？That's great．

凯文：茶水间？太棒了。

Ella：Yes，it's a place making friends．By the way，the cookies there are yummy．

艾拉：是的，在那里可以交到很多朋友哦。对了，这里的点心非常美味。

Kevin：Wow．Sounds really cool．

凯文：哇。听起来很不错啊。


头脑风暴

上班第一日行为小贴士
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 低调行事。

在很多方面我们都还是新手，虽然在一个时期内我们会自以为知道很多。切记锋芒毕露，带来不必要的麻烦。

[image: img116]
 主动问好。

热情礼貌的人到哪里都受欢迎。

[image: img117]
 面带微笑。

记住，微笑是最好的通行证哦。

[image: img118]
 平等待人。

不要看不起公司的任何员工，那怕是勤杂工、保安，有的时候小人物决定大命运。

[image: img119]
 准时上班。

一定要按时（最好提前5分钟）并且精神饱满地到达岗位。

[image: img120]
 午休时间。

大公司往往只有一个小时的午餐时间，要注意调节个人习惯，不要趴在桌上睡过头，这会让人觉得你是个懒散的人，要扣分的哦。


Section 3　▶　请多多关照

我是新人，请大家多多关照。初入职场的你要争取给大家一个良好的印象哦。在这一小节里我们一起来学习一些必要的礼貌用语。


口语大放送

❶

I want to say it's a real honor and pleasure working with everybody in this room．

我想说同这间办公室的所有人一起工作真的是我的荣耀和快乐。

A：This is our new co-worker，Kevin．

B：Hi，everybody．I want to say it's a real honor and pleasure working with everybody in this room．

甲：这位是我们的新同事凯文。

乙：嗨，大家好。我想说同这间办公室的所有人一起工作真的是我的荣耀和快乐。

领导会在部门会议上隆重介绍新入职的你，准备一两个漂亮而礼貌的句子给自己加分吧：

·I think we are here to have fun，to learn，to work together and to make a difference．我想我们在这里是要去快乐地学习，并肩工作，让一切变得与众不同。

·I'm a team player，and I love working with others．

我是这个团队的一员，我喜爱和其他人一起工作。

❷

I'm new here and would honestly appreciate your guidance．

我是个新人，真诚地希望大家能够多多指教。

A：Do you want to say something to your new colleagues？

B：Yes．Hello，everyone．I'm new here and would honestly appreciate your guidance．

甲：你想和新同事们说点什么吗？

乙：好的。大家好，我是个新人，真诚地希望大家能够多多指教。

新人要有新人的姿态，没什么比谦虚地接受指导更为妥当了：

·I am hoping to receive your advice．我希望得到你们的建议。

·I'm looking for more guidance．我期望更多的指导。

❸ Is it all right if I smoke here？我可以在这吸烟吗？

A：Is it all right if I smoke here

B：Sorry．It's non-smoking area．

甲：我可以在这吸烟吗

乙：对不起，这里是禁烟区。

看看下面表示请求的句子：

·May I come in？我可以进来吗？

·Can I use your phone？我可以用你的电话吗？

·Is someone sitting here？这里有人坐吗？

·Do you mind if I open the window．你介意我把窗户打开吗？

·Am I allowed to copy something here？我可以在这复印一些资料吗？

❹ Is there something I can help you with？有什么我可以帮忙的吗？

A：You look bothered．Is there something I can help you with？

B：Yes．I am looking for Admin．Department．

甲：看你好像有点麻烦，有什么我可以帮忙的吗？

乙：是的。我在找行政部。

主动提供帮助是建立人脉的敲门砖：

·Is there anything else I can do for you？还有什么能帮到你的吗？

·Can I help you？我能帮你什么吗？

·How may I help you？要帮忙吗？

❺

It's a pleasure working with you，Mike．May I call you Mike？

跟你一起工作很愉快，迈克。我可以叫你迈克吗？

A：It's a pleasure working with you，Mike．May I call you Mike？

B：Of course．As you wish．

甲：跟你一起工作很愉快，迈克。我可以叫你迈克吗？

乙：当然了，随意。

英语中的人名如David Beckham，David是名，Beckham是姓，只有亲近的人才可以直呼其名，所以当你想表示亲密时不妨礼貌性地请求许可：

·Can I call you John？我可以叫你约翰吗？

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

·So I can call you Bella？那么我可以叫你贝拉吗？

❻ How are you doing？你好吗？

A：How are you doing？

B：Pretty Good．

甲：你好吗？

乙：很好。

我们一起来学习几个打招呼的句子：

·What's up？有什么事吗？

·How is everything going？最近怎么样？

·How have you been？近来怎么样？

❼ Nothing special．没什么。

A：What's up？

B：Nothing special．

甲：有什么事吗？

乙：没什么。

对于别人的问候，我们可以怎样回应呢？

如果状况很好，可以说：

·I'm Fine．我很好。

·I'm great．我挺好的。

·I'm doing good．我挺好的。

·I'm all right．我很好。

·Not bad．还不错。

对于熟人的问候尽可直言自己的现状：

·Well，just a bit tired．还好，就是有点累。

对于例句中的问候，还可以说：

·Not much．

·Nothing much．

❽ I gave my apology sincerely to you all．我向各位致以诚挚的歉意。

A：I gave my apology sincerely to you all．

B：That's all right．

甲：我向各位致以诚挚的歉意。

乙：没关系。

出错并不可怕，可怕的是意识不到自己的错误，或是不肯向对方表达歉意：

·I'll never escape from my responsibility．我不会逃避责任。

·I'm deeply saddened．我很是难过。

·I must apologize for what I have done．我要为自己的行为道歉。

·I really didn't mean that．I'm sorry．我真的不是那个意思。对不起。

·That's all my fault．I'm very/terribly sorry．都是我的错，太抱歉了。

·Please excuse me for not calling you．请原谅我没有给你电话。

❾ It's nothing．没什么。

A：Please excuse me coming late．

B：It's nothing．

甲：请原谅我来晚了。

乙：没什么。

面对他人的道歉，我们可以怎样回复呢：

·That's all right．没关系。

·That's OK．没关系。

·Never mind．没什么。

·It doesn't matter．没什么。

·Not at all．没事儿的。

·Don't mention it．别介意了。

·Thinking nothing of it．别介意。

·Please don't let it worry you．不要为此不安。

❿ It's already six．I must be going now．已经6:00了，我得走了。

A：It's already six．I must be going now．

B：Really？Oh，yes．Have a nice weekend！

甲：已经6：00了，我得走了。

乙：真的吗？哦，是的。周末愉快哦！

多学几种告别的方式：

·Time to leave now．下班啦。

·I'm afraid I must be off now．恐怕我得走了。

·Say hello to Mike．代我向迈克问好。


实战演习

Kevin：Good morning，Ella．Can I call you Ella？

凯文：早上好，艾拉。我可以叫你艾拉吗？

Ella：Sure．Good morning．How's everything going？

艾拉：当然了。早上好。一切都还好吗？

Kevin：Not bad．You looked bothered．Something I can do for you？

凯文：还不错。你好像有点麻烦。需要帮忙吗？

Ella：It's OK．Just some copying things．Thank you all the same．

艾拉：没问题的。只是一些复印的工作。还是要谢谢你。

Kevin：You're welcome．

凯文：不客气。

Ella：Is it all right if I open the window？

艾拉：我可以开窗吗？

Kevin：Of course．May I？

凯文：当然了，让我来好吗？

Ella：Kevin，you're so sweet．

艾拉：凯文，你真好。

Kevin：It is my pleasure．

凯文：这是我的荣幸。

Ella：Oh，I must be off now．The copying．

艾拉：哦，我要走了，去复印。

Kevin：OK．See you later．

凯文：好的，回头见。


头脑风暴

在正式场合，男士都需要打领带，今天一起来学习一种最简单的方法吧：

[image: img121]



Section 4　▶　全能新人

充满热情地走上工作岗位，才发现原来菜鸟是个多面型选手，杂七杂八的事要样样精通，前辈说这可是“必修课”哦。


口语大放送

❶ There's something wrong with the water fountain．饮水机坏掉了。

A：There's something wrong with the water fountain．

B：Don't worry．Call 45454545 for a repair．

甲：饮水机坏掉了。

乙：别着急，打电话45454545来修一下。

一般办公室都会配有饮水机，还可以这样说：

[image: img122]
 water fountain[´faʊntn] n．饮水机

[image: img123]
 water dispenser

[image: img124]
 drinking fountain

❷

Do you know the password of this computer？

你知道这台电脑的密码吗？

A：Do you know the password of this computer？

B：123456．You'd better set a new one．

甲：你知道这台电脑的密码吗？

乙：123456。你最好设置一个新密码。

也许你使用的是离职员工的旧机器，别忘了要更换所有的密码哦：

·To change password settings，you must enter your password．

必须输入当前密码才能更改密码设置。

·You should change your computer passwords frequently．

你应该经常更换电脑密码。

·The PC password can only be given to those whom you have full faith．你只能把电脑密码告诉给那些你充分信任的人。

[image: img125]
 password[´pæswɜːrd] n．密码，口令

❸ Restart the computer when prompted．出现提示后重启电脑。

A：What should I do next？

B：Click Apply，click Enter and restart the computer when prompted．

甲：接下来我该怎么做？

乙：单击应用，然后单击关闭并在出现提示后重启电脑。

电脑英语词汇积累（1）：

[image: img126]
 PC：个人计算机 Personal Computer

[image: img127]
 CPU：中央处理器 Central Processing Unit

[image: img128]
 MB：主板 Mother Board

[image: img129]
 RAM：内存 Random Access Memory

[image: img130]
 HDD：硬盘 Hard Disk Drive

[image: img131]
 FDD：软盘 Floppy Disk Drive

[image: img132]
 CD-ROM：光驱 Compact Disk Read Only Memory

[image: img133]
 CD-RW：刻录机 Compact Disk Rewriter

[image: img134]
 VGA：显示卡（显示卡正式用语应为Display Card）

[image: img135]
 AUD：声卡（声卡正式用语应为Sound Card）

[image: img136]
 LAN：网卡（网卡正式用语应为Network Card）

[image: img137]
 Modem ：调制解调器

[image: img138]
 Case：机箱

[image: img139]
 Power：电源

[image: img140]
 Monitor：屏幕，CRT为显像管屏幕，LCD为液晶屏幕

[image: img141]
 USB：通用串行总线Universal Serial Bus，用来连接外围装置

[image: img142]
 Speaker：喇叭

❹

Don't forget to save before you close the file．

关闭文件时别忘了保存。

A：Don't forget to save before you close the file．

B：OK．Thanks．

甲：关闭文件时别忘了保存。

乙：好的，谢谢。

电脑英语词汇积累（2）：

[image: img143]
 setup安装　uninstall卸载　exit退出　edit编辑　copy复制　cut剪切　paste粘贴　delete删除　select选择　find查找　select all全选　replace替换　undo撤消　redo重做　program程序　license许可　back上一步　next下一步

❺ How should you install the software？你是如何安装这个软件的？

A：How should you install the software？

B：Let me show you．

甲：你是如何安装这个软件的？

乙：让我来给你演示一下吧。

电脑英语积累（3）：

[image: img144]
 Destination Folder目的文件夹　user用户　click点击　double click　双击　right click右击　settings设置　update更新　release发布　data数据　data base数据库　view视图　insert插入　object对象　configuration配置　command命令　document文档

❻

What if the computer is infected by a virus？

如果计算机感染病毒了怎么办？

A：What if the computer is infected by a virus？

B：You should run a virus detection program to find the virus and destroy it．

甲：如果计算机感染病毒了怎么办？

乙：你可以启动杀毒程序从而找到病毒并摧毁它。

电脑英语积累（4）：

[image: img145]
 cursor光标　attribute属性　icon图标　text文本　font字体　menu菜单　password口令　code密码　print preview打印预览　zoom in放大　zoom out缩小　LAN局域网　WAN广域网　browser浏览器　homepage主页　webpage网页　website网站　firewall防火墙

❼

Please send email to Mr．Geller directly and CC to Carol and Mike meanwhile．

请直接给盖勒先生发邮件，同时抄送给卡罗尔和迈克。

A：Please send email to Mr．Geller directly and CC to Carol and Mike meanwhile．

B：OK．I've got that．

甲：请直接给盖勒先生发邮件，同时抄送给卡罗尔和迈克。

乙：好的，我记住了。

[image: img146]
 Carbon Copy，又简称为CC，抄送，就是将邮件同时发送给收信人以外的人，用户所写的邮件抄送一份给别人，对方可以看见该用户的E-mail。

要求抄送的表达还有：

·Please send copy of this email to Ella．请把这封邮件抄送给艾拉。

·Copy only those who need to be copied，but not your entire universe of contacts．抄送给需要的人就可以了，不必搬上整本通讯录。

❽ I'd like four copies，please．请给我复印四份。

A：I'd like four copies，please．

B：OK．Just a moment．

甲：请给我复印四份。

乙：好的，请等一下。

新人的工作往往简单而繁琐，复印资料的工作自然少不了：

·Could you xerox the materials，please？请复印一下这些资料好吗？

·How many do you need？您要复印多少？

·Please run off ten copies of the document．请把这份文件复印十份。

·Please make three copies of the document．请把这份文件复印三份。

·Can you show me how the photocopier works？

你可以教我怎样用这台复印机吗？

[image: img147]
 xerox[´zɪrɑːks] v．复印

[image: img148]
 photocopier[´foʊtoʊkɑːpiər] n．复印机（copier，duplicator也是复印机的意思）

❾ The copier is set for reducing．复印机设置为缩印了。

A：Oh，that's not what I want．

B：Allow me．The copier is set for reducing．

甲：噢，这可不是我想要的。

乙：让我来看看。复印机设置为缩印了。

比较复杂的复印模式怎样表达呢：

·The copier is set for enlarging．复印机设置为放大模式。

·Can I get a photocopy of some material on microfilm？

我可以复印缩微胶片上的一些资料吗？

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

❿

Can you fax a copy of the tour itinerary to me？

你可不可以传真一份行程给我？

A：Can you fax a copy of the tour itinerary to me？

B：OK．What's your number？

甲：你可不可以传真一份行程给我？

乙：好的，您的传真号码是多少？

传真机是我们日常生活中很少用到的，它可以将文字、图表、相片等记录在纸面上的静止图像，通过扫描和光电变换，变成电信号，经各类信道传送到目的地。

·Can I send fax to New York in my room？

我可以在房间里发传真到纽约吗？

·I'll take these suggestions down and then fax them to you．

我会把这些建议记下来，然后发份传真给你。

[image: img149]
 fax[fæks]vt．传真n．传真

[image: img150]
 itinerary[aɪ´tɪnəreriˌ] n．路线，行程表


实战演习

Ella：Oh，my God．It froze again．

艾拉：噢，天啊，又死机了。

Kevin：It must be infected by a virus．

凯文：肯定是感染病毒了。

Ella：Everything has been lost．

艾拉：做的东西全部丢失了。

Kevin：So you must save the document frequently．

凯文：所以你要经常保存文档啊。

Ella：I'd better download new antivirus software．

艾拉：我最好还是下载一个新的杀毒软件。

Kevin：It takes time．

凯文：那要花不少时间呢。

Ella：Yes．Kevin，can you make copies of the documents for me？I have an important email to send．

艾拉：是啊。凯文，你能帮我复印这些文件吗，我有一个重要的邮件要发。

Kevin：No problem．How many do you want？

凯文：没问题。要复印多少份？

Ella：10．You can do double-sided copying．

艾拉：十份，你可以双面复印。

Kevin：OK．

凯文：好的。


头脑风暴

眼睛是我们的灵魂之窗，也是我们表达情感的重要方式，注视一个人的时间会泄露你对他的态度哦。

表示友好——不时注视对方，占全部相处时间的三分之二左右。

表示重视——常常把目光投向对方，占相处时间的三分之二左右。

表示轻视——目光游离，注视时间不到相处时间的三分之一。

表示敌意或感兴趣——目光始终注视对方，时间超过相处时间的三分之二。

与别人交流时，你的眼睛在看着他们的什么部位呢？

公务型——双眼及额头，表示严肃认真。

社交型——双眼及唇部，表示礼貌尊重。

亲密型——双眼、唇部及胸部，表示是至亲的朋友。

[image: img151]



Chapter 3　日常工作Hold住

终于可以正式地开展工作，实现满腔抱负了。只是局面有点复杂，作为新人还是有些小困难、小压力呢。没关系，时间可以解决一切，相信一切都会尽在掌握之中的。

Section 1　接受指派　　　

Section 2　压力好大哦　　

Section 3　一起加油吧　　

Section 4　工作进程　　　

Section 5　多谢指教　　　

Section 6　勇敢地面对失误

Section 7　受到肯定　　　

Section 8　特殊情况　　　

本章主要出场人物
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主人公Kevin

[image: img153]


销售部副经理Carol
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销售部职员Mike

[image: img155]


销售部职员Ella


Section 1　▶　接受指派

对于新人来说，还有什么比受到上司重视、接受工作（即使是跑腿的小事）更让人兴奋的呢？不过一定要准确掌握工作信息哦。


口语大放送

❶

I have a lot of errands to run this morning for Mr．Geller．

今天早上盖勒先生交给我好多跑腿的事。

A：You seemed rather busy．

B：Yes．I have a lot of errands to run this morning for Mr．Geller．

甲：你好像很忙啊。

乙：是的。今天早上盖勒先生交给我好多跑腿的事。

别心急，简单的工作也不是所有人都可以做好的，当作是一种考验吧：

·I'm the leg man for the company．我是为公司跑腿的。

·I was asked to do all the legwork of gathering information．

我的工作是所有搜集资料之类的跑腿活。

[image: img156]
 errand[´erənd] n．差事

[image: img157]
 leg man 跑腿的人

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

A：I'm going to assign today's work．

B：Yes，Mr．Geller．

甲：我要分配今天的工作了。

乙：好的，盖勒先生。

布置工作任务的表达有：

·Our assignments for today are．．．我们今天的任务是……

·Your task today is to．．．你今天的任务是……

·The work today is no picnic．今天的工作可不轻松。

[image: img158]
 assign[ə´saɪn] v．分配，指派（其名词是assignment）

[image: img159]
 no picnic不是轻松的事

❸

I will leave it to you to inform Mike of his work．

你来通知迈克他的工作内容吧。

A：I will leave it to you to inform Mike of his work．

B：No problem．

甲：你来通知迈克他的工作内容吧。

乙：没问题。

注意听清老板分配的任务：

·Let's start with the information searching．Kevin．The floor's yours．

咱们从信息搜索开始吧。凯文，交给你了。

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

现在这些文件就交给你来处理了。

[image: img160]
 devolve[dɪ´vɑːlv] v．移交

❹ I need you for this，man．我需要你来做这些，伙计。

A：I need you for this，man．

B：My pleasure．

甲：我需要你来做这些，伙计。

乙：荣幸之至。

有的老板很直接：

·I want you to do the job．我要你来做这项工作。

·Either you do it，or I ask for somebody else．

要么你来做，要么我请其他人来做。

·Judy will hand over her rest work to you．朱迪会把余下的工作交给你。

[image: img161]
 hand over 移交

❺ What time would you like to have it？您什么时候要？

A：What time would you like to have it？

B：What about tomorrow？

甲：您什么时候要？

乙：明天怎么样？

接受任务时要问清楚截止日期：

·When do you need it？你什么时候需要呢？

·How soon do you need it？你什么时候要？

·When do you want it？你什么时候要？

❻ How soon will you finish that？你多久能做完？

A：How soon will you finish that？

B：Is Friday OK？

甲：你多久能做完？

乙：周五可以吗？

有时老板也会问及员工的时间安排：

·How much longer do you need to get all this stuff done？

你还要多久能把事情做完？

·How long do you have to get the project done？你要多久能把项目做完？

[image: img162]
 how much longer表示已经开始做了，问还要多久，how long一般没有这层意思。

❼

If you want to be done by five we'd better“hop to it”．

如果你想在5:00之前做完，我们最好赶紧了。

A：If you want to be done by five we'd better“hop to it”．

B：Oh，yes．Come on，everybody．

甲：如果你想在5：00之前做完，我们最好赶紧了。

乙：哦，是啊。大家要加油了。

尽量在要求的时间内完成工作，会给上司一个良好的印象：

·We must finish this before he comes．我们必须在他回来之前做完。

·We ought to finish it before going out．我们在出去之前要做完工作。

·I'll have it done by tomorrow．我明天之前会做完。

[image: img163]
 hop to it 开始做事

[image: img164]
 have sth．done 表示宾语被完成，例如：have my hair cut剪头发

❽

If you have any problem，please turn to Carol．

如果有任何问题，请向卡罗尔请教。

A：If you have any problem，please turn to Carol．

B：All right．

甲：如果有任何问题，请向卡罗尔请教。

乙：好的。

新人的进步离不开同事的指点：

·You can/may ask him．你可以问他。

·You can approach Mike，the expert in the area．

你可以请教迈克，他可是这方面的专家。

·Can I ask you something？我可以向你请教一些事情吗？

❾

It is not difficult to sort out the materials as long as time permits．

只要时间允许，整理这些材料并不难。

A：It is not difficult to sort out the materials as long as time permits．

B：That's the problem．

甲：只要时间允许，整理这些材料并不难。

乙：这正是问题所在。

有的工作需要耐心和认真细致的工作态度：

·I'd better read it through again．我最好还是再通读一遍。

·You need to sort methodically through the papers．

你需要有条理地整理文件。

·First，please collect information to study the development in making an industry of Hong Kong education．

首先，你要搜集资料了解香港教育产业化的发展。

[image: img165]
 sort out 整理

[image: img166]
 methodically[mə´θɑːdɪkl] adv．有条理地，有条不紊地

❿ I'm doing what I can，bit by bit．一步一步来，我可以做好的。

A：Wow．So many files．A hard day，huh？

B：Yes．But I'm doing what I can，bit by bit．

甲：哇唔。这么多文件。今天活很多吧？

乙：是的。不过一步一步来，我可以做好的。

做一个乐观坚强的新人：

·Anyhow，I can do it．不管怎样，我可以的。

·As regards technical skills，I've had several weeks'drilling and I should be okay．至于技术技能，我已经练习好几周了，我应该可以的。

·Yes，I can．是的，我可以的。

[image: img167]
 bit by bit 一点一点地，逐渐地

[image: img168]
 drilling[drɪlɪŋ] n．操练


实战演习

Carol：Kevin，can you run an errand for me？

卡罗尔：凯文，能给我跑个腿吗？

Kevin：OK．

凯　文：好的。

Carol：Please send this document to Mr．Hanks of Marketing Department．

卡罗尔：请把这份文件交给市场部的汉克斯先生。

Kevin：Mr．Hanks of Marketing Department．I got it．

凯　文：市场部的汉克斯先生。我记住了。

Carol：And I'd like you to take over the filing work．

卡罗尔：另外，我想让你接手文件归档工作。

Kevin：All right．When would you liket to have it？

凯　文：好的。你什么时候要呢？

Carol：By Thursday．

卡罗尔：周四之前吧。

Kevin：It takes time．

凯　文：这需要挺长时间的。

Carol：A little tough，huh？

卡罗尔：有点困难，是吧？

Kevin：Anyhow，I can handle it．

凯　文：不管怎样，我可以做到的。

Carol：Great．You may turn to Ella，if there is any problem．

卡罗尔：太好了。如果有什么问题，你可以去问艾拉。

Kevin：I will．

凯　文：我会的。

[image: img169]
 take over 接管


头脑风暴

笑容是世界上最强大的力量，它可以巩固友情，可以化解危机，那么怎样才能拥有完美的笑容呢？

好莱坞女星杰西卡·辛普森的微笑成为大多数观众的完美之选。

牙齿颜色最好与白眼球颜色一致。如果牙齿过白，就会取代眼睛，成为人们注视的焦点。

展露笑容时，嘴唇咧开宽度应达到脸部的二分之一。

上、下嘴唇应以脸部中间线为基准对称。

应注意让大部分上排牙齿外露，而最好把下排牙齿隐藏在唇内。

所有外露牙齿应该整齐，且没有明显修补痕迹。

专家还建议尽量少露出牙龈，应在2毫米以内。牙龈的颜色也非常重要，最好是健康的淡粉色。

[image: img170]



Section 2　▶　压力好大哦

职场中难免遇到来自各方的压力，新人尤其如此，不妨调整心态，化压力为动力，出色地完成工作。


口语大放送

❶ Will you finish on time？你们能按时完成吗？

A：Will you finish on time？

B：Rest assured that we'll get everything ready．

甲：你们能按时完工吗？

乙：放心吧，我们会把一切都准备好的。

真的可以按时完工吗：

·Mr．Geller always makes us finish work on time．

盖勒先生总让我们按时完成工作。

·The contractor gives assurance that the work will be completed ahead of schedule．承包人表示会提前完工。

·Can you make the project be completed on schedule．

你们可以准时完成项目吗？

[image: img171]
 contractor[kən´træktər] n．承包人

[image: img172]
 schedule[´skedʒuːl] n．时间表，日程

❷ Can you speed up？你能加快进度吗？

A：Kevin，can you speed up？

B：I'll do my best．

甲：凯文，你能加快进度吗？

乙：我会尽力的。

能再快一些吗：

·You'd better get moving on your report．

你得加快进度完成你的报告了。

·We should speed up the construction pace．我们应当加快施工进度。

[image: img173]
 speed up to快速度

[image: img174]
 get moving赶紧，快点

❸ We must make very minute count．我们必须争分夺秒。

A：It's already 4 o'clock．

B：We must make very minute count．

甲：已经4：00了。

乙：我们必须争分夺秒。

要分秒必争：

·We worked against the clock to finish the job on time．

为如期完成任务，我们争分夺秒地工作。

·We worked against the clock all day to get that report done by five．

为了在五点之前完成报告，我们一整天都在争分夺秒地工作。

[image: img175]
 make very minute count 争分夺秒

[image: img176]
 work against the clock 争分夺秒

[image: img177]
 争分夺秒还可以这样说：race against time

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

A：Let's press on with our work．

B：Up，man．

甲：咱们抓紧时间工作吧。

乙：加油，伙计们。

抓紧时间吧：

·Time presses．时间紧迫。

·Let's have a quick lunch．咱们来抓紧时间吃个午餐。

·Let's hurry up．咱们快点儿吧。

[image: img178]
 press on with 加紧，赶快

❺ We're getting tight for time．我们时间很紧了。

A：We're getting tight for time．

B：Don't worry．Mike will be by in a moment．

甲：我们时间很紧了。

乙：别着急，迈克一会就到。

时间很紧的表达还有：

·I'm really pressed for time．我确实是时间紧迫。

·Time is going to be tight．时间越来越紧了。

·I am in a hurry．我赶时间。

·We'll be very short of time．我们将会非常缺乏时间。

·We have no time to lose．我们没有时间可浪费。

❻ There is more work to be done．还有很多工作要做。

A：How's the work？

B：There is more work to be done．

甲：工作怎么样了？

乙：还有很多工作要做。

表示工作任务繁重：

·I've been working a lot lately．我最近工作很忙。

·That's too much．事情太多了。

❼ It's due next week．下周就是最后期限了。

A：Shall we knock off，sir？

B：Come on，guys．It's due next week．

甲：头儿，我们可以收工了吗？

乙：拜托，伙计。下周就是最后期限了。

期限将至，大家只有加班加点了：

·They are working like hell to meet next Friday's deadline．

他们拼命工作，希望在下星期四最后期限之前完成。

·The problem is whether we can meet the deadlines we have set．

问题是我们能否在我们设定的最后期限前完成这个项目。

[image: img179]
 knock off 下班，停止做某事

[image: img180]
 work like hell 拼命地工作

[image: img181]
 deadline[´dedlaɪn] n．最后期限

❽

The client is very critical on service．

这个客户对服务质量非常挑剔。

A：Take care．The client is very critical on service．

B：Don't worry．I can handle it．

甲：小心点。这个客户对服务质量非常挑剔。

乙：放心吧。我会处理好的。

客户的挑剔也是不小的压力：

·We aims to meet every discerning customers！

我们的目标是满足每一个挑剔的客户。

·Our products will satisfy the most captious customers．

我们的产品会令最挑剔的客户满意。

·Some customers were very demanding．有些客人非常挑剔。

[image: img182]
 critical[´krɪtɪkl] adj．批评的，挑剔的

[image: img183]
 discerning[dɪ´sɜːrnɪŋ] adj．有见识的

[image: img184]
 captious[´kæpʃəs] adj．挑剔的，吹毛求疵的

❾

But the boss said we were likely to work overtime today．

但是老板说我们今天很可能要加班。

A：Mission Impossible IV is on．I am going to see it today．

B：But the boss said we were likely to work overtime today．

甲：《碟中谍4》上映了，我今天要去看。

乙：但是老板说我们今天很可能要加班。

如今，加班可是家常便饭哦：

·We have to do extra work to complete the rest of the work left yesterday．今天需要加班，完成昨天没有做完的工作。

·I need to work overtime today．我今天要加班。

·You should finish this file even if you work overtime today．

即使加班你今天也要完成这份文件。

❿ Just one more time．再来一次吧。

A：These figures don't add up right．

B：Just one more time．

甲：这些数字加起来不对。

乙：再来一次吧。

再坚持一下：

·Can't you hold it？你不能再坚持了吗？

·Persistence makes success．坚持就是胜利。

这句话还可以这样说：．

·Victory comes from perseverance．

·Perseverance is victory．

·Perseverance is the root of all success！

[image: img185]
 persistence[pər´sɪstəns] n．坚持perseverance

[image: img186]
 [ˌpɜːrsə´vɪrəns] n．坚持，不屈不挠


实战演习

Ella：Can you make it completed on time？

艾拉：你能按时完工吗？

Kevin：I'm trying my best．

凯文：我尽全力吧。

Ella：It's already 4 o'clock．You'd better speed up．

艾拉：已经4：00了。你最好加快速度。

Kevin：Carol said the client was really fussy and I should be careful．

凯文：卡罗尔说这个客户非常挑剔，我要仔细点。

Ella：That's true．When do they need it？

艾拉：那倒是。他们什么时候要？

Kevin：By tomorrow．

凯文：明天之前。

Ella：I'm afraid you need to work overtime today．

艾拉：恐怕你今天要加班了。

Kevin：Yes，I intend to．

凯文：是啊，我正有此打算呢。

Ella：Don't forget Mr．Geller's motto．

艾拉：别忘了盖勒先生的座右铭。

Kevin：Haha．Persistence makes success．

凯文：哈哈。坚持就是胜利嘛。

[image: img187]
 fussy[´fʌsi] adj．爱挑剔的

[image: img188]
 motto[´mɑːtoʊ] n．格言，箴言，座右铭


头脑风暴

6条妙计释放职场压力

面对忙不完的工作，面对复杂的人际关系，职场人的压力无处不在。如果你一直把这些压力都埋在心里不去解决的话，你的生活会过得很痛苦，甚至会使自己面临濒临崩溃的状态。那工作中，我们应该如何减压呢？请尝试以下8种方法。

通过沟通释放压力，敞开心扉，多与亲朋好友聊天，必要时还可以与上司谈心。

劳逸结合的生活状态，每工作一段时间就要休息一下，从事一些可以娱乐精神和放松身体的活动。

不要将责任都揽到自己身上，要设法学会同他人合作，同他人分担责任。

不要过分拘泥于成功，有意义、有经验的失败要比简单的成功获益更大。

有时候要自我吹嘘，自我赞美一番，保持自我良好感觉。

全局着眼，不拘泥于细部琐碎的小事。每一件小事、细节之处过分担心，长此以往，将被压力压垮。
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Section 3　▶　一起加油吧

面对工作中的各种困难和压力，我们需要别人的支持和鼓励，同样，对身边的人我们也要毫不吝惜温暖的话语和赞美之词，让大家一起加油吧！


口语大放送

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

A：Let's get to work，shall we？

B：OK．Time is so limited．

甲：我们开始工作吧，好吗？

乙：好的。时间很紧啊。

让我们开干吧：

·Now，let's get down to work．现在，让我们埋头工作吧！

·Let's get moving．咱们加快速度吧。

·Let's go on working．让我们继续工作吧。

❷ Nothing is impossible to a willing mind．世上无难事，只怕有心人。

A：Nothing is impossible to a willing mind．

B：Definitely．

甲：世上无难事，只怕有心人。

乙：没错。

多学几个激励人的谚语吧：

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

·Easier said than done．说比做容易。

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

❸

Be persistent and you will get the last dance．

坚持到底，你会赢得最后的机会。

A：Be persistent and you will get the last dance．

B：Thanks a lot．

甲：坚持到底，你会赢得最后的机会。

乙：多谢你。

坚持下去，你一定会成功的：

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

当你决定做什么的时候，一定要坚持到底。

·People who persist will finally win the day．

坚持到底的人将会取得最后的胜利。

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

[image: img190]
 persistent[pər´sɪstənt] adj．坚持不懈的

[image: img191]
 stick to 坚持

[image: img192]
 stick it out 坚持到底

❹

I have already found the way to get over it．

我已经找到了解决的办法。

A：You are looking good．So you have solved the sleeping problem．

B：Yes，I have already found the way to get over it．

甲：你的气色不错哦。睡眠问题已经解决了吧。

乙：是的，我已经找到了解决的办法。

一起来放松心情：

·Sometimes，getting a run in the garden is necessary for clearing one's head from the stresses of life．

有时在公园里跑步有助于放松心情，摆脱沉重的生活压力。

·Those central parks are places where people can relax．

那些中心公园是人们放松心情的好去处。

·Now，just relax．Take some deep breaths．

现在，放松心情，做些深呼吸。

❺

Why not talk to Mr．Geller about your concerns to make him know exactly how you feel？

为何不和盖勒先生说一下你的忧虑，让他了解你的真实感受呢？

A：Why not talk to Mr．Geller about your concerns to make him know exactly how you feel？

B：OK．That sounds reasonable．

甲：为何不和盖勒先生说一下你的忧虑，让他了解你的真实感受呢？

乙：好吧。听起来有道理。

倾诉是缓解压力的好方法：

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

·If I were you，I would talk with friends，family，and coworkers．

如果我是你，我就会同朋友、家人、同事倾诉烦恼。

[image: img193]
 concern[kən´sɜːrn] n．担心，忧虑

❻ Sports can help us relax．运动能使我们放松。

A：You look great．How did you make it？

B：You know sports can help us relax．

甲：你看上去气色不错啊，怎么做到的？

乙：你知道的，运动能使我们放松。

大家一起动起来吧：

·I've joined a yoga class at our local fitness center．

我已经参加当地健身中心的瑜伽课程了。

·I hear it's a great way to stay fit．Want to join me？

听说这是个保持身材的好方法。你想加入吗？

❼ Music is my doctor in mind．音乐是我的灵魂导师。

A：You really fancy listening to music，aren't you？

B：Yes，it is my doctor in mind．

甲：你很喜欢听音乐，是吧？

乙：是的，音乐是我的灵魂导师。

音乐会给我们力量：

·Listening to music is an excellent means of relaxation．

听音乐是一种极好的放松方式。

·Music helps you relax．音乐能帮你放松。

·Try to meditate while listening to music．It helps to concentrate your mind and relax your body．

一边冥想，一边听音乐，这有助于你集中精神、放松身体。

[image: img194]
 meditate[´medɪteɪt] v．沉思，冥想

❽

I believe it is not an easy job，but it will worth．

我相信这不是件容易的工作，但辛苦终将值得。

A：We got a big order．

B：I believe it is not an easy job，but it will worth．

甲：我们接了一张大订单。

乙：我相信这不是件容易的工作，但辛苦终将值得。

大家一起加油吧：

·Let's do it together！咱们一起干吧！

·You should believe in yourself and your talents．

你要相信自己，相信你的才能。

·Nothing is impossible．没有什么是不可能的。

·Everything is possible．一切皆有可能。

❾ Hey，big guy，you'll be great！嘿，好小子，你会做得很好的！

A：That's a little tough．

B：Hey，big guy，you'll be great！

甲：这有点棘手啊。

乙：嘿，好小子，你会做得很好的！

赞美是最好的鼓励之词：

·You are a wonderful person．你是个很优秀的人。

·You'll have excellent negotiation skills．你的谈判技巧很出色。

·No matter what happens，good or bad，you are very wonderful！

不论发生了什么，好事还是坏事，你都是很棒的！

❿ Things will come out all right．一切都会好起来的。

A：I can't believe I messed it up．

B：Don't worry．Things will come out all right．

甲：太难以置信了，我搞砸了。

乙：别着急，一切都会好起来的。

一切都会好起来的还可以这样说：

·Everything's gonna be all right！

·Everything will be fine．

·I'm sure things will come out all right．

·I believe，everything will be OK．

·I believe everything will be well up．我相信一切都会好起来的。

[image: img195]
 gonna＝going to 例如 I'm gonna have a walk with Judy．

我要同朱迪一起散步。


实战演习

Ella：Good morning，Kevin．You look fine today．

艾拉：早上好，凯文。你今天气色不错哦。

Kevin：Thank you．I did a quick morning run today．

凯文：谢谢。我今天早上做了个小小的晨跑。

Ella：Oh，not bad．Maybe I should try something to relax．

艾拉：哦，不错。也许我也该做点什么放松一下了。

Kevin：Absolutely．You've worked too much overtime recently．

凯文：当然了。你最近加班太多了。

Ella：Things are sticky and time is limited．

艾拉：事情很棘手，时间又有限。

Kevin：Yes，I know．Everything will be OK．

凯文：是的，我知道。一切都会好起来的。

Ella：I hope so．

艾拉：但愿如此吧。

Kevin：Come on，Ella．You are the big sister．

凯文：拜托，艾拉，你可是大姐大啊。

Ella：Oh，Kevin．Thank you for the words，so warm．

艾拉：哦，凯文。谢谢你的鼓励，很温暖人心。

Kevin：You are welcome．Just hold on．It deserves．

凯文：别客气。坚持住，值得的。

[image: img196]
 sticky[´stɪki] adj．棘手的，困难的

[image: img197]
 hold on 坚持住

[image: img198]
 deserve[dɪ´zɜːrv] v．值得


头脑风暴

多多赞美你的同事

赞美是认可别人劳动成果，肯定别人价值的表现。赞美和肯定同事，即使与工作无关，也能够成为你与他增进关系的机会。比如她（他）穿衣品味、爱好兴趣、工作态度、办事效率等等，哪怕是不经意的一句话，都会起到意想不到的效果。当然，我们对同事的赞美是有原则的，是发自内心的真诚的表现，而不是曲意逢迎。

要有真实的情感。这种情感包括对对方的情感感受和自己的真实情感，这是要发自内心的。有了这样的基础，我们赞美起同事来就会显得自然和真诚，不会给人虚假和牵强的感觉。

用词要得当。在赞美同事的时候要根据不同人的性格来使用赞美语言，过分的赞美往往让对方觉得不真实，所以一定要注重对方的感受。

总之，真诚而又有技巧地赞美同事，不仅会让同事增加对你的好感，而且也会给你自己的工作带来便利，使彼此的心情变得愉悦、轻松，合作起来也格外容易。


Section 4　▶　工作进程

学习制定工作计划，在规定时间内完成工作是优秀员工的必备素质，上司或前辈的适时监督也会帮助我们尽快进入角色。


口语大放送

❶ Did you get everything done today？事情都在今天搞定了吗？

A：Did you get everything done today？

B：Yes，thanks to Marry's data．

甲：事情都在今天搞定了吗？

乙：是的，多亏有玛丽提供的数据。

事情做完了吗：

·Are you done？What is the count？你做完了吗？总数是多少？

·Are you done with the documents？你处理完这些文件了吗？

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

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

A：May I take a look at the report？

B：Yes，please．

甲：我可以看一下这份报告吗？

乙：可以的，请您过目。

我要看一下报告：

·I do plan to go over the financial reports．我的确打算看一下财务报告。

·Can I see your papers？我可以看一下你的报告吗？

❸

Have you fixed the new release date after that delay？

在延迟后，有没有确定新的发布日期？

A：Have you fixed the new release date after that delay？

B：What do you think about next Friday？

甲：在延迟后，有没有确定新的发布日期？

乙：您觉得下周五怎么样？

请确定发布日期：

·It is being planned，but we do not have even an estimated release date for it．正在计划中，但还没有一个明确的发布日期。

·When shall we dish out the important news？

·我们什么时候发布这个重要的新闻？

·It remains unclear when a final version of the program will be shipped．

正式版本还不知道什么时候会发布。

·When will the data be released？数据将在什么时候发布？

[image: img199]
 release[rɪ´liːs] v．发布

[image: img200]
 version[´vɜːrʒn] n．版本

❹ How's the project coming？项目进展如何啊？

A：How's the project coming？

B：All works well．

甲：项目进展如何啊？

乙：一切顺利。

询问进展还可以这样说：

·How is．．．going？……进展如何呢？

·Would you please describe how the budgets and schedule developed？

你能说一下预算和计划进展情况吗？

·How will progress be measured？如何衡量进度呢？

❺ How is the preparation for the fair？展销会准备得怎么样了？

A：How is the preparation for the fair？

B：Everything is under control．

甲：展销会准备得怎么样了？

乙：一切尽在掌握中。

询问进展的其他方法：

·How is it going？

·How did it go？

·How's the report coming along？报告进展如何？

[image: img201]
 under control处于控制之下

[image: img202]
 come along 进展，进步

❻ There's going to be a change in plans．计划有变。

A：Jack，get the boys together．There's going to be a change in plans．

B：Yes，sir．

甲：杰克，把大家叫到一块，计划有变。

乙：好的，先生。

计划有变动在所难免，只有快速适应了：

·We have to cancel the reservation．我们要取消预约了。

·Jack，please inform Mr．Green of the change immediately．

杰克，请立刻通知格林先生计划有变。

·If the plans change，these investigations would be done for nothing．

如果计划有变，这些调查就白做了。

[image: img203]
 reservation[ˌrezər´veɪʃn] n．预定，预约

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

A：That may take two more days．

B：It deserves．I stick to the original plan．

甲：那样做会多花两天的时间。

乙：那完全是值得的。我坚持按原计划进行。

让我们按原计划行事：

·Just go ahead as planned．按原计划来吧。

·Things will go on as scheduled．事情会按计划进行。

·Let's set out on schedule．咱们按计划出发。

❽

We require 30 research analysts at least．

我们至少需要招聘30名研究分析师。

A：We require 30 research analysts at least．

B：I will inform HR as soon as possible．

甲：我们至少需要招聘30名研究分析师。

乙：我会尽快通知人力资源部的。

由于引进新的项目，很多公司会临时招聘很多员工：

·We are looking for good candidates to fill the following positions．

我们需要招聘以下岗位的员工。

·We are seeking to recruit 30 experienced research analysists．

我们正在招聘30名有经验的分析员。

·We need 5 more persons to strengthen our team．

我们还需要招聘5个人来增强队伍实力。
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 analyst[´ænəlɪst] n．分析家

[image: img205]
 candidate[´kændɪdeɪt] n．申请求职者，候选人

❾ If all goes well，the first products should be on the market next year．如果一切进展顺利的话，第一批产品可望在明年上市。

A：What about the launch date of the new products？

B：If all goes well，the first products should be on the market next year．

甲：新产品什么时候上市？

乙：如果一切进展顺利的话，第一批产品可望在明年上市。

产品何时上市呢：

·We'll make it next Wednesday．我们将定在下周三。

·Around mid-May．大概在五月中旬。

·It still needs more testing．还需要再进行检测。
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 launch[lɔːntʃ] n．投产，产品推介

❿

If you have any news，please inform me as soon as possible．

如果有任何消息的话，请尽快通知我。

A：If you have any news，please inform me as soon as possible．

B：Yes，I will．

甲：如果有任何消息的话，请尽快通知我。

乙：好的，我会的。

尽量提高信息更新的速度：

·Please keep the information updated．请尽快更新信息。

·Please send me the news as soon as you get it．

请在第一时间通知我最新消息。


实战演习

Carol：Where were we just now？

卡罗尔：我们刚才说到哪了？

Mike：The report．

迈　克：报告的事。

Carol：Oh，yes．How is it coming？

卡罗尔：噢，是的。报告进展怎么样了？

Mike：The first two parts have been finished．It'll be ready by this Thursday．

迈　克：前两部分已经完成了。这周四前可以搞定。

Carol：OK．Let me have a look at it．

卡罗尔：好的。我看一下。

Mike：All right．

迈　克：好的。

Carol：Pretty good．But the schedule is not available．

卡罗尔：很好。但是行程有变化。

Mike：Something wrong？

迈　克：出什么问题了吗？

Carol：Not your problem．Mr．Brown won't be present at the press conference．

卡罗尔：不是你的问题。布朗先生不能出席记者招待会了。

Mike：So we don't need to recruit so many security men．

迈　克：那么我们不需要雇佣那么多安保人员了。


头脑风暴

繁忙工作的同时不要忘记笑脸迎人，就算是所谓的职业笑容吧，完美的职业笑容是这样炼成的。

初级微笑：准备一支筷子，用牙齿轻轻横咬住，对着镜子记住这时的面部和嘴部的形状，这个口形就是最适当的“微笑”。

高级微笑：这种微笑应该是发自内心的，用纸挡住鼻子以下的部位，要看得到眼中包含的笑意。
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Section 5　▶　多谢指教

在职场中，如果能得到前辈善意的指点，哪怕言辞激烈也是一件幸运的事。同事间彼此分享信息和观点，也是促进个人和团队发展的有效方法。


口语大放送

❶ I think you're taking too much on．我认为你负责的工作太多了。

A：Can you give us some tips？

B：If you ask me，I think you're taking too much on．

甲：你能给我们些建议吗？

乙：既然说到这，我认为你负责的工作太多了。

表示人手不够，任务重的句子有：

·You're very short of help．你们人手太少了。

·You're short-staffed in the office this week．

这周你们办公室人手不够吧。

·Everybody is under the gun．每个人都在硬顶呢。

·under the gun 紧张地工作，在严密监视之下

❷ What seems to be the trouble？是哪里出问题了呢？

A：What seems to be the trouble？

B：Let's go over again．

甲：是哪里出问题了呢？

乙：我们再来过一遍。

找出问题的表达：

·There's something wrong．出问题了。

·Were you too ambitious？你是不是要求太高了？

·Why not try to figure out what went wrong first？

为什么不先了解下到底是哪里出了问题？

·ambitious[æm´bɪʃəs] adj．要求过高的，费劲的

❸ You may come across a lot of problems．你们可能会遇到很多问题。

A：It is not easy，right？

B：Yes，you may come across a lot of problems．

甲：这不简单，是吧？

乙：是啊，你们可能会遇到很多问题。

表示不容易应付：

·Solid data about the new technology are hard to come by．

关于这项新技术的可靠数据不容易得到啊。

·It's hard to get moving after such a pleasant holiday．

在如此愉快的假期后开始工作真不容易。

[image: img209]
 solid 在这里是可靠的意思

❹ You must go the extra mile．你必须再进一步努力。

A：Doing your own duty is not enough．You must go the extra mile．

B：Yes，sir．I will．

甲：只做分内的事是不够的，你必须再进一步努力。

乙：好的，头儿，我会的。

分内之事当然要做好，此外的事就要看上司的态度了：

·You are just doing your thing．你仅仅是在做分内的事。

·Your job doesn't include making coffee！

冲咖啡可不是你分内的事！

·go the extramile 再进一步努力

❺

We need to formulate contract and other forms according to instructions and template．

我们要按照指示和样本制定合同和其他表格。

A：Let's move on to the contract．

B：OK．We need to formulate the contract and other forms according to instructions and template．

甲：下面我们谈谈合同的问题。

乙：好的。我们要按照指示和样本制定合同和其他表格。

项目的成功需要各方的配合，经过多层次多角度的测试方可实施：

·I'd like to conduct a marketing research concerning the sampling plan．

我要做一个关于样本计划的市场研究。

·Examine the technical standard in quality and edit the technical documents，such as catalogue，etc．

审定、制定有关产品的技术质量标准和产品样本等技术文件。
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 formulate[´fɔːrmjuleɪt] v．制定，规划
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 instruction[ɪn´strʌkʃn] n．指令

[image: img212]
 template[´templeɪt] n．样板
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 concerning[kən´sɜːrnɪŋ] prep．关于

❻ What is the cost of the service？服务的费用是多少？

A：What is the cost of the service？

B：Please have a look at Annex II．

甲：服务的费用是多少？

乙：请看附件二。

计算成本是较为高难度的工作，新人很难得到这样的机会，可以通过不同渠道，多听多看多学习：

·Make sure all the fixed and variable cost are included in the report．

一定要确定报告中包含固定资本和可变成本。

·Can you figure the total cost out？你能计算出总成本吗？
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 annex[ə´neks] n．附件
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 variable[´væriəbl] adj．可变的，易变的
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 figure out 算出

❼

I think the simple way is usually the best．

我认为最简单的方法常常是最好的方法。

A：I think the simple way is usually the best．

B：Yes，it's a little complicated．

甲：我认为最简单的方法常常是最好的方法。

乙：是啊，这个有点太复杂了。

方法不一定要复杂，能解决问题就好：

·A simpler solution is to use plan A to test it．

一个比较简单的解决方法是使用A计划来进行测试。

·Ex-dividend price calculation method is relatively simple．

计算除息价的方法相对比较简单。

·I hope you can think of better，faster，and more general ways of performing the tasks．我希望你们能够想出更好、更快、更加简单的方法来完成这个任务。
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 complicated[´kɑːmplɪkeɪtɪd] adj．复杂的
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 dividend[´dɪvɪdend] n．股息
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 calculation[ˌkælkju´leɪʃn] n．计算
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 relatively[´relətɪvli] adv．相对地

❽ That sounds like a good idea．那听起来是个不错的主意。

A：That sounds like a good idea．

B：But we shouldn't overdo it at the beginning．

甲：那听起来是个不错的主意。

乙：但是最开始我们还是不要做得太过。

一定要不断摸索，寻求更好的工作方法：

·No method is always the best．没有一个方法永远都是最好的。

·I hope you can seek to find better solutions．

我希望你们可以尝试寻找更好的解决方法。

❾The problem，however，is that the scale of adjustment may be too big．然而，现在的问题是，调整的规模可能太大了。

A：Any questions？

B：The problem，however，is that the scale of adjustment may be too big．

甲：还有问题吗？

乙：然而，现在的问题是，调整的规模可能太大了。

项目执行过程中是需要经历多次调整的：

·You should adjust the action strategy to anticipate the future as it emerges．你应该调整实施战略，以便在未来抢占先机。

·All the difficulties may enable you to shake down your team．

所有的这些困难都有助于你锻炼队伍。
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 adjustment[ə´dʒʌstmənt] n．调整
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 anticipate[æn´tɪsɪpeɪt] v．抢占

[image: img223]
 emerge[i´mɜːrdʒ] v．出现

[image: img224]
 shake down 适应新环境

❿

The first step is to improve the quality control of the whole process．

首先要提高整个流程的质量监控。

A：What should we do first？

B：The first step is to improve the quality control of the whole process．

甲：第一步我们应该做什么？

乙：首先要提高整个流程的质量监控。

流程管理是提高工作效率的必要手段：

·The process is proved more efficiently on energy consumption．

这一工作流程被证明在节能方面更为有效。

·The model can solve the problems existing in the workflow management of product design．

此模型可有效解决产品设计中的工作流程管理问题。
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 consumption[kən´sʌmpʃn] n．消耗

[image: img226]
 process/workflow 工作流程


实战演习

Carol：I think Kevin is taking too much．You know he lacks some experience．

卡罗尔：我觉得凯文的任务太多了。你知道的，他经验不够。

Mike：Yes，I know it's not easy for him．But we are really short of hand．

迈　克：是的，我知道对他来说不容易。不过我们真的很缺人手。

Carol：That's right．So we should keep an eye on him．

卡罗尔：是啊。那么我们对他多上上心吧。

Mike：I will．

迈　克：我会的。

Carol：Have you got the total cost？

卡罗尔：总成本算出来了吗？

Mike：Ella is busy with it．

迈　克：艾拉正忙着做呢。

Carol：It should be ready before 3 o'clock．Mr．Geller wants to check it then．

卡罗尔：一定要在3：00前做好。盖勒先生要过目的。

Mike：It could be done by then．

迈　克：那时会做好的。

Carol：That'll be fine．

卡罗尔：很好。

Mike：Thanks to the new software，it makes things simpler．

迈　克：幸亏有了新软件，使事情简单多了。

[image: img227]
 keep an eye on 照看，留神，密切注意


头脑风暴

想知道简化工作提高效率的秘诀吗？

[image: img228]
 全心投入工作。

[image: img229]
 加快工作步调，每次专心做一件事。

[image: img230]
 专注于高附加值的工作，做高产员工。

[image: img231]
 不断学习、练习，熟练工作。

[image: img232]
 集中处理性质相近的工作。

[image: img233]
 简化工作流程，避免把时间花费在低价值的工作上。
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Section 6　▶　勇敢地面对失误

失误并不可怕，可怕的是害怕面对失误，不愿去改正。其实错误越早出现就可以越早地去改善，避免连锁损失。


口语大放送

❶ I think I messed up．我想我搞砸了。

A：I think I messed up．

B：It'll be fine．

甲：我想我搞砸了。

乙：会没事的。

把事情搞砸了还可以这样说：

·I screwed up．我搞砸了。

·We really blew it this time！这次我是真搞砸了！

·What's wrong？We failed again．怎么回事？我们又失败了。

❷ I really must apologize for this．我确实必须为此事道歉。

A：I really must apologize for this．

B：May it be the last．

甲：我确实必须为此事道歉。

乙：希望这是最后一次。

要有为自己的错误道歉的勇气：

·It's all my fault．这都是我的错。

·I'll never do it again．我再也不会这么做了。

·I apologize for the delay of the contract．对合同的延误我表示道歉。

[image: img235]
 apologize for．．．为……道歉

❸

We must analyze the failure to find its cause．

我们必须对失败进行分析，找出原因。

A：We must analyze the failure to find its cause．

B：I do think so．

甲：我们必须对失败进行分析，找出原因。

乙：我也这么想的。

从失败中找原因，不断完善自我：

·If we don't further analyze the reason for our failure we might fail again．如果我们不进一步分析失败的原因，我们可能还会失败。

·We should find the causes of our failure．我们应该寻找失败的原因。

❹ We should learn from our failures．我们应该从失败中吸取教训。

A：What's wrong？We failed again？

B：We will make it one day．But first we should learn from our failures．

甲：怎么回事？我们又失败了？

乙：总有一天我们会成功的。但是首先我们应该从失败中吸取教训。

从失败中吸取教训还可以这样说：

·learn by the mistakes

·learn from the failure

·draw lessons from the mistakes

❺

This is one of the most common causes of failure．

这是最常见的失败原因之一。

A：This is one of the most common causes of failure．

B：Can you explain it clearly？

甲：这是最常见的失败原因之一。

乙：你能解释得清楚点吗？

找寻具体的失败原因：

·I analysed the failure，and found we chose the wrong advertisement media．我分析了失败原因，发现我们选错了广告媒体。

·It is simply due to a matter of lack of communication．

只是因为我们缺乏沟通。

❻ Let me change it．让我改过来吧。

A：It's Six．Not Nine．

B：Oh，no．Let me change it．

甲：应该是6，不是9。

乙：哦，不。让我改过来吧。

及时更正错误：

·It will be cleared up in a day or two．一两天里就会改过来。

·There are so many typing mistakes．Go and correct it．

输入错误太多了。去改过来吧。

·clear up 解决

❼

Don't worry about that mistake．It's water under the bridge．

别担心那个错误，这是无法改变的事。

A：Don't worry about that mistake．It's water under the bridge．

B：Are you sure？

甲：别担心那个错误，这是无法改变的事。

乙：你确定吗？

做错事难免会有点担心：

·He is afraid of making mistakes．他担心会犯错。

·Your barrier to success is worrying too much about the mistakes．

你成功的障碍是过多地担心会犯错误。

[image: img236]
 water under the bridge无法改变的事，木已成舟

[image: img237]
 barrier[´bæriər] n．障碍，妨碍

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

A：What shall we do now？

B：Take it easy．Failure is the mother of success．

甲：现在我们该怎么办？

乙：别担心。失败是成功之母。

失败时可以这样安慰彼此：

·Failure is an unavoidable part of success．失败不可避免。

·Failure is not always a bad thing．失败不总是坏事。

·I see failure as a stepping stone to success．

我认为失败是成功的基石。

[image: img238]
 unavoidable[ˌʌnə´vɔɪdəbl] adj．不可避免的

❾

You must save him from making the same error．

你必须让他不要再犯同样的错误。

A：Come on．Give him another chance．

B：You must save him from making the same error．

甲：好了，再给他一次机会吧。

乙：你必须让他不要再犯同样的错误。

聪明人不会犯同一个错误：

·I will not make the mistake any more．我不再犯这样的错误了。

·This won't happen again．这不会再发生了。

·I hope you will be more careful．我希望今后你会更加小心。

❿

One can not truly learn and grow without having gone through failures and mistakes．

人只有在经历失败和错误才能真正地学习和成长。

A：One can not truly learn and grow without having gone through failures and mistakes．

B：Thank you．You are so kind．

甲：人只有在经历失败和错误才能真正地学习和成长。

乙：谢谢。你真是太好了。

让我们在失败中勇往直前：

·One grows in the defeat．人在失败中成长。

·A man grows more from failure than he does from success．

人在失败中比在成功中更容易成长。


实战演习

Ella：What's the matter？

艾拉：怎么了？

Kevin：I really blew it this time！

凯文：这次我是真搞砸了。

Ella：It's not a big deal．Mr．Geller is good a handling such kind of problem．t

艾拉：没什么大不了的。盖勒先生很善于处理这类问题的。

Kevin：But that's all my fault．

凯文：但是这都是我的错。

Ella：Rookie boy．Come on．You need more practice．

艾拉：新人，行了，你需要更多的实践。

Kevin：I promise that won't happen again．

凯文：我保证这再也不会发生了。

Ella：Why not talk with Mr．Geller about your concerns？

艾拉：为什么不和盖勒先生谈谈你的想法呢？

Kevin：Yes．I should apologize for the mistakes．

凯文：是啊。我应该为我的错误道歉。

Ella：We learn and grow through mistakes．

艾拉：我们在错误中学习和成长。

Kevin：Thank you，Ella．I feel better now．

凯文：谢谢你，艾拉。我现在感觉好多了。

[image: img239]
 rookie[´rʊki] n．新手，生手


头脑风暴

职场中道歉也是一门艺术

[image: img240]
 真诚道歉比辩解更有效

“本来我……，但是……”这样的道歉实在缺乏诚意，反而有辩解的嫌疑。与其解释原因，不如直接道歉，认真找出失误。虽然可能会被大骂一顿，可是上司会认为你是一个诚实的人，也许会对你更加器重，真是因祸得福。 道歉时，别忘了说明如何弥补错误，上司们最关心的是如何解决问题。

[image: img241]
 在10分钟到两天之内进行

道歉要及时，但也不是越快越好。道歉太早显得缺乏诚意，太晚则错过了修好的良机。

[image: img242]
 刚才是我的态度不好，让你受委屈了，向你道歉

这样的话语可以缓和尴尬，不那么难以出口是不是？

[image: img243]
 实际行动

如果嘴上不好意思就在行动中弥补吧。吃饭，送花，E-mail，小卡片，不过一定要因人而异，见机行事哦。


Section 7　▶　受到肯定

第一次受到肯定时的喜悦真是溢于言表啊，长久以来的努力终于有了回报，小小地开心一下，不过可不要太夸张，低调是准则哦。


口语大放送

❶　Good job！做得好！

A：Good job！Just do it by your own way．

B：Thanks．I will．

甲：做得好！就按你自己的方式去做。

乙：谢谢，我会的。

“做得好”还可以这样说：

·Well done！

·Good work．

·You've done a good job．

❷ I know you are working very hard．我知道你工作很努力。

A：I know you are working very hard．

B：Thanks，Mr．Geller．

甲：我知道你工作很努力。

乙：谢谢，盖勒先生。

努力工作值得称赞：

·You tried very hard．你很努力了。

·You are a hard worker and the staff members all like you．

你是个很努力的员工，大家都很喜欢你。

❸ Please continue！再接再厉！

A：Your speech is very exciting．Please continue！

B：Thank you，Mr．Brown．I won't make you disappointed．

甲：你的演讲很激动人心。再接再厉！

乙：谢谢你，布朗先生。我不会让您失望的。

“再接再厉”可以这样说：

·Please keep up the good work．

·Do make persistent efforts．

❹ You are such a quick learner．你学东西可真快啊。

A：Fresh boy，you are such a quick learner．

B：Oh，come on．

甲：新来的，你学东西可真快啊。

乙：哦，行了别闹了。

表示学得快：

·He learns very quickly．他学得很快。

·You are so good at learning．你善于学习。

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

A：I appreciate your large inventory of ways to manage the ups and downs．

B：I'm flattered．

甲：我很欣赏你有很多应对各种情况的方法。

乙：您过奖了。

表示“应对得很好”：

·It seems that the world is your oyster．好像事情都在你的掌控之中。

·You have withstood the crisis well．危机到来时你应对得很好。

[image: img244]
 inventory[´ɪnvəntɔːri] n．库存

[image: img245]
 ups and downs 盛衰，沉浮，起起伏伏

[image: img246]
 flatter[´flætər] v．恭维，奉承

[image: img247]
 the world is sb's oyster 随心所欲，事情在掌控之中

[image: img248]
 withstand[wið´stænd] v．抵挡

❻ It must cost your a lot of work．你肯定付出了大量的辛劳。

A：It must cost your a lot of work．

B：Yes，I did pay a lot．

甲：你肯定付出了大量的辛劳。

乙：是啊，我的确付出了很多。

表示“付出很多”：

·For this project，we paid a lot of time and energy．

我们为这一项目付出了大量的时间和精力。

·You've put a great deal of time and effort into this project．

你们为这一项目倾注了大量的时间和努力。

❼

Not everyone is good at communicating．

不是所有人都善于交流的。

A：Not everyone is good at communicating．

B：Thank you for saying that．

甲：不是所有人都善于交流的。

乙：谢谢你这么说。

人无完人，但你也有别人没有的优点：

·Not everyone could solve such a big problem！

不是所有人都可以解决这么严重的问题！

·Not everyone has a good memory．不是每个人都有好记性。

·Not everyone can keep as cool as a cucumber in an emergency．

在危急时刻，并不是每个人都能保持镇定。

·It's not easy for all people to do that．不是所有人都能做到的。

[image: img249]
 keep as cool as a cucumber 保持冷静，保持镇定

❽

I'm very glad we've taken your advice．

我很高兴我们采纳了您的建议。

A：That's a wonderful plan．

B：I'm very glad we've taken your advice．

甲：计划很棒。

乙：我很高兴我们采纳了您的建议。

同合作者一起分享成果吧：

·If I hadn't accepted your suggestion，things would be different．

要是不接受您的建议，事情会大不相同。

·Thanks to your proposal，we finally got the order．

多亏了你的提议，我们终于拿到这份订单了。

❾ I will try again this year．今年我会继续努力的。

A：Congratulations on your sales last year．

B：Thanks．I will try again this year．

甲：祝贺你去年取得好的销售业绩。

乙：谢谢。今年我会继续努力的。

“我会继续努力”的表达还有：

·I will work harder．

·I will continue to try hard．

·I'll keep trying．

·I will continue the efforts．

❿ You are the person we need，with good communication skills and team spirit．我们正需要你这样善于沟通，具有团队精神的员工。

A：You are the person we need，with good communication skills and team spirit．

B：Thank you very much．It's my honor to work here．

甲：我们正需要你这样善于沟通，具有团队精神的员工。

乙：非常感谢。能够在这里工作是我的荣幸。

具体赞扬优点：

·You do arrange things reasonally．你真的是能够合理地安排工作。

·I appreciate your interpersonal skill．我很欣赏你的人际沟通能力。

·You are such an honest person with good professional technical background．你真是一个诚实的人，拥有专业的技术背景。


实战演习

Carol：Well done！Kevin．

卡罗尔：干得好！凯文。

Kevin：Thank you．I did what I should．

凯　文：谢谢。我做了应该做的事。

Carol：Not everybody can handle such an emergent situation so well．

卡罗尔：不是每个人都可以那么好地处理紧急情况。

Kevin：I learned a lot from you guys，especially you，Carol．

凯　文：我从你们身上学到了很多，特别是你，卡罗尔。

Carol：You are so modest．

卡罗尔：你真是太谦虚了。

Kevin：I'm serious．I'm glad I took your advice．

凯　文：我是认真的。我很高兴采纳了你们的建议。

Carol：I know you paid a lot of time and energy．

卡罗尔：我知道你付出了很多的时间和精力。

Kevin：Yes，I need more practice．

凯　文：是的，我需要多实践。

Carol：You are such a quick learner．

卡罗尔：你学得很快。

Kevin：I'm trying my best．

凯　文：我一直都在尽最大努力。

Carol：Please continue．

卡罗尔：再接再厉。

[image: img250]
 modest[´mɑːdɪst] adj．谦虚的


头脑风暴

想拥有超常记忆吗？不妨培养自己下面的几个小习惯：

[image: img251]
 用手指分辨硬币。 　　　[image: img252]
 放开嗓子大声朗读。

[image: img253]
 到餐馆点没吃过的菜。 　[image: img254]
 用左手端茶杯。

[image: img255]
 听不同类型的歌曲。 　　[image: img256]
 去陌生的地方散步。

[image: img257]
 甜食让你变聪明。 　　　[image: img258]
 吃早餐能活化大脑。

[image: img259]
 多咀嚼可以提高成绩。 　[image: img260]
 每天快走20分钟。

[image: img261]
 多做“手指操”。 　　　[image: img262]
 尝试全新的运动。

[image: img263]
 对自己说“肯定能行”。 [image: img264]
 让大脑偶尔空白一下。

[image: img265]
 看从来不看的电视节目。


Section 8　▶　特殊情况

哦，我迟到了……抱歉，我需要早点走……可以请几天假吗……生活中总会有意想不到的事情发生，让我们一起摆平它。


口语大放送

❶ Sorry，I'm late．对不起，我迟到了。

A：Sorry，I'm late．

B：The boss called．

甲：对不起，我迟到了。

乙：老板找你。

对不起，我迟到了：

·I am sorry for being late．真抱歉，我迟到了。

·Please excuse me for being late．请原谅我迟到了。

❷

I am sorry for being late but something urgent happened．

对不起我迟到了，出了点急事。

A：I am sorry for being late but something urgent happened．

B：What happened？

甲：对不起我迟到了，出了点急事。

乙：怎么了？

对不起，我迟到是有原因的：

·Sorry I'm late there was a diversion．对不起，我迟到了，改路了。

·Sorry，I am late．My watch is 20 minutes slow．

对不起，我迟到了。我的表慢了20分钟。

[image: img266]
 diversion[daɪ´vɜːrʒn] n．临时绕行

❸

Don't be late again or you'll hear from him．

别再迟到了，否则他会责骂你的。

A：Don't be late again or you'll hear from him．

B：I promise I won't．

甲：别再迟到了，否则他会责骂你的。

乙：我保证不会了。

不要再迟到了：

·Don't disappoint me by being late again．

不要再迟到了，我会失望的。

·Don't be late anymore，or else you'll be fired．

别再迟到了，否则你会被解雇的。

·Come earlier next time．下次早点来。

❹

Fines will be deducted directly from your paycheck．

迟到的罚款会直接从你的薪资里扣除。

A：Fines will be deducted directly from your paycheck．

B：Oh，no．It's the first time．

甲：迟到的罚款会直接从你的薪资里扣除。

乙：哦，不。这是我第一次迟到。

谁都不喜欢被罚款：

·If they are late，they will be fined．如果他们迟到，将会被罚款。

希望没有迟到罚款：

·No late charges I hope．希望迟到不会被罚。

[image: img267]
 deduct[dɪ´dʌkt] vt．扣除

[image: img268]
 paycheck[´peɪ´tʃek] n．薪水

❺ Sorry，I have to leave early today．对不起，我今天要早走一会儿。

A：Sorry，I have to leave early today．

B：Is everything OK？

甲：对不起，我今天要早走一会儿。

乙：一切还好吗？

提前下班：

·Let's knock off early today．今天我们提前下班。

·Could you get off early tomorrow？明天你可以提前下班吗？

❻

The boss decided to delay rest days due to heavy business．

由于业务繁忙，老板决定调休。

A：The boss decided to delay rest days due to heavy business．

B：For everybody？

甲：由于业务繁忙，老板决定调休。

乙：所有的人都要调休吗？

如果工作需要，公司会安排调休：

·We are working without overtime pay，so we can take some days off later．我们加班没有加班费，所以我们可以在以后调休几天。

·It is not allowed to use compensation leave for working on these 4 days．这四天是不允许调休假的。

❼ Do you think I can take tomorrow off？你觉得我明天可以请假吗？

A：Do you think I can take tomorrow off？

B：No problem．

甲：你觉得我明天可以请假吗？

乙：没问题。

我想请假：

·I was wondering if I could get some time off．

我想知道我能不能请假一段时间。

·I want to ask off for my birthday this year．今年生日那天我想请假。

·I'd like to take one day off to complete the handover with my previous employer．我想请假一天去原公司办理交接手续。

[image: img269]
 handover[´hændoʊvər] n．移交

❽ Could you ask for sick leave for me？你能帮我请个病假吗？

A：Could you ask for sick leave for me？

B：Oh，serious？

甲：你能帮我请个病假吗？

乙：哦，很严重吗？

请病假的说法：

·I'll have to ask for sick leave today．今天我要请病假了。

·He is out sick this week．他这周请病假了。

❾

When will you take the balance of your annual leave？

你打算什么时候时候使用剩余的年假？

A：When will you take the balance of your annual leave？

B：Not quite sure．

甲：你打算什么时候使用剩余的年假？

乙：还没想好呢。

年假是员工应享的福利哦：

·Will you take the annual leave or change it into cash？

你是想休年假呢还是将年假折现呢？

·We are entitled to 7 days paid annual leave．我们每年有7天带薪假期。

[image: img270]
 带薪假期：paid vacation/paid leave/paid holiday

❿ I'd like to ask for pregnant leave．我想请产假。

A：I'd like to ask for pregnant leave．

B：Oh，yes．You are so big now．

甲：我想请产假。

乙：哦，是啊。都已经这么大了。

关于“产假”的表达：

·Do you want me to take leave for pregnancy？你想让我休产假？

·She rushed back to work this week after a mere 10 days'maternity leave．她仅仅休了十天产假就匆匆赶回来上班了。

[image: img271]
 pregnant[´preɡnənt] adj．怀孕的

[image: img272]
 pregnancy[´preɡnənsi] n．怀孕

[image: img273]
 maternity[mə´tɜːrnəti] adj．产妇的，孕妇的


实战演习

Kevin：Hi，Ella．Where's Carol？I have something to ask her．

凯文：嗨，艾拉。卡罗尔去哪里了？我有事要问她。

Ella：She called in sick．

艾拉：她打电话请病假了。

Kevin：Oh，I'm sorry to hear that？

凯文：哦，听到这个消息我很抱歉。

Ella：She has worked too much recently．

艾拉：她最近的工作太多了。

Kevin：Yes．She'd better have a good rest．

凯文：是啊。她应该好好休息一下。

Ella：When will you take your annual leave？

艾拉：你打算什么时候休年假？

Kevin：No idea．How many days may I have？

凯文：不知道呢。我会有多少天假期？

Ella：Seven for the new staff．

艾拉：新员工有七天。

Kevin：That's cool．What about you？

凯文：太酷了。你呢？

Ella：I have 10 days．But I want to change it into cash．

艾拉：我有十天。但我想将其折现。

Kevin：Oh，wealthy woman．

凯文：哦，有钱的女人啊。

[image: img274]



头脑风暴

中国的带薪假期通常是指：

[image: img275]
 法定假期：元旦1天；春节3天（除夕、初一、初二）；清明节1天；端午节1天；中秋节1天；国际劳动节1天；国庆节3天；其他地方性假期。

[image: img276]
 　年休假：工作满一年以上的员工，可享受带薪年休假。

[image: img277]
 　探亲假：连续工作满一年以上的员工，与配偶或父母不住在一地，又不能在公休假日内回家居住一个白天和一个晚上的，在年休假期间安排探亲。其中，年休假天数不足于原规定的探亲假天数部分可给予补齐。

[image: img278]
 　婚假：本人结婚，可享受婚假3天，晚婚者（男年满25周岁；女年满23周岁）增加10天。结婚双方不在一地工作的，可根据路程远近给予路程假。途中交通费由职工自理。

[image: img279]
 　丧假：员工的直系亲属（父母、配偶、子女）死亡，可给予3天以内丧假。需要到外地料理丧事的，可根据路程远近给予路程假，途中交通费由职工自理。

[image: img280]
 　生育假及看护假：女员工生育，产假98天，其中产前休假15天。难产的增加产假 30天。多胞胎生育的，每多生育一个婴儿增加产假15天。实行晚育者（24周岁后生育第一胎）增加产假15天，领取《独生子女优待证》者增加产假35天，产假期间给予男方看护假10天。

[image: img281]
 　工伤假：因工受伤而不能出勤，停工休养日期，视为工伤假。


Chapter 4　电话英语大通关

真正的考验到来了，电话那头不再是四六级英语中慢速标准的发音，操着各种口音的外国人悉数登场，没有时间查字典，各种肢体语言全部失灵，只有激发我们的英语小宇宙了！

Section 1　欢迎致电　

Section 2　我帮您转接

Section 3　可以留言吗

Section 4　您找我是吗

Section 5　长途电话　

Section 6　特殊事件　

本章主要出场人物
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主人公Kevin

[image: img283]


销售部职员Ella

[image: img284]


客户Ms．Brown

[image: img285]


客户Linda


Section 1　▶　欢迎致电

接听商务电话时要特别注意礼仪，学习客套语之外切记声音也会泄露一个人，做到热情、大方、礼貌就好，千万不要秀口语哦，让对方听清楚比一口华丽的英语要重要的多。


口语大放送

❶ Hello．BM Company．你好，这里是BM公司。

A：Hello．BM Company．

B：Hello．AA's calling．

甲：你好，这里是BM公司。

乙：你好，我是AA公司。

你好，这里是……：

·Hello，this is BM Company．你好，这里是BM公司。

·Hello，National Express Company．你好，这里是国家快递公司。

·Good morning，P＆T Department．早上好，这里是人事培训部．

·Good morning，Mr．Geller's office．早上好，这里是盖勒先生的办公室。

[image: img286]
 P＆T是personnel和training的缩写

❷ Hello，is this BM Company？你好，是BM公司吗？

A：Hello，is this BM Company？

B：Yes．Can I help you？

甲：你好，是BM公司吗？

乙：是的。您有什么事吗？

你好，这里是……吗：

·Good morning，is this the Marketing Department？

早上好，是市场部吗？

❸ Hello，this is John from Ford．你好，我是福特公司的约翰。

A：Hello，this is John from Ford．

B：Hello．This is Mr．Green's office．

甲：你好，我是福特公司的约翰。

乙：你好，这里是格林先生办公室。

我是……公司的……：

·Hello，HP Anna speaking．你好，这里是HP公司，我是安娜。

·Good afternoon．This is HP PR department calling．My name is Betty．

下午好。我是HP公司公关部的。我叫贝蒂。

[image: img287]
 PR是public relations的缩写

❹ May I help you？有什么可以为您效劳的？

A：Hello，this is BM company．May I help you？

B：Hello，this is Tom Huston．

甲：你好。ABC公司。有什么可以为你效劳的？

乙：你好。我是汤姆·休斯顿。

有什么可以为您效劳的：

·What can I do for you？有什么可以为您效劳的？

·Can I help you？我可以为您做什么？

·How can I help you sir？我可以帮您做什么？

❺ Who are you calling，please？请问您要找哪位？

A：Who are you calling，please？

B：Can I speak to Mr．Geller？

甲：请问您要找哪位？

乙：盖勒先生在吗？

您找哪位：

·Anyone in particular？您要找哪位？

·Who in particular？您找哪位？

·Who would you like to talk to？您想要找哪位？

[image: img288]
 in particular相当于particularly 表示“尤其、特别”

❻ Who's calling，please？请问您是哪位？

A：Hello，this is BM Mike．Who's calling，please？

B：Hello．Tony Baker speaking．

甲：你好，这里是BM公司，我是迈克。请问您是哪位？

乙：你好。我是托尼·见克。

请问您是哪位：

·Hello，this is Tom calling，to whom am I speaking？

您好，我是汤姆，请问您是哪位？

·Hello！This is Jim．Who's that？您好，我是吉姆，请问您是哪位？

·Who's that，please？请问您是哪位？

·May I ask who is calling？我可以问下您是哪位吗？

❼ A second，please．请稍等。

A：Can I speak to Mr．Brown？

B：OK．Hold on，please．

甲：我可以和布朗先生通话吗？

乙：好的。请稍等。

请稍等：

·Just one moment，please．请稍等。

·Just a second，please．稍等片刻。

·One moment，please．稍等一会。

❽ May I speak to Ella？请找艾拉接电话。

A：May I ask who you are calling，please．

B：May I speak to Ella？

甲：请问您找哪位？

乙：请找艾拉接电话。

请找……接电话：

·Can I speak to Alice，please？请找艾丽斯接电话。

·May I have Mr．Green，please？请找格林先生接电话。

·Is Mike in/there？迈克在吗？

❾ Yes，speaking．是的，我就是。

A：Can I speak to Mr．Green？

B：Yes，speaking．

甲：请找格林先生。

乙：是的，我就是。

我就是……：

·This is Mike．我是迈克。

·It's him/he．我就是。

❿ I'm sorry she is not in right now．对不起，她现在不在这儿。

A：May I have Ella？

B：I'm sorry she is not in right now．

甲：我找艾拉。

乙：对不起，她现在不在这儿。

她现在不在：

·She is out of the office right now．她现在不在办公室。

·She is absent now．她现在不在。

·She's not here at the moment．她现在不在这里。

·She's not on duty now．她现在不上班。


实战演习

Mike：Hello．Is this BM Company？

迈克：你好。这里是BM公司吗？

Linda：Yes．This is PR department，Linda speaking．Who's calling，please？

琳达：是的。这里是公关部，我是琳达。您是哪位？

Mike：It's Mike from ABC Company calling．

迈克：我是ABC公司的迈克。

Linda：What can I do for you？

琳达：有什么能为您效劳的？

Mike：I'd like to speak to Ms．Brown．

迈克：请找布朗女士接电话。

Linda：Hold on，please．

琳达：请等一下。

Mike：OK．

迈克：好的。

…

……

Ms．Brown：Hello．Mary Brown speaking．

布朗：你好，我是玛丽·布朗。

Mike：Hello，Ms．Brown．This is Mike．

迈克：你好，布朗女士。我是迈克。


头脑风暴

下面的流程可以帮助你在接电话时表现得更加训练有素：

[image: img289]
 铃声响起——请大家保持安静后再接电话

[image: img290]
 拿起听筒——铃声响起不超过三次，左手握听筒，右手记录

[image: img291]
 报名及问候——声音要热情、有精神

[image: img292]
 确认对方姓名——寒暄几句

[image: img293]
 询问来电事项——作好记录

[image: img294]
 汇总确认来电事项——注意要简明扼要

[image: img295]
 礼貌地结束电话——感谢来电，会尽快处理

[image: img296]
 挂电话——确认对方先挂下电话（主管、 长辈），轻拿轻放

[image: img297]



Section 2　▶　我帮您转接

同事间share（共用）一个话机是常有的事情，帮忙接电话时一定要像对待自己的客户一样热情有礼。


口语大放送

❶ Please hold the line for a moment？请不要挂断。

A：Please hold the line for a moment．

B：OK．

甲：请不要挂断。

乙：好的。

请不要挂断：

·Hold/Hang on，please．请不要挂断。

·Please stay on the line．请保持通话。

·Don't hang up，please．请不要挂断。

·Please hold．请不要挂断。

❷ Let me get him for you．我替你去叫他。

A：Let me get him for you．

B：Thank you very much．

甲：我替你去叫他。

乙：多谢。

我去叫他：

·I'll ask him to get it at once．我让他立刻到这里来。

·I'll put him on．我去叫他。

❸ I'll see if he's in．我去看看他在不在。

A：I'll see if he's in．

B：Many thanks．

甲：我去看看他在不在。

乙：多谢。

我看看他在不在：

·I'll see if he is around．我去看看他在不在附近。

·I'll ring up to see if he's there．我打过去看看他在不在。

·I'll just find out if he is in his office．我去看看他在不在办公室。

❹ You are wanted on the phone．有你的电话。

A：I'm sorry to interrupt．You are wanted on the phone．

B：Thanks．I'm coming soon．

甲：对不起打扰一下，有你的电话。

乙：谢谢。我马上就来。

有你的电话：

·There is a call for you．有你的一个电话。

·Jack is calling．杰克打电话过来了。

·Here is a phone for you．有你的电话。

❺ He is coming soon．他马上来接电话。

A：He is coming soon．

B：Thank you．

甲：他马上来接电话。

乙：谢谢。

他马上来接电话：

·He is coming to pick up the phone．他马上就过来接电话。

·He'll pick up the phone soon．他马上就来接电话了。

❻

Please tell her I'll call her right back．

请告诉她我会马上给她回电话的。

A：Excuse me，Mr．Geller．Ms．Brown is calling．

B：Please tell her I'll call her right back．

甲：打扰了，盖勒先生。布朗女士打电话找您。

乙：请告诉她我会马上给她回电话的。

我会马上回电的：

·I'll call him back soon．我会马上给他回电话的。

·I'll ring her back．我马上给她打回去。

·I'll call back later．我一会儿回电话。

❼ She's not available at the moment．她现在无法来接电话。

A：She's not available at the moment．

B：OK．Please let her call back soon．It's urgent．

甲：她现在无法来接电话。

乙：好吧。请让她快点给我回电。事情紧急。

……不能来接电话：

·Sorry，but he can't come to the phone right now．

对不起，他现在不能来接电话。

·He is in conference and cannot come to the telephone．

他在开会，没空来接电话。
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 available[ə´veiləbl] adj．可得的；可与之交谈的

❽ Can I have extension 101，please？你能帮我接分机101吗？

A：Can I have extension 101，please？

B：All right．Hold，please．

甲：你能帮我接分机101吗？

乙：好的。请不要挂断。

能帮我接……吗：

·Could you put me through to Personnel Department？

能帮我接一下人事部吗？

·Can you put me through to extension 1234？你能帮我接分机1234吗？

·Can you connect me with Sales Department？能帮我接销售部吗？

·Can you switch me over to Tony's extension？能帮我转接托尼吗？
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 extension[ɪk´stenʃn] n．电话分机

[image: img300]
 put．．．through（电话用语）把……接通

❾

Please hold one moment while I transfer your call．

请不要挂断电话，我帮你转接。

A：Please hold one moment while I transfer your call．

B：All right．Thanks．

甲：请不要挂断电话，我帮你转接。

乙：好的，谢谢。

我帮您转接：

·I'll connect you．One moment，please．我帮您转接。请稍等。

·I'll put you through right now．我现在就帮你转接过去。

·Could you transfer me to Alice？可以帮我转接给爱丽丝吗？

需要转接吗：

·How may I direct your call？你需要我帮你把电话转接过去吗？

❿

If the phone rings，could you please answer it for me？

如果电话响了，能帮我接一下吗？

A：If the phone rings，could you please answer it for me？

B：Sure．Just go ahead．

甲：如果电话响了，能帮我接一下吗？

乙：当然可以了。你快去忙吧。

请帮忙接一下电话：

·Can you answer it for me？你可以帮我接一下电话吗？

·Could you take my calls？可以帮我接一下电话吗？


实战演习

Linda：Hello．This is BM Company．Can I help you？

琳达：你好。这里是BM公司。有什么能为您效劳的吗？

Kevin：May I speak to Jack？

凯文：请找杰克接电话。

Linda：Hold on，please．Let me get him for you．

琳达：请稍等。我替你去找他。

Kevin：Thank you．

凯文：谢谢。

…

……

Linda：Jack，you are wanted on the phone．

琳达：杰克，有你的电话。

Jack：I'll have a meeting right now．I'll call back．

凯文：我马上要开会了。我会打回去。

Linda：All right．

琳达：好的。

…

……

Linda：Hello．Jack is at a meeting．

琳达：你好。杰克在开会。

Kevin：Well．Please let him call back．This is Kevin from ABC．

凯文：好吧。请让他给我回个电话。我是ABC公司的凯文。

Linda：OK．What's your number please？

琳达：好的。您的号码是？

Kevin：1234567．

凯文：1234567。


头脑风暴

商务电话小提示

[image: img301]
 切忌一边吃东西，一边讲话。
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 除非紧急情况，否则别在用餐及休息时间打电话给他人。
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 电话四周避免放置容易打翻的物品。

[image: img304]
 如果拨错电话，请务必道歉。

[image: img305]
 电话轻放，勿摔话筒。

[image: img306]
 打电话前排除杂音。

[image: img307]
 电话机旁应备记事本和笔。

[image: img308]
 通常应由长辈、上司、客户先挂电话，平辈则由打电话者先挂电话。


Section 3　▶　可以留言吗

不要轻视任何一个留言信息哦，千万不要让成功的小火苗熄灭在不经意间，这里可是成功者的小摇篮。


口语大放送

❶ Can I take a message？您要留个口信吗？

A：Sorry，I am not sure．Can I take a message？

B：No，thanks．I'll call him later．

甲：您要留个口信吗？

乙：不用了，谢谢。我待会再打给他。

您要留言吗：

·Would you like to leave a message？您要留个口信吗？

·Shall I take a message？需要我转个口信吗？

❷ May I leave him a message？我能给他留个口信吗？

A：May I leave him a message？

B：All right．What's that？

甲：我能给他留个口信吗？

乙：好的。是什么？

我可以留个口信吗：

·Can I leave a message？我可以留个口信吗？

❸

Would you let him call me back later，please？

请你让他过会儿给我回电话，好吗？

A：Would you let him call me back later，please？

B：And you are？

甲：请你让他过会儿给我回电话，好吗？

乙：您的名字是？

请让他给我回电话：

·Please tell him to call me back．

·Please tell him to give me a call．

·Can I leave a word for her to call me tomorrow？

·Would you ask Lucy to call me back，please？

·Will you please have him call me back？

·Could you ask him to to call me back？

❹ Sorry，could you spell it in full？对不起，你能不能把全名拼一下？

A：Sorry，could you spell it in full？

B：OK．G-E-O-R-G-E，George．S-M-I-T-H，Smith．

甲：对不起，你能不能把全名拼一下？

乙：好的。G-E-O-R-G-E，乔治。S-M-I-T-H，史密斯。

能不能拼一下您的名字：

·Would you please spell your full name？

·Would you mind spelling it？

·How do you spell your name？

·Can you spell that for me，please？

❺ May I trouble you to repeat？可以麻烦您重复一遍吗？

A：May I trouble you to repeat？

B：OK．

甲：可以麻烦您重复一遍吗？

乙：好的。

“请再重复一遍”还可以这样说：

·I beg your pardon？请再说一遍。

·What was the last word again please？

请再重复一遍最后一个词，好吗？

·Will you please repeat it slowly？请慢一点再说一遍，可以吗？

·Could you kindly repeat what you just said？

抱歉，你可以重复一遍刚才所说的话吗？

❻

Let me repeat your message to see if I've got it all．

我重复一遍留言，看看是否记全了。

A：Let me repeat your message to see if I've got it all．

B：Yes，please．

甲：我重复一遍留言，看看是否记全了。

乙：好的，请说。

“记全了”还可以这样说：

·write down every word

·take everything down

❼ Please make sure he gets the message．请务必转告给他。

A：Please make sure he gets the message．

B：I surely will．

甲：请务必转告给他。

乙：一定会的。

请告知我的留言/来电：

·Please see to it that you let him know the message．

·Please be sure to tell him I called．

❽

I'll make sure he gets your message．

我确保他会收到您的口信的。

A：I'll make sure he gets your message．

B：Thanks a lot．

甲：我确保他会收到您的口信的。

乙：多谢。

“保证会做到”的表达还有：

·I surely will．

·I'm sure I will．

·I'll be sure to．

❾

ABC Mike called you this morning．

今天上午ABC公司的迈克给您打电话了。

A：ABC Mike called you this morning．

B：Got it．Thank you．

甲：今天上午ABC公司的迈克给您打电话了。

乙：知道了，谢谢。

有人给你来电话了：

·Tom called you during the meeting．您开会的时候汤姆来电话了。

❿ Jim left a message to you just now．吉姆刚刚给您留言了。

A：Jim left a message to you just now．

B：Thank you．I'll check it．

甲：吉姆刚刚给您留言了。

乙：谢谢。我会查看的。

有人给你留言了：

·You got a message．

·There's a message for you．


实战演习

Mike：Hello，ABC Company．This is Mike speaking．

迈克：您好，这里是ABC公司。我是迈克。

Ms．Brown：Hello．This is Mary Brown from BM．

布朗：您好。我是BM公司的玛丽·布朗。

Mike：May I help you？

迈克：有什么能为您效劳的？

Ms．Brown：Can I speak to Mr．Geller？

布朗：请找盖勒先生接电话。

Mike：Just a second．

迈克：请稍等。

Ms．Brown：OK．

布朗：好的。

…

……

Mike：Hello．I'm sorry Mr．Geller is not in．

迈克：您好。很抱歉，布朗先生现在不在。

Ms．Brown：Well．Can I leave a message？

布朗：好吧。请帮我稍个口信。

Mike：Yes，please．

迈克：好的，请说。

Ms．Brown：Please have him call me back soon．

布朗：请让他尽快给我回个电话。

Mike：OK．I surely will．

迈克：好的。我一定转告他。


头脑风暴

下面的流程可以帮助你在留言的时候井然有序且面面俱到。

[image: img309]
 请对方留言

若对方要找的人不在，应主动询问对方是否希望留言或转告。

[image: img310]
 写下留言

按Who、When、Where、Why、What、How询问并记录。

[image: img311]
 检验留言

记录后复述内容，切记准确、全面，尤其是记下人名、地名、日期与数字等，以避免不必要的信息错误。

[image: img312]



Section 4　▶　您找我是吗

如果没有特殊原因，一定要在第一时间给客户回复，快速有效的工作作风会给人留下良好的印象，其附属价值可是不可估量的哦。


口语大放送

❶

Please remind me to phone Alice before I go out．

请提醒我在出去之前给爱丽丝打电话。

A：Please remind me to phone Alice before I go out．

B：All right．

甲：请提醒我在出去之前给爱丽丝打电话。

乙：好的。

请提醒我：

·Please remind me that I must call him up before noon．请提醒我需要在中午之前给他打电话。

[image: img313]
 remind[rɪ´maɪnd] v．提醒

remind sb．+ that 引导的宾语从句

remind sb．of sth．

remind sb．to do sth．

❷ This is Mark returning your call．我是马克，您给我打过电话。

A：Hello，BM Company．

B：Hello，this is Mark returning your call．

甲：你好，这里是BM公司。

乙：你好，我是马克，您给我打过电话。

类似的表达还有：

·This is Mark calling back．我是马克，回您的电话。

❸ Did you call me this morning？您今早打电话给我了吗？

A：Hello，Mr．Green．Did you call me this morning？

B：Yes，it's about the new product．

甲：格林先生，您好。您今早打电话给我了吗？

乙：是的。我想和您谈谈新产品的事情。

您给我打电话了是吗：

·Have you called？

最简单的说法是：You called？

❹ I missed your call．没接到您的电话。

A：Hello，Mr．Green．

B：I'm sorry．I missed your call．

甲：您好，格林先生。

乙：很抱歉，没接到您的电话。

没接到电话：

·I missed you．

这样的句子还会出现在电话留言录音中：

·Sorry，I missed you．Please leave a message after the beep．

对不起，我没接到您的电话，请在嘀声后留言。

[image: img314]
 beep[bɪːp] n．哔哔的声音

❺

Could you confirm the dates we discussed？

您能确认下我们讨论过的日期吗？

A：Could you confirm the dates we discussed？

B：Let me check the schedule．

甲：您能确认下我们讨论过的日期吗？

乙：让我查看一下日程表。

“再确认”的表达：

·I'd like to reconfirm it．我想重新确认一下。

·I'd like to check it again．我要再看一遍。

·Could you double check it？你能否再查看一下？

❻

I'd like to make an appointment with Mr．Green．

我想预约与格林先生会面。

A：Hello，John．You called？

B：Yes，I'd like to make an appointment with Mr．Green．

甲：你好，约翰。你给我打电话了是吗？

乙：是的，我想预约与格林先生会面。

其他和“预约会面”相关的表达：

·I'd like to cancel the appointment with Mr．Brown．

我要取消同布朗先生的预约。

·Mr．Green won't see anyone at short notice．

格林先生不会接待任何短期预约的客人。

[image: img315]
 at short notice 短期，短时间内

❼ When do you think suit you most？什么时间对您来说最合适？

A：When do you think suit you most？

B：9 a．m．would be fine．

甲：什么时间对您来说最合适？

乙：上午9：00。

什么时间最合适：

·We can go at whatever time suits you best．

只要你时间合适，我们什么时候去都可以。

·When's the best time for you？您什么时间最合适？

也可以使用“convenient”表示什么时候比较“方便”：

·When will it be convenient for you to．．．您什么时候方便……

·When are you available？您什么时候有空？

❽ Shall we say 10 o'clock？10:00可以吗？

A：When are you available？

B：Shall we say 10 o'clock？

甲：您什么时候方便？

乙：10：00可以吗？

例句是比较客气的说法：

·Would 3 p．m．be fine？下午3：00可以吗？

·How about tomorrow at 2 p．m．？明天下午2：00怎么样？

❾

I'll check my schedule for this week．

我看一下这周的日程表。

A：When's the best time for you？

B：I'll check my schedule for this week

甲：什么时间对您来说最合适？

乙：我看一下这周的日程表。

看看日程再作打算：

·I need to see how the schedule pans out．

我要看一下日程表再做打算。

[image: img316]
 pan out 成功；结果（是）；证明

❿

Sorry，his calendar is full on Tuesday．

抱歉，他星期二已经约满了。

A：How about this Tuesday？

B：Sorry，his calendar is full on Tuesday．

甲：这周二怎么样？

乙：抱歉，他星期二已经约满了。

日程安排满了：

·The sales manager has a full program today．

销售部经理今天的日程排满了。

·He'll have a tight schedule today．他今天的日程很紧凑了。

·My schedule is filled up throughout the week．

我这周的日程都排满了。


实战演习

Linda：Hello，BM Company．What can I do for you？

琳达：你好，这里是BM公司。有什么能为您效劳的？

Kevin：Hello，this is Kevin recalling your call．Can I speak to Linda，please？

凯文：你好，我是凯文，您给我来过电话。请找琳达接电话。

Linda：This is Linda．

琳达：我就是琳达。

Kevin：I'm sorry I missed your phone this morning．

凯文：对不起，今天早晨没有接到您的电话。

Linda：It doesn't matter．Ms．Brown would like to make an appointment with Mr．Geller．

琳达：没关系。布朗女士想预约盖勒先生见个面。

Kevin：Mr．Geller's schedule is filled up throughout the week．

凯文：盖勒先生这周的日程安排满了。

Linda：When will it be convenient for you？

琳达：那你们什么时候方便呢？

Kevin：Let me check the schedule．How about next Tuesday？

凯文：让我看一下日程表。下周二怎么样？

Linda：That would be fine．

琳达：可以的。

Kevin：Shall we make it 10 o'clock？

凯文：定在10：00好吗？

Linda：That's OK．

琳达：好的。


头脑风暴

电话预约看似简单，其实里面有不少的学问呢。首先要知道的就是5W1H：

[image: img317]
 When什么时候 [image: img318]
 Who对象是谁

[image: img319]
 Where什么地点 [image: img320]
 What什么事情

[image: img321]
 Why为什么 [image: img322]
 How如何说

电话预约时自然要礼貌周到，即使面对拒绝也要保持风度，尽量争取机会：

[image: img323]
 力求谈话简洁，抓住要点

[image: img324]
 考虑到交谈对方的立场

[image: img325]
 使对方感到有被尊重、重视的感觉

[image: img326]
 不要给人“被逼迫”的感觉


Section 5　▶　长途电话

第一次拨打长途电话可能会觉得程序有点纷繁，其实practice makes perfect（熟能生巧），多记忆，多练习，很简单的哦。


口语大放送

❶

First，start with the international code 00．

一开始要拨国际长途电话号码00。

A：First，start with the international code 00．

B：OK．Press 00 First．

甲：一开始要拨国际长途电话号码00。

乙：好的，先拨00．

[image: img327]
 start with 以……开始，从……着手：start with“Hello” 要先说“你好”

❷

Could you please tell me the country code for the USA？

能不能告诉我美国的国家代码？

A：Could you please tell me the country code for the USA？

B：That's 1．

甲：能不能告诉我美国的国家代码？

乙：是1。

打国际长途：

·make a international call

·make an overseas call

·place an overseas call

·call abroad

❸

Country code 86，area code 010，and the number is 1234567．

国家代码是86，区域号码是010，电话号码是1234567。

A：Could you please tell me how to make an international call？

B：First you should know the codes and numbers．For our company，country code 86，area code 010，and the number is 1234567．

甲：能告诉我怎样打国际长途吗？

乙：首先你要知道代码和电话号码。比如我们公司，国家代码是86，区域号码是010，电话号码是1234567。

[image: img328]
 country code 国家代码

[image: img329]
 area code 区域代码，即我们平日里说的“区号”

[image: img330]
 number 这里指电话号码 phone number

❹

Dial the country code，the city code and the number in turn．

依次拨打国家代码、城市代码和电话号码。

A：Dial the country code，the city code and the number in turn．

B：Thank you．I got it．

甲：依次拨打国家代码、城市代码和电话号码。

乙：谢谢。我知道了。

[image: img331]
 dial[´daɪəl] v．拨号

·拨号码　dial the number

·按号码9　press 9

❺ Can I dial directly？我可不可以直接拨对方号码？

A：Can I dial directly？

B：Yes，don't forget to dial 00 first．

甲：我可不可以直接拨对方号码？

乙：可以，别忘了先拨00．

[image: img332]
 International Direct Dialing，国际直拨电话，简称IDD

[image: img333]
 Direct Distance Dialing，国内直拨长途，简称DDD

❻ What time do the special rates apply？什么时候可用优惠价？

A：What time do the special rates apply？

B：Anytime．The company has ordered discount package．

甲：什么时候可用优惠价？

乙：随时都可以。公司定了优惠套餐。

[image: img334]
 special rate优惠价格，favorable/preferential也可以表示“优惠的”。

❼ How about the charges？费用如何？

A：How about the charges？

B：It depends．

甲：费用如何？

乙：要视情况而定。

费用怎么算：

·What are the rates for．．．

·What are the costs for．．．

·How much should I pay for it？

·How much do you charge for．．．

❽

The charges vary according to the types of call you make．

费用根据您打电话的种类不同而有差别。

A：What about the charges？

B：The charges vary according to the types of call you make．

甲：费用怎么算？

乙：费用根据您打电话的种类不同而有差别。

“视情况而定”的表达有：

·It（all）depends．

·．．．，as the case may be．

❾

The mini charge will apply for the first three minutes．

最低费用适用于前三分钟。

A：Do we have special rates？

B：Yes，but the mini charge only applies for the first three minutes．

甲：我们有优惠价吗？

乙：有的，但是只有前三分钟有最低价。

[image: img335]
 mini是 minimum 的缩写[´miniməm] adj．最小的，最低的

❿ I have your call on the line．电话已经给您接通了。

A：I have your call on the line．Go ahead，please．

B：Thank you．

甲：电话已经给您接通了，请讲吧。

乙：谢谢。

电话接通了：

·You are through now．


实战演习

Kevin：Could you please tell me how to make an international call？

凯文：能不能给我讲讲怎么打国际长途？

Ella：Sure．First do you know the international code？

艾拉：当然可以。首先你知道国际长途号码吗？

Kevin：No，I don't know．

凯文：我不知道。

Ella：That's 00 in China．

艾拉：在中国是00。

Kevin：So I dial 00 first，right？

凯文：那么我要先拨00，是吗？

Ella：Yes．Then you should dial the country code．

艾拉：是的。之后要拨国家代码。

Kevin：I know China's country code is 86．

凯文：我知道中国的代码是86。

Ella：You are right．Just check the list I gave you days before．

艾拉：对了。查一下我前几天给你的列表就可以了。

Kevin：OK．And last，dialing the area code and the number？

凯文：好的。最后要拨区号和电话号码是吗？

Ella：So it is．

艾拉：完全正确。

Kevin：Thank you very much．

凯文：太谢谢了。

Ella：My pleasure．

艾拉：不客气。


头脑风暴

一起来了解如何拨打国际长途电话：

国际长途电话包括国际直拨电话和国际人工、半自动电话。

国际直拨电话是一种已被各国广泛采用的现代化通信方式，需要事先到电信公司申请开通国际直拨功能，成为国际直拨授权用户。拨叫时要连续拨号，中途不要停顿，拨完后稍等片刻，即可听到回铃音或忙音。

国际人工电话包括叫人电话（person to person call）、叫号电话（station to station call）、对方付费电话（collection call）和信用卡电话（credit card call）等。拨叫国际人工、半自动电话时，要先向“115”人工或半自动国际台挂号，挂号时应将自己的电话号码、姓名、帐号及对方国家的城市地名、电话号码和受话人的姓名告诉话务员。拨叫人工电话时，需挂机等候，待话务员接通电话后才能通话。

[image: img336]



Section 6　▶　特殊事件

打电话时经常会发生预想不到的事情，拨错号码、遇到故障、电话串线、声音不清晰、电话断线等等。如何用英语来处理这样的问题呢？


口语大放送

❶ I beg you pardon？Miss who？对不起，你说哪个小姐？

A：I beg you pardon？Miss who？

B：Miss Smith．

甲：对不起，你说哪个小姐？

乙：史密斯小姐。

表示找错人的句子还有：

·I'm sorry，but I don't know that name．对不起，我不认识这个人。

·Are you sure you have the right name？你肯定没弄错姓名吗？

·There's no such person here．这儿没有这个人。

·There's no one named Lucy here．这儿没有叫露西的。

❷ You must have the wrong number．你一定是弄错号码了。

A：You must have the wrong number．

B：Oh，maybe．I'm sorry．

甲：你一定是弄错号码了。

乙：哦，可能吧。抱歉。

打错电话了：

·Wrong number．你打错了。

·Sorry，I am afraid you've got the wrong number．

对不起，你恐怕打错电话了。

·You must have called a wrong number．你一定打错电话号码了。

·Will you check the number again？您可以再核对一下电话号码吗？

❸ Now there's no answer at all．现在完全没回声了。

A：What's wrong？

B：I can't hear clearly．Now there's no answer at all．

甲：怎么了？

乙：电话听不清楚。现在完全没回声了。

电话出现故障了：

·There may be a fault on the line．可能线路出了故障。

·We've checked that line．我们已经检查了线路。

·There was mini fault out it．有一点小故障。

❹ The connection was bad．通话情况很糟。

A：The connection was bad．

B：Yes，there was a lot of echo and I couldn't hear clearly．

甲：通话情况很糟。

乙：是的，回音太多，我听不清楚。

表示“听不清”的句子：

·I can barely hear what you are saying．我几乎听不到你在说什么。

·Could you speak a little louder，please？您能说大声点吗？

·Excuse me，can you say it loudly？对不起，你能大点声说话吗？

❺ I've just been disconnected from a number．我的电话断掉了。

A：I've just been disconnected from a number．

B：It must be something wrong with the line．

甲：我的电话断掉了。

乙：一定是线路出了问题。

“电话断掉了”的表达还有：

·I was cut off before John could tell me how to get there．

还没等约翰告诉我怎么到那里电话就断线了。

·Hello？We have been disconnected．在吗？掉线了。

[image: img337]
 cut off　中断通话：cut sb．off

[image: img338]
 disconnect[ˌdɪskə´nekt] vt．使断开

❻ I can't get a proper dialing tone．拨号音不正常。

A：I can't get a proper dialing tone．

B：Try it again．

甲：拨号音不正常。

乙：再拨一遍看看。

可能是出了什么状况：

·Are the lines overloaded？是线路超负荷了吗？

·Maybe the receiver is off the hook．可能是听筒没放好。

·We must have gotten our lines crossed．

我们的线路一定和别人的串线了。

[image: img339]
 overload[´oʊvər´loʊd] v．超载，负荷过多

❼ I keep getting a harsh noise．我总听到刺耳的噪音。

A：I keep getting a harsh noise．

B：It's so terrible．I'd like to call you later．

甲：我总听到刺耳的噪音。

乙：太糟糕了。我待会给您打过去吧。

声音出问题了：

·Speak louder，please．I can't hear you．

请说大声点，我听不清楚你说些什么。

·You sound miles away．你的声音听不清楚。

[image: img340]
 harsh[hɑːrʃ] adj．刺耳的，粗糙的

❽ I think my phone is out of order．我想是我的电话坏了。

A：I think my phone is out of order．

B：Here，use mine．

甲：我想是我的电话坏了。

乙：给，用我的吧。

电话坏掉了：

·Could you tell me if there's something wrong with my phone？

请告诉我是不是我的电话出了问题？

·My phone is not working．我的电话坏了。

·The phones are out．电话都坏掉了。

❾ The number is busy now．电话占线。

A：The number is busy now．

B：Let's try it later．

甲：电话占线。

乙：我们待会再试试。

电话忙：

·The number's engaged．电话正忙。

·It took me quite a long time getting to you．好不容易才给你打通。

不占线了：

·The line is free now．

[image: img341]
 engage[ɪn´ɡeɪdʒ] v．使忙碌；从事

❿ Hello．It's me again．你好，还是我。

A：Hello，Nancy's speaking．

B：Hello．It's me again．

甲：你好，我是南希。

乙：你好，还是我。

解决方法：

·Why don't we hang up and try again？我们何不挂了再打呢？

·I'm calling from another line．我在用另一个电话和你通话。


实战演习

Kevin：Hello．ABC Company．

凯文：你好。这里是ABC公司。

Susan：Hello．Susan's speaking．

苏珊：你好。我是苏珊。

Kevin：Can I help you？

凯文：能为您效劳吗？

Susan：May I have Miss Baker，please？

苏珊：请找贝克小姐接电话。

Kevin：I beg you pardon？Miss who？

凯文：请再说一遍。什么小姐？

Susan：Miss Baker．Laura Baker．

苏珊：贝克小姐。劳拉·贝克。

Kevin：Sorry．Here's nobody called Laura Baker．

凯文：对不起，这里没有人叫劳拉·贝克。

Susan：Is this the PR Department？

苏珊：这里是公关部吗？

Kevin：No，here is the Sales Department．You must dial a wrong number．

凯文：不是的，这里是销售部。您准是拨错号码了。

Susan：Oh，I'm terribly sorry．

苏珊：哦，万分抱歉。


头脑风暴

打电话时切勿发生以下小失误哦！
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 不要因人而改变通话语气：应该自始至终使用亲切平和的声音平等地对待客人。
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 不要大声回答问题：这样会造成双方的疲劳。如果所处的空间声音嘈杂，应向客户致歉，并征求客户的意见，重新更换通话地点，或者留下电话号码稍后再拨。
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 如果要找的对象正在开会，勿将电话转接至会场：一般说来，参加会议的人比较容易出现弹性疲劳，不适合接听电话。在这种情况下，可以将所有的电话全部据实记录下来，等会议完毕之后再转交。
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 不要对拨错的电话大呼小叫：应该礼貌地告知对方电话拨错了。因为电话接通后已经报上了公司名称，如果此时对人不礼貌的话，等于破坏了公司的形象。
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 不要同时接听两个电话：如果同时拿起两个电话讲话，很容易造成声音互相交错，结果两边都无法听清楚。因此，遇到这种情况时应该选择先接听比较重要的电话。
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 不要将电话当烫手山芋到处转接：这样将电话当作烫手山芋到处转接，很容易让客户产生不愉快的感觉，对公司印象不好。
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 不论客户是非，不出口秽语：在与客户通话的过程中，不管遇到什么情况，都不允许口出秽语，也不要随意讨论客户的是非。否则很容易得罪客户而使公司的生意受到损害。


Chapter 5　职场功能句

在表示个人想法和情感的时候是不是觉得词汇匮乏，不够地道，或是不够给力呢？没关系，本章的地道用语教会你恰如其分地表达自我，让职场交流畅通无阻。

Section 1　赞成与否

Section 2　相信与否

Section 3　同意与否

Section 4　肯定与否

Section 5　喜欢与否

Section 6　正确与否

Section 7　满意与否

本章主要出场人物
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主人公Kevin
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销售部职员Mike
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销售部职员Ella
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销售部新职员Helen


Section 1　▶　赞成与否

● 询问是否赞成的句子：

❶ Could I ask for your reaction to the statement of the spokesman？请问您对这个发言人的话有什么感想？

❷ I take it you are not opposed to going to visit Mr．Smith for this coming weekend？我想您不反对这个周末去看史密斯先生吧？

❸

His words have your approval，haven't they？

他的话得到了您的许可，是吗？

❹

I take it that his proposal has your approval．

我想他的意见得到了您的许可。

经典句扩展：

·I hope the cooperation has your support．

我希望这次合作能得到您的支持。

·What's your attitude towards the cooperation？

您对这次合作是何态度？

● 表示赞成的句子：

❶ Your suggestion is fine．你的建议好极了。

❷ Good point．有道理。

❸ That makes a lot of sense．非常有道理。

经典句扩展：

·I can't agree any more．我完全赞成。

·How wise of you！您真明智！

·Sounds good．听起来不错。

·I don't think that's a bad idea at all．我看这完全不是个坏主意。

·It was a sensible idea，I felt．我觉得这是个切合实际的想法。

● 表示不赞成的句子：

❶ What for？到底要干吗？

❷

What's the point of making so much trouble？

费那么大力气有什么用呢？

❸ I don't hold with the idea to leave him alone．我不赞成不管他。

经典句扩展：

·I am really displeased about your imprudence．

我不赞成你的轻率行为。

·I can't favor your plan．我不能赞成你的计划。

·Is that really necessary？真的有必要吗？

·Is it really necessary to lose temper？发脾气真的有必要吗？

·It's not a correct thing to do actually．这样做是不对的。
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 imprudence[im´pruːdəns] n．轻率


实战演习一

Kevin：I think modern painting means nothing．

凯文：我觉得现代画一点意义也没有。

Ella：I think so，too．It is jut pointless．

艾拉：我也这样认为。真是没有意义。

Kevin：Then why are so many guys so crazy about it？

凯文：为什么会有这么多人热衷于它呢？

Ella：I don't know．Maybe they are really crazy．

艾拉：我不知道。也许他们真的疯了吧。

Kevin：Don't say that to Emily．

凯文：不要和艾米莉说这些。

Ella：Why？

艾拉：为什么？

Kevin：She is crazy about modern painting．

凯文：她热衷于现代画。


实战演习二

Kevin：New York is a beautiful city．Do you agree？

凯文：纽约是一座美丽的城市，你同意吗？

Ella：I suppose I do．

艾拉：我想是这样。

Kevin：The climate here is pleasant．

凯文：这儿的气候不错。

Ella：You said it．

艾拉：说对了。

Kevin：This city is really comfortable to live in．

凯文：这座城市适合居住。

Ella：It sure is．

艾拉：当然了。

Kevin：No other city can match it．It's heaven！

凯文：没有别的城市可与之相比，这里是天堂。

Ella：Well，if you live in other cities long enough，you will love them just as much．

艾拉：如果你在别的城市住久了，你也一定会喜欢那个地方的。

[image: img354]



Section 2　▶　相信与否

● 表示相信的句子：

❶ Sounds true．听起来可信。

❷ That's my thing．这我相信。

❸ I will take your word for it．我相信你的话。

❹ I can trust her words．我可以相信她的话。

❺

I can credit your account of what he said．

我可以相信你对他的话的复述。

经典句扩展：

·I am convinced of her sincerity．我相信她是真诚的。

·I feel confident of her ability to do the work．我相信她的工作能力。

·I am in the belief that she would come我相信她会来。

·I have perfect trust in Jane．我完全相信简。

·I have full credit in your sincerity．我完全相信你是真诚的。

·I have complete faith in what he told me．我完全相信他的话。

·I think I will accept what she said．我想我相信她的话。

● 表示不相信的句子：

❶ Give me a break！别胡扯了！

❷ You must be joking．一定是在开玩笑。

❸ Oh，get on with you．哦，去你的，我才不信呢。

❹ Never tell me！我才不信呢！

❺

Don't expect me to believe his honesty．

别指望我会相信他是诚实的。

经典句扩展：

·I think it's incredible．我认为那难以置信。

·I haven't much trust in his words．我不太相信他的话。

·Don't be so silly．别那么傻了。

·Dream on，Mary．别做梦了，玛丽。

·I don't buy your story．我才不相信你的鬼话呢。

·It's fool's trick to trust your words．傻瓜才相信你的话。

·How is that possible？那怎么可能呢？


实战演习一

Helen：Have you heard about Paul？

海伦：你听说保罗的事了吗？

Kevin：No，what？

凯文：没有。怎么了？

Helen：He's gotten a promotion．

海伦：他升职了。

Kevin：You're kidding．

凯文：开玩笑吧。

Helen：Nope．They made him Vice-President in charge of sales．

海伦：没有，他被提升为副总裁，负责销售工作。

Kevin：Oh，I don't believe it．He's only been with the company for two years．

凯文：哦，真不敢相信。他才来公司两年啊。

Helen：Well，it's true．The board met last Friday，and they chose Paul．

海伦：嗯，是的。上周五董事会开会，选了保罗。

Kevin：Well，good for him．

凯文：哦，不错啊。


实战演习二

Helen：Excuse me，sir．May I come in？

海伦：对不起，先生，我能进来吗？

Mike：Helen，you are late again．

迈克：海伦，你又迟到了。

Helen：I am sorry，but my sister was ill，so I．．．

海伦：对不起，可我姐姐病了，所以我……

Mike：Do you think I'd believe a story like that？

迈克：你认为我会相信这个故事吗？

Helen：But it is true．

海伦：但是，这是真的。

Mike：How can I believe it if the same excuse was used twice within a week？

迈克：我怎么能相信呢？同样的借口，一周内用了两次。

Helen：That's coincidence．

海伦：这是巧合。

Mike：OK．Hold it！Remember to be punctual next time．

迈克：行了，别说了。记住下次要准时。
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Section 3　▶　同意与否

● 询问是否同意的句子：

❶ Don't you agree？你不同意吗？

❷

Can I ask if you agree with his argument？

请问你是否同意他的观点？

❸

I wonder if you would agree money doesn't mean happiness．

不知您是否同意金钱并不意味着幸福。

经典句扩展：

·You don't disagree，do you？你不是不同意，对吧？

·He has your approval，doesn't he？他得到了你的许可，是吧？

·Do you approve？你同意吗？

● 表示同意的句子：

❶ I absolutely agree．我绝对同意。

❷ I suppose so．我看是这样。

❸ It is unanimously agreed that we should put off the meeting till next week．我们一致同意将会议推迟到下周。

经典句扩展：

·I don't have any objection to it．我没有任何异议。

·That's exactly my own idea．那正是我的想法。

·That's the right thing to do．做得对。
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 unanimously[ju´nænɪməsli] adv．全体一致地，无异议地

● 怎样表示不同意：

❶ Do you think that is a good idea？你认为那是个好主意吗？

❷ What a terrible thing to do！那样做太可怕了！

经典句扩展：

·I refuse to believe that．我不相信。

·I really disapprove of this decision．我反对这个决定。

·I am not sure I agree with you．恐怕我不同意你的看法。

·That's not the way I see it．我不那样看。

● 表示部分同意的句子：

❶ What you say is partly right．你说的有一部分是对的。

❷ I agree with much of what you said．我基本上同意你的意见。

经典句扩展：

·That's one way of looking at it，I admit．

我承认可以从这个角度看问题。

·I get your point，but there are other things we have to consider．

我明白你的意思，但是我们还需要考虑其它的事。

·That's quite true，but on the other hand，we have to think of our priorities．

那很有道理，另外一方面，我们还需要弄清我们的当务之急。

·There's lot in what you say，but we have more urgent problems to deal with．你说得很有道理，但我们有更紧急的事要办。
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 priority[praɪ´ɔːrəti] n．优先，优先的事物


实战演习一

Kevin：What do you think of the new television channel？Aren't the programs awful？

凯文：你觉得这个新电视频道怎么样？节目是不是很糟糕？

Helen：I quite agree with you．

海伦：我很同意你的说法。

Kevin：They are terrible．

凯文：很差劲。

Helen：They are complete waste of time．

海伦：完全是在浪费时间。

Kevin：But my wife disagrees with me．

凯文：但是我的妻子不同意我的观点。

Helen：Actually，what bothers me is the violence．

海伦：事实上，让我不喜欢的是暴力。

Kevin：There are far too many detective and police shows．

凯文：有太多侦探及警匪片。

Helen：I couldn't agree with you more．

海伦：我非常赞同。


实战演习二

Kevin：What a great weekend that was！

凯文：多棒的周末呀！

Ella：My feeling exactly．

艾拉：我也有同感。

Kevin：I really enjoy the beach in the summer．

凯文：我喜欢夏日的海滩。

Ella：I couldn't agree with you more．

艾拉：非常赞同。

Kevin：We should come here more often．

凯文：我们应该经常来。

Ella：You've absolutely right．

艾拉：非常正确。

Kevin：I'd like to come back next weekend．

凯文：我想下周末再来。

Ella：That's exactly the way I feel．

艾拉：我也是这么想的。


Section 4　▶　肯定与否

● 询问是否肯定的句子：

❶ Definitely？确定吗？

❷ Are you sure？你肯定吗？

❸ Is there any doubt？有什么疑问吗？

❹ How can that be？怎么会这样？

经典句扩展：

·You couldn't have been mistaken，could you？你不会弄错的，对吧？

·Are you certain about his coming？你确信他会来吗？

·Perhaps I misunderstood，but are you sure what to do？

也许我误解了，不过你确实知道该怎么做吗？

·Is there any room for doubt about it？对此事有怀疑的余地吗？

● 表示肯定的句子：

❶ Spot on．一点没错。

❷ Nothing wrong with that．这没错。

❸ I guess you are right．我猜你是对的。

经典句扩展：

·Yes，you are correct in saying this．你这么说是对的。

·That's about it．差不多。

·I should say your understanding is perfectly right．

我得说你的理解是非常正确的。

·I know for sure．我确信。

·I believe so．我想是吧。

● 表示否定的句子：

❶ It's all wrong．全错了。

❷ Nonsense．瞎说。

❸ That's not what I mean．我不是那个意思。

经典句扩展：

·No way！绝对不是！

·I can't make up my mind．我拿不定主意。

·I don't have that slightest idea．我一点都不知道。

·There is some doubt in my mind．我有点怀疑。

·I find it difficult to reach a conclusion．我发现很难得出结论。


实战演习一

Ella：Where were you last night at exactly 9:20 p．m．？

艾拉：昨天晚上9：20的时候，你在哪里？

Kevin：9:20 p．m．？I couldn't say，I can't remember．

凯文：9：20？我说不准，我不记得了。

Ella：Are you sure you can't remember？

艾拉：你确定你不记得了？

Kevin：I'm absolutely certain．

凯文：非常肯定。

Ella：Were you in or out？Can you remember that？

艾拉：你在家还是在外面？这个你能记得吗？

Kevin：I'm not quite positive．I think I went out at about half past nine．

凯文：我不很确定，我觉得我在9：30的时候出去了。

Ella：Did you see anyone coming into th block of flats？e

艾拉：你看见有什么人走进居民区了吗？

Kevin：No，I didn't．

凯文：我没有。


实战演习二

Kevin：Are you sure this is the right restaurant？

凯文：你确信就是这家餐馆吗？

Helen：Positive．

海伦：非常确定。

Kevin：You don't think you could be wrong？

凯文：你觉得你不会错吗？

Helen：I am absolutely sure I am right．

海伦：我绝对相信自己是正确的。

Kevin：I don't know．．．it looks a little rundown．

凯文：我不知道……这看来有点旧。

Helen：This is right．There's no doubt in my mind．

海伦：就是这，没什么可怀疑的。

Kevin：You are 100% sure you want to ea here．t

凯文：你100%地确定你要在这里吃饭吗？

Helen：Check and double check．

海伦：是的，而且肯定无疑。
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Section 5　▶　喜欢与否

● 询问是否喜欢的句子：

❶ Do you go for pop music？你喜欢流行音乐吗？

❷ Would you like some sugar？你想来点糖吗？

❸ Are you pleased with your new house？你对你的新房子满意吗？

❹ Do you fancy that song？你喜欢那首歌吗？

经典句扩展：

·Could you tell me if you have a fondness for TV plays？

请问您是否喜欢电视剧？

·Do you care for this music？你喜欢这首音乐吗？

·Are you keen on jazz？你喜欢爵士乐吗？

·Are you fond of disco？你喜欢迪斯科吗？

● 表示喜欢的句子：

❶ I love to watch TV．我喜欢看电视。

❷ I am crazy about hamburger．我特别喜欢汉堡包。

❸ I adore this color．我很喜欢这个颜色。

经典句扩展：

·I am interested in collecting stamps．我喜欢集邮。

·I prefer milk to coffee．跟咖啡比起来，我比较喜欢牛奶。

·I am head over heels about cartoons．我极喜欢卡通。

·I am mad about swimming．我对游泳非常痴迷。

·I am nuts about skating．我对滑冰非常着迷。

● 表示不喜欢的句子：

❶ There is nothing I like less．我最不喜欢的莫过于此了。

❷ He is the least favorite person．他是我最讨厌的人。

❸ I can't stick her rudeness．我不能容忍她的粗鲁。

经典句扩展：

·I can't bear her to go out with the rough guys．

我不能容忍她与那些粗野的家伙交往。

·I can't say drinking appeals to me very much．

喝酒对我来说没有吸引力。

·I must admit I have no liking for music．

我得承认我相当不喜欢音乐。

·I can't work up any enthusiasm for her singing．

对于她的演唱，我实在提不起热情。

·I think working here is really awful．我认为在这工作实在令人讨厌。
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 appeal to 有吸引力，吸引


实战演习一

Ella：You don't look like you are enjoying this workout．

艾拉：看上去你不太喜欢这种体育训练。

Kevin：I am not crazy about it at all．

凯文：我根本不喜欢。

Ella：You don't like this sort of exercise？

艾拉：你不喜欢这种训练？

Kevin：I am not interested in it．Are you keen on it？

凯文：我对训练不感兴趣。你喜欢吗？

Ella：Yes，that's funny．I thought you liked it．

艾拉：是的，太好玩了。我还以为你喜欢呢。

Kevin：I hate it．

凯文：我不喜欢。

Ella：Never mind．It will be over in ten minutes．

艾拉：没事，十分钟就结束了。

Kevin：It is the worst thing I have ever tried．

凯文：这是我所尝试过的最糟糕的事了。


实战演习二

Kevin：Ella，what would you like to do tonight？Do you often go to the movies？

凯文：艾拉，你今晚想做什么？你常去看电影吗？

Ella：Of course．I often go to the movies．

艾拉：当然了。我经常去看电影。

Kevin：There is a good movie called“War Horse”．

凯文：最近有一部好电影叫“战马”。

Ella：I heard it is a very good movie．

艾拉：我听说这是部好电影。

Kevin：Let's find out what time it starts．

凯文：我们看看什么时候开始。

Ella：It starts at 8:00．

艾拉：8：00开始。

Kevin：Wonderful！I am so excited．

凯文：好极了，我太兴奋了。
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Section 6　▶　正确与否

● 询问是否正确的句子：

❶ Have I got it right，please？我做对了吗？

❷ Is this the right thing to do？这么做对吗？

❸ He's about the same age as she，yes？他和她同龄，对吗？

经典句扩展：

·Is it true that he used to be very lazy？他过去非常懒，对吗？

·Would you mind telling me if the doctor's diagnosis is correct？

能不能告诉我医生的诊断对不对？

·Is there any mistake in his opinion？他的观点有错误吗？
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 diagnosis[ˌdaɪəɡ´noʊsɪs] n．诊断

● 表示正确的句子：

❶ I guess you are right．我想你是对的。

❷ It would seem that you were right．看来你是对的。

❸ Yes，you are correct in working hard．是的，你努力工作是对的。

经典句扩展：

·That's fine．对了。

·Kind of looks that way．看来是这样。

·Spot on．没有错。

● 表示错误的句子：

❶ You've got it all wrong．你全弄错了。

❷ You've interpreted the sentence wrong．你把句子翻译错了。

经典句扩展：

·I don't think you are right about it．我想你错了。

·I am not sure you are correct about the definition．

我不能肯定你的定义是对的。

·The way isn't right，is it？这条路不对，是吗？

·I am sorry．But I really should point out your method is not correct．

对不起，但我应该指出你的方法不正确。

● 表示纠正错误的句子：

❶ Hang on a minute，it's you，not him．等一等，是你，不是他。

❷ No，it's right here．不，就是在这。

经典句扩展：

·Well，actually，he was not the person you are looking for．

嗯，实际上，他不是你要找的人。

·Allow me to correct one thing you said：he is not our enemy．

请允许我纠正您，他不是我们的敌人。

·If I may correct you，their first attempt was a complete failure，actually．

请允许我纠正您，事实上他们的第一次尝试就是一个彻底的失败。

·I think it might be more correct to say they do not appreciate his paintings．

我想这么说可能更确切：他们不欣赏他的油画。


实战演习一

Helen：Have I got it right，please？

海伦：我做对了吗？

Kevin：You've got it all wrong．

凯文：全都弄错了。

Helen：Oh，I messed everything up again．

海伦：哦，我又把事情搞糟了。

Kevin：Don't worry．You are a green hand．

凯文：别着急。你是个新手。

Helen：But Susan can manage everything well．

海伦：但是苏珊能把所有的事情做好。

Kevin：People are different．Maybe you need more time．

凯文：人是不同的，可能你需要多一点时间。

Helen：Why it is always me？

海伦：为什么总是我？

Kevin：Take it easy，Helen．You have your own advantages．

凯文：别着急，海伦。你有自己的优势。


实战演习二

Ella：He's about the same age as she，yes？

艾拉：他们差不多大，是吧？

Kevin：No．He's more than ten years older．

凯文：不。他比她大10多岁。

Ella：What？

艾拉：什么？

Kevin：Yes，he looks so young．

凯文：是的，他看上去很年轻。

Ella：He must be just about 30．

艾拉：他大概也就30岁吧。

Kevin：He's over 40 and his son has already been 18．

凯文：他40多岁了，他的儿子已经18岁了。

Ella：Lily is his girlfriend，isn't she？

艾拉：莉莉是他的女朋友，是吧？

Kevin：Yes，she is．He got divorced 5 years ago．

凯文：是的。他五年前离婚了。


Section 7　▶　满意与否

● 表示满意的句子：

❶ Splendid！非常好。

❷ It couldn't be better．再好不过了。

❸ It's my cup of tea．这是我所要的。

❹ I can't complain．我没什么可抱怨的。

❺ This job suits me down to the ground．这份工作很适合我。

经典句扩展：

·I am quite pleased with your arrangement．我对你的安排很满意。

·I don't think I've ever eaten anything so good．

我认为我从未吃过这么好吃的东西。

·I am quite satisfied with what I've got．我对我的现状很满意。

·The result is very satisfactory．结果令人非常满意。

·Everything's coming up roses．一切事情都称心如意。

·I couldn't ask for more．我别无所求。

● 表示不满的句子：

❶ Dreadful！糟透了。

❷ Not up to much．不怎么样。

❸ It's not good enough．不够好。

❹ I don't like this novel very much．我不太喜欢这部小说。

❺ Rotten．真糟。

经典句扩展：

·Disgraceful．真丢脸。

·Not good at all．一无是处。

·I don't think much of the music．我不太喜欢这首曲子。

I am not happy about your service．我对你们的服务不满意。


实战演习一

Ella：How was the movie last night？

艾拉：昨晚电影怎么样？

Kevin：I didn't really like it．

凯文：我真不大喜欢。

Ella：Mary said that she was really pleased with the photography．

艾拉：玛丽说她喜欢它的摄影。

Kevin：I found it very disappointing．

凯文：我觉得摄影很令人失望。

Ella：She liked the acting，too，because that's what she wanted to see．

艾拉：玛丽也喜欢演员的表演，因为那正是她想看的。

Kevin：I wasn't happy with it．

凯文：我对表演也不满意。

Ella：Nothing is to your satisfaction．

艾拉：你对什么都不满意。


实战演习二

Ella：How is your new car？

艾拉：你的新车怎么样？

Kevin：Perfect．Couldn't be better！

凯文：完美无瑕！再找不出更好的了。

Ella：You made a good choice，then？

艾拉：那么，你做了一个正确的选择？

Kevin：It's just what I wanted．

凯文：它正是我想要的。

Ella：No regrets？

艾拉：不后悔？

Kevin：I am really pleased with it．Thanks．

凯文：买下它我真的很高兴，谢谢。

Ella：I am glad you are so happy．

艾拉：你高兴我也高兴。

Kevin：It is super．

凯文：它太棒了！


大虾篇
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大虾，即大侠，是菜鸟的升级版。现在你已经不再是一只青涩的小小鸟了。从今天开始，不要再指望别人会把你当小弟小妹来提点，你已经是一个具有独立应对能力的老手了，新人遇到问题的时侯轮到你现身帮忙了。升职、加薪，所有的职场诱惑都在向你招手，老板也开始对你青睐有加。怎么样？还习惯吗？是不是很享受？不过不要忘记，所有这一切都是你的辛勤努力换来的，为了更上一层楼，还需再接再厉哦，加油吧！！！


Chapter 6　我的客户我做主

终于拥有了自己的客户，一定很兴奋吧！不过做成第一笔交易可不是那么简单的，这中间要经历多次的谈判，有很多准备工作有待我们来做呢。别着急，让我们一步一步，脚踏实地地做起来吧。

Section 1　寒暄客套　　

Section 2　约个时间好吗

Section 3　我们的公司　

Section 4　关于市场　　

Section 5　产品介绍　　

本章主要出场人物
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主人公Kevin
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客户Linda


Section 1　▶　寒暄客套

人在初识时，第一印象尤为重要，对方会以此做出本能的判断，印象良好时会无形中提升你的魅力。反之，会让对方在心理上对你产生排斥。所以必要的寒暄和客套是人际交往的第一步。


口语大放送

❶

We have heard much about your company．

我们久仰贵公司的大名。

A：We have heard much about your company．

B：Thanks for the kind words．

甲：我们久仰贵公司的大名。

乙：谢谢。

久仰大名：

·I have heard a lot about．．．

·I've heard so much about．．．

·I've heard a great deal about．．．

·I've long heard about．．．

❷

I'll surely remember you and your invitation to him．

我一定向他转达您的问候和邀请。

A：I'll surely remember you and your invitation to him．

B：I appreciate it．

甲：我一定向他转达您的问候和邀请。

乙：非常感谢。

请转达我们的问候：

·Please convey my greetings．请转达我的问候。

·Please send my greetings to him．请向他转达我的问候。

一定转达到：

·I'll give them your regards．我会向他们转达你的问候。

❸ All suggestions and opinions are welcome．欢迎提出意见和建议。

A：All suggestions and opinions are welcome．

B：We appreciate your attitude．

甲：欢迎提出意见和建议。

乙：我们很欣赏贵公司的这种态度。

欢迎提出宝贵意见：

·Any idea that might stop this slide is welcome．

欢迎提出能够阻止这种颓势的意见。

·Please have your say．请发表您的意见。

·You're welcome to make any comments on our products．

欢迎您对我们的产品提出意见。
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 slide[slaɪd]　n．滑坡，下滑

❹

How do you like our latest products？

您对我们的最新产品有何看法？

A：How do you like our latest products？

B：The new products are superior in quality compared with those of other manufacturers．

甲：您对我们的最新产品有何看法？

乙：同其他制造商的产品相比，贵公司的新产品质量更好。

您如何看……：

·How do you feel．．．？

·What would you say？

·I would like to get your perspective on．．．

❺ Excuse me，can I interrupt？对不起，我能插一句吗？

A：Excuse me，can I interrupt？

B：Yes，please．

甲：对不起，我能插一句吗？

乙：当然可以，您请说。

我能插一句吗：

·Sorry to break in．不好意思，插一句。

·I would like to make it clear that．．．我想重申一下……

❻ It's up to you．您来决定吧。

A：How do you like it？

B：It's up to you．

甲：您看这样行吗？

乙：您来决定吧。

表示客套的用语，表示“随您方便”、“都可以”：

·It depends on you．

·As you wish．

❼ I hope I'm not bothering you．希望我没打扰到你。

A：I hope I'm not bothering you．

B：It's my honor to serve．

甲：希望我没打扰到你。

乙：能为您服务是我的荣幸。

希望没有打扰您：

·I hope I haven't messed up your arrangement too much．

我希望没有影响到你的日程安排。

·I hope I'm not disturbing you．希望没有打扰到你。

·I hope I haven't inconvenienced you．希望没有给你造成不便。

❽ Let's forgive and forget．让我们摒弃前嫌吧。

A：Let's forgive and forget．

B：No problem．We are very pleased．

甲：让我们摒弃前嫌吧。

乙：没问题。我们很乐意。

摒弃前嫌：

·mend fences for past squabbles

·put aside differences

·discard past grievances

·hold clear-the-air talks
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❾ We really want to see you．我们非常希望能够和您见面。

A：Mr．Brown，we really want to see you．

B：Me too．I'm looking forward to the meeting next week．

甲：布朗先生，我们非常希望能够和您见面。

乙：我也是。期盼下周和您的会面。

表示很想见面：

·I can't wait to see/meet you．我迫不急待要见到您。

·I'd like to see you then．我想到时见面吧。

·I'd love to meet you．我很想跟您见面。

·I have been hoping to see you for a long time．我盼望跟您见面很久了。

❿ I was impressed by your kindness the excellent work in the company．您的热心和出色的工作给我留下了深刻的印象。

A：I was impressed by your kindness the excellent work in the company．

B：Thank you．You're overestimating me．

甲：您的热心和出色的工作给我留下了深刻的印象。

乙：谢谢。您真是过奖了。

表示留下深刻印象：

·You left a deep impression for me．您给我留下了深刻的印象。

·You have made the profound impression to me．

您给我留下了深刻的印象。

·I'm extremely impressed by your work．

您的工作给我留下了深刻的印象。

·I was paricularly struck by your comments．

我对您的发言印象尤其深刻。


实战演习

Kevin：I've heard a lot about BM Company．

凯文：久仰BM公司大名啊。

Linda：Thank you very much．Please convey our greetings to Mr．Geller．

琳达：谢谢。请代我们向盖勒先生问好。

Kevin：All right．I surely will．If you have any questions about the new products，please don't hesitate to ask．

凯文：好的。我一定会的。如果贵公司对我方新产品有任何疑问请提出来。

Linda：We'd like a face-to-face talk．

琳达：我们希望能够面谈此事。

Kevin：That'll be good．I've been hoping to see you for a long time．

凯文：那最好了。一直都想见一见您呢。

Linda：Thank you．It's my honor．Do you think 10 a．m．next Monday would be OK？

琳达：谢谢。这是我的荣幸。下周一上午10：00您觉得怎么样？

Kevin：I've to check with Mr．Geller．

凯文：我要和盖勒先生确认一下。

Linda：OK．I hope we haven't messed up your arrangement too much．

琳达：好的。希望不会扰乱你们的安排。

Kevin：Never mind．It's not a big deal．

凯文：没关系，没什么大问题。
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头脑风暴

初次见面时难免会感到尴尬，觉得无话可说。打破这种僵局的方法就是寒暄了。不过万事过犹不及，过度寒暄客套可是会带来反效果的。几个小提议，供大家参考：

[image: img368]
 寒暄要流露出真挚的感情，不要让别人感觉你只是为了应酬，才说出那些体贴关怀的话。
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 用询问工作进展、身体状况的方式，展开谈话内容，这样，对方不但能感受到你对他的关心，还能迅速消除彼此间的陌生感。
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 按照具体情况行事，比如当看到某人下班，可以说“下班啦”这样的寒暄语，大方自然，使人倍感亲切。
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 人与人之间的交谈，是感情的交流，需要建立在彼此了解的基础上。

[image: img372]
 新人要敢于同客户交流，抛出话题，避免冷场。
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 最常用的话题有对方家乡的风土人情、旅游中的见闻、个人爱好等。所以我们也要有很宽广的兴趣爱好和知识面。
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 寒暄中不要涉及对方的隐私，如收入、家庭、婚姻等等。

[image: img375]
 清楚地判断对方是否有时间，如果对方真的很忙，就一定要言简意赅。

[image: img376]



Section 2　▶　约个时间好吗

约定时间，制定计划，这可是优秀员工的看家本领。看似简单的一个任务，可是要礼貌周到，不出差错地做好，还真不是那么容易的呢。


口语大放送

❶

Will you have time to meet me on this Friday evening？

周五晚上有空见个面吗？

A：Will you have time to meet me on this Friday evening？

B：Let me check the schedule，please．

甲：周五晚上有空见个面吗？

乙：请让我看看日程表。

约定见面时间：

·Do you have time to see me recently，please？

请问，您最近有空与我见面吗？

·May I take you to dinner by then？届时能与您共进晚餐吗？

·Feel free to schedule a meeting if you want to talk through your argument．如果您想谈谈想法，我们预约见面就好。

❷

Could you find time for a meeting with me？

您能挤出时间和我见个面吗？

A：Could you find time for a meeting with me？

B：I'm available between 3 p．m．to 5 p．m．this afternoon．

甲：您能挤出时间和我见个面吗？

乙：我下午3：00到5：00有时间。

客套的说法，请求百忙之中抽时间会面：

·spare time for．．．

·make time to．．．

·sandwich ．．． after supper（此处sandwich是动词，取“挤入”之意）

·take time off to ．．．

❸

I would like to meet you at your earliest convenience．

如果您方便，我想尽早与您见面。

A：I would like to meet you at your earliest convenience．

B：So do we．

甲：如果您方便，我想尽早与您见面。

乙：我们也是这么想的。

如果方便，希望尽早见面：

·Please come as soon as possible at your convenience

请您在方便的时候尽早前来。

·I wonder if it would be possible for us to meet at your earliest convenience．方便的话，能不能尽早和您见面。

❹

Around October we will make our visit to China．

我们将在大约十月份抵达中国。

A：Around October we will make our visit to China．

B：Please inform us if the exact dates are fixed．

甲：我们将在大约十月份抵达中国。

乙：具体日期定好后请告诉我们。

初次讨论会面时间时可能会有许多不定因素，只是向对方发出见面邀请而已：

·We will arrive in Beijing in about three months'time．

我们还有大约三个月就要到北京了。

·We are bound to join the Spring Fair this April．

我们肯定会参加四月份的春季交易会。

❺

We will be in Shanghai for about a week．

我们会在上海停留大约一个星期。

A：We will be in Shanghai for about a week．

B：Shall we have a meeting then？

甲：我们会在上海停留大约一个星期。

乙：我们可否在那时见个面？

类似的句子是在发出邀请，希望能够在此期间见面的意思：

·We are going to stay here for about two days．我们会在此停留两天。

·We'll have about a three-day layover．我们会逗留三天。

❻

Can you suggest a time when it will be convenient to meet？

请您定一个方便的时间见面好吗？

A：Can you suggest a time when it will be convenient to meet？

B：How about 5 p．m．tomorrow？

甲：请您定一个方便的时间见面好吗？

乙：明天下午5：00可以吗？

会面的具体事宜：

·I am afraid I can not，but Mr．Brown will meet you instead．

我不能前往，但布朗先生会代替我跟你会面。

·Could we arrange a specific time to meet？

我们可否安排具体的见面时间？

❼ Please let us know your arriving date．请告知我方您的抵达日期。

A：Please let us know your arriving date．

B：Sure．It will be sent to you through email．

甲：请告知我方您的抵达日期。

乙：当然了。我们会通过邮件确认贵方的。

请告知具体时间：

·I will give you the exact date．我会告知您具体日期。

·Please advise us the date．请通知我们日期。

·Please confirm your arrival date．请确认您的到达日期。

❽

Hopefully we will see you at the event soon．

希望届时能够与您在活动中见面。

A：Hopefully we will see you at the event soon．

B：We hope so，too．

甲：希望届时能够与您在活动中见面。

乙：我们也十分渴望同您见面。

客套用语，希望在约好的时间见面：

·I'm hoping to have the opportunity to visit you．

希望届时有机会去看望您。

·By then，I hope to share with you the joy of tasting success！

届时，希望与您一同分享品尝成功的喜悦！

❾

I wonder if you could change the date of our appointment．

我想知道你是否能改一下见面的日期。

A：I wonder if you could change the date of our appointment．

B：Isn't it available？OK．

甲：我想知道你是否能改一下见面的日期。

乙：此日期不行是吗？好吧。

更改见面时间：

·When else can we meet？还有其他时间见面吗？

·If you don't mind，I want to postpone the appointment to Friday evening．如果您不介意，我想把见面时间推到周五晚上。

·I'm afraid neither day is possible．这两天恐怕都不行。
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❿

Please make an appointment with my secretary．

请跟我秘书约定见面时间。

A：Please make an appointment with my secretary．

B：Thank you．I will．

甲：请跟我秘书约定见面时间。

乙：谢谢。我会的。

和大人物见面都要提前预约的：

·Please schedule early．请尽早预约。

·You have missed your last appointment．Please call to re-schedule．

您上次没有出席，请打电话重新预约时间。


实战演习

Linda：We'll attend the Autumn Fair in Guangzhou this October．

琳达：我们十月份要参加秋季广交会。

Kevin：That's good．We'll fly there too．

凯文：太好了。到时候我们也要飞过去呢。

Linda：Maybe we can have a meet in Guangzhou．

琳达：也许我们可以在广州见面。

Kevin：Yes，definitely．Can you let us know your exact arrival time？

凯文：是的，一定要见个面。请告诉我你们的具体达到时间。

Linda：Sure．I'll inform you through email as soon as it is fixed．

琳达：好的。时间定下来之后我一定第一时间发邮件告诉您。

Kevin：OK．How long may you stay in Guangzhou？

凯文：好的。你们要在广州呆多久呢？

Linda：About 3 to 4 days．

琳达：大概3到4天吧。

Kevin：Hopefully we'll meet at the event．

凯文：希望届时可以见面。

Linda：We hope so too．

琳达：我们也很希望同贵方会面。


头脑风暴

文中提到了“广交会”这个词，那么什么是“广交会”呢？在中国做贸易产业的人士可不能不晓得哦。

广交会，即中国进出口商品交易会，英文名为Canton Fair。创办于1957年，每年春秋两季在广州举办，迄今已有五十余年历史，是中国目前历史最长、层次最高、规模最大、商品种类最全、到会客商最多、成交效果最好的综合性国际贸易盛会，其成交总额占中国一般贸易出口总额的四分之一。

中国进出口商品交易会由48个交易团组成，数千家资信良好、实力雄厚的外贸公司、生产企业、科研院所、外商投资/独资企业、私营企业参展。

如果要参加广交会可要事先做好准备。这场盛会让广州城中的大小宾馆酒店基本客满，之前预定客房的价格也会比临时入住便宜很多。


Section 3　▶　我们的公司

第一次同客户打交道，免不了要对本公司进行介绍，除了书面资料，流利的英语表达也会为你增分不少。


口语大放送

❶ Our company was founded in 1960．我公司始建于1960年。

A：Our company was founded in 1960．

B：A really long history．

甲：我公司始建于1960年。

乙：历史很悠久啊。

描述公司成立时间：

·The company was established in autumn 2004．我公司成立于2004年秋。

·The company dates back to 1973．公司始建于1973年。

❷ Our company is a European based international consultancy company．我们是国际性的咨询公司，总部在欧洲。

A：Could you tell me about your company？

B：Our company is a European based international consultancy company．

甲：能跟我说说你们公司吗？

乙：我们是国际性的咨询公司，总部在欧洲。

我们的总部在……：

·Siemens AG is headquartered in Munich，Germany．

西门子公司总部在德国慕尼黑。

·We are a Chinese Company with its headquarters in Shenzhen．

我们是一家总部在深圳的中国公司。

[image: img378]
 consultancy[kən´sʌltənsi] n．顾问工作；咨询公司

[image: img379]
 headquarters[ˌhed´kwɔːtəz] n．总部

❸ At present，the company has set up offices in Hangzhou and Wuhan．公司目前在杭州和武汉均设立了办事处。

A：At present，the company has set up offices in Hangzhou and Wuhan．

B：That sounds good．

甲：公司目前在杭州和武汉均设立了办事处。

乙：听起来不错。

公司设立了办事处：

·We will also establish an office in Hong Kong．

我们还将在香港设立一间办事处。

·We will open another regional Representative Offices at Chongqing and Nanjing．我们还将在重庆和南京设立代表办事处。

❹ We have eight branches and two plants scattered throughout China．我们在全国有八个分公司及两个工厂。

A：We have eight branches and two plants scattered throughout China．

B：Could you tell me where exactly they are？

甲：我们在全国有八个分公司及两个工厂。

乙：能告诉我具体分布在哪个城市吗？

实力雄厚的公司往往会有多个分公司：

·We have a branch in Dalian．我们在大连有一家分公司。

·It has some branch offices in China．在中国有几家分公司。

[image: img380]
 scatter[´skætər] v．分散，分布

❺

We have a global reach with production sites on four continents．

我们在四大洲均有生产基地。

A：We have a global reach with production sites on four continents．

B：Would you please further explain these production sites？

甲：我们在四大洲均有生产基地。

乙：可以进一步介绍一下生产基地的情况吗？

我们的生产基地：

·In China we have production partnerships and a trading office．

在中国，我们也有生产基地和办事处。

·The Group has more than 30 production facilities in 15 countries．

集团公司在世界各地15个国家有30个生产基地。

❻

Our clients include Apple，Dell and Sony．

我们的客户有苹果、戴尔和索尼。

A：Our clients include Apple，Dell and Sony．

B：All big shots．

甲：我们的客户有苹果、戴尔和索尼。

乙：都是大公司呢。

我们的客户：

·We have clients throughout the world，especially in the United States．

我们的客户遍布世界各地，特别是在美国。

·Our clients are all for speciality products．

我们的客户都是经营专业产品的。

❼ Our company is the world famous leading manufacture of computer chips．我们是世界著名电脑芯片制造企业。

A：Our company is the world famous leading manufacture of computer chips．

B：I've heard a lot about you．

甲：我们是世界著名电脑芯片制造企业。

乙：久仰大名。

我们是知名企业：

·As the leading enterprise of agriculture in the city，our company has brought along thousands of farmers to take up occupations．

作为本市的农业龙头企业，我们为上千名农民提供了工作机会。

·Our company is a province-oriented key enterprise group and a statelevel leading enterprise based on agricultural products processing and export．我公司以农产品加工出口为主，是省重点企业集团、国家级龙头企业。
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 process[´prouses] vt．处理；加工

[image: img382]
 bring along 带来

❽

The registered capital of our company is 200 million yuan．

我公司注册资金为两亿元人民币。

A：The registered capital of our company is 200 million yuan．

B：Thanks for the introduction．

甲：我公司注册资金为两亿元人民币。

乙：谢谢你的介绍。

公司的注册资本为：

·The company is enrolled in Wuxi with a registered capital of 100 million yuan．本公司为无锡注册公司，注册资金一亿元人民币。
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 enroll[ɪn´rəul] vt．登记
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 register[´redʒɪstə] vt．登记

❾

The factory covers an area of about 3000 square meters．

厂房占地面积约3000平方米。

A：The factory covers an area of about 3000 square meters．

B：Do that mean you can produce in bulk？

甲：厂房占地面积约3000平方米。

乙：也就是说你们可以批量生产是吗？

厂房占地面积为……：

·The plant covers an area of 500 square meters．

厂房占地面积为500平方米。

·The area is 8000 square meters．这一块的面积为8000平方米。

[image: img385]
 in bulk 大批，大量

❿ It is a state-run enterprise．我公司是国有企业。

A：It is a state-run enterprise．

B：So you must enjoy preferential policies．

甲：我公司是国有企业。

乙：那你们一定享有优惠政策了。

[image: img386]
 国有企业：state-owned enterprise/state-run enterprise


实战演习

Kevin：ABC Company was founded in 1990．

凯文：ABC公司成立于1990年。

Linda：It owns over two decades of history．

琳达：你们有20多年的历史了。

Kevin：Yes．And it is a Beijing based commercial company．

凯文：是的。我们是一家贸易公司，总部在北京。

Linda：It was founded in Xi'an，isn't it？

琳达：你们是在西安成立的，是吧？

Kevin：You do know something about us．You're right．We moved here in 2001．

凯文：您对我们真是有所了解呢。是的。我们2001年搬到了北京。

Linda：Oh，I see．

琳达：哦，原来如此。

Kevin：We have four offices around China and will establish one in America．

凯文：我们在中国有四个办事处，并且将在美国设立办事处。

Linda：That's great．It would be convenient for both of us to communicate．

琳达：太好了。这样有利于我们双方的交流。

Kevin：Yes，that's why we make the decision．

凯文：是的，我们也是因此而做出这个决定的。

[image: img387]
 commercial[kə´məːʃəl] adj．商业的


头脑风暴

企业和公司的类型多种多样，作为基本常识我们也是需要了解的。

内资企业 domestic enterprises

外资企业 foreign-invested enterprises

独资企业 exclusive investment enterprises

中外合资企业Sino-foreign joint venture

外商独资企业wholly foreign-owned enterprises

港、澳、台商投资企业enterprises with Hong Kong/Macau/Taiwan investment

集体企业collectively-owned enterprises

国有企业state-owned enterprises

私营企业 private-owned enterprises

联营企业 associated enterprises

合资经营企业 joint venture

合作经营企业co-operative venture

股份有限公司 joint stock limited partnership

有限责任公司 limited liability company


Section 4　▶　关于市场

对相关市场的了解程度是评价企业员工尤其是贸易型人才的一把标尺。你是否了解最大的、潜在的竞争对手？贵公司所占的市场份额是多少？这些问题的答案你要能够信手拈来哦。


口语大放送

❶

I wonder who will be your strongest rival．

我想知道你们最大的竞争对手是谁。

A：I wonder who will be your strongest rival．

B：That would be ZZ Company．

甲：我想知道你们最大的竞争对手是谁？

乙：ZZ公司。

最大的竞争对手是谁：

·Who do you feel was your greatest competitor？

你觉得谁是你最大的竞争对手？

·Is ZZ Company your biggest rival？

ZZ公司是你们最大的竞争对手吗？

·Who could be a key match？谁会是你们最大的竞争对手呢？
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 rival[´raɪvl] n．竞争者

❷ Who are your potential competitors？谁是你的潜在竞争对手？

A：Who are your potential competitors？

B：PP has been developing rapidly in recent years．

甲：谁是你的潜在竞争对手？

乙：PP公司近几年发展得很快。

我们的潜在对手：

·Another potential contender is ．．．

·A promising rival is．．．

[image: img389]
 contender[kən´tendər] n．竞争者

❸ The Chinese market is opening wider while the competition is also getting tougher．中国市场日益开放，同时竞争也更加激烈。

A：The Chinese market is opening wider while the competition is also getting tougher．

B：Yes，we are ready for it．How about you？

甲：中国市场日益开放，同时竞争也更加激烈。

乙：是的，我们已经做好准备了。你们呢？

激烈的市场竞争：

·In this competitive climate，no rules are set in stone．

在这个竞争激烈的环境下，没有什么规则是一成不变的。

·Nobody can claim China's mobile-phone market lacks competition．

但是没人会否认中国的移动通信市场竞争激烈。

❹ In the market with so intense competition，how do you show yourself？在竞争如此激烈的市场中，贵公司是如何脱颖而出的呢？

A：Do you have any other questions？

B：Yes．In the market with so intense competition，how do you show yourself？

甲：还有什么疑问吗？

乙：在竞争如此激烈的市场中，贵公司是如何脱颖而出的呢？

如何脱颖而出呢：

·How to stand out in such a competitive market？

·How will we be heard above the crowd？

·How do you differentiate yourself？
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 differentiate[ˌdɪfə´renʃɪeɪt] v．区分

❺ The company has become a focal point that draws people at all times of the day and year．贵公司成了时刻吸人眼球的焦点。

A：The company has become a focal point that draws people at all times of the day and year．

B：Yes，and we successfully challenged for market share in Southeast Asia．

甲：贵公司成了时刻吸人眼球的焦点。

乙：是的，并且我们成功争取到了东南亚的市场份额。

成为焦点：

·the most striking

·eye-catching

·drag in more viewers

[image: img391]
 focal[´fəukəl] adj．焦点的

❻

The temptation in a downturn is to let prices slide to increase market share．

在经济减速的情况下，通过降价提高市场份额的方法很诱人。

A：How do you like our proposal？

B：The temptation in a downturn is to let prices slide to increase market share．

甲：您觉得我们的提议怎么样？

乙：在经济减速的情况下，通过降价提高市场份额的方法很诱人。

提高市场份额：

·enjoy a vast expansion of market

·grab an increasing share of the market

·gain market share
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 expansion[ɪk´spænʃn] n．膨胀

❼

It seems that you have lost market share in recent years．

贵公司最近几年似乎失去了一定的市场份额。

A：It seems that you have lost market share in recent years．

B：That was caused by the reorganization of the company which has been done till now．

甲：贵公司最近几年似乎失去了一定的市场份额。

乙：那是因为公司经历了改组，现在已经完成了。

市场份额减少：

·drop by a stunning 36%

·push its market share below 10%
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 stunning[´stʌnɪŋ] adj．令人震惊的

❽

In the mid-nineties，you had eighty percent of the market in Southeast Asia．

九十年代中期，贵公司占有东南亚80%的市场份额。

A：In the mid-nineties，you had eighty percent of the market in Southeast Asia．

B：Yes，we are eager to restore this honor．

甲：九十年代中期，贵公司占有东南亚80%的市场份额。

乙：是的，我们希望能够重塑那时的辉煌。

占有一定的市场份额：

·In 2006，we made up most of the market．

2006年，我公司占了大部分的市场份额。

·The company has a 5% market share．公司占有5%的市场份额。

·They increased their market share to 63.5%．

他们将其市场份额提高到了63.5%。

❾

China has a huge potential market for mobile communication．

中国移动通讯的潜在市场非常巨大。

A：China has a huge potential market for mobile communication．

B：Yes，and we're eager to expand the Chinese market together with you．

甲：中国移动通讯的潜在市场非常巨大。

乙：是的，我们非常希望能够和贵公司一同开拓中国市场。

市场潜力：

·Women make up half the potential market．

女性占潜在市场份额的一半。

·It has high developing value and market value．

有很高的开发价值和市场潜力。

·The potential market is enormous．市场潜力非常巨大。

❿ China enjoys a promising market in terms of its high-tech industry．中国的高新技术产业具有广阔的市场前景。

A：China enjoys a promising market in terms of its high-tech industry．

B：So we are seeking high-tech projects to invest in．

甲：中国的高新技术产业具有广阔的市场前景。

乙：所以我们一直在寻找高科技投资项目。

市场前景：

·good market prospects

·vast market foreground

·market outlook

可以更加简洁：

·Paper cutter in the Mainland will be excellent．

切纸机在国内将有着很好的市场前景。


实战演习

Linda：Who could be your key match？

琳达：你们最大的竞争对手是谁？

Kevin：ZZ Company is our biggest rival．

凯文：ZZ公司是我们最大的竞争对手。

Linda：Now it makes up 15% of the market．

琳达：现在该公司的市场占有率为15%。

Kevin：Yes．In recent years it lost some market share．And there still exist many other potential rivals．

凯文：是的。近几年他们失去了部分市场份额。而且还有其他的潜在竞争者的存在。

Linda：The Chinese market is opening wider while the competition is also getting tougher．

琳达：中国市场日益开放，同时竞争也更加激烈。

Kevin：That's true．Now we are focusing on the potential market．

凯文：是的。我们现在正致力于潜在市场的开发。

Linda：In the market with so intense competition how do you differentiate yourself？，

琳达：在竞争如此激烈的市场中，贵公司是如何脱颖而出的呢？

Kevin：The temptation is to let prices slide to increase market share．

凯文：通过降价提高市场份额的方法很奏效。

Linda：But in the long term it is not effective enough．

琳达：但是从长期来看这个方法不够有效。


头脑风暴

市场份额（market shares ）指一个企业的销售量在市场同类产品中所占的比重，直接反映企业所提供的商品和劳务对消费者和用户的满足程度，表明企业的商品在市场上所处的地位。市场份额根据不同市场范围有四种测算方法：

1．总体市场份额

指一个企业的销售量在整个行业中所占的比重。

2．目标市场份额

指一个企业的销售量在其目标市场，即它所服务的市场中所占的比重。一个企业的目标市场的范围小于或等于整个行业的服务市场，因而它的目标市场份额总是大于它在总体市场中的份额。

3．相对于3个最大竞争者的市场份额

指一个企业的销售量和市场上最大的3个竞争者的销售总量之比。如：一个企业的市场份额是30% ，而它的3个最大竞争者的市场份额分别为20%，10%，10%，则该企业的相对市场份额就是30%÷40%＝75%，如4个企业各占25%，则该企业的相对市场份额为33%。一般地，一个企业拥有33%以上的相对市场份额，就表明它在这一市场中有一定实力。

4．相对于最大竞争者的市场份额

指一个企业的销售量与市场上最大竞争者的销售量之比。若高于100%，表明该企业是这一市场的领袖。


Section 5　▶　产品介绍

你是否了解自己公司的产品呢？你是否能在客户面前对答如流呢？很多公司都会进行产品宣讲培训，那么你能否用英语流利地进行介绍和推销呢？


口语大放送

❶

I'd like to talk to you about the new product．

我想要和你谈谈我们的新产品。

A：I'd like to talk to you about the new product．

B：OK．Go ahead，please．

甲：我想要和你谈谈新产品。

乙：好的，请讲吧。

介绍新产品：

·When may I introduce our new products to you？

我什么时候可以向您介绍我们公司的新产品？

·In the next half an hour or so，I'm going to talk about our new product．下面我用半小时左右的时间谈谈我们的新产品。

·Would you be interested in talking with me about our ideas for upcoming models？您愿意和我谈谈我们新产品的理念吗？
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 upcoming[´ʌpkʌmɪŋ] adj．即将来临的

❷ We have a number of production lines with advanced production equipment．我公司拥有多条设备先进的生产线。

A：We have a number of production lines with advanced production equipment．

B：So you can manage a large order，right？

甲：我公司拥有多条设备先进的生产线。

乙：这么说你们可以接受大笔订单了，是吗？

介绍生产线：

·The company has a number of production lines and a variety of slitting equipment．公司拥有多条生产线和各种分切设备。

·We keep five production lines，and have the capacity of 3 million sets per year．公司拥有五条生产线，年生产能力达300万套。
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 slit[slit] v．切割

❸

Currently there are many kinds of skin care products，what are the characteristics of this product？

目前的护肤产品很多，该产品的特点是什么？

A：Currently there are many kinds of skin care products，what are the characteristics of this product？

B：That's just what I'm going to say．

甲：目前的护肤产品很多，该产品的特点是什么？

乙：我正要谈到这一点。

介绍产品特点：

·This product is characterized by the fine workmanship and durability．

该产品的特点是工艺精湛，经久耐用。

·The new product has the feature of delicious taste，strong fragrance and ready to enjoy when opened．

产品的特点是滋味鲜美、口感细腻，开袋即食。

·The product features low expansion coefficient．

该产品的特点是膨胀系数小。

[image: img396]
 durability[ˌdurə´bɪləti] n．耐久性

[image: img397]
 coefficient[ˌkəuɪ´fɪʃnt] n．系数

❹ Do these plans conform to the official specification for the building？这些设计图是否符合该建筑的正式规格？

A：Do these plans conform to the official specification for the building？

B：You may be assured that they've all been tested by authorities．

甲：这些设计图是否符合该建筑的正式规格？

乙：请放心，这些都经过权威部门的审核。

介绍规格：

·These garments are made to your exact specification and requirement．

这些时装完全是按你们的规格和要求做的。

·Essential body measurements such as bust，waist，hip etc，are all contained in the size chart．

基本的规格尺寸，如胸围、腰围、臀围等都已包含在尺寸图里了。

[image: img398]
 conform to 符合；遵照
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 specification[ˌspesɪfɪ´keɪʃn] n．规格

[image: img400]
 audit[´ɔːdit] v．审计

[image: img401]
 garment[´ɡɑːrmənt] n．服装

❺ It must work without a hitch．必须能够无故障运行。

A：It must work without a hitch．

B：It has been tested for nine times．

甲：必须能够无故障运行。

乙：我们已经对其进行了九次测试。

无故障运行：

·The technology behind the installation is definitely solid enough to make it run without hitches．

我们所使用的技术绝对足以使其进行无故障运行。

·Solid state electronic circuitry assures years of dependable，troublefree operation．

固化电路保证其可进行长期稳定可靠、无故障运行。

[image: img402]
 hitch[hitʃ] n．故障
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 electronic circuitry 电路

❻

These elements seem to be working well under high voltage．

这些元件在高压下似乎性能良好。

A：These elements seem to be working well under high voltage．

B：Yes，that's one of the best things．

甲：这些元件在高压下似乎性能良好。

乙：是的，这是其最大的特点之一。

介绍性能：

·It offers good properties for use with other types of paint．

和其它类型的油漆搭配使用性能良好。

·Its cooling performance is rather good．制冷性能非常良好。

[image: img404]
 voltage[´voultɪdʒ] n． [电] 电压

❼

It's the newest model and has all the latest functions．

这是最新的款式，有所有最新的功能。

A：It's the newest model and has all the latest functions．

B：Can you explain it in detail？

甲：这是最新的款式，有所有最新的功能。

乙：可以再详细解释一下吗？

介绍款式：

·This style prevails and picks up momentum．

这种款式很流行，而且越来越风行了。

·I think career people will buy the moderate fashions．

我认为职场人士会买大众化的款式。

·We are aiming at 2000 sets minimum per new pattern．

我们对每一款新产品的最低目标数量是2000套。
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 momentum[mou´mentəm] n．势头
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 minimum[´mɪnɪməm] n．最小量

❽

How about the after sale service of your product？

你们这个产品的售后服务怎么样？

A：How about the after sale service of your product？

B：We offer a 90-day return policy．

甲：你们这个产品的售后服务怎么样？

乙：我们提供90天退货保证。

介绍售后服务：

·We provide necessary after sale service．我们提供必要的售后服务。

·What is your return policy？你们的退货政策怎样？

❾

How do these methods differ among customer groups？

这些方法如何因顾客群而异？

A：How do these methods differ among customer groups？

B：Please take a look at the graph on page 12．

甲：这些方法如何因顾客群而异？

乙：请看一下第12页的图表。

介绍顾客群体：

·Each brand is aimed at a slightly different customers．

每个品牌皆有其不同的目标顾客。

·And they also identify preferred customers for promotional campaigns．这些还能显示促销活动要针对的顾客。

·We concern the potential customers，and aim to develop the noncustomers to the enterprise's customers．

我们关注潜在的顾客，目标是将非顾客发展为企业的顾客。

[image: img407]
 promotional campaign 促销活动；推广活动

❿

That is exactly what we have really wanted．

这正是我们想要的。

A：That is exactly what we have really wanted．

B：Oh，yes．That's really designed for you．

甲：这正是我们想要的。

乙：哦，是的。真是专为贵公司设计的。

这正是我们想要的：

·That's what we want to find out．这正是我们想要的。

·This is what we all want to hear．这正是我们想听到的。

·This is the very reason why we come here．这正是我们来此的原因。


实战演习

Kevin：Any questions？

凯文：有什么问题吗？

Linda：Yes．First，I'd like to know the characteristics of your new product．

琳达：是的。首先我想知道你们新产品的特点是什么。

Kevin：All these elements can work well under high voltage．

凯文：我们所有的元部件在高压下性能都很好。

Linda：En，that sounds good．What is your after sale service and return policy？

琳达：恩，听起来不错。你们的售后服务和退货政策怎么样？

Kevin：We provide necessary service after sale，a 90-day return policy．

凯文：我们提供必要的售后服务，90日内包退。

Linda：Yes．And it must work without a hitch．

琳达：很好。我们要求无障碍运行。

Kevin：Please rest assured．It has been tested many times．

凯文：请放心。我们的产品已经经过多次测试了。

Linda：That's good．

琳达：不错。

Kevin：It's the newest model and has all the latest functions．

凯文：这是最新的款式，具有所有最新的功能。

Linda：Wonderful．That is just what we need．

琳达：太棒了。这正是我们需要的。


头脑风暴

向客户介绍产品要讲究技巧，一起来学习下面的小贴士吧：

[image: img408]
 提前演练才会有备无患。在每一次产品介绍前都要先确定先介绍什么，怎样介绍，按什么顺序。产品介绍的内容必须熟记在心。
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 只有自己非常喜欢，别人才会感兴趣。这种兴奋愉悦之情表明产品在我们心中的价值所在。

[image: img410]
 清楚自己的目的。不是每一次产品介绍都会成交，但每次介绍都是为最后的成交作铺垫，介绍时要清楚我要达到什么目的。
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 以客户的兴趣为中心。每个人的兴趣爱好不一样，沟通方式也不一样。在介绍产品时，要因人而异，用客户喜欢的方式来解说。
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 将产品的优点与客户的需求连接起来。介绍产品功能，介绍产品优势，最后介绍客户的利益。
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 介绍产品时，问客户：“对不对？”“您相信吗？”“很好，您觉得呢？”客户与我们之间的一致性越高，愿意购买的可能性就越大。
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Chapter 7　初遇VIP

终于迎来了我们的第一位客户，接机、开会、参观工厂、安排晚宴、陪同旅行、送机，一系列的工作真是让人忙得不亦乐乎，不过这也是一个难得的见世面的机会，让我们痛并快乐着吧！

Section 1　中国欢迎您　

Section 2　一切顺利吗　

Section 3　正式会面　　

Section 4　有请参观　　

Section 5　为我们干杯　

Section 6　魅力中国　　

Section 7　祝您一路顺风

本章主要出场人物
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主人公Kevin

[image: img416]


客户Ms．Brown

[image: img417]


销售部经理Mr．Geller


Section 1　▶　中国欢迎你

到机场接机表示公司对客户的重视，也说明上司相信你流利的英文以及热情有礼的待客之道。来吧，亮出你的微笑，展现个人风采的时候到来了。


口语大放送

❶

Excuse me，are you Ms．Brown？

请问您是布朗女士吗？

A：Excuse me，are you Ms．Brown？

B：Yes．This is Mary Brown．

甲：请问您是布朗女士吗？

乙：是的，我是玛丽·布朗。

请问，您是……吗：

·Are you Susan from ZZ？您是ZZ公司的苏珊吗？

·Excuse me，are you Mr．Wang from London？

请问，您是来自伦敦的王先生吗？

❷

I will accompany you during your stay here．

您在的这段时间我将陪同您。

A：I will accompany you during your stay here．

B：Oh，that would be my pleasure．

甲：您在的这段时间我将陪同您。

乙：哦，那我荣幸之至了。

我负责全程陪同您：

·I'll be with you for the entire visit．我会全程陪同您。

❸ I'm here to meet you today．今天我来这里接您。

A：I'm here to meet you today．

B：Glad to meet you．

甲：今天我来这里接您。

乙：很高兴认识您。

我来接您：

·I came to pick you up to your hotel．我来接您去饭店。

·Mr．Li asked me to come and meet you，as he was unexpectedly tied up this morning．李先生要我来接您，他今早突然有事无法前来。

[image: img418]
 pick sb．up 迎接某人；开车去接某人

[image: img419]
 tie up系住；受阻

❹ Long time no see．好久不见。

A：Long time no see．How is everything going？

B：Very good．How about you？

甲：好久不见。最近怎么样？

乙：棒极了。你呢？

好久不见了：

·Yes，Mom．It's been a long time．是啊，妈妈，好久不见了。

·It's great to meet you after all this time．

这么长时间之后再次见到你可真令人高兴。

·We haven't seen you in ages．我们已经很久没有见到你了。

❺ Nice to finally meet you in person．真高兴我们终于见面了。

A：Nice to finally meet you in person．

B：Me too．

甲：真高兴我们终于见面了。

乙：我也是。

终于见到您了：

·I can't believe we're finally meeting！真不敢相信我们终于见面了！

·It's nice to finally meet you．很高兴终于与你见面了。

❻

May I help you with your luggage，sir？

先生，我帮您提行李，好吗？

A：May I help you with your luggage，sir？

B：Thank you．I can handle it．

甲：先生，我帮您提行李，好吗？

乙：谢谢，还是我自己来吧。

我帮您提行李吧：

·Let me help you with your luggage．让我来帮您提行李吧。

·I've come for your baggage．我来帮您提行李。

❼ How was your trip？旅途怎样啊？

A：How was your trip？

B：Not bad．

甲：旅途怎样啊？

乙：还好。

路上还好吗：

·How was your journey？

·How's your flight？

·Did you have a nice/good/pleasant trip？

❽ Shall we go to the hotel first？我们先去宾馆好吗？

A：Shall we go to the hotel first？

B：All right．

甲：我们先去宾馆好吗？

乙：好的。

先去宾馆休息：

·I'm afraid you must have a rest．我想你需要休息一下。

·We'll directly go to the hotel．我们将直接去宾馆。

·Shall I take you to the hotel now？我现在带您去宾馆，好吗？

❾ Our car is waiting over there．我们的车在那边等着呢。

A：Our car is waiting over there．

B：OK．Let's go now．

甲：我们的车在那边等着呢。

乙：好的，我们走吧。

我们的车在那边：

·We have a car over there to take you to the hotel．

我们的车停在那边，会送你去宾馆。

❿ This way，please．这边请。

A：This way，please．

B：All right．

甲：这边请。

乙：好的。

这边请：

·Could you come this way please？

·Please come this way．

·Right this way．

·Please step this way．


实战演习

Kevin：Excuse me，are you Ms．Brown？

凯文：请问，您是布朗女士吗？

Ms．Brown：Yes，I'm Mary Brown．

布朗：是的，我是玛丽·布朗。

Kevin：Nice to meet you，Ms．Brown．I'm Kevin from ABC Company．

凯文：很高兴见到您，布朗女士。我是ABC公司的凯文。

Ms．Brown：Oh，nice to meet you too，Kevin．

布朗：哦，我也很高兴见到你，凯文。

Kevin：How's the flight？

凯文：旅途怎么样？

Ms．Brown：Terrific．

布朗：很棒。

Kevin：That's good．Our car is over there．We'll send you to the hotel first．

凯文：太好了。我们的车在那边。先送您去酒店吧。

Ms．Brown：You're so sweet．I really need a rest．

布朗：你真是贴心。我真的需要休息一下。

Kevin：My pleasure．This way，please．

凯文：很乐意为您效劳。请这边走。

Ms．Brown：All right．

布朗：好的。


头脑风暴

接机小贴士：
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 做好准备：如果不认识对方，应准备好迎客板。

[image: img421]
 预先电询航空公司该班飞机是否准时或延迟，乘客名单中是否包括该位贵宾，他是否已坐上此班飞机等。
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 掌握前往机场的时间，务必要在飞机抵达前到达机场。
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 见面后，由秘书互相介绍，被介绍人应点头微笑以示尊敬。
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 初步认识后，双方握手，并交换名片。

[image: img425]
 接到客人后，要帮助客人提取行李。安排好接送贵宾的车辆以及食宿。

[image: img426]



Section 2　▶　一切顺利吗

去宾馆的路上也是有学问的哦。客人比较疲劳时，最好不要去打扰他。反之就要找几个聊天的话题，商务达人是不会允许彼此间出现冷场的状况的。


口语大放送

❶

Is this your first time in Beijing，Bill？

比尔，这是您第一次来北京吗？

A：Is this your first time in Beijing，Bill？

B：Yes，it's a really nice place．

甲：比尔，这是您第一次来北京吗？

乙：是的，北京真是个好地方。

您是第一次来吗：

·Is this your first visit to China？这是您第一次来中国吗？

·Is this your first time to visit our country？这是您第一次来我们国家吗？

·Is this the first time you come to this city？这是您第一次来这个城市吗？

❷

How do you think of the weather in Beijing？

您认为北京的天气怎么样？

A：How do you think of the weather in Beijing？

B：It's a little cool．

甲：您认为北京的天气怎么样？

乙：有一点凉。

您觉得天气怎么样：

·What's the weather like in Singapore in spring？

新加坡春天的天气怎么样？

·What's the weather like in your country now？

你们国家这个时候的天气怎么样？

·How is the weather in London at this time of the year？

每年这个时候伦敦的天气怎么样？

❸

If you have any requirements，ask us please．

如果您有什么要求，请向我们提出来。

A：If you have any requirements，ask us please．

B：OK．Thank you．

甲：如果您有什么要求，请向我们提出来。

乙：好的，谢谢。

您有什么要求吗：

·If you need any help，please call me．如果您需要帮助，请打电话给我。

·Please call me if you need anything．如有什么要求，请打电话给我。

·Any requests，please don't hesitate to let us know．

有什么要求请直接告诉我们。

❹ Nice day，isn't it？天气不错，不是吗？

A：Nice day，isn't it？

B：Yes，really agreeable．

甲：天气不错，不是吗？

乙：是的，非常宜人。

天气很好：

·The weather was just fine，a real summer．天气不错，真是夏天的气息。

·It's a nice/fine day today．We could go for a walk．

今天天气不错，我们可以出去散散步。

❺ What do you think of the schedule？这样安排可以吗？

A：What do you think of the schedule？

B：Really good．

甲：这样安排可以吗？

乙：非常好。

这样安排可以吗：

·Here's your schedule．I hope it's suitable．

这是您的行程安排。希望适合您。

·Now have a look at your schedule，please．Is it all right？

现在请看一下您的行程。这样可以吗？

❻

The hotel is close to many major tourist attractions，such as the Purple Forbidden City．

酒店靠近众多主要旅游景点，如紫禁城。

A：The hotel is close to many major tourist attractions，such as the Purple Forbidden City．

B：Wow，that's wonderful．

甲：酒店靠近众多主要旅游景点，如紫禁城。

乙：哇唔，太棒了。

酒店很不错：

·The hotel is in the shopping area．酒店座落在购物区里。

·The hotel has really nice swimming pool and attractive gardens．

酒店的游泳池很棒，花园也很漂亮。

·The front area is quite dramatic and exudes the luxury．

酒店前区很吸引人，流露出奢华。
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 exude[ɪɡ´zuːd] v．流出，渗出
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 luxury[´lʌkʃəri] n．奢华

❼ I'll be your guide．我会做您的向导。

A：I'll be your guide．

B：Oh，that's my pleasure．

甲：我会做您的向导。

乙：哦，那可真是我的荣幸了。

我可以给您当向导：

·I can guide you！我可以给您当向导。

·We'll leave the afternoon free．我们会把下午时间空出来。

·If you are interested in the city，you might like to tour it by car．

如果你喜欢这个城市，我们可以坐车观光一圈。

❽ That would help a lot．这样子非常不错。

A：Is that OK？

B：That would help a lot．

甲：这样可以吗？

乙：这样子非常不错。

您的安排很好：

·Could you really arrange that？您真的可以安排到吗？

Can that be arranged？·可以安排一下吗？

❾

The company is not far from the hotel．

公司离您住的酒店不远。

A：The company is not far from the hotel．

B：That would be nice．

甲：公司离您住的酒店不远。

乙：这太好了。

描述公司的位置：

·The Company locates in M Industrial Zone．公司位于M工业园。

·It takes one hour 's drive from Guangzhou．公司距广州一个小时车程。

❿

I've booked a table at the restaurant for six o'clock．

我在餐厅订了6:00的位子。

A：I've booked a table at the restaurant for six o'clock．

B：That's OK．

甲：我在餐厅订了6：00的位子。

乙：好的。

在餐厅订位子：

·I've booked a table at this restaurant for tonight's dinner．

我在这家餐厅订了晚餐的座位。

·Have you phoned the restaurant and made reservations？

你打电话去餐厅订位了吗？


实战演习

Kevin：Ms．Brown，is this your first time in Beijing？

凯文：布朗女士，这是您第一次来北京吗？

Ms．Brown：Yes，but I've been dream of this city for a long time．

布朗：是的，但是我对这个城市向往已久。

Kevin：It's a nice day，today，a real spring．

凯文：今天天气真好，一个真正的春日。

Ms．Brown：Yes，really agreeable．

布朗：是的，很宜人。

Kevin：If you like it，we might tour around by car this afternoon．

凯文：如果您愿意，今天下午我们可以乘车到处转一转。

Ms．Brown：Can that be arranged？

布朗：可以这样安排吗？

Kevin：Of course，and I will be your guide．

凯文：当然可以了，我会做您的向导。

Ms．Brown：Oh，thank you．You are so sweet．

布朗：哦，谢谢。你真是太贴心了。

Kevin：That's my honor．The hotel is close to the Purple Forbidden City．

凯文：这是我的荣幸。您住的酒店离紫禁城很近呢。

Ms．Brown：Really？That's great．

布朗：真的吗？太棒了。


头脑风暴

送给你一份和美国朋友沟通的小秘籍：

[image: img429]
 　虽说英语是自己的母语，其实美国人理解外国人的口音还是有困难的，所以一定要有耐心哦。

[image: img430]
 　美国人喜欢谈论地点，可以问问他们从哪里来，然后找到自己和那个地方的联系。比如有个朋友在洛杉矶学习，据说那个地方很漂亮等。这时很多人会很愿意谈起他们居住或到过的地方和经历。

[image: img431]
 　美国人通常会问“What do you do？”在某些国家这是不礼貌的，但在美国人眼里，这只是一个流行的聊天话题。

[image: img432]
 　美国人超爱运动！不过，他们喜欢的可不是英式足球，他们热衷于美式足球，即橄榄球football，篮球也是一个不错的话题哦，就谈谈姚明、NBA吧。

[image: img433]
 　说到种族、宗教可是敏感话题，还是小心为上。

[image: img434]



Section 3　▶　正式会面

正式会面时，合作双方的重量级人物就要悉数登场了，身深人士的你此时也由不得要扮演小兵的角色，事无巨细地安排切，你的工作才算完成得够出色。为资好一


口语大放送

❶ How's you night？昨晚睡得好吗？

A：How's you night？

B：Really good．

甲：昨晚睡得好吗？

乙：非常好。

昨晚休息得好吗：

·Did you have a good rest/sleep last night？

·Did you sleep well last night？

❷ What would you like to drink？您想喝点什么？

A：What would you like to drink？

B：A cup of tea，please．

甲：您想喝点什么？

乙：请给我来杯茶。

您想喝点什么：

·Would you like to drink something？

·What would you have for a drink？

❸ Can I take your coat？我给您拿大衣吧？

A：Can I take your coat？

B：Thank you very much．

甲：我给您拿大衣吧？

乙：谢谢。

帮忙拿大衣：

·Would you like me to hang up your coat？要我帮你把大衣挂起来吗？

·Let me take your coat．我给您拿大衣。

❹

Here is a present for you from our corporation．

这是我们公司送给您的礼物。

A：Here is a present for you from our corporation．

B：Oh，it's so nice of you．

甲：这是我们公司送给您的礼物。

乙：哦，真是太好了。

送上礼物：

·It's our gift for you．

·It's a little present for you．

❺

Could you pass the present to Mr．Green？

能帮我们把这份礼物转交给格林先生吗？

A：Could you pass the present to Mr．Green？

B：Of course．

甲：能帮我们把这份礼物转交给格林先生吗？

乙：当然可以。

代为转交礼物：

·Please hand on the gift to Tom．请把这份礼物交给汤姆。

❻ I hope you like it．希望您能喜欢。

A：I hope you like it．

B：I surely will．

甲：希望您能喜欢。

乙：当然。

希望你喜欢：

·Hope you like/enjoy it．

·We hope you'd love it．

❼

Can you show me the way to the washroom？

能告诉我去卫生间怎么走吗？

A：Can you show me the way to the washroom？

B：This way，please．

甲：能告诉我去卫生间怎么走吗？

乙：请这边走。

卫生间在哪里：

·Where is．．．？

·Is this the way to．．．？

·How can/do I get to ．．．？

·Can/could you tell me the way to ．．．？

[image: img435]
 男卫生间：men's room/male bathroom/gent's room

[image: img436]
 女卫生间：female bathroom/women's room/lady's room

❽ Please come with me．请跟我来。

A：How can I get to men's room？

B：Please come with me．

甲：男卫生间怎么走？

乙：请跟我来。

请跟我来：

·Please with me．请跟我来。

·Follow me，please请跟着我。

❾ You can see it in front of you．就在前面。

A：Where is gent's room？

B：You can see it in front of you．

甲：男卫生间在哪里？

乙：就在前面。

为他人指路：

·Go straight．请直走。

·Go ahead．就在前面。

·Turn right/left．向右/左转。

·Turn right/left at the third turning．在第三个转角右/左转。

·It is on the right beside．．．在……的右面。

❿

Let's run over the schedule once more．

咱们把行程再过一遍。

A：Let's run over the schedule once more．

B：OK．Go ahead，please．

甲：咱们把行程再过一遍。

乙：好的。请开始吧。

再过一遍行程安排：

·Now let's go through ．．． once more．现在，让我们再过一遍……

·Let's go over ．．． once again．我们再过一遍……

[image: img437]
 run over 浏览，查阅


实战演习

Kevin：Good morning，Ms．Brown，how's your night？

凯文：早上好，布朗女士，昨晚睡得好吗？

Ms．Brown：Really good．

布朗：非常好。

Kevin：Can I take your coat？

凯文：把您的大衣给我吧。

Ms．Brown：Yes，please．Thank you．

布朗：好的，谢谢。

Kevin：You are welcome．What would you like to drink，tea or coffee？

凯文：不客气。您想喝点什么，茶还是咖啡？

Ms．Brown：A cup of coffee，please．By the way，where is the lady's room？

布朗：请给我来杯咖啡。顺便问一下，女士卫生间在哪里？

Kevin：Go straight and it's on your left．Your coffee，please．

凯文：往前走，就在您左手边。您的咖啡，请用。

Ms．Brown：Thanks．Emm，really good．

布朗：谢谢。嗯，真香啊。

Kevin：It's from Brazil．Hope you like it．Shall we go over the schedule today again？

凯文：这是产自巴西的咖啡。希望您喜欢。我们可以再过一遍今天的日程吗？

Ms．Brown：No problem．

布朗：好的。


头脑风暴

如何称呼我们的外国朋友呢？

[image: img438]
 对不认识的人要称呼他们的姓：

用他们的头衔（先生、女士、博士等）加上他们的姓，比如：

Mr．Geller，Doctor Green。

[image: img439]
 称呼女性的时候通常用“Ms．”：该词表示“女士”，不会透漏女性的婚姻状况。如果对方要求你称呼“Mrs”，再照办好了。

[image: img440]
 很多人喜欢别人直呼他们的名字：

美国人很喜欢这种随意的称呼，即使是和身份非常不同的人打交道亦是如此。他们通常会说，“叫我Jim好了”，这不是客套，他们是认真的。

[image: img441]
 不拘小节，喜爱昵称：通常情况下，美国人喜欢非正式的问候，提到他们的同事或熟人的时候喜欢用昵称，比如Anne的昵称是Ann。


Section 4　▶　有请参观

客户拜访时带着他们参观公司、厂房是常有的事，这是一个展示公司实力的机会，对方也希望通过考察决定是否会合作。


口语大放送

❶ Welcome to our factory．欢迎参观我们的工厂。

A：Welcome to our factory．

B：I hope we haven't put you to any trouble．

甲：欢迎参观我们的工厂。

乙：希望我们没有给您添麻烦。

欢迎来参观：

·You are welcome to our factory．欢迎来到我们的工厂。

·We welcome your arrival to take a look．欢迎您来参观。

·Welcome，ladies and gentlemen．女士们，先生们，欢迎你们。

❷ Put your helmet on，please．请戴上安全帽。

A：Put your helmet on，please．

B：Definitely yes．

甲：请戴上安全帽。

乙：当然要的。

请注意安全：

·You all have to wear this hard hat for the tour．参观时必须戴上安全帽。

·I'm afraid you'll have to wear an overall．您要穿上工作服。

·Please watch your step．请注意脚下。

·Please don't touch these metal cables．请不要碰那些金属电缆。

❸

The tour will take about an hour and a half．

这次参观大概需要一个半小时。

A：The tour will take about an hour and a half．

B：That's OK．

甲：这次参观大概需要一个半小时。

乙：好的。

告知对方时间安排：

·The tour should last about an hour and a half．

这次参观大概会持续一个半小时。

·It will take me several hours if I really look at everything．

假如我全部参观的话，那需要好几个小时。

❹

If you are ready，ladies and gentlemen？

准备好了吗，女士们先生们？

A：If you are ready，ladies and gentlemen？

B：Everything is OK．

甲：准备好了吗，女士们先生们？

乙：一切都就绪了。

准备好了吗：

·Are you ready now？

·Is everything ready？

·Are you all set？

❺ I think we'll just get on with the tour．我想我们可以开始参观了。

A：I think we'll just get on with the tour．

B：OK．Follow me please．

甲：我想我们可以开始参观了。

乙：好的，请跟我来。

我们开始吧：

·We started visiting from．．．我们从参观……开始。

·We can start over here．我们可以从这里开始。

·Let's start at ．．．让我们从……开始。

❻ This is the production hall，where cosmetics are manufactured and packaged．这里是生产大厅，是化妆品制造和包装的地方。

A：This is the production hall，where cosmetics are manufactured and packaged．

B：Excuse me，how many workers are there？

甲：这里是生产大厅，是化妆品制造和包装的地方。

乙：请问，这里有多少工人？

介绍工厂的各部分：

·You'll see．．．接下来您会看到……

·There are four parts of the plant：．．．工厂主要分为四个部分：……

·To our right is ．．．我们右边是……

·On the left of the workshop is ．．．车间左面是……

·The left is for people who are in a hurry．

左边的通道是给赶时间的人用的。

·It is expanding now．工厂现在正在扩建。

❼ We are running out of time．我们时间有限。

A：We are running out of time．So can we move on to Inspection Area？

B：OK．Let's go now．

甲：由于时间有限，现在可以到检验区去吗？

乙：好的，我们走吧。

告知对方时间有限：

·Given the limited time，we．．．考虑到时间有限，我们……

·Time lacks for a full explanation．Let's．．．

没有时间进行充分说明了。我们……

·We are running a little short on time，so．．．

我们快要没有时间了，所以……

❽

Next，we're going to take a look at Wire Area．

接下来，我们要去看看线材区。

A：Next，we're going to take a look at Wire Area．

B：You keep things in perfect order．

甲：接下来，我们要去看看线材区。

乙：你们的一切都井井有条。

接下来，我们要去……：

·Let's move on to．．．我们去……吧。

·Now，let's turn our attention to．．．现在，让我们将注意力转向……

❾ This is the end of the tour today．今天的参观到此结束。

A：This is the end of the tour today．

B：Thank you for your brilliant introduction．

甲：今天的参观到此结束。

乙：感谢您精彩的讲解。

今天的参观到此结束：

·That's the end．Thank you all．

·That's all for the visiting．

❿ Thanks for your presenting．感谢光临。

A：Thanks for your presenting．

B：Thank you．That's really impressive．

甲：感谢光临。

乙：谢谢你。真是令人印象深刻啊。

感谢光临：

·Thank you for coming．

·Thank you for visiting．

·Thank you for your visit．


实战演习

Kevin：Welcome to our factory，Ms．Brown．Please put on the hard hat．

凯文：欢迎来工厂参观，布朗女士。请戴上安全帽。

Ms．Brown：OK．

布朗：好的。

Kevin：And you also have to wear this overall．

凯文：您还要穿上工作服。

Ms．Brown：Wow．A whole set，huh？

布朗：哇。一整套呢。

Kevin：Yes，for your security．It will take us about an hour and a half．Are you all set？

凯文：是的。为了您的安全。整个参观过程大概要一个半小时。您准备好了吗？

Ms．Brown：Yes，I'm ready．Let's go．

布朗：好了。我们走吧。

Kevin：OK．Follow me，please．Let's start at the main workshop．

凯文：好的。请跟我来。我们从主车间开始参观。

Ms．Brown：How many workshops do you have？

布朗：你们有多少个车间。

Kevin：Four，with 1500 workers in all．

凯文：四个，一共有1500个工人。

Ms．Brown：Got it．

布朗：知道了。


头脑风暴

根据参观人员的数量和级别不同，陪同的人员也会做相应的调整。一般来说会由专业技术人员进行讲解，其他人员只是礼节性地陪同。对技术性词汇有所了解是专业人员必备的素质，下面的词汇供大家在需要时学习使用：

stamping factory 冲压厂　　 painting factory 烤漆厂

molding factory 成型厂　　　production department 生产部门

planning department 企划部　QC Section 品管科

operator 作业员　　　　　　 supervisor 课长

cosmetic inspect 外观检查　 inner parts inspect 内部检查

assembly line 流水线　　　　layout 布置图

worktable 工作台　　　　　　work cell 工作间

common equipment 常用设备　 trolley 台车

carton 纸箱　　　　　　　　 sub-line 支线

left fork 叉车　　　　　　　barcode scanner 条码扫描器

Hi-pot test of SPS 高源高压测试

power button 电源按键　　　 reset button 重置键

robot 机械手　　　　　　　　lathe 车床

planer 刨床　　　　　　　　 miller 铣床

grinder 磨床　　　　　　　　driller 铣床

welder 电焊机　　　　　　　 electrical sparkle 电火花


Section 5　▶　为我们干杯

宴请远道而来的客人已经成为了约定俗成的商务习惯，这也是东道主显示其好客之道的机会。无论场面大小，级别高低，正式与否，我们都要热情周到，显示出合作的诚意来。


口语大放送

❶ We would like to invite you to dinner．我们想邀请您吃饭。

A：Will you be free tomorrow evening？We would like to invite you to dinner．

B：Oh，yes，my pleasure．

甲：您明晚有空吗？我们想邀请您吃饭。

乙：哦，有空的，很感谢。

邀请客人出席晚宴：

·Mr．Brown would like to invite you to dinner with him at the International Hotel this Friday evening．

本周五晚上，布朗先生想请您和他一起在国际饭店吃饭。

·I'd like to treat you to dinner tonight．今天晚上我想请您吃饭。

❷ What do you fancy？您想吃什么？

A：What do you fancy？

B：Can we try Cantonese dish？

甲：您想吃什么？

乙：我们可以试试粤菜吗？

您喜欢吃什么菜：

·What would you like to have，Shanghai Cuisine or Beijng Cuisine？

您想吃什么，上海菜还是北京菜？

·What would you like for dinner？晚餐你想吃点什么？

[image: img442]
 Cantonese[kæntə´nɪːz] adj．广东的

❸ I am not in the mood for Japanese food．我不是很想吃日本料理。

A：I am not in the mood for Japanese food．

B：So how about Chinese food？

甲：我不是很想吃比萨饼。

乙：那么中国菜怎么样？

试试其他菜式：

·But we had Chinese food yesterday．但是我们昨天刚吃了中餐。

·What about Japanese food？日式料理怎么样？

·You've been eating a lot of Chinese food．我们已经吃了好多中国菜。

❹ What would you like to drink？您想喝点什么？

A：What would you like to drink？

B：Could you recommend something special to me？

甲：您想喝点什么？

乙：您有什么特别推荐的吗？

您想喝点什么：

·Would you like a drink？

·Do you want a drink then，or not？

·Would you like to drink something？

[image: img443]
 recommend[ˌrekə´mend] v．推荐，建议

❺ Have you tried Sichuan dish？您试过川菜吗？

A：Have you tried Sichuan dish？

B：Oh，no．Isn't it too spicy？

甲：您试过川菜吗？

乙：噢，没有，是不是很辣？

想试试……吗：

·Would you like to try it？您想试试吗？

·Shall we try this one？我们要试试这个吗？

·How about trying hot pot？试试火锅怎么样？

[image: img444]
 hot pot 火锅

❻

I would like to recommend Vietnamese cuisine．

我向您推荐越南菜。

A：I would like to recommend Vietnamese cuisine．

B：OK．Let's try some．

甲：我向您推荐越南菜。

乙：好的。我们试试看。

推荐菜品：

·I don't know anything about Shandong food．What do you recommend？我不了解鲁菜。您能推荐几道菜吗？？

·Can you recommend some dishes您可以给我推荐几样菜吗？

❼

The Beijing Roast Duck is a typical Beijing specialty．

北京烤鸭是地道的北京菜。

A：The Beijing Roast Duck is a typical Beijing specialty．

B：Oh，yes，it is famous．

甲：北京烤鸭是地道的北京菜。

乙：哦，是的，北京烤鸭很有名的。

地道的中国菜：

·Would you please recommend some typical/authentic Sichuan dishes？

您能不能推荐一些地道的川菜？

·I'd like to recommend a special snack known as Nanxiang Steamed Meat Dumplings．我推荐一道特色点心——“南翔小笼包”。

·Would you like to try a special dish called“Squirrel-Shaped Mandarin Fish”？想试试一道特色菜“松鼠桂鱼”吗？
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 authentic[ɔː´θentɪk] adj．可靠的，真实的

❽

Here I wish to extend to you our warmest welcome．

在这里我向您表示最热烈的欢迎。

A：Here I wish to extend to you our warmest welcome．

B：Thanks a lot．

甲：在这里我向您表示最热烈的欢迎。

乙：非常感谢。

表示热烈欢迎客人的到来：

·Allow me to show our heartfelt welcome to you．请允许我向你们表示最衷心的欢迎。

·I would avail myself this opportunity to extent my warm welcome to you all．愿借此机会向各位来宾表示热烈的欢迎。

·First，I would like to express to all of you here our sincere welcome．首先，我向在座的诸位表示诚挚的欢迎。

·Allow me to express my warm welcome and gracious greetings to our distinguished guests coming from afar．

请允许我向远道而来的贵宾表示热烈的欢迎和亲切的问候。
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 gracious[´ɡreɪʃəs] adj．亲切的

❾ I sincerely hope that our cooperation a pleasant and successful one．我真诚希望我们的合作愉快、成功。

A：I Sincerely hope that our cooperation a pleasant and successful one．

B：Yes，that's also my wishes．

甲：我真诚希望我们的合作愉快、成功。

乙：是的，我也希望如此。

希望彼此合作愉快：

·I wish you a good day and hope that our cooperation a pleasant one！

祝您有美好的一天，也希望我们合作愉快！

·Let's hope for good cooperation between us．希望我们合作愉快。

·Wish a good cooperation！希望我们的合作愉快！

❿

Let's raise our glasses in a toast to our pleasant cooperation！

让我们举杯，为合作愉快干杯！

A：Let's raise our glasses in a toast to our pleasant cooperation！

B：Cheers！

甲：让我们举杯，为合作愉快干杯！

乙：干杯！

让我们干一杯：

·Here's to my life long partner！为我的终身合作伙伴干一杯！

·Let's drink a toast to our friend Ms．Brown！

为我们的朋友布朗女士举杯！


实战演习

Kevin：Ms．Brown，we would like to invite you to dinner this evening．

凯文：布朗女士，我们今天晚上想请您吃饭。

Ms．Brown：Oh，it's so nice of you．

布朗：哦，太感谢了。

Kevin：What would you like to have，Chinese Cuisine or Western Cuisine？

凯文：您想吃些什么，中餐还是西餐？

Ms．Brown：Surprise me．

布朗：请便吧。

Kevin：Have you tried Beijing Roast Duck？

凯文：您试过北京烤鸭吗？

Ms．Brown：Oh，it's really famous．

布朗：哦，北京烤鸭很有名的。

Kevin：Yes，that's a Beijing specialty．

凯文：是的，是北京的特色。

Ms．Brown：I like it．

布朗：我很喜欢。

Kevin：I recommend Quanjude，where offers best Beijing Roast Duck．

凯文：我向您推荐全聚德，那里的烤鸭最好吃。

Ms．Brown：That's great．

布朗：那太好了。


头脑风暴

商务宴请可不是我们大快朵颐的时候，这是合作双方沟通感情建立良好关系的重要场合，一起来学习中式宴请中的一些必要的礼仪吧：

[image: img447]
 　使用公筷：给其他人夹菜的时候，要特别注意用公筷。

[image: img448]
 　敬酒：作为参与者，要客随主便，但作为主办方，要特别注意其他人的习惯，对方不胜酒力时，切勿力劝，应该尊重对方的习惯。

[image: img449]
 　喝汤：声音要尽量小。

[image: img450]
 　座次：最简单的方法就是可以从餐巾的折放上，看出哪个是主位。一般主宾位餐巾纸的桌花和其他的是不太一样的，也可以事先请教餐厅的服务员。另外，以门为基准点，比较靠里面的位置就是主位。

[image: img451]



Section 6　▶　魅力中国

同客户一起聊聊天，逛逛街，欣赏美好的风景，算是工作中的一种赏心乐事吧，在这种氛围下，生意也会谈得更为顺畅。


口语大放送

❶ Have you been to the Purple Forbidden City？您去过紫禁城吗？

A：Have you been to the Purple Forbidden City？

B：Not yet．

甲：您去过紫禁城吗？

乙：还没有。

您去过……吗：

·Have you ever been to ．．．？

·What else．．．have you ever been to Beijing？

❷

Just as the saying goes“The Great Wall is a must”．

俗话说“不到长城非好汉”。

A：Just as the saying goes“The Great Wall is a must”．

B：Yes，that's a famous saying．

甲：俗话说“不到长城非好汉”。

乙：是啊，这句话很有名。

俗话说……：

·They say．．．

·As they say，．．．

·．．．，as the saying is．

❸ I have always wanted to do that．那是我一直想去的。

A：What about the Ming Tomb？

B：That's a great idea．I have always wanted to do that．

甲：十三陵怎么样？

乙：好主意。那是我一直想去的。

我一直想去：

·It is a city I've always wanted to visit．这是我一直想去的城市。

·I've been thinking about Qingdao．我一直想去青岛。

❹

It takes twenty minutes to go there by car．

开车去那里要二十分钟。

A：It takes twenty minutes to go there by car．

B：Not very far away．

甲：开车去那里要二十分钟。

乙：不是很远嘛。

去一个地方需要花费的时长：

·How long does it take to walk there？步行去那里需要多长时间？

·How long does it take to get there on foot？步行去那里需要多长时间？

❺ It is very beautiful there．那里景色优美。

A：It is very beautiful there．

B：Sounds attractive．

甲：那里景色优美。

乙：听起来很吸引人。

景色优美的地方：

·What a fine view there is from here！这里可以看到多美的景色啊！

·It is noted for its enchanting scenery．它以迷人的景色著名。

❻

Where is your dreamland for holiday？

您心目中的度假胜地是哪里？

A：Where is your dreamland for holiday？

B：Hainan，as it is the Hawaii of the orient！

甲：您心目中的度假胜地是哪里？

乙：海南吧，因为它算得上是东方的夏威夷。

这里是度假胜地：

·It is a popular vacation destination．这里是度假胜地。

·It is a seaside resort．这里是海滨疗养地。

·Hainan is a tourist resort with beautiful scenery．

海南是一个风景优美的旅游胜地。

❼ I travel to Las Vegas every year．我每年都去拉斯维加斯旅游。

A：I travel to Las Vegas every year．

B：That's amazing．

甲：我每年都去拉斯维加斯旅游。

乙：那太棒了。

每年都去……：

·I go to a different country every year．我每年都去一个不同的国家。

·Now I want to visit a foreign country every year．

现在我想每年都去国外旅行。

·Once a year，I will go someplace I have never been before．

我每年都会去一个没有到过的地方。

❽

It's much to be regretted that you can't join us in the trip．

这次旅行您不能同行真的很遗憾。

A：It's much to be regretted that you can't join us in the trip．

B：I feel sorry too．

甲：这次旅行您不能同行真的很遗憾。

乙：我也感到很遗憾。

表示遗憾的句子：

·It would be a shame to．．．

·It will be a pity if ．．．

·We're disappoint ed ．．．

❾ The Potala Palace is the necessary place for domestic and foreign tourists．布达拉宫是中外游人必去的地方。

A：The Potala Palace is the necessary place for domestic and foreign tourists．

B：Really？I'm eager to go there now．

甲：布达拉宫是中外游人必去的地方。

乙：真的吗？我现在很渴望去那里呢。

推荐必去的地方：

·The Great Wall is definitely a must-see for anyone who comes to Beijing．长城绝对是任何来北京的游客都必去的景点。

❿ Enjoy the ride．祝您旅途愉快。

A：Enjoy the ride．

B：Thanks．See you later．

甲：祝您旅途愉快。

乙：谢谢。回头见。

祝您旅途愉快：

·I wish you a pleasant journey．

·Enjoy the good time．

·Have a nice trip！

·We wish you a best journey．


实战演习

Kevin：Have you ever been to the Great Wall？

凯文：您去过长城吗？

Ms．Brown：Not yet．It's my first time to China．

布朗：还没有，这是我第一次来中国。

Kevin：There is an old saying“The Great Wall is a must”．

凯文：有一句古话说“不到长城非好汉”。

Ms．Brown：Yes，it's a famous saying．

布朗：是的，这句话很有名。

Kevin：So would you like to have a tour to the Great Wall？

凯文：那您愿意去长城看看吗？

Ms．Brown：Definitely．I've been thinking about it．

布朗：一定的。我一直都想去呢。

Kevin：Shall we go there tomorrow morning？

凯文：那我们明天早上出发怎么样？

Ms．Brown：That would be fine．I'm free tomorrow．How long will it take？

布朗：可以的。我明天正好有空。大概要多久到那里呢？

Kevin：About one hour and a half by car．

凯文：开车大约一个半小时。

Ms．Brown：That's OK．

布朗：还不错。


头脑风暴

带客户逛逛城市周边的旅游区也是一种很好的沟通方法，具体旅行可以有旅行社安排，不过还是有必要知道旅游景点的英文表达哦：

秦始皇陵 the Mausoleum of Emperor Qinshihuang

兵马俑 Terracotta Warriors and Horses/Terra-cotta Army

大雁塔 Big Wild Goose Pagoda

敦煌莫高窟 Mogao Grottoes/Caves，Dunhuang

华清池 Huaqing Hot Springs

三峡 Three Gorges

漓江游 Cruise on the Li River

佛教四大名山 Four Famous Buddhist Mountains

五岳 China's Five Great/Sacred Mountains

天坛 the Temple of Heaven

九龙壁 the Nine Dragon Wall

大清真寺 Great Mosque

苏州园林 Suzhou Gardens

狮子林 Lion Grove Garden

西湖 West Lake

苏堤 Su Causeway


Section 7　▶　祝您一路顺风

老人们经常说“编筐编篓，贵在收口”，虽说用不上“十八里相送”，热情周到的待客之道还是要有始有终，祝你的客户一路顺风吧。


口语大放送

❶

Thank you for coming here tonight to see me off．

谢谢你们今晚来为我送行。

A：Thank you for coming here tonight to see me off．

B：That's all right．

甲：谢谢你们今晚来为我送行。

乙：那没什么。

感谢您为我送行：

·Thank you for seeing me off．感谢您为我送行。

·Thanks for seeing me off at the airport．感谢您到机场来为我送行。

❷

It's a great honor to have you here．

您的来访是我的荣幸。

A：It's a great honor to have you here．

B：It's also my honor．

甲：您的来访是我的荣幸。

乙：这也是我的荣幸。

表示欢迎对方来访：

·It's a pleasure to have you here．欢迎您来访。

·We are glad to meet you in Shanghai．我们很高兴在上海见到您。

❸

Thank you for your kindness and hospitality．

感谢您的热情好客。

A：Thank you for your kindness and hospitality．

B：We are glad to．

甲：感谢您的热情好客。

乙：我们荣幸之至。

感谢对方的热情招待：

·I appreciate your hospitality so much．感谢您的热情接待。

·Thank you for your warm reception and hospitality．

感谢您的热情招待和殷勤好客。

·On behalf of ．．．，I would like to extend our gratitudes to your hospitality．我代表……对您的热情招待表示感谢。

[image: img452]
 hospitality[ˌhɑːspɪ´tæləti] n．好客；殷勤

[image: img453]
 reception[rɪ´sepʃn] n．接待

[image: img454]
 gratitude[´ɡrætɪtuːd] n．感谢的心情

❹

We hope you had a good time in Beijing．

我们希望你们在北京的这段时间是愉快的。

A：We hope you had a good time in Beijing．

B：Yes，we surely had．

甲：我们希望你们在北京的这段时间是愉快的。

乙：是的，我们过得很愉快。

表示希望过得愉快：

·We really wish you had a pleasant stay here．

我们真诚地祝愿您在这里过得愉快。

·I hope you all had an enjoyable stay．

我希望你们大家在这里过得快乐。

❺

I do hope we'll be able to meet again soon．

我很希望我们不久能再次相见。

A：I do hope we'll be able to meet again soon．

B：We hope so too．

甲：我很希望我们不久能再次相见。

乙：我们也希望如此。

希望再次相见：

·How I wish we could meet again！我多么希望我们能再次见面！

·Hope to see you again．希望再见到您。

❻ Give my regards to Lisa．代我向丽莎问好。

A：Give my regards to Lisa．

B：Thank you．I will．

甲：代我向丽莎问好。

乙：谢谢。我会的。

请代我问好：

·Please say hello from me to everyone．请代我向大家问好。

·Give my regards to Helen．请代我问候海伦。

·Please give my best regards to your parents．请代我向您的父母问候。

❼ Do you have everything you need？您需要的东西都带齐了吗？

A：Do you have everything you need？

B：Yes，I got everything．

甲：您需要的东西都带齐了吗？

乙：是的，都带了。

别忘了要带齐东西，比如机票、护照等：

·Have you got everything？

·I have everything ready here．

[image: img455]
 电子机票 E-ticket

[image: img456]
 护照 passport

❽ Let's keep in touch．让我们保持联系吧。

A：I really enjoyed meeting you．

B：It's my honor too．Let's keep in touch．

甲：真的很高兴认识您。

乙：这也是我的荣幸。让我们保持联系吧。

让我们保持联系吧：

·Let's stay in touch．

·Don't forget to drop me a line．

·We'll miss you．I hope we'll keep in touch．

[image: img457]
 drop me a line 给我写信

❾ Isn't it time to say goodbye？是不是到时间了？

A：Isn't it time to say goodbye？

B：Oh yes．Time is up．

甲：是不是到时间了？

乙：哦，是的。到时间了。

是告别的时间了：

·The time has come to say goodbye．

·Well，I suppose we should say goodbye．

❿ Have a nice trip．祝您一路顺风。

A：Have a nice trip．

B：Many thanks．

甲：祝您一路顺风。

乙：多谢。

祝您一路顺风：

·All good wishes for a safe and delighted flight！

·Wish you a pleasant journey．


实战演习

Ms．Brown：Thank you for seeing me off here．

布朗：感谢您来这里为我送行。

Mr．Geller：That's all right．We do wish you had a pleasant stay here．

盖勒：这没什么。希望您在这里过得愉快。

Ms．Brown：Yes，I did have a good time here．I appreciate your warm reception and hospitality．

布朗：是的，我在这里真的很愉快。感谢您的热情招待。

Mr．Geller：It's pleasure to have you here．

盖勒：您能来是我们的荣幸。

Ms．Brown：It's my pleasure too．And I wish to meet you again．

布朗：这也是我的荣幸。希望能再见面。

Mr．Geller：Me too．Pleave give my regards to Mr．President．

盖勒：我也是。请代我向总裁先生问好。

Ms．Brown：I definitely will．

布朗：我一定带到。

Mr．Geller：Have you got everything？

盖勒：您的东西都带齐了吗？

Ms．Brown：Yes，I have everything ready here．

布朗：是的，都带齐了。

Mr．Geller：So let's stay in touch．Wish you a pleasant journey．

盖勒：那就让我们保持联系吧。祝您一路顺风。


头脑风暴

送客是接待工作的最后一个环节，处理不好会使接待工作前功尽弃，影响到整个接待工作，所以我们应该多注意以下几点：

[image: img458]
 　婉言挽留：客人离开时要主动挽留，即使只是客套，也会避免客人不受欢迎的嫌疑。

[image: img459]
 　肢体语言：有时肢体语言会透露一个人的真实想法，运用得当又可以强化我们的意思，所以要善于使用。送客时要主动与客人握手，表示尊敬时可以适当弯腰，表现出惋惜之情，但要使整个场合轻松愉快。
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 　语言热情：不要忘记使用热情友好的语言欢迎客人下次再来。

[image: img461]
 　安排交通：要按接待规格送客，做好交通方面安排，如购买车票、船票、机票或者安排车辆等。
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 　赠送礼品：如果客人之前有赠送礼品，此时要准备一些具有地方特色或是有象征意义的礼品回赠给客人，以表诚意。


Chapter 8　我是会议达人

如果有机会负责安排会议，那可真是难得的锻炼自己的好时机。一开始也许会毫无头绪，但是只要有耐心肯虚心学习，一步一步，你就会成为闪耀的会议达人。

Section 1　一同来策划　

Section 2　计划有变　　

Section 3　超强执行力　

Section 4　开场致辞　　

Section 5　激烈的讨论中

Section 6　进入尾声　　

本章主要出场人物
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主人公Kevin
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销售部副经理Carol
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销售部职员Ella
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销售部职员Mike
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销售部新职员Helen
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客户Ms．Brown
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客户Linda


Section 1　▶　一同来策划


口语大放送

❶

The meeting is arranged for Monday morning．

会议安排在星期一上午。

A：The meeting is arranged for Monday morning．

B：All the delegates should arrive before Sunday evening．

甲：会议安排在星期一上午。

乙：所有的代表要在周日晚上之前抵达。

会议安排时间：

·The meeting is scheduled on Friday．会议安排在星期五。．

·The meeting will be held on Monday Nov．20

会议将在11月20日，星期一举行。

❷ How long will the conference last？这次会议要持续多长时间？

A：How long will the conference last？

B：From Monday to Friday．

甲：这次会议要持续多长时间？

乙：从周一到周五。

会议持续的时间：

·The meeting is going to last three hours．会议将持续三个小时。

·The meeting lasted from two o'clock till five o'clock．

会议由两点一直持续到五点。

·The conference will have lasted a full week．

会议将持续整整一周的时间。

❸ Make sure to get people's names right when sending out the invitations．发邀请函时要确保把姓名写对。

A：Make sure to get people's names right when sending out the invitations．

B：I'll pay attention to it．

甲：发邀请函时要确保把姓名写对。

乙：我会注意的。

发邀请函的表达：

·I can help deliver invitation cards．我可以帮忙发邀请函。

·When will the invitation start going out？什么时候发邀请函？

❹ What kind of information do I need to provide when I make a room reservation？预订房间的时候我需要提供什么信息？

A：Anything not clear？

B：Yes．What kind of information do I need to provide when I make a room reservation？

甲：有什么问题吗？

乙：是的。预订房间的时候我需要提供什么信息？

预订房间之前要同客户核实来访人数以及其基本信息：

·How to book a room through the Internet？

请问怎样通过互联网预订房间？

·You must pay a deposit if you want to reserve the room．

如果你要预订房间，必须先付定金。

·If they are late，please keep the reservation．

如果客人来晚了，请保留预订的房间。

❺ You should start a budget．你应该开始做预算了。

A：You should start a budget．

B：Mary is working on it．

甲：你应该开始做预算了。

乙：玛丽正在做呢。

关于会议预算的表达：

·What's the budget for each delegate？每位代表的预算是多少？

·What's your budget like？你的预算是多少？

·We're working to budget of 2000 RMB per delegate not including the cost of flight．不算机票的费用，每位代表的预算是2000元。

❻ We need to cut costs．我们需要减少开支。

A：We need to cut costs．

B：And you want everything to be perfect．

甲：我们需要减少开支。

乙：你还希望一切都完美呢。

减少开支的英文表达：

·We should cut back on our spending．

·He wants to narrow the expending．

·We are making efforts to cut/reduce expenses．

·I reckon we can get this place for less．
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 reckon[´rekən] v．估计

❼

The luncheon starts with some drinks and snacks at 11：30 am．

11:30开始提供午餐的饮料和点心。

A：Are you serving lunch now？

B：The luncheon starts with some drinks and snacks at 11：30 am．

甲：你们现在提供午餐服务吗？

乙：11∶30开始提供午餐的饮料和点心。

关于工作午餐的英语表达：

·The conference stops for lunch at midday．中午休会吃午餐。

·We did not plan for providing the delegates'lunch．

我们并没有计划为参与者提供午餐。

·They've started serving lunch．他们已经开始提供午餐了。

❽

The delegation arrived in Beijing yesterday．

代表团已于昨日抵达北京。

A：Have the American contingent arrived yet？

B：Yes．They arrived in Beijing yesterday．

甲：美国代表团已经到了吗？

乙：是的，他们昨天已经抵达北京。

表示已经抵达：

·The delegation is slated to arrive next week．代表团预定下周抵达。

·The British delegates have arrived in Beijing en route to the hotel．

英国代表已经抵达北京，正在去酒店的途中。
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 delegation[ˌdelɪ´ɡeɪʃn] n．代表团
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 contingent[kən´tɪndʒənt] n．代表团
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 slate[sleɪt] v．预定
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 en route to 在去……的途中

❾ There are 16 participants here today．今天有16位与会者。

A：There are 16 participants here today．

B：There will be more tomorrow．

甲：今天有16位与会者。

乙：明天会有更多人来的。

表达与会人数的句子：

·There are ．．． participating．一共……参加

·About ．．． will join the conference．大约……将参加会议

❿

A reception banquet in your honor will be hosted tonight．

今晚公司将为您举办一个晚宴以表敬意。

A：A reception banquet in your honor will be hosted tonight．

B：That's my pleasure．

甲：今晚公司将为您举办一个晚宴以表敬意。

乙：那真是我的荣幸。

举办晚宴的英语表达：

·I'm going to give a dinner party next month for．．．

·I'll throw a dinner party for ．．．


实战演习

Carol：The meeting will be held on Monday morning．

卡罗尔：会议将在周一早上举行。

Kevin：So all delegates should arrive before Sunday evening．

凯　文：也就是说代表们要在周日晚上之前抵达。

Carol：Yes．Make sure to get people's names，time and location right when sending out the invitations．

卡罗尔：是的。发邀请函时要确保姓名、时间和地点的正确性。

Kevin：I'll mind．How long will the conference last？

凯　文：我会注意的。会议将持续多长时间？

Carol：From Monday to Friday．Contact Hilton Hotel．We are long-term partners．

卡罗尔：从周一到周五。联系一下希尔顿酒店。我们是长期合作伙伴。

Kevin：That would be much easier．

凯　文：这样就容易多了。

Carol：Yes．We're working to budget of 2000 RMB per delegate not including the cost of flight．

卡罗尔：是的。我们的预算是不算机票在内每位代表2000元。

Kevin：Got it．The spending must be done within it．

凯　文：明白了。开支一定要控制在预算之内。

Carol：Very good．Maybe we should cut costs of dinner party．

卡罗尔：很好。也许我们要减少晚宴的开支。

Kevin：I know a place．I reckon we can get it for less．

凯　文：我知道一个地方。我估计可以减少不少开支。


头脑风暴

会议策划可以证明一个人的创造力、组织协调能力以及执行能力，总的来说就是证明你的综合素质的时刻到来了，了解下面的流程会有不小的帮助：

[image: img475]
 　沟通想法：会议有各种类型，不同的会议需要不同的环境，目的和目标也不尽相同。因此第一个重要步骤是搞清主办会议的目的、预算等信息，通过沟通避免策划构思偏离大方向。

[image: img476]
 　思路清晰：会议策划负责人需要具有一定的经验，清楚策划步骤、时间推进节点、人员分工等。

[image: img477]
 　及时汇报：在理清筹划思路后，最好向上司、会议主办人或会议主席描述会议目的和将达到的结果，如果意见相符，可做下一步筹划。

[image: img478]
 　会议地址：会场的选择关系到会议的风格、形式、规模、预算和档次，是进一步策划的基础。为了突出会议的权威性，彰显企业的高端形象，越来越多的企业举办会议时倾向于选择较为高端的场地。

[image: img479]



Section 2　▶　计划有变

在会议组织过程中经常会有意外状况发生，有经验的组织人员早就习以为常了，一定要利用这个机会锻炼自己的耐心和临时应变能力，在繁忙的应对中，我们的综合素质也在不断地提高。


口语大放送

❶

Would it bother you if we changed the time？

如果我们更改时间，会给你造成不便吧？

A：Would it bother you if we changed the time？

B：Yes，we have already sent out all the invitations．

甲：如果我们更改时间，会给你造成不便吧？

乙：是的，我们已经寄出所有的邀请函了。

关于更改时间的句子：

·I would rather not change the time．我倒宁愿不要更改时间。

·Would it be possible to change your reservation date？

您可以改一下预定日期吗？

·Is there any chance to change the schedule？可以更改日程吗？

❷ The date for the meeting has been altered from Wednesday to Friday．会议日期已从星期三改为星期五。

A：The date for the meeting has been altered from Wednesday to Friday．

B：Make sure all the delegates get informed in time．

甲：会议日期已从星期三改为星期五。

乙：确定所有的代表都及时得到通知。

时间变动的英文表达：

·The conference has changed to October 1st．

会议已改为10月1日举行。．

·We want to change our meeting from Monday to Wednesday

我们想把会议由星期一改为星期三。

❸

We decided to shorten the meeting for the extra 30 minutes．

我们决定缩短会议时间，腾出30分钟。

A：We decided to shorten the meeting for the extra 30 minutes．

B：Well，but why？

甲：我们决定缩短会议时间，腾出30分钟。

乙：好吧，不过为什么呢？

表示缩短时间的表达：

·This annual session was convened for only nine days instead of the usual two weeks．今年年会的召开只有九天时间，而不是通常的两周。

·Mr．Brown was unhappy with the trimmed visit．

布朗先生对缩短行程表示不满。

[image: img480]
 convene[kən´viːn] v．召开（会议）等

[image: img481]
 trim[trɪm] v．削减

❹

The flight is delayed due to the mechanical fault．

航班因机械故障的原因延误了。

A：Ms．Brown's flight is delayed due to the mechanical fault．

B：When will she arrive in Beijing？

甲：布朗女士的航班因机械故障的原因延误了。

乙：那她什么时候能抵达北京呢？

表示延误的表达：

·The problem delayed some flights at the New York airport．

这一问题造成纽约机场数架航班延误。

·Stranded passengers were put up at the airport hotel．

被滞留的旅客被安排到机场饭店住宿。

[image: img482]
 strand[strænd] v．使搁浅

❺

His presentation will be delayed because of awful weather．

他的演讲因恶劣天气要被推迟了。

A：His presentation will be delayed because of awful weather．

B：Yes，it's impossible for him to get here on time．

甲：他的演讲因恶劣天气要被推迟了。

乙：是啊，他不可能准时到达这里了。

关于推迟计划的表达：

·Mr．Geller has to delay his speech for 30 minutes to allow Mr．President to finish his．

为了让总裁先生讲完话，盖勒先生只好推迟30分钟再演讲了。

·If I had postponed my speech，it would have sent a message that our business had been put on the back burner．如果我推迟演讲，就相当于传递这样一个信息——我们的事情并不重要。

[image: img483]
 put on the back burner 拖延，搁置着

❻

I thought about calling them and cancelling the talk．

我打算给他们打电话取消这次演讲。

A：I thought about calling them and cancelling the talk．

B：What else is there a good way？

甲：我打算给他们打电话取消这次演讲。

乙：还有什么更好的办法吗？

关于取消原计划的表达：

·We are all disappointed at the news that our presentation has been called off．听到演讲被取消的消息我们都很失望。

·We annulled the scheduled plan．我们取消了原定计划。

[image: img484]
 annul[ə´nʌl] v．取消

❼

We decided to add a link for the memory of the late ex-president．

我们决定增设一个新环节——缅怀已故前总裁。

A：We decided to add a link for the memory of the late ex-president．

B：Great idea．That would be impressive．

甲：我们决定增设一个新环节——缅怀已故前总裁。

乙：好主意。这一定会令人印象深刻。

表示新增设环节：

·A more serious addition to the conference will offer more time to the new design．会议还将增加一个更为重要的环节，可以给新设计更多的发挥空间。

❽

We will need two more conference rooms．

我们需要增设两个会议室。

A：We will need two more conference rooms．

B：Let's have a try．

甲：我们需要增设两个会议室。

乙：让我试试看吧。

对会议室作出调整：

·We'd like to have the old projector in the meeting room replaced by the new one we bought．

我们买了个新投影仪，想替换会议室那个旧的投影仪。

·Would you please find a much bigger conference room？

你能找一间更大的会议室吗？

·We'll also reserve the small conference room for tomorrow and Thursday．我们还得预定那个小会议室，明天和周四使用。

[image: img485]
 projector[prə´dʒektər] n．投影仪

❾

Do you allow flexibility in your plans？

你允许自己的计划有变动吗？

A：Do you allow flexibility in your plans？

B：Yes，actually，it is not a big deal．

甲：你允许自己的计划有变动吗？

乙：是的，其实这没什么的。

关于计划的变更：

·Any changes of the conference event will be notified to you in the first place．有关会议的任何事项如有变更，将第一时间通知你。

·If there is any further change after your registration，please inform us in time．注册后，如有任何变动，请及时通知我们。

[image: img486]
 flexibility[ˌfleksə´bɪləti] n．灵活性

❿

A daily schedule of the conference should be posted．

应当通报每日的会议日程。

A：A daily schedule of the conference should be posted．

B：Yes．The hotel will offer such kind of service．

甲：应当通报每日的会议日程。

乙：是的。酒店方面会提供相关服务的。

酒店的公告牌可以方便我们及时通知会议日程的更改情况：

·Can you give me a copy of the agenda for next week's meeting？

你能给我一份关于下周会议日程安排的复印件吗？

·Detailed seminar information and agenda will be sent to all participants prior to the event．

所有参会者将在会议前收到详细的会议日程及信息。

·Meeting Manual will be the guidebook for this Annual Conference．

会议手册将是此次年会的指南。

[image: img487]
 agenda[ə´dʒendə] n．议程


实战演习

Kevin：Would it be possible to change your reservation date？

凯文：能不能更改一下预定日期？

Helen：I would rather not change the time．Do you allow flexibility in your plans？

海伦：我希望不要更改时间。你会允许更改自己的计划吗？

Kevin：Yes，no problem．Helen．It's not a big deal．Things of the sort happen all the time．

凯文：可以的，没什么问题。海伦，这没什么的。这种事情经常发生的。

Helen：Oh，really？Maybe I experienced too little．

海伦：哦，真的吗？也许是我的阅历太少了吧。

Kevin：That's OK．Ms．Brown can't arrive on time because of the awful weather in New York．

凯文：没关系的。由于纽约糟糕的天气状况，布朗女士不能按时抵达了。

Helen：Should we cancel her presentation？

海伦：那我们要取消她的演讲吗？

Kevin：No，BM Company is our biggest client．It would have sent a message that their business had been put on the back burner．

凯文：不可以，BM公司是我们最大的客户。如果取消演讲就意味着我们不重视他们。

Helen：How about postponing it？

海伦：那推迟演讲吧？

Kevin：That would be much better．

凯文：这样会好一些。

Helenl：In that way，she will give her presentation on Tuesday instead of Monday．

海伦：这样的话，她就要在周二演讲而不是周一了。


头脑风暴

会议预算是确保会议顺利进行的重要环节，只有资深员工或是部门负责人才有资格负责这项工作，先来了解这其中的玄机吧，机遇偏爱有准备的你哦：

[image: img488]
 　交通费用：出发地至会务地的交通费用；会议期间交通费用；返程交通费用。

[image: img489]
 　会议室费用：会议场地租金；会议设施租赁费用；会场布置费用；其他支持费用如广告、印刷、礼仪等。
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 　住宿费用及相关服务费用。

[image: img491]
 　餐饮费用：早餐；中餐；酒水及服务费；会场茶歇；联谊酒会。

[image: img492]
 　视听设备：租赁费用；设备的运输、安装调试及控制技术人员支持费用；演员及节目费用。

[image: img493]
 　杂费：会展过程中一些临时性安排产生的费用，包括打印、临时运输及装卸、纪念品、模特与礼仪服务、临时道具、传真及其他通讯、快递服务、临时保健、翻译与向导、临时商务用车、汇兑等等。


Section 3　▶　超强执行力

什么是执行力呢？就是有效利用资源，保质保量达成目标的能力。大会组织过程中会发生各种意想不到的事情，此时我们可不能乱了阵脚，微笑服务的同时还要临时应变，尽量完美地解决好问题。


口语大放送

❶

Do you know where I can get the internet？

你知道我在哪里可以上网吗？

A：Do you know where I can get the internet？

B：All the rooms are available，sir．

甲：你知道我在哪里可以上网吗？

乙：先生，所有的房间都可以上网。

哪里可以上网呢：

·Can I surf the net？我可以上网吗？

·The cafe and restaurant have Wi-Fi networks．

咖啡厅和餐厅可以无线上网。

❷

I'm looking for a place where I can hook up my laptop．

我正在找地方连上我的笔记本电脑。

A：Can I help you？

B：Yes．I'm looking for a place where I can hook up my laptop．

甲：需要帮忙吗？

乙：是的。我正在找地方连上我的笔记本电脑。

如何使用电脑的表达：

·You need to connect your PC to the router．你要把电脑连上路由器。

·In this room，any notebook computer with a wireless modem can be connected to the Internet．在这个房间里，任何有无线调制解调器的笔记本电脑都可以上网。

❸ The network administrator will insure normally running of the network．网络管理员可以保证网络的正常运行。

A：How about the network here？

B：The network administrator will insure normally running of the network．

甲：这里的网络状况怎么样？

乙：网络管理员可以保证网络的正常运行。

维护和监控局域网及网络相关设备：

·We will ensure the normal operation of network．

我们会保证网络的正常运行。

❹ We can provide audio equipment，projectors and broadband Internet services in the meeting room if they are required．如果您需要，我们可在会议室里提供音响设备、投影仪及宽带上网等服务。

A：We can provide audio equipment，projectors and broadband Internet services in the meeting room if they are required．

B：Wow，you are really a wonderful organizer！

甲：如果您需要，我们可在会议室里提供音响设备、投影仪及宽带上网等服务。

乙：哇，你确实是一位出色的组织者！

向客人介绍会议室：

·This conference room can provide multi-media equipments and facilities for simultaneous interpretation as international conference pattern．这个会议室可以提供多媒体设备及按国际会议模式配置的同声传译设备。

·It is a medium-sized conference room，which can accommodate 100 people．这是一个中型会议室，可容纳100人。
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 audio[´ɔːdioʊ] adj．音频的

[image: img495]
 simultaneous[ˌsɑɪməl´teinɪəs] adj．同时发生的

[image: img496]
 accommodate[ə´kɑːmədeit] v．适应

❺

The meeting room also has interactive television．

这个会议室里还有互动电视。

A：The meeting room also has interactive television．

B：You do make a good choice．

甲：这个会议室里还有互动电视。

乙：你们选的地方很不错啊。

互动式会议可以提高与会者的参与度，活跃会场氛围：

·The participants can write down or click the right answer on the electronic whiteboard．

[image: img497]
 interactive[ˌɪntər´æktɪv] adj．交互式的

[image: img498]
 electronic[ˌɪlek´trɑːnɪk] adj．电子的

❻ Where can I get hold of a copy？我在哪里可以复印？

A：Excuse me，where can I get hold of a copy？

B：Please call the Business Center．

甲：请问，我在哪里可以复印？

乙：请给商务中心打电话。

哪里可以复印呢：

·Could you tell me where the copy machine/copier is，please？

·I'm wondering where to make copies．

❼

Telefax service is available in the Business Centre of this hotel at a reasonable price．

宾馆商务中心可以为您提供图文传真服务，并且收费合理。

A：Telefax service is available in the Business Centre of this hotel at a reasonable price．

B：That's great．

甲：宾馆商务中心可以为您提供图文传真服务，并且收费合理。

乙：那可太好了。

酒店的商务中心会提供很多种商务服务，如果不想把公司里的办公用品搬到酒店来，可以考虑联系商务中心，不过价格也会高出不少哦：

·Please phone the Business Center．请给商务中心打电话吧。

·Business cards can also be printed upon guests'requests．

可以按客人的要求印制名片。

❽ We will see to the matter immediately．我们会立即处理这件事的。

A：Excuse me，the air conditioner doesn't work．

B：I'm sorry for the trouble Sir．We will see to the matter immediately．

甲：打扰一下，我们的空调坏掉了。

乙：对不起，先生，给您带来麻烦了。我们会立即处理这件事的。

表示会立即解决问题：

·I will give immediate attention to this matter．

·We'll handle it immediately．

❾

Please record the discussion result on the flip chart．

请将讨论结果记录在活动挂图上。

A：Please record the discussion result on the flip chart．

B：Wow，that'll be a lot more convenient．

甲：请将讨论结果记录在活动挂图上。

乙：哇，这样子方便多了。
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flip chart是什么呢？请看右边的图片，一般的会议室里都会有这样的设备，以便演讲者作书面演示时使用，其他相关设备还有：

[image: img500]
 overhead projector顶置投影仪

[image: img501]
 white board白板

[image: img502]
 table-top lectern演讲台

[image: img503]
 microphone麦克风

❿

Everything is all set for tomorrow，right？

明天的事情都准备就绪了吧？

A：Everything is all set for tomorrow，right？

B：Yes，everything's ready now．

甲：明天的事情都准备就绪了吧？

乙：是的，一切都准备好了。

一切就绪：

·Let us get everything ready．

·Plans are in the books for ．．．

·to ensure readiness

·Everything is in order．


实战演习

Linda：Excuse me，can I surf the net here？

琳达：请问，我可以在这里上网吗？

Kevin：Yes，all the meeting rooms are available here．

凯文：可以的，这里所有的会议室都可以上网。

Linda：That's great．

琳达：太好了。

Kevin：It also provides audio equipment and projectors if they are required．

凯文：还有音频设备和投影仪，如果您需要的话。

Linda：Really wonderful．And Ms．Brown needs a filp chart when giving her presentation．

琳达：真不错。另外，布朗女士演讲的时候需要活动挂板。

Kevin：Don't worry．We have two in each meeting room．

凯文：放心吧。每个会议室里都有两个。

Linda：Oh，Kevin．That's a good job．

琳达：哦，凯文。做得很不错哦。

Kevin：It's my pleasure．

凯文：荣幸之至。

Linda：One more question．Where can I make copies？

琳达：还有一个问题，我在哪里可以复印东西呢？

Kevin：You can phone the Business Center．They offer such sort of service．

凯文：你可以打电话给商务中心。他们提供此类服务。


头脑风暴

很多城市由于各种优越的条件，成为了炙手可热的会议举办地。让我们来了解几种都市会议的模式吧：

[image: img504]
 旅游市场导向型：依附著名的旅游目的地或中转过境地，借助该地的观光旅游有势，依托旅游市场，导入会议需求，形成观光旅游型会议聚集地，包括以会议方式存在的奖励旅游和福利旅游等，比如云安会都。
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[image: img506]
 城市商务导向型：由大都市的商务会议市场需求拉动，产生聚集效应，形成商务接待与商务会议型会都，多位于经济繁华大都市郊区。九华山庄是一个典型的案例。

[image: img507]
 资源支撑型：由特色、新奇或珍稀的资源所支撑，尤其是与休闲度假紧密相关的资源，如温泉、滑雪、滨海等，形成休闲度假目的地，对周一至周五及淡季资源利用需求，形成了对会议市场的规模化开发，由此产生聚集型会都，比如闻名遐迩的瑞士达沃斯小镇。
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Section 4　▶　开场致辞

被选为会议主持人了吗？Hooray！终于可以小小地实现一下明星梦了吧！或许会被上传到网上成为微博达人呢。不过，还是先把开场词准备好。Better an egg today than a hen tomorrow．是吧？


口语大放送

❶

I would like to thank you all for attending this meeting．

我想感谢各位参加本次会议。

表示欢迎参加会议：

·Thanks for coming to the meeting this morning．

感谢大家今天上午能来参加会议。

·Isn't it a delight should friends visit from afar？

有朋自远方来，不亦乐乎？

·Thanks again for joining us today．再次感谢各位今天能够加入我们。

❷ If you look at the agenda，you will find that we'll have two roundtable discussions this morning．如果您看一下手中的议程表，您会发现今天上午我们有两场圆桌讨论会。

会议的具体安排：

·We will have two presentations from 10：00 to 12：00 with a 15-minute break at halftime．

10点到12点我们将有两场演讲，中间休息15分钟。

·And then everyone can express his point of view．之后是自由发言时间。

❸

Our goal is to further cement our trade relations．

我们的目标是进一步巩固彼此的贸易关系。

介绍本次会议的目标：

·Precisely how this reform will work is the subject of the conference．

简单地说，本次会议的主题是如何实施改革。

·We aim to provide chances for information exchanging．

我们的目的是给大家提供交流的机会。

[image: img509]
 cement[sɪ´ment] v．巩固

❹

Now，I'd like to introduce the three distinguished guests for you．

现在，我想向大家介绍三位尊贵的客人。

向与会者介绍发言人：

·It gives me great pleasure to introduce our next speaker．

很高兴向大家介绍下一位演讲者。

·Please allow me to introduce Mr．Green，President of our company．

请允许我向大家介绍格林先生，我们公司的总裁。

·Now I am very honored to introduce them to you．

现在我非常荣幸地向大家介绍他们。

❺ Let's give him a big hand．让我们热烈鼓掌欢迎他。

请大家鼓掌欢迎演讲者：

·Let's give her a warm welcome！让我们以热烈的掌声欢迎她！

·Let's clap her on．让咱们鼓掌欢迎她上来。

❻ We appreciate them for their contributions to the US-China relationship．我们感谢他们为美中关系作出的贡献。

对作出的贡献表示感谢：

·We would like to thank John for his tremendous contribution．

我们要感谢约翰作出的巨大贡献。

·Finally，we do appreciate the contribution that everybody makes for the company．最后，我们非常感谢大家为公司作出的贡献。
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 tremendous[trə´mendəs] adj．巨大的

❼

Her classy ways win her everyone's approval．

她的处事风度为她赢得了所有人的赞赏。

介绍来宾时别忘了一定要极尽赞美之词哦：

·She has became a well-rewarded economist and a trailblazer for other females．她已经成为广受赞誉的经济学家，是其他女性的榜样。

·Black has helped to build a creative and widely admired economics faculty．布莱克帮助建立了一个具有创造力、广受赞誉的经济学系。
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 classy[´klæsi] adj．优等的
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 trailblazer[´treɪlbleɪzər] n．先驱

[image: img513]
 faculty[´fæklti] n．系，学科，学院

❽

Howard is one of the most famous entrepreneurs．

霍华德是最闻名的企业家之一。

说明被介绍人的知名度：

·He is a worldwide famous scientist．他是世界闻名的科学家。

·She scored the“Entrepreneur of the Year” for her outstanding performance in the year．她因当年的突出业绩获得了“年度企业家奖”。

❾

Later I will brief you about the agenda．

稍后，我将向大家简单介绍一下日程。

向与会者介绍会议日程：

·The first item on the agenda is to ．．．议程第一项是……

·You may learn about．．．您会了解到……

·Not only will you get to know．．．，but you will have chances to ．．． as well．从中你们不仅能够了解到……，并且还有机会……

·There's something I'd like to stesss．还有些事情我要强调一下。
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 not only．．．but．．．as well 不但……而且……

另一种表达是not only．．．but also．．．，使用时要注意这是部分倒装句，要将助动词或系动词提前。

❿

Our first speaker is the Secretary-General of the Shanghai Municipal Economic Commission．

首先发言的是上海市经委秘书长。

介绍发言顺序：

·First on our program is a well-known expert in the field of international economic development．

首先发言的是国际经济发展领域的知名专家。

·Mr．Geller would be the first to speak．首先发言的是盖勒先生。


实战演习

First，I'd like to appreciate your coming to our Annual Conference on behalf of ABC Company．We do hope everybody can have a good time．

首先，我谨代表ABC公司感谢各位能够参加我们的年度会议。我们衷心希望大家能够度过一段美好的时光。

Today we'll present two presentations and two round-table discussions for you．Not only will you learn about the company's annual operational plans and investment programs，but you will have the chance to show your plans with us as well．

今天我们会有两场演讲和两场圆桌会议。您不仅会了解到本公司的年度运营计划和投资项目，还可以有机会向我们展示贵公司的计划。

We aim to further cement our trade relations and provide chances for information exchanging．Please feel free to express your ideas and seek for cooperation．

我们的目标是进一步巩固彼此的贸易关系，并且为大家提供良好的沟通机会。请大家畅所欲言，寻求合作机会。

Now，please allow me to introduce Mr．Zhang，the Secretary-General of the Shanghai Municipal Economic Commission to you．Let's give him a warm welcome．

现在，请允许我向大家介绍上海市经委秘书长张先生。让我们以热烈的掌声欢迎他的到来。


头脑风暴

精彩的开幕仪式会为大会增色不少，令与会者印象深刻，同时有些小节也需要多加注意：

[image: img515]
 　邀请国外、境外人士前来参加活动，至少要在半年前发出邀请，并寄送相关说明资料。

[image: img516]
 　由多个机构共同举办的活动，要事先明确各自职责分工，避免多头对外，让嘉宾无所适从。
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 　充分考虑当地交通、气候及工作习惯等因素，开幕式尽量按原定时间举行，避免时间过长。

[image: img518]
 　宣布出席活动的领导不宜过多，不应包括主办单位的领导人，应是外宾、外单位领导人。一般情况下主办单位领导应排在宾客后面，主办单位领导是国家领导人的则应先报，如有外国驻华大使参加的，其位置则应提前。

[image: img519]
 　讲话中“欢迎”、“感谢”之类的句子要尽量简短。

[image: img520]
 　主办者或领导人不宜长篇发言。

[image: img521]



Section 5　▶　激烈的讨论中

圆桌会议的最大优势就是与会代表可以各抒己见，自由发言，在讨论中分享彼此的见解，寻求合作发展机会。要参与到热烈的讨论中，可是需要一定的英语功底。


口语大放送

❶

Could you tell me if everybody in the group has come？

能告诉我小组成员是不是都到齐了吗？

A：Could you tell me if everybody in the group has come？

B：Yes，everybody is here．

甲：能告诉我小组成员是不是都到齐了吗？

乙：是的，大家都来了。

请问人都到齐了吗：

·Is everyone here now？

·Are we all here？

·Have all the delegates got here？

❷ Will you chair the meeting？是您主持会议吗？

A：Will you chair the meeting？

B：Yes，I am the host of this group．

甲：是您主持会议吗？

乙：是的，我是这个小组的主持人。

由谁主持会：

·Who will hold/lead the meeting？

·Who will take the chair today？

[image: img522]
 host 男性主持人　hostess 女性主持人

❸ The meeting will now come to order．会议现在正式开始。

A：Everyone is here．

B：OK．The meeting will now come to order．

甲：大家都到齐了。

乙：好的。会议现在正式开始。

会议现在正式开始：

·Let's call the meeting to order．

·The meeting has officially come to order．

❹

The tax-cut issue will top today's agenda．

减税问题将是今天的主要议题。

今天的主要议题是：

·The first item of business on the agenda today is．．．

今天议程上的第一个议题是……

·The other talk of the day is ．．．今天讨论的另一个议题是……

·The next thing on the agenda today is ．．．．

今天议程上的另一个议题是……

·．．． is under discussion today．……是今天的议题。

❺ Well，now I will start with the Party A．好了，现在我从甲方说起。

A：Well，now I will start with the Party A．

B：Yes，please．

甲：好了，现在我从甲方说起。

乙：好的，请说。

从……说起：

·．．． is probably the most logical place to start．

·Let's start with．．．

·Shall we start with．．．？

❻

Why don't we leave this issue open and go to the next part？

我们何不保留这个问题，先进行下个部分？

A：Why don't we leave this issue open and go to the next part？

B：I agree．

甲：我们何不保留这个问题，先进行下个部分？

乙：我同意。

进行下一个议题：

·Let's move on to next item．

·I'd like to leave this subject．

跳过一部分：Shall we skip．．．？

将某个部分放在最后：Let's take．．．last．

❼ I have something to say．我有话要说。

A：I have something to say．

B：Sure．Go ahead please．

甲：我有话要说。

乙：好的。请说。

表示希望发言：

·I wish/want/would like to speak．

·I'd like to present my idea/opinion．

❽

I'd like to put a question to the first speaker．

我想向第一个发言者提问。

A：I'd like to put a question to the first speaker．

B：Please go ahead．

甲：我想向第一个发言者提问。

乙：请讲。

表示要提问：

·I wish to speak to Mr．Chen．我想和陈先生交流一下。

·I've one more question．我还有个问题。

❾ What is it that you want to say？您想说什么？

A：What is it that you want to say？

B：At a word，the cost is too high．

甲：您想说什么？

乙：简而言之，成本太高了。

没有听清对方的意思希望对方重复、详细说明或是直击重点时可以这样说：

·What do you mean by ．．．？

·Could you explain what you mean by that？

·Can you make the point clear？

❿

If you don't mind，we'll leave questions to the end．

如果您不介意，我们将把提问放在最后。

A：If you don't mind，we'll leave questions to the end．

B：There's no problem．

甲：如果您不介意，我们将把提问放在最后。

乙：没问题。

关于提问时间：

·Now it's time for today's question．现在是今天的提问时间。

·There will be a few minutes for questions．将会有几分钟的提问时间。

⓫

This matter has been covered just now．

这个问题刚刚已经讨论过了。

A：This matter has been covered just now．

B：But we haven't reached an agreement on it．

甲：这个问题刚刚已经讨论过了。

乙：但是我们还没有达成一致呢。

表示问题已经讨论过了：

·We've already debated/discussed this matter．

⓬ Shall I repeat the question？用我重复一遍问题吗？

A：Shall I repeat the question？

B：Yes，please．

甲：用我重复一遍问题吗？

乙：好的，请说吧。

表示重复一遍的句子：

·I'm sorry．Could you please repeat that explanation？

对不起，可以重复一下你的解释吗？

·Can you please say that again？你能重复一下吗？

⓭ Shall we take a vote？我们是否要投票决定？

A：Shall we take a vote？

B：It seems to be the best method．

甲：我们是否要投票决定？

乙：这似乎是最好的办法了。

投票决定：

·We'll have to vote on it．

·Let's put it to the vote．

⓮ It's time we get back to business．我们该回到正题上了。

A：It's time we get back to business．

B：Yes，we've run out of time．

甲：我们该回到正题上了。

乙：是啊，我们没有时间了。

建议回到正题上：

·Let's bring it back home．

·We've gone too far．Let's return to the topic under discussion．

·Let's get to the point！


实战演习

Ella：Who will hold the meeting？

艾拉：谁将主持会议？

Mike：It's me．

迈克：是我。

Ella：Here's the namelist of the group member．

艾拉：这是与会人员的名单。

Mike：Thank you．Is everyone here now？

迈克：谢谢。大家都到齐了吗？

Ella：Yes，they are all here．

艾拉：是的，都来了。

Mike：OK．I'll call the meeting to order now．Good morning．I'm Mike，the host of today's meeting．Welcome to the roundtable meething．The cost price issue will top the agenda today．Please feel free to speak．Who'd like to be today's first speaker？OK．Now let's welcome Ms．Brown from BM Company．

迈克：好的。现在我宣布会议开始。各位早上好。我是麦克，今天会议的主持人。欢迎大家参加圆桌会议。今天的议题是成本价问题。请大家自由发言。谁愿意第一个发言？好的。让我们欢迎BM公司的布朗女士。


头脑风暴

文中屡次提到“圆桌会议”，那么到底什么是“圆桌会议”呢？顾名思义，“圆桌会议”是围绕圆桌举行的会议，没有主席位置和随从位置，人人平等，是一种平等对话的协商会议形式。圆桌会议有着特有的规则，而这些规则对圆桌会议的成功起着决定性作用。

[image: img523]
 　角色对等规则：角色对等是指与会成员发言权的平等，表决权的平等和决策权的平等。圆桌会议废除了等级制，在会议中，各方代表始终保持一种平等身份。
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 　议事不议人规则：即使是人事会议，也要预先发给大家客观实际的调查材料，让大家根据工作需要，提名相对适合的人选，而不是把重点放在议人上，尤其不能放在议论人的缺点上。

[image: img525]
 　非人数优势规则：圆桌会议不能轻易按照少数服从多数的原则裁决。其重点是弄清每个方案的利弊，尽可能做到以理服人。
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 　非决定规则：不是每一个圆桌会议都要作出决定，即便是这个圆桌会议开得很成功也可不作结论。圆桌会议产生的激烈论争，可以下次会议继续讨论而不作出决定。


Section 6　▶　进入尾声

会议即将结束，作为主持人别忘了关照各方的反应，争取使每位与会者都参加到会议中来，这样才会获得更高的满意度。


口语大放送

❶

Please feel free to contact me for any further questions．

如果您有问题，请随时和我联系。

A：Please feel free to contact me for any further questions．

B：Sure．Thanks a lot．

甲：如果您有问题，请随时和我联系。

乙：好的。多谢了。

会议时间有限，可以表示欢迎在会后继续讨论：

·For any questions，please feel free to contact us！

有任何问题，请随时联系我们！

·If you have any questions please do not hesitate to contact us．

如果你有什么问题请随时联系我们。

❷ Is there anything you'd like to add？您还有什么要补充的吗？

A：Is there anything you'd like to add？

B：No．I have no question．

甲：您还有什么要补充的吗？

乙：没有了，我没有其他问题了。

询问对方是否还有需要补充的地方：

·Are there any other comments you want to add on？

还有什么需要补充的吗？

·What would you add to this list？您还有什么要补充吗？

·Anything else you want to add？您还有什么要补充的吗？

❸

Do you have any comments on this item？

您对这个议题有何看法呢？

A：Do you have any comments on this item？

B：Yes，I have something to add．

甲：您对这个议题有何看法呢？

乙：是的，我要补充几点。

询问对方对议题有何看法：

·Please feel free to advise your status on this project．

我们欢迎您对这个项目提出任何想法及意见。

·Mr．Smith，what do you think of it？史密斯先生，您怎么看这个问题？

❹

Is there anything we might have left out？

我们是否遗漏了些什么？

A：Is there anything we might have left out？

B：We skipped Item No．2．

甲：我们是否遗漏了些什么？

乙：我们跳过了第二项。

在讨论中可能有的议题会被漏掉，及时补充即可：

·Have we overlooked anything？我们有遗漏什么吗？

·Let's go over the agenda again to see if we've missed anthing．

让我们再过一遍议程，看有没有什么遗漏了。

·Make sure we leave no stone unturned．确保我们没有遗漏。
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 skip[skɪp] v．跳过
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 leave no stone unturned 千方百计，不遗余力

❺

I'd like to summarize the main points．

我想把要点总结一下。

A：I'd like to summarize the main points．

B：We are all ears．

甲：我想把要点总结一下。

乙：我们洗耳恭听。

会议结束之前最后总结一下要点，帮助与会者理清思路：

·Please allow me to give a conclusion．请允许我做一个的总结。

·Before I finish，I'd like to run through the main points again．

在结束之前我要将要点再总结一下。

总结的其他表示方式：

·to sum up/to end on a lighter note/give sb．a summary about sth．

·be all ears洗耳恭听

❻ I declare the meeting closed．我宣布会议结束。

A：I declare the meeting closed．

B：Thank you for your wonderful hosting．

甲：我宣布会议结束。

乙：谢谢您的主持，非常精彩。

宣布会议结束：

·This concludes the first part of the conference．

会议的第一部分到此结束了。

·I'd like to conclude today's program．今天的会议到此结束。

·If nobody wants to add anything，we can draw the meeting to a close．

如果没有人有其他意见的话，会议就到此结束。

·You're dismissed！散会！


实战演习

Mike：Linda，is there anything else you'd like to add？

迈克：琳达，你还有什么要补充的吗？

Linda：No．Thank you．

琳达：没有了。谢谢。

Mike：OK．For any questions，please feel free to contact us！

迈克：好的。如果有任何问题，请随时与我们联系。

Linda：All right．I definitely will．

琳达：好的。我一定会的。

Mike：Ms．Brown，we haven't heard from you yet．

迈克：布朗女士，我们还没有听您的发言呢。

Mrs．Brown：Linda has presented all my ideas．

布朗：琳达的发言代表了我的想法。

Mike：Oh，I know now．Did we miss anything on the agenda？

迈克：哦，我明白了。我们有遗漏任何议项吗？

Mrs．Brown：No．We have finished all．

布朗：没有。我们都过了一遍。

Mike：That's good．Now please allow me to give a brief conclusion．

迈克：太好了。现在请允许我作一个简单的总结。

Mrs．Brown：We are all ears．

布朗：我们洗耳恭听。


头脑风暴

前面提到的都是face-to-face会议模式，很多情况下，为了降低会议成本，国际甚至国内会议都会采用高科技模式，比如下面的几种：

[image: img529]
 　交互式电话会议：这种会议方式实现起来非常简便。与视频会议不同，交互式电话会议只提供多方语音的交流，不需要看见每个人的面容。

[image: img530]
 　互联网视频会议：最大的特点就是可以实现音频、视频、数据、图像、程序的远程同步共享，因此常常用于特定的汇报或研讨性会议，完全可以达到现场演示的效果。

[image: img531]
 　专线电视会议：适用于公司年会、展示会等重要的大型会议。由于此类会议规模大、规格高、影响广，因此对音频、视频的质量要求都是很高的，采用高清晰度、高可靠性的专线电视会议系统与之匹配，能够确保最佳的会议效果，保持真实的现场感。


Chapter 9　职场内外秀

工作之余还要享受生活的美好哦，同事间也会不定期地组织各种活动，这可是我们培养人脉，提升人气的好机会。来吧，亮出你的风采！

Section 1　有空来聊聊

Section 2　来杯下午茶

Section 3　相约酒吧　

Section 4　购物天堂　

Section 5　一起动起来

Section 6　节日派对　

本章主要出场人物

[image: img532]


主人公Kevin

[image: img533]


销售部职员Ella

[image: img534]


销售部新职员Helen

[image: img535]


HR职员Nancy


Section 1　▶　有空来聊聊

聊天可以帮助我们获得很多信息，扩展人脉，建立良好的人际关系。在职场上两耳不闻窗外事可是要不得的哦！


口语大放送

❶

Your boss may not be in the best of moods this week．

本周你的上司可能心情不是很好。

A：Your boss may not be in the best of moods this week．

B：Why？What happened？

甲：本周你的上司可能心情不是很好。

乙：为什么？怎么了？

背后尽量不要议论自己的上司，不过多些消息免得踏入雷区倒也不错：

·You'd better not go about criticizing your superiors．

你最好不要公开批评你的上司。

·Does your boss treat you and your co-workers equally？

你的上司对待你和其他同事是否一样？

❷ He's the head of the sales department．他是销售部门的主管。

A：Who's the man in blue shirt？

B：That's Mr．Lee．He's the head of the sales department．

甲：穿蓝衬衫的那个人是谁？

乙：那是李先生。他是销售部门的主管。

多认识公司上层人士对自己的提升是会有帮助的：

·Now he heads up the BT department．现在他是BT部门主管。

·He is part of the mold supervisors．他是模具部门的主管之一。

·He runs BPO．他是BPO部门主管。

[image: img536]
 supervisor[´sjuːpəvaizə] n．管理人员

❸

The possibility for a lateral transfer seems rather slim right now．

同级调动的可能性目前很小。

A：The possibility for a lateral transfer seems rather slim right now．

B：But I prefer sales department．

甲：同级调动的可能性目前很小。

乙：但是我更愿意去销售部。

谈论和级别相关的事情：

·In fact，people hired in a level below me often get hired at the same salary I make．事实上，级别比我低的员工经常和我拿一样的薪水。

·How many levels of positions are there at our company？

我们公司有多少职位级别？

[image: img537]
 lateral[´lætərəl] transfer 同级调动

❹

He left two weeks ago，and I am taking over his job now．

他两个星期之前离职了，现在由我来接替他的工作。

A：How has John been？

B：He left two weeks ago，and I am taking over his job now．

甲：约翰最近怎么样了？

乙：他两个星期之前离职了，现在由我来接替他的工作。

表示接替职位的句子：

·They have another man for his place．

他们已安排另一个人去接替他的位置了。

·Everyone in the department wants to step into his shoes．

部门里的每个人都想接替他的职位。

·Will anyone be able to fill her shoes now that she's left the company？

既然她已经离开了公司，有人能接替她的位置吗？

❺

One of his deck hands recently got a big promotion．

他的一个手下最近升职了。

A：One of his deck hands recently got a big promotion．

B：Who's the lucky dog？

甲：他的一个手下最近升职了。

乙：谁那么幸运啊？

表示升职的表达：

·It is Mike but not Tom has been promoted．是迈克升职了，不是汤姆。

·Was the person who held this job before promoted？

之前这个岗位的人员升职了吗？

·Does that mean that you got a promotion？那是不是意味着你升职了？

[image: img538]
 deck hand 指下级职员

❻

His secretary has left him without notice．

他的秘书事先没通知就擅自离职了。

A：His secretary has left him without notice．

B：Wow，cool guy．

甲：他的秘书事先没通知就擅自离职了。

乙：哇，好酷啊。

关于离职的句子：

·He's resigned．他已经离职了。

·If his boss hadn't stood up for him，he would have had to leave．

要不是老板为他说话，他恐怕要离职了。

·He quit because he was not in the least interested in this kind of job．

他辞职是因为对这种工作没有一点兴趣。

[image: img539]
 resign[ri´zaɪn] v．辞职

[image: img540]
 stand up for sb．为某人说话，支持某人

❼ Have you got on well with her？你和她相处得还好吧？

A：Have you got on well with her？

B：Not bad．

甲：你和她相处得还好吧？

乙：还不错吧。

表示是否合得来：

·Do you hit it off with your peers？你和同级的同事们相处得还好吧？

·How are you fitting in with your new colleagues？

你和同事们相处得还好吗？

·Is your new assistant working out OK？你的新助手与你合得来吗？

[image: img541]
 peer[pɪr] n．同等的人

[image: img542]
 hit it off with sb．和某人相处很好

❽

I've got a lot of dope from the secretary．

我从秘书那里获得许多内部消息。

A：You little bird．

B：I've got a lot of dope from the secretary．

甲：你可真是消息灵通啊。

乙：我从秘书那里获得许多内部消息。

良好的人际关系可以帮助你获得很多内部消息，不过踏实工作才是升职王道：

·Can you give us any insider information？可以给我们来点内部消息吗？

·She said she would give me the live dope．

她说她可以向我提供最新的内部消息。

·You always have ways to get tips．你总有办法弄到内部消息。

[image: img543]
 dope[doʊp] n．内幕消息

❾ Are you working flat out right now？你现在正竭尽全力工作吗？

A：Are you working flat out right now？

B：It's driving me mad．

甲：你现在正竭尽全力工作吗？

乙：我都快疯了。

表示非常忙碌：

·Don't you know I am busy at the moment？

难道你不知道我现在很忙吗？

·Have you had a busy week？你这一周很忙吗？

·Is there much work？有很多工作吗？

[image: img544]
 flat out 全力以赴地，竭尽全力地

❿ You look great today．你今天看起来很不错。

A：You look great today．What happened to you？

B：Do you really want to know？

甲：你今天看起来很不错。发生了什么事？

乙：你真的想知道吗？

精神焕发的人一定是好事将近：

·You look fresh recently．你近来气色不错。

·She seems to be in animal spirits．她似乎状态不错。

[image: img545]
 animal spirits 生机勃勃


实战演习

Kevin：Hi，Nancy．

凯文：嗨，南希。

Nancy：Hi，Kevin．You look fresh today．

南希：嗨，凯文。你今天气色不错哦。

Kevin：Really？Thank you．

凯文：真的吗？谢谢。

Nancy：Any good news？

南希：有什么好消息吗？

Kevin：Just having a rest．I was exhausted days before．Oh，what's that guy in dark blue suit？

凯文：就是休息了几天。之前太累了。哦，那个穿深蓝色西装的男人是谁？

Nancy：That's Mr．Smith，the head of Marketing department．

南希：那是史密斯先生，市场部的新主管。

Kevin：What？So Mr．Cruise has left？

凯文：什么？克鲁斯先生离职了吗？

Nancy：Yes，a big promotion in the headquarters．

南希：是的，他升职了，去了总部。

Kevin：Wow，that's impossible．

凯文：哇哦，那不可能的。

Nancy：It's exceptional．

南希：是破格提拔的。


头脑风暴

相信每个人都希望自己能够成为受欢迎的谈话对象，那么，怎样才能成为聊天达人呢：

1．在交际场中，最好往人群聚集的地方去，听听他们在谈些什么，这样你也会有机会发表意见。等到有趣的话题谈得差不多的时候，找个借口离开。这样你可以找到真正可以聊天的对象，也可以认识更多的朋友。

2．聊天时不要冷落任何一个人，邀请沉默的人加入到谈话中来。

3．讲笑话一定要看场合及对象，如果没有把握，等着听别人讲笑话好了。

4．聊天的话题一定要是大家都熟悉的，否则是会冷场的。

5．不要轻易发表对一个人的不满，也许身边就有他的朋友。

6．如果发觉听众已经不耐烦了，最好赶快闭嘴，听听别人的高论。

7．每一位男士都喜欢听到别人说他很风趣，每一位女士都喜欢别人称赞她很漂亮。

8．平日里多积累一些谈话的小素材，比如孩子、宠物这些都是比较中性的话题，不会给你惹麻烦。


Section 2　▶　来杯下午茶

下午茶时间，大家一起放松一下吧，不妨请同事喝杯咖啡，在轻松愉快的氛围中联络一下感情。


口语大放送

❶ I don't like to drink instant coffee．我不喜欢喝速溶咖啡。

A：I don't like to drink instant coffee．

B：Me，either．

甲：我不喜欢喝速溶咖啡。

乙：我也不喜欢。

速溶咖啡方便快捷，不过有的人更喜欢现磨咖啡的芳香：

·I quite like instant coffee．我非常喜欢速溶咖啡。

·This instant milk powder is made from fresh cow's milk．

这种速溶奶粉以新鲜牛奶制成。

[image: img546]
 instant[´ɪnstənt] adj．立即的（类似的用法还有 instant noodle方便面）

❷

I want a cup of Cappuccino and some dessert．

我要一杯卡布奇诺和一些甜点。

A：I want a cup of Cappuccino and some dessert．

B：All right．

甲：我要一杯卡布奇诺和一些甜点。

乙：好的。

高档办公楼里都设有咖啡厅，在这里你可以享受到最高品质的现磨咖啡和甜品：

·I want a doughnut．我想要一个甜甜圈。

·A cup of latte，please．请来杯拿铁。各种咖啡的英语表达：

[image: img547]
 espresso[e´spresəʊ]浓缩咖啡/ mocha[´mɒkə] 摩卡咖啡/Americano [ɑːˌmeri´kɑːnəʊ] 美式咖啡/misto[mistnəʊ] 密斯朵咖啡

[image: img548]
 cappuccino[ˌkæpʊ´tʃiːnəu] n．卡布奇诺

[image: img549]
 doughnut[´dəuʊnʌt] n．甜甜圈

❸ I prefer tea．我更喜欢喝茶。

A：I prefer tea．

B：Black tea or green tea？

甲：我更喜欢喝茶。

乙：红茶还是绿茶？

表示更喜欢的句子：

·I like coffee，but I prefer tea．我喜欢喝咖啡，但更喜欢喝茶。

·I prefer tea to coffee．比起咖啡，我更喜欢喝茶。

·I suppose tea is more popular in China．我想喝茶在中国更受欢迎。

[image: img550]
 各种茶的英语表达：花茶scented tea/大麦茶Mugi-cha/花草茶Herbal tea/乌龙茶Oolong Tea/武夷茶Bohea Tea/功夫茶Congou Tea/屯溪茶Twankay Tea/龙井茶Lung Ching tea/铁观音Tieh-Kuan-Yin

❹ It keeps me up．它会令我失眠的。

A：A cup of coffee？

B：Oh，no，thanks．It keeps me up．

甲：来杯咖啡吗？

乙：哦，不了，谢谢。它会令我失眠的。

神经衰弱的人因为容易失眠而不能喝咖啡和茶：

·The doctor restricts me to only one cup of coffee．

医生限制我每天只能喝一杯咖啡。

·My doctor has ruled me out drinking tea or coffee．

医生不让我喝咖啡和茶。

❺ My treat！我请客！

A：My treat！

B：Thanks．

甲：我请客！

乙：多谢。

我请客：

·I'll treat you！

·I'll treat．

·I'll pay．

❻ Please charge it to my bill．请记在我的账上。

A：Please charge it to my bill．

B：OK．

甲：请记在我的账上。

乙：好的。

很多店家都会给熟客提供记账服务：

·Please chalk it up．

·Please charge these bills to my account．

·Please put it on my tab/bill．

·Put it on my bill．

[image: img551]
 tab[tæb] n．账单

❼ Candy bars make great snacks．这些糖块不错呢。

A：Candy bars make great snacks．

B：Really？Let me have a try．

甲：这些糖块不错呢。

乙：是吗？我尝尝。

下午茶时间来些小点心补充能量吧：

·Shall we have a snack at this coffee-shop？

我们在这家咖啡馆吃点点心好吗？

·I'm really for some dessert．我很想吃点点心。

[image: img552]
 各种西式点心：提拉米苏Tira Misu/华夫饼干waffle/苏打饼干soda cracker/杏仁饼干macaroon/核仁巧克力饼brownie/慕司mousse/圣代sundae/雪芭sorbet/甜筒icecream cone

❽

Our fresh fruit juice are freshly squeezed without sugar in it．

我们的鲜果汁是现榨的，没有加糖。

A：Our fresh fruit juice is freshly squeezed without sugar in it．

B：It sounds really nice．I want it．

甲：我们的鲜果汁是现榨的，没有加糖。

乙：听起来不错嘛。来一杯。

不妨多试试其它饮品：

·We are now rolling out fruit smoothies．我们现在推出水果沙冰。

·I prefer lemonade．我更喜欢喝柠檬水。

[image: img553]
 squeeze[skwiːz] v．压榨

[image: img554]
 lemonade[ˌlemə´neɪd] n．柠檬水

❾

Excuse me．Would you mind smoking in the lounge？

抱歉，请您到吸烟室吸烟好吗？

A：Excuse me．Would you mind smoking in the lounge？

B：Oh，I'm terribly sorry．

甲：抱歉，请您到吸烟室吸烟好吗？

乙：哦，真是太抱歉了。

如果有吸烟的习惯一定要记得到吸烟区哦：

·Where is the smoking-room？吸烟室在哪里？

·Smoking is not allowed here．这里不允许吸烟。

·We have a smoking compartment there．我们在那边有吸烟室。

[image: img555]
 lounge[laʊndɜ] n．休息室

[image: img556]
 compartment[kəm´pɑːrtmənt] n．隔间

❿ I don't smoke．我不吸烟。

A：A cigarette？

B：No，thank you．I don't smoke．

甲：来根烟吗？

乙：不用，谢谢。我不吸烟。

有的时候出于礼貌，对方会问你要不要吸烟，如果不吸烟，婉拒就好：

·I don't smoke cigarettes，but I'm not averse to the occasional cigar．

我不吸烟，但我不反对偶尔抽一支雪茄。

·It is already three years since I smoked．我不吸烟已经有三年了。

[image: img557]
 averse[ə´vɜːrs] adj．反对的


实战演习

Kevin：Would you like a cup of coffee？My treat！

凯文：你想来杯咖啡吗？我请客。

Ella：It's so nice of you．But I don't like instant coffee．

艾拉：非常感谢。但是我不喜欢喝速溶咖啡。

Kevin：There's a great coffee shop around the corner．

凯文：街角那边有一家很棒的咖啡屋。

Ella：Oh，I know it．The Cappuccino is really good．

艾拉：哦，我知道。那里的卡布奇诺真的是太棒了。

Kevin：Yes，also the snacks．The Tira Misu is my favorite．

凯文：是的，还有点心也不错。那里的提拉米苏是我的最爱。

Ella：But it's a little too far away．So I'd like a glass of lemonade．

艾拉：但是那里有点远啊。我还是喝杯柠檬水吧。

Kevin：OK．Any snacks．

凯文：好的。要点心吗？

Ella：No，thanks．That's too much．

艾拉：不了，谢谢。那就太多了。

Kevin：Would like to share a doughnut with me？

凯文：愿意和我分享一个甜甜圈吗？

Ella：Oh，it's irresistible．

艾拉：哦，这太诱人了。

[image: img558]
 irresistible[ˌɪrɪ´zɪstəbl] adj．无法抗拒的


头脑风暴

温暖的午后，坐在浪漫的咖啡屋里，来一杯香浓的咖啡，心情不错吧。不过是不是也经常因为菜单上眼花缭乱的咖啡名目而感到不知所措呢，让我们一同来了解各种花式的咖啡吧：

[image: img559]
 　意大利浓缩咖啡：一杯成功的 Espresso最重要的是看表面是否漂浮着一层厚厚的呈棕红色的油亮泡沫，其最大特色就是香浓与口感的凝聚。

[image: img560]
 　拿铁：一杯地道的意大利拿铁咖啡配置的比例是：牛奶70%、奶泡20%、咖啡10%。

[image: img561]
 　冰拿铁：这是一道利用比重原理造成层次变化，以增加视觉效果的咖啡。

[image: img562]
 　卡布其诺：传统的卡布奇诺咖啡是三分之一浓缩咖啡，三分之一蒸汽牛奶和三分之一泡沫牛奶。奶泡上面可以加一些肉桂粉或巧克力粉延长奶泡停留的时间。

[image: img563]
 　爱尔兰咖啡：爱尔兰咖啡是一种既像酒又像咖啡的咖啡。如果你不胜酒力，一杯爱尔兰咖啡对你来说就足够了。

[image: img564]
 　玛琪雅朵：在意大利浓缩咖啡中，不加鲜奶油、牛奶，只要在咖啡上添加两大匙绵密细软的奶泡。玛琪雅朵一定要一口喝下才能品尝出它的美味。

[image: img565]
 　康宝兰 ：属意大利式的维也纳咖啡。搅拌奶油既可以搅和在咖啡里，也可以当作小点心另外上，供宾客边吃边饮。

[image: img566]
 　维也纳咖啡 ：奥地利最著名的咖啡，以浓浓的鲜奶油和巧克力的甜美风味迷倒全球人士。

[image: img567]
 　混合咖啡 ：将等量的咖啡和牛奶混合在一起，成为维也纳风味的牛奶咖啡。

[image: img568]
 　那不勒斯风味咖啡：那不勒斯风味咖啡是很苦很热的早晨咖啡，美国的年轻人更喜欢叫它黎明咖啡。


Section 3　▶　相约酒吧

西方人钟爱酒吧文化，喜欢下班后三三两两到酒吧间消遣，喝喝酒，聊聊天，顺便多结识几个朋友。不如一起来吧，暂时忘掉工作，尽情释放自我。


口语大放送

❶ Let's take our minds off work．让我们忘掉工作吧。

A：Would you like to go to the bar street and have a drink？

B：OK．Let's take our minds off work．

甲：你想去酒吧街喝一杯吗？

乙：好的。让我们忘掉工作吧。

下班后我们彻底放松一下吧：

·Let's forget about work and have some fun．

让我们忘掉工作吧，去开心一下。

·But I cannot switch off，I just can't．

可我不能忘掉工作彻底放松，我只是不能。

[image: img569]
 switch off关掉，切断

❷ Find a bar and I'll buy us drinks．找个酒吧，我请你喝一杯。

A：Find a bar，and I'll buy us drinks．

B：OK．Let's go．

甲：找个酒吧，我请你喝一杯。

乙：好的，咱们走吧。

有的时候会有陌生人邀请你喝酒，单独一个人的时候要小心应对哦：

·Can I buy you a drink？我能请你喝一杯吗？

·May I buy you a cup of wine？我可以请你喝一杯葡萄酒吗？

❸ Whisky and soda water，please．请给我来一杯威士忌加苏打水。

A：Whisky and soda water，please．

B：Make it two，please．

甲：请给我来一杯威士忌加苏打水。

乙：请给我也来一杯。

点酒的英文表达：

·I'll have a glass of white wine．给我来一杯白葡萄酒吧。

·I'll have a dry sherry，please．给我来一杯无甜味的雪利酒。

·I would like a gin with orange please．请给我来一杯橙汁杜松子酒。

[image: img570]
 sherry[´ʃeri] n．雪利酒

[image: img571]
 gin[dʒɪn] n．杜松子酒

❹ I'll have the same．我也要这个。

A：A glass of seltzer would be nice．

B：I'll have the same．

甲：一杯苏打水就行。

乙：我也来同样的。

要同样的酒水：

·A cola for me，too．我也来一杯可乐。

·I'm about to cop a drink，want one？我要去拿一杯酒，你也来一杯？

[image: img572]
 seltzer[´seltzər] n．苏打水

❺ You're drunk．你喝醉了。

A：You're drunk．

B：No．I'm OK．

甲：你喝醉了。

乙：没有，我没事。

你已经醉了：

·Are you feeling tipsy on a mere glass of wine？

才喝了一杯葡萄酒，你就开始醉了？

·You'll be under the table if you drink all that wine．

如果你把那些酒都喝了，你会醉的。

[image: img573]
 tipsy[´tɪpsi] adj．微醉的

[image: img574]
 under the table 酒醉，喝趴下

❻ I'm sober as a judge．我一点也没醉。

A：You are totally drunk．

B：I'm sober as a judge．

甲：你真的是喝醉了。

乙：我一点也没醉。

我没醉：

·I am not drunk，just a little dizzy．我没醉，只是有点儿晕。

·I did not get drunk．我没醉。

·I'm only mops and brooms．我只不过是有点酒意罢了。

[image: img575]
 sober as a judge像法官一样头脑清醒，一点不醉的，非常清醒的

[image: img576]
 dizzy[´dɪzi] adj．眩晕的

[image: img577]
 be mops and brooms 半醉

❼ Cheers．干杯。

A：Cheers．

B：Cheers．

甲：干杯。

乙：干杯。

干杯吧，朋友：

·Let's toast to our friendship．让我们为我们的友谊干杯。

·Let's drink a toast to Mike．为我们的迈克举杯。

·To our friendship and health．让我们为友谊和健康干杯。

❽ I'm two ahead of you．我比你多喝了两杯呢。

A：I'm drunk．

B：Come on．I'm two ahead of you．

甲：我喝醉了。

乙：行了。我比你多喝了两杯呢。

兴起时，难免会多喝几杯：

·You had drunk a lot．你喝多了。

·But you have been drinking like a fish．可你已经喝多了。

·You've been drinking．你喝多了。

[image: img578]
 drink like a fish 牛饮，饮酒过度

❾ I'll see you home after the party．聚会完了以后，我送你回家。

A：I'll see you home after the party．

B：Oh，it's so nice of you．

甲：聚会完了以后，我送你回家。

乙：哦，你真是太好了。

如果顺路，男士不妨送送同行的女士：

·Let's have one more drink，and then I'll take you back home．

咱们再喝一杯，然后我就送你回家去。

·Let me drive you home．It's late now．

让我开车送你回家吧。现在已经很晚了。

❿ Do you accept credit card？我能用信用卡结账吗？

A：Do you accept credit card？

B：Yes，sir．

甲：我能用信用卡结账吗？

乙：先生，可以的。

服务员，买单：

·Can I pay with credit card？我能用信用卡结账吗？

·Waiter，bill，please．服务员，买单。

·Waiter，I want to pay my bill．服务员，我想买单。


实战演习

Kevin：Just take your minds off work，Ella．

凯文：不要再想着工作上的事了，艾拉。

Ella：I think I can't switch off．

艾拉：我想我做不到。

Kevin：Come on．Have some fun．Can I buy you a drink？

凯文：拜托。开心一下。我请你喝杯酒好吗？

Ella：OK．What do you recommend？

艾拉：好吧。有什么推荐吗？

Kevin：How about a dry sherry？

凯文：来杯不甜的雪利酒怎么样？

Ella：That's good．I like it．

艾拉：很好啊。我喜欢喝这个。

…

……

Kevin：To our friendship．Cheers．

凯文：为我们的友谊，干杯。

Ella：Cheers．

艾拉：干杯。

Kevin：I'll see you home after the party．

凯文：聚会后我送你回家。

Ella：Thank you，Kevin．

艾拉：谢谢你，凯文。

[image: img579]
 take one's mind off sth．使某人不再思考或担忧某事物

[image: img580]



头脑风暴

酒牌上眼花缭乱的酒品是不是让你有些不知所措呢，一起来了解一下西式酒品吧：

[image: img581]
 　一般鸡尾酒（highball，martini，margarita）都由一种烈性酒liquor和甜酒liqueur及mix调制而成。

[image: img582]
 　主要的烈酒liquor：vodka（伏特加），gin（杜松子酒），scotch（苏格兰威士忌whisky，中文里最常见的牌子“芝华士”就是scotch），Irish（爱尔兰威士忌），rye（加拿大威士忌），bourbon（美国威士忌，常见的牌子jack daniels），rum（莱姆酒，分三种颜色的莱姆酒：white，amble，dark，其中属amble rum 最贵，因为加工的工艺较其他复杂），tequila（墨西哥龙舌兰酒）。

[image: img583]
 　甜酒liqueur：甜酒的种类特别多，一般甜酒的名字就是酒的牌子（与liquor不同，比如可有不同牌子的rye）。下面只列出几种：kahlua（墨西哥咖啡酒，这是最常见的牌子），Triple Sec（橘子味的甜酒），Amaretto（榛子味的甜酒，有不同的牌子），Baileys（爱尔兰奶酒，cream味的甜酒），Martini vermouth（苦艾酒，分红白两种），creme de cocao（奶油味甜酒），creme de menthe（薄荷味的甜酒），peach schnapps（桃子味的甜酒），creme de banana（香蕉味的甜酒），blue curacao（兰色的甜酒，橘子味的），Melon liqueur（绿色的，哈密瓜味的甜酒），Grand Marnier（橘子味的带有白兰地风味的甜酒）。


Section 4　▶　购物天堂

同事之间相约逛街购物是常有的事，不仅可以沟通感情，还可以分享彼此的购物感受，提高审美观，对女生来说，更是妙不可言的休闲时光。


口语大放送

❶ Wanna go shopping tomorrow？明天想去逛街吗？

A：Wanna go shopping tomorrow？

B：Sure．I'm just about to go，too．

甲：明天想去逛街吗？

乙：好的。我刚好也正想要去。

大家一起去逛街吧：

·Do you want to go shopping with me？你想要跟我一起去逛街吗？

·Would you like to go shopping with me this weekend？

这个周末想跟我去逛街吗？

❷ Do I look good？我看起来不错吧？

A：Do I look good？

B：That's amazing．

甲：我看起来不错吧？

乙：太美了。

我穿这个好看吗：

·Is that good？那个好看吗？

·Would this style look good on me？我穿这种样式好看吗？

❸ The dress fits you like a glove．这件衣服你穿非常合身。

A：The dress fits you like a glove．

B：Really？I'll take it．

甲：这件衣服你穿非常合身。

乙：真的吗？我要这件。

及时地赞美吧：

·They fit！很合身！

·The suit sits well on you．这套西装你穿很合身。

·It fits without a wrinkle．衣服合身极了。

[image: img584]
 fit（sb．）like a glove（某人）穿着非常合身

[image: img585]
 wrinkle[´rɪŋkl] n．褶皱

❹ Don't wear this matronly dress．别穿这件主妇似的衣服。

A：Don't wear this matronly dress．

B：Is that so bad？

甲：别穿这件主妇似的衣服。

乙：有这么严重吗？

如果真的很不适合对方不妨直言：

·No，it's too small．不太合身，太小了。

·This skirt doesn't look nice．这条裙子不好看。

[image: img586]
 matronly[´meɪtrənli] adj．似主妇的

❺ Is that my color？那颜色适合我吗？

A：Is that my color？

B：Just so-so．

甲：那颜色适合我吗？

乙：一般般。

这个颜色适合我吗：

·Is this lipstick good-looking？这口红好看吗？

·How do you like changing the color to light blue？

把颜色改为淡蓝色你觉得怎么样？

❻ It's a terrible color on you．你穿那个颜色不好看。

A：It's a terrible color on you．

B：I do think so．

甲：你穿那个颜色不好看。

乙：我也这么想。

这个颜色不好看：

·The color is too dark for you．这颜色太暗了，不适合你。

·This color isn't for me．这颜色不适合我。

❼ You look terrific in light colors．你穿浅颜色的衣服非常好看。

A：You look terrific in light colors．

B：Thank you，dear．

甲：你穿浅颜色的衣服非常好看。

乙：亲爱的，谢谢。

这个颜色很好看：

·You look nice in this color．你穿这种颜色真好看。

·You look good in sober colors，like brown and dark green．

你穿素色衣服很好看，比如棕色和墨绿色。

[image: img587]
 sober[´soʊbər] adj．素淡的

❽ It is a real bargain at such low price．这么便宜，真划算。

A：It is a real bargain at such low price．

B：Yes，that's 50% discount！

甲：这么便宜，真划算。

乙：是啊，已经打五折了！

好便宜啊：

·It always pays to buy good quality products．还是买质量好的东西划算。

·It's a good deal．很划算的。

[image: img588]
 a real bargain 物超所值

❾ The price is not good enough．价格不是很满意。

A：The price is not good enough．

B：Isn't there any discount？

甲：价格不是很满意。

乙：没有折扣吗？

价格有点贵：

·That's still quite a bit expensive．还是有点儿贵。

·But the price is a little bit high．可是价格有点儿贵。

·I think it's a bit pricey．我觉得有点儿贵。

❿

The fashion is to have collar standing up．

现在很流行把衣服的领子竖起来。

A：The fashion is to have collar standing up．

B：Like this？

甲：现在很流行把衣服的领子竖起来。

乙：像这样子吗？

流行的款式：

·Leather is in at the moment．目前皮具很流行。

·Loose clothes are in style this season．这季很流行宽松款。

·The most popular color this summer is pink．

今年夏天最流行的颜色是粉红色。

[image: img589]
 in style 流行


实战演习

Ella：Is that good？

艾拉：那个好看吗？

Kevin：It's not your color．

凯文：这个颜色不适合你。

Ella：Really？But pink is most popular this summer．

艾拉：真的吗？但是粉色是今年夏天最流行的颜色。

Kevin：You look good in sober colours．How about the dark green one？

凯文：你穿素色比较好看。这件墨绿色的怎么样？

Ella：OK．．．． And？

艾拉：好吧。……怎么样？

Kevin：Wow．You are gorgeous．

凯文：哇。你太美了。

Ella：You are right．I like it．

艾拉：你说的对。我喜欢这个颜色。

Kevin：And it's on sale today．

凯文：今天还特卖呢。

Ella：Yes，it's a good deal．

艾拉：是啊，很划算呢。


头脑风暴

人眼可辨识144种颜色，色彩专家按照基调的不同将其进行冷暖划分和明度、纯度划分，进而形成四大组和谐关系的色彩群，看看哪一种最适合你：

[image: img590]
 　春季型：肤色——浅象牙色、暖米色，细腻而有透明感；眼睛——像玻璃球一样奕奕发光，眼珠为亮茶色、黄玉色，眼白感觉有湖兰色；发色——明亮如绢的茶色、柔和的棕黄色、栗色，发质柔软。春季型人的色彩——不能太旧，太暗，服饰基调属于暖色系中的明亮色调，使用范围最广的颜色是黄色、橙红、桔红。

[image: img591]
 　夏季型：肤色——粉白、乳白色皮肤，带蓝色调的褐色皮肤，小麦色皮肤；眼睛——目光柔和，整体感觉温柔，眼珠呈焦茶色、深棕色；发色——轻柔的黑色、灰黑色，柔和的棕色或深棕色。夏季型人的色彩——以蓝色为底调的柔和淡雅的颜色；适合穿深浅不同的各种粉色、蓝色和紫色，以及有朦胧感的色调，适合在同一色相里进行浓淡搭配。

[image: img592]
 　秋季型：肤色——瓷器般的象牙色皮肤，深桔色、暗驼色或黄橙色；眼睛——深棕色、焦茶色、眼白为象牙色或略带绿的白色；发色——褐色、棕色或者铜色、巧克力色；秋季型人的色彩——金色、苔绿色、橙色等深而华丽的颜色。选择红色时，一定要选择砖红色和与暗桔红相近的颜色。秋季型人的服饰基调是暖色系中的沉稳色调。

[image: img593]
 　冬季型：肤色——略暗的橄榄色、带青色的黄褐色，冷调的看不到红晕的肤色；眼睛——眼睛黑白分明，目光锐利有神，眼珠为深黑色、焦茶色；发色——乌黑发亮、发质偏硬，黑褐色、银灰、深酒红；冬季型人的色彩——属于带蓝色调的冷色系，适合穿纯正的颜色及有光泽感的面料，含混不清的混合色不适合冬季型人。选择红色时，可选正红、酒红和纯正的玫瑰红。适合黑、纯白、灰、藏蓝色。


Section 5　▶　一起动起来

运动可以使人变得生动而有活力，不仅有益于身心健康，还可以使我们交到很多朋友。大家一起动起来吧。


口语大放送

❶

Could you go swimming with me tomorrow？

明天你能和我一起游泳吗？

A：Could you go swimming with me tomorrow？

B：Long to go there for a long time．

甲：明天你能和我一起游泳吗？

乙：我早就想去了。

邀请同事一起做运动：

·Come along！一起来吧！

·I'm going jogging．Come with me．我要去慢跑，和我一起来吧。

❷

The exercises really keep me in good shape．

运动确实让我状态很好。

A：How well you look！

B：Thank you．The exercises really keep me in good shape．

甲：你的气色真好！

乙：谢谢。运动确实让我状态很好。

运动带给我们的益处可真是举不胜举呢：

·The training really pays off．锻炼确实很有用。

·I know more about how to keep fit．我学到很多保健知识。

·People who exercise get more restful sleep and often feel more energized than those who don't．经常做运动的人会比那些不常做的人得到更多休息睡眠，而且感到更有精神。

·Exercise makes you feel relaxed and happy．

运动可以使你放松、心情愉快。

[image: img594]
 in good shape 状态良好

[image: img595]
 pay off 取得成功

[image: img596]
 keep fit 保持健康

❸ What is your favorite summer sport？你最喜爱的夏季运动是什么？

A：What is your favorite summer sport？

B：It's swimming．

甲：你最喜爱的夏季运动是什么？

乙：游泳吧。

每个人都有自己最钟爱的运动：

·I enjoy almost all sports，but especially like tennis．

我几乎喜欢所有的运动，但特别喜欢网球。

·Of all sports，which do you like best？在所有运动中，你最喜欢哪种？

·I prefer winter sports．There's something about snow．

我更喜欢冬季运动，和雪有关的。

·He likes all the ball games．所有的球类运动他都喜欢。

❹ You need to work out．你需要去锻炼一下。

A：Oh，my shoulders ache．

B：You need to work out．

甲：噢，我的肩膀好痛。

乙：你需要去锻炼一下。

建议你的同事多做运动吧：

·You just need more practice and a little extra instruction．

你只是需要更多的锻炼和一些指导。

·What you need is exercise．你需要的是锻炼。

[image: img597]
 work out 锻炼

[image: img598]
 instruction[ɪn´strʌkʃn] n．指导

❺

I was recognized as the best footballer in the school．

我曾是学校里公认的最优秀的足球运动员。

A：I was recognized as the best footballer in the school．

B：It doesn't show．

甲：我曾是学校里公认的最优秀的足球运动员。

乙：看不出来哦。

其实我也曾经是运动健将呢：

·He used to be a gym fonder．他曾经是一个体育运动爱好者。

·It's difficult to imagine that he was once a great athlete．

很难想象他曾经是个出色的运动员。

❻ Is this your gym card？这是你的健身卡吗？

A：Is this your gym card？

B：Yes，it cost a lot．

甲：这是你的健身卡吗？

乙：是的，花了不少钱呢。

有的时候办理一张健身卡可以强迫你去运动哦：

·How much does a membership cost？办理会员卡要多少钱？

·My work-out card is about to expire．我的健身卡快到期了。

·The boss is considering buying the member cards of the gym for us．

老板正在考虑为我们办理健身卡呢。

[image: img599]
 expire[ɪk´spaɪər] v．期满，到期

❼

The gym I often go to offers a variety of training courses．

我常去的那家健身房有各式各样的训练课程。

A：The gym I often go to offers a variety of training courses．

B：I should really try something like that．

甲：我常去的那家健身房有各式各样的训练课程。

乙：我也想试试。

健身中心会提供比较系统的课程：

·I've been going to the club regularly．最近我常去健身俱乐部。

·I'm heading to the gymnasium for exercise．我正要去健身房做运动。

·I need to find a gym．我要找个健身房。

[image: img600]
 gymnasium[dʒɪm´neɪziəm] n．健身房

❽

You will make new friends through physical activities．

通过运动你会结识新的朋友。

A：You will make new friends through physical activities．

B：You mean my prince charming？

甲：通过运动你会结识新的朋友。

乙：你是说我的白马王子吗？

运动可以让我们交到很多朋友：

·She made a new group of friends at her sports club．

她在健身俱乐部交了一群新朋友。

·Try to get involved in fitness programs．It will bring you in contact with new friends．试着多参与健身项目。这会让你结交新的朋友。

❾

It is so good to have your own personal trainer．

有自己的私人健身教练是最好不过的了。

A：It is so good to have your own personal trainer．

B：He earns even more than me．

甲：有自己的私人健身教练是最好不过的了。

乙：他的价格可够高的了。

私人教练会给出专家级意见，纠正我们锻炼时的误区：

·They will assign you a qualified personal trainer．

他们会为你安排一名专业的私人健身教练。

·My trainer says I should run an hour every day．

我的健身教练说，我每天应该跑步一小时。

[image: img601]
 qualified[´kwɑːlɪfaɪd] adj．有资格的

❿ Do you often go to the gym？你经常去健身房吗？

A：Do you often go to the gym？

B：Yes，every week．

甲：你经常去健身房吗？

乙：是的，每周都去。

运动贵在坚持，一定要有计划地去执行：

·I work out twice a week．我每周健身两次。

·I'm going to the gym，every week from now on．

我要去健身房，从现在开始每周都去。


实战演习

Helen：Hi，Kevin．Any plans after work？

海伦：嗨，凯文。下班后有什么计划吗？

Kevin：I'm going swimming．Would you like to go with me？

凯文：我要去游泳。你想和我一起去吗？

Helen：Sure．I like swimming．Is that far away？

海伦：当然了。我喜欢游泳。很远吗？

Kevin：It's OK．Half an hour by car．I'm a member．

凯文：还好了。开车半小时。我是那里的会员。

Helen：No wonder you look so great．Do you often go there？

海伦：怪不得你看上去精神那么好。你经常去那里吗？

Kevin：Yes，twice a week．It really keeps me in good shape and also makes me feel relaxed．

凯文：是的，每周去两次。游泳真的让我状态很好，还可以放松身心。

Helen：Maybe I should have one．

海伦：也许我也应该办张会员卡。

Kevin：That'll be great．You know what？You'll make a new group of friends there．

凯文：那太好了。你知道吗？在那里你可以认识一大堆朋友。

Helen：Wow！That sounds attractive．

海伦：哇！听起来好吸引人哦。


头脑风暴

据统计，每年全球有大约三百万人死于缺乏运动，是不是很夸张，所以从现在开始让我们一起运动吧。不过剧烈运动之后有些事项我们需要多加注意：

[image: img602]
 　不宜立即休息：如立即停下来休息，会引发心慌气短、头晕眼花、面色苍白甚至休克昏倒等症状。所以，剧烈运动后要继续做一些小运动量的动作，呼吸和心跳基本正常后再停下来休息。

[image: img603]
 　不宜马上洗浴：冷水浴会使血管立即收缩，血液循环阻力加大，心肺负担加大，机体抵抗力降低，人就容易生病；如洗热水澡则会继续增加皮肤内的血液流量，导致心脏和大脑供血不足，轻者头昏眼花，重者虚脱休克，还容易诱发其他慢性疾病。

[image: img604]
 　不宜暴饮：暴饮会加重胃肠负担，使胃液受到稀释，既降低胃液的杀菌作用，又妨碍对食物的消化。喝水速度太快也会使血容量增加过快，突然加重心脏的负担，甚至出现心力衰竭、心闷腹胀等。

[image: img605]
 　不宜大量吃糖：会使体内的维生素B1大量被消耗，人就会感到倦怠、食欲不振等，影响体力的恢复。

[image: img606]
 　不宜马上饮酒：会使身体更快地吸收酒精成分而进入血液，对肝、胃等器官的危害就会比平时更甚。

[image: img607]
 　不宜马上吸烟：运动后体内各器官处于高水平工作状态，而使烟雾大量进入体内，还会因运动后的机体需要大量氧气又得不到满足而更易受一氧化碳、尼古丁等物质的危害，此时吸烟比平时对你的危害更大。


Section 6　▶　节日派对

大到公司年会，小到各种节日派对，同事间也可以一起分享节日的快乐，亮出你的真性情吧，大家一起High起来。


口语大放送

❶

This song is for my dearest colleagues．

我要把这首歌献给我最最亲爱的同事们。

A：This song is for my dearest colleagues．

B：We all love you．

甲：我要把这首歌献给我最最亲爱的同事们。

乙：我们都爱你。

上台献歌给你的朋友们吧：

·This song goes out to all those special people in my heart．

这首歌献给所有在我心中占据特殊地位的人。

·This song is written for all my friends．这首歌写给我所有的朋友。

❷

I would appreciate your trust and attention of this year．

非常感谢您这一年来对我的信任和关照。

A：I would appreciate your trust and attention of this year．

B：You deserve it．

甲：非常感谢您这一年来对我的信任和关照。

乙：这是你应得的。

新年到来之际，向每个人表达你的谢意吧：

·Thanks to everybody's support and help for the past of the year．

感谢大家在过去的一年对我的帮助和支持，

·I will never forget！我永远都不会忘记！

❸

May the New Year bring your heart's desires！

祝你在新的一年里心想事成！

A：May the New Year bring your heart's desires！

B：Thank you．The same to you．

甲：祝你在新的一年里心想事成！

乙：谢谢。你也是。

美好的祝福送给你：

·We always crave changes in a new year．

在新的一年，我们都渴望能有所改变。

·May my family and my friends live in peace and harmony throughout the New Year．愿我的家人和朋友在新的一年里生活平安、和睦。

[image: img608]
 crave[kreɪv] v．渴望，热望

❹ What is your wish？你许的什么愿？

A：What is your wish？

B：Can you make a guess？

甲：你许的什么愿？

乙：你猜猜看？

新年钟声敲响之际，一起来许个愿吧：

·What did you wish for？你许的什么愿？

·I will wish upon a star．我会向星星许愿。

❺

The rhinestones on her long dress are sparkling．

在她晚礼服上的水晶石闪闪发亮。

A：The rhinestones on her long dress are sparkling．

B：Oh，she's my dream sweetheart．

甲：在她晚礼服上的水晶石闪闪发亮。

乙：哦，她可是我的梦中情人啊。

女士们都很渴望穿着晚礼服参加晚宴吧：

·Does this handbag go with my evening dress？

这个手提包跟我的晚礼服搭配吗？

·Do I need to dress for the annual dinner？去年会晚宴我需要穿晚礼服吗？

[image: img609]
 rhinestone[´raɪnstoʊn] n．水晶石，莱茵石

❻ You can wear a tuxedo or tails．你可以穿礼服或是燕尾服。

A：You can wear a tuxedo or tails．

B：I hate formal clothes．

甲：你可以穿礼服或是燕尾服。

乙：我讨厌正装。

正式宴会上，男士可以穿礼服、燕尾服，中国男士穿中山装也会很有味道哦：

·Men were usually required to wear formal attires or swallow tails for every formal occasions．

在正式场合，男士一般要求穿礼服或燕尾服。

·It was going to be a very formal affair，white tie and tails for the men，sweeping gowns for the women．这是很正式的宴会，所以男士要带领带，穿燕尾服，女士要穿长及地板的裙袍。

[image: img610]
 tuxedo[tʌk´siːdoʊ] n．无尾礼服

[image: img611]
 formal attire[ə´taɪər] n．礼服

❼

I wish someone would invite me to a costume party．

真希望有人能邀请我参加化妆舞会。

A：I wish someone would invite me to a costume party．

B：That's my dream party．

甲：真希望有人能邀请我参加化妆舞会。

乙：那是我梦想中的舞会。

参加化妆舞会应该是每个女生向往已久的事情吧：

·All kinds of masks are there on masquerade．

在化妆舞会上会有各种各样的面具。

下面的句子里mask具有动词和名词两种词性，不妨用作绕口令来练习：

·She masks the mask to mask her face in the mask．

在化妆舞会上，她戴上面具来遮掩她的脸。

[image: img612]
 masquerade[ˌmæskə´reɪd] n．化妆舞会

[image: img613]
 costume[´kɑːstjuːm] n．戏服

❽ I want to dress up as a vampire．我想装扮成吸血鬼。

A：I want to dress up as a vampire．

B：That's too scary．

甲：我想装扮成吸血鬼。

乙：那太恐怖了。

想把自己扮成什么样子呢：

·I will go to the fancy dress ball as a dwarf．

化妆舞会上我要扮成小矮人。

·We will be dressed as Kungfu pandas！我们都扮成功夫熊猫！

[image: img614]
 vampire[´væmpaɪər] n．吸血鬼

[image: img615]
 scary[´skeri] adj．恐怖的

[image: img616]
 dwarf[dwɔːrf] n．矮子

❾ I can hardly recognize you．我几乎认不出你来了。

A：I can hardly recognize you．

B：Yes，I made it．

甲：我几乎认不出你来了。

乙：是的，这就是我想要的效果。

化妆舞会上我们连朝夕相处的同事都认不出来了：

·His face is virtually unrecognizable．他的脸变得几乎让人认不出来了。

·I didn't recognize you with your mask on．你带上面具我都认不出了。

[image: img617]
 virtually[´vɜːrtʃʊəli] adv．实际上，事实上

❿ May I have this dance，my lady？我能邀您共舞吗，小姐？

A：May I have this dance，my lady？

B：Of course．It's my honor．

甲：我能邀您共舞吗，小姐？

乙：当然可以，这是我的荣幸。

优雅地邀请你的舞伴来跳舞吧：

·You are such a graceful partner．你真是个很优雅的舞伴。

·I've already promised someone．我已经答应别人了。

·I would partner John．我是约翰的舞伴。


实战演习

Kevin：May I have this dance，my lady？

凯文：小姐，可以请您跳支舞吗？

Ella：Of course．

艾拉：当然可以。

Kevin：You are a good dance．

凯文：你跳得真好。

Ella：Thank you．So do you．

艾拉：谢谢。你也是。

Kevin：I can hardly recognize you．

凯文：我几乎认不出你了。

Ella：Why？It's not a fancy dress party．

艾拉：为什么？今天可不是化妆舞会。

Kevin：You are so elegant in the long dress．

凯文：你穿着长礼服太优雅了。

Ella：Sometimes，I can also be a lady．By the way，the tuxedo really suits you．

艾拉：有的时候我也可以很淑女的。顺便说一下，你的礼服很适合你。

Kevin：Thanks．I'm trying to be a gentleman．

凯文：谢谢。我在努力做一位绅士。

Ella：Today you definitely are．

艾拉：今天你算得上是了。


头脑风暴

相信每个女生都希望能够成为舞会上的公主，每个男生都希望成为舞会上的王子。但在舞会上，还有许多事项是需要注意的：

[image: img618]
 　仪容：男士务必剃须；女士在穿短袖或无袖装时须剃去腋毛；注意口腔卫生。

[image: img619]
 　化妆：与家居妆、上班妆相比，舞会妆允许相对画得浓烈一些。

[image: img620]
 　服装：干净、整齐、美观、大方。有条件的话，可以穿格调高雅的礼服、时装、民族服装。

[image: img621]
 　邀请：由男士去邀请女士，女士可以拒绝。女士亦可邀请男士，然而男士却不能拒绝。

[image: img622]
 　一曲一舞：在舞会上一对舞伴只宜共舞一支曲子。第一支舞曲，男士要去邀请与自己一同前来的女士共舞，还可以在演奏舞会的结束曲时再同跳一次。

[image: img623]
 　顺序：自舞会上的第二支舞曲开始，男主人应当前去邀请男主宾的女伴跳舞，而男主宾则应回请女主人共舞。接下来，男主人还需依次邀请在礼宾序列上排位第二、第三等男士的女伴，这些男士则应同时回请女主人共舞。


Chapter 10　职场沟通宝典

沟通是人与人思想和情感传递的过程，是我们建立人际关系的通道。那么你能够用英语流利自如地表达自己的情感吗？现在为你奉上“职场沟通宝典”，一起来做人际场上最受欢迎的新人吧。

Section 1　欢乐秀　　

Section 2　释放负能量

Section 3　温暖彼此　

Section 4　信任的力量

Section 5　学会赞美　

Section 6　学会说不　

本章主要出场人物
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主人公Kevin

[image: img625]


销售部副经理Carol

[image: img626]


销售部职员Ella


Section 1　▶　欢乐秀

你快乐吗？快乐其实是很简单的东西，快乐其实是很容易做到的事情，和他人分享你的快乐吧，你会得到双倍的报偿。


口语大放送

❶ That's wonderful．那太好了。

A：Guess what？We got the order．

B：That's wonderful．

甲：猜猜看怎么着了？我们得到那份订单了。

乙：那太好了。

表示喜悦的心情，“这太好了”：

·Isn't it wonderful？这太好了，不是吗？

·It is terrific to know that you've got promoted．

得知你升职了，这太好了。

·That's great！这太棒了！

·This is so awesome．这太棒了。

[image: img627]
 promote[prə´moʊt] v．升迁

❷ I'm having too much fun！我真是太开心了！

A：I'm having too much fun！

B：You deserve it．

甲：我真是太开心了！

乙：这是你应得的。

表示开心的句子：

·I was so happy and so excited after three months of so much stress．

三个月的压力终于摆脱了，我太开心太激动了。

·I'm very glad to ．．．……我真是太开心了。

·That made my day．我好开心。

·I've never been this happy．我从来没这么高兴过。

·Nothing would please me more．没有什么事情让我更开心了。

❸ This is exciting．这太令人激动了。

A：This is exciting．

B：Yes，we went through a whole year for it．Now it's really happened．

甲：这太令人激动了。

乙：是啊，我们为此奋斗了整整一年。现在终于得偿所愿了。

表示兴奋激动的句子：

·That's really thrilling．

·What a big surprise！

·How exciting！

[image: img628]
 thrilling[´θrɪlɪŋ] adj．令人兴奋的

❹ Everything will be all right．一切都会好起来的。

A：Everything will be all right．

B：Yes，we still have each other．

甲：一切都会好起来的。

乙：是的，我们还有彼此。

互相打气的句子：

·Everything will be fine！一切都会好起来的！

·Keep your pecker up．鼓起劲来。

·Things are bound to improve．情况一定会得到改善的。

·We'll get well soon．我们很快就会好起来的。

[image: img629]
 be bound to 必然，一定会

❺ Mary is in a good temper today．玛丽今天心情不错。

A：Mary is in a good temper today．

B：Yes．She smiles all day．

甲：玛丽今天心情不错。

乙：是啊，她一整天都面带笑容呢。

表示心情不错：

·Sally was in good spirits．萨莉看起来心情不错。

·A merry heart goes all the way！快乐相随！

·He seems to be having a ball today．他今天心情很好。

[image: img630]
 in a good temper 心情好

[image: img631]
 in good spirits 情绪高涨

[image: img632]
 have a ball 狂欢

❻

Mr．Geller delights himself with the big project．

盖勒先生正为这个大项目欣喜不已呢。

A：Mr．Geller delights himself with the big project．

B：Of course．He has become a big wheel in the company．

甲：盖勒先生正为这个大项目欣喜不已呢。

乙：当然了，他现在可是公司的大人物了。

表示欣喜的句子：

·They rejoiced at the news．听到消息，他们欣喜不已。

·He thrilled with delight．他欣喜得浑身发抖。

[image: img633]
 rejoice[rɪ´dʒɔɪs] v．高兴

[image: img634]
 big wheel 表示“大人物”，还可以说 big gun/big shot/VIP（very important person）

❼ Mary is always smiling．玛丽总是面带笑容。

A：Mary is always smiling．

B：Yes．She's surely easy to please．

甲：玛丽总是面带笑容。

乙：是啊。她是个知足的女孩子。

表示一个人总是“面带笑容”：

·She greets everybody in the company everyday with a warm smile．

每天她都面带笑容，主动和公司的每一个人打招呼。

·Put on a smile at meetings and appointments and people will react to you differently．

在开会或者约会中面带笑容，人们对你的感觉就会不一样。

❽ Look on the bright side．往好的一面看。

A：Look on the bright side．

B：I know．At least I have a job．

甲：往好的一面看。

乙：我知道。至少我还有一份工作。

鼓励对方要乐观：

·Try and be positive．

·Go ahead and laugh．

·Think positively．

❾

I'm really glad to hear about your award．Congratulations！

听说你获奖了，我真的很高兴。祝贺你！

A：I'm really glad to hear about your award．Congratulations！

B：Thanks a lot．

甲：听说你获奖了，我真的很高兴。祝贺你！

乙：多谢。

表示祝贺的句子：

·Congratulations！You are on top of the world．

祝贺你！你是世上最幸福的人了。

·May I congratulate you on your promotion？我可以祝贺你晋升吗？

·Congratulations！Let's paint the town red．祝贺你！咱们庆祝一下吧 。

[image: img635]
 congratulaton n．祝贺　用法：congratulations to sb．on sth．

[image: img636]
 congratulate v．祝贺　用法：congratulate sb．on sth．

[image: img637]
 on the top of the world 高兴极了，幸福极了

[image: img638]
 paint the town red 狂欢

❿ We've won！我们赢了！

A：We've won！

B：Yes，I cannot believe that．

甲：我们赢了！

乙：是的。我简直难以置信。

表示成功的句子：

·We made it！

·We did it．

·Now we know it could be done．


实战演习

Kevin：Mr．Geller smiles all day．

凯文：盖勒先生一整天都面带笑容。

Ella：Don't you know？We've got the order from HM Company！

艾拉：你还不知道吗？我们得到HM公司的订单了！

Kevin：Really？That's a big good news．Why nobody told me？

凯文：真的吗？这可是个天大的好消息啊。怎么没人告诉我？

Ella：I'm telling you．Mr．Geller wants to announce it on a formal occasion．

艾拉：我不正在告诉你嘛。盖勒先生要在一个正式的场合宣布这个消息。

Kevin：Wow．I cannot believe it．That's really thrilling．

凯文：哇。我简直不敢相信。好兴奋。

Ella：Yes．We deserve it．Really awesome，huh？

艾拉：是啊，我们应得的。太棒了，是吧？

Kevin：That made my day．It's the first order in my life．You know．

凯文：我太开心了。你知道，这是我职业生涯中的第一笔订单。

Ella：That does not happen everyday．You lucky dog．

艾拉：这可不是每天都有的好事。你太幸运了。

Kevin：We should do something to celebrate．

凯文：我们应该做点什么庆祝一下。

Ella：Of course．That's a big day！

艾拉：当然了，这可是个大日子！


头脑风暴

每个人的成功都离不开团队的努力，一笔大订单、一个大项目，这些都需要很多人的协同合作，不要在成功的时候独享战果哦。一起来一次庆功会吧，下面的提示可以帮到你。

[image: img639]
 　认真地考虑这件事情：应该选择一个什么样的地方？什么活动能让大多数人满意？什么可以让大家放松一下？什么能让这次活动显得不同？

[image: img640]
 　注重每一个团队成员：了解团队成员不同的口味，和每个人的喜好。

[image: img641]
 　尽可能多地发出邀请：将你对团队的赞美扩大化。发出e-mail或是备忘录宣布这次聚会的目的。通知高层管理人员，对他们发出邀请，将团队的成功通告给高级管理层。

[image: img642]



Section 2　▶　释放负能量

每个人都有情绪低落的时候，此时我们需要表达，需要宣泄，需要别人来关心。示弱不代表无能，相反，你会获得更多的友情和关爱。


口语大放送

❶ I'm really upset．我真的很心烦。

A：I'm really upset．

B：What's going on，girl？

甲：我真的很心烦。

乙：你怎么了，小女生？

表示心烦的句子：

·I'm very confused now．我现在很烦。

·That really bothers me．那真的让我很烦。

·He always bored me．他总是让我很烦。

·What he said troubled me a lot．他说的话使我很烦。

❷ It pains me to hear that．听到这些我很难过。

A：It pains me to hear that．

B：Come on．It's not a big deal．

甲：听到这些我很难过。

乙：行了，这没什么大不了的。

我很难过：

·I'm really sorry about that，but I have no idea what to do．

对此我很难过，但我真的不知道该怎么办。

·His denial hurts me．他的拒绝让我很难过。

·I'm so sad．我好难过。

[image: img643]
 denial[dɪ´naɪəl] n．拒绝

❸ Why do you look so down？你为什么这么闷闷不乐？

A：Why do you look so down？

B：Things are really tough．

甲：你为什么这么闷闷不乐？

乙：事情都那么棘手。

表示不开心、情绪低落的句子：

·What pulled you down？有什么不开心的事吗？

·Why is Susan so gloomy today？苏珊今天为什么闷闷不乐的？

·Why did you sit there moping？你为什么坐在那里闷闷不乐的呢？

[image: img644]
 gloomy[´ɡluːmi] adj．沮丧的

[image: img645]
 mope[moʊp] v．忧郁

❹ I don't feel right．我觉得浑身不对劲。

A：I don't feel right．

B：A cup of coffee？

甲：我觉得浑身不对劲。

乙：来杯咖啡吧？

表示不大对劲：

·Everyone seemed rather out of sorts．每个人似乎都有点不对劲。

·Things were different this day．今天事情有点不大对劲。

·Something is seriously wrong．事情不大对劲啊。

[image: img646]
 out of sorts 心情不佳

❺ Obviously，there is a lot of anger there．很明显，我很生气。

A：What's happening？

B：Obviously，there is a lot of anger there．

甲：怎么了？

乙：很明显，我很生气。

表示生气的句子：

·I was very angry．我很生气。

·His attitude really gets my back up．他的态度真让我生气。

·Your staff does annoy me．你的员工确实让我气愤。

·That really pissed me off．那确实让我生气。

[image: img647]
 get sb．'s back up 使某人生气

[image: img648]
 piss sb．off 使某人恼怒或厌烦

❻ I'm depressed．我很沮丧。

A：John，you seldom talk with others．What's wrong？

B：Sorry．I'm just a little depressed．

甲：约翰，你很少和别人交谈。怎么了？

乙：对不起。我只是有点沮丧。

表示情绪极其低落的句子：

·I'm so upset．我很沮丧。

·I felt frustrated．我感到沮丧。

·I'm really desperate．我真的感到很绝望。

·I am at the end of my rope．我没希望了。

[image: img649]
 depressed[dɪ´prest] adj．沮丧的，消沉的

[image: img650]
 frustrated[´frʌstreɪtɪd] adj．沮丧的，失意的

[image: img651]
 desperate[´despərət] adj．绝望的

[image: img652]
 at the end of sb．'s rope山穷水尽；忍无可忍

❼ Why did you do that？你为什么要这样做？

A：Why did you do that？

B：I have my own reason．

甲：你为什么要这样做？

乙：我自有道理。

为什么要这样做：

·How come？为什么？（相当于why）

·What's she doing it for？她做这件事是为什么？

·Why would you do such a thing？你为什么会做这种事情？

❽ It may prove unworkable．这可能是行不通的。

A：It may prove unworkable．

B：But there still exists possibility．

甲：这可能行不通的。

乙：但还是有可能行得通的。

表示行不通：

·It is impossible to say now．现在该是不可能的。

·That was not in the cards．那是不可能的。

·That's out of the question．那是不可能的。

·I think it's unlikely for a while．我想暂时是不可能的。

·That's not gonna happen．那不会发生的。

[image: img653]
 not in the cards 不可能

[image: img654]
 out of question 有很多种意思：1．毫无可能的，根本办不到的；2．毫无疑问的。本句取第一个意思。

❾ I do not know what to do．我不知该怎么办。

A：You look so upset．What's wrong？

B：I don't know．I do not know what to do．

甲：你看上去很沮丧。怎么了？

乙：不知道。我不知该怎么办。

表示不知该如何是好：

·He was at a loss to know what to do．他不知道该怎么办。

·I've no idea which way to turn．我不知道该干什么好。

·I really have no idea what to do．我真不知道该做什么。

·I am at my wit's end．我不知所措了。

[image: img655]
 at a loss 困惑，不知所措

[image: img656]
 which way to turn 不知所措

[image: img657]
 at my wit's end 不知所措

❿ I give up．我放弃了。

A：I give up．

B：Why？There are still hopes．

甲：我放弃了。

乙：为什么？还有希望的。

表示放弃：

·I drop．

·I quit．

·I surrender．

[image: img658]
 surrender[sə´rendər] v．放弃，让与


实战演习

Ella：Oh，Kevin，you look so awful．

艾拉：哦，凯文，你看上去不大好啊。

Kevin：Nothing．

凯文：没什么。

Ella：Oh，come on．What's made you so down？

艾拉：哦，得了。是什么让你这么不开心呢？

Kevin：I was refused again．It's been the third time this week．

凯文：我又被拒绝了。这已经是这周第三次了。

Ella：That's nothing．We all have such kind of experience．

艾拉：没什么的。我们都有过这样的经历。

Kevin：Things were different these days．

凯文：这几天总有什么不大对劲。

Ella：Maybe you are too nervous．You need to relax．

艾拉：也许你过于紧张了。你需要休息。

Kevin：This cannot work．I'd like to quit．

凯文：这不起作用。我要放弃了。

Ella：I'm sorry to hear that．But don't you believe me？Everything will be OK．Cheer up，boy！

艾拉：你这么说我很难过。但是你不相信我吗？一切都会好的。打起精神来，小伙子！


头脑风暴

你的心情还好吗？一起试一下下面的方法，给自己的心灵放个假：

[image: img659]
 　拥有一两个知心朋友，说说心事，拥有几个幽默乐观的朋友，一起共享闲暇时光。

[image: img660]
 　正视现实，回避问题只会加重心理负担。

[image: img661]
 　经常提醒自己：该放松放松了。

[image: img662]
 　少说“必须”、“一定”之类会让你紧张的词。

[image: img663]
 　对一些琐细小事不妨任其自然。

[image: img664]
 　把挫折或失败当作人生经历中不可避免的事情。

[image: img665]
 　实施计划之前预想可能会出现坏的结果。

[image: img666]
 　常常翻看相册，重温美好时光。

[image: img667]
 　多看看喜剧，学说笑话。

[image: img668]
 　每天晚上洗个温水澡。

[image: img669]
 　卧室里常常摆放美丽的鲜花。

[image: img670]
 　音乐是最好的心灵导师。

[image: img671]
 　逛逛公园，散散心。

[image: img672]
 　周末不妨和朋友做个短郊游。

[image: img673]



Section 3　▶　温暖彼此

当我们失意的时候，朋友的安慰是多么的宝贵。那么，让我们一起学习温暖他人，送上一份真心的慰问。


口语大放送

❶

If possible，I would like to have a talk with you．

如果可能的话，我想和你谈谈。

A：If possible，I would like to have a talk with you．

B：OK．What's the matter？

甲：如果可能的话，我想和你谈谈。

乙：好的。怎么了？

找一个适当的时间大家好好谈谈：

·Are you free tonight？今晚你有空吗？

·I'm sorry to occupy your time but I'd like to talk with you．

很抱歉占用你的时间，可是我想和你谈谈。

·Can you spare me a few minutes？I want to have a word with you．

我可以占用你几分钟吗？我想和你谈谈。

❷ Is something on your mind？你有心事吗？

A：Is something on your mind？

B：I messed up something important．

甲：你有心事吗？

乙：有个重要的事请被我搞砸了。

你有心事吗：

·I know something's wrong．Can you tell me？

我知道有事情出错了？能和我说说吗？

·You seem troubled．你好像很烦恼。

·What you got on your mind，Lily？莉莉，你有什么心事吗？

·What on earth are you so grave about？愁眉苦脸的，你到底怎么了？

[image: img674]
 grave[ɡreɪv] adj．严肃的，严峻的

❸ If you need me，I'll be here for you．如果需要，我会支持你的。

A：If you need me，I'll be here for you．

B：You are such a nice person．

甲：如果需要，我会支持你的。

乙：你真是个好人。

我会支持你的：

·I am on your side．我支持你。

·I will be the one who always stand by your side！

我会是一直支持你的人。

·You have my support．你有我的支持。

❹

Please feel free to call me if you need me．

如果需要，随时打电话给我。

A：Please feel free to call me if you need me．

B：Thanks．I will．

甲：如果需要，随时打电话给我。

乙：谢谢。我会的。

如果需要，我会在你身边：

·If you ever want me，come to me for assistance．

如果需要，就来找我帮忙。

·It you want me，I'll be here！如果你需要我，我会在你身边。

·My door is always open，if you ever need it．

如果你需要，我的大门永远为你敞开。

❺ Don't lose heart．别灰心。

A：Don't lose heart．Things will get better soon．

B：I hope so．

甲：别灰心。情况很快就会好转的。

乙：但愿如此吧。

不要灰心：

·Never say die．

·Do not despair．

·Don't feel discouraged．

❻

Remember that you did the best you could at the time．

记住，当时你已经尽力做到最好了。

A：Remember that you did the best you could at the time．

B：Yes，I have no further regrets．

甲：记住，当时你已经尽力做到最好了。

乙：是啊，我没有什么遗憾了。

你已经尽力了：

·You've done your best．你已经尽你最大的努力了。

·You have done your most．你已经尽你最大的努力了。

·You really tried．你确实努力了。

·You did everything you could．你做了一切你能做的。

❼ Would you mind not doing it？不要再那么做了，好吗？

A：Would you mind not doing it？

B：I won't．I promise．

甲：不要再那么做了，好吗？

乙：我不会了。我保证。

劝说别人不要再重蹈覆辙了：

·Just don't．别做了。

·You'd better not do that again．你最好别再做那种事了。

·Would you stop doing that？你不能不做那种事吗？

❽ We really care about you．我们真的很在乎你。

A：We really care about you．

B：Thank you．You have done me many kindnesses．

甲：我们真的很在乎你。

乙：谢谢。你们已经为我做了很多了。

告诉对方你有多在乎他/她，会让人觉得很温暖：

·We're so care of you．我们很在乎你。

·We want it to matter．我们在乎你的。

❾ You've got to be patient．你一定要有耐心。

A：You've got to be patient．

B：Yes，I know．I just cannot control myself．

甲：你一定要有耐心。

乙：是的，我知道。我只是控制不了自己。

你需要多一些耐心：

·Be patient，dear．亲爱的，要有耐心。

·You should be patient and careful in doing that job．

做那份工作你需要耐心和细心。

·Try to be patient with their inability to accept your training．

要是他们不能接受你的培训，你要有耐心。

·You should show enough patience with yourself and others．

你要对自己和他人多一些耐心。

❿

I think it's going very well，actually．

事实上，我觉得一切进展得很不错。

A：I think it's going very well，actually．

B：Really？Do you think so？

甲：事实上，我觉得一切进展得很不错。

乙：真的吗？你真这么觉得吗？

让对方觉得一切都还不错：

·We get along quite well with the project．我们的项目进展得很不错。

·I think it's looking really good．我觉得这看起来都很好。

·I think you have done well this quarter．

我认为你这个季度进展得不错。


实战演习

Kevin：Ella，is something on your mind？

凯文：艾拉，你有心事吗？

Ella：It's just ．．．．．． Mr．Geller chose Mike's proposal．

艾拉：只是……盖勒先生选择了迈克的议案。

Kevin：You've done everything you could．

凯文：你已经尽力了。

Ella：Yes．Just a pity．

艾拉：是的。只是有点遗憾。

Kevin：Time might prove all．Just be patient．

凯文：时间可以证明一切的。你要有耐心啊。

Ella：I'm not quite sure．

艾拉：我不知道。

Kevin：Cheer up，Ella！Mr．Geller's decision is not final yet．

凯文：打起精神，艾拉。盖勒先生还没有最终决定。

Ella：May it be．

艾拉：但愿吧。

Kevin：Come on．You're Ella，our supergirl．Nothing can beat you．

凯文：拜托。你是艾拉，我们的女超人。没有什么可以打败你。

Ella：Oh，Kevin．Thank you for saying that．

艾拉：哦，凯文。谢谢你这么说。

Kevin：We do care about you．If you need me，I'll be here for you．

凯文：我们都很关心你。如果你需要我，我会在你身边支持你的。


头脑风暴

朋友难过沮丧的时候，我们怎样安慰他们呢，来听听专家的建议：

[image: img675]
 　学会倾听：用我们的眼睛、我们的耳朵和我们的心去“听”对方的心声。

[image: img676]
 　朋友哭吧：哭泣是身体排除情绪毒素的方式，流泪是治疗心理伤痛的过程。让朋友靠在我们的肩头尽情流泪，散尽伤心事吧。

[image: img677]
 　适当安慰：安慰是给人足够的空间去自己处理、认同自己的感觉，这种感觉对一个人的成长来说是不可缺少的。

[image: img678]
 　感同身受：试着设身处地地体谅当事人的心境，他们会感受到我们内心的波动。

[image: img679]
 　实话实说：不知道该说什么的时候，可以老老实实地告诉对方，你不知道他的感觉，也不知道该说什么，不过你非常关心他。

[image: img680]
 　主动帮忙：当我们问“有什么需要我做的”的时候，情绪低落的当事人可能说不出需要什么帮助。此时，我们可以设身处地去想一想他们可能需要的东西，做一些力所能及的事情。


Section 4　▶　信任的力量

信任是人与人之间共同协作的基础，新人尤其渴望同事、上司的信任。把你的想法说出来吧，告诉大家：请相信我，我可以做好的！


口语大放送

❶

I'm not doing this deliberately，please believe me．

我不是故意这样做的，请相信我。

A：I'm not doing this deliberately，please believe me．

B：I will，but how about others？

甲：我不是故意这样做的，请相信我。

乙：我相信你，但是其他人呢？

请求别人相信自己：

·I am sincere，please believe me！我是真诚的，请相信我！

·Anyway，believe me．I am serious．不管怎样，请相信我，我是认真的。

[image: img681]
 deliberately[di´lɪbərətli] adv．故意地

❷

I believe you．I really do．

我相信你，我真的相信。

A：I believe you．I really do．

B：Thank you for your support．

甲：我相信你，我真的相信。

乙：谢谢你的支持。

表示信任某人：

·I'm sure you'll do a good job．我相信你会做得很好。

·I am confident you are a promising boy．

我相信你是一个大有可为的孩子。

·I rely upon you to finish the work on time．

我相信你会准时完成这项工作的。

[image: img682]
 promising[´prɑːmɪsɪŋ] adj．有前途的

[image: img683]
 rely upon 相信，信任

❸ I promise I'll keep the secret．我发誓我会保守秘密的。

A：You cannot tell anybody else．

B：I promise I'll keep the secret．

甲：你不可以告诉别人。

乙：我发誓我会保守秘密的。

发誓保守秘密：

·I swear to keep it a secret．我发誓会保守这个秘密。

要求保守秘密：

·Can you keep a secret？你能保密吗？

感谢保守秘密：

·I would appreciate your keeping it a secret．你能保守秘密，我非常感谢。

❹ I believe that you can do it！我相信你一定能做到！

A：I believe that you can do it！

B：Thank you．So do I．

甲：我相信你一定能做到！

乙：谢谢。我也这么想的。

相信你一定能做到：

·I know you'll make it，if you try．我知道如果肯尝试，你一定能做到。

类似的用法还有：

·I bet．．．

·I'm sure．．．

❺

I assure you that would never happen again．

我向你保证这种事情再也不会发生了。

A：I hope it's the last time．

B：I assure you that would never happen again．

甲：我希望这是最后一次。

乙：我向你保证这种事情再也不会发生了。

保证这是最后一次：

·Please，I promise this is the last time．求你了，我保证这是最后一次。

·Within two weeks，I promise．两个星期内，我保证。

❻ He always keeps his words．他总是信守诺言。

A：Mike is a person worth depending on．

B：Yes，he always keeps his words．

甲：迈克是一个值得信赖的人。

乙：是的，他总是信守诺言。

表示“信守诺言的句子”：

·This is a promise，and I never break one．这是承诺，我从不食言。

·You should never go back on your promise．你千万不要食言。

·Once he made a promise of help，he would never fall back．

他一旦答应帮忙，就决不会食言。

·I'm the last person to eat my words．我是最不可能食言的人了。

[image: img684]
 go back on 违背（诺言等）

[image: img685]
 the last person 最后一个人，最不可能的人

[image: img686]
 eat one's words 食言，承认自己说错话

❼

We all know him as a man of his word．

我们都知道他是一个讲信用的人。

A：We all know him as a man of his word．

B：Definitely．

甲：我们都知道他是一个讲信用的人。

乙：绝对是的。

表示某人讲信用：

·Without credit，one cannot live in the society．

一个人如果不讲信用，就不能在社会上立足。

·I am a man of word．我是个讲信用的人。

·I can't break my word！我不能违背诺言！

❽

I suppose you have no doubt about that．

我想对此您应该毫无疑问了吧。

A：I suppose you have no doubt about that．

B：Can you give me a couple more days？

甲：我想对此您应该毫无疑问了吧。

乙：可以让我再考虑两天吗？

表示毫无疑问：

·I had no doubts about it．对此我没有疑问。

·There appears to be no doubt about the question．

显然，对这一问题没有任何疑问。

❾

Only if we trust each other can we work together．

我们只有彼此信任才能在一起合作。

A：Only if we trust each other can we work together．

B：OK．But frankly speaking，I trust you but not him．

甲：我们只有彼此信任才能在一起合作。

乙：好吧，但是说实话，我相信你，但是不信他。

让我们彼此信任：

·If we trust each other，we are willing to be open to each other．

如果我们彼此信任，我们就愿意彼此敞开心扉。

·Sometimes it takes doubt for us to trust one another．

有时候经历了怀疑我们才能信任彼此。

·I hope we can have confidence in each other．我希望我们能相互信任。

·We must believe in one another whenever we come across difficulties．

不论什么时候遇到困难，我们都要信任彼此。

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

A：Thank you for your confidence in me．

B：Try your best．I'm relying on you．

甲：谢谢您对我的信任。

乙：好好干。都靠你了。

感谢对我的信任：

·Thank you for your reliance．谢谢您的信任。

·We sincerely thank you for your trust．我们真诚地感谢您的信任。

·Thanks for having faith in me．谢谢您对我有信心。

[image: img687]
 reliance[rɪ´laɪəns] n．信心；信赖


实战演习

Carol：Mike．Are you willing to be in charge of the new client？

卡罗尔：迈克，你愿意负责新客户的项目吗？

Kevin：Me？Are you kidding me？

凯　文：我？您在开玩笑吧？

Carol：I'm serious．

卡罗尔：我是认真的。

Kevin：I'd like to．Please trust me．

凯　文：我愿意。请您相信我的能力。

Carol：Of course I do．I believe you have the ability to manage it．

卡罗尔：我当然相信了。我相信你有能力做好。

Kevin：Thank you．Please be assured I will try my best．

凯　文：谢谢。我保证会尽力做到最好。

Carol：Can I have your words？

卡罗尔：你是在发誓吗？

Kevin：Yes，definitely．

凯　文：我发誓，一定的。

Carol：I believe you are a person worth depending on．

卡罗尔：我相信你是值得信赖的人。

Kevin：Thank you for your reliance．

凯　文：谢谢您的信赖。


头脑风暴

新人如何快速崭露头角，获取同事和上司的信任呢？

[image: img688]
 　改变形象：改变心情不妨从改变形象开始。

[image: img689]
 　运用智慧：工作时难免会遇到困难与挫折，随时运用你的智慧，或许只要一点创意或灵感便能解决困难。

[image: img690]
 　扩大自己的工作舞台：多接触其他部门的同事，扩大自己的人脉圈子。

[image: img691]
 　勇于面对问题，解决问题：有办法解决的问题全力以赴去解决，无法解决的问题先寻求公司支持。

[image: img692]
 　施展你的人格魅力：人格魅力能让你成为领导者。

[image: img693]
 　学会调节：找一个安静的角落，摆一个舒服的坐姿或卧姿，把思想集中于你的呼吸。

[image: img694]
 　过硬的业绩：突出的工作成绩最有说服力，最能让人信赖和敬佩。

[image: img695]
 　真诚动人的情感：情感是联系上下级关系的一个重要纽带，是非权力因素影响。

[image: img696]
 　让人信任你：在办公室幽默活泼，善解人意，豁达开朗。

[image: img697]
 　适时买礼物奖励自己：完成一件高难度工作时，买束花或植物放在自己的桌上，提升自己的工作士气。


Section 5　▶　学会赞美

学会赞美吧，你的人际关系会变得更为融洽，不仅仅是在工作上，生活中的赞美更容易拉近人与人之间的距离。一定要记住万事过犹不及的道理，真心地、恰到好处地赞美他人，你的生活也会愉悦起来。


口语大放送

❶ I like the way you make your hair．我喜欢你的发型。

A：I like the way you make your hair．

B：Thank you．I had it done yesterday．

甲：我喜欢你的发型。

乙：谢谢。我昨天刚做的头发。

不要对同事的新发型、新服饰视而不见哦：

·I like your new hairstyle．我喜欢你的新发型。

·I love your dress．Can I ask where you got it？

我喜欢你的裙子。能告诉我你是在哪里买的吗？

·I adore your brooch．我喜欢你的胸针。

[image: img698]
 brooch[broʊtʃ] n．胸针

❷ Is that how people are wearing it now？那是最近流行的妆扮吗？

A：Is that how people are wearing it now？

B：Yes，the hairdresser said so．

甲：那是最近流行的妆扮吗？

乙：是的，发型师是这么说的。

每个人都希望自己的服饰够潮够范儿：

·This style is all the rage at the moment．这个款式现在最流行了。

·This style is very popular this year．这个款式今年很流行。

[image: img699]
 be all the rage 流行一时，风扉一时

❸

You look real nice in your suit and tie．

你穿这套西装搭配这条领带真好看。

A：You look real nice in your suit and tie．

B：Really？I do think so．

甲：你穿这套西装搭配这条领带真好看。

乙：真的吗？我也这么觉得。

赞美一个人的服饰是一个不错的话题：

·This design looks really good on you．您穿这个款式真的很好看。

·You look really sharp in it．你穿着它很有型。

·How nice you look in blue！你穿蓝色衣服真好看！

❹ Red is definitely your colour．红色真的很适合你。

A：Red is definitely your colour．

B：It's never failed．

甲：红色真的很适合你。

乙：选择红色从来不会错。

这个颜色很适合你：

·The color really suits you！这颜色真的适合你！

·That color suits you very well．那颜色很适合你！

·That color matches your eyes perfectly．

那颜色和你的眼睛真是完美的搭配。

❺

It's amazing you can speak such good English．

你的英语说得如此好，简直太棒了。

A：It's amazing you can speak such good English．

B：Thank you．You are flattering me．

甲：你的英语说得如此好，简直太棒了。

乙：谢谢。您真是过奖了。

在需要英文交流的地方，还有什么比称赞一个人的语言能力更有力的呢，不过，不要言过其实哦：

·You speak a very good English．你的英语说得很好。

·Have you been in America？你曾去过美国吗？

·You certainly speak English well．你的英语确实说得很好。

·You do have a flair for languages．你真的很有语言天分。

[image: img700]
 flair[fler] n．资质

❻ You look spiffy in your new outfit．你穿这套新衣看起来真帅。

A：You look spiffy in your new outfit．

B：It cost a fortune．

甲：你穿这套新衣看起来真帅。

乙：这可花了我不少钱。

男士也是需要赞美的哦，尤其是来自女士的赞美：

·Wow！You're wearing a tie．You look really handsome．

哇哦！你今天打领带了。看上去好帅哦。

·You really look sharp today．你今天看上去真帅啊。

·You are cool．你好酷。

[image: img701]
 spiffy[´spɪfi] adj．出色的

[image: img702]
 outfit[´aʊtfɪt] n．一套衣服

❼ You are such a dish．你可真是个美人啊。

A：You are such a dish．

B：Oh，stop that．

甲：你可真是个美人啊。

乙：哦，别闹了。

记住，女人永远不会厌倦被赞美：

·You have a lovely complexion．你的肤色太美了。

·You are gorgeous/amazing．你太美了。

·You are quite a beauty．你真是个大美人。

·You really are a vision．你好美哦。

[image: img703]
 complexion[kəm´plekʃn] n．面色，肤色

[image: img704]
 gorgeous[´ɡɔːrdʒəs] adj．极好的

❽ Your baby is so cute．你的宝宝好可爱。

A：Your baby is so cute．

B：Everybody said so．

甲：你的宝宝好可爱。

乙：大家都这么说。

没有任何父母会认为自己的宝宝不可爱，即使他们真的不可爱，所以，尽情发挥你的想象力吧：

·What an adorable girl！好可爱的女孩啊！

·She has such beautiful eyes．她的眼睛可真美。

·He takes after his father．他长得像他的父亲。

·The child favors his father with his blond hair．

这个孩子的头发和他父亲的一样是金色的。

[image: img705]
 adorable[ə´dɔːrəbl] adj．可爱的

[image: img706]
 favor[´feɪvər] v．看起来像……

❾

I thought you two were made for each other．

我觉得你们俩是天生一对。

A：I thought you two were made for each other．

B：Thank you．You are so sweet．

甲：我觉得你们俩是天生一对。

乙：谢谢。你可真会说话。

你们可真是天生一对：

·People say you couple are a match．大家都说你们夫妻很般配。

·I believe you are a right match！我相信你是最合适的搭挡。

·You were born of a couple．你们天生就是一对。

❿ Your wife has excellent taste．您的妻子很有品位。

A：Your wife has excellent taste．

B：Thank you．She likes you too．

甲：您的妻子很有品位。

乙：谢谢。她也很喜欢您。

如何夸奖对方的另一半呢：

·Your wife is such a charming lady．您的夫人真是太有魅力了。

·Your husband is indeed a gentleman．您丈夫可真是个绅士。


实战演习

Kevin：Wow，who are you？

凯文：哇哦，这是谁啊？

Ella：Come on，Kevin．

艾拉：行了，凯文。

Kevin：The new hairstyle is wonderful．

凯文：你的新发型很棒哦。

Ella：Thank you．

艾拉：谢谢。

Kevin：Red really suits you．

凯文：红色真的很适合你。

Ella：Yes，that's my favorite color．

艾拉：是的，这是我最喜欢的颜色。

Kevin：You are such a dish．

凯文：你可真是个美人。

Ella：Stop that，Kevin．

艾拉：别闹了，凯文。

Kevin：I'm serious．I like the way you make yourself．

凯文：我是认真的。我喜欢你这样打扮。

Ella：Thank you very much．It's for the annual dinner．By the way，nice tie．

艾拉：非常感谢。今天是周年晚宴我才这么打扮的。顺便说一下，你的领带也不错。

Kevin：Is that all？

凯文：就这些吗？

Ella：OK．You are stunning．

艾拉：好吧。你很有魅力。

[image: img707]
 stunning[´stʌnɪŋ] adj．极富魅力的


头脑风暴

作为低投入高回报的法宝，赞美也是需要细心经营的：

[image: img708]
 　善于找到对方真正的闪光点，真心赞美。

[image: img709]
 　记住一个要领：逢物加价遇人减岁。

[image: img710]
 　第一次见面要赞美对方的显著特征，熟人就要赞美他们身上发生的变化。

[image: img711]
 　第一时间送上赞美，过期作废。

[image: img712]
 　让对方获得认同感。

[image: img713]
 　成功时要立即送上赞美。

[image: img714]
 　赞美希望对方做的一切，领导对下属犹应如此。

[image: img715]
 　背后赞美别人会有意想不到的效果。

[image: img716]
 　引用别人的赞美。比如，听老板说你去年的业绩很棒。

[image: img717]



Section 6　▶　学会说不

没有人可以使每个人都满意，重要的是把握全局，力所不能及的时候要学会说不，这对自己和他人都是一种负责的选择。


口语大放送

❶ I can't agree with you there．这点我不同意你的意见。

A：I'm sorry．I can't agree with you there．

B：So what's your point？

甲：很抱歉。这点我不同意你的意见。

乙：那您的看法呢？

表示不同意对方的看法：

·I can't subscribe to your plan because it is not reasonable．

我不同意你的计划，因为它不合理。

·I disagree．我不同意。

·I differ with you on that point．在那一点上，我不同意你的观点。

·I see your point，but you are incorrect．

我理解你的意思，但你是错误的。

[image: img718]
 subscribe[səb´skraɪb] to 同意……，支持……

❷ Don't tell me you don't know．别告诉我你不知道。

A：What happened？The boss is hitting the ceiling．

B：Don't tell me you don't know．

甲：怎么了？老板暴跳如雷呢。

乙：别告诉我你不知道。

这样的句子要小心使用哦，有很强的火药味呢：

·I doubt it．我持怀疑态度。

·I don't believe it．我不信。

·I mistrust your promises．我不相信你的承诺。

[image: img719]
 hit the ceiling 勃然大怒

❸ I don't take that kind of thing．我不接受这种事。

A：I don't take that kind of thing．

B：But we have no other choice．

甲：我不接受这种事。

乙：但是我们也没有其他选择啊。

表示不能接受：

·I am not taking it．我不接受。

·I don't buy that explanation．我不接受那样的解释。

·No，I don't take the advice he gave．不，我不接受他给的建议。

❹ As it was，I declined his offer．事实上，我拒绝了他的帮助。

A：As it was，I declined his offer．

B：Are you crazy？We are at the end of the rope．

甲：事实上，我拒绝了他的帮助。

乙：你疯了吗？我们已经山穷水尽了。

表示拒绝的句子：

·I refuse to go abroad．I belong here．

我拒绝到国外出差。我的位置在这里。

·I refuse to answer such a silly question．

我拒绝回答这么愚蠢的问题。

·I spurn your offer．我拒绝你的提议。

[image: img720]
 spurn[spɜːrn] v．摒弃

❺

I object that he is too young for the position．

我反对，他太年轻了，难当此任。

A：I object that he is too young for the position．

B：Yes，I'll think about it again．

甲：我反对，他太年轻了，难当此任。

乙：是啊，我要再想想。

可能有很多反对的：

·I object to his making private calls on the office phone．

我反对他用办公室的电话打私人电话。

·I'm against too much control．我反对太多的限制。

·My main objection to the plan is that it would be too expensive．

我反对这项计划的主要理由是它耗资太大。

❻ Sorry，I'm not free now．对不起，我现在没空。

A：Can you come here？

B：Sorry，I'm not free now．

甲：你能过来一下吗？

乙：对不起，我现在没空。

拒绝的方法有很多种，可以找个借口婉然拒绝，避免直接冲突，没有时间就是一个很好的借口：

·I have no time for question now．我现在没时间回答问题。

·We can't afford the time．我们现在没空。

·I'm in a hurry now．我现在很忙。

❼ There is an awful lot we can do．我们要做的事情太多了。

A：There is an awful lot we can do．

B：OK．Maybe Alice is available now．

甲：我们要做的事情太多了。

乙：好吧。也许爱丽丝现在能有空。

事情太多帮不了你：

·We're spreading ourselves too thin．我们要做的事情太多了！

·I'm overworked at the moment．我此刻已经工作过度了。

·I've taken too many commitments．我的事情太多了。

[image: img721]
 spread oneself too thin 要做的事情太多，过分分散自己的精力

❽ Sorry，I am busy now．对不起，我现在很忙。

A：Sorry，I am busy now．I'll contact you later．

B：OK．See you soon．

甲：对不起，我现在很忙。我待会儿联系你。

乙：好吧。待会见。

我现在真的很忙：

·I'm in a bit of a hurry．Can it wait？我这会儿正在忙。能等一会儿吗？

·I'm busy working on a new project．我正在忙一个新的项目。

❾ I'm feeling under the weather．我今天感觉不太舒服。

A：I'm feeling under the weather．

B：You'd better leave early today．

甲：我今天感觉不太舒服。

乙：你今天最好早点下班。

推脱身体不适也是个不错的办法：

·I don't feel very well this morning．我今天早上感觉不太舒服。

·I'm not feeling myself today．我今天感觉不舒服。

·I feel a bit off color today．我今天感觉有点不舒服。

[image: img722]
 under the weather 不舒服，身体不适

[image: img723]
 off color 不舒服

❿

My job doesn't include making coffee for you．

为你煮咖啡不是我工作的份内之事。

A：Black coffee，please．

B：My job doesn't include making coffee for you．

甲：请给我来杯黑咖啡。

乙：为你煮咖啡不是我工作的份内之事。

表示不是份内的事情，这样的句子要慎用，新人做点杂事很正常，尊敬前辈也是规矩，但是如果对方太过分也要表现出骨气：

·That's none of my business．这不是我份内的事。

·The secretary does this．这是秘书的工作。

·It is not part of my job．这不是我份内的事情。


实战演习

Kevin：Ella，can you spare me a few minutes？

凯文：艾拉，能占用你几分钟时间吗？

Ella：Yes？

艾拉：什么事？

Kevin：It's hard to say．But I really need your advice．

凯文：真是难以启齿。但是我真的需要你的建议。

Ella：What's going on？You have a crush on someone？

艾拉：怎么了？你是不是暗恋上谁了？

Kevin：I'm serious．Sometimes I don't know how to say no to others．

凯文：我在说正事。有的时候我不知道如何拒绝别人。

Ella：Got it．The new staff things．Just tell them it's not your business．

艾拉：明白了。新人常遇到这种事。告诉他们这不是你份内的事情就可以了。

Kevin：Isn't that too straight？

凯文：那样太直接了吧？

Ella：Sometimes that's necessary．It all depends on．Why not think about some excuses？

艾拉：有的时候是很必要的。因情况而异啦。为什么不找些借口呢？

Kevin：Like what？

凯文：什么借口呢？

Ella：You are too busy．．． in a hurry．．． can't handle it．．． not feel well，and so on．

艾拉：你太忙了……有急事……应付不来……身体不舒服……等等。

Kevin：Yes，that's much softer．

凯文：对啊，这就委婉多了。

[image: img724]
 have a crush on sb．迷恋某人，爱恋某人


头脑风暴

拒绝可是一门艺术哦，一起来修炼吧。

不要立刻就拒绝：这会让人觉得你是一个冷漠无情的人，甚至觉得你对他有成见。

不要轻易拒绝：这会让你失去许多帮助别人、获得友谊的机会。

不要在盛怒下拒绝：这样容易在语言上伤害别人，让人觉得你一点同情心都没有。

不要随意拒绝：别人会觉得你并不重视他，容易引起反感。

不要无情地拒绝：表情冷漠，语气严峻，毫无通融的余地，会令人很难堪，甚至反目成仇。

不要傲慢地拒绝：一个盛气凌人、态度傲慢不恭的人，谁也不会喜欢亲近。

[image: img725]
 　能婉转地拒绝：真正有不得已的苦衷时，以婉转的态度拒绝，别人会感动于你的诚恳。

[image: img726]
 　有笑容地拒绝：面带微笑，态度要庄重，让别人感受到你对他的尊重、礼貌，就算被你拒绝了，也能欣然接受。

[image: img727]
 　有代替地拒绝：用另外一个方法帮忙，对方会很感激你的。

[image: img728]



骨灰篇

[image: img729]


“骨灰级”是一个在网络世界被广泛使用的词语，最初指伴随一款游戏从游戏开始发行到全盛再到逐渐被其他游戏取代经历数代而依然是该游戏忠实玩家的级别，近于“铁杆球迷”。这个词是一种极高的认可，是“等级已高得不能再高”的意思。这一称呼逐渐流行后，开始泛指资深且在该领域具有很强的能力及影响力的人。现在的你已经不仅仅是部门的骨干，同辈中的佼佼者，升职加薪指日可待。珍惜现有的平台，实现你的人生价值，更大的辉煌就在前方！！！


Chapter 11　谈判专家

人生就仿佛是一张谈判桌，无论是在生活还是在工作中，每个人都要经历无数次谈判，那么，让我们努力做一个高手，在人生这场谈判中掌握先机吧！

Section 1　知己知彼　　

Section 2　从“价”开始

Section 3　价格大战　　

Section 4　搞定合约细节

Section 5　投诉应对术　

Section 6　确定付款方式

Section 7　商谈索赔事宜

本章主要出场人物
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主人公Kevin

[image: img731]


客户Linda


Section 1　▶　知己知彼

在发出要约或询问报价之前，你是否了解你的准客户呢，商场上不崇尚无把握之仗，详细准确地了解对方才是明智之选。


口语大放送

❶ We want more information about certain items on your new products．我想要您最新产品中某些特定项目更为详细的资料。

A：We want more information about certain items on your new products．

B：Would you like the car，truck or bus catalogue？

甲：我想要您最新产品中某些特定项目更为详细的资料。

乙：我们有小轿车、卡车、巴士的目录，您要哪一种？

可以要求对方提供详细资料：

·Please mail us your catalogue and details of your specifications．

请寄贵方产品目录及规格的详细资料。

·Further information can be obtained from our headquarters in Beijing．

详细资料可以从我们在北京的总部得到。

·For more details，please refer to the product description on our website．更多的详细资料请在我们网站的产品描述中查阅。

[image: img732]
 specification[ˌspesɪfɪ´keɪʃn] n．规格

❷

Please attach product catalogue，pamphlet，or photograph．

请附上产品目录、宣传册或照片。

A：Please attach product catalogue，pamphlet，or photograph．

B：All right．

甲：请附上产品目录、宣传册或照片。

乙：好的。

产品目录是谈判前必须掌握的资料：

·Can you show me your catalogue？能让我看看你们的产品目录吗？

·Do you have a catalog or something that tells me about your company？你有没有产品目录或贵公司的介绍材料？

[image: img733]
 catalogue[´kætəlɔːɡ] n．目录

[image: img734]
 pamphlet[´pæmflət] n．宣传册

❸

We enclose a copy of product catalogue with detailed specification．

随涵寄上带有详细规格的产品目录一份。

A：We enclose a copy of product catalogue with detailed specification．

B：Thanks．

甲：随函寄上带有详细规格的产品目录一份。

乙：谢谢。

发出邀请函的时候应该附上产品目录、报价单等：

·Here's our brochure with full details on prices and discounts．

这是我们的产品目录，上面有价格和优惠的详细信息。

·Here is our catalogue and price-list．这是我们的产品目录和报价单。

·This is our sample and product catalogue．

这是我们的样品和产品目录单。

[image: img735]
 brochure[broʊ´ʃʊr] n．规小册子

❹ Please tell me how to contact it．请告诉我联系方式。

A：Is there any agent of your company in China？If there is one，please tell me how to contact it．

B：I'll send it to your email．

甲：请问贵公司的产品在中国有没有代理商，如果有请告诉我联系方式。

乙：我会把地址发到你的邮箱里。

一定要想尽办法让各种潜在客户能够联系到你：

·Please have it printed under its official letterhead with contact information．请以带有贵公司联系方式抬头的信纸打印。

·Please bear in mind，that at least one person must be identified as your organization's official contact point．请牢记，贵公司的联系方式中至少要提供一个固定联系人的联系方式。

❺

For more information please visit our website．

更多信息敬请查询浏览本公司网站。

A：For more information please visit our website．

B：Please offer me your website．

甲：更多信息敬请查询浏览本公司网站。

乙：请给我您的网址。

公司网站已经成为公司的脸面，也可以从对方网站上获取部分信息：

·More information can be obtained from the company's website．

更多资讯可浏览本公司网站。

·You can find more information on our website．

更多信息请浏览公司网站。

·For details，please visit the company's Website．

详情请浏览公司网站。

❻ Please provide a detailed address！请提供详细地址！

A：Please provide a detailed address．

B：I will send it to you via email．

甲：请提供详细地址！

乙：我会发到你的邮箱里的。

为了方便商务快递，需要提供准确详实的地址，特别是英文地址：

·Please provide a detailed address and telephone number．

请提供详细地址及电话。

·Please provide detailed English address as street name and number is missing．因为街道名和门牌号码信息丢失，请提供详细的英文地址。

❼

Please confirm receipt of the price list by e-mail or fax．

收到价目表后，请用电子邮件或传真的方式进行确认。

A：Please confirm receipt of the price list by e-mail or fax．

B：I'll send you an email to make confirmation．

甲：收到价目表后，请用电子邮件或传真的方式进行确认。

乙：我会给你发电邮进行确认的。

电子邮件已经成为商务往来的重要载体，但在需要对方签字盖章的时候也会使用到传真：

·The file has been sent，please check your email．

文件已发送，请检查您的电子邮件。

·Sorry，but we can not read your email．

很遗憾，我们无法阅读您的电子邮件。

·Would you please leave your email address and phone number？I'll let you know as soon as possible．

可以留下您的电子邮件地址和电话吗？我会尽快通知您。

[image: img736]
 confirmation[ˌkɑːnfər´meɪʃn] n．确认

❽

Please enclose city，street and zip code．

请附上城市、街道和邮政编码。

A：Please enclose city，street and zip code．

B：OK．Please check your mailbox later．

甲：请附上城市、街道和邮政编码。

乙：好的，待会儿请查看您的邮箱。

提供给对方的地址越详细越好：

·Please include country，state/province，city，street，apartment number and post code．

请包含国家，州/省，城市，街道，门牌号码和邮政编码。

·City，district，street，number，building name and room number should be filled in the form．

表格里需要填入市、区、街道名、门牌号、大厦名称及房间号。

❾

I have send sample to you by express．

我已经把样品通过快递寄给您了。

A：I have send sample to you by express．You'll get it in a week．

B：That's great．

甲：我已经把样品通过快递寄给您了。您一周之后就会收到。

乙：那太好了。

我会快递给您的：

·We have sent you a copy of our latest catalogue by DHL．

我们已通过DHL快递寄给您我方最新产品目录。

·Half dozen samples have been shipped to you by UPS．

半打样品已经通过UPS快递给您了。

·I can federal-express the contract to you．

我可以用联邦快递把合同寄给您。

❿

Please find the mail sent by me tomorrow．

明天请注意查收我寄给您的邮件。

A：Please find the mail sent by me tomorrow．

B：OK．It's high efficient．

甲：明天请注意查收我寄给您的邮件。

乙：好的。效率很高啊。

请注意查收：

·Plese kindly check．．．

·Please note to check．

·Please note that check．


实战演习

Linda：Please send us your catalogue and details of your specifications．

琳达：请把贵方产品目录及规格的详细资料发送给我。

Kevin：Would you like the car，truck or bus catalogue？

凯文：我们有小轿车、卡车、巴士的资料，您要哪一个？

Linda：Car and bus，please．

琳达：请给我小轿车和巴士的资料。

Kevin：OK．I'll send it to your email．

凯文：好的。我会发到您的邮箱里。

Linda：Thank you．Please also offer pricelist pamphlet，or photograph．，

琳达：谢谢。另外请提供相关的价目单、宣传手册和相片。

Kevin：No problem．I'll send all these to you by express．

凯文：没问题。我会将这些都快递给您。

Linda：That'll be fine．

琳达：那太好了。

Kevin：Please provide a detailed address and telephone number．

凯文：请给我详细地址和联系电话。

Linda：OK．I'll email it to you．Please note to check．

琳达：好的，我会发邮件给您。请注意查收。

Kevin：All right．You can find more information on our website．

凯文：好的。如需更多信息请关注我们的网站。


头脑风暴

中国人喜欢先说大地址后说小地址，如区/路/号。外国人则喜欢先说小地址后说大地址，如：号/路/区，寄国际快递时就要先写小后写大。希望下面的地址翻译会帮到你：

室/房 Room

村（乡）Village

号 No．

……号宿舍 Dormitory ……

楼/层 F

住宅区/小区 Residential Quarter

甲/ 乙/ 丙/ 丁 A/B/C/D

巷/ 弄 Lane

单元 Unit

号楼/幢 Building

路 Road

街 Street

县 County

镇 Town

市 City

区 District

信箱 Mailbox

省 Province

例子：宝山区示范村37号403室

Room 403，No．37，Shifan Residential Quarter，Baoshan District


Section 2　▶　从“价”开始

从这一节开始，我们会进入专业领域，洽谈已经在酝酿之中了。双方开始谈及价格表示具有供求需要，是个良好的开端。


口语大放送

❶

What's the rate of commission you want to charge？

你收取多少佣金呢？

A：What's the rate of commission you want to charge？

B：5% of the net profit．

甲：你收取多少佣金呢？

乙：净利润的5%。

收取多少佣金：

·How much commission will you give if the transaction is US$1，000，000？成交额在一百万美元以上，你们给多少佣金？

·What commission would you expect？你希望收取多少佣金？

·Generally speaking，commission depends on the quantity of goods ordered．一般来讲，佣金多少由订货量决定。

[image: img737]
 commission[kə´mɪʃn] n．佣金

[image: img738]
 transaction[træn´zækʃn] n．交易

❷ This is a detailed sheet of our offer．这是我方的一份报价清单。

A：This is a detailed sheet of our offer．

B：Thank you．A prompt response will be given．

甲：这是我方的一份报价清单。

乙：谢谢。我们会尽快答复。

联系客户的同时要递上己方的报价：

·All the quotations on the list are subject to our final confirmation．

表上所有的报价都以我们最后确认为准。

·I could possibly give you two percent off list price．

我可以给你们报价的百分之二的折扣。

·Please quote us your price for 100 units of Item 5 in your catalog．

请提供100套贵公司产品目录中5号产品的报价。

·If you cannot accept our offer，please make the best possible counteroffer．如果你方不能接受我们的报价，请递出最有可能的还盘。

·In response to your inquiry，we will offer the best price possible．

作为对贵方询价的回应，我们将提出尽可能优惠的报价。

[image: img739]
 quotation[kwoʊ´teɪʃn] n．报价

[image: img740]
 counteroffer[´kaʊntərˌɔːfər] n．买方还价

❸

We shall be glad to have your specific inquiry．

如能得到贵方具体的询价，甚为感谢。

A：We shall be glad to have your specific inquiry．

B：Your offer will be deal with immediately．

甲：如能得到贵方具体的询价，甚为感谢。

乙：我们会立即研究贵方的报价。

由买方发出的价格就是询价：

·We thank you for your enquiry for ．．．谢谢你们对……的询价。

·In reply to your inquiry，we have sent you our latest price list．

为答复你方的询价，我们寄去了最新的价格单。

[image: img741]
 inquiry[ɪn´kwaɪəri] n．询价，即enquiry

❹ We greatly appreciate your help in providing answers to our inquiries．假如能对我们的询价给予答复，我们不胜感激。

A：We greatly appreciate your help in providing answers to our inquiries．

B：A quick response will be given as soon as we made a decision．

甲：假如能对我们的询价给予答复，我们不胜感激。

乙：一旦作出决定我们会立刻联系贵方。

表示期盼对方的回复：

·Will you please reply as soon as possible？可否尽快给予答复？

·We'll await your soonest response．我们等待您的最快答复。

·As soon as receiving definite answer，I'll make a specific inquiry．

一收到确切的答复，我方会提供具体的询价。

·I was wondering if you would give us a response to our fax inquiry．

贵方是否可以回复我们的传真询价？

❺

Would you please tell me your target price？

能否告诉我贵方的目标价格是多少？

A：Would you please tell me your target price？

B：It can not be higher than $50 per set．

甲：能否告诉我贵方的目标价格是多少？

乙：每套不能高于50美金。

目标价格不等于底价，双方还可以进一步商榷：

·The attachment is our target prices．附件为我们的目标价格。

·Our target price is USD 1．5 to 2．我们的目标价格是1．5到2美元。

❻ Any wholesale prices for big quantity？批量价格是多少？

A：Any wholesale prices for big quantity？

B：It depends on the quantity．

甲：批量价格是多少？

乙：这个要看数量多少。

如果大批订购价格会是多少：

·If we order 10，000， what would be your offer？

如果我们订10000件，贵方报价是多少？

·What's the price for 1000kg of white sugar？

1000公斤白糖的价格是多少？

·If our order is a substantial one，how much will you bring your price down？如果我们的订量很大，你们可以降价多少？

[image: img742]
 substantial[səb´stænʃl] adj．数目大的，可观的

❼ Please quote us your lowest price CIF Hamburg for ten MT of walnut meat．请给我们汉堡10公吨核桃仁的最低到岸价。

A：Please quote us your lowest price CIF Hamburg for ten MT of walnut meat．

B：Hold on a second please．

甲：请给我们汉堡10公吨核桃仁的最低到岸价。

乙：请稍等。

要对方开出最低价，既是如此也还是有周旋的余地的：

·Please quote us your most competitive prices．

请给我们报你方最具竞争力的价格。

·What's your best price for that item？这种货你们最低价是多少？

[image: img743]
 CIF（Cost，Insurance，Freight [included in the price]）到岸价（包括成本、保险费、运费）

❽

Our price is net without commission．

我们的价格是净价，不含佣金。

A：Our price is net without commission．

B：I got it．

甲：我们的价格是净价，不含佣金。

乙：明白了。

价格具体包含什么：

·Our price has already been closely calculated．

我们的价格是经过精密核算的。

·In general，our prices are on a FOB basis．

通常，我们的报价都是离岸价。

·Our quotation is subject to 5% commission．

我们的报价以5%的佣金为准。

[image: img744]
 calculate[´kælkjuleɪt] v．计算，估计

[image: img745]
 FOB（Free On Board）离岸价，装运港船上交货。

[image: img746]
 be subject to 以……为条件

❾

You'll find that our prices are favorable．

你会发现我们的价格是很优惠的。

A：I'll check the email immediately．

B：You'll find that our prices are favorable．

甲：我会尽快查看邮件的。

乙：你会发现我们的价格是很优惠的。

我们的价格很优惠的：

·Our price is in line with the world market．

我们的价格与世界行情相一致。

·You'll find our price most competitive．

你会觉得我们的价格非常有竞争力。

[image: img747]
 in line with．．．与……相一致

❿

An additional charge is made for heavy bags．

份量重的包裹要增收费用。

A：Any extra fees？

B：An additional charge is made for heavy bags．

甲：还有其他费用吗？

乙：份量重的包裹要增收费用。

增收费用：

·We put into effect a 10% mark-up of all price in June．

我们于六月份实行10%的全面提价。

·Extra fees may be added，if．．．如果……，我方会提价。

·The price will be up ．．．价格会增加……


实战演习

Kevin：This is a detailed sheet of our offer．

凯文：这是我方的一份报价清单。

Linda：If we order 10，000，what would be your offer？

琳达：如果我们订10000件，贵方报价多少？

Kevin：I could possibly give you two percent off list price．

凯文：我可以给你们报价的百分之二的折扣。

Linda：What's your best price？

琳达：你们的最低价是多少？

Kevin：If you cannot accept our offer，please make the best possible counteroffer．

凯文：如果你方不能接受我们的报价，请递出最有可能的还盘。

Linda：As soon as receiving definite answer，I'll make a specific inquiry．

琳达：一收到确切的答复，我方会提供具体的询价。

Kevin：Would you please tell me your target price？

凯文：能否告诉我贵方的目标价格是多少？

Linda：It can not be higher than $50 per set．

琳达：每套不能高于50美金。

Kevin：In response to your inquiry，we will offer the best price possible．

凯文：为答复你方的询价，我方将提出尽可能优惠的报价。

Linda：We'll await your soonest response．

琳达：我们等待您的最快答复。


头脑风暴

文中多次提到“报盘”、“还盘”，他们有何具体含义呢？

报盘（offer），也叫报价，是卖方主动向买方提供商品信息，或者是对询盘的答复，是卖方根据买方的来信，向买方报盘，其内容可包括商品名称、规格、数量、包装条件、价格、付款方式和交货期限等。报盘有两种：

虚盘（non-firm offers），即无约束力的报盘。一般情况下，多数报盘均为虚盘，虚盘不规定报盘的有效日期，并且附有保留条件，如：The offer is subject to our final confirmation/prior sale．该报盘以我方最后确认/事先售出为准。

实盘（firm offers）则规定有效日期，而且卖盘一旦被接受，报盘人就不能撤回。

还盘（counteroffer），交易方式之一，即接盘人对所接发盘表示接受，但对其内容提出更改的行为。还盘实质上构成对原发盘的某种程度的拒绝，也是接盘人以发盘人地位所提出的新发盘。因此 ，一经还盘，原发盘即失效，新发盘取代它成为交易谈判的基础。如果另一方对还盘内容不同意，还可以进行反还盘（或称再还盘）。还盘可以在双方之间反复进行，还盘的内容通常仅陈述需变更或增添的条件，对双方同意的交易条件毋需重复。在国际贸易中，往往经过多次的还盘、反还盘，才最终达成协议。


Section 3　▶　价格大战

商场上讨价还价就仿佛生活中的叫卖，只是多了很多专业性的东西，层次更高一些而已，能够以最低价格买进最高价格卖出的员工才称得上是专家。


口语大放送

❶

We appreciate the good quality of your goods but unfortunately we are not going to accept the offer on your terms．

我们很欣赏你们产品的高质量，但是我们不能接受你们的价格。

A：We appreciate the good quality of your goods but unfortunately we are not going to accept the offer on your terms．

B：What's the matter？

A：We very much regret to state that our end user here find your price too high and out of line with the prevailing market level．

甲：我们很欣赏你们产品的高质量，但是我们不能接受你们的价格。

乙：怎么了？

甲：很遗憾我们的末端客户认为你们的价格比现行的市场价高很多。

所有的买方都觉得卖方的价格高：

·We find your prices are two high to be acceptable．

我们认为你方的价格太高了，难以接受。

·The quotation submitted by you is too high．你方的发盘太高了。

❷

Our prices fixed on a reasonable level．我们的价格是很合理的。

A：Our prices fixed on a reasonable level．

B：But our market is for medium customers．

甲：我们的价格是很合理的。

乙：但是我们的市场面对的是中等消费群。

我们的价格已经很低了：

·This is the best price we can give you．

这是我们所能提供的最低价格了。

·Our products are modestly priced．我们的产品价格适中。

·The price has been reduced to the limit．价格已经降到最低了。

❸ The offer is made on a moderate level．这个报价很适中的。

A：The offer is made on a moderate level．

B：Can you cut down the price？

甲：这个报价很适中的。

乙：你方能够降价吗？

这个报价很合理的：

·I am afraid you won't find another company who will give you a cheaper price than ours．恐怕您找不到比我们报价更低的公司了。

·The price we offer you is the lowest，and we can't do better．

我们的报价是最低的，不能再低了。

[image: img748]
 moderate[´mɑːdərət] adj．中等的，适度的

❹

Your competitors are offering considering lower prices．

你们的竞争对手的价格要更低。

A：So can't you accept our offer？Why？

B：Your competitors are offering considering lower prices．

甲：也就是说你方不能接受这个报价？为什么？

乙：你们的竞争对手的价格要更低。

竞争对手的报价极具竞争力时，可以这样说：

·I am sorry to say that your prices are about 9% higher than those offered by other suppliers．

我们很抱歉你们的价格比其他供货商高出9%。

❺ If you insist on your original offer，it will reduce our profit considerably．如果您还坚持原来的价格，我们的利润将会减少很多。

A：We hoped you will quote your rock-bottom price，otherwise we have no alternative but to place our orders elsewhere．

B：If you insist on your original offer it will reduce our profit considerably．

甲：我们希望你方能给出底价，否则我们只好选择其他的合作伙伴。

乙：如果您还坚持原来的价格，我们的利润将会减少很多。

既要抓住机会，也不能做赔本生意：

·We didn't expect that the discount you offer would be so low．

我们没有想到您要的折扣那么低。

·We wish you will reconsider your price and give a new bid so that there could be a possibility for us to meet halfway．

我们希望你们能够再考虑一下你们的价格，重新出价，让我们有可能找到一个中间价。

·considerably[kən´sɪdərəbli] adv．很，非常，相当

·alternative[ɔːl´rnətɪv] n．可能性，选择

·meet halfway 折衷

❻ If you double the order，we may consider giving you an 8% discount．如果你方的订单数量加倍，我们会考虑给你方8%的折扣。

A：Can you consider it as a special case？

B：If you double the order，we may consider giving you an 8% discount．

A：That's attractive．

甲：能给我们一个特价吗？

乙：如果你方的订单数量加倍，我们会考虑给你方8%的折扣。

甲：这很吸引人。

多买多送是商业潜规则哦：

·If you increase your initial order to 30，000，I suppose we could consider reducing the price to $80 per unit．如果你方的初始订单增加到30000件，我们会考虑每件降价到80美元。

·The best we can do is to allow you 2% off our quotation．

我们的最低限度是给你们提供2%的折扣。

❼

Yours is definitely too high in our market．

这样的价格在我方市场实在是太高了。

A：We have granted you a big discount．

B：You should know that the price of same product should be fixed differently in different market，but yours is definitely too high in our market．

甲：我们已经给你方很大的折扣了。

乙：您应该知道同样产品的定价在各地应该是不同的，这样的价格在我方市场实在是太高了。

顾客市场是考虑定价的重要因素：

·To accept the price you quote would leave us only a small profit on our sales because the principle demand in our city is for articles in the medium price range．如果接受你们的价格，我方获利将甚少，因为我们的市场适合中等价位的商品。

·Your price should be based on the actual situation of our customers．

你们的价格应该建立在我方顾客的实际情况上。

❽ We can't make any further discounts．我们不能再打折扣了。

A：We can't make any further discounts．

B：Can we meet each other halfway？

A：This is a special offer and it is not subject to our usual discount．

甲：我们不能再打折扣了。

乙：我们能不能折衷一下？

甲：这已经是特价了，不仅仅是平时的折扣。

表示不能再让步了：

·This is our rock bottom price，and we can't make any concessions．

这是我们的最低价，我们不能再让步了。

·Sorry，we generally don't quote on a discount basis．

对不起，我们不在打折的基础上报价。

·concession[kən´seʃn] n．让步，降价

❾ You will soon make bigger profits when market fluctuation stopped．当市场波动停止时，你们将很快赚取大笔利润。

A：But with this price，it is hard for us to push the sale in our market．

B：You will soon make bigger profits when market fluctuation stopped．

甲：但是以这个价格买入，我们很难扩大销售。

乙：当市场波动停止时，你们将很快赚取大笔利润。

告诉对方可以赚取大笔利润：

·The price we quote you for belts is much lower than that of last year's．You must find it very competitive．

我们的皮带报价比去年的低，你们一定会发现这很有竞争力。

[image: img749]
 Our product is very competitive so there is no question of profit．

我们的产品很有竞争力，所以你们一定会有利润的。

[image: img750]
 fluctuation[ˌflʌktʃu´eɪʃn] n．波动

❿ We do not think there is any possibility of business unless you cut your price by 20%．除非你们可以降价20%，否则这笔生意不可能谈成。

A：We do not think there is any possibility of business unless you cut your price by 20%．

B：That is too low．

甲：除非你们可以降价20%，否则这笔生意不可能谈成。

乙：这个价格太低了。

表示卖方价格太高交易不能实现：

·Your price has gone up so rapidly that it would be impossible for us to push any sales at such a price．

你方的价格涨得如此快，我们无法销售。

·We regret to say there is no possibility of business because of your high price．我们很遗憾地告知贵方，你方出价太高我方无法接受。

·We regret that it is impossible for us to entertain the bid．

我们很遗憾地告知你，我们不可能考虑你们的报价。
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 cut price 降价

[image: img752]
 entertain[ˌentər´teɪn] v．愿意考虑


实战演习

Linda：We appreciate the good quality of your goods but unfortunately we are not going to accept the offer on your terms．

琳达：我们很欣赏你们产品的高质量，但是我们不能接受你们的价格。

Kevin：Our products are modestly priced．

凯文：我们的产品价格适中。

Linda：Your price should be based on the actual situation of our customers．

琳达：你们的价格应该建立在我方顾客的实际情况上。

Kevin：Our product is very competitive so there is no question of profit．

凯文：我们的产品很有竞争力，所以你们一定会有利润的。

Linda：Can you consider it as a special case？

琳达：能给我们一个特价吗？

Kevin：If you increase your initial order to 30，000，I suppose we could consider reducing the price to $80 per unit．

凯文：如果你方的初始订单增加到30000件，我们会考虑每件降价到80美元。

Linda：We do not think there is any possibility of business unless you cut your price by 15%．

琳达：除非你们可以降价15%，否则这笔生意不可能谈成。

Kevin：This is our rock-bottom price，and we can't make any concessions．

凯文：这是我们的最低价，我们不能再让步了。

Linda：We wish you will reconsider your price and give a new bid so that there could be a possibility for us to meet halfway．

琳达：我们希望你们能够再考虑一下你们的价格，重新出价，让我们有可能找到一个中间价。

Kevin：We didn't expect that the discount you offer would be so low．

凯文：我们没有想到您要的折扣那么低。


头脑风暴

你知道“商务谈判三部曲”吗？就是申明价值（Claiming value），创造价值（Creating value）和克服障碍（Overcoming barriers to agreement）三个过程。

[image: img753]
 申明价值：谈判的初级阶段，谈判双方彼此应充分沟通各自的利益需要，申明能够满足对方需要的方法与优势所在。此阶段的关键是弄清对方的真正需求，因此其主要的技巧就是多向对方提出问题，探询对方的实际需要；与此同时也要根据情况申明我方的利益所在。因为你越了解对方的真正实际需求，越能够知道如何才能满足对方的需求；同时对方知道了你的利益所在，才能满足你的需求。
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 创造价值：此阶段为谈判的中级阶段，双方彼此沟通，往往申明了各自的利益所在，了解了对方的实际需要。但是，以此达成的协议并不一定对双方都是利益最大化。也就是，利益在此往往不能有效地达到平衡。即使达到了平衡，此协议也可能并不是最佳方案。因此，谈判中双方需要想方设法去寻求更佳的方案，为谈判双方找到最大的利益，这一步骤就是创造价值。创造价值的阶段，往往是商务谈判最容易忽略的阶段。
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 克服障碍：此阶段往往是谈判的攻坚阶段。谈判的障碍一般来自于两个方面：一个是谈判双方彼此利益存在冲突；另一个是谈判者自身在决策程序上存在障碍。前一种障碍是需要双方按照公平合理的客观原则来协调利益；后者就需要谈判无障碍的一方主动去帮助另一方顺利决策。


Section 4　▶　搞定合约细节

大型贸易公司具有多年的经验，按照模板办事应该没有太大的出入，不过合约内容细致繁琐，有很多事情有待商榷，需要经历一个漫长的过程。


口语大放送

❶ So we are pleased to give you an order for the items on this sheet．所以我们很愿意定购单子上的货品。

A：Mr．Brown，have you received our offer？

B：Yes．We find both price and quality of your products satisfactory to our client．

A：Oh，that's fine．

B：Yes．So we are pleased to give you an order for the items on this sheet．

甲：布朗先生，您收到我方的报价了吗？

乙：是的。我们认为你方产品的价格和质量都很符合我方客户的需求。

甲：噢，那太好了。

乙：是的。所以我们很愿意定购单子上的货品。

提出订购：

·We are pleased to give you an order for 3，000 computers in current stock at the prices you quoted．

我们想定购3000台你们现存的电脑，价格如你方所定。

·We wish to order from you according to this purchase order．

我们想按这张购物单向你方订货。

·Thank you for your offer dated May 20th．And this is our official order for 10 palace lanterns．感谢您5月20日的报盘。这是我方的正式订单，订购10盏宫灯。
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 palace[´pæləs] lantern [´læntərn] n．宫灯

❷

Since you are so eager to secure an order from us，now we can place an order with you．

鉴于贵方热切地希望和我方确认订单，现在我方决定向贵方订货。

A：What's you idea of the offer we sent to you last Friday？

B：Since you are so eager to secure an order from us now we can place an order with you．

甲：您对我方上周五的报盘有何想法？

乙：鉴于贵方热切地希望和我方确认订单，现在我方决定向贵方订货。

通知已经收到订单：

·We can now confirm you the order for 500 bed sheets and pillow cases．我们现在确认已收到你方500套床单和枕套的订单。

·We are glad to receive your order and confirm the acceptance for it．

我们很高兴地收到了贵方发的订单。

·We thank you for your order of 20th May．

感谢您于5月20日发来的订单。

·We have accepted your order of June 10th for 300 typewriters．

我们已经收到了您于6月10日发出的购买300台打字机的订单。

❸

We have decided to accept your order．

我们已经决定接受您的订单。

A：Mr．Green，we have decided to accept your order．

B：Thank you for your quick feedback．

甲：格林先生，我们已经决定接受您的订单。

乙：谢谢您给我们的快速回复。

订单确认：

·You can assure that we shall do our best to execute the order to your satisfaction．

请放心，我们会竭尽全力按订单的要求来做，让您满意的。
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 execute[´eksɪkjuːt] v．执行，完成

❹

We feel great regret that we can't supply the goods you order．

很遗憾我们无法提供订单上的货物。

A：Mr．Brown，we feel great regret that we can't supply the goods you order．

B：Oh，why？

A：It is impossible for us supply 3，000 sets for the time being．

甲：布朗先生，很遗憾我们无法提供订单上的货物。

乙：噢，为什么呢？

甲：我们目前无法给您发3000台。

表示无法接受订单：

·We regret that owning to the shortage of stocks we are unable to fill your order．很遗憾，由于库存不足我们无法满足您的订单。

·It is hard for us to supply the amount you need．

我们很难提供您要求的数量。

[image: img758]
 for the time being 目前，暂时

❺ How many do you intend to order？这种产品你们想订多少？

A：How many do you intend to order？

B：I want to order 900 dozen．

甲：这种产品你们想订多少？

乙：我们想订900打。

讨论订单数量：

·The most we can offer you at present is 600 dozen．

目前我们至多能提供600打。

·We can supply any reasonable quantity of this merchandise．

对此商品，我们能提供任何适当的数量。

·We believe we shall be able to better satisfy our customers quantitatively．我们相信能在数量上更好地使客户满意。
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 merchandise[´mɜːrtʃəndaɪs] n．货物

❻

We sell our goods on loaded weight and not on landed weight．

我们出售商品是以装船重量为准，不是以卸货重量为准。

A：We sell our goods on loaded weight and not on landed weight．

B：Oh，I see．

甲：我们出售商品是以装船重量为准，不是以卸货重量为准。

乙：哦，我明白了。

讨论重量问题：

·We'll try our best to satisfy you with the additional 10，000 tons of coal as you asked．你们要求增加一万吨煤，我们将尽量满足你们。

·But what in case there is short weight or disqualification？

但如果短重或质量不合格怎么办？
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 disqualification[dɪsˌkwɑːlɪfɪ´keɪʃn] n．不合格
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 gross weight 毛重：指货物本身的重量加皮重，即货物重量加包装材料重量

[image: img762]
 net weight 净重：是指货物的实际重量，不包括皮重

❼

The next thing I'd like to bring up for discussion is packing．

下面我想就包装问题讨论一下。

A：The next thing I'd like to bring up for discussion is packing．

B：Please state your opinions about it．

甲：下面我想就包装问题讨论一下。

乙：请陈述你们的意见。

我想讨论包装问题：

·We wish our opinions on packing will be passed on to your manufacturers．我们希望我们对包装的意见能传达到厂商那里。

·Buyers always pay great attention to packing．买主总是很注意包装。

·We wish the new packing will give our clients satisfaction．

我们希望新包装会使我们的顾客满意。

·manufacturer[mænju´fæktʃərər] n．制造商

❽ Packing in sturdy wooden cases is essential．有必要用坚固的箱子。

A：Packing in sturdy wooden cases is essential．

B：No problem．

甲：有必要用坚固的箱子。

乙：没问题。

提出对包装箱的要求：

·Cases must be nailed and secured by overall metal strapping．

箱子要订上钉子，再通体用金属绳加固。

·I would suggest you strengthen the wooden cases with double straps．

我方建议你们在木箱上再加两道箍。

·Wooden cases must have an inner lining，water-resistant paper．

木箱里要有防水的内衬。
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 sturdy[´stɜːrdɪ] adj．坚固的

[image: img764]
 strap[stræp] n．带子

[image: img765]
 inner lining 内衬

[image: img766]
 water-resistant[´wɔːtərɪˌzɪstənt] adj．防水的

❾

We asked the factory to use stronger cartons．

我们要求工厂用更加结实的硬纸盒。

A：What's your requirement of packing？

B：We asked the factory to use stronger cartons．

甲：你们对包装有什么要求吗？

乙：我们要求工厂用更加结实的硬纸盒。

提出对硬纸盒的要求：

·Please see to it that each carton is properly sealed．

请确保每个纸板箱都是密封的。

·And a fireproof lining inside．还要有防火内衬。

·We would ask you to pack the goods in strong but small cartons．

我们要求你们将货物装在结实的小型纸板箱里。

·We want the goods to be packed in carton supported with soft materials to ensure that the goods thus packed will not shift inside．

我们想把货物装在塞入了软物质的纸板箱里，以确保货物不会在里面移动。
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 carton[´kɑːrtn] n．纸板箱

❿

We want to pack goods in wooden cases of 6kg．

我方要用木箱子，每个装6公斤货物。

A：Any special requirement？

B：Yes．According to the contract，we want to pack goods in wooden cases of 6kg．

甲：有什么特殊要求吗？

乙：是的。根据合同，我方要用木箱子，每个装6公斤货物。

提出包装的重量：

·You'd better pack them in cartons of 10kg each．

你方最好用纸板箱，每个装10公斤货物。

·Is your normal packing still 10 dozen per carton？

你们的正规包装仍是每个纸板箱10打吗？

·We hope that the beer is packed 6 bottles in a box．

我们希望一个盒子里放6瓶啤酒。
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A large number of the bed spreads we ordered from you last year were found soiled when they reached us．

我们去年从你方定购的大量床罩到达我方时发现有污渍。

A：A large number of the bed spreads we ordered from you last year were found soiled when they reached us．

B：We are terribly sorry for the trouble we brought．

甲：我们去年从你方定购的大量床罩到达我方时发现有污渍。

乙：我们对我方造成的麻烦感到抱歉。

怎样提醒对方注意过往的失误：

·I hope you will take necessary precautions in packing this consignment．

我希望你方在包装这一批托运物品时可以采取一些必要的防范措施。

·Please ship the goods in strong packing to ensure good condition on arrival．

请注意在发货前牢固包装货物以确保抵达我方时保持原样。

·The packing must be in line with local market preference．

包装要符合当地市场偏好。

·spread[spred] n．遮盖布

·soil[sɔɪl] v．弄脏

[image: img769]
 precaution[prɪ´kɔːʃn] n．预防
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 consignment[kən´saɪnmənt] n．托运物品
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 As your products are delicate porcelains which cannot stand rough handling，the wording“Handle with Care” should be also marked on each case．因为你们的产品都是易碎的瓷器，经不起粗暴的装卸，所以要在每个箱子上标明“小心轻放”。

A：As your products are delicate porcelains which cannot stand rough handling，the wording“Handle with Care” should be also marked on each case．

B：OK．

甲：因为你们的产品都是易碎的瓷器，经不起粗暴的装卸，所以要在每个箱子上标明“小心轻放”。

乙：好的。

提出做标记：

·Also with the mark“Fragile”．还要标明“易碎品”字样。

·Port of destination，package number，gross and net weights shall be stenciled conspicuously on each case．

目的港，包装数量，总重量和净重都要明显地用钢印印在箱子上。

·For dangerous and poisonous cargo，the generally adopted symbol shall be marked conspicuously on each package．对于危险的、有毒的货物，要在每个包裹上显著地标明被广泛采用的标记。

·Please mark the packages with the same lot numbers as given on the order sheet in order to avoid being mixed up．

请在包裹上标明和订单一致的批号以避免混淆。

[image: img772]
 delicate[´delɪkət] adj．易碎的

[image: img773]
 porcelain[´pɔːrsəlɪn] n．瓷器

[image: img774]
 fragile[´frædʒl] adj．易碎的

[image: img775]
 stencil[´stensl] v．在（某物表面）印上模版图案或文字
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 conspicuously[kən´spɪkjuəsli] adv．明显地

[image: img777]


We arrange shipments to any part of the world．

我们承揽前往世界各地的货物运输。

A：From what I've heard，you're already well up in shipping work．

B：Yes，we arrange shipments to any part of the world．

甲：据我所知，你方对运输工作很在行。

乙：是的，我们承揽前往世界各地的货物运输。

讨论发货事宜：

·How do you like the goods dispatched，by railway or by sea？

你方将怎样发运货物，通过铁路还是海运？

·By sea，please．Because of the high cost of railway transportation，we prefer sea transportation．

请海运发货，由于铁路运输费用太高，我们愿意走海运。

·dispatch[dɪ´spætʃ] v．发送

[image: img778]
 shipment[´ʃɪpmənt] n．装运

[image: img779]
 Please send us the shipment by train．请通过铁路给我方发货。

A：What do you expect for delivery pattern？

B：Please send us the shipment by train．

甲：你方希望怎样发货？

乙：请通过铁路给我方发货。

提出发货方式:

·We always send goods by sea．我们通常使用海运。

·Please ship the goods by the first available steamer early next month．

请于下月初搭第一班汽船发货。

·As we are in urgent need of the goods，we would like you to ship them by air freight．

由于我们急需这批货物，我们希望你方可以使用空运。

[image: img780]
 delivery[dɪ´lɪvəri] n．递送，交付
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 freight[freɪt] n．空运
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We want to find out about your marine insurance．

我们想询问你方的海运保险。

A：We want to find out about your marine insurance．

B：We have insured the shipment for 130% of the invoice value．

甲：我们想询问你方的海运保险。

乙：我们按发票金额的130%投保。

提出保险事宜：

·What kind of insurance do you usually provide？

你们通常提供什么样的保险？

·What kind of insurance can you suggest for these goods？

你们建议给这些货物投什么样的保险？

[image: img783]
 marine[mə´riːn] adj．海运的

[image: img784]
 insurance[ɪn´ʃʊrəns] n．保险
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 invoice[´ɪnvɔɪs] n．发票
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We'd like to cover our ordered goods against WPA for 120% of the invoice value according to our usual practice．

根据我们的惯例，我们要按发票金额的120%投保单独海损赔偿险。

A：We'd like to cover our ordered goods against WPA for 120% of the invoice value according to our usual practice．

B：That is acceptable．

甲：根据我们的惯例，我们要按发票金额的120%投保单独海损赔偿险。

乙：这可以接受。

单独海损赔偿险：

·Please insure for us these products at invoice value plus 10%．

请确保按发票金额的110%投保。

·We shall cover WPA and Risk of Breakage for 110% of the invoice value．我们要按发票金额的110%投单独海损赔偿险。水渍险（With Particular Average，简称WPA），又称“单独海损险”、

[image: img787]
 “水渍险”，责任范围除了包括“平安险”的各项责任外，还负责被保险货物由于恶劣气候、雷电、海啸、地震、洪水等自然灾害所造成的部分损失。
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 FPA will be good enough．平安险就可以了。

A：There are not delicate goods that can be damaged on the voyage．

B：So？

A：FPA will be good enough．

甲：船上没有精密的货物，不会在航海时受损。

乙：所以怎样？

甲：平安险就可以了。

保平安险可能不够：

·I'm afraid that FPA coverage is too narrow for a shipment of this nature．恐怕安全险对于这种性质的装船覆盖面太窄。

[image: img789]
 平安险（Free from Particular Average，简称FPA），是指保险标的物在海上运输途中遭受保险范围内的风险直接造成的船舶或货物的灭失或损害。
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 Please insure us Against All Risks $300，000 value of 5，000 sets of“Butterfly” sewing machines，sailing for New York．请给我们发往纽约的价值30万美元的5000台“蝴蝶”牌缝机保一切险。

A：What do you expect for the insurance？

B：Please insure us Against All Risks $300，000 value of 5，000 sets of“Butterfly” sewing machines，sailing for New York．

甲：你们对保险有什么要求么？

乙：请给我们发往纽约的价值30万美元的5000台“蝴蝶”牌缝机保一切险。

投保一切险：

·Please insure for me Against All Risks 200 pieces of high-quality furniture valued $20，000．

请给我们的价值20000美金的200件高质量家俱投保一切险。

·We wish to insure Against All Risks．我们要保一切险。

[image: img791]
 sewing machine缝纫机
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 一切险（Against All Risks）：一切险的责任范围除包括上列“平安险”和“水渍险”的所有责任外，还包括货物在运输过程中，因各种外来原因所造成的保险货物的损失。
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We may cover the Inland Insurance on your behalf．

我们可以为你们保陆地险。

A：What insurance do you recommend for the goods？

B：We may cover the Inland Insurance on your behalf．

甲：你们推荐什么样的保险？

乙：我们可以为你们保陆地险。

提出分段保险：

·We shall insure the goods for your behalf．

我们将为你方的货物投保。

·We can insure the porcelain vases on you behalf，but at a rather high premium and all the additional premium will be for your account．

我们可以为你方的瓷器花瓶投保，但是由于费用很高，其余的保险费用由你方支付。

[image: img794]
 premium[´priːmiəm] n．保险费
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We hope that you will make all necessary arrangements to deliver the goods on time．

我们希望你方能够做出必要的安排以确保准时发货。

A：We hope that you will make all necessary arrangements to deliver the goods on time．

B：Definitely．

甲：我们希望你方能够做出必要的安排以确保准时发货。

乙：一定会的。

提出发货时间：

·Could you possibly make your delivery date not later than May？

您能安排在五月之前发货吗？

·June is the right season for the goods．If they arrive later than June，we will miss the selling season．六月份是我们销售的最好季节。如果你方的货物六月后抵达，我们将会错过销售季节。


实战演习

Linda：We find both price and quality of your products satisfactory to our client．

琳达：我们认为你方产品的价格和质量都很符合我方客户的需求。

Kevin：That's good．

凯文：那太好了。

Linda：So we are pleased to give you an order for 3，000 computers in current stock at the prices you quoted．

琳达：我们想定购3000台你们现存的电脑，价格如你方所定。

Kevin：Thank you for the good news．

凯文：谢谢您给我们带来好消息。

Linda：The next thing I'd like to bring up for discussion is packing．

琳达：下面我想就包装问题讨论一下。

Kevin：Please state your opinions about it．

凯文：请说说您的想法。

Linda：Packing in sturdy wooden cases is essential．

琳达：有必要用坚固的箱子。

Kevin：No problem．And we'll offer cases with inner lining，water-resistant paper．

凯文：没问题。我们会提供有防水内衬的箱子。

Linda：That'll be great．

琳达：很好。

Kevin：We always send goods by sea．

凯文：我们通常使用海运。

Linda：OK，we'd like to cover our ordered goods against WPA for 120% of the invoice value．

琳达：好的。我们要按发票金额的120% 投保单独海损赔偿险。

Kevin：That is acceptable．

凯文：这可以接受。


头脑风暴

国际上有统一的包装标识，便于各国的贸易运输，商务人士有必要具有基本的标识常识：
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易碎品
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此端向上
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怕晒
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辐射
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怕雨

[image: img801]


防止翻滚


Section 5　▶　投诉应对术

生意场上有很多事情是无法控制的，但是又免不了出状况，投诉和应对投诉便成了常有的事，最重要的是如何解决问题，尽量减少损失或避免损失。


口语大放送

❶ It is now over two months since we sent in the order for Tape Recorders．我们订购你方的录音机已经两个多月了。

A：It is now over two months since we sent in the order for Tape Recorders．

B：Yes，haven't you received the shipments？

甲：我们订购你方的录音机已经两个多月了。

乙：是的，您还没有收到货物吗？

表示订货很久，货物还未收到：

·Yet we are still awaiting delivery．我们还在等待发货。

·You should know that the delivery date is very important to us．

你们应该知道发货时间对我方的重要性。

·We wish to call your attention that up to the present moment，no news has come from you about the shipment．我们想提醒您，到目前为止我方还没有得到关于发货的任何信息。

❷

Our users are in urgent need of the machines and are pressing us for an early delivery．

我们的用户急需这些机器，催促我们尽早交货。

A：Anything goes wrong？

B：Our users are in urgent need of the machines and are pressing us for an early delivery．

甲：有什么问题吗？

乙：我们的用户急需这些机器，催促我们尽早交货。

我方客户急需这批产品：

·As our customers are in urgent need of the contracted machines，we hope you can assure us of an early shipment．由于我们的顾客急需合同中的机器，我们希望你方可以确保早日发货。

·I want to know why our alloy inserts haven't arrived yet．Our customers are in urgent need of them．我想知道为什么我们的合金镶面还没有到货。我们的顾客急需这批货物。

[image: img802]
 alloy[´ælɔɪ] n．合金

❸ The hot season is rapidly approaching．畅销季节马上要到来了。

A：What can I do for you？

B：The hot season is rapidly approaching．We hope you will send the airconditioners as soon as possible．

甲：我能为您做什么吗？

乙：畅销季节马上要到来了。我们希望贵方能够尽快给我们发送空调。

延误季节性强的货物会带来很大的损失：

·The goods we ordered are seasonal goods．So it will be better to ship them all at once．

我们订的货物的季节性很强，所以请你方立即发货。

·In order to be in time for the season，early shipment is of utmost importance to us．为了及时应季，早日发货对我方极为重要。

[image: img803]
 utmost[´ʌtmoʊst] adj．极度的

❹

If shipment is too late，we'll be forced to withdraw the contract．

如果发货太迟的话，我们就不得不撤销合同了。

A：Maybe next month is OK．

B：Maybe？It has already late for 2 months．If shipment is too late，we'll be forced to withdraw the contract．

甲：也许下个月就可以了。

乙：也许？已经延误两个月了。如果发货太迟的话，我们就不得不撤销合同了。

下最后通牒：

·But we have informed you 3 times．但我们已经催货三次了。

·If you still delay delivery，I'll have to cancel the order．

如果你方一直延迟发货。我方不得不取消定货。

·If there is still no information from you about the expedition of shipment by the end of this month，we'll be forced to cancel the contract．

如果这个月底还没有你方发货的消息，我方将不得不取消合同。

[image: img804]
 withdraw[wið´drɔ] v．撤销

❺

We would like to emphasize that any delay in shipping our booked order will undoubtedly involve us in no small difficulties．

我们要强调的是货物的延误无疑会给我们带来很多麻烦。

A：We would like to emphasize that any delay in shipping our booked order will undoubtedly involve us in no small difficulties．

B：Terribly sorry．We will try our best．

甲：我们要强调的是货物的延误毫无疑问会给我们带来很多麻烦。

乙：实在抱歉。我们会尽力的。

货物的延迟必定会给买方带来麻烦：

·Your failure to deliver the goods within the stipulated time has greatly inconvenienced us．

你们没有在规定的时间内发货，给我方带来了极大的不便。

·Any delay in shipment would be detrimental to our future business．

发货的延迟会对我们今后的生意往来很不利。
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 stipulated[´stɪpjuleɪtɪd] adj．规定的
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 detrimental[ˌdetrɪ´mentl] adj．不利的

❻

Please take the matter up at once and see to it that the goods are delivered without further delay．

请您立即着手调查此事，务必保证立即发货。

A：Please take the matter up at once and see to it that the goods are delivered without further delay．

B：We will look into who is in charge of the delivery．

甲：请您立即着手调查此事，务必保证立即发货。

乙：我们会调查由谁负责这件事。

请立即着手调查：

·Please get the goods dispatched with the least possible delay．

请尽量缩短延误的发货时间。

❼

Something goes wrong with the delivery procedure．

发货程序上出了问题。

A：Something goes wrong with the delivery procedure．

B：We prefer a definite date．

甲：发货程序上出了问题。

乙：我们需要确切的日期。

问题究竟在哪里：

·Surely it's also probable that the sea water got into the wooden cases and damaged the goods．当然也有可能是海水渗进了木箱而将货物损坏。

·It is evident that the goods damage is led by uncivilized transportation．

很明显，货物损坏是由于野蛮搬运造成的。
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 procedure[prə´siːdʒər] n．程序，步骤
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 uncivilized[ˌʌn´sɪvəlaɪzd] adj．野蛮的

❽

We should settle the dispute through negotiations without resorting to legal proceeding．

我们应该通过谈判来解决纠纷，不要诉诸法律了。

A：We should settle the dispute through negotiations without resorting to legal proceeding．

B：We will think about it．

甲：我们应该通过谈判来解决纠纷，不要诉诸法律了。

乙：我们会考虑的。

发生纠纷时，最好能够通过谈判解决问题：

·We prefer to resolve disputes by amicable conciliation between two parties．我们愿意通过友善的和谈来解决双方的争端。

·As a matter of fact，most disputes can be settled in a friendly way．

事实上，大多数争端是可以通过友好的方式来解决的。
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 resort to 诉诸于
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 conciliation[kənˌsɪli´eɪʃn] n．和解

❾ If we submit the case for arbitration，the place for arbitration is to be in Japan．如果是我方递交案例，仲裁的地点就在日本。

A：Where do you want to have arbitration held？

B：If we submit the case for arbitration，the place for arbitration is to be in Japan．

甲：你希望在哪里进行仲裁？

乙：如果是我方递交案例，仲裁的地点就在日本。

双方谈判解决不了的情况可以寻找仲裁解决：

·If the buyer is the plaintiff，the arbitration shall take place in Beijing．

如果买方是起诉人，仲裁将在北京进行。

·Generally speaking，all the fees for arbitration shall be borne by the losing party unless otherwise awarded by the court．总的来说，所有的仲裁费用将由败诉的一方承担，除非法庭有特别判罚。
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 arbitration[ˌɑːrbɪ´treɪʃn] n．仲裁
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 plaintiff[´pleɪntɪf] n．起诉人

❿

The decision made by the arbitration commission shall be accepted as final and binding upon both parties．

仲裁委员会的决定是被视为最终的裁决，双方都要履行。

A：Must we accept the arbitration result？

B：The decision made by the arbitration commission shall be accepted as final and binding upon both parties．

甲：我们必须接受仲裁结果吗？

乙：仲裁委员会的决定是被视为最终的裁决，双方都要履行。

仲裁庭的决议是具有法律效力的：

·If any dispute should arise over the inspection，we may submit it for arbitration．如果查验中出了任何问题而产生纠纷，我们将提交仲裁。

·If you are not prepared to compensate our loss，we suggest that case be submitted for arbitration．

如果你方不想赔偿我方损失，我方建议将此案提交仲裁。
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 commission[kə´mɪʃn] n．委员会
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 dispute[dɪs´pjuːt] n．争论
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 inspection[ɪn´spekʃn] n．检查
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 compensate[´kɑːmpenseɪt] v．赔偿

[image: img817]
 submit[səb´mɪt] v．提交


实战演习

Kevin：What can I do for you？

凯文：能为您做什么？

Linda：We wish to call your attention that up to the present moment you haven't sent us any news about the shipment．

琳达：我们想提醒贵方，到目前为止我们还没有收到发货的消息。

Kevin：I am sorry．But you know our goods are in large demand．

凯文：很抱歉。但是您知道我们的需求量很大的。

Linda：But we have informed you 3 times．

琳达：但是我们已经告知你方三次了。

Kevin：Maybe next month is OK．

凯文：也许下个月就可以了。

Linda：Maybe？It has already late for 2 months．If shipment is too late，we'll be forced to withdraw the contract．

琳达：也许？已经延误两个月了。如果发货太迟的话，我们就不得不撤销合同。

Kevin：We will connect you as soon as possible this time．

凯文：我们这次会尽快给您回复的。

Linda：That's the last chance．We would like to emphasize that any delay in shipping our booked order will undoubtedly involve us in no small difficulties．

琳达：这是最后一次了。我们要强调的是，货物的延误毫无疑问会给我们带来很多麻烦。

Kevin：We are terribly sorry about this．

凯文：我们真的是万分抱歉。

Linda：Please get the goods dispatched with the least possible delay．

琳达：请尽量缩短延误的发货时间。


头脑风暴

处理投诉的高手是不会受投诉者情绪的影响而失去判断力的，他们会有自己的一套行之有效的应对方法：

[image: img818]
 　倾听——听清楚消费者说什么，态度认真，尊重消费者。倾听，能够传递出理解和尊重，也将会营造出一种理性的气氛，感染客户以理性来解决问题。
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 　记录——记录投诉事实、要求、投诉人姓名和联系方式。
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 　回应——向投诉人确认投诉事实和要求，目的在于确保正确理解投诉人的意思。

[image: img821]
 　答复——可适当表示歉意。不论投诉是否有道理，用户投诉了，至少说明对他造成了困扰，表达适当的歉意是必要的。能够及时答复的，应给予答复，并征求投诉者的意见。如需进一步了解情况，应向投诉者说明，在承诺的时间内给予答复。

[image: img822]
 　上报——根据投诉情况，以适当的方式和频度进行上报，并可进行分类、分析。
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Section 6　▶　确定付款方式

买卖双方可以通过商谈决定付款方式，一般来说为了交易有保障，大都会使用信用证支付，面对金钱，可马虎不得。


口语大放送

❶

It is time to talk about the terms of payment．

我们该谈谈支付条件了。

A：Mr．Brown，it is time to talk about the terms of payment．

B：Yes．

甲：布朗先生，我们该谈谈支付条件了。

乙：是的。

开始商讨支付方式：

·Shall we come to the terms of payment？我们还是谈谈支付条件吧。

·What's your payment term？你的支付条件是什么？

❷

Do you have any special requirement？

您有什么特别的要求吗？

A：Do you have any special requirement？

B：Yes，we prefer letter of credit．

甲：您有什么特别的要求吗？

乙：是的，我们倾向于使用信用证。

有什么特殊要求：

·Any particular way？有什么特别要求吗？

·What is your specific requirement？你们有什么特别要求吗？

❸ Our usual terms of payment are by confirmed，irrevocable letter of credit in our favor，reaching us one month ahead of shipment．我们一贯的支付方式是开具以我方为受益人，在发货一个月前发给我方的保兑的不可撤销的信用证。

A：Our usual terms of payment are by confirmed，irrevocable letter of credit in our favor，reaching us one month ahead of shipment．

B：Don't you think L/C is a little inconvenient？

甲：我们一贯的支付方式是开具以我方为受益人，在发货一个月前发给我方的保兑的不可撤销的信用证。

乙：您不认为信用证有一点不方便吗？

使用信用证付款：

·The terms of payment we wish to adopt are confirmed and irrevocable letter of credit．我们希望采用保兑的不可撤销的信用证。

·As it is the first time for our cooperation，we would like to choose L/C．

因为这是我们第一次合作，所以我们选择信用证付款。

·As usual，we should require of you an L/C to be issued through a first-rate bank．和往常一样，我们要求您在一流银行开具信用证。

·It would be advisable for you to establish L/C as early as possible，enabling us to effect shipment in due time．我们建议你方尽早开具信用证，以使我方可以适时安排装船发货。

·We require payment by L/C to reach us one month prior to the time of shipment．我们希望你方可以开具发货前一个月抵我方的信用证。

[image: img824]
 confirmed[kən´fɜːrmd] adj．保兑

[image: img825]
 irrevocable[ɪ´revəkəbl] adj．不能取消的

[image: img826]
 in one's favor 以……为受益人

[image: img827]
 L/C（letter of credit）信用证

❹ We don't accept payment in US dollars．我们不接受美元付款。

A：We don't accept payment in US dollars．

B：OK．It's up to you．

甲：我们不接受美元付款。

乙：好的，由您来决定。

选择支付货币：

·Please conclude the business in terms of Euros．请用欧元付款。

·We would prefer you to pay in US dollars．我们希望你方用美金付款。

❺

We will draw you a documentary draft at sight through our bank．

我方银行将开具即期跟单汇票。

A：What's your idea？

B：We will draw you a documentary draft at sight through our bank．

甲：您觉得呢？

乙：我方银行将开具即期跟单汇票。

使用汇票支付：

·Our terms are L/C available by draft at sight．

我们的条件是凭即期汇票支付的L/C付款。

·The payment was made by bank draft．用银行的汇票支付。

[image: img828]
 documentary draft 跟单汇票

[image: img829]
 draft at sight 即期汇票

❻

We propose paying by TT when the shipment is ready．

我们提议装船后电汇。

A：Which term of payment do you recommend？

B：We propose paying by TT when the shipment is ready．

甲：你们推荐哪种支付方式？

乙：我们提议装船后电汇。

使用电汇支付：

·We regret having to inform you that we cannot accept payment by TT．

很遗憾我们不能接受电汇的付款方式。

·As a special case，we may consider accepting your payments by TT．

由于情况特殊，我们可以考虑接受您的电汇付款方式。

[image: img830]
 TT（Telegraphic Transfer）电汇

❼

We request a 10% payment at the time of ordering．

我们要求订货时交纳10%的预付款。

A：So what's your requirement of payment？

B：We request a 10% payment at the time of ordering．

甲：那么您有什么付款要求呢？

乙：我们要求订货时交纳10%的预付款。

提出分期付款：

·We can only accept 20% cash payment．我们只接受20%的现金付款。

·It is our practice that sample's order are shipped against payment in advance．对样品单，我们的通常做法是凭预付款发货。

[image: img831]
 in advance 预先

❽

The remaining amount must be paid within 60 days．

余下的在60天内汇齐。

A：How about the rest？

B：The remaining amount must be paid within 60 days．

甲：其它的呢？

乙：余下的在60天内汇齐。

关于尾款：

·The other 80% by L/C should reach us 15 to 30 days before the delivery．其余的80%以信用证付款，应在发货前15到30天邮到。

❾

TT is only accepted if the amount involved for each transaction is less than $1，000．

我们只接受每单1000美金以下的电汇付款。

A：Mr．White，can we pay by TT？

B：TT is only accepted if the amount involved for each transaction is less than $1，000．

甲：怀特先生，我们可以电汇付款吗？

乙：我们只接受每单1000美金以下的电汇付款。

坚持付款方式：

·Sorry，that's our rule．对不起，这是我们的规矩。

·There's nothing we can do．我们无能为力。

❿

D/P or D/A is only accepted if the amount involved for each transaction is less than £1，500．

我们只接受每单1500英镑以下的付款交单和承兑交单。

A：How about D/P or D/A？

B：D/P or D/A is only accepted if the amount involved for each transaction is less than £1，500．

甲：付款交单和承兑交单怎么样？

乙：我们只接受每单1500英镑以下的付款交单和承兑交单。

提出不同看法：

·Can I write the money to him？我可以电汇这笔钱吗？

·You don't need to cable the money，do you？您不需要把钱电汇，对吗？

[image: img832]
 D/P（Documents against Payment）付款交单：买方不开信用证，由卖方开出汇票连同装运单证通过银行向买方收款，买方必须付清货款才能取得单证。
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 D/A（Documents against Acceptance）承兑交单：卖方在装运货物后开具远期汇票，连同商业单据，通过银行向买方提示，买方承兑汇票后，代收银行即将商业单据交给买方，在汇票到期时，方履行付款义务。


实战演习

Kevin：Shall we come to the terms of payment？

凯文：我们还是谈谈支付条件吧。

Linda：OK．

琳达：好的。

Kevin：Do you have any special requirement？

凯文：您有什么特别的要求吗？

Linda：Our usual terms of payment are by confirmed，irrevocable letter of credit in our favor，reaching us one month ahead of shipment．

琳达：我们一贯的支付方式是开具以我方为受益人，在发货一个月前发给我方的保兑的不可撤销的信用证。

Kevin：Don't you think L/C is a little inconvenient？

凯文：您不认为信用证不方便吗？

Linda：As it is the first time for our cooperation，we would like to choose L/C．

琳达：因为这是我们第一次合作，所以我们选择信用证付款。

Kevin：OK．It's up to you．

凯文：好的，您来决定。

Linda：We don't accept payment in US dollars．Please conclude the business in terms of Euros．And we request a 10% payment at the time of ordering．

琳达：我们不接受美元付款。请用欧元付款。我们要求订货时交纳10%的预付款。

Kevin：How about the rest？

凯文：其它的呢？

Linda：The remaining amount must be paid within 60 days．

琳达：余下的在60天内汇齐。


头脑风暴

国际贸易付款方式种类繁多，交易双方可以根据各自的情况商讨决定具体的方式，有的时候还可以使用多种方式相结合的方法：

订货付现和装船前付现：前者是指买方须于合同签订或订货时，或其后指定的时间内，按约定的方式（一般是通过银行），将全部货款汇付给卖方。后者是指买方应在货物装船前若干天，付清全部货款，作为卖方装船的条件。

交货付款：买方只有在卖方按指定地点交货时才承担付款责任。

交单付款：买方在卖方按合同规定交付合格的装运单据，即承担付款责任。

记账：记账又称专户记账。卖方将货物装运出口后，即将货运单据径寄买方，货款则借记买方帐户，然后按约定的期限，定期进行结算。

托收：指债权人将金融单据或随附有关货运单据委托第三者收取款项或取得债务人对汇票的承兑的行为。在国际贸易上，托收一般是指出口人将金融单据等委托银行向进口商收取货款的行为。

信用证：一种由银行作出的有条件的付款承诺。在国际货物买卖中大量使用的商业跟单信用证，是银行应进口人的请求和指示，开给受益人，承诺在一定期限内，在受益人遵守信用证所有条件下，凭指定单据，支付一定金额的书面凭证。

分期付款：全称为按工程或交货进度分期付款。

延期付款：是通过提供中长期信贷以推动出口，尤其是机器设备出口的一种支付方式。


Section 7　▶　商谈索赔事宜

交易双方在买卖过程中发生了意见冲突，或是由一方违反了约定，此时可以要求对方索赔，可以通过谈判、申请仲裁庭或是法院裁决，这些都是解决冲突的途径。


口语大放送

❶

I am calling to see if you have accepted our claim．

我想知道你方是否接受了我方的索赔。

A：I am calling to see if you have accepted our claim．

B：We have decided to compensate your loss．

甲：我想知道你方是否接受了我方的索赔。

乙：我们已经决定赔偿你方的损失了。

要求赔偿：

·I want to put in a claim for damages．我要提出赔偿要求。

·Can I claim damages？我可以要求赔偿么？

·We are now lodging a claim with you．我们现向贵方提出索赔。

[image: img834]
 lodge[lɑːdʒ] v．提出

❷ I think after we make an investigation of the matter，we'll consider the allowance．我想在对此事做了调查之后，我们会考虑补偿事宜。

A：We claim for compensation．

B：I think after we make an investigation of the matter，we'll consider the allowance．

甲：我们要求赔偿。

乙：我想在对此事做了调查之后，我们会考虑补偿事宜。

表示会做出调查：

·We'll look into it and get back to you right away．

我们做完调查之后，会马上给您答复。

·We'll check into it and call you as soon as possible．

我们会进行调查，并会尽快给您电话。

❸ We accept the claim．我们接受你方的索赔。

B：What's your attitude？

A：We accept the claim．

乙：你方持何种态度？

甲：我们接受你方的索赔。

表示接受索赔：

·We will give your request for claims immediate attention．

我们会马上受理您的投诉。

·We will get this matter resolved as soon as possible and hope to compensate you for your loss to your satisfaction．

我们会尽快解决此事，希望为您的损失做出令您满意的赔偿。

·We agree to accept all your claim．我们同意接受你们的所有索赔。

❹ I'll go to your company tomorrow in person to talk about the claim．我明天会去你们公司面谈索赔事宜。

A：According to the contract，you should compensate all our loss．

B：I'll go to your company tomorrow in person to talk about the claim．

甲：根据合同，你方应该赔偿我方的所有损失。

乙：我明天会去你们公司面谈索赔事宜。

提出面谈：

·How about 10a．m．？上午10点怎么样？

·Well，I'd like to set up an interview some time this week．

嗯，我想在这礼拜约个时间面谈。

❺

We are sorry for the trouble．

我们对给你方带来的麻烦感到抱歉。

A：Have you seen our claim letter？

B：Yes，we are sorry for the trouble．

甲：你方收到我方的投诉信了吗？

乙：是的，我们对给你方带来的麻烦感到抱歉。

表示歉意：

·We regret the loss you have suffered and agree to compensate you $800．我们对给你们带来的损失表示遗憾，并同意赔偿800美金。

·I am sorry to have put you to all this bother．

真抱歉给你们添了这么多的麻烦。

❻ Can you tell me how much you want us to compensate you for the loss？请告知，你们要求多少赔偿？

A：Can you tell me how much you want us to compensate you for the loss？

B：We will send the list to you．

甲：请告知，你们要求多少赔偿？

乙：我们会把赔偿单寄给你。

商讨赔偿金额：

·What are the damages for shortage in weight of the consignment？

这批货物短重的赔偿费是多少？

·The total amount of the compensation is estimated at $75 million．

总赔偿金额预估约7500万。

❼

We shall credit to your account ￡760 to cover both the value of the goods short delivered and your inspection fee．

我们将给你方的账户打入760英镑，以赔偿所短缺货物的价值和检验费用。

A：I am calling to see if you have accepted our claim．

B：We shall credit to your account £760 to cover both the value of the goods short delivered and your inspection fee．

甲：我打电话过来是想知道你方是否接受了我方的索赔。

乙：我们将给你方的账户打入760英镑，以赔偿所短缺货物的价值和检验费用。

支付赔偿：

·We shall remit to you an amount of £2，000 in compensation for the loss．我们将汇2000英镑到你方账中作为对你方损失的赔偿。

·We are willing to give you an 18% allowance of the next shipment to compensate you for the loss．我们愿意在运送下批货时给你方18%的津贴，以补偿你方的损失。
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 remit[rɪ´mɪt] v．汇款

❽ We cannot hold ourselves responsible for it．那不是我们的责任。

A：We claim for all our loss．

B：We cannot hold ourselves responsible for it．

甲：我们要求赔偿所有损失。

乙：那不是我们的责任。

表示拒绝赔偿：

·But we are not to bear this great responsibility alone．

但这不仅仅是我们的责任。

·However，the B/L shows that when the shipping company received the goods，they were in apparent good condition．

但货运提单显示航运公司收到货时，货物外表良好。

·The liability is certainly not on our side．我方并无责任。
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 hold sb．responsible for．．．要某人对……负责
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 B/L（bill of lading）提货单
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 apparent[ə´pærənt] adj．明显的，表面上的

❾

The claim should be referred to the insurance company．

你方应该向保险公司索赔。

A：Your goods arrived are badly damaged．

B：The claim should be referred to the insurance company．

甲：你们的货物抵达时损坏得很严重。

乙：你方应该向保险公司索赔。

由保险公司赔偿：

·Your claim，in our opinion，should be referred to the insurance company，as the mishap occurred after shipment．以我方所见，你方应向保险公司索赔，因为损失是在装船后发生的。
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 mishap[´mɪshæpˌ] n．不幸事故（通常不严重）

❿ That's because something goes wrong in the delivery process．那是因为运货过程出了问题。

A：Your goods arrived in damaged condition．

B：That's because something goes wrong in the delivery process．

甲：你方的货物到达我方时受损很严重。

乙：那是因为运货过程出了问题。

由造成损失者赔偿：

·Since the damage was due to the rough handling by the steamship company，you should claim on it for recovery of the loss．

由于损失是由轮船公司的粗暴处理造成的，你方应该向他们索赔。
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 rough[rʌf] adj．粗暴的，剧烈的
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 recovery[rɪ´kʌvəri] n．恢复，重新获得


实战演习

Kevin：What's the matter？

凯文：怎么了？

Linda：Your goods arrived in damaged condition．

琳达：你方的货物到达我方时受损很严重。

Kevin：Yes，we have already looked into this matter．

凯文：是的。我们已经调查了这件事。

Linda：So what's your attitude？

琳达：那你方持何种态度？

Kevin：That's because something goes wrong in the delivery process．

凯文：那是因为运货过程出了问题。

Linda：We claim for all our loss．

琳达：我们要求赔偿所有损失。

Kevin：We cannot hold ourselves responsible for it．凯文：那不是我们的责任。

Linda：You cannot shift the blame to others！

琳达：你方不能将责任推卸到其他人身上！

Kevin：I mean the claim should be referred to the insurance company．

凯文：我们的意思是你方应该向保险公司索赔。


头脑风暴

公司花费大笔资金购买保险就是为了承担贸易风险，那么如果有突发情况发生，我们该如何应对呢？
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 　报案：

■　及时报案。

■　报案方式：上门报案、电话（传真）报案、业务员转达报案。

■　报案内容：出险的时间、地点、原因；被保险人的现状；被保险人姓名、投保险种、保额、投保日期；联系电话、联系地址。
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 　案件受理——申请保险金应备文件：

■　保险合同；

■　保险金给付申请书；

■　被保险人发生意外伤害事故的证明文件；

■　被保险人的门急诊病历和住院证明；

■　被保险人、受益人身份证明和户籍证明。
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 　案件赔付：保险公司作出赔付决定后，通知受领人领取保险金，受益人在收到保险金后，在保险金的收条回执上签名后回复给保险公司。


Chapter 12　市场精英

作为市场精英的你，压力一定很大吧，企业的生存大计就掌握在你和你的团队手中，只有准确而精密的计划才会导向成功，只有强有力而踏实的执行力才会取得真正的成功。

Section 1　启动营销大战

Section 2　品牌代理人

Section 3　调查先行

Section 4　宣传来助战

Section 5　销售红人榜

Section 6　售后服务群

本章主要出场人物
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主人公Kevin
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销售部副经理Carol
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销售部职员Ella
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客户Linda
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客户Jack


Section 1　▶　启动营销大战

销售业绩直接影响着公司的效益，不容小觑，不过一路飘红的战绩可来得不容易，先进的营销理念，准确的营销定位才是胜利的根本。


口语大放送

❶ I believe that by 2015，purely electric，zero-emission vehicles will take 10% of the global car market．我相信，到2015年，纯电动、零排放的汽车将拿下10%的全球汽车市场份额。

A：I believe that by 2015，purely electric，zero-emission vehicles will take 10% of the global car market．

B：It definitely has a broad market．

甲：我相信，到2015年，纯电动、零排放的汽车将拿下10%的全球汽车市场份额。

乙：肯定会有广阔的市场的。

市场份额代表了企业的实力：

·I believe we can successfully challenge for market share there．

我相信，我们能够成功争取到那里的市场份额。

·In 2015，we will make up most of the market．

到2015年，我们将占领大部分的市场份额。

[image: img850]
 electric[ɪ´lektrɪk] adj．电动的

[image: img851]
 emission[i´mɪʃn] n．排放，散发

❷

Our competitor must not be allowed to get wind of our plan．

千万别让我们的竞争对手听到我们的计划。

A：Our competitor must not be allowed to get wind of our plan．

B：Such security measures may make you more at ease．

甲：千万别让我们的竞争对手听到我们的计划。

乙：这种保密措施也许会让你放心些。

知己知彼，百战不殆：

·We have to compete with our rivals like all our competitors．

我们必须跟对手竞争，就像所有竞争对手一样。

·We need to study and figure out how to beat competitors．

我们需要研究并找出方法来击败我们的竞争对手。

[image: img852]
 get wind of 得知，风闻

❸ It takes you certain time to learn new methods and accept the new theories．需要花一定时间学习新方法、接受新理念。

A：It takes you certain time to learn new methods and accept the new theories．

B：We'd like to accept this concept．

甲：需要花一定时间学习新方法、接受新理念。

乙：我们愿意接受这个理念。

接受新理念是成功的开始：

·No one would like to accept the hackneyed idea．

没有人愿意接受陈旧的理念。

·In fact，most consumers have already embraced that concept．

事实上，大多数消费者已接受了这一理念。

[image: img853]
 hackneyed[´hæknid] adj．陈腐的

[image: img854]
 embrace[ɪm´breɪs] v．接受，采取

❹

Our marketing concept is to make customer satisfy and let businesses earn money．

我们的营销理念是让用户满意，让商家赚钱。

A：Our marketing concept is to make customer satisfy and let businesses earn money．

B：It's a clear goal．Please refine it．

甲：我们的营销理念是让用户满意，让商家赚钱。

乙：目标很明确，请把它细化。

营销策划时，必然要提出明确的营销理念：

·Our factory has the abundant technology and advanced marketing idea．本厂拥有雄厚的技术力量和先进的营销理念。

[image: img855]
 abundant[ə´bʌndənt] adj．丰富的，充裕的

[image: img856]
 advanced[əd´vænst] adj．先进的

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

A：Anything unclear？

B：What is your biggest challenge？

甲：还有什么问题吗？

乙：你最大的挑战是什么？

做市场定位时，一定要考虑公司面临的最大挑战是什么：

·That is the greatest challenge of all．这是最大的挑战。

·This constitutes the biggest challenge．这是最大的挑战。

·The move signals perhaps the biggest challenge yet to ABC．

此举表明，ABC公司或许面临着迄今最大的挑战。

[image: img857]
 constitute[´kɑːnstətuːt] v．组成，构成

❻

What can we do to boost sales a bit？

我们该怎么做才能增加销售额？

A：What can we do to boost sales a bit？

B：Please take a look at our research report．

甲：我们该怎么做才能增加销售额？

乙：请看一下我们的调查报告。

我们该怎么做：

·Can you suggest how we should do it？

能给些建议我们应该怎么做吗？

·We want to be in the Chinese market，how do we get there？

我们想进入中国市场，我们该怎么做？

[image: img858]
 boost[buːst] v．增加

❼

But inflationary pressures often take time to abate．

但通胀压力往往需要时间来缓解。

A：But inflationary pressures often take time to abate．

B：Perhaps the biggest problem concerns political good faith．

甲：但通胀压力往往需要时间来缓解。

乙：也许，最棘手的问题是关于政治诚意。

很多事情需要靠时间来验证：

·So the oil shock will take time to abate．

所以石油冲击是需要时间来缓解的。

·But it takes time for people to adjust their plans．

但是人们需要时间去调整他们的计划。

·Sure．It does take time．当然。这肯定需要时间。

·After all，evolution takes time．毕竟，发展需要时间。

[image: img859]
 inflationary[ɪn´fleɪʃəneri] adj．通货膨胀的

[image: img860]
 abate[ə´beɪt] v．缓解

❽

You can get radio stations involved and secure better giveaways．

你要吸引电台来，派发试用装的效果会更好。

A：You can get radio stations involved and secure better giveaways．

B：Just like free advertising．

甲：你要吸引电台来，派发试用装的效果会更好。

乙：就好像是免费的广告。

派发试用装是很好的营销方法：

·We would like to provide promotional leaflets or product samples for distribution．本公司有意提供宣传单或产品试用装进行派发。

[image: img861]
 giveaway[´ɡɪvəweɪ] n．赠品

[image: img862]
 leaflet[´liːflət] n．传单

[image: img863]
 promotional[prə´moʊʃənl] adj．促销的

[image: img864]
 distribution[dɪstrɪ´bjuːʃn] n．分发

❾ We must establish a clear definition of the target group and user data．要建立明确定义的目标群和用户数据。

A：How can we get user data effectively？

B：We must establish a clear definition of the target group and user data．

甲：我们怎样能够有效地获取客户数据呢？

乙：要建立明确定义的目标群和用户数据。

建立稳定的客户群是行之有效的方法：

·By extending the functionality of existing software，you can quickly build a user base．

通过扩展现有软件的功能，您可以快速建立一个用户群。

·We have established a large and stable user base．

我们已经建立了一个庞大而稳定的用户群。

·The process helps users feel involved in the game development while ensuring a dedicated customer base．这个过程可以让用户感受到自己对游戏开发的贡献价值，同时也建立了一个忠实的用户群。

·functionality[ˌfʌŋkʃə´nælətɪ] n．功能性，机能

❿ Our customers can use the Internet and buy our products at home．我们的用户可以利用互联网足不出户也能买到我们的产品。

A：Our customers can use the Internet and buy our products at home．

B：Yes，and we should encourage use of the Internet for the feedback．

甲：我们的用户可以利用互联网足不出户也能买到我们的产品。

乙：是的，并且我们应该鼓励网站用户进行反馈。

鼓励用户使用公司网站可以稳定客户群并且获取更多的客户信息：

·I also recommend the use of the Internet and World Wide Web for communication and information．

我还建议利用互联网和万维网来交流和获取信息。

·The company requests making use of Internet to set up a system for people to express their will．

公司要求利用互联网建立用户表达机制。


实战演习

Carol：I believe we can successfully challenge for market share there．

卡罗尔：我相信，我们能够成功争取到那里的市场份额。

Kevin：Yes，in 2015，we will make up most of the market．

凯　文：是的，到2015年，我们将占领大部分的市场份额。

Carol：We need to study and figure out how to beat competitor．

卡罗尔：我们需要研究并找出方法来击败我们的竞争对手。

Kevin：It takes certain time to learn new methods and accept the new theories．

凯　文：这需要花一定时间学习新方法、接受新理念。

Carol：Yes，and it deserves all the time and energy．

卡罗尔：是的，但是所花费的时间和精力都是值得的。

Kevin：What do you think is our biggest challenge？

凯　文：您认为我们最大的挑战是什么？

Carol：The inflationary pressures．

卡罗尔：通胀的压力。

Kevin：It often takes time to abate．

凯　文：这往往需要时间来缓解。

Carol：Yes，after all，evolution takes time．

卡罗尔：是的，毕竟，发展需要时间。

Kevin：I have an idea．By extending the functionality of existing software，we can quickly build a user base．

凯　文：我有个想法，通过扩展现有软件的功能，我们可以快速建立一个用户群。


头脑风暴

1986年6月，美国著名市场营销学家菲利浦·科特勒教授提出了11P营销理念：

[image: img865]
 　产品（Product）：质量、功能、款式、品牌、包装；

[image: img866]
 　价格（Price）：合适的定价，在产品不同的生命周期内制订相应的价格；

[image: img867]
 　促销（Promotion）：尤其是好的广告；

[image: img868]
 　分销（Place）：建立合适的销售渠道；

[image: img869]
 　政府权力（Power）：依靠两个国家政府之间的谈判，打开另外一个国家市场的大门，依靠政府人脉，打通各方面的关系；

[image: img870]
 　公共关系（Public Relations）：利用新闻宣传等媒体的力量，树立对企业有利的形象报道，消除或减缓对企业不利的形象报道；

[image: img871]
 　探查（Probe）：通过调研了解市场对某种产品的需求状况如何，有什么更具体的要求；

[image: img872]
 　分割（Partition）：市场细分的过程，按影响消费者需求的因素进行分割；

[image: img873]
 　优先（Priorition）：选出目标市场；

[image: img874]
 　定位（Position）：为自己生产的产品赋予一定的特色，在消费者心目中形成一定的印象。或者说就是确立产品竞争优势的过程；

[image: img875]
 　员工（People）：只有发现需求，才能满足需求，这个过程要靠员工实现。这里的people不单单指员工，也指顾客。


Section 2　▶　品牌代理人

优秀的合作伙伴可以帮助我们走向辉煌，国际品牌需要多国代理人助其尽快打开国际市场，扩大在国际上的影响力。


口语大放送

❶ We would like to recommend our company as a most suitable agent for your products．我们自荐能够成为贵产品的代理商。

A：And you are not represented at present．

B：Right．

A：We would like to recommend our company as a most suitable agent for your products．

甲：贵公司目前尚未有合适的代理人。

乙：是的。

甲：我们自荐能够成为贵产品的代理商。

申请做代理：

·We have learned from our customer Mr．Harry that you are anxious to extend your activity in our market．

我从我们的顾客哈利先生处得知贵公司急于在我国拓展市场。

·We want to know if you could point us as your agent for the sale of your green tea．

我们想知道贵公司是否愿意任命我方为您的绿茶销售代理。

·If you are not already represented here，we should be interested in acting as your sole．

如果您还没有代理，我们很有兴趣做贵公司的独家代理。

❷

We are able to work as your sole agent because we have wide connections．

我们能够担当你方的独家代理，因为我们有广泛的业务联系。

A：Well，Mr．Wang，why do you think you are competent in it？

B：We are able to work as your sole agent because we have wide connections．

甲：那么，王先生，为什么您认为贵公司可以胜任呢？

乙：我们能够担当你方的独家代理，因为我们有广泛的业务联系。

介绍自己的优势：

·We have many advantages to act as your sole agent．

我们有很多优势，使我们有能力担当你方的独家代理。

·If we may have the honor to act as your sole agent in our territory，no doubt such ties will do good to expend our mutual trade．

如果我们有幸成为贵公司在我方市场的独家代理，毫无疑问这些关系网可以帮助我们拓展双方的贸易。

·We trust that our experiences in foreign trade marketing will entitle us to your confidents．我相信我们在对外贸易营销方面的经验可以让你方对我方更有信心。

·We can be a good agent because we have a group of well-trained salesman．我们可以成为很好的代理商，因为我们有一个训练有素的推销队伍。

·If you make us your agent in China，we will try our best to push and publicize your products．如果你方授权我方为中国地区代理，我们会竭尽全力推广你方产品。

[image: img876]
 sole agent 独家代理

[image: img877]
 territory[´terətɔːri] n．地区，范围

[image: img878]
 entitle[ɪn´taɪtl] v．授权，使……有资格

[image: img879]
 publicize[´pʌblɪsaɪz] v．宣传

❸

Your experience in this field makes us believe that you can be a good agent．

你们在该领域的经验让我们相信你们会成为一个很好的代理。

A：Your experience in this field makes us believe that you can be a good agent．

B：Yes，we really have the experience．

甲：你们在该领域的经验让我们相信你们会成为一个很好的代理。

乙：是的，我们的确有这方面的经验。

授予代理业务：

·We are glad to offer you for the sale of our products in your city．

我们很高兴请贵方做我们产品在你方城市的代理。

·We are willing to negotiate with you on your proposal to act as our agent．我们想就任命你方担任我方代理一事进行洽谈。

·We feel inclined to agree to your agency of our products．

我们倾向于请贵方做我方的产品代理。

·Please tell us your detailed plan of sales promotion so that we may proceed with our negotiations about the terms of agency agreement．

请将你方促销的详细计划告知我方，以便于我们进行磋商，拟定代理条款。

[image: img880]
 feel inclined to 倾向于

❹

We regret that we are unable to accept your proposal．

很遗憾我们不能接受你方担任我方代理的提议。

A：Mr．Wang，we regret that we are unable to accept your proposal．

B：When the time is coming，please take us into consideration．

甲：王先生，很遗憾我们不能接受你方担任我方代理的提议。

乙：如果时机成熟了，请考虑我们。

拒绝对方担任代理：

·We regret that we are unable to accept your proposal．

很遗憾我们不能接受你们的提议。

·We are not going to take the question of sole agency into consideration for the time being．我们目前还没有设立独家代理的打算。

·We have already appointed another company as our agent in your territory．我们已经在你方地区任命了另一公司为代理商。

·Sorry，we have already several representatives of our products in your district．很抱歉，在你们地区，已经有数位代理商在代理我们的产品了。

[image: img881]
 representative[ˌreprɪ´zentətɪv] n．代理者，代表

❺

To be our sole agent you should not sell similar products from other manufacturers without our prior approval．

作为我方的独家代理，你方在未经我方许可前不可代理类似的产品。

A：To be our sole agent you should not sell similar products from other manufacturers without our prior approval．

B：We know the rule．

甲：作为我方的独家代理，你方在未经我方许可前不可代理类似的产品。

乙：我们知道规矩。

提出代理要求:

·Every six month，we'd like to receive from you a detailed report on current market conditions．每六个月，你方要向我方递交一份有关目前市场状况的详细报告。

·If you can push the sales successfully for the next 6 month，we may appoint you as our agent．如果你方能够在今后的六个月内提高销售量，我方便指定你方为我方的代理。

·We hope that you will redouble your efforts in your sales pushing．

我们希望你方可以加倍努力进行推广。

[image: img882]
 appoint[ə´pɔɪnt] v．任命，委派

❻

Are you familiar with the market for our production？

你熟悉我们产品的市场吗？

A：Are you familiar with the market for our production？

B：The market situation is not known to us．But I am sure your market still has great potential．

甲：你熟悉我们产品的市场吗？

乙：我们还不了解市场情况。但我相信你们的市场仍有很大潜力。

提出进一步细谈:

· We can discuss further details when you have a thorough knowledge of the marketing possibilities of our products．等你们全面了解了我们的产品销售可能性之后，我们再进一步细谈。

·According to your estimate，what is the maximum annual turnover you could fulfill？据你估计，你能完成的最大年销售量是多少？

·There are only a few unsold pieces．只有几件商品未售出。

[image: img883]
 turnover[´tɜːrnoʊvər] n．营业额

❼ There is a good market for these articles．这些商品很畅销。

A：That's a big order．

B：Yes．There is a good market for these articles．

甲：这是一笔大订单。

乙：是的。这些商品很畅销。

说明产品畅销:

·Your T shirts can find a ready market in the eastern part of our country．贵国的T恤在我国东部市场很畅销。

·On account of their superior quality and competitive price．

因为价廉物美。

·We all understand that Chinese slippers are very popular in your market．我们都知道中国拖鞋在你方市场很畅销。

·This product has been a best-seller for nearly one year．

此货品已经畅销将近1年了。

·slipper[´slɪpər] n．拖鞋，便鞋

❽

There is a poor market for these articles．

这些商品滞销。

A：How is the market situation？

B：There is a poor market for these articles．

甲：市场状况怎么样？

乙：这些商品滞销。

提出产品滞销：

·We will talk over at great length the matter of how to increase the sale of the products．我们会详细讨论怎样增加产品的销售量。

·You'd better submit your proposal as soon as possible．

你们最好快点将议案交上来。

·There is no market for these articles．这些商品没有销路。

·Your bicycles can't find a ready market here．

你们的自行车在此地销路不是很好。

·at great length 详细地

❾

We are glad the market booms．

我们很高兴你们的市场行情看涨。

A：Please furnish us with more products in advance．The products will be sold out．

B：We are glad the market booms．

甲：请提前补充货品。产品就要脱销了。

乙：我们很高兴市场行情看涨。

指出行情看涨：

·We are sure that you can sell more this year．

我们确信今年你们有望销得更好。

·They are doing their utmost to open up an outlet．

他们正在尽最大努力打开销路。

·Our demand for this product is steadily on the increase．

我们对该产品的需求正在稳步地增长。

[image: img884]
 boom[buːm] v．兴旺发达，迅速发展

[image: img885]
 furnish[´fɜːrnɪʃ] sb．sth．为某人提供某物

[image: img886]
 outlet[´autlet] n．销路

❿

We are trying to find a market for this article．

我们正在努力为商品找销路。

A：So we will invite experts to design for the handicrafts．

B：We are trying to find a market for this article．

甲：所以我们会请专家为我们的手工艺品设计包装。

乙：我们正在努力为商品找销路。

表示努力寻找销路：

·Packing has a close bearing on sales．包装对产品的销路有很大影响。

·We regret we cannot find any market for this article．

我们很抱歉不能为商品找到销路。

·The market advances/ gains/rises．市况上扬。

[image: img887]
 handicraft[´hændikræft] n．手工艺品

[image: img888]
 bearing[´berɪŋ] n．与……的关系，对……的影响


实战演习

Carol：We have learned from our customer Mr．Harry that you are anxious to extend your activity in our market．

卡罗尔：我从我们的顾客哈利先生处得知贵公司急于在我国拓展市场。

Jack：Yes，we are looking for a suitable agent．

杰　克：是的，我们在寻找合适的代理商。

Carol：If you are not already represented here，we should be interested in acting as your sole．

卡罗尔：如果您还没有代理，我们很有兴趣做贵公司的独家代理。

Jack：Why do you think you are competent in it？

杰　克：为什么您认为贵公司可以胜任呢？

Carol：We trust that our experiences in foreign trade marketing will entitle us to you confidents．r

卡罗尔：我相信我们在对外贸易营销方面的经验可以让你方对我方更有信心。

Jack：It is said that you have a group of welltrained salesman．

杰　克：据说你们有一个训练有素的营销队伍。

Carol：Yes．And we also have wide connections．

卡罗尔：是的，另外我们有广泛的业务联系。

Jack：That's attractive．

杰　克：很有吸引力。

Carol：No doubt such ties will do good to expend our mutual trade．

卡罗尔：毫无疑问这些关系网可以帮助我们拓展双方的贸易。


头脑风暴

代理一般可分为委托代理、法定代理和指定代理三类。 而国际贸易中所采用的代理方式，按委托授权的大小，可分为：

[image: img889]
 　独家代理（Sole Agency）：是指在特定地区内、特定时期内享有代销指定商品的专营权，同时不得再代销其他来源的同类商品。凡是在规定地区和规定期限内做成该项商品的交易，除双方另有约定外，无论是由代理做成，还是由委托人直接同其他商人做成，代理商都有享受佣金的权利。

[image: img890]
 　一般代理（Agency）：又称佣金代理，是指在同一地区，同一时期内，委托人可以选定多个客户作为代理商，根据推销商品的实际金额付给佣金，或者根据协议规定的办法和百分率支付佣金。 我国的出口业务中，运用此类代理商的较多。

[image: img891]
 　总代理（General Agency）：是在特定地区和一定时间内委托人的全权代表。除有权代表委托签订买卖合同、处理货物等商务活动外，也可以进行一些非商业性的活动，而且还有权指派分代理，并可享分代理的佣金。

[image: img892]
 　特约代理（Special Sales Agency）：有些国家的厂商和跨国的托拉斯集团公司，常在国外指派特约代理，为其推销技术性的工业产品或为其提供技术和维修服务。例如三菱、丰田等日产汽车，在这些特约代理网点生产经营的，既有维修、零部件供应，又有技术咨询服务。从而为买方解除了维修服务的后顾之忧。


Section 3　▶　调查先行

很多公司在做决定之前都要进行问卷调查，有市场导向的执行才是最有力度的，不妨多听听专家的意见。


口语大放送

❶

We conducted a market survey in July．

我们在七月做了一项市场调查。

A：We conducted a market survey in July．

B：Please show us your result．

甲：我们在七月做了一项市场调查。

乙：请给我们展示一下结果。

开展市场调查：

·We have done a market survey on this product．

我们已经对这种产品做了市场调查。

·Do you often carry out market research？

你们经常开展市场调查吗？

❷

We want to do extensive market research before making the decision to go ahead with the product．

我们想在决定推出新产品之前做一次广泛的市场调查。

A：We want to do extensive market research before making the decision to go ahead with the product．

B：Shall we invite consulting company to do it？

甲：我们想在决定推出新产品之前做一次广泛的市场调查。

乙：我们要请咨询公司来完成吗？

推出新品前做市场调查是很有必要的：

·After completing the market demand research，the company decided to launch their new product．

这家公司在调查了市场需求后，决定推出新产品。

·So we decided to go to China and conduct a market investigation．

所以，我们决定到中国并进行相关的市场调查。

[image: img893]
 extensive[ɪk´stensɪv] adj．广泛的

❸ Only correct market research enables both production and marketing to thrive．市场调查准确，才能使产品产销两旺。

A：Only correct market research enables both production and marketing to thrive．

B：We have experts'suggestions．

甲：市场调查准确，才能使产品产销两旺。

乙：我们有专家的建议。

市场调查很重要：

·My success in business is based on timely survey of the market．

我做生意成功的秘诀是适时地做市场调查。

·Foreign companies must understand the needs of the local people．

跨国企业必须要了解当地人民的需求。

[image: img894]
 thrive[´θraɪv] v．蓬勃发展

❹

We will focus on the market investigation and the analysis to southeast traveling．

我们来看看对东南亚旅游进行的市场调查和分析。

A：We will focus on the market investigation and the analysis to southeast traveling．

B：Please go ahead．

甲：我们来看看对东南亚旅游进行的市场调查和分析。

乙：请讲。

阐述调查研究：

·We looked at the MBA market and realised we were embarrassingly tiny．我们对MBA市场进行了调查，发现我们的市场份额小得令人尴尬。

❺

The marketing survey shows that the customers seem very interested in our new product．

有关市场调查表明，用户们似乎对我们的新产品很感兴趣。

A：The marketing survey shows that the customers seem very interested in our new product．

B：It's a good start．

甲：有关市场调查表明，用户们似乎对我们的新产品很感兴趣。

乙：这是一个很好的开始。

调查表明市场前景广阔：

·Market survey has proved that the new design is in great demand．

市场调查显示新设计有很大的需求。

❻

Talent shows are losing their audience appeal in China，according to a market research．

一项市场调查表明，中国的电视选秀节目正在失去其对观众的吸引力。

A：Talent shows are losing their audience appeal in China，according to a market research．

B：Maybe we should stop sponsoring such kind of program．

甲：一项市场调查表明，中国的电视选秀节目正在失去其对观众的吸引力。

乙：也许我们应该停止赞助该类节目。

消极的调查结果：

·Negative findings could lead to the local labor ban on the construction．

若得出消极的调查结果，就会引起当地建筑工人罢工。

·In aggregate，the conclusions from surveys of the new design are far from encouraging．总的来说，关于新设计的调查结果不容乐观。

[image: img895]
 sponsor[´spɑːnsər] v．赞助

[image: img896]
 aggregate[´æɡrɪɡət] n．总计，合计

❼

The mean purchase rate of new pattern water among investigated people is 37．48%．

被调查人群中，新型水的平均购买率为37．48%。

A：The mean purchase rate of new pattern water among investigated people is 37．48%．

B：Please specify．

甲：被调查人群中，新型水的平均购买率为37．48%。

乙：请具体说明一下。

数字说明一切：

·Less than half of those investigated said they agreed with．．．

接受调查的人群中只有不到一半的人表示赞同……

·There was a 31% increase in any kind of hearing loss in the second group versus the earlier one．与第一次被调查人群相比，第二次被调查人群的各类听力损伤上升了31%。

❽

A professional marketing survey agency was invited to do it．

我们请的是专业的市场调查公司。

A：A professional marketing survey agency was invited to do it．

B：What's its name？

甲：我们请的是专业的市场调查公司。

乙：是哪家公司？

聘请专业的调查团队：

·Before doing the research，you will be well-trained regarding market research．正式调查前，你将获得关于市场调查的专业培训。

·The company has a professional design department with a group of market information specialists．

公司拥有专业的设计部门与一批市场信息调查专员。

[image: img897]
 specialist[´speʃəlɪst] n．专家，专业人员

❾

I'm not satisfied with the way to conduct the market survey．

我对市场调查的方法不太满意。

A：I'm not satisfied with the way to conduct the market survey．

B：Any suggestions？

甲：我对市场调查的方法不太满意。

乙：有什么建议吗？

科学的调查方法才会产生科学的调查结果：

·What are some of the ways to implement a foreign market research？

具体有哪些方法来做这个境外市场调查呢？

·The paper expounds the method and procedure of the market research．该报告就市场调查的方法、程序等进行了论述。

[image: img898]
 implement[´ɪmplɪmənt] v．实施

[image: img899]
 expound[ɪk´spaund] v．详述，详加解释

❿ Here is our market survey report．这是我们的市场调查报告。

A：Here is our market survey report．

B：Please brief your research result．

甲：这是我们的市场调查报告。

乙：请简短地说一下你们的调查结果。

出示一份完整的调查报告才算交工：

·I like the way you organized your market report．

你的市场调查报告整理得很不错。

·In most cases，we don't discuss the order before looking at the market report．通常，我们会先看市场调查报告，然后再谈订货事宜。


实战演习

Linda：Do you often carry out market research？

琳达：你们经常开展市场调查吗？

Kevin：We just conducted a market survey in July．

凯文：我们在七月刚做过一项市场调查。

Linda：Only correct market research enables both production and marketing to thrive．

琳达：市场调查准确，才能使产品产销两旺。

Kevin：A professional marketing survey agency was invited to do it．

凯文：我们请的是专业的市场调查公司。

Linda：That's great．The success in business is based on timely survey of the market．

琳达：太好了。做生意成功的秘诀是适时地做市场调查。

Kevin：I do think so．The company has a professional design department with a group of market information specialists．

凯文：我很赞同。该公司拥有专业的设计部门与一批市场信息调查专员。

Linda：It couldn't be better．

琳达：那再好不过了。

Kevin：Market survey has proved that the new design is in great demand．

凯文：市场调查显示我们的新设计有很大的需求量。

Linda：That's a good news．

琳达：这是个好消息。

Kevin：Yes．Now let me brief the research result．

凯文：是的。现在，让我简短地介绍一下调查的结果。


头脑风暴

初步了解一下都有哪些市场调查的方法：

[image: img900]
 　座谈会是由训练有素的主持人以非结构化的自然方式对一小群调查对象进行的访谈。主要目的是从适当的目标市场中抽取一群人，通过听取他们谈论研究人员所感兴趣的话题来得出观点。

[image: img901]
 　定点街访也称为CLT（Central Location Test），是一种综合了入户访问与街头拦截访问优点的数据采集方式，已被广泛应用。首先在人流量大的繁华地带设定安静、优雅的会场，访问员在户外邀请合适的过往行人到会场依序接受访问。

[image: img902]
 　流动街访即选定繁华或者（目标）人流较大的户外场所，访问员随机地、有间隔地拦住过往行人，就地进行问卷调查。适合于人群特征或目标市场相对比较清晰，以及产品或服务的渗透率较低的研究项目。

[image: img903]
 　深度访谈是一对一执行的非结构化、直接的人员访谈，非常有技巧的访员对单个的调查对象进行深入的面谈，从而挖掘关于某一主题的潜在的行为动机、信仰、态度以及感觉。深度访谈的时间长度一般是45分钟到1个多小时。


Section 4　▶　宣传来助战

为了宣传企业形象，扩大企业影响力，实力雄厚的企业会请来媒体助阵，小企业也可以印发册子进行宣传，当今的社会名气也是极具价值的。


口语大放送

❶

He is the spokesman of today's press conference．

他是今天记者招待会的发言人。

A：He is the spokesman of today's press conference．

B：Can he handle the situation？

甲：他是今天记者招待会的发言人。

乙：他能应付这个场面吗？

大型企业都会有召开记者见面会的经验：

·He attended the press conference where the report was released．

他出席了记者招待会并发表了该报道。

·This concludes the meeting with the news media．

这次新闻媒体见面会就到这里。

❷ He becomes the spokesman．他成为了代言人。

A：He becomes the spokesman．

B：He's even not commonly known in the city．

甲：他成为了代言人。

乙：他甚至在市都不是很出名啊。

寻找企业代言人：

·They fancied him the mouthpiece of love．

他们把他想象成一位爱的代言人。

·Employing some spokespersons is also an effective way to explore market for a new product．

聘请某一形象代言人也是新产品开拓市场的有效手段。

[image: img904]
 fancy[´fænsi] v．认为；想象

[image: img905]
 mouthpiece[´maʊθpiːs] n．代言人，喉舌

❸ The company launched the new products after a big advertising campaign．经历了一场广告大战之后，公司推出了新产品。

A：The company launched the new products after a big advertising campaign．

B：Hope all the products can sell like hot cakes．

甲：经历了一场广告大战之后，公司推出了新产品。

乙：希望产品能够大卖。

广告费用高昂但有时却是最行之有效的方法：

·We should analyze the location and demographic characteristics of people in the advertising target．

我们应该分析广告活动对象的住所及人口特性。

·Advertising campaigns of the new centre are to be used in all markets except China．

新营销中心的广告活动将在中国之外的所有市场开展。

·Advertisers analyze advertising targets to develop an information base for a campaign．

广告商分析广告目标是为了给广告活动建立一个信息库。

[image: img906]
 campaign[kæm´peɪn] n．活动

[image: img907]
 demographic[demə´ɡræfɪk] n．人口学的，人口的

❹

What do you want your ad campaign to say？

你希望你的广告活动宣传什么？

A：What do you want your ad campaign to say？

B：I hope it can focus on the function of the products．

甲：你希望你的广告活动宣传什么？

乙：我希望它着重说明产品的功能。

宣传活动可以提高产品的知名度和关注度：

·Who is the audience for your ad campaign？

谁是你的广告宣传活动的受众群？

·You will meet some interesting people if you attend promotional functions．在宣传活动中，你可能会遇到一些有趣的人。

·We're aiming to deliver an upbeat message in our advertising campaign．我们的目标是在广告宣传活动中传递乐观的信息。

·The advertising target is the group of people toward which advertisements are aimed．

广告宣传活动的目标是指广告所瞄准的一组群体。

[image: img908]
 upbeat[´ʌpbiːt] adj．乐观的，快乐的

❺

We'll enhance the promotion with catalogs or leaflets．

我们将通过散发商品目录或传单来增强促销活动。

A：We'll enhance the promotion with catalogs or leaflets．

B：What's the budget for the promotion？

甲：我们将通过散发商品目录或传单来增强促销活动。

乙：促销活动的预算是多少？

促销活动会免费发放宣传产品：

·Did you ever receive a promotional sales letter but were unsure about what the company was actually selling？

你是否曾收到过促销传单，但并不确定这家公司到底在卖什么？

·We have canceled advertising related to the promotion，including those in the print and broadcast media and circulars，during the coming May Day holiday period．我们已经取消相关的促销宣传，包括五一节假日期间的打印传单、广播和宣传单。

[image: img909]
 circular[´sɜːrkjələr] n．传单

❻

You do not have a strong brand awareness．

你们的品牌意识不强。

A：You do not have a strong brand awareness．

B：How can we improve these conditions？

甲：你们的品牌意识不强。

乙：我们该如何改善这种情况呢？

你具备品牌意识吗：

·In general，the Chinese are brand-conscious but not loyal．

一般来说，中国人有品牌意识，但并不忠诚于某个品牌。

·Currently China has established strong brand awareness．

目前，中国已经建立了较强的品牌意识。

❼

Could you give me a brochure describing your company？

能不能把你们公司的宣传册给我一份？

A：Could you give me a brochure describing your company？

B：Here you are．

甲：能不能把你们公司的宣传册给我一份？

乙：给您。

不妨多收集宣传材料做参考：

·Do you have any brochures？有宣传册吗？

·We do need a few more brochures if you can send some．

还有没有宣传册了？我们还需要一些。

·They've also asked us for a large quantity of brochures，to help them in their marketing．

他们还要求我们提供大量的宣传册，以便进行市场宣传。

❽

Are there any free gift product，accessory and samples？

有免费赠品，附件及试用装礼品吗？

A：Are there any free gift product，accessory and samples？

B：Just a second，please．

甲：有免费赠品，附件及试用装礼品吗？

乙：请稍等一下。

提供适量免费试用品是必要的手段：

·We will provide the necessary equipment，such as information serices to the probation agents．

我们为代理商提供试用装等必要的宣传资料服务。

·Here are some samples of our products．Do try them out．

这儿有一些产品的试用装，请拿回去试试。

·Please visit the link below to complete the registration form to get your free sample pack．

请访问以下网址，填写个人资料，即可免费获赠试用装一套。

[image: img910]
 accessory[ək´sesəri] n．附件

[image: img911]
 probation[proʊ´beɪʃn] n．试用

❾

In the long run，advancing this belief is the only practical way to protect our customers．

从长远来看，推广这种理念是保护我们的客户的唯一选择。

A：In the long run，advancing this belief is the only practical way to protect our customers．

B：So please carry it out．

甲：从长远来看，推广这种理念是保护我们的客户的唯一选择。

乙：那么就请着手实施吧。

推广理念来解决问题：

·The headquarters are considering expanding the corporate governance fund concept to other Asian countries．

总部正考虑将企业治理基金的理念推广至其他亚洲国家。

·In order to widely extend the method，related models，systems，technologies，and policies should be studied deeply．

为了广泛推广这一方法，还需要对相关模式、体制、技术和政策等方面进行深入研究。

[image: img912]
 governance[´ɡʌvərnəns] n．治理

❿ In my opinion，we should not cut back the budget of advertisement．我认为我们不应该削减广告预算。

A：In my opinion，we should not cut back the budget of advertisement．

B：But are you sure you can achieve the set effect？

甲：我认为我们不应该削减广告预算。

乙：但是你确定你们能达到既定目标吗？

广告预算很高：

·You're not to cut down my advertising budget again，are you？

你不是又要砍我的广告预算吧？

·We think they have a larger advertising budget．

我们认为他们的广告预算有些过高。

·They are preparing for the company's advertising budget for 2013．

他们正在制定该公司2013年的广告预算。


实战演习

Kevin：You're not to cut down our advertising budget again，are you？

凯　文：你不是又要缩减我们的广告预算吧？

Carol：I think we have a larger advertising budget．

卡罗尔：我觉得我们的预算太多了。

Kevin：Please believe me．It all deserves．

凯　文：请相信我。这物有所值。

Carol：Employing some spokespersons is also an effective way to explore market for a new product．

卡罗尔：聘请某一形象代言人也是新产品开拓市场的有效手段。

Kevin：But that's not enough and still costs a lot．

凯　文：但那还远远不够，而且也会花很多钱。

Carol：Is that necessary to employ a professional analysis group？

卡罗尔：聘请一个专业的分析团队真的有必要吗？

Kevin：Yes，we should analyze the location and demographic characteristics of people in the advertising target．

凯　文：有必要的。我们要分析广告目标的住所及人口特性。

Carol：So what do you want your ad campaign to say？

卡罗尔：那么你希望你的广告活动宣传什么？

Kevin：I hope it can focus on the function of the products．

凯　文：我希望它着重说明产品的功能。

Carol：I will have a discussion with Mr．Geller．

卡罗尔：我和盖勒先生商量一下吧。


头脑风暴

我们每日里都会看到很多广告，制作精湛的不失为一种艺术品，那么如果想做宣传的话，都有哪些方式可以选择呢？

[image: img913]
 　报纸、期刊、图书、名录；

[image: img914]
 　广播、电视、电影、录像、幻灯；

[image: img915]
 　街道、广场、机场、车站、码头等的建筑物或空间设置路牌、霓虹灯、电子显示牌、橱窗、灯箱、墙壁；

[image: img916]
 　影剧院、体育场（馆）、文化馆、展览馆、宾馆、饭店、游乐场、商场等场所内外设置；

[image: img917]
 　车、船、飞机等交通工具；

[image: img918]
 　邮局邮寄各类广告宣传品；

[image: img919]
 　馈赠实物进行广告宣传；

[image: img920]
 　网络Email；

[image: img921]
 　呼叫中心；

[image: img922]
 　短信（SMS）、彩信（MMS）；

[image: img923]
 　口头广告。

[image: img924]



Section 5　▶　销售红人榜

销售人员都会有销售指标，超出部分可以领取高额奖金，所以销售红人不仅受到上司的重视，得到更多发挥个人能力的机会，还会有可观的经济收入。


口语大放送

❶

We ought to set precise sales targets for the coming year．

咱们要为明年定出准确的销售指标。

A：We ought to set precise sales targets for the coming year．

B：It's hard to exceed this year's by a large margin．

甲：咱们要为明年定出准确的销售指标。

乙：大大超过今年的指标是很困难的。

指定销售指标：

·Our company is setting up a higher export target this year．

我们公司今年制定了更高的出口指标。

❷

The task is hard but we are determined to fulfill it．

任务虽然艰巨，但我们有决心完成。

A：The task is hard but we are determined to fulfill it．

B：I believe you'll never disappoint me．

甲：任务虽然艰巨，但我们有决心完成。

乙：我相信你是不会让我失望的。

一定会完成任务：

·The task can be done，and it will be done，beyond any possibility of doubt．任务可以完成，而且一定会完成，这是毫无疑问的。

·We must reach the goal！我们一定要达到目标！

❸

You are in charge of recording sales records．

你负责制定销售表格。

A：You are in charge of recording sales records．

B：No problem．

甲：你负责制定销售表格。

乙：没问题。

辅助销售工作：

·You should build up target setting process and design consolidated template for implementation．

你应该建立销售指标设定流程，并且设计统一的执行模版。

[image: img925]
 consolidated[kən´sɑːlɪdeɪtɪd] adj．统一的

[image: img926]
 template[´templeɪt] n．模板

[image: img927]
 implementation[ˌɪmplɪmen´teɪʃn] n．执行

❹

I'd have to say that Tim is the best salesman in the office．

我不得不说提姆是办公室里最棒的销售员。

A：I'd have to say that Tim is the best salesman in the office．

B：But he went to all lengths to compass his purpose．

甲：我不得不说提姆是办公室里最棒的销售员。

乙：但是他为了达到目的不择手段。

销售红人：

·He's pet after having the best sales record for three months in a row．

他可是红人，连续三个月高居销售量的榜首。

·I know your sales force is very professional．

我知道你们的销售人员都是行家。

[image: img928]
 go to all lengths to compass one purpose为达目的不择手段

[image: img929]
 in a row连续

❺ Another ambiguous tactic is to offer rebates to customers that reach certain sales targets．另一种尚存争议的策略是向消费者提供回扣，以此来达到指定的销售指标。

A：Another ambiguous tactic is to offer rebates to customers that reach certain sales targets．

B：But that really works．

甲：另一种尚存争议的策略是向消费者提供回扣，以此来达到指定的销售指标。

乙：不过这确实有效。

销售回扣问题：

·The group gets a rake-off on all the company's sale．

这个小组从公司的所有销售中拿回扣。

·The salesman got a $50 commission for every car he sold．

这个推销员每销售一辆汽车得到50美元的回扣。

·As regards our commission，we think you will agree that 5% on net sales is quite reasonable．关于我们的回扣，我们认为你会同意净销售额的5%是十分合理的。

[image: img930]
 ambiguous[æm´bɪɡjuəs] adj．尚存争议的

[image: img931]
 tactic[´tæktɪk] n．策略

[image: img932]
 rebate[´riːbeɪt] n．折扣，回扣

[image: img933]
 rake-off[reɪk-ɔf] n．回扣

❻ Would you give us some advice about the marketing of our products？你能不能就我们的产品销售提些建议？

A：Would you give us some advice about the marketing of our products？

B：Every salesman should be trained．

甲：你能不能就我们的产品销售提些建议？

乙：每位销售人员都要接受培训。

请给一些建议：

·They would be much better advised to spend their non-productive time more pleasurably．最好建议他们更加愉悦地度过非工作时间。

·Various proposals were put forward for increasing sales．

为增加销售额而提出了各种建议。

·Are you suggesting we should set up a marketing operation in Sweden？你是否建议我们在瑞典建立销售业务？

❼

We'll receive a quarterly bonus if quotas are met．

如果我们达到销售额，就能得到每季度的奖金。

A：We'll receive a quarterly bonus if quotas are met．

B：How much would that be？

甲：如果我们达到销售额，就能得到每季度的奖金。

乙：那会是多少钱啊？

销售奖励：

·Here are three kinds of bonus ideas to increase your sales．

这里有三种奖金分配方法可以帮你增加销售量。

·70% is paid out in prizes．其中70%的收入用于返奖奖金。

[image: img934]
 quarterly[´kwɔːrtərli] adj．季度的

[image: img935]
 quota[´kwoʊtə] n．定额，限额

❽ The sales commission for a cellphone that comes in is RMB 200．销售员售出一部手机的提成是200元。

A：The sales commission for a cellphone that comes in is RMB 200．

B：That sounds attractive．

甲：销售员售出一部手机的提成是200元。

乙：听起来很有吸引力。

销售提成：

·Generally speaking，all companies have a sales commission or bonus．

一般来说，所有的公司都会有销售提成或分红。

❾

Our sales have fallen sharply since May．

五月份以来我们的销售量急剧下降。

A：Our sales have fallen sharply since May．

B：Have you found the reasons？

甲：五月份以来我们的销售量急剧下降。

乙：你找到原因了吗？

销售量的波动：

·Sales fall slightly in the second quarter．

第二季度的销售量稍微有所下降。

·Sales of existing houses have risen．现房销售量开始增长。

❿

Last year we saw a dip in the company's sales performance．

去年，我们公司的销售业绩出现下滑。

A：Last year we saw a dip in the company's sales performance．

B：I hope that a new recipe will help to increase sales．

甲：去年，我们公司的销售业绩出现下滑。

乙：希望有新配方可以提高销售业绩。

关于销售业绩：

·The company has a flat sale this month．

公司这个月的销售业绩不太理想。

·I'd like to talk about our recent sales performance．

我想说一下我们最近的销售业绩。

·April saw a great increase in the sales．四月的销售业绩大幅度增长。

·This gives sales staff plenty of motivation to make as many sales as possible．这能给员工提供动力，让他们尽量多地提高销售业绩。

[image: img936]
 dip[dɪp] n．量减少，下滑

[image: img937]
 motivation[ˌmoʊtɪ´veɪʃn] n．动力


实战演习

Carol：We ought to set precise sales targets for the coming year．

卡罗尔：咱们要为明年定出准确的销售指标。

Kevin：Sales rised slightly last year．

凯　文：去年的业绩有微小的提升。

Carol：Would you give some advice about the marketing of our products？

卡罗尔：你能不能就我们的产品销售提些建议？

Kevin：Here are three kinds of bonus ideas to increase our sales．

凯　文：这里有三种奖金分配方法来增加我们的销售量。

Carol：I'll think about it．You should build up target setting process and design consolidated template for implementation．

卡罗尔：我会考虑一下的。你应该建立销售指标设定流程，并且设计统一的执行模版。

Kevin：Yes，it will be carried out immediately．

凯　文：是的，我马上去弄。

Carol：That's good．The task is hard but we are determined to fulfill it．

卡罗尔：很好。任务虽然艰巨，但我们有决心完成。

Kevin：We never disappoint the big boss．

凯　文：我们从来没有让大老板失望过。

Carol：Of course．We are the best in the company．

卡罗尔：当然了，我们是公司最好的团队。

Kevin：We are professional．

凯　文：我们可是专业的哦。


头脑风暴

销售是企业的生命线，其主要过程有：

[image: img938]
 　机会的辨识（opportunity identification），包括市场调查、市场分析、生产决策、市场定位等；

[image: img939]
 　新产品开发（new product development），包括新产品的研发、新产品的生产等；

[image: img940]
 　对客户的吸引（customer attraction），包括营销策划、品牌推广、市场宣传、产品展示、洽谈签约等；

[image: img941]
 　订单执行（order fulfillment），包括产品供应、发货运输、货款结算等；

[image: img942]
 　保留客户，培养忠诚（customer retention and loyalty building），包括售后服务、定期回访等。


Section 6　▶　售后服务群

售后服务质量影响到企业持续发展的时间长度，是延续企业生命力的重要指标，所以我们非但不能忽视售后服务群体，还要安排重要人员来执行，提供系统的培训。


口语大放送

❶ I understand why you're upset，sir．先生，我明白您为什么恼火。

A：I understand why you're upset，sir．

B：Well then，do something about it！

甲：先生，我明白您为什么恼火。

乙：那好，想想办法吧！

处理无法答复的情况：

·I am very sorry，sir．But，at the moment，there is really nothing I can do．As soon as my supervisor comes in，I will contact you．

非常抱歉，先生。可这会儿我的确无能为力。我的上级一来，我立刻就跟您联系。

·I'm sorry to give you so much trouble．抱歉给您添了这么多麻烦。

[image: img943]
 supervisor[´suːpərvaɪzər] n．上级

❷

I realize that we've started off badly，but I think you'll be pleased with the refinished work．

我知道我们开头开得不好，但我想我们的返工结果会使您满意的。

A：I expected a better standard．

B：I realize that we've started off badly，but I think you'll be pleased with the refinished work．

甲：我原以为水平会比这高。

乙：我知道我们开头开得不好，但我想我们的返工结果会使您满意的。

面对失望的客户：

·I am very sorry you feel that way．非常遗憾您这么想。

·I think you'll be satisfied with the quality of these designs．

我想您一定会对这些设计的质量感到满意的。

·I hope that answers your questions．我希望这能回答您的问题。

·I really appreciate your assistance．非常感谢您的协助。

[image: img944]
 appreciate[ə´priːʃieɪt] v．欣赏，感激

❸

Well，it will probably take another few weeks．

嗯，这可能还需要几个星期的时间。

A：When exactly are you going to finish this job？

B：Well，it will probably take another few weeks．

甲：具体哪天你们能完成这项工作？

乙：嗯，可能还需要几个星期的时间。

向客户做解释：

·I realize it appears simple enough，but there is a lot of red tape to wade through．

我知道，它看上去很简单，却有许多公文手续需要办理。

·I'm glad I was able to help．很高兴能帮助到您。

·Please call me if you have any more questions．再有问题请打电话给我。

[image: img945]
 red tape 不必要的公文手续

[image: img946]
 wade through 费力地阅读无聊的文件

❹ I understand why you're angry．我知道您为什么生气。

A：If you can't get this straightened out，I'm going to a different firm．

B：I understand why you're angry．

甲：如果你们解决不了这个问题，我要去找另一家公司了。

乙：我知道您为什么生气。

面对生气的客户：

·We are doing everything in our power to work this out．

我们正尽一切所能来解决这个问题。

·If you could just give us a few more days，we should be able to get this problem ironed out．

如果您能多给我们几天时间，我们一定能把这个问题解决好的。

·Could you tell me what the problem is，please？

您能告诉我是什么问题吗？

[image: img947]
 straighten[´streɪtn] n．解决问题

[image: img948]
 iron out解决问题

❺ We just wanted to come by and thank you for using our company．我们只是拜访一下，感谢您选择了我们公司。

A：Good morning，Mr．Black．Is there something I can do for you？

B：We just wanted to come by and thank you for using our company．

甲：早上好，布莱克先生。我能为您做些什么吗？

乙：我们只是拜访一下，感谢您选择了我们公司。

回访客户：

·I want to ask if you've had any problems so far．

我想问下您到目前为止有没有遇到什么问题。

·Would you tell me what you have been trying to find out？

您能告诉我您一直想了解些什么吗？

[image: img949]
 find out 获知，查明

❻

It was found by the inspection that there is a difference of 35 kg between the actual landed weight and the invoiced weight．

经过检验，发现你方的货物到岸后的实际重量和发票重量相差35公斤。

A：Mr．Wang，what's the problem？

B：It was found by the inspection that there is a difference of 35 kg between the actual landed weight and the invoiced weight．

甲：王先生，出什么问题了？

乙：经过检验，发现你方的货物到岸后的实际重量和发票重量相差35公斤。

指明重量不符：

·The landed goods were quite different from what expected．

运送到的货物跟我们期盼的有很大差别。

·The inspection shows that the salt density exceeds at least 4%．

检验显示盐的密度最少超出了4%。

[image: img950]
 density[´densəti] n．密度

[image: img951]
 exceed[ɪk´siːd] v．超过

❼ Most of the shirts are of a smaller size．大部分的衬衫都小一号。

A：What's the matter？

B：Most of the shirts are of a smaller size．

甲：出什么状况了？

乙：大部分的衬衫都小一号。

指明型号不符：

·The leather shoes you sent us last Friday are not the right size．They should be size 42．你上周五发给我们的皮鞋号码不对。应该是42码。

·Our customers complain that the goods are much inferior in quality to the samples．我们的顾客抱怨货物的质量比样品差太多了。

[image: img952]
 inferior[ɪn´fɪriər] adj．下等的，差的

❽

A close inspection by the health officers showed that the canned fruit were considered unfit for human consumption．

经过卫生人员的仔细检验，发现你方的水果罐头不能食用。

A：What's wrong with our goods？

B：A close inspection by the health officers showed that the canned fruit were considered unfit for human consumption．

甲：我们的货物怎么了？

乙：经过卫生人员的仔细检验，发现你方的水果罐头不能食用。

指明检验方：

·It is made by China National Import ＆ Export Commodity Inspection Bureau．这是由中国国家进出口货物检验局进行检验的。

指明质量问题：

·A close inspection and a careful test show that some amplifiers are inferior quality．经过严密的检验和认真的测试，我们发现你方的某些扩音器质量低劣。

·We find that the quality，quantity and weight of the goods are not in conformity with those stipulated in this contract．我们发现你方货物的质量、数量和重量均未达到合同中的规定。

[image: img953]
 consumption[kən´sʌmpʃən] n．消耗

[image: img954]
 amplifier[´æmplɪfaɪər] n．扩音器

[image: img955]
 in conformity with符合

❾

When taking delivery，we found that the cargo had been seriously wet by fresh water and putrefied．

提货时我们发现货物被水浸透并且已经腐烂了。

A：So what's wrong with our goods？

B：When taking delivery，we found that the cargo had been seriously wet by fresh water and putrefied．

甲：我们的货物怎么了？

乙：提货时我们发现货物被水浸透并且已经腐烂了。

指明货物受损：

·The goods we ordered on February 12th have arrived in a damaged condition．我们2月12日定的货物到岸时已经受损了。

·A number of cases are broken and the contents are badly damaged．

一些箱子已经破损，里面的东西受到严重的损坏。

·Nearly 20% of the bales were broken and the contents badly soiled．

近20%的包裹破损，里面的货物被弄得很脏。

·A number of wooden cases and the contents have been broken．

许多木箱和里面的货物都破损了。

[image: img956]
 cargo[´kɑːrɡoʊ] n．货物

[image: img957]
 putrefy[´pjuːtrɪfaɪ] v．腐烂

[image: img958]
 bale[beilɪ] n．大包，大捆

❿ On the basis of clause 15 of the contract，we have the right to claim．根据合同第15条，我方有权要求索赔。

A：On the basis of clause 15 of the contract，we have the right to claim．

B：We will go over the contract．

甲：根据合同第15条，我方有权要求索赔。

乙：我们会重审合同的。

提出索赔事宜：

·You must compensate us for the loss．你方应赔偿我方的损失。

·We have to put in a claim against you for all the losses sustained．

我方申请索赔遭受的一切损失。

·According to the contract，you are responsible to compensate us for the loss we have suffered．

根据合同，你方有责任赔偿我方遭受的损失。

[image: img959]
 sustain[sə´steɪn] v．遭受


实战演习

Jack：I'm really disappointed in the quality of your work．

杰克：我对你们的工作质量十分失望。

Ella：I am very sorry you feel that way．

艾拉：非常遗憾您这么认为。

Jack：I expected a better standard．

杰克：我原以为水平会比这高。

Ella：I realize that we've started off badly，but I think you'll be pleased with the refinished work．

艾拉：我知道我们开头开得不好，但我想我们的返工结果会使您满意的。

Jack：Well，it certainly couldn't be worse than what you've been showing me！

杰克：嗯，当然不会比你们已经让我看到的要糟了！

Ella：I think you'll be satisfied with the quality of these designs．

艾拉：我想您一定会对这些设计的质量感到满意的。

Jack：When exactly are you going to finish this job？

杰克：具体哪天你们能完成这项工作？

Ella：Well，it will probably take another few weeks．I realize it appears simple enough，but there is a lot of red tape to wade through．

艾拉：嗯，可能还需要几个星期的时间。我知道，这工作看上去是简单，却有许多公文手续需要办理。

Jack：Fair enough，but I'm still a bit unclear about the details．Could you go over the main points with me again？

杰克：情有可原，但是具体细节我还是不太清楚。你可以把一些要点再向我解释一遍吗？

Ella：I'd be glad to．

艾拉：非常乐意。


头脑风暴

要做一名合格的客服人员，应具备严谨的工作作风、热情的服务态度、熟练的业务知识和积极的学习态度，耐心地向客户解释，虚心地听取客户的意见。

[image: img960]
 　具有饱满的工作热情和认真的工作态度：要做一名合格的客服人员，只有热爱这项事业，才能全身心地投入进去。

[image: img961]
 　熟练的业务知识：应该有熟练的业务知识，不断努力学习，只有熟练掌握了各方面的业务知识，才能准确无误地为用户提供业务查询、业务办理及投诉建议等各项服务。

[image: img962]
 　耐心地解答问题：在工作过程中，应保持热情诚恳的工作态度，在做好解释工作的同时，要语气缓和，不骄不躁，如遇到客户不懂或很难解释的问题时，要保持耐心，一遍不行再来一遍，直到客户满意为止，始终信守把微笑溶入声音，把真诚带给客户的承诺。这样，才能更好地让自己不断进取。

[image: img963]
 　良好的沟通协调能力：客服是跟客户打交道的工作，倾听客户、了解客户、启发客户、引导客户，都是我们和客户交流时的基本功，只有了解客户需要什么服务和帮助，客户的抱怨和不满在什么地方，才能找出公司存在的问题，对症下药，解决问题。


Chapter 13　超级报告操刀手

能够在公司各级会议上发言是一种荣幸，事前自然要做好充足的准备。一份条理清晰、内容充实的报告会使你的发言增色不少。

Section 1　巩固本地市场

Section 2　进军国际市场

Section 3　调查结果反馈

Section 4　推行营销理念

Section 5　知己知彼　　

Section 6　划分区域板块

本章主要出场人物

[image: img964]


主人公Kevin

[image: img965]


销售部副经理Carol

[image: img966]


销售部职员Mike


Section 1　▶　巩固本地市场

无论是多大的跨国企业都要立足于本地业务发展，拥有坚实基础和后备力量才会能在国际市场上拥有发言权。的


口语大放送

❶ We believe we can successfully challenge for market share there．我们相信，我们能够成功争取到那里的市场份额。

A：We believe we can successfully challenge for market share there．

B：A man who is always confident with himself often succeeds．

甲：我们相信，我们能够成功争取到那里的市场份额。

乙：一个对自己有信心的人通常会取得成功。

争取市场份额：

·Last year，we made up most of the market for the first time．

去年，我们首次占了大部分的市场份额。

·Our products had eighty percent of the market in China．

我们的产品占有中国百分之八十的市场份额。

❷ During this time we have become the most important vendor in China．这段时间，我们已成为中国最重要的供应商。

A：During this time we have become the most important vendor in China．

B：Now how to keep it in the long run？

甲：这段时间，我们已成为中国最重要的供应商。

乙：那么以长远来看，我们怎样保持下去呢？

保持现有的重要地位：

·We are continuously challenging ourselves to be the premier supplier of high quality packaging products．

我们不断进取，力求成为高品质包装产品的重要供应商。

[image: img967]
 premier[´premjə] adj．主要的

❸

The capital costs should be recovered in 15 years．

预计投入将在15年内赚回。

A：The capital costs should be recovered in 15 years

B：What makes you say that？

甲：预计投入将在15年内赚回。

乙：你凭什么这样说呢？

投入大量资金：

·They projected it at $63 trillion．他们预计要投入63万亿美元。

·The headquarters decided to give a total support valuing 10 million yuan to the project．总部决定对该项目投入一千万元。

[image: img968]
 trillion[´trɪljən] n．万亿

❹

The amount of outlets is gradually increasing now，which will improve the quality of service greatly．

目前我们正逐步增加营业网点，服务质量将会因此大大提高。

A：The amount of outlets is gradually increasing now，which will improve the quality of service greatly．

B：Well done．

甲：目前我们正逐步增加营业网点，服务质量将会因此大大提高。

乙：做得好。

增加营销网点：

·This year，we will increase the new outlets reasonably．

今年我们会合理增加营业网点。

·The company plans to increase business outlets from the current 10 to 50 within two years．

公司计划在两年内将营业网点由目前的10家增加到50家。

[image: img969]
 outlet[´aʊlet] n．零售店，营业网点

❺ Network advertisement is one of commonly used network sale strategy．网络广告是常用的网络营销策略之一。

A：Network advertisement is one of commonly used network sale strategy．

B：So we'll focus on net ads this year．

甲：网络广告是常用的网络营销策略之一。

乙：所以今年我们的工作重心就是网络广告。

使用网络开展业务：

·I am wondering whether you are mainly engaged in network selling or entity selling．我想知道你们今后要主攻网络销售还是实体销售。

·But as much as 50% of the medicine sold on the Internet is counterfeit．但是网络销售药品中，多达50%是假药。

[image: img970]
 counterfeit[´kauntəfit] n．伪造品

❻

Do not attempt to cross-sell until you have fulfilled the first order．

签定原单之前不要试图进行交叉销售。

A：Do not attempt to cross-sell until you have fulfilled the first order．

B：OK．

甲：签定原单之前不要试图进行交叉销售。

乙：好的。

关于交叉销售：

·I've created my cross-sell offer．Now how do I use it？我已经建立了交叉销售优惠了，现在我该怎样利用它？

·People purchasing wood on the Internet would have painting supplies cross sold to them．在互联网上，购买木材的人会有绘画用品交叉销售给他们。

·Cross-selling can increase occupation probability of customers and improve the loyalty of customers．利用交叉销售方法，能更多地扩大客户占有率，提升客户忠诚度。

❼

You have the responsibility to guide and supervise the sale promotion campaign carried out by each retail outlet．

你们有责任对各零售点的促销活动进行指导并加以监督。

A：You have the responsibility to guide and supervise the sale promotion campaign carried out by each retail outlet．

B：Yes，this part should be strengthened．

甲：你们有责任对各零售点的促销活动进行指导并加以监督。

乙：是的，这一部分有待加强。

关于零售点的管理：

·A full list of stores will be available in the coming days．

完整的零售点名单将在未来几天发布。

·Many retailers are scaling back plans for new ones．

许多零售商开始缩减开设新零售点的计划。

·We have 15 retail outlets nationwide．我们在国内有十五个零售点。

[image: img971]
 retailer[´riːteilə] n．零售商

❽ We present over 60 kinds of new products of intensive-technology．我们每年推出60多款技术含量非常高的新品。

A：We present over 60 kinds of new products of intensive-technology．

B：Please show us the market share respectively．

甲：我们每年推出60多款技术含量非常高的新品。

乙：请给我们展示一下每一种的市场占有额。

为增加市场占有率，企业会不断推出新品：

·We will launch a new brand this year．今年我们将推出一个新品牌。

·The headquarters attach great importance to new products．

总部非常重视新品开发。

[image: img972]
 attach importance to 重视

❾

We should be concentrated on our new products training and guide customers with professional skill．

我们应该重视新品培训，并为顾客提供专业指导。

A：We should be concentrated on our new products training and guide customers with professional skill．

B：We needed someone to put his foot down．

甲：我们应该重视新品培训，并为顾客提供专业指导。

乙：我们需要做事脚踏实地的人。

开展新品培训：

·I am in charge of preparation for training materials．

我负责准备培训资料。

·Operators will be trained to meet the requirement from the technology of new products．操作员将得到培训，以达到新产品技术要求。

[image: img973]
 put one's foot down 脚踏实地

❿

We aim to develop products suitable for the local customers．

我们的目标是开发适合本土顾客的产品。

A：We aim to develop products suitable for the local customers．

B：Yes，we should hold to the local users．

甲：我们的目标是开发适合本土顾客的产品。

乙：是的，我们要立足于本土使用者。

产品本土化：

·Can we offer Chinese users a more native experience？

我们可以为中国用户提供更加本土化的服务吗？

·Our concept is to be local and act locally．

我们的理念是使业务本土化。


实战演习

Kevin：A full list of stores will be available in the coming days．

凯　文：完整的零售点名单将在未来几天发布。

Carol：We have the responsibility to guide and supervise the sale promotion campaign carried out by each retail outlet．

卡罗尔：我们有责任对各零售点的促销活动进行指导并加以监督。

Kevin：It was，is and will be our focus．

凯　文：这是我们以前、现在和将来的工作重点。

Carol：You are right．The headquarters attach great importance to new products．

卡罗尔：你说得对。总部非常重视新品开发。

Kevin：And we will launch another new brand this year．

凯　文：今年我们又将推出一个新品牌。

Carol：They should be concentrated on the new products training and guide customers with professional skill．

卡罗尔：总部应该重视新品培训，并为顾客提供专业指导。

Kevin：Now the biggest problem is if we can offer Chinese users a more native experience．

凯　文：现在我们最大的问题在于是否可以为中国用户提供更加本土化的体验。

Carol：Please add this point to the report．

卡罗尔：请把这一点加到报告中。

Kevin：OK．

凯　文：好的。


头脑风暴

文中提到了“交叉销售（Cross Selling）”，即借助客户关系管理发现顾客的多种需求，并通过满足其需求而销售多种相关服务或产品的一种新兴营销方式。交叉销售的形式有：

[image: img974]
 　竞争性产品：同样类型但是品牌不同的产品。如都是液晶彩色电视机且主要参数均相同，当前产品是三星（Samsung）的，销售人员推荐夏普（Sharp）、飞利浦（Philips）等供客户对比。

[image: img975]
 　互补性产品：和当前产品并没有竞争性，但是具有补充性质，如果顾客一起购买会让当前的产品表现出更大的价值。对于新建五星级酒店的投资商来说，在决定采购特灵（Trane-China）的中央空调的同时，也可购买英格索兰（Irco）的安保门禁系统。

[image: img976]
 　同品牌产品：同一品牌的其他同类产品，如你在看苹果（Apple）iPod的同时，销售助理向你推荐MacBook Air。

[image: img977]
 　配件产品：某个产品的关联配件。如客户在选购一台轿车时，销售人员将可选的保修服务、保险等推荐给客户。

[image: img978]
 　价格相似的产品：有些顾客买东西预算控制得比较严格，但是对品牌要求并不苛刻。这个时候，推荐价格相似的产品（注意选择参数相似、不同品牌的产品）给客户，客户可以拿来对比，最终做出购买决定。


Section 2　▶　进军国际市场

进军国际市场是每个实力雄厚的企业家必有的梦想，展望前景，回顾历史，让我们一路顺利前行。


口语大放送

❶ I would like to speak briefly and simply about the international market prospect．我想简单明了地谈谈我们的国际市场前景。

A：I would like to speak briefly and simply about the international market prospect．

B：Yes，please．

甲：我想简要地谈谈我们的国际市场前景。

乙：好的，请讲。

简单地说明：

·Can you briefly talk about．．．？你能简单谈谈……吗？

·Can you talk a little bit about．．．？可以简单谈谈……吗？

·Can you tell me briefly ．．．？能简单地谈谈……吗？

[image: img979]
 prospect[´prɑːspekt] n．前景

❷

I would be happy to answer any questions now．

现在我愿意解答任何问题。

A：I would be happy to answer any questions now．

B：Mr．Geller，I have a question．

甲：现在我愿意解答任何问题。

乙：盖勒先生，我有一个问题。

如果有任何问题，请随时打断我：

·If you have any questions，please feel free to interrupt．

如果你有任何问题，可以随时打断我。

·Feel free to interrupt if you have any questions．

你有什么问题就打断我。

·Please don't hesitate to interrupt．

请别犹豫，可以随时打断。

·Please feel free to bring your questions into our talk．

谈话中你随时可以提问。

[image: img980]
 interrupt[ˌɪntə´rʌpt] v．打断（某人）讲话

❸ Please turn your attention to the big screen．请看大屏幕。

A：Please turn your attention to the big screen．

B：Excuse me，it's not clear enough．

甲：请看大屏幕。

乙：对不起，不太清楚。

请看屏幕：

·Look at the screen，please．请看大屏幕。

❹ The international market distribution is shown schematically in Fig．8．国际市场分布情况如图8所示。

A：The international market distribution is shown schematically in Fig．8．

B：It's a little complicated．

甲：国际市场分布情况如图8所示。

乙：它有点复杂。

请看图表：

·Please look at the data of this first chart．请看第一幅图表中的数据。

·Look at the diagram on the right．看右边的图表。

[image: img981]
 schematically[skiː´mætɪkli] adv．按照图示

[image: img982]
 diagram[´daɪəɡræm] n．图表

❺ To begin with，I'd like to give a brief review of our research and development work．首先，我想简单回顾一下我们的研究和开发工作。

A：To begin with，I'd like to give a brief review of our research and development work．

B：OK．

甲：首先，我想简单回顾一下我们的研究和开发工作。

乙：好的。

简单回顾……：

·It is necessary to briefly examine．．．有必要简单回顾一下……

·Let me return briefly to ．．．让我简单回顾一下……

❻

The program helped us greatly to achieve success in the international market．

这个项目极大地帮助了我们在国际市场中获得成功。

A：The program helped us greatly to achieve success in the international market．

B：Can you explain it more？

甲：这个项目极大地帮助了我们在国际市场中获得成功。

乙：能够再详细讲解一下吗？

在国际市场上获得成功：

·Our products are now shining on the international commodity markets．我们的产品在国际商品市场上大放异彩。

·Every entrepreneur expects to enjoy a reputation in the world market．

在国际市场上享有盛誉是每位企业家的期望。

[image: img983]
 commodity[kə´mɑːdəti] n．商品

❼

Given its small home market，Swiss business has always needed to be international to survive．

由于国内市场比较小，瑞士的企业一直都需要依靠国际市场来生存。

A：Given its small home market，Swiss business has always needed to be international to survive．

B：Maybe we can follow this model．

甲：由于国内市场比较小，瑞士的企业一直都需要依靠国际市场来生存。

乙：也许我们可以效仿这种模式。

在国际市场占有一席之地：

·That should give our producers of tradable goods and services a competitive edge both at home and in foreign markets．

那会使得我们的贸易商品制造商和服务提供商在国内和国际市场上都拥有一种竞争优势。

·About 58 percent of our revenues come from international sales and 55 percent of our production is outside China．我们公司大约58%的营收来自国际市场，55%的生产在中国之外进行。

[image: img984]
 tradable[´treɪdəbl] adj．可买卖的，可交易的

[image: img985]
 revenue[´revənuː] n．收益

❽

However，over the past two years the international market has been relatively saturated．

但是这两年来，国际市场出现了相对的饱和。

A：However，over the past two years the international market has been relatively saturated．

B：We should enter into a new zone．

甲：但是这两年来，国际市场出现了相对的饱和。

乙：我们应该开辟新领域了。

国际市场状况不容乐观：

·International market growth will plunge in 2013．

我们的国际市场增长率在2013年将会下跌。

·Such a fall would not hurt growth rates as much as it would hurt income．

这种下跌对收入增加的影响要大于对经济增长率的影响。

[image: img986]
 plunge[plʌndʒ] v．（使）突然跌落

❾

Now coffee prices are rising on the world market．

目前，咖啡的价格在国际市场上慢慢回升了。

A：Now coffee prices are rising on the world market．

B：So finally we can relax now．

甲：目前，咖啡的价格在国际市场上慢慢回升了。

乙：那现在我们终于可以松口气了。

国际市场状况上扬：

·When it links up with digital television，we expect to double the sales immediately．一旦同数字电视相连接，我们的销售量可望马上翻番。

❿

Our products have entered the world market．

我们的产品已经打入了国际市场。

A：Our products have entered the world market！

B：Tell me more．

甲：我们的产品已经打入了国际市场。

乙：快给我多讲讲。

打入国际市场：

·The company will work with international partners to jointly explore the international market．

公司将与国际伙伴合作，共同开拓国际市场。

·Some products have entered international market．

部分产品已进入国际市场。

·The products are sold to all over the world．产品销往世界各地。

·The products sell well on domestic markets and it have been accepted by the international markets．

产品畅销全国各地，并已打入国际市场。

·We have successfully found the way into the world market．

我们已经成功地打入了国际市场。

[image: img987]
 domestic[də´mestɪk] adj．国内的


实战演习

Kevin：I would like to speak briefly and simply about the international market prospect．If you have any questions，please feel free to interrupt．

凯　文：我想简要地谈谈我们的国际市场前景。如果有任何问题，请随时打断我。

Carol：Yes，please．

卡罗尔：好的，请讲。

Kevin：Please turn your attention to the big screen．The international market distribution is shown schematically in Fig．1．

凯　文：请看大屏幕。国际市场的分布情况如图1所示。

Carol：Can you zoom into the image？It's not clear．

卡罗尔：可以把图像放大吗？不是很清楚。

Kevin：OK．How about this time？

凯　文：好的，现在怎么样？

Carol：Good．

卡罗尔：很好。

Kevin：Given its small home market，Swiss business has always needed to be international to survive．

凯　文：由于国内市场比较小，瑞士的企业一直都需要依靠国际市场来生存。

Carol：Maybe we can follow this model．

卡罗尔：也许我们可以效仿这种模式。

Kevin：Yes，that's what I want to say．Now coffee prices are rising on the world market．

凯　文：是的，我也这么想。现在咖啡的价格在国际市场上慢慢回升了。

Carol：That should give our producers of tradable goods and services a competitive edge both at home and in foreign markets．

卡罗尔：那会使得我们的贸易商品制造商和服务提供商在国内和国际市场上都拥有一种竞争优势。


头脑风暴

一个制作精良、条理清晰、内容充实的PPT可以为你的讲话增色不少。那么如何制作一个高质量的PPT呢？一起看看创新工场董事长兼首席执行官李开复的建议：

[image: img988]
 　5秒原则——打开一页幻灯片，5秒后关掉，观众还能描述其中的内容。在幻灯片上堆砌太多文字和图片，而同时你还在不停地讲，听众眼睛和耳朵很难同时处理信息。记住幻灯片是用来辅助演讲，而不是干扰。

[image: img989]
 　标题不超过10个字，涵盖这页幻灯片主旨，如果只读每页的标题，就能够理解你的演讲。

[image: img990]
 　一张一目了然的图，不须思考，自然地支撑这页的主旨。

[image: img991]
 　每个重点一行讲完，不许换行。

[image: img992]
 　切记是用幻灯片支撑点缀你的口才，而非反之。


Section 3　▶　调查结果反馈

辛辛苦苦做了调查，如何在老板面前展示调查成果呢？同样结果会给人以不同的印象，所以自我展示不可小觑哦。的


口语大放送

❶

I'll brief on the contents of the report．

我将简单介绍报告的内容。

A：I'll brief on the contents of the report．

B：Please show us the outline for your presentation．

甲：我将简单介绍报告的内容。

乙：请给我们看一下你的陈述大纲。

调查报告指出：

·Here is the survey report．这是调查报告。

·The report found that ．．．调查报告指出……

·According to a survey，．．．调查报告显示，……

❷

The research team aims to collect and evaluate data on the strengths of the machine．

研究小组的目标是收集和评估机器的优势。

A：The research team aims to collect and evaluate data on the strengths of the machine．

B：When was the research completed？

甲：研究小组的目标是收集和评估机器的优势。

乙：调查什么时候结束的？

关于调查力度：

·The discovery has raised the stakes in the probe．

这一发现提高了调查的力度。

·That's far from enough．调查力度远远不够。

[image: img993]
 probe[proʊb] n．调查

❸

The new product is universally well received．

新产品在全球市场的反馈都不错。

A：The new product is universally well received．

B：Please show us the market share list．

甲：新产品在全球市场的反馈都不错。

乙：请给我们演示一下市场份额表。

市场反馈情况：

·In recent years，the company places great emphasis on customer needs and market feedback．

近年来，公司十分注重客户需求及市场反馈。

·Market feedbacks made by EE Consult Company are of high quality．

EE咨询公司为我们提供高质量的市场反馈信息。

[image: img994]
 place emphasis on 强调，重视

❹

The headquarters are unlikely to hold back our funds，whatever the report says．

无论调查结果是什么，总部都不大可能控制我们的资金。

A：The headquarters are unlikely to hold back our funds，whatever the report says．

B：But there is a possibility．

甲：无论调查结果是什么，总部都不大可能控制我们的资金。

乙：但总还是有这个可能的。

关于调查结果：

·The organization says that buying patterns and human nature play into the findings．这个组织说购买方式和人性对调查结果有影响。

·The findings in the report may raise fears of our partners．

报告中的调查结果或许会引发我们合伙人的担忧。

❺

We are not required to totally follow the recommendations of the advisory panels，but we really do so most of the time．

我们不必完全遵循咨询专家小组的建议，但大部分情况下我们是听取他们的意见的。

A：We are not required to totally follow the recommendations of the advisory panels，but we really do so most of the time．

B：I think most of them are acceptable．

甲：我们不必完全遵循咨询专家小组的建议，但大部分情况下我们是听取他们的意见的。

乙：我认为大多数建议还是可以接受的。

合理落实专家的建议：

·The most beneficial merit of consulting experts is that not only can we refer to them but also discuss with them in depth．咨询专家最大的好处在于我们不仅可以求助于他们，还可以与他们进行深入探讨。

·The experts also suggest using lights above places where cargoes are kept．专家还建议在放置货物的上方安装照明设备。

[image: img995]
 recommendation[ˌrekəmen´deɪʃn] n．建议，推荐

❻

To obtain the factual details，the adviser has completed a confidential questionnaire．

为了得到真实的细节，顾问制作了一份机密调查表。

A：To obtain the factual details，the adviser has completed a confidential questionnaire．

B：Please keep it truly confidential．

甲：为了得到真实的细节，顾问制作了一份机密调查表。

乙：请保证调查表的机密性。

制作调查表：

·He made a questionnaire concerning computer utilization．

他做了一个有关计算机使用问题的调查表。

·Please fill out this questionnaire．请填写这个调查表。

·We would be very grateful if you would take a few minutes to complete this questionnaire．

非常感谢您能花几分钟时间填好这份意见调查表。

[image: img996]
 confidential[ˌkɑːnfɪ´denʃl] adj．机密的

❼

Please return your survey form to the researchers．

请把调查表交还给研究人员。

A：Please return your survey form to the researchers．

B：All right．

甲：请把调查表交还给研究人员。

乙：好的。

整理调查表：

·We are running consumer surveys now．我们正在整理客户调查表。

·Scaled customer surveys are among the most widely used tools in business．打分式的顾客调查表是工作中应用最广的工具。

❽

How many people have actually been investigated？

有多少人接受了调查？

A：How many people have actually been investigated？

B：1200 users were chosen randomly．

甲：有多少人接受了调查？

乙：随机选出的1200个使用者接受了调查。

调查的详细内容：

·This screen shows how many surveys you have to do．

这个屏幕显示出你们需要去做多少调查。

·Researchers did not say how much liquid was drunk by those people per day．研究人员没有阐明那些人每天喝多少液体。

·How often do you take a survey of customer satisfaction？

你每隔多长时间做一次顾客满意度调查？

❾ The results are based on a survey of top marketing managers．该结果是基于一项对顶级营销管理者的调查。

A：The results are based on a survey of top marketing managers．

B：We can try more research on the senior．

甲：该结果是基于一项对顶级营销管理者的调查。

乙：我们可以多尝试针对高层的调查。

关于调查对象：

·I took a straw poll among our users to find out how many can surf the Internet through cellphones．

我在用户中做了一个调查，看有多少人会用手机上网。

·The study's findings are partly based on a survey of heads of Asian wealth-management divisions．

研究结果部分基于对亚洲财富管理部门主管的调查。

[image: img997]
 division[di´viʒən] n．部门

❿ Maybe the database is kinda out of date．也许数据库有点过时。

A：Maybe the database is kinda out of date．

B：You'd better choose another one．

甲：也许数据库有点过时。

乙：你最好重新选择一个。

数据过时了：

·Inadequate or outdated data leads to poor decisions．

不充分或过时的数据会导致错误的决定。

·An outdated database will cause invalid clicks and incorrect statistics．

一个过时的数据库将会引发无效的点击和不正确的数据。

[image: img998]
 database[´deɪtəbeɪs] n．数据库

[image: img999]
 invalid[ɪn´vælɪd] adj．无效的

[image: img1000]
 statistic[stə´tistik] n．统计数值


实战演习

Kevin：I'll brief on the contents of the report．

凯　文：我将简单介绍报告的内容。

Carol：Please show us the outline for your presentation．

卡罗尔：请给我们看一下你的陈述大纲。

Kevin：All right．In recent years，the company places great emphasis on customer needs and market feedback．

凯　文：好的。近年来，公司十分注重客户需求及市场反馈。

Carol：Is this the market share list？

卡罗尔：这是市场份额表吗？

Kevin：Yes．The new product is universally well received．

凯　文：是的。新产品在全球市场的反馈都不错。

Carol：Where does it come from？

卡罗尔：这些数据从哪里得来的？

Kevin：It's from EE Consult Compnay．Market feedbacks made by them are of high quality．

凯　文：来自于EE咨询公司，他们为我们提供高质量的市场反馈信息。

Carol：That's good．

卡罗尔：好的。

Kevin：The most beneficial merit of consulting experts is that not only can we refer to them but also discuss with them in depth．

凯　文：咨询专家最大的好处在于我们不仅可以求助于他们，还可以与他们进行深入探讨。

Carol：How many people have actually bee investigated？n

卡罗尔：有多少人接受了调查？

Kevin：1200 users were chosen randomly．

凯　文：随机选出的1200个使用者接受了调查。


头脑风暴

问卷调查中的问题种类都有哪些呢？

[image: img1001]
 　事实性问题：要求应答者回答一些有关事实的问题。例如：你通常什么时候看电视？事实性问题的主要目的在于求取事实资料，因此问题中的字眼定义必须清楚，让应答者能正确了解并回答。

[image: img1002]
 　意见性问题：询问应答者一些有关意见或态度的问题。例如：你是否喜欢××电视节目？意见性问题事实上即态度调查性问题。

[image: img1003]
 　困窘性问题：应答者不愿在调查员面前作答的某些问题，比如关于私人的问题，或不为一般社会道德所接纳的行为、态度，或属有碍声誉的问题。例如：如果你的汽车是分期购买的，一共分多少期？如果一定要想获得困窘性问题的答案，又避免应答者不作真实回答，可采用以下方法：

（1）间接问题法。不直接询问应答者对某事项的观点，而改问他认为其他该事项的看法如何。

（2）卡片整理法。 将困窘性问题的答案分为“是”与“否”两类，调查员可暂时走开，让应答者自己取卡片投入箱中，以减轻困窘气氛。

（3）随机反应法。根据随机反应法，可估计出回答困窘问题的人数。

（4）断定性问题。有些问题是先假定应答者已有该种态度或行为。

（5）假设性问题。有许多问题是先假定一种情况，然后询问应答者在该种情况下，他会采取什么行动。

[image: img1004]



Section 4　▶　推行营销理念

一个理念在深入人心之前是要经过反复讨论和印证的，优秀的营销人员应当具备良好的口才和敏捷的思维，说服他人是他们与生俱来的能力。


口语大放送

❶

Our marketing concept is to lead the market with technology．

我们的营销理念是以技术引领市场。

A：Our marketing concept is to lead the market with technology．

B：I like this idea．

甲：我们的营销理念是以技术引领市场。

乙：我喜欢这个想法。

关于营销理念：

·How to keep the marketing concept advanced？

如何保持先进的营销理念？

·We aim to search a new concept of marketing．

我们力图寻求一种全新的营销理念。

❷ How have the preparations for the new marketing campaign been going？新营销活动的准备工作进行得怎样了？

A：How have the preparations for the new marketing campaign been going？

B：There will be something totally different．

甲：新营销活动的准备工作进行得怎样了？

乙：采用了一些完全不同的策略。

营销活动策划：

·The next marketing campaign needs to be something totally different．

下一次的营销活动需要完全不同的策略。

·The initial reactions to the marketing campaign have been somewhat varying．对营销活动的最初反应存在一定的差异性。

·We plan to start marketing campaign in September．

我们计划在九月份启动市场营销活动。

❸ A large-scale promotion is going to be carried out by the sales team．销售人员将进行大规模的促销行动。

A：A large-scale promotion is going to be carried out by the sales team．

B：Please explain your plan in detail．

甲：销售人员将进行大规模的促销行动。

乙：请详细解释你们的计划。

策划促销活动：

·The company decided to start a large-scale promotion in summer．

公司决定夏季发起一次大规模的促销活动。

·It's the first time that we engineer such an extensive cross-promotion with an apparel retailer．

这是我们首次与服装零售商联手进行大规模的交叉促销活动。

[image: img1005]
 appare[ə´pærə] n．服饰，服装

❹ Various proposals for increasing sales will be put forward in the report．报告中将提出各种关于提高销售量的建议。

A：Various proposals for increasing sales will be put forward in the report．

B：That's good．

甲：报告中将提出各种关于提高销售量的建议。

乙：很好。

提高销售量：

·The company needs to change their marketing strategies to promote sales．公司需要改变行销策略来提高销售量。

·Their recent attempt to increase sales has been a dismal failure．

他们最近努力提高销售量，但是毫无效果。

·In addition，the self-adjustment of prices will also help to improve sales．另外，自行调整价格也有利于提高销售量。

·We hope an aggressive marketing campaign will massively increase sales．我们希望积极的市场活动能大举提高销售量。

[image: img1006]
 dismal[´dɪzməl] adj．（使人）悲伤的，凄凉的

❺

We have achieved monthly sales target．

我们达到了月度销售目标。

A：We have achieved monthly sales target．

B：Congratulations．

甲：我们达到了月度销售目标。

乙：祝贺你们。

关于销售目标：

·There is nothing more frustrating than failing to meet the sales target．

没有什么比达不到销售目标更令人灰心的了。

·What，specifically，are your sales and production goals for 2013？

你们2013年的销售和产品的目标是什么？

❻

We think the sales have reached the peak．

我们认为销售量已达到顶峰。

A：We think the sales have reached the peak．

B：Whereby can you say that？

甲：我们认为销售量已达到顶峰。

乙：你凭什么这么说？

销量增长：

·The sales have risen steadily to a peak of 500，000．

我们的销售量稳定增长，达到了50万的高点。

·Net sales of cotton were fairly impressive last week at 400，000 bales．

棉花上周的净销售量引人瞩目，达到40万包。

[image: img1007]
 peak[piːk] n．顶点

❼

I expect flat sales at the start of the year．

我预计销量在年初会持平。

A：I expect flat sales at the start of the year．

B：That's too conservative．

甲：我预计销量在年初会持平。

乙：这个估计太保守了。

销售量持平：

·New car sales remained flat with total sales of 500，000 vehicles for the quarter．新车销量持平，当季售出了50万辆。

·I expect next year's sales to be flat．我预计明年销量将持平。

[image: img1008]
 conservative[kən´sɜːrvətɪv] adj．保守的

❽

The auto sales have hit a 14-year low．

汽车销售量达到14年来最低水平。

A：The auto sales have hit a 14-year low．

B：How about our competitors？

甲：汽车销售量达到14年来最低水平。

乙：我们的竞争对手情况怎么样？

销量下滑：

·TV sales have dropped in recent years．

近些年，电视机的销量也有所下滑。

·The recession has cut sales of PCs and software．

PC和软件业由于受到经济衰退的影响而销量下滑。

·The expert expects next year's sales will decline．

专家预计明年销量将下滑。

[image: img1009]
 decline[dɪ´klaɪn] v．下滑

❾ Your marketing plan is going nowhere．你的营销计划根本行不通。

A：Your marketing plan is going nowhere．

B：Any reasons？

甲：你的营销计划根本行不通。

乙：理由呢？

关于营销计划：

·In the light of actual situation，we must make necessary change in marketing plan．我们必须根据实际情况对营销计划作出必要的修改。

·You must make your marketing plan different．

你必须做一份与众不同的营销计划。

·You need a strategy．你需要好好策划一下。

·You have to be distinct．你要有清楚的目标。

❿

We plan to invite netizens to leave messages on webpage of our socialization website．

我们计划邀请网民我们的社交网站网页上留言。

A：We plan to invite netizens to leave messages on webpage of our socialization website．

B：That's a good idea．

甲：我们计划邀请网民我们的社交网站网页上留言。

乙：好主意。

策划网站宣传：

·The layout of the webpage should include at least five social functions．

网页的布局须包括至少五个社交功能。

·Many users hope we can offer some other functions such as blog，wiki，photo albums or even social network other then traditional web pages only．除了传统的网页功能外，很多用户希望我们的网页能够包含其他功能，比如博客、维基、相册甚至是社交网络的功能。

[image: img1010]
 layout[ˌleɪaʊt] n．布局，安排


实战演习

Carol：I expect flat sales at the start of the year．

卡罗尔：我预计销量在年初会持平。

Mike：Isn't that too conservative？

迈　克：这个估计是不是太保守了？

Carol：The expert expects next year's sales will decline．

卡罗尔：专家预计明年的销售量会下滑。

Mike：In the light of actual situation，we must make necessary change in marketing plan．

迈　克：我们必须根据实际情况对营销计划作出必要的修改。

Carol：Various proposals for increasing sales will be put forward in my presentation．

卡罗尔：我的陈述中会提出各种关于提高销售量的建议。

Mike：We are all ears．

迈　克：我们洗耳恭听。

Carol：We plan to start a large-scale promotion in summer．

卡罗尔：我们决定夏季发起一次大规模的促销活动。

Mike：It needs a strategy．

迈　克：这需要好好策划一下。

Carol：Yes．We need something totally different．

卡罗尔：是的。我们需要一些完全不同的策略。

Mike：You have to be distinct．

迈　克：你们要有清楚的目标。


头脑风暴

各企业的营销理念不尽相同，那么，大体上都有哪些营销方式呢？

[image: img1011]
 　知识营销：向大众传播新的科学技术以及它们对人们生活的影响，通过科普宣传，重新建立新的产品概念。

[image: img1012]
 　整合营销：制造商和经销商营销在思想上整合，联合向消费者开展营销活动。

[image: img1013]
 　关系营销：主张重视消费者导向，强调通过企业与消费者的双向沟通，建立长久的稳定的对应关系。

[image: img1014]
 　网络营销：在网络媒体时代，信息传播是“集市式”，信息多向、互动式流动。

[image: img1015]
 　文化营销：强调给予产品、企业、品牌以丰富的个性化的文化内涵。

[image: img1016]
 　个性化营销：即企业把对人的关注、人的个性释放及人的个性需求的满足推到空前中心的地位，企业尽可能按顾客要求进行生产，迎合消费者的个别需求和品味。

[image: img1017]
 　消费联盟：营销主体将消费者在其行销网络中的累计消费金额折算成消费积分，然后根据消费者积分的多少，按一定比例给予消费者回报的一种营销方式。

[image: img1018]
 　连锁经营渠道：由生产者、批发商和零售商组成的统一联合体，各分店既能享受到集中进货带来的低成本优势，还可集中精神从事销售业务。

[image: img1019]
 　大市场营销：企业为了进入特定的市场，并在那里从事业务经营，在策略上协调地运用经济的、心理的、政治的、公共关系等手段，以博得外国或地方各方面的合作与支持。

[image: img1020]



Section 5　▶　知己知彼

俗话说“知己知彼，百战不殆”。对竞争对手的深入、准确的分析有助于我们发现商机、我们自身的不足以及自我提升的方向和方式。


口语大放送

❶

We need to figure out how to beat our competitors．

我们需要想办法击败我们的竞争对手。

A：We need to figure out how to beat our competitors．

B：Do you have any plan？

甲：我们需要想办法击败我们的竞争对手。

乙：你有什么计划吗？

分析竞争对手：

·The problem is how to get to understand competitors as well as customers via competitor analysis．

问题是怎样通过竞争分析来了解竞争对手和消费者。

·The expert thinks that index of social network can be used to analyze　the competitor．专家认为可以用人际网络指标来分析竞争对手。

❷　WW is still a potential rival．WW 公司仍然是我们潜在的对手。

A：WW is still a potential rival．

B：Really？Do you think they can fight back？

甲：WW公司仍然是我们潜在的对手。

乙：真的吗？你觉得他们还有还手之力吗？

潜在的竞争对手：

·Friends of same field will be potential competitor．

同一领域的朋友将是潜在的竞争对手。

·They regard us as a potential adversary．

他们把我们公司看成是潜在的对手。

[image: img1021]
 rival[´raɪvl] n．对手

[image: img1022]
 adversary[´ædvərseri] n．对手

❸

I wonder who will be their strong competition．

我想知道他们有力的竞争对手是谁。

A：I wonder who will be their strong competition．

B：Congratulations．That's you．

甲：我想知道他们有力的竞争对手是谁。

乙：祝贺你。是你哦。

最大的竞争对手：

·IBM has always been our biggest competitor．

IBM一直都是我们最大的竞争对手。

·In China our biggest competitor is Alibaba．

在中国我们最大的竞争对手是阿里巴巴。

❹

WW is the top one purchase campony in the world．

WW公司是全球排名第一的采购公司。

A：WW is the top one purchase campony in the world．

B：How about us？

甲：WW公司是全球排名第一的采购公司。

乙：我们的情况呢？

做到排名第一：

·A western brand might be the biggest nationally but rank second or　third by size in a region．一个西方品牌可能在全国排名第一，但其在某个地区的销售规模却只排到第二或第三。

·Our product was ranked No．1 by revenue and number sold in China．

我们的产品在中国的销售量和销售额排名第一。

[image: img1023]
 purchase[´pɜːrtʃəs] v．购买

❺ We were closely followed by WW．WW 公司紧随我们之后。

A：We were closely followed by WW．

B：So how do we widen this gap？

甲：WW公司紧随我们之后。

乙：那么我们该怎样才能拉大这个差距呢？

紧随之后的是……：

·．．． trail closely behind

·．．． have followed suit．

[image: img1024]
 trail[treɪl] v．追踪

[image: img1025]
 follow suit 照着做，跟风

❻

Our company is well ahead of its rivals．

我们公司远远超过了公司的主要竞争对手。

A：Our company is well ahead of its rivals．

B：We cannot treat them lightly．

甲：我们公司远远超过了公司的主要竞争对手。

乙：我们不可以掉以轻心啊。

公司的主要竞争对手：

·The company poached the contract from their main rivals．

这家公司窃取了其主要竞争对手的合同。

·Our competitors want to play hardball．

我们的主要竞争对手要动真格的了。

·The strategy is now allowing the company to lap its chief rivals．

该策略令公司得以领先于公司的主要竞争对手。

·poach[´poʊtʃ] vt．从……挖走，窃取

[image: img1026]
 hardball原义为“硬式棒球”，此处意为“强硬手段”

❼

This presentation focuses on the analysis of our competitors．

这份报告着重对竞争对手的分析。

A：This presentation focuses on the analysis of our competitors．

B：Who's our biggest rival？

甲：这份报告着重对竞争对手的分析。

乙：谁是我们最大的竞争者？

分析竞争对手：

·In mathematicians'lingo，this kind of problem is called competitive analysis．套句数学家的行话，这类的问题称为竞争分析。

·Secondly，it concretely introduces how we make use of Input-Output chart in competitiveness analysis．

其次，它具体介绍我们如何使用投入产出表进行竞争力分析。

[image: img1027]
 lingo[´lɪŋɡoʊ] n．行话

❽

Their products are sold at higher prices but the annual return shows greater profitability．

他们的产品售价高，但他们的年度收益显示出较高的利润。

A：Their products are sold at higher prices but the annual return shows greater profitability．

B：Is the data reliable？

甲：他们的产品售价高，但他们的年度收益显示出较高的利润。

乙：数据可靠吗？

对手的优势：

·Their products are presented more attractively．

他们的产品在外观上更吸引人。

·Don't we find them selling articles cheaper？

难道我们没有发现他们的产品售价更低吗？

·They can develop safer products．他们的产品更安全些。

[image: img1028]
 annual[´ænjuəl] adj．年度的

[image: img1029]
 reliable[rɪ´laɪəbl] adj．可靠的

❾

Our product is lower priced than the competition．

我们的产品价格低廉，具有竞争力。

A：Our product is lower priced than the competition．

B：What is the market share of each major product？

甲：我们的产品价格低廉，具有竞争力。

乙：各主要产品的市场份额是多少？

我们也很有竞争力：

·The economical car is still popular in car market．

这款经济型小汽车至今仍然很畅销。

·I think our products would sell well there．

我认为我们的产品在那里会很畅销。

❿ WW has stolen our best client．WW公司抢走了我们最大的客户。

A：WW has stolen our best client．

B：How could this happen？

甲：WW公司抢走了我们最大的客户。

乙：怎么会发生这样的事？

抢走客户：

·If we do not cut prices，others may take away our customers．

如果我们不降价，别人就有可能抢走我们的客户。

·And once customers have signed up for a bundle of services，they are less likely to be lured away by a rival．

客户一旦定了综合服务，就不太可能被其它的竞争公司抢走。

[image: img1030]
 lure[ljʊə] v．诱惑


实战演习

Mike：This presentation focuses on the analysis of our competitors．

迈　克：我的报告着重对竞争对手的分析。

Carol：Who's our biggest rival？

卡罗尔：谁是我们最大的竞争者？

Mike：That's WW．

迈　克：是WW公司。

Carol：Our company is well ahead of its rivals．

卡罗尔：我们公司远远超过了公司的主要竞争对手。

Mike：WW's products are sold at higher prices but the annual return shows greater profitability．

迈　克：WW公司的产品售价高，但他们的年度收益显示出较高的利润。

Carol：Our product is lower priced than the competition．

卡罗尔：我们的产品价格低廉，具有竞争力。

Mike：But it still has stolen some of our clients．

迈　克：但是WW还是抢走了一些我们的客户。

Carol：Once customers have signed up for a bundle of services，they are less likely to be lured away by a rival．

卡罗尔：客户一旦定了综合服务，就不太可能被其它的竞争公司抢走。

Mike：Yes，this strategy will allow the company to lap its chief rivals．

迈　克：是的，该策略令公司得以领先于公司的主要竞争对手。

Carol：We cannot treat it lightly．

卡罗尔：我们不能掉以轻心。


头脑风暴

更多地了解竞争形式，为新一轮大战做好准备吧：

[image: img1031]
 　形式竞争：这是最狭义的一种竞争，它反映了企业竞争主要是产品品牌竞争的观点。这些品牌属同类产品，具有相同的产品特征，面对同样的细分市场。

[image: img1032]
 　品类竞争：具有类似特征的产品或服务之间的竞争。在界定竞争对手时，企业应重点考虑这一层次的竞争对手。例如，如果不考虑目标市场的话，所有针对个人电脑的企业都可以相互视为竞争对手。

[image: img1033]
 　属类竞争：属类竞争以更长的时间跨度为导向，着重于可替代的产品分类，是满足同一顾客需求的产品或服务之间的竞争。比如，软饮料与橙汁在“解渴”上竞争，快餐与正餐的“方便”上的竞争等等。

[image: img1034]
 　预算竞争：这个层面的竞争考虑了市场上争夺同一消费者钱包份额的所有产品和服务。例如，一位消费者有5000元的可自由支配收入，这笔钱可以用来度假、买戒指、投资到金融市场或者是做其他的事情。


Section 6　▶　划分区域板块

在大型跨国公司工作有助于我们积累宏观掌控能力和经验，参与区域板块的划分和分析会让你的思维也变得高大起来呦。


口语大放送

❶ Our sales in the United States have fallen，and so has its stock price．我们在美国市场的销量下滑，股价也下跌了。

A：Our sales in the United States have fallen，and so has its stock price．

B：The crisis is not over now．

甲：我们在美国市场的销量下滑，股价也下跌了。

乙：经济危机现在还没有结束。

在某一国的销量：

·Our market in Japan is fading fast，with sales last year down by half．

我们在日本的市场正在迅速萎缩，去年的销量下滑了一半。

·Our sales last year were down 24% world-wide，and off 32% in Canada．

去年我们的全球销量下滑了24%，加拿大市场销量下降了32%。

❷

Although we have a presence in Eastern Europe，we have concentrated more on home market．

尽管在东欧有业务，但我们还是要更多地专注于国内市场。

A：Although we have a presence in Eastern Europe，we have concentrated more on home market．

B：After all it is our base camp．

甲：尽管在东欧有业务，但我们还是要更多地专注于国内市场。

乙：毕竟这里是我们的大本营啊。

国内市场情况：

·They are also sheltered in their home market，where customers prefer domestic products．

他们还受国内市场的保护，国内消费者更钟情于国内的产品。

[image: img1035]
 base camp 大本营

[image: img1036]
 shelter[´ʃeltər] vt．保护

❸ It is currently the best-selling cars in Japan and is also published in the US，Germany，and Spain．目前它是日本最为畅销的汽车，在美国、德国、西班牙等地也有发行。

A：It is currently the best-selling cars in Japan and is also published in the US，Germany，and Spain．

B：It's a tough game．

甲：目前它是日本最为畅销的汽车，在美国、德国、西班牙等地也有发行。

乙：是场硬仗。

在各国的销量：

·The sales have been falling in America，western Europe，Latin America，Australia and New Zealand for decades．几十年来其销售额在美国、西欧、拉美、澳大利亚以及新西兰一直处于下滑趋势。

❹

US automobile sales in August fell to 17-year low．

美国8月份汽车销量下滑至17年以来的最低水平。

A：US automobile sales in August fell to 17-year low．

B：How long will the effect of subprime-lending crisis last？

甲：美国8月份汽车销量下滑至17年以来的最低水平。

乙：次贷危机的影响还会持续多久？

国际市场行情：

·American market price is also fluctuating with the international market．

美国的市场行情也正随国际市场价格而起伏波动。

·Wall Street made Friday's running on the international stock exchange．

在国际股票交易中，华尔街星期五率先确定了走势行情。

[image: img1037]
 automobile[´ɔːtəməubiːlˌ ˌɔːtəmə´biːl] n．汽车

[image: img1038]
 fluctuate[´flʌktʃueɪt] vi．涨落，波动

❺ We can not tailor prices to local market demand and the level of competition．我们不能只针对当地市场的要求和竞争水平来定价。

A：We can not tailor prices to local market demand and the level of competition．

B：What's your suggestion？

甲：我们不能只针对当地市场的要求和竞争水平来定价。

乙：你有什么建议？

关于当地市场：

·We must be very careful not to destroy local markets and marketing systems．我们要小心不要破坏了当地市场和营销体系。

❻

Our major markets are North America，Europe，Japan，South East Asia and China．

我们的主要市场分布在北美、欧洲、日本、东南亚和中国。

A：Our major markets are North America，Europe，Japan，South East Asia and China．

B：What's your market share in these districts？

甲：我们的主要市场分布在北美、欧洲、日本、东南亚和中国。

乙：你们在这些地区的市场占有率是多少？

关于国际市场分布：

·The figures show how the product is distributed．

图表显示产品的分布情况。

·Its products are sold to customers in 68 countries．

产品销往全球68个国家。

❼

The company's fine cut volumes increased 10 percent．

公司的细切烟销量增长了10%。

A：The company's overall fine cut volumes increased 10 percent．

B：Do you mean in the local market？

甲：公司的细切烟总销量增长了10%。

乙：你是指在本地市场吗？

市场销售额上涨：

·Our international sales in the third quarter increased by 19%．

我们第三季度的国际销售额增长了19%。

·That represented a 50 percent increase in seasonally adjusted sales compared with a year earlier．

排除季节性因素，与去年相比较，销量增长了50%。

❽

In spite of the rising production costs，our prices have remained stable all over the world．

尽管生产成本在上升，我们的全球价格一直保持稳定。

A：In spite of the rising production costs，our prices have remained stable all over the world．

B：Well done．

甲：尽管生产成本在上升，我们的全球价格一直保持稳定。

乙：干得好。

关于生产成本：

·By driving the prices of spare parts down，WW has unintentionally cut costs for its rivals too．通过压低配件价格，WW公司也无意间降低了对手们的生产成本。

·The convention in the industry was to pass on to consumers any rise in costs．按照行业惯例，增加的生产成本会转嫁给消费者。

[image: img1039]
 stable[´steɪbl] adj．稳定的

[image: img1040]
 convention[kən´venʃn] n．惯例

❾

I think you exaggerated the action of the new plan and underestimated relevant cost expenses．

我认为你夸大了新计划的作用，低估了相关成本支出。

A：I think you exaggerated the action of new plan and underestimated relevant cost expenses．

B：Why do you think so？

甲：我认为你夸大了新计划的作用，低估了相关成本支出。

乙：你为什么会这么认为？

关于成本支出：

·We must act as soon as possible because the costs are beginning to bite into our profits．我们应该尽快采取行动，因为成本支出已经开始影响到我们的利润了。

❿ We don't have much fat to trim．我们没有太多的削减利润的空间。

A：We don't have much fat to trim．

B：But we must do it．

甲：我们没有太多的削减利润的空间。

乙：但是我们必须要这样做。

关于削减利润：

·The surge in food and energy prices squeezed profits and spending power．食品和能源价格的飙升削减了利润和消费能力。

·You must trim your costs if you want to make bigger profits．

如果你想获得更大的利润，就必须削减开支。

[image: img1041]
 trim[trɪm] v．削减


实战演习

Kevin：Our company's major markets are North America，Europe，Japan，South East Asia and China．

凯　文：我们公司的主要市场分布在北美、欧洲、日本、东南亚和中国。

Carol：Let's get to the point directly．

卡罗尔：我们步入正题吧。

Kevin：OK．Our sales in the United States have fallen，and so has its stock price．

凯　文：好的。我们在美国市场的销量下滑，股价也下跌了。

Carol：Effect of sub-prime crisis？

卡罗尔：是受次贷危机的影响吗？

Kevin：Yes．And U．S．automobile sales in August fell to 17-year low．

凯　文：是的。美国8月份汽车销量下滑至17年以来的最低水平。

Carol：We must act as soon as possible because the costs are beginning to bite into our profits．

卡罗尔：我们应该尽快采取行动，因为成本支出已经开始影响到我们的利润了。

Kevin：You must trim your costs if you want to make bigger profits．

凯　文：如果你想获得更大的利润，就必须削减开支。

Carol：We don't have much fat to trim．

卡罗尔：我们没有太多的削减利润的空间。

Kevin：The convention in the industry was to pass on to consumers any rise in costs．

凯　文：按照行业惯例，增加的生产成本会转嫁给消费者。

Carol：We can not tailor prices to local market demand and the level of competition．

卡罗尔：我们不能只针对当地市场的要求和竞争水平来定价。


头脑风暴

在进入国际市场之前要进行深入细致的调查研究，这可以从以下几方面着手：

[image: img1042]
 　市场进入可行性研究；

[image: img1043]
 　行业市场及产业链现状与发展趋势；

[image: img1044]
 　行业发展前景、特点、规律及国家政策；

[image: img1045]
 　目标市场容量分析及产品分析；

[image: img1046]
 　目标市场的近年发展趋势和从业企业数据；

[image: img1047]
 　目标市场中的主要竞争对手与潜在竞争对手分布及名单；

[image: img1048]
 　主要竞争对手的，产品情况、盈利能力及市场份额等；

[image: img1049]
 　市场合理细分、目标用户分析及市场定位；

[image: img1050]
 　新进入者应具备的资质及进入后可能面临的问题；

[image: img1051]
 　市场进入策略、竞争应对策略与营销策略建议。


Chapter 14　货币战争

之前我们所做的一切都是为了架起一个屹立不倒的金钱帝国，很多时候一个实力雄厚的企业恰恰是因为金融系统出了问题而功亏一篑。面对金钱，我们不得不小心翼翼。

Section 1　精打细算

Section 2　融资大计

Section 3　资金流通

Section 4　控制成本

本章主要出场人物
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主人公Kevin

[image: img1053]


销售部副经理Carol

[image: img1054]


销售部职员Mike

[image: img1055]


销售部职员Ella


Section 1　▶　精打细算

每年到了制定财政预算的时候是不是都要忙个人仰马翻呢？而且还要在背后被叫做公司里的葛朗台，很无奈吧？加油哦，作为公司的大管家，有些事也要不得已而为之呦。


口语大放送

❶ How would you eliminate the tax without raising the budget deficit？你如何在不使预算赤字增加的情况下降低税负？

A：Any question？

B：How would you eliminate the tax without raising the budget deficit？

甲：有什么问题吗？

乙：你如何在不使预算赤字增加的情况下降低税负？

关于提高预算：

·Be prepared to increase your budget if you are going to buy chunks of WW's debt．

如果你要收购WW公司的大笔债务，就要做好准备提高预算。

·To improve the forecast precision，we should adopt a new model．

为了提高预算精度，我们应采用新的模型。

[image: img1056]
 deficit[´defisit] n．赤字

[image: img1057]
 chunk[tʃʌŋk] n．大块；（某物）相当大的部分

❷ But he says he still intends to bring the budget deficit down over time．但是他说他仍然希望逐步削减预算赤字。

A：That may limit the further development of the company．

B：But he says he still intends to bring the budget deficit down over time．

甲：那样做可能会限制公司的进一步发展。

乙：但是他说他仍然希望逐步削减预算赤字。

削减预算：

·The internal feuding over cuts is proving almost as sharp as the cuts themselves may be．

内部关于削减预算的争论已被证明和削减他们本身一样尖锐。

·The headquarters cut the budget by almost two-thirds this year．

今年，总部削减了将近三分之二的财政预算。

❸ It's dead in the water because the company has no R＆D budget．它因为公司没有研发预算而被搁置了。

A：What's going on with the new model？

B：It's dead in the water because the company has no R＆D budget．

甲：新型号怎么样了？

乙：它因为公司没有研发预算而被搁置了。

关于研发预算：

·I'm going to increase your research budget．我会增加你的研发预算。

·How does your R＆D budget compare with the industry average？

你的研发预算与行业平均值相比相差多少？

[image: img1058]
 R＆D 研究与发展（research and development）

❹

Due to funding constraints，the company does not want to waste the limited financial resources．

由于资金紧张，公司不愿意浪费有限的财力。

A：Can we develop Model 3？

B：Due to funding constraints，the company does not want to waste the limited financial resources．

甲：我们可以开发三号机型吗？

乙：由于资金紧张，公司不愿意浪费有限的财力。

关于资金紧张：

·However，the company has two important issues，production and tight liquidity shortage．

然而，公司出现了两个重要问题：生产和流动资金短缺。

·The company starts to work on tight，substantial price cuts in order to speed up the capital return．

公司开始立即实施大幅降价以加快资金回笼。

[image: img1059]
 liquidity[li´kwɪdəti] n．流动性

[image: img1060]
 substantial[səb´stænʃl] adj．大量的

❺ The company is looking for ways to reduce transportation costs．公司正在寻求降低运输成本的方法。

A：The company is looking for ways to reduce transportation costs．

B：It's never too late to mend．

甲：公司正在寻求降低运输成本的方法。

乙：亡羊补牢，为时未晚。

关于降低成本：

·A business model like this could massively reduce transaction costs．

这种商业模式会极大地降低交易成本。

·The competition forces us to keep costs down and methods up to date．

竞争迫使我们不得不它们降低成本并且采用最新的方法。

[image: img1061]
 transaction[ˌtræn´zækʃn] n．交易

[image: img1062]
 transportation[ˌtrænspɔːr´teɪʃn] n．运输

❻ We have to cut the ordinary expenses down to the lowest level．我们不得不把日常开支削减到最低水平。

A：We have to cut the ordinary expenses down to the lowest level．

B：It's at the lowest level．

甲：我们不得不把日常开支削减到最低水平。

乙：现在已经是最低水平了。

削减日常开支：

·We need to cut costs somewhere in this office．

我们办公室必须削减开支了。

·We have been forced to cut corners on stationary expenses during these severe times．在经济困难时期，我们被迫削减办公用品的开支。

❼

In the bad years we can draw down on these reserves．

在不景气的时候，我们可以提取这笔备用金。

A：In the bad years we can draw down on these reserves．

B：Yes，so we can't use them now．

甲：在不景气的时候，我们可以提取这笔备用金。

乙：是的，所以现在我们不能动用这笔钱。

关于备用金事宜：

·The finance manager has the responsibility to establish and implement policy on pretty cash management．

财务经理的职责是建立和执行备用金管理制度。

·Are all disbursements，except from petty cash，made by check？

是否所有的报销除了备用金外均使用支票支付？

·The petty cash account is debited only when the fund is first established．只有当初次设置备用金时，才借记零用现金账户。

[image: img1063]
 reserve[ri´zɜːrv] n．储备金

[image: img1064]
 pretty cash备用金

[image: img1065]
 disbursement[dɪs´bɜːsmənt] n．支付

[image: img1066]
 cash account 现金账户

[image: img1067]
 debit[´debɪt] v．记入借方

❽

Do you think the 2013 budget is reasonable？

您认为2013年的预算是合理的吗？

A：Do you think the 2013 budget is reasonable？

B：Yes，it has been discussed for many times．

甲：您认为2013年的预算是合理的吗？

乙：是的，这是经过多次讨论的。

关于预算的合理性：

·The estimated expenditure for individual items should be reasonable．

个人项目支出预算必须合理。

·If you think the budget is unreasonable，please message me with justification and bid．

如果你认为预算是不合理的，请提出你的理由和申办信息。

❾ Our budget needs drastic revision．我们的预算需作重大修改。

A：Our budget needs drastic revision．

B：Is there anything wrong with it？

甲：我们的预算需作重大修改。

乙：它有什么问题吗？

对预算做修改：

·The budget is being edited right now and I think it will be ready by tomorrow morning．那份预算正在修改，我想明早便可准备好。

·The cost was over budgeted due to revisions．

由于进行了修改，这项预算超支了。

[image: img1068]
 revision[rɪ´vɪʒn] n．修改

❿

David is financing his campaign with a bank overdraft．

戴维的活动经费来源于银行透支。

A：David is financing his campaign with a bank overdraft．

B：We should call the headquarters immediately．

甲：戴维的活动经费来源于银行透支。

乙：我们应该马上同总部通话。

关于活动经费：

·Our department will come in for our share of the campaign fund．

我们部门愿意负担一部分活动经费。

·In recent years，we have contributed large sums of money to the President's campaign funds．

近年来，我们为总统竞选提供了大笔的活动经费。

[image: img1069]
 overdraft[´oʊvərdræft] n．透支


实战演习

Carol：The headquarters cut the budget by almost two-thirds this year．

卡罗尔：今年，总部削减了将近三分之二的财政预算。

Kevin：Do you think it is reasonable？

凯　文：您认为这合理吗？

Carol：If you think the budget is unreasonable please message me with justification and bid．，

卡罗尔：如果你认为预算是不合理的，请提出你的理由和申办信息。

Kevin：That may limit the further development of the company．

凯　文：那样做可能会限制公司的进一步发展。

Carol：Due to funding constraints，the company does not want to waste the limited financial resources．

卡罗尔：由于资金紧张，公司不愿意浪费有限的财力。

Kevin：It is developing but not wasting．How about Model 3？

凯　文：这是发展不是浪费。那新品三号怎么办？

Carol：It's dead in the water because the company has no R＆D budget．

卡罗尔：因为公司没有研发预算已经被搁置了。

Kevin：What a mess！

凯　文：简直是糟透了！

Carol：The competition forces us to keep costs down and methods up to date．

卡罗尔：竞争迫使我们不得不它们降低成本并且采用最新的方法。

Kevin：Do you have a new method？

凯　文：还有新方法吗？


头脑风暴

文中提到的备用金是什么呢？

备用金（国际上也称暂定金额）是企业、机关、事业单位或其他经济组织等拨付给非独立核算的内部单位或工作人员备作差旅费、零星采购、零星开支等用的款项。有定额管理和非定额管理两种办法：

[image: img1070]
 　定额管理：定额管理是指按用款部门的实际需要，核定备用金定额，并按定额拨付现金的管理办法。用款部门按规定的开支范围支用备用金后，凭有关支出凭证向财会部门报销，财会部门如数付给现金，使备用金仍与定额保持一致。一般对用于费用开支的小额备用金实行定额管理的办法；对用于销售找零用的备用金，按营业柜组核定定额，并拨给现金。各柜组可从销货款中经常保留核定的找零款，不存在支出和报销的问题。

[image: img1071]
 　非定额管理：非定额管理是指用款部门根据实际需要向财会部门领款的管理办法。在凭有关支出凭证向财会部门报销时，作为减少备用金处理，直到用完为止。如需补充备用金，再另行办理拨款和领款手续。对用于收购农副产品的备用金，在集中收购旺季时一般采用非定额管理的办法，在淡季零星收购时则采用定额管理的办法，实行交货补款。


Section 2　▶　融资大计

如果能够经历整个融资过程，那真是一件值得庆幸的事，也是很难得的学习机会，同时这也表示你已经进入了公司的金融核心位置。


口语大放送

❶

The firm would be revitalized by an injection of new funds．

公司重新注入资金即可复苏。

A：The firm would be revitalized by an injection of new funds．

B：Please prepare a more detailed proposal．

甲：公司重新注入资金即可复苏。

乙：请准备一份更详细的企划书。

关于注入资金：

·That is more than twice what the Fed pumped into financial markets last year．这比去年美联储向金融市场注入资金的两倍还要多。

·Chinese firms are now starting to give their rich-world rivals a run for their money．中国的公司正开始向西方国家的竞争对手注入资金。

[image: img1072]
 revitalize[ˌriː´vaɪtəlaɪz] vt．使复活

[image: img1073]
 injection[in´dʒekʃn] n．注入

❷ How to transform financing patterns and raise financing efficiency？如何改善融资方式和提高融资效率？

A：How to transform financing patterns and raise financing efficiency？

B：That's what I am going to say．

甲：如何改善融资方式和提高融资效率？

乙：这正是我下面要说的。

如何融资：

·Today our topic is how to colonize finance-aimed market．

今天我们探讨如何拓展融资性市场。

·How to calculate the amount of factoring financing？

如何去计算保理融资的数量？

[image: img1074]
 calculate[´kælkjuleɪt] v．计算

[image: img1075]
 factoring[´fæktəriŋ] n．保理

❸

Many financed these loans by offering shares through big capital-raising plans．

他们大都通过股票市场的大的融资计划来偿还这些贷款。

A：Many financed these loans by offering shares through big capitalraising plans．

B：So we must be careful．

甲：他们大都通过股票市场的大的融资计划来偿还这些贷款。

乙：所以我们要慎重。

关于融资计划：

·Please assist GM to develop feasible financing plan as well as the implementation and operation．请你协助总经理制定切实可行的融资计划并很好地进行实施操作。

·According to informed sources，the program is mainly directed against the financing of WW．知情人士透露，此次方案主要是针对WW公司的融资计划而做出的。

[image: img1076]
 feasible[´fiːzəbl] adj．可行的

[image: img1077]
 implementation[ˌɪmplɪmen´teɪʃn] n．实行

❹ Selling the stake is among the options．办法之一是出售股份。

A：How can we raise money in short term？

B：Selling the stake is among the options．

甲：怎样才能在短期内集资？

乙：办法之一是出售股份。

关于出售股份：

·He sold out his share of the business．他脱售他在公司中的股份。

·The authorities have agreed to sell the rest of the government's stake within 12 months．

当局承诺将在12个月内售出政府持有的剩余股份。

❺

Unlike debt financing，the decision for a business or a bank to choose equity financing is a difficult one．

不像债务融资，企业或银行做股权融资的决定非常困难。

A：Unlike debt financing，the decision for a business or a bank to choose equity financing is a difficult one．

B：That's why the headquarters still keep it silent．

甲：不像债务融资，企业或银行做股权融资的决定非常困难。

乙：这就是总部仍然对此保持沉默的原因。

关于股权融资：

·We are attempting to find out the crux of the equity financing bias．

我们试着找出股权融资偏好的症结所在。

[image: img1078]
 crux[krʌks] n．事情、问题等最重要或最棘手的部分

[image: img1079]
 equity financing 股权融资

[image: img1080]
 bias[´baɪəs] n．偏见

❻

The company decided to launch a share issue to raise capital．

公司决定发行股票筹集资金。

A：The company decided to launch a share issue to raise capital．

B：The internal sale prices to be lower than the open sale．

甲：公司决定发行股票筹集资金。

乙：内部认购的价格较公开销售时要低一些。

关于发行股票：

·Its returns for the investment depend on the payout ratio of the corporation．投资回报取决于发行股票的公司的派息率。

·WW has signalled they would be interested in issuing shares in mainland China．WW公司表示有意在中国内地发行股票。

[image: img1081]
 ratio[´reɪʃioʊ] n．比率

❼

The proposal was finally passed by a majority of 106．

这个提案最后以106票的优势获得通过。

A：The proposal was finally passed by a majority of 106．

B：That's great．

甲：这个提案最后以106票的优势获得通过。

乙：太棒了。

关于议案是否能够通过评审：

·But that will not be the final word．但是还没有大功告成呢。

·We're trying to push the proposal through before the Christmas recess．我们正设法使这个提案在圣诞节休会之前得以通过。

[image: img1082]
 recess[ri´ses] n．休会

❽ They finance and hedge risk for companies that are active globally．它们为活跃在全球的企业提供融资、对冲风险。

A：They finance and hedge risk for companies that are active globally．

B：That's what we badly need now．

甲：它们为活跃在全球的企业提供融资、对冲风险。

乙：这正是我们目前迫切需要的。

面对融资风险：

·The government has plans to introduce risk investment institution and financial organization to help incubated enterprises to finance．政府有计划引入风险投资机构和金融机构以协助在孵企业进行融资。

·The project has its own characteristic risk under this financing model．

在这种融资模式下，该项目有其独特的风险。

[image: img1083]
 hedge risk 规避风险

[image: img1084]
 incubate[´ɪnkjubeɪt] v．孵化，培养

❾

Risk aversion has sent the fund yield below 6%．

风险规避已经使我们的基金收益率低于6%。

A：Risk aversion has sent the fund yield below 6%．

B：We have to adhere to the headquarters'strategy．

甲：风险规避已经使我们的基金收益率低于6%。

乙：我们只能遵循总部制定的策略。

关于风险规避：

·The ongoing risk aversion in equity markets has benefited US and European government bonds．股票市场正在进行的风险规避活动使美国及欧洲的政府债券获益。

·Given the concerns on growth and risk aversion in Europe，we will end up pushing back tightening measures．鉴于对欧洲经济增长和风险规避的担忧，我们将最终推回紧缩措施。

[image: img1085]
 risk aversion 规避风险

[image: img1086]
 equity market 股票市场

❿

Even the largest mutual funds still carry some risk．

即使规模最大的共有基金也存在风险。

A：The risk is too great．

B：But even the largest mutual funds still carry some risk．

甲：风险太大了。

乙：但是即使规模最大的共有基金也存在风险。

风险无处不在：

·Risk exists everywhere，so does engineering risk．

风险无处不在，工程风险亦然。

·Risks are here and there．风险无处不在。


实战演习

Kevin：The firm would be revitalized by an injection of new funds．

凯　文：公司重新注入资金即可复苏。

Carol：How can we raise money in short term？

卡罗尔：我们怎样才能在短期内集资？

Kevin：The company decided to launch a share issue to raise capital．

凯　文：公司决定发行股票筹集资金。

Carol：The project has its own characteristic risk under this financing model．

卡罗尔：在这种融资模式下，该项目有其独特的风险。

Kevin：But even the largest mutual funds still carry some risk．

凯　文：但是即使规模最大的共有基金也存在风险。

Carol：Was the proposal passed？

卡罗尔：提案通过了吗？

Kevin：Yes，it was finally passed by a majority of 66．

凯　文：是的，这个提案最后以66票的优势获得通过。

Carol：But that will not be the final word．

卡罗尔：但这还不是最后的结果呢。

Kevin：They're trying to push the proposal through before the Christmas recess．

凯　文：他们正设法使这个提案在圣诞节休会之前得以通过。

Carol：We'd better be careful．

卡罗尔：我们最好还是谨慎些。


头脑风暴

文中出现了好多专业金融术语，一起来学一下：

[image: img1087]
 　融资，从狭义上讲即是一个企业筹集资金的行为与过程。企业筹集资金无非有三大目的：企业要扩张、企业要还债以及混合动机。从广义上讲，融资也叫金融，就是货币资金的融通，当事人通过各种方式到金融市场上筹措或贷放资金的行为。

[image: img1088]
 　保理融资，指销售商通过将其合法拥有的应收账款转让给银行，从而获得融资的行为，分为有追索与无追索两种。

[image: img1089]
 　风险规避是风险应对的一种方法，是指通过计划的变更来消除风险或风险发生的条件，保护目标免受风险的影响。规避方法包括国际经营的多样化、分散筹资、本币计价、平衡抵销法、组合配对法、对等贸易法。

[image: img1090]
 　股权融资是指企业的股东愿意让出部分企业所有权，通过企业增资的方式引进新的股东的融资方式。股权融资所获得的资金，企业无须还本付息，但新股东将与老股东同样分享企业的赢利与增长。

[image: img1091]
 　债券融资是指企业通过向个人或机构投资者出售债券、票据筹集营运资金或资本开支。个人或机构投资者借出资金，成为公司的债权人，并获得该公司还本付息的承诺。


Section 3　▶　资金流通

财会部门有责任保证企业的资金流通顺畅，但是金融问题难免发生，需要相应的对策来应对，这就需要专业人士的手段喽。


口语大放送

❶

The highest overdraft fees are charged by the largest banks．

规模最大的银行收取的透支费最高。

A：Which bank may we choose？

B：The highest overdraft fees are charged by the largest banks．

甲：我们该选择哪家银行？

乙：规模最大的银行收取的透支费最高。

关于透支：

·The overdrafts of large companies are commonly unsecured．

大公司透支通常无需担保。

·Big companies were selling bonds or shares rather than increasing their overdrafts．

大公司宁愿出卖债券或者股票，也不愿增加他们的透支款项。

[image: img1092]
 overdraft[´oʊvərdræft] n．透支

❷ They have the responsibility to prepare the cash-flow forecast timely．他们有责任及时准备现金流预测。

A：You know what？Financial department said they don't have cash．

B：They have the responsibility to prepare the cash-flow forecast timely．

甲：你知道吗？财务部说他们没有现金了。

乙：他们有责任及时准备现金流预测。

关于现金流预测：

·So you must also include this figure in your cash-flow forecast．

所以你也必须把这个数字包括在你的现金流预测中。

·Your reports aid management decision making in the areas of product costing and cash flow forecasting．

你的报告可以帮助管理层做产品成本和现金流预测方面的决策。

[image: img1093]
 cash-flow现金流

❸

In developing diversified economy process，capital insecurity is the greatest difficulty．

在开发多种经营过程中，资金紧张是最大的困难。

A：In developing diversified economy process，capital insecurity is the greatest difficulty．

B：What are you gonna do？

甲：在开发多种经营过程中，资金紧张是最大的困难。

乙：你打算怎么办？

关于资金紧张：

·Rock-bottom interest rates have allowed strapped developers and realestate owners to refinance on favorable terms．

低利率让资金紧张的开发商和房主能够以有利的条款获得再融资。

·On the subject of funds，you may consult with Tom．

你可以与汤姆商讨资金问题。

[image: img1094]
 rock-bottom[ˌrɑːk´bɑːtəm] adj．最低的

[image: img1095]
 strapped[´stræpt] adj．资金短缺的

[image: img1096]
 real-estate[´riːəlɪˌsteɪt] adj．不动产的

❹

They may be fined for delayed payment．

他们可能因为拖延付款而被罚款。

A：They may be fined for delayed payment．

B：Banks have different policies for big companies．

甲：他们可能因为拖延付款而被罚款。

乙：银行对大公司的政策是不同的。

关于拖延付款：

·Please excuse us for the delay in payment．

请贵公司原谅我方拖延付款。

·Don't release the goods until the cheque has been cleared．

支票未兑现之前别发货。

·YY is on our blacklist of slow papers．YY公司在拖延付款的黑名单上。

❺ Given the deficit，we are facing a run on the dollar that would be disastrous．鉴于美国的赤字规模，美元将面临灾难性的挤兑。

A：Given the deficit，we are facing a run on the dollar that would be disastrous．

B：Please call the bank for an urgent meeting．

甲：鉴于美国的赤字规模，美元将面临灾难性的挤兑。

乙：请立即给银行打电话开紧急会议。

关于赤字问题：

·The trade deficit has narrowed and exports are rebounding．

贸易赤字已有缩减而出口正在回升。

·These imbalances are the result of a“fear of deficits”．

这些失衡现象是“赤字恐慌”所导致的。

·The company must think about how to reduce its deficits．

公司必须考虑如何削减其赤字。

·The boss signed a new budget to solve the deficit．

老板签署了一项新预算，以解决公司面临的赤字问题。

[image: img1097]
 deficit[´defɪsɪt] n．赤字

[image: img1098]
 disastrous[dɪ´zæstrəs] adj．灾难性的

[image: img1099]
 rebound[ˌrɪbaʊnd] v．回升

❻

Our company is currently having a cash flow problem．

我们公司正面临着资金周转问题。

A：Our company is currently having a cash flow problem．

B：Yes，as sales began sliding in August．

甲：我们公司正面临着资金周转问题。

乙：是的，从8月起销售量就开始下滑了。

关于资金周转问题：

·It will increase our expenses to open the L/C and tie up our funds．

开信用证会增加我方信用证开支并影响我方资金周转。

[image: img1100]
 tie up 阻碍

❼

China's“Big Four” commercial banks still provide a huge source of capital and cash flow to us．

中国四大商业银行仍是我方资本和现金流的一个巨大来源。

A：China's“Big Four” commercial banks still provide a huge source of capital and cash flow to us．

B：Yes，so I believe you have the financial strength to commit the project．

甲：中国四大商业银行仍是我方资本和现金流的一个巨大来源。

乙：是的，所以我相信你们有雄厚的资金来承担这个项目。

关于现金流问题：

·Will your cash last long enough for you to fix yourselves？

你们的现金流是否可以持续到你们自己解决问题呢？

·Until YY's free-cash flows turn around，they are likely to rely on equity financing．在YY公司的自由现金流回升前，它们可能会依赖于股权融资。

❽

What matters is the overall balance of payments．

重要的是要看总体收支平衡状况。

A：The Sales doubled the amount．

B：What matters is the overall balance of payments．

甲：销售部业绩增加了一倍。

乙：重要的是要看总体收支平衡状况。

关于收支平衡：

·It is hard to make both ends meet．要使收支平衡还真是不容易。

·Our accounts balance for the first time this year！

我们的账上今年第一次出现了收支平衡！

❾

We can see that we are still holding the book well-off．

可见我们的账面资金还算富裕。

A：We can see that we are still holding the book well-off．

B：So R＆D department can get the development funds．

甲：可见我们的账面资金还算富裕。

乙：这么说研发部门可以得到研发经费喽。

关于账面资金：

·Though capital gains cannot finance physical investment，they can replenish balance-sheets．尽管资本利得无法对实体投资提供资金，他们却可以补充账面资产。

·Banks looked for ways around the rules by shifting assets off their balance-sheets．银行找寻各种方法将资产放到账面外。

[image: img1101]
 well-off[ˌwel´ɔːf] adj．富裕的

❿ We hopes to resolve the finance issue soon and restart the programme．我们希望很快就能解决财务问题，重新开始这个项目。

A：We hope to resolve the finance issue soon and restart the programme．

B：It's hard to say．

甲：我们希望很快就能解决财务问题，重新开始这个项目。

乙：这很难说。

关于财务问题：

·The boss adopts a hands-on approach to solve the company's financial problems．老板亲自动手解决公司的财务问题。

·The company is up against serious financial problems．

这家公司面临严重的财务问题。

·Our company is having a cash-flow problem this month．

我们公司这个月资金周转有问题。


实战演习

Mike：Our company is having a cash flow problem this month．

迈克：我们公司这个月资金周转有问题。

Ella：But the Sales doubled the amount．

艾拉：但是销售部业绩增加了一倍。

Mike：What matters is the overall balance of payments．

迈克：重要的是要看总体收支平衡状况。

Ella：Does that mean the company is currently having a cash flow problem？

艾拉：也就是说我们公司当下正面临着资金周转问题？

Mike：Yes．The boss adopts a hands-on approach to solve the company's financial problems．

迈克：是的，老板亲自动手解决公司的财务问题。

Ella：The company must think about how to reduce its deficits．

艾拉：公司必须考虑如何削减其赤字。

Mike：Ella，you've become a financial expert．

迈克：艾拉，你已经是金融专家了。

Ella：Thank you．YY asked if we could release the goods before the cheque has been cleared．

艾拉：谢谢。YY公司问我们是否可以在他们支票未兑现之前发货。

Mike：Don't do it．YY is on our blacklist of slow papers．

迈克：不要发货。YY公司在拖延付款的黑名单上。

Ella：Oh，I see．

艾拉：哦，原来如此。


头脑风暴

现金流量（Cash Flow）管理是建立完善的现金流量管理体系，确保企业的生存与发展、提高企业市场竞争力的重要保障。那么现金流量在不同阶段的具体内容是什么呢？

初始现金流量是指开始投资时发生的现金流量：

[image: img1102]
 　固定资产上的投资。包括固定资产的购入或建造成本、运输成本和安装成本等。

[image: img1103]
 　流动资产上的投资。包括对材料在产品、产成品和现金等流动资产上的投资。

[image: img1104]
 　其他投资费用。指与长期投资有关的职工培训费、 谈判费、注册费用等。
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 　原有固定资产的变价收入。这主要是指固定资产更新时原有固定资产的变卖所得的现金收入。

营业现金流量：投资项目投入使用后，在其寿命周期内由于生产经营所带来的现金流入和流出的数量。这种现金流量一般以年为单位进行计算。

终结现金流量是指投资项目完结时所发生的现金流量，主要包括：
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 　固定资产的残值收入或变价收入。
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 　原有垫支在各种流动资产上的资金的收回。

[image: img1108]
 　停止使用的土地的变价收入等。

[image: img1109]



Section 4　▶　控制成本

控制成本可以最大限度地提高企业的利润，不过这里面可是大有学问的哦，在提出建议之前不妨多学学这方面的知识，参考专家的建议。


口语大放送

❶

Since they have no foreign competition，they could pass on extra costs to their customers．

因为他们没有外国竞争者，他们可以将额外的成本转嫁给消费者。

A：Since they have no foreign competition，they could pass on extra costs to their customers．

B：No wonder they don't care the rising cost．

甲：因为他们没有外国竞争者，他们可以将额外的成本转嫁给消费者。

乙：难怪他们不在乎成本上涨。

关于成本的问题：

·The reason to make things smaller is that it lowers the unit cost for each transistor．把东西做得更小的理由在于这样能降低每颗电晶体的单位成本。

·Gas power is cheaper than wind power，which would lower the cost of electricity．天然气比风能价格低，它能降低发电的成本。

❷ Land prices in New Delhi rose 10% last year，and are still climbing．去年新德里的土地价格上涨了10%，现在仍在上涨。

A：Land prices in New Delhi rose 10% last year，and are still climbing．

B：It's too late to build plants there．

甲：去年新德里的土地价格上涨了10%，现在仍在上涨。

乙：去那边建工厂已经来不及了。

关于价格上涨：

·That rise is almost entirely due to a jump in food prices，particularly of pork．通胀几乎全都归因于食品价格上涨，尤其是猪肉。

·Consumption of oil increases even after it rose in price．即使涨价后石油的消费仍在增长。

[image: img1110]
 consumption[kən´sʌmpʃn] n．消费

❸ These measures will spur firms to cut costs and limit pay rises．这些措施会促使企业削减成本，控制薪金支出。

A：These measures will spur firms to cut costs and limit pay rises．

B：Is that what you discussed for the whole week？

甲：这些措施会促使企业削减成本，控制薪金支出。

乙：这就是你们讨论了一个星期的结果？

关于削减成本：

·Private companies aim to cut costs a little faster than their competitors．私人企业的目标是抢在竞争对手之前削减成本。

·A common mistake is cost cuts which would weaken the company without sharpening its core businesses．常见的错误是削减成本，这会削弱公司实力，而并不能提高其核心业务竞争力。
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 spur[spɜːr] v．激励

❹ This invention can lower device cost and reduce the engineering labor．此项发明可以降低设备成本，减少工程量。

A：This invention can lower device cost and reduce the engineering labor．

B：Please show me the relevant materials．

甲：此项发明可以降低设备成本，减少工程量。

乙：请给我看看相关资料。

关于设备成本的一些术语：

·We call the past cost of buying a plant that has no resale value a sunk costs．我们称过去购买新设备的成本为沉没成本。

·Equipment costs or the associated costs called ownership costs．

设备成本或与设备相关的成本称做所有权成本。

[image: img1112]
 associated[ə´soʊʃieɪtɪd] adj．关联的

❺ The brand property is the most precious property of the modern enterprise．品牌资产是现代企业最宝贵的资产。

A：The brand property is the most precious property of the modern enterprise．

B：Yes．And its influence on the enterprise is was immeasurable．

甲：品牌资产是现代企业最宝贵的资产。

乙：是的，而且其对企业的影响是不可估量的。

关于品牌资产：

·Some brands acquire a bad reputation which results in negative brand equity．一些品牌名声很差，导致了品牌负资产。

·Product innovations may be particularly useful for attaining significant improvements in brand equity over a shorter period of time．产品创新在短期内对提升品牌资产是特别有效的。
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 property[´prɑːpərtɪ] n．资产
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 attain[ə´teɪn] vt．获得，达到，实现

❻

Our products will be made where labor and other costs are less expensive．

我们的产品将在那些人力成本和其他成本低廉的地方生产。

A：Our products will be made where labor and other costs are less expensive．

B：Do you mean India and Malaysia？

甲：我们的产品将在那些人力成本和其他成本低廉的地方生产。

乙：你指的是印度和马来西亚吗？

关于人力成本：

·In light of staff costs，the pace of job losses is accelerating．

考虑到人力成本，裁员步伐正在加快。

·Generally speaking，the market price of the human cost is higher than the staff of the enterprise's own culture．

一般而言，市场定价的人力成本高于企业自己培养的人员费用。
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 accelerate[ək´seləreɪt] v．加速

❼

The use of new materials could reduce unit cost by 10%．

利用新原料可以使单位成本降低10%。

A：The use of new materials could reduce unit cost by 10%．

B：Maybe that's a good method．

甲：利用新原料可以使单位成本降低10%。

乙：也许这是个好方法。

关于单位成本：

·What's the unit cost？单位成本是多少？

·Featherbedding will certainly increase unit costs and，in the general case，prices too．

一般情况下，超额雇工肯定将增加单位成本，并将提高价格。
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 featherbedding[´feðərbedɪŋ] n．超额雇工

❽

Production of computers has doubled in the last few weeks．

近几周来电脑的产量增加了一倍。

A：Production of computers has doubled in the last few weeks．

B：How about the sale？

甲：近几周电脑的产量增加了一倍。

乙：销售情况怎么样？

关于产量的增加：

·The factory has made more cars this year．

工厂今年制造了更多的汽车。

·There has been an increase in production．产量增加了。

❾ All the branches in China are desperately seeking to control costs．在中国的所有分部都在竭尽全力地控制成本。

A：All the branches in China are desperately seeking to control costs．

B：We also intend giving it best shot．

甲：在中国的所有分部都在竭尽全力地控制成本。

乙：我们也要全力以赴去试试看。

关于控制成本：

·But I think we can control costs with some sensible measures．

不过我觉得我们可以采取一些明智的措施来控制成本。

❿ The engineering，manufacturing and marketing costs are too high．工程、制造和营销成本都太高了。

A：The engineering，manufacturing and marketing costs are too high．

B：What do you advise？

甲：工程、制造和营销成本都太高了。

乙：你有什么提议吗？

关于营销成本：

·Just as revenues look weak，marketing costs have spiralled upwards．

在收入下降的同时，营销成本却节节攀升。

·He is an expert good at marketing cost accounting．

他擅长于营销成本的核算，是该方面的专家。

[image: img1117]
 spiral[´spaɪrəl] v．盘旋


实战演习

Kevin：Private companies aim to cut costs a little faster than their competitors．

凯　文：私人企业的目标是抢在竞争对手之前削减成本。

Carol：A common mistake is cost cuts which would weaken the company without sharpening its core businesses．

卡罗尔：常见的错误是削减成本，这会削弱公司实力，而并不能提高其核心业务竞争力。

Kevin：But this invention can really lower device cost and reduce the engineering labor．

凯　文：但是此项发明真的可以降低设备成本，减少工程量。

Carol：Any other suggestions？

卡罗尔：还有什么其他提议吗？

Kevin：Our products could be made where labor and other costs are less expensive．

凯　文：我们的产品可以在那些人力成本和其他成本低廉的地方生产。

Carol：Land prices in New Delhi rose 10% last year，and are still climbing．

卡罗尔：去年新德里的土地价格上涨了10%，现在仍在上涨。

Kevin：Yes．It's too late to build plants there．

凯　文：是啊。去那边建工厂已经来不及了。

Carol：The engineering，manufacturing and marketing costs are too high．

卡罗尔：工程、制造和营销成本都太高了。

Kevin：Just as revenues look weak，marketing costs have spiralled upwards．

凯　文：在收入下降的同时，营销成本却节节攀升。

Carol：Joe may have good ideas．He is an expert good at marketing cost accounting．

卡罗尔：乔也许会有些好办法吧。他擅长于营销成本的核算，是该方面的专家。


头脑风暴

生产过程中的成本控制，就是在产品的制造过程中，对成本形成的各种因素按照事先拟定的标准严格加以监督，及时采取措施加以纠正：
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 制订成本标准。

（1）计划指标分解法。即将大指标分解为小指标。。

（2）预算法。即用制订预算的办法来制订控制标准。

（3）定额法。即建立起定额和费用开支限额，并将这些定额和限额作为控制标准来进行控制。
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 监督成本的形成。

（1）材料费用的日常控制。

（2）工资费用的日常控制。

（3）间接费用的日常控制。
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 及时纠正偏差。

（1）提出课题。从各种成本超支的原因中提出降低成本的课题。

（2）讨论和决策。课题选定以后，应发动有关部门和人员进行广泛的研究和讨论。

（3）确定方案实施的方法步骤及负责执行的部门和人员。

（4）贯彻执行确定的方案。在执行过程中也要及时加以监督检查。方案实现以后，还要检查方案实现后的经济效益，衡量是否达到了预期的目标。
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Chapter 15　商务之旅够High吗

到国外出差是不是很High呢？兴奋之余也要多了解异国他乡的风土人情，所谓入乡随俗嘛，否则到时候闹出笑话可是好尴尬的。不管怎样，祝你旅途愉快！

Section 1　搞定行程　　　

Section 2　搭乘国际航班　

Section 3　入住商务酒店　

Section 4　西式餐饮很正点

Section 5　入乡随俗　　　

Section 6　异国风光　　　

本章主要出场人物
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主人公Kevin
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销售部副经理Carol
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销售部职员Ella
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客户Linda


Section 1　▶　搞定行程

俗话说“在家百日好，出门万事难”，所以出国之前要做好充分的准备，安排好路上的行程，否则很麻烦的哦。


口语大放送

❶ I will be away on a business trip．我要去出差了。

A：I will be away on a business trip．

B：You lucky dog．

甲：我要去出差了。

乙：你太幸运了。

要出差了：

·By the way，I will go on business next week．

顺便说一下，下周我要出差。

·I'm going to Australia for a week on business．

我要到澳洲出差一个星期。

❷ How long will you be away？你要去多久？

A：How long will you be away？

B：A month．

甲：你要去多久？

乙：一个月。

会去多久：

·Could you tell us how long we're going to be away？

你们能告诉我们要去多久吗？

·How long will you be gone for？你会去多久呢？

❸

Would you please take care of my dog？

你能不能帮忙照看我的狗？

A：Would you please take care of my dog？

B：No problem．

甲：你能不能帮忙照看我的狗？

乙：没问题。

出差离家最舍不得的就是我们的小宠物了吧：

·Would you mind looking after my dog while I'm on business？

你介意在我出差期间帮我照看一下我的狗吗？

·Can you look after my cat before I come back？

你能在我回来之前帮我照看我的猫吗？

❹ Would you please make me the necessary arrangements for the trip？请你给我做一个行程安排好吗？

A：Would you please make me the necessary arrangements for the trip？

B：Yes，sir．

甲：请你给我做一个行程安排好吗？

乙：好的，先生。

做行程安排：

·I want to know what I am going to do in the next few days．

我想知道接下来几天我的行程安排。

·Please give me a necessary arrangement．

请给我做一个必要的行程安排。

❺

I do not want your schedule over-packed．

我不希望你的行程安排得过满。

A：I do not want your schedule over-packed．

B：That's really too hard．

甲：不要把你的行程安排得过满。

乙：那太困难了。

不要把行程安排得过紧，出门在外会发生很多意想不到的事情，要给自己的时间留个预算哦：

·You don't know how tight the schedule is for the business trip．

你不知道这次出差行程安排得有多紧。

·We have a tight schedule for your short visit．

我们为您短暂的行程做了紧凑的安排。

❻

I have a thousand and one things to do before we set out．

我动身前还有无数的事情要处理。

A：I have a thousand and one things to do before we set out．

B：Don't worry．I'll be there for you．

甲：我动身前还有无数的事情要处理。

乙：别着急，我会帮忙的。

还有好多事情要处理：

·But I have no mood now，for there are a number of things to cope with．但现在我却没有心情了，因为还有很多事情要处理。

·I have a lot of work to do．我有好多事情要做。

❼

Will the company reimburse everything？

公司会报销所有费用吗？

A：Will the company reimburse everything？

B：Not including your shopping list．

甲：公司会报销所有费用吗？

乙：不包括你的购物费用哦。

报销事宜：

·Keep track of your expenses，and the company will reimburse you．

保管好你的费用单据，公司会给你报销的。

·The accounting department will reimburse you for all your meals and travel expenses．财务部门会报销所有的餐费和差旅费。

[image: img1126]
 reimburse[ˌriːɪm´bɜːrs] v．报销

❽ Please keep your receipt carefully．请小心保存您的收据。

A：Please keep your receipt carefully．

B：Yes，we need it for reimbursement．

甲：请小心保存您的收据。

乙：是啊，报销的时候还要用呢。

小心保存发票哦，那可是报销的凭证呢：

·Pay attention to the preservation of the documents and invoices from shopping．注意保存有关单据，并索取购物发票。

·Please put your sales receipt in a safe place．

请将您的购物收据保存好。

[image: img1127]
 receipt[rɪ´siːt] n．收据

❾ Will you fly first class as usual，sir？

您还是像往常一样订头等舱的票吗？

A：Will you fly first class as usual，sir？

B：Yes，please．

甲：您还是订头等舱的票吗？

乙：是的，请帮我订头等舱。

订舱位：

·First class is full，but there are still seats in business class．

头等舱己经订完了，但是商务舱还有一些空位。

·If we book now，we can get an excursion fare．

如果现在订机票，可以订到旅游票价。

[image: img1128]
 excursion[ɪk´skɜːrɜn] n．旅行

❿ I booked a business suite in the hotel．

我在酒店订了一套商务套房。

A：I booked a business suite in the hotel．

B：That's great．Thanks．

甲：我在酒店订了一套商务套房。

乙：很好。谢谢。

订酒店：

·Where shall I make hotel reservation for you？我给您在哪预订酒店？

·We've reserved for you a single room at the Garden Hotel．

我们在花园酒店为您订好了一个单人房间。

[image: img1129]
 suite[swiːt] n．套房


实战演习

Kevin：I'm going to New York on business next Monday．

凯文：我下周一要去纽约出差。

Ella：Wow．That sounds great．How long will you be away？

艾拉：哇。不错哦。要去多久？

Kevin：Two weeks．

凯文：两个星期。

Ella：You lucky dog．That's amazing．

艾拉：你真幸运。太帅了。

Kevin：Could you take care of Kitty？

凯文：你能帮我照顾凯蒂吗？

Ella：Who's Kitty？

艾拉：谁是凯蒂？

Kevin：My little cat．

凯文：我的小猫。

Ella：Do you have a cat？No problem．I love cats．

艾拉：你养了一只猫？没问题。我最喜欢猫了。

Kevin：Thank you．

凯文：谢谢。

Ella：It's nothing．Don't forget to keep track of your expenses，and the company will reimburse you．

艾拉：没什么。保管好你的费用单据，公司会给你报销的。

Kevin：OK．I will．

凯文：好的，我会的。


头脑风暴

预订国际机票有些事项需要格外注意：

[image: img1130]
 　确认行程后，咨询相关使馆或者边检部门，自备检查出入境证件。

[image: img1131]
 　机票价格不含税项，具体税项金额，出票时将直接打印在客票上。

[image: img1132]
 　为取得最优惠的价格，要尽早确定行程：如行程是欧洲或者中北美等长线行程，最好提前一个月左右确认行程，申请机位；如果是东南亚或者中东等地区的短线，至少提前 一 个星期预订机位。

[image: img1133]
 　必须提供登机人的姓名、登机证件类型、乘客国籍、登机证件号、出生年月、以及乘客性别（个别航线还需要更详细的其他旅客信息）。

[image: img1134]
 　预定机票时，要留意该机票的退改签规定，以便退票时降低损失。

[image: img1135]
 　签转是指不同航空公司的变更。国际机票一般都不得签转，除非使用正常公布票价。

[image: img1136]
 　NoShow费——误机费：在国际行程中，旅客可能经常遇到航班误机的情况，而产生的费用不但有改期，还有NOSHOW费。 这不是全部的航空公司都有，不同的航空公司对这个词语的规定也不一样。赶不上航班的时候最好提前12小时打电话去订票公司，安排改期事宜。

[image: img1137]
 　获取行程单：国际电子客票行程单就是一张A4纸，只作为报销使用，不影响乘机。

[image: img1138]
 　旅客选乘哪家国外航空公司中转，就在该国首都或主要城市转机。

[image: img1139]
 　世界各地主要航线：西半球航线、东半球航线、北太平洋航线、南太平洋航线、俄罗斯航线、西伯利亚航线、大西洋航线、南极航线。

[image: img1140]
 　一国原则：以下国家或地区可视为一国，出票时可使用相应航线的1/2往返价格。美、加之间，欧洲地区之间，日、韩之间，地区（港、台）之间，亚太地区（除澳洲），澳大利亚与新西兰之间。


Section 2　▶　搭乘国际航班

搭乘国际航班时一定要注意时间上的安排哦，另外务必要了解一些实用的机场英语，这会让你在国际机场间通行无阻。


口语大放送

❶

Could you please show us to the check-in counter？

请问您能带领我们去值机柜台吗？

A：Could you please show us to the check-in-counter？

B：Yes，this way please．

甲：请问您能带领我们去值机柜台吗？

乙：可以的，请这边走。

登机和行李托运是在一起办理的：

·You can get the boarding card at the check-in counter over there．

您可以在那边的值机柜台取您的登机牌。

·Which counter should I go to have my luggage checked？

我应该在哪个柜台办理行李托运？

·Any check-in baggage？有登机行李吗？

❷

May I check in here for Flight MU562 to Tokyo？

我可以在这里办理飞往东京的MU562航班的登机手续吗？

A：May I check in here for Flight MU562 to Tokyo？

B：Yes．

甲：我可以在这里办理飞往东京的MU562航班的登机手续吗？

乙：可以。

办理登机手续：

·Is this where we check in for Flight 237 to Los Angeles？

请问飞往洛杉矶的237号航班是在这里办理登机手续吗？

·Is this place for check-in？是在这里办理登机手续吗？

❸

May I check in the direct flight to Madrid now？

现在我可以办理直飞马德里的班机的登机手续了吗？

A：May I check in the direct flight to Madrid now？

B：Yes．

甲：现在我可以办理直飞马德里的班机的登机手续了吗？

乙：可以了。

行李托运：

·Can I have my luggage checked in here？

我可以在这里办理行李托运吗？

❹

I would like a window seat please．

我想要一个靠窗的座位。

A：I would like a window seat please．

B：All right．

甲：我想要一个靠窗的座位。

乙：好的。

选择座位：

·Do you want a seat near the window or the aisle？

您想要靠窗的座位还是靠走道的座位？

·Economic class，please．May I have a window seat？

经济舱。我想要靠窗的座位，可以吗？

·Can I have a non-smoking seat by the window please？

可以给我非吸烟区靠窗的座位吗？

[image: img1141]
 aisle[aɪl] n．通道

❺

Which gate does Flight 111 depart from？

111 号航班是从哪个登机口登机？

A：Which gate does Flight 111 depart from？

B：That's Gate No．2．

甲：111号航班是从哪个登机口登机？

乙：2号登机口。

前往登机口：

·I am transferring to Seoul on Flight X．Which gate should I go for boarding？我要乘X航班转机前往首尔，请问到哪个登机口登机？

·I need to make my transfer to Shanghai．Could you tell me which gate I need to go to？

我必须转机去上海。您能告诉我应该到哪个登机口登机吗？

❻

Can my luggage weigh up to 30 kilos？

我可以携带30公斤的行李吗？

A：Can my luggage weigh up to 30 kilos？

B：Sir，your luggage is too big．

甲：我可以携带30公斤的行李吗？

乙：先生，您的皮箱太大了。

可以随身携带行李，不过不要太大：

·Can I carry this suitcase with me on board？

我可以随身携带这个手提箱上机吗？

·Is this baggage a free carry-on item？这件行李可以随身携带吗？

·Can I carry this bag on？我可以随身携带这个包吗？

·By the way，can I keep this small bag at hand luggage？

顺便问一下，我可以随身携带这个小包吗？

❼

Good afternoon，sir．May I see your passport？

下午好，先生，请您出示一下护照好吗？

A：Good afternoon，sir．May I see your passport？

B：Here you are．

甲：下午好，先生，请您出示一下护照好吗？

乙：给您。

请出示证件：

·Passport，please．请出示护照。

·Your passport and declaration card，please．

请出示您的护照和申报单。

·Your passport and entry card，please．请出示您的护照和入境卡。

·Can I see your boarding pass？我可以看看您的登机牌吗？

❽ Anything to declare？有东西要报关吗？

A：Good morning，sir．Anything to declare？

B：Yes，here's the receipt．

甲：先生，早晨好。有东西要报关吗？

乙：有，这是收据。

需要报关吗：

·Please give me a written receipt for customs．

请给我一张收据以备报关之用。

·Do you have anything to declare？您有什么需要报关的吗？

❾

May I have a customs declaration form，please？

请给我一份通关申报表好吗？

A：May I have a customs declaration form，please？

B：Here you are．

甲：请给我一份通关申报表好吗？

乙：给您。

报关之前需要填写报关申请表：

·May I see your passport and customs declaration form？

请您出示一下您的护照和报关单好吗？

·Please have your customs form ready for your baggage clearance．

请准备海关申报单接受行李通关检查。

[image: img1142]
 customs 此处是海关的意思

❿

When does the Flight 212 depart？

212次航班什么时候起飞呢？

A：When does the Flight 212 depart？

B：9：30 am．

甲：212次航班什么时候起飞呢？

乙：上午九点9：30。

飞机起飞时间：

·What is the departure time of your flight？

请问您的航班是什么时候起飞？

·Could you tell me when the plane will leave？

你能告诉我飞机什么时候起飞吗？


实战演习

Kevin：Which counter should we go to have our luggage checked？

凯　文：我们应该到哪个柜台办理行李托运？

Carol：It's over there．C33．

卡罗尔：在那边。C33号。

Kevin：Oh，yes．That is the place for Flight 222 to New York．

凯　文：哦，是的。飞往纽约的222次航班在那里办理登机。

Carol：Let's go to check in．

卡罗尔：我们去办理登机吧。

Kevin：OK．I'd like a seat near the aisle．

凯　文：好的。我想坐靠过道的座位。

Carol：Really？People all prefer window seats．

卡罗尔：真的吗？一般人都想坐靠窗户的座位。

Kevin：I'm kind of fear of heights．

凯　文：我有点恐高。

Carol：Oh，aisle seat would be good for you．

卡罗尔：哦，那您还是坐靠过道的座位好些。

Kevin：Yes．Can I carry this suitcase with me on board？

凯　文：是啊。我可以随身带着这个手提包吗？

Carol：Of course．

卡罗尔：当然可以了。


头脑风暴

文中多次提到“报关”一词，对于经常出国的人士这是最起码的常识，下面我们一起来了解报关的程序吧：

[image: img1143]
 　进出口货物报关单。一般进口货物应填写一式两份；需要由海关核销的货物，如加工贸易货物和保税货物等，应填写专用报关单一式三份；货物出口后需国内退税的，应另填一份退税专用报关单。

[image: img1144]
 　货物发票。要求份数比报关单少一份，对货物出口委托国外销售，结算方式是待货物销售后按实销金额向出口单位结汇的，出口报关时可准予免交。

[image: img1145]
 　陆运单、空运单和海运进口的提货单及海运出口的装货单。海关在审单和验货后，在正本货运单上签章放行退还报关单，凭此提货或装运货物。

[image: img1146]
 　货物装箱单。其份数同发票。但是散装货物或单一品种且包装内容一致的件装货物可免交。

[image: img1147]
 　出口收汇核销单。一切出口货物报关时，应交验外汇管理部门加盖“监督收汇”章的出口收汇核销单，并将核销编号填在每张出口报关单的右上角处。

[image: img1148]
 　海关认为必要时，还应交验贸易合同、货物产地证书等。

[image: img1149]
 　其它有关单证。包括：1．经海关批准准予减税、免税的货物，应交海关签章的减免税证明，北京地区的外资企业需另交验海关核发的进口设备清单；2．已向海关备案的加工贸易合同进出口的货物，应交验海关核发的“登记手册”。


Section 3　▶　入住商务酒店

经历了漫长的跨国飞行，终于可以在酒店里好好休息一下了，舒适的居住环境真是让人心情大好，别忘了享受一下酒店提供的其他便捷服务哦。


口语大放送

❶ I'd like to check in．我要办理入住。

A：Good evening．What can I do for you？

B：Good evening．I'd like to check in．

甲：晚上好。有什么能为您效劳的？

乙：晚上好。我要办理入住。

你好，我要入住：

·Welcome to our hotel．Are you checking in？

欢迎来我们酒店。 您要办理入住吗？

·I'll show you to the Reception Desk．我带您到前台。

[image: img1150]
 reception[rɪ´sepʃn] n．接待

❷ I'd like a single room on the second floor from Monday to Wednesday．我想要一间在二层的单人间，从周一住到周三。

A：I'd like a single room on the second floor from Monday to Wednesday．

B：A single room for three days，right？

甲：我想要一间在二层的单人间，从周一住到周三。

乙：一间单人房，住三天，是吗？

我要一个房间：

·I'd like a room with a double-bed．我要一间有一张双人床的房间。

·I'd like a room with twin beds．我要一间有两个单人床的房间。

❸ I prefer a quiet room facing south．我要一间朝南的安静的房间。

A：I prefer a quiet room facing south．

B：No problem，sir．

甲：我要一间朝南的安静的房间。

乙：没问题，先生。

我想要一个……的房间：

·I'd like a room with a sea view/mountain view．

我要一间看得见海景/山景的房间。

·I'd like a room with balcony．我要一间有阳台的房间。

·I want a double room with a good view over the lake．

我要一间可以眺望湖景的双人房。

❹

Room service is available 24 hours．Here is the menu．

送餐服务24小时提供。这是菜单。

A：Room service is available 24 hours．Here is the menu．

B：Thank you．

甲：送餐服务24小时提供服务。这是菜单。

乙：谢谢。

高档酒店都会提供送餐服务，消费也会不少哦：

·Room service，may I come in？送餐服务，我可以进来吗？

·Our hotel has very good room service．

我们酒店提供很好的送餐服务。

❺ Can we get a wake-up call？我们可以要叫醒服务吗？

A：Can we get a wake-up call？

B：Yes，we offer free wake-up call．

甲：我们可以要叫醒服务吗？

乙：是的，我们提供免费叫醒服务。

正式的酒店都会提供免费叫醒服务：

·Please let me know if you need a morning call．

如果您需要早晨叫醒服务，请告诉我。

·Would you like a wake-up call？您需要电话叫醒服务吗？

❻ We provide paying rent for business purpose vehicle，travel car and saloon car．我们有偿提供商务车、旅游车和轿车。

A：We provide paying rent for business purpose vehicle，travel car and saloon car．

B：OK．We got it．

甲：我们有偿提供商务车、旅游车和轿车。

乙：好的，我们知道了。

高档酒店都会有偿提供租车服务，以及免费叫车服务：

·We have a free taxi calling service．我们有免费叫车服务。

·Certainly，sir，I'll get a taxi for you．好的，先生。我会帮您叫车的。

[image: img1151]
 vehicle[´viːəkl] n．交通工具

[image: img1152]
 saloon car高档轿车，豪华轿车

❼ If you want to have your meal in the room，just dial room service“0”．如果您想在房间进餐，就拨打电话“0”通知送餐服务。

A：If you want to have your meal in the room，just dial room service“0”．

B：Can I get a menu？

甲：如果您想在房间进餐，就拨打电话“0”通知送餐服务。

乙：能给我一份菜单吗？

注意酒店电话旁的说明，拨打不同的内线可以获得酒店提供的不同服务：

·For more information，please dial 8 and you'll get Housekeeping．

想了解更多信息，请拨“8”与客房部联系。

·Please dial 244 for Directory Enquiries．请拨244电话号码问讯处。

·If you need the room service，please dial 8800．

如果您需要送餐服务，请拨8800。
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 directory[dɪ´rektəri] n．目录，（电话）号码簿

❽

By the way，is there laundry service in the hotel？

顺便问一下，酒店有洗衣服务吗？

A：By the way，is there laundry service in the hotel？

B：Yes，please dial 6 for Housekeeping．

甲：顺便问一下，酒店有洗衣服务吗？

乙：有的，请拨6联系客房部。

有的酒店会有自助洗衣服务，要比洗衣服务便宜不少哦：

·Laundry service．May I come in？洗衣服务。我可以进来吗？

·Do you have a laundry service？

我有一些衣服要洗，你们有洗衣服务吗？

·What are the rates for laundry service？洗衣服务的费用怎么算？

[image: img1154]
 laundry[´lɔːndri] n．洗熨

[image: img1155]
 rate 价格

❾ Please clean it when I am out．请在我出门后打扫。

A：When would you like me to do your room，madam？

B：Please clean it when I am out．

甲：您要我什么时间来给您打扫房间呢，女士？

乙：请在我出门后打扫。

如需打扫可以随时和服务员联系：

·You can do the room now if you like．

如果你愿意，现在就可以打扫房间。

·I will call you as soon as your room is ready．

等您的房间打扫好后我会马上叫您。

❿

Good morning，sir．Are you checking out？

早上好，先生，您要退房吗？

A：Good morning，sir．Are you checking out？

B：Yes，it's Room 126．

甲：早上好，先生，您是要退房吗？

乙：是的。126房间退房。

我要退房：

·You can check out at any time before 12 noon．

您可以在中午12点以前退房。

·You can check out by noon and leave your luggage here．

你可以在离店当天的中午以前退房，行李我们可以替您保存。

·Are you checking out tomorrow？您是明天退房吗？

·When is the checkout time？退房的时间是几点？


实战演习

Receptionist：Good evening．What can I do for you？

前台：晚上好。有什么能为您效劳的吗？

Kevin：Good evening．I'd like to check in．

凯文：晚上好。我要办理入住。

Receptionist：Have you made a reservation？

前台：您有预订吗？

Kevin：Yes，it's under the name Kevin Li．

凯文：有，用凯文·李的名字预订的。

Receptionist：Two single rooms，right？

前台：是两个单人间，对吧？

Kevin：Yes，we'd like quiet rooms facing south．

凯文：对的。我们要两个朝南的安静的房间。

Receptionist：OK．

前台：好的。

Kevin：Do you have room service？

凯文：你们有送餐服务吗？

Receptionist：Yes，Room service is available 24 hours．Here is the menu．

前台：有的。我们提供24小时送餐服务。这是菜单。

Kevin：Thank you．

凯文：谢谢。


头脑风暴

商务人士出行一般会把商务型酒店视为首选，那么我们就来了解一下目前全球最受欢迎的十大商务酒店吧：

[image: img1156]
 　半岛酒店（上海）：坐落于上海外滩，沿袭原本西式建筑的风格。235间客房都以上世纪20年代的上海宅邸为范本。

[image: img1157]
 　文华东方酒店（巴塞罗那）：下沉式大堂是过去的交易厅，玻璃天窗和垂坠的网状装饰。98套房间里充满了现代家居与古董橱柜的美妙混搭。

[image: img1158]
 　拉玛穆尼亚酒店（马拉喀什）：坐拥20片花园的拉玛穆尼亚酒店位于摩洛哥的古都马拉喀什，沾满了摩洛哥式的贵族奢华。

[image: img1159]
 　玛米拉酒店（耶路撒冷）：194间客房中极具风情的是石墙、深色木地板、黑色皮革包裹的家具以及配备液态水晶墙的盥洗室。

[image: img1160]
 　杰佛森酒店（华盛顿）：酒店投入了数百万美元来使这座巴黎艺术学院风格的历史遗珠装饰一新。

[image: img1161]
 　马克酒店（纽约）：精选纽约上东区最优地段而建的马克酒店拥有上世纪20年代的经典外观，室内的设计充满了令人意外的现代气息和时髦感。

[image: img1162]
 　奕居（香港）：位于金钟港铁站之上，这座空中楼阁是繁华都市中的世外桃源。每间卧室还设有迷你竹园。

[image: img1163]
 　亚斯酒店（阿布扎比）：连绵217米的曲线型的钢结构覆盖体，其上镶有5800块可以旋转的钻石形状的玻璃板，夜间形成魅惑多变的光影效果。

[image: img1164]
 　乐格雷酒店（贝鲁特）：在顶楼由Kevin Dash设计的巨大泳池内可以饱览烈士广场与地中海的瑰丽景色。

[image: img1165]
 　苏荷豪斯（柏林）：在这座同时入驻了大型商场与东德共产党的包豪斯派老建筑里，仅有40间客房，配备了Cecconi's意大利餐厅、水疗中心、健身房、电影院、图书馆以及可以俯瞰米特区的露天恒温泳池。


Section 4　▶　西式餐饮很正点

可以品尝正宗的西式餐饮是不是很兴奋呢？别忘了记下最爱菜式的名字，否则令人眼花缭乱的法语和层出不穷的西式菜单可是会令你目瞪口呆的哦！


口语大放送

❶ Would you like to make the reservation？您要预订吗？

A：Would you like to make the reservation？

B：Yes，I want to reserve a table for five．

甲：您要预订吗？

乙：我想预订一个五人桌。

如果去人气爆棚的餐厅享用大餐，别忘了事先预订哦：

·What time do you want to book the table for？

您想预订什么时间的位子？

预订餐位的时候可以这样说：

·I'd like to reserve a table for Sunday night at eight．

我想预订星期日晚上八点的位子。

·I'd like to make a reservation for two for Saturday night，please．

是的！我想预订星期六晚上两个人的位子。

❷ Do you have a reservation？您有预订吗？

A：Do you have a reservation？

B：Yes，it's under the name Alice．

甲：您有预订吗？

乙：有，是用爱丽丝这个名字订的。

服务生通常会问客人是否有预订：

·Have you made a reservation？您预订了座位吗？

如果没有订位子可能会遇到客满的情况：

·I'm afraid all our tables are taken，sir．

先生，恐怕所有的位子都坐满了。

·Could you wait in line，please？请排队等候好吗？

此时，我们可以说：

·How long is the wait？要等多久呢？

·We can wait．我们可以等。

❸ What kind of drink do you have for aperitif？你们有什么餐前酒？

A：What kind of drink do you have for aperitif？

B：Here's the wine list．

甲：你们有什么餐前酒？

乙：这是我们的酒单。

餐前酒可以刺激食欲，度数并不高，不妨小试一下：

·May I see your wine list，please？我可以看看你们的酒单吗？

·We have a special drink promotion this evening．

今晚我们有一种特别推荐饮品。

[image: img1166]
 aperitif[əˌperə´tiːf] n．开胃酒

❹

Well，can you recommend some dishes for us？

你能给我们推荐一些菜吗？

A：May I take your order please？

B：Yes．Can you recommend some dishes for us？

甲：我可以为您点餐了吗？

乙：好的。你能给我们推荐一些菜吗？

可以请服务生帮忙推荐特色菜：

·What would you recommend？你有什么推荐菜吗？

·I don't know much about the French food．Could you make some recommendations？我对法国菜不太熟悉。你能推荐几样菜吗？

❺ What's good today？今天有什么好菜吗？

A：What's good today？

B：The chef recommends the grilled fish．

甲：今天有什么好菜吗？

乙：厨师特别推荐烤鱼。

厨师推荐一般都是大厨的看家菜：

·What's the chef's recommendation？厨师推荐什么呢？

·May I suggest you the king prawn，the chef's recommendation？

我可以向您推荐厨师特选大虾吗？

·The dish is specially recommended by our chef．

这道菜是我们的厨师长特别推荐的。

[image: img1167]
 grill[ɡrɪl] v．烤

❻

Could you recommend something special to me？

请问你有什么特别推荐吗？

A：Could you recommend something special to me？

B：Our special for today is Ribs．

甲：请问你有什么特别推荐吗？

乙：今天的特色菜是肋排。

除了厨师推荐，餐厅一般都会有每日特色菜，可以一试：

·What are your specials today？你们的今日特餐是什么？

·Do you have today's special？今天有特餐吗？

·Today's special is．．．今天的特别推荐菜式是……

·Would you like to try？您想试一试吗？

❼ I'd like the soup of the day．我要今日特餐的汤。

A：I'd like the soup of the day．

B：All right．Anything else？

甲：我要今日特餐的汤。

乙：好的，还要别的吗？

西餐厅的特餐往往是一套式服务，倒也免了点餐的麻烦：

·Our special is roast beef．That includes side dishes．The dessert is cheesecake．我们的特餐是烤牛肉，包含配菜，甜点是奶酪蛋糕。

·Today's special is beef stew with garlic bread．

今天的特餐是炖牛肉加大蒜面包。

[image: img1168]
 [garlic´ɡɑːrlɪk] n．大蒜

❽

You have a choice of tomato or carrot to come with it．

您可以选择西红柿或胡萝卜作为配菜。

A：You have a choice of tomato or carrot to come with it．

B：Tomato please．

甲：您可以选择西红柿或胡萝卜作为配菜。

乙：我要西红柿。

西餐是一人一套大餐，主菜之外还有多种配菜可选：

·The main dish was meat，with various vegetables as side dishes．

主菜是肉，另有各种蔬菜作为配菜。

·Which vegetables come with the beefsteak？牛排的配菜是什么呢？

[image: img1169]
 beefsteak[´biːfsteɪk] n．牛排

❾

How do you like your beefsteak done，sir？

先生，请问您的牛排要几成熟？

A：How do you like your beefsteak done，sir？

B：Well-done，please．

甲：先生，请问你的牛排要几成熟？

乙：全熟的。

客人可以根据自己的喜好选择肉类的烹饪时长以及口味：

·How do you like your beefsteak，rare，medium or well-done？

你的牛排要几成熟，半熟、中熟还是全熟？

·How do you like your mutton served？您的羊排要几成熟？

❿ How do you wish to settle your account，sir，in cash or by credit card？您想怎样结账，先生，用现金还是用信用卡？

A：How do you wish to settle your account，sir，in cash or by credit card？

B：Credit card，please．

甲：您想怎样结账，先生，用现金还是用信用卡？

乙：信用卡。

身在异国，选择信用卡可以避免多次兑换现金：

·Do you accept credit card？你们这儿能用信用卡结账吗？

·Can I pay with credit card？我能用信用卡结账吗？

·Can I get a receipt？可以给我收据吗？

·Please pay at the counter．请您在收款台结账。


实战演习

Waitor：Have you made a reservation madam？，

服务生：女士，您有预订吗？

Carol：Yes，it's under the name Carol．

卡罗尔：有，用卡罗尔这个名字预订的。

Waitor：All right．This way，please．Are you ready to order or just a minute？

服务生：好的。这边请。您想现在点餐还是等一会再点？

Carol：Now，please．What would you recommend？

卡罗尔：现在吧。你有什么推荐？

Waitor：May I suggest you the king prawn，the chef's recommendation？

服务生：我可以向您推荐厨师特选大虾吗？

Carol：I don't like seafood．Do you have today's special？

卡罗尔：我不吃海鲜。今日有特餐吗？

Waitor：Our special is roast beef．That includes side dishes．The dessert is cheesecake．

服务生：我们的特餐是烤牛肉，包含配菜，甜点是奶酪蛋糕。

Carol：That's good．I want it．

卡罗尔：这个不错，我要这个。

Waitor：You have a choice of tomato or carrot to come with it．

服务生：您可以选择西红柿或是胡萝卜作为配菜。

Carol：Carrot，please．

卡罗尔：胡萝卜吧。


头脑风暴

享用西餐时，一排排的刀叉可真是惊倒众食客，其实就如西方人用不惯筷子一样，在他们眼里即使再多的刀叉也不如一双筷子有难度：

[image: img1170]
 　进餐时，餐盘在中间，刀子和勺子放置在盘子的右边，叉子放在左边。一般右手写字的人，享用西餐时，很自然地用右手拿刀或勺，左手拿叉，杯子也用右手来端。

[image: img1171]
 　在桌子上摆放刀叉，一般最多不能超过三副。三道菜以上的套餐，必须在摆放的刀叉用完后随上菜再放置新的刀叉。

[image: img1172]
 　刀叉是从外侧向里侧按顺序使用。

[image: img1173]
 　进餐时，一般都是左右手互相配合，即一刀一叉成双成对使用的。

[image: img1174]
 　刀叉有不同规格，因为用途不同所以其尺寸的大小也有区别。吃肉时，不管是否要用刀切，都要使用大号的刀。吃沙拉、甜食或一些开胃小菜时，要用中号刀。叉或勺一般随刀的大小而变。喝汤时，要用大号勺，而喝咖啡和吃冰激凌时，则用小号为宜。

[image: img1175]
 　如食用某道菜不需要用刀，也可用右手握叉，例如意大利人在吃面条时，只使用一把叉，不需要其他餐具，那么用右手来握叉倒是简易方便的。

[image: img1176]
 　叉子和勺子可入口，但刀子不能放入口中，不管它上面是否有食物。除了礼节上的要求，刀子入口也是危险的。


Section 5　▶　入乡随俗

人在异乡为异客，我们只好入乡随俗了，虽然会不大习惯，不过偶尔过一下新鲜的生活还是蛮有意思的呢！


口语大放送

❶

In the West，white is the traditional color for wedding dresses．

在西方，白色是婚纱的传统颜色。

A：In the West，white is the traditional color for wedding dresses．

B：As it stands for purity．

甲：在西方，白色是婚纱的传统颜色。

乙：因为它象征着纯洁。

色彩的文化内涵：

·Black is the universal mourning colour in the West．

在西方，黑色被普遍认为是哀悼的颜色。

·In Iran，blue is the color of mourning，while in the West something　blue is a bridal tradition．

在伊朗，蓝色代表哀悼，而西方的习俗是，新娘一定要有蓝色的东西。

·In the West，red，green，and white are the colors for Christmas．

在西方，红、绿、白三色为圣诞色。

[image: img1177]
 mourn[mɔːrn] v．哀悼

❷

“13” is a figure of fear and uneasiness in the West．

在西方，“13”是个令人感到恐惧和不安的数字。

A：“13” is a figure of fear and uneasiness in the West．

B：As there are 13 people in the Last Supper．

甲：在西方，“13”是个令人感到恐惧和不安的数字。

乙：因为在最后的晚餐上有13个人。

因为耶稣殉难日是在星期五，餐桌上有十三个人，所以13和5被视为不吉利的数字：

·Thirteen is an unlucky number in America and much of the West．

数字13在美国及西方很多国家和地区被看作是不吉利的数字。

·Friday 13th is considered a very unlucky day．

如果13号又是星期五则被认为是非常不吉利的日子。

❸

Bats have been considered unlucky since the middle ages．

蝙蝠从中世纪开始就被视为不吉祥的动物。

A：Bats have been considered unlucky since the middle ages．

B：As they are related to witches．

甲：蝙蝠从中世纪开始就被视为不吉祥的动物。

乙：因为它们总是让人同女巫联系起来。

人们对于动物也有着不同的认识：

·In the West，rabbit's feet are considered lucky．

在西方，兔子脚被视为幸运的象征。

·Horseshoes and any penny you find by accident are all signs of luck．

马蹄铁和无意中发现的一分钱都是幸运的象征。

❹

Bread and butter is a daily food in the west．

在西方，面包和黄油是人们的日常食物。

A：Bread and butter is a daily food in the west．

B：That's a little dull．

甲：在西方，面包和黄油是人们的日常食物。

乙：那有点单调。

西方人的饮食习惯：

·Westerners use a lot of sugar in their foods．

西方人喜欢在他们的食物中放很多的糖。

·In some Western countries，the most important food is bread or potatoes．在一些西方国家，最重要的食物是面包或者土豆。

·In the West，it is considered impolite to use your personal utensils to eat from a common serving bowl．

在西方，用个人的餐具从公用的餐碗中取食物是不礼貌的。

·Westerners feel rude to talk while eating or chewing．

西方人认为边嚼食物边说话是不礼貌的行为。

[image: img1178]
 utensil[juː´tensl] n．餐具

❺ You may be amused by the Indian custom of eating with the fingers．你可能会对印度人用手指抓饭吃的习俗感到十分有趣。

A：You may be amused by the Indian custom of eating with the fingers．

B：My three-year-old son does that．

甲：你可能会对印度人用手指抓饭吃的习俗感到十分有趣。

乙：我三岁的儿子就那样吃饭。

作为仅次于中国的第二人口大国，我们的邻国印度有很多有趣或是骇人听闻的习俗：

·Many Indian women wear only saris in public and adopting local mannerisms．

很多印度妇女在公开场合只穿着纱丽，并遵循当地习俗。

·There is a custom in India children are buried alive to exorcism．

印度当地有一个习俗即“活埋”儿童来驱魔。

[image: img1179]
 sari[´sɑːri] n．纱丽（印度妇女用整块布裹住肩膀和头的服饰）

[image: img1180]
 mannerism[´mænərɪzəm] n．特殊习惯

[image: img1181]
 exorcism[´eksɔːrsɪzəm] n．驱魔

❻

Westerners prefer to open a gift at once and admire it．

西方人喜欢立即打开礼物欣赏它。

A：Westerners prefer to open a gift at once and admire it．

B：May they like it．

甲：西方人喜欢立即打开礼物欣赏它。

乙：但愿他们喜欢。

西方人的礼物观：

·Westerners love to receive and give out gifts．

西方人很喜爱接收礼物和赠送礼物。

·People in the West make it a rule to buy Christmas presents for their relatives and friends．

西方国家的人常在圣诞节时购买礼物给亲人和朋友。

❼

In both Japan and Vietnam，children follow a similar tradition of throwing lost teeth onto the roofs of houses．

在日本和越南，小朋友也有类似这样将脱落的牙齿丢到屋顶上的传统。

A：In both Japan and Vietnam，children follow a similar tradition of throwing lost teeth onto the roofs of houses．

B：Do they know the teeth fairy？

甲：在日本和越南，小朋友也有类似这样将脱落的牙齿丢到屋顶上的传统。

乙：他们知道牙仙的故事吗？

看看我们的邻国日本的文化习俗吧：

·“Hanami”，the traditional custom of relishing the beauty of flowers，is the national pastime of the season in Japan．“赏花”这个品味鲜花之美的传统习俗，是日本全国人民的一种消遣。

·Cherry blossom and kimono are the symbol of Japanese culture．

樱花与和服是日本的文化象征。
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 relish[´relɪʃ] vt．享受，从……中获得乐趣

[image: img1183]
 kimono[kɪ´moʊnoʊ] n．和服

❽

Having turkey on Christmas Day is a tradition in England．

圣诞节吃火鸡是英格兰的传统。

A：Having turkey on Christmas Day is a tradition in England．

B：You make my mouth water．

甲：圣诞节吃火鸡是英格兰的传统。

乙：你都说得我流口水了。

和中国的春节一样，圣诞来临时，人们都会大享盛宴：

·I tend to overeat during the holidays，from Thanksgiving through New Year's．从感恩节到圣诞节，每个假期我都会吃得快要撑爆了。

·Their Christmas dinner often features roast turkey and bread loaves stuffed with raisins，citron，and nuts．他们的圣诞晚餐的特色食品包括烤火鸡和带有葡萄干、香橼和干果的面包。

[image: img1184]
 raisin[´reɪzn] n．葡萄干

[image: img1185]
 citron[´sɪtrən] n．香橼

❾

You need decent clothes when you go to church．

你去教堂时要穿着得体。

A：You need decent clothes when you go to church．

B：OK．I will choose something formal．

甲：你去教堂时要穿着得体。

乙：好吧。我选一套正式的衣服。

西方人的教堂生活：

·On Christmas Day，many people go to church after breakfast．

圣诞节当天，许多人早餐之后去教堂。

·Christians go to church on Sunday．基督徒星期天会去教堂。

一句关于教堂的谚语：

·All are not saints that go to church．并非所有去教堂的人都是圣人。

[image: img1186]
 decent[´diːsnt] adj．得体的

❿ When you are going to visit friends，you'd better telephone them ahead．在拜访朋友前，最好提早给他们打电话。

A：When you are going to visit friends，you'd better telephone them ahead．

B：Tradition again，isn't it？

甲：在拜访朋友前，最好提早给他们打电话。

乙：又是习俗，是吧？

西方的做客习俗：

·Sometimes families invite friends to visit them on New Year's Day．

有的家庭会邀请朋友们在新年这天来家里做客。

·What do you do when you're invited to someone's home？

当你被邀请到某人家做客时，你该怎么做？

·A gift of flowers or a bottle of wine will be appreciated，but not expected．做客时可以带上类似鲜花、葡萄酒的礼物，主人会很高兴，但礼物不是必不可少的。


实战演习

Kevin：Why are those people all wearing black clothes？

凯文：那些人为什么都穿黑色的衣服？

Linda：Black is the mourning color in America．

琳达：在美国，黑色是哀悼的颜色。

Kevin：Oh，in China，we use white．

凯文：哦，在中国，我们选择白色。

Linda：Really？White is the traditional color for wedding dresses．It stands for purity of love．

琳达：真的吗？白色可是婚纱的颜色。它象征着纯洁爱情的纯洁。

Kevin：Yes，besides red，now Chinese girls also wear white in their wedding ceremony．

凯文：是的，现在中国的女孩在婚礼上除了穿红色的礼服以外，她们也还会穿白色的婚纱。

Linda：That's really funny．Now red is the sign of China．

琳达：很有意思。现在红色已经成了中国的代名词了。

Kevin：Yes，it represents good luck and happiness．

凯文：是的，红色象征吉祥如意。

Linda：We use red for Christmas，too，together with green and white．

琳达：我们也会用红色和绿色、白色一起来装点圣诞。

Kevin：Does every family have turkey on Christmas Eve？

凯文：圣诞前夜每个家庭都要吃火鸡吗？

Linda：Almost．It is a traditional dish，just like your jiaozi．Our Christmas dinner often features roast turkey and bread loaves stuffed with raisins，citron，and nuts．

琳达：基本上是这样。这是我们的传统食物，就像你们的饺子一样。我们的圣诞晚餐特色食品包括烤火鸡和带有葡萄干、香橼和干果的面包。


头脑风暴

既来之则安之，就让我们do as Romans do（入乡随俗）吧：

[image: img1187]
 　在欧美，很多人信仰基督教。他们习惯在用餐前先祷告，客人应看着男女主人，如果他们低下头祷告，你也要参与其中。

[image: img1188]
 　进餐时如有女性在场，入坐前要替她把椅子拉出来，请她先就座，坐下之后，等女主人先打开餐巾，其他人才能打开餐巾并把它放在膝部上，中途要离开时，餐巾要放在自己的椅子上。

[image: img1189]
 　菜肴一般是按人头平均分配到各自的盘子里，不像中国人般觥筹交错。

[image: img1190]
 　用餐时要注意与邻座的人说些风趣的话，尤其不可忽视女性客人。

[image: img1191]
 　自己盘子里的东西要尽量吃完，对好吃的菜肴还要称赞一番。

[image: img1192]
 　吃完时刀叉平行放在盘子上（如尚未吃完则放成八字形），餐巾叠好放在盘子左边。

[image: img1193]
 　说Thank you 可以有两种语调。第一种，声音前高后低，表示真心实意的感谢。第二种，声音前低后高，用这种语调时，仅仅是一句普通的客套话。比如在公共汽车上，售票员收了你的钱后，他会用第二种语调说Thank you。

[image: img1194]
 　西方人认为，留给他人自己的地址，就该邀其上门做客，而他们通常是不喜欢随便请人去家里做客的。


Section 6　▶　异国风光

来到异国他乡自然要四处逛逛了，幸运的还能请几天假做个短期旅行，不过千万不要忘了，工作才是最重要的，丢了饭碗可是得不偿失哦。


口语大放送

❶

I want a second-class single to Frankfort．

我要一张去法兰克福的二等单程票。

A：I want a second-class single to Frankfort．

B：15 euros，please．

甲：我要一张去法兰克福的二等单程票。

乙：15欧元。

乘车做短途旅行：

·How much is a one-way ticket to Miami？

去迈阿密的一张单程票多少钱？

·What's the fare for a return express ticket to Boston？

去波士顿的快车来回票票价是多少？

·A single to London，please．劳驾，一张去伦敦的单程票。

·I want two single to London．我要两张去伦敦的单程票。

❷

When does the last bus leave the terminal？

最后一班车几点发车？

A：When does the last bus leave the terminal？

B：11：30 pm，sir．

甲：最后一班车几点发车？

乙：晚上11：30，先生。

询问发车及到达时间：

·When is the next train to London，please？

请问下一趟到伦敦的列车几点发车？

·Do you know when the train will arrive？

你知不知道火车几点到达？

[image: img1195]
 terminal[´tɜːrmɪnl] n．终点

❸

Can you tell me how to get to Big Ben？

你能告诉我去大本钟怎么走吗？

A：Can you tell me how to get to Big Ben？

B：Walk straight and turn left at the third corner．

甲：你能告诉我去大本钟怎么走吗？

乙：一直往前走，第三个拐角左转。

问路的英语表达：

·Could you tell me the way to the station？

你能告诉我去车站的路怎么走吗？

·How do you get to Victoria Square？去维多利亚广场怎么走？

·Please tell me the shortest way to the museum．

请告诉我一下去博物馆最近的路怎么走？

·I'm sorry to bother you，but can you direct me to the cinema？

不好意思打扰你，你能告诉我到电影院怎么走吗？

❹

Can I have 200 dollar worth of RMB？

能否给我换200美元的人民币？

A：Can I have 200 dollar worth of RMB？

B：All right．

甲：能否给我换200美元的人民币？

乙：好的。

之前一定要打听清楚，不是所有的地方都可以方便地兑换外币的：

·How much is that in US dollars，please？

请问，这些钱换成美元是多少？

·RMB to dollars，please．请把人民币换为美元。

❺

What's the RMB-Dollar exchange rate today？

今天人民币对美元的汇率是多少？

A：What's the RMB-Dollar exchange rate today？

B：That's 0．1588．

甲：今天人民币对美元的汇率是多少？

乙：0．1588。

如果不是很急需用钱，可以多试几家兑换点，会有一定的差价呢：

·One euro is currently worth about one dollar forty cents．

一欧元目前可以兑换一美元四十便士。

·These marks are worth 24 dollars．这些马克可换24美元。

❻

Are there any restaurants still open near here？

这附近有没有还在营业的饭馆？

A：Are there any restaurants still open near here？

B：It's too late．All are closed．

甲：这附近有没有还在营业的饭馆？

乙：太晚了，都打烊了。

请注意，世外桃源的服务设施可能要落后于大都市的哦：

·Is there a public phone in the neighborhood？这附近有没有公用电话？

·I'm going to see if there is any village around here．

我去看看这附近有没有村落。

❼

Where is the Lost and Found Office，please？

请问失物招领处在哪里？

A：Where is the Lost and Found Office，please？

B：Follow me，please．I will show you．

甲：请问失物招领处在哪里？

乙：请跟我来，我带您去。

一定要小心不要遗失物品，失物招领处也许会帮到你：

·They'll direct you to the Lost and Found department．

他们会指引你到失物招领处。

·Jesus，I lost my passport．天啊，我的护照不见了。

❽

I was nauseated，my legs hurt，and I felt very weak．

我恶心想吐，腿痛，感到虚弱极了。

A：I was nauseated，my legs hurt，and I felt very weak．

B：What have you eaten today？

甲：我恶心想吐，腿痛，感到虚弱极了。

乙：今天你都吃什么了？

关于病痛的表达：

·I have a bad pain in my abdomen．我的腹部很痛。

·My head aches badly and I need something to kill this pain．

我的头好痛。我需要马上可以解痛的药。

·My tooth is acting up again．我的牙齿又痛起来了。

[image: img1196]
 nauseated[´nɔːzieɪtɪd] adj．作呕的

[image: img1197]
 abdomen[´æbdəmən] n．腹部

❾

Is there a tour that visits the statue of liberty？

有去自由女神像的观光旅行吗？

A：Is there a tour that visits the statue of liberty？

B：Yes，please dial 666．

甲：有去自由女神像的观光旅行吗？

乙：有的，请拨666咨询。

如果时间有限或是怕麻烦，就直接参加旅行团好了：

·Do you have city tours？请问有没有市内观光？

·I'd like to look around in the city．Do you have tours for that？

我想在巿内观光一下。你们有没有什么观光团？

❿

To visit the statue of liberty，you need to take the ferry here．

参观自由女神像需要在这个渡口乘船。

A：To visit the statue of liberty，you need to take the ferry here．

B：Thank you．

甲：参观自由女神像需要在这个渡口乘船。

乙：谢谢。

·It's unbelievable that I finally get．．．难以相信我终于来到了……

·I had read about the Taj Mahal in the history books only．

我仅仅在历史书上读到过关于泰姬陵的介绍。

·Mount Fuji was so beautiful that I could not stop taking photos．

富士山太漂亮了，以至于我止不住拍照。

·I can hardly believe we are in Paris，but there's the Eiffel tower，and seeing is believing．我简直不相信我们已到了巴黎，但眼见为实，埃菲尔铁塔在面前。

[image: img1198]
 ferry[´feri] n．渡口

·Seeing is believing．眼见为实。


实战演习

Kevin：Jesus，I lost my purse．

凯文：天哪，我的钱包丢了。

Linda：Have you left it in your room？

琳达：是不是落在房间里了？

Kevin：No，I had it minutes ago．

凯文：没有，之前我还看到了呢。

Linda：Don't worry．Let's go to the Lost and Found Office．

琳达：别着急，我们去失物招领处看看。

…

……

Kevin：God bless me．I'm a lucky guy．

凯文：上帝保佑。我太幸运了。

Linda：Just be careful．Would you like to have a visit to the statue of liberty？

琳达：小心点吧。想去自由女神像看看吗？

Kevin：Yes，it is sure to be a must．

凯文：想的，这可是必游之地啊。

Linda：To visit it，we need to take the ferry．

琳达：我们要在渡口乘船过去。

Kevin：So we can tour on a boat，right？

凯文：那么我们要在船上观光，是吗？

Linda：Yes，it'll make a fun．

琳达：是的，别有一番情趣哦。


头脑风暴

一起来认识一下常用国际货币的符号吧：

[image: img1199]
 泰铢　　　　　Br白俄罗斯卢布

₫ 越南盾　　　€欧元

Ft 匈牙利福林　Rs．印度卢比

kr 可代表丹麦克朗、挪威克朗、瑞典克朗以及冰岛克朗

￡ 英镑　　　　里拉

Rp 印尼盾　　　[image: img1200]
 朝鲜元

NT 新台币　　　￥人民币

z　波兰兹罗提　₪以色列新舍克符号

$　在美国、澳大利亚、新西兰、香港等地使用；该符号有时候也写作两条竖线

TL 土耳其货币符号
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