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后记


前　言　PREFACE

我是一个喜欢不停追寻与不断探索的人，我笃信人生最大的乐趣莫过于一边奔忙着生活，一边静静地领悟人生。也正是在这样的人生信条的指引下，我在大四那年就背上行囊，开始独自闯荡欧洲。结束欧洲的求学经历，回国后我选择进入外企开始自己的职业生涯，并将之视为人生的再一次挑战与磨练。

在几年的外企工作中，我曾经遇到过许多问题，在寻找解决这些问题的最佳途径的过程中，我也曾经困惑、迷惘过，但是凭着一股坚持不服输的劲头儿，我总能为自己找到正确的方向。在提笔写作这本《公开！小崔的外企英语日记·你的英文发言不再雷人》之前，我再次认真地回顾了自己这几年的工作经历，在这一过程中，我再次理清了这些年从外企中学习到的，以及自己在工作过程中是怎样成长的。我将这些一一提炼出来，写入本书，以飨读者。

这些年，我碰到了很多正在找工作的应届毕业生和正在为跳槽而努力的在职者，其中相当一部人都将外企视为求职的最佳选择，但是当他们锁定这一目标后，却又缺乏实现它的自信，或是不知该从哪个方向开始着手实现目标。若你恰好也是这一人群中的一员，那么就请翻开这本书，看一看崔小楠的外企成长故事吧！

崔小楠是千万白领大军中普通的一员，从中学到大学学了十多年的英语，可是却总觉得自己不会英语；当她发现自己在第一份工作中已经发展饱和时，便决然离职跳槽；她对自己的职业生涯有着很高的要求，所以一直不断学习与追求……除此之外，她还是一个对工作很认真、坚持与努力的人，也正是这种工作态度最终让她在外企中获得了属于自己的一席之地。

身在外企，英语的高使用率是毋庸置疑的——面试要接受英语口语的测试；常规会议多以英语进行；与外籍同事交流、向外籍领导汇报工作也同样离不开英语；还有与来自世界各地的合作伙伴、客户洽谈，更是同样离不开英语……所以本书以此为出发点，旨在为读者提供真实、地道、原汁原味的外企职场英语发言的学习素材。

[image: alt]

几年的工作经验让我对外企的运作模式与外企员工的工作方式都有了较为深刻的认识与理解，在写作本书的过程中，我力求将这些内容一一展现给读者，希望本书对那些致力于在外企打拼的朋友们能够有所帮助与启示。

编者


人物介绍

崔小楠

英文名Nancy，二十六七岁，在一家房地产公司工作了两年之后，成功跳槽进入知名美资企业Innovo，从事市场营销工作。进入Innovo后，她虚心好学，在工作中表现出极大的坚忍与刻苦，仅用了一年的时间就升职为市场部总监。

[image: alt]

Johnson

美国人，一位中年绅士。Innovo驻华分公司的副总裁，工作严谨认真、一丝不苟。对崔小楠很是赏识。

[image: alt]

Frank

美国人，30岁左右。为人热情，体恤下属。在崔小楠进入Innovo时担任市场部总监，后来被调回美国总部，由崔小楠接替了他的职位。

[image: alt]

Leo

美国人，年纪与崔小楠不相上下。Innovo的销售部总监，为人风趣幽默。在工作上与崔小楠合作得很融洽。
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1
崔小楠的重大决定
——跳槽外企
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2010年11月20日　　天气　晴朗[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

1　两年后再次经历面试[image: alt]

崔小楠在房地产行业打拼了两年，在见证了这个行业的ups and downs（跌宕起伏）之后，她决心转向外企，因为那些OL（Office Lady）们的工作方式让她觉得很新鲜也很富有挑战。在一番狂投简历后，小楠终于接到一家top 500（500强）美资企业Innovo的电话通知，让她两天后去参加interview（面试）。这家企业的主营项目是software development（软件开发），在国际范围内都很有影响力。

虽说从中学到大学，崔小楠都一直在上英语课，但那时候的学习内容基本上都是围绕考试展开的，另外也一直也没有什么机会和老外交流，所以小楠说起英语来还真是力不从心。为了准备这次面试，她赶紧给“闺密”林萌打电话，向她搬救兵——林萌的男朋友Tony在一家加拿大公司做了两年的sales manager（销售经理），算得上是资深外企人了。Tony一听说小楠得到了Innovo的interview invitation（面试邀请）便告诉她这是一个难得的好机会，要好好准备一下争取通过面试。接着，他还向小楠了解了一下她应聘的这个职位的基本情况。资深外企人果然不一般，听完小楠的描述后，Tony立即给她提供了四条应对外企面试的tips，




[image: alt]Know exactly what kind of person is expected for the post.

[image: alt]Be aware of your strengths.

[image: alt]Get well prepared with possible questions.

[image: alt]Present the positive side of yourself.




于是，小楠便开始按照Tony的建议做功课，她先把这家公司的website（网站）及这个职位的requirements（要求）仔细研究了好几遍。确认他们的基本情况和需要招聘什么样的人——这是一个marketing（营销）的职位，需要员工be creative（有创造力的），be cooperative（善于合作的）并且要communicative（善于沟通的）。小楠之前的工作在这几方面恰恰也有很高的要求，而且她也一直着重提高自己在这几方面的能力。想到这里，小楠觉得自己现有的能力应该是符合这个职位要求的，于是也就自信了几分。

可是一想到面试都要用英文，她就又紧张了，一时之间竟然不知道该从哪里开始准备自己的英语口语，anyway，既然是要去外企面试，就先取个英文名字吧。她打开字典，在常用英文名里翻来翻去，最后觉得Nancy这个名字叫起来既朗朗上口，又和自己的中文名字发音相近。就这样，崔小楠选定了自己的英文名字——Nancy!

最后，Nancy根据以往的面试经验以及Tony给出的建议，把面试中常会问到的问题列了出来，并认认真真地琢磨了该怎么回答这些问题。一切都准备好以后，已经是晚上十点多了，她赶紧洗澡休息，养精蓄锐准备迎战第二天的面试。

第二天一早，Nancy早早地就起床了，洗漱完毕，穿上前一天准备好的suits（正装），化了淡妆，然后站起身，对着镜子微笑为自己加油！

还有五分钟到十点的时候，Nancy刚好走到Innovo的front desk（前台），说明了来意之后，receptionist（前台接待）很有礼貌地把她带到一间会议室，让她稍等片刻。从着装到行为举止，这位前台美女的一举手、一投足都透着professional（职业化），给人相当nice（和善）的感觉。“知名外企就是不一样！”Nancy在心中暗想。

很快，一位看起来30岁出头，既干练又优雅的OL走了进来，并向小楠自我介绍说她叫Rebecca，她引领Nancy到了另外一间办公室，里面并排坐着两位老外和一位中国人。Rebecca同时向Nancy介绍了他们——市场部总监Frank、行政主管Ian和HR（Human Resources人力资源）主管张丽丽——Lily Zhang。

Rebecca介绍完这三人以后，Nancy立刻道了声Good morning，使得三人都冲她点头微笑。接下来，Frank率先开口，于是，Nancy正式开始了她的第一次外企面试。
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[image: alt]Take a seat, please. Do you mind telling us something about yourself?

[image: alt]Of course not. I am Nancy. I worked for two years in a real estate company in Beijing. My job includes marketing activities for different projects.

[image: alt]Why did you leave your job?

[image: alt]One of the reasons I am leaving is that I felt I was not challenged enough at the job. As a fresh face in the working world, the company offers a great opportunity for a good entry level position, however, after being there for two years, I felt that I was not able to reach my full potential because of the lack of challenge and there was no room for advancement in the company. While I did enjoy working there and appreciate the skills I developed while with the company, I feel my skill set can be better utilized elsewhere, where my capabilities are more recognized and there is the opportunity for growth.

[image: alt]What motivates you?

[image: alt]I was responsible for several projects where I directed development teams and implemented repeatable processes. The teams achieved 100％ on-time delivery of products. I was motivated both by the challenge of finishing the projects ahead of schedule and by managing the teams that achieved our goals.

[image: alt]How did you handle a challenge?

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




接下来Ian和Lily分别问了Nancy几个关于团队合作和薪资福利方面的问题，Nancy都一一诚实、自信地做了回答。

从面试官的表情和态度来看，他们对Nancy的表现还是很满意的，这让Nancy的心里充满了希望。走在回家的路上，Nancy就已经在憧憬着以后在Innovo上班的情景了，而且，她还决定从今天开始认真学习英语，并记录下自己每天的感悟和成长。




NOTES●





  
    	ups and downs
    	跌宕起伏
  

  
    	interview
    	面试
  

  
    	creative
    	有创造力的
  

  
    	cooperative
    	善于合作的
  

  
    	communicative
    	善于沟通的
  

  
    	suit
    	正装，西装
  

  
    	front desk
    	前台
  

  
    	receptionist
    	前台接待
  

  
    	professional
    	职业化的
  

  
    	HR (Human Resources)
    	人力资源
  

  
    	real estate
    	房地产
  

  
    	project
    	项目
  

  
    	advancement
    	发展，前进
  

  
    	capability
    	能力
  

  
    	ahead of schedule
    	提前
  

  
    	handle a challenge
    	接受挑战
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

回想当年初出校园时，青涩的自己参加的第一场面试，再到经历了两年的职场历练后，今天再次接受别人的审视和提问，Nancy觉得自己少了些紧张，多了些从容，除此以外，她还学会了及时反省，及时总结每一点儿收获和经验，正如她在笔记本中记下的：

1.机会钟情于有准备的头脑（Opportunity favors the prepared mind.）。准备得越充分，成功的机率越大。在面试前把面试官可能问到的问题先想好答案，在面试过程中才能做到有话可说，而且逻辑清晰。

2.对自己的英语要自信，大胆地讲出来，不要怕语法或表达上的错误。Learning by speaking.

3.面试问题往往暗藏玄机，回答时要谨慎，不要被对方绕进设置好的陷阱里面。

4.第一印象极为重要，无论是对于你的客户还是未来的老板皆适用。所以要在初次接触的时候把最好的一面展示给对方。Show the best of yourself.

5.按照不同企业的着装习惯准备自己的装束，适当化淡妆是尊重对方的表现。










2010年11月27日　　天气　雪[image: alt]　　心情　万里无云[image: alt]

2　全英文的月度例会[image: alt]

Nancy从Innovo面试回来以后，忐忑不安地等待了整整一个星期。她每天保持手机24小时开机，走到哪里都不离手，生怕miss a call（漏接了电话）。从清晨的满怀期待到傍晚的失落沮丧，她觉得自己的小心脏在承受着莫大的挑战。

就在这心绪的忽晴忽雨中，Nancy终于在周五下午接到了Innovo的HR Manager的电话，通知她被accepted（录用）了，下周一就可以去上班了。撂下电话，Nancy的小世界突然间开始阳光灿烂，一个全新的未来在向她走来。

整个周末，Nancy一直在憧憬着到Innove工作的情景：一个穿着时尚得体，举止优雅成熟的标准OL，每天出入于全城那地标性的现代化建筑里，用流利的英语和来自世界各地的客户谈判，闲暇时还可以在公司的pantry（茶水间）享受美味的下午茶……

第一天上班，Nancy就赶上了公司的monthly meeting（月度例会）。会议上午十点开始，差五分钟十点的时候，坐在Nancy对面的Linda站起来伸了个懒腰，用眼神向她示意可以start off（出发）了。做为新人，参加会议总要表现得involved（投入）一点，于是Nancy拿起一本带有公司logo（标识）的笔记本，和Linda一起向电梯间走去——召开月度例会的会议室在14层。刚进电梯间就有一部电梯停下了，可是门一开，里面已经站满了人，而且连着两部都是这样……“反正只有三层，咱们还是走上去吧。”Linda建议道。

等两人来到会议室时，三分之二的座位已经坐满了。看来大家的时间观念都很强。

十点钟，会议准时开始了。负责管理中国区的Vice President Johnson Timberland先用十分钟的时间总结了一下上个月度的工作情况。Johnson的美国南方口音让Nancy联想到电影Forest Gump（《阿甘正传》）里的口音。他的语速超快，Nancy听起来十分吃力。但看看周围的其他人，好像都听得很入神，Nancy突然觉得自己与其他同事之间有着很大的差距。这时Linda似乎看出了她的窘境，冲她做了个“take it easy （放轻松）”的手势。

没过多久，就听Johnson说道：“Well, I'd like to hand over to Frank, who is going to lead the next point.”

[image: alt]

于是，市场部的负责人Frank站了起来，开始他的发言，他首先向全体宣布了新成员Nancy的加入，这也让Nancy的心里流过一阵暖意。“Before we move on to next item, I would like to introduce to all of you a new member in our marketing team — Nancy Cui. Nancy will work together with us from today on.”

听到Frank的介绍，Nancy赶忙站起来跟大家打了个招呼。结束了简单的介绍，Frank将发言切入了正题：“Now we come to the question of marketing report of the past month. We successfully developed a marketing campaign for our new product. You can have a look at the details in the three reports distributed to you last week, in which you will have a general idea of what we have achieved so far and what else need to be done.”

这时，Johnson的助理Betty插了一句：“Frank, excuse me for interrupting. May I have a word? One of the reports you mentioned was not sent to me. Could you do that after the meeting?”

听到Betty的话，Frank立即向她道歉：“Really? Sorry for that. Sure, I will do it.”并继续刚刚的报告：“If there is no further question, we will move on to the next topic. We have a problem with the agent in Japan. A new agent is needed. If anyone has a recommendation, please contact me afterwards.”

Frank的发言结束后，这次例会也接近尾声了，最后Johnson说道，“Before we close today’s meeting, let me just summarize the main points. And we should set the date for the next meeting. Thank you for your participation. I declare the meeting is closed.”

会议结束后，Nancy回到办公室，虽然有些内容没有完全听懂，但大致的会议进程她算是弄明白了。她又向Linda请教了公司各种会议的形式，Linda告诉她，Innovo每周各个department（部门）都有weekly meeting（周例会），每个月有全公司的monthly meeting。另外，在有特殊情况时可以随时召集相关人员have a meeting or even a conference。像是今天monthly meeting的主要内容其实就是汇报各部门一个月以来的工作进度与下个月的工作计划，像Frank今天做的市场情况汇报就需要涵盖到以下几项内容：




[image: alt]The achievement of last month.

[image: alt]The result of daily duty.

[image: alt]The major tasks of the following period.




NOTES●





  
    	miss a    call
    	漏接电话
  

  
    	start off
    	出发
  

  
    	involved
    	投入的，参与的
  

  
    	logo
    	（商品，企业等的）标识
  

  
    	take it easy
    	别紧张，放轻松
  

  
    	hand over to sb.
    	递交给某人
  

  
    	item
    	项目，要点
  

  
    	member
    	成员
  

  
    	marketing team
    	营销团队
  

  
    	work together with sb.
    	和某人一起工作
  

  
    	interrupt
    	打断（某人）
  

  
    	have a word
    	说句话
  

  
    	summarize
    	总结
  

  
    	set the date
    	约定日期
  

  
    	declare
    	宣布
  

  
    	department
    	部门
  

  
    	weekly meeting
    	周例会
  

  
    	conference
    	大型正式的会议
  

  
    	participation
    	参加，参与
  

  
    	make a gesture
    	做手势
  

  
    	procedure
    	程序
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

快下班时，Nancy回忆了一遍今天会议的procedure（程序），尤其是主持者在各个步骤的衔接上是怎么表达的，以后这些表达方式自己肯定也会用到的。于是，Nancy一边回忆，一边在笔记本上写下了她第一天的工作summary（总结）：

1.新员工在遇到问题时要及时向别人请教，用尽可能短的时间了解更多的情况。

2.外企注重时间观念，punctuality（准时）是外企人必备的素质之一。

3.和汉语一样，英语也有不同口音和方言，要想自如地和来自不同国家和地区的English speakers交流，需要有针对性地多练习听力，提高耳朵的“灵活性”。

4.常规会议的流程是固定的，作为主持者要控制好进程和节奏，让整个会议节奏分明。常规企业会议的结构应该包括如下部分：

Structure of Business Meeting:

●Introduction　开头介绍

　Opening the Meeting　宣布开始

●Reviewing Past Business　业务回顾

　Dealing with Recent Development　近期发展状况回顾

●Discussing Items　讨论议题

●Summarizing　内容总结

●Wrapping up　结束会议

5.会议在进行过程中衔接各个步骤的说法有：

●I'd like to hand over to....　我想让……来继续……

●Before we move on to the next item, I would like to....　在开始下一个议题之前，我想……

●Now we come to the question of....　现在我们讨论……问题。

●If there is no further question, we will move on to....如果没有什么问题了，我们接下来进行……

●Before we close today's meeting, let me....　在结束今天的会议之前，让我……
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3　外企的优厚福利[image: alt]

不知不觉间，Nancy来到Innovo已经两周了。在这段日子里，每天她都能学到一些新东西，同时也越来越喜欢这里的工作氛围。这里上、下班都不需要打卡，来去全靠自觉。同事们可以尽情地发挥自己的个性和想像力，随意地装饰自己的工位。下属和老板之间直呼其名，直接表达自己的想法永远是被鼓励的。Challenge him!（勇于挑战）和Be aggressive!（雄心勃勃）都是被推崇的个性标签，在这里，骠悍的人生不需要理由，骠悍的个性不需要借口！

早在进入Innovo之前，Nancy就听说丰厚的welfare（福利）待遇是外企吸引人才的“众所周知”的secret weapon（秘密武器）之一。而且Nancy刚到Innovo两周时间，就已经感到这家美资企业的员工welfare system（福利制度）比自己之前就职过的房地产公司健全得多，health insurance（医疗保险）， unemployment insurance（失业保险）和pension（养老金）， accumulation fund（公积金）等就不必说了，其他的补充性福利如房贴、交通、通信、差旅、娱乐等也都包含在内，还有更诱人的是每年提供一次的奖励性出境旅游。可以说“以人为本”在Innovo是得到了充分的体现。

毕竟，像Innovo这样的非本土企业能在中国发展壮大，一定有方方面面的原因，其中对于人才的尊重就是一个非常重要的因素。企业发展过程中最宝贵的resource（资源）就是人，只有最大可能地调动了人的positivity（积极性）和creativity（创造力），才能为企业的发展注入生机和活力，才会在激烈的international competition（国际竞争）中立于不败之地。

欧美企业往往会设立labor union（工会）来代表员工向管理层争取利益。而Innovo的工会则每个月都会组织一次staff correlation meeting（员工联谊会），目的是为了增进不同部门员工间的了解，创造融洽的大环境。一般如果有员工福利政策上的变动，也会借这个机会向大家宣布，如果大家有意见或建议，可以当场反映和讨论。

这个周五的staff correlation meeting上，Chairman of the Labor Union（工会主席）Robert宣布了公司刚刚通过的new welfare reform program（新福利改革方案）：

[image: alt]

Thank you all for coming to our monthly staff correlation meeting. Today we have a lot of new information to share with you all. There will be a lot of changes in our company’s policy in order to accommodate better employee welfare.

In the past, our welfare program consisted of benefits packages only, meaning partial health insurance coverage and retirement plan. But we hope to boost morale by increasing incentives and adding additional welfare considerations.

It is proposed that from now on, employees will be given ten paid sick days, in addition to their two week vacation periods. They will also be encouraged to maintain proper physical health with a company sponsored fitness class on Wednesday & Friday nights. We have also consulted with the Human Resource Department and have hired a new liaison between management and employees. Let's all welcome Ms. Bright to our team as our company's consultant.

From now on, whenever you have a question or concern regarding anything that happens during the work day, Ms. Bright will be your advocate. If you believe there is anything inappropriate or unfair in the management practices, you can turn to her. She will maintain fairness, equality, and an orderly and efficient work place. Her job is to have your best interest at heart.

Robert的话音刚落，大厅里就响起了一阵热烈的掌声，可见新措施的深得人心。旁边的同事告诉Nancy，这个改革方案是上次联谊会上大家提出来的，没想到这么快就被批准通过了。根据Nancy之前的了解，像这样的福利政策变动往往是要通过很复杂的程序和需要较长时间的，一般而言，没个一年半载是不会有结果的。但是在Innovo，只需要一个月的时间就实现了，可见这里的decision-making（决策）效率是相当高的。

在Robert讲话的过程中，Nancy也特别注意了他用的与福利政策相关的单词和他宣布新政策时的发言结构。她发现Robert的speech（讲话）条理清晰，层层递进，很值得自己学习。像是他今天这番话就简单明了地说明了新的方案——Innovo将引进更有利于保障员工利益的福利政策，同时员工向公司反映问题也有了更加有效的渠道。
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    	aggressive
    	有野心的，有雄心的
  

  
    	welfare system
    	福利制度
  

  
    	health insurance
    	医疗保险
  

  
    	unemployment insurance
    	失业保险
  

  
    	creativity
    	创造力
  

  
    	international competition
    	国际竞争
  

  
    	labor union
    	工会
  

  
    	staff correlation meeting
    	员工联谊会
  

  
    	reform program
    	改革方案
  

  
    	benefits package
    	福利包，即一整套福利政策
  

  
    	partial
    	部分的
  

  
    	retirement plan
    	退休计划
  

  
    	boost morale
    	鼓舞士气
  

  
    	paid sick days
    	带薪病假
  

  
    	maintain physical health
    	保持身体健康
  

  
    	sponsor
    	经济支持
  

  
    	fitness class
    	健身课
  

  
    	Human Resource Department
    	人力资源部
  

  
    	management
    	管理层
  

  
    	consultant
    	顾问
  

  
    	advocate
    	顾问，参谋
  

  
    	inappropriate
    	不合适的
  

  
    	equality
    	平等
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

在这次活动中，Nancy认识了很多其他部门的同事，大家对她这个新进员工都很nice。活动之后回到家里已经九点多了，可Nancy却还是很兴奋，她打开音响，一边听着Norah Jones的专辑，一边开始记录下这一天的心得体会：

1.外企的福利政策相对更加灵活机动，如果有特殊的要求，可以主动提出来为自己争取利益。

2.不同国家的企业里有不同的人文氛围，英美企业相对开放一些，日韩企业的等级制度较为严格，在上下级的沟通和交往方式上要学会适应不同的风格。

3.任何成功的企业都有其发展壮大的各种因素，在工作中要多留意和体会这些因素。

4.在宣布新政策时，可以像Robert今天这样：

●条理要清晰，层次要分明，让听众明白你讲话的结构；

●要照顾到新员工，在介绍新政策时，顺带提一下原来的政策，让他们有更好的比较和理解；

●阐明每项改革的目的，以引起大家的兴趣，并获得大家的配合。
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4　可怕的营销预算表[image: alt]

Marketing Department（市场部）的Director Frank是Nancy的顶头上司，他是一年前由美国headquarter（总部）派到中国来的。Frank的父亲是英国人，母亲是法国人，他的身上结合了这两个民族的性格特征，既有绅士风度，又不失幽默感。只是大家还会惊讶地看到，这个金发男子竟有着一双棕黑色的眼睛，于是有人就拿他开玩笑，说他的祖先有亚裔血统。Frank也乐得接受，还附和说：“That’s why I’m here. I am looking for my Chinese grandparents. （这就是我来中国的原因，我是来寻根的。）”

Frank对下属一向open-minded（开明），他总是要求他们多学习，在实践中不断提升capacity（能力）。这天上午，Frank给Nancy和同样是新加入Innovo的Brandy布置了一个任务，叫她们去找Finance Department（财务部）的Smith学习如何制定marketing budget（营销预算）。这对Nancy来说是个不小的难题，她上学的时候最怕的就是数学课，数字一多，她就仿佛看到无数小飞虫在眼前乱飞，很快就晕了。可今天老板交给她的任务又不能push off（推托），所以她只好硬着头皮，和Brandy去找Smith了。

Smith是Innovo的元老，因为当年随着公司进驻中国而来到北京，几年后就干脆在北京定居，把这里当成自己的家了。他对公司一贯忠诚守信，所以一直作为Finance Department的负责人，而且公司上下都对他有着极好的口碑。

这个笑容可掬的老人见两个女孩子紧蹙的眉头就明白了她们的担心。所以也不着急给他们讲制定budget making的方法，而是告诉她们自己当年刚做财务的时候，对数字特别头疼，总是把数字图标弄错，闹了不少笑话，好在有老板check（检查），否则给公司造成的loss（损失）就大了。Nancy一直以为，像Smith这样资深的财务人员，那应该是math genius（数学天才）啊，没想到也和自己差不多。

Smith见她们已经减少了顾虑，就打开桌面上的一个folder（文件夹），一层一层按照目录搜索着需要的文件。这让Nancy不禁暗自感叹整个folder的maintain（维护）做得这么有条理—— Smith工作态度的严谨可见一斑。接下来，Smith就正式开始向Nancy和Brandy讲解制定marketing budget的要点：

The goal of marketing budget is to control expenses and project revenues.

It also assists in the coordination of marketing activities within our company.

A realistic budget establishes a standard of performance for your actions, and communicates those standards to others responsibly for implementing your marketing strategy.

A well-designed budget is also a tool to keep you on target and indicate when there is needed modification of your marketing plan — especially if something goes really right or very wrong.

说到这里，Nancy提出了自己心中的担忧，“Is the mathematics for it complicated?”

听完Nancy的问题，Smith回答到：“Not at all. The math of the expense budget is very simple, sums of the rows and columns.”

Just look at the example, rows are horizontal, columns are vertical. Each line of expense occupies a row, and months and years occupy columns. The source spreadsheet hides the monthly columns for March through October for the purpose of illustration, so you can see the annual total without scrolling. Those other months are there, even if they don't show.

The total expense row sums the individual expense rows. The annual expense column sums the months for each row, including the total rows.

[image: alt]

As you develop a budget, think of it as educated guessing. Consider your plan objectives, your sales and marketing activities, and how you'll relate your spending to your strategy. Remember as you budget that you want to prioritize your spending to match your priorities in sales and target marketing. The emphasis in your strategy should show up in your actual detailed programs.

Nancy和Brandy两人都一边听一边飞速地记笔记，生怕漏下要点，但还是有些力不从心，有些内容还是没有记下来。于是，Nancy请求Smith把这个文件夹copy（复制）给她们一份，回去再好好研究。Smith似乎早有准备，随手把桌上的一个光盘给了她们，并告诉她们，“今天讲的内容已经都在里面了。”两个女孩儿感动得不知道说什么好。这个Smith呀，经验就是丰富，考虑得太周到了。

[image: alt]

两人回到办公室后又是一阵研究，好不容易才把这个marketing budget弄明白了。总结起来就是：




[image: alt]Budget-making is closely connected with marketing activities.

[image: alt]Just do simple math and you get the work done.

[image: alt]Combine numbers on the paper with your actual strategy.
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    	director
    	总监
  

  
    	headquarter
    	总部
  

  
    	marketing budget
    	营销预算
  

  
    	push off
    	推托
  

  
    	genius
    	天才
  

  
    	folder
    	文件夹
  

  
    	maintain
    	维护
  

  
    	expense
    	成本，花销
  

  
    	revenue
    	收益
  

  
    	coordination
    	协调
  

  
    	standard of performance
    	操作标准
  

  
    	implement marketing strategy
    	实施营销策略
  

  
    	modification
    	调整，改变
  

  
    	marketing plan
    	营销计划
  

  
    	row
    	横行
  

  
    	column
    	纵行
  

  
    	horizontal
    	水平的
  

  
    	vertical
    	垂直的
  

  
    	illustration
    	说明
  

  
    	scroll
    	滚动轴
  

  
    	annual expense
    	年度支出
  

  
    	advertising
    	广告，广告宣传
  

  
    	catalog
    	宣传册，宣传材料
  

  
    	promotion
    	促销活动
  

  
    	literature
    	文字材料
  

  
    	PR (public relation)
    	公共关系
  

  
    	seminar
    	讲座，研究会
  

  
    	develop a budget
    	制定预算
  

  
    	educated guessing
    	根据的推测
  

  
    	spending
    	开支，花销
  

  
    	strategy
    	战略，方案
  

  
    	prioritize
    	优先处理
  

  
    	show up
    	出现
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天，Nancy遇到了加入Innovo之后的第一个挑战，这也让她体会了“学无止境”这个词的含义，今天的任务，不仅提高了她的自信，也让她掌握了新的工作方法：

1. 和业务相关的知识都要尽可能地了解学习，这样才能统筹兼顾，提高业务能力。

2. 要勇于挑战自己，能把不擅长的东西做好是对自己能力的最大肯定。

3. 对于不懂的东西，要多花时间反复学习。

4. 作为讲解者，在说到比较专业的概念或话题之前，要尽量鼓励听众，使之提高自信并摆脱紧张情绪。

5. 在讲解过程中，使用表格或图标等辅助讲解可以使抽象的概念具体化。

6. 表格的制作可以套用固定模板，只需把要计算的数字添加到空格里，excel表格就会自动计算结果。
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5　兼任导游传播中国文化[image: alt]

自从上次学习了budget-making之后，Nancy就意识到自己知识面的有限，开始抓紧时间给自己充电。“活到老，学到老”，这句老话是有道理的。其实英语里也有同样的说法，只是表达上更加乐观一点儿：You’re never too old to learn.

下周一公司要参加Asia-Pacific Area（亚太区）最大的PC（personal computer个人电脑）供应商的bidding（投标会），Marketing Department则要负责前期的准备工作。Frank把部门员工分成三组，并分别给各组分别分配了任务：

A组负责和Technique Department（技术部门）确定technical requirements（技术要求）；

B组负责paper work（文书）；

C组，即Nancy和Beryl，要与Finance Department一起做cost and profit calculation（成本和利润核算），以确定tender price（投标的价格）。

看到这个任务安排之后，Nancy就想到前几天学的budget-making可以派上用场了，或许这就是当初Frank要求Nancy去学习budget-making的真正目的吧！

坐在电脑前做了一天的计算，终于把tender price搞定了，Nancy这才感到自己已经腰酸背痛了。一看时间还有十分钟就可以下班了，她伸了伸懒腰，活动活动肩膀，就在这时，Frank手里端着一杯coffee走了过来。他靠在Nancy的桌边，很酷也很神秘地看着不停揉捏后颈的Nancy说道，“A boring day, uh?”Nancy冲他不好意思地笑了笑。Frank凑近了一点继续说着，“You know what? I have a very interesting job for you. We have a customer from Australia here. Do you mind being a guide for a city tour tomorrow?”

[image: alt]

“Wow, that really sounds interesting.” Nancy心里想，果然是一件好差事，这样就可以有一整天的时间让自己透透气，顺便做做运动了，于是便一口答应下来。接下来，两人制定了一个One Day City Tour Plan（北京一日游计划）。回到家后，Nancy琢磨着自己以前从没给外国人当过导游，肯定要做做功课，否则到时候自己丢脸不说，还会给公司造成不好的影响。她泡了个澡，refresh（重振精神）一下，就赶紧打开电脑，仔细地在网上找相关景点的介绍。最后定下了一个很好玩的list：

　　Most Visited Places by Foreigners in Beijing

[image: alt]The Great Wall at Badaling

[image: alt]Summer Palace

[image: alt]Qianmen Street

[image: alt]The Forbidden City

[image: alt]Tian’anmen Square

[image: alt]Venues of Olympic Games

[image: alt]Hutongs

[image: alt]798 Art Zone




这里面的长城、故宫和颐和园一直是最受欢迎的景点，这一点自然不必说，而在最近这些年里奥运场馆、前门大街、传统的北京胡同和新开发的798艺术区也成了老外们最喜欢的去处。虽然在北京生活了三年多，可有些地方Nancy自己也没有去过，要向外宾介绍自己生活的城市，看来她要多关注一下周围的发展变化了。

好在明天要去的是长城，两年前爸爸妈妈来北京看她的时候，Nancy已经陪他们一起去过了。可这次要用英语向老外介绍长城，Nancy还是需要好好准备一下。她找到八达岭长城的官方website，还好上面有完整的英文介绍，她一边看一边琢磨着明天该怎么组织语言。

忙活了两个小时，Nancy心里终于有了点儿底，决定好了要从哪些方面来介绍长城。




[image: alt]Introduce the history of sites.

[image: alt]Tell the location, features and functions of the place.

[image: alt]Introduce the plan for the whole trip.




第二天早上九点，Nancy一身casually dressed（休闲装束），来到Glory Hotel接这位customer。




[image: alt]Good morning. My name is Nancy. I’m very honored to be your guide today. I do hope you could like my guiding and enjoy everything on your pleasant day. This morning we are going to visit the Great Wall.

[image: alt]Great idea!

[image: alt]There is a Chinese saying: He, who has never been to the Great Wall, is not a true man.（不到长城非好汉）The Great Wall is one of the greatest wonders of the world. Just like a gigantic dragon, the Great Wall winds up and down across deserts, grasslands, mountains and plateaus, stretching approximately 8,851.8 kilometers from east to west of China.

[image: alt]Which part of it are we going to climb today?

[image: alt]The Badaling Section of the Great Wall. It lies in Yanqing County, 80 kilometers away from the northwest of Beijing city. It is the most representative section of the Great Wall built during the Ming Dynasty and represents the fundamental nature of the entire Great Wall. It was built on steep slopes, winding along the mountain ridges.

[image: alt]What was the Wall used for?

[image: alt]The "North Pass" of Juyongguan pass is known as the Badaling. It was used by the Chinese to protect their land in the past.

[image: alt]Shall we climb all the way to the top?

[image: alt]There is a cable car to take you to the half-way, and we will climb from there to the top. We will take the water and food with us, because it would be very hard for us to turn back just to get food and water. Anyway, we will come back around 3 p.m. and have a nice meal in a good Beijing-Duck restaurant located in Hutong.




介绍完毕，Nancy便带着这位客人向八达岭长城进发了。

从长城下来后，Nancy代表公司请他吃了北京烤鸭，之后又陪这位澳大利亚客人到798艺术区挑选了许多精美的艺术品。
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    	Asia-Pacific area
    	亚太地区
  

  
    	bidding
    	投标
  

  
    	Technique Department
    	技术部门
  

  
    	technical requirement
    	技术要求
  

  
    	paper work
    	文书
  

  
    	cost and profit calculation
    	成本和利润核算
  

  
    	tender price
    	投标价格
  

  
    	the Great Wall
    	长城
  

  
    	Summer Palace
    	颐和园
  

  
    	venue
    	地址，场馆
  

  
    	Olympic Games
    	奥运会
  

  
    	the Forbidden City
    	故宫
  

  
    	flexible
    	灵活的，机动的
  

  
    	casually dressed
    	着装休闲的
  

  
    	be honored to
    	感到荣幸地
  

  
    	guide
    	导游
  

  
    	wonder
    	奇迹
  

  
    	gigantic dragon
    	巨龙
  

  
    	plateau
    	平原
  

  
    	stretch
    	延伸
  

  
    	section
    	部分
  

  
    	representative
    	代表性的
  

  
    	Ming Dynasty
    	明朝
  

  
    	pass
    	关卡
  

  
    	cable car
    	缆车
  

  
    	Beijing-Duck
    	北京烤鸭
  

  
    	sight-seeing
    	观光，游览
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

一天下来，这位澳大利亚客人对Nancy的导游非常满意，他不但了解了中国文化，也感受到了中国人待客的礼仪和热情，Nancy虽然一身疲惫，但心里特别有成就感——没想到自己充当了一回介绍、传播中国文化的使者。回顾这一天的经历，Nancy在笔记本中记下以下内容：

1.在外企经常会接待外籍客户，因此多了解一些城市的特色景点对于接待工作是绝对有帮助的。

2.在介绍景点时，顺带介绍一下中国的历史和文化，帮助外国人了解中国。

3.做导游的tips：

●Arouse the interest of the people.　充分调动参观者的兴趣；

●Be exact with your introduction of the places.　介绍的内容要准确；

●Take good care of the visitors.　考虑周到，准备充分。







2011年3月17日　　天气　阴转晴[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

6　不可忽视的个税申报[image: alt]

这周，美国总部派一个名叫Brown的美国人来中国负责运营监督。Brown是第一次被外派到亚洲，有些水土不服，刚到北京第二天就病倒了。隔天一早他就打电话给Johnson，要求请两天的病假，可能要下周才能来公司上班了。因为Brown刚到中国，公司还没给他招assistant（助理），他的一些需要协助的事务就临时由Nancy来处理了。Brown请了病假，Nancy自然就特别忙碌。

中午时分，税务局涉外分局打来电话，要Brown过去参加一个personal income tax seminar（个人所得税讲座），他本人既然不在，就只能由Nancy来替他参加这个seminar了。

像Innovo这样的跨国企业，本地员工和外籍员工都有，薪酬体系也相应有所区别，以前一直听人讲，老外在中国收入高，福利好，但是要交的税也不少。今天正好利用这个机会，Nancy要弄明白这到底是怎么回事。她先在网上搜索了一下中国对外籍在华员工的税收政策规定，发现American Embassy（美国使馆）的website上有非常简洁清晰的介绍：

China has a multi-tiered system of tax liabilities for foreigners. There are different rules and regulations which are applied depending on the period of time you have worked in China and whether your home country has a double tax treaty with China.

There are different categories of expatriates working and living in China and different rules are applied. It is the obligation for new-to-China expatriates with full time employment here to make sure that they are in compliance, otherwise fines can be levied and passports censured. New comers need to obtain a work visa, residence permit, and register for tax upon commencing or signing contracts.

看了这段文字，Nancy才知道外籍员工的tax rate（缴税额度）不仅和他们在中国工作的时间长短有关系，还和其所在国的tax policy（税收政策）是否和中国相关政策挂钩有关系。依法纳税也是他们的liability（义务），逃税漏税等行为都会受到punishment（惩罚）。

看看时间，还有半个小时就应该出发了，Nancy拿出了笔记本，把她在seminar上想要了解的问题一一列出来，以便到时候不遗漏要点。

　　Preparation for the Seminar

[image: alt]Make a list of questions you want to raise.

[image: alt]Be ready to make discussions.

[image: alt]Take notes for later reference.




在讲座上，主讲人在对外企职员个人所得税的相关规定作了基本的介绍之后，便让大家自由提问。




[image: alt]How is personal income tax calculated?

[image: alt]For people working in China, the taxable income is the balance of their monthly income after deducting RMB 800. For person recruited from outside China, the taxable income is the balance of their monthly income after deducting RMB 4,000. The IIT (Individual Income Tax) rates range from 5％ to 45％ at 9 progressive levels.

[image: alt]

[image: alt]I am from a country outside China and have been employed to work in China. I travel to other countries a lot, will I be taxed as well?

[image: alt]If you derive income and work in the mainland for over 183 days, you are liable to individual income tax in China. Non-resident taxpayers refer to foreign nationals who have resided in China for less than a year. They are required to pay individual income tax to the Government only on incomes from sources within China.

[image: alt]Is there any category in the personal income that are deductible for tax?

[image: alt]For foreign workers who are eligible for individual income tax concessions, some categories of allowances might be deductible for tax purpose. These include housing allowance, meal allowance, travel allowance at reasonable levels, etc..




在这一阶段，Nancy特别注意了主讲人是怎样回答大家的提问的。他用词简洁准确，表达层次分明，回答全面到位，还用了列数字、作比较和举例子等方法来把抽象的定义解释清楚。作为讲座的主讲人，在回答听众的问题时，应该做到：




[image: alt]Be concise and clear.

[image: alt]Use numbers if they are of help.

[image: alt]Explain with comparison.

[image: alt]Specific examples are necessary.




回到公司，Nancy把今天seminar上讲到的内容又重新整理了一遍，并把主讲人分发的材料scan and save（扫描并保存）到电脑里。以附件的形式发给Brown。并在邮件的结尾加了一句，I hope you feel better soon.（祝你早日康复。）半个小时以后，她竟然接到了Brown的回复邮件：“Thank you very much, Nancy. You did a great job! However, I am still feeling bad. Hope to see you all next week!” Nancy以为Brown此刻一定是病怏怏地躺在床上，没想到他这么快就回复了邮件，便不禁对这个老外的工作态度肃然起敬。看来这个从总部派来的总监将会很快发挥作用。




NOTES●





  
    	personal income tax
    	个人所得税
  

  
    	embassy
    	使馆
  

  
    	multi-tiered
    	多层次的
  

  
    	liability
    	责任，义务
  

  
    	regulation
    	规定，章程
  

  
    	home country
    	母国
  

  
    	treaty
    	条款，协议
  

  
    	expatriate
    	外国人
  

  
    	obligation
    	义务
  

  
    	full time employment
    	全职工作
  

  
    	fine
    	罚款
  

  
    	censure
    	没收
  

  
    	work visa
    	工作签证
  

  
    	resident permit
    	居留许可
  

  
    	tax rate
    	纳税额度，税率
  

  
    	punishment
    	惩罚
  

  
    	taxable income
    	应税收入
  

  
    	deduct
    	减去
  

  
    	recruit
    	雇佣
  

  
    	progressive
    	渐进的，递进的
  

  
    	be liable to
    	有……的义务
  

  
    	taxpayer
    	纳税人
  

  
    	foreign national
    	外籍公民
  

  
    	tax concession
    	税项减免
  

  
    	be eligible for
    	适应于
  

  
    	allowance
    	补助，津贴
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天有机会代替Brown参加了这场个人所得税研讨会，Nancy自己也有了新的收获：

1. 依法缴纳个人所得税是公民的义务，在中国工作的外籍员工也不例外。

2. 不妨找机会多了解与劳动关系政策相关的知识。

3. 代替别人听讲座时，要在会前做充分的准备，并在会上做详细的笔记，以便把信息全面清楚地传递给未参加讲座的人。

4. 在讲座上向主讲人提问时，要主旨明确，语言简练，让人一听就明白所问的问题。

5. 专业人士的发言往往都有可学习的地方，在听讲座时要留意其表达方式和遣词造句。

6. 在回答他人的提问时，简洁明了，同时辅以各种技巧，是受欢迎和有效的解释方式。

7. 在向其他人转述信息时，要做到仔细详尽，把相关资料都提供给对方作为参考。







2011年5月19日　　天气　小雨[image: alt]　　心情　晴[image: alt]

7　重要的同行聚会[image: alt]

成功地和陌生人start a conversation（开启话题），是在networking social activity（人脉拓展社交活动）上重要的一步。开启话题需要技巧，很多人就是因为不能掌握相关的技巧，而错失了networking的好机会。

Foreign enterprises（外资企业）在中国往往会设立一些组织来帮助企业了解和适应中国文化和中国市场，帮助企业协调他们和中国政府的relationship（关系），以及提供各种business visa（商务签证）和商务往来的协助。这些组织对于外资企业在中国立足起到了相当重要的作用。其中一种组织就是Chamber of Commerce（商会），许多国家的企业联盟都在中国成立了Chamber of Commerce，帮助其本国企业在华发展。

American Chamber of Commerce（美国商会）是组织和联系美资在华企业的纽带，每个月底都会组织不同行业的networking events（人脉拓展活动）。企业可以利用这个机会增进彼此之间的经验交流，互通有无。因此，在中国的美资企业都十分重视这个扩大人脉和拓展业务的机会。一般商会的会员企业都会派人参加这种定期的活动。

这个周五晚上是IT行业的Networking Cocktail Party（人脉拓展鸡尾酒会）。据说有一百多个企业会派人到场，Innovo自然也不会错过这种和同行交流的时机。这次酒会，就由担任Marketing Department Director的Frank代表公司参加。

快下班的时候，Frank 突然问Nancy有没有其他的appointment（约会），如果没有，就和他一起去参加这个活动。Nancy本来计划和“闺密”一起去work out（健身）的，但她明白这个Cocktail Party的确是增长见识，扩大社交圈的好机会，就一口答应了。她跑到洗手间匆匆画了个淡妆，看着镜子中的自己才突然想起这样的场合应该是穿着非常正式的，而自己今天的衣服却很随意，她赶忙跑去问Frank这次的dress code（着装要求）是什么，Frank看了看她的装扮，耸耸肩说：“It is too late to go back home and change. Anyway, it is my fault. I did not let you know about this earlier.”没有办法，只有这样上场了。

在路上，Frank看出了Nancy的兴奋和紧张，他忽然想起什么，从手提包里拿出一个hamburger（汉堡）塞给Nancy，叫她先垫垫肚子，还安慰她说：“Take it easy, our Party Queen. Just keep these in mind, you’ll be doing fine.”

[image: alt]

　　Networking Events Preparation

[image: alt]Know who is hosting the event and who will be there.

[image: alt]Eat some food before you go, and it will give you more time to network at the event.

[image: alt]Ask the hostess about the dress code.

[image: alt]Always bring your business cards with you.

[image: alt]Behave professionally.




到了活动现场才发现已经有很多人到了。Nancy不确定在这样的场合该如何和陌生人initiate a conversation（开启话题），于是她就跟在Frank身边，打算先学学再说。




[image: alt]So, Jennifer, what do you do in your business?

[image: alt]Oh, we’re a full-service marketing firm, delivering great results for clients across a wide range of industries. We do branding, marketing, advertising solutions, web design, collateral materials, annual reports, and full-color printing. We work closely with our clients to find breakthrough solutions to tough problems. We value every client as a friend. We....

[image: alt]Got it. I’m afraid I forgot to get a glass of wine. Nancy, you too, right?




Nancy看着Frank的表情，差点笑喷出来。她明白这位女士的滔滔不绝令Frank后悔找错了谈话对象，出师不利啊。她冲Frank扮个鬼脸，“Now, it is my turn.”她拉着Frank向右前方进攻了。




[image: alt]Hello Louis, what does your business do?

[image: alt]Oh, we’re a really wonderful small marketing firm. I’d love to tell you more about us. But, let’s start with you. What do you do?

[image: alt]Well, I do marketing.

[image: alt]Terrific! What sorts of assignments do you specialize in?




Nancy发现这位男士很懂得引导谈话的方向，他善于鼓励别人谈论自己的情况，善于倾听，还能在谈话间加以适当的评论。人们都愿意和这样的人交流。之后两人交换了business card（名片），Nancy开始寻找下一个沟通对象。

Party过后，Frank顺路送Nancy回家，他拍了拍Nancy的肩膀说：“You are the Party Queen. I can be witness.”




NOTES●





  
    	start/initiate a conversation
    	开启话题
  

  
    	networking social activity
    	人脉拓展社交活动
  

  
    	foreign enterprise
    	外资企业
  

  
    	business visa
    	商务签证
  

  
    	Chamber of Commerce
    	商会
  

  
    	cocktail party
    	鸡尾酒派对
  

  
    	appointment
    	约会
  

  
    	work out
    	健身
  

  
    	dress code
    	着装要求
  

  
    	hamburger
    	汉堡
  

  
    	business card
    	名片
  

  
    	spot
    	发现
  

  
    	name tag
    	姓名标牌
  

  
    	full-service marketing
    	一条龙服务式营销
  

  
    	branding
    	品牌创建
  

  
    	web design
    	网页设计
  

  
    	breakthrough
    	突破性的
  

  
    	assignment
    	任务，责任
  

  
    	specialize in
    	专攻于，专业从事
  

  
    	I can be witness.
    	我见证了。
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

回到家里，Nancy依然很兴奋，一时不能平静，今天的活动让她找到了新的自信，也让她开了眼界，得到了新的职场启示：

1. Networking对于企业和个人都是创造更多机会的途径。

2. 参加networking events前要做足准备工作，熟悉相关的主题、参加者和着装要求等。

3. 在活动中要主动与人交流，选择开启话题的方式时要讲究技巧。

4. 不要一开始就企图推销自己的产品，更不要长篇大论，以自我为中心。

5. 做一个好的听者，让对方更多地介绍自己。博得好感是networking的基本任务，只有建立了可信的第一印象，对方才会在以后有合作需要的时候想起你。







2011年9月21日　　天气　万里无云[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

8　上市公司的投资者招待会[image: alt]

作为一家publicly traded company（上市公司），Innovo会定期召开investor reception（投资者招待会），向投资者汇报公司阶段性的发展情况和相关数据。

九月底的这次季度招待会规模很大，大大小小的投资方都来参会。为了向他们展示公司的发展优势，Department of Public Affairs（公共事务部）和Finance Department提前一周就开始准备，力求方方面面都给媒体和投资方留下良好的印象。Nancy虽然在Marketing Department，这次招待会和他们部门没有什么关系，但还是决定抽空过去学习一下，听一听公司高层在这样的场会是怎样介绍公司的发展状况的。她鼓足勇气向Frank表达了自己的想法，很担心他不会答应自己的要求，谁知Frank很爽快地就答应了，还鼓励她珍惜这次机会，多了解公司的方方面面。Nancy心里对这个open-minded的顶头上司真是既感激又佩服。

中午，Nancy来到大会议室，见Department of Public Affairs的同事们还在忙碌着准备reception（接待）事宜。从座位的安排，姓名牌的摆放，到礼品的分发，事无巨细，都得一丝不苟地布置好。Nancy赶紧过去帮忙，好不容易在一点半的时候把会场布置好了。

Investor reception在下午两点准时开始了，在主持人介绍了procedure（程序）之后，Smith向全体投资者做报告。Nancy放眼望去，到场的investors 不下四百人，都在表情专注地听Smith讲话。

Ladies and Gentlemen, good afternoon.

A warm welcome to you all. Thank you for joining our reception for investors.

It is always a pleasure to host this event and welcome both new investors to our company and existing investors who have expanded their investment.

In the face of the current global challenges we are working hard to return to the path of economic growth. We are also taking every opportunity to enhance our overall competitiveness.

Our quarterly sales volume is two billion RMB.

[image: alt]

In addition we are implementing a number of initiatives to create new business opportunities and sustain economic growth.

I encourage you to explore the advantages of Innovo for your business.

We will continue to ensure Innovo offers the best possible opportunities for your investment to succeed. After all, your commitment and contributions will help strengthen our development for years to come.

Smith的报告博得了一阵热烈的掌声。接下来，他又分别回答了investors提出的问题。他们的问题主要集中在Innovo会如何保证下一年度的效益这一方面，投资者需要了解Innovo的具体规划，才会对公司所保证的年度效益有信心，才会对投资有足够的兴趣和魄力。之后，大家被邀请参观公司并参加为他们准备的晚宴。看到这方方面面的努力，Nancy认识到investor relation（投资者关系）真的是太重要了。

Nancy回到办公室后，记下了Smith做报告时候所采用的结构：




[image: alt]Welcome and appreciation.

[image: alt]How hard do we work in the company.

[image: alt]What we're achieved so far.

[image: alt]Encourage further investment.




这样的结构安排使得整个report层次清晰明了。而且这里面并没有提及特别具体的内容，这是因为接下来会有提问部分，正好留下时间和空间有针对性地解释investors想要了解的具体信息。Nancy觉得这个结构安排适用于很多对外会议场合，比如press conference（记者招待会）和public relation report（公关报告）等等。




NOTES●





  
    	publicly traded company
    	上市公司
  

  
    	investor reception
    	投资者招待会
  

  
    	Department of Public Affairs
    	公共事务部
  

  
    	integrate
    	整合，融合
  

  
    	securities
    	证券
  

  
    	shareholder
    	股东
  

  
    	briefing
    	简报
  

  
    	global challenge
    	全球性挑战
  

  
    	take the opportunity to...
    	利用机会来……
  

  
    	economic growth
    	经济发展
  

  
    	enhance competitiveness
    	提高竞争力
  

  
    	quarterly
    	季度的
  

  
    	sales volume
    	销售额
  

  
    	initiative
    	创新性措施
  

  
    	sustain
    	维持，保持
  

  
    	advantage
    	优势
  

  
    	commitment
    	付出，忠诚
  

  
    	contribution
    	贡献
  

  
    	years to come
    	未来的几年里
  

  
    	investor relation
    	投资者关系
  

  
    	press conference
    	记者招待会
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

第二天的media report（媒体报道）和investor feedback（投资者反馈）都证明这次investor reception进行得非常成功。Nancy也借这次机会学到了很多的东西。活动过后，她赶紧把自己的收获记录下来：

1.上市公司的发展往往需要利用各种社会资金，吸引投资者投资是有效的资源整合模式。

2.上市公司需要定期向投资者发布信息和报告，以帮助其了解公司的发展状况，争取更多的投资。

3.投资者招待会是增进投资者和企业之间相互了解的有效方式之一。

4.这种类型的招待会是公共关系的一部分，发言人做报告时一定要注意措词，此外，发言长度和结构安排都要恰到好处。

5.最稳妥的投资者报告结构就像Smith所采用的形式一样，要依次说明以下内容：

●表示欢迎和感谢；

●公司本身为发展所做出的努力；

●企业目前的业绩；

●鼓励更多的关注和投资。

6.给投资者留出充裕的提问时间，解答他们最关注的问题，也是企业了解投资关系和制定以后发展战略的契机。







2011年11月19日　　天气　大雪[image: alt]　　心情　寒风凛冽[image: alt]

9　商机无处不在[image: alt]

Frank经常告诉Nancy和Marketing Department的其他同事： Opportunity for business is everywhere.（商机无处不在），只要留心，在任何时间、任何地点都有可能为企业宣传做一些努力和尝试。尤其是做marketing 和sales的professionals（专业人员），在某种程度上，你的言行举止可以说就是在代表着公司，so you should always be ready to present your company profile.于是Nancy经常思考： 如果有机会让她向potential customer（潜在客户）介绍Innovo，自己应该怎样措辞呢。有了疑问，就应该努力找到答案。有几次和Frank一起见客户的时候，Nancy特别留意了他的介绍内容和方法，总结起来，大致是：




[image: alt]Introduce the history of your company.

[image: alt]Present the advantage of your own products and services.

[image: alt]Explain your market distribution.




Nancy把这几点记在她的职场笔记本里，没想到从Frank那里学到的东西很快就被她验证了。

这周，本来是Frank应该到广州和华南区的marketing director（营销总监）见面沟通下个季度的marketing plan（营销方案）。但是澳大利亚市场出现紧急情况，Frank和Sales Director赶去澳洲救急。临走时，他安排Nancy代替他去广州和华南区的同事见面商量营销方案，并把相关的资料和注意事项交待给她。Department Secretary（部门秘书）Julie 为Nancy订了周三下午三点飞往广州的business class ticket（商务舱机票），选择这个时间是为了方便广州方面的同事到机场接机，而且之后大家还可以一起共进晚餐。

周三中午刚吃过午饭，Nancy就带着package（行李）坐上出租车向机场赶去。没想到碰上了traffic jam（堵车），到了机场security check（安检口）时，还剩30分钟飞机就要起飞了。Nancy赶快托运了行李，一路狂奔，终于在最后一刻get on board（登上了飞机）。在飞机上，Nancy打开laptop（笔记本电脑），开始研究Frank给她的资料。身边的一位外籍男士在起身的时候不小心把咖啡洒在了她的laptop上。他赶紧连声道歉并帮Nancy清理。随后，两人聊了起来。这位男士叫James，是一家全球知名电子产品连锁销售公司的CEO（Chief Executive Officer首席执行官）。Nancy立刻意识到这绝对是一个marketing的好机会。她稍作酝酿，就开始介绍自己的公司了：

[image: alt]




[image: alt]If you don’t mind, I would like to introduce more about the company that I am working for. Innovo is a global top 5 muti-national corporation. Our headquarter is in New York city, the United States. We have four regional branch companies located in Europe, Asia, America and Africa respectively. Innovo has been providing top quality software, solutions and services for various IT problems for 18 years now. We began from one small workshop in Texas USA. But we are No. 5 IT technology provider worldwide now.

To keep up with the overwhelming customer response, the company expanded rapidly.

In response to the dynamic buyer behaviors, we are accelerating innovation in the embedded software that makes products smarter, and in the back-end software services to which these products are connected. Together, smart products and services form an intelligent ecosystem that delivers maximum value and flexibility to users.

China is one of our main markets. It has been growing very fast. We have always been looking for good partners in this market.

This is my business card. Can I have yours, please?

[image: alt]Of course. One second.




听完Nancy的介绍，James明显对Innovo的产品很感兴趣，并与Nancy交换了名片。

Nancy应用了之前从Frank那里学到的介绍方法。果然，这是一个非常成功的开始！James对Nancy的介绍很感兴趣，他连着问了Nancy几个关于Innovo的产品和市场的问题。Nancy暗暗为自己高兴：居然利用这个机会认识了一个potential customer！接着，两人聊了聊对中国市场当前形势和未来development orientation（发展趋势）的看法。看得出，James对Nancy全面而客观的见解很是赞同，他对这个年轻女孩子的能力也表示了欣赏。

回到北京后，Nancy又抽空给James打了个电话，寒暄了一番。听得出来，James很高兴Nancy能够主动keep contact（保持联系），他还提出下次有机会到Innovo来参观一下，看一看有没有合作的可能。




NOTES●





  
    	potential customer
    	潜在客户
  

  
    	distribution
    	分布
  

  
    	business class ticket
    	商务舱机票
  

  
    	security check
    	安检
  

  
    	get on board
    	登机
  

  
    	laptop
    	笔记本电脑
  

  
    	CEO (Chief Executive Officer)
    	首席执行官
  

  
    	top quality
    	优质
  

  
    	solution
    	解决方案
  

  
    	keep up with
    	配合
  

  
    	overwhelming
    	大量的
  

  
    	in response to
    	针对于
  

  
    	buyer behavior
    	购买者行为
  

  
    	accelerate innovation
    	促进创新
  

  
    	smart product
    	智能型产品
  

  
    	ecosystem
    	生态系统
  

  
    	maximum value
    	最大价值
  

  
    	development orientation
    	发展趋势
  

  
    	keep contact
    	保持联系
  

  
    	profile
    	概述，简介
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

Frank说的没错：Opportunity for business is everywhere. 每次想到这句话，Nancy都会告诉自己：继续加油努力吧！有了这次飞机上的意外收获，她的职场笔记本里又多了一些内容：

1. 商机无处不在，留意你身边的每个机会。

2. 平时注意学习和总结精彩的发言模式。

3.出差时要留出足够充分的时间在路上，很多突发情况会导致行程的延误，造成不必要的麻烦甚至损失。

4.在向潜在客户介绍自己公司的时候需要包括以下几个方面的内容：

●简明扼要地介绍公司的成长历史，给对方留下真诚的印象；

●突出自己产品的特色和优势，从而引起对方的兴趣；

●大致介绍市场分布情况，其实是展示公司的发展程度。

5.主动提供名片，并请求对方给予名片，方便以后保持联系。

6.平时多注意关注市场信息和行业动态，并以此作为与同行交流时候的话题材料。







2011年12月21日　　天气　小雪[image: alt]　　心情　小雪[image: alt]

10　又是年底，圣诞快乐[image: alt]

由于受历史文化的影响，西方的节日大都带有浓厚的宗教色彩，比如Eastern（复活节），Halloween（万圣节），Thanksgiving（感恩节）和Christmas（圣诞节）等，都是宗教盛行的产物。Christmas Day是基督徒庆祝其信仰的耶稣基督诞生的庆祝日。据说：第一个圣诞节是在公元138年，由罗马主教圣克里门倡议举行的。而教会史载的第一个圣诞节则在公元336年。由于圣经未明确记载耶稣生于何时，故各地圣诞节的日期都不同。直到公元440年，才由罗马教廷定12月25日为圣诞节。公元1607年，世界各地教会领袖在伯利恒聚会，进一步予以确定，从此世界大多数的基督徒均以12月25日为圣诞节。十九世纪，随着圣诞卡的流行和圣诞老人的出现，圣诞节也开始流行起来了。

对于外籍同事来说，Christmas Day就如同我们中国人的春节一样，是最重要的全家团聚的节日。很多人要take two weeks or even one month leave回家过节。

因为，公司的Annual Celebration（年会）也往往选在圣诞节之前进行。到时候，公司中国区全体1500多位员工都将汇聚一起，所以这可是个名副其实的Big Party！而这个节日的到来也意味着Nancy已经进入Innovo已经有一年了，回顾加入Innovo这一年来，Nancy不禁喜上眉梢，她不仅在业务水平上有了很大的提高，英语也进步了不少。

这一天，Nancy 打开邮箱看到Department of Public Affairs的Rebecca发来的邮件：

FROM: Rebecca Lewis, Public Affairs Director

TO: All Employees

DATE: December 21, 2011

Subject: Christmas Party

I’m happy to inform you that the company Christmas Party will take place on December 23rd, starting at noon in the FH Club. There will be a cash bar and plenty of drinks! We’ll have a band playing traditional carols, so let all of us feel free to sing along.

And don’t be surprised if our President shows up dressed as Santa Claus! A Christmas tree will be lit at 1:00 p.m. Exchanges of gifts among employees can be done at that time; however, no gift should be over 100 RMB to make the giving of gifts easy for everyone’s pockets.

This gathering is only for employees!

Our President will make a special announcement at that time!

Merry Christmas to you and your family.

Rebecca

Wow! 看完邮件，Nancy兴奋地叫起来，周围的同事们都奇怪地看着她，询问What’s up?

Nancy叫大家看邮件。办公室里顿时热闹起来，大家七嘴八舌兴奋得不得了，到时候Johnson还要扮成圣诞老人做开场祝辞，这一切都太令人期待了。Nancy觉得这么重要的节日祝辞一定会特别的精彩，她可要好好留意和学习啰！

[image: alt]

Innovo的Annual Celebration在Christmas Eve（平安夜）前一天的下午开始了。每个人都盛装出席。根据schedule，中国区的Vice President Johnson首先致辞。

Johnson一出场，全场就爆发出一阵笑声——传说中的Santa Claus复活了。

Tonight it’s time for our Christmas party, and it has to be said, you are the very essence of the Christmas spirit of giving.

I am pleased to report that the company had another strong year in 2011.

As we stand at the close of the old year, it’s only right and natural to look back. We might want to reflect on where we succeeded, where we failed, what we might have done better or differently.

But rather than looking back, I want to call on each of you to look ahead. The new year promises to be filled with challenges and changes. It also promises to be filled with opportunities.

We intend to make our share owners, our employees and ourselves prouder than ever to be associated with Innovo.

Tonight I want to thank you for your effort this year. It is time to rest, relax and have fun!

Cheers!

盛大的Christmas Party就这样拉开了序幕。

Johnson的祝辞果然很有感染力和号召力，他把圣诞精神和企业文化结合在一起，既拉近了大家的距离，又鼓舞了士气。他的发言结构是这样安排的：




[image: alt]Express appreciation.

[image: alt]Reflect on the past year.

[image: alt]New year’s expectation and promise.

[image: alt]Encourage the people.

[image: alt]Toast.




Johnson的发言简短有力，功力可见一斑。




NOTES●





  
    	Eastern
    	复活节
  

  
    	Halloween
    	万圣节
  

  
    	Thanksgiving
    	感恩节
  

  
    	Christmas
    	圣诞节
  

  
    	annual celebration
    	年会
  

  
    	public affairs
    	公共事务
  

  
    	Christmas Party
    	圣诞派对
  

  
    	carol
    	圣诞颂歌
  

  
    	Santa Claus
    	圣诞老人
  

  
    	exchange
    	交换
  

  
    	special announcement
    	特别演说
  

  
    	Christmas Eve
    	平安夜
  

  
    	essence
    	精髓，核心
  

  
    	spirit of giving
    	奉献精神
  

  
    	at the close of the old year
    	在过去一年结束之际
  

  
    	reflect on
    	思考，回顾
  

  
    	call on
    	号召，呼吁
  

  
    	look ahead
    	向前看
  

  
    	promise
    	承诺，前景
  

  
    	be associated with...
    	和……联系在一起
  

  
    	relax
    	放松
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今晚的party盛况空前，大家都沉浸在狂欢的气氛中。狂欢过后，家在美国的同事们纷纷带着行李赶往机场，回家过节去了。

Nancy回到家里，回味着今天的欢乐气氛，写下了她的感受：

1.不同的文化背景衍生出不同形式的节日庆祝方式。多了解其他文化对于增进和外籍同事的感情是很有帮助的。

2.欧美企业的假期往往和西方的宗教有关，圣诞节到元旦的这段时间是一年当中的长假，外籍员工往往都会回国探亲度假。

3.对于企业来说，节日party也是领导层总结企业发展状况，慰问员工，与员工近距离沟通和鼓舞士气的合适时机。

4.重大节日的发言不宜过长，以致占用过多时间，要恰到好处地烘托气氛，与整个环境相得益彰。


2
崔小楠外企显身手
——锋芒暂露

[image: alt]







2012年1月27日　　天气　寒风刺骨[image: alt]　　心情　彩虹[image: alt]

1　辛勤工作的最佳回报[image: alt]

转眼间，Nancy来到Innovo已经一年零两个月了，她从最开始就利用一切机会，一点一滴地学习和积累，从错误中吸取教训，在成功时总结经验。现在的Nancy不仅对Marketing Department的业务了如指掌，而且对整个公司的运作情况也相当熟悉了。更可贵的是，她不满足于现有的工作方法，不断尝试新的方法。在遇到问题时，Nancy总是主动和同事、上司进行沟通，说明问题所在并提出可行的解决方案。她的工作得到了同事和上司的一致认可。

这天一早，Nancy就接到了VP Johnson的电话，叫她一会儿到自己的office，口气很是nice。她正好有个project（项目）要向Johnson请示，于是就带上相关的documents（文件）上楼了。

Johnson见她进来，赶忙伸出手示意她坐下。并笑呵呵地对她说了一句，“Congratulations, Nancy!”

看到Nancy一头雾水的样子，Johnson接着告诉她，市场部总监Frank下个月就要被派回美国总部任职了。本来headquarter打算从美国再派人过来接替他的position（职位），但是经过中国区高层的研究考察和同事们的discussion and recommendation（讨论推荐），后来决定由Nancy来接任这个vacancy（空缺的职位）。

听到这个消息之后，Nancy真是既高兴又感到前所未有的pressure（压力）。高兴的当然就是她的努力工作得到了大家的认可，然而更高的职位就意味着更大的responsibility（责任）。Johnson看出了她的顾虑，鼓励她说：“在Innovo，每个人都要有自己的value（价值），我们会依你所长，把你安排到合适的position，我们相信在这个position上，你可以完全胜任你的工作。”

Anyway，Nancy现在从普通员工一跃成为市场部总监，从此进入公司的管理层。她的职业生涯有了大步飞跃。同时Johnson准备在下午的会议上向大家宣布这个消息，他让Nancy做好准备，到时候发表一下升职感言。

回到自己的办公室后，Nancy想了半天也没有clue（头绪）。她想找人请教一下，又担心这样显得比较张扬，毕竟她的promotion还没有被公开宣布。无奈之下只有求助search engine（搜索引擎）了，输入key words（关键字）promotion speech，居然找到了好多相关的文章，她觉得其中一篇提供的tips比较适合她的情况：




[image: alt]Be modest and sincere.

[image: alt]Thank the management and your co-worker.

[image: alt]Express future expectation and ask for cooperation.




按照这个structure（结构）打了个腹稿之后，Nancy的心里算是有了底。

下午的会议上，Johnson首先宣布了Nancy被提拔为Marketing Director（市场部总监）的消息。从大家的反应可以看出，这个决定并不在他们的意料之外。这反倒让Nancy有些不好意思了，她站起来接受了新的任命，并顺势将准备好的升职感言说了出来：

[image: alt]

Thank you, Mr. Vice President. It's a great honor to be following Frank's footsteps as the Director of Marketing Department.

To be honest, this promotion came as quite a surprise. I'd like to think it's mainly a recognition of the teamwork, above and beyond the call of duty, in my department.

On that same note, I'd like to thank all my colleagues in the company for their enthusiasm and hard work. Due to their efforts, we have really gotten some projects off the ground for Innovo.

Looking to the future, I'd still like to maintain contact with everyone, even though I'll be working at the senior level. Well, what I'm trying to say is I won't let this step-up go to my head. My door will always be open.

Thank you again.

Nancy的发言赢得了一阵掌声，大家对她的努力和能力有目共睹，她的promotion是众望所归。现在作为Marketing Director，Nancy深知自己今后的责任会更加重大。




NOTES●





  
    	recommendation
    	推荐
  

  
    	vacancy
    	空缺的职位
  

  
    	responsibility
    	责任
  

  
    	clue
    	头绪，线索
  

  
    	search engine
    	搜索引擎
  

  
    	modest
    	谦虚的，低调的
  

    	management
    	管理层
  

  
    	co-worker
    	同事
  

  
    	expectation
    	期望
  

  
    	cooperation
    	合作
  

  
    	following one's footsteps (as)
    	继某人之后
  

  
    	recognition
    	认可
  

  
    	teamwork
    	团队合作
  

  
    	call of duty
    	使命的召唤
  

  
    	enthusiasm
    	热情
  

  
    	off the ground
    	开始，已起步
  

  
    	maintain contact
    	保持联系
  

  
    	senior level
    	高级管理层
  

  
    	step-up
    	晋升
  

  
    	go to one's head
    	冲昏了头，沾沾自喜
  

  
    	promotion
    	升职
  

  
    	puzzled
    	迷惑的
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天是Nancy在职场发展上的一次飞跃，走到这一步，Nancy付出了很多努力，也积累了很多经验。她回顾自己的这段历程，写下了内心的感受：

1.从进入职场开始就要给自己制定明确的职业规划，一旦目标确定了，就要持之以恒，并为之不懈地努力。

2.学习能力是一个优秀外企人的基本素质，要利用一切机会学习吸收新的思想和方法，总结经验教训。

3.优秀的员工要化被动为主动，才会有能力迎接新的挑战。学会适应变化，随着工作责任的增大，适应变化就变得更重要。

4.老外的思维方式比较直接，学会他们的沟通方式，如果你不主动沟通解决问题，通过暗示等让他们了解是不可能的。但沟通不是抱怨和诉苦，最好能在沟通时说明问题所在和可行的解决方案。

5.获得提拔是对自己努力和能力的承认，在接受任命的时候一定要照顾到各方面的感受，为以后开展工作打好基础。

6.获得晋升时要及时表达对上级和同事的感谢。

7.表达时态度要谦逊，下面两个句型是不错的选择：

It's a great honor to be following one's footsteps....

To be honest, this promotion came as quite a surprise.

8.要表达自己对于未来工作的展望和与同事合作的期望。







2012年1月31日　　天气　大雪[image: alt]　　心情　雾[image: alt]

2 首次主持季度会议[image: alt]

Nancy被提拔为Marketing Director以后，不仅工作内容增加了，责任也更重大了——除了要带领marketing team做好营销工作以外，还要和其他部门沟通协调。另外，管理层召集的一些会议也开始由她来主持。在这种情况下，Nancy必须督促自己努力调整状态和工作节奏，争取尽快适应新的职责。

Innovo这次的quarterly meeting（季度会议）就由刚刚走马上任为Marketing Department Director的Nancy来主持。进入公司以来，她还从来没有主持过这样正式的大规模会议，心里难免紧张不安。开会前一天的上午，Nancy在办公室里思来想去，就是不确定该怎么掌握这个会议的程序。

她突然间想起来，为什么不向以前经常主持会议的Frank请教一下呢？可是转念一想，Frank现在已经被派回美国了，因为time difference（时差）的问题，人家美国那边已经是深夜了，现在给他打电话显然不太合适。

情急之下，Nancy突然想起Frank之前的assistant，也就是现在调到Sales Department（销售部）的Jennifer。她过去一直在协助Frank准备会议内容和发言稿，对于这个procedure（程序）她一定也很熟悉。想到这里，她赶紧跑到Sales Department求经，Jennifer毫不犹豫地答应了她的要求，马上找出之前的一些会议议程summary（总结）给她copy了一份，还给Nancy强调了其中需要特别注意的地方。Jenniffer告诉她，主持会议最难的部分就是开头，一旦进入议题，接下来的程序就很容易lead and control（引导和掌握）了。一般会议的开头应该包括：




[image: alt]Greet the attendants.

[image: alt]Announce the beginning of the meeting.

[image: alt]Inform attendants of the procedure.

[image: alt]Invite speakers.




Jennifer真是救了急，在她的帮助下，Nancy对于到时候怎么主持就有了自己的想法，心里的石头也算落了地。她悄悄来到会议室，把第二天会议的程序rehearse（排演）了两遍，还考虑到如果出现突发状况该怎么应对，又检查了一下会议室的设备之后，Nancy才离开公司，这时候已经是晚上八点半了。

华灯初上，这个城市的夜晚是如此的美丽，Nancy忘记了一天的疲劳。她走过一家花店，这家店布置得很有特色，一部分是花室，一部分是茶室，中间只用一帘常青藤做分界，客人可以一边品茶，一边嗅着花香。Nancy以前常来这里和朋友打发周末。在夜色的灯火映照中，花室里的植物更多了几分旖旎。她突然想叫闺蜜出来一起喝茶聊聊近况。可转念一想，已经这么晚了，还是不要打扰别人的二人小世界好。单身就是这样的无奈，下班后找不到人倾诉，晚饭也没有人陪着吃。想到这些，Nancy觉得有些失落，决定还是回家好好休息吧！

每次太阳升起，都是新的一天，忙碌也让人忘记寂寞和孤单。

第二天下午，quarterly meeting如期举行，Nancy特别紧张，但由于事前准备充分，她的主持看起来还算自信流畅。

Good Afternoon, everyone. I'll be your hostess for this quarterly meeting. The meeting is now called to order.

According to the agenda, the order of business is as follows:

1. A reading of the minutes from the last quarterly meeting. This will provide you with review of last quarter's achievements.

2. A report from Sales Department Director, Charles Wang, on this quarter's sales. This will present you the problems that we are facing.

3. An overview and discussion of Innovo's proposed public relations campaign, which will be led by Jeff.The proposal is not yet the final version, you can make your comments any time after the overview.

4. A demonstration by the marketing manager of our newest product, with a Q & A to follow. So, please get ready to bring up your questions.

[image: alt]

5. The last order of business is VP's summary. He will summarize our work in this quarter.

So, if there are no more questions, let's get started. Betty, could you please begin with the minutes from the last quarterly meeting?

正如Jennifer所说的，一旦议题讨论开始了，接下来的程序就顺理成章了。在别人发言的同时，Nancy还可以思考下一步怎么安排，这样就能够操控会议的节奏了。两个小时的meeting很成功，原定需要讨论的问题都得到了充分讨论。公司领导层也对Nancy的主持非常满意。她简直不敢相信，自己第一次主持这样的大型会议竟然就会这样的顺利。为了感谢Jennifer的帮助，Nancy约她下班后一起吃饭。
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Nancy的职场笔记本[image: alt]

回到家里已经很晚了，Nancy感到特别疲惫，靠在沙发上就睡着了。第二天到了公司，Nancy先完成了手头的工作，然后拿出笔记本，记下前一天主持会议的感受：

1.工作岗位变动以后，要尽快调整心态适应新的工作内容和工作节奏。

2.Learning by doing，在实践中学习是最有效的方法。

3.对于不熟悉的程序和问题，一定要及时向有经验的人请教。

4.在主持会议前，如果经验不足，一定要事前排练，并准备好应对现场可能出现的各种问题。

5.主持会议时，开始的部分需要包括以下几项内容：

●问候与会者；

●宣布会议开始；

●宣读议程；

●邀请讲话人。

6.注意掌握和控制节奏，以保证会议流畅地进行。







2012年2月3日　　天气　晴　　[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

3　开拓市场的最佳助力[image: alt]

Innovo在中国设立的分公司的市场范围包括Asia（亚洲），Asia-Pacific area（亚太地区），Australia（澳洲）和South America（南美洲）。根据地域差异和市场形势，亚洲地区还被具体地分成东南亚、东亚、西亚和中亚四个市场。东亚这一部分是Innovo目前在亚洲区的最大市场。而东南亚市场却还是a land to be explored（一个尚待开发的领域），虽然之前Frank和他的前任也曾做过多次尝试，但由于各种原因，效果并不令人满意。Nancy担任Marketing Department Director之后，公司的领导层决定让她先去啃这块难啃的骨头。Nancy明白，这是公司在考验她的能力，所以无论将面对多大的困难，她这“新官”的第一把火一定得烧起来。

Nancy认为，如果要打入并占领一个相对不成熟的市场，借助distributor（分销商）的network（网络）和influence（影响力）是最有效的方式。但是要找到合适的distributor却不是一件容易的事情。首先要确定和保证对方的experience and quality（经验和资质）能够帮助企业打开市场，还要充分了解自己的企业情况和产品信息，并且有浓厚的兴趣为这些产品做distribution（分销），从而实现win-win（双赢）。

为了确保这个计划顺利地实施，Nancy认真地研究了一下到底什么是分销模式和分销渠道，她询问了有丰富经验的同事，对方告诉她，distribution是营销的一种方式，它需要借助go-betweens（中间人）帮助实现产品顺利到达消费者的过程。这个营销过程也叫distribution chain（分销链）或distribution channel（分销渠道）。

经过仔细地研究，Nancy找出了实施计划的几个关键因素：

A Number of Alternate 'Channels' of Distribution May Be Available

[image: alt]Distributor, who sells to retailers.

[image: alt]Retailer (also called dealer or reseller), who sells to end customers.

[image: alt]Advertisement typically used for consumption goods.




而Innovo这次要寻找的distributor就是能够完成sells to retailers的中间商。

Nancy和Marketing Department的team members仔细针对东南亚市场做了一次深入的research（调研）。在经过了前期细致的筛选之后，就开始和几家有实力并有合作前景的distributor进行沟通。

经过十几次的信件传真往来，终于与一家新加坡的软件经销商有了合作的意向。Nancy紧接着邀请对方代表来北京参观公司并见面商谈，对方也答应了。为了拿下这个potential customer，Nancy做了充分的准备，并且还为对方安排了紧凑的参观行程，订了hotel和restaurant。她还特意酝酿了如何向对方表达合作的热情，力求达到最佳效果。Nancy觉得她的寒暄应该包括：




[image: alt]Greet the distributor.

[image: alt]Show interest and eagerness of cooperation.

[image: alt]Inform the distributor about negotiation procedure.

[image: alt]Suggest business tour and invite him to dinner.




因为天气的原因，新加坡经销商的飞机晚点了，Nancy的助理在机场足足等了四个小时，终于接到了人。经销商一到公司，Nancy赶快去迎接：“Good afternoon, Mr. Cheung. It's a pleasure to finally meet you. I'm Nancy Cui from Marketing Department of Innovo. I hope you had a pleasant flight. Please take a seat.”

[image: alt]

对方落座以后，Nancy继续她的介绍：

As you know, our company is looking to find a new opportunity in South-East Asia. What we need to get our foot in the door is a reliable distributor with good reputation. We are trying to set up a distribution channel with chain of intermediaries, each passing the product down the chain to the next level, before it finally reaches the consumer or end-user. To be honest, it would be quite a head start for us if we could secure a deal with a good distributor like you.

I'll be responsible for the first round of negotiations here in Beijing. I hope that we can make some definite headway during your stay in Beijing. As the stakes get higher, so to speak, our VP, Mr. Timberland, will join us at the bargaining table. I hope that we can have a very good cooperation. Now, if you like, I can show you around our company. You are invited to dinner afterwards.

接着，Nancy带着这位新加坡经销商参观了公司，之后又邀请他共进晚餐。因为有着相似的饮食习惯和礼仪习俗，接待亚洲客户还是相对less challenging（挑战较小）。分销商对今天的reception（接待）非常满意，流露出进一步合作的意愿。
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Nancy的职场笔记本[image: alt]

回到家时已经很晚了，紧绷了一天的情绪也终于可以稍稍放松一些了，Nancy简单地吃了点儿东西，就拿出笔记本，记下这一天的感受和心得：

1. 新官上任三把火，需要展示能力的时候要勇于接受挑战，这样才能在业务上有新的突破。

2. 选择有效的营销渠道对拓展市场而言至关重要，前期的筛查工作量会很大，但却丝毫不可马虎。

3. 一旦选定合适的分销商，就要及时表达合作的诚意，并迅速采取行动赢得对方的信任。

4. 真诚邀请对方进行face-to-face的面谈会比邮件和电话沟通更直接有效。

5. 见面后的热情寒暄也大有学问，要适当赞美对方的声誉和优势，表示对对方的信任。

6. 适时介绍相关程序和自己公司的相关负责人，让对方有所准备，也知道遇到问题时该去找谁反映。







2012年2月18日　　天气　多云[image: alt]　　心情　晴空万里[image: alt]

4　拿下订单，开心庆祝[image: alt]

经过了近半个月的会面、参观和反复谈判，新加坡的分销商终于和Innovo签订了contract（合同），正式开始合作。这是Nancy接手Marketing Department Director一职以来做成的第一单，这个订单开启了Innovo在South-East Asia市场的良好开端，给公司的未来发展带来了新的希望。

胜利来之不易，商场如战场，为了做成这个单子，Nancy不但邀请对方来京商谈，自己也是三次往返新加坡，竭尽全力和分销商沟通，帮助他们了解Innovo的产品和市场，消除他们方方面面的顾虑。她还把各种产品的samples（样品）给对方寄去试用，一旦对方有什么疑问，Nancy和同事们总是在第一时间给他们解释清楚。新加坡分销商也渐渐被Nancy的诚意所感动，经过一番仔细考察和斟酌之后，终于下定决心和Innovo合作，第一笔订单就是一千万元的金额。等到双方确定可以签订合同的时候，Nancy整个人都瘦了一圈，显得特别憔悴。但她还是非常高兴，因为自己的努力终于得到了回报。

同时，Nancy也非常感谢同事们在这段时间里对她的配合，没有群策群力，没有团队的support（支持）和努力，绝不可能有现在的成果。

公司管理层对Nancy的首战告捷非常满意，决定举办一场celebration banquet（庆功宴），和新加坡分销商共同庆祝合作的开始。Nancy作为促成这次合作的功臣，免不了要向对方致辞。可她之前从来没有在这种场合致辞的经验，担心自己讲不好话破坏了气氛。她把担心告诉了Johnson，可他一听就笑了，“You should be the last person to worry about this.（你最不该担心这个了。）”这句话让Nancy更不明白了。

接着，Johnson告诉她，整个project都是Nancy亲自跟下来的，她是和经销商打交道的前线，已经千辛万苦地win their trust（赢得了他们的信任），可以说对对方已经很了解很熟悉了。那么应该和人家说些什么，难道Nancy不是最清楚的人吗？

经Johnson这么一点拨，Nancy才恍然大悟，经过这么多回合的谈判，彼此都非常了解了，这个发言可以以最简单的方式进行。她只需要表示一下对对方的感谢，强调和对方合作的初衷，以及展望未来的合作前景就可以了。于是，Nancy很快就确定了这次发言的要点：

　　How to Speech in a Banquet

[image: alt]Express your gratitude.

[image: alt]Emphasize the initiative of cooperation.

[image: alt]Present prospects for further cooperation.




宴会在融洽的气氛中进行，新加坡分销商先对Innovo的热情款待表达了谢意，接下来就轮到Nancy致辞了，她举起一杯红酒：

[image: alt]

May I have your attention, please?

I'd like to take a moment to express my sincere thanks to our cooperation partner.

As you know, we have inked an agreement to distribute three major serials in Singapore. This joint venture is the cause to celebrate because it marks our entry into the South-East Asian market.

This is only the first time that we cooperate with each other. We worked hard for this day, but it's worth it. I am sure that there will be more chances for us to work together in the future.

We couldn't have asked for a better business partner. With Innovo's excellent products and your well-established distribution network, we can both stay one step ahead of the competition. This will definitely be a win-win deal.

I think I speak for all my fellow colleagues when I say that we at Innovo are delighted to be working together with an industry leader like you. I anticipate nothing but growth for both our companies over the coming years.
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宴会过后，Nancy安排送走了分销商。这次她终于可以休息一下了。回到家里，Nancy斜靠在沙发上，心情轻松地记下她的收获：

1.商场如战场，商场更需要智力、毅力和个人魅力的共同作用。

2.对于全新的客户，需要付出更多的时间和精力让对方了解自己的企业和产品，从而建立信任关系。

3.信任是合作的前提。

4.全心的付出终会有回报，坚持就是胜利。

5.对于成功，不要居功自傲，要怀有感恩的心，不论是对合作方还是对参与项目的同事，都要表达诚挚的谢意。

6.商场上的伙伴来之不易，要让对方感受到自己的诚意，为以后的进一步合作打下良好的基础。

7.在庆功宴这样的场合上，发言的语调一定要比较活跃，以配合庆祝活动的气氛，要表达出对成果的欣喜，对今后更多合作和成功的期待，别忘了还要对参与者表示感谢。







2012年3月5日　　天气　多云转晴[image: alt]　　心情　小雨[image: alt]

5　采购部的通力配合[image: alt]

万事开头难，和新加坡的客户签订了第一个订单之后，Nancy非常谨慎地督促Innovo的相关部门抓紧时间按照订单的供货要求准备生产，以保证能够按时供货。对于时不时出现的各种问题，她都尽力在第一时间协调各方面找到最佳的solution（解决办法）。虽然研发和生产进行得还算顺利，但Nancy的神经还是一直绷得很紧，生怕在最后关头又出现什么问题，导致前功尽弃。

周二晚上九点多，Nancy突然接到新加坡那边的电话，告诉她他们刚刚得到消息，新加坡市场上三周后会有Innovo竞争对手的类似产品推出。为了抢占先机，Innovo必须要保证抢在对手之前出货。这就意味着供货时间将比原定的deadline（截止日期）提前了整整两周。

挂断电话，Nancy立刻给Production Department（生产部门）的负责人Brown打电话，跟他反映这个新情况。Brown告诉她，生产运行一切正常，只是还有两种下周就需要的components（部件）还没有到货。Nancy赶紧又给Purchase Department（采购部）的Purchase Director（采购总监）Mark打电话询问情况，可是Mark的手机已经关机了。没有办法，只有明天再说了。Nancy躺在床上辗转反侧，她想到了各种可能的情况，也做了最坏的打算。无论如何，她也要拼命一搏，否则公司的损失可就大了。

第二天一早，Nancy一到公司就去找Mark，和他confirm（确认）一下给这个新加坡的供货所需的电子配件是否已经下了订单。Mark正在接待一个supplier（供货商），Nancy就在门外的接待区坐下来。并听到这个supplier自我介绍说他之前的客户主要是国企，现在正在努力开拓跨国企业市场。他对Innovo的purchase procedure（采购流程）似乎一点儿都不了解。Mark正在给他详细介绍情况：

I am in charge of purchasing, and it is my responsibility to monitor the market, as well as liaise with other departments within our company, such as the quality control, stock control, marketing, and finance departments. I have to decide which supplier or vendor to buy parts and components from, depending on price, quality and service. I also have to make the make-or-buy decision, in other words whether to manufacture a part or component ourselves, or to buy in from an outside source.

Sometimes we operate a sole supplier contract whereby we use only one supplier for a fixed period. Generally, however, we prefer to use a large number of suppliers from our approved suppliers' list. We usually place single orders at a negotiated price, but sometimes we get involved in advance orders at a fixed price for certain commodities.

Apart from ordering, I have to put out orders for tender, arrange reciprocal trading and maintain our own company's reputation in the marketplace.

终于，Mark送走了这个供货商，Nancy赶紧跑进去跟他确认电子配件的订单。Mark拍拍她的肩膀说：“我们的工作你还不放心？！你需要的电子配件已经在路上了，估计明天就能到！”Nancy估算了一下，这样十天后就可以给新加坡方面发货了，她终于舒了一口气。接着她又赶紧跑回办公室，给新加坡的客户打电话确认，保证可以提前交货。

[image: alt]

平静下来以后，Nancy突然想起刚才她overheard（意外听到）的Mark给supplier做的讲解，他的introduction很到位，很值得她学习。于是她回忆了一下Mark谈话时的结构和要点：




[image: alt]His position and responsibilities.

[image: alt]Business pattern — how to cooperate with suppliers.




这时Mark走过来跟Nancy商量，下次是否可以尝试一下使用刚才这个supplier的产品。Nancy回答道：“这个我们需要和其他部门共同协商一下。But, you always make good choice.”




NOTES●





  
    	purchase
    	采购
  

  
    	solution
    	解决办法
  

  
    	deadline
    	截止日期
  

  
    	component
    	部件，零件配件
  

  
    	confirm
    	确认
  

  
    	supplier
    	供货商
  

  
    	be in charge of
    	负责
  

  
    	responsibility
    	责任
  

  
    	monitor
    	指挥，监督
  

  
    	liaise
    	联络，联系
  

  
    	quality control
    	质量监控
  

  
    	stock control
    	库存核算
  

  
    	vendor
    	卖方
  

  
    	make-or-buy
    	自造或购买
  

  
    	manufacture
    	制造
  

  
    	sole supplier
    	独家供应商
  

  
    	negotiated price
    	谈好的价格
  

  
    	commodity
    	商品
  

  
    	order
    	订货
  

  
    	tender
    	招标
  

  
    	reciprocal trading
    	互惠贸易
  

  
    	marketplace
    	商业界
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天的情况让Nancy虚惊一场，也让她明白了工作的挑战也包括对心理素质和行动速度的考验。这次的经历让Nancy感触颇深，正如她在笔记中记录的：

1.不同类型的企业有不同的采购程序，跨国企业的采购程序比较正规，需要采购部门和其他各个部门的协调和共同决策，在介绍自己公司的情况时要着重强调这些特点。

2.介绍公司的采购流程时，要包括运作协调的机制：采购部门要和质量监控部门、营销部门以及财务部门互相沟通协调以确定采购的品种、数量和到货时间。

3.还要介绍自己对供货商的选择依据：在价格和需求相对稳定的情况下，企业会和某一或某几个供货商保持固定长期的合作关系，但是在产品需求和市场频繁变动的情况下，对供货商的选择也会有所调整。

4.在表达自己的工作职责时可以用如下句型：

I am in charge of....

It is my responsibility to....

I have to decide....

I also have to make the...decision....

I have to arrange... and maintain....







2012年3月24日　　天气　微风[image: alt]　　心情　春风阵阵[image: alt]

6　让人欢喜让人忧的订货量[image: alt]

因为新加坡的distributor及时发现了竞争对手的动向，催促Innovo加紧生产，提前供货，抢在对方之前把产品推向市场，使得Innovo在东南亚市场的努力首战告捷。

市场对Innovo产品的feedback（反馈）也相当不错。产品本身有吸引力，供货迅速，再加上这个distributor有成熟完备的distribution network（分销网络），市场一下子被打开了。Distributor对于和Innovo的合作更加有信心了。两周后，Mr.Cheung一连给Nancy发来三份订货intention letter（意向书），这三份orders的总量是上一份订单的五倍。Nancy看到这个数字心情很复杂——这么大的订货量当然很令人高兴，但是产品的供应量突然间大幅增长，这与公司之前制定的生产计划有很大差距，目前Innovo的production capacity（生产能力）肯定不能满足这么大的供应量。不按时供货肯定是不行的，好不容易争得的市场不能因为production capacity的暂时不足就这样给竞争对手以可乘之机。

形势非常严峻，如果不赶快解决这个问题，之前的努力很可能就会付之东流。Nancy向领导层汇报了情况后，公司同意由她负责和相关部门沟通，寻找问题的解决办法。随后Nancy赶快召集了生产部门的主要负责人，和他们一起商量对策。为了让大家对于整个形势有详细客观的了解，并能及时提出建设性的方案，Nancy在开会之前就把order复印好分给大家，并列出一个简单的会议讨论事项：




[image: alt]Overview of the order.

[image: alt]Point out the serious situation and problem facing them.

[image: alt]Figure out the possibility of getting a solution.

[image: alt]Suggestion for further action.




生产部门的主要负责人都按时到场了，Nancy开始指出问题：

[image: alt]

To begin with, let's take a look at the distribution contract we just signed with this distributor. Do all of you have a copy in hand?

Looking over the numbers, you will get an idea of what this distributor expects from us in terms of amount and speed of supply. There is no possibility of making it with our present productivity. I think you'll agree that our necks are on the line here. We must do something now.

This leads me to my first concern. Frankly speaking, we're worried that current productivity can not keep up with demand. Mr. Lu and I have gone over our operating expenses, and we believe that there is room to both expand and upgrade facilities. However, we are not experts for that. Your suggestions will be highly appreciated.

What we'd like each of you to do is go over your respective operations and make recommendations about improving production. First of all, is there possibility of adding a new production line? What would need to be done for the moment if we decide to do that? Second, can we ask for help from other companies? What are the risks for doing that?

接下来，大家各抒己见，有人提议立即增加production line（生产线），如果这样就需要大量采购新的equipment（设备），而设备的supplier还不一定能够及时找到，即便是找到了，人家能不能在这么短的时间内供货也是个未知数。还有一个方案就是委托其他企业来生产，这样可以节约很多时间，但是有一个risk（风险）的问题，他们要生产的新型电脑配件很需要innovation（创新）和technology（技术），一旦这些新技术和创新方法被其他企业获得并利用，就会对Innovo造成难以估量的危害。一番激烈的讨论之后，最终大家达成一致，priority option（优先选择）是先尝试增加生产线，迅速提高生产能力；如果的确不能尽快找到合适的production line supplier，就先委托一家相对reliable（可靠的）企业来帮助生产，但要与其签订严格的技术保密合同和patent（专利）保护合同。Nancy非常感谢大家能够献计献策，帮助她找到了解决问题的方向。下一步的任务就是找到合适的production line supplier了。这是Purchase Department的任务，于是Nancy又跑去找Mark，看他有没有好的idea。




NOTES●





  
    	supply
    	供应，供货
  

  
    	feedback
    	反馈，回应
  

  
    	intention letter
    	意向书
  

  
    	distribution network
    	分销网络
  

  
    	production capacity
    	生产能力
  

  
    	contract
    	合同
  

  
    	neck is on the line
    	冒险
  

  
    	productivity
    	生产能力
  

  
    	keep up with
    	赶上
  

  
    	demand
    	需求
  

  
    	operating expenses
    	运营费用
  

  
    	upgrade facilities
    	更新设备
  

  
    	make recommendation
    	提出建议
  

  
    	improve production
    	增加生产量
  

  
    	production line
    	生产线
  

  
    	equipment
    	设备，设施
  

  
    	risk
    	风险
  

  
    	innovation
    	创新
  

  
    	technology
    	技术
  

  
    	priority option
    	优先选择
  

  
    	patent
    	专利
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

这样的突发情况让Nancy感受到了前所未有的压力，为了理清思路，让自己镇定下来，她在笔记本中写下：

1.在市场弹性大的情况下，企业要有灵活机动的生产能力，才能在市场需求猛增的时候不错失良机。

2.好的分销商可以帮助你有效地打开市场，可接下来的工作就需要自己加油了。

3.必须协调好生产和供应的各个环节，这样才能保证及时得到终端产品。

4.在讨论解决问题的方案时要做到：

●首先提供客观数据，让参与讨论者了解需要讨论的问题和目前面对的情况；

●指出问题和形势的严重性；

●引导大家的思路，鼓励其提出建议和解决方案。

5.在提出要讨论的问题时可以用的句式有：

To begin with, let's take a look at....

Let's get started by taking a look at....

To get started, I'd like you to go over....

6. 专利和技术都是企业发展的核心，在商业运作过程中，要时刻注意保护企业的知识产权。

7.解决问题要保证既有最优方案又有备选方案，这样才能做到有备而来，临危不乱。







2012年3月31日　　天气　小雨[image: alt]　　心情　小雨转晴[image: alt]

7　经验老到的谈判高手[image: alt]

因为Innovo在新加坡市场订单的突然大增，Nancy在和Production Department（生产部门）讨论后，现在考虑增加一条新的production line。

于是，Nancy来到Purchase Department，跟Mark商量采购生产线所需要的设备。Mark答应马上联系suppliers确定能不能供货。他先和之前经常合作的两个suppliers联系了一下，得知这两家供应商都暂时不能供应所需型号的机器，如果给他们两个月的时间，供货是有可能的。可是如果等到两个月之后Innovo才开始生产的话，刚刚抢占到的市场早就丢了。

两个人都一筹莫展之际，情急之下，Mark突然想到上次来找过他的那位供应商，说不定他们有这个型号。于是，Mark马上给那位王先生打电话。对方回答说可以提供这款机器，而且半小时后就发来了email quotation（电子邮件报价）。Mark仔细研究了一下这个quotation，发现对方提出的价格还是可以接受的。只是delivery time（交货时间）比较紧张，恐怕不能保证Innovo新的production line按时投入生产，于是他决定马上请这位供货商过来谈判。希望在这个问题上找到解决办法。在供货商到来之前，Mark把需要谈判的要点一一列举出来。他还让Nancy一起参加negotiation（谈判），在必要的时候为他做要点的补充。

这个供货商也很有诚意，两个小时后就来到Innovo，就这次交易与Mark和Nancy展开谈判：

[image: alt]

[image: alt]Well, let's get started. You know, with this delivery problem I'm sure there's room for negotiation.

[image: alt]Let me see how we get on.

[image: alt]Right, this is how we see it. We can deliver the first machine in two weeks, and install it four days after that.

[image: alt]Why such a long delivery period?

[image: alt]Well, it is in fact the usual period. It's pretty normal in this kind of operation. Did you expect we could deliver quicker?

[image: alt]This is our position. We need delivery of one week maximum, with three days for installation.

[image: alt]I see what you mean, but that would be very difficult. You see we have a lot of orders to handle at present, and moving just one of these machines is a major operation. Look, if I can promise you delivery in ten days, does that help?

[image: alt]I am sorry, I cannot accept ten days. You'll have to do better than that, I'm afraid.

[image: alt]Ah-ha! Well, look...er.... You want the machine in one week. Now that is really a very short deadline in this business. You said that you couldn't take it any later, but couldn't your engineers find a way to re-schedule just a little, say another week?

[image: alt]I am afraid I can't increase the delivery period any further. I have my instructions.

[image: alt]Well, you really are asking us for something difficult. I've already offered you ten days. I'll have to consult with my colleagues and come back to you, but I can't see what we can do.

[image: alt]May I make a suggestion? If you can promise delivery in one week, then we may be able to talk about a further order.

[image: alt]Well, on that basis I suppose we might be able to look at some kind of arrangement. In fact, if you can promise another order I think we could accept your terms.

[image: alt]Let's go through the terms: one week for delivery and three days for installation; and the decision about the next order to be taken by the 4th. Agreed?

[image: alt]Exactly. I will be very happy if you could confirm this in writing.




与王先生的谈判很顺利地结束了，这下就好了，如果能够按照谈判达成的供货时间安装好机器，就能让新的production line 按时开工了。同时，Nancy对Mark的谈判功夫也佩服得五体投地，这个精明的美国人在Innovo的Purchase Department工作了近十年，对于中国的供货商心理非常地清楚，总能在bargaining table（谈判桌）上为Innovo争取到最大的利益。

Nancy总结他的谈判方法就是：




[image: alt]Get well prepared with items to be discussed.

[image: alt]To start with, ask for the best and most you want.

[image: alt]Tell your counterpart you are here only to deliver your boss's instruction.

[image: alt]Persist on terms and conditions in your favor.

[image: alt]Give your counterpart benefit in exchange for their giving in.




在和这个供货商sign a contract（签订合同）之前，Mark还到对方的工厂参观了一下，又联系了对方之前的几家客户，确定他们的生产能力和技术水平能够达到要求。之后，他约王先生在第二天正式签订了order contract（订购合同）。




NOTES●





  
    	negotiation
    	谈判
  

  
    	production line
    	生产线
  

  
    	technical department
    	技术部门
  

  
    	quotation
    	报价
  

  
    	delivery time
    	交货时间
  

  
    	install
    	安装
  

  
    	maximum
    	最多
  

  
    	deadline
    	期限
  

  
    	engineer
    	工程师
  

  
    	instruction
    	命令，指示
  

  
    	consult
    	咨询
  

  
    	arrangement
    	安排
  

  
    	in writing
    	以书面形式
  

  
    	counterpart
    	对方，对手
  

  
    	deliver
    	表述，传达，交货
  

  
    	in one's favor
    	有利于……
  

  
    	benefit
    	利益
  

  
    	in exchange for
    	作为……的交换
  

  
    	give in
    	让步，退步
  

  
    	sign a contract
    	签订合同
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

Mark这个美国人和中国人打交道的模式给了Nancy很多启示，她从这个谈判高手的身上学到了一些新的东西。Nancy把这些感悟都一一地记在了她的笔记本里。

1.平时注意多积累信息和人脉，说不定在哪个关键时刻就会派上用场。

2.谈判前要有针对性地准备好会提到的要点。

3.一开始就要提出最好的条件，然后再逐渐让步。

4.夸大自己的让步所造成的损失。

5.对于原则性的和关键性的条款不能做退让。

6.指出自己的苛刻条件是不得已而为之的，自己只是boss的传声筒，以免对方给自己施压。

7.让对方做出让步的同时，也给其一定的好处和利益，如承诺以后的进一步合作，以示公平。

8.供货时间是合同中的关键条款之一，在争取缩短供货时间的同时，可以用如下句型和逻辑顺序要求对方做出让步：

Why do you need such a long delivery period?

This is our position. We need a delivery of... maximum.

I am sorry, but I cannot accept.... You'll have to do better than that....

I am afraid I can't increase the delivery period any further. I have my instructions.

May I make a suggestion? If you can promise delivery in..., then we may be able to talk about a further order.







2012年4月8日　　天气　多云[image: alt]　　心情　大雨[image: alt]

8　没有时差阻隔的电话会议[image: alt]

参加exhibition（展会）是非常有效的marketing方法，大多数有实力的企业都会参加大规模的国际性行业展会，借此机会可以结识一些同行，更重要的是，能获得很多的potential customers和actual customers。在展会上，企业设立的stand（展台）形象地向观众展示其产品，观众能够获得对企业最直观的印象。除此以外，exhibition相对于其他的marketing方式所花费的cost（成本）要小得多，是性价比极高的营销手段。

年初，Innovo的Marketing Department就开始忙着准备四月底在英国伦敦举办的IT 行业展会。本来这个exhibition是每年一届定期举办的，但因为前几年席卷全球的financial crisis（金融危机）对整个行业产生了很大的影响，展会接连几年都被取消了。随着经济形势的日渐好转，许多企业已经迫不及待地等着参加今年的exhibition，希望利用这个机会重新抢夺market share（市场份额）。

当然，Innovo也不例外，距离展会开始只剩下三周了，还有很多东西需要去准备。全公司上下一片忙碌，尤其是marketing team，老产品的市场堡垒要守住，新产品的推介更重要。周一早上八点整，Nancy就来到办公室，打开outlook（邮件收发系统），一封邮件前面赫然标记着High Importance（极为重要）的标识：今天美国东部时间晚上六点半，也就是北京时间明天早上七点半，总部包括President（总裁）在内的领导们，要和中国区的各部门总监make a conference call（召开电话会议），检查展会准备的progress（进展情况）。

看到这封邮件，Nancy顿时感到了莫名的压力，虽然说这次总部要考察的主要是Sales Team的工作，但marketing的协调和协助也不容忽视。最近虽然和Sales Team一直在努力沟通，力争不去过多地干预他们的工作。但这次展会的意义重大，不知道总部对这里的progress是否满意，而且明天肯定要起个大早了，谁让偏偏有这跨越经度的time difference（时差）呢。

Nancy又仔细看了看这封邮件除了部门总监们，还C.C.（carbon copy抄送）给了哪些人。心里大致估计了一下总部想要了解的内容。在lunch break（午餐休息）之前，她给Sales的总监Kelvin打了个电话，确认对方也知道了明天一早的conference call，两人还商量了一下需要报告的内容，并很快就make a deal（达成一致）—— Kelvin主要负责报告，必要之处由Nancy做补充。

　　Plan Making Process

[image: alt]Be clear of the target to be achieved.

[image: alt]Find out the Do's and Don'ts.

[image: alt]Figure out how to make it in the most efficient way.




7点10分，conference room（会议室）里大家已经坐好了。负责IT的Billy正在调整screen（屏幕）。

7点30分整，会议桌中间的电话铃响起来了。接通后，美国总部的President，CFO和他们的助理等都显示在屏幕上。President Peter看起来还是那样，serious（严肃）又不失humorous （幽默），他点头和中国这边的team打招呼。

[image: alt]

[image: alt]Morning. Everyone. It's time to go home and be with family here.

[image: alt]Morning, Peter.

[image: alt]So, you know what I am expecting to hear from your side.

[image: alt]Yes. With joint effort for a whole month, we are now almost ready for the exhibition.

　We have confirmed with the organizer and make sure of our getting official invitation in time for visa application.

　Our old customers are invited to the show. Only a few declined the invitation.

　It is decided who shall go to the show and their respective task to be performed.

[image: alt]Well. Is there any problem that you need to let me know?

[image: alt]For the budget... I think we need one more million USD. You know, transportation, manning time and stand, they all cost money.

[image: alt]Sure. That is why our CFO (Chief Financial Officer) Jerry is here. Just send me your updated budget proposal. I will come back to you ASAP. Nancy, any comment?

[image: alt]I am just wondering if any one of you is joining us in the show? We definitely need support from the headquarter.

[image: alt]I am thinking about it. Who is welcome then? Hhhhhha....

[image: alt]Everybody except for spies. Seriously, we need a technician.




NOTES●





  
    	cost
    	成本
  

  
    	exhibition
    	展会
  

  
    	stand
    	展台
  

  
    	financial crisis
    	金融危机
  

  
    	market share
    	市场份额
  

  
    	outlook
    	邮件收发系统
  

  
    	high importance
    	极为重要
  

  
    	lunch break
    	午餐休息
  

  
    	make a conference call
    	召开电话会议
  

  
    	progress
    	进展情况
  

  
    	C.C. (Carbon Copy)
    	抄送
  

  
    	make a deal
    	达成一致
  

  
    	conference room
    	会议室
  

  
    	screen
    	屏幕
  

  
    	humorous
    	幽默的
  

  
    	joint effort
    	共同努力
  

  
    	organizer
    	组织者
  

  
    	official invitation
    	正式邀请函
  

  
    	visa application
    	申请签证
  

  
    	perform task
    	执行任务
  

  
    	transportation
    	交通
  

  
    	manning time
    	人工时间
  

  
    	CFO (Chief Financial Officer)
    	首席财务官
  

  
    	updated
    	更新的
  

  
    	ASAP (as soon as possible)
    	尽快地
  

  
    	spy
    	间谍，特务
  

  
    	technician
    	技术人员
  

  
    	budget proposal
    	预算提案
  



Nancy的职场笔记本[image: alt]

这次的telephone conference进行了大约一个小时，headquarter对中国区的工作表示满意。会议过后，大家抓紧时间处理了还没有完成的准备工作，Nancy也抽空把总结的想法整理到笔记本里：

1.Marketing 有各种方式，要选择其中最有效的。

2.参加展会前的准备工作是一项大工程，需要投入很多的时间和精力。

3.在向领导汇报工作之前，要明确领导希望了解的内容，然后相应地做准备。

4.电话会议的特点：

●相对于面对面地直接交流，电话会议更能节约公司运作上的支出；

●可以提高沟通效率；

●避免尴尬，如果遇到暂时不能答复的问题，可以之后以电邮的形式继续详细交流，给双方留出更多的时间来思考决定；

●距离有时会产生意想不到的效果。

5. 有问题要及时反应，不要拖拉，一个问题若不及时解决会产生更多的问题。

6.在征询他人的意见时，可以说：

Is there any problem?

Any comment?







2012年4月29日　　天气　阴雨[image: alt]　　心情　阵阵细雨[image: alt]

9　一年一次的产品展会[image: alt]

今年的伦敦IT Exhibition规模宏大，全球知名的IT企业及一些相关行业的企业几乎都设立了stand，并派出了精干队伍以各种各样的方式展示和介绍自己的products and services（产品和服务）。为期五天的展会，参展单位约有一千家，参观人数总计超过了50万人次。许多客户当场就和企业签订了订单，也有很多客户和企业互相交换了联系方式，期望日后有进一步的cooperation opportunity（合作机会）。

Innovo为准备这次展会下了大功夫，光前期的preparation（准备）就用了三个月的时间，调动了Marketing Department, Sales Department,  Department of Research & Development（研发部）, Technique Department和Finance Department的人力和物力，全力设计了一个creative（创新的）并且impressive（令人印象深刻的）的展台。Nancy在产品的介绍上也是绞尽脑汁，最后确定用presentation的方式介绍公司的最新产品，以达到引起更多人兴趣的目的。

在这次展会上，Innovo的收获颇丰，仅前三天，就有30多家分销商和客户来询问情况，并很快达成了合作协议，还有一部分留下了联系方式。有些客户对Innovo现有的产品很感兴趣，直接提出book an order（下订单），还有一些客户看中了Innovo的research & development capacity（研发能力），提出自己的specific requirements（具体要求），希望公司可以按照他们的需求提供产品。

比如一个Mexican（墨西哥）客户在Innovo的展台前停留了很久之后，就仔细了解了公司的情况，并向Nancy问了很多关于产品和技术的问题，又研究了Nancy给他的产品介绍brochure（小册子），最后表达了想从Innovo订购产品的意向，但是他要求订购的产品并不是available（现成的），而是需要根据他的要求另行开发和生产的。

[image: alt]

"We need a game-player that is completely portable, small, lightweight; small enough to fit in the palm of a hand or a coat pocket, but powerful enough to compete with a full-size model. We are looking for something that is visually attractive; either a glossy finish in a bright colour, or matt-black. It's got to be tough, tough enough to stand up to constant use, and the controls must be covered up or protected. It will have to be adaptable for use in different temperatures and with both batteries and an electrical current supply. As you know, the current varies from country to country, so an adaptor plug will have to be supplied. We require a first delivery of about five thousand and want it as soon as possible."

听了这位客户的话，Nancy立刻觉察到这是一次重要的商机，于是赶忙回答道，“OK. I understand what you want. I will pass your requirements to our technique department and give you a feedback ASAP.”

这位客户与Innovo合作的意愿还是蛮强烈的，于是便提出了具体的要求，“I need to have your confirmation before this afternoon, otherwise I have to try with another supplier.”

为了不错失良机，Nancy赶忙承诺，“No problem. I will give you a call before that. Thank you for your interest in our company.”

Nancy按照这位Mexican customer的描述记录下了他对产品的要求：




[image: alt]Functions

[image: alt]Features and size

[image: alt]Appearance

[image: alt]Energy supply

[image: alt]Amount

[image: alt]Delivery time




因为客户的描述很具体，也很清楚，所以Nancy记下要点后，立即就请assistant把这份product requirement（产品要求）通过传真发给Technical Department，并在抬头注明：Urgent！（紧急）要求尽快给予确认回复。技术部的同事们在两小时后就发来confirmation（确认）——生产这款产品没有问题。Nancy赶快按照business card（名片）上的手机号码给墨西哥客户打电话过去，请对方尽快把intention order（意向订单）发给Innovo的Sales Manager，以便他们及时组织生产和delivery。墨西哥客户对Nancy的work efficiency（工作效率）十分佩服，向这样的企业下订单，他感到特别放心。

客户对产品的special requirements（特殊要求）往往是根据他们对市场的observation（观察）和理解而提出的，在发现supply and demand（供给和需求）之间有断层时，也就是市场上有对某种特殊或新型产品的demand，但是市面上却没有现成产品在销售的时候。这实际上是一个demand > research & development > new product > supply的创新生产链。

所以，对于Innovo来说，这是一箭双雕，new idea和new order同时都拿下了！




NOTES●





  
    	product requirement
    	产品要求
  

  
    	cooperation opportunity
    	合作机会
  

  
    	preparation
    	准备
  

  
    	research & development
    	研发
  

  
    	impressive
    	令人印象深刻的
  

  
    	book an order
    	下订单
  

  
    	brochure
    	小册子，宣传册
  

  
    	available
    	现成的
  

  
    	game-player
    	游戏机
  

  
    	portable
    	便携的
  

  
    	lightweight
    	轻便的
  

  
    	palm
    	手掌
  

  
    	full-size model
    	正常型号的
  

  
    	visually
    	视觉上地
  

  
    	glossy finish
    	光面漆
  

  
    	matt-black
    	暗黑
  

  
    	constant use
    	耐用的
  

  
    	control
    	按钮
  

  
    	cover up
    	覆盖住
  

  
    	adaptable
    	适用的
  

  
    	temperature
    	温度
  

  
    	electrical current
    	电流
  

  
    	adaptor plug
    	插头
  

  
    	urgent
    	紧急的
  

  
    	confirmation
    	确认
  

  
    	intention order
    	意向订单
  

  
    	work efficiency
    	工作效率
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

这次展会的收获不仅是拿到了很多订单，还有Nancy自己也尝试并验证了一些新的工作方法。回到hotel，她及时地把自己的总结记录下来：

1.对于产品的推介要有所创新，才能吸引顾客的注意力和兴趣。

2.在对产品的描述中，要包括如下方面：外观、型号、功能、数量和交货时间等。

3.在知识允许的范围内，描述得越具体越好。

4.用词准确，不要含糊其辞，以避免产生不必要的误解和时间上的延误。

5.对于客户的询问要尽快给与明确的答复，否则会错失商机。

6.要善于利用客户对于产品的特殊要求对自己的产品进行改良和创新，扩大企业的生产范围，提高产品的质量。







2012年5月7日　　天气　微风[image: alt]　　心情　睛朗[image: alt]

10　不可忽视的团队培训[image: alt]

Nancy从进入Innovo开始就在Marketing Department工作，后来又获得晋升，负责带领这个team做marketing，我们之前也反复提到了这个词：marketing。可是，What is marketing? 到底什么是有效的市场营销方式呢？

可以说，任何企业在经营过程中都要进行marketing，因为它是开拓销售渠道，扩大顾客群的方式。然而并不是所有从事marketing的员工都能抓住它的精髓并有效地开展工作，很多人会陷入各种误区。

Nancy在工作当中就发现Marketing Department的同事们对marketing的认识和操作方法有很大的差异，经常会影响到work efficiency，于是Nancy决定给大家开一个会，就这个问题展开讨论，期望能够达成共识。

在召集开会之前她先把Marketing Department中每个员工的工作方法分类地总结了一下，发现产生差异的一个主要原因是有一些人没有意识到目前的consumer psychology（消费者心理）和buying behavior（购买行为）已经发生了变化，所以营销思路也没有随之更新，结果当然是marketing approach（营销方法）的滞后了。

找到了症结所在，Nancy对于如何统一Marketing Department对marketing projects的运作就有了新的规划和信心。但是要想说服大家接受自己的观点，就需要运用技巧了。Nancy觉得，除了说明自己的分析以外，还要让大家把自己想象成consumer，站在他们的立场上考虑问题，这样就能理解他们的想法了。另外，Nancy也会鼓励大家针对她的建议展开讨论，提出不同意见。于是，Nancy在会前如此决定了这次会议的主要内容：




[image: alt]Present facts and your own understanding accordingly.

[image: alt]Ask them consider the situation from the consumer's point of view.

[image: alt]Encourage discussion and arguments.




有了思路后，她叫assistant通知大家准备下午开会时讨论这个问题。

会上，她先让Marketing Department的员工一一发言，谈谈各自对目前marketing的看法。而这些发言也恰恰验证了Nancy之前的判断，问题的存在是普遍性的。她仔细地对每个人的看法作了笔记。最后，Nancy表达了自己的观点：

[image: alt]

Marketing is changing and if you are stuck in the old patterns of marketing, you may be taking your business down a destructive path. Consumers want more engagement and interaction from those that they buy from. Our consumers have faced an over-stimulation of marketing messages over the last several years and now in order to get their attention, you must do something different.

Consumers are getting smarter and facing more choices. We are no longer telling them what to buy, and they are listening to other consumers and paying attention to word-of-mouth marketing now more than ever.

As consumers we like to buy from people that others recommend. We like to purchase our products and services from people we feel we have a relationship with. Getting your customers to shout good news about your business is absolutely the most efficient way of selling. Especially in today's market where everybody talks to everyone about everything — it is wonderful to be able to scream about a great customer service story and marketing initiative.

I can see some of you shaking your heads and wondering if what I am telling you is true. I understand, but I think you can answer that on your own without any research statistics. All you have to do is think of your own lifestyle and those around you for a moment and your own buying behaviors.

接下来，她鼓励大家针对她的观点展开讨论。有人赞同她的说法，但也有人持不同意见。Nancy知道，通过一次会议讨论就想解决问题是不现实的，引起大家对这个问题的关注和思考就已经是很好的开端了。




NOTES●





  
    	promotion
    	促销
  

  
    	capture
    	获取
  

  
    	focus
    	重点，焦点
  

  
    	evolution
    	进化，发展
  

  
    	mature
    	成熟的
  

  
    	profitable
    	有利润的，可盈利的
  

  
    	argument
    	争议，争论
  

  
    	consumer psychology
    	消费者心理
  

  
    	buying behavior
    	购买行为
  

  
    	approach
    	方法
  

  
    	be stuck in
    	受限于
  

  
    	old pattern
    	旧模式
  

  
    	destructive
    	破坏性的
  

  
    	engagement
    	联系，相关性
  

  
    	interaction
    	互动
  

  
    	over-stimulation
    	过度刺激
  

  
    	make choice
    	做出选择
  

  
    	word-of-mouth
    	口传的
  

  
    	recommend
    	推荐
  

  
    	have a relationship with
    	相关联的
  

  
    	lifestyle
    	生活方式
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

虽然在这次的会议上，还是有人不同意Nancy的想法，但是，Nancy却对这次的会议结果很满意，毕竟，团队成员保持各自想法的活跃性与思维的创造力才是这个团队最宝贵的财富。除此以外，她还有一些感受：

1. Marketing approach shall be updated as the consumers change their buying habit.　要求员工采取正确的市场营销方法，一定要紧随消费观念的变化而变化。

2. You will understand other people better if you consider from the others' points of view.　鼓励大家站在对方的立场考虑问题才能很好地理解对方的想法。

3. Group discussion is very efficient for solving problems that are not individual.　对于部门整体性的问题，最好以会议讨论的形式来寻找适宜的解决办法。

4. Base your comment on facts.　自己的观点要基于事实，这样才有说服

力和号召力。

5. Questioning and arguing shall always be welcome.　要给大家提出质疑和展开讨论的空间。

6. The first step of solving a problem is to make people pay attention to the problem.　大的议题不可能在短时间内达成共识，引起大家的重视和思考就是最开始的重要任务。







2012年5月19日　　天气　晴[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

11　培养科学高效的领导力[image: alt]

Innovo会occasionally（不定期地）请专业的HR Expert（人力资源管理专家）或professional manager（职业经理人）来给department managers（部门经理）和directors（总监们）做关于管理方面的training（培训）。Training一般是以seminar的形式进行，内容会根据公司的需要和要求来确定。这个周一的下午，公司就请来全球知名的consulting company（咨询公司）的优秀培训师Mary给大家做关于leadership方面的training。

Mary对于Innovo的组织结构已经有了比较全面的了解，她按照公司的结构特点和管理人员的特点准备了一套training program（培训方案）。

[image: alt]

Nancy被提拔为Marketing Department的director只有三个多月的时间，虽然她在工作的组织和员工的管理上已经积累了一些经验，也有自己的approach，但专业经理人的管理知识及理念应该会更有效，即使自己不能直接apply（应用）到工作中，至少也能给她点inspiration（启示）吧。所以她早早地来到了meeting room，Mary正在那里调试projector（投影仪），Nancy见状，赶紧跑过去帮忙。两人刚聊了没几句，其他人也陆续进来了。Mary见人都到齐了之后，就以非常优雅的仪态和职业的语气开始了training：




At Innovo, we continually face challenges — the way how we view them defines us! Do we choose to see the challenges as stepping-stones or as obstacles?

If we choose to see them as obstacles, then the challenges we face will be viewed as problems — problems that need to be overcome along with all the negative connotations associated with problems. A great deal of wasted energy can be spent focusing on a negative mindset — mindsets like "I can't", "I won't", "I don't want to" and "I shouldn't have to".

We at Innovo, however, choose to see challenges as stepping-stones — opportunities that we have encountered along the way for us to use, to "step on" so that we can achieve more, develop further and ultimately actualize more of our goals!

Among the challenges that we face — let's focus on one or two main areas. How do we define Innovo's vision, staff diversity and staff development as stepping-stones not obstacles?

There is so much information out there in terms of developing a vision for Innovo — too much in fact. We need to guard against the temptation to create a vision that is too broad, too encompassing and ultimately a vision that is too generic, that it eventually says nothing. We need to be mindful of the temptation that focuses on quantity instead of quality. A plethora of information— can we use it all? The answer is "No". A new idea comes along — do we suddenly throw out the old? The answer is also "No".

So, what do we do? All the dedicated personnel at Innovo need to be committed to defining our vision. We need to draw on tried-and-tested experience and hold onto what works. We need to introduce new thinking and approaches where feasible and we need to stop what isn't working.

We need to create a vision whereby our name becomes synonymous with excellence, innovation, honor, integrity and outstanding quality and service. That's it — we need to promise less and deliver more... every time. If we keep our vision simple yet goal focused, then we will have turned defining our vision into a stepping-stone, which we will use to reach even greater heights.

The Innovo staff is fantastic... fantastic yet diverse. We have a kaleidoscope of professionals different in so many ways. Some may choose to see diversity as an obstacle — dividing rather than unifying. We see diversity as a stepping-stone. We focus on the individuals' strengths and use their strengths in a very goal-directed niche within our organization. We are so fortunate to have personnel that enhance our vision with their special talents, talents given willingly and passionately.

The stepping-stones at Innovo are here. Our results attest to this, our work ethic confirms this and our vision underpins this.

Innovo is a magical place, of which there is no doubt. But we do still face obstacles. I suppose it's a lot like a day at the beach — magical and amazing! But then there is also the sunburn, the scratchy sand in your costume, cold water, hot sand and perhaps even a stomach that may be looking decidedly less "sixpackage". We can look for the obstacles and it will spoil our day at the beach. Or we can look for the stepping-stones, and it will be magical!

Now I would like to listen to your opinions.

Nancy很是欣赏这位培训师，她的仪表和讲话的语气都自然地流露着资深经理人的气质。Nancy希望自己有一天也能像她一样，优雅而干练。在怀着崇拜的心情接受training时，其效果也出奇地好。Nancy把Mary所讲的每个要点都记了下来，回到办公室后又重新整理了一遍。Nancy一边整理Mary的training program，一边在心里琢磨，如果有一天她也去给别人做类似的培训讲座，该怎样准备和操作呢？

她再仔细回忆了一下Mary今天training的方法，大致总结了以下几项要点：




[image: alt]Get familiar with the organization and the people that you are going to train.

[image: alt]Make sure that your training program is tailor-made.

[image: alt]Inspiring your audience instead of coaching them.

[image: alt]Behave professionally — you yourself is the best example.




NOTES●





  
    	occasionally
    	不定期地
  

  
    	consulting company
    	咨询公司
  

  
    	inspiration
    	灵感
  

  
    	projector
    	投影仪
  

  
    	stepping-stone
    	阶梯
  

  
    	obstacle
    	障碍
  

  
    	negative mindset
    	消极的思维模式
  

  
    	staff diversity
    	员工差异性
  

  
    	in terms of...
    	就……而言
  

  
    	guard against
    	防止
  

  
    	temptation
    	倾向，诱惑
  

  
    	be mindful of
    	当心
  

  
    	a plethora of
    	大量的
  

  
    	dedicated personnel
    	尽职的员工
  

  
    	be committed to
    	致力于
  

  
    	tried-and-tested
    	尝试过
  

  
    	become synonymous with
    	等同于
  

  
    	goal-directed niche
    	目标导向定位
  

  
    	be fortunate to
    	幸运地
  

  
    	attest to
    	证明
  

  
    	work ethic
    	职业道德
  

  
    	underpin
    	支持，巩固
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

Nancy今天仿佛重新回到了学校的课堂上，在笔记本上记下了很多新的知识，也跟着Rebecca的思路思考了很多问题。当然了，Nancy也没有忘记补充她的职场笔记：

1.管理团队的培训是每个企业保持发展活力的必行之举，管理者心理素质和管理能力的提升是企业发展的一大支柱。

2.Leadership是每一个管理者必须具备的quality，提升自己的leadership也是每个管理者的责任。

3.在给企业的管理层做培训之前，需要对企业文化、经营模式和管理团队组成等做充分的调研，以保证培训内容能够result-oriented（有的放矢），tailor-made（量体裁衣）。

4.只有把管理方法和企业理念结合在一起才是有效的管理，而如何面对问题，如何应对挑战则是管理的重要方面。

5.最好的教育方法是encouraging and inspiring（鼓励和引导），而不是coaching（说教）。

6.培训师自己的言谈举止也是最好的example和教材。







2012年5月27日　　天气　雷阵雨[image: alt]　　心情　阴雨转晴[image: alt]

12　一分辛勤一分回报[image: alt]

Ask for a pay raise（要求加薪）是一个比较embarrassing（尴尬）的事情。员工在加倍努力工作之后或在get promoted（得到升迁）之后，总是希望薪水也能有所增加，算是作为对自己的recognition and reward（认可和回报）。但是有时候上司却迟迟不提加薪的事情，这种情况下，是选择继续埋头干活等待时机，还是主动找上司谈一谈呢？

如果你是那种拿多少薪水都能self-motivated（自我激励）的employee（职员），那就别往下看了，just go back to your desk and go on working!

可是在面临这样的状况时，Nancy却不想就这样被动地等下去了，她加入Innovo已经有一年半的时间了，从Marketing Department的一名普通职员做到Department Director的位置，自己付出的努力和取得的成绩是有目共睹的。这一切总得有所回报或奖励吧。Nancy是个聪明人，她想好了应该怎么向boss争取利益：




[image: alt]Choose the right time & place.

[image: alt]Prepare and present a convincing list of your accomplishment.

[image: alt]Ask for a reasonable raise rate.

[image: alt]Be polite & be cooperative.

[image: alt]Impress the boss that you are very much encouraged by this pay raise.




虽然腹稿已经打好了，可是Nancy还是不确定when & where向Johnson make a pay claim（正式提出加薪）比较合适。

恰巧周五下午，Innovo召开了一次weekly meeting，总结了一下前段时间公司的经营状况。结果很是鼓舞人心，上两周公司的业绩有了很大improvement（提升），市场部还被特别点名表扬了，VP的脸上露出了少有的笑容。Nancy觉得，提pay-raise（加薪）的时机到了。

于是在散会后，她走到VP旁边，问他有没有时间谈一个private problem（私人问题）。VP脸上虽然有些疑惑，但还是马上就同意了。他叫Nancy跟他回自己的办公室里谈。

在Johnson的办公室里，Nancy又暗暗给自己打了打气，终于开口了：

[image: alt]

I'm grateful for the opportunity to work for you and I enjoy doing so. I hope you'll agree that, in the last 18 months I've worked for you, I've become an integral member of your team and accomplished a great deal. For example, in the last six months alone, I've implemented innovative marketing plan that resulted in over $60 million in revenue, supervised in-house and outside agency creative staff in developing logos, website, e-sales and e-care, driven branding guidelines across the company and with external partner, and developed strategic business plan for new venture into consumer service.

However, I'm still working for the initial salary on which we agreed when I joined the company. As I recall, we also agreed to renegotiate my salary based on my accomplishments, and that time has come. In light of my accomplishments and per our agreement, I'm respectfully requesting an immediate pay raise of 30 percent, to be followed in six months by a performance-based pay raise of an additional 20 percent.

I strongly feel that I've earned the immediate pay raise and I'm confident that I will also earn the six-month raise based on my performance.

Nancy一口气将之前准备的话都说出来后，Johnson微笑着回答道，“Yes, Nancy, you are totally right. You deserve a pay raise for what you did. Sorry that I didn't pick this up earlier.”

没想到Johnson这么痛快地就答应了，Nancy兴奋地说，“Thanks a lot. I'd like to continue to be a key player on your team in a mutually-rewarding relationship.”

听到Johnson的回答，Nancy真想上前给他一个hug（拥抱），但她忍住了。她怕这个美国老绅士受不了自己这个小姑娘的热情。回到自己的办公室，她赶忙给好朋友也是同事的Cathy打电话请她晚上去三里屯吃法式大餐，Cathy感到很突然地问：“你发大财了？”Nancy先卖了个关子：“先保密，到时候告诉你。”放下电话后，Nancy又琢磨着应该买些什么好吃的分给其他的好朋友，让大家一起分享一下自己的喜悦。




NOTES●





  
    	pay raise
    	加薪
  

  
    	get promoted
    	得到升迁
  

  
    	recognition
    	认可
  

  
    	self-motivated
    	自我激励的
  

  
    	convincing
    	有说服力的
  

  
    	accomplishment
    	成就，成果
  

  
    	reasonable
    	合理的，可被接受的
  

  
    	raise rate
    	增长率
  

  
    	improvement
    	提升
  

  
    	be grateful for...
    	对……充满感激
  

  
    	in-house
    	内部的（这里指公司内部）
  

  
    	outside agency
    	外部代理商
  

  
    	e-sales
    	网络销售
  

  
    	e-care
    	网络维护
  

  
    	branding guideline
    	品牌定位
  

  
    	strategic business plan
    	商务战略计划
  

  
    	initial salary
    	最初的工薪，起薪
  

  
    	renegotiate salary
    	薪水谈判
  

  
    	in light of
    	根据，
  

  
    	performance-based
    	根据表现的
  

  
    	key player
    	骨干
  

  
    	mutually-rewarding relationship
    	共赢关系
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

这次能够成功地争取到加薪还是因为Nancy选择的时机非常合适，如果早一些，在她还没有做出成绩时，就没有提出加薪的理由和资本；如果再等待一段时间，自己的心理又不平衡，毕竟她为这份工作付出了太多的时间和精力，她需要认可和回报。晚上，Nancy把自己的感想都整理到了自己的职场笔记本里：

1.不愿当将军的士兵不是好士兵，不愿意努力升职的员工也不是好员工。

2.付出就有回报，虽然有时候回报需要你自己去争取。

3.如果你的老板迟迟不给应该加薪的你提加薪的事儿，有两种可能：

●他以为你对目前的薪水很满意，加不加薪都不会影响你的工作热情；

●他在等待你自己主动去争取，考验你的谈判技巧。

4.如果你确定自己理所应当得到加薪，那就大胆地去找你的老板吧！

5.Tips for asking for a pay raise.　如何和老板提加薪：

●Choose the right time & place.　选择合适的时机和地点提出来。

●Prepare and present a convincing list of your accomplishment.　把你的工作成果列举出来。

●Ask for a reasonable raise rate.　要求加薪的幅度要符合公司的常规，不要狮子大开口。

●Be polite & be cooperative.　不卑不亢的姿态也很重要。

●Impress the boss that you're very much encouraged by this payraise.　如果老板答应了你的要求，就要表现出深受鼓舞的样子，这也是在鼓励老板——给你加薪，是明智的选择！

6. Don't forget to share it with your friends.别忘了和好朋友一起分享一下。







2012年6月1日　　天气　晴朗　　[image: alt]　　心情　阳光明媚[image: alt]

13　新项目上马[image: alt]

作为IT行业的领军企业之一，Innovo密切关注行业的发展动态。对于有市场前景的新事物，则决不放过任何一个机会抢夺市场。随着网络在全球范围内的普及和盛行，networking website（社交网站）作为人们通过网络扩大社交圈和与朋友、同事保持联系的重要手段而越来越受到人们的青睐，尤其是年轻白领特别prefer（偏爱）这种社交手段，很多人几乎每天都会log on（登陆）这类网站，update自己的资料和status（状态），发表一下对某个topic（话题）的看法，或是在好友的space（空间）里留言。还有人会选择性地加入各种各样的interest group（兴趣群体），和志趣相投的人share（分享）他们得到的information（信息）。

Networking website正悄悄地风行起来，Innovo也意识到了这是一个可以开发的领域，但是因为之前并没有接触过这方面的业务，领导层并不十分确定开发和运作这样一个中文networking platform（社交平台）的feasibility（可行性）和expectant benefit（预期效益），因此大量的market research（市场调研）是必不可少的。在这种情况下，Nancy接到了一个Johnson的指令——要在一周之内和R & D Department（研发部门）一起做出一个具体详细的research report（研究报告），然后向领导层汇报。整个Marketing Department和R & D Department一起忙了四天，最终做出了一个初步的draft（草案），最后的情况汇总到Nancy这里，由她做一个清晰明了的summary，以PPT的形式present（演示）给VP和其他管理层人员。

由于时间紧迫，收到前期的资料和数据后，Nancy就要抓紧时间整理presentation了。准备了一上午，期间一遇到不懂的专业术语，她就到R & D Department找负责技术的同事请教，终于在午饭时候把报告搞定了。Nancy的PPT内容比较详尽，data（数据），chart（图表）， pictures和quotes（引用）等能用的都用上了。因为到时候有PPT作为reference（参照），后面的内容可以照着准备的材料讲。但是前面的introduction则需要她脱稿，所以这部分也得好好准备一下。她理了理思路，确定应该这样开头：

[image: alt]

[image: alt]Introduce the goal to be achieved by this report.

[image: alt]Features of networking website.

[image: alt]Situation of its popularity.

[image: alt]Applications of networking website.

[image: alt]Turn to the data in PPT.




该准备的都准备好了之后，为了以防到时候有什么问题她不能用专业知识回答，Nancy还叫上了R & D Department的Bob做她的临时assistant。

下午的会议上她把研究报告present给大家：

I'm here today to present our research about the feasibility of providing networking service.

A social network service focuses on building online communities of people who share interests or activities, or who are interested in exploring the interests and activities of others. Most social network services are web-based and provide a variety of ways for users to interact, such as e-mail and instant messaging services. In general, social networking services allow users to create a profile for themselves.

Social networking sites are becoming prevalent among the young people. As the increase in popularity of social networking is on a constant rise, new uses for the technology are constantly being observed.

One popular use for this new technology is social networking between businesses. Companies have found that social networking sites are great ways to build their brand image, to create brand awareness, to recruit, to learn about new technologies and competitors for recruit. These companies are able to drive traffic to their own online sites while encouraging their consumers and clients to have discussions.

Now, please have a look at this list of major active social networking websites. Please keep in mind that this list is not exhaustive, and is limited to some notable, well-known sites.

果然时不时地就有人针对报告中的内容提出各种问题，有些问题Nancy还可以回答，几个专业的technique（技术）问题她就请Bob给大家解释。




NOTES●





  
    	research report
    	研究报告
  

  
    	networking website
    	社交网站
  

  
    	log on
    	登陆
  

  
    	interest group
    	兴趣群体
  

  
    	platform
    	平台
  

  
    	feasibility
    	可行性
  

  
    	feasibility report
    	可行性报告
  

  
    	chart
    	图表
  

  
    	quote
    	引用
  

  
    	reference
    	参照，参考
  

  
    	online community
    	在线社区
  

  
    	explore
    	探索
  

  
    	web-based
    	建立在网络基础上
  

  
    	interact
    	互动
  

  
    	instant messaging service
    	即时消息服务
  

  
    	profile
    	简介
  

  
    	prevalent
    	盛行的，流行的
  

  
    	constant rise
    	持续上升
  

  
    	build brand image
    	塑造品牌形象
  

  
    	create brand awareness
    	创造品牌意识
  

  
    	recruit
    	招聘
  

  
    	drive traffic to
    	吸引访问量
  

  
    	exhaustive
    	详尽的，全面的
  

  
    	notable
    	著名的
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

完成今天的调研报告后，Nancy已经是口干舌燥了。做这类报告就是一项大工程，需要脑力体力的双重准备，不管怎样，报告之后的讨论非常热烈，领导层对于Nancy的报告内容非常感兴趣，这也是对整个团队辛苦工作的肯定。Nancy在她的职场笔记本中记录下了完成这次presenting research report的感受：

1.做presentation之前，要对自己讲述的内容非常熟悉，实在不擅长的领域，可以请其他专业人员帮忙做辅助性解释。

2.不能完全依赖PPT的内容，如果完全照读，听众会觉得很枯燥。

3.开始做一个research report要做到：

●要先介绍所研究产品的定义；

●介绍所涉及产品的特点；

●介绍产品目前的市场状况；

●要提供严谨可靠的事实或数据。

6.讲解专业的内容时用词要专业和准确。







2012年6月6日　　天气　万里无云　　[image: alt]　心情　风和日丽[image: alt]

14　驻华公司成立二十年了[image: alt]

今年是Innovo进驻中国二十周年的纪念日。

Innovo在向Global PR Co. Ltd（全球公关公司）咨询之后，根据他们的advice（建议），Innovo决定利用这个机会进一步扩大企业的社会影响力，提高企业的公众形象，为企业以后更大的发展作准备。

PR（Public Relations公关）公司的建议是在二十周年庆时，邀请美国总部的CEO访华，并组织一场press conference（新闻发布会），同时安排CEO参加与中国政府官员的会谈以及设立Children Supporting Foundation（儿童资助基金）等一系列活动，同时还邀请媒体大量宣传报道，以达到最佳的公关协调效果。

Innovo与Global PR公司已有三年时间的cooperation（合作）了，对于该公司对中国国情的了解，以及其与政府、媒体和企业的资源协调能力毫不置疑，于是Innovo的相关工作人员立即按照PR公司的proposal（提议）安排CEO访华事宜。

[image: alt]

CEO如期到达北京，在与商务部重要领导会谈之后，在北京召开了press conference，会上邀请了中外30多家媒体。CEO的演讲稿是PR公司事先仔细策划并检查过的，整个press conference的进程都事先rehearse过，为的就是确保万无一失，媒体的安排也很谨慎，以防竞争对手利用这个机会制造不好的舆论。

Nancy作为发布会的现场组织者之一，在CEO发表演讲的时候还是为他小小地捏了一把汗。毕竟CEO对于中国本土的情况并不是特别熟悉，好在他阅历丰富，处乱不惊，在他的演讲中充分的展现了大将风范：

Ladies and gentleman,

Thank you very much for joining us here today. As you know, Innovo has its roots in the United States, but we are now one of the world's largest IT companies, with annual sales of more than USD two billion in 2011, and 70,000 employees in over 60 countries worldwide. We have been presenting in many Asian countries, including China, for around two decades.

I'd like to take this opportunity to stress that we have been able to achieve what we have achieved over the last 20 years, thanks to our strategic partners in China: our business partners as well as the Chinese authority whom we have come to see as partners as well in our endeavor to grow in China with China and create win-win situations for both your country and our business.

Over the last two decades, China has stunned Asia and the rest of the world with its breathtaking economic growth. In these brief remarks, I would like to focus on China's ambition to evolve beyond being the world's IT workshop to emerging as a global centre for Open Innovation. More importantly, I want to share with you the vital role Innovo is serving today in creating a brainbridge between China and much of the Western world.

Transformation is currently taking place within our company, which is also creating a much more market-driven company, where last year we defined a new brand promise. In every market, we want to think up the type of products that consumers want: meaningful, advanced products and solutions that are easy to use and designed around the customer. That often means the adaptation of a product or solution to local circumstances or preferences. In China, it means products geared to Chinese customers.

To sum up: our brand promise means that we've now placed our Chinese stakeholders — government officials, academia, research organizations, think tanks, customers, industrial partners, etc. — at the heart of everything we do. Yet, more importantly, when you combine this brand promise with our pursuit of creating a brain-bridge between China and Europe, then it becomes obvious that Open Innovation is the future for Innovo and the future for China. We have been partnering with China for twenty years, and we hope to remain a trusted and respected partner for many more years to come.

Thank you very much for your attention, I am ready to take your question.

这是Nancy加入Innovo以来第一次参加这么大规模的press conference，忙乱当中，收获和教训都不少。她事后回忆起来，CEO的演讲部分是最精彩的，这里面有CEO自己提供的outline（大纲）和draft，也有公司同事的建议和补充，还有PR公司的后期修改。可谓是集体智慧的共同成果。尤其是在这样重大的场合下，发表演讲至少是要做到以下几点的：




[image: alt]Make sure the speech is well prepared before being delivered.

[image: alt]Start with a brief introduction of the company's history.

[image: alt]Thank all those who contribute to the development of the company.

[image: alt]The target and plan for the future.

[image: alt]Promise for cooperation partner.

[image: alt]Answer question from the audience.




NOTES●





  
    	press conference
    	记者招待会
  

  
    	PR Company (Public Relations Company)
    	公关公司
  

  
    	have its roots in
    	创始于
  

  
    	annual sales
    	年销售额
  

  
    	take this opportunity to...
    	利用这个机会来……
  

  
    	thanks to
    	多亏
  

  
    	strategic partner
    	战略伙伴
  

  
    	business partner
    	商业伙伴
  

  
    	Chinese authority
    	中国政府
  

  
    	win-win situation
    	双赢
  

  
    	breathtaking economic growth
    	惊人的经济发展
  

  
    	open innovation
    	开放式创新
  

  
    	brain-bridge
    	知识连接
  

  
    	transformation
    	转型
  

  
    	market-driven
    	以市场为导向的
  

  
    	brand promise
    	品牌承诺
  

  
    	local circumstances or preferences
    	本地的环境和喜好
  

  
    	be geared to
    	面向
  

  
    	stakeholder
    	利益相关方
  

  
    	government official
    	政府官员
  

  
    	think tank
    	研究机构，智库
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天真可谓是Innovo的大日子，记者招待会的顺利结束，不禁让Nancy松了一口气。下班后Nancy回想着这一天的各个环节，把整个press conference中需要注意的方面做了总结记下来，作为以后再参与筹备此类活动的参考：

Tips for press conference speech新闻发布会（记者招待会）的注意事项：

1. You should keep your speakers to a minimum. As with any media interview, you want to present your company's viewpoint through one " public face". Even if two people are presenting the same key message, they may contradict each other in some small way, ultimately confusing your audience. If you assign one person, especially someone versed in public relations, to deliver your presentation and field questions from reporters, it's less likely you'll be misquoted.

指定的发言人人数越少越好，因为每个以发言人身份出现的人物的每一句话都可能被媒体拿来做文章，为避免在不经意间出现自相矛盾的发言，最好只有一位发言人。

2. Please remember that the reporter isn't the final audience. You want to get your public relations message out, but reporters are merely intermediaries. Your actual audience is made up of all the people watching the press conference at home or reading about it the next day. The people who may want to buy your product or service. The people who are interested in changes at your company that may affect their lives. Develop your key messages ahead of time, with that final audience in mind. And when speaking to that audience, relay those key messages succinctly in a down to earth way.

发言的最终目标受众是消费者或潜在消费群，而不是你眼前的记者们，所以要保证你所传递的每一个信息都是针对目标受众的。

3. A press conference is an efficient way to disseminate information about your company, but only if you treat it seriously and plan in advance. As with any media interview, journalists want information, but it's up to the public relations people to dictate their access to that information.

和PR公司合作是必要的，他们和媒体打交道的经验绝对比自己公司的PR员工丰富。尤其是遇到危机的时候，就更是他们大显身手的时候了。

4. Be helpful, even if you don't know the answer. If a reporter asks a question and you're unable to offer an immediate response, tell them that you'll have someone in your company furnish them with an answer as soon as possible.

对媒体一定要客气，他们可是你与消费者之间的传声筒，不过传出去的声音是怎样的可就不一定咯。


3
忽晴忽雨的外企日子
——日常工作

[image: alt]




2012年6月12日　　天气　多云[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

1　不再伤感的29岁生日[image: alt]

Nancy要过生日了，这个“奔三”的美女心里对生日真是既爱又恨，因为每次过生日的时候，家人、同事和朋友送给她的blessings（祝福）都让她感到无比幸福，仿佛自己就是世界上最幸福的人。可是这几年，每到生日临近，她就感到自己又老了一岁，岁月无情啊！美女的担心也很正常，但时间老人就是这样，不管你着急也罢，逃避也好，他总是在一刻不停地朝前走。

Time flies!这个周三，就是双子座的Nancy的29岁生日了。她觉得公司里的同事们应该不会有什么举动，于是计划着周三下班后邀请几个好朋友一起go disco dancing（去蹦迪），借这个机会彻底地relax（放松）一下，甩掉工作上的pressure（压力）。朋友们对她的proposal一致赞成。此刻，Nancy真的很庆幸自己有这么一帮无话不谈的“闺密们”，让她不会在这个城市觉得lonely（孤单）。

周三早上上班的路上，Nancy先到一个客户那里取调研材料。回到公司时已经11点了，她一边想着今天要完成的工作，一边加快了脚步。可她一踏进办公室就惊呆了——Marketing Department的所有的同事都围在门口，一起唱着Happy Birthday to You，把Nancy举到半空。Nancy好不容易挣扎下来，哭笑不得，她的办公桌上早已堆满了大家送的gifts and cards（礼物和贺卡）。What a touching moment!

想来大家为等她来已经期待了一上午，Nancy感动得差点哭出来。她刚要向大家致谢，Finance Department的Smith竟不知道从哪里冒了出来。Nancy的assistant宣布：“现在由Smith代表Innovo向Nancy致生日祝词！”Wow，这么正式，而且还是由公司的元老Smith来祝辞，Nancy还是头一回受到这样的礼遇呢！

Smith一副笑容可掬的样子，拿着一杯红酒走到中间：

[image: alt]

Good morning everyone.

What a special occasion this morning is and what an honor it is to say a few words as a tribute to Nancy as we celebrate her birthday.

Larry Lorenzoni certainly puts birthdays in perspective when he says, "Birthdays are good for you. Statistics prove that the people who have the most live the longest!"

Now, I've been told that a successful speech needs to have a great introduction and a memorable ending, and that both of these should both be close together with not too much in between.

So, ladies and gentlemen, to reiterate what King Henry said to each of his many wives: "I shall not keep you long!"

Nancy, today as we celebrate your birthday, we wish you a magical day that is profoundly happy and richly blessed.

We appreciate the special and unique role that you play in our lives — long may you continue to do so.

Please know that you are admired and loved by your family members, as a special and caring friend to many and as a colleague of note.

Today we acknowledge how you are always there for us when we need you —through times of adversity and throughout the celebrations in our lives. Your strength, your caring and your support continue to brighten our days in so many wonderful ways — unfailingly, uncompromisingly and unyieldingly.

Without a doubt, birthday can be humbling or liberating, enlightening or a source of introspection, endured or celebrated with carefree abandon.

We hope that your birthday will be liberating, enlightening and celebrated with carefree abandon with those who love you and care about you.

For this is what defines you and always will.

Happy birthday, my friend!

Nancy感动得不知道说什么好，Smith的生日祝辞触动了她的内心，他的祝福让她感到前所未有的温暖。Nancy这次没有忍住，她跑过去给Smith一个big hug。这些可爱的同事们，让她29岁的生日特别地有意义。




NOTES●





  
    	blessing
    	祝福
  

  
    	relax
    	放松
  

  
    	pressure
    	压力
  

  
    	lonely
    	孤单时
  

  
    	touching
    	感人的
  

  
    	a tribute to...
    	对……的赞美
  

  
    	memorable ending
    	难忘的结尾
  

  
    	a colleague of note
    	名人同事
  

  
    	times of adversity
    	患难之时
  

  
    	the celebrations in our lives
    	生命中的欢乐时刻
  

  
    	unfailingly
    	可靠地，无穷尽地
  

  
    	uncompromisingly
    	绝对地，坚决地
  

  
    	unyieldingly
    	顽强地，不屈地
  

  
    	without a doubt
    	毫无疑问
  

  
    	introspection
    	反省，沉思
  

  
    	carefree abandon
    	无拘无束的放纵
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

狂欢过后，在平静的心绪中，Nancy突然明白：就让自己忘记年龄吧，只要是快乐的，岁月的增加就是幸福的累积。想到这里，她欣慰地笑了。回忆今天Smith代表大家送给她的祝福，这份特别的礼物准备得很成功，Smith的致词幽默又得体。Nancy把自己的感动和感触都记录在自己的职场笔记本里，作为送给自己的29岁生日礼物。

1.同事间的关心和爱护对于增进感情，巩固teamwork是非常有效的。

2.Tips for delivering a birthday speech.怎样在生日Party上致辞：

●Your birthday speech should be clear, upbeat, optimistic and easily understandable by everyone around.　风格要轻松，跟生日派对的气氛相得益彰。

●Don't mention the age of the celebrant in your birthday speech unless it's a special milestone birthday like 21st or 50th. Some people like to celebrate every birthday but don't like to disclose their real age.　千万别提寿星的年龄，尤其是女性，年龄是她们的秘密！

●Refrain yourself from talking about sad moments or events. Birthdays are special celebrations of fun and joy and the mention of a sad moment will most likely kill the merriment.　不要为了显示你们之间的感情有多深就表现得太煽情，那样只能破坏本来轻松愉快的气氛。

●It's always good to be light-hearted and genuine.　真诚不做作，的致辞才显得有水平 。

●Avoid writing reams. The birthday guests are there to party, not to listen to you half-an-hour long speech. It would bore the hell out of them. A three to five-minute speech is good enough.　记住你不是生日派对的主角，不要长篇大论，几分钟就足够了。

4.好的祝辞能够深入人心，打动人的心灵。

5.作为寿星，对于同事和朋友的帮助和关心，要怀有一颗感恩的心。







2012年6月16日　　天气　晴空万里　　[image: alt]　　心情　风和日丽[image: alt]

2　最要好的同事嫁出去了[image: alt]

Cathy Lu是Finance Department的deputy director（副总监），和Nancy同年同月同日生，两个人第一次见面就觉得特别投缘，所以很快就成了无话不谈的密友。她比Nancy早两年到Innovo，工作表现也非常outstanding（出色）。Cathy的男朋友Bryon在American Embassy（美国使馆）工作。两年前的Christmas Eve（平安夜），两人在首都机场候机时相遇，之后便fall in love at first sight（一见钟情），很快就彼此爱得一塌糊涂。

公司同事亲眼witness（见证）了这一段名副其实的浪漫international love（跨国之恋）。作为Cathy的密友，Nancy经常在周末时和一些朋友去他们家开party。第一次去的时候，Nancy着实被吓了一跳，这家里的氛围绝对是一个纯粹的traditional（传统）中国家庭——房间的每一处设计，甚至是最细微之处，都有非常明显的中国文化character（特征），而且比绝大多数的中国家庭更“中国”。Bryon可以说是地道的China expert（中国通），当年他大学毕业后在中国学了两年汉语，回国工作了两年后，再也按捺不住对中国的思念，千方百计申请到了美国驻华使馆的工作，终于顺理成章地再次来到中国。就在他刚落地北京的时候，就遇到了他的“东方公主”——Cathy。两人的爱情故事在朋友同事圈里被传为佳话，简直成了好情侣的model example（典范）。

这天午饭时分，Cathy带着一脸既兴奋又羞涩的表情，神秘兮兮地把Nancy拉到一边，告诉她Bryon已经向自己propose（求婚）了，两个人决定结婚，而且wedding（婚礼）就定在下周末。她问Nancy愿不愿意做她们的maid of honor（伴娘），Nancy见“闺密”的爱情终于修成正果，当然替她高兴，便一口答应下来。不过说实话，Nancy长这么大还是头一次给人家做伴娘，好奇的同时也充满期待。因为从做决定到举行wedding只有一周的时间，Cathy和Bryon为准备婚礼忙得团团转。Nancy知道后，一有时间就去帮忙准备。这个周末，她就到Cathy家里帮着准备和分发invitation card（请柬）。同事们在得知Cathy要结婚了的好消息后，一致推举Nancy在wedding上代表同事们致辞。这么一来，Nancy可有得忙了。为了能在Cathy的婚礼上送给她最美好的祝福，Nancy在咨询了众多亲朋好友之后才决定了这次致辞重点：




[image: alt]Characters of the bride and groom.

[image: alt]Funny stories of the new couple.

[image: alt]A good wish for their future life.




转眼间就到了Cathy与Bryon举行婚礼的日子，整个wedding既浪漫又温馨，新郎新娘的双方家长致辞之后，Nancy代表同事表达了他们的祝福：

What a pleasure it is to stand here today as Bryon and Cathy's maid of honor. True to my title, I feel honored: honored to play a part in their special day, honored to witness such a beautiful wedding, and honored to be close to two people who so perfectly capture the spirit of true love and devotion.

Cathy and I, we're not only close in age — we're close at heart. She is my friend, my confidante, and my partner in crime. She's a thoughtful and giving person. She also makes me laugh like no one else: just ask our colleagues! But don't worry, bosses, we're laughing with you... and with pretty much anything and everything else that crosses our path. Cathy is so hilarious and so much fun, that it's impossible not to laugh when we're together.

In Bryon, Cathy has found someone who is just as wonderful as she is. He also shares her great sense of humor. I'll never forget the moment when he plays as a panda bear in my last birthday party. The best thing about Bryon and Cathy, however, is the way that they fit together. They complement each other perfectly. From the very beginning, through everything that the last two years have brought them, they've grown and flourished into the type of couple that others aspire to be. They treat each other well, and make each other happy. They always demonstrate their love and respect for each other, whether it's Bryon's delight in cooking Cathy dinner and his impatient excitement when he gets her gifts; or Cathy's sweet, caring personality and her unprecedented ability to keep Bryon organized. Plus, they're excellent parents to Duke the Dog! Their values and commitment to family show in all areas of their life, and I'm sure it will continue to bring them joy and strength.

[image: alt]

Cathy and Bryon, you've formed an amazing partnership. I can't imagine two people that deserve happiness more, and I couldn't be more sure that you've found it... I just know that the future holds fantastic things for both of you, and I'm so excited to see what you choose to make of it. No matter where life takes you, I wish you the very best from the bottom of my heart. I love you both, and I'm honored to be a friend to both of you.




NOTES●





  
    	embassy
    	使馆
  

  
    	fall in love at first sight
    	一见钟情
  

  
    	witness
    	见证
  

  
    	traditional
    	传统的
  

  
    	character
    	特征
  

  
    	China expert
    	中国通
  

  
    	model example
    	典范
  

  
    	propose
    	求婚
  

  
    	maid of honor
    	伴娘
  

  
    	invitation card
    	请柬
  

  
    	play a part
    	扮演角色
  

  
    	confidante
    	密友
  

  
    	partner in crime
    	同谋
  

  
    	hilarious
    	欢闹的
  

  
    	sense of humor
    	幽默感
  

  
    	complement each other
    	互补
  

  
    	flourish into...
    	发展成……
  

  
    	aspire to be...
    	渴望成为……
  

  
    	keep sb. organized
    	帮某人保持条理
  

  
    	from the bottom of my heart
    	发自内心的
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

第一次做伴娘，又要代表同事致辞，Cathy的婚礼可让Nancy忙坏了，但是她感到很荣幸很欣慰：自己的致辞还是很成功的，没有给好朋友丢脸。今天Nancy在她的笔记本上记下了自己准备的致辞tips，以后若有人跟她这个“曾经的伴娘”讨教时也许就能派上用场呢。

1.Introduce your relationship with the bride or groom because not everybody in the wedding knows who you are.　婚礼嘉宾众多，好多嘉宾并不认识你，所以别忘了先介绍一下自己与新郎、新娘的关系。

2.Tell a funny story about the bride and / or groom (what I said is "funny" not humiliating!), and give your thoughts on love and marriage.　讲讲新娘新郎的趣事是活跃现场气氛的必杀绝技。

3.Wrap up your toast with a good wish.　在祝酒辞的最后一定要说出你对新人的祝福。

4.Remember, even though you're nervous, to speak loudly and clearly. Hopefully you'll have a microphone.　要控制好自己的声音，在喜庆的场合中，音调要高昂活跃。

5.Don't drink too much before you give your speech. A drink or two might help loosen you up, but more than that you'll just look like a fool.　祝酒辞之前不要把自己灌醉了，神志不清的时候很容易失态。







2012年6月21日　　天气　大雨[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

3　与美国上司的意见分歧[image: alt]

欧美企业对Intellectual Property Right（知识产权，简称IPR）问题尤其重视，他们会及时地为自己的invention and innovation（发明创新）申请patent，并将其作为企业发展的key technology（核心技术）。在欧美国家，任何未经授权的人使用其注册的patent都要向其支付巨额费用，如果在没有得到事先permission（许可）的情况下使用了他们的patent，就构成了对其所有的intellectual property right的infringement（侵权），要承担严重的法律后果。侵权的一方因为infringement行为影响了自己的reputation（声誉）不说，还要支付大额的penalty（罚款），绝对是得不偿失的做法。

对于企业来说，patent一向是企业发展过程中影响声誉和利润的最大问题之一，应该在这个问题上谨慎行事，不能侵犯别人的权益，但是更要注意保护自己的权益。在遇到自己企业的某项知识产权遭到侵犯时，一定要努力借助法律等手段来维护自己企业的利益。

现在Nancy所在的Innovo就遇到了这样的问题——公司刚刚发现另外一家南方的private enterprise（民营企业）仿冒和销售他们刚刚研发推出的一款game software（游戏软件）。据可靠市场调查，仿冒品所占的市场销量已经超过了正版。Innovo公司的领导层对这个突发情况感到非常愤怒，却又不知所措，因为毕竟他们不是在美国。Johnson赶快召集各部门负责人开会，一起商量对策。

Nancy也感觉到了事态的严重性，因为公司这个季度的revenue（收益）相当一部分就依靠这个新开发的产品了。现在遇到了这样的问题，损失是unpredictable（不可预计）的。没有别的办法，只能面对问题并赶快找到解决方法，才能最大程度地减少公司的损失。

会议室里气氛非常紧张，Nancy听得出Johnson的情绪很不好，说话的声音都变了：

[image: alt]




[image: alt]A small software company is making knockoffs of our latest product and selling them. I say that we must tell them right away to stop, or we'll take them to court. Do I have everyone's support on this?

[image: alt]I'm fully behind you on this, Johnson. If we don't show everyone that we'll hurt them when they do these things, other companies will start to make more knockoffs later.

[image: alt]Yes, we need to punish them, and let others see us punishing them, so nobody else will ever try the same thing.

[image: alt]There will be, however, difficulties. Companies have tried that many, many times before — it rarely works. If we stop this company, there will just be another company that will do the same thing. If there is a chance for making profits, someone will try it.

[image: alt]It's true. But we're cutting our own throats if we don't do something.

[image: alt]You all totally right. We need to, anyway, ask help from lawyers and find a solution. However, it might not work. We have to try another way out as well. I suggest that the Public Affair Department contact the software company and talk to them face to face. We use the "soft power" to let them stop.

[image: alt]What do you mean by "soft power"?

[image: alt]That is what the Public Affairs Department is good at. They need to sweet-talk the people. I suggest that we ask them to settle it.




Johnson显然对中国的国情还不能够完全理解和接受，但是Nancy明白，按照他的思路，把这个事情诉诸法律，效果并不见得就好，很可能两败俱伤。而通过符合中国国情的“软手段”效果会更好。要真正了解和适应中国市场，老外们要学习的东西还有很多。不过要说服上司也的确不是一件容易的事，起码要先做到以下这么两点：




[image: alt]Respect what he says and express your standpoint in time.

[image: alt]If you have different points of view, express them in a soft and acceptable way.




NOTES●





  
    	Intellectual Property Right
    	知识产权
  

  
    	innovation
    	创新
  

  
    	patent
    	专利
  

  
    	permission
    	许可，同意
  

  
    	infringement
    	侵权
  

  
    	reputation
    	声誉
  

  
    	penalty
    	罚款
  

  
    	private enterprise
    	民营企业
  

  
    	game software
    	游戏软件
  

  
    	unpredictable
    	不可预计的
  

  
    	knockoff
    	仿冒品（美式俚语）
  

  
    	latest product
    	最新产品
  

  
    	take... to court
    	向法院控诉……
  

  
    	be behind sb./sth.
    	对某人或某事表示支持或赞成
  

  
    	cut one's own throat
    	自取灭亡
  

  
    	make profit
    	盈利
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

这次跟Johnson的讨论让Nancy意识到和外籍老板沟通需要注意的一些问题，她把这些要点记录下来，作为给自己的reminder。

1.外企在中国经常遇到的问题有政府关系、知识产权和文化认同等，能不能处理好这些问题决定着企业的生死存亡。

2.和上司意见一致时，要及时表示赞同，并提出补充意见，上司会感受到你对他的尊重和理解，同时也为自己下一步表达不同意见做好前奏。

3.在上司提出问题时，及时表达自己的有建设性的解决方案，以方便相关部门适时参加讨论，从而得到更多支持。

4.外国人对中国国情和文化的了解有时候会比较拘泥于表面，真正遇到问题时，要帮助他们用“中国方式”寻找解决办法。







2012年6月30日　天气　多云　[image: alt]　　心情　雷阵雨[image: alt]

4　一波未平一波又起[image: alt]

Innovo在产品遭到一家private enterprise的仿造之后，按照Nancy的建议采用了“软硬兼施”的手段把这个令人头疼的问题暂时搞定了。Johnson感叹说：“The Chinese know best how to deal with Chinese problem.（中国人的问题还得靠中国人来解决。）”Nancy跟他开玩笑说：“外来的和尚不一定好念经哦！”在中国工作这么多年以后，Johnson的汉语已经相当不错了，他明白Nancy的意思，不好意思地笑了。

大家刚刚松了一口气，谁知一波未平一波又起。

午餐之后，Nancy和同事们有说有笑地回到办公室。刚一坐下，桌上的电话就响了起来，是公司的legal consultant Tommy。他叫Nancy马上到VP办公室去。接到电话后Nancy不禁奇怪，到底什么事儿会这么急啊？午休还没结束呢。该不会是刚刚搞定的那个patent infringement case又出什么问题了吧。她匆匆赶到VP办公室，只见Tommy和VP正在那里严肃地讨论着，神情很是紧张。见Nancy来了，赶紧招手叫她过去。

Nancy走近了，看见Johnson的办公桌上放着一份court（法院）发来的announcement（通告），标题是“对Innovo公司侵犯知识产权的通告”。Nancy以为自己看错了，赶紧拿起announcement仔细读了起来，原来是competitor（竞争对手）Maintop公司认定Innovo刚推出的新产品有infringe（侵犯）Maintop IPR的行为，并列举数条evidence（证据），以此为依据claim for compensation（提出赔偿要求）。

这真是太富有戏剧性了，本来是Innovo遭到了别人的侵权，现在却又有第三方突然出来状告Innovo侵权。显然，这突如其来的情况把Johnson也弄晕了。他焦急地希望Tommy和Nancy能赶快想出办法应对这个mess（混乱的局面）。

[image: alt]

Nancy明白，公司遇上这种事，不论控告是否属实，很快就会有媒体来大肆报道这起风波。如果控制不好局面，这将对公司的声誉造成不可预计的negative influence（负面影响）。Johnson觉得Innovo需要迅速做出反应，表明立场和态度。Tommy作为legal consultant，主要是从法律的角度来分析这个问题。Nancy更多地想到的是如何做好crisis management（危机管理）。三个人又认真地研究了一遍announcement，经过一番讨论，最后达成一致：要调查和应对这个IPR Claim是必须的，但现在首要的任务是确定如何应对媒体、社会和公司员工的questions（疑问）。

　　Rules of Crisis Communications

[image: alt]Have an in-depth crisis communications plan that includes dealing with the media, the community and your employees.

[image: alt]Name a spokesperson and two back-ups.

[image: alt]Deal with the crisis head-on. Do not hide out.

[image: alt]Never lie. The big lie would be stupid but many executives tend to tell the little white lie.

[image: alt]Never go off the record. In a crisis there is already much confusion. Do not add to it. Tell a reporter only what you want to see on the front page of the paper.




由于时间紧迫，他们很快制定好了一个应急方案，VP决定让Nancy做应对媒体的speaker。于是Nancy赶紧开始按照大家商量好的思路准备如何回答媒体的质疑。为了防止出错，她把要讲的内容写在纸上。如果在回答问题时用词不当，一些媒体很可能会在对外报道时添油加醋，曲解本意，那样后果就不堪设想了。

果不其然，下午三点，就有外媒记者打来电话。针对Innovo涉嫌infringement的事情要求予以解释。好在公司已经做好了准备，前台总机的小姑娘接到电话后，没有多说一句话，马上按照事先的安排把电话转给了Nancy。




[image: alt]I am informed that Maintop Company lodged a complaint with court this morning. The lawsuit filed accuses your infringing their patents relating to technology covering speech coding. Could you comment on that?

[image: alt]We will defend strongly against the lawsuit in subject. Maintop Company's claim refers to the successful new products that are based on our patent portfolio, acquired by us in December, 2011.

These products are unique in their functioning and are highly acknowledged as an excellent solution in the field of speech coding.

Our products result from wholly owned proprietary technology. Innovo Company is highly confident that the Maintop Company's patent will be held not infringed and invalid. Innovo Company will vigorously defend itself and its products in the interests of its customers and shareholders.

These new products use Innovo Company's registered trade mark. To discover how these products can add value to our customers' application, please feel free to visit our website.

Thank you for calling. You are always welcome to visit our company.




放下电话，Nancy松了一口气，这一关算是闯过来了。她不敢懈怠，立刻把刚才向媒体说明的情况做了个书面report，用e-mail发给了VP和Tommy作为参考，以便大家统一口径，商量下一步的对策。




NOTES●





  
    	reaction
    	反应
  

  
    	lawsuit
    	起诉
  

  
    	announcement
    	通告
  

  
    	evidence
    	证据
  

  
    	claim for
    	要求，索要
  

  
    	compensation
    	赔偿
  

  
    	mess
    	混乱的局面
  

  
    	negative influence
    	负面影响
  

  
    	crisis management
    	危机管理
  

  
    	in-depth
    	深入的，深层的
  

  
    	spokesperson
    	发言人
  

  
    	back-up
    	替补，候补
  

  
    	head-on
    	勇敢地，不回避地
  

  
    	hide out
    	逃避，隐藏
  

  
    	confusion
    	混乱
  

  
    	lodge a complaint
    	提出控告
  

  
    	accuse
    	起诉，投诉
  

  
    	speech coding
    	语音编码
  

  
    	defend against
    	为……辩护
  

  
    	proprietary technology
    	专利技术
  

  
    	invalid
    	无效的，失效的
  

  
    	vigorously
    	有力地
  

  
    	in the interest of...
    	为了……的利益
  

  
    	registered
    	注册的，登记的
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

这一次Nancy在应对媒体时可谓是如履薄冰，这也给没有相关经验的她上了一课。Nancy反思了一下自己的发言，把可圈可点的地方记在笔记里。以后再遇到类似的问题时，就能应对自如了：

1.在企业被卷进法律纠纷时，除了考虑以法律手段解决问题外，还要注意恰当地应对媒体的质疑。

2.在敏感的问题上，你的发言要字斟句酌，以免被曲解或恶意使用。

3.在非面对面地回答媒体的问题时，可以照稿读，以免遗漏要点或用词错误。

4.表示明确态度的句式有：

be highly confident that...

defend strongly against...

vigorously defend itself







2012年7月1日　　天气　晴　[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

5　又是一块儿难啃的硬骨头[image: alt]

今年年初时，因为Nancy周全细致的市场分析，并准确无误地找到了新加坡市场的突破口，再加上Innovo及时增加了production line，赶上了生产进度，满足了新加坡市场突然增加的产品需求。经过各个部门的全力配合，适时地抓住这个难得的机会，东南亚市场局势突转，成绩辉煌。成绩的背后，Marketing Department和Sales Department的功劳最大，连美国总部都特别提名表扬了中国区的业绩。要知道，这样的情况在Innovo的发展史上是极其少有的。

Innovo中国区在全面打开它在东南亚的市场的同时，也有着其他忧虑：Australia市场在过去一年里的状况很disappointing（令人失望的），原本就不大的market share还在一路下滑。虽然公司现在在其他地区的市场发展越来越有起色，Australia市场的窘境还是让Innovo的领导层很是担心。于是VP召集Marketing Department和Sales Department一起开会，寻找问题的origin（根源）和应对策略。

[image: alt]

公司内部一直以来对于Australia市场的重要性都有不同的意见，有人认为这个市场无论如何不能丢，但也有人觉得把精力放在其他地区所带来的收益会更大。Leo，the Director of Sales Department就觉得Australia市场无足轻重，不值得Innovo投入太多的关注和精力。如果要扳回局势，需要很大的advertisement（广告宣传）投入，而这超出了Innovo的年度预算。Marketing Department的Brown认为可以一改之前采用的使用agents（代理）的销售方式，Innovo需要对Australia市场亲自作调查。Nancy也提出了她的见解，讨论异常激烈。无论如何，VP都希望这次会议能够对Australia市场的状况有个准确的analyzing（分析）和positioning（定位）。




[image: alt]I'd like us to reach a decision today about Item One. The issue of falling sales in the Australian market. Brown will explain the background to this, and the present situation.

[image: alt]Thanks. Well, as you know, in Australia we've always problems. So that's how things are at the moment.

[image: alt]Thank you, Brown. Now, let's look at possible courses of action.

[image: alt]Could I just say something? The Australia market isn't as important to us as the South-East Asian orders. I was in Singapore last month, and learnt some pretty interesting things about the way things are moving out there.

[image: alt]Let's keep to the immediate subject, which is the Australian market.

[image: alt]Sorry to interrupt, but if we launch a new advertising campaign in Australia it will cost a fortune! You have said yourself that we haven't enough money to advertise on every television in Australia.

[image: alt]Let's not jump too far ahead at this stage.

[image: alt]My own feeling is this: in years of experience, in many different markets throughout the world, I've found that, when... and you know, if I could pass on my experience to the younger people here, I'd say that the only way to sell in Australia is to go there and see the market for yourself, instead of asking your agents to do it.

[image: alt]Sorry to interrupt you, Brown, but I'd like to know if the others agree. What do you think about this, Nancy?

[image: alt]I'm not too sure about this. My own feeling is that if we keep on doing like this, it would be a big loss to us.

[image: alt]I don't know why you don't ask me. I've been to Australia so many times recently.

[image: alt]Could you let Nancy finish? I'd like to have her view on this.

[image: alt]Well, I'd like to say that for the last two years we haven't had a stand at the Melbourne Trade Fair. I understand that the Fair has produced lots of contacts in the past.

[image: alt]That's an interesting point, Nancy. Let's summarize what we've said so far. Brown thinks that we depend on the agents too much, and Nancy suggests that the Trade Fair is important.




经过一番激烈的讨论，最终也没能达成agreement（共识），大家的看法各不相同，却都坚持己见。实在没有办法，Johnson只好宣布先散会，每个人回去之后都根据自己的观点和立场做一个detailed proposal（详细的提案），之后再分别向大家present，并再次开会进一步讨论，决定到底什么方案更加practical（实际）和feasible（可行）。看来这次Johnson是下了很大的决心要改变Australia市场的局势了。




NOTES●





  
    	origin
    	根源
  

  
    	analyze
    	分析
  

  
    	position
    	定位
  

  
    	agreement
    	共识，协议
  

  
    	issue
    	问题
  

  
    	reach a decision
    	达成决议
  

  
    	falling sales
    	下降的销售额
  

  
    	courses of action
    	行动步骤
  

  
    	immediate subject
    	当前话题
  

  
    	interrupt
    	打断
  

  
    	launch
    	启动，开始
  

  
    	advertising campaign
    	宣传活动
  

  
    	fortune
    	大额款项
  

  
    	jump ahead
    	跳跃
  

  
    	agent
    	代理商
  

  
    	summarize
    	总结，概括
  

  
    	detailed
    	具体的，详细的
  

  
    	practical
    	实际的
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天的讨论异常激烈，大家在观点和态度上都表现出很大的冲突。Nancy回顾了一下整个讨论过程，其中有很多需要特别注意的地方，她把这些要点一一作了总结。

1.面对不同的市场，要根据其特点制定出不同的营销策略，在开拓市场时，是没有所谓的“万灵药”的。

2.在会议进行过程中有人在话题上有偏差时，要及时引导其向主题靠拢，以保证讨论围绕主题展开，从而在有限的时间内解决key problem（关键问题）。

如在这段讨论中，主持者可以通过使用以下句型来控制话题的方向，纠正话题的偏离：

Let's keep to the immediate subject.

Let's not jump too far ahead at this stage.

Could you let...finish?

3.会议上要允许有不同意见，欧美企业的文化要求员工be aggressive，要敢于表达自己的看法和观点，即使当时被否定和批判了，也会给老板留下积极参与企业发展的良好印象。

4.在表达不同观点时，可以用如下句型暂时打断别人的谈话：

Could I just say something?

Sorry to interrupt, but....

I don't know why you don't ask me.

5.议题暂时不能达成共识的时候，要鼓励大家拿出具体方案支持和说明自己的立场，然后再从中选取可行的建议。







2012年7月6日　　天气　多云[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

6　Nancy的再一次自我挑战[image: alt]

尽管Innovo在Australia投入了不少精力，Australia的市场仍是一直处于半死不活的状态，这让领导层感到非常frustrated（沮丧）。上次Johnson召集marketing和sales两个部门开会讨论Australia市场的状况以后，Nancy就带着Marketing Department开始下大力气做Australia市场的marketing research（市场调研）。

在过去的六、七年里，Innovo一直是采用委托agents的方式在Australia销售。采用这个方式，一是因为Australia距离中国太远，掌握当地的市场信息和动态相对困难，得到的信息相对滞后；二是因为利用agents在其他类似的市场上都比较成功，所以Innovo就套用了这个pattern（模式）。但是事实证明，Australia市场有它的specialty（特殊性）和uncertainty（不确定性），Innovo要么被动接受当前的状况，放弃这个市场；要么赶快寻找新的营销策略，扭转局势。否则investment（投入）和reward（回报）始终不成比例，这个市场的existence（存在）就真的没有任何意义了。

上次开会时的讨论给了Nancy很多inspiration（启示），也让她意识到，自己一定要加把劲儿做出一个可行的方案，convince（说服）Johnson和其他同事们。

Nancy的立场是：首先，Australia市场是不能放弃的，毕竟这个市场的 potential和volume（容量）都很可观；其次，之前Innovo的market research做得不到位，还有很大的improvement（改善）空间。她决定先做一番throughou（t彻底的）和in-depth调研，寻找抢占市场的突破口。经过近两周的data collection（数据收集），并委托当地的知名consulting company（咨询公司）协助，Nancy全面掌握了Australia当前的市场情况。根据这份调查，她做了一个初步的proposal，准备在下次的market analysis meeting上和大家一起讨论。为了能够让别人针对她的proposal提出有建设性的意见，Nancy提前两天就把这个proposal用e-mail发给大家。VP回信确认，这将是下次meetig的重要议题之一。

[image: alt]

　　Proposal Preparation

[image: alt]Base your proposal on detailed research.

[image: alt]Consult with professional local people.

[image: alt]Figure out your research result in your proposal.

[image: alt]Give your suggestions according to the research you have done.

[image: alt]Ask for comments and discussions.




在会议上，Nancy先概括地介绍了一下自己的proposal：

Now that each of you has looked over my proposal, perhaps we could briefly go over it. One of our company's top-selling lines in Asia is its anti-virus software and game software. It's no secret that they sell well in Asia due to the innovation and high efficiency.

My idea is to market these best-selling products in Australia. You may think most Australians prefer local products, the main products of our competitors there. By selling our combination units in Australia, we can tap into markets with specialized needs, such as college students, engineers & other people who spend a lot of time before computers.

My primary data suggest that the market is nowhere near its saturation point. This leads me to believe that there is a need which can be filled by our products.

Of course, more research needs to be conducted before we give this project the green light, but I think it's worth considering. Now I'd like to hear your views on the subject.

Nancy的proposal得到一部分人的支持与赞同，他们觉得Nancy的提议有事实依据和调查基础，而且她的提议听起来也是operational（可操作的），比如Brown就觉得Innovo应该立即按照这个提议行动，否则就会错过时机。但是也有人极力反对Nancy的议案，觉得如果按照她的建议行动，就会有很大的风险，一旦失败，Innovo的损失一定相当惨重。Leo就认为她的这个市场调查本身就没有太大的意义，因为盘踞Australia市场是task impossible（不可能完成的任务）。这次的会议只是听取Nancy的提案，并不能达成最后的共识。在接下来的几天里，Leo，Brown还有更多其他的同事将陆续present自己的观点。

会后，Nancy回到办公室继续琢磨怎么能根据大家的建议让这个proposal更convincing（有说服力）一些，这时Leo推门进来，对她竖了竖大拇指，告诉她：“Although I don't agree with what you proposed，I admire what you have done so far.（虽然我不同意你的提议，我对你的努力和成果还是十分佩服。）”




NOTES●





  
    	frustrated
    	沮丧的
  

  
    	pattern
    	模式
  

  
    	specialty
    	特殊性
  

  
    	uncertainty
    	不确定性
  

  
    	investment
    	投入，投资
  

  
    	existence
    	存在
  

  
    	inspiration
    	启示
  

  
    	improvement
    	改善
  

  
    	throughout
    	彻底的
  

  
    	data collection
    	数据收集
  

  
    	operational
    	可操作的
  

  
    	top-selling lines
    	热卖产品
  

  
    	anti-virus software
    	反病毒软件
  

  
    	it's no secret that...
    	大家都知道……
  

  
    	best-selling
    	畅销的
  

  
    	tap into
    	打入（市场），开拓（生意、业务）
  

  
    	specialized need
    	特殊的需要
  

  
    	primary data
    	初级资料
  

  
    	saturation point
    	饱和点
  

  
    	the green light
    	赞同
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天做的proposal令Nancy感触颇深，她有效地把自己的想法present给别人，即使是和她立场有很大差异的听众都被她的说服力所折服。Nancy觉得，她这次出色地完成任务是因为做到了以下几点：

1. Marketing的提案要建立在严谨细致的调研基础之上。

2. 因为时间或空间的原因而存在调研的困难时，可以利用当地的咨询机构获取专业可靠的数据和分析。

3. 世界各地针对不同行业和不同客户的咨询机构数量庞大，但良莠不齐，要选择有资质和信誉好的机构。

4. 提案要简洁，表意明确，有理有据。

5. 最好在开会讨论提案之前就把相关内容发给与会者，以保证大家有时间对提案做分析判断，在开会时可以提出有建设性的意见。

6. 提案要有所创新，但也要down to earth（切合实际），有可行性。

7. 在对提案做完总结后，要诚恳谦虚地邀请别人发表看法。







2012年7月13日　　天气　小雨[image: alt]　心情　晴[image: alt]

7　公司“挖”来的美女同事[image: alt]

Job-hopping（跳槽）有的时候并非是由于自身原因换工作，而是由于被其他公司挖过去，很多有成功经验的团队或个人就更是炙手可热了。很多公司会不惜代价留住他们或者通过hunter（猎头）悄悄把他们挖过来。

虽然Innovo对Australia市场投入了前所未有的attention（关注），但起色还是不大。Johnson甚至开始考虑听取Leo的建议，放弃这个地区了。Nancy的努力也没什么结果，心里很有挫败感。

这一天，Leo和大家一起吃晚饭时透露，刚刚有一个做hunter的朋友给他recommend（推荐）了一个对Australia市场特别了解的美女，她是Innovo的competitor（对手）Maintop公司的Sales Manager，专攻Australia市场，业绩辉煌，被同行戏称为“澳洲通”。Leo一听hunter讲她是Maintop的Sales Manger，使立刻就有了主意。上次Maintop对于Innovo的lawsuit，事后经过调查发现原来是Maintop故意破坏竞争对手的公众形象而设计的一次行动。可以说他们的那次行动在一定程度上达到了目的，要不是Innovo危机处理的行动迅速，恐怕损失会更大。Leo觉得，如果把这位美女挖过来，不仅可以帮助Innovo摆脱窘境，还会给Maintop一次重创，算是对其之前诬告Innovo infringement（侵权）的revenge（报复）了。Nancy听了，表示这样做会不会太残忍了，商场也要human（人性）一点嘛。可Leo却不以为然，他提醒Nancy：“You forget how we suffered last time?（你忘了我们上次的悲惨了吧？）”事实的确如此，因为Maintop的诬告，Innovo的社会公信力受到了影响，当季的sales volume（销售额）急剧下降，公司的直接经济损失就有八位数。后来花了大量人力物力请媒体帮忙做crisis management才渐渐把事情平息下去。而那段时间里，Maintop的sales volume却大幅上升。想到这里，Nancy也觉得真的是时候对Maintop发起反击了。

第二天，Nancy又向Leo打探挖人的进展情况。Leo耸耸肩道，“She is asking for a big salary.（她对薪水狮子大开口。）”所以Leo决定先向Johnson请示一下再做回应。没想到Johnson毫不犹豫地答应了，看来他对上次Maintop的行为也还耿耿于怀。

很快，销售部通过hunter从Maintop公司挖来了一个业内很牛的sales manager的事情就传开了。这位销售业绩相当惊人的美女叫Fiona Chang，她的加盟在Innovo中国区公司引起了不小的轰动。同事们心里都在想，公司这次花重金挖人，可见对下半年澳洲市场的业绩提高有很高的期待，不禁也徒增了压力。

[image: alt]

Fiona这周一刚到公司，就不断有人借机到销售部想一睹这位精英美女的风采，市场部的几位男士更是好奇地怂恿Nancy过去把人家请过来引荐一下。Nancy想了想，觉得主动点儿和新同事沟通一下也好，就去Sales Department向Fiona做了自我介绍，小聊了一会儿，然后带着她来到市场部，把她介绍给部门的同事们。




[image: alt]Hi everybody, let's welcome Fiona, a new Sales Manager in our company. As you might already know, she is a "killer" in our industry, not only to the orders, but also to guys.

[image: alt]Thank you very much, Nancy. Thank you for the warm welcome. I won't take up much of your time, but I just want to introduce myself.

I am a new Sales Manager in Innovo. I came over from Maintop company, as some of you already know. There, I was responsible for sales in North America and Australia.

I got my MBA in Australia three years ago, so I feel quite at home with that territory. I will be in charge of the Australian division of our sales force. We'll be concentrating our efforts in the Southern Australia, with an eye toward opening new markets among potential users.

Innovo has just started a new period in Australian market, and I am anxious to learn each of your opinions on our future projects. Your advice is very much appreciated, as I'm learning the ropes around here.

Thank you again. I believe that I will enjoy my time working with you all.

[image: alt]I am sure you will. You have no idea of how badly the guys here want to work together with you.

Nancy和Fiona开了个玩笑。她听了Fiona的一番自我介绍后，更加感叹这个新来的美女销售经理绝不是等闲之辈——面对新同事，她的自我介绍不卑不亢，既不张扬，也没有遗漏要点，既恰到好处地让大家认识她，了解她，又能让大家乐于与她一起工作。Nancy心里想，今后又多了一位可以学习的对象了。再回想今天自己介绍Fiona时的几句话，水平上就显得有些差距了。
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Nancy的职场笔记本[image: alt]

Nancy曾经经常思考，自己跳槽到Innovo这家外企到底是不是正确的选择，而今天Fiona的到来，让她找到了答案。而且她也意识到，在介绍新同事的时候自己还有可以提高的地方。Nancy仔细思考了许久，然后翻开笔记本，把内心的感悟写下来。

1.对于个人来说，跳槽是为了寻找更好的发展机会，对于企业来说，“挖”人是为了获得更好的人力资源。

2.除了发展空间，更高的薪水是吸引优秀员工的重要因素。

3.对于新同事要主动结识和了解，为以后共事打下良好的基础。

4.介绍新同事要强调其优点和成绩，还有令人印象深刻的正面特征。

5.在公司内部，部门间的工作需要互相协调，所以不同部门员工间的交流也是必不可少的。

6.被“挖”来的“新人”在作自我介绍时要不卑不亢，既表是明愿意合作的态度，也不要过度谦虚。

7.“新人”要让同事尽快明确自己在公司的职责和工作内容，方便自己日后开展工作。

8.自我介绍一般应该包括如下信息：

●educational background　　教育背景

●work experience　　工作经历

●position and responsibilities　　职位和职责

●attitude and appreciation　　态度和谢意







2012年7月20日　　天气　晴空万里[image: alt]　　心情　晴[image: alt]

8　行家出手果真不同凡响[image: alt]

从Maintop“挖”来的Sales Manager Fiona对Autralia市场的销售有着丰富的经验，她当年在澳洲Melbourne（墨尔本）上学的时候就在当地一家IT公司作intern（实习生），边工边读，既挣了tuition（学费），又积累了行业经验和人脉，为以后在这个行业的outstanding performance（突出表现）打下了良好的基础。Fiona毕业后没有继续在澳洲工作，而是选择了立即回到中国，因为她觉得现在的中国飞速发展，这里才是她发挥能力和潜力的舞台。

Fiona是杭州人，回国后却直奔北京，因为Maintop——她所应聘公司的headquarter设在北京。虽然北京的空气干燥，还经常有大风沙天气，从小就在江南水乡的滋养下长大的姑娘，在这里，显然遇到了新的考验，可为了career development（事业的发展），Fiona下定决心克服这些困难。渐渐地，她也就get used to（适应了）这里的一切，而且她发现，这个城市有很多其他城市所没有的优势和可爱之处。

在Maintop的三年里，Fiona一直在Sales Department做销售。凭着之前在Australia积累的经验和她对当地culture（文化）和mentality（思维方式）的了解，她总能捕捉到最好的chance（时机），并采取适时的action（行动），sales业绩在部门所有员工中遥遥领先，一年后就被提拔为Sales Manager。Maintop上次对Innovo采取的行动她是知道内幕的。Business competition（商业竞争）有时候采取一些手段并不奇怪。而Fiona答应跳槽到Innovo并不是因为她对Maintop的行为感到不满，而是因为通过observation and judgment（观察和判断），她认为Innovo更有发展潜力，在未来的五年里很有可能一跃成为Top 3的industry power（行业巨头）。而且因为这次的intellectual property right事件，Innovo出于报复目的，出大价钱来挖人，Fiona的心里也相当明白，除了这笔big salary offer非常irresistible（难以抗拒），这个机会对她个人的career development也非常有利。所以经过深思熟虑，她最终答应加盟Innovo。

Fiona是在Innovo全力进攻Australia市场的时候跳槽过来的，她入职以后，就开始抓紧时间为Innovo出谋划策，扭转局势。在公司的下一次market analysis meeting上，她精准犀利地分析了市场形势，可谓语惊四座。

[image: alt]

As you know, our market share has been sliding for the past years. Naturally, Innovo is alarmed by these changes and wants to understand the underlying reasons. The truth is, we're not entirely sure why we're losing market share, but we have identified three factors that may contribute to the cause: a growing number of competitors, our product's features, and poor advertising.

First, the number of competitors in our industry has doubled in the past year. To counter this, we must learn to differentiate Innovo from other companies. Second, our product lacks some of the features that customers are looking for. We need to improve our product and make it the best market offering. Third, our advertising has been ineffective in reaching our potential customers. We need to rethink our marketing campaigns and make sure that we're targeting the right market.

Now please have a look at the PPT presentation that I prepared.

Fiona的发言之所以能够一语中的，是因为她遵循了如下要点：




[image: alt]Present what you are familiar with but is not realized by others.

[image: alt]Try to be convincing and inspiring.

[image: alt]Explain in detail of your points of view.

[image: alt]Support your argument with materials.




Fiona的分析中提出许多Innovo的marketing和sales teams之前都没有考虑过或者意识到的问题，给了大家很多新的启示。可贵的是，她不仅提出了问题，还给出了解决问题的建议，并且欢迎大家对她的观点发表见解。大家立刻对这个新Sales Manager刮目相看。今天的market analysis meeting收效特别好，Johnson和Leo也对进攻Australia市场重拾了信心。会后，Leo还跑到Johnson那里开玩笑似地请功：“Do you agree that I did a great job this time?” Johnson也幽默了一把：“Yes, somebody did a great job, but it's not you!”
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Nancy的职场笔记本[image: alt]

Fiona的到来简直是让Nancy大开了眼界，从这个神采奕奕的职场美女身上，Nancy学到了很多。

1.对地区文化和当地人们思维方式的了解有助于理解其消费方式和消费习惯，海归的优势就在于其对于二元或多元文化的精准掌握。

2.在关键时刻，要勇敢做出选择，并要尽快适应新环境。

3.事业道路的选择要以能发挥自己的特长和优势为根本出发点。

4.选择跳槽的时机是很重要的，要做到应时而动。

5.在做市场分析的时候，要敢于说出自己的独特看法，只要有充分的理由和论据做支持，就是有价值的。

6.提出的想法要做到给别人以启示，并能引起更多的思考和讨论。

7.要用详尽的事实和数据来支持论点，提议才更有说服力。

8.作为有丰富行业经验的“新人”，要注意有所表现，但不要过度。

9.表达完自己的见解后，要主动邀请别人发表看法，积极讨论。







2012年7月31日　　天气　烈日炎炎[image: alt]　　心情　微风[image: alt]

9　CFO的果敢尝试[image: alt]

国际上不同货币之间的exchange rate（汇率）每时每刻都在变化，对于multi-national coporation（跨国集团公司）来说，这经常会产生很多财务上的问题。遍布全球的市场就决定了支付货币的多样性，比如在开具cheque（支票）或letter of credit（信用证）的时候，是选择export country（出口国）的货币，还是import country（进口国）货币或者是第三国货币都会影响到交易的最终实际价格。而货币间exchange rate的变化会影响到企业的实际revenue（盈利）数额。所以payment currency（支付）货币的指定也是international trade contract（国际贸易合同）中的必要因素，必须在合同中明确指出。即使这样，针对支付货币的dispute（争议）也时有发生。

Innovo作为一家multi-national corporation, branch company（分公司）和市场分布在世界各地。在业务进行中，也常常会碰到payment currency方式的选择问题。随着企业的发展壮大，业务范围和客户来源不断扩展，这个问题也就越来越突出了。根据公司总部上个月的monthly report（月报），由于支付货币选择不当，又赶上国际货币市场汇率突变，仅一个月就产生了二百多万美元的直接实际损失。交易合同中货币的选择是由财务部和销售部共同决定的，为此这两个部门需要承担由此产生的责任。总部要求CFO Jerry立即寻找解决办法，避免今后再出现类似问题，给公司造成不必要的损失。Jerry在咨询了权威的capital management institutions（资金管理机构）之后，同时在部分公司作了experiment（实验），终于找到了一种可行的办法。她又根据Innovo的实际情况，作出一套具体可操作方案。一切准备就绪以后，Jerry召集各分公司的Finance Directors进行telephone conference（电话会议），向他们介绍公司准备实行的这套新的货币支付方案。会前，Jerry将这次电话会议的主要议题发给了所有与会人员：

[image: alt]

[image: alt]Find out the problems.

[image: alt]Consult authoritative and experienced organization for suggestions.

[image: alt]Make experiment within a small area.

[image: alt]Apply it to a large scope.




因为时差的缘故，组织全球各分公司在同一时间开会可绝不是件容易的事。既然Jerry做了这个决定，可见问题的importance（重要性）和urgency（紧迫性）。

电话会议选在美国时间早上九点进行。各分公司所在地区的时间各不相同，有的地区已是午夜时分或是凌晨时分。

OK. As you know, on foreign exchange. We've got problems. Two problems. The first is that, as a group, we have too much exposure to currency variation, and that can mean losses. Big losses. Second, money costs money. All your hedging or transferring money costs a lot in time and money.

And you know why we've got these problems? It's because as a group, we're not coordinated. There's no real group policy for foreign exchange.

Right. Things are going to change. First, there's going to be a new company. This is going to be called the group Invoicing Company and we'll call it the I.C. just for now, and the role of the I.C. is going to be to coordinate all foreign exchange transactions: for every part of the group.

Right. How's it going to work? Procedure. First, you always invoice customers in your own currency, such as dollar, yen, euro, whatever you use, always if possible. But, if you have to invoice in a foreign currency — and this is the second option — then invoice the new I.C. company. In your own currency. OK?

And then the last step is that the I.C. will then invoice the customer for you, in the foreign currency. So everything passes through the I.C.; got it?

I know some of you are probably wondering if this will work for Innovo. I am ready to answer any question from your side.

接下来，各个分公司的Finance Directors针对这个新方案提出了很多问题，也发表了各自的看法。有一个普遍的问题就是大家对这个新方案的adaptability（适用性）不确定。在这一点上，Jerry早有准备，他邀请了一位capital management institutions（资金管理机构）的consultant详细解答了大家的疑问。经过近两个小时的telephone conference，最后关于这个方案的所有问题都得到了答复。大家达成了一致意见：先在各分公司试行新方案一段时间，再根据具体执行情况做相应调整。同时，Jerry的助理把相关的材料和会议memorandum（备忘录）通过e-mail发给各个Finance Directors。
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Nancy的职场笔记本[image: alt]

虽然今天会上提出的工作内容并不是由Nancy来主要负责的，但她也从这次会议中学到了新的东西，所以，她没有忘记在她的职场笔记本里记录下这些收获：

1.货币多样性是国际贸易的一个重要特征，它既可以给交易双方带来机遇，也可以带来风险甚至是不可估量的损失。

2.为了规避货币转换中出现的问题，减少不必要的损失，跨国企业需要统一的货币转换和管理机构来协助操作。

3.介绍企业的新政策或新方案时要先指出原来存在的突出问题及其紧迫性和解决的必要性，引起大家的足够重视。然后再介绍针对需纠正的问题而制定的新的政策或引进的新的概念。

4.企业要根据市场的变化和国际惯例的发展来制订和调整自己的货币管理制度。

5.在制定新的方案之前，有必要咨询权威机构和经验丰富者。

6.提出新的方案需要用具体细节来支持，同时对于员工可能提出的疑问要做好答复和解释的准备。

7.在宣布新方案时，邀请专业人士帮助解释专业问题。







2012年8月4日　　天气　风和日丽[image: alt]　　心情　小雨转晴[image: alt]

10　外调也是一种升迁[image: alt]

外企中的promotion（升职）一般有两种情况，一种是在企业的总公司直接升职，还有一种是在总部暂时没有合适的superior position（高级职位）的时候，把员工先派到分部担任负责人，待积累了一段时间的管理经验之后，再调回总公司填补管理职位的vacancy。

Amy是Nancy的好朋友，两人之前在同一家房地产公司工作，在同一间办公室里坐对面，在Nancy离职转到外企后，Amy也蠢蠢欲动，她其实也一直dream of（向往）能够成为一名外企白领。而Nancy跳到Innovo后，也经常和她讲自己在新公司的工作情况。在Amy看来，Innovo的work environment（工作氛围）很适合Nancy，她在外企如鱼得水。Amy曾经对自己的英语不是很confident（自信的），但是看到和自己level（水平）差不多的Nancy竟然也能够在外企大显身手，而且一年不到，英语已经进步神速了。随着时间的推移，Amy越发地心里长草，她决心也跳到外企试一试。Nancy知道她的想法后，就把她recommend给Finance Deparment的Smith。她这样推荐有两个原因，一是Smith人很open，比较好说话；二是Amy以前做过accounting（财会），换新工作后衔接和过渡不会太困难。Smith对Nancy的recommendation很信任，立刻便答应叫Amy过来试一试。

就这样，Amy在Nancy跳到Innvovo八个月之后就在她的推荐下也加盟到这家美资企业。两个人又成了colleagues（同事）。Amy到Innovo以后就一直在Finance Deparment埋头工作。她很善于学习，也很善于与人communicate（沟通），由于表现优秀，一年后，公司决定提拔她，但是北京公司却暂时没有合适的vacancy，于是先把她transfer（调往）上海分公司，担任华东部的Finance Manager。这次调离是temporary（暂时的），一方面是给Amy一个积累management经验的机会，另一方面也是上海那边刚有一个Finance Manager休产假，的确急需人过去帮忙。说实话，Nancy在得知Amy的transfer（调动）消息后，心情很矛盾。她当然为好朋友的promotion感到高兴，但Amy到上海去后就意味着她们两个人的距离一下子远了。以后见面肯定不那么容易了。在Amy南下就任之前，公司为她举办了一个send-off party（欢送会），由财务部的总监Smith代表同事们致欢送辞。
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　　Delivery a Speech in a Send-off Party

[image: alt]Point out the background for the special occasion.
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I appreciate everyone being here today. As you know, Amy is taking off next week for our Shanghai branch office. She has been promoted to regional Accounting Manager for our company's central and southern regions.

I really don't know whether to be happy or sad here today.

Amy has worked really hard in our Finance Department for one year now, and I'd just like to say that I've heard nothing but good things about her performance! Actually, the employee grapevine says she's a real slave-driver. I know you don't hate her for being like that.

Seriously, though, it comes as no surprise to me that you are moving up the corporate ladder. Everyone knows you are a hard worker. Everyone here will certainly miss your hard work and enthusiasm. Accounting isn't going to be the same without you. I might not be there when you come back next time. I am too old for that date.

Amy, we'd all just like to say congratulations. Let's keep in touch, and good luck with everything!

Smith的一番话让全场的气氛顿时light（轻松）起来，大家纷纷走到Amy身边向她表示祝福。Nancy跑过去给了Amy一个big hug。这个时候，两个人都不知道说什么好，其实仅仅一个会意的微笑就彼此明了了。

接下来一周的时间里，Amy就休假在家，准备暂时移居上海了。一个全新的环境和一群全新的同事在等着她。




NOTES●





  
    	send off
    	送别
  

  
    	superior position
    	高级职位
  

  
    	dream of
    	向往
  

  
    	work environment
    	工作氛围，工作环境
  

  
    	confident
    	自信的
  

  
    	accounting
    	财会，会计
  

  
    	colleague
    	同事
  

  
    	temporary
    	暂时的，临时的
  

  
    	send-off party
    	欢送会
  

  
    	take off ... (for...)
    	离开……（前往……）
  

  
    	branch office
    	分公司
  

  
    	regional
    	地区的，区域的
  

  
    	be promoted to
    	被升任为
  

  
    	Accounting Manager
    	会计部经理
  

  
    	nothing but good things
    	赞誉有加
  

  
    	grapevine
    	小道消息，传闻
  

  
    	slave-driver
    	监工，使人工作过度的老板
  

  
    	come as no surprise
    	意料之中
  

  
    	move up the corporate ladder
    	升职；升迁
  

  
    	enthusiasm
    	热情
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

送别好朋友，Nancy的心情很是复杂，Amy这次调离，让她感触颇深。但在今天的笔记里，Nancy的总结少了伤感，多了冷静的分析：

1.在新的岗位上要积极学习，发挥所长，而身在外企，则尤其要注意提高外语能力。

2.只要努力工作，建立并保持与上下级的恰当关系，升职是必然的。

3.在调职同事的欢送会上致辞，语气应该轻松而诚恳，要注意被欢送者心中的感受，避免说一些太感伤的话。

4.表达自己的感受和心情，不要代表其他人表达感受。

5.任何重大的场合都要在发言的开头部分指出聚会的原因。

6.要列举被调职同事的成绩和他对公司的贡献，对其表现给予适当的肯定和赞美。

7.最后送上诚挚的祝福，并希望保持联系。

8.可以适当地发挥幽默感，调节气氛。







2012年8月11日　　天气　晴[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

11　员工与公司的磁场也要合[image: alt]

在Amy在家休息的一周中，她总是在跑东跑西地准备搬家要带的东西。Nancy有时间的时候也去帮忙。要带的行李很多，女孩子就是这样，尤其是像Amy这样fashionable（时尚的）、爱打扮的女孩子，光衣服就有三大箱子，另外还有一些生活用品呀，书籍呀，洋娃娃呀，又满满地装了两个suitcase（箱子）。随身带着肯定是unpractical（不现实）了，于是两个人便叫了post office（邮局）要求door-to-door（门对门）的delivery service（投递服务）。因为行李太多，光delivery fee（快递费）就花了500块“大洋”。

Amy订了周日上午九点去上海的飞机票，Nancy抱怨这个flight time（航班时间）选得不太好，大周末的不让她睡个好觉。但是好朋友出远门，无论如何都得爬起来送她。周日Nancy起了个大早，匆匆赶到Amy家，两个人打车赶到机场时已经是八点零五分了，她们正急着冲向security check entrance（安检口）时。忽然听到广播里传来“因为天气原因，从北京飞往上海的航班推迟起飞，登机时间另行通知。”这让两个人简直要抓狂了，起了这么一个大早，赶到机场，现在不知道还要等多久了。没有别的办法，只得先找个地方等着。

转了一圈，两人在Starbucks坐了下来，各要了一杯Espresso（意大利浓缩咖啡）提提神。她们刚坐下，就有个金发女郎款款走过来，跟Nancy打招呼。Nancy乍一看没认出来这个人，再仔细一看，竟然是去年离开Innovo的Joanna。一年不见，她看起来变化很大，更加fashionable了，但还是那么活力四射，带着一脸灿烂的笑容。Nancy赶紧帮Amy和Joanna互相作了介绍。当Joanna得知Amy是在她离开Innovo不久加入这家公司的时候，禁不住笑了出来。Nancy明白她的想法。去年这个时候，本来在Innovo干得很好的Joanna，突然提出quit（辞职），就从Innovo disappear（消失）了，第二天大家才知道，她是被hunter挖到了另一家Canadian（加拿大的）公司。因为Joanna走后和原来的同事都没有了什么contact（联系），大家渐渐地都快把她忘记了。没想到今天在机场再次遇到了她。谈起各自现在的情况，Nancy先讲起了Innovo这一年来的发展变化，之后她问Joanna新的工作怎么样。Joanna眉飞色舞地开始讲述她的经历。
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　　Career Development

[image: alt]Make a long-term development plan.

[image: alt]Make decision and choice in time.

[image: alt]Salary and welfares are also critical in choosing a job.
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What's it like? I'm quite happy. There are good promotion prospects if you're interested. And there's a very good training scheme. At the moment — did I tell you? — I'm considering a transfer to another division. But I'll tell you about that in a minute. Apart from that… Well, salaries are quite competitive; there's a generous profit-sharing scheme too. There's also a five-week holiday allowance, which is better than a lot of firms.

What else is there to say? A company car, of course. Quite a good pension scheme. That's it. The only thing I wasn't happy about was the fact that when I started the job, the relocation expense weren't very generous; you know, buying a new house, moving the family, all that sort of things cost money. Anyway, I survived it.

To be honest, I feel much better here. I am not sweet-talking to join us if you are not interested. So you are happy with Innovo so far, right? I don't really understand that. There must be something special about the company you would like to work for. Innovo is definitely not my type. It is no problem for you. So, lucky you.

看来Joanna对她的新工作还是挺满意的，但Nancy心里一直有个question mark（问号），Innovo的待遇也不错啊，怎么当年就留不住Joanna呢？这个机灵的姑娘看出了Nancy的疑问，她说：“其实呀，工作也是讲缘分的，有些公司虽然很好，可就是不适合你，这也是没有办法的事情。”这句话引发了Nancy的思考：如果说工作也要讲缘分，那么自己和Innovo应该算是很有缘分的吧。




NOTES●





  
    	fashionable
    	时尚的
  

  
    	unpractical
    	不现实的
  

  
    	door-to-door
    	门对门
  

  
    	delivery service
    	投递服务
  

  
    	delivery fee
    	快递费
  

  
    	flight time
    	航班时间
  

  
    	security check entrance
    	安检口
  

  
    	espresso
    	意大利浓缩咖啡
  

  
    	quit
    	辞职，放弃
  

  
    	promotion prospect
    	升职前景
  

  
    	training scheme
    	培训计划
  

  
    	transfer
    	调动
  

  
    	division
    	部门
  

  
    	profit-sharing
    	分红
  

  
    	allowance
    	津贴
  

  
    	pension scheme
    	养老金计划
  

  
    	generous
    	宽容的，大方的
  

  
    	survive
    	幸存，挺过
  

  
    	sweet-talk
    	（以甜言蜜语）劝说
  

  
    	definitely
    	绝对地，当然地
  

  
    	question mark
    	问号
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

晚上回家后，Nancy又想到了Joanna对她说的话，再想到自己当初执意要跳槽外企的时候，Nancy似乎更加明白Joanna的心情了。于是，她的职场笔记本又有了新的内容：

1.员工在选择企业的时候往往应该多关注企业的以下方面：

●升职空间；

●成长空间——培训机会；

●薪资水平；

●奖金分红；

●假期；

●交通工具或补贴；

●养老保险；

●住房补贴；

●驻外补贴；

其中升职空间、成长空间和薪水水平是最重要的三个方面。

2.跳槽要选择适合个人发展的方向，要有规划，否则，只能是时间和精力上的浪费。

3.要先给自己一个明确的定位，发现自己的独特优势，尽早确定自己的职业生涯目标。

4.长远的职业发展应该重于眼前的暂时利益，选择职业发展机会要有长远的眼光。
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12　下一年，从新目标开始[image: alt]

2012年的三个季度也即将过去了，Innovo在过去的这大半年里可谓是经历了风云变幻，终于在磕磕绊绊中走了过来。回首这过去的这一段日子，在面临各种crisis（危机）和问题的情况下，Innovo的业绩还是有可圈可点之处的。首先，South-East Asia market战果辉煌，成绩斐然；其次，在Australia market上也扳回一局，渐有起色。但是还有一些regions（地区）的业绩并不satisfactory（令人满意的）。Innovo还是希望在下一年里能够有所突破，占领更多的market share。

Nancy也经历了加入Innovo以来最不平常的几个月后，她被promoted为Marketing Director，接受了一个又一个新的challenges（挑战），有lessons（教训）也有experience（经验），有pains（痛苦）也有gains（收获）。

销售业绩主要是由Marketing Department, Sales Department 和 Research& Development Department共同努力的结果。其中marketing是前期的调研，通过各种channels（途径）找到potential customers，这部分工作需要投入大量的时间和人力track（紧跟）现实市场的demand and supply information（供求信息），从海量的信息里筛查出有限的有价值的clue（线索）。接下来把potential customer 变成actual customer 就是sales的任务了。而R & D team是根据marketing捕捉到的市场信息来研发符合市场需求的产品。Innovo的这三个部门都是精英团队，取得一定的成绩也是理所当然的。

Sales Department在每年的第四季度都会召开sales target meeting（销售目标会议），根据本年度的sales record（销售业绩）和公司下一年度的销售计划，制定具体的销售目标，并分配销售任务。Marketing Department和其他一些相关部门的directors也被邀请列席。在会上，Sales Department Director Leo公布了下一年度Innovo的sales target。
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他的发言是从三个方面准备的：




[image: alt]Divide market distribution by regions.

[image: alt]Summarize the present market situation and near future target respectively.

[image: alt]Ask for comments and discussion.




I'd like to run through our targets for the coming year, market by market, starting with what is for us, of course, the Chinese market. You can interrupt me anytime if there is anything that is not clear. Well, in the Chinese market next year we expect a ten percent increase in total sales, giving us about twenty percent of the market as opposed to a projected seven percent in Japan. The South-East Asia continues to be our most profitable area of two billion dollars; I think you'll agree a most encouraging situation… The situation in Australia is also improving and we are aiming for sales totaling sixteen million dollars there next year. In Southern Asia the position continues to be difficult due to the currency problems and the inflation, but we nevertheless expect to establish a twelve percent lead over our competitors there, while in West-Asia we expect to overtake the current market leaders during the next twelve months. South America, as you know, is by far the smallest market: we are aiming for monthly sales of an average of four thousand units.

OK. That's the market target for next year. I hope all of you got the points. Now, just feel free to give your comment.

接下来，大家针对这个规划和目标展开了讨论。有人认为Innovo中国公司在经历了2012年的相对低迷之后，世界经济的日渐回暖加上各方面的consumption stimulation policy（刺激消费政策），决定了2013年的市场潜力应该比10％的增长更可观，20％的目标也偏conservative（保守）。而对于澳大利亚市场，大家的expectation（期望）相对要小很多，因为虽然有新人加盟，稍稍挽回了局势，但是竞争对手长期积累的市场份额不可能在短期内被抢占过来，Innovo至少还需要两到三年的时间才能渗入当地市场。对于亚洲的其他地区，同事们则信心满满，几乎没有任何担忧。南美洲的市场还有很大的开发空间，大家一致认为这里应该是接下来几年里的主攻版块。

Market target制定出来了，大家对新的一年的工作方向也就有了明确的goal（目标）。
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    	crisis
    	危机
  

  
    	satisfactory
    	令人满意的
  

  
    	challenge
    	挑战
  

  
    	lesson
    	教训
  

  
    	gain
    	收获
  

  
    	track
    	跟踪，紧跟
  

  
    	clue
    	线索
  

  
    	sales record
    	销售业绩
  

  
    	divide
    	分开
  

  
    	distribution
    	分配，分布
  

  
    	respectively
    	分别地
  

  
    	run through
    	浏览
  

  
    	increase
    	增长
  

  
    	opposed to
    	相对于
  

  
    	total sales
    	总销售额
  

  
    	projected
    	预期的
  

  
    	profitable
    	有利润的
  

  
    	predict
    	预测
  

  
    	pre-tax profit
    	税前利润
  

  
    	due to
    	由于
  

  
    	currency problem
    	货币问题
  

  
    	inflation
    	通货膨胀
  

  
    	competitor
    	竞争对手
  

  
    	overtake
    	超过
  

  
    	market leader
    	市场份额的最大占有者
  

  
    	aim for
    	致力于
  

  
    	an average of
    	平均值为
  

  
    	consumption stimulation policy
    	刺激消费政策
  

  
    	conservative
    	保守的
  

  
    	expectation
    	期望
  

  
    	goal
    	目标
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年未就是一个辞旧迎新的日子，即便对过去的一年仍有再多的不舍，却还是要往前看，将重点放在过好下一年上。对工作而言就更是如此了，今年，Nancy对这一点的感受更加强烈，因为，她现在正带领着一个团队，所以她要负责的已经不仅仅是她自己了，而是整个团队成员的工作与回报。Nancy也根据这个过程做出了自己的总结：

1.销售目标的制定要结合公司当前的市场态势、发展计划和实际市场的发展潜力。

2.销售目标能否实现，营销工作才是其关键所在，研发部门和销售部门的配合更是极其重要的。

3.大型跨国公司的业务往往遍布全球，地区分公司的业务则是集中在某一区域。像Innovo的中国分公司就负责亚太地区、南美和澳洲的市场，这样在分析市场状况和制定未来的规划时，就要相应地以区域为单位，按照各个区域的特征和现状来具体分析对待。

4. 跨国公司的市场区域划分要科学，做到主次分明，重点突出。

5. 销售计划要有随市场变化的弹性。

6. 任何规划的制定都不能只听一家之言，要广泛征求众人的建议。

7. 在描述未来的规划和目标时可以使用如下句型：

We expect....

We predict....

We are aiming for....

We expect to....


4
职场金领是这样成长的
——商场磨炼
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1　Nancy也要开始面试招聘了[image: alt]

Innovo公司每年都会从高校soon-to-be graduate（即将毕业的学生）里招聘一批interns，一方面可以作为公司的储备力量，另一方面也可以relieve workload（减轻工作负担）。

夏季过后，由于Innovo开始朝上一年的market target plan进行最后冲刺。一时间Marketing Department的工作量激增，Nancy不得已，只好向HR Director Bradley申请招聘两名interns（实习生）来帮忙。Bradley了解他们的苦衷，毫不犹豫就permit（批准）了。

像Innovo这样的跨国企业，recruitment procedure（招聘流程）非常正规，即使是intern招聘也是这样。按照规定，必须先在相关websites发布招聘广告信息，并且要给applicants（申请者）留出至少一周的时间apply（申请）。而resume（简历）的筛选和处理都要在HR Department公开，以保证fairness（公正）。

为了能够尽快解决lack of labor（人手不够）的问题，Nancy得到Bradley的permission之后立即叫她的助理Sean和HR Manager Rainy一起准备一份recruitment advertisement（招聘广告）发布在几所有营销专业的高校BBS上，并且打电话发传真给这些高校的就业办公室，让他们帮助Innovo向学生传达招聘信息。当前的就业形势非常严峻，高校就业办对企业提供的这类信息非常欢迎，他们不敢懈怠，积极地向学生forward（转达）advertisement information，并且很快就根据Innovo的招聘要求传回了recommendation list（推荐名单）。

Application deadline（申请的截止日期）是一周后，结果前三天Rainy就收到1000多份resumes，她叫两位同事按照key words（关键字）帮她一起筛选，然后把筛选出的40份简历交给Nancy 和 Bradley过目，两人又商量权衡着筛掉了一半，剩下的20人由Rainy挨个儿电话notify（通知）两天后来公司参加interview（面试）。

说实话，Nancy之前都是当interviewee被别人面试，并没有做过interviewer面试别人。心里很是没底儿，她和Bradley商量怎么安排这次的interview：20个人只有上午三个小时的时间，每个人只有不到十分钟，这么短的时间怎么才能真正了解每一个candidate（候选人）呢。Bradley胸有成竹地说：“到时候我们来bring up questions（提问题），你就负责做audience（听众）观察他们的performance就行了。”面试当天，Nancy就按照Bradley的suggestion，坐在旁边一声不吭，悄悄地观察这些应聘者。心里不禁感概仿佛见到了当年的自己，young and aspiring。果然不到三个小时，20个人的interview就结束了。刚好赶上lunch break，所有的applicants（申请者）都被邀请参加lunch buffet（自助午餐）。Bradley建议Nancy借这个机会，再针对上午的面试给这些applicants做了个summary。这个要求太突然了，Nancy根本没有思想准备。但是一想到这次recruitment是给自己部门招人，自己对应聘者应该说点什么。她稍作酝酿，就走到这些年轻的大学生中间。

[image: alt]

[image: alt]Specify what kind of people do you need for the postion.

[image: alt]Follow the legal and regulated procedure for recruitment.

[image: alt]Let the professional HR people lead the interview.

[image: alt]Give a summary to the applicant on behalf of the department that is recruiting.




Dear applicants,

Thank you for your interest in internship opportunities with our company. As a top 100 enterprise worldwide, we are pleased that we can assist students in developing their skills and contribute to their profession.

Your performance is very impressive. I can see that you are very well prepared.

The internship that we are offering is a paid and full-time one. It will last six to eight weeks. You will obtain on-the-job training rather than mere employment. This provides you with opportunities to gain experience in your major. You can determine if you have any interest in this particular career at the same time. You will also create a network of contacts, which might be of help to your career development in the future.

As an intern, you will be fully integrated into a project team, working directly with a staff member in the planning of an upcoming project. All work completed is used for active programs and may often be presented to members of Marketing Department. The assignments will include a specific project, an assortment of support tasks to provide exposure in general to the office environment, and at least one optional research project under the direction of the managers.

Your will be informed of the interview result by this Friday. If you were not one of the two interns this time, your application and information will be held on file for future positions.

Thank you again for your interest in our company!

Please help yourself.




NOTES●





  
    	internship
    	实习
  

  
    	soon-to-be graduate
    	即将毕业的学生
  

  
    	relieve workload
    	减轻工作负担
  

  
    	lack of labor
    	人手不够
  

  
    	forward
    	转达，转递
  

  
    	recommendation list
    	推荐名单
  

  
    	application deadline
    	申请截止日
  

  
    	notify
    	通知，通报
  

  
    	interviewer
    	面试官
  

  
    	interviewee
    	被面试者
  

  
    	candidate
    	候选人
  

  
    	audience
    	听众，观众
  

  
    	aspiring
    	渴求的，热切的
  

  
    	buffet
    	自助餐
  

  
    	specify
    	具体列出
  

  
    	contribute to...
    	为……做贡献
  

  
    	on-the-job training
    	工作时接受的培训
  

  
    	integrate into
    	融入，加入
  

  
    	upcoming
    	即将进行的，接下来的
  

  
    	assortment
    	各种各样
  

  
    	support task
    	辅助性工作
  





Nancy的职场笔记本[image: alt]

Nancy今天第一次体验了这个曾经让她紧张不已的角色——面试官。想想自己从被面试到如今开始面试别人，她对这个新角色有了自己的诠释：

1.外企的招聘流程一般是很严格的，招聘中每个步骤的时间以及参加者都有明确的规定。

2.招聘之前要明确需要招什么样的人，需要哪些技能和经验。

3.针对在校生提供的实习岗位也要支付工资，并提供必要的培训。

4.在面试过程中，人力资源相关人员负责主导面试过程，招聘部门的管理人员也要出席，主要是观察和了解应聘者的表现。

5.有必要的时候，可以给应聘者做个总结，其中应该包括：

●对应聘者的积极性致谢；

●适当评价应聘者表现；

●招聘的职位可以为应聘者提供哪些帮助；

●该职位应包括的工作内容；

●招聘结果公布的时间和对应聘材料的处理。







2012年9月8日　　天气　小雨　[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

2　老财务果然不同凡响[image: alt]

经过一番艰难的筛选和斟酌，Marketing Department终于在20个来参加面试的大学生里选出了两名interns。Rainy在周五上午给这两个学生打电话通知上班的相关事宜。听得出，两个孩子都兴奋不已。毕竟是从数千名applicants中stand out（脱颖而出）的，这竞争的intensity（激烈程度）绝不亚于千军万马过独木桥。招聘实习生这种事要放在几年前根本就是小事一桩。而且很多大学生还不愿意来企业实习呢。可现在的形势发生了巨大的变化，高校扩招以后，每年都有更多的毕业生要走进job market（就业市场），然而工作岗位的increase speed（增加速度）却远远赶不上毕业生的增长速度。这就造成了巨大的job-seeking pressure（就业压力）。在校大学生开始寻找各种internship的机会，一方面，可以提前获得一些work experience，另一方面，还能在job–seeking（找工作）的时候给自己的简历polish（增光添色）一下。两个internship的vacancy在短时间内收到上千份applications也就不足为怪了。

Nancy一早去VP那里汇报工作，回来时，在走廊里遇到Smith匆匆地往会议室赶，两人差点撞到一起。Nancy有些奇怪，这老头儿平时做事总是慢慢悠悠，有条不紊的，今天怎么这么rush（着急）。一问才知道，因为刚刚招来的两个interns要先在各个部门熟悉一圈业务，今天该轮到他们到Finance Department接受training了。不巧部门的两个女同事都休假了，为了不耽误他们按时完成 training schedule，及时到Marketing Department接触业务，Smith只好亲自上阵，给他们进行培训了。

[image: alt]

Smith早上在来公司的路上遇到了traffic jam（交通堵塞），耽误了一段时间，结果比正常上班时间晚了20多分钟才到。他对年轻人一向很尊重、愿意提携。他很怕自己的迟到让实习生等得着急，就一路狂奔着去找他们。真是个可爱的人，Nancy对他更加敬佩起来。想到自己也应该补一补finance（财务）方面的功课，她就请求去旁听。老Smith自然又是一副Everybody is welcome的attitude（姿态）了。两人走进会议室，interns已经在等候了。Smith先向他们apologize（道歉），并解释了迟到的原因。然后开始发training material（培训材料）。Nancy先翻了翻材料，看得出Smith作了很多准备工作。这次主要讲的是关于payment system（支付体系）的问题。他先在第一页列出training goal（培训目标）和training contents。




[image: alt]Payment system introduction.

[image: alt]Payment system used in Innovo.

[image: alt]Choosing of payment approach.




Smith 在讲解内容的时候并没有照着他的稿子念，而是以此为基础，结合自己的实际经验一一介绍。

So, there are four systems that we use. Cash with order is ideal, but most customers want a period of credit, so it's not always easy to insist on the cash first. The next one I will mention is Open Account, and there are three ways that open account customers can pay us: by cheque, by telegraphic transfer, or by mail transfer.

However, we don't give a customer open account facilities until we have business references from two major firms and from a bank. Open account is OK with people you know well, but don't go round offering it to strangers!

Now, bills of exchange, or draft. We use two types: sight bills, which are little like a cheque; and time bills, which are paid after a certain period. OK? Sight bills, time bills, OK. Now, the type of payment system I prefer to use is the irrevocable letter of credit. The word "irrevocable" is important. It means that there's no risk: the banks guarantee that we get our money, and that's the way I like it.

Of course, everything is flexible. You can make your choice according to the specific situation. Don's worry too much. You will learn that on the job. Now, Let's have a look at two cases in Innovo, which will help you have a better understanding of what I said.

接下来，Smith举了两个Innovo在业务操作中的实际例子。Nancy和两个interns都很容易地明白了他的解释。Experience counts!（经验很有用！）




NOTES





  
    	payment system
    	支付体系
  

  
    	stand out
    	脱颖而出
  

  
    	intensity
    	激烈程度
  

  
    	job market
    	就业市场
  

  
    	increase speed
    	增加速度
  

  
    	job-seeking pressure
    	就业压力
  

  
    	polish
    	增光添色
  

  
    	rush
    	着急
  

  
    	attitude
    	态度，姿态
  

  
    	apologize
    	道歉
  

  
    	training material
    	培训材料
  

  
    	training goal
    	培训目标
  

  
    	cash
    	现金
  

  
    	ideal
    	理想的
  

  
    	a period of credit
    	赊购
  

  
    	open account
    	记账交易
  

  
    	cheque
    	支票
  

  
    	telegraphic transfer
    	电汇
  

  
    	mail transfer
    	信汇
  

  
    	business reference
    	业务参考
  

  
    	bill of exchange
    	汇票
  

  
    	draft
    	汇票
  

  
    	sight bill
    	即期汇票
  

  
    	time bill
    	远期汇票
  

  
    	irrevocable letter of credit
    	不可撤销信用证
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天Smith的培训让Nancy想起了她自己刚进Innovo时跟Smith学习制定预算的情景，也是从那时候起，Nancy就很佩服Smith对工作的严谨与一丝不苟。今天从Smith的讲解中，Nancy又学到了很多知识：

1.国际贸易支付方式主要有汇款、托收和信用证三大类。

2.支付方式的选择要根据不同客户而采取不同方式，对于有良好合作基础的客户，可以选择风险较大的支付方式；反之，对于初次合作的客户，付款方式以稳妥保险为主。

3.信用证对于买卖双方来说都可以降低风险，是目前比较普遍的支付方式。

4.支付方式是合同中的必要组成部分，作为营销人员必须对这类知识有所了解。

5.在讲座中可以适当加上自己的感受与个人意见，并介绍自己的相关经验，但要注意符合逻辑和实际经验。

6.在解释专业概念时，举一些实际工作中的例子可以有效地帮助听者理解概念，而且这对他们今后的工作也有指导意义。
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3　长江后浪推前浪[image: alt]

根据Innovo的intern training schedule，两个实习生用了两周的时间在公司的各个部门分别接受了培训，目的是为了让他们对Innovo的business operation（商务运作）流程有个初步的了解，为下一步接触具体工作做准备。两周后，两个年轻人完成了这个round。回到Marketing Department接手任务。

根据他们之前并没有做marketing的实际经验这个情况，Nancy觉得应该让他们从做market survey（市场调查）开始。Marketing Department现在正在准备制定新的营销方案，前期需要做关于market share（市场份额），customer evaluation（客户评价）和product usage feedback（产品使用反馈）等相关内容的调查。Survey其实就是用field research（实地调研）和questionnaire（问卷）相结合的方式，collect data（收集数据）并根据这些data做出初步的analysis。在校大学生和新入职的员工往往都是从做survey开始了解business operation的。

这两个实习生态度非常认真，任劳任怨，加班加点地准备questionnaire，从定位和寻找被调查者，到解释问卷目的并解答他们的疑问，然后再一份一份地收回问卷。短短三天的时间里，他们完成了对两百人的问卷调查。然后根据收集到的data做出了一个PPT presentation。遇到不清楚或不确定的地方，他们就找Marketing Department的同事们请教，大家都认为这两个实习生的悟性很高，很多东西一点就通。90后的potential（潜力）让大家刮目相看，一改以前的stereotype（固定形象）。

　　How to Make a Market Survey

[image: alt]Be clear of the target to be achieved via the survey.

[image: alt]Employ the best and most efficient survey tools and approaches.

[image: alt]Ask for help and suggestion from those experienced.

[image: alt]Make concise and understandable charts and graphs to present your survey result.




他们把survey presentation准备好以后，向Nancy请示汇报结果。Nancy把Marketing Department的同事们都召集过来，大家一起check（检验）实习生的工作成果。男实习生Henderson负责汇报，女实习生Pink帮他翻PPT，并在必要的时候做补充。

Nancy先表扬了两个孩子这些天以来的认真和努力，然后请大家鼓掌欢迎他们汇报survey result。

[image: alt]

Thank you, Ms. Cui. We conducted eight focus groups, each with 10 to 12 people who currently use the product. In this pie chart, the yellow-shaded area represents those participants who buy the product from Innovo, and they comprise only 13％ of the people we spoke with. That's consistent with Innovo's market share segment.

We asked the participants what features they wanted when purchasing the product and this table shows their answers in descending order of importance. As you can see across this row and down this column, Vision Corporation's current product offering includes only one of the top three most desired features.

Finally, we asked the participants to rank the product offered by Vision Corporation against those of the top four competitors, and the results are shown in this bar chart. Vision Corporation received the best rankings for "affordability", but suffered in all the other categories. This line graph shows that these figures have held steady over the time we've conducted these focus groups. We believe this means that our company would be justified in raising the price of its product and using the additional revenue to improve the product's features.

从这两位实习生的报告中可以看出，他们不仅做出了科学合理的questionnaire，还把调查结果进行了系统分析，提出了改良现状的建议。虽然有些想法还不够成熟，但调查工作整体上已经很令人满意了。根据他们的capacities, Marketing Department接下来的工作可以放心让他们participate（参与）了。

Nancy看着他们，感到“长江后浪推前浪”的压力。自己一定要不断学习，不断积累经验，才不会很快被“拍死在沙滩上”。这些新人的加盟，才是公司未来发展壮大的动力。




NOTES





  
    	business operation
    	商务运作
  

  
    	customer evaluation
    	客户评价
  

  
    	product usage feedback
    	产品使用反馈
  

  
    	field research
    	实地调研
  

  
    	questionnaire
    	问卷
  

  
    	potential
    	潜质，潜力
  

  
    	stereotype
    	固定形象，定型
  

  
    	conduct
    	引导
  

  
    	focus group
    	重点群体
  

  
    	pie chart
    	圆形图表
  

  
    	yellow-shaded
    	黄色阴影的
  

  
    	participant
    	参加者，参与者
  

  
    	comprise
    	构成，组成
  

  
    	be consistent with...
    	与……一致的，与……统一的
  

  
    	segment
    	部分，板块
  

  
    	purchase
    	购买
  

  
    	descending order of importance
    	依次递减的
  

  
    	desired
    	希望得到的，有需求的
  

  
    	bar chart
    	条形图表
  

  
    	affordability
    	买得起的，可负担的
  

  
    	category
    	项目，类别
  

  
    	justify
    	使合理，使公正
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天的Nancy感慨格外多，因为看着公司的年轻人，她想到了自己初出校门时的那股什么都不怕的劲头与对未来无尽的向往，如今回想起来，当初的想法虽然稍显幼稚，但是那股纯真与勇敢真的是难能可贵。就像今天这两个实习生所做的调查一样，里面显示了独特的能力和潜力，Nancy从这些新人的身上，对当下的职场新鲜人又多了一分新的认识：

1.首先要明确调查目的，然后使调查过程紧紧围绕着目的进行。

2.选择最有效的调查方法和调查工具，节省时间、人力和物力。

3.要根据消费习惯，消费特征等把被调查者分类，对他们的问卷结果分别进行分析。

4.客户对于产品的评价和反馈是指导产品开发方向和引导提高产品质量的最根本和最有效的途径。

5.对于不明白的地方，主动向有经验的同事和前辈请教。

6.调查结果可以以表格，图形等形式作数据说明，让听众直观的理解。

7.适当地根据调查结果提出自己的看法和建议，不要只罗列数字和事实。
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4　售后服务部的临时客串[image: alt]

今天一到公司，Nancy就到After-sales Department（售后服务部），向他们了解客户经常complain（投诉）的问题，以便在marketing工作中有更全面地信息作为reference（参考）。售后部的Karen把他们在平时工作中收到的complaints总结list拿给Nancy看，Nancy遇到不明白的地方就和Karen讨论。顾客complain的问题还真是各种各样，如：产品的quality，packing（包装问题），shipping（装运问题），还有在产品使用过程中由于不当操作引起accident（事故）。有时候顾客对产品质量不满意，觉得quality和他们的expectation或advertisement（广告宣传）有差距；而packing的问题一般则是logistic company（物流公司）的过失，是他们在delivery（运送）过程中upload and download（装卸）方法失当引起的；另外shipping的船期安排也经常有延误，导致客户不能及时拿到产品。针对不同性质和不同程度的问题，After-sales Department有一整套成熟的feedback and solution plan（反馈和解决方案），力求make up（弥补）顾客的损失，使顾客满意，而且不会影响到Innovo的brand image（品牌形象）。Nancy很佩服这些同事：每天处理这么多自己想想都会头疼的问题，而且还要始终表现出非常的patience（耐心）和passion（热情）。

Nancy仔细研究了一下这个list，发现很多问题其实都很有代表性的，可以作为解决其他同类问题的reference。比如，当顾客反映产品质量问题的时候，如果情况属实，一般会根据客户的will（意愿）在两个备选解决方案里选一个：或者re-supply（重新供货），或者compensate（赔偿）。如果是packing的环节出现了问题，客户一般不会要求换货，而只会选择少量的compensation。Shipping的问题就比较难处理了，因为一旦比原定时间晚些收到货物，客户肯定会遭受损失的，这种损失应由Innovo，shipping company（装运公司）还是客户自己来承担是比较难决定的，有时候通过沟通协调可以协议解决，但如果事态弄得很僵就需要用judicial（司法的）手段来解决了。

Nancy还在研究，Karen去洗手间了，可在这时，她桌上的电话突然响了起来。

Nancy拿起电话，原来又是一个客户投诉：

Hello, this is Jack Johnson, that's J-O-H-N-S-O-N, of Neo-Plus Co. Ltd, in Hongkong. Now, it's about these game software you sent us, the T-serial and S-serial. There were problems with the last two consignments, serious problems, so can you take down the details and do something about it right away?... OK, the S-serial was two weeks late arriving. When they did arrive we found out that the packaging was all wrong: you packed them in paper boxes instead of the plastic containers we asked for. As a result, 700 pieces were damaged severely, another 200 slightly damaged. The T-serial was undamaged but the consignment was one week late and you sent the wrong quantity: we requested 500 pieces but we received 5,000 pieces. I suppose you are not giving us such a large number of gifts. Otherwise we must pay extra for all that amount. I cannot believe that such kind of mistake could be made by a company like yours. This is just not good enough and we'd like you to do something about it immediately.

Nancy一边拿着听筒，一边把对方投诉的问题一一记录下来。听得出，这些问题让对方感到很生气，还好他没有冲Nancy发火，一直努力control（克制）自己的情绪。Nancy 也不知道该怎么回答他才比较合适，就只好让对方先等一等，她会把情况反映给相关负责人，然后再给对方答复。

[image: alt]

刚放下电话，Karen就回来了。Nancy赶紧把来电内容narrate（讲述）给她。谁知Karen听后竟是一脸平静，Nancy更加好奇她接下来该如何处理这些问题。Karen冲她笑了笑，告诉她：“其实这几个问题都是很常见的，我们会和Logistic Department（物流部）联系，把情况反映给他们，确认情况属实后再决定下一步是重新运货还是通过其他方式对顾客进行compensate。”




NOTES





  
    	After-sales Department
    	售后服务部
  

  
    	complain
    	投诉，抱怨
  

  
    	logistic company
    	物流公司
  

  
    	upload and download
    	装卸
  

  
    	make up
    	弥补，补偿
  

  
    	brand image
    	品牌形象
  

  
    	patience
    	耐心
  

  
    	passion
    	热情
  

  
    	re-supply
    	重新供货
  

  
    	compensate
    	赔偿
  

  
    	shipping company
    	装运公司
  

  
    	judicial
    	司法的
  

  
    	consignment
    	装运的货物
  

  
    	package
    	包装
  

  
    	take down
    	记下
  

  
    	plastic
    	塑料的
  

  
    	severely
    	严重的
  

  
    	quantity
    	数量
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

今天在售后服务部的两个小时，Nancy收获不小，她在笔记本里把这些收获一一记了下来：

1.企业对于顾客的投诉一定要有完备的反馈和处理方案，才不会把小的问题放大，引起品牌危机，对企业的社会形象造成不利影响。

2.在接到顾客投诉时，要详细记录其遇到的问题和投诉的内容，以便及时准确地处理问题。

3.站在顾客的立场上，把他们遇到的问题想象成自己的问题，想象对方期望得到什么样的解决方式，才能做好after sales。

5.在反映产品问题时，要尽可能详细具体、清楚明了，指出问题的本质和希望得到的解决办法。







2012年9月26日　　天气　多云[image: alt]　　心情　多云[image: alt]

5　质量是产品的生命[image: alt]

Innovo的一种针对小学生课程的学习software（软件）在北方地区销售了一个月之后，最近不断接到顾客的complaint（投诉）电话，反映该软件在使用过程中经常会引起电脑运行速度极其缓慢甚至突然死机的情况。

After-sales Department把顾客的投诉情况直接反映给R & D Department（研发部），要求他们尽快找到问题的原因。否则对市场的negative influence（负面影响）会迅速expand（蔓延），到时候局势就不好挽回了。R & D Department在仔细test（测试）研究之后，发现顾客所反映的现象是由于这种学习软件在Windows Vista系统中install（安装）了某些应用程序之后所产生的不兼容所致。

现在问题的根源找到了，就必须立即寻求解决办法。否则公司的public image（公众形象）和产品的reputation都会受到很大damage（损害）。但是另一方面，公司之前已经生产了300万张学习软件，并且已经和distributor（分销商）签订了供货contract（合同），如果现在单方面毁约并停止供货，分销商肯定是不会轻易答应的，弄不好，会给公司造成巨大的经济损失。

眼前的这种embarrassing situation（窘境）使领导层心急如焚。是否要先take back（收回）产品成为迫在眉睫的问题。Johnson作为业务负责人有更多的顾虑，他担心order cancellation（撤单）会造成销售额的大幅下滑，影响到中国区的年度业绩，总部那边追究起来，不好解释。有些同事站在Johnson的一边，建议就这样先不动声色地遮掩过去，随着时间的推移，事态的严重性慢慢会消退。Nancy却认为，公司要look at the bigger picture（把眼光放长远），必须要立即把产品收回，cancel（取消）订单，才能控制住对企业不利的影响，挽回声誉，为以后其他产品的推广做铺垫。所以今天的讨论显得异常激烈。

[image: alt]

[image: alt]You know, we don't have to pick either of the two options. We could just continue selling our products. After all, it's not really our fault. We did all the research anyone could do.

[image: alt]I appreciate your point of view, but maybe we should look at the larger picture. Maybe no judge would say it's our fault. But people would feel we were wrong, and would stop buying our products. I know the options will cost a lot, but doing nothing could break the bank.

We've only been talking about money here; we should be talking about people. Is it OK to save the money if we know some people are going to get hurt?

[image: alt]I guess not. But we just can't take the software off the market. You know what will happen. Profits will go down quickly. The shareholders will get angry. Management in headquarter will have to blame someone. You know who that will be, US!

[image: alt]I'm sorry, but I have reservations about that. We have to make the best of a bad situation. But I can't agree with leaving the products on the market just to save our profits.

[image: alt]Then what do we do?

[image: alt]We bite the bullet, and take the products off the market. But there is a way to have the best of both alternatives. We try immediately to see if we can easily find out a patch to fix it. If it will be too expensive and time-consuming, we never sell them there again; we pack it in. This will be my decision.




今天讨论的话题既重要又sensitive（敏感），Nancy觉察到VP的态度有些ambiguous（模糊），这是可以理解的：如果收回产品，Innovo今年的sales volume（销售额）会受到重创，损失巨大，总部那边也会不满；但如果就这样装聋作哑，无动于衷，Innovo 今后在中国市场的reputation就大打折扣了。如果这个时候她不坚定地站出来提出自己的见解，公司未来的发展一定会受到很大的影响。但是如何以VP可以接受的方式让他听取自己的意见呢？Nancy在用词上很是斟酌了一番。她遵循了下面的这些原则：




[image: alt]Listen to what your boss says and try to understand his situation.

[image: alt]Be polite and persistent, but not arrogant.

[image: alt]Make your advice with attitude and standpoint acceptable to others.




最重要的是，Nancy现在应该为公司想出一个可以一试的solution。




NOTES





  
    	test
    	测试
  

  
    	install
    	安装
  

  
    	embarrassing situation
    	窘境
  

  
    	order cancellation
    	撤单
  

  
    	pick option
    	选择两者之一
  

  
    	fault
    	过错，过失
  

  
    	look at the larger picture
    	从大局考虑，从长远考虑
  

  
    	judge
    	法官
  

  
    	break the bank
    	破产，一文不名
  

  
    	reservation
    	保留意见
  

  
    	make the best of
    	妥善处理
  

  
    	bite the bullet
    	咬紧牙关，忍痛硬撑
  

  
    	have the best of both alternatives
    	两全其美
  

  
    	patch
    	（电脑应用程序的）补丁
  

  
    	time-consuming
    	费时的
  

  
    	pack it in
    	放弃，停止
  

  
    	sensitive
    	敏感的
  

  
    	ambiguous
    	模棱两可的
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

在关键时刻，Nancy勇于表达自己的想法。因为她知道，如果没有人适时地站出来帮助Johnson解决问题，公司的发展恐怕会前途未卜。她对自己今天的表现非常满意，也在笔记中写下自己的总结：

1.关键时刻，即使与上司观点不同，在关系公司重大利益的问题上，也要勇于阐明自己的立场，但要注意采用易被接受的态度和方法。比如在表达与上级的不同意见时，自己所用的连接句有：

I appreciate your point of view, but maybe we should....

I'm sorry, but I have reservations about that.

But there is a way to have the best of both alternatives.

2.企业遇到自身问题或产品出现问题都是不可避免的，关键是看以什么样的方法和态度解决问题，从而化解危机。

3.要有长远的战略眼光，有时候要以牺牲暂时的利益为代价。







2012年9月28日　　天气　微风[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

6　令VP痛苦的决定[image: alt]

经过一番痛苦的挣扎，Johnson终于听取了Nancy的建议，下定决心下令收回有问题的software。选择什么样的方式来发布product withdraw（召回产品）的消息合适呢，如果力度不够，有些顾客可能不能及时得到消息，负面影响不会及时被消除，但是如果过于fuss-making（大张旗鼓，小题大做），反倒会引起更多原本没有注意到这件事的顾客的关注，引起他们不必要的担忧。这个度的把握还真是不容易。没办法，Public Affairs Department又请公关公司来帮助解决问题。公关公司建议通过出现问题的地区的local media（地方媒体）来发布消息，尽量减少影响，但又能体现Innovo对顾客负责的态度。事态总算控制住了，但是给Innovo带来的直接损失却是相当大的。

[image: alt]

为了避免今后再出现similar（类似）问题，Johnson下令研发部赶快根据市场需求，同时注重产品质量，尽快研发出新的产品去占领市场，消除之前的负面影响。R & D Department的Thomas认为光靠他们一个部门的力量是不能从根本上改变局面的，其他各个部门的共同努力和相互配合是必须的。他向Johnson表达了自己的想法，Johnson表示同意他的看法，并把协调任务全权assign（交付）给他。

Thomas先组织R & D Department针对市场需要确定下一步需要研发的产品所应该包括的functions（功能）和features（特性）。之后他叫助理把研究结果做成paper documents（纸质文档）circulate（分发）到各个部门，要求大家先仔细阅读然后再在开会时提出指导意见。Thomas的目的是希望其他部门从这份研究报告里意识到自己部门工作的inefficiency（不足）和完成新产品推广所要加强的各方面工作。所以在开会的时候，他并没有用过多时间给大家介绍这份研究报告，而是抛砖引玉地让其他部门发表自己的看法，积极地参与到这个project里来。Thomas这次的发言由以下三个部分组成的：




[image: alt]Present what you did and what else need to be done.

[image: alt]Remind the related parties to realize their responsibilities.

[image: alt]Be soft and indirect as being tough won't work.




Using all of the information that my assistant has just presented as a starting point, my product development team has been trying to enhance our product to include more of customer's desired features. Our specific proposals were described in detail in the memo that was circulated last week, so I see no reason to cover them in depth at this point in time. However, we do need to open a dialogue about which changes we're going to implement, and a timeline for doing so.

So, as our presentation concludes, I want to repeat the key points. First, our market share is showing a downward trend. Second, our marketing campaign isn't appropriate for our target audience. Third, many key features are missing from our product. Our recommendations are to revamp our marketing campaign and redesign our product. We are facing some serious problems, and we need your input in order to deal with them as quickly as possible.

Without further ado, I'd like to open the floor for discussion. Just feel free to make your comments.

Thomas这么一开头，其他部门的同事也不好袖手旁观，纷纷提出建议和对自己可以参与的工作作保证。大家还很快制定出一个各部门都包括在内的整体工作timetable（时间表），根据这个进度，Innovo应该可以在一个月内就研发生产出一款取代之前产品的新产品，并且能够guarantee（保证）质量。




NOTES





  
    	product withdraw
    	召回产品
  

  
    	fuss-making
    	大张旗鼓，小题大做
  

  
    	local media
    	地方媒体
  

  
    	similar
    	类似
  

  
    	assign
    	交付
  

  
    	function
    	功能
  

  
    	paper document
    	纸质文档
  

  
    	circulate
    	分发
  

  
    	starting point
    	起点，开端
  

  
    	enhance
    	提高，改善
  

  
    	describe
    	描述
  

  
    	inefficiency
    	不足
  

  
    	implement
    	完成，实施
  

  
    	downward trend
    	下降的趋势
  

  
    	appropriate
    	适当的，恰当的
  

  
    	revamp
    	改变，修改
  

  
    	redesign
    	重新设计
  

  
    	ado
    	徒劳，白费
  

  
    	open the floor for
    	宣布开始
  

  
    	guarantee
    	保证
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

Thomas的工作方法和引导参与的方式很值得Nancy学习，她把自己从这个聪明又富有激情的同事身上所学到的东西记了下来：

1.在要求其他部门参与工作时，首先要做好自己的准备工作，做足调查，确定需要其他部门完成的任务，给对方明确的方向。

2.要适当地指出其他部门工作不到位的地方，但要把握好度，不能激起反感情绪，而是要引起他们对自己工作的反思，明确下一步工作要改善的方向。

3.为了挽回产品质量造成的负面影响，应该全力以赴，尽快推出取代问题产品的新产品，消除顾客对企业研发能力和产品质量的疑虑。







2012年9月30日　　天气　晴[image: alt]　　心情　晴[image: alt]

7　公司全体并肩作战[image: alt]

经过Thomas的巧妙提示，各部门针对这个致力于product improvement的project纷纷提出了各自的看法和建议。Marketing Department认为这次针对新产品的marketing campaign任务较重，一定要采用较之前concept（观念）不同的宣传方法，才能给受众以freshness（新鲜感），让他们有跃跃欲试的购买冲动； 另外，要给顾客提供三个月的free usage（免费试用）时间，让他们有兴趣再次尝试Innovo的同类产品。Sales Department认为，这次和分销商签订合同时，要附加一条保证质量的term（条款），规定如果因为Innovo的产品质量问题而影响了分销商的经销，所造成的损失将由Innovo负责compensate（补偿）；对于分销商反馈回来的客户使用问题，将予以奖励。同样，对于end customer（终端消费者）发现Innovo产品质量问题，经查属实的，也将予以奖励。Production Department 保证根据需要调整production schedule（生产进度），其他产品适当给这款software让路。Public Affairs Department也表示，他们将委托公关公司组织媒体针对新产品的特殊性能和顾客使用感受进行大规模正面报道，来引导舆论。Finance Department针对这次大投入的new production introduction准备拟定一个特别的budget proposal（预算议案），向总部申请使用费用，保证整个plan能够按期得到implementation（实施）。

Thomas的眉头终于舒展开来，他知道，自己的目的达到了，现在各个部门的参与和支持的积极性都被调动起来了。接下来，就是R & D Department冲锋陷阵，大展拳脚的时候了。Thomas觉得应该把任务作出具体分配，以保证在接下来的实施过程中，进度不受各种因素的影响，而且行动有所supervision（监督）。

[image: alt]

于是在会议即将结束的时候，Thomas提出分组实施刚才制定的计划，并且确定在接下来的一个月里大家要定期碰头，以便及时商量和解决问题，督促计划实施的progress（进度）。




[image: alt]Encourage participation and discussion.

[image: alt]Organize implementation of plan.

[image: alt]Make timetable for further meeting.




Unfortunately, our time together is drawing to a close and we won't be able to take any more questions today. I have been very favorably impressed by today's discussion, but a great deal of work remains to be done.

I propose that we form two committees to focus on the major outstanding issues. Nancy, I would like you to head the first committee, which is charged with developing a new marketing campaign that will help us reach our target market. I, myself, will be the chairperson of the second committee, which will begin making the proposed product changes ASAP.

I would also like to establish a regular meeting schedule so that we can convene and have the committees report back to the larger group about their progress. If this time slot is convenient for everyone, I propose that we meet at this time every Tuesday for the coming month. At that point, we can reevaluate our situation and determine whether we would like to continue with the meetings.

OK. If you don't have anything against this, I would like to conclude this meeting. Thank you very much for your participation and valuable suggestions.

大家都一致接受了Thomas的提议和他的分组安排。会议之后，Thomas组织研发部的员工加班加点地赶着研发改良版的software，并把产品特征随时inform给市场部，让他们迅速根据这些特性制定产品marketing campaign plan。生产部门也随时按照他们的研发进度准备生产equipment（设备）。因为Finance Department拟定的budget proposal有理有据，突出了事态的urgency和重要性，在经过总部的核实后，这份proposal很快就被批准了。财务上的支出有了guarantee。公共事务部抓紧时间联系媒体准备材料，争取在产品一投入市场就大量发稿。

这将是紧张而忙碌的一个月，希望大家的付出能够挽回局势，为Innovo重新夺回市场份额。




NOTES





  
    	arrangement
    	安排，分配
  

  
    	concept
    	观念
  

  
    	freshness
    	新鲜感
  

  
    	free usage
    	免费试用
  

  
    	term
    	条款
  

  
    	end customer
    	终端消费者
  

  
    	production schedule
    	生产进度
  

  
    	budget proposal
    	预算议案
  

  
    	implementation
    	实施
  

  
    	supervision
    	监督
  

  
    	unfortunately
    	不幸的是，不巧的是
  

  
    	draw a close
    	接近尾声，马上结束
  

  
    	favorably
    	正面地，积极地
  

  
    	committee
    	委员会，小组
  

  
    	outstanding
    	突出的
  

  
    	head
    	领导，带领
  

  
    	be charged with...
    	承担……任务
  

  
    	develop a campaign
    	制定方案，策划活动
  

  
    	chairperson
    	负责人
  

  
    	establish
    	建立，设置
  

  
    	regular meeting
    	定期会议
  

  
    	convene
    	开会
  

  
    	reevaluate
    	重新评估
  

  
    	conclude
    	结束
  

  
    	valuable
    	有价值的，宝贵的
  

  
    	equipment
    	设备
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

Life was like a box of chocolates, you never know what you're gonna get.在Innovo的日子里，Nancy时不时地就会想到这句话，因为这真是对她工作的最佳诠释——永远不知道下一刻会发生什么事。这一次的事件也是这样，不过这次Nancy也从这teamwork中得到了如下的感悟：

1.要善于调动各相关方面的积极性和创造性共同制定方案，实施方案，力争在最短的时间内实现改良。

2.研发、市场宣传、销售渠道、生产进度、财务支持和媒体舆论等各方面都是成功推广新产品不可或缺的因素，要统筹好这些方面同时努力完成计划。

3.在分配任务的时候，要注意主次分明，责权清晰，在调动各方面的积极性的同时，建立相应的监督机制。

4.规划和日程要有灵活性，可以根据事态的发展而随时作出改动，不能僵化。

5.对于别人的参与与合作要适时表达感谢。







2012年10月15日　　天气　多云[image: alt]　　心情　小雨[image: alt]

8　辛苦多年的老财务退休了[image: alt]

Smith在Innovo工作了二十年，马上就要retire（退休）了。这二十年来，他见证了公司的growth（成长），经历了许许多多的hard times（艰难时刻）。他属于公司里性格不张扬，不刻薄的好人。也许是Smith处在这样一个与众多新人没有任何benefit conflict（利益冲突）的位置上的缘故，很多新人来到公司第一个熟悉的人就是他，他也以自己温和的temper（性情），和蔼的态度，和尊重每个员工的工作作风赢得了所有人的favor（好感），同时也成为公司内部极具authority（威信）的一个人。

尊重是mutual（双方面的）并且是interactive（互动的）。在一个公司里，一个长者对一个新人抱着尊重的态度，会激发新人的工作热情，营造一种轻松的work environment（工作环境）。当然大多数的领导都是保持着一种领导者的威严attitude，这种姿态在一个公司里也是必须的，这会使命令更容易得到carry out（执行），因为执行者会很容易考虑到执行不利所要面临的境况。

Without a doubt，Smith属于前者。Smith并不desire for（热衷于）最高管理层的位置，而管理层恰恰又需要像他这样品行的人，于是他就出现在最适合他的位置上了。员工遇到问题都愿意向他请教，而他也与人为善地尽心尽力帮助解决，同时也使管理层及时准确掌握了公司operation（运行）的状况。他起着一种连接普通员工与管理层的bridge（桥梁）的重要作用。

就是这样一个人要离开Innovo，回家颐养天年去了。Smith的离开，对于普通员工来说是缺少了一个psychological support（心理的依靠），而对管理层而言，则少了一个可以及时掌握员工动态的窗口。尽管大家都不愿意，但日历上标记Smith离职的日期已就在眼前了，Nancy也为此伤感起来。

在Smith退休离职的前夕，Innovo为他召开了Retirement Party（退休欢送会），会上，Johnson代表公司全体成员向他致欢送辞：

[image: alt]

Welcome, everyone, to this very special occasion. And a bitter-sweet occasion it is.

It's very sad to be saying goodbye to Smith. But at the same time, we know that he leaves us in good shape and — going now — he's got the chance to enjoy all that hard earned pension before the government gets its hands on it! I am sure that the rest of us who have to work into their eighties will have plenty of time to mull this over.

Ever since he joined us all those years ago — how many are there? 17, 18? Smith has been a pillar in this particular company. Or perhaps I should say a rock — since it was he who helped build the very foundations that have made this firm such a success. And who but Smith would have had the fortitude to deal with the slings and arrows that have assailed us? Not just the economic and industrial issues, but all those moves. He puts his success down to Mrs Baker's fortifying tea and cakes but I think we all know that it stemmed from his utter commitment to our work and to our people. He has indeed been part of the lifeblood of this company!

This company will be a much emptier place without him, but it will be an honor to take up the baton as his successor and I promise to try and live up to his extraordinarily high standards.

Although we are saying goodbye to Smith, this will not be the last we see him. After all he's only retiring not leaving for a long time or joining a Trappist community. He has already agreed to join us at the next golfing day and I am sure that we will be turning to him for words of wisdom. And I know you all look forward to hearing about all his holiday exploits when he and Elisabeth return from Thailand!

On a final note, Smith, I would like to wish you all the very best on behalf of all of us. We really hope you have a wonderful trip to wherever! Good luck and let us all now raise our glasses to "Smith's new life of Reilly"!




NOTES





  
    	benefit conflict
    	利益冲突
  

  
    	mutual
    	双方面的
  

  
    	carry out
    	执行
  

  
    	desire for
    	热衷于
  

  
    	psychological support
    	心理依靠
  

  
    	bitter-sweet occasion
    	悲喜交加的时刻
  

  
    	in good shape
    	健康
  

  
    	hard earned pension
    	辛苦挣得的养老金
  

  
    	get its hands on it
    	觊觎于
  

  
    	mull over
    	仔细考虑
  

  
    	pillar
    	支柱
  

  
    	build the very foundation
    	奠基
  

  
    	have the fortitude to...
    	有……的勇气
  

  
    	the slings and arrows
    	命运的矢石
  

  
    	put one's success down to
    	把成功归功于……
  

  
    	stem from...
    	源于……
  

  
    	utter commitment
    	高度的尽职
  

  
    	take up the baton
    	接过接力棒
  

  
    	live up to high standard
    	到达高标准
  

  
    	trappist community
    	修道院
  

  
    	turn to sb.
    	求助于
  

  
    	word of wisdom
    	金玉良言
  

  
    	raise our glasses to...
    	向……敬酒
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

德高望重的Smith就这样结束了他的职业生涯，开始怡享晚年。Johnson的发言表达了同事们对他的深情和留恋。Nancy从这两位身上都学到了很多：

1.一个人的职业生涯总是有限的，在这个过程中有酸甜苦辣，每一次经历都是一笔人生财富。

2.尊重前辈，提携后人，是职场上成功者的优秀品质。

3.在自己的岗位上发挥最恰当的作用，是每个员工应该遵循的原则。

4.Tips for delivering a speech to a retiree.送别退休员工的发言要注意的方面有：

●Placing the mood in a certain setting — start with a fix mood attitude. You'll speak concerning a person whose front is to have a happy and memorable exit from the company he'd learned to love for a time.　整个发言的基调和语气都要平稳。

●The mere fact that he has been with the company for many years is relevantly stating. His presence has presented some wholesome advantages both for the work environment and the job itself, so mention the good examples that should be passed on to the new sets of employees, or to the person who will sit in to the vacant position.　老员工的优良品质要特别提出来，同时鼓励员工和继任者以其为榜样。

●Elements need to be mentioned　　可以提及的方面有：

　Length of service　　　　　工作年限

　Position in the company　　职位功能

　Work performance　　　　工作表现

　Personality　　　　　　　性格特质

　Team player　　　　　　　团队精神

　Stories　　　　　　　　　难忘轶事

　Strength of character　　　优秀品质

　Future plans　　　　　　　未来打算

　Quotes　　　　　　　　　同事评价

　Toast　　　　　　　　　　祝酒







2012年10月18日　　天气　晴空万里[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

9　为自己挑选新的合作伙伴[image: alt]

在Sales Department担任了三年的Director之后，Leo刚刚被提拔为Innovo大中华区的Superior Sale Supervisor（高级销售总监），负责大中华区的Sales Management。现在领导层要找出一个合适的人选来接任他之前的职位。他们考虑过对外招聘，通过社会招聘从同行业的其他公司找人，或者借助hunter先大范围search锁定目标，然后“挖”人。

与此同时，Johnson也在公司内部遴选candidate（候选人），毕竟老员工有熟悉业务的advantage（优势）。但是合适的人还真不好找，而重要的position又不能这样长期空缺下去，许多业务急需有人负责组织。Johnson下定决心在下周一之前一定把人选搞定。他把Leo叫到自己办公室，和他把公司内部的candidate list从头到尾过滤一遍，挨个儿进行evaluation（评估），然后决定了一位最终人选。

Leo作为Sales Department的former director（前总监），对他手下的了解相对Johnson来说更加多一些。




[image: alt]Let's go over the staff's performance reviews.

[image: alt]Most of them were pretty positive. Take Brown Clinton for example. He's extroverted, which makes him a very effective salesman. You can see his sales in this quarter are a record high for our company. He's also easygoing and very friendly. Add that to his good looks, and you can see why he's so popular, in and out of the office!

[image: alt]Yes, I've also heard that he's a lady's man. Well, that is actually a strike against him in the performance review. It seems like he has trouble keeping his private life and professional life separate. He has been involved in several office romances that have been detrimental to employee professionalism and performance.

[image: alt]He was censored for the two incidents, and since then, he has corrected his behavior. I think that says a lot for his character.

[image: alt]Do you recommend him for a raise, then?

[image: alt]I think he's deserving a promotion because he has brought a lot of profit to the company.

[image: alt]What about Brad? His report wasn't so hot. He's always making excuses, he has no common sense, and he lacks responsibility.

[image: alt]You can see his sales record is less than impressive. He is hard to deal with. After disciplinary action, he complained to the Board of Directors with charges of discrimination. It seems he always ignores his faults and criticizes others.

[image: alt]Just between you and me, I can't stand the guy. But it's very difficult to fire him. He landed this position because of his parents. They are very influential stockholders.

[image: alt]I think we have the answer now.

[image: alt]Are you sure? I don't think so.




他们就这样按照名单一个一个地evaluate下去，两个人的意见很难统一，毕竟他们考虑问题的角度有所不同，对员工的了解方面也有差异。即使意见一致，却发现还是不能下定决心，看来找到一个合适的人选好像是impossible（不可能的）了。Leo提议再征求一下其他人的意见，比如Nancy，Bradley等，都对Sales Department的员工比较了解，也许他们的evaluation更加objective（客观的）。Johnson同意了，等Nancy和Bradley过来看了候选人名单后，他们也皱起了眉头，看来确定人选还真是个棘手的问题。Nancy觉得，无论如何要把自己的想法告诉大家，最终的决定还得Johnson来做。她从名单里挑选出三个人，然后把这三个人的优势和劣势分别评价了一番。Bradley也从HR的角度给了他们一些建议。

[image: alt]

Johnson最后决定，先由Brown接任Leo的位置，但是他强调对外公开时要说明这将是一个temporary position（临时职位），等到对Brown的probation period（考察期）过后，才能正式对他的appointment（任命）。




NOTES





  
    	Staff Evaluation
    	员工评估
  

  
    	superior sale supervisor
    	高级销售总监
  

  
    	candidate
    	候选人
  

  
    	former
    	前任的
  

  
    	positive
    	正面的
  

  
    	extroverted
    	外向的，开朗的
  

  
    	easygoing
    	随和的，平易近人的
  

  
    	popular
    	受欢迎的
  

  
    	a strike against sb.
    	对某人不利的要害
  

  
    	be involved in
    	被卷进
  

  
    	office romance
    	办公室恋情
  

  
    	detrimental to...
    	对……有损害的，破坏……的
  

  
    	professionalism
    	职业操守
  

  
    	censor
    	检查，审查
  

  
    	correct one's behavior
    	改正行为
  

  
    	sth. says a lot for …
    	某事说明了很多……
  

  
    	deserve
    	应得到
  

  
    	make excuse
    	找借口
  

  
    	common sense
    	常识，常理
  

  
    	lack responsibility
    	缺乏责任感
  

  
    	sales record
    	销售记录
  

  
    	hard to deal with
    	很难处理
  

  
    	disciplinary
    	纪律的，规矩的
  

  
    	discrimination
    	歧视，不公
  

  
    	between you and me
    	这是秘密，私底下说
  

  
    	probation period
    	考察期
  

  
    	appointment
    	任命
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

从这次对职位人选的考察，Nancy懂得了如何权衡个人的个性和企业发展是否匹配，如何为重要的职位物色合适的人选。这是她今天笔记本里的主要内容：

1.对公司重要职位人选的确定要谨慎决定，从各方面考察候选人的素质和经验。

2.员工的业绩是考察其表现的重要参考参数，但为人处世的能力和个人素质也会影响同事的态度和看法。

3.相对性格孤僻的同事而言，team-player总是更受欢迎的，往往也是管理岗位首先考虑的人选。

4.上司在关键时刻私下考察员工的表现时，可以知无不言，老板是出于对参加者的信任才要求他们提出自己的意见，所以一定要提出有参考价值的真实想法。

5.对于任何岗位，都没有完美的人选，只有相对适合的人选。

6.对于确定的人选，要先留出一段时间对其进行全方面的考察，通过考察期后再进行正式任命。







2012年11月1日　　天气　万里无云　[image: alt]　　心情　风和日丽[image: alt]

10　不可掉以轻心的出差[image: alt]

自从加入Innovo以来，Nancy还从没有到美国总部出差过。她一直期待能有这样一个机会，能和总部的同事们面对面地交流。VP Johnson每年都有至少一个月的时间回美国去，其中半个月是vacation（假期），另外就是每个quarter（季度）要到总部汇报工作和接受培训，一般每次要在美国stay（停留）一周的时间，除去在飞机上的时间，从机场到公司的时间，实际上每次到headquarter也是来去匆匆。所以每次出发前他都会叫secretary帮他提前几天做好trip schedule，然后征求各方面的意见进行调整，以免和其他同事的日程安排发生contradiction（冲突），浪费有限的出差时间。

这次Johnson又要去美国了，他决定带上Nancy一同前往，让她在business trip（出差）中帮助自己处理一些事务。Nancy得到notification（通知）后兴奋得不得了，她终于有机会到总部去看看了，说不定还能顺便游览一下美利坚合众国。

[image: alt]

出发三周前，Johnson就通知Nancy赶快准备visa application（签证）。Nancy给American Embassy打电话咨询申请签证的程序，这个电话可真是名副其实的hotline（热线），她连着打了一个小时也没有打通，不是busyline（占线），就是no answer（无人接听）。她索性把这个号码save（保存）在电话记录里，每隔五分钟就redial（重拨）一次，试了无数遍之后，电话终于打通了。使馆显然是每天都要回答很多次同样的问题，竟然设了自助语音答复。在一次又一次地按提示选择了要咨询的内容后，Nancy终于找到了她要了解的内容。按照提示的要求，去美国的business visa（商务签证）需要准备的documents（材料）很多，比起之前去其他国家的手续显然麻烦很多。Nancy算算时间，必须得赶紧准备申请材料了，否则在出发前可能会拿不到签证的。而Johnson却不需要这些手续，他是US civilian（美国公民），以他的长期驻华work permission（工作许可），可以在被许可valid period（有效期）内，在中国和美国之间自由出入。

Nancy叫assistant帮她去使馆提交了要求的材料，又亲自去进行了interview，终于在离出发还有三天时拿到了签证。Nancy长舒了一口气，因为再晚一天她恐怕就订不到flight（航班）了。

出发前，Johnson把这次business trip需要向总部汇报的工作内容和注意事项提前告诉了Nancy，并通知她具体的schedule，让她按照这个schedule做好相应的准备：

We must make sure that everything will be fine during the trip. I don't want to bother people or waste our time. You know, we have only four days to make all the things done. One way to make sure that things get done on time is to make up a schedule or calendar.

Here is it. Let's have a look before we go.

Well, we are arriving in New York on Wednesday afternoon. On that night we're all having dinner together at the Queen Hall to meet other colleagues; the next evening we're going to an exhibition of IT products at the State Exhibition Centre, after which we're eating at the hotel.

On Friday afternoon I'm playing golf with my old boss Karl. In the evening we are meeting the others for cocktails and then taking a trip around the bay in a hydrofoil. On Saturday we're all attending a reception given by the American Association of Enterprises at the city hall; that is from 9:30 until late. Sunday night is going to be busy: I'm joining Karl and his family at the Rainbow Room for a pre-theatre dinner, then we're going to see Madame Butterfly at the Imperial Theater. Of course, you will be free to do whatever you like during that time.

On next Monday, we're visiting the model factory on Long Island and then flying out from Kennedy after lunch!

There will also be a formal meeting of Innovo, but the time has not been fixed yet.

Nancy按照这个schedule把自己的行程和任务做了一下调整。为了便于记忆，她把日程input（输入）在她的blackberry mobile phone（黑莓手机）里，开通了international roaming（国际漫游）业务，以便随时收发电子邮件，在行程中及时处理公司的事务。




NOTES





  
    	quarter
    	季度，四分之一
  

  
    	contradiction
    	冲突，矛盾
  

  
    	notification
    	通知
  

  
    	visa application
    	签证
  

  
    	busy-line
    	占线
  

  
    	redial
    	重拨
  

  
    	business visa
    	商务签证
  

  
    	document
    	材料，文件
  

  
    	civilian
    	公民
  

  
    	work permission
    	工作许可
  

  
    	valid period
    	有效期
  

  
    	input
    	输入
  

  
    	blackberry mobile phone
    	黑莓手机
  

  
    	international roaming
    	国际漫游
  

  
    	play golf
    	打高尔夫球
  

  
    	cocktail
    	鸡尾酒会
  

  
    	bay
    	海湾
  

  
    	hydrofoil
    	水翼船
  

  
    	reception
    	招待会
  

  
    	American Association of Enterprises
    	美国企业联合会
  

  
    	city hall
    	市政厅
  

  
    	model factory
    	示范工厂
  

  
    	Madame Butterfly
    	《蝴蝶夫人》（歌剧）
  

  
    	imperial theater
    	皇家剧院
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

一切准备就绪，Nancy就要开始她的首次美国之行了。临行前，她没有忘记把这次准备trip schedule的要点记录在笔记本里。

1.在business trip之前一定和同事沟通好行程安排，以免产生不必要的冲突。

2.Schedule越具体越好，这样有利于大家明确目标，统一行动。其中应该包括如下内容：time, location, person, issue，即我们常说的时间、地点、人物、事件等。

3.在描述即将发生的事儿时可以用进行时态。

4.如果需要参加重要的宴会、观看演出等正式活动，要准备合适的服装。

5.要给即将会见或拜访的对象准备小礼物。

6.出境的相关手续要提前准备，不同国家的签证要求和程序都不同，一定要事先向使馆了解情况，以免时间不充足，影响行程。

7.机票、酒店、火车票和出租车等都需要提前安排好。







2012年11月4日　　天气　晴[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

11　久闻其声未见其人的同事们[image: alt]

Moore Law（摩尔定律）是由Intel（英特尔）的founders（创始人）之一的戈登·摩尔（Gordon Moore）提出来的。根据他的说法，integrated circuit（集成电路）上可容纳的晶体管数目约每隔18个月便会double（增加一倍），性能也将提升一倍。当价格不变时，实际上每一US dollar所能买到的电脑性能，将每隔18个月翻两倍以上。这一定律揭示了information technology（信息技术）进步的神速。

事实上，摩尔定律的prediciton（预见）在信息技术发展的近30年里一一得到了准确的proof（印证）。Innovo作为IT行业的顶尖企业之一，自己的发展历史也在不断证明摩尔定律的正确性。20年的时间里，Innovo从一间小小的办公室发展到今天遍布全球的跨国集团。员工从最初的三位founders到如今的近十万，这是一个非常有代表性的成功的信息技术企业成长历程。

Nancy和Innovo中国区VP Johnson到美国出差，一路风尘仆仆，按照行程安排参加了各种reception，social activities和visits。以前在北京的时候，Innovo所在的地区算是北京的international area（国际区）了，有很多bars（酒吧），cafe（咖啡厅）和western style restaurants（西式餐厅），是老外聚集的地方。但即使是在这一带，外国人也是“稀有动物”，走在街上还是会得到更高的注视率。在美国，Nancy突然一夜之间成了外国人，这个role transformation（角色转换）让她一时间有些晕了。周围全是各种肤色的人，自己却成了minority（少数人），甚至一看到黄皮肤的亚洲人，Nancy就会感到非常的亲切，恨不得跑过去和人家打招呼。在New York这样的大都市情况还好一些，到了一些小城市，她明显感觉到了当地人对她的特别关注。现在Nancy成了名副其实的“老外”。

到总部的当天晚上，Innovo就安排了正式聚餐，欢迎两位远道而来的同事。Dinner是在公司附近的一家Italian Pizzarie（意大利饭店）吃的，因为Nancy是第一次和美国同事们见面，CEO Peter先向Nancy正式介绍了在座的各位：

[image: alt]

Before we begin, I would like to take a moment to introduce the participants who have graciously agreed to share their time with us today. I believe that you already know me, Peter Zimmermann, the CEO of Innovo.

On my immediate right is Ms. Bright Graff, the account representative from our marketing consulting firm. She has been a visionary leader in coordinating the focus groups and helping us identify our target market.

On my far right, the gentleman in the gray suit is Mr. Chris Potter, who is the Senior Vice President of Product Development. Over the past few months, he has shown great flexibility and willingness to adapt his product features to better meet our customers' needs.

And last but not least, I'd like to introduce our Senior Vice President of Marketing, Mr. Shawn Spears. He has been coordinating our marketing efforts for the past seven years, and his hard work is culminating in our company's best sales record this year.

With that, I'll turn it over to our Senior Vice President of Marketing, Shawn Spears, who will give you a welcome speech.

Nancy 心想，总部对于中国区的员工还真是重视，一起吃个饭就安排这么多人表示欢迎，一时间还真有些受宠若惊。在Mr. Spears代表总部同事做了欢迎发言之后，Nancy赶紧举起酒杯，向大家的热情款待表示感谢，同时邀请大家有机会去中国参观。Dinner持续了三个小时，其间Nancy和坐在她旁边的同事聊了很多她第一次美国之行的感受，也从他们口中得知总部对中国区市场的信心。




NOTES●





  
    	founder
    	创始人
  

  
    	integrated circuit
    	集成电路
  

  
    	double
    	增加一倍，翻番
  

  
    	information technology
    	信息技术
  

  
    	proof
    	印证，证明
  

  
    	role transformation
    	角色转换
  

  
    	minority
    	少数，少数群体
  

  
    	Italian Pizzarie
    	意大利饭店
  

  
    	take a moment to...
    	利用一点时间来……
  

  
    	graciously
    	大度地，令人感激地
  

  
    	immediate right
    	紧挨着的右手边
  

  
    	visionary
    	有远见的
  

  
    	focus group
    	重点群体
  

  
    	identify
    	找出，分辨出
  

  
    	target market
    	目标市场
  

  
    	far right
    	右边远处
  

  
    	flexibility
    	灵活性
  

  
    	willingness
    	意愿
  

  
    	adapt... to...
    	把……应用到……中
  

  
    	last but not least
    	最后但也很重要的是
  

  
    	culminate
    	达到高潮，达到顶峰
  

  
    	turn it over to...
    	请……来接着发言
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

Nancy的首次美国之行就这样开始了，周围的一切都在冲击着她的感官，也让她明白了自己在异国文化环境中所要扮演的新的角色和采用的新的行为方式。她把这些都记录在自己的职场笔记本里，希望回国后可以和大家分享：

1.Cultural shock是在接触新的社会文化环境时经常发生的情况。

2.有机会体验不同的角色也是非常有趣的事情，而且可以帮助自己更好地理解不同的文化和不同人群的心理。

3.良好的企业文化包括对员工的尊重和鼓励，跨国企业需要打开世界各地的不同市场，对于不同种族的员工更要尊重和理解，以提高他们的忠诚度和工作热情。

4.在正式场合介绍参加者，需要按照座位次序和性别次序，即先近后远，先女后男的顺序进行介绍。

5.在介绍每个人的同时，加上一些对其工作成绩的总结和个人风格的赞美，既可以加深印象，也可以使被介绍者感到受到了重视和尊重，起到鼓励的作用。

6.如果需要对被邀请者致欢迎辞，则可以专门安排一位主持人以外的同事来完成。

7.来访者应对东道主的欢迎和礼节及时表示感谢。







2012年11月11日　　天气　寒风刺骨[image: alt]　　心情　多云转晴[image: alt]

12　向往已久的美国总公司[image: alt]

Nancy和Johnson到美国出差，每天的行程都安排得满满的，除了和headquarter的同事们见面沟通以外，还要参加其他的social activities（社交活动）。在这些活动中，Nancy感受到了美国文化和社交方式的不同，她甚至感到了明显的culture shock。

Johnson这次好像不是她的老板，而是她的companion（同伴），一直帮Nancy解释各种她不理解的现象。比如，在他们经过城市的不同blocks（区域）时，Nancy发现了architecture style（建筑风格）和卫生状况的差异，她觉得这看起来很exotic（有异国风情的）。可Johnson告诉她，不同的群体往往聚居在不同的neighborhood（小区）里，比如拉丁美洲后裔、中国人、日本人和俄罗斯人等等，都会聚居在城市不同的地带。在各个neighborhood之内，人们会保持本民族的生活习惯，很多人甚至只用母语和他人交流。这让Nancy联想到她的一个大学同学，在大三的时候去英国读书，三年后回到中国，英语讲得却不比她好多少，据说是因为平时只和中国人打交道，每天只讲汉语。看来他的情况还真不是个案呢。Nancy不禁感慨，人一定要有开放的心态，积极地接受外界新鲜事物，才能不断地提高自己，丰富自己的人生。

根据事先的行程安排，Nancy和VP及总公司的几位同事要在第四天参观一个potential partner（可能的合作伙伴）的厂区——一家全球知名的high-tech enterprise（高科技企业）。这家企业的总部在Long Land，在那里也有规模很大plant（工厂），这个plant是他们用了近五年的时间建设起来的，布局合理，运作效率很高，Innovo早就希望能够过去参观、学习一下了。周一一早，一行人赶着早班飞机飞往Long Land，对方公司的Marketing Director Susanna 接待了她们。

[image: alt]

Susanna先向客人们介绍了公司的一些基本情况：




Our head office is in Long Land. This is where most of our senior managers work. We also have four regional headquarters: in Tokyo, serving Asia and Australia; in New York, serving the whole North America; in Buenos Aires for South America; and in Frankfurt, for Europe, Africa and the Middle East. We have local offices in seventeen other countries, and in countries where we do not have our own people we usually have local agents.

Of course, we make a wide range of products but recently we have closed some factories and reduced the number of products being made at others. However, distribution is still as local as possible and we have warehouses, depots and distribution centres in almost every country in which we operate.

We have also closed some of the smaller research and development centres and moved many of our best scientists and technicians to two major centers in Germany and the United States.

We think that staff development is essential to our present and future success and we run more than 3,000 courses for our employees in the sixty offices which we have across the world.

Well, that's all I want to say about our presence worldwide. Now, if you would like to follow me, first of all I'll show you the training center and then we'll start the tour of the plant.

随后Susanna带着一行人参观了training center（培训中心）和plant。这家企业的整体运作很impressive。Innovo的同事都对双方未来的合作有了很大的兴趣和信心。

参观完plant之后，Nancy和VP赶往机场，他们的business trip（出差）接近尾声了。在回程的飞机上，Nancy突然感到自己和Johnson的sense of distance（距离感）已经在不知不觉间消失了。在此行之前，Johnson作为老板，经常给她一种无形的压力和威严，然而这次trip中，Johnson一直在充当guide和companion的角色，对她很照顾。Nancy现在觉得这个老板其实是很可爱的。




NOTES





  
    	culture shock
    	文化冲击，对于异域文化的惊异
  

  
    	companion
    	同伴，伙伴
  

  
    	block
    	区域，地段
  

  
    	architecture style
    	建筑风格
  

  
    	exotic
    	有异国风情的
  

  
    	neighborhood
    	区域，附近
  

  
    	high-tech enterprise
    	高科技企业
  

  
    	head office
    	公司总部
  

  
    	senior manager
    	高层经理
  

  
    	regional headquarter
    	区域总部
  

  
    	local agent
    	本地代理
  

  
    	a wide range of
    	各式各样的
  

  
    	distribution
    	分销
  

  
    	warehouse
    	仓库
  

  
    	depot
    	库房
  

  
    	Distribution Center
    	分销中心
  

  
    	Research and Development Center
    	研发中心
  

  
    	technician
    	技术人员
  

  
    	staff development
    	员工培训
  

  
    	be essential to...
    	对……是必要的
  

  
    	presence
    	存在
  

  
    	plant
    	工厂
  

  
    	business trip
    	出差，差旅
  






Nancy的职场笔记本[image: alt]

Johnson显然很疲惫，刚上飞机不久，他就在座位上睡着了。Nancy也没有什么事情可做，就从随身背包里拿出笔记本，心情极其轻松地写下她此行最后一天的行程感悟：

1.对异国文化要有开放的心态，才能正确理解和接受不同国家的人不同的行为方式。

2.要善于找出现象背后的原因，才能不被现象所迷惑。

3.企业要主动了解和学习其他企业的成功经验，在不断摸索中前进。

4.对企业的了解是促成合作的第一步，而参观企业是获得企业真实情况的最佳途径。

5.在对潜在的合作方介绍自己公司时，要以最简练的语言把企业的基本情况介绍清楚，大体上应该包括：组织分布、业务范围、营销模式和企业文化等。

6.介绍企业结构时常用到的词有：

headquarter/head office　　总部

local office　　　　　　　本地办公室

factory/plant　　　　　　工厂

training center　　　　　培训中心

7.在出差的紧张行程之后，要及时总结这次行程的收获。


后　记

放下笔记本，Nancy想起了在机场候机的Johnson对她说的一番话，“Nancy, I think we have been working together for two years. During these years, I find out the endlessly new ideas and insistency from you. And I never know there is so much energy in a little oriental lady. I have to tell you that you are my best colleague, and I really admire you from the bottom of my heart.”

品味着Johnson的这几句话，Nancy知道自己在Innovo的成长与努力已经获得了肯定。再想到几年前，执意离开工作了两年的公司，一心一意要跳槽进外企的崔小楠，她知道自己已经成功了。此时此刻，她是崔小楠还是Nancy已经不重要了，重要的是，通过自己的坚持与执着，崔小楠成功了！今天的崔小楠已经不再是那个“做一天和尚撞一天钟”的职场菜鸟了，而是一个能够对自己负责，能够为自己的职场生涯做规划的成熟白领。这就是蜕变！

望着窗外的云层，Nancy深知眼下的一切只是达到了其中一座里程碑，她应该开始规划下一阶段的职业生涯了。Tomorrow is another day， but tomorrrow must be a more beautiful day!

打开面前的video，翻了翻目录，Nancy选择了Kongfu Panda来打发接下来的时光。这个片子她曾经看过——以美国人的视角解读中国文化。几年前Nancy看的时候只是觉得有趣，从头到尾都是笑料。现在她坐在从美国返回中国的飞机上，再次看这部电影，却有了不同的感受。

如何解读异国文化，如何解读自己的文化，并把这些合理的解读应用到自己的工作和生活中，作为外企人，也许，这才是Nancy在Innovo的这两年里学到的最重要的东西吧。

望着窗外和飞机擦肩而过的白云，Nancy的心里特别的开阔，她似乎在一瞬间找到了未来的方向。


读者意见反馈表

亲爱的读者：

您好！非常感谢您对我们的信赖和支持。为了更好地为您服务，请您详细填写这份意见反馈表，然后寄至：济南市高新开发区舜华路2000号舜泰广场8号楼15层　星火读者服务部（收）。邮编：250101　电话：（0531）83530836　E-mail:sparkduzhe@126.com　每月我们会抽取部分幸运读者寄送星火最新书目和奖品，请读者踊跃参与。

《公开！小崔的外企英语日记·你的英文发言不再雷人》

读者个人资料

姓名：　　　　性别：□男　□女 学历：　　　　学校：　　　　电话：　　　　

E-mail：　　　　　　QQ/MSN:　　　　　通讯地址：　　　　

职业：□制造业　□金融业　□服务　□传媒　□学生　□自由职业　□其他　　　　

授课或培训老师联系方式：　　　　　　　　　　　　　　　　　




您是如何知道本书的：

□经人介绍　□书店　□出版社图书目录　□网络　□其他　　　　

您购买本书是在下列哪类书店：

□大型零售店　□图书批发市场　□普通小书店　□学校周边书店　□网络书店

□其他　　　　

您购买本书的主要目的是：

□工作需要，为职场充电　□扩充英语知识面　□提高英语口语水平

□业余学习，提升自己　□为未来工作做准备　□其他　　　　

影响您购买本书的因素（可多选）

□封面、装帧设计　□版式设计　□前言和目录　□价格　□内容的实用性

□作者或出版社的名声　□配有MP3和电子书　□买过星火其他书籍，感觉满意

□其他　　　　

您对本书的评价：

（请填写代号：1.很满意 2.满意 3.一般 4.不满意）

内容：　　　　　原因：　　　　　　　　； 封面：　　　　　原因：　　　　　　　　；

版式设计：　　　　原因：　　　　；印刷质量：　　　　原因：　　　　

附赠的MP3和赠册：　　　　原因：　　　　

请给我们更多的建议？

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　




实用英语调查问卷

1、您认为阻碍您英语能力提高的关键因素是什么？

□词汇量不足　□语法基础薄弱　□听力障碍多　□口语不地道

□书写能力弱　□阅读速度慢　□相关知识欠缺

2、目前，您还需要哪方面的英语学习方法？

□词汇记忆　□语法学习　□阅读技巧　□听力训练　□口语练习　□写作技巧

3、您希望通过以下哪种方式提高？

□购书自学　□参加培训　□网络视频自学　□远程教育　□英语角　□英语论坛

原因：　　　　　　　　

4、您最需要购买的是下列哪类英语图书？

□商务英语考试类　□职业英语考试类　□求职面试类　□行业英语类

□休闲阅读类　□生活口语类　□其他　　　　　　　　

5、您购买实用英语类图书的目的（可多选）：

□工作需要　□准备考试　□学习英语知识　□业余爱好

□出国旅游　□外派出差　□出国深造　□其他

6、您购买这类图书的主要依据是（可多选）：

□版式别致　□选材新颖　□语言地道流畅　□内容实用

□价钱公道合理　□作者或出版社有名气　□配备MP3和电子书　□封面设计好

□书名有吸引力　□纸张质量好　□开本、厚度合适　□其他　　　　

7、您购买实用英语类图书的价位（折后）一般控制在：

□20元以内　□30元以内　□50元以内　□无所谓　□其他　　　　

8、您认为图书中附带的音频、视频软件是否有用？

□很有用，会提高学习效率　□有帮助，会辅助阅读　□没有用，从没使用过

9、对于录音文件您倾向于选择哪种发音？

□英音　□美音　□两者皆有

10、除了英语图书，您还希望我们为您出版哪类图书？

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

谢谢您的合作！




联系我们

您对本书还有什么想说的吗？您可以来电或通过邮件与责编直接沟通交流，我们将十分乐意解答您对于本书的任何疑问。

电话：010-51583787

邮箱（咨询、投稿）：sparkebe@yahoo.cn

网址：http://www.sparke.cn


公开！
小崔的外企英语日记
你的英文发言不再雷人



实用句型随身记
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崔小楠的重大决定——跳槽外企

两年后再次经历面试

1. My job includes marketing activities for different projects.

我的工作内容包括为各种项目做市场调研。

2. One of the reasons I am leaving for is that I felt I was not challenged enough at the job.

我离开的一个原因是我觉得那份工作对我的挑战不够大。

3. The company offers a great opportunity for a good entry level position.

公司为新手提供了非常好的机会。

4. I felt I was not able to reach my full potential because of the lack of challenge and there was no room for advancement in the company.

因为缺乏挑战而且公司里没有上升的空间，我觉得自己的潜力没有完全得到发挥。

5. I did enjoy working there and appreciate the skills I developed.

我真的很喜欢在那里的工作，也很高兴能够提高技能。

6. I feel my skill set can be better utilized elsewhere.

我认为自己的技能在别处可以更有用武之地。

7. I was responsible for several projects.

我曾负责多个项目。

8. A long-term client was about to take their business to a competitor.

一个长期客户想要和我们的一个竞争对手合作。

9. Opportunity favors the prepared mind.

机会垂青有准备的人。

10. I look forward to joining your team and working together with you.

我期待着加入你们的团队和你们一起工作。

全英文的月度例会

1. Now we come to the question of marketing report of the past month.

现在我们来讨论上个月的营销报告。

2. We successfully developed a marketing campaign for our new product.

我们成功地为新产品制定了营销方案。

3. You will have a general idea of what we achieved so far.

你会大致地了解到我们到目前为止所取得的成果。

4. Excuse me for interrupting, but, may I have a word?

对不起打断一下，我可以插一句吗？

5. One of the reports you mentioned was not sent to me.

你提到的一个报告并没有发给我。

6. If there is no further question, we will move on to the next topic.

如果没有其他问题了，我们转到下一个话题。

7. We have problem with the agent in Japan.

我们和在日本的代理商之间存在问题。

8. If anyone has a recommendation, please let me know.

如果哪位有想推荐的（合作伙伴），请告诉我。

9. Before we close today's meeting, let me just summarize the main points.

在我们结束今天的会议之前，我来总结一下要点。

10. Sorry I cannot catch up with you.

对不起我跟不上您的速度了。

外企的优厚福利

1. Today we have a lot of new things to share with you all.

今天我们有很多消息要和大家分享。

2. There will be a lot of changes in our company's policy in order to accommodate better employee welfare.

我们公司的政策会有很多的变动，以便为员工提供更好的福利。

3. We used to have only partial health insurance coverage and retirement plan.

过去我们只有部分医疗保险和退休计划。

4. We hope to boost morale by adding additional welfare considerations.

我们希望通过增加福利来鼓舞士气。

5. Employees will be given 10 paid sick days, in addition to their two-week vacation periods.

除了两周的假期，员工还会有10天的带薪病假。

6. Ms. Bright will be our company's consultant for welfare issues. Bright

女士将担任我们公司福利相关事务的顾问。

7. We have hired a new liaison between management and employees.

我们为管理层和员工之间找到了一条新的纽带。

8. Whenever you have a question or concern regarding anything that happens during the work day, she will be your advocate.

一旦你们对于工作日期间的任何事宜有疑问或顾虑，都可以去找她咨询。

9. You can turn to her whenever there is anything inappropriate or unfair in our management.

一旦我们的管理上有不合适或不公平的地方，你们都可以去找她咨询。

10. Our purpose is to have your best interest at heart.

我们的目的是保证大家获得最大利益。

可怕的营销预算表

1. The goal of marketing budget is to control expenses and project revenues.

营销预算的目标是为了掌握开支和项目收入情况。

2. A budget establishes a standard of performance for your actions.

预算为操作制定了标准。

3. A well-designed budget is also a tool to keep you on target.

设计合理的预算也是保证你坚持目标的工具。

4. The math of the expense budget is very simple, sums of the rows and columns.

开支预算的算法很简单，就是横行和竖行的求和。

5. As you develop a budget, think of it as an educated guessing.

制定预算的时候，就当作是在做一个有根据的推测。

6. The annual expense column sums the months for each row.

年度开支这一栏是各个月度栏的总和。

7. You should relate your spending to your strategy.

你应该把花费和方案策略结合起来。

8. You should prioritize your spending to match your priorities in sales.

你应该按照销售的优先顺序来安排开支的优先顺序。

9. Your strategy should show up in your actual detailed programs.

你的策略应该在实际和具体的方案里显示出来。

10. Budget-making is closely connected with marketing activities.

预算制定应该和营销活动紧密地联系起来。

兼任导游传播中国文化

1. The Great Wall is one of the greatest wonders of the world.

长城是世界奇迹之一。

2. He, who has never been to the Great Wall, is not a true man.

不到长城非好汉。

3. It is the most representative section of the Great Wall built during the Ming dynasty.

这是明代修建的长城里最有代表性的一段。

4. It was used by the Chinese to protect their land.

它过去被中国人用来保护国土。

5. There is a cable car to take you to the half-way.

你可以乘坐缆车到中途。

6. We will have a nice meal in a good Beijing-Duck Restaurant located in Hutong.

我们将在胡同里的一家北京烤鸭店美餐一顿。

7. 798 ART Zone is one of the favorite places for foreigners in Beijing. 798

艺术区是在北京的老外最喜欢的地方之一。

8. I enjoyed the trip with you today.

今天和你们在一起的旅程很愉快。

9. It would be hard for us to turn back just to get food and water.

我们回去取吃的喝的会比较困难。

10. I will take good care of the visitors.

我会照顾好客人的。

不可忽视的个税申报

1. China has a multi-tiered system of tax liabilities for foreigners.

中国针对外国人有多层次的税收体系。

2. There are different categories of expatriates working and living in China.

在中国工作和生活的外籍人士有不同的类别。

3. How is personal income tax calculated?

个人所得税是如何计算的？

4. I travel to other countries a lot, will I be taxed as well?

我经常到别的国家去，我也要缴税吗？

5. If you derive income and work in the mainland for over 183 days, you are liable to individual income tax in China.

如果你在中国大陆工作183天以上，并且在这里取得收入，那么你就要在中国缴纳个人所得税。

6. They are required to pay individual income tax to the Government only on incomes from sources within China.

他们只需要基于在中国境内取得的工薪向中国政府支付个人所得税。

7. For foreign workers who are eligible for individual income tax concessions, some categories of allowances might be deductible for tax purpose.

外籍雇员的个人所得税存在减免的情况，有些津贴可以不计税。

8. China is becoming a popular working place for people from different parts of the world.

作为工作地点，中国越来越受到来自世界各地的人们的欢迎。

9. These include housing allowance, meal allowance and travel allowance at reasonable levels.

这其中包括适当的房补、餐补和差旅费。

10. The State Administration of Tax is the highest taxation authority in China.

国税局是中国的最高税收机关。

重要的同行聚会

1. You should know how to start a conversation with people.

你应该知道怎么和别人打开话题。

2. I am not so confident in social networking activities.

我在参加人脉拓展活动时不太自信。

3. The dress code for today's cocktail party is business casual.

今天鸡尾酒派对的着装要求是商务休闲装。

4. What do you do in your business?

您是从事什么行业的？

5. We work closely with our clients to find breakthrough solutions to tough problems.

我们和客户密切合作，为他们遇到的棘手问题寻找突破性的解决办法。

6. What does your business do?

您的工作内容是？

7. I'd love to tell you more about us. But -- let's start with you.

我很乐意告诉您更多关于我们的情况，不过，还是您先来吧（我对您所在的公司更感兴趣）。

8. What sorts of assignments do you specialize in?

您的专业领域是？

9. This is my business card. Can I have yours?

这是我的名片，可以跟您也要一张吗？

10. We must learn to be good listeners.

我们一定要学会做好的听众。

上市公司的投资者招待会

1. Publicly traded companies need investors for financing and development.

上市公司需要投资方来进行融资和发展。

2. Our Chief Financial Officer will make a report in the conference.

我们的首席财务官将在会议上作报告。

3. Thank you for joining our reception for investors.

感谢你们来参加我们的投资者招待会。

4. It is always a pleasure to host this event.

主持这个活动一向是我的荣幸。

5. In the face of the current global challenges, we are working hard to return to the path of economic growth.

在面对目前的全球挑战之时，我们正在努力恢复经济增长。

6. Our quarterly sales volume is RMB two billion.

我们的季度销售额为20亿人民币。

7. I encourage you to explore the advantages of Innovo for your business.

我提议你们去发掘更多Innovo可以助力你们事业的优势。

8. We will try to create new business opportunities and sustain economic growth.

我们将会努力创造新的商务机会并保持经济增长。

9. We will continue to ensure Innovo offers the best possible opportunities for your investment to succeed.

我们仍然保证Innovo为你们投资成功提供最好的机会。

10. Your commitment will help strengthen our development for years to come.

你们的投入会帮助我们在接下来的几年里实现更好的发展。

商机无处不在

1. Opportunity for business is everywhere.

商机无处不在。

2. You should always be ready to present your company profile.

应该随时准备向别人推介自己的公司。

3. We can focus on the advantage of our own products and service.

我们可以强调自己的产品和服务的优势。

4. I would like to introduce more about the company that I am working for.

我想更多地介绍一下我所供职的公司。

5. Our headquarter is in New York, the United States.

我们的总部在美国的纽约。

6. Innovo has been providing top quality software, solutions and services for various IT problems for 18 years now.

 Innovo已经连续18年为IT领域的各种问题提供高品质软件、解决方案和服务。

7. We have always been looking for good partners in this market.

我们一直在寻找这个市场的好的合作伙伴。

8. The purpose is to impress your potential customer with your introduction.

目的是通过介绍给潜在客户留下深刻的印象。

9. Our company profile includes basic information of our development and present situation.

我们的企业介绍包括公司的发展和现状的基本信息。

10. Let's keep in contact.

我们保持联系。

又是年底，圣诞快乐

1. Christmas is the most celebrated festival in many countries.

在很多国家，圣诞节是最隆重的节日。

2. We'll have a band playing traditional carols.

我们会请乐队演奏传统的圣诞颂歌。

3. Don't be surprised if our President shows up dressed as Santa Claus.

如果我们的总裁装扮成圣诞老人出场，大家不要觉得奇怪。

4. This gathering is only for employees.

这个聚会是专门为员工组织的。

5. You are the very essence of the Christmas spirit of giving.

你们正体现了圣诞的奉献精神。

6. I am pleased to report that the company had another strong year.

我很高兴地汇报公司又度过了辉煌的一年。

7. As we stand at the close of the old year, it's only right and natural to look back.

当一年马上结束的时候，我们理应作个回顾。

8. But rather than looking back, I want to call on each of you to look ahead.

我提倡大家要展望未来，而不是停驻在过去。

9. Tonight I want to thank you for your effort this year.

今晚我要感谢大家这一年来所做的努力。

10. Merry Christmas and all the best to your family.

祝你们的家人圣诞快乐，一切顺利。




崔小楠外企显身手——锋芒暂露

辛勤工作的最佳回报

1. There is a new vacancy available in our company.

我们公司有个新的空缺职位。

2. Do you have a clue of what to say in the meeting?

你知道开会的时候该说些什么吗？

3. You deserve the promotion.

你被提拔是应该的。

4. It's a great honor to be following Frank's footsteps as the Director of Marketing Department.

很荣幸接过Frank的接力棒成为市场部的总监。

5. To be honest, this promotion came as quite a surprise.

坦白地说，这次提拔对我来说是个意外。

6. On that same note, I'd like to thank all my colleagues in the company for their enthusiasm and hard work.

与此同时，我还要感谢公司所有同事的热情和努力。

7. I'd like to think it's mainly a recognition of the teamwork.

我更觉得这主要是对团队合作的认可。

8. I won't let this step-up go to my head.

我不会因为这次提拔而冲昏头脑。

9. My boss is open-minded and he would like to give a raise to the qualified employees.

我的老板思想开明，他愿意提拔优秀的员工。

10. Talk to your boss if your think it is unfair.

如果你觉得这不公平，就去找老板谈谈。

首次主持季度会议

1. You can make a rehearsal if you are not familiar with the procedure.

如果你对程序不熟悉，可以先做个彩排。

2. The meeting is now called to order.

会议现在开始。

3. The order of business is as follows.

会议议程如下。

4. This is the first time that I hold a meeting like this.

这是我第一次主持这样的会议。

5. Could you read the minutes from the last quarterly meeting?

你可以读一下上次季度会议的记录吗？

6. This will provide you with review of last quarter's achievements.

这将帮助大家回顾一下上个季度的成绩。

7. There will be an overview and discussion of our proposed public relations campaign.

将会针对我们提议过的公关活动进行概述和讨论。

8. The last order of business is VP's summary.

会议的最后一项是副总裁的总结。

9. He will summarize our work in this quarter.

他将总结一下这个季度的工作。

10. If there are no questions, let's get started.

如果没有什么问题，我们开始吧。

开拓市场的最佳助力

1. Southeast Asia is a land to be explored.

东南亚市场是一个有待开发的领域。

2. You must make sure that this distributor is experienced and qualified.

你必须保证这个分销商有经验和资质。

3. I invite you to have a talk face to face.

我邀请您来面谈。

4. It's a pleasure to finally meet you.

很荣幸终于和您见面了。

5. Innovo is looking to find new opportunity in Southeast Asia. Innovo

正期望在东南亚找到新的机遇。

6. Could you specify your distribution channels?

您能不能具体地讲一讲你们的分销渠道？

7. It would be quite a head start for us if we could secure a deal with a good distributor like you.

如果我们可以和像贵公司这样信誉良好的分销商合作，那对于我们将是一个很好的开始。

8. I'll be responsible for the first round of negotiations here in Beijing.

我将负责在北京进行的第一轮谈判。

9. I hope we can have a very good cooperation.

我希望我们合作愉快。

10. Network is very important for distribution.

关系网对于分销很重要。

拿下订单，开心庆祝

1. This is the first order that I got since joining the company.

这是我加入公司以来拿到的第一笔订单。

2. I have sent the samples to you per UPS this morning.

我已经在今天早上通过UPS把样品寄给你们了。

3. This is a team-work thing, not individual.

这是团队努力的结果，不是个人的成绩。

4. I'd like to take a moment to express my sincere thanks to our cooperation partner.

我想占用一点时间来对我们的合作伙伴表达诚挚的谢意。

5. We have inked an agreement to distribute 3 major serials in Singapore.

我们已经就在新加坡分销三个系列的产品达成协议。

6. This is only the first time that we cooperate with each other.

这只是我们之间的第一次合作。

7. We can both stay one step ahead of the competition.

我们都能在竞争中领先一步。

8. I am sure that there will be more chances for us to work together in the future.

我确定我们在未来会有更多的合作机会。

9. Your personality plays an important part in doing business.

在商场上，一个人的个人魅力也很重要。

10. This will definitely be a win-win deal.

这绝对是笔双赢的生意。

采购部的通力配合

1. Our delivery deadline is in two weeks.

我们的供货截止时间是两周后。

2. In order to meet the deadline, there must be good cooperations between different departments.

为了保证按时交货，各个部门间必须有很好的合作。

3. Our purchase procedure is a little different from that of state-owned enterprises.

我们的采购程序和国有企业的略有不同。

4. I have to decide which supplier/vendor to buy parts and components from.

我负责决定从哪家供货商或卖家采购零部件。

5. I also have to make the make-or-buy decision.

我也要决定是自制还是采购。

6. We prefer to use a large number of suppliers from our approved suppliers'list.

我们更愿意从大量得到认可的供应商名单里选择。

7. We usually place single orders at a negotiated price.

我们通常以谈好的价格来下单笔订单。

8. I have to put out orders for tender.

我需要通过招标来下订单。

9. You have to liaise with other departments within the company.

你必须和公司的其他部门取得联系。

10. We need to maintain our company's reputation in the marketplace.

我们需要维护我们公司的声誉。

让人欢喜让人忧的订货量

1. Did you receive the intention order from the customer?

你收到了客户的意向订单了吗？

2. Let's take a look at the distribution contract we just signed with this distributor.

我们来看一下刚刚和分销商签订的分销合同。

3. Looking over the numbers, you will get an idea of what this distributor expects from us in terms of amount and speed of supply.

看一看这些数字，你就会知道分销商希望我们达到的供货数量和速度。

4. There is no possibility of making it with our present productivity.

以我们目前的生产能力这是不可能实现的。

5. There is a big gap between our production capacity and the supply.

我们的生产能力和供货要求之间有很大的差距。

6. This leads me to my first concern.

我的首要顾虑就是这个问题。

7. We must do something to solve the problem and save the order.

我们必须得解决问题来挽救订单。

8. I believe that there is room to both expand and upgrade facilities.

我相信会有扩大生产和改进设备的空间。

9. Is there possibility of adding a new production line?

有增加一条新的生产线的可能吗？

10. What are the risks of asking other companies for help?

如果请其他公司来帮忙会有什么风险？

经验老到的谈判高手

1. With this delivery problem, I'm sure there's room for negotiation.

关于这个装运期的问题，我确定有谈判的空间。

2. Why such a long delivery period?

为什么装运期这么晚？

3. We expect a delivery in 10 days and installation in one week after that.

我们希望十天后能运货，然后再一周后可以装配。

4. This is our position.

这是我们的立场。

5. I see what you mean, but that would be very difficult.

我明白你的意思，但是这样做很困难。

6. You'll have to do better than that, I'm afraid.

恐怕，你们必须得做的更好。

7. I will be very happy if you could confirm this in writing.

如果你能以书面形式确认一下，我会很高兴的。

8. That is really a very short deadline in this business.

在这个行业里这个期限实在是太短了。

9. The engineers will find a way to re-schedule production plan.

工程师们会找到重新调整生产计划的办法。

10. If you can promise another order, we could accept your terms.

如果你能保证再签一单, 我们就接受你们的条款。

没有时差阻隔的电话会议

1. Attending exhibition is a very efficient way of marking.

参加展会是非常有效的营销方式。

2. Do you have an idea of the time difference between you and me?

你知道我们之间的时差吗？

3. All the companies are trying to regain their market share after the financial crisis.

所有企业都在金融危机后努力重新获得市场份额。

4. It's time to go home and be with family here.

这里已经是回家和家人团聚的时候了。

5. You know what I am expecting to hear from your side.

你知道我希望从你们那边听到什么消息。

6. Is there any problem that you need to let me know?

有什么你们需要让我知道的问题吗？

7. I will come back to you ASAP.

我会尽快给你答复。

8. I am thinking about it.

我正在考虑这个问题。

9. Please send me your updated budget proposal.

请把你们的最新预算议案发给我。

10. We definitely need support from the headquarter.

我们绝对需要总部的支持。

一年一次的产品展会

1. There is introduction of our products and service in stand No. 60.

在60号展台有对我们产品和服务的介绍。

2. We need a game-player that is completely portable, small, lightweight.

我们需要一个完全可以随身携带、小巧的和轻便的游戏机。

3. It is powerful enough to compete with a full-size model.

它的功能要达到可以和大型号的机器匹敌。

4. We are looking for something that is visually attractive.

我们正在寻找在视觉上具有吸引力的产品。

5. It must be tough enough to stand up to constant use.

这个产品必须很结实，可以耐久使用。

6. The current varies from country to country so an adaptor plug will have to be supplied.

因为各个国家间的电流强度不同，所以要配备电源转换器。

7. I will pass your requirements to our technique department and give you a feedback ASAP.

我会把你的要求转告给我们的技术部门，然后尽快给你答复。

8. I need to have your confirmation before this afternoon, otherwise I have to try with another supplier.

我需要今天下午之前得到你们的确认，否则就得考虑其他供货商了。

9. He has some requirements concerning the features and size of the product.

他对产品的特征和型号提出了一些要求。

10. Their requirements provide us with ideas for innovation.

他们的要求给了我们创新的灵感。

不可忽视的团队培训

1. Marketing approach shall be updated according to the situation.

营销方法应该根据情况进行更新。

2. If you are stuck in the old patterns of marketing, you may be taking your business down a destructive path.

如果你受限于旧的营销模式，就可能是把自己的事业推向破坏性的道路。

3. In order to get their attention, you must do something different.

必须做得与众不同，才能引起他们的注意。

4. Consumer are getting smarter and making choices.

消费者越来越明智，他们开始做出自己的选择。

5. Word-of-mouth marketing is favored more than ever.

口碑相传的营销方式受到前所未有的欢迎。

6. As consumers, we like to buy from people that others recommend.

作为消费者，我们喜欢从别人推荐的人那里购买。

7. Try to make your customers shout good news about your products.

努力让你的客户到处宣扬你产品的优点。

8. A great customer service story counts in marketing.

把好的客服实例用在营销中会很有效。

9. You can answer without any research statistics.

这个你们不需要调研数据就可以得出结论。

10. All you have to do is think of your own lifestyle and your own buying behaviors.

你们所要做的就是想一想你们自己的生活方式和消费行为。

培养科学高效的领导力

1. Our company provides us with regular training on leadership.

我们公司定期给我们提供领导力培训。

2. The seminar made by the consulting company was impressive.

咨询公司作的讲座相当不错。

3. We continually face challenges — how we view them defines us!

我们总是会遇到挑战——然而我们看待它们的方式却决定了我们自己！

4. If we choose to see them as obstacles, then the challenges we face will be viewed as problems.

如果我们选择把它们当作障碍，那么我们所面对的挑战就会被看作是问题。

5. A great deal of wasted energy can be spent focusing on a negative mindset.

很多精力都被浪费在负面的想法上了。

6. We choose to see challenges as stepping-stones.

我们选择把挑战当作跳板。

7. We need to guard against the temptation to create a vision that eventually says nothing.

我们需要防止做出毫无意义的设想的倾向。

8. All the dedicated personnel at Innovo need to be committed to defining our vision.

Innovo所有尽职的员工需要努力创造我们的未来。

9. We have fantastic staff in the company.

我们公司的员工很出色。

10. Now I would like to listen to your opinion.

现在我想听听你的意见。

一分辛勤一分回报

1. Go back to your desk and go on working.

回到你桌边接着闷头干活吧。

2. You need to choose the right time and place for asking a pay raise.

要求加薪要选择合适的时间和地点。

3. I have an overview of the accomplishments I made.

我回顾了一下之前取得的成绩。

4. I'm grateful for the opportunity to work for you.

能有机会为您工作，我感到很荣幸。

5. I've become an integral member of your team.

我已经成为您的团队里的一分子。

6. I've implemented innovative marketing plan that resulted in over $60 million in revenue.

我所执行的创新性的营销计划带来了超过6000万的收益。

7. However, I'm still working for the initial salary on which we agreed when I joined the company.

可是，我现在工作所拿到的薪水还是和我加入公司时签订的数额一样。

8. We agreed to renegotiate my salary based on my accomplishments.

我们曾达成协议将会根据我的业绩重新商定工资。

9. I strongly feel that I've earned the immediate pay raise.

我觉得自己的努力早该得到加薪。

10. I'd like to continue to be a key player on your team in a mutuallyrewarding relationship.

我愿意继续在您的团队里担任关键的一员，这对我们双方都有益。

新项目上马

1. I'm here today to present our research about the feasibility of providing networking service.

我今天在这里讲解我们就提供网络社交服务可行性所做的研究结果。

2. Online communities are composed of people sharing interest or activities.

网上社区由有着相同兴趣和为组织活动而联系在一起的人们组成。

3. These websites provide a variety of ways for users to interact.

这些网站给用户提供各种各样彼此互动的方式。

4. Social networking services allow users to create a profile for themselves.

网络社交服务允许用户为自己创建个人资料。

5. Social networking sites are becoming prevalent among the young people.

社交网站在年轻人当中越来越流行。

6. Companies have found that social networking sites are great ways to build their brand image.

企业发现社交网站是塑造品牌形象的极好途径。

7. Please keep in mind that this list is not exhaustive.

请注意这份名单并不全面。

8. More information is needed for completing this research report.

还需要更多的信息才能完成这份调研报告。

9. Could you help me update our profile in that B2B website?

您能不能帮我更新一下我们在那个B2B网站的资料？

10. I log on online in that networking website every day.

我每天都会登陆那个社交网站。

驻华公司成立二十年了

1. We want to set up a Children Supporting Foundation in rural area in China.

我们想在中国农村设立一个儿童支持基金。

2. All the major media are invited for the press conference.

所有主要媒体都被邀请参加记者招待会。

3. Is there any problem during the rehearsal for the final presentation?

最后发言的彩排出现了什么问题吗？

4. I'd like to take this opportunity to stress that we have been able to achieve what we have achieved over the last 20 years.

我想利用这个机会强调一下：在过去的20年里，我们已经完成了我们可以完成的任务。

5. We have created win-win situations for both your country and our business.

我们已经为你们的国家和我们的事业创立了双赢的局面。

6. Over the last two decades, China has stunned Asia and the rest of the world with its breathtaking economic growth.

在过去的20年里，中国惊人的经济增长震惊了亚洲和世界。

7. Transformation is currently taking place within our company.

我们公司内部正在进行转型。

8. We hope to remain a trusted and respected partner for many more years to come.

我们希望在未来的很多年里继续成为一个被信任和被尊重的伙伴。

9. People will read news about your visit in tomorrow's newspapers.

人们明天就会在报纸上得知您来访的消息。

10. Thank you for your attention. Now I am ready to take your question.

谢谢大家的关注，接下来我准备回答你们的提问。




忽晴忽雨的外企日子——日常工作

不再伤感的29岁生日

1. What I need is a good relaxation after work.

我需要的是下班后好好放松一下。

2. What a special occasion this morning is and what an honor it is to say a few words.

今天早上是个非常特别的时刻，很荣幸能够说几句。

3. We wish you a magical day that is profoundly happy and richly blessed.

我们祝福你拥有非常幸福快乐的一天。

4. We appreciate the special and unique role that you play in our lives.

我们感谢你在我们生活中所扮演的特殊和唯一的角色。

5. A successful speech needs to have a great introduction and a memorable ending.

成功的演讲需要有个好的开头和难忘的结尾。

6. You are admired and loved by your family.

你的家人尊重你，爱护你。

7. Today we acknowledge how you are always there for us when we need you.

今天我们要表示感谢，在大家需要你的时候，你总是及时出现。

8. We have been together through times of adversity and throughout the celebrations in our lives.

我们一起经历了生活的酸甜苦辣。

9. Birthday is always a source of introspection.

生日总是让人发自内心地深思。

10. When you get a little bit older, you will get a little bit wiser.

岁月带来的是智慧。

最要好的同事嫁出去了

1. They fell in love at first sight.

他们一见钟情。

2. International marriage is no longer regarded as unusual.

跨国婚姻已经不再稀奇了。

3. I helped them send out invitation letters for the wedding.

我帮他们发婚礼的请柬。

4. What a pleasure it is to stand here today as Bryon and Cathy's Maid of Honor.

今天能站在这里做Bryon和Cathy的伴娘，我感到非常荣幸。

5. We're not only close in age, we're close at heart.

我们不仅年龄相仿，而且心灵相通。

6. It's impossible not to laugh when we're together.

我们在一起的时候想不笑都难。

7. In Bryon, Cathy has found someone who is just as wonderful as she is.

遇到Bryon，Cathy找到了和她一样优秀的人。

8. He also shares her great sense of humor.

他和她一样有幽默感。

9. You've formed an amazing partnership.

你们组成了一对美好的伴侣。

10. No matter where life takes you, I wish you the very best from the bottom of my heart.

不论生活把你们带到何处，我都会从心底给你们最好的祝福。

与美国上司的意见分歧

1. We must protect our Intellectual Property Right.

我们必须保护自己的知识产权。

2. Any infringement of our rights might ruin our reputation.

任何侵权的行为都可能造成对我们名誉的损害。

3. There is much more to be done in order to have an advanced legal system.

要健全法律体系还有很多工作要做。

4. A small software company is making knock offs of our latest product.

一家小的软件公司在仿冒我们的最新产品。

5. The loss might be unpredictable.

损失将不可预计。

6. We'll take them to court.

我们要把他们告上法庭。

7. Do I have everyone's support on this?

这件事大家都支持我吗？

8. I'm fully behind you on this.

在这件事上，我完全支持你。

9. If there is a chance for making profits, someone will try it.

如果有机会获利，就有人尝试。

10. We're cutting our own throats if we don't do something.

如果我们置之不理，就等于自杀。

一波未平一波又起

1. The Chinese know best how to deal with Chinese problem.

中国人的问题还得靠中国人来解决。

2. Maintop Company lodged a complaint with court this morning.

今天早上Maintop公司向法院起诉了。

3. The lawsuit filed accuses your infringing their patents.

诉讼是关于你们侵犯了他们的专利权。

4. We will defend strongly against the lawsuit in subject.

我们要对此诉讼做出强烈辩护。

5. Our products result from wholly owned proprietary technology.

我们的产品使用的是完全属于我们自己的专利权技术。

6. Their claim for compensation is over-demanding.

他们要求的赔偿太过分了。

7. What do you think would be the negative influences?

你觉得会有哪些负面影响？

8. These new products use Innovo Company's registered trade mark.

这些新产品使用Innovo公司的注册商标。

9. Crisis management is necessary for our development.

危机管理对于我们的发展是必要的。

10. We will deal with the crisis head-on.

我们要直面危机。

又是一块儿难啃的硬骨头

1. The market share is disappointing.

市场份额令人失望。

2. I'd like us to reach a decision today about item 1.

我希望大家今天就项目一达成决议。

3. He will explain the background to this, and the present situation.

他会介绍一下相关背景和目前的形势。

4. Let's look at possible courses of action.

我们来看看可能的行动方案。

5. The Australia market isn't as important to us as the Southeast Asian orders.

和东南亚市场比较起来，澳洲市场对我们来说没那么重要。

6. Let's keep to the immediate subject.

不要偏离当前话题。

7. Let's not jump too far ahead at this stage.

现在还不要把话题扯得太远。

8. I have learned interesting things about the way things are moving out there.

我了解到那里的一些市场规律。

9. My own feeling is that we keep on doing like this, it would be a big loss to us.

我自己的感觉是如果我们继续这样做，就会带来巨大的损失。

10. I could pass on my experience to the younger people here.

我可以把自己的经验告诉这里的年轻人。

 Nancy的再一次自我挑战

1. The manager is frustrated with the market situation.

经理对市场形势感到沮丧。

2. Let's briefly go over the proposal.

我们来大致看一下提案。

3. One of Innovo's top-selling lines in Asia is its anti-virus software and game software.

Innovo在亚洲最热卖的产品之一就是反病毒软件和游戏软件。

4. It's no secret that they sell well in Asia due to the innovation and high efficiency.

众所周知，由于技术创新和高效率，他们在亚洲卖得很好。

5. Most Australians prefer local products.

大多数澳大利亚人倾向于买本地产品。

6. We can tap into markets with specialized needs.

我们可以通过满足特定需求来打入市场。

7. My primary data suggests that the market is nowhere near its saturation point.

我的原始资料表明市场还远没有达到饱和。

8. More research needs to be conducted before we give this project the green light.

在开始这个项目之前，我们还需要做进一步的研究。

9. His proposal is practical and operational.

他的提案有可行性和可操作性。

10. Let's give up the task impossible.

我们放弃不可能完成的任务吧。

公司“挖”来的美女同事

1. The hunters are asking me to join another company.

猎头们请我跳到另一家公司。

2. They recommend a sales manager from our competitor.

他们给我们推荐来自竞争对手公司的一位销售经理。

3. Are you sure that you want to take revenge on them for their mistake?

你确定要因为他们的错误而报复他们吗？

4. You forget how we suffered last time?

你忘了我们上次有多惨了吧？

5. She is asking for a big salary.

她对薪水狮子大开口。

6. She is a "killer" in our industry, not only to the orders, but also to guys.

她是我们这个行业的“杀手”，不但善于拿下订单，也善于征服男人。

7. I got my MBA in Australia three years ago, so I feel quite at home with that territory.

我三年前在澳大利亚获得了工商管理硕士学位，所以对那个国家还是比较熟悉的。

8. I am anxious to learn each of your opinions on our future projects.

我很希望了解一下大家对我们将来项目的看法。

9. I believe that I will enjoy my time working with you all.

我相信我会享受和你们一起工作的时光。

10. You have no idea of how badly the guys here want to work together with you.

你都想不到这里的男士们有多想和你一起工作。

行家出手果真不同凡响

1. She had outstanding performance in this business.

她在这个行业有着优秀的表现。

2. I adapt myself to the life in this city very quickly.

我很快适应了在这个城市的生活。

3. The returnees are familiar with the culture and mentalities of other countries.

海归对异国文化和思维方式比较熟悉。

4. I was interested in this industry power.

我对这家行业巨头很感兴趣。

5. Our market share has been sliding for the past years.

我们的市场份额在过去的几年里一直在下降。

6. Innovo is alarmed by these changes and wants to understand the underlying reasons.

Innovo对这些变化很担心，想知道原因是什么。

7. The number of competitors in our industry has doubled in the past year.

在过去的几年里，我们行业的竞争者数量翻了一番。

8. Our product lacks some of the features that customers are looking for.

我们的产品缺乏顾客所需要的某些特质。

9. Our advertising has been ineffective in reaching our potential customers.

我们的广告宣传没有有效地触及到潜在客户。

10. Her analysis is convincing and inspiring.

她的分析很有说服力，也发人深思。

 CFO的果敢尝试

1. This is a common problem for multi-national corporations.

这是一个在跨国公司普遍存在的问题。

2. What is the payment currency for that order?

那笔订单的支付货币是什么？

3. The disputes we had drove me crazy.

以前的纠纷让我抓狂。

4. This will be the major topic for our next monthly report.

这将是我们下次月度报告的主要议题。

5. We have too much exposure to currency variation.

我们受货币变动影响太大了。

6. All your hedging or transferring money costs a lot in time and money.

你们做对冲和转账都要花很多时间和费用的。

7. There's no real group policy for foreign exchange.

没有一致的外汇方案。

8. You always invoice customers in your own currency.

你们一向用自己的货币单位来开具发票。

9. Now let's take a look at the details.

现在我们来看一下具体情况。

10. The finance directors begin to apply the new system from now on.

财务总监们现在要开始采用新的体系了。

外调也是一种升迁

1. You are transferred to a superior position.

你被调到一个更高的职位了。

2. There happened to be a vacancy in our branch office.

正巧分公司有个空缺的职位。

3. I am used to the work environment in this company.

我已经适应了这家公司的工作环境。

4. I really don't know whether to be happy or sad.

我真不知道是该高兴还是该伤心。

5. I've heard nothing but good things about her performance.

关于她的表现，我只听到过正面的评价。

6. She has been promoted to regional Accounting Manager for our company's central and southern regions.

她被升任为我们公司中部和南部区域的财务经理。

7. It comes as no surprise to me that you are moving up the corporate ladder.

你能得到升迁，我一点儿也不感到奇怪。

8. Accounting isn't going to be the same without you.

你离开了，财务工作就会不一样了。

9. I am too old for that date.

我太老了，等不到那一天了。

10. The transfer is temporary. She will come back in 2 years.

这次调任是临时的，两年后还会调回来。

员工与公司的磁场也要合

1. We rushed towards the security check entrance 30 minutes before the plane took flight.

我们在飞机起飞三十分钟前冲向安检口。

2. The flight was cancelled due to the weather.

因为天气原因，航班被取消了。

3. What is your long-term career plan?

你的长期职业规划是什么？

4. There is something that I care about most in choosing a job.

我在选择工作的时候最关注某些东西。

5. There are good promotion prospects if you're interested.

如果你有兴趣，就有很好的升职空间。

6. There's a very good training scheme.

有很好的培训方案。

7. I'm considering a transfer to another division.

我在考虑调到另一个部门去。

8. There's also a five-week holiday allowance.

还有五周的假期。

9. The relocation expenses weren't very generous.

搬家费给的不算多。

10. There must be something special about the company you would like to work for.

一定是这家公司有特别的地方，才让你愿意为他们工作。

下一年，从新目标开始

1. What we get in this area is far from being satisfactory.

我们在这个地区的收获令人非常不满意。

2. You should track the demand and supply information and report to us.

你们应该跟踪供求信息然后向我们报告。

3. Do you have an idea of our sales target for the coming year?

你知道我们明年的销售目标吗？

4. In the Chinese market next year we expect a ten percent increase in total sales.

对于明年的中国市场，我们期望销售额可以增长百分之十。

5. The Southeast Asia continues to be our most profitable area.

东南亚地区仍然是我们最有收益的市场。

6. In Southern Asia the position continues to be difficult due to currency problems and inflation.

因为货币问题和通货膨胀，南亚市场进展还是很艰难。

7. In West Asia we expect to overtake the current market leaders during the next twelve months.

在西亚，我们希望在接下来的十二个月里成为市场的领军。

8. We are aiming for monthly sales of an average of four thousand units.

我们的目标是平均每月销售四千份。

9. The situation in Australia is also improving.

澳洲的情况也有所好转。

10. We expect to establish a twelve percent lead over our competitors.

我们期望能够超出竞争对手十二个百分点。




职场金领是这样成长的——商场磨炼

Nancy也要开始面试招聘了

1. The soon-to-be graduates are interested in doing internship.

即将毕业的学生对实习很感兴趣。

2. Internship offers you some work experience.

实习可以积累一些工作经验。

3. The recruitment procedure for interns is also regulated.

招聘实习生的流程也是有规定的。

4. We need 2 interns urgently due to lack of labors.

因为工作缺人手，我们急需两名实习生。

5. Please pay attention to the application deadline.

请留意申请截止日期。

6. We are pleased that we can assist students in developing their skills and contribute to their profession.

能够为学生的技能提高和职业发展起到帮助作用，我们感到很高兴。

7. Your performance is very impressive.

你的表现很出色。

8. The internship that we are offering is a paid and full-time one.

我们提供的是全职带薪的实习机会。

9. This provides you with opportunities to gain experience in your major.

这给你们提供了获得自己所学专业实际经验的机会。

10. If you were not one of the two interns this time, your application and information will be held on file for future positions.

如果这次没有入选成为两位实习生之一， 你们的申请信息就会被存档，以后如果有合适的职位会考虑你们。

老财务果然不同凡响

1. The interns will receive a training program before starting work.

实习生在开始工作前要接受培训。

2. He is 20 minutes late because of traffic jam.

因为交通堵塞，他迟到了二十分钟。

3. Both of you need to go around all the departments to know how they function.

你们两个需要依次到各个部门去了解它们的运作。

4. Today's training goal is to help you learn about how we deal with payment in business.

今天的培训目标是帮助你们了解我们在交易中的支付方法。

5. Cash with order is ideal.

以现金支付订单最好了。

6. We don't give a customer open account facilities until we have business references from two major firms and from a bank.

除非有两家大公司和一家银行的业务推荐，我们一般不允许客户赊账。

7. The type of payment system I prefer to use is the irrevocable letter of credit.

我倾向于使用的支付方式是不可撤销信用证。

8. It means that there's no risk: the banks guarantee that we get our money.

这代表没有风险：银行会保证我们拿到钱。

9. You can make your choice according to the specific situation.

你可以根据具体情况做出选择。

10. With these cases, you will have a better understanding of what I said.

这些实例会帮助你们更好地理解我刚才讲的内容。

长江后浪推前浪

1. Survey report should be based on field research.

调查报告应该建立在实地调研的基础上。

2. I am responsible for taking product usage feedback.

我负责收集产品使用反馈。

3. We conducted eight focus groups, each with 10 to 12 people who currently use the product.

我们采访了8个不同的小组，每组是10到12个目前正在使用我们产品的人。

4. Our questionnaire is composed of 4 categories.

我们的问卷由四个部分组成。

5. Data collection is fundamental for making research.

收集数据是做调研的基本部分。

6. That's consistent with Innovo's market share segment.

这和Innovo的市场分额比例是一致的。

7. We asked the participants what features they wanted when purchasing the product.

我们询问参与者在购买产品时所关注的产品特性是什么。

8. Innovo's current product offering includes only one of the top three most desired features.

Innovo目前提供的产品只包含了三个最受关注特性里的一个。

9. Innovo received the best rankings for "affordability," but suffered in all the other categories.

 Innovo在“价格可承受”这一项排名最好,但在所有其他项目里排名都很靠后。

10. You changed the stereotype for "90s".

你们改变了90后的形象。

售后服务部的临时客串

1. After-sales department has to deal with customer complaints.

售后服务部必须处理顾客投诉。

2. In this list you will find all the major problems with our products.

这个清单里列出了所有关于我们产品的主要问题。

3. I am in charge of packing problems complained by our customers.

我负责处理顾客投诉的包装问题。

4. There were problems with the last two consignments.

前两次供货有问题。

5. Logistic company should be responsible for that.

物流公司应该为此负责。

6. Can you take down the details and do something about it right away?

你能不能把具体情况记下来，然后马上采取措施？

7. The S-serial was two weeks late arriving.

S系列晚了两周才运到。

8. As a result, 700 pieces were damaged severely, another 200 slightly damaged.

结果是700份严重受损，另外200份轻微受损。

9. We requested 500 pieces and we received 5,000 pieces.

我们要求送500份，结果收到5000份。

10. You must learn to control your emotion as well as that of the customers.

你们必须学会控制自己和客户的情绪。

质量是产品的生命

1. This software did not make profit at all.

这款软件根本没创造什么收益。

2. We must minimize the negative influence of these complaints.

我们必须把这些投诉造成的负面影响最小化。

3. I appreciate your point of view, but maybe we should look at the larger picture.

我明白你的观点，但是或许我们应该把眼光放得长远些。

4. I know the options will cost a lot, but doing nothing could break the bank.

我知道这样做会付出很大代价，但如果置之不理将会让我们破产。

5. We just can't take the software off the market.

我们就是不能把软件从市场上收回。

6. Management in headquarter will have to blame someone.

总部的管理层会怪罪下来。

7. I can't agree with leaving the product on the market just to save our profits.

我不同意仅仅为了保持收益就把产品留在市场上。

8. What if all the customers cancel their orders?

如果所有客户都取消订单怎么办？

9. There is a way to have the best of both alternatives.

有个两全其美的办法。

10. That will be too expensive and time-consuming.

那样会花费太多的时间和金钱。

令VP痛苦的决定

1. We finally decided to withdraw those products.

我们最终决定召回那些产品。

2. The same problem shall be avoided in the future.

以后要避免出现同样的问题。

3. Please help me circulate these paper documents.

请帮我分发一下这些纸质文件。

4. My product development team has been trying to enhance our product to include more of customers' desired features.

我的产品研发队伍一直在努力提高我们的产品，使其包括更多顾客所需要的特性。

5. Our specific proposals were described in detail in the memo that was circulated last week.

我们的详细提议已经在上周分发出的备忘录里做了具体描述。

6. We do need to open a dialogue about which changes we're going to implement.

我们需要讨论一下需要做哪些改动。

7. Our marketing campaign isn't appropriate for our target audience.

我们的营销方案没有有效地针对目标受众。

8. Our recommendations are to revamp our marketing campaign and redesign our product.

我们的建议是修改一下我们的营销方案，重新设计产品。

9. I'd like to open the floor for discussion.

我想宣布讨论可以开始了。

10. Quality must be guaranteed for the new products.

新产品的质量必须有保证。

公司全体并肩作战

1. We offer three-month free usage of our latest products.

我们最新上市的产品提供三个月的免费使用。

2. Please keep close watch on the production schedule and make sure everything is going on well.

请紧跟我们的生产进度，保证一切正常进行。

3. We will discuss about the implementation of this plan.

我们将讨论怎样实施这个计划。

4. Our time together is drawing to a close and we won't be able to take any more questions today.

我们的时间快结束了，所以今天不能继续回答其他问题了。

5. A great deal of work remains to be done.

还有很多工作要做。

6. I propose that we form two committees to focus on the major outstanding issues.

我提议我们组成两个委员会来分别负责主要问题。

7. I would also like to establish a regular meeting schedule so that we can convene and have the committees report back to the larger group about their progress.

我想制定一个定期碰头的时间表，这样我们可以通过会面让两个委员会向大家汇报进展情况。

8. We can reevaluate our situation and determine whether we would like to continue with the meetings.

我们可以重新估计一下形势，然后决定是否要继续开会。

9. If you don't have anything against this, I would like to conclude this meeting.

如果你们不反对，我想宣布会议结束了。

10. With all the efforts, we can save the market share.

经过这么多努力，我们可以挽回市场份额。

辛苦多年的老财务退休了

1. He does not desire for the superior position.

他并不热衷于最高的职位。

2. It is a bitter-sweet occasion.

这是个既幸福又痛苦的时刻。

3. We know that he leaves us in good shape.

我们都知道他是身体健康地离开我们。

4. Smith has been a pillar in this particular company.

Smith在这个特殊的公司里一直是一员骨干。

5. It was he who helped build the very foundations that have made this firm such a success.

就是他帮助打下了使公司如此成功的基础。

6. He had the fortitude to deal with the slings and arrows that had assailed us.

他坚强地抵挡住了我们遭受的风风雨雨。

7. He has indeed been part of the lifeblood of this company.

他实际上是公司命脉的一部分。

8. His success stemmed from his utter commitment to our work.

他的成功是全力投入工作的结果。

9. I promise to try and live up to his extraordinarily high standards.

我承诺努力按照他的高标准来要求我自己。

10. You all look forward to hearing about all his holiday exploits.

你们都期待着听他讲他的度假奇遇。

为自己挑选新的合作伙伴

1. We have several candidates for this position.

这个职位有几位候选人。

2. Let's go over the staff's performance reviews.

我们来看一下员工的表现评估。

3. He's extroverted, which makes him a very effective salesman.

他性格外向，做销售很适合。

4. His sales for this quarter are a record high for our company.

他这个季度的销售额在我们公司创了纪录。

5. He has trouble keeping his private life and professional life separate.

他不能把自己的私生活和职场工作区分开。

6. That is actually a strike against him in the performance review.

这实际上是给他的表现评估加上了负面的一笔。

7. I think that says a lot for his character.

我觉得这很能说明他性格上的特点。

8. Do you recommend him for a raise, then?

那么，你想推荐他升职吗？

9. He landed this position because of his parents.

他是因为父母的关系才坐到这个职位的。

10. Just between you and me, I can' t stand the guy.

悄悄地告诉你，我真受不了这家伙。

不可掉以轻心的出差

1. If you haven't made visa application before this Wednesday, it would be too late.

如果你这周三前还没申请签证，就来不及了。

2. I hate to make that phone call. It is always busy.

我真不愿意打那个电话，总是占线。

3. The valid period for your visa is three months.

您的签证有效期为三个月。

4. One way to make sure that things get done on time is to make up a schedule or calendar.

一个保证事情按时完成的办法是做个时间表或日程表。

5. We are arriving in New York on Wednesday afternoon.

我们将在周三下午到达纽约。

6. On Friday afternoon I'm playing golf with my old boss Karl.

周五下午我会和以前的上司Karl一起打高尔夫球。

7. You will be free to do whatever you like during that time.

这段时间你可以自由安排。

8. Next Monday, we're visiting the model factory on Long Island.

下周一，我们要去长岛参观模范工厂。

9. There will also be a formal meeting of Innovo, but the time is not fixed yet.

Innovo也将有一次正式的会议，但是时间还没确定。

10. I need to apply for international roaming service for my mobile phone.

我得申请手机国际漫游服务。

久闻其声未见其人的同事们

1. I am experiencing role transformation.

我正在经历角色的转换。

2. The prediction has been proved.

这个预见已经得到了证实。

3. What I saw in the street are fresh for me.

街上的一切都让我感到很新鲜。

4. I would like to take a moment to introduce the participants who have graciously agreed to share their time with us today.

我想占用一点儿时间来介绍不吝时间来参加会议的各位与会者。

5. On my immediate right is Ms. Bright Graff, the account representative from our marketing consulting firm.

我的右手边是Bright Graff女士，她是我们的营销咨询公司的财务代表。

6. His responsibility is to identify our target market.

他的任务就是确定我们的目标市场。

7. On my far right, the gentleman in the gray suit is Mr. Chris Potter, who is the Senior Vice President of Product Development.

我的最右边，那位穿灰色套装的男士是Chris Potter，他是负责产品研发的高级副总裁。

8. He has been coordinating our marketing efforts for the past seven years.

在过去的七年里，他一直负责我们的营销协调。

9. With that, I'll turn it over to our Senior Vice President of Marketing.

接下来，我想请我们的营销高级副总裁讲话。

10. He will give you a welcome speech.

他将向你们致欢迎辞。

向往已久的美国总公司

1. It took four years for them to build up this plant.

他们用了四年的时间才建起这家工厂。

2. Our regional headquarters serve different areas throughout the world.

我们的区域总部负责世界各地不同地区的工作。

3. We have local offices in seventeen other countries, and in countries where we do not have our own people we usually have local agents.

我们在其他十七个国家设有办事处，在没有我们员工的国家，一般会有本地代理。

4. Recently we have closed some factories and reduced the number of products being made at others.

最近我们关闭了一些工厂，而且在其他工厂减少了产量。

5. Distribution is still as local as possible.

分销还是尽量本地化。

6. We moved many of our best scientists and technicians to two major centers in Germany and the United States.

我们把许多最好的科研人员和技术人员转移到位于德国和美国的两大中心。

7. Staff development is essential to our present and future success.

员工培养是我们现在和未来成功的关键。

8. That's all I want to say about our presence worldwide.

这就是我要讲的我们在世界各地的分布情况。

9. First of all I'll show you the training center and then we'll start the tour of the plant.

首先，我要带你们看一下培训中心，然后我们开始参观工厂。

10. Our business trip is coming to an end.

我们出差的行程接近尾声了。
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