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前言

　　对于大部分中国人来说，用英文开会是一个挑战。
虽然学习英语多年，但常会出现听不清、说不出、不知如何处理矛盾、无法控制会议局面等问题。
　　一位朋友曾对我讲述了自己尴尬的经历。
有一个讨论技术标准的电话会议非常重要，他特地带了一位在美国工作多年的“英语保镖”。
由于外方的语速很快，他只能从个别听懂的单词中推测对方想讲什么，根本无法及时做出反应，更不
必说发表自己的意见了。
有时别人点名问他，要听他的看法，他就硬着头皮说，对不起，请等一等，让“英语保镖”赶紧翻译
一下，再回答。
他说那种感觉就像聋子一样，离了助听器就什么都听不见了。
讨论关键问题时，他也是有心无力，不能据理力争，只好生硬地表明态度，甚至在会议结束之前，连
句道别的话都没有说。
　　或许您也有似曾相识的经历，正苦于寻找一本好书，借以提高自己的英语技能，摆脱目前的尴尬
境遇。
《背88个短语掌握会议英语》恰好是为您量身定做的。
本书提炼出组织会议、在开会前、主持会议、参加会议、会议谈判和结束会议中出现频率最高的句子
，只要背诵这些短语，就能立竿见影地提高驾驭会议英语的水平。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<背88个短语掌握会议英语>>

内容概要

《背88个短语掌握电话英语》针对一个商务主题，提炼该主题下使用频率最高的英语短语，并配以讲
解和练习。
读者只要背诵这些短语，就能立竿见影地提高驾驭商务英语的水平。
具备初级或中级外语水平，工作中需要使用听说读写英语技能的商务人士，或希望加强商务英语能力
，毕业后到涉外企业工作的留学生、高等院校学生。
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书籍目录

前言使用说明1.组织会议　会议邀请　会议议题　讨论会议时间　讨论会议长度　接受会议邀请　拒
绝会议邀请　会议变更　确认会议时间　期待见面　参考答案　会议准备　网络会议　会议日程
　E-mail会议确认函2.在开会前　见面问候　问候回复　自我介绍　介绍别人　介绍回复　会前闲谈　
表示认同　表示同情　拒绝回答　参考答案3.主持会议　开场白　缺席致歉　欢迎词　介绍议题　介
绍发言人　主持技巧：发问　主持技巧：肯定　主持技巧：解释　化解矛盾　安排时间　参考答案4.
参加会议　工作评价　图表描述：时态　图表描述：上升　图表描述：下降　图表描述：平稳和波动
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建议　请求插话　回复插话请求　请求解释　参考答案5.会议谈判　买方用语　买方问题　卖方用语
　卖方问题　我们提供　常用短语　If条件从句　表示接受　表示拒绝　表示再考虑　参考答案6.结束
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编辑推荐

　　《背88个短语掌握会议英语》给繁忙的商务人士随身携带。
背88个高频短语，让电话英语超自信。
对于大部分中国人来说，用英文做演示是一项挑战。
虽然学习英语化多年，但常会出现听不清、说不出、不知如何通过电话与人交流的问题。
其实电话英语有许多高频短语，只要背诵这些短语，英语的使用技巧就会增强。
　　《背88个短语掌握电话英语》设计轻便小巧，便于随身携带，供商务人士忙里偷闲翻阅。
内容包括六个部分：基础交流、信息传递、留言、会面安排、投诉与问题解决和电话洽谈。
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