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内容概要

本书共分8章67个小节，内容上，从参加面试到办公室中的人际关系，再到日常办公、接听电话、接见
客户、社交活动以及娱乐休闲，详细介绍了与职场相关的多方面的英语单词。
首先，本书所收录的单词都是最基本、最常用的，读者不用担心单词太偏、太难。
其次，根据单词的意思，列举出与职场相关的句子。
实用例句不仅可以帮助您了解单词的意思，而且能够帮助读者对其进行有意义的记忆，在句子中背单
词，提高记忆效率。
第三，在核心单词和实用例句之后，本书又着重列出了核心单词的同义词、反义词、相关词以及相关
短语等。
让读者在记住一个单词的同时，也能记住其他相应的词汇，不仅增加读者对核心单词的理解，也相应
地扩充了词汇量。
最后，对不同的场合设计不同的话题，而且在每一个话题的最后都有一个与此相关的职场小链接。
有些部分的职场小链接着重介绍了在职场中应该注意的问题，并提出了相应的建议或意见。
有些部分列举了一些励志的名人名言，以激励读者再接再厉，克服困难，再创辉煌。
还有些介绍了与生活相关的知识，希望能够提高读者各方面的英语能力。
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作者简介

　　李文昊
中国台湾地区英语培训专家，现为淡江大学英语系讲师，20多年英语教学经验，多次参与英国政府正
统英语教学及多媒体教学课程的研究，多种畅销语言教材作者。
著有畅销书《一辈子够用的英语万用单词20000》、《用美国小孩的方法学单词》、《临时需要的一句
话：走到哪用到哪的英语万用会话10000》、《一辈子够用的英语万用会话10000句》等。
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书籍目录

前言
Part 1 求职面试
　Unit 1 面试礼仪
　　表达感谢
　　服饰礼仪
　　情感态度
　Unit 2 自我介绍
　　家庭情况
　　性格特征
　　教育学历
　Unit 3 参加面试
　　面试预约
　　面试过程
　　面试结果
Part 2 办公室中的人际关系
　Unit 1 日常寒暄
　　见面问候
　　讨论工作
　　关于天气
　Unit 2 办公室八卦
　　讨论家庭
　　明星八卦
　　投资理财
　Unit 3 同事相处
　　关心鼓励同事
　　夸奖批评同事
　　同事间的矛盾摩擦
Part 3 日常办公
　Unit 1 日常事务
　　员工培训
　　分配工作
　　工作交流
　Unit 2 日程安排
　　安排会议
　　安排出差
　Unit 3 其他问题
　　办公自动化
　　升职与辞职
　　书写简报
　　办公用品
Part 4 接打电话
　Unit 1 日常用语
　　电话服务
　　长途电话
　　电话留言
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　Unit 2 意外情况
　　电话故障
　　打错电话
Part 5 谈判与合同签订
　Unit 1 会见客户
　　预约来访
　　迎接客户
　　在会客厅
　　参观公司
　Unit 2 谈判
　　产品推荐
　　建议客户
　　产品价格争执
　Unit 3 签订合同
　　付款方式
　　包装和运输
　　索赔
　　售后服务
Part 6 社交活动
　Unit 1 聚会活动
　　邀请朋友
　　接受与拒绝
　　参加聚会
　　道别
　Unit 2 节日问候
　　节日分类
　　节日祝福
Part 7 工作之余
　Unit 1 兴趣爱好
　　音乐
　　读书
　　运动健身
　　电视电影
　　棋牌游戏
　Unit 2 去购物
　　在商场
　　购买化妆品
　　挑选衣服
　Unit 3 外出旅行
　　选择交通
　　入住酒店
　　游览观光
　　拍照留念
Part 8 职场涉及的其他行业
　Unit 1 银行和邮局
　　银行
　　邮局
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　Unit 2 医院
　　科室和药物
　　疾病
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编辑推荐

　　最实用、最高效、最省时的单词书！
　　超值附赠MP3录音，双语录音全拼读，小开本装帧，走到哪听到哪，随时听随时学！
　　67个职场必备主题，1800句经典实用例句，举一反三的新模式，只需21天，成就你的职场英语！
　　随时背随时用，附赠沪江学习卡，免费在沪江网上模拟练习，随时检验学习效果！
　　实用单词+经典例句+单词群记忆法+职场小链接=职场英语达人。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<我的第一本职场英语单词书>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


