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前言

　　想在外企工作吗？
想和老外做生意吗？
面对考官的提问，你是否心慌意乱、答非所问？
面对上司的命令，你是否似懂非懂、尴尬羞愧？
面对老外的巧言辞令，你是不是懊恼自己的英语为何如此差劲？
面对这些问题，只有具有过硬的英语口语能力，才能使你在职场上令人刮目相看，而这将是你在工作
中接受的第一个挑战，要想赢得挑战，唯一的办法就是努力攻克英语口语难关。
　　《我的第一本职场会话书》是我们倾力打造的一套场景真实、话题丰富、对话生动、非常实用的
口语书，与传统的口语书所不同的是，本套丛书按照每个场景下人物的行为为顺序，真实再现对话场
景。
　　本书根据从应聘上岗到驰聘职场，再到商务流程，以及社交生活的主线详细地为读者介绍了职场
英语各方面的内容。
《我的第一本职场会话书》的编写核心理念是&ldquo;实用&rdquo;，所以在选材方面借鉴和参考了国
内外众多职场话题，使读者将英语和职场用语很好地融合。
在用词方面，本书尽量保证所选词汇和句子的简洁、易懂，并且对关键词和短语进行细致分析，保证
读者能够实现&ldquo;学中用，用中学&rdquo;，真正掌握相关词汇和短语的用法。
本书以其广泛的场景、多样的话题、海量的对话，让您全身心投入职场英语的世界。
　　为了便于读者高效地学习，本书在设计上版块鲜明，条理清晰，每个单元都分为四个部分：　
　1.这种情景，你该怎么说？
　　这部分场景皆选材于实际工作，对话真实、鲜活，是职场工作之中必备的模仿宝典。
本部分侧重培养读者的综合交际能力，精选两组短小对话，是读者在记单词、背句子基础上的全面升
级。
　　2.经典句型你会吗？
　　这部分集合了主题单元的实用佳句，又以分类细化的形式展现了各种场合下的用语，使读者在不
同情况下都可以将佳句信手拈来，随查随用，简便明了。
　　3.核心单词要牢记　　这部分精选了与主题单元相关的词汇，分别是对话和句子中的重难点单词
，读者在学习了对话和佳句之后，了解单词在句中的意思，联系上下文可以对单词集中攻关，记忆单
词不再是件棘手的事。
　　4.职场小贴士　　这部分以技巧点拨的方式介绍了职场新人在职场社交中应该注意的问题，同时
介绍了英美交际文化背景、职场礼仪、商务技巧等诸多方面的知识，更重要的是读者在今后能谙熟这
些技巧，并应用到实际工作当中，减少工作阻力。
另外，本部分还列举了一些名人名言以及激励名句，使读者在学习之余不断鞭策自己，力争上游。
　　本书在每章结尾都附上了一篇精美的励志短文，每篇短文都可以拓宽你的文化视野、激发你的心
灵，使你振奋，催生你永不言败、勇往直前的昂扬斗志。
　　最后希望本书能够博得大家的喜爱，更希望通过本书的帮助，你的职场之路一帆风顺，前程似锦
。
当然本书在编著的过程中，难免会有疏忽漏洞，欢迎广大读者批评指正，提出宝贵意见。
谢谢！
　　李文昊
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内容概要

　　本书作者根据自己多年教学及职场经验，为那些只会生硬背单词却口语水平一般的办公室白领一
族专门编著了这本职场英语会话书。
本书旨在提高上班族的英语会话水平和他们的职场沟通能力。
为其进入职场、面试，以及与领导沟通助力。
本书包括82个职场经典场景，每个职场中所能够出现的场景对话统统包括，真实、丰富，易学易懂。
提高职场表现力。
并配合3500句经典句型和1000个核心单词，实用对话和经典句型相结合，搭配情景记单词，提高记忆
效果。
另外书中还配有职场小贴士，介绍英美文化交际背景、商务技巧和职场礼仪等实际问题，帮助读者了
解不同背景下的不同表达方法。
一本书帮你搞定职场沟通术。
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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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章节摘录

　　Chapter 1毕业之后第一课——求职　　Unit1完美简历是成功的一半　　这种情景，你该怎么说？
　　Dialogue 1　　A：Would you please have a look at my resume? I’d like your opinion.　　B：I’d be
glad to tell you what I think.　　A：If you think there is something wrong, please tell me.　　B：It looks fine to
me. But if I were you, I would write some working experience in it.　　A：Yes, you are right. But you know I
haven’t got any working experience.　　B：I remember once you worked in a shop as the promoter.　　A：It
lasted only one month. Isn’t that too short?　　B：It doesn’t matter. You should add this.　　A：OK. I will
do that.　　A：你能看一下我的简历吗？
我需要你的意见。
　　B：很乐意告诉你我的想法。
　　A：有什么不对的地方尽管告诉我。
　　B：看起来不错，不过如果我是你的话，我就会写一些工作经验。
　　A：是的，你说得对。
但是你知道我没什么工作经验。
　　B：我记得你曾经在一家商店做促销员。
　　A：只有一个月，时间太短了吧？
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　最丰富的场景，最全面的话题，最时尚的职场英语会话书。
不管是职场菜鸟，还是职场精英，这一本你都需要。
　　82个职场经典场景，3500句经典句型，1000个核心单词，场景真实、话题丰富、词汇量全，你非
看不可！
　　小开本易携带，配合随书附赠的mp3录音光盘和沪江学习卡。
让你随时用随手查随口说，想怎么表达就怎么表达。
　　经典会话+地道口语，帮你扫掉各种职场尴尬，与老外轻松对话。
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