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内容概要

　　本书分100个主题介绍职场交流英语相关知识，每个主题都由4部分组成，这4个部分组成一节口语
课。

　　第一步：Read悦读时间。
借助生动有趣而又详实的背景知识，激发学生学习英语的兴趣，深入了解每个话题，完成初始阶段的
语料积累，避免无话可说的窘境。

　　第二步：Words日积月累。
在充分了解话题的基础上，重点学习日常交流常用单词，增加学生的词汇量，为提高学生语言表达能
力打下坚实基础。

　　第三步：Sentence地道表达。
英语口语的学习也是一个模仿的过程，通过学习原汁原味的日常口语表达，了解英语的表达习惯，掌
握地道的表达方式，逐步提高学生的英语语言口头表达能力。

　　第四步：Conversation大胆开口。
这是完成语言学习的最后一个阶段，也就是输出的过程，通过口头的交流，不仅能够帮助学生克服害
怕说错或者不敢说的心理障碍，也能够帮助学生了解自己对英语的掌握情况，从而调整学习方法，尽
快提高自己的语言运用能力。
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作者简介

　　Crystal老师来自美国，从2006年来到中国一直从事英语口语教学工作，积累了丰富的对华英语教
学经验。

　　邓佳毕业于北京外国语大学，是Crystal老师的同事和朋友，邓佳老师对于中国英语学习者十分了
解。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<职场交流英语100主题>>

书籍目录

Chapter One Job Interview求职面试
1.Ideal Jobs理想工作
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3.Self-introduction自我介绍
4.Reasons for Leaving为何离职
5.Career Planning 职业规划
6.Self Recommendations自我推荐
7.Salary Expectations期望薪水
8.Welfare Expectations福利要求
9.Accepting a Job Offer接受工作
10.Job Negotiations洽谈入职
Chapter Two New Employees Entering the Workplace 新人入职
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37.Conflict Resolution化解矛盾
38.Romantic Relationships at Work 职场恋爱
39.Workaholic 工作狂
40.Birthday Celebrations祝贺生日
41.Promotion Celebrations庆祝升迁
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42.Leaving Farewells离职告别
Chapter Five Getting Along with the Boss与上司相处
43.Assigning Work分配工作
44.Burning the Night Oil熬夜加班
45.Keeping Communication保持沟通
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69.Sightseeing and Shopping观光购物
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72.Types of Payment付款方式
73.Presenting Gifts赠送礼物
74.Seeing Clients Off送别客户
75.Getting the Customers’ Feedback客户反馈
76.Handling Complaints处理投诉
77.Visiting Clients拜访客户
78.Arranging Business Trips安排出差
79.Making an Appointments安排约会
80.Booking Tickets预订机票
81.Reserving Rooms预订酒店
Chapter Seven Office Parties公司聚会
82.Attending Office Parties参加公司聚会
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85.Chatting at the Party聚会聊天
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