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前言

任何会话必须是思想、信息和感情的有益交流。
有不少自领因为在校时没有练好口语，在以后的工作面试中痛失了理想的机会。
也有不少人因无法用正确的韩语表达，而给自己的涉外工作带来诸多不便和尴尬。
有些人由于不了解韩国的风俗习俗而谈话不得体，这种不得体的语言往往不被韩国人所理解。
有的甚至因此产生误解而造成严重的后果。
笔者根据多年从事外事工作的经验体会到，在实际语言交际中，一些常用的语句往往包含着极其复杂
的结构模式，绝不是“一句对一句”那样简单。
因此，本书在真实的情景下，用简短的语言教会读者如何进行地道的表达，使读者的口语更加纯正。
《我的第一本韩语职场口语书》专为白领和准白领的您设计出56个在职场工作中常遇到的情景会话，
内容涉及：文秘事务、工作琐事、办公事务、公关接待等。
每个情景会话都由“上班时你一定能遇到的常见短句”和“上班时你一定能用上的情景会话”两部分
组成。
常见短句注重口语单句的速成，以便应急时张口就能说，情景对话可让您熟悉职场中最实用的口语，
让您从此告别“哑巴韩语”。
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内容概要

本书专为白领和准白领的您设计出56个在职场工作中常遇到的情景会话，内容涉及：文秘事务、工作
琐事、办公事务、公关接待等。
每个情景会话都由“上班时你一定能遇到的常见短句”和“上班时你一定能用上的情景会话”两部分
组成。
常见短句注重口语单句的速成，以便应急时张口就能说；情景对话可让您熟悉职场中最实用的口语，
让您从此告别“哑巴韩语”。
本书内容经韩国专家审阅，力求表达地道、活泼，内容符合白领及大学（毕业）生的需要，也符合出
国工作或学习者的需要。
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书籍目录

一、文秘事务必学会话  01  接打电话  02  电话转接  03  电话留言  04  结束通话  05  安排见面  06  安排会
议  07  安排出差  08  安排面试  09  预订房间  10  预订机票  11  商务签证  12  收发传真  13  打字、复印  14  
电脑使用  15  网络办公二、工作琐事必学会话  01  新人来到  02  互相帮忙  03  产生矛盾  04  升迁、离职 
05  家有不幸  06  烟民一族  07  工作午餐  08  安慰、同情  09  诚意道歉  10  互相帮忙  11  轻松度假  12  休
闲健身三、办公事务必学会话  01  上班、下班  02  加班、替班  03  夸奖员工  04  批评员工  05  辞职、锯
雇  06  沟通、协调  07  加薪、升职  08  请假、换班  09  分配工作  10  档案管理  11  员工培训  12  处理投诉
 13  购置物品  14  银行业务  15  邮局业务四、公关接待必学会话  01  问候寒喧  02  相互介绍  03  邀请客户
 04  商务约见  05  祝贺祝福  06  礼尚往来  07  参加派对  08  节目祝福  09  机场接人  10  安排食宿  11  商务
宴请  12  参观工厂  13  安排游玩  14  送别宾客
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《多媒体互动我的第一本韩语职场口语书》内容经韩国专家审阅，力求表达地道、活泼，内容符合白
领及大学(毕业)生的需要，也符合出国工作或学习者的需要。
4000个高频职场短句2000个常见词汇，让您迅速积累职场口语必备的语言素材做到应用灵活，想说什
么就能说什么从此打心眼里爱上说韩语。
56个流行话题，将300个实用场景一网打尽，您可以透过最贴近职场的实际场境，体会说活时的真实氛
围融入其中文中具有针对性的疯狂操练，给您提供说韩语最真实的氛围和全万位练习的机会从此告别
“哑巴韩语”，体会脱口而出的快感。
随书附赠的多媒体光盘特聘韩籍外教全文朗读，能帮您火速摆脱听力的盲区和误区，您只要每天听一
听，嘴巴跟着读，就能让您在职场夏际中听得懂老外的谈话，并能自由交流。
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