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内容概要

　　《最IN的职场英语口语一本就够》先从基本的职场英语口语学习方法讲起，之后分别详细讲解了
电话口语、办公室口语、会议口语、商务礼仪口语、汇报口语以及面试口语6个方面，其中穿插实用
而有趣的例子和地道简练的例句，以方便读者记忆，让读者从日常生活的点点滴滴中不断提高英语口
语水平。
　　《最IN的职场英语口语一本就够》适合职场新人和英语口语爱好者使用。
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书籍目录

Chapter 1 眼观六路，耳听八方——提高职场口语的好方法1．叫醒你的耳朵——听广播2．视觉和听觉
的双重冲击——看原版大片、看Discovery、American I do■等电视节目学英语3．在互联网时代Easy学
英语4．享受阅读时光——Readlng，Readlng＆Readlng5．见缝插针学英语，方能成为职场“白骨精”6
．十大学习英文的诀窍Chapter 2 英语电话应该这样打1．接到外线电话时2．没听明白怎么办3．接到
打错的电话时4．要找的人无法接听电话时5．通话结束时6．情景现场：当老板打来电话时Chapter 3 
外企Office的以台南1．碰面Say Hello、寒暄时2．自我介绍时3．情景现场：总部来人时4．请求别人帮
忙时，你可以这样说5．处理日常工作时6．关于请假7．向别人表示祝贺时8．享受茶余饭后的闲聊9．
情景现场：新人入职第一天Chapter 4 会议英语轻松搞定1．主持会议Step by Step2．销售会议用英语，
你会了吗3．情景现场：产品推介会4．电话、网络视频会议须知Chapter 5 日常业务三部曲——拜访、
会谈、宴请1．拜访客户2．情景现场：拜访客户3．商务会谈英语4．情景现场：价格谈判5．商务宴
请Chapter 6 永远不要忽视你的工作汇报1．向上级作日常工作汇报时2．外企的年终工作总结应该这样
写3．外企公司的绩效考评面谈4．情景现场：如何在绩效考核中赢得好评Chapter 7 勇闯面试英语关1
．面试开场白这样说更自然2．给面试官一个录用你的理由3．面试问题这样回答更有效4．抓住最后的
机会——面试结束后5．情景现场：索菲亚的面试附录：外企各部门及相应职位名称大全1．外企各部
门英文名称2．外企常见职位英文名称
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编辑推荐

　　你是否一见到外国老板就紧张？
 　　你是否总是对英文合同头痛万分？
 　　你是否害怕每次的presentation让你尴尬？
 　　《最IN的职场英语口语一本就够》许可以帮助你解决这个问题，把它带在身边，在早晨出门等车
之际；在乘坐地铁之时；在中午休息的闲暇时光；在同事们聊天八卦的Coffee time，你都可以打开《
最IN的职场英语口语一本就够》，汲取即学即用的商务口语知识在别人还不知不觉的时候，你已经在
提高英语口语的路上又迈出了一步 　　《最IN的职场英语口语一本就够》包含7个学习单元，除了第
一个单元是关于提高职场口语的学习方法之外，还包括电话英语、办公室英语、会议英语、商务礼仪
英语、工作汇报英语和面试英语六个部分。
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