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内容概要

本教材分为社交（Socializing）、电话（Telephoning）、演讲（Presentations）、会议（Meeting）、谈
判（Negotiations）和求职（Employment Communication）等6个相对独立的模块。
社交（Socializing）涵盖了典型的商务社交场景，包括欢迎来访者、宴请客人和送别等。
电话（Telephoning）从作打电话的准备到如何结束，循序渐进地训练学生做到自如地处理各种类型的
电话。
演讲（Presentations）包括做开场白，运用肢体语言，运用演示工具，结束演讲等内容。
会议（Meeting）涉及召集会议，开始会议，控制会议，打断对方发言以及撰写会议议程及会议记录。
谈判（Negotiations）涉及准备，开始进行谈判，陈述观点，解决争端和迫使对方妥协等内容。
求职（Employment Communication）包括分析自我，分析市场，获取就业信息，准备简历到最后的面
试成功等内容。
每个单元的编排体例基本一致，具体使用说明如下：    1．Learning Objective（学习目标）    单元标题
下方框中的内容即为本单元的学习目标，每单元开始前首先明确这些目标，做到有的放矢。
    2．CD Time（光盘时间）    旨在通过生动的对话及演说加深理解和感悟具体交际情景下的沟通和交
流。
听之前一定要了解和掌握相关的背景资料。
    3．Task（任务）    每个单元的学习都是由各种不同的任务构成，旨在通过各项任务来帮助学生发现
问题、解决问题、主动地学习与各主题相关的交际技巧。
    4．Summary（总结）    该部分总结归纳了各单元交际主题所涉及到的技巧和知识，旨在帮助学生自
行复习，从而更好地掌握交际技巧。
    5．Simulation（模拟）    该部分提供了具体的交际场景，学生在整个单元学到的交际技巧在这一部分
中得到具体的综合性的运用。
但在模拟过程中需要注意团队协作和时间控制。
此活动完成后，可根据Assessment Form（评估表）内的具体评估标准采用多种方式进行评价。
    6.Student Assessment Record （SAR）（学生评估记录）    本部分旨在评估学生对单元交际主题所涉及
到的知识的掌握情况。
建议在单元学习后，进行知识性评估。
    7.Language Bank（语言库）    本部分提供了和交际主题相关的语言功能练习，主要是针对英语基础较
薄弱的学生，使他们在巩固英语语言的基础上进行更有效的交流。
使用过程中可根据具体情况选择性地进行训练。
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