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前言

　　在办公室，自以为英语学得蛮不错的你，是否经常会遇到这样的难题：　　无法用准确而恰当的
语言，与你的外籍上司或同事交流和沟通，以致双方无法相互了解和信赖？
　　当上司委派你去接待一位重要的外宾，却因为某些环节的处理不当，令宾客们心生怨言？
　　在与外商的谈判中，本来你所代表的公司已是胜券在握，却由于你英语表述的错误，使煮熟的鸭
子飞走？
　　当你煞费苦心为公司起草了一份英文函件，却被老板随手扔进废纸篓里⋯⋯　　凡此种种，都会
令你感叹，自己过去所学东西难以派上用场！
　　《办公室实用英语》试图帮助大家解决
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内容概要

　　这个世界更是瞬息万变的。
编者在编写《办公室实用英语（第2版）》时，涉猎了大量最新的职场英语读物，力求将最新的知识
、最新的话题呈献大家。
相信《办公室实用英语（第2版）》能够成为你的左右手，让你在工作舞台上游刃有余！
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章节摘录

　　竞争的关系，很多时候还会出现利益冲突。
因此，处理好与同事朋友之间的关系，更需要一定的技巧。
以下几点值得注意：一、同事之间既然存在竞争，那么必然有干好干坏之分。
干得不够好或较差的一方心理上一时不平衡是完全可以理解的。
干得较好的一方一定要照顾到对方的这种微妙心理，在对方面前注意放低姿态，尽可能帮助对方提高
业务水平。
切忌趾高气扬，给对方制造更大的刺激。
　　二、与普通朋友相处，尚且需要保持适当的距离，跟同事朋友相处，更要有“距离”意识。
尽量少在同事面前抱怨单位领导，指责其他同事。
如果一时憋不住劲儿，非得抱怨
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编辑推荐

　　语言地道，让你在实际运用中很快就能起到立竿见影的效果。
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