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内容概要

　　《职场英语一本通》面向求职学子、外企员工以及广大英语学习者。
为您学习职场英语提供悉心指导，全方位帮助您从容面对日益激烈的求职竞争，在外语交流环境中表
达自我、展现自我，为您的职场生涯助强臂之力！
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编辑推荐

　　《职场英语一本通》共分为三大板块。
第一板块“初涉职场”，主要介绍英文求职信和英文简历的写作，以及英语面试的应答技巧，并提供
了不同风格的范文；第二板块“人在职场”，侧重介绍职场生活与工作中各种需要英语交流的场合，
并根据各种语境提供相应的英文表达、对话以及交流技巧；第三板块“职场信函”为读者介绍如何用
英语撰写日常信函和商务信函，并提供了大量的范文。
每一板块下面分别设有温馨提示、写作技巧、实用表达、词汇积累、情景练习、参考范文和相关阅读
等多个部分，全方位地为读者提供词汇、表达、文化等多方面的帮助。
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