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前言

　　89Topics：场景全面　　本书分为14个大话题，89个小话题。
内容广泛，覆盖面全，从英文面试到新工作入职，从电话英语到人际沟通，从会议现场到简报实况，
从客户往来到谈判下单，这些工作中常见的各个方面的内容一应俱全。
书中分类详细，把各个方面都细化，不但便于查询，也方便应急之用。
　　Sentence Study：必备句型　　句型就如同口语交流中的骨架，掌握了一定数量的句型，就等于掌
握了口语交流的命脉。
本部分内容是对经典句型进行总结归纳，列出典型必备的句型，并配上短对话，深入浅出，不但帮助
你轻松学会这些句型，而且学会如何应用句子，举一反三，事半功倍。
　　Small Dialogue：对话练习　　每个句型下面都配有一个小对话，不但将上面的句型完整化，而且
给出句型具体应用的语境，避免了单独句子的枯燥乏味，让你不但学习句型怎样使用，而且更清楚在
何种情况下使用，达到学以致用。
　　Plus Plus：表达储备　　本部分既总结了本节学习重点、根据所学内容全方位拓展句型用法，还
为你提供了相关场景中最in的口语表达和词汇。
不但帮助你学会这些表达，知道如何应用，并知其所以然。
同时还能掌握相关的其他用法，全面提高英语能力。
　　Notes：记记新词　　注释部分是把本单元出现的新词和对话、句型中的重点词汇进行归纳，不但
方便对前面的生词进行查找，而且加深对重点词汇的记忆。
　　Long Conversation：会话演练　　区别于短对话的长对话为你创造一个完整的语境，将该主题的
常见场景完整再现，细心的你一定会发现对话中有前面学过的句子或者句型，这些重点内容再一次出
现，想不记住都不行。
　　任何语言的学习都需要点滴的积累，没有捷径可走。
我们帮你节省了练习以外的时间和精力，相信你只要通过不断地练习，定能达到你的目标。
　　在本书的编辑过程中，世纪友好工作室的蒋志华、黄娜、张继龙、李素素等同事对本书的结构及
编排提供了大量的帮助，在此特向他们表示诚挚的谢意。
　　编者
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内容概要

五险一金用英语怎么说？
 年终奖又该如何表达？
差旅费报销怎么讲？

开会时要把手机调至振动，你知道怎么说吗？
 当你打开金利的这本《365天商务口语放口袋》的时候，你就已经找到了答案。

本书以简单、实用作为选材标准，内容取材十分广泛，均以工作中真实发生的实景为蓝本。
以句型为基础，将各个单元主题中常见的句型进行归纳和讲解。
区别于其他单纯学习句型的图书，本书还为每个句型都配有独立的小对话，让你学习句型的时候清楚
了解如何应用，并且在每一章都有独立的长对话单元，将语境还原，完整再现本章学习过的内容，短
对话和长对话的配合，会帮助你更好地掌握并学会如何应用必备句型。
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作者简介

金利，世纪友好语言研究中心掌门人，曾任职新东方教育集团项目经理。
出版并策划编写《面试英文有救啦》《50天征服雅思词汇》《抢救上班族英语》《面试英语7日通》《
终极四级单词放口袋》等众多英语图书。
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书籍目录
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  Unit 7  询问面试情况
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Chapter 2  新工作入职
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编辑推荐

　　《365天商务口语放口袋(MP3加强版?口袋版)》：89篇情境会话，随身携&ldquo;袋&rdquo;!看完这
本，你可将其他职场口语书通通丢掉!全方位提升英语口语力！
通用电器、摩根大通、惠普、花旗银行等高管推荐用书！
你一直买不到合适的商务口语书，难怪永远&ldquo;升不了职&rdquo;！
　　职场听说读写一本全搞定：　　1、完整收录14大篇目，89个小话题！
随书赠送对话全收录MP3，保证洋腔洋调，发音最精准。
　　2、每个话题皆附必备句型，活学活用，即刻上手。
独家提供最实用的商务口语表达和词汇，保证你职场沟通毫无障碍。
　　3、完美长对话演练，让你面对老外也不怯场。
面试、入职、人际沟通、办公室内外、客户往来一书多用！
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