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前言

　　在美国次贷危机引发的全球金融危机改变着世界现状的今天，办公室英语的需求到了无以复加的
程度。
中国，作为最大的债权国和硬通货的拥有者，成为世界经济的中流砥柱。
外国公司争先恐后地和中国做生意。
我感觉会有更多的外国人来到中国。
同时，我国的产品会扩大出口到其他国家。
比如，中国的汽车工业正出口到越来越多的国家。
出于这种考虑，我们编著了一本更全面、更系统的英语书。
这本书涵盖了广泛的办公室英语话题，从日常英语到商务英语的每一个功能专业。
对于每一个话题，我们列出了大量的典型语句，对每一话题进行了英语文化背景的解释，并列举了典
型对话。
在每一个话题最后，列举了相关的词语、短语和句型。
我们认为，这样的编排可以最大限度地帮助读者练习对话，查找例句，学好英语。
最后，我鼓励读者能下苦功，学好英语。
当然，学英语是有一些窍门，但刻苦用功是熟练掌握英语的不二法门。
只有用功，才有辉煌！
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内容概要

　　《上班一族英语口语》讲述了在美国次贷危机引发的全球金融危机改变着世界现状的今天，办公
室英语的需求到了无以复加的程度。
中国，作为最大的债权国和硬通货的拥有者，成为世界经济的中流砥柱。
外国公司争先恐后地和中国做生意。
我感觉会有更多的外国人来到中国。
同时，我国的产品会扩大出口到其他国家。
比如，中国的汽车工业正出口到越来越多的国家。
　　出于这种考虑，我们编著了一本更全面、更系统的英语书。
这本书涵盖了广泛的办公室英语话题，从日常英语到商务英语的每一个功能专业。
对于每一个话题，我们列出了大量的典型语句，对每一话题进行了英语文化背景的解释，并列举了典
型对话。
在每一个话题最后，列举了相关的词语、短语和句型。
我们认为，这样的编排可以最大限度地帮助读者练习对话，查找例句，学好英语。
　　最后，我鼓励读者能下苦功，学好英语。
当然，学英语是有一些窍门，但刻苦用功是熟练掌握英语的不二法门。
只有用功，才有辉煌！
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书籍目录

第一章 问候语1. 初次见面2. 与来自其他城市的人会面3. 与外国人见面4. 与同性见面5. 会见上级或下
属6. 会见客户7. 返回工作岗位的问候语第二章 熟悉环境1. 公司目标和方针2. 医疗保险3. 牙科保险4. 退
休计划5. 养老基金6. 培训7. 公司组织机构8. 公司部门9. 业务运行系统10. 内部网第三章 日常办公室英
语1. 上班交通2. 欢迎新员工3. 询问4. 午餐5. 散步6. 寻求帮助7. 工资、薪水和加班费8. 洗手间9. 打印机、
复印机、扫描仪和传真机10. 办公设备11. 会议室第四章 打电话1. 给朋友打电话2. 商务电话3. 给老板打
电话4. 打电话给同事5. 推销电话6. 下订单7. 订酒店房间8. 订餐位9. 订机票10. 订外卖11. 电话会议12. 留
言13. 电话录音14. 留言信息15. 接线员和电话转接第五章 会议1. 小组会议2. 主持会议3. 客户会议4. 与商
务伙伴开会5. 一对一谈话6. 与审核员开会7. 做演示8. 操作投影仪和计算机9. 参观工厂10. 求职面试第六
章 聚会1. 圣诞聚会2. 送别聚会3. 公司野餐会4. 午餐会5. 自带聚餐6. 迎婴会7. 生日会第七章 业务职能1. 
总经理办公室2. 人力资源部3. 工程部门4. 制造工程部门5. 销售部6. 采购部7. 信息技术8. 项目管理9. 财务
部10. 工厂第八章 法律活动1. 合同2. 保密协议3. 发明与专利4. 商务谈判5. 组建合资公司6. 商法7. 保险8. 
法律行动第九章 办公室动议和情感1. 提醒2. 建议3. 同意4. 反对5. 抱怨6. 失望7. 道歉8. 祝贺
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章节摘录

　　公司一般都为员工上保险。
保险的种类有很多。
比如医疗保险、牙医保险、人寿以及伤残保险。
最重要　　的也是最常用的就是医疗保险。
一般有多个险种可供我们选择。
保险金额有高有低，赔偿金额也各不是　　同。
你可以研究一下不同的险种来选择最适合的。
　　A： John， did you sign up for medical insur-ance?　　A： 约翰，你签医疗保险(合同)了吗?　　B：
Yes，I did． How about you?　　B： 签了。
你呢?　　A： I air not sure which one is better．　　A： 我不知道哪个好。
　　B：why?　　B： 为什么?　　A： I calculated．The one with lower premi-uin has higher copay．　　A
： 我算了一下，保险费低的，个人支付就要高一些。
　　B： Yes， and the one with higher premium has lower copay．　　B： 对呀，保险费高的，个人支付
就可以低一些。
　　A： I know． That confuses me， SO I don’t A know which one t0 choose．　　A：我知道。
但是这把我搞糊涂了，所以不知道该 选择哪一个。
　　B： Does your family get ill often?　　B： 你的家人经常生病吗?　　A： Not too often．　　A： 不
是很经常。
　　B： Ten you should choose the one with lower premium．　　B： 那你应该选择保险费低点儿的。
　　A：why?　　A： 为什么?　　B： Because you pay less for insurance， and you do not go to doctors too
often ,SO you wont pay much of copay．.　　B： 因为你可以少花些保险费，不常去看医生，你个人支付
的钱也就不会太多的。
　　A： Oh． I see． I air going to sign up now.　　A： 哦，我明白了.我现在就去签。
　　B： Good luck!　　B： 祝你好运!　　A：what is the difference for the doctors in the network or out of
the network?　　A: 指定医生与非指定医生有什么区别?　　B： Ⅱyou see a doctor in the network， you
will have less copay that is out of your pocket．　　B： 如果在指定医生那儿看病的话，你可以少花一些个
人承担的钱。
　　A： Okay． How about the hospital?　　A： 明白了。
那医院呢?　　B： It is the same． The hospital in the net-work of your insurance company will cost less for you
．　　B： 一样的。
你投保的保险公司网内(指定)的医院也可以省一些钱。
　　A： Sounds nice．1 will always see doctors in the network．　　A： 听起来不错。
我一定都到指定的医生那儿去看病。
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编辑推荐

　　《上班一族英语口语》涵盖了广泛的办公室英语话题，从日常英语到商务英语的每一个功能专业
。
对于每一个话题，我们列出了大量的典型语句，对每一话题进行了英语文化背景的解释，并列举了典
型对话。
在每一个话题最后，列举了相关的词语、短语和句型。
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