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《实用公关文秘英语会话》

内容概要

本书分为基础会话、办公会话、商务会话以及外出工作会话四个部分。每个单元都围绕实用的特定主
题和内容：首先提供了大量词汇短语，以扩大读者的相关词汇量，为其开口讲英语打下一定的基础；
其次，提供了大量表达地道的对话实例以及有关语言要点的详细注释，供读者学习、模仿，以增强其
开口讲英语的自信心；最后，为了拓宽读者的知识面，提高其英语口语的规范程度，本书还在各单元
提供了与主题相关的知识要点和常用表达方式，并且设计了一定的练习，使读者能够学练结合，快速
有效地提高其英语会话的能力。所以，本书不失为一本理想的实用性英语会话指导与实践用书，可供
广大涉外攻关、文秘人员使用，也可供有关方面的英语爱好者学习使用。
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《实用公关文秘英语会话》

书籍目录

EssentidConversation(基础会话)Unit l Ad．ceandSuggestion(劝告与建议)Unit 2 AgreeingandDisagreeing(同
意与不同意)Unit 3　CertaintyandUncertainty(肯定与不肯定)Unit 4　RequestsandOffers(要求与提供帮
助)Unit 5　RememberingandReminding(回忆与提醒)Unit 6 SympathyandReassurance(同情与安慰)Unit 7
　1nvitation(邀请)Unit 8　Obligation(义务)Unit 9 WillingnessandUnwillingness(愿意与不愿意)Unit l0
ThanksandApologies(感谢与道歉)OfriCeConversation(办公室会话)Unit 11 JobInterview(工作面试)Unit 12
MakingTelephonecdls(打电话)Unit 13 Reception(接待)Unit 14 MakinganAppointment(约会)Unit 15
Arrangement(安排)Unit 16 ConferenceandMeeting(会议)Unit 17 Filing(档案)Unit 18
ResignationandTransference(辞职与调动)Business Conversation(商务会话)Unit 20　1nquiryandOffer(询价与
报价)Unit21　Phce(价格)Unit22　Quaity(质量)Unit23　Shipment(船运)Unit24　Payment(支付)Unit25
　1nsurance(保险)Unit26　SiSnin8aContract(签合同)Unit27　Complaintand口aim(索赔)Unit 28 Agency(代
理)Unit 29　Foreign lnvestment(投资)Unit 30　EntertainingCustomers(款待客
户)Out-Of-OfficeConversaUon(外出工作会话)Unit 31　Sightseeing(观光)Unit 32　AtanAirlx)rt(在机
场)Unit 33　AtaHotel(在旅馆)Unit 34　AtaBank(在银行)Unit 35　AtaPostOffice(在邮局)Unit 36
　Shopping(购物)Unit 37　AskingtheWay(问路)Unit 38　SmallTalks(闲聊)Unit 39　SayinSGoodbye(告
别)Keys tOExerciSeS
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《实用公关文秘英语会话》

媒体关注与评论

　　本书内容包括：涉外公关文秘人员日常工作的情景、事务性的对话与情感、意见性对话两部分，
围绕各个话题提供大量现代英语口语中相关的表达语句、句型、词汇、短语，与有关社会风尚、社交
礼仪、公务惯例等方面的知识，还包含设计了各种练习。
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