


内 容 提 要

《商务英语听力 １》为商务英语听力系列教程的入门篇，共 １５ 单元。 本册以商务活动的基本场景为单元

主题，包括 Ｓａｙｉｎｇ Ｈｅｌｌｏ， Ｍａｋｉｎｇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｐｈｏｎｅ Ｃａｌｌｓ， Ｍｅｅｔｉｎｇ Ｃｌｉｅｎｔｓ， Ｅｎｔｅｒｔａｉｎｉｎｇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｐａｒｔｎｅｒｓ， Ｐｌａｎｎｉｎｇ ａ
Ｍｅｅｔｉｎｇ， Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｎｇ ｗｉｔｈ Ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ， Ｇｅｔｔｉｎｇ Ｆａｍｉｌｉａｒ ｗｉｔｈ Ｂｒａｎｄｓ， Ｌｅａｒｎｉｎｇ ｔｏ Ｄｏ Ｍａｒｋｅｔｉｎｇ Ｒｅｓｅａｒｃｈ， Ｅｎｊｏｙ ａ
Ｗｏｒｋｉｎｇ Ｄａｙ， Ｔａｋｉｎｇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｔｒｉｐｓ， Ｖｉｓｉｔｉｎｇ ａ Ｗｏｒｋｉｎｇ Ｐｌａｃｅ， Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ， Ｐａｒｔｉｃｉｐａｔｉｎｇ ｉｎ
Ｔｒａｄｅ Ｆａｉｒｓ， Ｓａｙｉｎｇ Ｇｏｏｄｂｙｅ，最后一个单元为总复习单元。 每个单元设计有热身活动、听辨训练、主题听力训

练、语言点复习和交际活动共五个板块。
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总　 序

在英语类专业毕业生中，商务英语专业毕业生的就业前景越来越好，因为经济全球化和我

国与“一带一路”沿线国家的经济贸易合作需要大量的英语专业技能优秀、具备基本的国际商

务知识和国际商务业务技能的跨文化商务专业人才。 商务英语专业培养的正是这样一种

人才。
商务英语本科专业自 ２０１２ 年获得教育部批准进入我国大学本科教育基本目录，其身份与

地位获得了我国官方和外语界的认可。 迄今为止，据不完全统计，我国已有 ４００ 多所大学开设

了商务英语本科专业；我国的高职高专院校及中职学校大都开设了商务英语专业。 我国已经

形成了商务英语的本、硕、博的教育系列。 此外，各种商务英语学术活动也开始活跃。 商务英

语专业与英语语言文学专业、翻译专业成为我国英语教学的“三驾马车”。 商务英语教学在全

国已经形成较大规模，正呈良性发展态势，越来越多的大学正在积极准备申报商务英语本科专

业。 可以预见，将来在我国，除了研究性大学外的大部分普通本科院校的外语学院都可能开设

商务英语本科专业。 这是大势所趋，因为随着我国改革开放力度的加大和经济全球化、世界经

济一体化进程的加快，各个融入经济一体化的国家和地区急需有扎实英语功底的、熟悉国际商

务基本知识的、具备国际商务领域操作技能的跨文化商务交际复合型、应用型商务英语人才。
高校商务英语专业教育首先必须有充足的合格师资；其次，需要有合适的教材。 目前市场

上各种商务英语教材林林总总、五花八门，但是完整的四年商务英语本科专业系列教材并不

多。 重庆大学出版社出版的商务英语本科专业系列教材一定程度上能满足当前商务英语本科

专业的教学需要。
本套系列教材能基本满足商务英语本科专业 １—４ 年级通常开设课程的需要。 商务英语

专业不是商务专业而是语言专业，所以基础年级的教材仍然是英语语言学习教材。 但是，与传

统的英语语言文学专业教材不同的是：商务英语专业学生所学习的英语具有显著的国际商务

特色。 因此，本套系列教材特别注重商务英语本科专业教育的特点，在基础阶段的英语技能教

材中融入了更多的国际商务元素，让学生在学习普通英语的同时，接触一些基础的商务英语语

汇，通过听、说、读、写、译等技能训练，熟悉并掌握商务英语专业四级和八级考试词汇，熟悉基

础的商务英语篇章，了解国际商务常识。
根据教育部《高等学校商务英语本科教学实施方案》 （以下简称《方案》），本套系列教材

不仅包含一二年级的基础教材，还包含高年级的继续夯实商务英语语言知识的教材，如《高级

商务英语》１—３ 册等；此外，还包括英语语言文学专业类所没有的突出商务英语本科专业特色

的国际商务知识类教材，如《国际商务概论》《国际贸易实务》《国际商法》《市场营销》等。 本

套系列教材的总主编都是教育部商务英语专业教学协作组成员，是中国国际商务英语研究会
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的副理事长，参与了该《方案》的起草与制定，熟悉《方案》的要求，这为本套系列教材的质量提

供了基本保障。 此外，参与编写本套系列教材的教师们都是多年从事商务英语教学与研究的

有经验的教师，因而在教材的内容、体例、知识、练习以及辅助教材等方面，编者们都充分考虑

到了教材使用者的需求。 本套系列教材的编写宗旨是：力求传授实用的商务英语知识和国际

商务相关领域的知识，提高学生的商务英语综合素质和跨文化商务交际能力以及思辨创新

能力。
本套系列教材在编写过程中也考虑到了全国商务英语本科专业四级和专业八级考试的要

求，因此，在教材的选材、练习、词汇等方面都尽可能与商务英语本科专业四级、八级考试范围

对接。
本套系列教材特别适合培养复合型、应用型的商务英语人才的商务英语本科专业的教学

使用，也可作为商务英语爱好者学习商务英语的教材。 本套系列教材中若存在不当和疏漏之

处，敬请专家、学者及教材使用者批评指正，以便我们不断修订完善。

翁凤翔

２０１９ 年 １０ 月 １１ 日
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前　 言

随着中国与国际接轨的进程不断深入，外语听说技能的重要性正逐渐成为业界共识。 但

与此同时，很多外语技能型课程，如听力，受到互联网的海量信息及专业课时缩减等因素的挤

压，在整个外语教学中处境尴尬。 如何让课时有限的技能型课程发挥高效，使学习者在学习理

念、自主学习策略和学习动机上有所转变和收获是广大外语教学工作者面临的共同课题。 编

者认为，一本合适的教材要能引领学习者在学习理念和策略上走出一条适合自己的道路。
《商务英语听力》系列教材是广西高等教育本科教学改革工程两个项目：“‘双一流’大学

建设背景下翻转课堂学习成效诊断体系与诊断数据链设计研究与实践：以外语技能型课群为

例”（项目编号：２０１８ＪＧＢ１１６）、“基于‘翻转课堂’理念面向广西地方高校本科翻译专业口译课

程教学改革研究与实践”（项目编号：２０１６ＪＧＡ１３１）的研究成果。 本系列教材共分四册，提供商

务英语入门、适应、提高和实战阶段的听力训练。 本系列教材既关照英语专业教学大纲的技能

要求，又涵盖商务语境下各类日常交际主题和交际活动。 教材编写突出“理解转换器”的功

能，通过精心的活动设计，帮助学习者从入门训练逐步走向商务英语实战能力的提高。 本教材

受众广泛，不仅适合相关专业课堂学习，同时也关照自主学习者的需求，提供配套的辅导指南。
《商务英语听力 １》入门篇共 １５ 单元，可满足一个学期 ３６ 个学时的教学需要。 每个单元

设计有热身活动、听辨训练、主题听力训练、语言点复习和交际活动共五个环节。
《商务英语听力 １》的编写突出以下一些特点：
１．关照入门者的实际需要，注意通用英语技能与专业商务英语的知识融合，实现平缓过

渡，建立专业学习的自信心。
２．每单元的活动设计有难有易，学习主题有其独立性，但语言技能和相关商务技能的训练

在全册各单元中有一定的重复，旨在加强教材使用者的技能熟练程度。
３．活动设计注重各个语言技能，特别是听与说的技能融合。 使用者可利用这些训练平台，

兼顾课内外学习、语言技能训练与商务技能的训练需要，根据实际情况选用。
４．立足英语通用语的发展视角，选用的素材不再以传统的“地道英语”为唯一标准，在语

音、语用等方面有英语变体使用的考量，为教材使用者提供更贴近商务英语交际的实战

训练。
由于篇幅局限，一本教材无法面面俱到。 教师应突破其局限，发挥教材学习理念指导的重

要作用，灵活使用教材，使其成为自己教学的助力。
由于编者水平有限，教材中难免有错漏之处，恳请广大使用者提出宝贵意见。

编　 者

２０１９ 年 １１ 月
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Ｌｏｏｋ ａｔ ｔｈｅ ｐｉｃｔｕｒｅ ｂｅｌｏｗ． Ｗｈａｔ ｏｃｃａｓｉｏｎ ｄｏ ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ｉｔ ｉｓ？ Ｓｈａｒｅ ｙｏｕｒ ｉｄｅａｓ ｗｉｔｈ ａ ｐａｒｔｎｅｒ．
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１． Ｎｉｃｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．

２． Ｈｏｗ ａｒｅ ｙｏｕ ｄｏｉｎｇ ｔｏｄａｙ？

３． Ｗｈｅｒｅ ｃａｎ Ｉ ｓｔａｒｔ ｍｙ ｗｏｒｋ？

４． Ｉ’ｍ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｗｏｒｋｉｎｇ ｗｅｌｌ ｗｉｔｈ ａｌｌ ｏｆ ｙｏｕ．

５． Ｐｌｅａｓｅ ａｌｌｏｗ ｍｅ ｔｏ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ Ｎｉｃｋｙ ｔｏ ｙｏｕ．

２



Ｌｉｓｔｅｎｉｎｇ １　 Ｉｎ ｔｈｅ Ｍｏｒｎｉｎｇ

Ｖｏｃａｂｕｌａｒｙ Ｐｒｅｖｉｅｗ

ｃｏｌｌｅａｇｕｅ　 　 　 ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ　 　 　 ａｃｃｏｕｎｔａｎｔ　 　 　 ｏｎ ｂｏａｒｄ

Ｈｅｌｌｏ， ｅｖｅｒｙｂｏｄｙ！ 　 　 　 Ｉ’ｍ ｗｏｒｋｉｎｇ ｉｎ ｔｈｅ Ｆｉｎａｎｃｅ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ．

Ｉ’ｍ ｔｈｅ ｎｅｗ…

Ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｌｉｓｔｅｎ ｔｏ ｔｗｏ ｓｈｏｒｔ ｄｉａｌｏｇｕｅｓ． Ｅａｃｈ ｏｆ ｔｈｅｓｅ ｄｉａｌｏｇｕｅｓ ｗｉｌｌ ｂｅ ｒｅａｄ ｔｏ ｙｏｕ ｏｎｌｙ ｏｎｃｅ，

ｌｉｓｔｅｎ ａｎｄ ｆｉｌｌ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｈｅａｒｄ ｉｎ ｔｈｅ ｂｌａｎｋｓ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ １

Ａ： Ｉ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｔａｋｅ ｔｈｉｓ ① ｔｏ ｗｅｌｃｏｍｅ Ｍｉｓｓ Ｍａｒｙ Ｂｕｓｈ

ｔｏ ｏｕｒ ｃｏｍｐａｎｙ ａｎｄ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｈｅｒ ｔｏ ｈｅｒ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ａｎｄ ｃｏｌｌｅａｇｕｅｓ． Ｆｏｒ ａｌｌ ｏｆ ｙｏｕ， ｗｅ ｈｉｒｅｄ

Ｍａｒｙ ｂｅｃａｕｓｅ ｓｈｅ ｉｓ ａ ｖｅｒｙ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ａｃｃｏｕｎｔａｎｔ ａｎｄ ｗｅ ａｒｅ ｖｅｒｙ ②

ｔｏ ｈａｖｅ ｈｅｒ ｉｎ ｔｈｅ Ｆｉｎａｎｃｅ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ． Ｓｈｅ ｈａｓ ｌｏｔｓ ｏｆ ｗｏｒｋｉｎｇ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｓ

ａｓ ａｎ ａｃｃｏｕｎｔａｎｔ ａｎｄ Ｉ ａｍ ｓｕｒｅ ｅｖｅｒｙｂｏｄｙ ｉｎ ｔｈｅ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ｃａｎ ｂｅｎｅｆｉｔ ｆｒｏｍ ｔｈｉｓ．

Ｂ： Ｈｅｌｌｏ， ｅｖｅｒｙｂｏｄｙ． Ｉ ａｍ Ｍａｒｙ Ｂｕｓｈ ａｎｄ ｔｈｉｓ ｉｓ ｍｙ ｆｉｒｓｔ ｄａｙ ａｔ ｗｏｒｋ． Ｉ ａｍ ｖｅｒｙ ｈａｐｐｙ ｔｏ ｍｅｅｔ

ｅｖｅｒｙｏｎｅ ａｎｄ Ｉ ａｍ ③ ｔｏ ｗｏｒｋｉｎｇ ｗｅｌｌ ｗｉｔｈ ａｌｌ ｏｆ ｙｏｕ． Ｉ

ａｍ ｖｅｒｙ ｈａｐｐｙ ｔｏ ｂｅ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｔｅａｍ ａｎｄ Ｉ ｗｉｌｌ ④ ｔｏ ｇｅｔ

ｉｎｔｏ ｔｈｅ ｗｏｒｋｉｎｇ ｓｉｔｕａｔｉｏｎ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ． Ｂｙ ｔｈｅ ｗａｙ， ｃａｌｌ ｍｅ Ｍａｒｙ． Ｅｖｅｒｙｂｏｄｙ ｃａｌｌｓ ｍｅ ｓｏ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ２

Ａ： Ｇｏｏｄ ｍｏｒｎｉｎｇ， Ｉ ａｍ Ｍａｒｙ． Ａｒｅ ｙｏｕ Ｍｒ． Ｂｌａｃｋ， Ｍａｎａｇｅｒ ｏｆ Ｆｉｎａｎｃｅ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ？ Ｉ ａｍ ｔｈｅ

⑤ ａｎｄ ａｌｓｏ ｗｏｒｋｉｎｇ ｉｎ ｔｈｅ Ｆｉｎａｎｃｅ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ．

Ｂ： Ｙｅｓ， ｔｈａｔ ｉｓ ｍｅ． Ｎｉｃｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ， Ｍａｒｙ． Ｗｅｌｃｏｍｅ ｏｎ ｂｏａｒｄ！

Ａ： Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ． Ｉ ａｍ ｖｅｒｙ ｈａｐｐｙ ｔｏ ｈａｖｅ ｍｙ ｏｗｎ ⑥ ｎｏｗ．

Ｉ’ｖｅ ｎｅｖｅｒ ｈａｄ ｏｎｅ ｂｅｆｏｒｅ． Ｉｔ ｉｓ ｖｅｒｙ ｎｉｃｅ．

Ｂ： Ｗｅｌｌ， ｗｅ ｈａｖｅ ｎｉｃｅｒ ｔｈｉｎｇｓ ｔｈａｎ ｔｈａｔ ｉｎ ｔｈｉｓ ｃｏｍｐａｎｙ． Ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｆｉｎｄ ｏｕｔ ｓｏｏｎ．

Ａ： Ｒｅａｌｌｙ？ Ｗｈａｔ ｃｏｕｌｄ ｔｈａｔ ｂｅ？

３



Ｂ： Ｗｅｌｌ， Ｉ ｂｅｔ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｌｏｖｅ ｔｈｅｍ ｔｏｏ． Ｉｆ ｙｏｕ ｎｅｅｄ ｈｅｌｐ， ｊｕｓｔ ａｓｋ ｍｅ ａｎｙ ｔｉｍｅ． Ｉ ａｍ ｉｎ ｔｈｅ ｎｅｘｔ ｄｏｏｒ．

Ｙｏｕ ｃａｎ ａｌｓｏ ｒｅａｃｈ ｍｅ ｔｈｒｏｕｇｈ ｔｈｅ ⑦ ８０５．

Ａ： ⑧ ． Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ．

Ｌｉｓｔｅｎ ｔｏ ａ ｃｏｎｖｅｒｓａｔｉｏｎ ａｂｏｕｔ ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇ ａｎｄ ｍｅｅｔｉｎｇ ｎｅｗ ｃｏｌｌｅａｇｕｅｓ． Ｎｏｔｅ ｄｏｗｎ ｔｈｅ

ｕｓｅｆｕｌ ｗｏｒｄｓ ａｎｄ ｐｈｒａｓｅｓ．

　

　

　

Ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎ： Ｗｏｒｋ ｉｎ ｇｒｏｕｐｓ ａｎｄ ｄｉｓｃｕｓｓ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ．

Ｉｍａｇｉｎｅ ｙｏｕ ａｒｅ ａ ｎｅｗ ｃｏｍｅｒ ｉｎ ａ ｃｏｍｐａｎｙ．

•Ｏｎ ｙｏｕｒ ｆｉｒｓｔ ｄａｙ， ｗｈａｔ ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｏｓｓｉｂｌｙ ｄｏ？ Ａｎｄ ｗｈｏ ｍｉｇｈｔ ｙｏｕ ｍｅｅｔ？

Ｌｉｓｔｅｎｉｎｇ ２　 Ａｔ ｔｈｅ Ｏｆｆｉｃｅ

Ｖｏｃａｂｕｌａｒｙ Ｐｒｅｖｉｅｗ

Ｈｏｗ ａｒｅ ｙｏｕ ｄｏｉｎｇ ｔｏｄａｙ？ 　 　 　 　 ｏｎ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｔｒｉｐ

ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ… ｔｏ… ｃｏｎｃｌｕｄｅｄ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎ

ｉｎｖｏｌｖｅ ｉｎ ｆｅｅｌ ｆｒｅｅ ｔｏ

ｃｅｍｅｎｔ ｔｈｅ ｎａｍｅ ｉｎ ｙｏｕｒ ｍｅｍｏｒｙ ａｐｐｒｏａｃｈａｂｌｅ

ｌｉｎｇｅｒ ｅｘｔｒｏｖｅｒｔ

Ｌｉｓｔｅｎ ｔｏ ｔｗｏ ｄｉａｌｏｇｕｅｓ ａｎｄ ｒｅｏｒｄｅｒ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｔａｔｅｍｅｎｔｓ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｈａｖｅ

ｈｅａｒｄ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ １

① Ｎｉｃｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ ｔｏｏ， Ｆａｎｎｙ．

② Ｍｏｒｎｉｎｇ， Ｌｕｋｅ． Ｈｅｒｅ Ｉ ａｍ．

③ Ｍａｒｙ， Ｆａｎｎｙ ｗｉｌｌ ｔａｌｋ ｗｉｔｈ ｙｏｕ ａｂｏｕｔ ｙｏｕｒ ｊｏｂ．

④ Ｏｋ．

４



⑤ Ｃａｎ’ｔ ｂｅ ｂｅｔｔｅｒ！ Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．

⑥ Ｈｉ， Ｍａｒｙ， ｈｏｗ ｉｓ ｅｖｅｒｙｔｈｉｎｇ ｇｏｉｎｇ ｔｏｄａｙ？

⑦ Ｈｅｌｌｏ， Ｍａｒｙ． Ｎｉｃｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ！

⑧ Ｙｏｕｒ ｓｕｐｅｒｖｉｓｏｒ， Ｍｒ． Ｂｌａｃｋ ｗａｓ ｏｎ ｈｉｓ ｈｏｎｅｙｍｏｏｎ． Ｌｅｔ ｍｅ ｆｉｒｓｔ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｙｏｕ ｔｏ ｈｉｓ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ，

Ｆａｎｎｙ． Ｓｈｅ ｉｓ ｏｎ ｔｈｅ ｓｅｃｏｎｄ ｆｌｏｏｒ．

⑨ Ｇｏｏｄ ｍｏｒｎｉｎｇ， Ｆａｎｎｙ． Ｔｈｉｓ ｉｓ Ｍａｒｙ， ｓｈｅ ｉｓ ｏｕｒ ｎｅｗ ａｃｃｏｕｎｔａｎｔ．

　

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ２

① Ｏｕｒ ｃｏｍｐａｎｙ ｊｕｓｔ ｃｏｎｃｌｕｄｅｄ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎ． Ｙｏｕ ｃａｎ ｈｅｌｐ ｗｉｔｈ ｄｏｃｕｍｅｎｔｉｎｇ ｆｉｎａｎｃｉａｌ

ｓｈｅｅｔｓ ｉｎｖｏｌｖｅｄ ｉｎ ｔｈｉｓ ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎ．

② Ａｎｄ Ｉ ｒｅｐｒｅｓｅｎｔ？

③ Ｓｏ， ｗｈｅｒｅ ｃａｎ Ｉ ｓｔａｒｔ ｍｙ ｗｏｒｋ？

④ Ｙｏｕ’ｒｅ ｗｅｌｃｏｍｅ． Ｆｅｅｌ ｆｒｅｅ ｔｏ ａｓｋ ｍｅ ａｎｙ ｔｉｍｅ ｙｏｕ ｎｅｅｄ ｈｅｌｐ．

⑤ Ｏｋ， ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．

⑥ Ｗｅｌｌ， ｙｏｕｒ ｊｏｂ ｉｓ ｔｏ ｃｏｍｐｉｌｅ ａｎｄ ａｎａｌｙｚｅ ｆｉｎａｎｃｉａｌ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｔｏ ｐｒｅｐａｒｅ ｅｎｔｒｉｅｓ ｔｏ ｅｎｔｅｒ ａｃｃｏｕｎｔｓ．

　

Ｌｉｓｔｅｎ ｔｏ ａ ｍｏｎｏｌｏｇｕｅ ｒｅｌａｔｅｄ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｄｏｓ ａｎｄ ｄｏｎ’ｔｓ ｏｎ ｙｏｕｒ ｆｉｒｓｔ ｄａｙ ａｔ ｗｏｒｋ， ｄｅｃｉｄｅ

ｗｈｅｔｈｅｒ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｔａｔｅｍｅｎｔｓ ａｒｅ Ｔｒｕｅ ｏｒ Ｆａｌｓｅ．

（　 　 ） １． Ｉｔ’ｓ ａ ｇｏｏｄ ｔｉｍｅ ｔｏ ｓｈｏｗ ｏｔｈｅｒ ｐｅｏｐｌｅ ｙｏｕｒ ｉｎｎｅｒ ｅｘｔｒｏｖｅｒｔ ｏｎ ｙｏｕｒ ｆｉｒｓｔ ｄａｙ ａｔ ｗｏｒｋ．

（ 　 　 ） ２． Ｉｆ ｙｏｕ’ｒｅ ａｗｆｕｌ ａｔ ｒｅｍｅｍｂｅｒｉｎｇ ｎａｍｅｓ， ｔｒｙ ｔｏ ｒｅｐｅａｔ ｔｈｅ ｏｔｈｅｒ ｐｅｒｓｏｎ’ｓ ｎａｍｅ ａｌｌ ｔｈｅ ｔｉｍｅ

ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ ｃｏｎｖｅｒｓａｔｉｏｎ．

（ 　 　 ） ３． Ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｂｅｓｔ ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｉｅｓ ｔｏ ｇｅｔ ｔｏ ｋｎｏｗ ｙｏｕｒ ｃｏ⁃ｗｏｒｋｅｒｓ ｉｓ ｌｕｎｃｈｔｉｍｅ．

（ 　 　 ） ４． Ｅｖｅｎ ｉｆ ｙｏｕｒ ｗｏｒｋｄａｙ ｅｎｄｓ ａｔ ５， ｓｔａｙ ａ ｌｉｔｔｌｅ ｌｏｎｇｅｒ．

（ 　 　 ） ５． Ｆｉｎｉｓｈ ｕｐ ａｎｙ ｐａｐｅｒｗｏｒｋ ｆｒｏｍ ＨＲ， ｔａｋｅ ｎｏｔｅｓ ａｂｏｕｔ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｌｅａｒｎｅｄ ａｎｄ ｔａｌｋ ｔｏ ｙｏｕｒ

ｃｏｌｌｅａｇｕｅｓ ｗｈｅｎ ｙｏｕ’ｒｅ ｌｉｎｇｅｒｉｎｇ．

Ｒｏｌｅ⁃ｐｌａｙ： Ｗｏｒｋ ｉｎ ｐａｉｒｓ ａｎｄ ｒｏｌｅ⁃ｐｌａｙ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅ ｓｃｅｎａｒｉｏ．

Ａ ａｎｄ Ｂ ａｒｅ ｄｏｉｎｇ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｊｏｂｓ ｉｎ ａ ｃｏｍｐａｎｙ． Ａ ｉｓ ａ ｎｅｗ ｃｏｍｅｒ， ｗｈｉｌｅ Ｂ ｈａｓ

ｂｅｅｎ ｗｏｒｋｉｎｇ ｉｎ ｔｈｅ ｃｏｍｐａｎｙ ｆｏｒ ５ ｙｅａｒｓ． Ｔｈｅｙ ｍｅｅｔ ａｔ ｔｈｅ ｃｏｍｐａｎｙ ｃｏｆｆｅｅ ｒｏｏｍ

ａｎｄ Ａ ｔａｌｋｓ ｗｉｔｈ Ｂ ａｂｏｕｔ ｈｉｓ ／ ｈｅｒ ｎｅｗ ｊｏｂ． Ａ ｉｎｉｔｉａｔｅｓ ｔｈｅ ｔａｌｋ．

５



Ｌｉｓｔｅｎｉｎｇ ３　 Ｇｅｔｔｉｎｇ ｔｏ Ｋｎｏｗ Ｅａｃｈ Ｏｔｈｅｒ

Ｖｏｃａｂｕｌａｒｙ Ｐｒｅｖｉｅｗ

ｔｙｐｅｗｒｉｔｅｒ　 　 　 　 　 ａｃｃｏｕｎｔｉｎｇ ｏｆｆｉｃｅ　 　 　 　 Ｇｅｎｅｒａｌ Ｍａｎａｇｅｒ

ｒｅｐｏｒｔ ｆｏｒ ｗｏｒｋ ｓｈｏｗ… ａｒｏｕｎｄ ａｃｃｏｕｎｔａｎｔ

ｓｔａｆｆ ｃｏｎｓｕｌｔａｎｔ

Ｙｏｕ ａｒｅ ｇｏｉｎｇ ｔｏ ｈｅａｒ ｆｏｕｒ ｓｈｏｒｔ ｄｉａｌｏｇｕｅｓ． Ｐｌｅａｓｅ ａｎｓｗｅｒ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ

ｔｏ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｈｅａｒｄ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ １

１． Ｗｈａｔ ｉｓ Ｍｉｓｓ Ｌｉｎ？

　

２． Ｗｈａｔ ｉｓ Ｍｒ． Ｂｒｏｗｎ？

　

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ２

３． Ｗｈｅｒｅ ｄｏｅｓ ｔｈｉｓ ｃｏｎｖｅｒｓａｔｉｏｎ ｍｏｓｔ ｐｒｏｂａｂｌｙ ｔａｋｅ ｐｌａｃｅ？

　

４． Ｗｈｏ ｉｓ Ｍｒ． Ｃａｒｔｅｒ？

　

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ３

５． Ｗｈｏ ｉｓ Ａｌｉｃｅ ｔａｌｋｉｎｇ ｔｏ？

　

６． Ｗｈａｔ ｊｏｂ ｄｏｅｓ Ａｌｉｃｅ ｄｏ？

　

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ４

７． Ｗｈａｔ ｄｏｅｓ Ｅｄｗａｒｄ ｒｅａｌｌｙ ｗａｎｔ ｔｏ ｋｎｏｗ？

　

８． Ｗｈｏ ｗｉｌｌ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ Ｅｄｗａｒｄ ｔｏ ｏｔｈｅｒ ｃｏｌｌｅａｇｕｅｓ？

　

６



Ｌｉｓｔｅｎ ｔｏ ｔｈｅｓｅ ｃｏｎｖｅｒｓａｔｉｏｎｓ ａｇａｉｎ ａｎｄ ｗｒｉｔｅ ｄｏｗｎ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｈｅａｒｄ ｏｎ ｔｈｅ ｂｌａｎｋｓ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ １

Ｗ： Ｍｙ ｎａｍｅ ｉｓ Ｌｉｎ Ｆａｎｇ．

Ｍ： ① 　 ． Ｔｈａｔ’ｓ ｙｏｕｒ ｄｅｓｋ ｏｖｅｒ ｈｅｒｅ．

Ｗ： Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ， Ｍｒ． Ｂｒｏｗｎ．

Ｍ： ② 　 ．

Ｗ： ③ 　 ．

Ｍ： Ａｎｄ ｐｌｅａｓｅ ｃａｌｌ ｍｅ Ｐｅｔｅｒ．

Ｗ： Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ， Ｐｅｔｅｒ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ２

Ｗ： Ｉｓ ｔｈｅ ａｃｃｏｕｎｔｉｎｇ ｏｆｆｉｃｅ ｏｎ ｔｈｉｓ ｆｌｏｏｒ？

Ｍ： ④ 　 ． Ｏｕｒ ｆｉｒｍ ｈａｓ ｔｗｏ ｆｌｏｏｒｓ ｉｎ ｔｈｉｓ ｂｕｉｌｄｉｎｇ．

Ｗ： ⑤ 　 ！

Ｍ： Ｙｅｓ， ｉｔ ｉｓ．

Ｗ： ⑥ 　 ？

Ｍ： Ｉｔ’ｓ ｏｎ ｔｈｉｓ ｆｌｏｏｒ． Ｉｔ’ｓ ｄｏｗｎ ｔｈｅ ｈａｌｌ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ３

Ｗ： Ｅｘｃｕｓｅ ｍｅ， ｉｓ ｔｈｉｓ ｔｈｅ Ｂ＆Ｗ Ｃｏｍｐａｎｙ？

Ｍ： Ｙｅｓ， ｉｔ ｉｓ．

Ｗ： Ｇｏｏｄ， ｔｈｅｎ ⑦ 　 ．

Ｍ： Ｙｏｕ’ｒｅ ｅａｒｌｙ． Ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ ｄｏｅｓｎ’ｔ ｏｐｅｎ ｔｉｌｌ ９ ｏ’ｃｌｏｃｋ． ⑧ 　 ．

Ｗ： Ｉ’ｍ ｒｅｐｏｒｔｉｎｇ ｆｏｒ ｗｏｒｋ ｔｏｄａｙ， ａｎｄ Ｉ ｇｕｅｓｓ ｔｈａｔ Ｉ ｗａｓ ａ ｌｉｔｔｌｅ ａｎｘｉｏｕｓ ｔｏ ｇｅｔ ｈｅｒｅ．

Ｄｉａｌｏｇｕｅ ４

Ａ： Ｈｅｌｌｏ， Ｉ ａｍ Ｅｄｗａｒｄ， Ｉ ｊｕｓｔ ｊｏｉｎｅｄ ｙｏｕｒ ｇｒｏｕｐ． Ｎｉｃｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．

Ｂ： Ｎｉｃｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ ｔｏｏ． ⑨ 　 ， ｌｅｔ ｍｅ ｓｈｏｗ ｙｏｕ ａｒｏｕｎｄ．

Ａ： Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．

Ｂ： Ｔｈｉｓ ｉｓ ｔｈｅ ｍａｎａｇｅｒ’ｓ ｏｆｆｉｃｅ． Ｔｈｉｓ ｉｓ ｔｈｅ Ｆｉｎａｎｃｉａｌ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ．

Ａ： Ａｃｔｕａｌｌｙ， Ｉ ａｌｒｅａｄｙ ｋｎｏｗ ⑩ 　 ？

Ｌｉｓｔｅｎ ｔｏ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｄｉａｌｏｇｕｅ ａｎｄ ｆｉｌｌ ｉｎ ｔｈｅ ｂｌａｎｋｓ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｍｉｓｓｉｎｇ ｗｏｒｄｓ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ

ｗｈａｔ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｈｅａｒｄ．

Ａ： Ｗｈａｔ ｄｉｄ ｙｏｕ ｄｏ ａｔ ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ ｔｏｄａｙ？

７
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