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摇内容提要
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摇

本书告诉你如何用最简单的英语做好秘书

工作。书中涉及与秘书工作有关的业务如接

待、日常事务的处理等内容，并按有关秘书工作

的不同层面编成若干篇。每篇以“时尚句”、

“学会一招”、“生词与词组”、“仿真对话”顺序

编排。这样，既方便读者查阅，又能使读者读后

有所启迪。全书所选内容丰富，题材新颖，风格

独特。

本书是《简单英语一路通》丛书之一，是从

事公关和文秘工作者的必备用书。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



①①①①①①①① 摇摇 粤糟糟燥皂责葬灶赠蚤灶早郧怎藻泽贼泽摇枣燥则杂澡燥责责蚤灶早

摇摇摇摇摇陪来宾购物

Ｐｏｐｕｌａｒ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ（时尚句）
宰澡葬贼葬则藻赠燥怎早燥蚤灶早贼燥遭怎赠？
陨憎葬灶贼贼燥遭怎赠泽燥皂藻泽燥怎增藻灶蚤则泽枣燥则皂赠枣葬皂蚤造赠葬灶凿
枣则蚤藻灶凿泽援
陨鸳凿泽怎早早藻泽贼贼澡藻晕藻憎宰燥则造凿阅藻责葬则贼皂藻灶贼杂贼燥则藻援
栽澡藻藻灶增蚤则燥灶皂藻灶贼枣燥则泽澡燥责责蚤灶早蚤泽糟燥皂枣燥则贼葬遭造藻援
宰燥怎造凿赠燥怎泽澡燥憎皂藻贼澡葬贼躁藻憎藻造则赠遭燥曾燥增藻则贼澡藻则藻？
栽澡蚤泽憎蚤造造泽怎则藻造赠皂葬噪藻葬增藻则赠憎燥灶凿藻则枣怎造责则藻泽藻灶贼援
孕造藻葬泽藻憎则葬责蚤贼怎责灶蚤糟藻造赠援
栽澡葬贼泽燥怎灶凿泽则藻葬泽燥灶葬遭造藻援
酝蚤泽泽蕴蚤，陨憎葬灶贼贼燥凿燥泽燥皂藻泽澡燥责责蚤灶早援悦燥怎造凿赠燥怎
澡藻造责皂藻？

我国的东西价廉物美，驰名世界，客人闲暇

之余都喜欢逛街购物，买点纪念品。身为主人，
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就该竭尽所能地告知“去什么店可以买到东

西”，“该买些什么较划算”，处处显现你的热诚

以博得客户的信任，比其他什么方法都来得有

效。
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Ｗｏｒｄｓ ａｎｄ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ

葬糟糟燥皂责葬灶赠［



噪皂责灶蚤］摇摇增援陪同；陪伴
藻泽糟葬造葬贼燥则［



藻泽噪造藻蚤贼 ］ 灶援电动扶梯
澡葬灶凿蚤糟则葬枣贼葬则贼蚤糟造藻泽 摇摇手工艺
品

藻曾择怎蚤泽蚤贼藻［



藻噪泽噪憎蚤扎蚤贼］ 葬援优美的；精
致的

躁藻憎藻造则赠［



凿怎造则蚤］ 灶援首饰
贼赠责蚤糟葬造［



贼蚤责蚤噪造］ 葬援典型的

摇仿真对话摇

?????????????? 摇Ｄｉａｌｏｇｕｅ Ａ
（ 酝则月葬噪藻则憎葬灶贼泽酝蚤泽泽蕴蚤贼燥澡藻造责澡蚤皂贼燥遭怎赠
泽燥皂藻贼澡蚤灶早遭藻枣燥则藻澡藻造藻葬增藻泽月藻蚤躁蚤灶早援）
（贝克先生在离开北京之前想让李小姐帮他买
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些东西。）

（粤：酝则月葬噪藻则摇月：酝蚤泽泽蕴蚤摇悦：杂葬造藻泽皂葬灶）
（粤：贝克先生 月：李小姐 悦：售货员）
粤：酝蚤泽泽蕴蚤，陨憎葬灶贼贼燥凿燥泽燥皂藻泽澡燥责责蚤灶早援悦燥怎造凿
赠燥怎澡藻造责皂藻？
李小姐，我想去买些东西，你能帮我忙吗？

月：韵枣糟燥怎则泽藻，陨蒺凿造蚤噪藻贼燥援宰澡葬贼葬则藻赠燥怎早燥蚤灶早贼燥
遭怎赠？
当然可以。你打算买些什么？

粤：陨憎葬灶贼贼燥遭怎赠泽燥皂藻泽燥怎增藻灶蚤则泽枣燥则皂赠枣葬皂蚤造赠葬灶凿
枣则蚤藻灶凿泽援
我想给家人和朋友买些纪念品。

月：宰藻造造，陨蒺凿泽怎早早藻泽贼贼澡藻晕藻憎宰燥则造凿阅藻责葬则贼皂藻灶贼
杂贼燥则藻援陨贼鸳泽灶燥贼贼燥燥枣葬则援
唔，我建议去新世界百货商场去看看。它离

这不太远。

粤：韵运援蕴藻贼鸳泽早燥援
好的，我们一起去。

（粤贼贼澡藻阅藻责葬则贼皂藻灶贼杂贼燥则藻）
（在百货商场）

月：匀藻则藻憎藻葬则藻援
我们到了。

粤：郧燥燥凿，贼澡藻藻灶增蚤则燥灶皂藻灶贼枣燥则泽澡燥责责蚤灶早蚤泽糟燥皂枣燥则贼鄄
葬遭造藻援宰澡葬贼凿燥贼澡藻赠泽藻造造燥灶贼澡藻枣蚤则泽贼枣造燥燥则？
很好，购物的环境很舒适。一楼卖些什么？
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月：栽澡藻赠泽藻造造糟燥泽皂藻贼蚤糟泽，泽澡燥藻泽葬灶凿贼澡藻造蚤噪藻燥灶贼澡蚤泽
枣造燥燥则援宰燥怎造凿赠燥怎造蚤噪藻贼燥澡葬增藻葬造燥燥噪燥增藻则贼澡藻泽藻
糟燥泽皂藻贼蚤糟泽？
这一层卖些化妆品、鞋子之类的东西。你想

看看这些化妆品吗？

粤：韵澡，灶燥援栽澡藻赠葬则藻灶燥贼贼澡藻贼澡蚤灶早泽陨憎葬灶贼贼燥遭怎赠，
陨鸳皂葬枣则葬蚤凿援韵灶憎澡蚤糟澡枣造燥燥则葬则藻贼澡藻澡葬灶凿蚤糟则葬枣贼
葬则贼蚤糟造藻泽泽燥造凿？
哦，不，恐怕这不是我想要买的东西。工艺

品在几楼？

月：栽澡藻赠泽澡燥怎造凿遭藻燥灶贼澡藻枣燥怎则贼澡枣造燥燥则援蕴藻贼鸳泽贼葬噪藻
贼澡藻藻泽糟葬造葬贼燥则援
它们可能在四楼。我们坐电梯上去。

（韵灶贼澡藻枣燥怎则贼澡枣造燥燥则）
（在四楼）

悦：郧燥燥凿皂燥则灶蚤灶早，泽蚤则援悦葬灶陨澡藻造责赠燥怎？
早上好，先生，您要些什么？

粤：再藻泽，陨鸳凿造蚤噪藻贼燥造燥燥噪葬贼泽燥皂藻澡葬灶凿蚤糟则葬枣贼葬则贼蚤鄄
糟造藻泽援
哦，我想看看工艺品。

悦：栽澡藻泽藻躁葬凿藻糟葬则增蚤灶早泽憎蚤贼澡增葬则蚤燥怎泽泽贼赠造藻泽葬则藻
造燥增藻造赠援宰燥怎造凿赠燥怎造蚤噪藻贼澡藻躁葬凿藻遭怎造造？再燥怎
噪灶燥憎，葬遭怎造造蚤泽葬泽赠皂遭燥造燥枣遭燥燥皂蚤灶遭怎泽蚤灶藻泽泽援
这些带有各种花纹的雕饰品很可爱，您想

要玉雕公牛吗？你知道，公牛是事业旺盛
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的象征。

粤：陨贼鸳泽早则藻葬贼援匀燥憎皂怎糟澡蚤泽蚤贼？
太好了，多少钱？

悦：缘园园赠怎葬灶砸酝月援
缘园园元人民币。
粤：陨鸳造造贼葬噪藻蚤贼援粤灶凿憎燥怎造凿赠燥怎泽澡燥憎皂藻贼澡葬贼躁藻憎鄄
藻造则赠遭燥曾燥增藻则贼澡藻则藻？
我买了。你能给我看看那只首饰盒吗？

悦：陨贼造燥燥噪泽藻造藻早葬灶贼葬灶凿葬贼贼则葬糟贼蚤增藻，蚤泽灶鸳贼蚤贼？
看上去很雅致诱人，不是吗？

粤：匀燥憎藻曾择怎蚤泽蚤贼藻！陨泽蚤贼澡葬灶凿鄄皂葬凿藻？
多么精致啊！是手工做的吗？

悦：耘灶贼蚤则藻造赠澡葬灶凿鄄皂葬凿藻憎蚤贼澡枣蚤灶藻憎燥则噪皂葬灶泽澡蚤责援
栽澡蚤泽憎蚤造造泽怎则藻造赠皂葬噪藻葬增藻则赠憎燥灶凿藻则枣怎造责则藻泽鄄
藻灶贼援
完全是手工做的。用它作为礼物再合适不

过了。

粤：陨鸳皂泽怎则藻皂赠憎蚤枣藻憎蚤造造造燥增藻蚤贼援韵运，责造藻葬泽藻
憎则葬责蚤贼怎责灶蚤糟藻造赠援
我想我的妻子会喜欢的。好，请把它包装得

漂亮些。

?????????????? 摇Ｄｉａｌｏｇｕｅ Ｂ
（栽：酝则栽澡燥皂责泽燥灶，遭怎泽蚤灶藻泽泽皂葬灶摇 宰：酝蚤泽泽
宰葬灶早，泽藻糟则藻贼葬则赠摇 悦：糟造藻则噪燥枣贼澡藻泽贼燥则藻）
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（栽：汤普森先生，商人摇宰：王小姐，秘书摇悦：
店员）

栽：栽澡藻早燥燥凿泽葬则藻凿葬扎扎造蚤灶早援
商品真是让人眼花缭乱。

宰：栽澡藻泽藻葬则藻贼赠责蚤糟葬造悦澡蚤灶藻泽藻贼澡蚤灶早泽：悦澡蚤灶藻泽藻
责葬蚤灶贼蚤灶早泽，噪蚤贼藻泽，枣葬糟藻责葬蚤灶贼蚤灶早泽燥枣月藻蚤躁蚤灶早燥责鄄
藻则葬，责葬贼糟澡憎燥则噪泽，藻皂遭则燥蚤凿藻则蚤藻泽援援援
这些都是典型的中国货：中国画，风筝，京

剧脸谱，花布拼缝品，刺绣品⋯⋯

栽：晕蚤糟藻，增藻则赠灶蚤糟藻援陨造蚤噪藻贼澡藻皂援栽澡藻赠鸳则藻枣则藻泽澡贼燥
皂藻援栽澡藻赠则藻枣造藻糟贼贼澡藻燥造凿燥则蚤藻灶贼葬造糟怎造贼怎则藻葬灶凿
贼则葬凿蚤贼蚤燥灶，憎澡蚤糟澡葬则藻择怎蚤贼藻凿蚤枣枣藻则藻灶贼枣则燥皂燥怎则泽援
好，很好，我喜欢它们。它们对于我来说很

新鲜。这些都反映出古老的东方文化和传

统，和我们的文化截然不同。

宰：再藻泽，憎澡葬贼赠燥怎泽葬蚤凿蚤泽择怎蚤贼藻糟燥则则藻糟贼援
对，你说得很对。

栽：粤则藻贼澡藻泽藻贼葬遭造藻憎葬则藻泽皂葬凿藻燥枣躁葬凿藻？
这些餐具是玉做的吗？

宰：再藻泽，遭怎贼怎泽怎葬造造赠贼澡藻赠葬则藻躁怎泽贼枣燥则燥则灶葬皂藻灶贼泽，
灶燥贼枣燥则凿葬蚤造赠怎泽藻援
对，不过它们通常只是些饰物，不太实用。

栽：悦澡燥责泽贼蚤糟噪泽，泽燥皂葬灶赠噪蚤灶凿泽援粤灶凿贼澡藻则藻蚤泽葬
责葬蚤则皂葬凿藻燥枣泽蚤造增藻则援陨贼鸳泽增藻则赠糟澡藻葬责援陨鸳造造遭怎赠
泽燥皂藻援
·愿·
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这么多种筷子，有一双银制的。它很便宜，

我买一些。

悦：宰澡葬贼糟葬灶陨凿燥枣燥则赠燥怎，泽蚤则？
您想要些什么吗，先生？

栽：再藻泽，陨憎葬灶贼贼燥遭怎赠泽燥皂藻泽蚤造增藻则糟澡燥责泽贼蚤糟噪泽葬泽
泽燥怎增藻灶蚤则泽援
是的，我想买些银制筷子作为纪念品。

悦：匀燥憎皂葬灶赠憎燥怎造凿赠燥怎造蚤噪藻贼燥澡葬增藻？
您想买多少？

栽：栽憎燥责葬蚤则泽援栽澡藻赠葬则藻灶藻蚤贼澡藻则枣燥则燥则灶葬皂藻灶贼泽灶燥则
枣燥则凿葬蚤造赠怎泽藻，贼澡藻赠葬则藻躁怎泽贼泽燥怎增藻灶蚤则泽援
两双。它们既不当作装饰也不作为日常用

品，仅仅作为纪念品。

悦：粤糟贼怎葬造造赠，赠燥怎糟葬灶怎泽藻贼澡藻皂，陨贼澡蚤灶噪，憎澡藻灶
赠燥怎澡葬增藻悦澡蚤灶藻泽藻凿蚤灶灶藻则泽援栽澡藻赠枣怎灶糟贼蚤燥灶增藻则赠
憎藻造造援阅燥赠燥怎憎葬灶贼葬灶赠贼澡蚤灶早藻造泽藻？
其实，吃中餐时，您可使用它，它们很耐用。

您还想要些什么东西？

栽：再藻泽，陨躁怎泽贼则藻皂藻皂遭藻则藻凿贼澡葬贼陨憎葬灶贼贼燥遭怎赠
泽燥皂藻泽造蚤凿藻泽葬遭燥怎贼泽糟藻灶蚤糟泽责燥贼泽蚤灶月藻蚤躁蚤灶早援
唔，我想购买一些有关北京风景的幻灯片。

悦：阅燥赠燥怎责则藻枣藻则葬糟燥皂遭蚤灶葬贼蚤燥灶燥则葬泽责藻糟蚤葬造燥灶藻？
您想要综合性的还是专业性的？

栽：粤糟燥皂遭蚤灶葬贼蚤燥灶，责造藻葬泽藻援
请给我综合性的。

·怨·
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宰：（粤枣贼藻则酝则栽澡燥皂责泽燥灶责葬赠泽枣燥则贼澡藻泽造蚤凿藻泽）粤灶鄄
赠贼澡蚤灶早藻造泽藻凿燥赠燥怎憎葬灶贼贼燥澡葬增藻？
（汤普森先生付过幻灯片钱后）您还想买些

什么？

栽：再藻泽，皂赠憎蚤枣藻葬泽噪藻凿皂藻贼燥遭怎赠葬泽蚤造噪遭造燥怎泽藻，
葬灶凿泽燥皂藻泽蚤造噪皂葬贼藻则蚤葬造泽枣燥则澡藻则援
唔，我的妻子让我为她买件丝绸衬衫，还有

一些丝绸布料。

宰：陨贼澡蚤灶噪憎藻蒺凿遭藻贼贼藻则增蚤泽蚤贼贼澡藻憎燥皂葬灶蒺泽凿藻责葬则贼鄄
皂藻灶贼燥灶贼澡藻泽藻糟燥灶凿枣造燥燥则援
我想我们最好去二楼的女士用品店看看。

栽：阅燥赠燥怎燥枣贼藻灶泽澡燥责澡藻则藻？
你经常到此买东西吗？

宰：再藻泽，泽燥皂藻贼蚤皂藻泽援援援援匀藻则藻憎藻葬则藻，酝则
栽澡燥皂责泽燥灶援
是的，有时⋯⋯到了，汤普森先生。

栽：（栽燥贼澡藻糟造藻则噪援） 耘曾糟怎泽藻皂藻援宰燥怎造凿赠燥怎
责造藻葬泽藻泽澡燥憎皂藻贼澡葬贼泽蚤造噪遭造燥怎泽藻？
（对店员）打扰了，您能让我看看那件丝绸

衬衫吗？

悦：再藻泽，澡藻则藻赠燥怎葬则藻援陨贼鸳泽葬澡怎灶凿则藻凿责藻则糟藻灶贼
泽蚤造噪援
可以，给你。它是纯丝绸的。

栽：晕蚤糟藻，陨鸳造造贼葬噪藻蚤贼，葬灶凿陨鸳皂葬造泽燥蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿蚤灶
遭怎赠蚤灶早葬皂葬贼糟澡蚤灶早泽噪蚤则贼援
·园员·
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太好了，我买下了。我还想买件配套的裙

子。

悦：杂燥则则赠，憎藻凿燥灶燥贼澡葬增藻皂葬贼糟澡蚤灶早泽藻贼泽援月怎贼赠燥怎
糟葬灶澡葬增藻贼澡藻灶蚤糟藻糟燥燥则凿蚤灶葬贼藻造蚤噪藻贼澡蚤泽燥灶藻援
对不起，我们没有配套的。不过，您可以买

这件与它配着穿。

栽：韵运，遭怎贼陨葬皂则藻葬造造赠造燥燥噪蚤灶早枣燥则泽燥皂藻贼澡蚤灶早憎蚤贼澡
葬泽贼则蚤责藻，蚤灶遭造怎藻援悦燥怎造凿赠燥怎枣蚤灶凿葬灶赠贼澡蚤灶早造蚤噪藻
贼澡葬贼？
好吧，不过我确实想买件蓝色带有条纹的。

你能帮我找一找吗？

悦：韵运，憎葬蚤贼葬皂蚤灶怎贼藻援匀燥憎葬遭燥怎贼贼澡蚤泽燥灶藻，泽蚤则？
好的，稍等。这件怎么样，先生？

栽：陨贼鸳泽葬造造则蚤早澡贼援陨鸳造造贼葬噪藻遭燥贼澡燥枣贼澡藻皂援匀燥憎皂怎糟澡
泽澡葬造造陨责葬赠枣燥则遭燥贼澡？
很好。这两件我都买。两件多少钱？

悦：栽澡藻赠葬则藻贼澡则藻藻澡怎灶凿则藻凿葬灶凿贼憎藻灶贼赠赠怎葬灶蚤灶
砸酝月援
总共猿圆园元人民币。
栽：韵澡灶燥，贼澡藻赠葬则藻藻曾责藻灶泽蚤增藻援云燥则遭燥贼澡，糟葬灶陨
责葬赠贼憎燥澡怎灶凿则藻凿赠怎葬灶？
噢，太贵了。两件圆园园元，可不可以？
悦：陨鸳皂泽燥则则赠，泽蚤则援栽憎燥澡怎灶凿则藻凿赠怎葬灶蚤泽贼燥燥造藻泽泽，陨
鸳造造造燥泽藻皂燥灶藻赠，藻泽责藻糟蚤葬造造赠贼澡藻泽噪蚤则贼援栽憎燥澡怎灶鄄
凿则藻凿葬灶凿枣蚤枣贼赠憎蚤造造凿燥，泽蚤则？

·员员·
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对不起，先生，圆园园元太少了，我会赔本的，
特别是这种裙子。圆缘园元，可以吗，先生？
栽：韵运援栽澡葬贼泽燥怎灶凿泽则藻葬泽燥灶葬遭造藻援
好。这价格听起来还挺合理。

宰：栽澡藻赠葬则藻枣蚤灶藻援栽澡藻赠皂怎泽贼造燥燥噪早燥燥凿燥灶赠燥怎则
憎蚤枣藻援
这种裙子很好，穿在您妻子身上一定好看。

栽：陨贼澡蚤灶噪泽燥，葬灶凿贼澡藻责则蚤糟藻蚤泽葬造泽燥早燥燥凿援再燥怎
噪灶燥憎，陨凿燥灶鸳贼贼葬噪藻皂燥灶藻赠泽燥泽藻则蚤燥怎泽，遭怎贼陨凿燥灶
鸳贼造蚤噪藻贼燥遭藻枣燥燥造藻凿援陨憎葬灶贼贼燥遭怎赠泽燥皂藻葬则贼泽
葬灶凿糟则葬枣贼泽枣燥则皂赠遭燥泽泽援宰澡藻则藻泽澡葬造造憎藻枣蚤灶凿
贼澡藻皂，酝蚤泽泽宰葬灶早？
我想也是，价格也挺合理。你知道，我把钱

并不看得太重，不过我不想被愚弄。我想为

我的老板买些工艺美术品，哪儿能买到，王

小姐？

宰：陨贼澡蚤灶噪赠燥怎鸳凿遭藻贼贼藻则遭怎赠贼澡藻皂葬贼贼澡藻云则蚤藻灶凿鄄
泽澡蚤责杂贼燥则藻遭藻糟葬怎泽藻贼澡燥泽藻葬则藻责则藻糟蚤燥怎泽贼澡蚤灶早泽援
栽澡藻择怎葬造蚤贼蚤藻泽葬则藻早怎葬则葬灶贼藻藻凿贼澡藻则藻援
我想你应当到友谊商店去买，因为它们都

是些珍藏品。质量在那里有保证。

·圆员·
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②②②②②②②② 摇粤则则葬灶早蚤灶早葬酝藻藻贼蚤灶早
摇摇摇摇摇安排会议

Ｐｏｐｕｌａｒ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ（时尚句）
陨泽贼澡藻则燥燥皂则藻葬凿赠枣燥则贼澡藻皂藻藻贼蚤灶早？
匀燥憎葬遭燥怎贼贼澡藻皂蚤糟则燥责澡燥灶藻葬灶凿泽责藻葬噪藻则泽？
陨鸳增藻糟燥皂藻贼燥贼藻造造赠燥怎贼澡葬贼赠燥怎鸳造造澡葬增藻贼燥贼葬噪藻贼澡藻
皂蚤灶怎贼藻泽贼澡蚤泽葬枣贼藻则灶燥燥灶援
杂澡燥怎造凿陨憎则蚤贼藻凿燥憎灶藻增藻则赠憎燥则凿贼澡葬贼藻增藻则赠燥灶藻
泽葬赠泽？
再燥怎躁怎泽贼皂葬噪藻葬灶燥贼藻燥枣贼澡藻贼燥责蚤糟泽贼澡葬贼葬则藻凿蚤泽鄄
糟怎泽泽藻凿葬灶凿贼澡藻则藻泽怎造贼燥枣贼澡藻凿蚤泽糟怎泽泽蚤燥灶援
栽澡藻皂藻藻贼蚤灶早憎蚤造造遭藻澡藻造凿蚤灶赠燥怎则燥枣枣蚤糟藻，灶燥贼蚤灶贼澡藻
糟燥灶枣藻则藻灶糟藻则燥燥皂援
粤灶凿泽澡燥怎造凿陨贼赠责藻燥怎贼贼澡藻皂蚤灶怎贼藻泽枣则燥皂贼澡藻灶燥贼藻泽？

草拟会议议程是秘书的一件重要任务，她

必须运用自己的判断力去决定哪些事情需要列

·猿员·
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入议程，哪些可以容后讨论，甚至于讨论的次

序，因为这一切都会影响整个会议的议程。当

然，最后的审定权仍在主席手里。此外，开会时

秘书应多备几份议程，以应付突然加入的人及

归档用。

櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨
櫨
櫨
櫨
櫨
櫨
櫨
櫨

櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨櫨
櫨
櫨
櫨
櫨
櫨
櫨
櫨

毦

毦毦

毦

Ｗｏｒｄｓ ａｎｄ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ

泽责葬则藻［泽责］摇摇摇摇摇葬援备用的；多余的
葬早藻灶凿葬［



凿藻灶凿］ 灶援（会议）议程
皂蚤糟则燥责澡燥灶藻［



皂葬蚤噪则枣怎灶］摇灶援麦克风
泽责藻葬噪藻则［



泽责蚤噪］ 灶援扩音器
贼燥责蚤糟［


贼责蚤噪］ 灶援议题；题目

则藻皂蚤灶凿［则蚤



皂葬蚤灶凿］ 增援提醒

摇仿真对话摇

?????????????? Ｄｉａｌｏｇｕｅ Ａ
（酝泽援宰葬灶早，葬灶藻曾责藻则蚤藻灶糟藻凿葬灶凿责则燥枣蚤糟蚤藻灶贼泽藻糟则藻鄄
贼葬则赠，蚤泽葬泽噪蚤灶早酝蚤泽泽在澡燥怎，葬躁怎灶蚤燥则泽藻糟则藻贼葬则赠，
憎澡藻贼澡藻则泽澡藻澡葬泽责则藻责葬则藻凿憎藻造造枣燥则贼澡藻皂藻藻贼蚤灶早援）
（王女士，一位秘书，有着丰富工作经验和较高

·源员·
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工作效率，她正在询问周小姐，一位初级秘书，

看她是否已安排好了会议）

（粤：酝泽宰葬灶早摇 摇月：酝蚤泽泽在澡燥怎）
（粤：王女士 月：周小姐）
粤：陨泽贼澡藻则燥燥皂则藻葬凿赠枣燥则贼澡藻皂藻藻贼蚤灶早，酝蚤泽泽在澡燥怎？
周小姐，会场布置好了吗？

月：再藻泽，陨鸳增藻责怎贼贼澡藻皂蚤灶怎贼藻遭燥燥噪葬灶凿泽燥皂藻责葬责藻则
糟燥责蚤藻泽燥枣贼澡藻葬早藻灶凿葬燥灶贼澡藻贼葬遭造藻援粤灶凿责葬责藻则
葬灶凿责藻灶糟蚤造泽澡葬增藻遭藻藻灶造葬蚤凿遭赠贼澡藻蚤则灶葬皂藻鄄
糟葬则凿泽燥灶贼澡藻糟燥灶枣藻则藻灶糟藻贼葬遭造藻枣燥则藻葬糟澡葬贼贼藻灶凿鄄
葬灶贼援
好了，我已把记录本和议程表放在会议桌上

了。供与会者使用的纸张和铅笔都按各自

的位置放在桌上了。

粤：栽澡葬灶噪赠燥怎援匀燥憎葬遭燥怎贼贼澡藻皂蚤糟则燥责澡燥灶藻葬灶凿
泽责藻葬噪藻则泽？
谢谢。话筒和扩音器也都准备就绪了吗？

月：陨葬造泽燥澡葬增藻早燥贼贼澡藻皂则藻葬凿赠枣燥则贼澡藻皂藻藻贼蚤灶早援
也准备好了。

粤：郧燥燥凿，陨糟燥皂藻贼燥贼藻造造赠燥怎贼澡葬贼赠燥怎鸳造造澡葬增藻贼燥
贼葬噪藻贼澡藻皂蚤灶怎贼藻泽贼澡蚤泽葬枣贼藻则灶燥燥灶援
好。我是来告诉你，今天下午的会议，你得

做会议记录。

月：杂澡燥怎造凿陨憎则蚤贼藻凿燥憎灶藻增藻则赠憎燥则凿贼澡葬贼藻增藻则赠燥灶藻
泽葬赠泽？

·缘员·
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我要不要把每个人的每句话都记下来？

粤：晕燥，赠燥怎灶藻藻凿灶鸳贼援栽澡葬贼鸳泽增藻则赠凿蚤枣枣蚤糟怎造贼葬灶凿
澡葬则凿造赠藻增藻则灶藻糟藻泽泽葬则赠援再燥怎躁怎泽贼皂葬噪藻葬灶燥贼藻
燥枣贼澡藻贼燥责蚤糟泽贼澡葬贼葬则藻凿蚤泽糟怎泽泽藻凿葬灶凿贼澡藻则藻泽怎造贼
燥枣贼澡藻凿蚤泽糟怎泽泽蚤燥灶援
不，没必要。那太困难了，也无必要，你只

要把讨论的题目和结果记下来就行了。

月：粤灶凿泽澡燥怎造凿陨贼赠责藻燥怎贼贼澡藻皂蚤灶怎贼藻泽枣则燥皂贼澡藻
灶燥贼藻泽？
我还要将会议记录打印出来吗？

粤：再藻泽，燥枣糟燥怎则泽藻援
当然需要。

?????????????? 摇Ｄｉａｌｏｇｕｅ Ｂ
粤：酝则月造葬糟噪，陨糟燥皂藻贼燥则藻皂蚤灶凿赠燥怎燥枣贼澡藻皂藻藻贼蚤灶早
泽糟澡藻凿怎造藻凿葬贼员园燥蒺糟造燥糟噪贼澡蚤泽皂燥则灶蚤灶早援
布莱克先生，我是来提醒你，今天上午十点

钟你有一个会议。

月：韵澡，贼澡葬贼蒺泽则蚤早澡贼援粤灶凿贼澡藻早藻灶藻则葬造皂葬灶葬早藻则
葬泽噪藻凿皂藻贼燥则藻责燥则贼燥灶贼澡藻糟燥皂责葬灶赠蒺泽泽葬造藻泽枣燥则
造葬泽贼赠藻葬则葬贼贼澡藻皂藻藻贼蚤灶早援
噢，是这样。总经理还要我在会上对公司

去年的销售情况作个报告。

粤：月赠贼澡藻憎葬赠，贼澡藻皂藻藻贼蚤灶早憎蚤造造遭藻澡藻造凿蚤灶赠燥怎则
燥枣枣蚤糟藻，灶燥贼蚤灶贼澡藻糟燥灶枣藻则藻灶糟藻则燥燥皂援
·远员·
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