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前 　 言

枟中华人民共和国劳动法枠 规定 ： “从事技术工种的劳动者 ，

上岗前必须经过培训 。” 国家对相应的职业制定 枟职业技能标

准枠 ，实行职业技能培训 。

职业技能培训是提高劳动者知识与技能水平 、增强劳动者就

业能力的有效措施 。社会主义市场经济条件下 ，劳动者竞争上

岗 ，以贡献定报酬 ，这种新型的劳动 、分配制度 ，正成为千千万

万劳动者努力提高职业技能的动力 。

实施职业技能培训 ，教材建设是重要的一环 。为适应职业技

能培训的迫切需要 ，推动职业培训教学改革 ，提高培训质量 ，中

国劳动社会保障出版社会同劳动和社会保障部有关司局 ，组织有

关专家 、技术人员和职业培训教学人员编写了 枟职业技能培训教

材枠 系列丛书 。

枟职业技能培训教材枠 以相应工种 、专业的 枟职业技能标准枠

为依据 ，贯彻 “求知重能” 的原则 ，在保证知识连贯性的基础

上 ，着眼于技能操作 ，力求内容浓缩 、精炼 ，突出教材的针对

性 、典型性 、实用性 。

枟职业技能培训教材枠 供各级培训机构的学员参加培训 、考

核使用 ，亦可作为就业培训 、再就业培训 、劳动预备制培训用
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书 ，对于各类职业技术学校师生 、相关行业技术人员也有较高的

参考价值 。

百年大计 ，质量第一 。编写 枟职业技能培训教材枠 是一项艰

巨的探索性工作 ，不足之处在所难免 ，恳切欢迎各使用单位和读

者提出宝贵意见和建议 。

劳动和社会保障部教材办公室
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简 　 介

本书由劳动和社会保障部教材办公室委托湖北省劳动保障厅

组织编写 ，供职业技能培训公共关系专业使用的统编教材 。

本书分两部分 ：常用英语对话和常用应用文 。

第一部分介绍了公关活动中主要场合的交际英语对话 ，由

２２课组成 。每课由课文 、单词及练习组成 ，练习包括小型对话 、

句型操练 、英汉互译及根据所提供的情景编写对话等 。

第二部分选用了一些常用英语应用文 。通过学习 ，读者可以

了解其格式及写法 ，能辨别各种常用应用文 ，能简单书写和翻

译 。

除此之外 ，为了进一步提高学生的交际英语会话能力 ，了解

一些公关知识和礼仪 ，本书还附加了一些阅读材料 ，供读者

学习 。

本教材适合于各类中专 、技校 、职业技术学校 、就业训练中

心及公关培训班作教学用书 ，也适合于厂矿 、 外贸 、 银行 、 海

关 、机场 、商店 、邮局 、医院 、旅游 、宾馆 、企业 、事业等单位

的公关人员 、外事工作人员 、服务员 、营业员 、接待员 、文秘人

员 、厂长 、经理及社会青年作自学用书 。

本书由邹启贵 、陈小毛 、张豪 、谢勤 、张伯君 、陈凤仙 、胡

良余 、何同珍编写 。吴锦文 、蒋渊渊审稿 ，吴锦文主审 。



再 版 说 明

由湖北省劳动保障厅组织编写的职业技能培训教材 枟交际英

语枠 自第一版出版以来 ，经过几年在实际教学中的使用 ，教师和

学员对教材的层次分明 、重点突出 、文字简练 、通俗易懂等特点

给予了充分的肯定 。

随着科学技术和国民经济的迅猛发展 ，以及职业培训教学的

不断改革 ，急需对本书增加一些新的内容 。另外 ，随着社会的发

展 ，书中有一些提法也需要改进 ，为此 ，我们对本书进行了修

订 。欢迎各地在使用第二版教材时 ，提出宝贵意见和建议 ，使这

本职业技能培训教材能够更好地适用于实际培训工作 。

劳动和社会保障部教材办公室
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Part One
Useful English Dialogues
第一部分 　常用英语对话

Lesson One
Greetings and Farewells

（问候与告别）

（1）

A ： Hi ！Good morning ，John ！

B ：Good morning ，Mary ！

A ： How are you doing this morning ？
B ：Very well ，thank you ．And you ？
A ： Fine ，too ． Thank you ．

B ：By the way ，how is your family ？
A ：Not very good ．My mother is badly ill ．
B ： I摧m so sorry to hear that ． I hope she will recover soon ．

A ： Thanks a lot ．
·１·



（2）

A ： Hello ，Mr ． Smith ．

B ： Hello ，Mr ．Wang ． I haven摧t seen you for ages ．
A ：Oh ，I have been to Beijing for touring ．

B ：Did you have a wonderful time ？
A ：Yes ． How are you getting on with your study these days ？
B ： Just the same as usual ． Thanks ．
A ：Nice to see you ． Sorry ，I have something else to do ，I must

go now ．

B ： See you later ．
（3）

A ： How are you ，madam ？

B ： How are you ，sir ？I am so glad you could come ．

A ： How are you getting along with your work ？
B ：Everything is quite all right ． Thank you ． How are things

with your brother ？
A ： Pretty well ，thank you ．

（They talk about this and that for a long time ．）
B ：Oh ，my God ． I摧d better be off now ．

A ：Why ？But the time is still young ．

B ： Thank you for a great evening ． I have to pick up my wife ．

A ： In that case ，I won摧t keep you ． Please drop in when you are
free ．
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B ： So long ．

A ： So long ．

（4）

A ： How do you do ，Mrs ．Wang ？
B ： How do you do ，miss ？I am glad to meet you ．

A ： Thanks ．Our manager can not be here to see you off ． So I
come to serve you ．

B ： It is very kind of you to come and see me off ．
A ： I wish you a good trip ．

B ： I hope so ．

A ： Expect to see you again ．

B ： I do too ．Goodbye ．
New Words and Expressions

greeting ［餐gri礑ti礗］ n ．问候

farewell ［餐f贷待餐wel］ n ．告别话 ，告别

by the way 顺便说 ，顺便问

badly ［餐b辈 dli］ ad ．非常地

sorry ［餐s礎ri］ a ．对不起 ，抱歉的

recover ［ri餐k礍v待］ v ．恢复
touring ［餐tu待ri礗］ n ．游览

same ［seim］ a ．相同的
get on （along） with 过活 ，相处融洽 ，进展

usual ［餐ju礑礒u待l］ a ．平常的 ，通常的
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madam ［餐m辈 d待m］ n ．夫人 ，女士 ，太太

pretty ［餐priti］ ad ．相当地

my God 天啊 ！

drop in 顺便走访 （某人）

age ［eid礒］ n ．很长时间

so long 再见

manager ［餐m辈 nid礒待］ n ．经理 ，管理人

serve ［s待礑v］ v ．服务
see off 送行

trip ［trip］ n ．行程 ，旅程

expect ［iks餐pekt］ v ．期望 ，期待

pick up （车辆） 中途搭 （人 ，货）

case ［keis］ n ．情况 ，情形

in that case 既然是那样

Notes

１畅 Hi ！你好 ！相当于 Hello ！是招呼用语 。 Hello 比较随便 ， Hi
则更随便 。

２畅Good morning ．早上好 。 Good afternoon ．下午好 。 Good
evening ．晚上好 。以上问候语比 Hello 正式些 ，Morning 则
随便些 。 Good night ．晚安 。用于晚上告别 。

３畅 How are you doing this morning ？今天早上你好吗 ？这是问候

对方健康情况的寒暄话 。 也可以说 How are you this morn唱
ing ？ （一般用于熟人之间）

４畅 I haven摧t seen you for ages ．好久没见到你啦 。
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５畅 I have been to Beijing for touring ．我到北京旅游去了 。

“have been to” ，意为 “到 ⋯ ⋯地方去了” 已经回来 。

“have gone to” ，意为 “到 ⋯ ⋯地方去了” 不知是否回来 。

６畅 How are you getting on with your study ？你的学习怎样 ？

课文中类似的句子还有 ：

How are you getting along with your work ？
你的工作怎样 ？

７畅 Just the same as usual ．和往常一样 。

８畅But the time is still young ．时间还早呢 。

９畅 In that case ，I won摧t keep you ．那样的话 ，我就不留你了 。

１０畅Mrs ． （夫人 ，太太） 指已婚女子 。 Mr ． （先生） 用于姓名或

职称前 。 Miss （小姐） 用于未婚女子 ，女子婚姻状况不明时

用 Ms ． ［miz］ 。
１１畅 How do you do ？不是疑问句 ，而是初次相识时的致意用语 ，

意为 “你好” 。回答也可用 How do you do ？
１２畅 I hope so ． so 在这里是代词 ，用在 say ，think ，hear 等动词
后做宾语 。 如 ： It摧s going to be fine ． ——— I think so ． ＝ I
think it is going to be fine ．

Useful Expressions

１畅 How摧s everything with you ？
Is everything ok with you ？
How摧s everything going ？
你一切都好吗 ？

２畅 What摧s up ？What摧s new ？有什么新鲜事吗 ？
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３畅 How are you getting on （along ） these days ？你近来情况如
何 ？

４畅 How are things with you ？你好吗 ？

５畅 How do you do ？你好 。

６畅 How are you ？你好 。

７畅 Fine ，thank you ．And you ？很好 ，谢谢 。你呢 ？

I am very well ，thank you ．我很好 ，谢谢 。

Not too bad today ，I摧m afraid ．我想今天还好 。

Not so good ！不怎么样 。

Fine ，thanks ．很好 ，谢谢 。

So唱so ，thanks ．还过得去 ，谢谢 。

Not too well ． I have a cold ．不太好 ，我感冒了 。

８畅 Good night ．晚安 。

Good唱bye ．再见 。

Bye唱bye ．再见 。

See you ．再见 。

See you later ．以后见 。

See you tomorrow ．明天见 。

See you then ．那时见 。

See you again （around） ．再见 。

９畅 Nice talking to you ．

A very nice talk with you ．

跟你谈得很愉快 。

１０畅 Glad to meet you ．认识你很高兴 。 （见面时用）

Glad to have met you ．认识你很高兴 。 （欲离开时用）

·６·



１１畅 I hope to see you again ．希望能再见到你 。

１２畅 I have got to be going now ．我要走了 。

１３畅Come and see me when you are free ．有空来看我 。

１４畅 I must be going now ． I摧ve got to get up early tomorrow ．我

现在得走了 ，我明天要早点起来 。

１５畅 It摧s about time I was going ．我该走了 。

Exercises

1畅Pattern drills ：

（１） A ： How are you getting on （along）
with your study ？
with your work ？
at the office ？

B ：

Not too well ．
Not bad ， thank you ．

Pretty well ．
Just the same as usual ．

（２） A ： How is
your father ？
your colleague at the factory ？
your family ？

（３） A ： I haven摧t seen you
for a long time ．

for ages ．
for some time ．

for a month ．
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（４） A ：

I must be off now ．

I摧d better be moving quickly ．

I摧ve got to be running along ．

I摧d better be going ．

B ： See you later ．

（５） A ：

Good morning ，

Good af ternoon ，

Good evening ，

I摧m Mrs ．Brown ．

B ： I am
very happy
glad
delighted

to meet you ．

2畅Complete the dialogues ：
（１） A ： How do you do ？

B ：

（２） A ： How are you ？
B ：

（３） A ： I haven摧t seen you for a long time ．
B ：

（４） A ： Hello ，Mr ．Smith ．

B ：

（５） A ： How are you getting on with your work ？
B ：

（６） A ： I must be off now ，Miss Wang ．

B ：
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