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前  言

N ick Brieger 是美国著名的语言教学专家, 著作颇丰, 涉及领域甚广。他与

Jeremy Comfort 合著的《Business Contact s》很受读者欢迎。

这次清华大学出版社与 Prentice H all 国际出版公司合作, 在中国出版 N ick

Brieger 与 Jeremy Comfort 或与 A nthony Cornish 合著的英语系列教材共 4本一套,

包括:

社交英语

商务英语

办公室英语

技术英语

这套书内容详实,切合实际, 语言生动,情景逼真, 主题多样,适应性广。作者将语

言基础溶合到各种交际活动之中,使学生在学习实用技能的同时, 掌握必要的词汇、

语法知识及常用的功能意念的表达方法。这对学生的语言运用能力, 尤其是目前许多

中国学生普遍感到困难的听、说、写能力的提高大有裨益。

4本书的共同特点是侧重培养学生的听说能力。每册书都精心设计了:

· 听力短文或对话,作为语言输入的主要内容;

· 听力练习之后安排有语言重点的解释和针对性的练习;

· 在此基础上组织学生进行口语实践, 参与结对活动和小组讨论, 激励学生将

各单元所输入的语言材料更自如地运用于各种语言环境之中, 如参加晚会、出席会

议、接受采访、发表意见、引导参观、电话交流、安排日程、介绍产品、描述过程、介绍公

司组织和业务、填写表格、处理信件、摘录资料等等, 使学生在完成书中指定的各项任

务之时,学会运用目的语。

通过这套书的学习,学生可较为充分自如地与操英语者进行交流, 较为准确有效

地获取所需信息,减少口头表达思想的障碍, 更加恰当得体地表达自己的看法,并可

学习公文写作的基本技巧。

每册书都配有质量很好的音带,语言清晰, 语调生动,语速适中, 音带中兼有英国

英语和美国英语两种口音。

需要特别说明的是,作为多年来在世界范围内长盛不衰的畅销书, 本套教材的部

分具体内容并不反映当前最新信息,但就语言教学而言, 本套教材的语言材料和教学
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方法并未过时,仍不失为一套经典的英语听说教材。

这套书的使用面很广。可作为大学、中学或研究生的听说教材或辅助教材, 也可

作为外资、合资企业中有关人员或出国人员的强化学习材料;既可用于课堂教学, 也

可作为自学提高之用。4本书可成套采用,也可有针对性地任选一两本加以学习。

刘平梅

1998 年 6 月
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使 用 说 明

目的与对象

本教材适用于在未来职业中需使用商务英语的学生, 以及从事或正接受培训以

从事商业活动的人员。

本教材尤其适合于初级或初级以上英语水平, 需要复习或进一步提高听说技能

的学习者,目的是使他们通过学习, 能够:

1. 获取有用信息;

2. 将信息进行归纳组织;

3. 从上下文中推断词义;

4. 熟悉不同语体和不同环境下的英语表达。

本教材还使学生通过参与:

1. 一系列解决问题的活动;

2. 扮演各种角色;

3. 结对或小组讨论,

以提高在实际商业环境中的口语表达能力。

教材结构

全书由 25个单元组成(参见目录) , 每单元包括:

1. 听力训练

听录音并回答相关问题;

2. 语言重点

侧重解释听力材料中的语言重点;

3. 针对性练习

针对“语言重点”一节中列出的项目进行练习;

4. 口语实践

通过结对或小组活动鼓励学生更自如地运用所学语言;

5. 分课词表

包括各单元听力材料中出现的商务词汇。

各单元的参考答案编排在本书后半部分,其中包括:

听力训练( 1)
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听力训练的文字材料及答案;

针对性练习( 3)

针对性练习的答案;

口语实践(根据需要编排) ( 4)

在口语实践活动中所需用到的信息;

电传附录提供电传中常用的缩略形式及其全称;

参考译文提供全部录音文字材料的参考译文;

词汇索引列于书后,收录有分课词表中的全部词汇,按字母顺序进行编排,并标

有这些词汇的所在单元。

课堂中师生的角色

本书可使教师在课堂控制者与课堂督促者两种角色之间取得平衡;同时, 本书也

便于学生自学。

第 1、2、3、5 节(即听力训练、语言重点、针对性练习及分课词表部分)可供学生自

学,或在教师指导下学习。第 4 节(即口语实践部分)可在没有教师的情况下由学生进

行个人练习、结对活动或小组讨论, 但最好教师能给予某种形式的指导。
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Tr anslat ions

UNIT 1 Fir st m eetings 1

初次见面 1

1. �A: 你好,让我自我介绍一下。我叫克莱恩, 根舍·克莱恩。

B: 很高兴认识你。我是吉奥夫·斯诺登。

2. A: 您好! 我叫保罗·马休斯。

B: 很高兴认识你。我叫阿基拉·米什玛。

3. A: 你好,我是汤姆。

B: 很高兴认识你。我叫弗朗辛。

4. A: 彼德,能把我介绍给销售部经理吗?

B: j当然了, 约翰。⋯⋯菲力普,让我给你介绍我们计算机部新来的经理——约翰。

C: 约翰, 很高兴见到你,咱们将在一块儿工作。

5. A: 土宾根先生,我还没认识你们的总经理呢。

B: l哦, 对不起。请过来认识一下。曼海姆博士,这位是罗伯茨先生, 他是从美国来

访问的。

C: 认识您非常高兴, 罗伯茨先生,您打算在这儿呆多久?

6. A: 简,我在这儿谁也不认识。你得给我介绍一下。

B: l当然。我先把你介绍给罗杰,他是这儿的主人。⋯⋯罗杰, 这位是苏珊。她刚刚

搬到这一地区来。

C: 很高兴认识你, 苏珊。你是这一带的人吗?

7. A: 让我来给你们俩介绍一下。马克辛,这位是弗朗西斯。

B: 认识你很高兴,马克辛。你是托尼的老朋友吗?

C: 对, 我和托尼彼此认识好多年了,是吧?

A: 对,没错。
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UNIT 2 Fir st m eetings 2
初次见面 2

对话 1

A: 认识你很高兴,彼得。你是做什么工作的?

B: 我是搞计算机的——搞软件开发。你呢,约翰?

A: 哦,我在曼得尔思工作——在人事部。工作还不错。

B: 那边那位是你的同事吗?

A: 对,那是苏珊。她在会计室工作。我来给你们介绍一下。

对话 2

A: 喂,我是麦克。

B: 很高兴认识你。我是萨拉。我过去没见过你呀。

A: 对,我刚来曼得尔思工作, 在销售部工作。

B: 你在那儿做什么工作?

A: 我是搞市场研究的。你呢?

B: �嗯,我已在曼得尔思干了好几年了。我是菲尔德先生的私人助理。他是销售部经

理。

A: 啊,我还不认识他。他在这儿吗?

B: 在,他就在那儿。我来给你介绍一下。

对话 3

A: 真有意思。你在这儿工作吗,马丁?

B: 对,我在财务部。你呢, 简?

A: 嗯,我先生在曼得尔思工作, 他在生产部。

B: 哦,对了, 我想我认识他。你怎么样? 你工作吗?

A: 对,我是时装设计师。我在家里搞设计。

B: 真有意思。
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UNIT 3 Fir st con tact
初次交往

对话 1

——你是第一次来日本吗?

——对,是第一次。

——你喜欢这儿吗?

——喜欢,挺有意思的。

——再来一杯吗?

——谢谢。

对话 2

——你这次旅行怎么样?

——谢谢,不错。

——你觉得东京怎么样?

——非常有趣。

——你住哪家饭店?

——希尔顿。

对话 3

——你是第一次来日本吗?

——对,但愿不是最后一次。

——很高兴听你这么说。有时间到处看看吗?

——噢,我逛了逛花园。

——哦,你对花园感兴趣?

——说实在的,这是我的业余爱好。

——也是我的⋯⋯

对话 4

——你打算呆很长时间吗?

——不,很遗憾, 只能呆两三个星期。

——作生意还是休闲。

——作生意。我们公司要在东京这儿开设一所办事处。

——是吗? 那你们公司的总部设在哪儿?
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——在底特律,就是美国中西部的北边。

——噢,我知道那个地方, 两年前我访问过那里。

——哦,是吗?

对话 5

——我猜你是搞时装的。

——对,不错, 我搞时装设计。

——真巧,我太太也是个时装设计师。

——噢,我很想认识她。

——那你哪天顺路请一定到我家吃晚饭。

——那太好啦。

——好的,这个后半周我来敲定一下。

UNIT 4 Fur ther con tact
进一步交往

1. 谢谢你让我们度过了一个美好的夜晚。 很高兴你们过得愉快。

2. 喝点什么吗? 没关系。

3. 我抽烟你介意吗? 是的,我介意。

4. 递给我那支钢笔好吗? 好的,给你。

5. 我父亲昨晚去世了。 哦,听到这消息我感到很难过。

6. 祝你周末愉快。 也祝你愉快。

7. 谢谢你的帮助。 没什么。

8. 对不起,我一定记错号码了。 没关系。

9. 祝你在新的工作中一帆风顺。 一点儿也不。

10. 他都 95 岁了,你知道! 真的吗?

11. 我想我们现在该走了。 我也这么想。

12. 我们度过了很好的一年。 听到这个我真高兴。

13. 能问你一个问题吗? 没关系。

14. 今天晚上你想去听音乐会吗? 对, 我想去。

15. 我没得到这份工作。 没错。
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UNIT 5 Company or gan isat ion
公司的组织形式

我想简单谈谈罗塞曼公司的组织机构。好,如果诸位看胶片就会知道, 公司总裁

邦斯先生负责公司的管理,并对董事会负责。

目前他手下有 4 个部门。这 4个部门是:人力资源部, 负责人员、培训及管理服

务;其次是财务部, 负责公司的财会工作;还有经营服务部, 由彼得·詹金斯领导, 负

责全公司的合理化改革, 最后是研究与开发部, 在新产品研制方面与 5个地区密切合作。

那么下面我就谈谈这 5 个地区的问题。在公司总裁之下,设有 5个地区经理, 分

别负责按地理位置划分的东、西、南、北、中 5 个地区的日常经营管理工作。

好,这 5个区又有两个科室的协助——就是销售科和技术服务科。这两个科室是

按(地理与功能)双重标准组建的,科长对地区经理负责, 在营销和技术方面与这 5 个

地区密切合作。

那么,除母公司之外, 罗塞曼公司还有 3 个子公司,即法国、德国和日本罗塞曼公

司。这些子公司对对外销售部负责,而对外销售部又对董事会负责。

好,这就是简要的概况。大家有什么问题吗?

UNIT 6 Supply
供货

A: 你早,我打电话是想问问你们的办公室隔板系统⋯⋯编号是 SS007。

B: 啊,好的。您想了解哪些情况?

A: 嗯,我想先了解一下尺寸, 要大小合适才行。首先隔板有多宽?

B: 先生,请您稍候, 我去拿规格表⋯⋯您问宽度⋯⋯对,标准件是 3. 5米宽。

A: 高度呢?

B: 高度是 2 米,但是隔板可灵活调节。

A: 那实际上可以安多少块隔板呢?

B: 其实您想安多少块都行,不过通常是 5块。

A: 我明白了。我想了解一下隔板伸出多长——也就是说隔板的进深是多少?

B: 板的进深是 30厘米。

A: 谢谢,尺寸清楚了。那么送货呢?

B: 嗯,那要看您离我们库房有多远。
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