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Ｃｈａｐｔｅｒ１Ｎｅｗｓｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅ
一、新闻发布会

公共关系的从业人员应与传媒经常保持联络，掌握最新
资讯，以便及时调整和改善企业及立品乃至公众人物的形象。

１．Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｎｇｗｉｔｈｔｈｅｐｒｅｓｓ　与新闻界保持经常联
络

（１）Ａｄｖｅｒｔｉｓｉｎｇａｇｅｎｃｙ　广告公司

ＤｅａｒＭｒＷａｎｇ，

Ｗｅｈａｖｅｓｅｅｎｓｏｍｅｏｆｙｏｕｒｌｏｃａｌｌｙｐｒｏｄｕｃｅｄｃｏｍｍｅｒ
ｃｉａｌｓａｎｄｗｅｒｅｉｍｐｒｅｓｓｅｄｗｉｔｈｔｈｅｉｒｑｕａｌｉｔｙ．Ｗｅａｒｅｐｌａｎｎｉｎｇ
ａｓｅｒｉｅｓｏｆｐｒｏｍｏｔｉｏｎｔｏａｎｎｏｕｎｃｅｏｕｎｅｗｐｒｏｄｕｃｔａｎｄｗｅ
ａｒｅｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄｉｎｙｏｕｒａｇｅｎｃｙ．

Ｗｅｗａｎｔｔｏｐｒｏｄｕｃｅａ３０－ｓｅｃｏｎｄｔｌｅｌｖｉｓｉｏｎｓｐｏｔｆｏｒｌｏ
ｃａｌｓｔａｔｉｏｎｓ．Ｐｌｅａｓｅｃｏｎｔａｃｔｕｓａｓｓｏｏｎａｓｐｏｓｓｉｂｌｅｓｏｔｈａｔｗｅ
ｃｏｕｌｄｄｉｓｃｕｓｓｈｏｗｙｏｕｗｏｕｌｄｐｒｏｐｏｓｅｔｏｈａｎｄｌｅｏｕｒａｃｃｏｕｎｔ．

Ｂａｋｅｒ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
王先生：
我们看过贵公司本地制作的广告，对你们的广告有深刻

的印象。我们正准备为新产品作出一连串的推广计划，并对
贵公司的制作感兴趣。
我们希望制作一个３０秒之电视广告，请尽快与我们联

络，以安排如何处理这些计划。
公共关系经理

贝克
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（２）Ｎｅｗｓｐａｐｅ；ｒａｇｅｎｃｙ　报章

ＤｅａｒＭｉｓｓＲｏｓｅ
ＷｅａｒｅｐｌａｎｎｉｎｇａｎＡｕｔｕｍｎＳａｌｅａｎｄｗｅｗｏｕｌｄｌｉｋｅｔｏ

ａｄｖｅｒｔｉｓｅｉｎｔｈｅＳｕｃｃｅｓｓｆｕｌＤａｉｌｙ．
Ｐｌｅａｓｅｓｅｎｄｕｓｙｏｕｒｒａｔｅｓｔｈｅｅｔａｓｓｏｏｎａｓｐｏｓｓｉｂｌｅ．Ｉｆ

ｙｏｕｈａｖｅａｎｙｓｐｅｃｉａｌｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔｓｆｏｒｔｈｅｐｒｉｎｔｉｎｇｏｆａｒｔ
ｗｏｒｋ，ｐｌｅａｓｅｆｏｒｗａｒｄｔｈｏｓｅｗｉｔｈｔｈｅｒａｔｅｓｈｅｅｔ．

Ｔｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｙｏｕｒｃｏｏｐｅｒａｔｉｏｎ．
Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，

Ｍｉｌｌｅｒ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
罗斯小姐：
我们正筹备本年度的秋季大减价并希望于《成功日报》刊

登广告。
请尽快寄上价目表。另外，如贵公司对广告的美术制作

有何特别要求，请一并提供资料。
谢谢你们的合作。

公共关系经理

米勒

２．ＮｅｗＣｏｎｆｅｒｅｎｃｅ＇ｓＰｌａｎ　新闻发布会的组织程序

ａ）主题词会标

ｂ）场厅（酒店或高尔夫球场等）

ｃ）形式（酒店会或茶话会等）

ｄ）工作人员选择（自备、外聘或服务单位提供）

３



ＴｈｅＣｈｏｉｃｅｏｆｎｅｗｓｍｅｄｉｕｍｓ新闻媒介选择

ａ）通用新闻稿

ｂ）媒介为报社、电视台等

ＩｎｖｉｔｉｎｇＧｕｅｓｔ邀请宾客

ａ）对象（主宾）

ｂ）相关单位（政府、客户、供应商、公共关系系统）及新闻
媒介

ｃ）请柬发出
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Ｃｈａｐｔｅｒ２ＳｐｅｃｉａｌＡｃｔｉｏｎ＆ＩｎｔｅｒｖｉｅｗＣａｓｅ
二、专题活动要素及应对范例

１．Ｏｐｅｎｔｏｕｒｉｎｇ　对外开放参观
要使客户或未来的合作伙伴了解公司的实力及产品的品

质或项目的水准，安排参观公司或工厂或项目的水准，安排参
观考察公司或工石或项目的活动是最直接的方法。参观考察
厂家（公司）工点：
将参观察工厂（或公司）的日程表（包括全天的行程），事

前送客户或合作伙伴，争求对方意见时调整约定。
特别注意在参观前，应首先介绍工厂的举足轻重的重要

管理人员。介绍时先说姓，然后介绍其职务。
为力求使客户或合作伙伴在较短的时间对工厂（公司）产

生一个总体的认识，散发工厂（公司）简介或播放工厂（公司）
专题录像片，特别是产品广告或项目目录，或获奖项目的荣誉
证书与宣传画册，更应随时准备最新版本。
工厂（公司）的规模大小是客户或合作伙伴选择签约的重

要参考，公共关系人员应在安排参观活动的过程中，不露痕迹
的销售公司及产品或项目在同行业中的地位，并贯穿必要数
据：不要忽视销售公司的经营理念，业绩、人物及技术实力、设
备、员工素质。
安排参观要有张有驰，不要让客人太劳累，行程安排既紧

凑，又不失情趣，中途短憩小饮是必要之安排，留意客人的表
情，体贴如微，询问得体。
参观过程中，要不失时机的通过与客人交流了解到他们

的感观，印象，意见，作为改进工作之重要参考资料，并作为把
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握成交可能性的渠道之一。

２．Ｔｏｕｒｉｎｇｐｌａｎｔ＇ｓｉｎｔｅｒｖｉｅｗｃａｓｅ　参观工厂应对范例。
（１）Ｇｒｅｅｔｉｎｇ问候

Ｐ＝Ｐｕｂｌｉｃｒｅｌａｔｉｏｎｓｍａｎａｇｅｒ公关经理

Ｇ＝Ｇｕｅｓｔ客人　　Ｓ＝Ｓｔａｆｆ职员

Ｐ：Ｇｏｏｄｍｏｒｎｉｎｇ，Ｍｒ．Ｂｉｔｅｒ．Ｉ＇ｍｉｎｔｈｅｌｏｂｂｙ．
早安，彼特先生。我在大厅。
（２）Ｃｏｎｖｅｒｓａｔｉｏｎ寒喧

Ｐ：Ｎｉｃｅｄａｙｉｓｎ＇ｔｉｔ？
天气不错哦？

Ｐ：Ｃｏｌｄ，ｉｓｎ＇ｔｉｔ？
很冷哦？

Ｍｕｇｇｙ，ｉｓｎ＇ｔｉｔ
很闷哦？

（３）ＦｏｒＳｃｈｅｄｕｌｅ按排日程

Ｐ：Ｉｔｈｉｎｋｗｅｓｈｏｕｌｄｄｉｓｃｕｓｓｔｏｄａｙ＇ｓｓｃｈｅｄｕｌｅｂｅｆｏｒｅｗｅ
ｌｅａｖｅ．
我想我们应该在离开之前先讨论今天的行程。

ＮｏｗＩ＇ｄｌｉｋｅｔｏｅｓｃｏｒｔｙｏｕｔｏｏｕｒｃｏｍｐａｎｙ．
我现在带您到我们公司。

Ｗｅ＇ｌｌｂｅｌｅａｉｖｉｎｇｈｅｒｅｂｙｃａｒａｔ８：３０ａｎｄｓｈｏｕｌｄｒｅａｃｈ
ｔｈｓＳｅｎＤａｒｐｌａｎｔｂｙ９：３０．Ｗｅ＇ｒｅｓｃｈｅｄｕｌｅｄｔｏｂｅｂａｃｋｈｅｒｅｉｎ
Ｓｈｅｎｚｈｅｎｂｙ５：００ｔｈｉｓｅｖｅｎｉｎｇ．
我们８点坐车离开，预定在９点以前到达深达工厂。我

们预定傍晚５点以前回到深圳。

Ｗｈｅｒｅｗｅａｒｒｉｖｅａｔｔｈｅｆａｃｔｏｒｙ，Ｉｗｉｌｌｇｉｖｅｙｏｕａｔｏｕｒｏｆ
６



ｔｈｅａｃｉｌｉｔｉｅｓａｎｄｉｎｔｒｏｄｕｃｅｙｏｕｔｏｓｏｍｅｏｆｏｕｒｋｅｙｐｅｏｐｌｅ．Ａｆ
ｔｅｒｔｈａｔｗｅｃａｎｓｔａｒｔｏｕｒｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｓ．
到了工厂，我会带您参观各项设备，并为您介绍敝公司的

重要人物。随后我们就开始讨论。
（４）Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｐｌａｎｔｆｏｒｃｕｓｔｏｍｅｒｓ带客户参观

Ｐ：Ｈｅｒｅｗｅａｒｅ．
到了。

Ｇ：Ｏｈ，ｔｈａｔｗａｓｆａｉｒｌｙｑｕｉｃｋ．
哦，很快嘛。

Ｐ：ＴｈｅｓｅａｒｅｔｈｅｆａｃｉｌｉｔｉｅｓａｔｔｈｅＳｅｎＤａｒｐｌａｎｔ．Ｔｈｅｇｒａｙ
ｂｕｉｌｄｉｎｇｏｖｅｒｔｈｅｒｅｉｓｔｈｅｄｏｒｍｉｔｏｒｙ．Ｌｅｔｍｅｓｈｏｗｙｏｕａ
ｒｏｕｎｄ．
这是深达在厂的设备。那边的灰色建筑特是宿舍。我带

您到处走走。

Ｇ：Ｏｈ，ｔｈｅａｎｋｙｏｕ．Ｉ＇ｄｌｉｋｅｔｏｓｅｅｉｔ．
哦，谢谢。我想参观一下。

Ｐ：Ｏｈ，ｔｈａｎｋｙｏｕ，Ｉ＇ｄｌｉｋｅｔｏｓｅｅｉｔ．
我带您参观我们的工厂。

Ｇ：Ｌｅｔｍｅｓｈｏｗｙｏｕａｒｏｕｎｄｔｈｅｐｌａｎｔ．
我带您参观我们的工厂。Ｇ：Ｔｈａｔ＇ｓａｇｏｏｄｓｕｇｇｅｓｔｉｏｎ
好主意

Ｐ：Ｗｅ＇ｄｌｉｋｅｔｏｇｉｖｅａｃｏｍｐｌｅｔｅｐｉｃｔｕｒｅｏｆｏｕｒｏｐｅｒａｔｉｏｎ．
我们希望让您对敝工厂的运作有个整体的了解。
（５）Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｍａｎａｇｅｒ介绍有关人员

Ｐ：Ｍｓ．Ｍａｒｙ，ｔｈｉｓｉｓＭｒ．Ｃｈｅｎ，ｏｕｒｐｒｅｓｉｄｅｎｔ．
玛丽女士，这是我们董事长陈先生。

７



Ｍｒ．Ｂａｒｒｋ，ｔｈｉｓｉｓＭｒ．Ｃｈｅｎ，ｍａｎａｇｅｒｏｆｔｈｅｐｅｓｏｎｎｅｌａｆ
ｆａｉｒｓｓｅｃｔｉｏｎｈｅｒｅｉｎＳｅｎＤａＰｌａｎｔ．
巴里先生，这是深达厂的人事部经理陈先生。

Ｉ＇ｄｌｉｋｅｔｏｉｎｔｒｏｄｕｃｅＭｒ．Ｒｉｄｇｅ，ｏｕｒｓａｌｅｓｍａｎａｇｅｒ．
我来介绍，这是我们业务经理里奇先生。

Ｌｅｔｍｅｉｎｔｒｏｄｕｃｅｙｏｕｔｏｔｈｅｍａｎｉｎｃｈａｒｇｅｏｆｔｈｉｓｐｒｏ
ｊｅｃｔ．
我来介绍这项计划的负责人。

Ｙｏｕｈａｖｅｎ＇ｔｂｅｅｎｉｎｔｒｏｄｕｃｅｄｔｏＭｒ．Ｌｕｙｅｔ，ｈａｖｅｙｏｕ？
您还没有见过刘先生吧？

Ｉ＇ｖｅｂｅｅｎｗａｉｔｉｎｇｔｏｉｎｔｒｏｄｕｃｅｙｏｕｔｏＭｓ．Ｆａｎｇｆｏｒｓｏｍｅ
ｔｉｍｅ．
我一直想把您介绍给方女士。

Ｇ：Ｃｏｕｌｅｙｏｕｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｍｅｔｏｔｈｉｓｙｏｕｎｇ ｗｏｍａｎ，

ｐｌｅａｓｅ？
请您把这位年轻的女士介绍我认识好吗？

Ｏｆｃｏｕｒｓｅ．Ｍｒ．Ｓｍｉｔｈ，ｔｈｉｓｉｓＭｓ．Ｌｉｎ；

Ｍｓ．Ｌｉｎ，Ｍｒ．ＧａｒｙｆｒｏｍＮｅｗＹｏｒｋ．
当然可以，这位是林女士；林女士，这位是从纽约来的格

雷先生。
（６）Ｅｘｃｈａｎｇｉｎｇｔｈｅｃａｒｄ交换名片

Ｓ：Ｈｅｒｅ＇Ｂｕｓｉｎｅｓｓｃａｒｄ．Ｉ＇ｍｉｎｔｈｅｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌｄｉｖｉｓｉｏｎ．
我是我的名片。我在国际部工作。

Ｇ：Ｈｅｒｅ＇ｓｍｙｃａｒｄ．
这是我的名片。

Ｓ：Ｌｅｔｍｅｇｉｖｅｙｏｕｍｙｃａｒｄ．Ｉｔ＇ｓｉｎＣｈｉｎｅｓｅｏｎｏｎｅｓｉｄｅ
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ａｎｄＥｎｇｌｉｓｈｏｎｔｈｅｏｔｈｅｒ．
我给您这名片。一边印中文，另一边印英文。
（７）Ｌｅｔｃｕｓｔｏｍｅｒｓｔｏｓｅｅｍａｎｕａｌａｎｄｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｍｏｖｉｅ

请客户看说明书、介绍影片

Ｐ：Ｗｏｕｌｄｙｏｕｐｌｅａｓｅｌｏｏｋｔｈｒｏｕｇｈｔｈｅｓｅｐａｍｐｈｌｅｔｓ？

ＴｈｉｓｗｉｌｌｇｉｖｅｙｏｕａｎｏｕｔｌｉｎｅｏｆｔｈｅＳｅｎＤａｒｐｌａｎｔ．Ｎｏｗ，ｗｅ＇ｌｌ
ｓｈｏｗｙｏｕａ２０－ｍｉｎｕｔｅｆｉｌｍａｂｏｕｔｏｕｒｃｏｍｐａｎｙ．
请您看那几本小册子好吗？这样您就可以对深达工厂有

个概括的认识。现在，我为您放一段２０分钟的影片介绍本公
司。

Ｇ：Ｈｏｗｄｏｙｏｕｒｑｕａｌｉｔｙｃｏｎｔｒｏｌｓｙｓｔｅｍｓｏｐｅｒａｔｅｈｅｒｅ？
你们这里的品管制度如何运作呢？

Ｐ：Ｐｌｅａｓｅｌｏｏｋｏｎｓｉｘｏｆｔｈｅｃａｔａｌｏｇｕｅ．Ｉｔｃａｎｇｉｖｅｙｏｕａ
ｂｅｔｔｅｒｅｘｐｌａｎａｔｉｏｎｔｈｅａｎＩｃａｎ．
请看目录第６页。它比我解释得更清楚。
（８）Ｓｈｏｗｉｎｇｔｈｅｃａｔａｌｏｇｕｓ展示产品目录

Ｇ：Ｉ＇ｍｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄｉｎｙｏｕｒｐｅｒｓｏｎａｌｃｏｍｐｕｔｅｒｓ．
我对你们的个人电脑很感兴趣。

Ｐ：Ｉｎｔｈａｔｃａｓｅ，ｐｌｅａｓｅｔａｋｅｔｈｉｓｂｒｏｃｈｕｒｅｗｈｉｃｈｅｘｐｌａｉｎｓ
ｐｒｏｄｕｃｔｓｍａｄｅｈｅｒｅ．
那就请看本厂立品说明书。

Ｇ：Ｄｏｙｏｕｈａｖｅａｎｙｌｉｔｅｒａｔｕｒｅｏｎｉｔ？
有产品广告单吗？

Ｐ：ＭａｙＩｓｈｏｗｙｏｕｏｕｒｃａｔａｌｏｇｕｅ？
要不要看我们的产品目录？

ＳｈａｌｌＩｓｈｏｗｙｏｕｏｕｒｐｒｏｄｕｃｔｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎｓｈｅｅｔ？
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要不要看我们的产品说明书。
（９）Ｔｏｕｒｉｎｇｓｈｏｗｒｏｏｍ参观产品展示室

Ｐ：Ｐｌｅａｓｅｓｔｅｐｔｈｉｓｗａｙ．Ｉ＇ｄｌｉｋｅｔｏｓｈｏｗｙｏｕｏｕｒｓｈｏｗ
ｒｏｏｍ．
请往这儿走。我带您参观我们展示室。

Ａｌｍｏｓｔａｌｌｏｆｍｙｃｏｍｐａｎｙ＇ｓｐｒｏｄｕｃｔｓｃａｎｂｅｓｅｅｎｉｎｔｈｉｓ
ｓｈｏｗｒｏｏｍ。
这间展览室几乎陈列了本公司所有的产品。

Ｐｌｅａｓｅａｓｋａｎｙｑｕｅｓｔｉｏｎｓ．
有任何问题请提出来。

Ｐｌｅａｓｅｔａｋｅａｌｏｏｋａｔｔｈｉｓ．Ｉｔ＇ｓａｎｅｗｖｉｄｅｏｓｙｓｔｅｍｗｅ＇ｖｅ
ｊｕｓｔｄｅｖｅｌｏｐｅｄ．
请看这儿。这是我们刚发展成功的映像系统。
（１０）Ｓａｌｅｓｔａｌｋｐｒｏｄｕｃｔ宣传本公司产品

Ｐ：Ｂｒｏａｄｌｙｓｐｅａｋｉｎｇ，ｗｅｍａｋｅｔｗｏｋｉｎｄｏｆｔｈｉｎｇｓ：ｋｉｔｃｈ
ｅｎａｐｐｌｉａｎｃｅｓａｎｄｖａｃｕｕｍｃｌｅａｎｅｒｓ．
一般而言，我们制造两种产品：厨房用具和吸尘器。

Ｗｅｈａｎｄｌｅｐｒｉｍａｒｉｌｙｒｅｆｒｉｇｅｒａｔｏｒｓ．
我们主要是经销电冰箱。

Ｗｅｓｅｌｌｐｒｉｍａｒｉｌｙａｕｔｏｍｏｔｉｖｅｐａｒｔｓ．
我们主要是卖汤车零件。

Ｏｕｒｃｏｍｐａｎｙｓｕｐｐｌｉｅｓａｗｉｄｅｒａｎｇｅｏｆｏｆｆｉｃｅａｕｔｏｍａｔｉｏｎ
ｄｅｖｉｃｅｓ．
本公司体应一系列的办公室自动化设备。
（１１）Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ介绍公司的规模

Ｐ：Ｏｕｒｃｏｍｐａｎｙｉｓｏｎｅｏｆｔｈｅｗｏｒｌｄ＇ｓｂｉｇｇｅｓｔｍａｎｕｆａｃ
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ｔｕｒｅｒｓｏｆｉｎｔｅｇｒａｔｅｄｃｉｒｃｕｉｔｓ，ａｎｄｗｅｈａｖｅｏｆｆｉｃｅｓｉｎｅｖｅｒｙｍａ
ｊｏｒｃｏｕｎｔｒｙ．
本公司是世界最大的积体电路制度商，办事处分布各主

要国家。

Ｗｅ＇ｒｅｔｈｅｓｅｃｏｎｄｌａｒｇｅｓｔｐａｐｅｒｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｒｉｎＣｈｉｎａ．
本公司是中国第二大纸张制造商。

Ｃ：Ｈｏｗｂｉｇｉｓｙｏｕｒｃｏｍｐａｎｙ？
贵公司的规模有多大呢？

Ｈｏｗｍａｎｙｅｍｐｌｏｙｅｅｓｄｏｙｏｕｈａｖｅ？
贵公司有多少位员工呢？

Ｓ：Ａｂｏｕｔ９００ｉｎｔｈｅｐｌａｎｔ，ａｎｄ３５０ｉｎｔｈｅｏｆｆｉｃｅ．
工厂有９００名，公司则有３５０名。

ｔｈｅＳｅｎＤａｒｐｌａｎｔｗａｓｂｕｉｌｔ４ｙｅａｒｓａｇｏ．
深达工厂是４年前设立的。

Ｓ：Ａｔｐｒｅｓｅｎｔ，ｔｈｅｒｅａｒｅ９４０ｐｅｏｐｌｅａｔｔｈｅＳｅｎＤａｒ
ｗｏｒｋｓ．Ｏｆｔｈａｔｎｕｍｂｅｒ，７３６ｗｏｒｋｉｎｔｈｅｆａｃｔｏｒｙｉｔｓｅｌｆ，６４ａｒｅ
ｅｍｐｌｏｙｅｄｉｎｔｈｅｇｅｎｅｒａｌａｆｆａｉｒｓｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ，ａｎｄｔｈｅｒｅｍａｉ
ｎｉｎｇ１４０ａｒｅｔｅｃｈｎｉｃａｌｅｎｇｉｎｅｅｒｓ．
目前深达拥有９４０名员工。其中有７３６名在工厂，６４名

在总务部，而其余１４０名是技术工程师。

Ｐ：Ｔｈｅｇｅｎｅｒａｌａｆｆａｉｒｓｄｅｐａｒｔｍｅｎｔｉｓｉｎｖｏｌｖｅｄｍｏｓｔｌｙｉｎ
ｍａｎａｇｅｎｔａｎｄａｃｃｏｕｎｔｉｏｎ．
总务部主要是处理营业和会计事项。

Ｓ：Ｔｈｅｅｎｇｉｎｅｅｒｉｎｇｄｅｐａｒｔｍｅｎｔｃｏｎｃｅｎｔｒａｔｅｓｏｎｍａｉｎｔｅ
ｎａｎｃｅａｎｄｑｕａｌｉｔｙｃｏｎｔｒｏｌ．
工程部负责修护和品管。
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（１２）ＳａｌｅＣｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ谈优势

Ｐ：Ａｓｆａｒａｓｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙｉｓｃｏｎｃｅｒｎｅｄ，ｗｅｂｅｌｉｅｖｅｗｅａｒｅ
ａｍｏｎｇｔｈｅｂｅｓｔｉｎｔｈｅｗｏｒｌｄ．
就技术而言，我们在世界上名列前茅。

Ｓ：Ｗｅ＇ｖｅｓｐｅｎｔａｇｒｅａｔｄｅａｌｏｆｍｏｎｅｙｏｎｅｑｕｉｐｍｅｎｔｉｎ
ｔｈｉｓｐｌａｎｔ．
我们花了许多钱在这家工厂设备上。

Ｐ：Ｗｅａｒｅａｌｌｖｅｒｙｃｏｎｓｃｉｅｎｔｏｕｓａｂｏｕｔｋｅｅｐｉｎｇｔｈｅｆａｃｔｏ
ｒｙｃｌｅａｎ．
我们都非常注意保持工厂整洁。

Ｓ：Ｗｅ＇ｓｖｅｒｙｐｒｏｕｄｏｆｏｕｒｑｕａｌｉｔｙｃｏｎｔｒｏｌ．Ｏｕｒｓｔａｎｄａｒｄｓ
ａｒｅｖｅｒｙｈｉｇｈ．
我们标榜品质管制。我们的标准相当高。

Ｓ：Ｗｅｈａｖｅｃｏｎｔｉｎｕａｌｌｙｕｐｇｒａｄｅｄｏｕｒｐｒｏｄｕｃｔｓｗｈｉｌｅａｌ
ｓｏｐｒｏｄｕｃｉｎｇｔｈｅｍｆａｓｔｅｒ．
我们不但不断提升产品品质，同时也加速生产。
（１３）Ｉｎｔｉｍｅｓｏｆａｎｓｗｅｒ不便回答之时的应对

Ｐ：Ｉ＇ｍｓｏｒｒｙ，ｂｕｔＩ＇ｍｎｏｔａｕｔｈｏｒｉｚｅｄｔｏｇｉｖｅｏｕｔｔｈａｔｉｎ
ｆｏｒｍａｔｉｏｎａｔｔｈｉｓｓｔａｇｅ．
抱歉，我无权在此时公开部分资料。

Ｓ：Ｔｈｅｐｒｉｃｅｓｏｆｏｕｒｎｅｗｐｒｏｄｕｃｔｓｈａｖｅｎｏｔｙｅｔｂｅｅｎｄｅ
ｃｉｄｅｄ，ｓｏＩ＇ｍａｆｒａｉｄＩ＇ｍｎｏｔａｔｌｉｂｅｒｔｙｔｏｄｉｓｃｕｓｓｔｈａｔｐｏｉｎｔ
ｙｅｔ．
我们新产品的价格尚未决定，因此我恐怕不能擅自讨论

这个问题。

Ｍｒ．ＬｉｉｓｒｅａｌｌｙｉｎｆｏｒｍｅｄｏｎｔｈｅＥａｓｔＥｕｒｏｐｅｍａｒｋｅｔ．
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Ｐｌｅａｓｅｔｒｙｔｏａｓｋｈｉｍａｂｏｕｔｔｈａｔ．
李先生最清楚东欧市场，请您去问他有关事宜。

Ｐ：Ｍｒ．Ｗａｎｇｉｓｕｐｔｏｄａｔｅｏｎｃｏｍｐｕｔｅｒｓｏｆｔｗａｒｅ．Ｈｅ＇ｌｌ
ｂｅｈｅｒｅｉｎｊｕｓｔａｍｏｍｅｎｔ．
王先生精通电脑软件。他一会儿就过来。

Ｉｎｔｈａｔｃａｓｅ，Ｉｂｅｌｉｅｖｅｙｏｕｓｈｏｕｌｄｓｅｅｏｕｒｓａｌｅｓｍａｎａｇｅｒ，

Ｍｒ．Ｙａｎｇ．Ｍｒ．Ｙａｎｇｕｓｕａｌｌｙｄｅａｌｓｗｉｔｈｏｕｒｓａｌｅｓａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ．
这样的话，您应该见见我们的业务经理杨先生。他通常

负责处理销售事宜。
（１４）Ｔｏｈａｖｅｌｕｎｃｈａｎｄｅａｔ招待午餐、茶点

Ｐ：ＷｏｕｌｄｙｏｕｌｉｋｅａｃｕｐｏｆＣｈｉｎｅｓｅｔｅａ？
要来杯中国茶吗？

Ｙｏｕｍｕｓｔｂｅｈｕｎｇｒｙｂｙｎｏｗ．
你现在一定饿了。
（１５）Ｔｏｔａｋｅａｂｒｅａｋ建议稍作休息

Ｐ：Ｓｈａｌｌｗｅｔａｋｅｃｏｆｆｅｅｂｒｅａｋ？
我们休息一下喝杯咖啡好吗？

Ｗｅｌｌ，ｓｈａｌｌｗｅｈａｖｅａｂｒｅａｋ？Ｙｏｕｍｕｓｔｂｅｔｉｒｅｄ，ｈａｖｉｎｇ
ｓｅｅｎａｌｌｏｆｏｕｒｐｌａｎｔｓａｌｌａｔｏｎｃｅ．
我们休息一会儿好吗？您一下子参观我们所有的工厂一

定累了。

Ｐｌｅａｓｅ，ｍａｋｅｙｏｕｒｓｅｌｆｃｏｍｆｏｒｔａｂｌｅ．
请不要拘礼。

Ｗｏｕｌｄｙｏｕｌｉｋｅｍｅｔｏｏｐｅｎｔｈｅｗｉｎｄｏｗｆｏｒｙｏｕ？
我替你开窗户好吗？

（１６）Ｌｅａｖｉｎｇ离席时
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Ｐ：Ｗｉｌｌｙｏｕｅｘｃｕｓｅｍｅ？
失陪了。

Ｉｆｙｏｕ＇ｌｌｅｘｃｕｓｅｍｅｎｏｗ，Ｉ＇ｌｌｊｏｉｎｙｏｕａｔ４．
现在失陪了，我４点钟和您会面。

Ｅｘｃｕｓｅｍｅ，Ｉ＇ｌｌｂｅｒｉｇｈｔｂａｃｋ．
抱歉，我马上回来。
（１７）Ａｐｏｌｏｇｙ致歉

Ｐ：Ｉ＇ｍｓｏｒｒｙｔｏｈａｖｅｋｅｐｔｙｏｕｗａｉｔｉｎｇｆｏｒｓｕｃｈａｌｏｎｇ
ｔｉｍｅ．
很抱歉让您久等。
（１８）Ａｂｏｕｔｓｍｏｋｉｎｇ抽烟话题

Ｇ：ＭａｙＩｓｍｏｋｅ？
我可以抽烟吗？

ＤｏｙｏｕｍｉｎｄｉｆＩｓｍｏｋｅ？
我可以抽烟吗？

（１８）Ａｓｋｉｎｇｔｒａｎｓｌａｔｅ要求翻译

Ｇ：ＥｘｃｕｓｅｍｅｆｏｒｓｐｅａｋｉｎｇｉｎＣｈｉｎｅｓｅ．
对不起，我用中文说。

Ｐ：ＭｙＥｎｇｌｉｓｈａｂｉｌｉｔｙｉｓｎｏｔｇｏｏｄｅｎｏｕｇｈｆｏｒｎｏｒｍａｌ
ｃｏｎｖｅｒｓａｔｉｏｎ，ｓｏＩｈａｖｅａｓｋｅｄＭｒ．Ｌｉｎｔｏｔｒａｎｓｌａｔｅｆｏｒｕｓ．
我的英文程度不足以应付一般会话，因此我已经请林先

生为我们翻译。

Ｍｒ．Ｌｉｕ，ｗｏｕｌｄｙｏｕｐｌｅａｓｅｔｒａｎｓｌａｔｅｆｏｒｕｓｔｏｄａｙ？
刘先生，您今天为我们翻译好吗？
（１９）Ｔａｋｉｎｇｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎｆｒｏｍｃｕｓｔｏｍｅｒｓ了解客户参观

工厂的印象
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Ｐ：Ｗｈａｔｄｏｙｏｕｔｈｉｎｋｏｆｔｈｅｐｌａｎｔ？
您觉得这家工厂怎么样？

Ｈａｖｉｎｇｓｅｅｎｔｈｅｓｈｏｗｒｏｏｍａｎｄｏｕｒｆａｃｔｏｒｙ，ｗｈａｔ＇ｓｙｏｕｒ
ｏｖｅｒａｌｌｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎ？
看完产品展览室和工厂，您的概括印象是什么？
（２０）Ｆａｒｅｗｅｌｌｓ分手时分

Ｐ：Ｉｈｏｐｅｔｏｓｅｅｙｏｕａｇａｉｎ．
希望能够再见到您。

Ｇ：Ｉ＇ｍｌｏｏｋｉｎｇｆｏｒｗａｒｄｔｏｈａｖｉｎｇａｎｏｔｈｅｒｃｈａｎｃｅｔｏｔａｌｋ
ｗｉｔｈｙｏｕ．
我盼望以后还有机会跟您聊天。

Ｐ：Ｇｏｏｄ－ｂｙｅ．Ｈａｖｅａｎｉｃｅｆｌｉｇｈｔ．
祝您平安返家。

Ｇｏｏｄ－ｂｙｅ．Ｈａｖｅａｎｉｃｅｔｒｉｐ．
再见。祝旅途愉快。

Ｔａｋｅｃａｒｅｏｆｙｏｕｒｓｅｌｆ．
保重。

Ｐ：Ｓｏｌｏｎｇ．Ｈｏｐｅｔｏｓｅｅｙｏｕａｇａｉｎｓｏｏｎ．Ｇｏｏｄｌｕｃｋｏｎ
ｙｏｕｒｔｒｉｐ．
再见，希望很快再度见到您，旅途顺利。

Ｓ：ＨａｐｐｙＬａｎｄｉｎｇｓ！
一路顺风！
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