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前言

　　《体验汉语·公务篇（60－70课时）》是为学完《体验汉语·生活篇》或学过50课时以上汉语的
外国人编写的汉语教材，适用于短期学习公务汉语的成人学生。
既可以供短期班使用，也适用于一对一单人教学。
　　本书根据体验式教学理念和任务型教学思想而设计，以基本公务需要为依据，以实用交际任务为
编写主线，注重听说技能的培养。
全书由12个单元（5－6学时／单元）组成，总教学时间为60－70学时。
　　本书根据外国学生在中国工作的基本需要，选取最实用的交际任务，组成、2个单元。
每个单元由学习目标、热身、词语、重点句子、听说任务、场景体验和课堂综合活动构成。
　　本书在听说任务和场景体验两部分各提供一段会话，语言难点以英文注释的形式出现。
　　运用练习和课堂综合活动体现了体验式教学的特点。
既有传统的一般练习形式，又有实践性很强的任务型练习。
　　针对成人学生学习时间有限、自主学习能力强的特点，本书在编写上运用了一些具有特色的形式
：　　每个单元分为两部分，均由学习内容、练习和活动组成，即学即练，不仅方便教学，而且能增
强学生的成就感。
　　“热身”是进入新任务单元的第一步，用与主题相关的词语或表达引导学生进入新的任务单元。
既可以挖掘学生已知信息、拓展词汇量，又为后面的句型和对话演练做准备。
　　“听说任务”通过词语准备、理解练习、运用练习等形式，让课文学习变被动为主动。
打破了以往被动学习新课文的单一模式。
　　“课堂综合活动”不仅为学习者提供了更多的任务型练习，还提供了工作场合常见的书面汉语“
成段表达”训练。
　　对于课文以外的补充生词采用随时出现隨时注释的方法，并且在总词汇表中用*号表示出来。
　　教材的版式和插图设计融合了中国文化和现代都市生活的趣味，特别针对成人学习者的欣赏习惯
而设计，并且采用了大量的实景摄影画面，是“体验汉语”理念的重要体现。
　　本书由“北京外交人员语言文化中心”的教师在多年教学实践和研究的基础上编写而成，真诚地
希望您对本书提出宝贵意见和建议。
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内容概要

本书根据外国学生在中国工作的基本需要，选取最实用的交际任务，组成12个单元。
每个单元由学习目标、热身、词语、重点句子、听说任务、场景体验和课堂综合活动构成。
     本书在听说任务和场景体验两部分各提供一段会话，语言难点以英文注释的形式出现。
     运用练习和课堂综合活动体现了体验式教学的特点。
既有传统的一般练习形式，又有实践性很强的任务型练习。
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书籍目录

第1课  我来给你们介绍一下 Let me introduce you  学习公务场合的问候语  学习介绍他人相识  学习介绍
工作情况第2课  您汉语说得真地道 You speak Chirlese like a rlative speaker  学习如何描述人的外貌  学习如
何询问他人的经历与介绍自己的经历  学习如何赞扬别人及回应赞扬第3课  给记者的材料复印好了吗？
 Have the files for the iournalists been copied？
  学习安排办公室日常工作的常用表达  学习怎样应答他人的要求第4课  我的电脑怎么又出问题了？
 Why does my computer have problem again？
  学会说明办公用品的使用方法  学会描述使用办公用品时出现的问题第5课  下星期咱们一起吃顿便饭
，怎么样？
 How about we get together for dinner next week？
  学习打电话的常用语  学习如何邀请别人第6课  为我们的合作干杯！
 Let's drink a toast to our cooperation！
  学会商量和选择宴请地点  学会餐桌上常用的表示应酬的方法第7课  你来以前再打电话确认一下 Please
call again to confirm the appointment before you come  学习约定见面的时间和地点  学习改变原来的约定  
学习解释改变约定的原因并致歉第8课  请告诉我您那儿的具体位置 Please tell me the exact location of your
office  学会询问并描述某个地点的具体位置  学会描述去某地点的路线  学会描述对场地的要求第9课  我
想咨询一下办签证延期的事 I'd like to inquire how to extend my visa  学习如何咨询信息  学会结束咨询谈
话第10课  代表团的房间安排好了吗？
 Are the rooms ready for the delegation？
  学会预订饭店及商量日程  学会对日程安排提出要求第11课  请你们尽快把材料送来吧 Please send the
material as soon as possible  学习表达不满和抱怨  学习催促以及应答催促第12课  很遗憾您马上就要离开
北京了 It's really a pity you are leaving Beijing soon  学习送别活动中的一般表达  学习在欢送会上致欢送辞  
学习在欢送会上应对别人的欢送辞
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