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前言

　　今天的世界瞬息万变，语言也是有生命的，会跟随时代演变。
具备良好的英语应用能力，随时掌握新的事物、新的话题，如同在当今时代需要掌握计算机应用技能
一样，一定会让你的职场表现更出色。
　　《秘书英语》目的在于为学生将来能够利用所学英语更好地从事秘书工作奠定基础，使学生掌握
一定实际操作技能。
为自己将来在工作领域中创造更具竞争力的条件。
　　1.主要内容　　本书共三个部分，29个单元：第一部分为秘书口语，共9个单元，涉及秘书日常工
作中进行交流的大多数环节；第二部分为秘书英语写作，主要是常用的秘书实务，避免专业性太强的
英文写作内容，如正式合同等；第三部分为秘书英语阅读，旨在帮助学生拓展语境，更好地掌握英语
语言工具，同时对相关的知识和文化做一些必要的了解，以提高学生的综合素质。
　　2.主要特色　　·本书以高职高专学生的实际情况为落脚点，以大量简单、实用的对话和秘书工
作　　文案实例作为学生练习和使用的模板。
　　·每个单元以幽默故事为开篇，激发学生的学习兴趣；同时提供一定数量的练习，　　内容不拘
一格，让学生更好地掌握秘书实际工作中的实用英语。
　　·对照中文，供学习和工作时参考。
　　全书由广东科学技术职业学院、浙江广厦建设职业技术学院、肇庆工商职业技术学院三所学校中
富有教学实践经验的教师编写而成。
由李宁湘主持编写全书，并对全书内容进行总体规划、统一、补充和修改。
陆美艳、郭江虹、吴方红、任淑美、朱艳妍任副主编。
编写人员分工如下，李宁湘：第一部分第8单元，第二部分第5、8单元，第三部分第4、10单元；陆美
艳：第一部分第3、7单元，第二部分第9、10单元，第三部分第1、2、3、8单元；郭江虹：第一部分
第6单元，第二部分第2、4单元，第三部分第9单元；吴方红：第一部分第2、4、9单元，第二部分第3
、7单元，第三部分第6、7单元；任淑美：第一部分第5单元，第二部分第6单元；朱艳妍：第一部分
第1单元；任淑美和朱艳妍共同完成第二部分第l单元和第三部分第5单元。
　　本书在编写过程中，引用和参考了大量有关书籍和资料，获益良多，恕不一一说明，在此表示诚
挚的感谢。
由于编者水平有限，书中难免存在不足和疏漏，敬请读者和同仁批评指正。
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内容概要

秘书英语是针对秘书工作的实际内容而编写的实用英语教材。
本书在编写过程中充分结合秘书工作实际，将秘书实务和英语融为一体，以培养具有较高的英语应用
水平的职业秘书为目标。
    本教材从高职学生的实际英语水平出发，选取秘书实际工作密切相关的材料，突出教材的针对性和
实用性，使文秘类专业毕业生能用职业英语更好地工作。
    本书以口语，写作，阅读三个模块来具体安排教学内容，挖掘文秘人员工作中所涉及的主要领域，
设置了生动的操练语境来提高秘书英语应用水平。
    本书可作为高职类相关专业的教学用书，也可作为文秘人员岗位培训教材和实际工作中的应用手册
。
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章节摘录

　　It is a good idea to remember what you can about people; and to be thoughtful. Send cards or letters for
birthdays or congratulations of promotions or other events; send flowers for engagements, weddings or in
condolence for the death of a loved one or family member. People will remember your kindness, probably much
longer than you will！
　　Punctuality　　Be on time——no one wants to be kept waiting. If it is an unavoidable delay, try to contact
the person. Keep in mind that you never know when you will encounter heavy traffic, wrecks,construction or other
delays. Always allow extra time particularly if you are going to an interview. For interviews, you should arrive 10-15
minutes before the interview time.　　E-mail　　Email has become an important part of our communication
and should be used in a professional manner. It can be a quick and effective means of communication. Always put
identifying information in the subject line to help the individual receiving the message know what it is in reference
to. The text box of the email message should begin with a salutation such as Dear Ms. smith or hello John
depending on the relationship. After the salutation drop down to the next line to begin the message. Use complete
sentences and appropriate capitalization and punctuation as you would use in a business letter. If needed you may
have multiple paragraphs. The casual email correspondence you have with your friends is not appropriate for
business. Do not use all caps in the message nor the symbols for happy faces, etc. Even if you have automatic
signature on your email, you should still close the message （Ex. Thank you, Ann Smith）. Remember to read
your message through after you have written it and to run spell check before you click on the send button.　
　VoicemaiFAnswering Machine　　If you encounter voicemail, state your name, organization, and reason for
calling and slowing give your telephone number. Many people will leave a very good, clear message and then
quickly rattle of their phone number. Voicemail is most efficient if you leave a concise but detailed message. Many
times the one who is needed will be able to get the information you need and leave that in their return call or
message to you. Use voicemail wisely and efficiently. Always have a concise, professional greeting on your
answering machine/voicemail.
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