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前言

词典作为学习和掌握英语的工具发挥着很重要的作用。
但是，当我们在运用英汉词典或汉英词典的时候，常常会遇到一些在美国实际上并不使用的表达方式
。
而且，很多词典上所用的会话例句，虽然从语法上讲很规范，但是美国人看了却弄不明白它的意思。
对此您一定很意外吧。
这样的事情难道不可避免吗？
语言是有生命的。
人们不禁常常要问：难道就没有这样一本词典，它收录的是活生生的英语，也就是说是现在美国人正
在应用的英语表达方式吗？
在这样的呼吁声中，1998年将“即学即用会话”这种随时都能派上用场的口语表达方式收集到一起的
词典问世了。
这就是大为畅销的《即学即用英语会话词典》。
之后，读者又强烈向我们反映说有必要以同样的形式出一本商务版的词典。
因此，我们编写了这本词典，收集了一般职业人士在商场上都能够运用的英语短句。
不过，虽说该词典以商务中常用的表达为主，其实其中很多句子在其他场合也为人们所常用。
我在NHK电视台“袖珍英语会话——即学即用一句话”节H担任讲师已经多年。
这是一个颇受欢迎的节目，该词典也正是以和这个节目的教材相同的视角编写而成。
也就是说，它力图收集的是现代美国通用的简洁明了的口语表达方式。
在美国，新词汇和表达方式不断出现。
汉语也是一样，特别是口语中使用的表达方式变化尤为迅速。
该词典着眼于“现代美国常用的表达方式”，就此进行了多方收集，而且每个句子还经过许多美国人
的慎重斟酌。
加利福尼亚大学欧文（Irvine）分校的教授电参加了该词典的校对。
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内容概要

本词典是外研社继《即学即用英语会话词典》之后，引进的又一本好评如潮的会话词典。
两本词典出于同一著者之手。
内容涵盖商务生活的方方面面，既有接电话、组织会议、接待访客等办公室中的日常会话，也有人事
变动、商务谈判、工作协商等有关公司经营管理的实用对话。

　 收录目前美国实用、简洁、生动的商务口语及日常用语； 编排醒目，例句按使用场合和功能分类
排列，便于查找；
标题例句配有多种类似表达方式，便于恰当运用； 设有专栏，提供有关英语使用的小知识； 书后附
有英文索引，便于查询；
采用袖珍开本，便于随身携带。
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作者简介

巽一朗，出生于日本兵库县西宫市。
曾担任日本NHK电视台“英语会话2”节目的讲师及美国俄亥俄州州立大学的讲师。
现在他除了担任The
Language
Institute（美国加州）的校长外，还担任NHK电视台“袖珍英语会话——即学即用一句话”节目的讲师
。
他以独特的方式研究学习英语
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书籍目录

本词典的编排
序篇 日常用语
问候用语
交流短句
致谢和道歉用语
第1章 办公室用语
寒暄用语
感谢话
初次见面及离别时的
寒暄语
下班的寒暄语
寒暄语种种
介绍
公司概况
公司业务
自我介绍
介绍同事
接待客人
接待访客
告知不在
与访客交谈
对话种种
电话
用电话联络
叫接电话、传口信
复印
复印或委托复印
故障
传真
发传真或委托发传真
故障
电脑
电脑操作
故障
资料
制作及整理
商讨
会议
计划及准备
会议开始
会议进行中
结束会议
发言
工作定额
接受工作
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工作顺利进行
调整日程安排
时间充裕或不足
琐事
办公用品
经费
公司里的琐事
出差
出差
出发和住宿
派驻海外
派驻海外工作
日元和美元的兑换
在国外生活
和来日外国人的交谈
第2章 关于经营的会话
经营
经营方针
资金操作
市场
市场调查
景气及利润等
和竞争对手的竞争
经营业绩
销售额
业绩评价
成本
成本计算
广告及宣传
第3章 有关人事的会话
工资和奖金
人事变动
新职员
调动
升职和降职
派系斗争
职位和人才
职位
优秀的人才
增加人手
面试
招聘和应聘
面试内容
裁员和调动
裁员
事假和退休
辞职和换工作
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求职
第4章 关于工作情况的会话
加班
加班
工作过度操劳
休息时间
午饭
稍事休息
休息日和休假
上下班
上班路线
上下班高峰
迟到
活动
常规活动
聚会等
第5章 经营业务上使用的基本会话
约会
确定时间
确定地点
调整日程安排
访问公司
访问时的寒暄语
营业中的常用语
告辞时的寒喧语
交通事宜
零售商店里的会话
销售产品
推销
卖点
介绍新产品
产品说明
生意谈判
预算和估价
价格
讨价还价
优惠
商讨
签订与解除合约
支付
交货和物流
接待
接待
接待外国人
第6章 产生纠纷和问题时的会话
产生纠纷和阎题
抱怨
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纠纷和事件
工作停顿
健康受损
人际关系的冲突
应对纠纷
道歉
探明或调查原因
应对
安慰
常用的安慰话
安慰话种种
第7章 工作协商中使用的会话
交代工作
托付
打听意向
爽快地答应
勉强接受
明确地拒绝
委婉地拒绝
提出希望
发布指示
布置任务
指示做法
报告、联络或商谈
报告情况
报告结果
联络
提出来商量
谈论现状
商量今后的事
报告、联络或商谈的
常用语
关于报告的常用语
关于联络的常用语
关于商谈的常用语
发表意见
肯定
否定
建议
发表意见的常用语
反驳
发问
反驳
反驳的常用语
同意
表示同意的回答
同意
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第8章 表示提醒、建议的会话
提醒
工作方法
工作态度
斥责
各种提醒
提建议
关于工作
关于公司
关于人际关系
关于担心的事和不满
各种建议
训导
训导
使用谚语表达的训导
鼓励
期待
激励
表达不满
对工作的不满
对公司或他人的不满
第9章 评价人时的会话
说好话
高度评价别人的能力
⋯⋯
第10章 表达喜努哀乐的会话
第11章 交际中使用的会话
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章节摘录

插图：
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媒体关注与评论

书评当前美国实用、简洁、生动的商务口语及日常用语！
本词典由各类常用“短句”汇集而成，2000例句每一句话都可以随时派上用场！
愉快的学习方式、地道的表达方式！
拥有它，作为职业人士的您，可以用英语准确地表达思想；拥有它，作为普通学习者的您，可以用英
语与人愉快地交流沟通！
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编辑推荐

《即学即用商务英语会话词典(MP3版)》：本词典一经问世，在职业人士中好评如潮。
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