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随着全球化的日益深入，国际交流的日

益增多，涉外企业越来越多，并成为人们就

业的热门选择。而在当今社会，每年毕业的

大学生数以百万计，职场上竞争的激烈程度

可见一斑。招聘公司通过和应试者的口语交

流，能够考查应聘者基本的英语运用能力。

作为应聘者，能否用流利的英语与别人交流

并表达自己的思想，决定了是否可以在激烈

的求职中脱颖而出；是否懂得面试技巧，决

定了面试的成败。

什么是面试？面试并非“一问一答”的简

单模式，而是招聘公司与应聘者深入了解对方

的双向交流，更是应聘者“推销自己”的宝贵

机会。因此，应聘者必须熟悉并掌握面试的有

关知识和技巧。本书的编写正是从这一需要出

发的，旨在帮助应聘者在面试前做好充分的准

备，从而轻松地找到心仪的职位。一般来说，

英语面试的主题主要涉及个人性格、能力、教

育背景、求职原因、工作经历、兴趣爱好、团

前    言
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队合作精神、职业规划及薪资期望等，因此，

即使是口语水平不太理想的应聘者，只要提前

准备充分，尽可能了解可能出现的面试问题及

相应的回答方式，也就有可能在面试中脱颖而

出，从而获得应聘的职位。

 本书分为两部分。

 第一部分为Day 1至Day 15，针对面试英

语经常涉及的几个方面问题：包括开始及结

束对话、提供个人信息、家庭状况、介绍教

育背景等。

第二部分为Day 16至Day 30。面对具体的

求职环境，如应聘秘书、应聘空姐、应聘护士

等，举例说明，便于理解。通过展现15个日常求

职过程中经常涉及的职位，力求让读者能够举

一反三，在面对自己的求职面试时能够有的放

矢，轻松自如地掌握面试英语的相关问题，从

而快速有效地提升自己的面试英语口语水平。

本书在注重实用性的同时，又增添了很

多趣味内容，有利于读者在快乐中学习，在

潜移默化中提升自己的英语口语能力。

                                                编    者                                                                       
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俗话说，“好的开始是成功的一半”。面试

中，面试官对你的第一印象有可能决定整个面试的

氛围。你的言谈举止是否得体？你的穿着打扮是否

适宜？这些都会直接影响到你是否能被录取。而当

经历过一次充满智慧较量的面试之后，我们也要知

道如何能够恰当地结束这次面试。不仅要有彬彬有

礼、不卑不亢的态度，也要学会营造机智果敢、互

相尊敬的氛围。当我们面对面试时，这是需要学习

的第一课。下面让我们一同去了解在面试开始和结

束时如何用英语与人交流吧。

Day 01
开始及结束对话

Starting and Ending  

a Conversation

1  human resources

2  resume

3  credential

4  interview

5  candidate

6  applicant

 1 每天学一点核心单词
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human resources development

人力资源发展

human capital resources

人力资本资源

This manager of human resources was 

inundated by numerous applications.

这位人力资源经理被无数的申请表淹

没了。

resume business 复业

resume play 继续播放

 Reasons for leaving a job and setbacks 

do not have a place on a resume.

前一份工作的离职原因以及过去的挫折

都不要出现在你的简历上。

核心词汇    Key Words

01 human resources  人力资源

参考例句

参考例句

02 resume  [ri'zju：m]  
        n. 摘要；履历；个人简历  v. 重新开始
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green credential 环保资质

endorsement credential 签署证书

conformance credential 一致性证书

emergency credential 临时执照

preliminary credential 初级执照

After graduating from school， his membership 

credential was transferred to his present 

work unit.

从学校毕业后，他的组织关系便迁到了现

在的单位。

structured interview

结构性面谈；结构式访谈

telephone interview 

电话面试；电话访谈；电话采访

board interview 

会议型面试；会议桌面谈

screening interview

筛选型面试；筛选面试

interview content 面试内容

interview objective 面试目标

参考例句

03 credential  [kri'denʃəl]  
                                              n. 凭据；证书

04 interview  ['intəvju：]  
                        n. 面试；面谈；接见；采访
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But once you’ve started an interview， 

whether over the phone or in person， it’s 

impolite to stop the interview part way.

但是一旦你开始一场面试，不管是通过电

话还是面谈，中断面试都是不礼貌的。

candidate cell 候选小区

local candidate 本地应聘者

candidate recommendation

候选建议；候选推荐；候选标准

But the candidate who goes beyond 

mere information and displays an ability 

to use it well is more likely to get the job.

但是那位不仅掌握信息而且能有效利用信

息的人更有可能获得这个职位。

insurance applicant

投保人；[保险] 申保人

execution applicant 申请执行人

principal applicant

参考例句

参考例句

05 candidate  ['kændideit]  
                        n. 候选人；候补者；应试者

06 applicant  ['æplikənt]  
                           n. 申请人；申请者；请求
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主申请人；主要申请人；申请人

applicant name 申请人姓名；申请人

patent applicant 专利申请人

Applicant holding insurance broker’s 

license will be an advantage.

持有保险经纪人资格证书的求职者将被优

先考虑。

Q： How do you do？ I am Mary King， the 

human resources department manager.

A： Hello！ Miss King. Nice to meet you.

Q： Please sit down. What is your name， please？
A： Thank you. My name is Ruan Xuefeng.

Q： We have seen your resume， and think you 

are a good candidate. First of all， thank you for 

coming over to our company’s interview. I’m 

sorry to keep you waiting.

A： Oh， that’s OK.

Q： So， have you brought your credentials？
A： Yes. This is my ID， graduation certificate， 

Q=Question=提问    A=Answer=回答

参考例句

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues
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参 译考 文

and Certificate of Security Qualification.

Q： So let’s get started.

A： OK.

Q：你好！我是金·玛丽，人力资源部门

的经理。

A：你好！金小姐。很高兴见到你。

Q：请坐。请问你叫什么名字？

A：谢谢。我叫阮雪峰。

Q：我们已经看了你的简历，认为你是

一位不错的人选。首先感谢你能过

来参加我们公司的面试。对不起，

让你久等了。

A：哦，没关系。

Q：那么，你的材料都带来了吗？

A：是的。这是我的身份证、毕业证书，

还有证券从业资格证。

Q：那么我们开始吧。

A：好的。

Thank you for coming over to…
感谢你能来……

怎样进行开场白
一个简洁有力或者幽默风趣的开场白，能给面

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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即学即用

试官留下深刻的印象。面试中可以采用以下几种

开场白：

1.故事式。可以作为面试的开场白有很多种，

但一个与面试主题有着密切关系的故事或事件可

能是很好的选择。这个故事或事件要有人物、场景和

细节。但是，切记避免复杂的情节和冗长的语言。

2.幽默式。以幽默、诙谐的语言或事例，也可

以作为我们面试的开场白。一个幽默的开场白，能使

面试双方在轻松愉快的气氛中很快进入各自的角色。

3.引用式。面试者的开场白也可以直接引用别

人的话语。

Q： Ms. Wang， this job requires a certain level of 

English and business experience. Through this 

interview， we think you are a good candidate. 

It’s a pleasure to talk with you. Thank you very 

much for your interest in this job.

王小姐，我们这份工作需要一定的英语水平

和业务经验。通过这次面试，我们认为你是

不错的人选。和你谈话很愉快。非常感谢你

对这份工作的浓厚兴趣。

A： I’ve enjoyed talking with you too. Thank you 

for spending time on my interview.

与您交谈同样让我感觉很开心。感谢你花时

间与我面谈。

Q： We can’t give you a reply today， but we will 

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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contact you by telephone and tell you our final 

decision within a week.

我们无法在今天给您答复，但是一周之内，

我们会通过电话联系你，告诉你我们最后的

决定。

A： I really hope to join your company. Anyway， thank 

you very much for this interview.

我十分希望加入贵公司。无论如何，十分感

谢您给我这次面试的机会。

Q： Thank you for your cooperation. I wish you 

good luck. Good bye. Ask the next applicant 

in on your way out， please.

谢谢你的合作。祝你好运。再会。麻烦出去

的时候让下一位应聘者进来。

A： OK. Good bye.

好的。再会。



个人信息包括应聘者的姓名、出生日期、地

点、住址、婚姻状况、家庭状况和健康状况等。

通过这些信息，面试官可以初步判断面试者是否

符合职位的需要。比如，有的工作需要面试者在较

长的时间内待在一个地方，那么本地人并且已婚

的应聘者就会有很大的竞争优势。因此，准确、详

实地在面试中告知面试官自己的个人信息，可以有

助于整个面试有效地展开。当然，有些问题在简

历中已经出现过了，问这些问题只是考查一下你的

英语水平。但无论如何，提供个人信息都是非常重

要的。下面让我们一同去了解在提供个人信息时

如何用英语与人交流吧。

Day 02
提供个人信息

Providing Personal 

Information

1  elementary
2  single
3  district
4  native
5  religious
6  domicile
7  birthplace

2 每天学一点核心单词
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e 

lementary architecture

建筑初步；建筑入门

elementary school 小学

elementary analysis

元素分析；要素分析；基本分析

elementary operation 

初等运算；基本运算；基本操作；初等变换

He is a self-educated man. He didn’t finish 

even elementary school.

他是自学成才，连小学也未读完。

single rate 单一汇率；单产量

single footing 独立基础

single cropping 单一种植

Opinions vary on why single people are 

more likely to get sick and die.

为什么单身的人更容易得病和死亡，各种

观点不一。

核心词汇    Key Words

参考例句

参考例句

02 single  ['siŋɡl]  
                     adj. 单一的；单身的；单程的

01 elementary  [，eli'mentri]  
                                   adj. 基础的；初级的
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district manager 地区经理；区域经理

district plan

地区计划；地区设计图；分区规划

financial district 金融区

pricing district 定价区

district boards 区议会；地区议会

fire district 火区；防火区

A legislator generally must have resided 

in the district which elects him for at least 

a year before election.

立法议员通常必须在选举前至少一年居住

于选他做议员的选区。

native knowledge 本土知识

native defect 固有缺陷

native method 本地方法；原生方法

native metal 自然金属

No offense， but I found some serious 

mistakes in your English， which I think a 

native speaker would never make.

04 native  ['neitiv]  
    adj. 本国的  n. 本地人；土产；当地居民

参考例句

参考例句

03 district  ['distrikt]  
n. 区域；地方；行政区
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恕我直言，在你的英语里我发现了很多

本地人永远都不会犯的错误。

religious education 宗教教育

religious group 宗教团体

religious superior

修会院长；修会会长；修会上司

Religious people go there and wish for 

good luck for their beloved ones and 

themselves.

虔诚的人去那里为自己及心爱的人祈求

好运。

domicile system 户口管理制度

national domicile 国籍

Only domici le is now decisive ，  not 

membership of a kinship group.

唯有决定意义的已不是血族团体的族

籍，而是经常居住地了。

参考例句

参考例句

06 domicile  ['dɔmisail]  
                               n. 住宅；永久居住地

05 religious  [ri' lidӡəs]

                  adj. 宗教的；虔诚的
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参考例句

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答

birthplace registration 出生地登记

Shakespeare birthplace 莎士比亚故居

birthplace of American liberty

美国自由的诞生地

Henan province is one of the major 

birthplaces of Chinese civilization.

河南省是中华文明的主要发源地之一。

Q： What is your name， please？

A： My name is Liu Yu.

Q： Do you have an English name？

A： Yes. My English name is David. It is taken 

to me by my elementary school English 

teacher.

Q： How old are you now？

A： I am 24 years old this year.

Q： Where are you living now？

07 birthplace  ['bə：θpleis]

                             n. 出生地；发祥地
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A： I live in 404 number， Zhongshan Road， 

Nanjing. 

Q： Where is your birthplace？

A： I was born in Anhui.

Q： Are you married？

A： No， I’m still single.

Q： Would i t  be convenient for you to 

tell me something about your family 

members？

A： OK. My family has four people. My 

parents， my brother and I.

Q：请问你叫什么名字？

A：我叫刘宇。

Q：你有英文名吗？

A：有的。我的英文名叫戴维。这是上小学

时，我的英语老师给我取的。

Q：你现在多大了？

A：我今年24岁了。

Q：你现在住在哪儿呢？

A：我住在南京市中山路404号。

参 译考 文
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Q：你的出生地在哪儿？

A：我出生在安徽。

Q：你已经结婚了吗？

A：不，我现在依然单身。

Q：是否方便告诉我一些你家庭成员的信

息呢？

A：可以。我家有四口人，我的父母，我的

哥哥和我。

1  It is taken to me by…

 它是……给我取的。

2  Would it be convenient for you to tell me 

something about…？

 是否方便告诉我一些……的信息呢？

3  I’m still single.

 我现在依然单身。

隐私问题该不该回答
在提供个人信息的过程中，有些用人单位经常会

问一些涉及应试者个人隐私的问题，诸如“你有男朋

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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友吗？”“你有孩子吗？”。这些有关个人隐私的问

题我们该不该回答呢？首先我们要确定，面试官问这

些是想要了解求职者个人情况，判断会不会影响公司

的工作呢，还是在窥探面试者的个人隐私？即便有些

私人问题很私密，但有时候，这也是面试官迫不得已

提出的。比如，企业要考虑人员的流动性的问题，在

面对一个年轻女性的应聘时，就很容易会问诸如“你

有男朋友吗？”“近期想要孩子吗？”这些隐私问

题。这些问题的指向性往往是很明确的。如果实在过

于隐私，你可以让面试官告知你问这些问题的目的是

什么，然后选择性地回答。

Q： Hello， Mr. Liu. Is it convenient to tell me 

your age？

刘先生，你好。方便告诉我你的年龄吗？

A： I will be 24 years old next Thursday.

下个星期四就是我24岁的生日了。

Q： Where do you live？

你住在哪里？

A： I live in the Shijingshan District.

我住在石景山区。

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q： Are you a native here？

你是本地人吗？

A： No， I am not a local resident.

不，我不是本地人。

Q： Where is your native place？

你的籍贯是什么地方？

A： My domicile place is Anhui. 

我的原籍是安徽。

Q： So do you have a Beijing ID card now？

那么你现在有北京市的居民身份证吗？

A： Yes， I do.

是的，我有。

Q： Can you tell me some basic information about 

your family members？

你能告诉我一些你的家庭成员的基本情况吗？

A： OK. I was born in a medium-sized family. There 

are five people including me. My father has 

been in work， maintaining the family life， and 

my mother is a housewife.

好的。我出生于一个中等家庭。包括我一共

有5口人。我的父亲一直在工作，维持全家人

的生活，我的母亲是一个家庭妇女。

Q： How about your physical condition？

你的身体状况怎么样？
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A： I have always been in good health.

我的身体一直都很健康。

Q： Are you a religious believer？ 

你是教徒吗？

A： Yes， I am a religious believer.

是的，我是教徒。

Q： What religion do you believe in？

你信仰什么宗教？

A： I believe in Christ. I am a Christian.

我信仰基督。我是一个基督徒。



自我介绍都要介绍自己的个人情况、家庭情

况、工作经验、个人能力等，其中有很大一部分内容

需要介绍自己的家庭状况。有时候，面试官出于好奇

的心理，或者评估面试者的需要，会详尽地询问面试

者家庭的一些基本信息。这些信息包括父母、配偶、

子女的一些基本状况等。有时候，这些信息会让面试

者感到尴尬。但当面试官提出这类问题的时候，面试

者应当尽可能恰当地回答这类问题。下面让我们一同

去了解在介绍家庭状况时如何用英语与人交流。

Day 03
家庭状况

Family Status

1  occupation

2  physical

3  generation

4  status

5  local

6  application

7  occasionally

 3 每天学一点核心单词
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territorial occupation 国土占领

occupation standard

行业标准；技术标准

occupation mobility 工作调动

basic occupation 基础产业

occupation classification 职业分类

To be an astronaut， you must be in robust 

health. It is not an occupation for a frail person.

要成为一名宇航员，首先要有强壮的

身体，这不是一个身体虚弱的人适合

从事的职业。

physical condition 身体状况

physical activities

体育活动；活动；身体活动；体育运动

physical examination

体格检查；健康查体

For the experience of Xiaoxue， we have 

expressed understanding and sympathy 

核心词汇    Key Words

01 occupation  [，ɔkju'peiʃən]

         n. 职业；占有；消遣；占有期

02 physical  ['fizikl]

          adj. 身体的；肉体的；物质的

参考例句

参考例句
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to her and expressed concern about her 

physical condition.

对于小雪的遭遇，我们都纷纷表示了理解

和同情，并对她的身体状况表示担心。

generation gap 代沟

lost generation

迷惘的一代；失落的一代

first generation 第一代；原版

profit generation 利润产生

My parents are kind and understanding. 

I don’t think there is a generation gap 

between us.

我的父母很和蔼，并善解人意，我认为

我们之间没有代沟。

marital status 婚姻状况

item status

项目状态；商品状态；物料状态

payment status 付款状态

status report 状态报告；工作进度报告

We may be very interested in many 

04 status  ['steitəs]  

             n. 身份；地位；状况；程度

03 generation  [，dӡenə'reiʃn]  

      n. 一代人；同代人；生殖；产生

参考例句

参考例句
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personal topics， like a person’s marital 

s tatus ，  exact  age ，  salary or  other 

personal information.

我们可能对很多个人话题感兴趣，如一

个人的婚姻状况、确切年龄、薪水或其

他个人信息。

local security 当地安全性

local variable 局部变量

local action 局部作用

Their research suggests that if these 

outbreaks continue， then the population 

of local wild pink salmon will disappear 

completely.

他们的研究表明，如果这些突发事件持

续发生的话，那么当地的野生鲑鱼将会

彻底消失。

application date

申请日期；申购日；申请日；申请时间

statistics application 统计应用

application program 应用程序

The social  networks point out that 

05 local  ['ləukəl]  adj. 当地的；局部的； 
             地方性的；乡土的

06 application  [，æpli'keiʃən]

        n. 应用；申请；应用程序

参考例句

参考例句
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07 occasionally  [ə'keiʒənəli]

         adv. 偶尔；间或

参考例句

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答

they already have agreements that 

govern the rights and responsibilities 

of application developers，  and wil l 

take action against those who misuse 

personal information.

社交网站指出，他们已拥有相关协议，

用于规范应用程序开发商的权利和义

务，并将对不正当使用用户个人信息者

采取行动。

by occasionally 偶然地

review occasionally 偶尔地回顾

He on l y  comes  occas iona l l y ，  no t 

frequently.

他只是偶尔来，不是很频繁。

Q： How many people are there in your 

family？
A： There are only three in all — my father， 

mother and I. I’m the only child in the 
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family.

Q： What is your father’s job？
A： My dad works in a middle school. He is 

a teacher.

Q： What is your mother’s occupation？
A： She is a housewife.

Q： How old are your parents？
A： My father is 51 years old， and my mother 

is 48 years old.

Q： How about their physical conditions？
A： Very healthy.

Q： Do you spend much time staying with 

your family？
A： Oh， yes. In the society， now people often 

say there is a generation gap between 

parents and children. Both are difficult 

to understand each other. I think one of 

the reasons may be we spend too little 

time with our parents. So， I often chat 

and communicate with my parents. On 

holidays， we often travel around and do 

something meaningful together. Usually， 
we also go to parks， see a movie or 

something else.

Q：  If the job often needs you to travel on 

bussiness， will you and your family object？
A： No， we won’t. Work is always first.
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Q：你家有几口人？

A： 我们家总共有3口人——我的父亲、母

亲和我。我是家里的独生子。

Q：你爸爸是做什么工作的？

A： 我爸爸在一所中学工作，他是一名教

师。

Q：你妈妈的职业呢？

A：她是一名家庭主妇。

Q：你的父母多大年纪了？

A：我父亲51岁，我母亲48岁。

Q：他们的身体状况都还好吧？

A：是的，非常健康。

Q：你经常和家人待在一起吗？

A： 哦 ， 是 的 。 人 们 经 常 说 现 在 社 会 上 

父母和子女之间存在代沟，彼此很难

互相理解。我想，原因之一可能就是

双方相处的时间太少。所以，我经常

会和父母聊天和沟通。假期的时候，

我们也会经常外出旅游，一起做一些

有意义的事情。平常，我们也会逛公

园，看电影什么的。

Q： 如果这份工作需要你经常出差，你和

你的家庭会反对吗？

A：那不会。工作永远是第一位的。

参 译考 文
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1    the only child

  独生子

2    What is…occupation？

  ……的职业是什么？

3    travel on bussiness

  出差

4    there is a generation gap between…and…

  ……和……之间存在代沟。

5    Do you spend much time…

  你经常花很多时间……

回答家庭状况问题的基本思路

我们如何回答那些可能涉及隐私的问题呢？我们

需要在面试中如何表现呢？以下是一些基本思路：

1.不要产生抵触心理。这些问题对于面试官了

解应聘者的性格、观念、心态等有一定的作用，所以

这是面试官问该类问题的主要原因。

2.不要过于详细介绍。一般情况下，我们简单

地罗列一下家庭成员就可以了。

3.不要讲述不开心的家事。我们尽可能强调温

馨和睦的家庭氛围。

4.不要偏离主题。尽可能着重叙述父母亲对我

们教育的重视。

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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5.不要反映消极情况。尽可能强调我们家庭成

员的良好状况。

6.不要提出家中的反对和阻碍。尽可能强调

家庭成员对自己工作的支持。

7.不要为自己找各种借口。尽可能体现自己对

家庭的责任感。

Q=Question=提问    A=Answer=回答

Q： What is your marital status？

你的婚姻状况如何？

A： I have been married for five years.

我结婚已经五年了。

Q： And would you please tell me something about 

your family？

能和我谈谈你的家庭情况吗？

A： Of course. There are three people in my 

family — my wife， my son and I.

当然可以。我们家一共有三口人—— 我的妻

子、儿子和我。

Q： What kind of work does your wife do？

你的爱人是做什么工作的？

A： She works in the local hospital. She is a nurse.

她在本地的医院工作，是一名护士。

Q： Does your child go to school？

你的小孩上学了吗？

A： Not yet. He is now going to kindergarten.

即学即用
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还没有。他现在上幼儿园。

Q： This job needs you to work non-locally. Do we 

have to transfer your wife and child here？

这份工作需要你在外地工作。我们需要把你

的爱人和小孩安排过来吗？

A： Yes， I hope so. After all， separation is not a 

convenient thing.

是的，我希望如此。毕竟分居是很不方便的

事情。

Q： Your application says you have a younger 

brother. What is he doing now？

你的申请表上说你有一个弟弟。他现在在做

什么？

A： Now he is  s tudying in a univers i ty .  We 

occasionally talk a little， exchanging each 

other’s opinions about the future.

他现在还在读大学。我们偶尔会聊聊天，交

流一下彼此对未来的看法。



在面试的时候不可避免地要谈到教育背景

这一话题。如何用英语介绍自己的教育背景呢？

特别是对刚进入社会的应届毕业生来说，一无社

会经验，二无工作经历，自己的教育背景的介绍

就显得尤为重要。在谈到自己的教育背景时，不

仅仅要告知对方自己的学校、学历和专业等基本

的信息，同时，你在课程上的表现、学习态度和

社会活动等也往往是面试官希望了解的内容。所

以，在本节中，我们会着眼于教育背景这个推销

自己的话题，来看看如何通过词语和句型的结

合，在面试中用英语介绍自己的教育背景。

Day 04
介绍教育背景 

Introducing Education 

Background  

1  degree

2  major

3  course

4  bachelor

5  scholarship

6  background

7  demonstrate

4 每天学一点核心单词
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degree centigrade 百分度；摄氏度数

Fahrenheit degree 华氏度

foundation degree 

基础学位；预科学位；基础学位课程；

准学士学位

Many countries offered no degree below 

Masters level.

许多国家不提供硕士以下的学位。

double Major 双主修；双专业；双学位

major accident 严重事故；重大事故

interdisciplinary major 跨学科主修课

major client 大户；主要客户

major product 主要产品；主产品

What was your major at university？
你在大学里主修了什么课程？

核心词汇    Key Words

01 degree  [di'ɡri：]  
n. 程度；等级；度；学位；阶层

02 major  ['meidӡə]  
adj. 主要的；重要的   n. 主修课程

参考例句

参考例句
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selected course 选修课

elementary course 初级班

course administration 课程管理

What major courses have you taken at 

college？
你在大学都学了哪些主要课程？

Bachelor Degree 学士学位

How long does it take to earn a Bachelor’s 

degree？
要拿到学士学位需要多长时间？

a scholarship fund 奖学金基金

rigorous scholarship 严谨的治学态度

Good athletes often get a free education 

on a scholarship.

优秀的运动员经常由于有了奖学金而接受

免费的教育。

参考例句

参考例句

参考例句

03 course  [kɔ：s]  n. 课程

04 bachelor  ['bætʃələ]  n. 学士

05 scholarship  ['skɔləʃip]  
n. 奖学金；学识；学问
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business background 工作经历

background music 背景音乐

family background

家庭出身；家庭背景；家庭情况；家境

background activity

本底放射性；本底活性；背景活动

background region

后台区；后部区域；后台区域

People tend to relate one’s performance 

to his education background.

人们总是将一个人的表现与其教育背景联

系起来。

demonstrate one’s strength 示威

demonstrate a proposition 证明一个命题

convincingly demonstrate 有力地证明

The reason why so many companies 

require CET-4 certificate is that they 

believe this certificate can demonstrate a 

applicant’s English skills when he is 

seeking a new job or a promotion.

参考例句

参考例句

07 demonstrate  ['demənstreit]  
vt. 证明；展示；论证

06 background  ['bækgraund]  n. 背景
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许多公司都要求应聘者出示大学英语四

级证书，是因为他们认为应聘者找工作

或在寻求晋升时，这个证书可以证明其

英语能力。

Q： Would you please simply introduce 

yourself to me？

A： OK. My name is Wang Wei. I come from 

northwest China. I’m a Beijing University 

graduate， and will graduate in June 

this year. My major is Economics. I 

hope I can apply for the position in your 

company.

Q： What degree can you get？

A： I will receive a bachelor’s degree.

Q： What are the main courses of your major 

in university？

A： I take some basic courses of economics 

in university， including microeconomics， 

macroeconomics， monetary banking， 

industrial economics and statistics， etc.

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q： Did you ever have any minor courses？

A： Yes. I studied education psychology 

minor courses.

Q： How were your scores in the university？

A： I did very well. I was one of the top 

students in the class.

Q：请你简单地介绍一下自己，好吗？

A：好的。我叫王伟，来自中国西北地

区。我是北京大学的一名应届毕业

生，今年6月就要毕业。我的专业是

经济学。我希望可以应聘贵公司的

职位。

Q：你能拿到什么学位？

A：学士学位。

Q：你在大学期间都主修过哪些课程呢？

A：都是一些经济学的基础课程，包括微

观经济学、宏观经济学、货币银行

学、产业经济学、统计学等。

Q：你辅修过什么课程吗？

A：有的。我辅修了教育心理学。

Q：你大学时的成绩如何？

A：我成绩非常好，是班里最优秀的学生

之一。

参 译考 文
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1   apply for the position

职位申请

2   What are the main courses of your major in 

university？

你在大学期间都主修过哪些课程呢？

简历中的教育背景

1.时间要倒序。换言之，最近的学历要放在

最前面。基本上，写到高中就可以了。

2.学校名称要大写并加粗。加粗后更能吸引

注意力，有助于招聘者迅速识别您的学历。

3.地名要右对齐，全部大写并加粗，地名后

一定写中国。避免有的拼音和外国的地名混淆。

4.学历。如果你正在学习的话，用Candidate 

for开头会比较严谨；而如果你已经毕业了，可以

把学历名称放在最前面。

5.社团工作。如果你曾担任过班干部，只写

职务就可以了；如果参加过社团协会，则要写明

职务和社团名。

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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即学即用

Q： Which school did you graduate from？

你是哪所学校毕业的？

A： I graduated from Nanjing University.

我毕业于南京大学。

Q： Can you introduce your education background？

你能介绍一下你的教育背景吗？

A： OK. In 2001， I finished primary school， and 

in that September， I entered junior middle 

school. In June 2004， after graduated from 

junior middle school， I entered high school in 

that September. Then， in September 2007， 

I entered Nanjing University， where I am 

studying now.

好的。2001年，我读完了小学，同年9月进入

了初中；我在2004年7月初中毕业后，同年9

月上了高中；然后，在2007年9月，我进入了

南京大学，也就是我现在就读的这所学校。

Q： Your resume said when you were in high 

school， you left school for half a year， why 

was that？

你的简历中说你在高中的时候有半年离开了

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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学校，那是为什么呢？

A： That’s because my parents will go to work in 

the United States for six months， our family 

had to go together.

那是因为我父母要去美国工作6个月，我们

全家人不得不一起去。

Q： So， your English must be great？

那么，你的英语应该很好吧？

A： I can use English fluently to communicate with 

others.

我可以用英语流利地与别人交流。

Q： Your major is accounting. So which course do 

you like best？

你的专业是会计学。那么你最喜欢哪门

课呢？

A： My favorite course is the Cost Accounting.

我最喜欢成本会计这一门课。

Q： Did you get any honors and awards at 

college？

你在读大学的时候有没有获得过什么荣誉？

A： Yes. I was awarded the first-class scholarship 

from the university for three consecutive years.

我连续3年获得了我们学校的一等奖学金。

Q： Do you have any further study plan？

你有进一步深造的打算吗？
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A： Yes， learning is a lifelong process. But before 

that， I hope I can have a little practical work 

experience.

有的，学习是一个终生的过程。但是在这之

前，我希望可以有一点实际的工作经验。



Day 05
介绍自己的专长和技能 

Introducing One’s Expertise 

and Skills  

5 每天学一点核心单词

在面试的时候，个人技能主要是指除了面试

者专业技能外能对其专业发展有帮助的一些其他

技能。最重要的一点是求职者在有限的时间内，

要突出与自己相关的，尤其是与应聘的岗位相关

的个人品质。比如，你的外语能力怎么样，电脑

操作能力如何，这些都是应聘者在个人技能方面

需要着重展示的。下面让我们一同去了解如何用

英语介绍自己的专长和技能吧。

1  NCRE
2  dictation
3  Cambridge Business English

4  proficiency

5  qualification
6  Accountant Qualification

    Certificate
7  capable
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NCRE certificate is in accordance with 

international passbook style design， 

using of both Chinese and English 

text， a unified national ID certificate， a 

certificate bearing the holder’s identity 

card number.

全国计算机等级考试合格证书式样按国际

通行证书式样设计，用中、英两种文字书

写，证书编号全国统一，证书上印有持有

人身份证号码。

spot dictation 听写填空

dictation materials 听写材料

I am able to take dictation in English and 

translate it rapidly into Chinese.

我会英文的口授速记，同时能马上将其

翻译成中文。

核心词汇    Key Words

参考例句

参考例句

01 NCRE  全国计算机等级考试

02 dictation  [dik'teiʃən]  
                               n. 听写；口述；命令
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I have a Cambridge Business English 

Certificate.

我有剑桥商务英语的证书。

English proficiency 英语水平；英语能力

proficiency level 熟练程度

professional proficiency 业务能力

Proficiency in the use of office softwares 

is the basic skill you have to be equipped.

熟练使用计算机办公软件是一项必备的

基础技能。

residential qualification

居留资格；居留规定

age qualification 年龄规定

professional qualification 专业资格

qualification status 资格状况

参考例句

参考例句

03 Cambridge Business English 
                                           剑桥商务英语

04 proficiency  [prəu'iʃənsi]  
                                           n. 精通；熟练

05 qualification   [，kwɔlii'keiʃən]  
n. 资格；条件；限制；赋予资格
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It’s a tough course with a fairly tough 

exam， so that the end product is a really 

worthwhile qualification.

它是一门很难学的课程，而且考试又很严

格，因此其结业成绩是很有（参考）价值

的资格证明。

I have received an Engineer Qualification 

Certificate， an Accountant Qualification 

Cert i f icate ，  a Computer Operat ion 

Qualification Certificate and a Tourist 

Guide Qualification Certificate.

我获得了工程师资格证书、会计师资格证

书、计算机操作证书和导游证书。

be capable of 能够

Well，  i t  shows that some birds are 

capable of more complicated behavior 

参考例句

参考例句

参考例句

06 Accountant Qualification Certificate 
                                       会计师资格证书

07 capable ['keipəbl]  
                        adj. 有能力的；有技能的
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than we previously thought.

好了，这说明有些鸟类能做出一些比我

们先前想象的更复杂的行为。

Q： Our advertisement tells candidates 

that good computer skills are a key 

requirement of this position. So， what do 

you think of your computer skills？

A： I feel quite well. First of all， I have NCRE 

certification， rank 2. In addition， I am 

skilled in operating all common office 

softwares. Besides， I can take dictation 

at seventy words per minute， and type 

sixty words per minute.

Q： Did you get any special training in 

secretary skill？

A： Yes. In school， I have received special 

training in office skills. I can operate a 

common office equipment.

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q： Do you have any other certificates？

A： Yes. I have past CET-4 and CET-6 and got 

a Cambridge Business English certificate.

Q： Can you speak other foreign languages？

A： I can speak two languages， English and 

Japanese.

Q： Are you sure you can deal with this job？

A： Yes. I think I’ll do well in this work.

Q：我们的招聘广告要求这个职位的应聘

者应当具有相当好的计算机操作水

平。那么，你认为你的计算机操作水

平怎么样呢？

A：我觉得相当好。首先，我有全国计算

机二级等级证书。此外，我能够熟

练操作各种常用的办公室软件。每分

钟，我能记录下70个口授的单词，能

录入60个单词。

Q：你对秘书技能掌握得怎么样？

A：在学校，我受过办公技能的特殊训

练。我会操作常用的办公设备。

Q：你还有其他的资格证书吗？

A：有。大学英语四级、六级的证书和剑桥

参 译考 文
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       商务英语证书。

Q：那你还会其他的外语吗？

A：我会讲两门外语，英语和日语。

Q：你确信自己可以胜任这个工作吗？

A：是的。我认为我会把这个工作做得很

出色。

1  … is a key requirement of this position. 

这个职位的应聘者应当具有相当好的……

2  I am skilled in operating …
我能够熟练操作……

3  Are you sure you can deal with…？
你确信自己可以胜任……？

4  I have received special training in…
我受过……的特殊训练。

工作技能的要点

所谓工作技能，是指完成工作所必须掌握的

知识、技能、经验等。因此，面试者应聘不同的

岗位，也就会有不同的工作技能要求。面试官想

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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要知道的是面试者的工作技能，强调的是面试者

的实际动手和动笔的能力。如计算机操作技能、

外语的听说读写能力、实际营销能力、设备应用

能力等。一般意义上来说，所谓综合能力，是指

工作技能以外的所有能力。但综合能力中有时候

也包括一般能力和工作技能。要将其准确划分是

比较困难的。

Q： What do you think of your proficiency in your 

English ability？

你认为你的英语能力怎么样？

A： I can speak and write English fluently as 

shown by enclosed resume.

正如我的简历中所介绍的那样，我能够用英

语熟练地进行会话和写作。

Q： Can you operate common office equipment？

你能够操作常用的办公设备吗？

A： Yes. I am skilled in using typewriters， fax and 

photocopier. In addition， there is just a chance 

that I can repair photocopier.

可以。我能够熟练地使用打字机、传真机和

复印机，而且我还会修理复印机。

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q： Have you obtained any certificate of technical 

qualifications or license？

你获得过技术资格证书或者执照吗？

A： Yes， I have a driver license and an Accountant 

Qualification Certificate.

是的，我有驾照和会计资格证书。

Q： How many years have you had the driver license？

你获得驾照多长时间了？

A： For three years. I started learning driving 

when I was a freshman.

3年了。我是在大一的时候学会开车的。

Q： Well， then can you tell me any other special 

skills you have got？

好的，那你能告诉我你有什么其他的特殊技

能吗？

A： I know something about higher mathematics.

I am also pretty good at public speaking. I am 

not bad at sports.

我懂得一些高等数学，在演讲方面相当出

色，我的体育也不错。

Q： If you get the job， what do you think you can 

bring to our company？

如果你获得了这个职位，你认为你能为我们公

司带来什么？
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A： It is not too difficult for me to adapt to the 

new environment. I think I can manage it. I’d 

say I am capable of performing my duties.

适应新环境对我来说并不太难。我肯定能做

好这个工作并有能力履行自己的职责。



Day 06
关于语言能力 

About Language Ability

6 每天学一点核心单词

在个人能力中，语言能力的要求占到很大的

比重。往往有的毕业生，专业知识并不出众，但

凭借优秀的语言能力，就能拿到很好的offer。所

以，如何在强调个人能力的同时，满足面试官对

于语言能力的要求，就显得尤为重要。下面让我

们一同去了解如何用英语介绍语言能力吧。

1  staff

2  dialect

3  semester

4  participate

5  delighted
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marketing staff 市场销售员

booth staff 展位工作人员

advertising staff 广告工作人员

Feedback f rom our staf f  indicates 

some customers th ink our  qual i ty 

control is lax.

从我们职员那里得来的反馈表明一些顾

客认为我们对商品质量把关不严。

regional dialect 地域方言

geographical dialect 地域方言

social dialect 社会方言

A regional dialect， especially is one 

without a literary tradition.

地区方言尤指不具文学传统的方言。

semester plan 学期制

参考例句

参考例句

核心词汇    Key Words

01 staff  [stɑ：f]  n. 职员

02 dialect  ['daiəlekt]  n. 方言；土话

03 semester  [si'mestə]  n. 学期；半年
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spring semester

春季学期；春季班

summer semester 夏季学期

semester two 第二学期

Last semester，  a freshman borrow 

some re ference books  for  exams 

from her.

上学期，一位大一新生向她借一些考试用

的参考书。

participate in 参加

participate of 带有

participate observation 参与观察

Students from all over the world take 

a major step along their life’s journey 

when they participate in an educational 

exchange.

当来自于全世界的学生参加了教育交

流，他们都沿着各自生命的历程跨出

了重要的一步。

delighted with 对……感到高兴

04 participate  [pa：'tisipeit]  v.  参加

05 delighted  [di'laitid]  adj.  乐意的

参考例句

参考例句
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If you are staying here for a few days， 
we’d be delighted to see you at our 

company.

如果你要在这里待几天的话，我们很高兴

你能到我们公司来看看。

Q： As you know， we are a Sino-Japanese 

joint venture. So， we need our staff with 

a good command of foreign language.

A： I passed CET-4 and CET-6. In addition， I 
got 101 points in TOEFL.

Q： Can you manage English conversation？
A： Yes， of course.

Q： Frankly， do you think you can use English 

to express your ideas？
A： I won the first place in the English speech 

contest in our school. Normally， I believe 

I have no problem.

Q： In addition to Chinese and English， what 

else languages can you speak？
A： I’ve also learned Japanese and French.

Q=Question=提问    A=Answer=回答

参考例句

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）
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Q： How are your Japanese and French 

proficiency？
A： I minored in Japanese， so I am quiet 

proficient in listening， speaking， reading 

and writing. But I just leaned French for 

a period of time by myself， so I can only 

speak some simple French sentences.

Q： Your language ability is fantastic. Then 

can you speak the local dialect？
A： Of course. I was born here. I can speak 

very good dialect.

Q：如你所知，我们是一家中日合资公

司。所以，我们对员工的外语有一定

的要求。你的英语怎么样？

A：我通过了大学英语四级和六级考试。

此外，我的托福考了101分。

Q：你能用英语交谈吗？

A：是的，当然可以。

Q：坦率地说，你认为你能用英语表达自

己的想法吗？

A：我在全校的英语演讲比赛中得过第一

名。一般情况下，我相信我没有什么

问题。

Q：除了汉语和英语，你还会说什么语

言？

参 译考 文
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A：我还学习过日语和法语。

Q：你的日语和法语的掌握程度如何？

A：日语是我辅修的专业，所以我在日语

的听说读写方面都还不错。但我只是

自学过一段时间法语，只能说一些简

单的法语句子。

Q：你的语言能力已经非常出色了。那你

会讲本地的方言吗？

A：当然。我出生在这儿，这儿的方言我

讲得很好的。

1  I won the first place in…

我在……中得过第一名。

2  How are your…proficiency？

你的……的程度如何？

3  Your…is fantastic.

你的……非常出色。

4  Normally， I believe I have no problem.

一般情况下，我相信我没有什么问题。

国外的英语考试都有哪些

国外常见的认可度比较高的英语考试有：

1.托福考试。由美国教育考试服务处举办的

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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为申请去美国或加拿大等国家上大学或入研究生

院学习的非英语国家学生提供的英语水平考试。

2.雅思考试。与托福考试一样，雅思考试也

是一种国际英语水平测试，由剑桥大学测试中心、

英国文化委员会和澳大利亚国际开发署共同管理。

3.GRE考试。GRE考试是美国研究生入学的

资格考试。申请攻读硕士和博士学位的人员必须

参加这项考试。

Q： What level did you pass in college English test？ 

你通过了大学英语几级考试？

A： I have passed CET-4.

我通过了大学英语四级考试。

Q： English is already a global language. Do you 

think your English ability can adapt to the 

challenges of globalization？

现在英语已经成为一门全球化的语言。你认

为你的英语能力可以适应全球化的挑战吗？

A： I think exam achievement doesn’t prove my 

real English ability. I have a lot of working 

experience related with English.

我认为考试成绩并不能证明我真实的英语能

力。我有很多与英语相关的工作经历。

Q： For example？

比如说呢？

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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A： Last semester， our school had an academic 

exchange activity. I took a part-time job to do  

reception work for the foreign guests during 

the exhibition. In addition， I also participated 

in the later data compilation and translation 

process. I think this activity well demonstrated 

my English ability.

上学期，我们学校有一个学术交流的活动，我

兼职参加了一次展会的外宾接待工作。此外，

我也参与了后期的资料整理和翻译工作。我

认为这次活动很好地证明了我的英语能力。

Q： Indeed， your spoken English is pretty good.

确实，你的英语口语相当出色。

A： Thank you.

谢谢。

Q： But you still have to attend a test about 

language ability and work efficiency. This is 

our procedure. I hope you can understand.

但是，你还是要参加一个与语言能力和工作

效率相关的测试。这是我们的程序，希望你

能够理解。

A： OK. I’ll be delighted to come.

好的。我很乐意参加。

Q： I hope you can continue to improve your 

English ability， such as taking part in some 

tests， TOEFL， Cambridge Business English 

exam， or so on.

希望你可以继续在英语能力方面有所提高，

比如参加托福考试或者剑桥商务英语考试之

类的测试。

A： I see. I’ll try my best.

我知道了。我会努力的。



Day 07
介绍工作经历

Introducing the Work 

Experience

7 每天学一点核心单词

工作经历是指应聘者所有的工作历史，包

括有偿的，也包括无偿的；包括全职的，也包

括兼职的。工作经历是企业选拔招聘人员的

主要参考要素之一。通过对面试者原有工作经

历的考察，面试官可以了解许多难以把握的信

息，比如面试者的兴趣、爱好、品质和个人追

求等。因此，对于工作经历的回答，往往可以

引出很多让面试官感兴趣的话题。比如，你是

如何评价原来的工作的？你为什么要辞职？你

为什么会到新的企业来工作？这些话题都可以

从工作经历中找到切入点。

1  position

2  joint venture

3  engage

4  responsible

5  quit

6  contribute
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核心词汇    Key Words

01 position  [pə'ziʃən]  
                      n. 位置；方位；职位；工作

desired position 求职意向

cash position

现金状况；[金融] 现金头寸

privilege position 特权地位

The position is based on AAM Asia 

Headquarter at Shanghai， and the job 

scope may cover all AAM Asia plants.

该职位是属于美国车桥亚洲总部的职

位，工作地点位于上海。该职位的职责

可能涵盖美国车桥在亚洲所有的工厂。

joint shipping venture 航运合营企业

joint equity venture 合股经营

joint marketing venture enterprise

合资企业

You may set up a company completely 

owned by yourselves or a joint venture 

with a Chinese partner.

参考例句

参考例句

02 joint venture  合资企业
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你可以自己建立一家完全独资的公司，

或找一名中国伙伴建一个合资企业。

engage in

参加；从事；忙于

The company is a professional provider 

of sporting goods， mainly engaged in the 

sale of the best skates.

本公司是一家专业的体育用品提供商，

主要从事高档溜冰鞋销售。

responsible person 经办人；负责人

responsible care 责任关怀

responsible director 责任董事

responsible government 负责任的政府

Moreover， the officials who are responsible 

for closing mines are often shareholders in 

them too.

此外，负责关闭煤矿的官员通常也是这

些煤矿的股东。

03 engage  [in'geidӡ]  
                     v. 从事；与……建立密切关系

04 responsible  [ri'spɔnsəbl]  
                                adj. 负责任的；尽责的

参考例句

参考例句



60

30
天
突

英

破

语

面

口

试

语

quit smoking 戒烟；停止吸烟

quit school 退学

How could you tell the boss I wanted to 

quit？ I never said that！
你怎么可以跟老板说我想辞职？我从来

没有说过那样的话！

contribute money 捐钱

This course explores the biological and 

social influences that contribute to our 

current understanding of gender differences.

这门课程探讨了有助于我们当前性别差

异的生物和社会影响因素。

Q： Do you have any work experience in 

this field？

05 quit  [kwit]  v. 离开；辞职；停止

参考例句

参考例句

06 contribute  [kən'tribjut]  
                                      vt. 贡献出；有助于

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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A： Yes. I’ve been in an import and export 

company.

Q： What is your position？

A： I’m a secretary in the joint venture.

Q： How long have you engaged in this 

job？

A： I have engaged in this work for three 

years. I have been working in that 

company since 2010.

Q： Th is  job  needs some adver t i s ing 

experience. Do you have any actual 

work experience？

A： Yes. I once worked at an advertising 

company for some time， doing a part-

time work.

Q： When you did the part-time job， what 

were you responsible for？

A： I was mainly responsible for designing.

Q： What experience have you gained 

from your part-time job？

A： I have got a lot of advertising and 

graphic design experience.

Q： Does your current employer know you 

are looking for a new job？

A： I don’t know. I haven’t discussed with 

him about the situation I am  going to 
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quit. But he should not stop me.

Q： Do you think your work experiences 

are qualified for this job？ 

A： Absolutely. No problem.

Q： 你有这方面的工作经验吗？

A： 是的。我曾经在一家进出口公司工

作。

Q： 你的职务是什么？

A： 我在这家合资企业做秘书。

Q： 你从事这份工作多久了？

A： 我从事这份工作有3年了。从2008

年起我一直在那家公司工作。

Q： 我们这份工作需要一些广告方面的

工作经验。你有这方面的实际工作

经验吗？

A： 是的。我曾经在一家广告公司做过

一段时间的兼职工作。

Q： 那你在这份兼职工作中，你的主要

职责是什么？

A： 我主要负责设计。

Q： 你从你的兼职工作中学习到了什么

经验？

A： 我获得了不少广告和平面设计方面

的经验。

Q： 你现在的老板知道你在找一份新的工

      作吗？

参 译考 文
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A： 不知道。我还没有和他讨论过我将要

离职的情况。但是他应该不会阻拦

我。

Q： 你认为你的工作经验能胜任我们的这

份工作吗？

A： 完全可以。没有问题。

1  What is your position？
你的职务是什么？

2  What experience have you gained from 

your…？
 你从你的……中学习到了什么经验？

3   I have got a lot of…experience.

 我获得了不少……方面的经验。

4   What are you responsible for？
 你的主要职责是什么？

工作经历应包含的内容

一般来说，工作经历包括以下几方面的基本

内容：

1.就职日期与离职日期，包括年份和月份。如

果一份工作经历曾经有间断，只列出年份亦可。

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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2.曾经就职的公司的全称。如果可能，还应

提供原来所在部门的名称及母公司的名称。

3.工作地点。包括所就职公司所在的城市或

区域及应聘者工作所在的城市或区域。

4.职务或职位。对于不同的企业来说，相

同的职务可能会有不同的工作内容，这也可以

列出。

5.具体负责的工作内容和职责。

Q： As a fresh out of college， do you have any 

work experience？

作为一名应届生，你有工作经验吗？

A： Yes. It’s true that I have just graduated from 

college， but I have the experience working 

as a part-time editor for a newspaper. In 

the last year of university life， I successfully 

got the part-time job. I was responsible 

for typing， document handling and taking 

dictation. Sometimes I would receive visitors. 

My boss was very satisfied with my work.

有的。我的确刚从大学毕业，但是我有在

一家报社做兼职编辑的工作经验。在大学

生活的最后一年，我成功地获得了这份兼

职工作，主要负责打字、处理文件和速记，

即学即用

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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有时候也要接待来访的客人。我的上司对

我的工作很满意。

Q： Good. I  don ’ t  think this was your only 

experience， was it？

不错。我觉得这不是你唯一的一次工作经历

吧，是吗？

A： No. I did some math tutoring with a middle 

school student in my junior year.

是的。我在大三的时候曾做过家教，辅导一

个中学生的数学。

Q： What did you get from your part-time work？

你从兼职工作中得到了什么？

A： I got a lot of practical experience， and wages.

我得到了不少实践的经验，还有工资。

Q： How did you spend the money you earned 

from those part-time work？

从那些兼职工作中挣来的钱，你是怎么用的？

A： I live on my own earnings.

我用它来补贴生活费用。

Q： Your previous work experience and the 

position you are applying for now  is not 

related， do you think so？

你以前的工作经历和现在所申请的工作不是

很对口，你认为呢？

A： No. My abi l i ty  I  gained from my work 

experience wil l  contr ibute a lot to this 

position. Moreover， I have done all the past 
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      work so well， which proves that I have the 

potential to adapt to new challenges and I 

am also capable of doing this job well.

我不这样认为。我从工作经历中获取的能

力会对我申请这个职位有帮助。况且，过

去每份工作我都做得很好，这也证明了我

有潜力去适应新的挑战并且有能力做好这

份工作。



“人贵有自知之明”。一个人对自己的看法

是体现素质能力的一个重要因素。 在对自己的

评价中，首先要充分肯定自己，这样才能够突出

自己的竞争能力和竞争优势，也会给面试官一个

坚定、自信的良好印象。但是，要切记：在对自

己进行评价时要真实，不能虚假，在你过去的经

历中，个人的品质与性格已经有所体现，刻意地

夸耀没有意义，关键是要把劣势转变为发展的潜

力。下面让我们一同去了解如何用英语介绍自己

的品质与个性吧。

Day 8
关于品质与个性

About Quality and Character

 

1  personality

2  aggressive

3  extrovert

4  optimism

5  cooperate

6  refresh

7  initiative

8 每天学一点核心单词
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personality disorder

[心理]人格障碍；人格失常

antisocial personality

反社会人格；反社会个性

brand personality

品牌个性；品牌性格；品牌个性论；品

牌人格

psychopathic personality

病态人格

参考例句

Personality is to man what perfume is to 

a flower. （C. C. Schwab， USA Businessman.）

品格之于人，犹如芳香之于花。（美国实

业家C.C.施瓦布）

aggressive selling 卖气旺盛

aggressive investment

进取性投资

aggressive attitude 

侵犯态度；侵略态度

01 personality  [，pə：sə'næləti]
                                           n. 个性；品格

核心词汇    Key Words

02 aggressive  [ə'ɡresiv]
adj. 侵略性的；好斗的；有进取心的
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extrovert personality 外向性格

introvert and extrovert 内倾与外倾

参考例句

This usage makes the extrovert and the 

introvert seem to stand for opposed 

personality types.

这种用法使得外向者和内向者似乎代表相

反的性格类型。

unrealistic optimism

不现实的乐观；不切实际的乐观

democratic optimism 民主的乐观主义

参考例句

What optimism the markets have shown 

has been mostly down to hopes of 

effective policy.

参考例句

He is an aggressive young man who is 

reluctant to follow convention.

他是一个有进取心的年轻人，不愿意按习

俗做事。

03 extrovert  ['ekstrəuvə：t]
                                                       n. 外向

04 optimism  ['ɔptimizəm]
                                   n. 乐观；乐观主义
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市场所能表现出多大的乐观程度主要取

决于对有效政策抱有多大的期望。

cooperate with 与……合作

I can give you my word of honor to 

cooperate with you in every respect .

我能向您保证我们会在各方面与您合作。

06 refresh  [ri'freʃ] vt. 使……恢复

refresh function 刷新功能；再生功能

screen refresh 显示更新；屏幕刷新

I guess you need a sleep to refresh 

yourselves and restore your energy.

我想各位需要好好睡一觉才能恢复精力。

07 initiative  [i'niʃiətiv]
                                   n. 主动权；积极性

green initiative

绿色环保；绿色启动；绿色使命

individual initiative 

个人主动性

take initiative 

积极，主动

参考例句

05 cooperate  [kəu'ɔpəreit]
                                           v. 合作；配合

参考例句
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He believed fervently that American 

progress and prosperity depended upon 

private initiative and striving.

他强烈相信美国的进步与繁荣，有赖于个

人的首创精神和努力奋斗。

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q： Can you describe your personality？
A： I can always put things in order， and I 

am a very aggressive person.

Q： Do you think you are an extrovert or an 

introvert？
A： I am an extrovert. I’m very outgoing 

by nature. Regardless of anything， I 

can deal with optimism. In the school 

clubs， I am a very active person.

Q： Do you prefer to work alone or as part of 

a team？
A： I prefer to achieve self-worth in a team. I 

am willing to cooperate with others.

Q： Do you like staying on schedule？
A： If I do have any advantages， my biggest 

advantage is good at making plans. It is 

my basic principle of my life that not to put 

参考例句

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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参 译考 文

 off till tomorrow what you can do today.

Q： Can you work under pressure？
A： Yes. I think pressure has kind of incentive 

effect. Without pressure， it will be difficult for 

us to grow up. If I really feel stressful， we 

should know how to resolve the pressure. 

I’ll take a little break， or listen to music to 

refresh myself. Then， I can manage my time 

and make everything in good order.

Q： 可以介绍一下你的个性吗？

A： 我做事一向都很有条理，并且我是一

个很有进取心的人。

Q： 你觉得你是一个外向的人还是一个内

向的人？

A： 我是一个外向的人。我生性开朗，

遇到任何事情都可以乐观应对。在

学校的社团中，我是一个十分活跃

的人。

Q： 你是更喜欢单独工作还是团队工作？

A： 我更喜欢在团队中实现自己的价值。

我乐于与其他人合作。

Q： 你喜欢按计划做事吗？

A： 如果我有什么优点的话，那么我最大

的优点就是善于做计划。今日事今日
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 毕是我在生活中的基本原则。

Q： 你能在压力之下工作吗？

A： 是的。我认为压力具有某种激励的作

用。没有压力，我们就难以成长。如

果我确实感到有压力，我们应该知道

如何排解压力。我会稍微休息一下，

或者听听音乐，使自己精神振作起

来。接着，我会合理安排时间，使一

切都井井有条。

重点句型   Important Sentences

 Do you think you are an extrovert or an 

introvert？

你觉得你是一个外向的人还是一个内向

的人？

 Do you like staying on schedule？

你喜欢按计划做事吗？

 Regardless of anything， I can deal with 

optimism.

我生性开朗，遇到任何事情都可以乐观

应对。

 It is my basic principle of my life that…

……是我在生活中的基本原则。

1

2

3

4



74

30
天
突

英

破

语

面

口

试

语

专业背景补遗

介绍个人的优缺点需要掌握的几个原则

1.人非圣贤，孰能无过？所以，在没有得到主

考官提示的情况下，就不必去主动陈述自己的缺点。

2.如果面试官问起，可以坦率地回答自己的弱

项，给主考官留下好的印象，就是坏事变好事的转换。

3.坦率承认自己的缺点时，要说明个人在此

方面的改进。最重要的是一个人知道自己的弱项

而努力提高，这会让面试官有一个好印象，无论

面试者有什么弱项。

Q： What kind of person are you？

你是一个怎么样的人？

A： For my character， I think I am initiative and 

responsible in doing things. General ly 

speaking， I am a very easygoing person， I 

enjoy working together with others.

在性格方面，我觉得我是一个做事主动、富

于责任心的人。总的来说，我是一个很随和

的人，我喜欢和别人一起工作。

Q： What are your strengths？

你的优势是什么？

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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A： I have an open mind and I like to contact new 

things and keep up with the times.

我比较开放，喜欢接触新事物，与时俱进。

Q： Would you like to tell me something about 

your weakness？

能说说你的弱项吗？

A： Sometimes I would lose my temper and I am 

not so patient in doing things.

有时候我会发脾气，做事不那么有耐心。

Q： How about your relationships？ Do you think 

you’re very easy to get along with？

你的人际关系怎么样？你认为你很好相处吗？

A： I like to make new friends， so my friends say 

I’m easy to get along with.

我喜欢结识新的朋友，所以我的朋友说我很

好相处。

Q： How do your classmates describe you？ Do 

they think you are a responsible person？

你的同学怎么看待你呢？他们觉得你是一个

负责任的人吗？

A： My classmates all think I’m responsible. As 

a monitor， with the help of the teachers and 

students， I finished my work well.

我的同学们都认为我有责任心。作为班长，

在老师和同学们的帮助下，我的工作完成得

很好。

Q： What is the most basic principles in your life？

你生活中最基本的原则是什么？ 
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A： Where there is a will there is a way. In fact， 

this sentence is my motto.

有志者事竟成。事实上，这句话是我的座

右铭。

Q： Do you have team spirit？

你具有团队精神吗？

A： Yes. I prefer to work in a team than work 

independently.

有。相对于独立工作，我更喜欢团队工作。



无论是职场新人，还是要换工作岗位的应聘

者，在之前的工作和学习过程中，都已取得很多的工

作业绩。工作业绩是证明自己实力最好的证据。在说

明自己的业绩时，要突出显示出自己过人的能力，从

而给面试官留下深刻的印象。对于大学生来说，可以

强调自己在学生社团或者学生会的工作经历，举办和

参与的活动，获得的奖学金情况，要把这些和自己所

申请的职位联系起来，证明自己有在这个岗位上工作

的能力和潜力。而对于已经工作一段时间的职场人士

来说，你最好的实践成果就是你的业绩和客户关系。

下面让我们一同去了解如何用英语介绍实践成果。

Day 9
说明实践成果

Explaining Practical Results  

1  sponsorship

2  prospective
3  outstanding
4  promptly
5  accomplishment
6  encounter
7  promoter

9 每天学一点核心单词
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sports sponsorship 体育赞助；运动赞助

sponsorship report 赞助调查报告

参考例句

The company has decided to withdraw 

from some of its sports sponsorship.

这家公司已经决定撤消部分体育项目的

赞助。

核心词汇    Key Words

01 sponsorship  ['spɔnsəʃip]
                                   n. 赞助；发起

02 prospective  [prə'spektiv]
                               adj. 未来的；预期的

prospective customer 潜在顾客

prospective market 未来市场

prospective planholder

有意参与投资计划的人士

prospective tenderer 准投标者

prospective owner 准业主

参考例句

If a prospective employer conducts a 

background check and discovers that 
you lied， you can kiss the job good-bye.
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如果将来的老板做背景调查时发现真相，

那你就只有离职了。

03 outstanding  [，aut'stændiŋ]
                               adj. 杰出的；显著的

04 promptly  [prɔmptli]
               adv. 迅速地；立即；敏捷地

offer promptly 快速付款

remove promptly 迅速移开

review promptly 立即复习

参考例句

If you can begin and complete your 

project promptly， it leaves you free to do 

other things without worrying about the 

status of the project.

如果你能够立即去做并且迅速地完成

任务，那么你就可以有空闲的时间去

做其他的事情，而不用再担心任务的

完成情况。

outstanding feature 出众的优点

outstanding delegate 杰出代表

outstanding winner 特等奖

参考例句

Some of the most outstanding people I’ve 

met existed only in a writer’s imagination.

我遇到的一些最杰出的人物只存在于作家

的想象中。
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major accomplishment 重大成就

accomplishment instruction

完成说明；实施说明；完成指令

accomplishment evaluation 成绩评定

参考例句

Automobile is one of the most important 

accomplishment of human manufacturing.

汽车是人类制造业最重要的成就之一。

specific promoter 专业市场推广顾问

company promoter 公司发起人

catalyst promoter 助催化剂

unexpected encounter 不期而遇

参考例句

During the change of any epoch， people 

always encounter a lot of problems with 

great challenge.

任何一个变革的时代，人们都会遇到大量

带有挑战性的问题。

05 accomplishment 
[ə'kʌmpliʃmənt] n. 成就；完成

 06 encounter [in'kauntə]
    vt. 遭遇；邂逅；遇到  n. 遭遇；冲突

 07 promoter [prəu'məutə] 
                   n. 发起人；促进者；助长者
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Q： Do you have any work experience？

A： Yes. In 2009， I was hired as a part-time 

worker for a famous advertising company.

Q： Can you talk about your work performance？

A： OK. In 2010， I successfully completed 

an advertising scheme. The advertising 

scheme won first prize in our company.

Q： How about your social activities in schools？

A： I like to take part in all kinds of social 

activities. I ever initiated book sales 

activities for the Students’ Union， finally 

we obtained a sum of sponsorship.

Q： How about the final sales record？

foam promoter 泡沫促进剂

参考例句

He remains a big soccer promoter， and is a 

board member of the team and an official 

with the Serbian Football Association.

他仍是足球推广者，并且是球队的董事会

成员及塞尔维亚足球联盟的官员。

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q：你有过什么工作经历吗？

A：有。2009年，我在一家著名的广告公

司做兼职。

Q：能谈谈你的工作业绩吗？

A：好的。2010年，我成功完成了一个广

告方案。这个广告方案在我们公司内

部获得了一等奖。

Q：在学校期间，你在社会活动方面表现

如何？

A：我喜欢参加各种各样的社会活动。我曾

经策划了一项图书售卖活动，最后为我

们学生会获得了一笔赞助。

A： We finally did not make much profit， but 

this activity improved my ability to solve 

problems.

Q： Have you got any honors or rewards？
A： I took part in our College’s Prospective 

Party Member Program， and won the 

title of Outstanding Student. In addition， 
I attended the debate in our college， 
and won a second prize.

Q： You are very good. Thank you for coming 

here. Once we have a decision， we will 

inform you promptly.

A： Thank you. Goodbye.
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工作业绩考评

进入企业后，要进行工作业绩考评。所谓工作

Q：最后的销售记录怎么样？

A：我们最终没有获得很大的利润，但是这

次活动大大提高了我解决问题的能力。

Q：你有没有获得过什么荣誉或者奖励？

A：我参加了我们学校的入党积极分子培

     训班，并且获得了优秀学员的称号。此

外，我参加了校辩论赛，并且获得了

第二名。

Q：你非常出色，谢谢你来参加面试。我

们做出决定后，会及时通知你的。

A：谢谢。再见。

1   Have you got any honors or rewards？
你有没有获得过什么荣誉或者奖励？

2   I took part in…， and won the title of… 

我参加了……，并且获得了……的称号。

3   I ever initiated…
我曾经策划了……

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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业绩考评，指的是企业人员担当工作的结果，或者

对履行职务工作结果的考核与评价。通过工作业绩

考评，企业可以对员工贡献程度的大小进行衡量，

这也是所有工作绩效考评中最为本质的考评。因

此，工作业绩考评也就直接体现了员工在企业中的

价值大小。工作业绩考评有多种不同的形式，包括

自我考评（让员工对自己的工作业绩进行评价的一

种考核方法）、下级考评（下级按照所给予的维度

标准对其直接上级的工作绩效进行的评估）、销

售量考评（通过统计一定时期内企业售出产品的数

量，来反映促销业务活动成果）等多种形式。

即学即用

Q：  What is the accomplishment you feel most 

proud about？

你认为你最值得自豪的业绩是什么呢？

A：  In last year’s financial crisis， I led my team，  

and succeeded in raising yearly sales volume 

by 30% at profit margins of from 45% to 65%. 

Every year we keep our sales record growing.

在去年的金融危机中，我带领我的团队，成

功地把年销售量提高了30%，把利润幅度从

45%提高到65%。我们每年都保持着销售纪

录的增长。

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q：  Can you talk about the difficulties in your 

work？

能谈谈你在工作中遇到的困难吗？

A：  We really encountered a lot of trouble. We 

have two challenges. On one hand， our 

team’s marketing budget was limited； On 

the other hand， our sales promoters had 

not worked under conditions of economic 

crisis.

我们确实遇到了不少的麻烦。我们有两方面

的挑战。一方面，我们团队的营销经费有

限；另一方面，我们的促销员并没有在经济

危机条件下工作的经验。

Q： In this process， what do you think is your 

greatest achievement？

在这个过程中，你认为你最大的成就是什么？

A：  That is we must persist to come up with new 

sales methods in difficult days.

在困难的日子里，我们必须坚持不懈，找出

新的销售方法。

Q：  Did you get any honors or rewards？

你有没有获得过什么荣誉或者奖励？

A：  Yes. I won the title of “Model Worker” in 2009.

有。我于2009年获得了“模范员工”的

称号。



86

30
天
突

英

破

语

面

口

试

语

Q：  Have you ever been abroad？

你有过出国经历吗？

A：  Yes， sort of. Our company once organized a

      trip to America.

也算有吧。我们公司曾经组织过一次去美国

的旅行。

Q：  Do you have confidence to work abroad？

你对在国外工作有信心吗？

A：  This is a new challenge. I am willing to try.

这是一个新的挑战。我愿意去尝试。 



Day 10
说明爱好和兴趣

Explaining Hobbies and 

Interests  

1  will-power
2  teamwork
3  individual
4  spontaneous
5  cultivate

10 每天学一点核心单词

人的爱好和兴趣对一个人的工作的影响是

不容忽视的。一般来说，性格外向的人比较适合

从事销售、公关之类的工作，而一个喜欢下棋的

人，肯定会有比较强的思考和解决问题的能力。

这些能力都会适应不同的工作。因此，面试的人

询问面试者的爱好和兴趣，也是不足为奇的。兴

趣爱好有助于工作的开展，只有热爱本职工作，

从事的专业岗位与自己的兴趣爱好相吻合，才有

利于个人的成长。下面让我们一同去了解在说明

个人爱好和兴趣时，如何用英语与人交流吧。



88

30
天
突

英

破

语

面

口

试

语

01

02

核心词汇    Key Words

loss of will-power 意志的缺失

参考例句

There is no such thing as a great talent 

without great will-power. （Balzac）

没有伟大的意志力，便没有雄才大略。

（巴尔扎克）

project teamwork 项目团队协作

teamwork activities 团队活动

teamwork spirits 团队合作精神

参考例句

Leadership training and teamwork are 

natural complements to each other.

领导能力培训和团队合作是对彼此的

补充。

individual variation 个体变异

will-power  意志力

teamwork  ['ti：mwə：k]  
                                   n. 团队合作；协力

03 individual  [，indi'vidjuəl]  
                                           n. 个人；个体
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spontaneous explosion

自然爆炸

spontaneous fire 

自燃

spontaneous recovery

自然恢复

参考例句

You have to realize how much you lose 

by these spontaneous manifestations of a 

negative character.

你必须明白，因为这些自发的负面情绪，

你损失了多少。

04 spontaneous  [spɔn'teiniəs]  
            adj. 自发的；自然的；无意识的

individual test 

个别测验；单项试验

individual analysis 

个量分析；分别分析

参考例句  

Without our 26 letters， which represent 

individual sounds， we can not write any 

word in English.

没有26个代表个别发音的字母，我们不能

书写任何英语单词。
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cultivate creativity 培养创造性

cultivate talent

培养人才；培养精英人士

cultivate independence 培养独立性

cultivate area 耕地面积

参考例句

Activity is one of the most efficient ways 

to cultivate team-spirit.

活动是培养团队精神最有效的方法之一。

05 cultivate  ['kʌltiveit]  
                              vt. 培养；陶冶；耕作

情景会话   Situation Dialogues

Q： Do you have any other interests except 

your job？

A：  I like sports.

Q： What kind of sports do you like？

A： I particularly like basketball. Through 

playing basketbal l ，  I  can train my 

will-power and cultivate teamwork. 

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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   Just as people often say， “Basketball is a 

five-individual sport”. In college， I was a 

member of the college basketball team.

Q： Besides basketball， do you have any 

other hobbies？

A：  I like listening to music， films and books. I 

spend a lot of time reading.

Q：  Who are your favorite authors？

A：  I like Lu Xun’s novels.

Q： When you don’t work， do you prefer to 

stick to a schedule or to be spontaneous？ 

Why？

A：  It depends. We all hope we can arrange 

our own time reasonably， but sometimes 

you also need flexibility.

参 译考 文

Q：除工作以外，你还有什么其他的兴趣吗？

A：我喜欢运动。

Q：你喜欢什么体育运动？

A：我特别喜欢篮球。通过打篮球，我可

以锻炼意志，培养团队精神。就像人

们经常说的那样，“篮球是5个人的运

动”。在大学期间，我曾经是校篮球

队的一员。
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Q：除了篮球，你还有别的爱好吗？

A：我喜欢听音乐、看电影、读书。我花

很多时间阅读。

Q：你最喜欢哪些作家？

A：我很喜欢鲁迅的小说。

Q：在你不工作的时候，你更喜欢事先

计划好时间，还是临时作出决定？

为什么？

A：两种情况都有吧。我们都希望可以

合理地安排自己的时间，但是有时

候也需要灵活一些。

1   I particularly like…

我特别喜欢……

2   Do you prefer to stick to a schedule or to be 

spontaneous？ 

你更喜欢事先计划好时间，还是临时作出

决定？为什么？

重点句型   Important Sentences

兴趣的心理学解释
心理学认为，兴趣是人们力求认识某种事物和

从事某项活动的意识倾向。它表现为人们对某件事

专业背景补遗
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物、某项活动的选择性态度和积极的情绪反应。

人的兴趣概括起来可以有三种分类：第一种分为

物质兴趣和精神兴趣。物质兴趣，主要指人们对

舒适物质生活的兴趣；精神兴趣，主要指人们对

精神生活的兴趣。第二种分为直接兴趣和间接兴

趣。直接兴趣，是指对活动过程的兴趣。间接兴

趣，主要指对活动过程所产生的结果的兴趣。第

三种分为个人兴趣和社会兴趣。个人兴趣是个体

针对特定的事物、活动及人为对象所产生的积极

的和带有一定倾向性、选择性的态度和情绪。社

会兴趣指社会成员对某一领域的普遍兴趣，或社

会某一领域对社会成员的普遍需要。

Q：  Do you smoke？

你抽烟吗？

A： Yes. But only in some compelling social occasions.

抽的。不过仅仅在一些迫不得已的社交场合。

Q：  Then， do you drink？

那么，你喝酒吗？

A： No. I don’t like to drink. However， if it is 

necessary for the work， I still can drink a little.

不。我不喜欢喝酒。但如果工作有需要，我

还是可以喝一点的。

Q：  What type of music do you like？

你喜欢什么类型的音乐？

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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A：  I like listening to pop music. I also like watching 

music movies， such as The Sound of Music.

我喜欢听流行音乐。我也很喜欢看音乐电

影，比如《音乐之声》。

Q：  Do you know anything about tourism industry？

你对旅游行业了解吗？

A：  Yes， I know some about it. In college， I worked 

as a part-time tour guide in a travel agency.

是的，我有一些了解。在大学期间，我在旅

行社当过兼职导游。

Q：  Do you mind the toughness of being a guide？

你觉得做导游辛苦吗？

A：  Of course not. After all， I am very fond of the 

industry.

当然不。毕竟，我很喜欢这个行业。



Day 11
介绍个人追求

Introducing Individual 

Pursuit 

1  professional
2  long-term
3  department
4  prospect
5  effort
6  ease
7  ambitious
8  acclimatize

11 每天学一点核心单词

在面试中，当被问到走上社会后的抱负是什

么时，你该怎么回答呢？千万不要以为这是无关紧

要的问题，这个问题可能直接关系到你是否能被聘

用。对于大学生来说，每句话都能看出希望走上社

会的强烈程度。多少有点夸张也没有关系，在这里

应当直截了当地把自己理想的目标告诉面试官，不

要有太多顾虑。而对于有一定工作经历的面试者来

说，关于个人追求的回答，主要看应聘的职位。

有些职位需要踏实的作风，要求比较沉稳的人来

做，那么如果在面试的时候表现得过于强势就不是

一个最优策略了。下面让我们一同去了解在介绍个

人追求时，如何用英语与人交流吧。
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核心词汇    Key Words

professional staff 专业人员

professional design 专业设计

professional fee 专业费用

参考例句

Healing is an evolving state for most children， 
but some may need professional help.

对于大部分孩子来说，康复是一个渐进

的过程，但是有些孩子可能会需要专业

的帮助。

long-term loan

长期贷款；长期借款；长期负债

long-term funding 长期融资

long-term debts 长期债务；长期借款

参考例句

There are solid， long-term reasons to 

expect demand for clean energy to grow.

有充分、长期有效的理由去相信，人们对

清洁能源的需求会日益增长。

professional  [prəu'feʃənəl]  
            adj. 专业的；职业的；职业性的

02 long-term  ['lɔŋtə：m]  
                                                adj. 长期的

03 department  [di'pɑ：tmənt]
                                n. 部；部门；处；系

department chairman 系主任
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credit department 银行的信用部

administrative department 行政部门

Export Department

出口部；出口处；外销部

Propaganda Department

宣传部；党委宣传部

参考例句

The checks at the boarder will continue， 
the immigration department said.

入境事务处说，在边境口岸的检查还将

继续。

career prospect

事业前途；职业前途

prospect point

展望点；展望角；希望角

trade prospect 贸易前景

参考例句

It might depend on what you prefer， one 

sure thing now or the prospect of more 

varied abilities later.

这 可 能 取 决 于 你 是 喜 欢 有 一 技 之 长

的，还是喜欢在今后多方面都可能会

有前途的。

04 prospect  ['prɔspekt]  
                               n. 前途；预期；景色
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05

参考例句

We believe that you will spare no efforts 

to straighten this matter out immediately.

我们相信你会全力以赴立即澄清这一

问题。

at ease 舒适

at our ease 稍息

ill-at-ease 局促不安的

参考例句

Busy or idle， rich or poor， good fortune or 

bad， be always at ease.

忙也自在、闲也自在，好也自在、坏也自

在，富也自在、贫也自在。

effort  ['efət]  n. 努力

06 ease  [i：z]  n. 容易；轻易

07

ambitious attitude 雄心壮志

ambitious for fame and wealth 

溺于名利

参考例句

At that time， I was an ambitious man， 
and had a big dream to become an up-
level manager.

那时的我是个比较有雄心的人，有一个成

为高水平经理人的大大的梦想。

ambitious  [æm'biʃəs]  
                    adj. 野心勃勃的；有雄心的
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08

acclimatize oneself to 适应

参考例句

The religions as social ideology constantly 

acclimatize to the society for development.

宗教作为一种社会意识形态是在不断地适

应社会存在而发展的。

acclimatize  [ə'klaimətaiz]  
   vt. （使）适应新环境；（使）服水土

Q：  Do you have any plans for the future？

A： I hope that I can become more professional 

in my own field. I hope I can be one of 

the most excellent talents in the field.

Q： In the next five years， what is your 

career goal， especially in your position 

development？

A： I hope in the future I can get a higher 

position and more learning opportunities.

Q： How can you achieve your ideal and 

gain your success？

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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A： First of all， I will make a long-term development  

plan， and then continuously update my 

knowledge and skills according to the 

requirements of environmental changes. I 

believe that no pays， no gains.

Q： If we would employ you， what are you going 

to do？
A： I will make every effort to benefit the 

company. I’ll try my best to do the work 

well and show that I have the ability to 

do the job.

Q： If you were working for our company， 
which department would you like to 

choose？
A： If possible， I would like to work in the 

administrative department.

Q： You are really a thoughtful person.

A： Thank you. I always want to do better.

参 译考 文

Q：你对未来有什么打算？

A：我希望在自己的领域里变得更专业。

我希望我能成为所在领域里最优秀的

人才。

Q：在未来的5年中，你的事业目标是什

么？尤其是在你的职位发展方面。

A：我希望未来能得到更高的职位和更多

的学习机会。
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Q：你将如何实现你的理想，走向成功呢？
A：首先，我会制订一个长远的发展计

划，然后根据周围环境变化的要求，
不断提升自己的知识和技能。我相
信，没有付出，就没有回报。

Q：假如我们录用你，你有什么打算？
A：我会竭尽全力让公司受益。我会尽力

把工作做好，证明我有能力做好这份
工作。

Q：如果你在我们公司工作，你会选择哪
个部门？

A：如果可能的话，我希望在行政部门工
作。

Q：你确实是一个很有想法的人。
A：谢谢。我一直希望能做到更好。

1   What is your career goal， especially in…？
你的事业的目标是什么？尤其是在……
方面？

2   I will make every effort to …
我会竭尽全力……

3   I hope I can be one of the…in the field.
我希望自己是所在领域里……

重点句型   Important Sentences

职业规划的基本原则
做一个适合自己的职业规划，有以下几个原则

可以参考。

专业背景补遗
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1.择己所爱。当你从事一项自己喜欢的工作

时，工作本身就能给你一种满足感。选择自己喜欢

的职业，你的职业生涯也会从此变得妙趣横生。

2.择己所长。任何职业都要求从业者掌握一定

的技能，具备一定的能力和条件。兴趣即天赋，一个

人一生中不能将所有技能都全部掌握。所以你必须选

择自己所擅长的工作，从而能发挥自己的优势。

3.择世所需。全球化的今天，社会的需求不断

变化，新的需求不断产生，旧的需求不断消失，从而

也导致新的职业不断产生。所以在设计你自己的职业

生涯时，一定要分析社会需求，择世所需。

4.择己所利。职业是个人谋生的手段，其目的

在于追求个人幸福。这也就要求在选择职业时，首

先考虑的是自己的预期收益—— 个人幸福最大化。

即学即用

Q：  Do you have any plans for the future？ What do you 

think of the prospects of this industry in five years？
你对未来有什么打算？你认为五年后这个行

业的前景如何？

A： I hope I can move up to a position which gives 

me more salary and more opportunities. I 

am optimistic about the future of this industry， 
which is the reason I applied for this position.

我希望我可以获得能给我提供更多薪水和更

多机会的职位。我看好这个行业发展的未

来，这也是我申请这个职位的原因。

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q： What is your aim in going into the field of 

media？

你进入传媒界有什么目标？

A： I want to prove my real value in the field. If 

there are good opportunities， I want to go 

to overseas for a better development.

我想在该领域证明我的真实价值。如果有好

的机遇，我希望去国外发展。

Q： So， how long would you like to stay in our 

company？

那么，你希望在我公司工作多长时间呢？

A： To be honest， in the short term I want to have 

a stable development environment， and I 

don’t want to change my job. In the long 

term， it determines by whether I can adapt to 

your company’s environment. But anyway， I 

will spare no efforts to do a good job on my 

post. Please set your heart at ease.

实话实说，短期内我希望有一个稳定的发展

环境，并不想换工作。从长期来看，我是否

能够适应贵公司的环境，决定了我任职时间

的长短。但无论如何，我将在自己的岗位上

把工作做好，这一点请你们放心。

Q： You are very ambitious.

你是个很有抱负的人。

A： The soldiers who does not want to become a 

general is not a good soldier.

不想当将军的士兵不是好士兵。
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Q： How long does it take you to make contributions 

to the company？

你认为要为公司做出业绩需要多长时间？

A： I am very quickly to adapt to the environment. 

After I acclimatize myself to the position， I will 

contribute to the company.

我是一个适应环境很快的人。在我适应岗位

后，我一定会为公司作出贡献的。



应聘原因及辞职原因，往往是容易被忽视的

一个问题。实际上，在面试时，面试官经常会问

这样的问题，“你喜欢现在的工作吗？”（这种

情况下，由于前后工作差距不大，我们通常会选

择喜欢。）接着，面试官会问，“那你为什么要

辞职呢？”辞职原因和应聘原因实际上是一个问

题的两个方面。在做回答时，必须要让面试官相

信你就是公司必须雇用的那个人，这样才算做到

了最好。下面让我们一同去了解如何用英语回答

有关应聘原因的问题吧。

Day 12
关于应聘原因 

About Reasons for 

Application

12 每天学点核心单词

1  enterprise

2  platform

3  go against

4  expectation

5  financial

6  management
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cooperative enterprise [经]  合作企业

enterprise management 企业管理

enterprise accounting 企业会计学

A business that cannot go bankrupt is 

not a normal private enterprise and must 

not be treated as one.

一家不能破产的企业不是普通的私人企

业，因此也不应该将其视为普通的企业。

diving platform 跳台

rotating platform [机]  旋转台

lifting platform [机]  升降平台

working platform

工作平台；吊式脚手架

The Internet provides a cheap platform 

for entrepreneurs to build interactive 

businesses.

互联网为创业者进行业务交流提供了低价

的平台。

go against the grain 背道而驰

01 enterprise ['entəpraiz] 
         n. 企业；事业；进取心；事业心

核心词汇    Key Words

02 platform ['plætfɔ：m] n. 平台

03 go against 不利于；违背；反对

参考例句

参考例句
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go against the stream 逆流而行

The election went against him at first， but 

he won at last.

开始时选举对他不利，但他最终获胜了。

social expectation 社会期望

role expectation 角色期望

They have adopted the measure contri-
buting to realize the expectation aim.

他们采取了有助于实现预期目标的措施。

Financial Times 金融时报

financial accounting 财务会计

financial forecast 财务预测

Financial crisis caused high rate of 

unemployment and the world’s economy 

became unsteady.

金融危机带来了极高的失业率，世界经济

也因此动荡不安。

04 expectation [，ekspek'teiʃən] 
                             n. 期待；预期；指望

05 financial [fai'nænʃəl] adj. 金融的

参考例句

参考例句

参考例句
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operation management 经营管理

property management 物业管理

taxation management 税收管理

enterprise management 企业管理

Since you are here to apply for a manager’s 

position， I am sure that you are good at 

enterprise management.

既然您是来应聘经理一职的，那么您一

定很擅长企业管理了。

Q：  When did you leave that company？
A：  I left it about two months ago.

Q：  Don’t you like the job？
A：  Yes， sort of. But， in the long run， the enterprise 

 does not have too many prospects.

Q：  Why do you want to join us？
A：  Your company has good management， 

which can give employees a good 

platform and I can also obtain the 

opportunities to use what I learned.

参考例句

06 management ['mænidʒmənt] 
                                 n. 管理；管理人员

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q：  Why do you choose this job？
A： I want to get the self-development 

opportunities， and you can offer me 

such an opportunity. The company I 

used to work is too small， which can go 

against my development.

Q： What do you think you can bring to our 

enterprise？
A： As your company is a foreign enterprise， 

I think I can be an excellent employee 

and help your company in China.

Q： If our company’s sales and financial 

departments both hope to hire you， 
which department will you choose？

A： There is no doubt that my first choice is 

the sales position I applied for.

Q：你是什么时候离开那家公司的？

A：我是两个月之前离开的。

Q：你不喜欢那个工作吗？

A：是的，有的地方很喜欢。但是，从长

远来看，那家企业没有太大的发展

前途。

Q：你为什么要到我们公司来呢？

A：贵公司有很好的管理，可以给雇员很好

的平台，也可以给我学以致用的机会。

Q：你申请该职位的原因是什么？

A：我想得到的是自我发展的机会，而你们

参 译考 文
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      可以给我提供这样的机会。我以前工作

的那家公司太小，不利于我的发展。

Q：你认为你能为我们企业带来什么呢？

A：贵公司作为一家外资企业，我认为我

能成为一名优秀的雇员，并且帮助贵

公司在中国发展。

Q：如果我们公司的销售部门和财务部门都

希望录用你，你会选择哪个部门呢？

A：毫无疑问，我的第一选择当然是我申

请的销售职位。

     What do you think you can bring to…？
你认为你能为……带来什么呢？

    In the long run， …does not have too many 

prospects.

从长远来看，……没有太大的发展前途。

     There is no doubt that…
毫无疑问，……

如何回答应聘原因

如今，跳槽已是一个很普遍的现象，跳槽的原

因也是多种多样的。从这些原因中，面试官也希望得

知面试者的各种特征。当应聘者被问及跳槽的原因

时，要把握住一点，那就是你要说出现在应聘的这个

公司和你原公司不同的地方。这些不同包括个人发

重点句型   Important Sentences

1

2

3

专业背景补遗
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展、机会、工作环境等。当然，薪水也是可以提及

的，但是在大公司面试时，最好不要提到这一点，宁

可做得更加高洁一些，说一些企业文化之类的，也不

要涉及这些忌讳之语。

Q： Have you ever been fired？
你有被解雇的经历吗？

A： No， this is my first job.

没有，这是我的第一份工作。

Q： Then why do you choose our company？
那你为什么选择我们公司呢？

A： I have just graduated from college， and this 

is just my first job. Frankly speaking， I apply 

for your company， not only for the competitive 

salary your company offers， but also because 

the good working environment here. I think 

this job is very interesting.

我刚大学毕业，这是我的第一份工作。坦白

来讲，我应聘贵公司，不仅因为贵公司能提

供具有竞争力的薪水，还因为这里有良好的

工作环境。我觉得这里的工作很有意思。

Q： What kind of expectations do you have for the 

work？
你对你的工作有什么期望呢？

A： If there were a chance， I would like to use my 

organizational and planning skills. So， I can 

fully demonstrate my talent in my own field.

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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如果有机会的话，我希望在以后发挥我在组

织和计划方面的能力。这样，我可以在自己

的领域里充分发挥我的才能。

Q： Did you apply to other company similar 

position？

你有没有向其他公司申请相似的职位？

A： Yes. I also applied several companies in the 

same position. But I am still very confident of 

my ability.

有。我还申请了几家同样岗位的工作，但我

对我的能力仍然非常有信心。



面试中，面试官经常会询问应试者一些专

业技术性问题。应试者应当提前做些准备，避

免在面试时被问到这些问题时不知所措。虽然

资格证书可以表明应试者拥有一定的学识和技

能水平，但是很多面试官还是会通过笔试或面

试来进一步考察应试者掌握专业知识的深度和

广度，其专业知识更新是否符合所要录用职位

的要求。面试则对专业知识的考察更灵活，更

具深度，所提问题也更接近空缺岗位对专业知

识的需求。下面让我们一同去了解在询问工作

细节时如何用英语与人交流。

Day 13
询问工作细节

Asking Work Details 

13 每天学一点核心单词

1  beverage
2  promotion
3  accounting
4  note
5  defective
6  specific
7  sacred
8  domination
9  bend
    pleasant10
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01

02

03

beverage  ['bevәridʒ]  n. 饮料

alcoholic beverage 酒精饮料

sugared beverage 含糖饮料

beverage container 饮料容器

It’s very cool to drink an iced beverage in 

a scorching summer day.

炎炎夏日里喝一杯冰镇饮料很爽！

promotion  [prə'mәuʃәn] 
n. 提升；晋级；促进；促销

promotion ceremony 晋级典礼

promotion department 宣传部门

What’s your promotion suggestion for 

our new products？
对于我们的新产品，你们有什么促销

建议？

accounting [ә'kauntiŋ] 
n. 会计；会计学；结算

computerized accounting 电算化会计

accounting system 会计系统

accounting firm 会计事务所

核心词汇    Key Words

参考例句

参考例句
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06

05

04

参考例句

参考例句

参考例句

The basic advantages of a computerized 

accounting are efficiency and speed.

会计电算化系统的基本优点是高效和

速度。

note  [nәut]  n. 记录；注解；音符
                               v. 记下；留意；表明

lecture notes 讲稿

note down 记下

The pianist stroke the wrong note just 

now.

这位钢琴家刚才弹错了键。

defective  [di'fektiv]  adj. 有毛病的；
有缺陷的；不完全的  n. 有缺陷的人或物

defective goods 残次品

defective vision 视力差

defective tightness 不够紧密

Shortsighted people are defective in 

eyesight.

近视的人在视力上有缺陷。

specific  [spi'siik]  adj.  特殊的；特定
                     的；明确的  n. 特效药；细节；特性

specific performance 具体履行 
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08

07

specific request

特殊请求；详细而具体的请求 

specific function 特殊功能 

The teacher gave him specific instruction. 

老师对他进行了具体的指导。

sacred  ['seikrid]

            adj. 神圣的；值得尊敬的

sacred trust 庄严的托付

sacred place 圣地

sacred altar  圣坛

He said the unity of the country was 

sacred.

他说国家的统一神圣不可侵犯。

domination  [，dɔmi'neiʃәn]

n. 主宰；支配

under sb.’s domination 受某人的控制

absolute domination 绝对控制

Nearly total domination of this district 

market is ruled by the multinational 

corporation.

这个地区所有的市场几乎都被这个跨国公

参考例句

参考例句

参考例句



117

13
DAY

询
问
工
作
细
节

10

09

司掌控了。

bend  [bend]  v. 使弯曲  n. 弯曲

bend radius 弯曲半径

bend down 弯腰

The strong man bent the iron bar.

大力士把铁棍弄弯了。

pleasant  ['plezәnt]

adj. 令人愉快的；宜人的

pleasant meeting 愉快的相聚

pleasant atmosphere 愉悦的氛围

pleasant weather 宜人的天气

It is very pleasant to work with him.

和他合作很愉快。

Q： The fo l lowings are some speci f ic 

questions. Please l isten careful ly. 

Number one： What are five Sacred 

Mountains in China？
A： They are Mt. Taishan in the east， Mt. 

参考例句

参考例句

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Huashan in the west， Mt. Songshan in 

the center， Mt. Hengshan in the south 

and Mt. Hengshan in the north.

Q： Number two： Among the five Sacred 

Mountains， which one is the highest？
A： Mt. Huashan in the west.

Q： Number three： Which one is Shaolin 

Temple located in？ 

A： Mt. Songshan in the center.

Q： Number four： Which one is honored 

Domination of Five Sacred Mountains？
A： Mt. Taishan in the east.

Q： The last  quest ion： Please l is t  f ive 

renowned attractions of Mt. Taishan.

A： Dai Temple， Tiankuang Hall， Eighteen 

bends， Sun viewing Peak and Five Dafu 

Pines.

Q： Completely right. Well， that’s all for 

today’s view. We’ll call you the time of 

the second interview.

A： Thank you！ It’s been pleasant talking 

with you. I’m looking forward to the 

good news.

Q： 接下来我会问你一些专业方面的问

题。请听好。第一题：中国的五岳分

参 译考 文
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别指哪些？

A： 它们是东岳泰山、西岳华山、中岳

嵩山、南岳衡山和北岳恒山。

Q： 第二题：五岳中，哪座山最高？

A： 西岳华山。

Q： 第三题：少林寺位于哪座山上？

A： 中岳嵩山。

Q： 第四题：被誉为“五岳之尊”的是

哪座山？

A： 东岳泰山。

Q： 最后一题：请列举泰山上五个著名

的景点。

A： 岱庙、天贶殿、十八盘、日观峰和

五大夫松。

Q： 完全正确。好了，今天的面试到此

为止，我们会电话通知你第二次面

试的时间。

A： 谢谢！跟您谈话很愉快，我期待着

好消息。

     How can we do well in…
我们怎么才能做好……

     generally speaking 

一般而言

     first of all

首先

重点句型   Important Sentences

1

2

3
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如何应对专业知识提问

回答专业知识的提问，只能靠应试者的能

力。如果面试官提问的专业知识，应试者都能

对答如流，当然是一种理想境界。如果遇到专

业知识方面答不出来的情况，不要生硬地说自

己不会，那样会给考官一种应试者不重视这份

工作的感觉；而不懂装懂，勉强应对只会取得

相反效果。最好的应对方法是坦白说明这个具

体问题没有掌握或自己所学的专业知识没有涉

及到这一领域，对这一方面了解得不多，以后

会补习一下这方面的知识。另外，注意态度要

诚恳，表情要轻松。

Q：  How can we do well in receiving guests？

我们怎么做才能接待好客人呢？

A： We should make them feel at home.

我们应该让他们有家的感觉。

Q： How many departments does a general hotel 

include？

一般的酒店都包括哪些部门呢？

A： Generally speaking， it includes eight departments： 

专业背景补遗

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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front counter， housekeeping， food and beverage 

department， sales and promotion department， 

engineering， personnel department， accounting 

and security department.

一般而言，包括以下八个部门：前台部、客

房部、餐饮部、推销部、工程部、人事部、

财务部和保安部。

Q： Say something about how to deal with 

answering the incoming calls.

说一下怎么接听来电。

A： Firstly， greeting the caller； secondly， listening 

carefully； thirdly， speak clearly and fourthly， 

smile when talking.

第一，问候致电人；第二，仔细聆听；第三，

说话清晰明了；第四，说话时面带微笑。

Q： What items must be noted down on the guest 

call sheet？

我们应该在宾客叫醒记录本上记下哪几项？

A： They are day， date， guest’s name， room 

number and time of the wake-up call.

星期几、日期、宾客姓名、房间号和叫醒时

间。

Q： What will you say to a guest complaining about 

the defective refrigerator？

遇到一个抱怨冰箱坏了的宾客，你会怎么应

对？

A： First of all， I will apologize to him， and then 

send the maintenance repairman to his room 
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to  check it as soon as possible.

首先我会对他表示歉意，其次马上派维修人

员前去他的房间进行检查。

Q： Not bad. However， we need to consider 

several other applicants and we hope to make 

a decision by this weekend. We will call you 

whatever the result is.

还不错。但是，我们还要考虑其他几位应聘

者，我们希望在本周末作出决定。无论结果

如何，我们都会给你打电话的。

A： Fair enough. I am willing to wait until you have 

come to a decision.

很公平。我愿意等候您的决定。



谈论报酬和福利都是面试时十分敏感的问

题。用人单位十分重视求职者对于劳动报酬和

福利待遇的要求。用人单位能否吸引、留住人

才，薪酬是一个关键的考量因素。因此，对于

这个问题，面试官倾向于主动提出。而外企的

文化各不相同，一般来说西方人出身的主考官

比较欣赏坦率的精神，在这个问题上也可以了

解求职者的自我认知、进取心等方面，因此会

希望应聘者坦率表态。但这也和不同企业的文

化相关，所以最好能够事先有所了解。下面让

我们一同去了解在询问薪酬期望时如何用英语

与人交流吧。

Day 14
询问薪酬期望

Asking Salary Expectations

14 每天学一点核心单词

1  stimulate
2  enthusiasm
3  allowance 
4  emolument
5  frankly
6  standard
7  salary
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stimulate spending 刺激消费

stimulate production 刺激生产

stimulate investment 刺激投资

The doctrine did much to stimulate 

discipline and ethics in reporting and to 

diminish wild and fictionalized stories.

这种学说在促进报道的自律性、道德性

以及减少夸张和虚构的故事方面还是很

起作用的。

enthusiasm for 热爱；热爱……

factitous enthusiasm 假热情

unexpected enthusiasm 意外的热情

I love my major very much and devote 

almost all my enthusiasm and energy.

我非常喜欢我的专业并为此投入了全部

的热情和精力。

depreciation allowance

折旧提存；折旧费；折旧金；折旧预备

核心词汇    Key Words

01 stimulate  ['stimjuleit]

     vt. 起刺激作用；起促进作用

02 enthusiasm  [in'θju：ziæzəm]  n. 热情

03 allowance  [ə'lauəns]  n. 津贴

参考例句

参考例句
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amicable allowance 友好；让价

contingency allowance 应急准备金

The most obvious one is how much the 

new allowance will be.

最大的争议是这个新的补贴将是多少。

official emolument

官职薪酬；公职薪俸

taxable emolument

应课税薪俸；公务员事务

initial emolument 起薪

The Master said， It is hard to find a man 

who has studied for three years without 

thought of emolument.

孔子说，读书三年，无意于做官得俸

禄，这种人是难得的。

frankly speaking 坦白来说；坦白地说

talk frankly 坦诚地交谈

Frankly speaking， I don’t think your friend 

is capable of any job in that joint venture.

坦白地说，以你朋友的能力，我认为他

不可能在那家合资公司里找到工作。

参考例句

参考例句

04 emolument  [i'mɔljumənt] n. 薪水；报酬

05 frankly  ['fræŋkli]  adv. 真诚地；坦白地

参考例句
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standard room

普通间；标准间；标准客房；标准房

standard gear 标准齿轮；达标齿轮

gold standard 金本位

Can I ask what the salary standard is in 

your company for a new employee？
请问贵公司给新员工的薪水标准是多少？

salary survey 薪资调查

salary point 薪点；支薪点

As an interviewer for ten years， I find that a lot 

of applicants are shy to ask for their salary.

做了10年的面试官，我发现许多应聘者

都不好意思对他们的薪水提出要求。

Q： What are your salary expectations？ 

A： Frankly， I have no special requirements. 

But I am sure that if I work well， you will 

be fair to me. I would expect the standard 

rate of pay at your company for a person 

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

06 standard  ['stændəd] n. 标准；水准

07 salary  ['sæləri]  n. 薪水

参考例句

参考例句

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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with my experiences and educational 

background.

Q： According to our company’s standard， 
the starting salary of the first year is 4，200 

yuan per month and you can get a rise 

every year. Would that be satisfactory？
A： Yes， I’m very satisfied.

Q： Do you have any questions about the 

salary？
A： Yes. I want to make it clear whether the 

salary is paid every month.

Q： Of course.

Q：你对薪水有什么要求吗？

A：坦白地说，我没有特殊的要求。但我

确信，如果我的工作业绩出色的话，

你们是不会亏待我的。我希望贵公司

可以对一个具有我这种经验和教育背

景的人付出相应的标准薪资。

Q：根据我们公司的标准，你的工资第一

年的每月是4 200元，以后每年都会涨

一些。你觉得满意吗？

A：是的，我很满意。

Q：关于薪水方面你还有问题吗？

A：是的。我想知道薪水是否是按月发放的。

Q：这是当然的。

参 译考 文
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1  What are your salary expectations？ 

	 你对薪水有什么要求吗？

2  I want to make it clear…

	 我想弄清楚……。

面试中如何谈论薪水与期望

关于待遇问题，合理地进行“自我报价”有以

下讲究：

1.分析市场行情价格。不同的职位在市场上都

是有一个基本的价格的，我们可从亲朋好友那里，网

络上或职业中介机构来获取信息。

2.分析市场需求状况。当我们具体申请一个岗

位的时候，需要了解目前就业市场对这类人才是供过

于求还是供不应求。

3.个人的经验和能力将是薪酬定位的决定性因

素。你过去的工作经历和业绩，决定了你在同样的岗

位能比别人创造出更多的价值，这是你最大的筹码。

4.分析用人单位的特点，包括福利保障制度

和个人发展空间。

Q： Will the amount of the salary affect your 

work？ What do you think of the relationship 

between work and salary？

即学即用

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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工资的多少会影响到你的工作吗？你如何看

待工作和工资的关系？

A： In some senses， salary really can stimulate 

our work enthusiasm. I think the more work 

I do， the more salary I should get. I expect to 

be paid according to my abilities.

某种程度来看，工资确实能调动我们工作

的积极性。我认为，干得越多，我得到的

工资也就越高。我希望能根据我的能力支

付薪资。

Q： Traveling on business is often needed in this 

job. When we are busy，we are likely to work 

overtime. Are you willing to accept？

这份工作需要你经常出差，忙的时候，有可

能会加班。你愿意接受吗？

A： No problem， I think.

没问题，我觉得可以。

Q： OK. In general， our office hours are from 8 a.m. 

to 5 p.m. You have an hour rest time at noon. 

For  overtime work or traveling on business， 

our company will give you extra pay. We have 

a comparatively detailed regulation about that. 

Do you have any questions？

好。一般来说，我们的上班时间是从早上8

点到下午5点，中间有一小时的休息时间。

加班或者出差，公司会有额外的津贴和出差

补助。这方面我们有比较详细的规定。你还

有什么问题吗？
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A： Yes. I hope you’ll consider my experience and 

training， and will offer me a salary higher 

than the junior secretary’s salary. May I ask 

about my initial emolument？

是的。我希望你们能考虑到我的经验及受过

的培训，给我定一份高于初级秘书的工资。

我的起薪大概有多少呢？ 

Q： You initial salary is 3，000 yuan a month. How 

do you feel about that？

你的起薪是一个月3 000元。你觉得如何？

A： I can accept that.

我可以接受。



关于节假日、薪金和福利等方面的内容，

一般会在最后提出，最好是在有面试官提示的情

况下提出为好。如果在面试中，面试官提出了这

样的暗示，那么我们就可以清清楚楚地询问这方

面的问题了。福利往往是非常隐性的，不是很明

确的，但在个人收入中，这部分也往往占据了不

小的比重，因此不要太过草率地询问，要尽可能

详细地了解。例如，在福利待遇中，有无三险一

金、五险一金、六险一金，有无带薪休假，法定

节假日有无保障，这都是要了解清楚的。下面让

我们一同去了解在询问节假日与福利时如何用英

语交流吧。

Day 15
节假日与福利

Holidays and Welfare  

1  registered permanent residence
2  training
3  welfare
4  insurance
5  housing fund
6  head office
7  brochure
8  festival bonus
9  paid holiday

15 每天学一点核心单词



132

30
天
突

英

破

语

面

口

试

语

Can people with Xi’An City registered 

permanent residence get the Hong Kong 

and Macao traffic permit （personal） in 

Hangzhou？
西安市户口在杭州能办理港澳通行证

（个人）吗？

listening training 听力训练

induction training 入职训练

mental training 心理训练；心智训练

vocational training 职业培训

The cornerstone of this comprehensive 

project is education and vocational training.

这项全面性计划是以教育及职业训练为

基础的。

welfare society 福利社会

welfare payment 福利性支出；福利金

核心词汇    Key Words

01 registered permanent residence 
               户籍

02 training  ['treiniŋ]  n. 培训；训练

03 welfare  ['welfeə]  n. 福利

参考例句

参考例句
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welfare criterion 福利标准

welfare expense 职工福利费

Relatively high disposable income， for 

instance， is flattered by large welfare 

benefit payments.

譬如，相对较高的可支配性收入被高额

的福利津贴夸大了。

endowment insurance 养老保险

insurance clause 保险条款

transportation insurance 运输保险

insurance fund 保险基金

labour insurance 劳动保险费

Fiscal responsibility defect of government 

restricts the development of rural social 

endowment insurance.

政府财政责任的缺失严重制约了我国农

村社会养老保险制度的发展。

urban housing provident fund

城镇住房公积金

Housing fund management center shall 

04 insurance  [in'ʃuərəns]  

                                n. 保险；保险费

05 housing fund  住房公积金

参考例句

参考例句

参考例句
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not provide guarantees to others.

住房公积金管理中心是不得向他人提

供担保的。

head post office 邮政总局

head-office control 总部管制原则

Xinhua’s head office is located in Beijing， 
China’s capital.

新华社总社设在中国的首都北京。

brochure design
宣传册设计；画册设计；小册子设计；
书刊设计
holiday brochure 假日指南
tourist brochure 导游手册

I think most of them are explained in our 

brochure.

我想大部分内容我们的手册上都有说明。

bonus point 加分；红利点；积分

bonus stock 红股；额外津贴

gift bonus 礼物奖励

参考例句

参考例句

06 head office  总部

07 brochure  ['bruʃə]  
n. 手册；小册子；指南

08 festival bonus  过节费
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We will offer a competitive salary and 

welfare like year-end double salary， 
free lunch， festival bonus， annual leave， 
oversea training， daily transportation etc.

我们将提供具有市场竞争力的薪酬福利，

包括年终双薪、工作午餐、过节费、带薪

休假、海外技术培训、员工班车等。

paid annual holiday 年度带薪假期

A vacation for Americans and Canadians 

is a paid holiday.

美国人和加拿大人的假期是有薪水的。

Q： Do you have any other questions？
A： Yes. I also want to know if your company 

could deal with the registered permanent 
residence？ Is there any vocational training 
for the new staff？

Q： Yes. We will give strict professional 

training to the new employees. As for 

registered permanent residence problem， 
you just take it easy. Our company can 

参考例句

参考例句

09 paid holiday  带薪假期

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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completely settle that.

A： What are the welfare benefits？ Is there 

“Three-insurances and One-fund”？
Q： As long as you join our company ， 

you will enjoy endowment insurance， 
unemployment insurance，  medical 

insurance and housing fund.

A： Can you tell me something about holidays 

and other relevant circumstances？
Q： Excluding the public holiday， you will 

have a two-week paid vacation a year， 
a five-day work week. In addition， you 

can get some bonuses at the end of 

the year.

A： Do you provide housing or worker 

apartments？
Q： No. The employees must find a place to 

live in.

A： I hear that some of your company’s 

employees are sent abroad to attend a 

training program provided by the head 

office if they have great performance. 

I want to know how these particular 

program work.

Q： I think most of them are explained in our 

brochure. You can learn in detail after your 

entry. 
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Q：你还有问题吗？

A：是的。我还想知道，贵公司能否为外

地生源办理户口？对新员工有没有职

业培训？

Q：有。我们会对公司新聘用的员工进行严

格的职业培训。至于户口问题，完全不

用担心，我们公司完全能够办理。

A：福利待遇如何？是否有三险一金呢？

Q：只要你加入我们公司，员工都会享受

养老保险、失业保险、医疗保险和住

房公积金。

A：你能告诉我有关假期和其他相关情况吗？

Q：不包括法定假日，你将有一年一次为

期两周的带薪假，每周工作五天。此

外，年末你可以拿到一些奖金。

A：那你们提供住房或者职工公寓吗？

Q：不提供。雇员必须自己找地方住。

A：我听说，贵公司的雇员如果表现优异，

会被送到国外参加总部提供的培训。我

想知道这些具体的程序是怎样的。

Q：我想大部分内容在我们的手册上都有

说明。入职以后你可以详细地了解。

参 译考 文
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重点句型   Important Sentences

专业背景补遗

1  As long as…

	 只要……

2  As for…， you just take it easy.

	 至于……，你完全不用担心。

福利知多少

福利的内容很多，现行职工福利的内容大体可

以分为三个部分：

1.各种补贴制度。这些制度，通常为减轻职工

生活负担和保证职工基本生活而建立的。如职工生活

困难补贴、职工病伤假期间救济费、独生子女费、拖

儿费、探亲假路费、婚丧嫁待遇、职工丧葬补助费、

供养直系亲属抚恤费、职工住房补贴等。

2.集体福利设施。这些是为职工生活提供方便

而建立的，如职工食堂、幼儿园、茶水间、浴室等。

3.各种文化、体育设施。这是为活跃职工文

化生活而建立的，如图书馆、阅览室、体育活动

场所等。

Q： I want to know if it is acceptable that you would 

get a salary about 3，500 RMB？

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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我想知道，对你来说，月薪3 500元人民币能否

接受？

A： I think it is acceptable.

我觉得可以接受。

Q： Do you have any other questions？

你还有其他问题吗？

A： Yes. I want to know， besides the salary，how 

about your company’s welfare policy？

有。我想知道，除了工资以外，贵公司的福利

制度是怎样的？

Q： We will provide you with festival bonus. How 

much holiday allowance you will get depends 

on your contribution to the company. So， the 

bonus is linked with your work performance.

我们还会给你提供过节费。过节补贴的多少，

取决于你对公司的贡献大小。所以，奖金是和

你的工作业绩挂钩的。

A： I want to know how much paid holiday I will 

take every year？

我想知道我每年有多长时间的带薪假期？

Q： Besides the public holidays， you will have a 

one-month paid vacation every year. If your 

work performance is brilliant， which makes 

great contributions， we can give you a chance 

to travel abroad.

除了法定节假日以外，我们每年有一个月的带

薪假期。如果你工作业绩出色，对公司有很大的

贡献，我们还可以提供一次出国旅游的机会。
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A： What about other benefits？

其他的福利怎么样呢？

Q： All the staffs must join the “Three-insurances 

and One-fund”. We will give you a raise in 

salary after eight months according to your 

merits.

我们所有的职员都要加入“三险一金”。8个

月后我们会根据你的业绩给你涨工资的。

A： Thank you.

谢谢。



随着经济全球化，管理信息化和专业化，

秘书也开始以一种全新的思维方式进入到诸多领

域之中，成为企业中领导者必不可缺的助手。秘

书是和老板比较接近的人，属于公司内勤工作人

员，许多主管人选都是从秘书中产生的。从长远

角度看，秘书这一岗位是非常稳定的，但晋升也

是比较缓慢的。秘书经常要与办公室的其他人员

进行沟通，因此需要有一定基础的文字和口头表

达能力。下面让我们一同去了解在应聘秘书时如

何用英语与人交流吧。

Day 16
应聘秘书

Applying for a Position

as a Secretary

1  secretarial
2  charge
3  supervise
4  resign
5  temporary
6  summary
7  stenographer

16 每天学一点核心单词
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secretarial pool 秘书室

Have you ever held a secretarial position？
你曾经担任过秘书的职务吗？

in charge of

由……负责；由……掌管

be in the charge of 由……负责

in the charge of sb. 由某人负责

She’s Huashun’s Vice President in charge 

of building a new plant for bulldozers.

她是华顺公司的副总经理，负责修建一

座推土机厂。

supervise unloading 监督卸货

supervise storage 监督入库

When children are at home， parents 
should supervise their activities.
当孩子在家时，父母应该监督指导他们
的活动。

核心词汇    Key Words

01 secretarial  [，sekrə'teəriəl]

    adj. 秘书的

02 charge  [tʃɑ：dӡ]  v. 命令；控诉
n. 费用；掌管

参考例句

参考例句

参考例句

03 supervise  ['sjupəvaiz]  v. 监督；管理
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resign from 辞去……职务

The moment you resign， your loyalty to 
the company is immediately questioned.
一旦递交辞职申请，你对公司的忠诚度
立刻就会被质疑。

temporary receipt [经管]
临时收据；暂收款；公务员事务
temporary shelter
临时收容中心；临时庇护站
temporary structure
临时构筑物；临时搭建物

Most adolescent problems are temporary.
		多数青少年问题是暂时性的。

executive summary 执行摘要
summary conviction 简易定罪
summary procedure 简易程序

The executive summary is a short abstract 

of the business plan designed to grab 

the reader’s attention.

执行概要是经营计划的简短摘要，旨在

05 temporary  ['tempərəri]

   adj. 暂时的；临时的

04 resign  [ri'zain]  vi. 辞职

参考例句

参考例句

参考例句

06 summary  ['sʌməri]  n. 概要；摘要
                              adj. 概括的；简要的
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抓住阅读者的注意力。

The court stenographer registered the 

trial proceedings.

法庭速记员记录下了审判的进程。

Q： Welcome to come here for an interview.

A： I’ve come to apply for the secretarial position.

Q： From your resume， I know that you’ve had 

quite a lot of experience as a secretary. Would 

you please tell me what kind of work were you 

doing at your previous boss’s company？
A： You are right. I worked for that company 

for four years. I was in charge of the 

office in a general way and supervised 

other young colleagues. I also took short-
hand and do all the typing. 

Q： So why did you finally resign？
A： Actually I did not resign. The company 

went bankrupt， so I became unemployed.

Q： OK. So what have you been doing since then？
A： I found a few temporary jobs， but I failed to 

do them for a very long time. What I need is 

a full-time job.

参考例句

07 stenographer  [stə'nɔɡrəfə] n. 速记员

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q： How about your English ability？ Can you 

handle English conversation？ The job requires 

a certain language ability. Occasionally we 

will have customers from abroad and I hope 

you can take them shopping.

A： No problem. My English is quite good. I 

took a lot of courses in business English.

Q： Great. Another question， if you were in 

my position， what kind of abilities you’d 

look for in your secretary？
A： First of all， I’d say she needs to be quite 

hardworking. In addition， she also must 

be patient and careful.

Q：欢迎你来参加面试。

A：我是来应聘秘书职位的。

Q：从你的简历中，我知道你做秘书工作

很有经验。请问你在上一个老板那里

主要负责哪类工作？

A：你说得很对。我在最后工作的那家公

司工作了四年。我全面负责办公室的

工作，并且给予其他年轻的同事以指

导。我也负责速记和打字。

Q：那你最后为什么辞职了呢？

A：实际上并不是我辞职了。我原来的公

司破产倒闭了，所以我就失业了。

Q：了解。那么之后你做了什么工作呢？

A：我找了几份临时性的工作，但都没有能

参 译考 文
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做很长时间。我需要一份全职的工作。

Q：你的英语能力怎么样？你能与人用英

语会话吗？我们这份工作需要一定

的语言能力。偶尔我们会有从国外

来的顾客，我希望你能带他们去逛

街购物。

A：没问题。我的英语相当出色。我学习

了很多商务英语方面的课程。

Q：好极了。还有一个问题，假如你处在

我的位置上，你希望你的秘书具备什

么样的能力？

A：首先，我想说她需要相当努力地工

作。此外，她也必须具备耐心、细致

的品质。

1  I was in charge of…in a general way.

 我全面负责……的工作。

2  First of all， I’d say she needs to be…
 首先，我想说她需要……

3  I took a lot of courses…
 我学习了很多……方面的课程。

秘书的工作内容

1.辅助决策。在决策过程中，秘书需要在知

识（包括理论）、能力（包括技术）、经验和精

力等方面给予决策主体（也就是领导）全面的补

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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偿，以提高决策的科学性和时效性。

2.协调关系。秘书的协调是指秘书人员在

自己的职权范围内，需要能够自觉地调整各类组

织、各项工作以及各个人员之间的关系，从而促

进各项活动趋向同步化与和谐化，最终实现组织

目标的行为过程。

3.处理信息。秘书需要对信息作出反应。信

息是指客观存在的一切事物通过物质载体发出信

号、图形、消息、情报、数据、指令中所包含的

一切有价值的内容。信息不是事物本身，而是表

征事物消息和信号中的内容。

Q： Can you tell me something about your special 

skills to be a secretary？
 能告诉我作为一名秘书所需掌握的特殊技能吗？

A： I know how to use the fax， photocopier and 

printer. By the way， I’ve studied both Chinese 

and English typing， and I take short-hand 

pretty fast. I can write summaries， keep 

minutes at meetings and so on.

 我知道如何使用传真机、影印机和打印机。

顺便说一下，我学过中英文打字，打字速度

很快。我可以写总结，做会谈纪要等。

Q： What are your qualifications as a typist and for 

being a stenographer？
 你打字和速记速度是多少？

A： I can type 70 words per minute， and I take 

shor-thand at 100 words per minute.

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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 我每分钟可以打70个字，速记的话每分钟可

达100个字。

Q：  Are you familiar with computer operation？
 你熟悉电脑操作吗？

A： Yes. I can use most of the word processing 

and spreadsheet program.

 是的。我会使用大部分的文字处理和表格处

理程序。

Q： Sometimes we also need you to deal with some 

daily routine. Do you think you can do that？
 有时候我们也需要你处理一些日常工作。你

认为你能做到吗？

A：  I am sure I can do it well.

 我保证我会做好。

Q：  Very good. Do you have any questions？
 很好。你还有什么问题吗？

A： If you don’t mind， I want to ask about my salary？
 如果你不介意，我想问一下我的工资是多少？

Q：  Your salary is 2，800 RMB at the start. After a 

period of time， a wage increase will be considered 

according to your ability and performance.

 你的起薪是2 800元人民币。一段时间后，根

据你的能力和表现，我们会考虑提高工资。

A： Very good treatment.

 很不错的待遇。

Q： We will inform you of the result of the interview 

no later than next week.

 最迟不超过下一周，我们会通知你面试的结果。

A： Thank you. I hope I can have a chance to work 

for the company. Goodbye.

 谢谢您。希望我能够有机会为贵公司服务。



无论是到国外的航空公司还是国内的国际航

空公司，都要求空姐不仅有甜美的长相和高挑的

身材，而且要具备优雅的气质，能讲一口流利的

英语。面试内容主要分为中英文面试、时事题、

航空状况题、中英广播词、个人问题等。每一家

公司会有不同的考试流程，初复试的难易度也不

同。因此更要多方面收集资料，知己知彼，最后

配合临场应变能力、适宜的装扮、机智反应、优

雅的谈吐及亲和力，这样面试才能得高分。下面

让我们一同去了解在应聘空姐时如何用英语与人

交流吧。

Day 17
应聘空姐

Applying for a Position as 

a Stewardess

17 每天学一点核心单词

1  air hostess
2  eyesight
3  examination
4  courteous
5  airsick
6  make-up
7  entitle
8  discount
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married air hostess 空嫂

stewardess 空姐

An air hostess distributed gum to air 

passengers to keep their ears from popping.

空姐给乘客分发口香糖，帮助他们消除

耳鸣。

poor eyesight 视力差

good eyesight 正常的视力；好的视力

eyesight adjustment 目镜调焦

My brother intended to save his son’s 

eyesight at all costs.

我弟弟打算不惜一切代价挽救他儿子的

视力。

physical fitness examination

身体适宜性检测

routine examination 常规检查

tax examination 税务查账

examination guide 考试指南

核心词汇    Key Words

01 air hostess  空姐

02 eyesight  ['aisait]  n. 视力；目力

参考例句

参考例句

03 examination  [ig，zæmi'neiʃn]  
                               n. 检查；调查；讯问



151

17
DAY

应
聘
空
姐

A physical examination is a preliminary to 

joining the army.

身体检查是参军的第一步。

courteous driving 文明行车

courteous behavior 彬彬有礼的举止

courteous in wording 言辞谦恭

If a man be gracious and courteous to 

strangers， it shows he is a citizen of the world.
如果一个人对陌生人是亲切而有礼貌
的，那就表示他是世界公民。

feel airsick 感觉晕机

airsick bag 呕吐袋

When I felt cold， I was given a blanket. 

When I felt airsick， I was given a paper bag.

我觉得发冷时，有人递上毯子；晕机

时，有人递上纸袋。

eye make-up 眼部化妆品

She has beautiful eyes， but the make-up 

04 courteous  ['kə：tjəs]

            adj. 有礼貌的；谦恭的

参考例句

参考例句

参考例句

参考例句

05 airsick  ['eəsik]  adj. 晕机的

06 make-up  ['meikʌp]  n. 化妆品
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was overkill.

她有着一双美丽的眼睛，但是化妆品害

了她。

entitle sb. to 给某人拥有……的权力

He entitled us to enter his office at any 

time.

他授权我们可以随时进入他的办公室。

discount stores 折扣商店

discount bond 按面值折价发行的债券

discount broker 折让经纪人

In view of our friendly relation， we’ll give 

you a 5% discount in all our sale.

考虑到我们友好的关系，我们打算在所

有的销售中均给你方5%的折扣。

Q： Why do you want to be an air hostess？
A： Because I like flying. I really like the blue 

sky. When I was young， I dreamed of 

one day I can fly up to the blue sky. Now， 

参考例句

参考例句

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

07 entitle  [in'taitl]  vt. 使……有权利

08 discount  ['diskaunt]  vt. 打折扣

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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I think the day has come. My dream will 

come true. And I like travelling very much 

and I enjoy working with people. To be an 

air hostess has always been my dream.

Q： Well， how old are you？
A： I was born on April 24， 1988. I am 25 

years old.

Q： How tall are you？ What about your eyesight？
A： My height is 170cm. I’ve never had any 

vision problems.

Q： Can you handle a 24-hour continuous flight？
A： Yes， I can. I just had a complete physical 

examination and I am in top condition.

Q： What is the main responsibility for the 

stewardess？
A： The most important duty is to help 

passengers relax during their flight and 

enjoy a very comfortable journey.

Q： If passengers don’t understand what you 

say， what should you do？
A： I wil l  try to use gestures and draw 

pictures. If he still can’t understand， I will 

look for others to help.

Q： Working on a plane ，  you must  be 

dealing with various types of people from 

different countries. Can you handle it？
A： As long as I keep friendly， courteous and 

patient， I believe I can handle it.
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Q：你为什么想成为一名空姐呢？

A：因为我喜欢飞行。我非常喜欢蓝天。

小时候，我就梦想自己有一天能够飞

上蓝天，现在我想这一天已经到了，

我的梦想就要实现了。而且我非常喜

欢旅游，喜欢和人打交道。成为一名

空姐一直是我的梦想。

Q：好的，你多大年龄了？

A：我出生于1988年4月24日，今年25岁了。

Q：你的身高是多少？视力怎么样？

A：我身高170cm，视力没问题。

Q：你能应付24小时不间断的飞行吗？

A：可以。我刚做了一次全面的体检，身

体状况很好。

Q：你认为对空姐来说，主要的职责是什

么？

A：主要职责就是帮助旅客在飞行过程中

放松心情，享受一段舒适的旅程。

Q：如果乘客不懂你的语言，你该怎么办？

A：我会试着打手势、画图。如果他仍然

不懂的话，我就去找别人帮忙。

Q：在飞机上工作，你必须和来自不同国

家的各种类型的人打交道，你能处理

参 译考 文



155

17
DAY

应
聘
空
姐

好吗？

A：只要我保持友好，有礼貌、有耐心，

我相信我能处理好。

1  You must be dealing with…

 你必须和……打交道。

2  The most important duty is to…

 最主要职责就是……

3  To be… has always been my dream.

 成为……一直是我的梦想。

空姐礼仪

1.服装礼仪

工作时要穿工作服，注意领口、袖口处的洁

净。穿工作服要佩戴工作证，无论是哪一部门的

员工，均应把工作证端正地佩戴在左胸上方。

2.仪容礼仪

淡妆上岗，严禁浓妆艳抹。美白要自然，要注

意颈部的肤色。不要披肩散发，上班时间要把长发

盘起。不留长指甲，勤洗手，保持个人卫生。

3.仪态礼仪

微笑：真正甜美而非职业性的微笑是发自内

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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心的，自然大方，真实亲切的。要与对方保持正

视的微笑，有胆量正视对方，接受对方的目光，

微笑要贯穿礼仪行为的整个过程。

目光：与人谈话时，大部分时间应看着对

方，目光要表现自然，注视对方眉骨与鼻梁三角

区，不能左顾右盼，也不能紧盯着对方。道别或

握手时目光正视对方的眼睛。

站姿：抬头、挺胸、含颚、收腹、提臀、双

肩自然下垂。男士应双脚分开，比肩略窄，双手

交叉，放于腹前或体后。女士应双脚并拢呈V字形

或“丁”字状站立，双手交叉放于腹前。 

坐姿：入座要轻，坐满椅子的三分之二，

轻靠椅背。双膝自然并拢（男士可略分），头平

正、挺胸、夹肩、立腰。如长时间端坐，可将两

腿交叉重叠，注意将腿回收。

Q： Tell  me something about your own past 

experiences.

 说说你自己过去的经历。

A： I will graduate from college in June， and I have 

no experience as an air hostess.

我今年6月就要从学校毕业，之前没有过空姐

方面的经历。

Q： Why are you interested in this occupation？

 你为什么对这个职业感兴趣？

即学即用

Q=Question=提问    A=Answer=回答
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A： The reason why I want to be a flight attendant 

is that I’ve always enjoyed meeting new faces 

and working together with others. And I like 

travelling to different places.

我之所以想当一名空姐，是因为我一直很喜欢

结识新的面孔，喜欢同别人一起工作。而且我

喜欢到各地去旅游。

Q： Do you get angry easily？

你容易生气吗？

A： No， I know how to control my temper.

 不，我知道如何控制自己的脾气。

Q： Are you airsick？

 你晕机吗？

A： No， I am not.

不晕。

Q： Do you know how to put on make-up？

你知道如何化妆吗？

A： Yes， I do. I took a period of make-up classes.

知道。我上过一段时间的化妆课。

Q： If a passenger suddenly has an accident， what 

would you do？

 如果乘客忽然遇到意外，你怎么办？

A： I would give him or her basic first aid and ask my 

partner to call for assistance at the same time.

我将立刻进行最基本的急救，同时让我的同事

去寻求救援。

Q： What are your salary expectation？ 

你希望拿多少薪水？
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A： Frankly， I have no special requirements. But I am 

sure that if I work well， you will be fair to me.

坦白地说，我没有特殊的要求。但我确信，如果

我的工作业绩出色的话，你们是不会亏待我的。

Q： Do you have any other questions？

你还有其他问题吗？

A： Does your company give bonuses？

贵公司是否有奖金呢？

Q： We offer a year-end bonus. Annually you will 

have a month’s vacation. And you know， you 

will be entitled to a discount on all airline and 

at hotel all around the world. If you are hired， 

when can you start work？

我们有年终奖。每年你都会有一个月的假期。

而且你也知道，你乘飞机可以享受折扣优惠，

在各地的旅馆也都有折扣。如果你被录用，什

么时候能开始工作？

A： I can begin to work after I graduate from college.

我毕业之后即可工作。



销售员，是以销售商品和提供服务为职责

的人员。在社会商业化活动中，销售员起着重要

的作用。销售员的工作是一种沟通，也是一种说

服、暗示。因此，销售人员需要有良好的、敏锐

的观察能力和语言沟通能力，需要能很好地融入

这个社会。一个优秀的销售员，与客户沟通，谈

技术层面比较少，谈理念更多，重点是让客户有

成就感，这是销售员所能做到的最高境界。总的

来说，销售员就是要挖掘出人们的需求，运用一

切可能的方法把产品或服务提供给顾客，使其接

受或购买。下面让我们一同去了解在应聘销售人

员时如何用英语与人交流。

1  purchaser

2  marketing
3  appreciate
4  cantonese
5  mandarin
6  cosmetic
7  hypothetical
8  degrade

Day 18
应聘销售人员

Applying for a Position

as a Salesman

18 每天学一点核心单词
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single purchaser 个人业主

intending purchaser 有意购买的买家

chief purchaser 责任购物员

It’s hard to sell a product or service if you 

are not confident in it and cannot see the 

value to the purchaser.

如果你对你的产品和服务没有信心，而

且不了解购买者的重要性的话，那就很

难做成交易。

marketing manager 市场销售部经理

marketing assistant 销售助理

marketing management 营销管理

Moods appear to be readily influenced by 

marketing techniques.

在销售技巧中，情绪似乎很容易被影响。

appreciate curios 鉴赏古玩

appreciate a poem 赏诗

核心词汇    Key Words

01 purchaser  ['pə：tʃəsə]  n. 买方；购买者

02 marketing  ['mɑ：kitiŋ]  n. 行销；销售

03 appreciate  [ə'pri：ʃieit]  vt. 欣赏

参考例句

参考例句
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appreciate life 珍惜生命

I appreciate her some features， and that 

is why I choose her， which should be most 

of lovers’ standard.

她有我欣赏的地方，这是我选择她的

理由，也应该是大部分情人眼中的标

准。

Cantonese has six tones， and Min Chinese 

dialects has seven or eight.

广东话有六种声调，闽南话有七到八种。

That’s why we need more Mandarin and 

Cantonese speakers on the staff.

这就是为什么我们需要更多会说普通话和

广东话的员工的原因。

cosmetic surgery 美容外科

cosmetic bag 化妆包

cosmetic treatment 美化工程

05 mandarin  ['mændərin]  n. 普通话

04 cantonese  广东话

06 cosmetic  [kɔz'metik]  n. 化妆品；装饰品

参考例句

参考例句

参考例句
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Smart beauty shoppers save money by 

stocking up on cosmetic items at the 

duty-free shop.

那些精明的丽人会储备免税店的化妆

品，以便省钱。

hypothetical accident 假设事故

 hypothetical construct 假设结构

hypothetical anomaly 假说异常

And their hypothetical case does seem to 

be happening more frequently in reality.

而事实上，他们假设的这种情形发生得日

趋频繁。

degrade performance 降低性能

degrade gracefully 优美地降低

No one can degrade us except ourselves； 
that if we are worthy， no influence can 

defeat us.

除了我们自己以外，没有人能贬低我们。

如果我们坚强，没有什么能够打败我们。

参考例句

参考例句

参考例句

07 hypothetical  [，haipəu'θetikəl]  
                adj. 假设的；爱猜想的

08 degrade  [di'ɡreid]  vt. 贬低
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Q： Where are you from？

A： I’m from Wenzhou， Zhejiang Province.

Q： How old are you？

A： I am twenty-four years old.

Q： How many people are there in your family？

A： There are three people in my family. My 

father， mother and me.

Q： What do your parents do？

A： My father is a purchaser at a supermarket and 

my mother is a saleswoman at the same store.

Q： Would you please tell me something 

about your educational background？
A： OK. I am a senior student from a business 

school. My major is marketing.

Q： What courses did you learn？

A： The courses that I have finished are marketing， 

business law， business English， statistics， 
marketing principle， economics and psychology.

Q： Do you have any sales experience？

A： Yes. I once worked in a company as a 

salesman for two years. My boss appreciated 

my work.

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues

Q= Question=提问   A=Answer=回答
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Q： What kind of job do you want to run？

A： I’m afraid I haven’t had any experience in 

this sort of work. I hope to get a job that 

would tie in with what I have learned.

Q： As a salesman， language is very important. 

What foreign languages can you speak？
A： I can only speak English.

Q： OK， you can speak Cantonese， can’t you？

A： Yes， I can speak Cantonese and Mandarin.

Q：你是哪里人？

A：我来自浙江省温州市。

Q：你多大了？

A：我24岁。

Q：你家有几口人？

A：我家有三口人。我的父亲、母亲和我。

Q：你父母是做什么的？

A：我的父亲是一名超市采购员，我的母亲

是同一家商店的售货员。

Q：能否说说你的教育背景？

A：好。我是一名来自商学院四年级的学

生。我的专业是市场营销。

Q：你学过哪些课程？

A：我已经完成的课程有：市场营销、商

参 译考 文
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     业法、商业英语、统计学、销售原理、

经济学和心理学。

Q：你有销售方面的经验吗？

A：有的。我曾经在一家公司做过两年的推

销员。我的老板很欣赏我的工作。

Q：你希望从事什么样的工作？

A：恐怕我在这一工作领域没有什么经验，

我希望从事与我所学专业相关的工作。

Q：作为一名销售人员，外语是非常重要

的。你能讲哪种外语？

A：我只会讲英语。

Q：好的，你能说广东话，不是吗？

A：是的，我能说广东话和普通话。

1   I’m afraid I haven’t had any experience in 

this sort of …
恐怕我在这一……领域没有什么经验。

2   The courses that I have finished are…
我已经完成的课程有……

直销的模式

由于“传销”的存在导致直销在中国的发展

并不顺利。但在国外，直销也是一种常见的销售

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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方法，大概有四种销售模式：1.上门式直销。这

是从传统的销售方式发展而来的，在我们日常生

活中也很常见。2.会议性直销。这是把多层次直

销进行了创新的一种直销方式。3.专卖店连锁方

式。这种直销方式的一般形式是生产厂家或品牌

公司统一的店铺设计，统一地进行品牌设计和宣

传。4.体验式直销。通过会议营销把消费者聚集

在一起，这种直销方式通过对产品的亲身体验达

到销售的目的。

 Q： Do you have any sales experience？

你有销售方面的经验吗？

 A： Yes， I do. I work in a trading company for almost 

two years， where I have established business 

relations with several companies.

是的，我有。我为一家外贸公司工作了近两

年。在那儿，我和多家公司建立了业务关系。

 Q： Why did you want to leave？

那你为什么要离职呢？

 A： I think there were not many chances for self-

development， and I don’t think I can learn 

much there.

我认为在那儿没有多少自我发展的机会，也

学不到多少东西。

即学即用
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 Q： I see. Then why do you choose our company？

我明白了。那你为什么选择我们公司？

 A： Your company has a amazing growth record 

and a lot of development opportunities.

贵公司有惊人的发展记录，有很多发展的机会。

 Q： Do you know anything about our company？

你了解我们公司吗？

 A： Yes， a little. As you said， yours is an America-

invested company. As far as I know， your 

company is one of the most famous cosmetics 

company in the world.

是的，有点。 正如你刚才所说的，贵公司是

一家美国投资的公司。 据我所知，贵公司是

一家世界著名的化妆品公司。

 Q： What is your attitude to customers？

你对客户是什么样的态度？

 A： I put customers in the first place.

我将客户放在首要位置。

 Q： Ask a hypothetical question. If one of your 

competitors deliberately degrade the quality 

of your goods before all guests during a big 

exhibition， what would you do？

问一个假设性的问题，如果在一个大型的展

销会上，你的一个竞争对手当着大家的面，

有意贬低你的商品的质量，你会怎么办？

 A： I think I will consider the reflection of my 
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customer first. My customers will think he 

did actually damage the image of their own 

company’s. Therefore， I think there is no need 

to worry too much about it.

我想，我需要考虑的是我的客户的想法。

我的客户会认为他这样做实际上损坏了他

们自己公司的形象。因此，我认为不用过

分担心。



一般而言，记者主要在杂志社、报社、广播

电台、电视台、通讯社等媒体机构工作。网络出

现之后，也有部分记者在网络媒体或专业网站工

作。而在许多政府机关和社团内，也有编制内的

记者。一些不在固定媒体工作的记者，一般称为

自由撰稿或自由记者，通过接受媒体委托或靠投

稿维持生计。要成为一名优秀的新闻记者，最重

要的就是要有勤奋敬业的工作精神和对新闻的敏

感性。此外，还要具有以下几方面的能力：①要

有广博的知识；②要有较强的社会活动能力；

③要有较强的写作能力；④要有新闻职业道德和

修养；⑤要有极强的突发应变能力。

1  suitable
2  keen
3  overtime
4  essential
5  diligence
6  perseverance
7  inventive
8  probation

Day 19
应聘新闻记者

Applying for a Position 

as a Journalist

19 每天学一点核心单词
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suitable medium 适用介质

suitable environment 最优环境

suitable means 合适的方法

She has nothing suitable to wear， so she 

puts on her best casual clothes.

她没有适合的衣服可穿，于是她穿上了

她最好的便装。

keen prices 极廉的价格

keen scent 强烈的刺鼻味

Soon after， he found himself with the unusual 

ability： he became a power and skill of agile， 

and also has a keen sense of perception 

“spider ”.

不久之后，他发现自己具有了非同寻常

的能力：他成了一只力量超凡、身手敏

捷的蜘蛛侠，并且还具有了一种敏锐的

超感知—— 蜘蛛感官。

01 suitable  ['sju：təbl]  adj. 适当的；相配的

02 keen  [ki：n]  adj. 敏锐的；敏捷的

参考例句

参考例句

核心词汇    Key Words
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normal overtime 正常加班

overtime parking 超时停车

be on overtime 在加班

That’s all right. But could you tell me how often 

and how many hours I should work overtime？
没关系。但你能告诉我加班的频率和时

间长度吗？

essential use 实质性使用；必要用途

essential requirement

主要要求；基本要求；基本规范

essential commodity 必需品

essential feature 基本特征

Provide rational and essential suggestion to 

HR manager in time according to employee’s 

feedback.

根据员工的反馈，及时向人力资源经理

提供合理的或必要的建议。

tireless diligence 坚韧的勤奋

Honesty and diligence ought to be your 

参考例句

参考例句

参考例句

03 overtime  ['əuvətaim]  n. 加班

04 essential  [i'senʃəl]  adj. 基本的；必要的

05 diligence  ['dilidӡəns]  n. 勤奋
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everlasting mates.

诚实与勤勉，应该成为你永久的伴侣。

belief perseverance 信念执著

He carried off the palm by sheer perseverance.

他获胜靠的是不屈不挠的精神。

inventive collaboration 创造性合作

inventive activity 创造性

inventive concept 发明点

This work specifically advises royal retainers 

to amuse their masters with inventive 

language.

这本著作明确建议王室家臣要用独出心

裁的语言来取悦他们的主人。

probation teacher 代课教师

probation period 

见习期；试用期；缓刑考验期；感化期

06 perseverance  [，pə：si：'viərəns]  
                                               n. 坚持不懈

07 inventive  [in'ventiv]  adj. 发明的；
有发明才能的；独出心裁的

参考例句

参考例句

08 probation  [prəu'beiʃən]  n. 试用
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Raises are given after 3 months’ probation 

period according to your performance.

三个月试用期后，我们会按照你的表现来

给你加薪的。

Q：   Good afternoon， sir.

A：   Good afternoon.

Q：   Please sit down.

A：   Thank you.

Q： From reading over your resume， have 

you had any experience in writing？

A： No， I don’t have professional experience. 

But I’ve always been interested in creative 

writing.

Q：   Why do you want to be a reporter？

A： It is my dream. I consider I’m very suitable 

for the job.

Q： Why do you think you are right for this 

position？

A： I am good at communicating with others. 

I once attended school speech contest 

参考例句

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues

Q= Question=提问   A=Answer=回答
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and won the second prize. In addition， 

I have a keen observation， so that I can 

quickly find problems and find the key to 

the problem. Besides， I’m familiar with 

news English.

Q： Do you have any experience？

A：  Yes. As graduation practice， I worked as 

an English assistant editor for two months.

Q： What kind of work were you in charge of？

A： I was responsible for the newspaper 

page design.

Q： Would you mind working overtime？

A： No， I don’t.

Q： Thank you for your coming. We will inform 

you of the interview results as soon as 

possible.

A： Thank you.

Q：下午好，先生。

A：下午好。

Q：请坐吧。

A：谢谢。

Q：读了您的履历表，我想请问，你在写

作方面有没有经验？

A：我没有专业经验。但是我一直对创作

很感兴趣。

参 译考 文
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Q：你为什么想当一名记者呢？

A：这是我的梦想。我认为自己非常适合

这项工作。

Q：你为什么认为自己适合这个职位呢？

A：我很擅长沟通。我曾经参加过学校

的演讲比赛，获得了二等奖。此外，

我有敏锐的观察力，能够快速发现问

题，并找到问题的关键。我也很熟悉

新闻英语。

Q：你有过工作经历吗？

A：是的。作为毕业实习，我曾经做过两

个月的英语助理编辑。

Q：你具体负责什么工作呢？

A：我负责报纸的版面设计。

Q：你介意加班吗？

A：我不介意。

Q：谢谢你来面试。我们会尽快通知你面 

试结果的。

A：谢谢。

1  Have you had any experience in…？

你在……方面有没有经验？
2  Would you mind…？

你介意……吗？
3  What … were you in charge of ？

你具体负责什么……呢？

重点句型   Important Sentences
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Q=Question=提问    A=Answer=回答

记者节

像护士节、教师节一样，记者节是我国仅有

的三个行业性节日之一。每年的11月8日是中国记

者节。按照国务院的规定，记者节是一个不放假

的工作节日。记者节早在新中国成立前就有。从

1933年到1949年，每年的9月1日，新闻从业人员

都会举行各种仪式纪念这一节日。新中国成立之

初，中华人民共和国政务院颁布的《全国年节及

纪念日放假办法》中明确规定了记者节。

Q： The position requires good English language 

ability. Would you give me an introduction 

about your English？

我们这个职位需要记者有一定的英语能力。

你能介绍一下你的英语水平吗？

A： I have a CET-6 certificate and a Cambridge 

Business English certificate. I once attended 

the school English speech competition and 

won a third prize.

即学即用

专业背景补遗
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我有大学英语六级证书和剑桥商务英语证

书。我曾经参加过学校的英语演讲比赛，并

获得了三等奖。

Q： How would you describe your own personality？ 

Are these qualities beneficial to your career 

development？

你如何描述自己的性格呢？这些品质是否有

助于你的职业生涯的发展呢？

A： I’m outgoing， patient， hardworking and serious. 

These are essential qualities of a journalist.

我外向，有耐心，工作努力，办事认真，这

些都是一个新闻记者必备的素质。

Q： So how to meet with personal success？

        那你认为怎样才能获得个人成功呢？

A： I believe that honesty， diligence， perseverance， 

inventive ness and flexibility are necessary 

characteristics to our success.

我相信，诚实、勤奋、毅力、具有独创精神和

灵活应变的能力，是个人成功必备的要素。

Q： Well， one last question. If you are hired， can 

you start to work next week？

好的，最后一个问题。如果被录取，你能在

下周开始工作吗？

A： That’s quite all right for me.

完全可以。
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Q： According to the new labor contract law， we 

will have to take you on one month’s probation 

first. This is our usual practice.Do you have any 

opinions？

根据《新劳动合同法》，我们需要试用你一

个月。这是我们通常的做法，你有意见吗？

A： No problem. I can fully understand. When can 

I know the decision？

没问题，我完全能够理解。我什么时候可以

得知结果呢？

Q： Within just two days， we will inform you of the 

decision.

两天之内，我们会通知你最后的结果。

A： Thank you very much. I am grateful for your 

time. Goodbye.

非常感谢。占用了您这么久的时间，再见。



知名的会计师事务所需要的人才，都要求在

会计、审计、经济、税务、工程等方面具有丰富

的专业知识和工作经验。相应的专业人士有：注

册会计师、税务师、资产评估师、房地产估价师

和造价工程师等。会计师事务所需要的人才十分

广泛，要进入会计师事务所，不一定非要会计专

业的人才可以。如计算机、英语、电子、数学、

金融和国际贸易等专业的人才都有机会。从事会

计工作，需要你有过硬的专业知识和丰富的工作

经验，这对于培养人的沟通能力、适应能力和发

展潜力，都有很大的帮助。下面让我们一同去了

解在应聘会计时如何用英语与人交流。

1  accounting
2  balance-sheet

3  asset
4  liability

5  owner equity

6  accountant
7  CPA
8  disclose

Day 20
应聘会计

Applying for a Position as 

an Accountant

20 每天学一点核心单词
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accounting assistant 会计助理

tax accounting 税务会计

business accounting 商业会计

accounting principle 会计学原理

She graduated with honors from Florida 

State University with a degree in accounting.

她毕业于佛罗里达州立大学，并获得

会计学学位。

balance-sheet approach 决算表平衡法

balance-sheet channel 资产负债表渠道

Having lots of it on the balance-sheet 

keeps the bank’s cost of funds down.

如果银行资产负债表上有大量资本金的

话，其筹资的成本会比较低。

fixed assets 固定资产

01 accounting  [ə'kauntiŋ]  n. 会计

03 asset  ['æset]  n. 资产

02 balance-sheet  资产负债表

参考例句

参考例句

核心词汇    Key Words
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intangible assets 无形资产

financial assets 金融资产

Managers earn fees， based on a proportion 

of assets under management.

管理者赚取基于其管理的一部分资产的

费用。

actual liabilities 实际负债

contingent liabilities 临时负债

adjusted liabilities 调整后的负债

Net assets refer to the owners’ equity in a 

business， or assets minus liabilities.

净资产是指企业中的所有者权益，即资产

减去负债。

There are two owner’s equity accounts in 

a proprietorship： a capital and a drawings 

account.

在独资企业中设立了两种业主权益账

户：资本账户和提款账户。

04 liability  [laiə'biləti]  n. 负债

05 owner’s equity  所有者权益

参考例句

参考例句

参考例句
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 general accountant 总会计师；总会计

 junior accountant 初级会计师

 chartered accountant 

 特许会计师；注册会计师

accountant school 会计学校

If you were an executive earning six figures， 
don’t say you were a junior accountant 

earning $40 000.

如果你是一位年收入六位数字的行政人

员，就不要说自己是一位年薪4万美元的

初级会计师。

The tort is the behavior that the CPA provides 

mendacious audit statement.

侵权行为是指注册会计师出具不实的审

计报告的行为。

self disclose 自我表露

partial disclose 部分性信息披露

He dared to disclose illegal activities in his 

参考例句

参考例句

参考例句

06 accountant  [ə'kauntənt]  n. 会计人员

07 CPA  注册会计师  

（Certified Public Accountant）

08 disclose  [dis'kləuz]  vt. 公开；揭露
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native place.

他敢于揭露当地的非法活动。

Q： What did you take as your major in university？ 

A： My major is Accounting.

Q： Can you name some of the courses you 

have finished in relation to accounting？
A： Of course. I have learned Accounting Principle， 

Cost Accounting， Commercial Accounting， 
Industrial Accounting and Management 

Accounting.

Q： Do you have practical work experience 

with accounting？
A： Yes. During college， I worked in an 

accountant firm as an assistant accountant 

for two summers.

Q： Can you tell me something about this 

balance-sheet？
A： Of course I can. This balance-sheet contains 

three major sections： assets， liabilities， and 

owner equity. So， the balance-sheet shows 

that the current total liability of your company 

is $ 4，372，000 and the owner’s equity 

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues

Q= Question=提问   A=Answer=回答
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is $ 5，400，000. The total assets equals to the 

sum of the creditor and the owner’s equities， 
which means the total assets are $ 9，772，000.

Q： Very good. Do you know something about 

the payment we give to our employees？
A： I don’t know. Can you introduce it to me？
Q： First of all， for the first six months， a junior 

accountant is paid 5，500 yuan， every month. 

If your performance is excellent， we will 

surely increase your salary. If you are a 

primary accountant with CPA certificate， you 

can at least get 8，500 yuan every month.

A： This treatment is really nice.

Q：你在大学学的是什么专业呢？

A：我学的是会计学专业。

Q：能告诉我你都学了哪些相关课程吗？

A：当然可以。我学过会计学原理、成本会

计、商业会计、工业会计和管理会计。

Q：你有从事会计工作的经验吗？

A：有的。读大学时，我有两个暑假都在一

家会计师事务所担任助理会计一职。

Q：你能给我讲讲这张资产负债表的情况吗？

A：当然能。这份资产负债表包含三个主

要部分：资产、负债和所有者权益。

所以，这份资产负债表显示，贵公司

当前总的债务是4 372 000美元，所有

参 译考 文
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者权益是5 400 000美元，资产等于债

权人和所有者净资产之和，这意味着

总资产为9 772 000美元。

Q：很好。你知道我们公司给员工的报酬

情况吗？

A：不知道，你能介绍一下吗？

Q：首先，对于初级会计师来说，前半年

我们每个月支付5 500元。如果你表现

优异，我们肯定会增加你的薪水。如

果你是有注册会计师证书的初级会计

师，你每个月至少能拿到8 500元。

A：这个待遇确实不错。

1  Can you name some of the courses you 

have finished in relation to…？
能告诉我你都学了哪些与……相关的课程

吗？
2  The…equals to…

……等于……

会计师事务所的业务

会计师事务所提供的服务包括有：成立公司、会

计、核算、评估、税务咨询（包括税务调查和实地审

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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Q=Question=提问    A=Answer=回答

查）、公司清盘。除了会计方面的业务，会计师事务

所可以提供非会计方面的服务。根据行业资质，会衍

生出非会计、审计、税务的服务。比如资深会计师事

务所可为上市公司进行IPO融资。通过对某些行业的

常年服务，还可进行行业性质的资产评估。典型的例

子有无形资产评估、房地产资产评估等。

Q： Good morning. According to your resume， you 

are a university graduate in Accounting？

 上午好。根据你简历上说的，你是一名会计

专业的大学毕业生？

A： Yes. I want to apply for accountant.

 是的。我想应聘会计这个职位。

Q： Have you learn about any computer courses？

 你学习过计算机课程吗？

A： Yes， I have. I have learned computer applications. 

I can compile some basic computer programs.

 学过。我学了计算机应用。我还能编写一些

基本的计算机程序。

Q： What should we do when dealing with cash？

 我们在处理现金时应该怎么做？

A： In accounting， cash means all items that can 

be accepted for deposit by banks. According 

to the regulation， we should control handling 

and recording of cash. Cash should be handled 

即学即用



187

20
DAY

应
聘
会
计

separately from the recording of cash transactions， 

so that errors can be immediately disclosed and 

the possibility of irregularities is reduced. 

 在会计上，现金指的是可以被银行接受的

所有项目。根据规定，我们应当控制现金

的处理和记录，将现金管理与现金业务的

记录分开，这样我们可以立刻发现差错的

存在，并且减少不法行为发生的可能性。

Q： Very good.

 很好。

A： Thank you.

 谢谢。

Q： Last question， can you work overtime？ Our 

staff sometimes need to work overtime.

 最后一个问题，你可以加班吗？我们的员工

有时候需要加班。

A： No problem. Can I ask you a question？

 没问题。我可以问您一个问题吗？

Q： Yes， please.

 请问。

A： What about your office hours？

 你们的办公时间是什么？

Q： From 8 a.m. to 5 p.m.

 从上午8点到下午5点。

A： Do you provide housing？

 那你们提供住宿吗？
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Q： No， we don’t. The employees must resolve 

their accommodation problems themselves.

 不提供。员工必须自己解决住宿问题。

A： I understand. Thank you.

 了解了。谢谢。

Q： If you are hired， we will notify you within a week.

 如果你被录用，一周之内我们将通知你。

A： OK. Thank you for giving me this opportunity. 

Goodbye.

 好的。谢谢您给我这次面试的机会。再见。



如果想成为银行正式员工，必须满足的条

件有两个，一是至少本科学历，二是必须是金融

专业。但是，现在银行也有采用借聘的方式使用

派遣人员。对派遣人员的基本要求是相貌要好、

身材高挑等。而参加银行考试时，部分银行招聘

要求达到英语四级就可以，也需要笔试和面试。

银行笔试内容与考公务员相仿，偶尔涉及专业知

识。下面让我们一同去了解在应聘银行职员时如

何用英语与人交流吧。

Day 21
应聘银行职员

Applying for a Position 

as a Bank Clerk

21 每天学一点核心单词

1  international 

2  build 

3  promising

4  client

5  qualify 

6  foreign exchange settlement
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01

核心词汇    Key Words

参考例句

参考例句

international  [，intə'næʃənl]

                                                adj. 国际的

International Lease Finance Corp.

国际租赁金融公司

International Lease Finance

国际信贷资金

International Trade Finance Law

国际贸易金融法

The Chinese have also made major 

investments in recent years in real estate， 

agriculture and international finance.

近些年中国人主要投资于房地产业、农

业和国际金融业。

build  [bild]  v. 修建；建造

build up 逐步建立；增进

For many， real job experience and a 

chance to build up the bank balance are 

big draws.

实际的工作经验及增加银行存款的机

会，对许多人来说，是很大的诱惑。
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05

04

03

参考例句

参考例句

promising  ['prɔmisiŋ] 
                         adj. 有希望的；有前途的

promising candidate 有希望的候选人

promising customer 有指望的顾客

promising market 发展潜力大的市场

We will help sponsor business plan 

competitions to identify and support 

promising ideas.

我们将帮助赞助商业计划竞赛，以发现并

支持有成功希望的想法。

client  ['klaiənt] 

                     n. [经] 客户；顾客；委托人

client representative

客户代理人；客户代理

margin client 保证金客户

Typically， a financial adviser can collect 

up to an extra 1% of a client’s assets 

each year.

典型地，一个金融顾问每年可以收取其客

户的资产额外高达1%的费用。

qualify  ['kwɔlifai] v. 具有资格；合格

qualify for 

使有……资格
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06

Cars have to be at least 13 years old to 

qualify for the scheme.

只有那些车龄至少达到13年的汽车才有资

格参与这项计划。

foreign exchange settlement 
                                                    外汇结算

foreign exchange settlement system

外汇结算制度

foreign exchange settlement memo

外汇交割单

funds for foreign exchange settlement

外汇清算基金

Another worthy of  at tent ion is  the 

res idents  and changes in  fore ign 

exchange settlement and sales business.

另一个值得引起注意的是居民与外汇结算

和销售企业的变化。

Q：  Please introduce yourself briefly， OK？

A： OK. I am from Zhejiang， now I am a 

参考例句

参考例句

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问  A=Answer=回答



193

21
DAY

应
聘
银
行
职
员

senior at Zhejiang University， majoring 

in economics.I am graduating in June 

this year. I passed College English Test-

Band Six.

Q： What are the major courses you have 

learned？

A：  I  have taken western economics ， 

international trade， international finance， 

marketing， and accounting principle， etc.

Q： You know we are new and not large. 

Why do you decide to join our bank？

A： Because of these features， I may have 

more opportunities to build myself 

up， which means you have very good 

prospects and I will be promising.

Q： Can you express yourself in English？

A： I can talk with bank clients basically with 

no problem.

Q： Which department do you wish to apply for？

A： I would like to apply for the position of 

personal business department.

Q： Why do you think you are right for the post 

in our personal business department？

A ：  T h i s  p o s i t i o n  r e q u i r e s  c o n s t a n t 

communication with the customers. And 

in university， I worked in the Receiving 
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Department. Therefore I have a good 

communication and customer service 

consciousness. I believe that my character 

also make me qualified for the position in 

personal business department.

Q： Do you have any education plan for a 

further study？

A： Yes. I have already signed up for a 

seminar on financial management. I 

hope I can benefit from it.

Q：请简单地介绍一下自己，好吗？

A：好的。我是浙江人，现在是浙江大学

四年级的学生，攻读经济专业，今年6

月份就要毕业了。我通过了大学英语

六级考试。

Q：你都学过哪些专业课程呢？

A：我学习了西方经济学、国际贸易、国

际金融、市场营销、会计原理等。

Q：我们的银行刚开业，而且规模不大，

你为什么决定加盟我们银行呢？

A：正因为你们的这些特点，我才有更多

的机会发展自己。你们的前景非常

好，我也有施展自己才能的机会。

Q：你在英语表达方面有问题吗？

参 译考 文
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A：我用英语和银行客户打交道基本没

问题。

Q：你希望申请哪个部门？

A：我希望申请个人业务部的职位。

Q：你为什么认为自己适合我们个人业务

部的职位？

A：这个职位需要经常与客户沟通，而我在

大学的外联部工作过，因此具有良好的

沟通和服务客户的意识。我相信，我的

性格也能够胜任个人业务部的职位。

Q：你有进修的打算吗？

A：是的。我已经报名参加了一个金融管理

的研修班。我希望自己可以从中获益。

Why do you think you are right for the post 

in…？
你为什么认为自己适合……的职位？

I have taken…etc.

我学习了……等。

银行分类知多少
1.中央银行：如中国人民银行、美联储、英

格兰银行。

2.监管机构：如银行业监督管理委员会，简

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗

1

2
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称银监会。

3.自律组织：如中国银行业协会。

4.银行业金融机构：包括政策性银行、大型

商业银行（如工、农、建、中、交）、全国性股份

制中小型商业银行（包括招商、中信、兴业、深

发展、光大、浦发、民生、华夏、广发、浙商、晋

商、渤海、恒丰等）、城市商业银行、农村金融机

构（信用社）、中国邮政储蓄银行、外资银行、村

镇银行、非银行类金融机构（小额贷款公司）等。

 

Q： Where did you work？

你曾在哪里工作过？

A：  I worked in the Bank of China.

我曾在中国银行工作过。

Q： What did you do？

你在那里的职责是什么？

A： I was responsible for foreign exchange 

settlement.

我负责外汇结算。

Q： Why do you choose our bank？

你为什么选择我们银行呢？

A： There are three reasons. First of all， I want to work 

in foreign enterprises. Second， frankly， I hope to 

get a higher salary. Finally， I’ve now 34， I hope to 

即学即用

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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try new things and draw more experiences.

有三个原因。首先，我想在外资企业工作。

第二，坦白说，我希望得到一个更高的薪

水。最后，我现在已经34岁了，我希望尝试

新事物，获取更多的经验。

Q： We need an experienced foreign exchange 

settlement clerk. Do you like dealing with 

mathematics？

我们需要一位有经验的外汇结算员。你喜欢

和数学打交道吗？

A： No problem. At school I like maths.

没问题。我在学校就很喜欢数学。

Q： What is the future of the foreign  funded banks 

in China？

你认为外资银行在今后中国的发展前景如

何呢？

A： After China joining the WTO， China has 

gradually opened the finacial industry. This is 

a good opportunity for foreign banks.

在加入世贸组织以后，中国已经逐步放开金融

业。这是外资银行发展的一个良好的机遇。

Q： That’s fine. What salary do you get at your 

present position？

那好。在你现在的职位能得到什么样的薪水？

A： It’s 6，000 yuan per month.

每月6 000元。

Q： We will grant you a starting salary of 7，500 

yuan. Can you accept it？
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我们会给你一个7 500元的起薪。你可以接

受吗？

A： I think so.

我想可以。

Q： We will make contact with you by next Monday. 

Thank you for your interest in our bank.

我们会在下周一前与您取得联系。谢谢你对

我们银行感兴趣。

A： Thank you. I hope to see you again.

谢谢你。希望再次见到你。



从事外贸工作，一般要求大专以上学历，可

以是贸易类、语言类、金融类等相关专业。而相

关的资格证，如外销员从业资格证、国际贸易单

证员证书、报关员资格证书等则显得尤为重要。

一个优秀的外贸人员，需要具备优秀的外语听说

与读写能力，能胜任与客户之间的商业信件联系

和商务谈判等事务，具有较强的人际交往和沟通

协调能力。此外，还需要具备一定的随机应变和

灵活处事意识，强烈的责任感和积极的工作状

态，这些也是每个工作的基本要求。

Day 22
应聘外贸人员

Applying for a Position 

in Foreign Trade

22 每天学一点核心单词

1  export 

2  import

3  invoice

4  shipping bill

5  physical investment

6  import policy
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export  [eks'pɔ：t]  v. 出口

export processing trade 加工出口贸易

China Export Commodities Trade Fair

中国出口商品交易会

import-export trade 进出口贸易

It is learnt that the EU has jumped to the 

first Chinese export trade partner.

据悉，欧盟已一跃成为中国第一位的出

口贸易伙伴。

import  [im'pɔ：t]  n. 进口

import surcharge

进口附加税

import department 进口部；进口处

import quota 进口配额；进口赔额

Furthermore， the US is a net import 

country of orchids， where the import 

orchid value is 6 times more than the 

export orchid value.

以进出口的比例来看，美国兰花盆花的进

口价值为出口价值的6倍以上，因此美国

属于兰花盆花净输入国。

核心词汇    Key Words

参考例句

参考例句
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05

invoice  ['invɔis]  n. 发票；货物

consular invoice 领事发票

invoice address 发票地址

invoice price 发票价目

That filing cabinet contains invoice ordered 

by date.

那个文件柜中的发票是按日期顺序整理

好的。

shipping bill 发货单

transhipment shipping bill 

货物的转船清单；转运货物装船准单

I’m handling invoices， shipping bills and 

computing freight costs； that is most of 

the documentation.

我负责发票、发货单和估算运费的事务，

多数是文书方面的事情。

physical investment  实物投资

physical composition of investment

投资实物构成

Institutional changes are also necessary 

to maximize the potential of this new 

04

03

参考例句

参考例句

参考例句
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physical and human investment.

为了使这种实物和人力投资的潜力达到最

大，体制上的变革也是必要的。

import policy  进口政策

import substitution policy 进口替代政策

import procurement policy

进口品采购政策

Before you apply for a job in an import 

and export company， you’d better get to 

know their import and export policy a bit 

first.

要在进出口公司应聘一个职务，你最好能

先好好了解一下该公司的进出口政策。

Q： I have noticed from your resume that you 

have been working for an import and 

export company in Shanghai for three 

years. Is that right？
A： Yes. After graduation I  have been 

working in that company.

Q： What were you mainly responsible for 

参考例句

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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     that post？
A：  I was responsible for export trade.

Q： So you must be familiar with all the 

export trade procedures？
A： Yes. I’m very familiar with export policies. 

I’m sure I can handle it well.

Q： Do you know what FDI stands for？
A： Sure.  I t  represents  Fore ign Di rect 

Investment. Foreign Direct Investment 

is defined as a company from one 

country making a physical investment 

into bui ld ing a factory in another 

country. 

Q： Why do you want to do a foreign trade 

staff？
A： I’m interested in this job， and my English 

is very good.

Q： Do you like import and export work？
A：  Yes， very much.

Q： Your main areas are export. Are you 

willing to work overtime on the research 

of import policy？
A：  Yes. In order to achieve high standards 

in this job， I’ll do anything.

Q： You seem to be very ambitious. I hope 

you can become a top salesman who 

has outstanding performances.

A： Thank you. I’ll do my best.
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Q：我从你的简历上得知，你已经在上海

的一家进出口公司工作了三年，是

吗？

A：是的，毕业以后我就一直在那家公司

工作。

Q：在那里你主要负责什么呢？

A：我负责出口贸易。

Q：那你对出口贸易的手续一定很了解了？

A：是的。我对出口方面的政策非常熟

悉，我确信我可以应付自如。

Q：你知道FDI代表什么吗？

A：当然知道。它代表对外直接投资。外

商直接投资被定义为一个国家的一个

公司在另外一个国家进行实际投资建

造工厂。

Q：你为什么想做一名外贸人员呢？

A：我对这份工作很感兴趣，并且我的英

语非常好。

Q：你喜欢进出口的工作吗？

A：是的，非常喜欢。

Q：你的主要领域是出口。你愿意加班研

究进口政策吗？

参 译考 文
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A：是的。为了在这个工作中达到高标

准，我愿意做任何事情。

Q：看来你在工作中很有雄心壮志。希望你

可以成为拥有杰出业绩的顶尖业务员。

A：谢谢。我会尽力的。

You must be familiar with…

那你对……一定很了解了。

Hope you can become…who has outstanding 

performances.

希望你可以成为拥有杰出业绩的……

Are you willing to work overtime on…？

你愿意加班做……吗？

对外贸易的常用术语

Ex（Point of Origin）（产地交货）又称 EXW 

（Ex Works）

FOB（Free on Board）（在运输工具上交货）

DDU （Delivered Duty Unpaid） （未完税交货）

FCA（Free Carrier）交至承运人 （指定地点）

CFR（Cost and Freight）（成本加运费）

DDP （Delivered Duty Paid） （完税后交货）

重点句型   Important Sentences

1

2

3

专业背景补遗
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CIF（Cost， Insurance and Freight）（成本加保

险费、运费）

CPT（Carriage paid to） 运费付至（指定目的港）

DES （Delivered Ex Ship）（目的港船边交货）

CIP （Carriage and Insurance paid to）运费保险

费付至 （指定目的港）

FAS（Free Alongside Ship）（船边交货；船侧

就岸交货）

Ex Dock（Named Port of Importation）（目的

港码头交货），又称 DEQ （Delivered Ex Quay）

DAT（Delivered At Frontier） （边境交货）

Q： You have no working experience in trade 

company. Please tell me some more about 

your previous work experience.

你并没有在外贸公司工作的经历。请告诉我

一些你之前的工作经历。

A： After I left the army I worked with a Tech 

company and two construction companies. In 

all of these three job， I served as a salesman.

退伍后我在一家科技公司和两家建筑公司工作

过。在这三份工作中，我担任的都是业务员。

Q： Why are you interested in our company 

particularly？

即学即用

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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那你为什么对本公司情有独钟呢？

A： Because your company is in the golden period 

of its development. I hope to contribute to the 

development of your company with my strength.

因为贵公司正处于发展的黄金时期，我希望

能为贵公司的发展贡献一点力量。

Q： Do you know of business English？

你对商务英语了解吗？

A： Yes. I have learned business English.

是的。我学习过商务英语。

Q： Do you know what MDB stands for？

你知道MDB代表什么吗？

A： Yes. Multilateral Development Bank. It is an 

institution， created by a group of countries， 

that provides financing and professional 

advising for the purpose of development.

是的。多边开发银行。它是由一群国家建立

的一种制度。这些国家以发展为宗旨，提供

融资和专业咨询。

Q： If you work here， you must learn to handle 

invoices and shipping bills. Do you think you 

are capable of these？

如果你在这里工作，你必须要学会开发票和

装运账单。你能应付这些吗？

A： No problem. It won’t take me long to be 

familiar with the business.
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没问题。很快我就可以熟悉业务的。

Q： Do you have any questions？

你还有什么问题吗？

A： What about your company remuneration of a 

trade clerk？

你们公司贸易业务员的待遇怎么样？

Q： Monthly 3，500 RMB. After half a year， raises 

are given according to your ability. We will 

provide various benefits such as annual 

bonus. In addition， there are paid vacation 

and health insurance. Are these satisfied？

每月3 500元人民币，半年后将根据你的能

力加薪。我们还会提供诸如年终奖等各种福

利。此外，还有带薪休假和健康保险等。这

些你满意吗？

A： Yes， these are very satisfactory.

是的，非常满意。



目前国内市场最紧缺的五类翻译人才，分别为

科技口译、会议口译、法庭口译、商务口译、联络

陪同口译和文书翻译。随着中国与世界交流的日益

频繁，以及中国国际地位的提高，绝大多数国际会

议都离不开中文，少不了翻译和同声传译。其中，

外译中的工作，由于工作内容相对容易，人才缺口

不大，但是能够胜任中译外工作的高质量人才则严

重不足，缺口估计高达90%以上。因此，翻译专业

的就业前景非常好。下面让我们了解一下在应聘翻

译工作时如何用英语与人交流吧。

Day 23
应聘翻译或口译人员

Applying for a Position as a 

Translator or a Interpreter

23 每天学一点核心词汇

1  translator

2  contract

3  interpretation

4  orally

5  premise

6  accumulate

7  notify
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03

02

01 translator  [træns'leitə] 
                                       n. 译者；翻译器

technical translator 技术翻译

German translator 德语翻译

I am trying to get a job as a translator and 

I have an important first interview soon.

我正准备应聘一个翻译的职位，一会儿就

要去参加一个很重要的初试。

contract  ['kɔntrækt]  n. 合同

contract carrier 契约承运人

work contract 劳务合同

contract note 成交单据

The parties to a contract shall fully fulfill 

their obligations pursuant to the terms of 

the contract.

合同的双方当事人应当按照合同条款，充

分地履行各自的义务。

interpretation  [in，tə：pri'teiʃən] 
                               n. 解释；翻译；演出

unconditional interpretation 无条件解释

arbitrary interpretation 任意解释

核心词汇    Key Words

参考例句

参考例句
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05

04

historical interpretation 历史解释

She gave the delegation a strict interpretation 

of the speech.

她把这段话准确地向代表团做了翻译。

orally  ['ɔ：rəli] 

                            adv. 口头上地；口述地

examine orally 考问

orally salt liquid 口服补盐液

You must have the ability to communicate 

effectively both orally and in writing.

你必须具备进行有效的口头和书面沟通

的能力。

premise  [pri'maiz] n. 前提

major premise 大前提

latent premise 潜在前提

minor premise 小前题；大前提

Below goods economy condition， value is 

premise of social product distributive and 

foundation.

在商品经济条件下，价值是社会产品分配

的前提和基础。

参考例句

参考例句

参考例句



212

30
天
突

英

破

语

面

口

试

语

07

06 accumulate  [ə'kju：mjuleit] 
                                            v. 累积；积聚

accumulate experience 获取经验

accumulate strength 积蓄力量

Over time， however， problems would first 

accumulate， then emerge.

不过，随着时间的流逝，问题首先会逐渐

积累，接着慢慢暴露出来。

notify ['nəutifai] v. 通告；通知；公布

notify in advance 预先通知

notify sb. in writing 书面通知某人

We ask that carriers be sent to all the 

departments to not i fy  them of the 

decrees that you proclaim here.

我们要求派人到每个部门去传达你们在这

里公布的各项指令。

Q： What do you do now？

A： I work in a translation company as a translator.

参考例句

参考例句

情景会话   Situation Dialogues

Dialogue（聆听对话）

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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Q： What is your daily work？

A：  I  t ranslate some business let ters ， 

application forms， contracts， etc.

Q： How long have you been worked there？

A： I’ve been there working for about four 

years.

Q： Why do you want to quit your job？

A： I want to change an environment. The 

company is too far from my home， 

and now I need to take care of my 

children.

Q： Are you extrovert or introvert？

A： I am an outgoing person.

Q： What do you think the interpretation and 

translation have in common？

A： On the surface， the interpreter translates 

oral ly ，  and a translator interprets 

written texts. But to become a qualified 

interpretater or a translator， it is a 

premise condition that both need our 

passion of language.

Q： Do you consider yourself qualified for 

this job？

A： Yes. I have work experience in this field. I 

believe I can be competent.

Q： How would you think about salary problem？
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A： I believe that each company has its 

own wage standard. You wil l  give 

me a satisfying wage based on my 

performance and ability.

Q：你现在做什么工作？

A：我在一家翻译公司担任翻译。

Q：你的日常工作都有哪些？

A：我翻译一些商业信件、申请表、合同

等。

Q：你在那儿工作多长时间了？

A：我在那里已经工作四年了。

Q：你为什么要辞职呢？

A：我想换一个环境。那个公司离我家太

远了，我现在又有孩子需要照顾。

Q：你是性格外向的人还是性格内向的人？

A：我是一个外向型的人。

Q：你认为口译和翻译有什么共同点吗？

A：表面上看，口译是口头翻译，而翻译

多数指书面翻译。但要成为一名合格

的口译和翻译，前提条件是两者都需

要我们对语言的热爱。

Q：你认为自己能胜任这份工作吗？

参 译考 文
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A：是的。我有这方面的工作经验，我相

信我能胜任。

Q：你如何看待薪水问题呢？

A：我相信，每个公司都有自己的工资标

准。你们会根据我的业绩和能力给

出令我满意的薪水。

How long have you been…？

你在……多长时间了？

What do you think the…and…have in common？

你认为……和……有什么共同点吗？

It is a premise condition that…

前提条件是……

同声传译与交替传译

1.同声传译。同声传译适用于顶级国际大型

会议、经济论坛、政府组织的正式会议等。在同

声传译中，口译员通常会坐在位于后方的“口译

室”中，通过耳机以及视线或视讯接收讲话者的

讯息，然后通过麦克风进行翻译。而此时坐于会

重点句型   Important Sentences

1

2

3

专业背景补遗
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场中的听众，则可透过特殊的音讯接收设备以及

耳机听取口译员的翻译。

2.交替传译。交替传译适用的场合包括技术

交流、更正式的中型会议、商务谈判或更高级别

的学术会议等。交替传译时，口译员坐在会议室

里，一面听源语讲话，一面记笔记。当发言者结

束或停下来等候传译的时候，口译员再表达源语

发言的全部信息内容。这类传译往往要求口译员

能听取长达5至10分钟的讲话，并运用演讲技巧，

完整、准确地译出全部内容。

Q： What position do you want to apply for？

你想应聘什么职位？

A：  I want to apply for translator.

我想应聘翻译。

Q： So， how are your Chinese and English？

那么，你的中英文能力如何呢？

A： I can confidently say that I have a good 

language talent. I won numerous awards 

in speech competitions and composition 

contests in both Chinese and English.

我可以非常自信地说，我有很好的语言天赋。

我在中英文的演讲和写作比赛中多次获奖。

Q： OK. Do you feel it is difficult to be a translator？

即学即用

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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好的。你觉得当翻译难吗？

A： Not at all. I am glad to learn a lot from my work.

不太难。我很乐意从工作中学到很多东西。

Q： Do you have experience in English writing？

你在英文写作方面有经验吗？

A： Yes. I worked as an English editor for two 

years. I have accumulated a lot of experience 

in English writing.

我曾经做过两年的英文编辑，因此在英文写

作方面积累了大量的经验。

Q： Do you have expertise in translation？

你有当翻译的专业经验吗？

A： Yes. I once worked in a translation company 

for 3 years.

有的。我曾经在一家翻译公司工作了三年。

Q： Why do you want to apply for a position in our 

company？ Don’t you like the present job？

为什么你要应聘我们公司这个职位呢？你不

喜欢目前的工作吗？

A： I like the job， and the position I am applying 

for in your company is similar， but the salary of 

my present job is too low， so I decide to leave.

我喜欢目前这个工作，而且它和我在贵公司

应聘的这个职位很相似，但是我目前这份工

作的薪水太低，所以我想离开。

Q： OK. Do you have any other questions？
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好的。你还有什么问题吗？

A： What is the working time of the company？

请问你们公司的工作时间是几点呢？

Q： From 9 a.m. to 5 p.m. Is there a problem？

从早上9点到下午5点。有问题吗？

A： No problem.

没问题。

Q： We’ll notify you the result of the interview 

before next Monday.

我们会在下周一之前通知你面试结果的。

A： Thank you. Goodbye.

 谢谢。再见。



办公室的工作似简实繁。要做好办公室工作，

需要注意以下几点：①着眼全局，当好领导参谋；

②注重细节，避免工作失误；③积极协调，促进氛

围和谐；④突出重点，分清工作主次；⑤善于学

习，精通熟悉业务。办公室工作需要耐心、细心的

品质，工作比较稳定，但发展潜力不大，一般来说

比较适合女生去做。在应聘办公职员之前，要先分

析一下自己能做什么，如果认为自己的能力出色，

大大超出这份工作的任职要求，建议不要去申请这

份工作。如果觉得自己的个性和气质适合办公室的

工作，那么不妨试一下。下面让我们一同去了解在

应聘办公室职员时如何用英语与人交流吧。

Day 24
应聘办公职员

Applying for a Position 

as an Office Clerk

1  representative

2  schedule
3  general training
4  dull
5  weakness
6  challenging

24 每天学一点核心单词
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representative office 办事处

Party representative 党代表

We are looking for energetic candidates  

with good caliber to join Shanghai 

Representative Office.

我们诚聘充满活力及有才能的人士加入上 

海办事处。

job/work schedule

工作进度表；施工进度表

For now， schedule important meetings  

or initiations for the time surrounding 

October 13.

从现在开始，对10月13日前后的重要会议 

做好安排和计划。

核心词汇    Key Word

01 representative  [，repri'zentətiv]

                                     n. 代表；代理人

参考例句

02 schedule  ['ʃedju：əl ]  vt. 安排；计划
                                     n. 时间表；清单

参考例句
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general safety training 一般安全训练

general fitness training 一般素质训练

general physical training 一般身体训练

But there is a choice of 2 kinds of reading  

and writing tests， either academic or 

general training.

但是阅读和写作有两种选择，即学术类和 

通用培训类。

dull sale 滞销；销售不畅

dull sound 浊音

This applicant is dull to all my questions. 

How can I trust this kind of person to run 

my business？
这个应聘者对我提出的所有问题都反应迟 

钝。我怎能信任这样的人，让他来经营我

的公司呢？ 

weakness analysis 劣势分析；劣势阐述

参考例句

04 dull  [dʌl]  adj. 钝的；迟钝的；无趣的

参考例句

05 weakness  ['wi：knis]  n. 弱点

03 general training  通用培训
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Q=Question=提问   A=Answer=回答

show weakness 示弱

During an interview， it is true that we 

normally focus on our strengths， but we 

should not deny that we have our own 

weaknesses.

面试过程中，虽然我们一般都会强调自己

的长处，但是我们也不应该否认我们也有

自己的弱点。

challenging work 挑战性的工作

I am willing to accept this challenging job 

and I will devote myself to it.

我愿意接受这项具有挑战性的工作，我也

会为之而努力的。

Q： What is your major at college？

A： Chinese.

Q： Do you have any experience of working 

06 challenging  ['tʃælindӡiŋ]  adj. 挑战的

参考例句

参考例句

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues
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         in the office？

A： Yes. After graduation， I worked in a 

foreign representative office in Beijing for 

one year.

Q： What did you exactly do at the office？

A： Answering the phone ，  schedul ing            

meetings， typing letters， and things like 

that.

Q： Do you like your work？ Why did you quit 

your job？

A： No， I don’t like it. Because the work they 

gave me was rather dull. I hope to find 

another job which is more interesting.

Q： As an office clerk， what are your weaknesses？

A： I’m not very talkative. I feel uncomfortable 

when I talk with a stranger for the first 

time. So I have been studying public 

speaking.

Q： What type of job do you like？

A： I enjoy doing something more challenging 

and more prospects.

Q： Can you operate fax and printer？

A： Yes， I can.

Q： How much salary do you expect？

A： 2 000 yuan per month will be fine.
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Q： That’s all right. We have to take you on 

three months’ probation. Do you have 

any questions？

A： No problem.

Q： When can you start work？

A： Next week.

Q： OK. Within two days， we will give you a 

formal reply.

A： Thank you very much.

Q：你在大学学的是什么专业？

A：中文。

Q：你有在办公室工作的经历吗？

A：有的。毕业以后，我在北京的一家外

企的代表处工作过一年。

Q：你在那里具体做些什么呢？

A：接电话、安排会议、录入信函，诸如

此类的事情。

Q：你喜欢你原来的工作吗？你为什么要

辞职呢？

A：不，我不喜欢。因为那里的工作太

枯燥了。我希望找一份比较有意思

的工作。

参 译考 文



225

24
DAY

应
聘
办
公
职
员

Q：作为一名办公室的职员，你的弱项是

什么？

A：我不善言谈。第一次与陌生人交谈，

我会觉得不自在。所以我正在锻炼当

众发言。

Q：你喜欢什么类型的工作？

A：我喜欢做一些更具挑战性的、更有前

            途的工作。

Q：你会发传真和用打印机吗？

A：是的，我可以。

Q：你期望的工资是多少？

A：每月2 000块钱就可以。

Q：那好。我们的试用期是三个月，有意

见吗？

A：没问题。

Q：你什么时候能开始工作？

A：下周吧。

Q：好的。两天内我们将给你一个正式的

答复。

A：非常感谢你。

     We have to take you on…probation.

我们得试用你……个月。

重点句型   Important Sentences
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商务办公技能
1 . 电 子 商 务 技 能 。 电 子 商 务 技 能 是 指

会使用一些基本的电脑办公操作，像Word，

Excel等。

2.英语商务技能。英语商务技能是指在进

行一些商务谈判中能够用英语进行交流，这里的

交流包括会听、说、读、写、译一些基本的商务

英语。

3.国际市场营销商务办公。通过国际市场营

销，企业可以通过计划，定价促销和引导，创造

产品和价值，并在国际市场上进行交换，从而满

足多国消费者的需要，最终获取利润。

Q：  What essential qualities a office clerk should 

maitain？

你认为办公室职员必须具备哪些重要品质？

A：  First of all， she must have a strong sense of 

responsibility. She also must be diligent， and 

do a lot of things on her own initiative.

即学即用

专业背景补遗

Q=Question=提问   A=Answer=回答
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首先，她必须要有很强的责任感。她还必须

勤奋，能够主动做很多事情。

Q： Very good. Do you l ike to work under 

pressure？

很好。你喜欢有压力的工作吗？

A： It is challenging and exciting to work under 

pressure. I don’t mind a stressful job.

在压力下工作具有挑战性，让人兴奋。我不

介意有压力的工作。

Q： Do you have any office work experience？

你有办公室工作的经验吗？

A： Yes， a little. Last summer I had a full-time work 

in my father’s food factory. There I dealed 

with things such as answering the phone and 

scheduling meetings.

是的，有一些。去年暑假，我在父亲的食品

厂做过一段时间的全职工作。我在那里处理

诸如接电话、安排会议之类的事情。

Q： Do you feel that you have received a good 

general training？

你觉得你已受过良好的培训了吗？

A： Yes .  Dur ing the un ivers i ty ， I  a t tended 

English and computer courses. Now， I’m     

currently studying accounting in a training 

organization.
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是的。在大学期间，我读过英语和计算机

的培训课程。现在，我正在一家培训机构

学习会计方面的知识。

Q： Good. It is a pleasure to talk to you. Please 

leave your resume and telephone number， 

we will tell you the result in this week.

好的。和你谈话很愉快。请你留下简历和

电话号码，我们将在本周内告诉你结果。

A： Thank you.

谢谢。



所谓管理人员，是指在组织中行使管理职能、

指挥或协调他人完成具体任务的人。管理人员工作

绩效的好坏，直接关系着组织的成败兴衰。管理人

员，按其所处的管理层次可分为高层管理人员、中

层管理人员和基层管理人员；按其所从事管理工作

的领域及专业不同，可以分为综合管理人员和专业

管理人员。其中，专业管理人员仅负责管理组织中

某一类活动（或职能），而综合管理人员是指负责

管理整个组织或组织中某个事业部全部活动的管理

者。下面让我们一同去了解在应聘管理人员时如何

用英语与人交流吧。

Day 25
应聘管理人员

Applying for a Position as a 

Managerial Staff  Member

1  transform

2  handle

3  perspective

4  consensus

5  split

25 每天学一点核心单词
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sine transform 正弦变换

coordinate transform 坐标变换

We must be more passionate than ever 

about the power of creativity to transform 

business.

我们必须比以往任何时刻对创意转化为

业务的能力更加深信不疑。

handle properly 措置得宜

handle a case 办案

handle with care 轻拿轻放

The trait  is needed in my previous 

position and I know I can handle it well.

这种特点就是我先前工作所需要的，我

知道我能应付自如。

art perspective 艺术论

核心词汇    Key Words

参考例句

参考例句

02 handle  ['hændl] 
              v. 操作；驾驶；举动；处理

03 perspective  [pə'spektiv]  n. 观点

01 transform  [træns'fɔ：m]  vt. 改变
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cultural perspective 文化视点

Viewed in perspective ，  the quarrel 

seemed to have been very trivial.

从长远来看，这次争吵似乎是小事一

桩。

reach consensus

达成一致意见；达成共识

They shall also make every effort to 

achieve a national consensus on the 

standards they develop.

他们还应尽一切努力就其制定的标准在

国内达成一致。

split sample 切开样品

split order 分批订单

In a severe gale， the ship split in two.

在一次大风中，船断成了两截。

参考例句

04 consensus  [kən'sensəs]  
                                n. 一致；舆论；合意

参考例句

参考例句

05 split  [split]  vt. 分离
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  Q=Question=提问    A=Answer=回答

Q： You are applying for the job of marketing 

management department. Why do you 

think you are right for this job？
A：  Because I’m sure my major would be of 

great use. My present work makes me 

very happy， but I still hope to take on 

more responsibility and find a better job. 

I improved my ability from the training 

and the practice， which should qualify 

me for this job and lead me to success.

Q：  OK. Can you take a few tasks at the same 

time？ Can you work under the pressure？
A： Yes， I can. Pressure is everywhere. 

Losers are always under pressure but 

without power， while successful people 

can transform pressure into motive. This 

trait is needed in my current job. I know I 

can handle it well.

Q： Why are you willing to apply for the 

position in our company？
A： I like the position here， and your company 

is one of the most famous. It’s a job I’ve 

always been dreaming of.

Q： Well， can you tell me， if you were in my 

shoes， what kind of request you’d put 

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues
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    forward to a manager of the marketing 

management department？
A： First of all， I have to say he must be very 

hard-working.

Q：你应聘的是市场管理部的职位。你为

什么认为自己适合这份工作？

A：因为我肯定我所学的专业对这一工作

一定会有用处。并且，我现在的工作

让我很开心，但是我仍然希望能承担

更多的责任，找到更好的工作。我从

学习和实践中得到了锻炼，使得我能

够胜任这份工作，获得成功。

Q：好的。你能同时承担几项工作吗？你

能在压力下工作吗？

A：是的，我可以。压力是无处不在的。     

失败的人总是有压力而无动力，但是

成功的人可以将压力转化为动力。这

种特点是我目前工作中所需要的。我

想我能够应付自如。

Q：你为什么愿意应聘我们公司呢？

A：我喜欢这个职位，而且贵公司是本行

业内最有名气的公司之一。这是我一

直希望得到的工作。

Q：那么，你能不能告诉我，如果你在我

的位置上，会对市场管理部的经理提

出什么样的要求？

A：首先我得说，他必须十分努力地工

作。

参 译考 文
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.

1   Why are you willing to apply for the position 

in…？
你为什么愿意应聘……呢？

2   What kind of request you’d put forward to a 

manager of the…？
你会对……的经理提出什么样的要求？

管理人员考核内容

1.岗位职责考核。它的基本要素由工作目

标、工作质量、工作交期和工作进度等构成。

2.能力考核。它的基本要素包括担当职务所

需要的理解力、指导和监督能力、创造力等经验性

能力及从工作中表现出来的工作效率和方法等。

3.品德考核。品德考核是指在达成工作目标

过程中所表现出的工作责任感、工作中的勤奋与

懒惰、协作精神及个人修养等。

4.学识考核。学识考核是指对达到工作目标

过程中所表现出的相关知识进行测评。它的基本

要素包括担当职务所需要的专业知识、管理学识

及其他一般知识等。

5.组织纪律考核。组织纪律考核是指对完

成工作目标过程中所表现出的纪律性及其他工作

要求等进行测评。它的基本要素包括是否遵纪守

律、仪表仪容、环境卫生及语言规范等。

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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Q： From your resume， you have a lot of experience 

as a sales manager.

从你的简历看，你有担任销售经理的丰富

经验。

A： Yes. I’ve been worked as a sales manager 

in three different companies. I have a lot 

of experience. I’ve been in this position for 

seven years.

是的。我曾经在三家不同的公司担任过销售

经理的职务。我有很多这方面的经验。我已

经在现在这个位置上工作七年了。

Q： Do you like your present job？
你喜欢自己现在的工作吗？

A： Yes， I like it very much.

是的，非常喜欢。

Q： Then why do you want to quit your job？
那你为什么要辞职呢？

A： Because I want to get a more interesting and 

challenging job.

因为我希望得到更有意思和更具挑战性的

工作。

Q： Does the experience help you？
那样的经验对你有帮助吗？

A： It does help me.

它对我有帮助。

Q： Since you have been married， would you like 

to travel on business？

即学即用

  Q=Question=提问    A=Answer=回答
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你已经结婚了，你愿意到外地出差吗？

A： Of course， I’m very glad to have such an 

opportunity. Family is very important， but the 

work is the first.

当然，我很高兴有这样的机会。家庭很重

要，但工作是第一位的。

Q： What contributions have you made to your 

current work？
你对目前的工作单位做出过哪些贡献？

A： I have done some new sales work， and I am 

sure I can apply my experience to this job.

我已经完成了一些新的销售工作，而且我相

信我能将我的经验运用到这份工作中。

Q： If you are responsible for a project， due to 

different perspectives， the team is split into 

two parts at a meeting. The two parties are 

in a heated debate and could not reach a 

consensus. What would you do to coordinate 

the two parts？
如果由你负责一个项目，在一次会议中，由

于观点不同，团队中产生了对立的两方，而

且进行了激烈的争论，不能达成共识，你会

怎么办？你作为领导者该如何协调？

A： Every colleague is entitled to express his point 

of view. I’ll try to let everybody agree on one 

thing. But if I fail， I will make a final decision 

as a leader.

每一位同事都有权发表他的观点，我会尽量

让大家达成共识。但如果不行，我作为领导

者，会做出一个最终的决定。



律师是指依法取得律师执业证书，能够接

受委托或者指定，为当事人提供法律服务的执业

人员。按照工作性质划分，律师可分为兼职律师

与专职律师。按照业务范围划分，律师可分为刑

事律师、民事律师和行政律师。按照服务对象和

工作身份，律师可分为社会律师、公司律师和公

职律师。律师业务主要分为非诉讼业务与诉讼业

务。近年来，非诉讼业务在律师业务中所占的比

例越来越高。律师应当维护当事人的合法权益，

维护法律的正常实施，保证社会的公平，并伸张

正义。下面让我们一同去了解在应聘律师时如何

用英语与人交流吧。

Day 26
应聘律师

Applying for a Position as 

a Lawyer  

1  paralegal

2  attorney
3  labor law
4  justice
5  internship

26 每天学一点核心单词
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paralegal services 法律助理

paralegal studies 法务研究

nurse paralegal 助理护士

Don’t rely on your secretary or paralegal 

to advise you of important deadlines.

对那些重要日程，不要依赖秘书或助手的

提醒。

defence attorney

辩护律师；被告辩护律师；辩方律师

His attorney sued out a writ of injunction 

against their cutting down the trees.

他的律师向法院请求签发禁令，禁止他们

砍伐树木。

Labor Contract Law

劳动合同法

Labor Relation Law 劳资关系法

核心词汇    Key Words

01 paralegal  [，pærə'li：ɡəl]  
                n. 律师帮办；律师的专职助手

参考例句

参考例句

02 attorney  [ə'tə：ni]  n. 律师；代理人

03 labor law  劳动法
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Labor Protection Law 劳动保护法

This should also be carried out in the 

Constitution， Labor Law， Trade Union 

Law， Strike Law and Penal Law.

这一点也应在宪法、劳动法、工会法、罢

工法和刑法中贯彻体现。

distributive justice 分配公正

natural justice 自然正义

justice league 正义联盟

A sense of justice， then， reins in people’s 

other instincts and curbs their excesses.

因此，正义感一方面控制着人们的其他

本能，而另一方面也限制着他们的过激

行为。

internship program 实习计划

internship assistant 实习助理

summer internship 暑期实习

Once you are chosen by the French company， 

参考例句

04 justice  ['dӡʌstis]  n. 正义

参考例句

参考例句

05 internship  ['intə：nʃip] 
n. （美）实习期；实习医师职位；实习生
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you’ll gain a job， not just an internship.

一旦你被法国公司选中，你将获得的是一

份工作，而不仅仅是个实习生。

Q：  What kind of work do you hope to find？
A： I hope to find a job that can develop my 

research and writing skills.

Q：  How about your writing skills？
A： My major in college was English， and as a 

result， my writing skills are my major strength. 

Q： Why do you want to apply for a position 

as a lawyer？
A： I hope I will be able to apply my knowledge 

of the lawyers to work.

Q： Do you understand the industry of lawyer？
A： Yes， very well. I have been working as a 

paralegal in a legal professional agency 

for four lawyers.

Q： What field of work are you responsible for？
A： My experience has been supporting 

attorneys in the field of Labor Law. 

Q： What’s your strength do you think？
A： I was commended on my ability to take 

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues

Q= Question=提问   A=Answer=回答
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  information and break it down into 

usable facts. I really love research and 

analyzing facts. 

Q： Why are you interested in our firm？
A： I have asked some school mates about 

your office and they tell me it has a good 

environment here.

Q： Nice to meet you. Once we get a message， 
we will promptly inform you.

A： Thank you for giving me this opportunity. 

Goodbye.

Q：你希望找到一份什么样的工作呢？

A：我希望找一份能发挥我调查和写作技

能的工作。

Q：你的写作能力怎么样？

A：我上大学时主修英语。我的写作技能

是我的专业特长。

Q：你为什么想来应聘律师呢？

A：我希望将所学到的律师方面的知识应

用于工作中。

Q：你对律师行业了解吗？

A：是的，很了解。我的前一份工作就是

在一家法律专业代理处给四位律师做

律师专职助理。

Q：你负责哪方面的工作？

A：我的工作就是在劳动法领域为法律事

参 译考 文
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            务代理人提供帮助。

Q：你认为你的优势是什么？

A：我具有获取信息并能把它们转变成可

用事实的能力，这一点受到了人们的

称赞，而且我喜欢调查和分析事实。

Q：你为什么对我们律师事务所感兴趣？

A：我和一些师兄师姐打听了一些有关贵

事务所的信息。他们告诉我这里的工

作环境非常出色。

Q：很高兴见到你，一有消息我们就会及

时通知你的。

A：谢谢你给我这次机会。再见。

1   My experience has been supporting…in the 

field of…
   我的工作就是在……领域为……提供帮

助。

2   I was commended on…

     我在……方面被人称赞。

律师制度的起源

现代律师制度能够追溯至古罗马时代，甚至是

专业背景补遗

重点句型   Important Sentences
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古希腊。当时，古罗马人发展了复杂的成文法典及

诉讼制度，其中也包括辩护律师制度。这些都为近

代西方法体系所继承。由于城邦社会重视法治及程

序保障的缘故，古罗马时代的律师享有相当高的地

位，经常代表当事人与政府进行诉讼。这些律师，

讲求来自希腊地区一脉相承的修辞学及雄辩术训

练，许多元老院议员都曾操此业，其中最著名者当

推古罗马著名政治家和雄辩家西塞罗。

Q： Please introduce yourself.

请做一下自我介绍。

A： OK. I study at law college. I will graduate in 

June this year. I always want to be a lawyer.

好的。我读的是法律学校，今年6月份即将

毕业。我一直希望当一名律师。

Q： Why did you choose a law college？
你为什么选择读法学院？

A： Because I  want to make a di f ference. 

Engagement in legal work can make me work 

for justice and keep me competitive， both of 

which are important to me.

因为我希望自己能够有所作为。从事法律工

作可以使我为正义而工作，并且充满竞争

力。这两点对我都很重要。

Q： Do you have any relevant internship experience？
你有相关的实习经历吗？

Q=Question=提问   A=Answer=回答

即学即用
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A： I’ve been working in a legal professional 

agency as a paralegal.

我曾经在一家法律专业代理处做律师专职

助理。

Q： Do you love the job of lawyer？
你热爱律师这个职业吗？

A： Yes. There was a very important project that 

had to be researched and completed by the 

end of the week. Though I had worked overtime 

for almost two weeks， the boss and I still stayed 

up until two o’clock before the final wrap up.

是的。曾经有一个非常重要的项目，我们必

须在周末之前调查清楚并完成。尽管当时我

已经加班都快两周了，但我和老板还是工作

到凌晨两点，把它完成。

Q： Very good. Do you have any questions？
非常好。你还有什么问题吗？

A： No. Thank you.

没有了。谢谢。



工程师是指具有从事工程系统操作、设计、

管理和评估能力的人员。工程师的称谓，通常只

用于在工程学其中一个范围内，持有专业性学位

或具有相关工作经验的人士。按照职称（资格）

高低，工程师可以分为研究员（教授）级高级工

程师（正高级）、高级工程师（副高级）、工程

师（中级）、助理工程师（初级）。工程师的发

展前景取决于其所处的行业和企业的状况。下面

让我们一同去了解在应聘工程师时如何用英语与

人交流吧。

1  engineer
2  TCP/IP
3  Java
4  MCSE
5  leaps and bounds
6  innovation
7  mechanical
8  title
9  state-owned

Day 27
应聘工程师

Applying for a Position 

as an Engineer

27 每天学一点核心单词
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 software QA engineer 软件测试工程师

     technical engineer 技术工程师

     manufacturing engineer 制造工程师 

software application engineer 

 软件应用工程师

 software intern engineer 

 软件开发工程师实习生

Now， though just an software engineer， I 
never give up on a single dream I’ve harbored.

到了今天，虽然我仍然只是一个小小的软件

工程师，但是我却没有放弃过心中的梦想。

 SCAL （Signal ing TCP Connection/IP 

Adaptation Layer） 信令TCP连接/IP适配层

 TCP/IP Termination Connection Point 

 终止连接点

TCP/IP security layer ensures security 

communication for information flow. 

TCP/IP安全协议层是保障网络信息流的安

全传输。

核心词汇    Key Words

02 TCP/IP  传输控制/网络通讯协定

参考例句

参考例句

01 engineer  [，endӡi'niə]  n. 工程师
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Java’s basic functions and design methods.

这本设计说明书主要讲述了Java的基本功

能及设计方法。

If you’re serious about attaining your 

MCSA or MCSE certification， you need 

hands-on experience with Windows 

Server 2003 software in a network 

environment.

如果你真的想获得微软MCSA或MCSE认

证，那么你就需要在一个网络环境通过 

Windows Server 2003版软件来获得实际

的动手体验。

 by leaps and bounds 

 飞速地；跳跃地；大幅度地；飞跃地

in leaps and bounds 极其迅速地

05 leaps and bounds  飞跃

03 Java  
在网际网络上的应用程序开发语言

参考例句

参考例句

04 MCSE  微软认证系统工程师 

（Microsoft Certified System 
Engineer）
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His math grades have improved by leaps 

and bounds since he got a tutor.

自从请了家教以后，他的数学成绩突飞

猛进。

value innovation 

价值创新；创新价值；价值立异

institutional innovation 

体制创新；制度创新

financial innovation 金融创新

Cloud Computing is a business innovation 

enabled by a delivery model revolution based 

on technological evolution.

云计算是基于技术的更新，通过交付模式

的革新实现的商业创新。

mechanical help 车辆修理

mechanical capacity 机械性能

mechanical advantage 机械利益

The most mechanical reaction to suffering 

参考例句

参考例句

参考例句

06 innovation  [，inəu'veiʃən]  
               n. 创新；革新；新方法

07 mechanical  [mi'kænikəl]  adj.  机械的
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is negative emotions.

对于痛苦最机械的反应是负面情绪。

advanced technical title 高级技术职称

professional title 职称

The technical title system is the fundamental 

one in human resource development.

职称制度是科技人力资源开发管理的根

本制度。

state solely-owned enterprise 国有独资企业

 State-owned Assets  Supervision and 

Administration Commission of the State 

Council 国务院国有资产监督管理委员会

state-owned land 国有土地

state-owned shares 国有股

Looking over in the past state-owned 

enterprise reform， nothing else but three steps.

纵观过去国有企业的改革，无外乎有三

个步骤。

参考例句

参考例句

09 state-owned  
                adj. 国有的；国营的；州立的

08 title  ['taitl] 
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  Q=Question=提问    A=Answer=回答

Q： What is your major？
A： I majored in computer science and 

minored in economics.

Q： Why do you think you are qualified for 

this job？
A： You need an experienced software 

engineer. I am proficient with Visual C++ 

and Java language. I think my background 

meets the requirement of this position.

Q： Are you familiar with TCP/IP？
A： Yes， I am. I have read lots of RFC files.

Q： Have you ever designed any programs 

concerning communication？
A： Yes. I have designed some programs for 

the network with Visual C++， and I also 

passed the programmer exam — MCSE.

Q： How do you see the development of the 

computer industry in recent years？
A： For  decades ，  computer  hardware 

develops by leaps and bounds. But， 
people are so rarely aware that i f 

we want to make computer easier to 

operate， we also need more and more 

excellent software.Therefore， it is a very 

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues



251

27
DAY

应
聘
工
程
师

           be a software engineer.

Q： You have just graduated from college. 

Do you think you have the ability to be a 

software engineer？
A： It is true that I really need experience. But 

I have got a solid foundation for basic 

knowledge. In school， I’ve been very good 

at designing and innovation. Give me 

some time and trust， and I’ll do it better.

Q： Great. Is there any other problem？
A： No.

Q： Well， we will contact you within a week. 

Goodbye.

A： Thank you. Goodbye.

Q：你的专业是什么？

A：我主修计算机科学，辅修经济学。

Q：你为什么认为你能胜任这份工作呢？

A：你们需要一位有经验的软件工程师。

我精通VC++和Java语言。我想我的背

景符合这份工作的要求。

Q：你对转输控制协议/因特网互联协议了

解吗？

A：是的，我很熟悉。我曾经阅读过大量

RFC文件。

Q：你设计过有关通讯方面的程序吗？

参 译考 文
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A：是的，我用过VC++设计过一些通讯

程序，而且我还通过了一个程序员考

试—— 微软认证系统工程师。

Q：你如何看待计算机行业在最近几年的

发展？

A：几十年来，计算机硬件的发展突飞猛

进。但是，人们很少意识到，要使计

算机的操作更加容易，也需要更多更

优秀的软件。因此，软件工程师是一

个十分有前途的职业。

Q：你刚从大学毕业，你认为你有能力做

一个软件工程师吗？

A：我确实缺少经验。但我在专业方面打

下了扎实的基本功。在学校的时候，

我就已经很擅长设计和创新。给我一

点时间和信任，我会做到更好的。

Q：太好了。还有别的问题吗？

A：没有了。

Q：那好，我们会在一周内和你联系的。

再见。

A：谢谢你。再见。

1  I am proficient with…

我精通……
2  I have got a solid foundation for…

我在……方面打下了扎实的基本功。

重点句型   Important Sentences



253

27
DAY

应
聘
工
程
师

3  …develops by leaps and bounds.

……的发展突飞猛进。

工程师与科学家的区别

工程师（engineer）和科学家（scientist）往往容

易混淆。科学家通过努力探索大自然，来发现解释

世界的一般性法则（general principles），而工程师

则通过遵照此既定原则，从而在数学和科学上解决

相应的技术问题。简单来说，科学家研究事物，工

程师建立事物。这种想法，可通过这句话来表达，

“科学家们问为什么，工程师问为什么不能呢？”

（Scientists ask why， Engineers ask why not？）

 Q： What is that makes you interested in machinery？

是什么使得你对机械感兴趣？

 A： My father was a mechanic， so I naturally got 

interested in it when I was very young. There 

are a lot of things， but I think the most important 

is the challenge.

专业背景补遗

即学即用

  Q=Question=提问    A=Answer=回答
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我父亲是个机械师，所以我很小的时候就对机械

感兴趣，机械有很多方面都能引起我的兴趣，但

是我想最主要的是挑战性。

 Q： Then what is your technical title now？

那你现在的技术职称是什么？

 A： I am now a senior mechanical design engineer.

我现在是一名高级机械设计工程师。

 Q： Can you briefly introduce one of your designs？

你能否简要地介绍一下你的一个设计成果？

 A： Of course. I once have designed a machine tool， 

which could significantly improve the production 

efficiency.

当然。我曾经设计过一种机床，它可以显著地提

高生产效率。

 Q： Did you have any management experience？

你具有管理方面的经验吗？

 A： Yes. I’ve been in a state-owned enterprise as a 

factory director.

是的。我曾经在一家国有企业当过厂长。



导游即通过引导游览，让游客感受人文山水

的美丽，并且在这个过程中给予游客食、宿、行等

各方面帮助。导游需要解决旅客旅游途中可能出现

的问题。导游分为中文导游和外语导游。在我国，

导游人员必须经过全国导游人员资格考试以后才能

够从业。现在，导游一般挂靠于旅行社，或者集中

于专门的导游服务管理机构。按照具体工作内容不

同，导游可以分为领队、全陪、地陪等不同类别。

一般来说，景点的讲解员也属于导游人员的范畴。

随着旅游业的不断发展，导游也成为一门热门的职

业。相应的，对于导游的要求也在逐渐提高。专业

的培训、外语能力、相应的资格证书，已经成为导

游的必备条件。

1  tough
2  voluntarily
3  tourism
4  coordinate
5  recommend
6  entertainment
7  scenic spot

Day 28
应聘导游

Applying for a Position 

as a Tourist Guide

28 每天学一点核心单词



256

30
天
突

英

破

语

面

口

试

语

tough policy 强硬的政策

tough customer 苛刻的顾客

But in tough times， when many families are 

having trouble just making it all work， Tax 

Day can seem even more daunting.

然而，在艰苦的时期，当很多家庭在

勉强支撑生活时，税收日看起来更令

人畏惧。

voluntarily surrender 自愿交回

voluntarily and willingly 自甘自愿

voluntarily surrender to court 自首

It feels a bit like work， as we don’t do it 

voluntarily， but we do it in our own time.

感觉它像是一份工作，因为我们这么做

并非出于自愿，但同时它又占用了我们

自己的时间。

tourism geography 旅游地理

01 tough  [tʌf]  adj. 困难的

参考例句

参考例句

02 voluntarily  ['vɔləntərili]
                  adv. 主动地；志愿地

03 tourism  ['tuərizəm]  n. 旅游业；游览

核心词汇    Key Words
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mass tourism 大众旅游

rural tourism 乡村旅游

Florida’s best-known industry， tourism， 
has also suffered from the recession.

佛罗里达最著名的产业—— 旅游业，同

样也因为衰退遭受了很大的打击。

coordinate regulation 协同调节

coordinate clause 并列句

Communication was essential if we were 

to coordinate our protests and complaints.

如果我们要协调抗议和控诉活动，交流

信息是必不可少的。

recommended product 推荐的产品

strongly recommend 强烈建议

If you’re not satisfied with this one， I can 

recommend you another book.

如果你对这本书不满意，我可以向你推荐

另一本。

参考例句

参考例句

参考例句

04 coordinate  [kəu'ɔ：dinit]  v. 协调

05 recommend  [，rekə'mend]
                             vt. 推荐；建议
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  Q=Question=提问    A=Answer=回答

entertainment news 娱乐新闻

television entertainment 电视文娱节目

It helped me to understand China and 

Chinese entertainment.

它有助于我了解中国和中国的娱乐业。

lake round scenic spot 湖泊风景区

seabeach scenic spot 海滨风景区

alpine scenic spot 高山风景区

The newly-discovered scenic spot attracted 

flocks of travelers.

新发现的景点吸引了大批游客。

Q： It is a very tough work to be a tour guide. 

Why do you want to be a tour guide？
A： I like to travel and I also like to contact with 

all kinds of people. So， I think it would be 

参考例句

参考例句

06 entertainment  [，entə'teinmənt]  
                               n. 娱乐；消遣；款待

07 scenic spot  景点

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues
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        very interesting to be a tour guide.

Q： Do you have any actual experience as a 

tour guide？
A： During trips， I often work as a tour guide 

voluntarily and help those foreign tourists 

to make their trips more enjoyable. 

Besides， I usually guided foreign tourists 

around Beijing when I was in university.

Q： Do you think you are introverted or extroverted？
A： Generally speaking， I am quite outgoing. I 

like chatting with a lot of people.

Q： At college did you take any tourism courses？
A： Of course. My major is about tourism. We 

learned a lot about tourism courses， such 

as Tourism Culture， Tourism Marketing， 
Law of Tourism， and so on. In addition， 
we also learn English.

Q： Besides English， have you learned any 

other foreign languages？
A： I also have learned some French and Japanese.

Q： Have you applied with any other companies？

A： No， this is the first time.

Q： Is there anything you want to ask about？
A： I hope you can give me a definite answer as 

soon as possible. If I am turned down， I still 

have time to secure a position elsewhere.

Q： Well， we will contact you within a week. 

A： Thank you.
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Q：做导游是一项很辛苦的工作。你为什

么想当导游呢？

A：我喜欢旅游，也喜欢和各种各样的人

接触，所以我认为给别人当导游会很

有意思。

Q：你是否有当导游的实际经验呢？

A：我在旅游的时候，经常自愿作为导

游，帮助那些外国游客，让他们的旅

途更愉快。在大学期间我经常带领外

国游客游览北京。

Q：你觉得你的性格是外向的还是内向的？

A：总的来说，我的性格很开朗。我喜欢

和许多人聊天。

Q：在大学你学习了有关于旅游的课程吗？

A：当然。我的专业就是有关于旅游的。

我们学习了许多有关于旅游的课程，

如旅游文化、旅游营销、旅游法等。

此外，我们还学习了英语。

Q：除了英语，你还学过别的外国语吗？

A：也学过一些法语和日语。

Q：你向其他旅行社申请过吗？

A：没有，这是第一次。

Q：还有什么问题吗？

A：我希望您能尽快给我一个明确的答

复。如果我被拒绝了，我还来得及去

其他地方找工作。

Q：好的，我们会在一周之内会与你联系。

A：谢谢。

参 译考 文
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1  Have you applied with any other…？

你向其他……申请过吗？

2  I hope…can give me a definite answer as 

soon as possible.

我希望……能尽快给我一个明确的答复。

导游证

导游证是导游人员证明其从业行为能力的

证件，是表明导游人员身份的外在标识。导游

证是国家准许个人从事导游工作的证件。导游

证可分为正式导游证和临时导游证两种。正式

导游证，即导游证，它是指通过导游人员资格

考试，取得导游人员资格证书的人员与旅行社

订立劳动合同或者在导游服务公司进行登记，

由 省 、 自 治 区 、 直 辖 市 人 民 政 府 旅 游 行 政 部

门颁发的导游证。持有正式导游证的人员，可

以是专职的导游人员，也可以是兼职的导游人

员。具有某种特定语种语言能力的人员虽然未

取得导游人员资格证书，但因旅行社需要聘请

其临时从事导游活动，旅行社可以向省、自治

区、直辖市人民政府旅游行政部门申请领取临

时导游证。

专业背景补遗

重点句型   Important Sentences
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Q： Do you know something about tourism？

 你对旅游行业了解吗？

A： Yes， a little. In college， I worked for a travel agency 

as a part-time tour guide.

 是的，了解一些。在读大学的时候，我曾经

在一家旅行社做过兼职导游。

Q： What do you think the primary responsibility of 

a tour guide is？

 你认为作为一名导游，他的基本职责是什么？

A： As a guide， you must first get along well with 

tourists. You are also responsible for arranging 

and coordinat ing travel  act iv i t ies ，  and 

providing them with transportation， sightseeing， 

shopping and entertainment services.

 作为一名导游，首先要和旅客友好相处，合

理安排和协调旅行活动，并为他们提供交

通、观光、购物和娱乐服务。

Q： Did you sit for the national examination for 

tourist guides？

 你参加过全国导游资格考试吗？

A： Yes. I have already got a tour guide qualification 

certificate.

 参加了。我已经获得了导游资格证。

即学即用

  Q=Question=提问    A=Answer=回答
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Q： Well， I want to ask you some questions about 

the tourist guide. If a group of visitiors want 

to visit this city， where would you recommend 

them to go？

 好，我想问你几个有关导游的问题。如果有

一批旅客希望在本市进行游览，你会建议他

们去哪儿？

A： I’ll give them a few scenic spots and ask 

whether they have been there. If not， I would 

advise them to go to the West Lake.

 我会试着提出几个景点，问问他们是否去

过。如果没有，我就建议他们去西湖。

Q： If someone forgot a camera in a hotel， would 

you let the tourist bus go back？

 如果有人把相机落在了饭店，你会让旅游车

返回去吗？

A： No. In fact， before they get on and get off the 

bus， I’ll remind them that they should check 

their belongings.

 不会。事实上，在他们上下车的时候，我会

提醒他们检查他们的携带物品。

Q： Do you have any questions？

 你还有什么问题吗？

A： I want to be an overseas tour guide someday. 

Will I have the chance？

 我希望做国际导游。我会有这个机会吗？
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Q： Of  course.  I f  you work  wel l  and have 

excellent language skills， you will soon have 

the chance.

 当然。如果你的业务出色，语言能力达标，

你将很快拥有这样的机会。

A： Thank you.

 谢谢。



成为护士，需要护理专业大专以上学历，取

得护士执业资格。从事被称为白衣天使的职业，

护士需要爱心、细心和耐心。一名优秀的护士，

不仅需要了解基本的护理常规，熟练掌握护理三

级操作技能，而且要有很强的亲和力、沟通能力

和语言表达能力。此外，高度的责任心、严谨的

工作态度、良好的职业道德、较强的综合分析能

力以及敏锐的洞察力，也是护士职业所必需的。

下面让我们一同去了解在应聘护士时如何用英语

与人交流吧。

1  nursing care
2  surgery
3  paediatrics
4  gynaecologist
5  obstetrician
6  superior
7  injection

Day 29
应聘护士

Applying for a Position

as a Nurse

29 每天学一点核心单词
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Nursing Care Medicine 护理学

 Nursing Home Care Support Scheme

     护理支持计划

 Nursing and Care of Children with Special 

Needs 特殊幼儿保育

The nurse’s primary responsibility is to serve 

those people who require nursing care.

护士的主要职责是为那些需要护理的人

服务。

plastic surgery 整形手术

laser surgery 激光外科手术

It is the first antiseptic to be used in 

surgery.

它是用在外科手术上的第一种防腐剂。

Paediatrics Bachelor 儿科学士

paediatrics department 小儿科

01 nursing care  护理

参考例句

参考例句

02 surgery  ['sə：dʒəri]  n.  外科

03 paediatrics  [，pi：di'ætriks]  n.  儿科学

核心词汇    Key Words
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General Paediatrics 小儿专科

Is there a paediatrics expert？ 

有儿科专家吗？

obstetrician-gynaecologist 

妇产科医师

A beautiful woman went to see a gynaecologist.

一个美丽的女人去看妇科医生。

obstetrician’s hand 助产士手

obstetrician-gynecologist 

妇产科医师

Lily is pregnant. She is going to see her 

obstetrician to make sure the baby is healthy.

莉莉怀孕了。她要去看产科医生，以确保

宝宝的健康。

superior quality 质量上乘

参考例句

参考例句

参考例句

04 gynaecologist  [，ɡaini'kɔlədӡist]  
                                               n. 妇科学家

05 obstetrician  [，ɔbste'triʃən]  n. 产科医生

06 superior  [sju：'piriə] 
                   n. 上级  adj. 较高的；较好的
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  Q=Question=提问    A=Answer=回答

superior room 高级间

He is not in favor with his superior.

他没有获得上级的欢心。

injection pressure 注射压力

air injection 空气喷射

intramuscular injection 肌肉注射

The injection brought him immediate ease.

经注射后，他的疼痛顿消。

Q： Have you brought your credentials？

A： Yes. This is my cert i f icate of nurse 

qualification.

Q： When did you graduate？ Which college 

and which major？

A： I graduated in 2007. I graduated from 

a medical college. My major is nursing 

care.

参考例句

参考例句

07 injection  [in'dӡekʃən]  n. 注射

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues
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Q： What specialized courses did you learn？

A： I studied nursing， nursing psychology， 

internal medical and nursing， surgery and 

nursing， paediatrics and nursing， etc.

Q： How many years have you been working？ 

From which year？

A： I started to work after graduation. I’ve 

worked for four years. I started work 

since 2007.

Q： How many nurses and doctors are there 

in your hospital？

A： There are about 100 nurses and 80 doctors. 

Q： What was your job？

A： I worked as a nurse in several departments 

such as pediatric department， gynaecologic 

department， obstetric department， medicine 

department， surgery department and 

so on.

Q： Do you work on shift in the hospital？ How 

many persons are there in your team？

A： Yes， I work on shift. Our group is made up 

of nine people.

Q： I f  the patients or their  relat ives do 

not understand your work and make 

trouble to you deliberately， what would 
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       you do？

A： First of all， I will check whether I have 

done something wrong. If not， I will 

patiently explain to them until they are 

satisfied. If I fail， I will report to superior.

Q：你带来有关证件了吗？

A：这是我的护士资格证书。

Q：你什么时候毕业的？毕业于什么学校，

什么专业？

   A：我是2007年毕业的？我毕业于卫生学校，

护士专业。

Q：你学习了哪些专业课程？

A：我学习了护理学、护理心理学、内科

及其护理学、外科及其护理学、儿科

及其护理学等。

Q：你之前有过工作经历吗？什么时候开

始工作的？

A：我从一毕业就开始工作了。我已经工

作四年了，我从2007年开始工作的。

Q：你所在的医院有多少护士，多少医生？

A：有100名护士，80名医生。

Q：你以前在其他医院是做什么的？

A：我做过儿科、妇科、产科、内科、外

科等科室的护士。

Q：你在医院里轮班吗？你们小组里有几

参 译考 文
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           个人？

A：是的，我是轮班工作的。我们小组

有九个人。

Q：如果病人或病人家属由于不理解你的工

作，故意找你麻烦，你会如何处理？

A：首先，我要检查一下我是否做错了事

情。如果没有，我将会耐心地向他们

解释，直到他们满意为止。如果解释

无效，我会向上级汇报。

1  What specialized courses did you learn？

你学习了哪些专业课程？
2  I worked as a…

我做过……

护士应当履行的义务

1. 护士应当遵守法律、法规、规章和诊疗技

术规范。

2. 在执业活动中，护士发现患者病情危急，

应当立即通知医师；在紧急情况下为抢救垂危患

者生命，应当先行实施必要的紧急救护。 

3. 护士应当尊重、关心、爱护患者，保护患

者的隐私。

重点句型   Important Sentences

专业背景补遗
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4. 护士有义务参与公共卫生和疾病预防控制

工作。发生自然灾害、公共卫生事件等严重威胁

公众生命健康的突发事件时，护士应当服从县级

以上人民政府卫生主管部门或者所在医疗卫生机

构的安排，参加医疗救护。

Q： Can you introduce yourself？

 你能做一下自我介绍吗？

A： Yes. My name is Li Xiao. I come from 

Wenzhou， Zhejiang. I graduated from a 

middle medical school. I am 25 years old. 

 可以。我叫李晓。我来自浙江省温州市。我

毕业于中专卫生学校。我25岁。

Q： How about your nursing education？

 你受到的护理方面教育的情况如何？

A： I studied in nursing through theory and 

practice for four years， and I got an R.N. 

license in the year of my graduation.

 我在护理系系统地学习了四年的护理，并且

在毕业的那年拿到了护士执照。

Q： How many people are there in your family？

 你家有几口人？

A： Three people， my husband， my son and I.

即学即用

  Q=Question=提问    A=Answer=回答
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      三口人，丈夫、儿子和我。

Q： Have you ever worked in other hospital？

 你以前在其他医院工作过吗？

A： Yes. I have been working in People’s 

Hospital since graduation from school.

 是的。我毕业至今一直在人民医院工作。

Q： What are you doing there？

 你在那里做什么工作？

A： My work includes taking histories， giving 

injections， administering medication， testing 

temperature and blood-pressure， changing 

sheets and quilts， etc.

 我的工作包括记载病历、打针、给病人服

药、测量体温与血压、更换被褥等。

Q： Can you keep working twelve hours a day？

 你可以做12小时轮班吗？

A： Yes， I can.

 是的，我能。

Q： What kind of quality do you think the nurse 

should have？

 你认为护士应该具备什么样的素质？

A： Responsibility， technology， patience and 

peace of mind.

 责任心、技术、耐心和平和的心态。

Q： If you were hired， which ward work would 
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         you like to work in？

 如果你被我们录用，你希望在哪个病房工作？

A： If possible， I’d like to work in the medical ward.

 如果可能的话，我希望在内科病房工作。

Q： What’s the monthly salary you hope to get 

in the hospital？

 你期望医院给予的月薪是多少？

A： About 2500 yuan， not including overtime 

salary.

A：每个月不含加班，2500元左右。



司机是门类分布很广的一个职业，驾驶的

车辆不同，应聘的岗位不同，得到的待遇和要

求的条件也是不一样的。比如应聘出租车司

机，首先要考取驾驶证，然后参加出租车客

管处统一组织的出租车行业考试，合格后拿到

服务证，然后才能应聘出租车司机。此外，还

要求有几个前提条件，包括之前无刑事犯罪记

录，以前曾因严重违纪被吊销过出租车服务证

的，五年内不得重考等。在应聘司机的过程

中，保险、工资待遇、工作时间、工作性质等

几个关键问题，是必须要谈的，下面我们就来

一起学习吧！

1  driving licence
2  delivery truck
3  chauffeur
4  punctual
5  departure

Day 30
应聘司机

Applying for a Position 

as a Driver

30 每天学一点核心单词
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driving without licence 无证驾驶

 private driving instructor licence 

 私人驾驶教练执照

Any person over the age of 20 can take out 

a driving licence.

任何一个20岁以上的人都可以申请领取驾

驶执照。

delivery in truck 装载货车后发送

light delivery truck 轻型送货车

oil delivery truck 油罐汽车

Large beams crumbled the delivery truck. It 

took more than two hours to free the driver.

货车司机两个多小时后才从被巨梁砸扁的

货车中救出。

chauffeur services 司机服务

The chauffeur walked to the lectern and 

delivered the speech.

01 driving licence  驾照

02 delivery truck  送货卡车

参考例句

参考例句

参考例句

03 chauffeur  ['ʃəufə]  n. 司机

核心词汇    Key Words
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  Q=Question=提问    A=Answer=回答

那个司机走到演讲台上，开始了演讲。

have always been punctual 向来守时

He is always punctual for appointments.

他总是准时赴约。

train departure 列车出站

 departure lounge 候机室；离港大厅

     domestic departure 国内航班出站

Her arrival coincided with our departure.

她到达的时候我们恰好离开。

 

Q： You have more than ten years’ experience in 

driving cars and trucks， don’t you？

A： Yes. When I was in the army， I learned to 

drive jeeps and trucks.

参考例句

参考例句

04 punctual  ['pʌŋktjuəl]  
                            adj. 准时的；守时的

05 departure  [di'pɑ：tʃə]  n. 离开

Dialogue（聆听对话）

情景会话   Situation Dialogues
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Q： Please show me your driving licence. What 

kind of driving licenses do you have？

A： OK， here you are. I have the driving license A. So 

I can drive either delivery trucks or cars or buses.

Q： Where are you working now？

A： I am working for a company as the private 

driver of a general manager.

Q： Why do you want to leave？

A： I want to improve myself. The work 

development potential is not that big.

Q： Any accidents？

A： No. I drive very carefully.

Q： Do you drink？

A： Yes， a little. But I never drink before driving.

Q： Well， you are admitted. Do you have any 

questions？

A： When should I start work？

Q： Starting from next month. When you come， 

bring your resume， driver’s license and ID 

card， and report to the personnel manager.

A： OK. Thank you.

Q：你有十多年驾驶汽车和卡车的经验。

是吗？

A：是的，我在部队服役的时候，就学

参 译考 文
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            会了开吉普车和卡车。

Q：请给我看看你的驾驶执照。你是哪种

驾驶执照呢？

A：好的，给您。我是A类驾照，所以我可

以驾驶送货卡车、轿车或公交车。

Q：之前你在哪儿工作呢？

A：我在一家公司给总经理当私人司机。

Q：那你为什么要离开呢？

A：我想提升自己，那个工作的发展潜力

不大。

Q：你之前有过违章记录吗？

A：没有。我开车很小心。

Q：你喝酒吗？

A：是的，偶尔喝一点。但是我从来不会

酒后驾驶。

Q：很好，你被录取了。你还有什么问题吗？

A：我什么时候可以开始工作？

Q：从下个月开始。 你来的时候，带上你

的简历、驾驶执照和身份证，向人事

经理报到就可以了。

A：好的。谢谢。

  I am working for a…as the…of a general 

manager.

我在一家……给总经理当……

重点句型   Important Sentences
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司机礼仪培训

1.司机的交通道德意识

依法行驶，不争不抢

安全行驶，预防为先

文明行驶，礼貌行车

克服困难，做好服务

见义勇为，救死扶伤

2.司机的素质修养

热爱本职工作

坚持“乘客至上”

改善知识结构

学习心理知识

熟悉交通地理

3.服饰规范

着装要清洁简单，大方得体。绝不允许穿拖鞋

驾驶车辆。男司机不穿无袖背心，女司机不穿超

短裙，不浓妆艳抹。

Q： You are very punctual.

 你很守时呀。

A： Thank you， Sir. I’m a chauffeur. Generally 

专业背景补遗

即学即用

  Q=Question=提问    A=Answer=回答
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speaking， a chauffeur must be punctual.

 谢谢你，先生。 我是司机。 一般来说，司

机必须要守时的。

Q： Are you a native here？

 你是本地人吗？

A： Yes， I’m a native.

      是的，我是本地人。

Q： Your resume says you have over 10 years’ 

experience of driving cars and trucks. Is it right？

 你的简历上说，你有十多年的汽车和卡车驾

驶经验，是吗？

A： Yes.

 是的。

Q： Where are you working now？

 你现在在哪儿工作？

A： I’m working at a taxi company.

 我在出租汽车公司工作。

Q： Do you smoke？

 你抽烟吗？

A： Yes， but I’m not a heavy smoker.

 抽的，但是我烟瘾不大。

Q： If the boss is hurry to the airport and the car 

broke down halfway， what would you do？

 请问如果送老板去机场的时候，半路车坏了

怎么办？

A： First of all， I want to make sure that what the 

departure time of the plane is， and then go to 

see how serious the fault is and whether in the 
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appropriate time can I repair the car. If it is not 

sure， I will quickly find a car rental company 

or a taxi， or let the company send another car 

right away. Afterwards， I also need to make 

profound review about the vehicle inspection.

 首先，我要搞清楚飞机是几点起飞，然后马

      上去看看车子的故障是否严重，能否在相应

的时间内修复完毕。如果拿不准，我会迅速

找租车公司或者打出租车，再或者让公司紧

急派一辆车过来。事后，我也要对于车辆检

查做出深刻检讨。

Q： Very good. Do you have any questions？

 很好。你还有什么问题吗？

A： I want to know my work time.

 我想知道我的工作时间。

Q： You will have to drive me at 7：30 from my 

home to the ofice in the morning， and then 

in the evening send me home at around six 

o ’clock.

 你需要早上7点半把我从家送到办公室，然

后晚上6点左右再把我送回家。

A： No problem.

 没问题。
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