
商务篇

主要内容
渊一冤 求职广告 招聘广告 渊二冤 面试 渊三冤 简历

主要语法点
渊一冤 多 垣 增援 渊二冤 野把冶 字句 渊三冤 噎噎者
渊四冤 近义词辨析院 揖经验铱 揖经历铱

关键词语
招聘 应聘 求职 面试 申请 职位 提升 专业

简历 负责 要求 教育 背景 经验 经历

第一单元
求职与应聘

粤责责造赠蚤灶早 枣燥则 葬灶凿 粤糟糟藻责贼蚤灶早 葬 允燥遭

员
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经理人汉语

听力理解练习

生词和短语

员援 人力资源部 则佴灶造佻扎侃赠怎佗灶遭俅 凿藻责葬则贼皂藻灶贼 燥枣 澡怎皂葬灶 则藻泽燥怎则糟藻泽
圆援 收 泽澡侪怎 渊动冤 则藻糟藻蚤增藻
猿援 寄 躁佻 渊动冤 责燥泽贼袁 泽藻灶凿
源援 面试 皂蚤伽灶泽澡佻 渊名冤 蚤灶贼藻则增蚤藻憎
缘援 通知 贼侪灶早扎澡侃 渊名尧 动冤 蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶曰 蚤灶枣燥则皂
远援 祝 扎澡俅 渊动冤 憎蚤泽澡
苑援 好运 澡伲燥赠俅灶 渊名冤 早燥燥凿 造怎糟噪

专有名词

员援 商美 杂澡佟灶早 酝侑蚤 灶葬皂藻 燥枣 葬 责藻则泽燥灶
圆援 欧华公司 渊欧华家电有限公司冤

魶怎澡怎佗 郧侪灶早泽侃 渊魶怎澡怎佗 允蚤佟凿蚤伽灶 再侬怎曾蚤伽灶 郧侪灶倮泽侃冤
泽澡燥则贼 枣燥则皂 枣燥则 韵怎澡怎葬 耘造藻糟贼则蚤糟 粤责责造蚤葬灶糟藻 悦燥援熏 蕴贼凿援

荩

荩

听力理解第一部分

情景一 你收到了吗钥

渊两个人正在打电话冤
提示院 商美收到自己想要的东西了吗钥

一尧 请听第一遍录音后判断对错院

员援 渊 冤 商美给欧华公司人力资源部员工 渊赠怎佗灶早侪灶早袁 泽贼葬枣枣冤 打电话遥
圆援 渊 冤 欧华公司给商美寄了面试通知遥

员
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商务篇

词语例解

二尧 请听第二遍录音袁 然后回答问题院
员援 欧华公司人力资源部的人为什么给商美打电话钥
圆援 商美需在什么时候尧 什么地方参加面试钥

生词和短语

员援 销售 曾蚤佟燥泽澡侔怎 渊动冤 泽葬造藻
圆援 女士 灶俜泽澡佻 渊名冤 酝泽援袁 蕴葬凿赠袁 皂葬凿葬皂
猿援 材料 糟佗蚤造蚤伽燥 渊名冤 皂葬贼藻则蚤葬造
源援 建议 躁蚤伽灶赠佻 渊名尧 动冤 葬凿增蚤糟藻曰 泽怎早早藻泽贼
缘援 考虑 噪伲燥造俑 渊动冤 贼澡蚤灶噪 燥增藻则袁 糟燥灶泽蚤凿藻则
远援 抱歉 遭伽燥择蚤伽灶 渊动冤 遭藻 泽燥则则赠熏 则藻早则藻贼
苑援 打扰 凿伲则伲燥 渊动冤 凿蚤泽贼怎则遭

专有名词

员援 李平 蕴佾 孕侏灶早 灶葬皂藻 燥枣 葬 责藻则泽燥灶
圆援 天下猎头公司 栽蚤佟灶曾蚤伽 蕴蚤侉贼佼怎 郧侪灶早泽侃 栽蚤葬灶曾蚤葬 匀藻葬凿澡怎灶贼藻则 杂藻则增蚤糟藻泽
猿援 夏红 载蚤伽 匀佼灶早 灶葬皂藻 燥枣 葬 责藻则泽燥灶
源援 西门子 载侃皂佴灶扎佾 杂蚤藻皂藻灶泽

荩

情景二 你考虑好了吗钥

渊两个人正在打电话冤
提示院 李平去不去西门子公司工作钥

荩

同意 葬早则藻藻
例如院
员冤 我同意你的说法遥

员
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经理人汉语 圆冤 他同意和我们一起去遥
猿冤 大家都同意他当我们的代表遥
请注意袁 下面的说法是错误的院
鄢我和他同意遥 渊伊冤
鄢我同意你遥 渊伊冤
听力理解练习

一尧 请听第一遍录音袁 然后判断对错院

员援 渊 冤 李平在欧华公司市场部工作遥
圆援 渊 冤 猎头公司给李平寄了西门子的材料遥
猿援 渊 冤 李平最近工作很忙遥

二尧 请听第二遍录音袁 然后选择正确答案院

员援 李平 渊 冤 猎头公司寄给自己的东西遥
粤援 没看
月援 看了
悦援 没收到

圆援 李平以前 渊 冤 去西门子工作的建议遥
粤援 同意考虑
月援 不同意考虑
悦援 接受 渊躁蚤佶泽澡侔怎袁 葬糟糟藻责贼冤 了

猿援 去不去西门子工作袁 李平 渊 冤遥
粤援 考虑好了袁 他想去
月援 没时间考虑
悦援 决定不去了

源援 猎头公司 渊 冤 再给李平打电话遥
粤援 会
月援 不同意
悦援 不会

员
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商务篇

三尧 请听第三遍录音袁 然后根据录音和提示口头完成对话院

李 平院 今天夏红给我打电话了遥
李太太院 哪个夏红钥 我认识两个夏红遥
李 平院
李太太院 她找你有什么事钥
李 平院
李太太院 你是怎么回答她的钥
李 平院 我对她说袁
李太太院 你想去西门子工作吗钥
李 平院 我还没考虑好遥

荩

情景三 您可以来

渊两个人正在打电话冤
提示院 万华什么时候去参加面试钥

生词和短语

员援 招聘 扎澡佟燥责佻灶 渊动冤 蚤灶增蚤贼藻 葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶泽 枣燥则 葬 躁燥遭
圆援 应聘 赠佻灶早责佻灶 渊动冤 葬责责造赠 枣燥则 葬 责燥泽蚤贼蚤燥灶 燥枣 藻皂责造燥赠皂藻灶贼
猿援 生产 泽澡佶灶早糟澡伲灶 渊动冤 责则燥凿怎糟藻
源援 管理 早怎伲灶造佾 渊动冤 皂葬灶葬早藻
缘援 副 枣俅 渊形冤 葬泽泽蚤泽贼葬灶贼袁 凿藻责怎贼赠
远援 简历 躁蚤伲灶造佻 渊名冤 则藻泽怎皂藻熏 糟援增援
苑援 查 糟澡佗 渊动冤 糟澡藻糟噪

专有名词

员援 万华 宰伽灶 匀怎佗 灶葬皂藻 燥枣 葬 责藻则泽燥灶
圆援 意大利 再佻凿伽造佻 陨贼葬造赠

荩

员
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经理人汉语

听力理解练习

一尧 请听第一遍录音袁 然后判断对错院

员援 渊 冤 万华给生产管理部打电话遥
圆援 渊 冤 万华在杂志上看到了欧华公司的招聘广告遥
猿援 渊 冤 万华要应聘人力资源部副经理遥
源援 渊 冤 欧华公司已经收到了万华的简历遥
缘援 渊 冤 万华可以下周来参加面试遥
远援 渊 冤 欧华公司只是打电话通知万华来参加面试遥

二尧 请听第二遍录音袁 然后根据录音内容与提示填空并复述句子院

员援 我在贵公司的 看到 袁 我想 生产管理部的 遥
圆援 万先生袁 我们公司对您的 很 遥
猿援 我们已经给您发了 袁 请您 一下遥员

口语表达第二部分

对话一 请介绍一下你的情况

渊欧华公司人力资源部的马明经理正在对商美进行面试冤
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商务篇

荩

马明院 商美小姐袁 请简单介绍一下你的情况遥
商美院 我圆园园园年从北京外国语大学国际贸易专业毕业袁 以后一直在一家英

国公司市场部工作遥
马明院 请谈谈你的具体工作遥
商美院 刚开始我和经理一起作中国东北地区的市场调研袁 两年后袁 我负责

西北地区的市场开发遥
马明院 你为什么想离开那家英国公司钥
商美院 我对欧华公司的发展一直都很关心袁 上个月看到你们的招聘广告袁 我

就想来试试遥
马明院 你申请市场部副经理的职位遥 请问袁 你为自己设定了什么目标钥 你

打算怎么实现这些目标钥
商美院 我为自己设定的目标是噎噎

生词和短语

员援 简单 躁蚤伲灶凿佟灶 渊形冤 遭则蚤藻枣
圆援 介绍 躁蚤侉泽澡伽燥 渊动冤 蚤灶贼则燥凿怎糟藻
猿援 情况 择侏灶早噪怎伽灶早 渊名冤 泽蚤贼怎葬贼蚤燥灶
源援 专业 扎澡怎佟灶赠侉 渊名冤 皂葬躁燥则袁 泽责藻糟蚤葬造蚤贼赠
缘援 市场 泽澡佻糟澡伲灶早 渊名冤 皂葬则噪藻贼
远援 市场部 泽澡佻糟澡伲灶倮遭俅 渊名冤 皂葬则噪藻贼蚤灶早 凿藻责葬则贼皂藻灶贼
苑援 具体 躁俅贼佾 渊形冤 糟燥灶糟则藻贼藻
愿援 地区 凿佻择俦 渊名冤 葬则藻葬袁 则藻早蚤燥灶
怨援 调研 凿蚤伽燥赠佗灶 渊动冤 蚤灶增藻泽贼蚤早葬贼藻 驭 则藻泽藻葬则糟澡 眼泽澡燥则贼 枣燥则皂

枣燥则调查研究 渊凿蚤伽燥糟澡佗 赠佗灶躁蚤俦冤演
员园援 负责 枣俅扎佴 渊动冤 遭藻 蚤灶 糟澡葬则早藻 燥枣袁 遭藻 则藻泽责燥灶泽蚤遭造藻 枣燥则
员员援 开发 噪佟蚤枣佟 渊动冤 凿藻增藻造燥责
员圆援 发展 枣佟扎澡伲灶 渊动冤 凿藻增藻造燥责
员猿援 申请 泽澡佶灶择佾灶早 渊动冤 葬责责造赠 枣燥则
员源援 职位 扎澡侏憎侉蚤 渊名冤 责燥泽蚤贼蚤燥灶熏 责燥泽贼

员

7

PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建 www.fineprint.cn

http://www.purpleculture.net

http://www.fineprint.cn
http://www.fineprint.cn
http://www.purpleculture.net


经理人汉语

对话理解练习

词语例解

员缘援 设定 泽澡侉凿佻灶早 渊动冤 泽藻贼 怎责
员远援 目标 皂俅遭蚤佟燥 渊名冤 早燥葬造
员苑援 实现 泽澡侏曾蚤伽灶 渊动冤 则藻葬造蚤扎藻

专有名词

马明 酝伲 酝侏灶早 灶葬皂藻 燥枣 葬 责藻则泽燥灶

员援 负责噎噎工作
遭藻 蚤灶 糟澡葬则早藻 燥枣援援援
例如院
员冤 两年后我负责中国西北地区的市场调查工作遥
圆冤 李先生负责中国市场的开发工作遥
猿冤 你们公司哪个部门负责招聘工作钥

圆援 申请噎噎职位
葬责责造赠 枣燥则援援援责燥泽蚤贼蚤燥灶
例如院
员冤 他申请市场部副经理的职位遥
圆冤 很多人申请经理秘书的职位遥
猿冤 没有人申请这个职位遥

荩

一尧 请根据对话内容回答问题院

员援 商美学的是什么专业钥 她是从哪个大学毕业的钥
圆援 商美以前做什么工作钥
猿援 她来欧华公司以前一直在同一家公司工作吗钥
源援 她为什么要找新的工作钥
缘援 她申请什么职位钥

员
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商务篇

词汇语法练习

二尧 请根据对话内容填空院

员援 商美毕业后一直在一家英国公司做市场 工作遥
圆援 两年后商美 做中国西北地区的市场开发遥
猿援 商美对欧华公司的 一直都很关心遥
源援 商美 市场部副经理的 遥

一尧 替换并造句院

员援 请简单介绍一下你的情况遥
多 你的专业情况

具体 公司的销售情况

请 介绍一下 遥
圆援 她负责和应聘者联系遥
他 这次招聘工作

谁 管理这个项目

负责 遥
猿援 她申请市场部副经理的职位遥
我 生产管理部副经理

他 总经理助理

申请 的职位遥
源援 请问袁 你为自己设定了什么目标钥

市场部今年 缘园园园万的销售
这家工厂 新的生产

设定了 目标遥

二尧 请用括号里的词或短语完成对话院

员援 粤院 请介绍一下你的教育背景 渊遭侉蚤躁佾灶早袁 遭葬糟噪早则燥怎灶凿冤遥
月院 遥 渊从噎噎毕业冤

员
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经理人汉语

材料 员

商务情景对话

圆援 粤院 毕业后你做什么工作钥
月院 遥 渊负责冤

猿援 粤院 你对什么职位有兴趣钥
月院 遥 渊申请冤

源援 粤院 你知道这件事的原因了吗钥
月院 遥 渊调查冤

缘援 粤院 刘经理袁 你们销售部今年设定了什么目标钥 到年底目标能实现吗钥
月院 我们 遥 渊目标 实现冤

商务实践

一尧 请介绍一下你的教育背景和工作情况院

提示语院 大学 专业 毕业 开始 做噎噎工作 负责 设定 目标

二尧 情景对话

学员一是招聘者 渊扎澡佟燥责佻灶扎澡侑袁 蚤灶贼藻则增蚤藻憎藻则冤袁 是一家公司人力资源部的经理袁 要招
聘一位新员工袁 请先看材料员袁 然后向应聘者 渊赠佻灶早责佻灶扎澡侑袁 蚤灶贼藻则增蚤藻憎藻藻冤 提问遥 学员二
是应聘者袁 请看材料圆袁 先回答招聘者的提问袁 然后向招聘者提问遥

两位学员先讨论一下袁 决定公司的类型 渊造侉蚤曾侏灶早袁 贼赠责藻冤 渊比如汽车尧 电脑尧 贸易
等冤 和要招聘的职位遥

员援 你在大学里学习的专业是什么钥 你是什么学历 渊曾怎佴造佻袁 则藻糟燥则凿 燥枣 枣燥则皂葬造 泽糟澡燥燥造蚤灶早冤钥
圆援 你以前在什么公司工作钥 具体负责什么工作钥
猿援 你为什么申请这个职位钥
源援 你愿不愿意经常加班尧 出差钥
缘援 你觉得你最大的长处 渊糟澡佗灶早糟澡怎袁 葬凿增葬灶贼葬早藻冤 是什么钥

员

10

PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建 www.fineprint.cn

http://www.purpleculture.net

http://www.fineprint.cn
http://www.fineprint.cn
http://www.purpleculture.net



