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《一天一场景·会议英语》

前言

　　这是一个经济全球化的时代，中国与世界各国在经贸领域的合作日益频繁。这对于经贸领域的从
业者以及即将或有志于进入该领域的人（如经贸类专业的大学生）来说，掌握娴熟的商务英语沟通技
巧、精准的商务知识是他们必须迎接的挑战之一，《一天一场景》系列由此应运而生。　　《一天一
场景》系列的设计主旨是让读者每天学习一个场景，在循序渐进中完成商务口语的惊喜蜕变。整个系
列共包括五本精品书：《演示英语》、《会议英语》、《谈判英语》、《公关英语》、《会展英语》
。每本书约由100个场景组成，整个系列主要特色有：　　1.三大特色栏目：　　商务实战对话 中英文
左右对照，地道表达，更实战、更丰富；　　商务热词抢先记精选商务主题词汇、短语，巩固提高、
方便快捷；　　商务知识一分钟 提取商务实战中必不可少的商务礼仪与知识技巧进行讲解。　　2.内
容编排上由易到难，层层深入，一天学习一个场景，循序渐进，在积累中进步；　　3.附赠光盘内既
有由美籍专家朗读的mp3录音，又有精美的E—book。E.book为星火独创的情景互动学习软件，让读者
拥有一张光盘就能获得视、听两种享受。　　本书《会议英语》以三种独特的视角切入，立体剖析商
务会议用语。从常见会议流程到常见会议主题，再到特殊的会议形式。常见会议主题又分为内部会议
主题和外部会议主题，将职场人士可能遇到的会议场景一网打尽。全书共包括100个场景，涵盖了商务
会议进程中的各个环节，及各环节中所使用的语言表达方式和商务知识与技巧。　　另外不得不提的
是本书还将商务知识贯穿于各个场景当中，具有明显的专业性，如：开拓海外市场、兼并收购、产品
发布、广告宣传、交流合作、企业管理等。　　除此之外，我们特别设立了“咨询邮箱”与“网上论
坛”，以期实现与读者的互动，方便读者之间的交流。
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《一天一场景·会议英语》

内容概要

《星火英语·一天一场景会议英语》讲述了：这是一个经济全球化的时代，中国与世界各国在经贸领
域的合作日益频繁。这对于经贸领域的从业者以及即将或有志于进入该领域的人（如经贸类专业的大
学生）来说，掌握娴熟的商务英语沟通技巧、精准的商务知识是他们必须迎接的挑战之一，《一天一
场景》系列由此应运而生。《一天一场景》系列的设计主旨是让读者每天学习一个场景，在循序渐进
中完成商务口语的惊喜蜕变。整个系列共包括五本精品书：《演示英语》、《会议英语》、《谈判英
语》、《公关英语》、《会展英语》。每本书约由100个场景组成，整个系列主要特色有：
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《一天一场景·会议英语》

书籍目录

PartⅠ 常见会议流程会前准备1.安排会议2.布置会场3.安排记录4.确定参会人会议开始5.介绍与会人员6.
为缺勤人员致歉7.回顾上次会议内容8.介绍本次会议流程提出议题9.引出话题10.询问问题11.征询意
见12.引导发言表达观点13.表示赞同14.表示反对15.表示中立16.表示弃权阐释说明17.举例印证18.提出疑
问19.请求重复20.补充说明加入讨论21.打断发言22.互相恭维23.明确责任24.提出问题25.指出错误26.针锋
相对随机应变27.发言不当28.中途接电话29.中途离席30.控制会议时间31.避免离题32.将讨论导回正题会
议结束33.投票表决34.汇总问题35.总结会议内容36.计划下次议题PartⅡ 常见内部会议主题新产品开发
会议37.研拟计划或方案38.市场需求分析39.产品利润预估40.提出议案产品策划会议41.同类产品对比42.
产品卖点讨论43.宣传方案讨论工作计划/总结会议44.现状分析45.肯定成绩46.指出问题47.回应嘉奖与批
评48.讨论工作计划49.提出工作要求行政管理会议50.派车订餐51.会议室预订52.文件收发53.上下级沟
通54.部门协调55.政策传达与执行人力资源管理会议56．招聘需求讨论57．薪酬体系确定58．岗位职责
确认59．绩效考核方案制定60．员工培训财务会议61．企业运营状况分析62．决算63．预算64．成本
费用控制65．争取项目资金66．争取外部投融资营销会议67．前期营销状况分析68．前期营销问题讨
论69，指出后期工作重点70．各地区营销人员交流PartⅢ 常见对外会议主题常见对外会议主题新闻发
布会71．推出新产品72．资格认证73．宣传企业形象74．发出联合倡议业务交流会75．信息资源交
流76．共同关注话题讨论77．互相献计献策78．表达合作意向产品授权会79．会见厂商代表80．双方
议价81．拟定合约82．达成协议项目合作会83．项目规划84。合作分工85．阶段性审核86．技术交
流87．项目延期88．争端处理展览会89．推销产品90．推荐试用91．巧妙报价92．搜集客户信息93．
确定订单PartⅣ 特殊会议形式特殊会议形式英语电话会议94．接通电话95.互相打招呼96．通话不清晰
英语视频会议97．会前安排及设备准备98．网络连接有问题99．将镜头转向另一人l00．文件传输出错
误附录 会议英语常用句型
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《一天一场景·会议英语》

章节摘录

　　助理安排的会议记录人员因故不能出席，遇到这种情况该怎么办呢，助理：怀特先生，非常抱歉
地告诉您，我安排　　做会议记录的人因病不能参加会议了。怀特：对此我感到很遗憾。你有没有安
排其他　　人选呢？助理：我试过了，但找不到合适的人选。怀特：我知道有几个人擅长做会议记录
，像鲁　　宾逊和阿曼达。助理：哦，我怎么就没想到他们呢。我立刻联　　系他们。（打电话）阿
曼达，你周四下　　午1：30到4：30有空吗？你能帮我个　　忙吗？我们需要个有经验的人做会议　
　记录。阿曼达：我很愿意帮忙。但是我要先看一下我的　　日程安排。嗯⋯⋯那时我不是很忙。对
　　于这次的会议记录我需要注意些什么？助理：不要紧张。你不必把每个人所说的每句　　话都记
下来。只要记下讨论的话题和结　　论就行了。阿曼达：没问题。到时见。
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《一天一场景·会议英语》

编辑推荐

　　100天——商务会展口语脱口秀！　　每天一小步，职场一大步。　　附赠MP3光盘，纯正美音练
口语；　　精美E-book，休闲阅读两不误独家开辟“咨询邮箱”与“网上论坛”；　　用一《星火英
语·一天一场景会议英语》结交100个朋友。　　常见会议流疆　　●会前准备●会议开始●提出议题
●表达观点　　●阐释说明●加入讨论●随机应变●会议结束　　常见内部会议主题　　●新产品开
发会议●产品策划会议●工作计划／总结会议　　●行政管理会议●人力资源管理会议●财务会议●
营销会议　　常见对外会议主题　　●新闻发布会●业务交流会●产品授权会●项目合作会●展览会
　　特殊会议形式　　●英语电话会议●英语视频会议
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