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English Works for the Office
Stefan Kostarelis et al.
Caves Books
A2~B2

本教材為 Caves ESP（English for Specific Purposes）系列之一，是一套內容實
用的職業英語教材，適合準備踏入職場的大學生，以及已進入職場的社會人
士。
b�全套共三冊，每冊八個單元，涵蓋聽說讀寫、商務技巧以及文法練習。

b�本書設計循序漸進，概括各式職場情境，從初入社會應徵工作到工作上可能
遇到的所有情況無一不包，並提供職場應對準則。
b�單元主題包括應徵工作、訂單處理、服裝儀容、客戶服務、簡報、圖表、團
隊合作、人際網絡、辦公室文化、商業禮儀、電子商務、創業等。
b�教學設計多樣化，模擬實際工作狀態，全方位增進聽力及口語能力，在寫作
亦強調建立撰寫各式文體的能力。
b�課程音檔以英、美、澳三國口音錄製，可熟悉不同腔調，訓練聽力，有利日
後職場上的應對及多益檢定準備。
b�每單元提供主題相關的模擬實境影片供老師及學生觀賞學習，教師手冊亦包
含多元職場情境活動設計，供教師靈活運用。
b�每兩個單元一回的 Review Test 可有效檢核學習成果，書末並附四回仿新多
益題型練習。
b�團訂用戶免費教學資源包含課本解答、教師手冊、單元/期中/期末試卷及解
答、教學 PPT、完整影音檔，詳情請洽各區業務代表。課程完整音檔及影片
可由 Caves Media Player App 下載使用。

t ▼  課程結合聽說讀寫，一次戰勝職場
英語技巧。

u  影片活動讓課程更有臨場感，
讓學生徹底投入情境學習。English Works for the Office

Level 3

For students

Student Book

App Test Bank PPT3 Levels

Caves Media Player App

https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201708071424147MA&GID=GDS20170328132436Y80
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201708071424147MA&GID=GDS20170328132436Y80
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b  全套共三冊，每冊 12 單元，四回 Review 單元。每單元涵蓋聽說讀寫及文法
的訓練。
b  內容實用，適合準備踏入職場的大學生、初入職場的新鮮人，以及在職工作
者。
b  兼顧生活運用與職場溝通技巧，是一套針對職場工作需要，全方位訓練聽說
讀寫的實用教材。內容提供多益考試的考試策略，適合準備考試的學習者。
b  單元主題涵蓋各職場面向，例如：應徵工作、做簡報、公司介紹、參與會
展、外包、績效考核、成本效益、專案合作、企業文化、併購等。 

b�教師資源包含課本解答、教師手冊、教用 PPT、考題及解答，僅提供團訂用
戶使用，請洽敦煌書局業務代表。

▼  提供學生討論的機會，同時運用單元
所學的語言技巧、文法和單字。

▲   �B 部分提供與主題相關的 case study，
如：Google徵人流程等真實案例。

▲   �單元主題涵蓋各職場面向，內容實用。

Work Advantage
Level 1 

Work Advantage
Jeff Curran et al.  
Cengage Learning
A2~B2

For students

Student Book + MP3

Test Bank PPT3 Levels

課程架構

b  每單元分成 A、B 二部分，內容涵蓋閱讀、聽力訓練、文法解說。
b  A 部分為二至三篇相關文章，搭配相關內容的聽力及寫作練習活動。
b  B 部分提供與主題相關的 case study，例如 Google 的徵人流程、汽車
公司 Irving Motors 的故事、清潔公司 Top Quality Cleaners 的現金流
量缺口的問題等真實的案例，提供學生討論的機會，同時運用該單
元所學到的語言技巧、文法和單字。
b  每單元在閱讀和聽力練習後，針對同一事件發表感想，訓練學生寫
作技巧。

https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?ShopID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20140522173804UQM
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?ShopID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20140522173804UQM


40

 | B
usiness E

nglish

商
業
英
語

@Work
Louis Rogers	 Richmond	
A2~B2

b  一套針對職場工作需要，全方位訓練聽說讀寫的實用商務英文教材。兼
顧生活運用與職場溝通技巧，符合多益考試的內容及方向。
b  全套共四冊，每冊十單元，每單元分為三課。涵蓋聽說讀寫、發音及文
法的訓練。課程設計循序漸進，讓學生有充分的機會運用不同語言技
巧。
b  單元主題涵蓋各職場面向，例如：商務場合的自我介紹、出差、訂旅
館、e-mail 寫作、會議英文、簡介公司等。 

b  閱讀文章內容簡潔有趣，文章類型多元，例如：汽車銷售網站、餐廳官
網等，符合一般職場的文件長度或是文章類型。
b  聽力內容涵蓋各種情境並融入該單元的主要單字和文法，例如：商務午
餐、職場經驗分享、簡報、電話交談等。
b  寫作訓練提供學生多重目的 e-mail 寫作技巧以及精準用字。書中清楚的 

phrase bank，引導學生寫出專業的 e-mail 內容。
b  豐富的口說練習，訓練不同情境的口語訓練，例如：與人閒聊、談論工
作經驗、解釋圖表、安排會議等。
b  專屬線上平台提供學生線上練習機會及豐富教學資源：單字表、錄音
稿、教學技巧建議、作業本解答、課本及作業本聽力檔。

4 Levels Online Practice

For students

Student Book + Online Practice

Workbook + CD

For teachers

Teacher's Book

Business Result
Second Edition
John Hughes et al.	 Oxford University Press	
A1~C2

b  一套讓學習者可現學現用的商業英語教材。教學大綱以溝通為導向，搭
配多媒體輔助，幫助學生有效掌握商業用語。
b  全套共六冊，每冊15單元，每單元有五個教學主軸：

　•  「Working with words」藉由聽讀及活動熟悉必備商業用語。

　• 「Business communication」了解如何在職場運用適當語言來表達想　
法，如：商務會議用語。

　• 「Practically speaking」提供在不同情境中，實用的社交常用片語。

　• 「Language at work」複習單元文法，讓學習者檢核學習狀況。

　• 「Talking point」提供有趣的商業主題和概念，進行思考與討論。
b  每三個單元會搭配一個「Viewpoint」影片單元，藉由訪談牛津大學知名
商學院的權威教授和商業領域專家，讓學生熟識實用商業概念，並培養
聽力能力與作筆記的技巧。
b  線上練習 access code 附於學生課本，書末附錄音稿。教師手冊之DVD提
供「Viewpoint」影片。
b  學生線上練習包含單元考題/練習、電子書信練習/範例、課文影音下
載，有效提升課堂學習成效。
b  教師線上資源提供學習單、單元測驗、課文音檔與影片下載。

6 Levels Online Practice DVD

For students

Student Book + Online Practice

For teachers

Teacher's Book + DVD

Class CD (2)*

*Starter, Elementary level CD為一
片。

Richmond Learning Platform

http://richmondlp.com

Online Practice

www.oxfordlearn.com

Teacher Resource

https://tinyurl.com/yyg7jmze

* 學生 access code 附於書末；教師帳
號可自行註冊。

https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20140317092702XN8
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20140317092702XN8
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS201809041409342AE
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS201809041409342AE
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Really Learn 100 Phrasal Verbs for 
Business 
Oxford University Press
B1~B2

b  全書共 100 個單元，收錄職場上最常用的 100 個商用動詞片語。
b  依照 A to Z 的排序，每單元一頁介紹一個商用英語片語。
b  讓學生從文句中理解字義，且提供豐富的練習題讓學生立即演練。
b  本書可與 Really Learn 100 Phrasal Verbs  搭配使用 ( 見 35 頁 )。
b  書末附習題解答，適合自學及課堂使用。

For students

Student Book

Business Venture
Third Edition
Roger Barnard et al.	 Oxford University Press	
A1~A2

b  一套專為職場工作者所編寫的商業英語教材，讓學習者更能掌握職場上
最新的商業用語。
b  全套共三冊，每冊共 12 個單元，以各種職場情境為主題，如：客戶應
對、客戶招待、電話聯繫、約定會議時間、計劃擬定等，訓練學生實際
工作的溝通能力，適合想要增進會話流暢度的初級程度學生使用。
b  每單元藉由兩組情境聽力，教授多種實用的功能性語言 ( 如：禮貌用
語、要求/提議語句等 ) 及各種數字說法 ( 如：日期、電話、價錢、兌換
率等 )，讓學生在練習與互動活動中，將所學內化。
b  每單元包含「Culture File」，讓學生認識各地文化風俗，拓展國際商務
的社交常識。
b Level 1 & Level 2 內含 20 頁多益練習題，書末提供 TOEIC Listening 應試
訣竅。
b TOEIC 線上測驗 access code 附於學生課本書末。另有期中/期末考題提供
團訂用戶參考使用。

For students

Student Book + CD + Online 
Practice

Workbook

For teachers

Teacher's Guide

iTools

Online TOEIC Practice Tests

https://goo.gl/PGGA1O

Business English Skills Series
John Hughes et al.	 Macmillan Education	
A2~C1

b�本系列著重訓練職場上必備的英語溝通能力。解答附於書末。更多相關
教學資源可至出版社網站下載。
b  �E-mail English (2/e)：共 32 個單元，從最基本的電子郵件開頭結尾教
起，接續帶入特殊狀況例如：談判、詢問付款、描述商業趨勢等，以及
常見的文法使用的錯誤提示。書後附 Phrase Bank 可做為寫 e-mail 的辭彙
參考。
b  Presentations in English：本書透過簡易七步驟教授如何進行英語簡報，
搭配上 DVD 實景拍攝影片，指導學生找到專屬個人的簡報方式。
b  Telephone English：共 32 個單元，依溝通主題分為五大類，分別為：基
本應答、每日電話英語、電話溝通技巧、致電客戶或同事，以及商務電
話 ( 訂貨、客訴等 )。

Series Titles

E-mail English (2/e)

Presentations in English*

Telephone English*

*with Audio CD

Teacher Resource

https://goo.gl/bFCel4

(Presentations in English/ E-mail English)

3 Levels Online Practice

IWB Test Bank

https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS201311100024069Z0
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS201311100024069Z0
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20131109231211CTK
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20131109231211CTK
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20140509091619KRP
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20140509091619KRP
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Commerce
Martyn Hobbs and Julia Starr Keddle	 Oxford University Press 	
A2~B2

b  本教材為 Oxford English for Careers 系列之一，專為商業人士所編寫，
提供職場上所需的語言技巧與知識，讓職場英語能力更上層樓。
b  全套共二冊，每冊 15 個單元，書中涵蓋商業職場上常見的主題，例如：
到新公司任職、買賣、行銷、商業道德、品牌價值及到海外工作等。
b  「It's my job」以真人實例展現不同產業的工作特性及內容，例如：人才
招聘顧問、市場行銷實習生、顧客助理等。
b  「Meeting Room/Small Talk」幫助學習者在正式及非正式的社交情境
中，使用正確的溝通語言。
b  書中附  Writing Bank 提供職場常用的信件寫作參考，包括：佈告、

e-mails、正式報告、便條、履歷、書信等。錄音稿附於書末。
b  教師資源網站提供詞彙表、錄音稿等。學生網站提供文法、字彙及聽力
的簡易線上練習。

2 Levels Online Practice

For students

Student Book

For teachers

Teacher's Resource Book

Class CD

Teacher Resource

https://goo.gl/aJImA3

Student Website

https://goo.gl/SV7sEk

 更多商業英語教材請上敦煌書局網站 www.cavesbooks.com.tw

Business One : One
Rachel Appleby et al.	 Oxford University Press	
A2~C1

b  一套專為商用英語所編寫的教材，主要用來加強學生的聽力、口說及寫
作能力，尤其適合一對一的教學型式。
b  全套共三冊，每單元有兩頁，課程主題皆與溝通功能相關，如：在社交
場合中如何介紹自己與他人、開會時如何表達個人意見等。
b  「Language box」著重語用及常見的詞語搭配，如：make + a plan/

progress/arrangements 等。單元中的「Hint」提供語用小提示，方便教
師延伸課堂講解或進行口語問答。
b  書末的「Reading bank」提供數篇多樣化文章、閱讀理解練習和解答； 
「Listening bank」提供延伸的聽力練習和解答；「Grammar bank」則彙
整了全書聽力活動的錄音稿與重要文法觀念解釋。
b  書後附 Multi-ROM，內含每單元一份文法練習、互動式測驗及遊戲。
b  教師手冊內含每單元主要學習目標、教學步驟及練習題解答，可有效節
省教師備課時間。

3 Levels

For students

Student Book + Multi-ROM

For teachers

Teacher's Book

Class CDs (2)

MultiROM

https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20131110020601N6W
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20131110020601N6W
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20131110014300EPJ
https://www.cavesbooks.com.tw/EC/Books_Prod_ERP_Content.aspx?SHOPID=WSP201902011756124MM&GID=GDS20131110014300EPJ

