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英语会议常用语
三十六句会议里真正用得上的英语表达，按「你此刻想做什么」来分
组。上面是英语，下面是中文对照，再下面是这句话在什么场合有
效。

多数人卡住的不是汇报进度，而是需要临场提出不同意见的那一刻。
「争取时间」和「提出不同意见」两组就是为此准备的。

开场与铺垫

Shall we make a start?
我们开始吧？

中性的开场白，即使还有人陆续进来也可以使用。

Just to give a bit of context —
先说一下背景：

提示接下来是背景介绍，别人就不会中途打断询问原因。

The main thing I want to get to today is…
今天最主要想谈的是……

先立一个重点。议题跑偏时，这句话保护你。

Before we dive in — is anything missing from the agenda?
在开始之前，议程上还缺什么吗？

成本很低，却能让意外的问题在开头而不是最后出现。

I'll keep this brief.
我长话短说。

能换来注意力。只有真的简短时才用。

Can we park that and come back to it?
这个我们先放一放，稍后再谈？

结束一个岔开的话题，同时不否定提出问题的人。
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确认与追问

Sorry, could you say that again?
抱歉，可以再说一遍吗？

在英语环境里非常普通，母语者也常这样问，不会显得能力不足。

Just so I've understood — you mean…?
我确认一下我的理解：您的意思是……？

这页上最有用的一句。复述能在误解还不贵的时候就把它解决掉。

What do you mean by that exactly?
您具体指的是什么？

只要语气是好奇的，这句在英语里直接但不失礼。

Could you give me an example?
能举个例子吗？

把抽象的分歧变成具体的分歧。

Sorry, you lost me at…
抱歉，我在……那里没跟上。

说清楚在哪里没听懂，比笼统地说 I don't understand 有效得多。

Can I check I've got the numbers right?
我确认一下数字对不对？

核对数字从来不会让人显得不专业。

争取时间

That's a good question — let me think for a second.
好问题，让我想一下。

母语者也这样做。思考时的停顿显得沉稳，而不是没准备。

Can I come back to you on that?
这个我稍后回复您可以吗？

好过给一个之后还要更正的答案。
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Off the top of my head…
我先凭印象说……

标明这是大概的答案，万一不准确也有余地。

I'd want to check before I answer that.
这个我想先核实再回答。

比上一句更正式，用在答错代价很高的场合。

Let me put that another way.
我换个说法。

一句话说到一半发现不对时的退路。

Give me a second to find it.
稍等，我找一下。

填补查找资料时的空白，避免冷场。

附议与补充

Exactly — and on top of that…
没错，而且还有一点……

先附议再补充，是会议中最省力的存在感。

That's a fair point.
这一点很有道理。

同时也是紧接着提出不同意见的最好铺垫。

I'd go further, actually.
我觉得还可以更进一步。

强化别人的观点，同时把自己和这个观点联系起来。

That matches what we're seeing.
这和我们看到的情况一致。

提供的是证据，而不只是看法。
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Building on what Ana said…
接着 Ana 刚才说的……

点名同事在两种文化里的效果都出乎意料地好。

Happy to go with that.
我没有意见，就这样吧。

在你已经满意时干净利落地结束讨论。

提出不同意见

I see it slightly differently.
我的看法稍有不同。

比 I disagree 温和。I disagree 在英语的语气强度上比多数人以为的要高。

Can I push back on that?
这一点我想提出不同意见，可以吗？

先征求许可，异议听起来就成了合作而不是对抗。

My concern is specifically…
我的顾虑具体在于……

范围窄的异议会被回应；范围宽的异议听起来像结论。

That works, but it would mean…
可行，但这意味着……

这一组里最有用的句式：对事情说是，对条件说不，门不关上。

I'm not sure that follows.
我不确定这个结论是否成立。

针对的是逻辑，而不是人。

What am I missing?
是我漏了什么吗？

用一个开口结束异议，对方几乎不可能不接受。
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收尾与后续

So, to summarise where we are —
那么，我总结一下目前的情况：

做总结的人，决定这次会议「谈成了什么」。

Who's picking that up?
这件事由谁负责？

把讨论变成行动的那个问题。

Can we agree a date?
我们定一个时间好吗？

含糊的承诺在任何语言里都是同一个问题。

I'll send round a note after this.
会后我发一份纪要给大家。

写纪要的人对结论还有一次影响力。

Anything else before we close?
结束之前还有别的事项吗？

给不常发言的人最后一次机会。

Thanks everyone — useful session.
谢谢各位，这次会议很有收获。

友好地收尾不花什么力气，却会被记住。

这份资料免费提供。可以打印、可以发给同事、可以放在电脑旁边。不需要注册，没有任何附加条件。

如果您希望结合自己的会议、邮件和文件来练习，第一次课程是免费的：wordroot.de/zh/booking.html

Alexandra Harris · WordRoot · contact@wordroot.de
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