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全国职场英语考试大纲（一级） 
 

为适应经济全球化趋势，推进我国对外交流与合作，满足企业、事业单位选

拔国际化人才的需求，促进我国职业英语教学水平的提升，特开发职场英语考试。 

 
一、考试目的 
本考试是对职场英语应用能力的测试。考试结果可作为用人单位和教育培训

机构评价相关人员职场英语能力的参考依据。 

 
二、考试对象 
有意提高职场英语应用能力以适应国际化需求的企业、事业单位在职人员、

职业技术类院校在校学生以及其他社会人员。 

 
三、考试性质 
本考试是职场英语应用能力考试，是一种标准参照性考试，评价被测试者在

日常办公、公务旅行、客户服务等典型工作情景下应用英语听、说、读、写、译

技能完成工作流程中相关任务的能力。 

 
四、英语语言知识与技能要求 
本考试所包含的主要英语语言知识与技能具体要求如下表： 

序号 项目 英语语言知识与技能 

1 词汇 掌握 3,000 个左右英语单词以及由这些词构成的常用词组。 

2 听力 
能够听懂语速为 120 词/分钟左右的职业场景中的会话或陈述，能掌握

其要点和相关细节，并领会说话人的态度、感情和真实意图。 
3 口语 能够较好地运用会话策略，在职场活动中基本完成交际任务。 

4 阅读 
能运用有效的阅读技巧，读懂职场活动中常见的书面材料，掌握中心

意思，理解主要事实和相关细节，并能够进行归纳推理。阅读速度不

低于 60 词/分钟。 

5 写作 
能够运用基本的写作技巧，在 30 分钟内完成不少于 100 词的常用应用

文写作任务。 

6 翻译 能够运用翻译技巧，完成职业场景中简单的翻译任务。 

 
五、职场英语应用能力要求 
本考试所要求的主要职场英语应用能力如下表： 
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序 
号 

典型工作情景 
主要工作任务 
及工作流程 

职场英语应用能力 

1 求职与招聘 
获取招聘信息  => 准备应

聘 => 参与面试=> 询问面

试结果 

♦ 能够理解招聘广告 
♦ 能够撰写简历 
♦ 能够介绍个人信息 
♦ 能够听懂面试提问 
♦ 能够表达就业意向和待遇要求 
♦ 能够询问面试结果 

2 组织机构概述 介绍背景、架构及文化 

♦ 能够简要介绍历史及发展 
♦ 能够描述组织架构及主要部门职能

♦ 能够理解岗位描述 
♦ 能够理解企业文化 

3 日常办公 
进行内部沟通  
进行外部联络  
处理文档 

♦ 能够得体、有效地进行电话沟通 
♦ 能够指示工作地点 
♦ 能够撰写简单的应用文 
♦ 能够理解常见办公设备操作说明 
♦ 能够安排简单的工作日程 

4 公务旅行 
安排日程  => 办理预订

=> 准备旅行 => 办理旅行

手续 

♦ 能够听懂公共场所的广播信息 
♦ 能够读懂公共场所的指示信息 
♦ 能够安排旅行日程 
♦ 能够办理票务、食宿等预约或预订

♦ 能够办理入住和结账手续 
♦ 能够问讯与求助 
♦ 能够兑换货币 
♦ 能够办理出入境手续 

5 来访接待 
邀请来访  => 安排日程

=> 迎接客人 => 款待客人

=> 送行  

♦ 能够发出、接受或拒绝邀请 
♦ 能够制定活动计划 
♦ 能够得体地与客人进行寒暄 
♦ 能够读懂菜单和介绍常见的菜式 
♦ 能够安排参观与休闲活动 
♦ 能够得体地表达感谢 

6 会议安排 
准备会议  => 处理会中事

务 => 处理后续事务 

♦ 能够安排会议日程 
♦ 能够制作简单的会议议程 
♦ 能够拟定会议通知 
♦ 能够读懂会议纪要 
♦ 能够整理会后相关信息 

7 产品与销售 
熟悉产品或服务  => 销售

产品或服务 => 完成交付 

♦ 能够读懂简单的生产或业务流程介

绍 
♦ 能够理解客户咨询 
♦ 能够简单地描述产品的外观、功能

和特点 
♦ 能够读懂简单的设备及软件说明 
♦ 能够谈论产品价格 
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序 
号 

典型工作情景 
主要工作任务 
及工作流程 

职场英语应用能力 

♦ 能够理解简单的产品广告 
♦ 能够讨论货物运输方式 
♦ 能够填写运输单据中的通用信息 
♦ 能够跟踪货物运输过程 

8 客户服务 

维护客户关系： 
问候客户  => 提供信息

=> 搜集反馈 
 
投诉： 
发起投诉 => 提出要求 
 
处理投诉： 
接受投诉  => 了解情况

=> 提供解决方案或转交相

关部门  => 表达歉意并进

行承诺 => 跟踪回访 

♦ 能够得体地表达问候、祝贺、慰问

等 
♦ 能够提供产品及服务信息 
♦ 能够收集整理反馈信息 
♦ 能够就产品或服务缺陷进行投诉 
♦ 能够提出合理的补偿要求 
♦ 能够解释公司政策 
♦ 能够根据调查结果提出恰当的解决

办法 

 

六、考试项目 
本考试为笔试，包括听力、阅读、翻译与写作四大模块。各个题型、题数、

计分和考试时间等如下表： 

序号 模块 计分 时间（分钟） 题型 题数 计分 
职场单句信息捕捉 5 5 

工作场景识别 5 5 

职场短对话补全 5 5 

职场短对话理解 10 10 

工作流程短篇理解 2 5 

 

 

1 

 

 

 

听力 

 

30 25 

合   计 27 30 

单句信息匹配 5 5 

图表信息判断 5 5 

职场短篇理解 15 30 

 

2 

    

阅读 40 40 

合   计 25 40 

职场单句翻译 5 10 

职场段落翻译 1 5 3 翻译 15 25 

合   计 6 15 

4 写作 15 30 应用文写作 1 15 

合计 100 120  59 100 
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七、考试组织机构 
由常设的“全国国际商务英语考试中心”负责组织考务培训、命题、考试、

阅卷和认证工作。由来自相关行业和高校的专家组成专家委员会，指导考试和认

证工作。 

通过考试中心资质认证的各地高校和培训机构可以申请设立考点。考试中心

对各地考点实行年审和动态管理。 

八、考试时间 
每年六月和十二月的第一个星期日各组织一次考试。 

 
九、考试成绩和认证 
考试总分为 100 分，成绩 60 分以上（含 60 分）为通过。考试通过者可获得

商务部中国国际贸易学会颁发的全国职场英语证书。 
 

 


