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https://www.100test.com/kao_ti2020/562/2021_2022_2009_E5_B9_

B4_E5_95_86_c85_562866.htm BEC考核四项语言技能：听、说

、读和写。 BEC P级，阅读和写作为一张考卷。BEC V级和H

级的考试中，阅读和写作是在分开的试卷上。 下表中列出的

范围涵盖在BEC考试各个级别之中。总的来说，以下的范围

每个级别都类似，但是随着级别的递进，对于语言知识的广

度和深度的要求也不相同。事实上，某些特定的范围在某个

级别上更为普遍，如，在BEC P级的考试中，社交和提供个人

信息方面的题材考得会比较多。主题范围 功能/沟通技能 个

人信息 问候及回应问候；介绍自己及他人；问询或是给出个

人信息（姓名，职业等）；问询和描述工作及职责；问询和

描述公司及其组织结构；填写关于个人和公司信息的表格；

理解和撰写关于个人信息的信函；理解和撰写简单的简历，

理解推荐信办公室，工作环境和日常工作 安排和再安排约会

及会议；做计划和任务安排；确认或改变计划；征得同意和

授予同意；给予和接受指示；预测和描述未来可能性；问询

和给予意见：同意和不同意；给予，接受和拒绝建议或推荐

；决定和过往行动的评价；理解会议记录；理解办公室文件

（报告，信函，备忘录，等）客户招待，休闲时光，和客户

及同事关系 讨论兴趣爱好和休闲活动；发出，接受和拒绝邀

请；感谢和表达感谢；欢迎国外访问者；谈论自己的地区/国

家；发起，接受和拒绝提议旅行和会议 讯盘，预定，定购和

登记；酒店入住登记和付帐离开；点菜；问路 打电话 接电话

和打电话；给予和记录数字信息，常用缩略语和缩写词（用



于国家商务环境下）；交换信息；记录留言 健康和安全 理解

工作场所的健康和安全规定；讨论休闲活动，兴趣爱好和体

育活动；撰写用法说明和通知 买和卖 理解付款日期和送货日

期；出单和下订单；制订协议；谈判合同公司结构，体系和

处理过程 展示和描述公司结构和过程；交换关于公司设备资

源的信息；理解和解释公司的生产，订货和送货体系；理解

和解释制造过程；理解和描述公司的流程（包括员工甄选，

推广，等等。）；问询和解释错误 产品和服务 描述和展示产

品；解释某物如何工作；问询和给予关于产品或是服务的信

息；做比较，表达意见和优先考虑意见等；抱怨和接受抱怨

投诉；道歉和接受道歉目标实现和成绩 描述和解释公司表现

和成果方面，理解和谈论一般商务话题，如管理技能，推广

策略，培训课程，商务服务等 其他 其他比较广泛范围的主题

，如食品和饮料，教育（培训，课程），消费品，购物和价

格，时事，地域，天气，等等都有可能 更多信息请访问：百

考试题外语站点 百考试题外语论坛 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


