[bookmark: _GoBack]Unit3 On the Phone 商务电话  课堂任务单
课时 1 Warm‑up + Listening Practice 任务单
Task‑1 Warm‑up 电话小贴士选词填空
advance / documents / distractions / politely 1.Plan in ________ before you make a business call. 2.Avoid ________ when you are on the phone. 3.Prepare relevant ________ ahead of time. 4.Speak ________ on business calls.
Task‑2 听力填空
1.Please put me through to ________ 586. 2.________ , please. 请稍等。 3. calling, please? 请问哪位？
Task‑3 Pair‑work 练习报手机号码英文。
Task‑4 课后作业
1. 背诵词汇，熟读听力脚本 2. 预习 Language Focus A
课时 2 Language Focus A + Video1 任务单
Task‑1 句型填空
1.I’m afraid he is not ________ at the moment.（没空） 2.Can I ________ ________ ________?（我可以记录留言吗） 3.Could you ask him to ________ ________?（回电）
Task‑2 📝Message Note 留言条模板
To：________ From：Name________ Company________ Tel：________ Message：____________________________________ Taken by：________ Date：________
Task‑3 Video1 观看，提取留言三条关键信息
1.________________________________ 2.________________________________ 3.________________________________
Task‑4 Pair‑work 模拟：访客来电，对方不在，填写留言条。
Task‑4 课后作业
1. 背诵留言句型，熟读 Video1 脚本 2. 记忆留言条五大要素
课时 3 Language Focus B + Video2 任务单
Task‑1 通话故障句型填写
1.I can’t ________ ________. 我打不通。 2.The line is ________. 占线。 3.I’ve got the ________ ________. 打错号码。 4.There is a ________ ________. 信号不好。
Task‑2 Video2 观看：梳理四次通话尝试
1.Attempt1：转接到________ 2.Attempt2：分机无人应答 3.Attempt3：说明是________ ________加急订单 4.Attempt4：终于接通 Henry Miller
Task‑3 小剧场练习二选一：①打错电话；②线路嘈杂听不清。
Task‑4 课后作业
1. 整理通话故障全套句型；熟读 Video2 脚本
课时 4 Business Culture + 综合角色扮演任务单
Task‑1 Business Culture 电话礼仪填空
1.Answer phone before the ________ ring.（三声铃响） 2.Return calls within one ________ ________. 一个工作日回电。 3.International call：00 + 国家代码 + 区号 + 号码。
Task‑2 🎭角色扮演二选一
Scenario A 基础：客户来电找人，对方开会，接线员记录完整留言，填写留言条。 Scenario B 提升：拨错分机‑占线，接通咨询 rush order 加急订单。
Task‑3 课堂评价
表格
	维度
	⭐⭐⭐
	⭐⭐
	⭐

	留言信息完整
	
	
	

	故障句型运用
	
	
	

	电话商务礼仪
	
	
	


Task‑4 课后作业
1. 单元笔记整理；写角色扮演脚本；完成一张留言条。

