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前言

　　随着世界各国联系的日益紧密，英语已成为一种国际语言，并受到众多招聘公司的青睐。
有时，是否能用英语写出一份出色的简历，决定了我们是否有面试的机会；是否能用流利的英语与别
人交流并表达自己的思想，决定了我们是否可以在激烈的求职中脱颖而出；是否懂得面试技巧，决定
了我们面试的成败。
　　学习求职英语的目的在于职场交际，而职场应用多种多样。
国际商务领域是交际英语与业务实践相结合的一个典型场所，要求从业者既通英语，又谙业务。
本书设计了大量的求职技巧，涵盖求职的方方面面，帮你实地训练，让你与面试官面对面交谈时自信
满满；助你用流利的英语驾驭各种敏感或者刁钻的面试难题，使你在求职过程中步步为营，决胜千里
；鲜活的求职场景让你犹如“身临其境”.以地道的行话带领你进入职场氛围。
使你在工作期间得心应手、游刃有余。
　　本书的内容主要包括以下两个部分：　　（一）面试准备，又包括三个部分：　　（1）面试前
的准备：从如何获取信息、撰写简历到接到面试通知等，为大家精心讲解了面试前每一个步骤，提供
了专业的建议，并列举了大量的实例，使每个人在求职过程中都可以做到胸有成竹。
　　（2）面试情景应对：除了围绕不同的话题提供了不同的交谈技巧之外，还设置了热点讨论话题
、词汇加油站和句型小天地等内容。
使大家不仅可以彻底掌握求职英语，还可以增加词汇量，通过句型解析举一反三，增强句型运用能力
。
　　（3）面试结束：虽然面试结束，但是我们还面临着各种各样的考验，因此基于面试结束后的各
种情景，我们也为大家进行了详细的分析，提供了不同的表达方式和注意事项，从而提高英语口语水
平。
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内容概要

　　《彻底搞定求职英语》的内容主要分为两个部分：面试准备和实战面试现场情景，而面试准备又
分为面试前的准备、面试情景应对、面试结束三个部分。
全书共安排78个真实的求职场景，每个求职话题下面都安排了热点讨论、词汇加油站和句型小天地等
相关内容。
使大家不仅可以彻底掌握求职英语，还可以增加词汇量，通过句型解析举一反三。
增强句型运用能力。
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章节摘录

　　从一定意义上讲。
求职择业的成功，取决于获取信息的有效性。
我们只有掌握更多的、有效的、有针对性的信息材料.才可以在求职路上披荆斩棘。
获得主动权。
　　首先我们要了解就业信息的两个方面。
第一是宏观的就业信息。
即就业的总体趋势、国家对人才和求职者的需求、方针政策、法规以及各项就业活动。
第二是微观的就业信息，即具体的用人信息，例如需求单位的性质、单位的特色、专业要求、人员结
构、经营状况、发展前景等。
因此，我们在获取就业信息时，就应该从这两个方面入手，才可以获得更多的、有效的、针对性强的
就业信息。
　　获取就业信息有以下几种途径：　　社会关系：通过与朋友、同事等人的交流来获得就业信息是
一个直接、快速、有效的方法。
每个人都有自己的关系网，朋友来自社会的各行各业.一般从这些人际资源中获得的信息都比较全面和
准确。
并且，在激烈地求职竞争中，如果我们可以获得朋友或校友等人的推荐，一般得到面试机会的概率比
较大。
　　通过报刊、杂志、网络等传播媒介。
特别值得我们关注的是就业信息网。
一般情况下，企业、机构等都会在网上发布招聘信息，包括单位的简介、招聘职位以及对应聘者的各
种要求。
因此，从就业信息网上获取信息是非常准确的。
也是十分方便的。
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编辑推荐

　　3个求职阶段，分为面试准备、面试应对、面试回复，掌握完整的求职步骤，为求职者把所遇到
的所有问题一一举列，循序渐进地掌握求职面试的必备技巧。
　　25个有关面试准备、面试应对和面试礼仪的问答范例及说明，让你秀出自己的高度竞争力，脱颖
而出，把握致胜的关键。
　　12个实战面试现场情景，每个场景都是通过精心挑选而来。
尤其注重面试技巧的灵活运用。
　　390多个实用替换句型，提供最常用的替换说法，在求职中使你随机应变，灵活运用。
　　国内首创“照抄式”求职英语学习方案　　用最简单有效的方法，　　用没短的时间，学会最完
美的求职英语，面试之前，一定要狂K的求职必胜宝典！
　　从入门到精通，再也不为求职英语抓狂！
　　获得理想职位，真的照这本说就够了！
　　面对求职简历感觉无从下手?　　无法把握面试中问题的解答?　　无从把握求职的步骤和过程?　
　词汇缺乏难以应对英语面试?　　⋯⋯　　活用《彻底搞定求职英语》，写作、口语双管齐下。
简历、求职信、面试三效合一，系统全面准备．轻松成为职场达人。
　　以下读者完全适用：　　即将进入职场的学子　　英文程度中等的职场新鲜人　　想跳槽，进一
步提升自己的职场人士　　想拓展职场空间、转换国际化职业的商务人士　　《彻底搞定求职英语》
的内容分为面试准备和实战面试现场情景两个部分，共安排了78个真实的求职场景，使读者如身临其
境面试现场，掌握最实用的求职英语。
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