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内容概要

本书作者既是长期从事英语教学的，也是长期从事大学生职业规划教育与就业指导的大学教师，深感
有责任编写一本实用性强的书籍，帮助大学生突破求职面试中的英语难关，使学子们在众多对手中脱
颖而出。
    本书全面系统地介绍了职业生涯规划的目的与意义、求职面试技巧与策略，提供了大量的英语求职
信函样本和国内外知名企业招聘面试实例，在附录部分还收录了大量的与职业岗位有关的英语词汇，
旨在能为学子的成功求职之旅助一帆之风！
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作者简介

江广华，女，副教授，研究方向为大学生职业生涯规划教育与就业指导，翻译理论与实践。
责任上海电力学院外语系党总支书记。
先后在国内公开期刊上发表学术论文40余篇，出版著作4部。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<英语求职面试技巧与策略>>

书籍目录

第一章　求职准备　第一节　职业生涯规划　第二节　自我评估　第三节　环境评估　第四节　信息
收集第二章　英文求职信　第一节　求职信的概念和主要内容　第二节　英文求职信的结构　第三节
　求职信写作的注意事项　第四节　求职信的常用句型　第五节　求职信范例第三章　英文简历　第
一节　英文简历的主要内容　第二节　英文简历和中文简历的异同　第三节　英文简历的格式　第四
节　怎样制作优秀的简历　第五节　网申　第六节　英文简历范例第四章　与求职有关的其他信件  
第一节　推荐信  第二节　写给推荐人的信  第三节　感谢信  第四节　查询信  第五节　表示接受录用
的信  第六节　表示谢绝录用的信第五章　面试  第一节　面试前的准备  第二节  面试的基本程序、基
本形式及注意事项  第三节　英语面试中常见的问题及其回答技巧  第四节　面试场景范例  第五节　求
职成功之路附录一　个性测试附录二　英文求职信和简历中的常用词汇
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