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内容概要

　　《法语信函与求职技巧》分为两大部分，第一部分介绍一般实用信函的书写格式，并配以信函实
例及内容点评，较为细致地讲解了行政信函、亲友书信及其他表示感谢、祝贺、道歉、慰问或者进行
邀请等内容的信件中怎样根据双方地位、关系来选择适当的信首称谓、内容措辞、信末用语等。
其主要目的是帮助学法语的学生正确地和讲法语的人进行书面交流，避免出现让人误解或礼貌不周的
情况。
第二部分重点讲述求职技巧的运用，主要介绍留学申请、留学或进修计划、求职信、简历的书写格式
和注意事项，配有信函实例及内容点评。
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书籍目录

第一部分：实用信函一．行政信函1．1行政信函格式1．2信首称谓1．3开头用语1．4信末用语1．5正
文须知1．6空白1．7行政信函范例1．8邮票和信封二．朋友、同事之间的信件2．1信首称谓2．2开头
用语2．3信末用语2．4附言2．5空白2．6注意事项三．感谢信3．1感谢信范例3．2普通信件信末感谢
用语3．3正式信件信末感谢用语3．4正文中感谢收到的礼物用语四．贺信、贺卡4．1贺信范例4．2贺
卡范例4．3贺词五．祝贺新年、节日5．1贺信范例5．2新年、节日贺词六．请柬6．1一般请柬及其回
复范例6．2公函请柬范例七．求助信7．1求助信范例7．2求助用语八．致歉信8．1致歉信范例8．2致
歉用语九．红白喜事9．1祝贺订婚、结婚9．2祝贺喜得贵子9．3吊唁信函9．4唁函用语第二部分：留
学、求职和面试一．留学申请信和学习计划书1．1留学申请信范例1．2申请入学用语1．3学习计划书
二．求职信2．1求职信准备工作2．2求职信格式2．3求职信注意事项2．4求职信信首用语分析2．5求
职信分析2．6求职信实际操作2．7求职信用语2．8求职信自我检查2．9修改求职信三．简历3．1简历
格式3．2简历实例3．3简历用语四．面试4．1面试前的具体准备4．2面试前的词汇准备4．3面试回答
问题用语4．4面试回答问题的方法4．5常见的面试问题4．6面试注意事项
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编辑推荐

　　《法语信函与求职技巧》具体地介绍了求职信的必要内容及其表达方法，详细地说明了怎样进行
求职的前期准备工作，还配有面试中可能用到的词汇及招聘者可能提到的问题，并对如何回答进行了
分析。
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