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内容概要

　　《6步取胜：求职英语宝典》的目的是帮助求职者美梦成真。
《6步取胜：求职英语宝典》从指导怎样写简历和求职信开始，列举各种优秀简历和修改不成功简历
的例子，接下来讲解面试的技巧和面试案例分析，最后培养你成功找到工作的技巧。
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书籍目录

第一章 写简历话题一 简历的主要组成部分话题二 简历的格式话题三 需要注意——易出的错误话题四 
“打人儿”简历举例话题五 改进不佳简历话题六 法律方面的考虑第二章 写自荐信话题一 给谁写话题
二 你想说什么话题三 如何推销自己话题四 “打人儿”自荐信举例话题五 改进不佳自荐信第三章 投递
简历和自荐信话题一 寻找工作机会话题二 向公司投递简历话题三 向学术单位或研究所投递简历话题
四 向政府机关投递简历话题五 根据报纸广告投递简历话题六 在互联网上投递简历话题七 利用猎头公
司话题八 在招聘会上投递简历第四章 面试话题一 一个电话话题二 为面谈作准备⋯⋯第五章 面试跟踪
第六章 讲价和签约
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章节摘录

　　话题一 简历的主要组成部分　　简历主要由以下元素组成：姓名、联系方式、目标、摘要、工作
经验、学历、关键技能、受过的奖励、著作、专利和其他相关的话题，例如个人爱好和国籍等等。
　　姓名是你简历上的第一项内容。
有些人可能认为姓名就是姓名，我需要在它上面花什么样的心思呢？
然而，这取决于你正在哪儿寻找工作。
如果你有一个美国人不会发音的中文名字，而你正在美国找工作，或你在一个老板不会说汉语的，在
中国的美国独资或合资的公司找工作，你认为他会录用你吗？
可能不会。
你需要怎么做？
你能做什么呢？
你可能想要取一个美国名字并把它用括号括上，像Yuqing（Chris）Li，“Yuqing”是名，“Chris”是
英文名，“Li”是姓。
这些就足够了吗？
也许不够。
从“Chris”这个名字上，没有人能够判断出你是男的还是女的，“Chris”可以是“Christopher”（男
）或者“Christina”（女）。
如果你想让看到你简历的人知道你的性别，你应该把名字拼全（不用缩写“Chris”）。
　　下一个元素是联系方式，你当然想让面试人能够找到你。
手机是联络的最佳方式，但是你需要一直带着手机并保持开机。
如果你外出，你要能够接到电话，你应该确保你的手机在外地可以使用并且卡中已经存了足够的钱。
在西方的国家例如美国，固定电话的录音功能广泛地应用。
但是在中国，手机是如此的流行以致很多人都没有固定电话。
一个美国人曾经跟我开玩笑说在中国甚至捡破烂的都有手机。
所以对于录音功能的需求就不是那么大。
但是你可以让你的手机有“小秘书”的功能，这样你就可以知道你在打电话的时候或者在手机由于某
些原因关机时，谁给你来过电话。
因此在简历上一定要写你的手机号，也写上你的家里电话。
但是不要写你的办公电话，因为在办公室里与一个将来的雇主讲话不方便也不隐秘。
　　⋯⋯
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