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内容概要

　　《求职英语》对外企应聘者关心的诸多问题，如求职信的注意事项、面试前的准备工作、面试时
的言谈举止、面试后应该做的工作等进行了详细的介绍，是每位应聘者的必备工具。
《求职英语》对英语求职会话和信函中的重要语言点和难点都做了详细的讲解和说明，对英语语态和
使用的话言环境也进行了讲述，加之有针对性的训练，相信定能使你的英语会话和一般求职信件的写
作水平在短时间内有明显的提高。
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书籍目录

上篇 求职英语口语实训第一部分求职礼仪综述一、外在形象二、行为举止三、见面礼仪四、应答礼仪
五、求职面试后的必备礼仪第二部分常见求职英语话题一、开场白二、个人信息三、教育背景四、个
人技能五、性格与爱好六、工作经验七、工作目标八、离职原因和应聘原因九、薪金待遇十、表示谢
意十一、谢绝职务十二、面试结束第三部分特定求职英语话题一、办公文秘人员二、销售人员三、保
险代理人四、会计五、金融工作六、信息产业的工作七、导游八、电脑工程师九、机械工程师十、律
师助理十一、实验室助理十二、空姐下篇 求职英语写作实训第一部分 英语求职信一、英语求职信的
功能二、英语求职信的构成要素三、英语求职信的格式四、英语求职信的特点五、英语求职信的常用
语句六、英语求职信的范例第二部分 英语简历一、英语简历的功能与作用二、英语简历的类型三、英
语简历的组成要素四、成功英语简历的写作细节五、英语简历范例第三部分 英语推荐信一、英语推荐
信的功能及注意事项二、英语推荐信的写法三、英文推荐信模板和范例四、英语推荐信的常用语句附
录常见职位中英文分类对照表
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章节摘录

　　上篇　求职英语口语实训　　第一部分　求职礼仪综述　　在越来越激烈的求职竞争中，面试已
成为用人单位招聘人员所采用的一种普遍形式，同时也是应聘人员要闯的最重要一关。
由于人们对礼仪知识的缺乏或是对礼仪的不重视。
以至于有的应聘者因此功亏一篑，与机遇失之交臂。
怎样在面试时充分展示自己，赢得用人单位的录用，已成为求职应聘者的焦点话题。
美国职业学家罗尔斯说：“求职成功是一门高深的学问。
”心理学家奥里·欧文说：“大多数人录用的是有礼节的人，而不是最能干的人。
”求职者在面试中表现出的礼仪水平，不仅反映出求职者的人品和修养，而且直接影响面试官的最终
决定。
在面试中，一个仪表出众、懂得礼仪的人，更能脱颖而出，也比别人有更大的成功机会。
因此，越来越多的有识之士开始重视面试礼仪。
求职应聘者在面试时，为了求职成功，应该注意以下五个方面的基本礼仪。
　　一、外在形象　　求职面试，要设计好自己的形象。
求职者形象给面试官的印象好坏，常常关系到求职的成败。
第一次见面，主考官往往以自己的经验和阅历，凭着求职者的外在形象来判断求职者的身份、地位、
学识、个性等等，并形成一种特殊的心理定势。
这种心理定势和情绪定势就称为“第一印象”。
它往往比一个人的简历、介绍信、证明、文凭等的作用更直接，更能产生直觉的效果。
据哈佛大学有关专家研究表明，与陌生人交往一般在7-30秒就会将外表不合格的人淘汰掉了。
一位颇有经验的人事部经理谈到面试感受时说。
她往往在见到应试者最初的30秒内便得出了是否录用这位应试者的第一印象。
这个“第一印象”在很大程度上或无形中左右着主考官对求职者的最后评判。
一家大型制药厂的人事经理说，他不会录取一个穿着脏皮鞋的应聘者。
这不仅是小事，而且会影响到今后的工作。
　　因此，求职应聘者在面试前、面试时和面试后，都要特别注意自己的外在形象。
良好的形象设计，既要符合个人的气质特点，又要符合招聘单位的特点。
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