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前言

　　如何获得理想的工作岗位？
众所周知，在具有13亿多人口的中国，这决非易事。
但是，在全球一体化愈演愈烈的今天，如果能用英语求职，你就占尽先机。
它能在较短时间内，提供机会，让你顺利进入外企或者民企、国企甚至政府机构。
因此，对于怀有高薪、白领梦想的求职者来说，求职英语的价值不可估量！
本书正是基于此编撰而成。
　　本书共分六章，从制作个人履历、研读招聘广告、撰写求职信函，到技巧备战求职面试、巧妙应
答面试英语、跟踪联系面试单位，巧妙地将英语求职的过程完整地呈现在读者面前，以帮助求职者跨
越英语求职障碍，在众多求职人员中脱颖而出。
　　本书的特点有：1）实用性。
摒弃贪大求全的理念，重点突出，提供一些实例和范文，便于求职者参考和模仿。
按照本书建议，求职者可学以致用，不断获得成功；2）新颖性。
本书提供了大量的信息，贯穿整个求职程序。
这些信息贴近生活，读者使用起来倍感亲切，容易产生事半功倍的效用；3）趣味性。
本书除了在语言的叙述上力求轻快，使读者心情愉快外，还在每章安排了一些插图，这使本书读起来
生动、形象且有趣。
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内容概要

　　如何获得理想的工作岗位？
众所周知，在具有l3亿多人口的中国，这决非易事。
但是，在全球一体化愈演愈烈的今天，如果能用英语求职，你就占尽先机。
它能在较短时间内，提供机会，让你顺利进人外企或者民企、国企甚至政府机构。
因此，对于怀有高薪、白领梦想的求职者来说，求职英语的价值不可估量！
《求职英语》正是基于此编撰而成。
　　《求职英语》共分六章，从制作个人履历、研读招聘广告、撰写求职信函，到技巧备战求职面试
、巧妙应答面试英语、跟踪联系面试单位，巧妙地将英语求职的过程完整地呈现在读者面前，以帮助
求职者跨越英语求职障碍，在众多求职人员中脱颖而出。
　　《求职英语》的特点有：1）实用性。
摒弃贪大求全的理念，重点突出，提供一些实例和范文，便于求职者参考和模仿。
按照本书建议，求职者可学以致用，不断获得成功；2）新颖性。
《求职英语》提供了大量的信息，贯穿整个求职程序。
这些信息贴近生活，读者使用起来倍感亲切，容易产生事半功倍的效用；3）趣味性。
《求职英语》除了在语言的叙述上力求轻快，使读者心情愉快外，还在每章安排了一些插图，这使本
书读起来生动、形象且有趣。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<求职英语>>

书籍目录

第一章 精心制作个人履历一、英文履历表的内容二、英文履历表的写作技巧三、履历表的写作模式四
、英文履历常用词汇和语句五、英文履历实例六、同步训练第二章 认真研读招聘广告一、英文招聘广
告的组成二、英文招聘广告的语言特点三、英文招聘广告常用的资格要求四、英文招聘广告的形式分
类五、英文招聘广告常用语句六、英文招聘广告实例七、同步训练第三章 完美撰写求职信函一、英文
求职信的组成部分二、英文求职信的格式三、英文求职信的主要内容四、英文求职信的写作技巧五、
英文求职信的分类六、英文求职信常用语句七、英文求职信实例第四章 技巧备战求职面试一、信息资
料准备二、个人形象准备三、个人信息资料的准备四、面试技巧准备五、面试内容准备六、同步训练
第五章 巧妙应答面试英语一、等待面试时的心理调节二、面试开始时的表现三、面试期间的细节四、
面试收场五、面试实例六、同步训练第六章 跟踪联系面试单位一、盘点面试，调整心态二、致谢函三
、电话询问四、被录用后的回复函五、拒绝录用函六、同步训练附录——求职常用词汇
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章节摘录

　　第一章　精心制作个人履历　　目前就业竞争激烈，甚至应聘清洁工，都要先送履历表筛选，准
备一份吸引人的英文履历表，是寻找较为理想工作的第一步。
用电脑或打字机打一份完美的履历表，告诉对方您是谁，您懂些什么，以及您做过些什么，然后把握
每一个机会分送出去，以求得面谈的机会，是最普遍的求职方式。
到任何公司去找工作，都需要填工作申请表(application form)，如果带一份履历表抄写过去，不但省时
省力，而且不会填错资料。
　　即使不在找工作的人，也该在电脑中打好履历表存起来，而且随时更新变动，以备不时之需。
在许多需要介绍自己的场合，例如做义工时，或接受邀请演讲时，有一份履历表可以让人一目了然，
加深别人的印象，也省去自己许多唇舌。
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编辑推荐

　　实用性。
重点突出，提供实例和范文，便于求职者参考和模仿　　新颖性。
提供信息贴近生活，贯穿求职过程　　趣味性。
语言简明扼要，每章设计贴合内容的漫画插图
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