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内容概要

内 容 提 要
英文申请信、简历、推荐信以及查函信是到外资公司或中外
合资企业求职过程中常会用到的几种应用文书。
此外，求职者
在接受面试时常常还须用英语回答提问和陈述自己的观点。
本
书从社会需求出发，结合编著者个人的实践与研究，对上述几种
文书的写作理论与技巧分别作了详介，并对参加面试必须注意
之处作了指导性说明。
为方便不同专业、不同职业的读者自学
与自我训练，本书各个部分还载有若干范例或模拟练习及其汉
语译文。

本书重在实用，适用面广，既可供意欲到外资公司或中外合
资企业求职的读者案头查阅与参考，也可供在校学生课外阅读，
以进一步提高其英语实用能力。
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目 录
前言
第一部分申请信写作
一、申请信概说
（一）申请信的类别属性与文体特征
（二）信文的结构
（三）信封的写法
（四）信笺的折叠
二、求职申请信及其写作要点
（一）写作求职申请信是求职的第一个环节
（二）求职申请信的基本类别
（三）求职申请信的两种使用方式
（四）写作要点
三、申请信参考范例
（一）应聘求职
（二）自荐求职
（三）毕业求职
第二部分简历写作
一、简历概说
（一）简历及其功用
（二）简历内容的构成
二、写作要点
（一）站在对方的立场考虑问题
（二）措辞表意 合体适用
（三）格式正确 篇幅适宜
（四）用纸与排印
三、简历参考范例
（一）用于“跳槽”求职的简历
（二）用于毕业求职的推荐信
第四部分面试会话训练
一、参加面试必须注意的事项
（一）第一印象：注意仪表与衣着
（二）态度：诚恳谦虚积极坦率
（三）自信：克服自卑心理
（四）应答：话语清楚响亮言之有序
（五）体态语：此时无声胜有声
（六）聆听：作用与应答一样同等重要
二、面试会话专项练习
（一）面试目的与会话内容
（二）共性话题专项会话练习
三、面试会话参考范例
（一）“跳槽”求职面试会话
（二）毕业求职面试会话
第五部分查询函写作
一、查询函概说
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二、查询函写作要点
三、查询函参考范例
（一）了解“跳槽”求职面试结果的查询函
（二）了解毕业求职面试结果的查询函
第六部分求职常用分类词汇及其译名
一、常见求聘或应聘职务译名（以英语字母为序）
二、文教、科技及有关部门常见职衔与职称译名
三、常见企业、公司、金融机构及商店译名
四、行政机构译名例示（以北京市为例）
五、大专院校部分系及教研室译名
六、其它教学单位通称译名
参考文献
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