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内容概要

　　成功求职第一步——从简历开始！
简历范文中英对照，专业职业顾问独到点评，教你量身定制属于自己的优秀简历！
　　《简历速成篇》是“大学生成功求职系列”之一，由凯瑟琳·休斯顿编著，解决求职者在简历制
作过程中所遇到的问题。
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作者简介

作者：（英国）凯瑟琳·休斯顿（Kathleen Houston） 译者：原海云凯瑟琳·休斯顿，职业顾问，专业
职业培训师，曾就职于多所大学及学院从事学生就业指导工作。
最近，她分别在国家和地方广播节目中与大家分享了她的经验。
她热情并且成功地帮助了那些追逐梦想的人们。
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书籍目录

第一章 什么是简历？
第二章 如何制作简历？
第三章 制作简历的真正目的第四章 实习和兼职工作简历第五章 首份全职工作简历第六章 为工作量身
定制简历第七章 电邮、在线和扫描简历第八章 间隔年简历第九章 在校大学生和大学毕业生的简历第
十章 求职信第十一章雇主对简历的期待补充材料和网站链接
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章节摘录

版权页：插图：简历中常见类似“如有必要，可提供推荐人”的语句。
如雇主要求，只要你有推荐人并经其同意之后可以告知雇主他们的联系方式。
你也可以将其作为简历的附录：即简历之后再附加一页，整整齐齐地写上推荐者的姓名，住址和电话
号码。
这种形式比直接添加在简历上容易得多，因为这样可以确保有足够多的版面用来描述你认为重要的内
容。
8.兴趣爱好的作用通常在简历末尾有“自我评价”一栏，其内容可以涉及个人兴趣爱好。
这部分内容可能会让雇主觉得你特别。
因为它们可以透漏简历背后真实的你，同时雇主可以透过它们猜测你可能是什么样的人，所以这些内
容同样具有价值。
但是，为使自己光彩照人而编造业余爱好的做法则是不可取的。
另外，兴趣爱好偶尔也会与自身相矛盾从而给人留下不好的印象。
就个人而言，我会再三考虑将“猜火车”作为兴趣爱好的应聘者。
并不是因为我排斥它，而是人们通常对于猜火车及猜火车的人持否定态度。
他们如果申请维珍铁路公司的工作，无疑是最合适的人选。
同样的道理，如果你支持的球队正好与你的雇主支持的球队是竞争对手，那么简历中出现这样的兴趣
爱好可能会起到反作用，所以关于兴趣爱好的描写需要仔细斟酌。
9.简历用语简历用语中通常出现两个严重的错误：极其正式乏味的语言和专业术语的使用。
事实上，简历应该通俗易懂，所以语言的选择很重要。
但这并不意味着简历可以使用缩略语或者俚语，而是要简洁明了，自然流畅，更具影响力。
不要认为写简历时必须将百科全书放在一边，也不要使用那些对读者毫无意义的专业术语。
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编辑推荐

《简历速成篇》：大学生成功求职系列
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