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前言

　　◎内容全面实用　　本书讨论了利用求职网络的诸多事项，论述了求职简历、求职信、证明信、
聘书和回函的功能、写作原则、写作方法和写作技巧，介绍了求职表的填写方法和填写技巧，讲解了
求职面试的礼仪规范和制胜策略，为您提供了全面、实用的求职英语学习和参考资料。
　　◎结构系统完整　　本书的结构按求职过程各环节发生的先后顺序，进行了系统、完整的安排，
打破了此类书籍先把求职写作都讲完后才讲求职面试的传统做法。
如，本书就把证明信的写作放到了面试的后面；在讲面试的时候，还讲到了证书的翻译、感谢信的写
法以及用英语进行电话联系的方法和技巧。
另外，对于有些问题，本书不但从求职者的角度，而且从用人单位的立场进行讨论，这很有助于您更
系统、更完整地了解招聘求职的惯例，掌握求职的方法和技巧。
　　◎讲解规范严谨　　对于求职各环节方法和技巧的讲解，笔者根据自己的知识和经验，博采了众
家之长，经过严谨推敲，编写而成。
在笔者接触的人事经理和有关著述对某些问题的看法发生分歧时。
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内容概要

众所周知，21世纪的理想工作，需要具备相当的求职英语能力才能取得。
不要说外企，就连有些小型的国内企业在招聘人才时，也要求求职者提供英语的求职材料，面试也用
英语进行。
有些求职者的专业能力不错，英语水平也不差，但在求职时却屡屡受挫，究其原因，是求职英语技能
欠佳所致。
鉴于此，笔者研究了数千份求职材料，接触了数百位求职者和数十位人事经理，经过数年的构思和写
作，终于将《求职英语》奉献给您。
    本书讨论了利用求职网络的诸多事项，论述了求职简历、求职信、证明信、聘书和回函的功能、写
作原则、写作方法和写作技巧，介绍了求职表的填写方法和填写技巧，讲解了求职面试的礼仪规范和
制胜策略，为您提供了全面、实用的求职英语学习和参考资料。
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章节摘录

　　学历越高，就越容易找到好的工作。
这点无论对于欧美就业市场还是中国就业市场都成立。
总体来看，学历高的人往往能力也较强，在就业竞争中占很大的优势。
随着我国高等教育的普及，高学历的人会越来越多。
因此，您如果有深造机会的话，千万不要轻易放弃。
　　相关工作经历及业绩对于求职的成功大有帮助。
用人单位的人事经理们在判断您的潜力时，主要依据您过去的表现。
外企在招聘员工时，尤其看重相关领域的经历。
即使您只是打过工，并没有长期从事相关方面的工作，您也为求职做了一定的准备。
　　计算机和英语方面的能力，是许多工作普遍要求的技能。
不用说外企，就连国内绝大多数的中小型企业在招聘时，都有这两方面的要求。
因此，您平时就应注意这两方面能力的培养。
如果发现自己在这两方面的能力较差的话，那您在求职前，最好能弥补一下。
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