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内容概要

　　迎着新世纪的曙光，身处网络时代，广大求职者，尤其是刚刚走出校门的大学生、研究生，若有
志赴国外求职，或意欲到外资或合资企业择业时，该如何准备求职材料？
怎样利用现代求职工具提高求职的成功率？
⋯⋯这些问题时常困扰着众多求职者。
　　较为详实地介绍了现代求职的每一个环节：招聘广告的阅读，求职书信的写作，电话求职、网上
求职的基本方法与技巧，求职面试策略等，并就女性求职进行了专门论述与具体指导。
作者对所有参考范例都以“提示”的形式，指出了英文求职写作与面试的基本要领。
　　书中所列范例均采用英汉对照形式，便于读者学习掌握。
　　可作为大专院校学_生韵选修教材使用，也可作为毕业生求职或已参加工作的职员希望在职场研
开辟新起点的有志之士学习用书和工具书。
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书籍目录

代序编者的话第一步全力备战第一章密切关注招聘信息，积极探寻求职良机第一节报刊媒体英语招聘
广告1.英语招聘广告的格式与特点2.英语招聘广告中的缩写词3.英语招聘广告范例4.英语招聘信息来源
第二节网络媒体英语招聘广告1.国内主要英文求职站点2.国外主要英文求职站点3.网络英语招聘广告范
例第三节英语求职其他渠道1.人才市场2.学校就业办3.就业中介机构第二章慎重选择用人单位，认真了
解知己知彼第一节对用人单位进行书面调查第二节对用人单位进行网上调查第三节向用人单位从业人
员进行咨询第三章英语求职事无巨细，由表及里精心准备第一节英语求职面试常见问题准备1.求职面
试开局问题2.有关求职者工作经历的问题3.有关求职者工作适应能力的问题4.求职者对所应聘工作的期
望5.有关求职者的自我介绍6.有关求职者薪水的问题第二节英语求职面试装束礼仪提示1.准时到达2.穿
着得体第三节现代女性求职面试攻略1.女性求职者的四大优势2.女性求职者的四种不良心态3.女性求职
面试四大装束之道4.女性成功求职五大策略第二步实战攻略第四章求职书信欲完美，语言格式要规范
第一节英文求职信的结构与格式1.英文求职信的结构2.英文求职信的格式3.英文信封的格式4.标准求职
信范例第二节个人简历的写作、版面设计及范例1.篇首简介2.求职目标3.任职资格4.学历5.工作经历6.个
人资料7.外语技能8.专长与成就9.出版物10.推荐人11.个人简历的版面设计及范例第三节自荐信的写作
及其范例第四节应聘信的写作及范例第五节统一的英文求职申请表第六节推荐信的写作及其范例1.通
用型推荐信2.专用型推荐信第七节自传的写作及其范例第八节查询函的写作及范例第五章网上求职重
技巧。
便捷公平效率高第一节网上求职基本方法与技巧1.在线申请2.在线求职申请表的填写3.在线求职申请常
识及注意事项第二节网上发布英语求职信息范例第六章远程面试勿轻视。
如临其境显魅力第一节网上面试，如临其境1.网上面试的特点2.“远程面试系统”使用说明3.网上面试
常见问题第二节电话面试，方便快捷1.电话面试前的准备工作与面试策略2.电话面试范例第七章求职面
试须自信，笑迎挑战巧应对第一节英语面试全程解析1.开场白2.自我介绍3.家庭情况4.文化程度5.工作
经验和成就6.语言表达能力7.展示个人魅力8.兴趣与爱好第二节英语面试经典问题1.面试开局问题2.工
作经历问题3.工作适应能力问题4.所应聘工作问题5.求职者自我问题6.团队协作问题7.薪水问题第三节
英语面试棘手问题应对策略第三步笑看风云第八章真诚致谢耐心查，成败得失皆坦然第一节真诚致谢
，耐心查询1.真诚致谢2.耐心查询第二节成败得失，坦然面对附录一、英语招聘广告中的常见缩写词二
、英语求职信常用语句1.开头常用语句2.求职信主体部分常用语句3.求职信结尾常用语句三、英语求职
信常用词汇1.个人简历常用词汇2.个人品质常用词汇3.教育程度常用词汇4.职称与职位名称5.单位名称6.
院校名称7.院系名称四、求职面试评分表1.求职面试评分表范例2.模拟求职面试评估表
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编辑推荐

　　英汉对照，范例参考。
　　本书借鉴国内外诸多参考资料，内容新颖，丰富、规范和实用，适用面广，可作为大专院校学生
的选修教材，亦可作为毕业生求职或在职者开辟职业新起点的学习用书和工具书。
　　醍醐灌顶，一通百通，把握良机，择木而栖。
　　本书的特色在于突出现代求职方式，如电话求职、网上求职等，并专门指导女性如何在求职中取
得成功。
本书参照了国内外许多读物，就内容的新颖性、丰富性、规范性和实用性来说，适用面较广，既可供
有志赴国外求职者案头查阅，供意欲到外资或合资企业求职者模仿行文，同时也可供在校学生参阅，
以进一步提高英语实用能力。
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