
书书书

３０ 分钟系列丛书 ⑧　

怎样写简历和求职信
栽燥责则藻责葬则藻葬允燥遭粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶
（汉英对照）

琼·赖恩斯辕著

常玉田辕译摇
黄震华　 王克礼／审定

对外经济贸易大学出版社



目　 　 录

引　 言

第一章　 准备个人材料 （１）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第二章　 列出已有成绩 （３）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 这辈子想干点什么？ （４）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 简历的编排与格式 （５）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第三章　 起草个人简历 （９）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 雇主如何处理应聘者的简历
（１０）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 包括哪些内容？ （１１）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 简历的设计 （１９）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·员·



第四章　 撰写首页短信 （３７）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 版面设计与卷面格式 （３７）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 短信的正文 （４０）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 给只有信箱号码的招聘单位写信
（５２）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 如何写这种信 （５３）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第五章　 写给招聘广告的复信 （５５）⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 例子 （５６）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第六章　 碰运气求职信 （６１）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 求职信函 （６２）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 附件 （６２）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 保存记录 （６３）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 例子 （６３）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第七章　 电话应聘 （６５）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 雇主为什么爱用电话来招聘？
（６６）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 录音电话 （６６）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 电话口试 （６７）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第八章　 打电话碰运气 （７１）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·圆·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第九章　 如何填申请表 （７３）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 打草稿 （７３）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 填表的分标题举例 （７４）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第十章　 如何对待录用 （７９）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　 　 应聘人才广告之后 （７９）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·猿·



ＣＯＮＴＥＮＴＳ

Ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ８１
１． Ａｓｓｅｍｂｌｅ Ｙｏｕｒ Ｐａｐｅｒｗｏｒｋ ８３
２． Ｏｕｔｌｉｎｅ Ｙｏｕｒ Ｒｅｃｏｒｄ ｏｆ Ａｃｈｉｅｖｅｍｅｎｔ ８５
Ｗｈａｔ ｄｏ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｔｏ ｄｏ ｉｎ ｌｉｆｅ牽 ８６牷 Ｔｈｅ ｆｏｒｍａｔ ８７
３． Ｐｒｅｐａｒｅ ａ ＣＶ ９１
Ｈｏｗ ｅｍｐｌｏｙｅｒｓ ｕｓｅ ＣＶｓ ９２牷 Ｗｈａｔ ｔｏ ｉｎｃｌｕｄｅ ９３牷
Ｌａｙｉｎｇ ｏｕｔ ｙｏｕｒ ＣＶ １０１
４． Ｗｒｉｔｅ ａ Ｃｏｖｅｒ Ｌｅｔｔｅｒ １１９
Ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ １１９牷 Ｔｈｅ ｔｅｘｔ １２１牷 Ｒｅｐｌｙｉｎｇ ｔｏ ｂｏｘ
ｎｕｍｂｅｒｓ １３４牷 Ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ １３４

５． Ｗｒｉｔｅ ｉｎ Ｒｅｓｐｏｎｓｅ ｔｏ ａｎ Ａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔ １３７

６． Ｗｒｉｔｅ ａｎ ＯｎＳｐｅｃ Ｌｅｔｔｅｒ １４３
Ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ １４４牷 Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅｓ １４４牷 Ｋｅｅｐ ａ ｌｏｇ
１４５牷
Ｅｘａｍｐｌｅｓ １４５

７． Ｐｈｏｎｅ ｉｎ Ｒｅｓｐｏｎｓｅ ｔｏ ａｎ Ａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔ １４７
Ｗｈｙ ｅｍｐｌｏｙｅｒｓ ｍａｙ ｐｒｅｆｅｒ ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ ｃａｌｌｓ １４８牷
Ａｎｓｗｅｒｉｎｇ ｍａｃｈｉｎｅｓ １４８牷 Ｔｈｅ ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ ｉｎｔｅｒｖｉｅｗ
１４９

８． Ｐｈｏｎｅ Ｏｎ Ｓｐｅｃ －Ｃｏｌｄ Ｃａｎｖａｓｓｉｎｇ １５３

９． Ｆｉｌｌ ｉｎ ｔｈｅ Ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ Ｆｏｒｍ １５５

·源·



Ｍａｋｅ ａ ｄｒａｆｔ １５５牷 Ｓｐｅｃｉｍｅｎ ｈｅａｄｉｎｇｓ １５６

１０． Ｈｏｗ ｔｏ Ｈａｎｄｌｅ ｔｈｅ Ｒｅｓｕｌｔ １６１
Ａｄｖｅｒｔｉｓｅｄ ｖａｃａｎｃｉｅｓ １６１

·缘·



Ｔｈｅ ３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ Ｓｅｒｉｅｓ

Ｔｈｅ Ｋｏｇａｎ Ｐａｇｅ ３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ Ｓｅｒｉｅｓ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｄｅ
ｖｉｓｅｄ ｔｏ ｇｉｖｅ ｙｏｕｒ ｃｏｎｆｉｄｅｎｃｅ ａ ｂｏｏｓｔ ｗｈｅｎ ｆａｃｅｄ
ｗｉｔｈ ｔａｃｋｌｉｎｇ ａ ｎｅｗ ｓｋｉｌｌ ｏｒ ｃｈａｌｌｅｎｇｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ
ｔｉｍｅ．

Ｓｏ ｔｈｅ ｎｅｘｔ ｔｉｍｅ ｙｏｕ＇ｒｅ ｔｈｒｏｗｎ ｉｎ ａｔ ｔｈｅ ｄｅｅｐ ｅｎｄ
ａｎｄ ｗａｎｔ ｔｏ ｂｒｉｎｇ ｙｏｕｒ ｓｋｉｌｌｓ ｕｐ ｔｏ ｓｃｒａｔｃｈ ｏｒ ｐｅｐ
ｕｐ ｙｏｕｒ ｃａｒｅｅｒ ｐｒｏｓｐｅｃｔｓ牞 ｔｕｒｎ ｔｏ ｔｈｅ ３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ
Ｓｅｒｉｅｓ ｆｏｒ ｈｅｌｐ牎

Ｔｉｔｌｅｓ ａｖａｉｌａｂｌｅ ａｒｅ牶

３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ Ｂｅｆｏｒｅ Ｙｏｕｒ Ｊｏｂ Ｉｎｔｅｒｖｉｅｗ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ Ｂｅｆｏｒｅ ａ Ｍｅｅｔｉｎｇ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ Ｂｅｆｏｒｅ ａ Ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｂｏｏｓｔ Ｙｏｕｒ Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ Ｓｋｉｌｌｓ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｓｕｃｃｅｅｄ ｉｎ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｍａｓｔｅｒ ｔｈｅ Ｉｎｔｅｒｎｅｔ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｍａｋｅ ｔｈｅ Ｒｉｇｈｔ Ｄｅｃｉｓｉｏｎ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｐｒｅｐａｒｅ ａ Ｊｏｂ Ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｐｌａｎ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｍａｒｋｅｔｉｎｇ Ｐｌａｎ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｒｅｐｏｒｔ
３０ Ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ Ｓａｌｅｓ Ｌｅｔｔｅｒｓ

Ａｖａｉｌａｂｌｅ ｆｒｏｍ ａｌｌ ｇｏｏｄ ｂｏｏｋｓｅｌｌｅｒｓ．
Ｆｏｒ ｆｕｒｔｈｅｒ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｎ ｔｈｅ ｓｅｒｉｅｓ牞 ｐｌｅａｓｅ ｃｏｎ

·远·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



ｔａｃｔ牶

Ｋｏｇａｎ Ｐａｇｅ牞 １２０ Ｐｅｎｔｏｎｖｉｌｌｅ Ｒｏａｄ牞 Ｌｏｎｄｏｎ Ｎ１
９ＪＮ
Ｔｅｌ牶０１７１ ２７８ ０４３３ Ｆａｘ牶０１７１ ８３７ ６３４８

·苑·



书书书

摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
引

摇

摇

言

摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇

引摇摇言

摇摇你想找份新工作（也许就是你的第一
份），而且研究了获取职业讯息的最佳媒

介：

·报纸、杂志和行业期刊的招聘版面

和专栏：

·定期出版物《求职》（允燥遭泽藻葬则糟澡，可
到图书馆阅览室查阅，也可订阅）；

·地方政府和学校经办的职业介绍所

及其公告；

·人才交流洽谈会；

·互联网络陨灶贼藻则灶藻贼（专为向英国广播
公司求职的）；

·工业建筑和商厦前面的布告栏；

·各类就业服务中心。

设在商业中心区的招聘代理公司只在



摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇

摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
怎
样
写
简
历
和
求
职
信

认为你有潜力时才会与你面谈，如果登记

簿上有份工作适合你，才会安排雇主对你

面试。这类安排不向应聘者收费。

寻找工作的最佳信息来源是口传的小

道消息。如果你的亲朋好友和以前的雇主

知道你在找工作，那么一旦有了招聘的传

言或从不登报的招工机会，他们就会告诉

你。

猎头们都是些高级的招聘顾问，他们

受委托找人填补具体的工作岗位。这类人

员通常主动出击。

准备一封求职信，邮寄一份个人简历，

是你向潜在雇主自我介绍的最佳方式，因

为这样你就可以自己选择说什么以及怎么

说。你希望这种方法能够引起收信人的注

意，从而得到面谈机会。

本书还将讨论通过电话申请工作，同

时就此提些建议。

找工作是个非常花时间的过程。不

过，如你能够抽出半小时读这本书，便可帮

你节省准备时间、抓住关键问题。

本书所举事例系根据应聘者和考官提

供的材料编写而成，其身份均隐去。感谢

朱丽·凯塞及迪娜·朗雷的有益的建议。
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第一章摇准备个人材料

找工作本身就是一件工作，但只要准

备充分，也能从速办理。

申请工作的良好基础，是准备一套关

于你本人的书面材料，即个人档案。有了

它，你可随时使用。你可能觉得自己的情

况你都在大脑里装着呢。但是把它写下来

之前，你恐怕认识不到哪些材料与哪些求

职要求直接相关。

当你正与某一雇主通电话时，假如手

边没有一份简历，你会很容易地忘掉某一

至关重要的细节。简历应该包括撰写一份

正式求职申请所必需的全部信息。

不管是书面的还是口头的，一份求职

申请的作用都是为了保证你能获得一次面

谈机会，即把你“推销”给雇主。一份求职

·员·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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申请应该是：

·简明易懂；

·外表美观；

·说服力强；

·资料丰富；

·表述简洁；

准备好下列文件文具：

·起草简历用的纸和笔，或者启动电

脑；

·质佳光面的粤源白纸、白色信封（尺
寸：员员园伊圆圆园毫米）；
·各种证书、文凭、通过考试的证明文

件、获得的优等生荣誉奖状、学习成

绩、奖励、学过的课程证明，等等。

准备一个文件夹子，收藏好你寄出的

信函和表格的复印件，在信函首页注明你

每次求职申请的结果。

·面试了吗？

·你认为未被录用的原因是什么？

·因此，你打算在下一次申请时作哪

些修改？

在保存所有的求职信函复印件的同

时，把尚未有结果的那些放在最上面。如

你需要证明你一直在找工作，同时又向政

府申请失业补贴，那么这套材料将会成为

有效的物证。

·圆·
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第二章摇列出已有成绩

如你还在学校，那么你离校时将会拿

到一份“个人成绩全国统一登记表”，应聘

时可以拿给雇主看。

你如计划着申请工作，那么一份成绩

纪录表将会很有用，可以作为个人简历的

基础。你可以使它成为比你毕业时学校发

的成绩表更具有个人文件的性质。然后把

它作为自己成就和抱负的纪录保存起来。

如你此时自问自答，比方说，你要从生活中

得到什么？上学、培训之后何去何从？那

么你思想上就有较好准备来对付比较挑剔

的申请表格（关于表格，请见本书第九

章）。

·猿·
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这辈子想干点什么？

当你面对第一次公开考试时，你一定

已经想过这个问题了。幸运的人们已经有

了生活目标，并且据此选择了学习的科目，

大概还制定了行动计划，对照计划、可以衡

量自己取得的成就。

如你不知道该干什么、仍在寻找自己

的人生角色，你需要考虑一下：你目前的所

作所为将会把你领向何方。你需要两者兼

顾：既要为现在所作的事感到乐趣，又要为

将来未雨绸缪。

许多求职表格对毕业生提出这类问

题：

·你的职业目标是什么？

·你为什么选定机械工程作为职业？

他们希望你的回答能够有理有据。如

你已有行动计划，你可回溯一番走过的路，

用令人信服的语言说明自己的动机。

·你考虑的别的职业是什么？

这是爱向毕业生求职人提问的另一个

问题，你的未来计划应该包括替代方案，倘

若你喜欢的计划考虑不成熟的话。你考察

过与你的第一选择有关联的其它领域吗？

·源·



摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
列

出

已

有

成

绩

摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇
摇

简历的编排与格式

活页形式可方便你今后许多年间不断

扩展你的简历。如你万一感到自己停滞不

前，或者情况不佳，那就回头看看当初定的

目标和已有成绩，重温往昔辉煌，便能鼓舞

自己的斗志。

开始时采用标准的格式，比较实用。

全部情况一目了然，而且为履历提供原始

资料。下列六条小标题均已包括在“个人

成绩全国统一登记表”中：

①个人资料
·姓名

·地址

·出生日期

·何时何校就读

②学习成绩
③合格证书和学分
④其它成果和经验
·工作经验、业余活动、掌握的技术

⑤本人陈述
·对迄今取得的进步进行评价

⑥工作经历
·列出从事过的所有工作

·缘·
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简历开始于中学或大学毕业之后的，

可以包括以下内容：

⑦所获奖励
奖学金、爱丁堡公爵奖、奖金，中学或

大学以外的其它奖项

⑧个人爱好和业余活动
说明你在业余活动中所起的作用，主

动发起还是被动参与？业余活动如：热心

游泳（救生证书）、足球运动、弹钢琴（五

级）、听音乐、看朋友、跳迪斯科、警察练习

生、圣约翰救护队员、玩字谜游戏、演戏，等

等。

⑨技能
尤其要注意那些能在工作中得以应用

的技能，如信息技术的应用、驾驶车辆、打

电话时良好的礼仪、笔头流畅、管理支付的

能力、组织能力，等等。请别忘记提及你对

各类设备的使用技能：个人计算机、复印

机、五金工具、割草机，等等。

瑏瑠行动计划
你的职业目标，例如：想当个优秀的演

员、拯救热带雨林、为晕藻憎糟葬泽贼造藻队踢球、当
个（皇家）特许会计师、作一流的推销员、

注册工程师、周游世界、到英国航空公司当

飞行员，等等。

·远·
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根据这一计划，制定出一份实现计划

的步骤和时间表，包括需要取得的技能、通

过的考试、参加的培训。

你的未来计划将为你的抱负所左右，

取决于你的主导思想是什么：

·有钱

·有权

·有影响力

·到别处去

·关心他人

·做父亲辕母亲
·名扬天下

弄清自己的社会角色需要时间，有时

得花好多年。因此，你越早考虑，你的职业

目标实现得也就越快。

·苑·


