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序摇摇言

越来越多的公司在招聘人才的时候，要求应聘者附上英文的履历。

英文水平差的人，很可能在第一关就惨遭淘汰。因此，想争取最起码

的面试机会，您的英文履历就不得不高人一筹！

英文履历与面试课程的功能，就是要协助您安全通过就业的第一

关。本书第一章先让您了解英文求职信的性质与功能，并掌握写求职

信的技巧。第二章示范如何写一份规范的履历表，以便清楚而且适度

地介绍自己的基本情况。第三章则教您自传的写作方法，以达到突出

自我优点的目的。这三章当中都列有足够而且实用易懂的范例，篇篇

值得您背诵、模仿。

最后一章安排与面谈有关的内容，诸如面谈须知、面谈应对技巧，

提醒您做好行前的准备工作。最重要的实况会话范例当然也不可缺少，

所以这一章特别精选了十多篇模拟实况问答和模拟实况会话，内容涵

盖个人、家庭、教育背景、经验和兴趣等，还有完整的面谈过程实况。

读者可以实际配合练习，增强应试的实力与信心！
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第一章摇求职信

员郾求职信的性质与功能

求职信也称应征函。一般的公司在招聘启事中，只会要求应聘者

寄上履历表。求职信是应聘者主动表示自己对这份工作热衷程度的一

种表现。也就是说，履历表是被动的，是一种求职过程中所必备的文

件，而求职信则是主动的，是求职过程中附带的，但具有争取面谈机

会的一种半正式的沟通作用。

严格来说，一封求职信的性质是正式的。因为写求职信的目的在

于争取一份工作，而且写作的对象是一个公司或公司里某位高级主管，

因此我们说求职信是一种正式文件。但是从另一角度来看，写求职信

是应聘者的权利。应聘者可以写，也可以不写这封求职信。如果他不

写，没有人会认为他的应聘文件不完整，因为他寄了履历表。如果他

写了，那是他强调自己对这份工作的认真态度，也是他除了履历表以

外，增加一份和收信人之间、虽然正式但具有私人性质的额外沟通。

融合这两层意义，所以我们称一封求职信为半正式的沟通。

了解了求职信的性质之后，我们再来了解它的功能。上面我们提

到求职信是主动的、附带的、正式的，而它的功能在哪里呢？它的功

能在于透过其主动而附带的书写行为，和收信人做半正式的沟通，进

而使对方了解应聘者积极认真的态度，最后达到取得面谈的目的。在

此，我们要明确一点：不管是求职信、履历表或自传，其目的都在于

增加录取率。而录取的关键在于面试。如果有面试的机会，就表示有

录取的希望。所以求职信、履历表及自传也等于是在争取面试的机会。

我们常在履历表的最后一段看到应聘者写上这么一段：“希望贵公司给

员第一章摇求职信摇



我面试的机会。”而求职信的功能便是加强招聘单位给予应聘者面谈机

会的可能性。因为履历表和自传的功能是叙述自己的背景，让对方了

解自己的基本文件，进而肯定认同自己的能力。

有了这些认识以后，我们就可以充分利用这份属于应聘者专有的

权利，为我们争取工作了。

圆郾求职信的写作

手写一封求职信是目前大学生找工作过程中的常见做法，这便于

引起用人单位的注意。但是，如果求职信写作不当，作用会适得其反。

正所谓“工欲善其事，必先利其器。”同样的，一封信就和“第一印

象”一样重要。信封、信纸就像一个人的着装，而字体就像一个人的

个性。如果求职信的信纸又破又烂，或是用随手拿来的草稿纸、笔记

本上撕下来的纸，都会给人随便的感觉。如果写字的字迹又草又乱，

也会给人一种不负责、草率而不认真的坏印象。因此，就是再短的一

封求职信，也不可以草率了事。

首先要注意的是信封和信纸。每个人的喜好不同，但求职信的信

封和信纸最好以清洁、明朗、大方为原则。颜色以白色为最佳，最好

没有画线及花纹点缀。纸质虽然不需太奢华，但也不能用太粗糙的纸。

其次，最好能用计算机将求职信打印出来。如果一定要用手写，

最好能用钢笔或圆珠笔。切忌用铅笔写求职信，给人留下不好的印象。

钢笔及圆珠笔的颜色最好是黑色或蓝色的。虽然有的人觉得红色、绿

色或其他颜色很好看，但是我们要把握大方的原则。尤其我们写的是

一封求职信，不是情书，没有必要太花哨。

第三，也是最重要的一点，就是简明扼要的内容和通顺流畅的文

笔。前两点是表面的，这一点则是实质的。我们所要把握的重点是：

“辞，达而已矣。”即用正确的句子把自己该表达出来的信息平实流畅

地传达出来，不矫饰、不浮夸、不赘言。

圆摇求职英语：求职信·履历表·自传·面试
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英文信件的格式

英文信件大致分两种格式，一为齐头式（月造燥糟噪杂贼赠造藻），一为缩行
式（陨灶凿藻灶贼藻凿杂贼赠造藻）。前者又分为全部齐头式（枣怎造造遭造燥糟噪）、齐头式
（遭造燥糟噪）和半齐头式（泽藻皂蚤遭造燥糟噪）三种。请看下列四个图示：

猿第一章摇求职信摇



图员摇全部齐头式

源摇求职英语：求职信·履历表·自传·面试



图圆摇齐头式

注：和全部齐头式不同的是，它的信头、日期、结尾和签名排在右侧。这种格式也很流行。

缘第一章摇求职信摇



图猿摇半齐头式

注：这是比较中庸的写法。和齐头式的不同处在正文部分，每段开头均内缩五至八个字母。

远摇求职英语：求职信·履历表·自传·面试
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图源摇缩行式

注：这是一般人最常用的书信格式。

苑第一章摇求职信摇



摇摇看了前面四个图，我们可以知道，不管是那种格式的信件，都具

备有写信人的地址、日期、对方的地址、称谓、正文、结尾及署名七

大部分（附件可省略，并非必需）。缺少了其中任何一项都不能算是完

整的一封信。

现在我们更进一步地来了解构成一封信的这七个部分，到底要怎

样书写才算正确。

（员）写信人的地址
写地址之前，先写上自己的姓名与称谓，然后依下列顺序写出地

址：

摇摇摇摇号码摇摇摇摇摇街道名，

乡镇名 县市名，

省名（区域号码），

（国家名）

要注意的是，这只是大略的格式，实际上地址的书写方式有很多

种，长短也不一样。我们只要把握“由最小的点，写到最大的面”这

个原则就可以了。下面是几个例子：

例员摇苑圆匀蚤早澡杂贼则藻藻贼，

粤糟贼燥灶，

蕴燥灶凿燥灶宰猿粤远猿砸，

哉灶蚤贼藻凿运蚤灶早凿燥皂燥枣郧则藻葬贼月则蚤贼葬蚤灶

例圆摇员圆园园运藻憎云燥则藻泽贼蕴葬灶藻

云燥则藻泽贼匀蚤造造，晕援再援员员猿苑缘

哉援杂援粤援

例猿摇郧葬贼藻员圆月怎蚤造凿蚤灶早允，匀怎蚤赠怎葬灶粤责葬则贼皂藻灶贼泽

粤泽蚤葬灶郧葬皂藻泽灾蚤造造葬早藻，月藻蚤躁蚤灶早员园园员园员

悦匀陨晕粤

愿摇求职英语：求职信·履历表·自传·面试



例源摇苑，匀葬则增藻则枣蚤藻造凿郧凿灶泽，
砸蚤糟澡皂燥灶凿，
杂怎则则藻赠，
耘灶早造葬灶凿援

由上面的例子，读者可能会发现到标点符号的问题。例 员和例源
是属于英式的写法，在每一行后面都加上逗号。甚至在门牌号码后面

也加了逗号，地址完毕后还加上句号（例源）。而例圆和例猿则是美式
写法，也是读者一般常用的地址书写方式。

（圆）日期
日期的写法分为下列几种，以员怨怨怨年员园月愿日为例：
摇摇愿辕员园辕员怨怨怨
摇摇愿贼澡韵糟贼燥遭藻则，员怨怨怨
摇摇愿贼澡韵糟贼援，员怨怨怨
摇摇愿韵糟贼援，员怨怨怨
摇摇韵糟贼燥遭藻则愿贼澡，员怨怨怨
摇摇韵糟贼援愿贼澡，员怨怨怨
摇摇韵糟贼燥遭藻则愿，员怨怨怨
其中愿辕员园辕员怨怨怨及韵糟贼燥遭藻则愿，员怨怨怨两种写法最为常用。

（猿）收信人姓名和地址
通常在招聘广告上并不会注明收信人的姓名，但会有不同名称或

部门。这在收信人的地址栏上都要写上去。例如：

酝泽援云葬灶早 收信人姓名

郧造赠灶灶泽蕴贼凿援 对方公司

孕藻则泽燥灶灶藻造韵枣枣蚤糟藻 部门

郧葬贼藻员圆月怎蚤造凿蚤灶早允， 匀怎蚤赠怎葬灶粤责葬则贼皂藻灶贼泽
 地址粤泽蚤葬灶郧葬皂藻泽灾蚤造造葬早藻， 月藻蚤躁蚤灶早

怨第一章摇求职信摇



（源）称谓
如果知道对方的姓氏，当然就直接写上姓氏。如果不知道对方的

姓氏，下列两种称谓在商业上是最常用的：

员）阅藻葬则杂蚤则（泽），
圆）栽燥宰澡燥皂陨贼酝葬赠悦燥灶糟藻则灶，
称呼后一般要使用标点符号，英国式采用逗号（糟燥皂皂葬），美国式

用分号（糟燥造燥灶）。相当于我国的“敬启者”或“谨启者”。
（缘）正文
求职信的内文大约可分为下列三段：

第一段，说明自己从何处得知这份工作，以及自己的动机与目的。

第二段，简述自己最适合这份工作的特殊背景（教育程度、科系

或经验）及自己对这份工作的态度。

第三段，表示对阅读者的感谢，并请对方给予面谈的机会。

如果有推荐人，也可以把他们（圆～猿人即可）的姓名、地址列入
求职信中。这一部分最重要的是措辞和语气。其原则是条理分明，不

卑不亢，自信而不自大。详细写作方式在下一节中有明确的说明及范

例。

（远）结尾
书信结束客套语（糟燥皂责造蚤皂藻灶贼葬则赠糟造燥泽藻）有多种，相当于我国书信

在结尾时使用的“敬礼”、“致敬”、“顺安”等句。这是表示写信人的

一种礼貌，在求职信中最好不要省略。最为典型的美国式写法是

杂蚤灶糟藻则藻造赠和月藻泽贼则藻早葬则凿泽，典型的英国式表达有 再燥怎则泽泽蚤灶糟藻则藻造赠（熟人或
知道对方姓名），月藻泽贼憎蚤泽澡藻泽，运蚤灶凿则藻早葬则凿泽和 再燥怎则泽枣葬蚤贼澡枣怎造造赠（不知姓
名）。

必须注意的是结束语只有第一个字母大写，其他均为小写。

（苑）签名
在结束语之后隔几行，齐头列出自己的姓名或手写自己的签名。

园员 摇求职英语：求职信·履历表·自传·面试



内文的安排

在前面我们曾经提到一封求职信应该具备的内容和格式。在这一

部分，我们首先假设要写三段内容，进而逐一研究每一段的措辞及语

气。

第一段，说明写信的动机与目的。求职信的起头就像一个人开口

说的第一句话一样重要。如果措辞及语气坚定而自信，通常比较能得

到对方的认同。相反的，如果气势软弱而低下，不但不能突出自己在

众多求职者中的分量，也失去了写求职信的意义。

以句子结构而言，分词在气势上较弱，陈述句则属于开门见山式

的做法，用介词短语引导的句子则介于二者之间，算是较中庸的。试

比较下列三句：

● 砸藻责造赠蚤灶早贼燥赠燥怎则葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶贼燥凿葬赠蒺泽蚤泽泽怎藻燥枣贼澡藻悦澡蚤灶葬阅葬蚤造赠，陨

憎蚤泽澡贼燥葬责责造赠枣燥则贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶蚤灶赠燥怎则藻泽贼藻藻皂藻凿枣蚤则皂援
● 陨灶则藻责造赠贼燥赠燥怎则葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶贼燥凿葬赠蒺泽悦澡蚤灶葬阅葬蚤造赠，陨憎蚤泽澡贼燥葬责责造赠

枣燥则贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶蚤灶赠燥怎则枣蚤则皂援
● 陨蒺凿造蚤噪藻贼燥葬责责造赠枣燥则贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶皂藻灶贼蚤燥灶藻凿蚤灶赠燥怎则葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶

贼燥凿葬赠蒺泽悦澡蚤灶葬阅葬蚤造赠援

拜读贵公司在《中国日报》上刊登的招聘广告，本人特此来函应

聘该职位。

这三种句型的中文意思其实大同小异，短短的一句话中，说出了

写这封求职信的动机、目的以及消息来源。其差异只在语气的转折和

句型的应用。不管我们要采用哪一种方式，最重要的是语法要正确。

举例来说，用分词结构或用介词短语引导的句子时，主语一定要一致。

绝对不可写成下列形式：

● 砸藻责造赠蚤灶早贼燥赠燥怎则葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶贼燥凿葬赠蒺泽悦澡蚤灶葬阅葬蚤造赠，贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶
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皂藻灶贼蚤燥灶藻凿凿藻藻责造赠葬贼贼则葬糟贼泽皂藻援（伊）
● 陨灶则藻责造赠贼燥赠燥怎则葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶贼燥凿葬赠蒺泽悦澡蚤灶葬阅葬蚤造赠，贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶燥枣鄄

枣藻则藻凿蚤灶贼藻则藻泽贼泽皂藻增藻则赠皂怎糟澡援（伊）

现在让我们来看一些常见的开头写作方式：

● 陨蒺皂蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿蚤灶贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶赠燥怎葬凿增藻则贼蚤泽藻凿蚤灶贼澡藻月藻蚤躁蚤灶早酝燥则灶蚤灶早

孕燥泽贼燥枣阅藻糟藻皂遭藻则圆援
本人对贵公司员圆月圆日刊登在《北京晨报》上的招聘信息极感

兴趣。

● 陨蒺皂憎则蚤贼蚤灶早蚤灶则藻责造赠贼燥赠燥怎则葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶贼澡藻悦葬则藻藻则孕燥泽贼枣燥则葬

责葬则贼鄄贼蚤皂藻藻凿蚤贼燥则援
本人特此来函应聘贵公司在《前程周刊》刊登的兼职编辑一

职。

● 陨蒺皂憎则蚤贼蚤灶早贼燥赠燥怎蚤灶则藻泽责燥灶泽藻贼燥赠燥怎则葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶贼澡藻月藻蚤躁蚤灶早
酝燥则灶蚤灶早孕燥泽贼燥枣员怨贼澡韵糟贼燥遭藻则援

本人特此来函应聘贵公司 员园月 员怨日刊于《北京晨报》的职
位。

● 孕造藻葬泽藻枣蚤灶凿藻灶糟造燥泽藻凿葬糟燥责赠燥枣皂赠则藻泽怎皂藻憎澡蚤糟澡蚤泽枣燥则贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶燥枣
责藻则泽燥灶葬造葬泽泽蚤泽贼葬灶贼贼澡葬贼赠燥怎葬凿增藻则贼蚤泽藻凿蚤灶贼燥凿葬赠蒺泽悦葬则藻藻则孕燥泽贼援

本人随函附寄个人履历表一份，以应聘贵公司今天在《前程周

刊》所登之私人助理一职。

● 栽澡蚤泽造藻贼贼藻则葬灶凿葬贼贼葬糟澡藻凿则藻泽怎皂藻葬则藻泽藻灶贼蚤灶则藻泽责燥灶泽藻贼燥赠燥怎则葬凿增藻则鄄
贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶贼燥凿葬赠蒺泽悦葬则藻藻则孕燥泽贼援

本人特此来信并随附履历表应聘贵公司今天在《前程周刊》所

刊登的职位。

万事开头难。写下了第一句以后，其他的就比较得心应手了。现

在让我们来看第二段的写法。第二段的重点在于突出自己。也就是针

对应聘职位的特点，过滤出自己在此方面最有利、最优越的条件或背
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