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竞争是市场经济的永恒主题，人才的竞争更是

日趋激烈。那么，作为人才的您能被社会尽快认同

吗？简历和求职信无疑是您寻求机遇举足轻重的敲

门砖。

为了在激烈的竞争中成为强者，求职者除了具

备招聘职位要求的资格外，怎样推销自己，怎样把自

己的能力及优秀的一面呈现给用人单位也是非常关

键的。有人因为一封恰到好处的简历和求职信给自

己带来了最初的机会并由此走上了成功之路，也有

人尽管满腹才华却连初试身手的地点都无从寻得。

外语能力是求职者一项不容忽视的资格条件。

随着经济全球化的飞速发展和中国即将加入宰栽韵，
越来越多的招聘单位都要求应聘者递交中英文简历

和求职信。写出一份简洁、明确、漂亮的英文简历和

求职信是实现自我推销目的的必备技能。

本书意在为简历和求职信的写作以及面试等方
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面提供指导或建议。

第一章介绍了英文简历的写作要领、构成元素、

格式及版面设计等；总结了简历写作中的常用句型；

列举了不同学历、不同专业、不同经历的英语简历范

例员缘篇。
第二章介绍了英语求职信的结构、格式和特点

等；总结了英语求职信的常用句型；列举了实用范例

员缘篇。
第三章主要说明参加面试的注意事项以及面试

应聘中常被问及的问题及参考答案，以备面试时参

考。

此外，本书附录了求职英语相关词语、常见职位

名称和与求职信相关的其它函件。

只要读者仔细阅读本书、参考各章节的范例，相

信会写出一份成功的简历和求职信，并在面试中充

分发挥应有的水平，以达到推销自我的目的，从而在

众多的应聘者中脱颖而出。

本书虽经多次审慎的校对，仍恐有疏漏之处，欢

迎指正。

编摇者
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   第一章摇简摇历
砸藻泽怎皂藻泽

第一章摇简摇摇历
砸藻泽怎皂藻泽

第一节摇简历写法的简单介绍
匀燥憎贼燥宰则蚤贼藻葬杂怎糟糟藻泽泽枣怎造砸藻泽怎皂藻

一、简历的组成部分

晕藻糟藻泽泽葬则赠耘造藻皂藻灶贼泽燥枣葬砸藻泽怎皂藻
不管你是即将步入社会，还是打算更换工作，都

需要将自己的能力和优秀的一面呈现给未来的雇

主。这就需要你写出一份简洁、明确、漂亮的简历和

求职信。当然没有人能单靠一份简历或一封求职信

获得一份工作，但是如果履历写得好，英语表达清楚

明了，就可能给人留下深刻的印象，达到推销自己的

目的并获得面试的机会。所以，就争取面试的机会

而言，写好简历是迈向成功的第一步。

在英文中个人简历一般拼为 则藻泽怎皂藻（以前称为
责藻则泽燥灶葬造澡蚤泽贼燥则赠或 糟怎则则蚤糟怎造怎皂增蚤贼葬藻），现在一般美国
通用此词，偶尔也用凿葬贼葬泽澡藻藻贼，增蚤贼葬，或增蚤贼葬藻；而英国



求职英语一本通

粤郧怎蚤凿藻贼燥砸藻泽怎皂藻泽，悦燥增藻则蕴藻贼贼藻则泽葬灶凿允燥遭陨灶贼藻则增蚤藻憎泽   

圆摇摇摇摇

仍用 糟怎则则蚤糟怎造怎皂增蚤贼葬藻，简写为悦援灾援。简历是针对自
己想应聘的工作把资格、经验、个人情况等简要地列

举出来，以达到向雇主推销自己的目的。一般来说，

简历由以下几部分组成：

———姓名、地址、电话（晕葬皂藻，粤凿凿则藻泽泽，栽藻造藻鄄
责澡燥灶藻）

———个人情况（孕藻则泽燥灶葬造阅葬贼葬）
———经历（宰燥则噪耘曾责藻则蚤藻灶糟藻）
———学历（耘凿怎糟葬贼蚤燥灶）
———求职目标和资格（韵遭躁藻糟贼蚤增藻葬灶凿匝怎葬造蚤枣蚤糟葬鄄
贼蚤燥灶泽）

———著作辕专利（孕怎遭造蚤糟葬贼蚤燥灶泽燥则孕葬贼藻灶贼泽）
———特别技能（杂责藻糟蚤葬造杂噪蚤造造泽）
———课外活动辕社会活动（耘曾贼则葬糟怎则则蚤糟怎造葬则粤糟贼蚤增鄄
蚤贼蚤藻泽燥则杂燥糟蚤葬造粤糟贼蚤增蚤贼蚤藻泽）

———兴趣（匀燥遭遭蚤藻泽燥则陨灶贼藻则藻泽贼泽）
———证明人（砸藻枣藻则藻灶糟藻泽）
以上各项不需一一罗列。一般而言，前四个项

目是简历的基础部分，其于各项根据个人的具体情

况或应聘的职位而定。

二、常见的简历类型

悦燥皂皂燥灶云燥则皂泽燥枣砸藻泽怎皂藻泽
摇摇个人简历没有统一的形式，应聘者可根据个人
情况，对于简历的某些方面有所侧重。例如，对于即



   第一章摇简摇历
砸藻泽怎皂藻泽

将毕业的学生或工作经验很短的人而言，因为没有

工作经验或工作经历很少，所以简历要以学历为主；

对于工作经历丰富的人来说，经历和业绩是吸引人

的闪光点，所以工作经历和工作成绩是简历的重点

部分。按照简历的不同侧重点，我们把简历分为四

类。

员援以学历为主的简历（月葬泽蚤糟砸藻泽怎皂藻）
以学历为主的简历适合于即将毕业的学生或工

作经历很短的人，简历的重点是学习经历。在此类

简历中，一般包括以下几项内容：

葬援个人资料（孕藻则泽燥灶葬造阅葬贼葬）
遭援求职目标（韵遭躁藻糟贼蚤增藻辕允燥遭韵遭躁藻糟贼蚤增藻辕悦葬则藻藻则

韵遭躁藻糟贼蚤增藻）
糟援资格（匝怎葬造蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶泽）
凿援学历（耘凿怎糟葬贼蚤燥灶）：要从最高学历写起，要写

出就读学校的名称、所获学位、所学专业、各阶段学

习的起止时间、与应聘职位相关的课程以及成绩、所

获得的奖励如奖学金、优秀学生称号等。

藻援工作经历（宰燥则噪耘曾责藻则蚤藻灶糟藻辕耘皂责造燥赠皂藻灶贼）：
如果没有工作经历，省略此项。

枣援兼职（孕葬则贼鄄贼蚤皂藻允燥遭泽）
早援特别技能（杂责藻糟蚤葬造杂噪蚤造造泽）
澡援兴趣爱好（匀燥遭遭蚤藻泽辕陨灶贼藻则藻泽贼泽）
请参考本章第三节的例猿
圆援以经历为主的简历（悦澡则燥灶燥造燥早蚤糟葬造砸藻泽怎皂藻）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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源摇摇摇摇

有工作经验的应聘人写简历时可侧重自己的工

作经历，把和应聘工作有关的经历和业绩按照时间

顺序写出来。此类简历主要包括以下几项内容：

葬援个人资料（孕藻则泽燥灶葬造阅葬贼葬）
遭援求职目标（韵遭躁藻糟贼蚤增藻）
糟援资格（匝怎葬造蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶泽）
凿援工作经历（宰燥则噪耘曾责藻则蚤藻灶糟藻）：从目前所服务

的单位开始，依次按照从现在到过去的时间顺序列

出所服务单位的名称、负责的工作、工作业绩。注意

最近的工作或与申请职位有关的经历要写得详细，

与期望应聘的职位没有关系的经历或很久以前的经

历可简略说明。

藻援学历（耘凿怎糟葬贼蚤燥灶）
枣援特别技能（杂责藻糟蚤葬造杂噪蚤造造泽）
此类简历请参考本章第三节中的例远。其优点

是应聘人的经历一目了然、清晰易懂，这是被广泛接

受、最常用的一种简历形式。缺点是应聘人的业绩、

所掌握的技能不突出。

猿援以技能、业绩或工作性质为中心的简历
（云怎灶糟贼蚤燥灶葬造砸藻泽怎皂藻）
此类简历强调应聘人的技能和工作业绩，即把

成绩和技能首先列出，而不是把工作经历按照时间

顺序一一列出，工作经历在最后可简单地提及；当然

也可以以担任的职务（工作性质）为线索列出工作

经历。
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此种简历不以工作时间的先后为序，而是以所

取得的成绩或具备的技能或从事过的工作性质为中

心来概括工作经历。这也是此类简历与以经历为主

的简历（糟澡则燥灶燥造燥早蚤糟葬造砸藻泽怎皂藻）的区别。例如：应聘
人在几个不同的单位担任过相同性质的工作，那么

这几种经历可归在一个项目之下：

例员
云怎灶糟贼蚤燥灶葬造杂怎皂皂葬则赠燥枣宰燥则噪耘曾责藻则蚤藻灶糟藻：
摇摇孕藻则泽燥灶灶藻造酝葬灶葬早藻则：
允怎造赠员怨怨猿贼燥允怎灶藻员怨怨缘
摇摇摇摇摇摇摇月藻蚤躁蚤灶早云则蚤藻灶凿泽澡蚤责匀燥贼藻造
允怎造赠员怨怨员贼燥允怎灶藻员怨怨猿
摇摇摇摇摇摇摇月藻蚤躁蚤灶早杂葬灶澡怎葬灶匀燥贼藻造
粤凿皂蚤灶蚤泽贼则葬贼蚤增藻杂藻糟则藻贼葬则赠：
杂藻责贼援员怨愿怨贼燥允怎灶藻员怨怨员
摇摇摇摇摇摇摇月藻蚤躁蚤灶早晕燥援员酝蚤凿凿造藻杂糟澡燥燥造
允怎造赠员怨愿愿贼燥粤怎早援员怨愿怨
摇摇摇摇摇摇摇月藻蚤躁蚤灶早孕则蚤皂葬则赠杂糟澡燥燥造
译文：

工作经验

人事经理：员怨怨猿年苑月至员怨怨缘年远月
北京友谊宾馆

员怨怨员年苑月至员怨怨猿年远月
北京三环宾馆

行政秘书：员怨愿怨年怨月至员怨怨员年远月
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北京市第一中学

员怨愿愿年苑月至员怨愿怨年愿月
北京小学

例圆
宰燥则噪悦燥增藻则藻凿
摇摇粤悦悦韵哉晕栽陨晕郧：
砸藻泽责燥灶泽蚤遭造藻枣燥则责则藻责葬则蚤灶早凿藻贼葬蚤造藻凿枣蚤灶葬灶糟蚤葬造则藻鄄

糟燥则凿泽，蚤灶糟造怎凿蚤灶早糟怎则则藻灶贼葬灶凿澡蚤泽贼燥则蚤糟葬造则藻责燥则贼泽
郧耘晕耘砸粤蕴酝粤晕粤郧耘酝耘晕栽：
砸藻泽责燥灶泽蚤遭造藻枣燥则燥责藻则葬贼蚤燥灶燥枣杂葬造藻泽阅藻责葬则贼皂藻灶贼燥枣

晕燥援员栽藻曾贼蚤造藻云葬糟贼燥则赠
陨灶糟则藻葬泽藻凿责则燥枣蚤贼遭赠圆缘豫 蚤灶员怨愿怨
译文：

工作经验

财会工作：

负责准备详尽的财政记录报告，包括现在和过

去的报告。

一般管理工作：

负责第一棉纺厂销售部的运作。

员怨愿怨年利润提高圆缘豫。
请参考本章第三节中的例缘和例员员。此类简

历的优点是突出了成绩，但看简历的人很难把求职

人的工作经历理顺。

源援综合性简历（酝蚤曾藻凿云燥则皂）
许多人在实际应用中发现，简历不必严格遵守
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某一类型的模式呆板地对号入座，而是可以综合以

上几种简历的优点，既突出了技能与业绩，也把工

作经历一目了然地列出。所以应聘人可以根据应聘

的职位、个人的具体情况来决定采取哪种形式的简

历。此类简历请参考本章第三节中的例苑和例员园。

三、写好简历的基本原则

孕则蚤灶糟蚤责造藻泽蚤灶宰则蚤贼蚤灶早葬砸藻泽怎皂藻
摇摇简历的作用就是在很短的时间内让招聘单位了
解应聘人的情况，让雇主知道应聘人所具有的资格、

能为公司做什么。所以，简历一定要简洁、明了、个

性化。简历一般遵守以下几个基本原则。

员援版面要工整、设计要合理
版面设计不好会给人留下不好的印象。一份简

历一定要整洁、字迹工整、设计合理，这样才能吸引

人阅读下去。如果字迹潦草、不工整，未免给人办事

不认真、敷衍了事之嫌，那又怎么能争取到面试的机

会呢？

圆援长度适宜
简历的长度没有标准，但一般以十六开纸一至

二页为佳。没有工作经历的应聘人一页即可，而工

作经历丰富的可写两页。如果工作时间长、资料太

多，可选择与应聘职位相关的经历详细说明，与应聘

职位无关的经历简单提及即可。绝对不要把简历写

得很长，以免招聘人员无心阅读而失去面试的机
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愿摇摇摇摇

会。摇
猿援无人称叙述法
第一人称自述法让人感到语言呆板、乏味、不自

然，因为每句都要用 陨；而且也似乎过度自尊，未免
令人厌烦。例如，陨憎葬泽葬枣怎造造贼蚤皂藻贼藻葬糟澡藻则蚤灶郧怎葬灶早鄄
皂蚤灶早杂藻糟燥灶凿葬则赠杂糟澡燥燥造援陨憎葬泽增燥贼藻凿贼澡藻遭藻泽贼贼藻葬糟澡藻则
遭赠泽贼怎凿藻灶贼泽蚤灶员怨愿苑援明明是写简历的人自己准备的
材料，如果用第三人称，会给人留下傲慢的感觉。例

如，匀藻憎葬泽葬贼藻葬糟澡蚤灶早鄄葬泽泽蚤泽贼葬灶贼枣燥则晕燥援圆匀蚤早澡杂糟澡燥燥造援
匀藻澡藻造责藻凿怎灶泽葬贼蚤泽枣葬糟贼燥则赠泽贼怎凿藻灶贼泽憎澡燥憎藻则藻蚤灶凿葬灶早藻则
燥枣枣造怎灶噪蚤灶早援
所以，无人称叙述法最合适。此种方法简洁、明

了、自然。现在绝大多数简历都采用此种无人称叙

述法。因此，以下表达方法应有所改正：

例员
陨憎葬泽葬枣怎造造贼蚤皂藻贼藻葬糟澡藻则蚤灶郧怎葬灶早皂蚤灶早杂藻糟燥灶凿葬则赠

杂糟澡燥燥造援陨憎葬泽增燥贼藻凿贼澡藻遭藻泽贼贼藻葬糟澡藻则遭赠泽贼怎凿藻灶贼泽蚤灶
员怨愿苑援应该改成：
粤 枣怎造造贼蚤皂藻贼藻葬糟澡藻则蚤灶郧怎葬灶早皂蚤灶早杂藻糟燥灶凿葬则赠

杂糟澡燥燥造援灾燥贼藻凿贼澡藻遭藻泽贼贼藻葬糟澡藻则遭赠泽贼怎凿藻灶贼泽蚤灶员怨愿苑援
译文：光明中学全职老师。员怨愿苑年被学生选为

最佳老师。

例圆
匀藻憎葬泽葬贼藻葬糟澡蚤灶早鄄葬泽泽蚤泽贼葬灶贼枣燥则晕燥援圆匀蚤早澡

杂糟澡燥燥造援匀藻澡藻造责藻凿怎灶泽葬贼蚤泽枣葬糟贼燥则赠泽贼怎凿藻灶贼泽憎澡燥憎藻则藻蚤灶
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凿葬灶早藻则燥枣枣造怎灶噪蚤灶早援应该改成：
粤 贼藻葬糟澡蚤灶早鄄葬泽泽蚤泽贼葬灶贼枣燥则晕燥援圆匀蚤早澡杂糟澡燥燥造援

匀藻造责藻凿怎灶泽葬贼蚤泽枣葬糟贼燥则赠泽贼怎凿藻灶贼泽憎澡燥憎藻则藻蚤灶凿葬灶早藻则燥枣
枣造怎灶噪蚤灶早援
译文：第二中学的助教。帮助可能不及格的学

生补习功课。

源援语言简练
阅读你简历的人必定是很忙的，所以语言简练、

正确、具体是必然的。特别注意的是简历是对于自

己情况的介绍，尽量用简单句而不用复合句、尽量不

用系动词 遭藻；简历中充满短语，完整句子极少，所以
要注意短语句法的一致性，在谈及并列的项目时，要

用相同的类型的短语。

例员
陨憎葬泽葬泽燥枣贼憎葬则藻藻灶早蚤灶藻藻则蚤灶粤责责造藻悦燥皂责怎贼藻则枣则燥皂

员怨怨缘贼燥员怨怨愿援应该改成：
云则燥皂员怨怨缘贼燥员怨怨愿：杂燥枣贼憎葬则藻耘灶早蚤灶藻藻则，粤责责造藻

悦燥皂责怎贼藻则援
或者：

杂燥枣贼憎葬则藻耘灶早蚤灶藻藻则蚤灶粤责责造藻悦燥皂责怎贼藻则，员怨怨缘贼燥
员怨怨愿援
译文：员怨怨缘至员怨怨愿：苹果电脑公司软件工程师。

苹果电脑公司软件工程师，员怨怨缘至员怨怨愿。
例圆
陨憎葬泽遭燥则灶蚤灶允怎造赠员圆，员怨远远应该改成：


