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前 健.
  t〕

随
    着社会主义市场经济体制的逐步建立和高等学校管理体制

    改革的不断深入，毕业生分配的模式已经产生了根本的变

化。由过去传统的国家指令性分配过渡到毕业生和用人单位的

双向选择。这种变革给毕业生带来了更多的择业机遇，也使用人

单位具有了更大的招聘人才的自主权。过去是毕业生坐等分配，

“皇帝的女儿不愁嫁”，而现在却要眼观六路，耳听八方，收集信

息，主动出击。这对毕业生的英语能力和交际能力提出了新的挑

战。除毕业生外，还有许多人由于种种原因需要另谋他职，过去

那种在一个工作岗位上不管好坏干到退休的现象已经在很大程

度上得到了改变，社会对“跳槽现象”也给予了越来越多的宽容。

求职并非易事，这是一门学问，也是一种考验。求职者必须学会

同各种各样的用人单位、人事部门、单位领导或人事干部打交

道。外资企业、合资企业及许多其他用人单位都要求求职者具有

较强的英语口、笔头能力和现场应变能力。外向型企业和教育部

门通常都要进行面试，以考核求职者的口头表达能力、交际能力

和综合水平。如果求职者缺乏面试经验，临阵怯场，高度紧张，导

致不能应付自如，则会在竞争中败北。而求职者为了取得成功，

就必须进行必要和充分的准备，并经历一系列的程序，如撰写求



职申请报告、提供推荐信、准备个人履历、打电话询问、和办公室

接待人员打交道、面试等等。《求职英语指南》旨在帮助求职者熟

悉求职程序，扫清求职过程中的各种障碍，充分展示自己的才

华，给招聘单位和官员留下良好的印象，并最终获得录用。
    本书共分为七部分。第一部分信函:列举普通信函、商务信

函、求职信、推荐信、查询信、感谢信等各种信函的格式、写作特

点、注意事项和范例;第二部分个人履历:列举个人履历的特点、

各种格式和范例;第三部分自传:介绍自传的特点并提供范例;

第四部分打电话:指导求职者如何用英语打电话、接电话，列举

电话英语常用句型和实例;第五部分接待:指导求职者如何同办

公室接待人员、秘书等打交道，列举接待英语常用句型和会话实

例;第六部分面试:介绍面试的各个阶段和面试技巧;第七部分

为三个附录:英语招聘广告、面试评分表和国内外著名院校、公

司因特网网址。

    本书编写新颖，面面俱到，具有较强的针对性、系统性和实

用性。书中附有大量的英文实例和情景对话，中文解释，通俗易

懂，便于模仿操练，学以致用，立竿见影。

    东南大学出版社责任编样施恩先生为本书的编样出版倾注

了大量的心血，林英女士完成了全书的计算机录入任务，付出了

艰辛的劳动，在此表示真挚的感谢。

    本书不足与礴漏之处，敬请读者不吝赐教。

        郑玉琪

东南大学外国语言系

                1999. 2.
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口信函
Letters

求
    职者为了求得一份满意的工作，首先必须根据广告上刊登

    的招聘单位的地址或通过其他途径获得的联系方式和用人

单位取得联系，表明自己的求职意向，引起招聘者的兴趣，继而

安排面试的时间。当然，和招聘单位联系可以有多种方式，如打

电话，写求职信，直接去用人单位询问，请单位或熟人、朋友推

荐。但是，打电话未必能把意思表达得很清楚，也不可能在电话

中详细介绍个人情况。去招聘单位询问固然比较直接，但一般只

适用于本地单位，外地就不那么方便了。即使你登门拜访，也不

见得能同单位负责人面谈，因为面谈通常都要经过现约。如果你
辛辛苦苦跑一趟，却又得不到需要的信息，岂不是得不偿失。而

请单位或熟人、朋友推荐也只是起一个辅助作用，路还是要靠求

职者自己去走。因此，和招聘单位取得联系的最好办法是写求职

信。打电话常常会顾此失彼，考虑不周，而写信却可以从容不迫，

慢慢道来，清楚地表达自己的求职目标，介绍自己的经历和特

长。由于文字材料是实实在在的，因此会给读信人留下深刻的印

象，甚至产生好感。如果你具备较高的写作水平，又非常熟悉信

函的结构和格式，将自己的愿望作了恰如其分的准确表达，那么
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你的求职信就好像一篇优美的散文或一首隽永的诗歌，给人以

美的享受;同时又可利用这一极好的机会，充分展示你的书面表

达能力。招聘单位是在看了你的求职信后才会确定是否给仿而

试的机会。也就是说，是否安排面试完全取决于求职信写得如

何。如果你的求职信过于平庸，不能打动招聘官员，你也许就永

远失去了在该单位供职的机会。由此，写好求职信是极其重要的

第一步，这一步迈好了，也就为最后的成功打下了良好的基础。

    信函有普通信函和商务信函之分，两者之间既有相同之处

又有不同之处。求职信属后者。

1.1 普通信函(Ordinary Letters)

    普通信函是指家人、同事、朋友、师生、恋人等之间的通信，

一般是非正式的。写普通信函应注意下列几点:

    1. 1. 1 自然真诚的情感

    最自然的信就是最好的信。写信的风格应是自然、流畅与真

诚，就好像在和一位好朋友聊天，信函应反映出个人的性格。但

许多人写的信不那么自然，总觉得信应带有文学色彩，给人留下

深刻的印象。其实，这是一种误解。写信是一种真情的流露，写

信人最好不要意识到自己正在写信，让文字在笔尖自然流淌。

    1. 1. 2 状如交谈的风格

    如果你把写信看作交谈，写起来就容易多了。要考虑你想说

什么，而不是怎么去说，因为信息比用词更为重要。反之，如果你

总是考虑怎么去说，所表达的内容可能会做作或难以捉摸。说话

者不停下来思考，通常都会说得最好。写信也是一样，好的信函

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



I 信函

就是生动、流畅的谈话。所以普通信函中应该使用与日常生活中

同样的语言，甚至是但语，尽可能避免使用花里胡哨的语言或陈

词滥调。像“in regard to⋯”，“
dance with ⋯ ”."as a matter

on the other hand"， "in accor-

of fact”，"along the lines of

⋯ ", "at your earliest convenience”这样的短语通常只用于商
务信函，如果在普通信函中也大量使用，就丧失了口语体风格。

    1. 1. 3 简单易懂的语言

    普通信函中应使用简单、简短、易懂的词汇。不要使用日常

会话中不常用的正规、高调语言。如:

          用 不用

        do        accomplish

          write        correspond

        often        frequently

          find        locate

          go        attend

使用生动的单词代替复杂的词组。如:

          用 不用

        please        will be good enough to

        now        at the present time

        like        along the lines of

          since        inasmuch as

用现代表达方式代替传统的表达方式。如:

    用 不用

as soon as possible      at your earliest convenience

could you let us know    please be kind enough to advise us
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I am pleased to

since/because/as

if

although

during/while

It gives me great pleasure

in view of the fact that

in the event of

in spite of the fact that

in the course of

    1. 1.4 条理清晰的结构

    写信一定要思路清晰，前后连贯，写完了一件事再去写另一

件事，不要呈跳跃式，相互交叉。每谈论一种新的观点或想法要

另起一段。通常一段的最后一句提示下一段的第一句。如果你

写的是将要进行的一次旅行，本段的最后一句是这样的:"We

are leaving at the end of this month，after Robert returns to

school. " (“我们将在本月底罗伯特返回学校以后出发。”)这就

很自然地过渡到下一段:"We are quite pleased with Robert's

first report from London. He is apparently doing very well in

all subjects... "(“我们很高兴收到罗伯特从伦敦寄来的第一份
报告。显然他各科都学得很好。”)

    避免长句和长段。由短句和短段组成的信件不仅悦目，而且

易读、易懂，传递信息的速度快。如果句子或段落写得长而复杂，

读信人就要反复阅读，以搞清楚写信人所要表达的意思，有时可

能会产生误解。请看下例:

    Married to a former war correspondent who is now writ-

ing fiction，she is living with him and his family in New York

and studying voice and dancing-prior to going to Hollywood

in the Spring for a screen test.

    这是一个长句，一般人至少要读两遍才能看懂。如果把它改



1 信函

为三个短句，意思完全不变，但清楚易懂得多了。

    She is married to a former war correspondent who is now

writing fiction. They are currently living with his family in

New York. She is studying voice and dancing and will go to

Hollywood in the Spring for a screen test.

「译文]

    她和一名前战地记者结了婚，她丈夫现在在写小说。他们目

前和她丈夫的家人一起在纽约生活。她在学习发声和舞蹈，春季

将去好莱坞试镜头。

    另一种使表达清晰的方法是尽可能使用具体的词汇。例如

"I am going abroad next month. "(“我下个月出国。"),abroad

一词表达的意思含糊，不如直接说:"I am going to England
next month. "(“我下个月去英国。")"She has a child. "(“她有

一个孩子。”)，不如“She has a two-year-old son. "(“她有一个
两岁的儿子。”)表达得那么清楚。

1. 2 普通信函的特点(Physical Characteristics)

    1.2. 1 信纸(Paper)

    使用质地上好的信纸，这不仅仅能给收信人留下美好的印

象，而且书写方便，经得起旅途运输，尤其是寄往海外的信件，要

确保到达后完好无损。一般以白色的、没有划线的信纸为好，划

线信纸适合于练习写信的儿童。

    1.2.2 书写(Writing)

    传统的信函都是手写的，手写亲切自然，代表写信人的风

格，见信如见人。但现在越来越多的人用打字机或计算机打信。
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打印的信函整齐划一，字体清晰美观，易于阅读。不过较短的信

件，尤其是表示感谢、祝贺、同情等的信最好手写，这样显得更为

亲切和真诚。当然，手写要注意写清楚，不要涂改或出现拼写错

误。字的颜色一般是黑色、蓝色或蓝黑色，不要用红色、黄色等有

色笔书写，更不要用铅笔，铅笔字是很不礼貌的。

    1.2.3 空间(Space)

    空间取决于信的长短。如果信很短，只集中在上半页，看起

来就显得不平衡，这个问题可以通过扩大行间距离解决。另外，

信纸的四边都要留有一定的空白，不要顶天立地。

1.3 普通信函的格式(Parts)

通常由信头、称呼、正文、结束语和签名五个部分组成。

1.3.1 信头(Heading)

    信头含写信人的地址和写信人日期，位于信纸的右上方，每

一行齐平，行末不用标点符号。日期写在地址的下面，单独一行。

50 Nicholson St.

Footscray，Melbourne
Vic. 3011

Feb. 25.1998



I 信函

1.3.2 称呼(Salutation)

    称呼位于信头下面，靠信纸的左边。通常用“Dear John”或

"Dear Mary”这样的称呼，称呼比较亲密的人可用“Dearest",

,,Darling",or "My own precious Anne"。一般认为“My dear”
比“Dear”正规。如果是一封友好的、非正规的信，称呼应使用

"Dear Frank "or "Dear Mr. Smith"。如果你和Mr. Smith不太

熟悉，则应称呼其“My Dear Mr. Smith"。只使用姓名作为称呼

是不礼貌的，也是不正确的，所以千万不要用下列方式开头:

      Mr. Frank Smith:

    This is to inform you that the tickets which you sent me

二 。and so on.

1.3.3 正文(Body)

正文是信的最重要部分，所有信息都在这里传递，长短并不

重要，重要的是条理清晰，语法正确，简明扼要，叙述口语化。

    1.3.4 结束语(Close)

    正文下面签名之前要写上结束语。结束语因亲密程度而异，

非正式的友好信件可用下列结束语:

    Sincerely yours, (您的真挚的)
    Yours very sincerely, (您的十分真挚的)
    Always sincerely yours, (永远是您的真挚的)
    Yours cordially, (您的热诚的)

    Most cordially yours, (您的最热诚的)
    Faithfully yours, (您的忠实的)

给亲密的朋友或家人的信可以这样结尾:
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Yours affectionately，

Always affectionately yours，

Lovingly yours，

Your loving sister，

Lovingly,your sister，

W ith love。

(你的亲爱的)

(永远是你的亲爱的)

(你的亲爱的)

(你的亲爱的妹妹)

(你的亲爱的妹妹)

(爱你的)

1.3.5 签名(Signature)

签名位于结束语下面。一定要手签，字迹要清晰可辨，不附

加任何衔头。

1.3.6 信封的写法(Addressing the envelope)

    为了让收信人准确无误地收到你的来信，你必须清晰、正

确、完整地填写信封上的姓名地址。寄信人的姓名地址位于信封

左上角或信封背面，要书写清楚。万一无法投递，邮局可将信退

还给寄信人。收信人的姓名地址位于信封右下方。格式有齐头

式(block form)和斜列式(indented form)两种，现各举一例。
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Naming，Jiangsu 210018
P. R. C.

Mr. Frank Smith
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齐头式信封实例


