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前 言

众所周知���世纪的理想工作�需要具备相当的求职英
语能力才能取得�不要说外企�就连有些小型的国内企业在招
聘人才时�也要求求职者提供英语的求职材料�面试时也用英
语进行�有些求职者的专业能力不错�英语水平也不差�但在
求职时却屡屡受挫�究其原因�是求职英语技能欠佳所致�鉴
于此�笔者研究了数千份求职材料�接触了数百位求职者和数
十位人事经理�经过数年的构思和写作�终于将�求职英语导
航�奉献给读者�
本书有如下特点�
�内容全面实用
本书讨论了利用求职网络的诸多事项�论述了求职简历�

求职信�证明信�聘书和回函的功能�写作原则�写作方法和写
作技巧�介绍了求职表的填写方法和填写技巧�讲解了求职面
试的礼仪规范和制胜策略�为您提供了全面�实用的求职英语
学习和参考资料�

�结构系统完整
本书的结构按求职过程各环节发生的先后顺序�进行了

系统�完整的安排�打破了此类书籍先把求职写作都讲完后才
讲求职面试的传统做法�如�本书就把证明信的写作放到了面
试的后面�在讲面试的时候�还讲到了证书的翻译�感谢信的
写法以及用英语进行电话联系的方法和技巧�另外�对于有些
问题�本书不但从求职者的角度�而且从用人单位的立场进行
讨论�这很有助于您更系统�更完整地了解招聘求职的惯例�
掌握求职的方法和技巧�

�讲解规范严谨

�前 言
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对于求职各环节方法和技巧的讲解�笔者根据自己的知
识和经验�博采了众家之长�经过严谨推敲�编写而成�在笔者
接触的人事经理和有关著述对某些问题的看法发生分歧时�
笔者一般都依据权威专家的主张�采用符合现行国际惯例的
观点�如�在求职简历的形式方面�本书就否定了表格式�

�范例丰富新颖
本书提供了丰富的范例�内容新颖�表达方式多样�语言

规范地道�认真研读这些范例�对您求职英语能力的提高无疑
会大有裨益�
严格地说��求职英语导航�是集体智慧的结晶�在本书的

构思和写作过程中�有许多人向笔者提供了各种帮助和指教�
在此�笔者要特别感谢美国波士顿大学的 �������������博
士�摩托罗拉公司的王远凯先生�宝洁公司的秦勇先生�

云 蒙

����年 �月 ��日
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第一章 求职准备与求职网络

����������������������������������

��� 求职准备
�����������������������
在就业竞争如此激烈的今天�如果您想找份理想的工作�

不但要具备相当的素质�而且要做好充分的准备�

����� 心理准备
��������������������������

尽管三资企业和国内企业的数量在不断增多�规模在不
断扩大�但劳务市场在今天和以后相当长的时间内�却仍然是
�顾主市场����������q����������即�用人单位可从众多的
求职者中选择合乎其需要的人才�而求职者则要面临激烈的
竞争�外资企业的情况更是如此�所以�作为 ��世纪的求职
者�您必须要有强烈的竞争意识�
随着我国市场经济体制的实施和发展�劳动者终生服务

于一个单位的局面已被打破�大家都在不断寻找着更好的或
更适合的工作�以便更好地实现自身价值�同时为社会做出更
大的贡献�因此�当您没有工作或认为现在的工作不理想的时
候�您可以找一份工作或换一份工作�不必有什么顾虑�也不
要觉得难为情�西方国家的劳动者不是平均 ���年就换一个
顾主吗�
现在的就业都是双向选择�您要有承受失败的心理素质�

不要一次申请受挫就退缩�东方不亮�西方亮�只要您不断地
求索�终究会找到理想的工作的�

�第一章 求职准备与求职网络



����� 能力准备
����������������������������

在求职之前�您实际上很早就开始了能力方面的准备�中
小学时候的努力�大学期间所学的专业�工作中获得的经验
等�都是在为找到理想的工作做准备�
学历越高�就越容易找到好的工作�总体来看�学历高的

人往往能力也较强�在就业竞争中占很大的优势�随着我国高
等教育的普及�高学历的人定会越来越多�因此�您如果有深
造机会的话�千万不要轻易放弃�
相关工作经历及业绩对于求职的成功大有帮助�用人单

位的人事经理们在判断您的潜力时�主要依据您过去的表现�
外企在招聘员工时�尤其看重相关领域的经历�即使您只是打
过工�而没有长期从事相关方面的工作�您也为求职做了一定
的准备�
计算机和英语方面的能力�是许多工作普遍要求的技能�

不用说外企�就连国内绝大多数的中小型企业在招聘时�都有
这两方面的要求�因此�您平时就应注意这两方面能力的培
养�如果发现自己在这两方面的能力较差的话�那您在求职
前�最好能弥补一下�

����� 材料准备
�������������������������

求职过程中�您必然要提供些材料来证明自己的能力�如
简历�求职信等�除中文的外�您最好也准备些相应的英语材
料�因为许多单位有这样的要求�
简历和求职信是您给用人单位的见面礼�是您推销自己

的工具�须认真准备�写得好的简历和求职信能为您带来面试
的机会�
面试前�您应准备好能说明您能力和业绩的材料�如学历

证书�奖励证书等�同时�您还应广泛地收集资料�以便对用人

� 求职英语导航



单位和应聘的职位有更深入的了解�
面试前后�用人单位一般会要求您填写求职表�了解求职

表的填写方法是特别重要的�因为人事经理们不但要看您的
学历�经历和业绩�而且要看您组织它们并用英语表达它们的
能力�
很多单位要求求职者提供能证明其经历和能力等情况的

证明人�所以�您在求职前�应与您过去或现在的上司�老师联
系�征得他们的同意�请他们为您的表现�能力等作证�
本书对以上提到的各种英语求职材料的功能和写法进行

了详细的阐述�还精心编写了丰富的范例�列举了大量的词
句�是您准备求职材料时以及整个的求职过程中的好助手�

��� 求职网络
�������������������
现在的就业途径�已不再是单一的学校分配或上级指定�

可以说���世纪的求职渠道已形成了立体化的网络�求职者
在求职过程中应充分地加以利用�

����� 传统网络
���������������������

目前�传统的求职网络仍然是众多求职者求取工作的主
要渠道�如�学校就业办公室的推荐�亲朋好友的帮助等�

������� 就业办公室
����������������

对于应届毕业的求职者�通过校就业办公室寻找工作机
会是最佳选择�许多企业提前半年就向一些大专院校的就业
办公室寄去人才需求信息�有些实力雄厚的知名企业还派专
人到校选拔所需人才�求职者如果有充分准备�不需花什么时
间和财力就能找到理想的工作�

�第一章 求职准备与求职网络
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������� 亲朋好友
�������������������

如有亲朋好友能为您出谋划策�积极推荐�那无疑是很荣
幸的�总的来看�经亲朋好友推荐而取得工作的成功率是较高
的�即使是市场经济发达的西方国家的企业�也经常通过现有
员工的推荐来招聘新员工�有的还对积极推荐的员工予以奖
励�所以�如果您有亲朋好友在您想去的企业工作的话�不要
忘了请他推荐�您不必担心您和推荐人的关系会对您的求职
有什么负面影响�他人对您的肯定比您的自我促销更有效�

������� 媒体广告
��������������

报刊杂志是获取人才需求信息的主要渠道之一�很多企
业�尤其是外资企业�在需要用人时�会在报刊杂志上登广告�
对职位性质�求职者的条件�需要提供的材料�联系方式等事
项进行说明�求职者应针对广告上的要求积极准备�呈递一流
的求职材料�面试时充分展示广告上所要求的能力�以取得工
作机会�

������� 职介机构
������������������

职介机构是连接求职者和用人单位的桥梁�尤其是当求
职者是想另谋职业时�职介机构是较理想的渠道�在与职介机
构联系前�求职者最好能事先准备好简历�求职信�各种证书
等材料�以便职介机构或用人单位要求时出示�

����� 互联网络
�����������

信息技术的发展把我们带进了网络时代�今天�求职者可
以通过互联网�不出家门就能获悉各种人才需求信息�发布自
己的求职意向�传递求职材料�与用人单位进行网上洽谈�以
便找到理想的工作�互联网可以说是 ��世纪最有发展潜力
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的�最佳的求职渠道�求职者最好能充分加以利用�

������� 网上查寻
��������������������

目前�我国已有数百个人才交流网站�这些网站的人才信
息相当丰富�您可以了解很多入市公司的情况�找到有关求职
的具体事项�查寻有关的政策规定�总之�在网络人才市场上�
您能够得到比传统人才市场更大的收获�
在互联网上查寻求职信息的方法非常简单�您可以借助

本章提供的求职网址进入相应网站查寻�也可以利用搜索引
擎寻找�
利用搜索引擎查寻求职信息时�您只要在输入框中键入

���������� ��������� ��之类的关键词�并按 ������键�搜索
引擎就会为您找到许多相关类目和相关网站�您循着链接点
步步深入�定会如愿以偿的�以下是常用的搜索引擎的网址�

�����英文版 �����ðð��� ��� �������
�����简体中文版 �����ðð����� �������
�����中文 ����版 �����ðð���������� �������
������ �����ðð��� �����������
�������� �����ðð��� �������������
����� �����ðð��� ������ ����
��������� �����ðð��� ����� ���������
������ �����ðð��������������
四通利方 �����ðð��� ���� ������� ð��������
���� �����ðð��� ���� �����

������� 网上联系
������������������

利用互联网提供的电子邮件功能和用人单位联系�比传
统的邮递方式快捷方便�且费用低廉�在撰写电子邮件时�要
注意以下问题

��
�

格式要符合相应求职文体的要求�如求职简历就须采
用列举式�不要使用段落式或表格式

��
�

字体不要花哨�采用大众化的字体就行�如 �����
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����������������� ��������������等
��

�
慎用缩略语�较为正式的求职材料�如求职信和简历�
不要使用电子邮件专用缩略语�一般的邮件也最好不
用�以下这些缩略语�如果在对方发给您的邮件中出
现的话�您应该知道其意思

�
�

�� ��������� 顺便说一句��
��� ������������ 依我之见��
��� ������������� 换句话说��
��� �� ����� � 哦�明白了�
���� �� ����� ���� 哦�我现在明白了�
��� ���������������� 谨先致谢�
���� ��������������� 以后再谈�

������� 求职网址
������������������

外企环球网 �����ðð������������������
中国劳动信息网 �����ðð��� ��� �����������
英才网 �����ðð��� ������3�������
���人才库 �����ðð��� ������������� ����ð ���ð����ð

���
��人才市场 �����ðð��� ���������������������ð ��

�
ð

��������
上海人才市场 �����ðð��� ������������������
中高级人才信息沙龙 �����ðð��� ����� ���������������ð������
人才信息库 �����ðð��� ������ ���� ���
人才热线 �����ðð��� ���������
���人才红娘 �����ðð��������������ð���������ð

������
ð

����
北方人才市场 �����ðð�����������������
华南人才信息 �����ðð������� 3��������
南方人才市场 �����ðð������������� �ð�����ð�����
厂长经理人才 �����ðð������� ������
四川人才市场 �����ðð��� ��� ����������������ð �ð����

�
ð

�������
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宁波人才市场 �����ðð��������������������ð����
��

ð
���ð��������

惠智人才驿站 �����ðð�������������� ������ð �
���

ð
���������

新疆人才银行 �����ðð��������������ð�����������
智联人才中心 �����ðð���������������
武汉人才市场 �����ðð�������������
海南人才市场 �����ðð�������������������ð �ð���ð

������3� ������
深圳人力资源 �����ðð���������������������� ð����3�

���
甘肃人才市场 �����ðð��� �������������������ð ����

��
ð

��ð����
电脑人才网 �����ðð��������������
福建人才市场 �����ðð��������������������ð ����ð �

��
ð

���������
科锐信息咨询 �����ðð��� ����������������
纬博利达人才 �����ðð����������������� ���
英才网 �����ðð��� ������3�������
西安人才市场 �����ðð������������ð����ð���3�������
重庆人才市场 �����ðð����������������������ð

�
ð

����������
黑龙江人才市场 �����ðð��������������������ð����3��

���
ð

�����ð���ð��� ���
成都职介中心 �����ðð��������������� ��� ��������ð ����ð

�
ð

���������
诚信人力资源市场 �����ðð��� ��������� ���
中国 ����学生求职网 �����ðð��� ��������������
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第二章 简 历

���������

��� 简历的功能
��������������������
简历在英文中既可以说成 �������也可以说成 �������3�

�������� �����前者美洲人用得较多�而后者为欧洲人所
喜好�
简历是最重要的求职材料�它把求职者的能力�学历�工

作经历�取得的成就�获得的嘉奖�兴趣爱好�特长等展示给用
人单位�是求职者介绍自己�推销自己的有力工具�用人单位
主要根据简历提供的情况决定是否给予求职者面试机会�面
试后也把简历作为是否聘用的重要依据�
简历是不可缺少的求职材料�在发达国家�连份简历都不

要就找到工作的情况确属罕见�尤其是稍好点的工作�没有简
历作为先导�连面试的机会也得不到�即使用人单位准备了求
职表�在领取求职表之前或在递交填好的求职表之时�递上份
简历也是礼仪的要求�除非用人单位明确说明不需这样�

��� 简历的写法
�����������������������������
英文简历在构成要素�样式和写作方法等方面与中文简

历有很多不同之处�单纯地把中文简历译成英文而没有根据
英文简历的特点作适当的处理�即使翻译得再好�也是一份失
败的简历�
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����� 撰写简历的原则和技巧
������������������������������������

成功的简历不但要实事求是地反映求职者的能力和经

历�而且要能激发用人单位对求职者的兴趣�以获得面试的机
会�进而得到孜孜以求的工作�因此�在撰写简历时�必须做到
以下几点�

������� 突出业绩和能力
�������������������������������������

要突出业绩和能力�可采用以下技巧
��

�
以 �������为抬头�把自己的相关能力和业绩概括
地写出来�置于工作经历和学历之前�使招聘人员在
短短的几秒中内就知道您的长处

��
�

有工作经验的求职者应先写工作经历�再写学历�应
届毕业生一般先写学历�再写打工经历�但打工经历
与应聘职位相关或打工时有突出成绩的�也可先写打
工经历�再写学历

��
�

以 ���������������������为抬头�打破时间顺序
把相关工作经历提到前面�予以突出�有些专家称使
用了这种技巧的简历为 �����������������与按时
间顺序写作的 �������������������相对应

��
�

用有一定说服力的具体数据说明在相关方面所具备

的能力和取得的成就

��
�

用划线�改变字体�调整行距等手段�突出与应聘职位
相关的内容�但在使用此技巧时一定要适度�否则�非
但起不到突出的效果�反而影响了版面的美观�

������� 掌握语言特点
�����������������������������������

英文简历在其发展过程中�已经形成了一套独到的语言
体系�其最大特点是简洁明了�因此�在撰写简历时�须掌握以
下这些语言技巧�
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