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Test dictation: 

试听：

所有的求职者都是推销员。他们所推销的商品就是他们自己，而顾客就是那些潜在的雇主。当然，作为推销员，就要提供充足的商品信息。如果一个汽车推销员不能回答顾客提出的有关他销售的汽车的问题，那顾客很有可能不会选择购买。这同样适用于潜在雇主：他也希望即将聘用的这个人能回答他所有的问题。
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The competition text

A. The letter:

[min 1, 120]

尊敬的先生/女士：

通过本申请信，我希望应聘贵宾馆前台接待员的职位，我是在2011年4月16日的多家报纸上看到这则广告的。

我曾经在国内外若干家宾馆从事前台接待员工作达6年之久。我的技能在工作经历中得到了发展，再加上我的教育背景，使我有资格应聘广告中提到的这份

[min 2, 130]

职位。

获得高中文凭后，我又成功地完成了一年的宾馆前台接待课程。因此，我已经掌握了很好的文字处理和计算机技能。在国外宾馆当前台接待员期间，我学会了说外语。除了我的母语英语之外，我还会说西班牙语。另外，我还熟练掌握了法语。

总之，我完全有能力满足您广告中提出的工作要求，包括：当潜在客户来电时，接

[min 3, 147]

听电话、接受预订；当顾客到达时，完成全部的入住手续。我对于从事行政方面的工作很熟悉，包括记账和编制账单。我习惯于前台的轮班工作，所以，我可以接受工作时间的不同，甚至包括周末。

请查看附件中的简历以对我的工作经历有更多的了解，真心希望您能够认真考虑我的申请。

我很乐意在您方便的时候接受面试，并希望能够在九月初开始工作。

此致，

敬礼！
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B. The text to be summarized

[min 1,150]
求职的五个重要步骤

一、正确估量自己的喜好和能力

在你离开学校之前，考虑一下将如何选择：是留在校园继续深造或者直接找工作走进社会。如果你决定直接就业，那么就在你离开学校之前开始求职。这样，就可以缩短你毕业之后找工作的时间。求职之前，你应该正确估量自己的喜好和能力。个人喜好包括对薪酬、工作时间以及对某种工作本身的满意程度。所有人

[min 2,160]
都希望能找到一份理想的工作，在各方面都能满足自己的要求。但实际上，这种几率是很小的，其主要原因是我们的个人能力问题。对于大多数人来说，个人能力是有限的。因而一般都会根据自己的能力去选择适合的领域和工作。所以，为了能有效地求职，我们应该充分估量自己的个人喜好以及能力。

二、怎样找到一份合适的工作

在了解了自己的喜好和能力之后，你就可以去就业市场寻找适

[min 3,170]
合自己的工作了。并没有某种单一的求职方法能保证你找到理想的工作。最好的解决办法就是尝试用尽一切对你而言可用的方法，以涵盖大部分就业市场。当然，我们这里说的是指适合你能力的就业市场。找工作，一般先从自己的熟人圈子提供的信息开始。询问你的亲友和熟人，看他们是否知道哪里有适合你的职位空缺。其次，我们还可以看一些报纸上的招聘广告。有些招聘广告也会登在互联网上。你可以利用关

[min 4,180]
键词直接上网搜索。另外，我们也可能会在一些国营或私营的职介所或者临时就业机构中找到适合自己的工作。

三、与有希望成为你未来雇主的人取得联系

在发现有合适自己的职位空缺后，你接下来要联系这家公司或者相关机构。你的目标是：找到有权向你提供工作的人，比如说人事经理，安排一次面试。你可以争取通过电话或某种形式的电子消息直接安排这样一个面试。但大多数雇主都希望在面试之前先收到候选人的相关信息，再

[min 5,190]
决定是不是要进行面试。因此，与你未来雇主取得联系的最好办法就是填一张申请表或写一封求职信，陈述清楚你的个人能力与资格，并申请一次面试机会。当然，如今往往可以通过电子邮件的方式来发送申请表或求职信。

四、关于个人简历

对于个人简历，有很多不同的定义。大多数人认为，个人简历就是对这个人教育背景、工作以及相关经历的一份书面总结。一般来讲，个人简历中所包含的如上几个方面的信息应该比申请信中所阐述的更详尽。换言之，简历应该

[min 6,200]
起到这样一个特殊作用：那就是让未来的雇主觉得你是这项空缺职位独一无二的候选人。不过，并不是所有的职位都需要你编写个人简历的。例如：申请非技术工作时。然而，当有许多人竞争同一份你中意的工作时，递上一份个人的详细简历有助于让你在众多求职者中脱颖而出，比较有把握得到这个重要的面试机会。因此，你应该认真编写个人简历，且注意写作风格，当然不能容忍任何的拼写错误。

五、如何进行面试

经过前面几轮的筛选，面试是得到工作的最后一步。它也是整个求职过程

[min 7,211]
中最关键的一步，因为你要与那个将决定是否会雇佣你的关键人物面对面交谈。实践证明，如果你在面试中给面试官的印象很好，你就很可能得到这份工作，即使你不具备全面的素质要求。牢记这一常识。你应该注意以下几点：当你去参加一个面试的时候，一定要确保准时，最好提前五到十分钟，着装一定要得体。很多人未被录取只是因为不合适的个人形象。另外，对面试官要表示适当的尊重。在面试过程中要认真听面试官所说的话和提出的问题。轮到你发言的时候，总是很清楚地表达你的想法，避免不必要的犹豫。
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