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印尼学生汉语求职信偏误及应对措施
陈艳丽

（浙江越秀外国语学院，浙江 绍兴 312000）

摘要：对于第二语言学习者来说，用目的语写求职信不可避免地会出现写作偏误。本文以印度尼西亚留学生汉语求职信习作作为语

料来源，试图从求职信偏误的标点意识、格式意识和语体意识来探究原因，希冀在教师、学生和教材三个层面寻找应对措施。
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求职信，顾名思义就是求职者以求职为目的，以书面形式与

用人单位进行沟通，以实现求职目的的书信。随着中国经济的快

速发展，以及地位的日益凸显，有意在中国发展的外国留学生越

来越多，一封求职信在成功求职中起着重要的作用。而在 HSK 留

学生汉语水平考试中，求职信也一直作为重点的考核内容，这也

说明了求职信在对外汉语教学中的重要性。对于第二语言学习者

来说，用目的语写求职信即要具备一定的汉语写作水平，又要了

解求职信的格式，否则留学生在求职信中就会产生不少偏误。

鉴于此，本文以 HSK 动态作文语料库中印度尼西亚（后文全

称“印尼”）学生求职信习作作为语料来源，并结合所教印尼班

学生的求职信进行分类分析，阐明产生求职信偏误的原因，并针

对偏误提出应对措施。

一、研究的意义

本文从印尼学生角度研究求职信，并以 HSK 动态作文语料库

和所教印尼班级学生习作作为语料来源，习作内容鲜活，具有较

强的针对性，可以分析出印尼学生具体出现的偏误问题，从而指

导实践。教师把握了求职信中经常出现的偏误，有针对性地进行

教学，可以减少学生写作的偏误。而留学生通过学习，有了一定

的偏误意识，即有利于撰写毕业论文，也为今后有意留中国发展

书写求职信做了准备。

二、印尼学生求职信偏误的具体表现

HSK 动态作文语料库中印尼学生《一封求职信》共 24 篇，其

中标注证书等级为 A 的有 1 人，B 有 5 人，C 有 5 人，无证书标

记的有 13 人，所教印尼学生 21 篇求职信，总共 45 篇求职信。笔

者主要统计 45 篇求职信在标点、格式和语体等方面容易出现的偏

误，并对这些偏误进行分类、统计、分析，总结出偏误类型。

（一）标点意识

整理语料我们可以看出，印尼学生虽然有了一定的标点意识，

且使用点号的次数多于标号的次数，但在正确使用标点符号上还

是存在着书写形式偏误、格式偏误和使用功能偏误等现象。

1. 书写形式偏误

（1）句号：句号的正确书写形式应该是空心小圆圈，但偏误

中多为实心黑圆点。

（2）逗号：逗号的正确书写形式应该是黑圆点加一个向内弯

曲的小尾巴，与小蝌蚪形似，但偏误中多为向内的一撇。

（3）冒号：冒号的正确书写形式是上下对称的两个小黑点，

但偏误中多为随意的上下两小撇或上方为空心圆下方为实心圆。

（4）引号：引号的正确书写形式是成对的倒过来的逗号，后

引号为成对的小逗号，前后引号各占一个字符，而偏误中多将引

号写成竖排时使用的引号“﹁”。

2. 书写格式偏误

（1）标点符号（句号和逗号）位于句首第一格。

（2）标点符号写在格子外面。

3. 使用功能偏误

（1）标点混用：标点混用涉及“，”“。”“、”三种标点

符号，逗号代替句号所占比率最大，其次是逗号代替顿号。

我 今 年 24 岁 ， 出 生 于 2000 年 ， 毕 业 于 佩 特 拉

基 督 大 学 ， 主 修 汉 语 ， 我 以 前 从 来 没 有 工

作 经 验 ， 但 毕 业 后 ， 我 开 始 学 习 进 出 口 销

售 。
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（2）标点空缺：并列词组应该用顿号隔开，在使用时却少标点。

（3）标点多余：题目无须添加标点符号，而功能偏误中留学

生习惯在题目上添加了书名号或引号。

（二）格式意识

印尼学生在没有进行规范的求职信写作教学时，对求职信的

格式意识存在着欠缺。求职信有七项语篇结构要素，包括称呼语、

寒暄语、正文、结束语、敬祝语、署名和日期，而正文部分不存

在格式方面的偏误。鉴于此，本文现就六项语篇结构的格式偏误

进行统计分析。

1. 称呼语格式偏误

正确的称呼语格式应顶格，且单独成行，标点符号为冒号。

如下：

快 乐 家 庭 人 事 部 李 文 先 生 ：

然而在 HSK 语料库中的 24 篇《一封求职信》称呼语格式正

确率仅为 25%，21 篇印尼学生求职信习作称呼语格式正确率为

50%，由此可看出绝大部分学生在书写求职信时缺少格式意识。

（1）称呼语没顶格

（2）称呼语两行写

（3）称呼语与寒暄语同格写

（4）称呼语后没标点

2. 寒暄语格式偏误

正确的寒暄语格式为另起一行空两格写“您好！”，后面可

以添加寒暄内容。

如下：

您 好 ！ 感 谢 您 在 白 忙 之 中 审 阅

我 的 求 职 信 。

在 HSK 语料库中的 24 篇《一封求职信》中，有寒暄语的求

职信仅三篇，且寒暄语格式错误率为 100%。21 篇印尼学生求职

信习作寒暄语格式正确率为 85%，但寒暄内容大多仅限制为“您

好！”15% 为无寒暄语。

3. 结束语格式偏误

正确的结束语格式为另起一行空两格然后再写结束语，由实

际案例可以看出其突出错误体现在“此致”“敬礼”格式的错误上。

正确如下：

此 致

敬 礼

本文就 45 篇求职信的结束语进行了分析归类，对学生错误较

多的格式类型做出简单的列举。

（1）结束语首行空六格              

（2）结束语顶格

（3）“此致”“敬礼”格式错误

4. 敬祝语格式偏误

正确的敬祝语应该顶格写，而实际案例却多为空两格写敬祝

语或结束语与敬祝语顺序颠倒。如：

（1）敬祝语前空两格                  

  

（2）敬祝语前空一行

（3）敬祝语与结束语顺序颠倒

5. 署名格式偏误

正确的署名应该在求职信右下角，先写“求职者”或“应征者”
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并加上标点符号“：”，然后署名。但在实际案例中却发现一部

分学生没有署名，还有一部分学生署名前没添加“求职者”或“应

征者”，更有署名和日期顺序颠倒的现象。

6. 日期格式偏误

阿 拉 伯 年 月 日

2 0 2 1 年 3 月 5 日

大 写 年 月 日

二 零 二 一 年 三 月 五 日

正确的日期格式和署名一样在求职信的右下角，在标注年月

日的时候可以是阿拉伯数字或者是大写的年月日。

而在 HSK 语料库中的 24 篇《一封求职信》中日期格式正确

率仅为 29%，绝大部分是因为没写日期。21 篇印尼学生求职信习

作日期格式正确率为 100%。由此可看出，日期格式只要在讲解求

职信时加以强调，就可避免其偏误。

（三）语体意识

求职信作为一种交际的书面用书，它在言语行为上需要得体。

然而印尼学生由于二语习得层次不高，语言表达能力较低，语体

意识薄弱，从而忽略了求职信的书面语性质。本人尝试从词汇、

语篇衔接和句子来发现印尼学生的语体偏误。

1. 词汇偏误

【例 1】印尼各名胜山川，我大都游过。

【例 2】我除了能讲流利的华语、英语、印尼语之外，还操

一口客家方言。

【例 3】我想得到文秘的工作。

【例 4】每次执行任务都能与同事合作得很好。

【例 5】在此先道感谢和敬礼。

【例 1】中“游”为嵌偶单音词，需与另外一个音节组成一

个音步才合法，所以应改为“游览”；【例 2】中“操”和“一口”

都是口语，应改为“还能讲流利的客家话”；【例 3】“想”在

求职信中用“欲”更正式，“得到”是口语，应该改为书面语“担

任”；【例 4】“很好”在生活中是口语，应该用书面语“愉快”；

【例 5】“和”“跟”为介词，但都属于口语体，应该用书面语“与”

替代。

2. 语篇衔接偏误

【例 6】我现在的汉语能力也较高，通过汉考四级。

【例 7】总的来说，我有较强的外语沟通能力。

关联词表示一定的语义逻辑关系，可以连接单句或短语使

句子通顺、连贯。然而印尼学生在关联词的使用上却存在着一

定的偏误。【例 6】“我现在的汉语能力较高”和后面的“通

过了汉考四级”属于并列成分，所以要加上关联词“并且”；【例

7】关联词“总的来说”属于口语体，应该改为用书面体“总而

言之”。

3. 句子偏误

【例 8】我长得非常漂亮。

【例 9】除了会说普通话，我也会说英语，

【例 10】这是我的复印件，和求职信一起寄给你们。

【例 11】等着你们给我回信。

在求职信中，一些句子都有自己特定的书面语表达形式，

也就是我们说的固定句型。【例 8】“漂亮”是口语体，此句

应为“我相貌端正”；【例 9】“说话”是口语体，此句应为“我

性格开朗，善于交际”；【例 10】【例 11】分别改为“随函附

寄复印件”“静候佳音。盼望您的及时答复。”在求职信教学

中，将一些常用固定句型告诉给留学生，更有利他们写出正式、

得体的求职信。

三、求职信偏误应对措施

在分析留学生偏误产生原因时，前人研究指出其与母语负迁

移和目的语干涉有关。而笔者在对所教印尼班级学生进行问卷调

查和习作分析中也认同以上观点。

鉴于此，笔者试图从教师、学生和教材三个层面对印尼学生

求职信中出现的偏误寻找应对措施。

（一）教师层面

教师首先让印尼留学生了解求职信的结构，然后对求职信的

各个步骤分步讲解，并针对 45 篇求职信习作中留学生出现的偏误

重点讲解。在学生对正式求职信的书写有一定了解后，老师设置

求职情景，让学生模拟求职场面，通过参与活动，讨论求职信的

必要写作内容，然后动笔书写求职信。

（二）学生层面

学生在二语习得时要有跨文化意识，要区分汉语求职信格式

和自己所熟悉的求职信格式之间的区别，从而减少母语负迁移对

汉语学习造成的影响。同时学生在掌握了汉语求职信的格式、句

型和用法后，书写求职信后要进行生生互评、老师详评、学生自

评三个环节，在不断地修改中完善习作，从而减少了目的语的干涉。

（三）教材方面

对于教材编写则注重其趣味性和实用性，同时在教材的编排

上也需遵循由易到难的过程。

四、结语

掌握汉语应用文的写作是《汉语水平等级标准与语法等级大

纲》对留学生汉语写作的基本要求。通过对印尼学生求职信习作

的分析，并针对其偏误进行教学，相信印尼学生在书写求职信上

会有一定的突破。同时本人也在尽量收集更多印尼学生最新求职

信语料并加以分析，希望能对其他国家留学生求职信教学有所帮

助。
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