
目　录

CONTENTS


前言



第一章　简历不简单



第二章　无惧经济萧条的好简历



第三章　巧用简历里的关键词



第四章　给自己的简历开个好头



第五章　总结到位的个人资质



第六章　打造强势的工作经历



第七章　“给力”词汇描述个人能力和职场成就



第八章　引人注目的教育背景以及其他注意事项



第九章　各类型华尔街模板简历盘点



一、为职场转型量身打造的模板简历



二、帮助你顺利内部升职的模板简历



三、应对频繁跳槽的职场模板简历



四、回避职业空白期的职场模板简历



五、帮你从解雇阴影里走出来的模板简历



六、带你在同行业“上移”的模板简历



七、十五年以上工作经验的“金领”模板简历



八、职场“菜鸟”的模板简历



九、“迈出”校门的模板简历



第十章　十大热门行（职）业模板简历



一、财务会计（Accounting）



二、行政助理（Administrative Assistant）



三、广告业（Advertising）



四、电子工程类（Engineering）



五、金融行业（Finance）



六、IT产业（Information Technology）



七、市场营销（Marketing）



八、零售业（Retail）



九、销售（Sales）



十、教师（Teachers）



第十一章　后简历时代——英文面试技巧与完美答案全罗列



附录一：简历书写要领把握清单



附录二：办公室常用语200句



附录CD





作者介绍








16家名企HR经理、著名招聘网站咨询总监及高校毕业生就业指导委员会联合推荐！

名企模板简历

世界500强

——迈进华尔街的简历

主编　李晗

















附赠超值便捷模板简历CD













[image: alt]




图书在版编目（CIP）数据





世界500强名企模板简历——迈进华尔街的简历／李晗主编．—北京：北京航空航天大学出版社，2011. 5

ISBN 978-7-5124-0420-5





Ⅰ．①世…　Ⅱ．①李…　Ⅲ．①英语—履历表—写作　Ⅳ．①H315





中国版本图书馆CIP数据核字（2011）第074175号





版权所有，侵权必究。

















世界500强名企模板简历——迈进华尔街的简历

主　　编　李　晗

责任编辑　姜伟娜





*

北京航空航天大学出版社出版发行

北京市海淀区学院路37号（邮编100191）　http://www.buaapress.com.cn

发行部电话：（010）82317024　传真：（010）82328026

读者信箱：bhpress@263.net　邮购电话：（010）82316936

北京中印联印务有限公司印装　各地书店经销

*

开本：700×960　1/16　印张：13.5　字数：264千字

2011年5月第1版　2011年5月第1次印刷

ISBN 978-7-5124-0420-5　定价：28.80元（含光盘1张）


前　言

当今社会，工作不仅仅只是大家维持生计，实现独立生存，履行社会责任的手段；它更多的被赋予了个体生命价值实现和成就感得以满足的意义。因此，与过去不同的是现在大家都在不断地调整着自己的职业，修正着自己职业道路的发展曲线。

当你开始寻求自己理想职业的时候，首先应该着手的就是自己简历的创作。不管大家如何看待简历的作用，这薄薄一张纸却是你获取理想工作最重要的工具。你所有杰出的工作经历、优质的教育背景和出色的个人能力都不得不压缩到这一张纸上。或许真有些“棘手”，尤其是当你还要再写一份地道的英文简历的时候更是如此。

在与众多知名企业人力资源部门的人事主管接触后，很遗憾的发现大多数求职者的简历不被重视，原因很简单——简历的格式和用词（英文）既不专业也不能吸引招聘者的注意力。而本书就是针对这种情况进行了详细地分析和阐述。具体来讲，通过阅读本书读者能够掌握下列能力：

◆制定一个能够帮你获取自己梦想职业的简历编写策略

◆为你的简历选定一个国际化的简历格式

◆使你工作经验和个人资质部分里的每一陈述都“掷地有声”

◆使用最流行的职场英文词汇地道地展示自己的工作经历和工作成就

◆如何在简历上成功规避诸如年龄歧视（过于年轻或是过于年老）等求职潜规则

◆用华尔街职场精英的标准来衡量自己的简历

本书深刻地剖析了来自华尔街职场达人成功的简历模板，将会轻松助你撰写优秀简历。同时，为了方便应聘者撰写出更为出色的简历，本书的内容编排、版面和结构设计上都更加人性化。下面就是本书的最大亮点：

盘点多类型华尔街模板简历

提供十大热门行（职）业模板简历

总结英文面试技巧及完美答案

附赠超值便捷模板简历CD

李　晗　

2011年3月
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第一章

简历不简单

章节概述（Overview）

简历就是以求职为目的的一份含有自己个人资质和工作经验的记录。简历的重点应该是要展示出求职者的教育背景和工作经历，以及将如何帮助求职者本人更好地完成将来的工作，尤其是求职者准备申请的工作。

从一开始就要对简历的作用保持客观理性的认识，因为简历不是万能的，很少有人只是基于简历而被录用。当然，许多人倒是由于书写或组织混乱的简历而失去了面试的机会。事实上，求职者通常是基于面试时优异的表现而被录用的。

因此，简历的目的是使求职者获得面试的机会，而面试的目的是使求职者获得工作。但是，请记住简历和求职信对于求职者从一大群的候选人中脱颖而出最终获得面试机会却是至关重要的。

一、合理的长度

关于如何决定简历的篇幅实际上在考虑阅读者这一因素后就变得比较简单了。通常人力资源部门的人事主管在初次筛选简历的时候每份简历所花的时间不会超过35秒。你可以想象一下一个人事主管在不到一分钟的时间里能阅读多少内容？如果没有人读到你的优秀资质那么不管你多么优秀都没有用。
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简历到底写多长为好呢？根据企业和人力资源的人事主管的调查表明，大多数管理者在对于招聘初级职位或应届毕业生来说一页纸的简历最好。那么对于更高级的职位或特殊情况下的职位也不要超过两页纸。不管上述说法是否合理，有一句人力资源部门的老话要记住“简历越厚，人越钝”（The thicker the resume, the thicker the applicant.）。

但是，最近针对全球五大会计公司的调查表明，较之一页简历的应聘者，招聘者对于两页简历的应聘者更为青睐有加。调查者建议财会专业及学业出众的应聘者可以考虑使用两页的简历。根据另外一项针对全美国大型企业中两百名高管的调查表明，应聘者最严重的错误就是简历里面的信息太多。（参见下表）
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我们所说的一页简历可不是将两页的简历通过缩小字体和行间距硬性地“挤”成的，而是将应该包含的内容写进简历，然后用精确的语言来将自己的强项展现出来。但是同时也不要将你的简历写得太短。长度不到一页的简历会给用人单位留下毫无资质的印象。据统计，长度为一页的简历占各类型简历的85％，这一长度就是大家应该牢记在心的。

二、合适的格式

尽管简历的内容要比格式重要，但是别忘了第一印象也很重要。就像前文所指出的那样，第一印象在招聘人员快速浏览简历的半分钟里是非常珍贵的。基于此，求职者写简历之前就要考虑到简历的格式问题，因为格式直接影响着求职者背景和资历描述的可利用空间。

另外，字体要简单明了。不要盲目使用电脑里提供的所有特殊效果，因为这样往往会起到反效果。一般来说，一到两种字体，一到两个字号就足够了。用简单的格式，要有相当量的留白，尽量短的段落以及符合逻辑的内容组织。通过使用字号、字体、缩进、编号等使每部分的从属关系简单明了。用Word软件里的简历模板是个不错的选择。

假设你要申请一个典型的商务职位，那么简历的整体要给人比较职业和沉稳的感觉。这种感觉会在招聘人员那里给你“加分”的。千万别在面试之前就把招聘人员吓跑。

最后，你的简历和求职信必须要百分之百的保证没有一点儿错误。这里所指的错误包括简历内容、拼写、语法和格式的错误。在求职的时候百分之九十九的准确率显然是不够的。在对美国大型企业中超过高管职位人员的一项调查表明百分之八十的雇佣单位会拒绝面试那些简历内容、文字拼写、语法或格式上有错误的求职者。

三、合适的逻辑

简历一般来讲有两类比较流行的逻辑组织方式：一种是按照时间顺序，另一种就是按照职能分类。下面我们来看一下两篇逻辑组织方式不同的名企简历。

Model Resume—1（时间顺序的简历）
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模板简历—1（时间顺序的简历）
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Model Resume—2　（职能顺序的简历）
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模板简历—2　（职能顺序的简历）

Christian J. Wallace

求职目标



大型跨国公司的人力资源职位，能够运用到劳资双方关系管理和沟通的能力

职业技能

人力资源技能

　　·主修人力资源，辅修心理学

　　·国际办公室工人协会成员

　　·文莱特银行任务组组长





管理技能

　　·通过周工作30小时和大学全勤掌握时间管理技能

　　·在文莱特银行三年内两次晋升

　　·能够谨慎处理他人财物管理等银行事物





沟通技能

　　·为阿尔法·卡帕·普西商科学生兄弟会设计网站

　　·竞选高年级学生会副主席，擅长竞选演讲和即兴演说

　　·选修报告写作和商业调研

　　·熟练操作Microsoft Office 2007和网络搜索

教育背景



2006年6月获得波士顿大学理学学士学位

主修人力资源，辅修心理学

工作经历



2003年至今在文莱特银行任职出纳员

2001年夏天在杰西潘尼任职销售员





15 SIDEROAD HALL, BOSTON UNIVERSITY, BOSTON, MA 02215 PHONE 789-555-8933 E-MAIL: RJARN@BU.EDU

小贴士

①姓名要用较大和显著的字体。

②有时可以用横竖线将小标题与内容主体分开。

③主标题的排列和修辞方式都要相互平行。

④时间、日期等上下要排列整齐，有时需要用缩写形式，例如Jan. Feb. Nov.

⑤有时可将标题排放在一边，内容缩进后会得到大量留白，这样会显得更清楚明朗。

⑥提示符“*”“·”会使你的每个特长项引人注目。

⑦每部分之间的行间距最好要大于每部分内部的行间距。

四、合适的内容

其实，没有所谓的“标准简历”，每一份简历都像每个个体一样具有独特性。但是，简历的内容里面却含有招聘者所期望看到的“标准”组成部分，招聘者们要依据这些部分进行筛选和判断。例如，在针对财富前500强的152家公司调查后发现，90％的人事部负责人希望在简历里面能看到以下信息：





·Name, address, and telephone number

·姓名、住址和电话号码

·Job objective

·求职意向

·College major, degree, name of college, and date of graduation

·主修专业、学位、学校名称和毕业日期

·Jobs held, employing company or companies (but not complete mailing address or the name of your supervisors), dates of employment, and job duties

·工作经历，所工作过的公司（不需要地址和上司的姓名），工作时间和工作职责

·Special aptitudes and skills

·特殊技能





同样，那些有可能会招来歧视的信息就不用出现在简历上了，如：宗教信仰、种族、年龄、性别、照片和婚姻状况等。另外，大多数雇主都认为将高中的信息放置在一个大学学历求职人的简历里面不是一个好主意。下面是简历的必写内容和可选择性内容的介绍。

1．内容易浏览

如果招聘人员很难找到你的简历，也就意味着你很难有机会面试。因此，为了避免这一情况发生，我们应该将姓名放在最显眼和最重要的位置上，即顶部。使用你通常所用的姓名，中英文版的简历都要使用全名。

当然，也不要把“Resumé简历”这个词放在简历上方，因为对于招聘者来说这份材料的属性不言自明，没有必要画蛇添足。如果你马上就要换住址，例如从学校换到自己将要租住的新地址，或是你将要更换电话号码，那么你最好将两个地址和电话号码都写在简历上，这样招聘者才能找到你。

2．求职意向清晰

求职意向的陈述是对你的专业领域和职业发展方向的总结。大多数的招聘人员都想通过阅读求职意向来合理安排求职者的工作性质、部门和岗位。千万别让招聘人员去猜测你的求职意向。另外，不要用大量的篇幅来讲述求职意向，也不要将求职方向描述的过于宽泛，下面就是几个应该尽量避免的例子：





·A position that offers both a challenge and an opportunity for growth.

·Challenging position in a progressive organization

·A responsible position that let me use my education and experience and that provides opportunities for increased responsibilities.





上面描述的问题并不是说这些表述没有价值，相反这些描述很有分量。这些是人人都想得到的职位。问题在于这些模糊、高调的求职目标并不能帮助招聘者为你提供合适的职位。这些描述其实上是浪费了你宝贵的纸面空间。

要想使“求职意向”清晰，我们可以把它个性化，让它看上去与众不同，这是我们应该着重强调的。同时，“求职意向”一定要详细到能够使你将来的用人单位准确地对你进行定位，同时又不能太过于详细以至于把所有与其相关的职位都排除在外，下列的描述符合这个标准：





·A paid, one semester internship in marketing or advertising.

·Position in personal sales in a medium-size manufacturing firm.

·Opportunity to apply my accounting education and Spanish-language skills outside the United States.

·A public relations position requiring well-developed communication, administrative, and computer skills.





很显然，从上述的求职意向中我们对求职者有了一定的了解，这在之前过于泛泛的描述中是无法起到这个作用的。

另外，现在多数大型跨国公司都是用电脑来对求职简历进行关键词筛选简历的，因此简历里面对职位的名称以及相关的词汇的描述就显得尤为重要。

3．简要介绍教育背景

如果你没有丰富的工作经历，相对高的职位，也没有从事过与你的求职目标有着直接关系的工作，那么对你来说教育背景就是你最重要的资本了，因此应该将你的教育履历放在简历的前半部分。另外，你的学位和毕业院校、主修专业、辅修专业以及毕业时间等都要清楚地列出来。

有些时候，为了在众多应届毕业生的简历中脱颖而出，将平均成绩展示出来也是必要的，当然你的平均成绩要够好。如果你还获得过学校奖励，或是获得过奖学金，做过兼职等，记得也要提及。另外，除非你在某大学课程中有独特之处，否则不要将所学课程罗列出来。

4．着重强调工作经历

大多数应届毕业生都会或多或少地有一些工作经历，比如兼职或是暑期打工。因此，大多数毕业生都会将自己的工作经验带到未来的工作当中。无论是什么样的工作经历，都会为你的求职加分。因为工作经验同时也意味着你有工作经历，有团队合作的经历等。如果你的工作经历是与你的求职意向相关的话，那么要把工作经历一项放在教育背景之前写。

对于简历上工作经历部分的描述，一般有两种选择，一是按照时间顺序来描述，另一种则是按照工作职能来描述。

★按照时间顺序来描述的简历：按照时间顺序来安排工作经历的描述，一般首先描述的是最近的工作，然后按照倒叙的方式分别进行说明。这种方式非常适合于有较长和持续工作经历的人，同时这些工作都是与求职者本人的求职意向相关的。基本上95％的简历都是按照时间顺序来写的。

★按照工作职能来描述的简历：在工作职能顺序的简历当中，一般要按照工作的种类和性质来进行分类描述，例如将监管类或是预算类的职能分别叙述，或是依据技能分类，例如人力资源和人际交往技能。然后在每一个分项技能和职能下面再进行举例叙述。工作职能类别的简历描述方式非常适合那些想要更换行业领域，或是有相当长的一段时间没有工作的求职者，因为这种简历的组织方式侧重于技能和职能，而不是工作经历，这样求职者你就可以很好地展示自己的工作能力而不只是工作经历。

事实上，在实际的工作申请和简历书写过程中，上述两种方式并不是只能选择其一，求职者也可以将两种方式结合到一起进行描述。无论最终选择哪种描述方式，超过90％的人事主管表示，在最初浏览求职者简历的时候都会非常关注，诸如求职者曾经服务过的企业、担任过的职务、工作年限等相关信息。

最后，别忘了描述工作经历最重要的目的是，向潜在的用人单位展示自己过去的工作经历是可以帮助自己更好地完成未来工作的。不管你之前从事的是什么样的工作，它都会将求职者慢慢形成的工作方式和特性传递到新的工作岗位上。因此，一定要着重强调那些能够在新岗位上得到发挥的工作方式和优势特性。

下面几点是简历中需要提及的优势特性：





·Ability to work well with others

·与他人协同工作的能力

·Communication skills

·良好的沟通能力

·Competence and good judgment

·良好的判断力和决策能力

·Innovation

·创新能力

·Reliability and trustworthiness

·值得依靠，值得信赖

·Enthusiasm

·较高的工作热情

·Honest and moral character

·诚实守信

·Increasing responsibility

·勇于承担责任





简历当中没有必要书写完整的句子，求职者可以用行为动词来开始细节内容的描述。在英文简历中，用现在时态描述正在进行的工作，用过去时态描述过去的经历。下列的英文动词会为你的简历增色不少，同时也会显示出你的英文更加地道：







	Accomplished
	成功完成了



	Achieved
	顺利完成了



	Administered
	行政管理



	Analyzed
	分析



	Applied
	应用



	Approved
	批准



	Assisted
	协助



	Budgeted
	制定预算



	Built
	建立



	Changed
	改变



	Collected
	收集



	Communicated
	沟通



	Completed
	完成



	Conceived
	构思



	Conducted
	执行



	Controlled
	控制



	Coordinated
	协调



	Created
	创造



	Delegated
	代表



	Designed
	设计



	Developed
	开发



	Directed
	指导



	Edited
	编辑



	Established
	制定，建立



	Evaluated
	评估



	Hired
	雇佣



	Implemented
	实施



	Increased
	增加



	Interviewed
	面试



	Introduced
	介绍



	Led
	领导



	Managed
	管理



	Marketed
	向市场推广



	Motivated
	激励



	Negotiated
	谈判



	Operated
	运营



	Organized
	组织



	Oversaw
	监管



	Planned
	计划



	Presented
	呈现



	Presided
	领导



	Purchased
	购买



	Recommended
	推荐



	Researched
	调研



	Revised
	修订



	Sold
	销售



	Supervised
	监管



	Taught
	教育



	Trained
	培训



	Updated
	更新



	Wrote
	撰写








在简历中，有一些词汇是要尽量避免使用的，一些表述较模糊或语气较弱的词汇，如：attempted（试图），endeavored（努力），hoped（希望），and tried（尝试）等。同时也要尽量避免使用性别歧视性语言，如：manpower（可以使用labour替代）和chairman（可以使用chairperson替代）。如果有可能的话，可以将所有具体的工作业绩罗列出来，把能够量化的信息都写出来，并将与所申请的工作有直接关系的成绩和成果着重标记出来，请参看下面几个范例：





BAD: I was responsible for a large sales territory.

GOOD: Managed a six-county sales territory; increased sales 13 percent during first full year.

BAD: I worked as a clerk in the cashier's office.

GOOD: Balanced the cash register every day; was the only part-time employee entrusted to make nightly cash deposits.

BAD: Worked as a bouncer at a local bar.

GOOD: Maintained order at Thomas Saloon; learned firsthand the importance of compromise and negotiation in solving problem.

BAD: Worked as a volunteer for Art Reach.

GOOD: Personally sold more than $1,000 worth of tickets to annual benefit dance; introduced an "Each one, reach one" membership drive that increased membership every year during my three-year term as membership chairperson.





如上述例子里所讲到的那样，如果你没有那么多的实际工作经验，那么就可以将你平常的职业经历、社交经历和民间组织经历的优势转移到工作岗位上。例如，志愿者工作会帮助你在时间管理、人员管理、团队协作、财务管理、公众演讲和承担责任上面提升经验，同时也是各个工作岗位都需要的技能。此外，许多的大学都提供各类兼职工作，学生不仅可以从中获取学分，还可以得到近距离的实际工作指导。

用人单位很明白求职者会把自己的强项放在简历中，同时尽量最小化或者不提及自己的弱势。请注意，你千万不要在简历上作假或是说谎，永远不要在简历里面编造那些你没有做过的事，你没有获得过的成绩。最近的数据显示，现在会有高达40％的求职者在简历里面参杂虚假信息。千万不要在被雇佣之前就丢掉信誉，也不要冒之后被发现在资历上造假而被开除的风险。

小贴士

①在工作成绩和成就的描述上尽量要具体。

②工作经历最好只提及带薪职位。

③在简历的内容上面一定要保有道德底线，切勿造假。

五、其他相关信息

如果你有一些特殊的技能，而这些技能会在同类的求职竞争者中让你抢占先机，那么千万别忘了在简历的后面将这些技能一一列举出来，如：优秀的外语或是网页设计技能等。尽管一般来说人事主管都会认为所有的大学毕业生都会使用office软件，但是你还是要把它以及其他的软件操作技能提出来。

同时还要提及那些与求职目标有关的奖项、证书以及其他形式的资质。假如你是相关商业组织的成员，也最好将其加入简历中。同样，任何志愿者活动、民间组织和公益行动等课外历练也可以写在简历里，因为这些情况反映了求职者的个人素质和思想品质。

其他还有一些选择性的信息，比如个人兴趣爱好、游历、健康状况、是否愿意出差等等。不过对自己健康的描述似乎没有太大意义，因为很少会有人在自己的健康状况上填写“Poor（差）”的。上述这些信息只有在满足两个条件的情况下才可以提及：一是这些信息与求职目标有紧密联系；二是简历上的空间足够再放进这些信息。

六、推荐人和证明人（References）

所谓的证明人或推荐人就是指答应为求职者未来的用人单位提供关于工作表现和人品资质等信息的人。通常来说，证明人的姓名、地址等信息不要放在简历里面，只需指出证明人的信息可以被所要便可以。这种处理方法可以保证潜在的用人单位在联系你的证明人之前一定会先联系到你本人来索取信息。唯一的例外就是阅读你简历的人本身就知道你的证明人的信息，这样就可以直接将证明人的姓名列出来。

证明人应该是你职业经历的证明人，而不涉及个人情况的证明。最好的证明人是你现在单位的领导。当然，大学教授也会是非常好的证明人。
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第二章

无惧经济萧条的好简历

章节概述（overview）

通过本章节的学习来职者能够在简历书写方面获取以下的知识和技能：

▲经济萧条时代的求职技能

▲帮你在新兴行业中谋取职位的忠告

▲如何展示自己的学历和在职培训经历

▲转换行业的建议

在今天不断转换的求职市场里，你需要做好准备不惜一切代价去争取自己想要的职位。这就意味着你一定要了解现在的用人单位对求职者的期望都有哪些，然后将你简历上填满这些漂亮的资质。本章就会为你在那些新兴行业求职而提供全方位的分析和建议，同时，还备有成功的模板简历供你参照。

二、经济越萧条越要写好简历

简单的说，你就是要一份好工作！不要什么样的理由，但是眼下糟糕的全球经济状况也许会给你的求职经历带来很多不便。这是因为有那么多的求职者都在为了有限的好工作而竞争，所以你需要一份真正品质优良的简历去帮助你带来竞争优势，同时你还要让招聘者和老板们能够非常轻松地找到它。

首先让我们来看看是什么促使你走到不得不求职这一步，然后我们会帮你找出更适合你的职位，并且写一份让聘用者刮目相看的简历，帮你挺过经济萧条。

1．公司裁员（Laid-off）

被公司解雇或单位裁员是对一个人很大的打击。看到公司裁员计划上面有你的名字，或是来自人力资源的解聘通知书上面出现你的名字都会让你感到天好像塌下来一样。当然，随着全球经济萧条的蔓延，被解聘人数居高不下，也许你已经是其中的受害者，或者很有可能你就是下一个牺牲者。

如果你是因为解雇而被迫再找工作，那就要搞清楚：

①你想从事的下一份工作是哪方面的？

②撰写一份简历来针对你想要从事的工作。

③把你这份简历成功地展现在你未来的老板面前。

如果你对再次进入求职阶段感到恐惧或是心情郁闷，接着向下读也许会帮助你重新将注意力放在增长强劲的行业，例如生物科技、环保产品，亦或是网页设计。相信你很快便会繁忙地工作在新岗位上了。

2．换一种思维

也许你还没到被解聘而不得不再寻找工作的境地，也许你就是想找一份比现在更好的工作。亦或是你看到了一个更有前途或是你更加感兴趣的领域，如果是这样的话，你应该准备好：

①为你下一个职业规划做一个清晰的定义。

②对于你要“进军”的新领域做一番认真的学习和调查。

③为你职业转型撰写一份有说服力的简历。

④把简历精准地投递出去。

不管你现在是在职还是离职状态，你都有可能获得一份非常令人羡慕的职位，无论是在医疗健康领域、教育行业、可再生能源或是电信行业。看一看其他人是如何通过一份精彩简历而获得这些职位的。





◆职业规划一点通：

千万不要在简历中使用“解雇”（laid-off）这一词语。通常在简历里面不需要提及离职的原因。不过，一旦出现了在两年之内三次被解雇的特殊情况，就可以简单将原因解释为“工厂关闭”（plant closed）或是“公司合并”（company merger）等原因。这样雇佣者就不会认为你的个人能力是频繁换工作的原因。

3．职场转型之求职绿色行业

环保是现在全世界倍受关注和成长最快的新兴行业，而这个新兴经济更需要强有力的人力和人才资源才能健康和快速的成长。绿色投资几乎在各个行业领域都在快速的增长。所以，如果你有志于拯救地球，同时还能够赚取工资，那不如就去做一个“绿领”吧。

Bob大学毕业后在一家杂志出版社里做普通的行政工作。他总是想得到一个薪资丰厚同时还能够为环境保护事业尽一份力的职位，但是他总是找不到适合自己的岗位。几年前，他决定职业转型至环保产业的管理层。他意识到要先获取这方面的知识教育，于是他学习了关于环保产业的工商管理硕士（GMBA）的课程。

当他申请一个环保组织的项目经理一职时，Bob将自己的简历也同时进行了更新，并提及到了以下几点：





·Green university course work

·大学环保课程

·Volunteer position at an environmental organization

·在环保组织的志愿者工作

·Solid business experience

·扎实的职业工作经历

·Achievement statements that fully support her job objective

·工作成绩完全与求职目标相匹配





下面是Bob的中英文简历，看完之后你就会明白他是如何轻松地赢得自己梦寐以求的职位的。

Model Resume—3

Bob Jordan



　105 Decker Street New York, NY 23456 234-555-342 Bobjordanson@gmail.com

OBJECTIVE: Program Manager in an environmentally conscious company



SUMMARY

·A system thinker and ideas generator with a passion for sustainable lifestyle and technologies, and four years' experience developing and running programs and marketing initiatives.

·Creative and resourceful, a practiced writer and editor with a talent for communicating green values. A highly organized budget manager and team player with an entrepreneurial streak.

EDUCATION

Green M. B. A. Course, Boston University, Boston MA

B. A., English Literature, Boston College, Boston MA

RELEVANT ACHIEVEMENTS

·Managed the two largest programs at Bella's Inc., a $95M natural and organic foods company, while-coordinating marketing booths at green tradeshows throughout the U. S.

·Refined Bella's 2008 marketing plan to reflect total brand redesign and evolution of community outreach programs and to establish a fresh identity for a brand-new team.

·Remotely coordinated travel logistics, catering, agenda, and $70K budget for two multi-day workshops on research for groups of up to 100, including special populations, academics, and NGO representatives.

·Assisted in construction of a sustainable campsite for 30 people and a 20-square-foot booth on carbon footprint education, as only student representative along with GMBA alumni and co-founder. Co-designed survey and acted as point person for the project throughout the event.

WORK HISTORY

BUSINESS WORLD, NEW YORK, NY　　2008—present

Professional Organizer & Personal Assistant

COLLEGE OF NATURE AND SCIENCE, New York University, New York, NY 2008

Program Assistant, Environmental & Forestry Outreach (EFO)

Green MBA Program (GMBA), Boston University, MA　　2007—2008

Co-Founder, Idea Works, 2008; Project Co-Manager, Natural Life, 2007



模板简历—3

Bob Jordan



105 Decker Street New York, NY 23456 234-555-342 Bobjordanson@gmail.com

求职意向：　具有环保意识公司的项目负责人



个人总结

·在可持续性生活方式和技术上面擅长系统思维和激发创意，具有四年的项目管理和运营经验以及市场拓展经验。

·富有创意，同时社会资源丰富，在环保理念传播方面是一名优秀的作者和编辑。在创业领域是一名严谨的预算管理者和团队合作者。

教育背景

波士顿大学环保工商管理硕士

波士顿学院英语文学硕士

所取得成就

·在Bella's公司管理两个最大运营项目，Bella's是一家市值9,500万美元的天然和有机食品公司，同时在全美范围内协调市场部门在环保产品交易展设立展位。

·细化了Bella's 2008年的市场计划，借此使公司品牌再获生命力以及对社区外联计划的革新，由此为公司赋予一个全新的形象。

·远程协调差旅会务后勤、接待和行程，以及为预算费7万美元，多达上百人的科研团队安排研讨班活动，其中包括特殊人群、学术群体和非政府组织代表。

·作为唯一的学生代表与环保工商管理专业校友，以及联合创始人，为30人在20平方英尺上建造可持续发展营地，用作“碳足迹”教育。合作设计市场调查项目，同时作为项目关键联络人贯穿整个事件。

工作经历

《商务世界》，纽约市　　　　　　　　　　　　　2008年至今

职业活动组织者＆个人助理

自然和科学学院，纽约大学，纽约市　　　　　　　2008

项目助理，环境与森林保护组织

环保工商管理硕士，波士顿大学，马萨诸塞州　　　2007—2008

联合创始人，Idea Works, 2008；项目经理，Natural Life, 2007



对于绿色产业来讲，用人单位本来就没有期望求职者会有许多相关的工作经验，因为这一产业本身就是新兴产业。这就意味着绝大多数职位求职者都处在同一水平线上。能够将你对这一产业或是环保理念的热情传递给雇佣者，描述自己参加的社会实践活动，志愿者活动等要比你只单调的将相关工作罗列出来更见效果。回忆一下自己所有的工作经历，不要管是带薪的还是无偿的，可以包括：





·Project (paid or unpaid)

·各类独立运作项目（带薪或不带薪）

·Activities (personal or professional)

·社会活动（个人自发的或是与工作相关的）

·Classes, workshops, seminars, certifications, and degrees

·相关课程、活动小组、研讨会、各类证书和学位





将这些总结列表和相关信息融入到自己以时间顺序排列的简历里面，如果时间顺序的简历不能与上述内容进行匹配，那么就用上一章提及过的工作职能顺序的简历书写格式与之相匹配。更多涉及环境保护产业的简历请查看附录里“环境”类别的模板。

4．职场转型之大学专业变求职利器

在大学期间，我们经常听到诸如某位“师兄”是如何依靠自己对某一领域或行业的热情而成功获得自己梦想的职位的。但是你有没有想过如果你的热情，或是大学所学专业与面试单位毫无关系的，那可怎么办？比如说，你是学图书馆管理、希伯来语或是拉丁语专业的。在这种情况下，我们要来看看Jack是如何将自己的拉丁语专业转化为求职利器，成功获取软件工程师这一职位的。

Jack拥有拉丁语的硕士和博士学位，当然他最初的热情是想将自己的一生奉献给这一古老而又不被当今人所使用的语言研究和教学上。就在博士毕业前夕，Jack改变了自己的主意并决定投身于软件开发业。

在简历里，Jack描述了自己校园之外的经历：他曾经花了很长一段时间在为一家软件公司编写软件教材，而教材是针对盲人教育的，同时他还参与了数字媒体针对希腊语和拉丁语语料库搜索工具开发的工作。他的简历让他在所有候选人中脱颖而出，因为他对知识的渴望、好奇以及跨领域的工作经历让Jack占得先机。

Jack通过简历获取了面试的机会，最后被录用为这家公司的产品软件工程师，工作是为娱乐产业提供视觉效果。他觉得自己之所以能获得这份工作就是因为他的简历突出了与工作的相关性。在简历中他对自己要改变职业方向的想法毫不避讳，在整个职业转型上Jack展示出了他的聪明才智，专业上的跨领域性以及对他所追求专业的热情也体现其中。

5．职场转型之求职医疗健康产业

医疗健康业在未来相当长的一段时间都会是一个最为稳定的行业，因为不管经济有多低迷，对于医疗和健康的关注和保障都是随时需要的。当然，就像你所能预料到的那样，医疗健康行业同样也会雇佣各种类型的工种，从护士到清扫工，从IT专业人士到外科医生。下面这一个案例，我们会看到一个在专业上与医疗和药品毫无关系的求职者James如何成功获取这个行业的职位，而这一切都是发生在James在高科技行业刚刚丢了饭碗之后。

对于在知名电器企业做测试工程师的James来说，“丢掉工作”这一想法从来就没有出现过。但是，很快他就发现他所负责的项目前景渺茫，不久他就被解聘了。为了应对他生平第一次失业的困境，James创作出了一份实实在在，毫不夸张的职业简历，在简历上他只填写最为基本和用途最为广泛的职业技能，最后他将特殊的科技技能一栏放在了简历的最上方，上面列出了所有相关的高科技关键词。

James很快就获得了几份兼职工作的offer，但是却一直没有得到一份全职工作。James在两份兼职工作之间经常会有很长一段时间的失业期，其中有一次他在他儿子所在的安防器械公司做了一段不带薪酬的临时工，他也将这些经历写到了简历里面：





·他将所有之前的全职工作放在了工作职能栏里面，即

2006—prensent, Contract Test Engineer.

（2006年至今，测试工程师）

·通过把为自己儿子所在公司做临时工的经历写到简历里来丰富自己的工作经历





最终James在一家医疗器械生产企业找到了一份兼职工作，很快公司把他在研发部门的短期合同转变成了全职长期合同，同时安排他加入到了一个研发心脏除颤器的团队。James对这一结果非常高兴。下面请看James的中英文求职简历：

Model Resume—4



James Rainer

P. O. BOX 123, Bell, ME 98765

432-555-2345, royrainer@yahoo.com





Test Engineer

Focusing on healthcare technology



QUALIFICATIONS

　　　　·Over 15 years of team leadership, designing digital logic and microprocessor systems.

　　　　·Recent contractual experience in test engineering in the medical field.

　　　　·Available for project management assignments throughout the U.S..

TECHNICAL SKILLS



	PCA functional test stations
	ATM switch



	Cable modem switch test station
	VXI/Lab View systems



	In-circuit test development
	HP 3077-Cheap Boundary Scan




EXPERIENCE

2006—prensent　Contract Test Engineer

　　　　Clients include:

　　　　Alliance Medical Group, Bangor, ME

　　　　·Led team to develop three PCA functional test stations.

　　　　Elektra Interactive, Greenville, ME

　　　　·Developed cable modem switch test station.

　　　　Quinn Banking Systems, Stratton, VT

　　　　·Developed functional test for ATM switch.

2003—2006　Frazier Recording Company, Allentown, PA Lead Test Engineer

　　　　·Developed product line manufacturing test strategies.

　　　　·Team leader for seven test engineers.

1999—2003　Mayflower Electronics, Seattle, WA Principal Test / Project Engineer

EDUCATION

BSEE, University of Tucson, Tucson, Arizona

Graduate coursework: Northwestern University



模板简历—4



James Rainer

P. O. BOX 123, Bell, ME 98765

432-555-2345, royrainer@yahoo.com





测试工程师　专注医疗健康技术领域



职业资质

　　　　·超过十五年领导团队的经验，设计数字逻辑和微处理机系统

　　　　·最近涉及医疗器械工程测试领域

　　　　·能够在全美范围内担任项目管理职责

专业能力

　　　　PCA测试仪器工作站　　　　　　　　 ATM开关

　　　　有线电视网络数据接入开关测试站　　VXI/Lab View systems

　　　　内电路测试开发　　　　　　　　　　HP 3077-Cheap Boundary Scan

工作经历

2006年至今　承包测试工程师

　　　　服务过的客户包括：

　　　　Alliance 医疗集团，缅因州

　　　　·带领团队开发3个测试仪器工作站

　　　　Elektra Interactive，缅因州

　　　　·开发有线电视网络数据接入开关测试站

　　　　Quinn Banking Systems，佛蒙特州

　　　　·为ATM开关开发测试仪器

2003—2006　Frazier Recording Company，宾夕法尼亚州

　　　　首席测试工程师

　　　　·开发产品线的生产测试策略

　　　　·带领七人的工程师团队

1999—2003　五月花电器，华盛顿州

　　　　首席测试／项目工程师

教育背景

　　　　电机工程学士学位，图桑大学

　　　　职业定位课程，（美国）西北大学



6．职场转型之销售人员心得

如果你所在的行业已经处于缓慢发展或停滞不前的阶段，那么拥有一份易转型的职业是会为你带来转机的。





求职关键词：

A transferable occupation (易转型职业) is a job function that exists across industries, allowing a job seeker in that line of work to move easily from one industry to another.





也许你可以很轻易地从一个行业跳到另一个行业，而所从事的工作却没有太多的变化。下面我们来看看Howard是如何利用自己的易转型的职业技能来求职的。

当全球经济危机来临的今天，对汽车工业的影响更加巨大。Howard决定离开汽车销售行业，但是他和销售打了一辈子的交道，从事与销售无关的职业可是Howard想都不敢想的。

在一年一度的体检中Howard得到了启发。在等待区的时候他看到了有销售人员在进出医生的办公室，手里提着各类的医疗器械，很快他便与其中的一个销售人员攀谈起来，并从中了解了医疗器械销售行业的前景。在与几个销售人员攀谈之后，Howard基本已经决定了尽早离开汽车行业并投身到医疗器械行业中。

下面就是Howard为了进入医疗器械销售行业对简历进行的调整：





·Near the top of his resume, he put "sales manager" to announce that he is clearly established in his profession.

·他将“销售经理”一职写在简历的顶部用来表明他的职业成就。

·In the body of his resume, he wrote strong achievement statements without mentioning car industry language. Rather, he used non-industry-language such as (quotas, items, merchandise, or units) when showing off his transferable sales skills. For example "Achieved 110 percent of personal quota early in the fourth quarter, enabling the entire sales team to attain 125 percent by year's end."

·在简历的正文，他没有用汽车行业的术语，相反地他使用了一些浅显易懂的词汇来展示自己的销售成绩。比如“在第四季度初就完成了个人销售额110％，最终使整个销售团队完成年度销售额125％”。

·At the end of his resume, he briefly mentioned that he's bilingual in Chinese and English, because he realized there are numerous doctors from China or Chinese speaking countries who would be his customers.

·在简历的最后，他简单地描述了一下自己双语的能力——英文和中文，因为他发现作为他潜在客户的医生，其中有很多人是美籍华人。





基于这份简历，Howard现在就职于一家国际著名的制药公司，他的销售事业一帆风顺。

7．职场转型之投身教育行业

有的时候不用离开自己从事多年的行业也可以获得职场转型的良机。下面的例子就说明了这个道理。

作为一家建筑公司经理的Thomas经历了房地产市场的急速萎缩，他所在的建筑公司也是勉强度日。Thomas意识到自己在建筑行业的顶点已经过去，他决定寻求另外一份可靠的工作。他和自己的职业规划咨询顾问进行了几次长谈，筛选出了几个备选项。但是，无论他们谈及什么行业，最终还是要回到建筑业。建筑是Thomas的强项，基于此他很快完成了简历，申请了当地的一家职业学校的教师职位。他的简历包含：





·Highlighted his extensive knowledge in construction.

·着重强调了他在建筑领域的全面性。

·Spoke about his training and supervision of his crew.

·提及他对团队的管理和监督经验。

·Featured his Master's degree in mechanical engineering, which qualified him to teach in the classroom.

·指出他拥有机械工程学硕士学位，有资格在学校任教。

·Listed his ability to speak Spanish.

·列出他的西班牙语能力。





这份简历使他获得了面试的机会，从而他有机会帮助高中毕业生获得在建筑和机械领域的知识，而Thomas自己也获得了职业上的极大满足。

8．职场转型之职业培训后再就业

有些时候，在你自己所熟悉的领域经过再次职业培训之后会带来新的契机。有些行业发展和更新速度很快，所以定期的职业培训对于“保住饭碗”或是“另谋高位”都是十分必要的。或是根据热门行业进行有针对性的职业培训。

Christopher是一名职业的歌手、词曲创作者，但是仅凭这一份工作显然不能使他赚得足够多的生活费，所以他需要再找一份正常的全职工作。经过一段时间的寻找，他发现所有他浏览过的职业不是过于无趣就是与他现有的技能不符。但是，Christopher很快就想到，作为一名职业的声音工程学专家他很容易进入到数字艺术领域。因此，他在附近的大学选修了相关学科。之后，利用本身已有的丰富从业经历和新近的职业培训，Christopher在一家网络多媒体公司谋得了声音工程师的职位，同时这也有助于他所喜爱的音乐制作事业。

小结

① Use paid and unpaid experience on your resume to show you have what it takes to work in a different industry or occupation.

② Place your new degree or retraining prominently on your resume to show you qualify for your career shift.

③ Whether you're currently employed or unemployed, there are exciting job possibilities for you in this changing economy.

④ Consider going back to school to gain new skills in a different field.

①把自己带薪和不带薪的工作都列在简历上，用以表明自己丰富的跨行业从业经验。

②把自己最近获得的学位和职业培训放在简历的显著位置，用以表明自己有资格转型其他职业。

③不管你现在是失业还是在职状态，你都有可能获得一份令人激动的职位。

④可以考虑回到大学校园在不同学科领域“充电”。





Useful Words and Expressions（实用词汇与表达）

① job hunt: seek employment　求职业；找工作

② recruiter: to find new people to join a company, an organization, the armed forces, etc.　招聘人员；征兵人员

③ industry: the people and activities involved in producing a particular thing, or in providing a particular service　行业

④ seminar: a period of discussion and practical work on a particular subject, in which a group of people share their knowledge and experience　研讨会；讲习班

⑤ certification: the process of giving certificates for a course of education　出具课程结业证书


[image: alt]


第三章

巧用简历里的关键词

章节概述（Overview）

通过本章节的学习求职者能够在简历书写的关键词运用方面获取到以下的知识和技能：

▲单位人事主管如何用关键词来检索合适的简历

▲使简历为求职成功服务

▲挑出适合自己的简历词汇

▲如何巧妙地将关键词融入到简历中

人力资源的搜索引擎是现今人才市场的关键组成部分。几乎每一天的每一秒都有招聘者和人力资源从业者在搜索引擎上输入关键词进行面试候选人的搜索。如果你想成功地获取自己理想的工作，那就需要在简历的关键词上下一番功夫。本章节就是要关注那些用人单位都在关注的关键词汇，以及如何将这些词汇植入你的简历里。

一、详解关键词

通常，我们会在诸如Baidu, Google, Yahoo或者Bing等著名的搜索引擎上键入关键词，以期望获取我们所需要的信息。对于招聘者也是同样的情况，他们也是将关键词键入诸如智联招聘和前程无忧等招聘网站搜索引擎，期望从其中的数据库里面找到理想的候选人。





* Keywords (关键词) are terms (one word or a few strung together) that capture the essence of a topic. When looking for a job online, use as many keywords in your search as necessary (such as job title, skills, zip code) to pull up job posts that match your qualifications.





这就解释了为什么简历一定要尽最大可能地去包含所有的关键词。最好的可能就是你的简历会列在搜索结果排名的前面。如何能做到这一点呢？答案是要保证你的简历里面涵盖每一个招聘者有可能键入搜索引擎的关键词及其首字母组缩略词（例如Project Management Office和PMO）。

下面就是达到上述目的的途径：





① Create a list of keywords for the job you seek.

①把你求职意向所涉猎的关键词全部罗列出来。

② Incorporate them into your resume.

②将这些词汇融入到你的简历里面。

二、先从头衔着手

在开始动手写简历之前，你要坐下来好好想想求职的头衔是什么。因为求职的头衔是简历里面最重要的关键词。

把你的简历当作是报纸广告中常见的推广词，就像是任何平面广告推广词一样，你的简历里面应该充满带有关键信息的内容。如果你认为应该先写简历，然后再决定想要找什么样的工作，那你就错了。在构思头衔的时候，应遵循以下原则：





① Research job possibilities in the industry and occupation you've chose.

①查找你可能从事的工作及相关职位的信息。

② Find job posting for specific jobs in that line of work that you can and want to do.

②从这些信息中找到每项你想从事的工作的公开招聘。

③ Print out (or save to your computer) job posts that you want to respond to.

③打印或将这些对你有用的工作招聘信息储存起来。

④ If you find more than one job (and you likely will), prioritize those posts so your first choice is on top.

④按照重要性的顺序将你的第一选择排在首位。

⑤ Create a targeted resume for job choice number one that includes all the keywords from that job post.

⑤制作一份针对你首选工作的定向简历，并将这份工作需要的所有关键信息包含其中。

⑥ Make a copy of your resume for job choice number one, and adjust it so it's targeted for job choice number two.

⑥将这份简历复制，并进行修改，使其也同时适用于目标工作中的第二选择。

⑦ For each job post that you respond to, tailor your resume for that specific job, paying attention to appropriate keywords for each post.

⑦调整简历以适应每一份你想要选择的工作招聘中的具体要求，要特别注意那些关键的信息。





下面就让我们来看看如何调整一份求职简历中的关键信息以使其适用于三份不同的工作。

三、汇集关键词

找到工作招聘中关键词的方法是：





① Print out the job post.

①打印工作招聘。

② Highlight or underline the keywords in the job post.

②用笔画出工作招聘中的关键词。

③ Write statements or create lists that contain those keywords on your resume.

③将这些关键词以列表或陈述的方式添加到简历中。





Edward想要申请客服代表的职位。他发现了下面的人才招聘的岗位职责要求，然后将其打印出来同时画底线标出关键词。





CUSTOMER SERVICE REPRESENTATIVE


Bilingual
 professionals are encouraged to apply.





·This is an entry-level position in a fast-paced
 Customer Service Call Center
 environment. On an average day, our experienced customer service representatives take approximately 15 calls
 per hour and perform a variety of forms processing
 .

·Attendance
 , dependability
 , and attention to details
 are key characteristics that will make you successful in this position.

·To begin learning the necessary information and computer screens
 , we provide a 6—8 week classroom training program which is a combination of lecture and practice on live customer accounts
 .





客户服务代表





双语求职者优先考虑。





·这是在快速
 客服呼叫中心
 环境中的初级职位。我们有经验的客服代表平均每小时可以接打15个电话，以及进行各种各样的客户服务工作
 。

·出勤率
 、可信任性
 和对细节的关注
 是你能成功获取此职位的关键因素。

·为了尽快熟悉服务信息和电脑操作平台
 ，我们提供6—8周的培训课程，此培训计划是由课程和实操
 相结合而组成的。





在看过这条招聘信息之后，Edward将所有的关键词都摘选出来并且将它们融入到自己的第一份简历当中。

Model Resume—5　（Edward的第一份简历）



Edward Orwell

123 Blake Street Anaheim, CA 54321 (321)555-9999 edwardorwell@gmail.com



JOB OBJECTIVE

　　　　Customer Service Representative

HIGHLIGHTS OF QUALIFICATIONS

　　　　·History of representing organizations with professionalism, poise, and integrity

　　　　·Adept at handling a high quota of phone calls in a fast-paced environment with calm and grace.

　　　　·A hard-working team member who gets along well with everyone.

　　　　·Bilingual: Spanish and English

PROFESSIONAL ACCOMPLISHMENTS

2006—present　General Motors Club, Anaheim, CA

　　　　Customer Care Representative

　　　　·Managed numerous customer accounts through the Customer Service Call Center, consistently following up to ensure resolution.

　　　　·Trained new customer service reps to appreciate and clearly communicate membership benefits and promotions.

　　　　·Cultivated excellent long-term relationships with members using a friendly approach to questions and problems.

2003—2006　Main Avenue Library, Santa Barbara, CA

　　　　Assistant Librarian

　　　　·Assisted patrons with various levels of technical ability to use the library's computer screens to navigate the library system.

　　　　·Showed the extreme patience and interest when answering questions and helping patrons with forms processing

EDUCATION

　　　　Ongoing coursework in International Studies

　　　　Anaheim University, Anaheim, CA

COMMUNITY SERVICE

2004—present　KidPride, Teen Mentor

2003—2005　Disaster Relief and Prevention, Neighborhood Coordinator



模板简历—5　（Edward的第一份简历）



Edward Orwell

123 Blake Street Anaheim, CA 54321 (321)555-9999 edwardorwell@gmail.com



求职意向

　　　　客服代表

个人资质

　　　　·良好的职业素养，沉着稳重，诚实正直

　　　　·在快速的工作环境中善于沉着应对大量的客服电话接打工作

　　　　·工作勤奋并善于团队协作

　　　　·流利使用西班牙语和英语

职业成就

2006年至今　通用汽车俱乐部，加州

　　　　客户维护代表

　　　　·通过客服呼叫中心对大量的客户进行维护管理，持续跟踪客户并最终为客户提出解决方案

　　　　·培训新客户维护代表，使其将俱乐部会员制度提供的利益和促销清晰地传递给客户

　　　　·运用友善的方式来为会员答疑解惑，培养优质长期的客户关系

2003—2006　主干道图书馆，圣巴巴拉，加州

　　　　助理图书管理员

　　　　·协助不同水平的浏览者使用电脑系统来检索图书馆信息

　　　　·在处理图书馆浏览者的表格处理过程中表现出了极大的耐心和兴趣

教育背景

　　　　国际关系课程在读

　　　　Anaheim大学，加州

社区服务

2004年至今　KidPride，青少年指导员

2003—2005　灾害救助和预防组织，街区协调员



在Edward创作出了第一份简历之后，他决定再申请一个市场部门的职位，下面是这一职位的描述：



Regional Marketing Representative

Industry: Education


Education Level: Bachelor's Degree


Career Level: Experienced (Non-Manager)





About the Job

Responsible for growing business in the company's tutoring and test
 preparation programs
 in assigned territory. Includes calling on schools
 (and other organizations) and implementing grassroots sales
 and marketing campaigns
 to generate enrollment
 , word-of-mouth
 , and a positive reputation
 . The part-time position will report to and work closely with the company's regional director.





Specific responsibilities include growing student enrollment through both private-paid tutoring and test preparation as well as contract instructional services
 to schools and other agencies in assigned markets. For example:





·Expand the company's delivery of private-paid tutoring by building relationships
 that will lead to providing effective services through private tutoring and tutoring classes.

·Expand the company's number of contract programs
 with schools.

·Develop and nurture relationships with schools (including principals
 , counselors
 , PTA presidents
 , etc.), districts
 , and other community organizations
 , including local employers
 and referral sources
 .

·Implement grassroots marketing tactics to maximize word-of-mouth, including community events
 that educate the potential customer.

·Schedule
 program start dates and implement
 campaigns several times per year to fill them.

·Develop and implement strategies and tactics
 to provide high levels of customer service
 to our clients.





Ideal Candidate

·Experience and a documented record of success in marketing and sales
 , preferably with complex professional services organizations (education experience helpful but not required)

·Exceptional communication skills
 , both oral and written
 , including presentations


·Strong computer skills


·Ability to consistently make calls
 every day to achieve quota

·A positive attitude and strong work ethic

·A self-starter

关键词：

① Education：教育行业

② Bachelor's Degree：本科学历

③ tutoring and test：学习辅导和测试

④ preparation programs：备考辅导计划

⑤ schools：（市场目标）学校

⑥ grassroots sales：针对草根阶层的销售

⑦ marketing campaigns：市场推广活动

⑧ enrollment：报名

⑨ word-of-mouth：口碑

⑩ positive reputation：良好的声誉

⑪ instructional services：培训服务

⑫ relationships：客户关系

⑬ contract programs：合同项目

⑭ principals：校长

⑮ counselors：顾问，指导老师

⑯ PTA presidents：家庭教师协会主席

⑰ districts：学区

⑱ community：社区

⑲ organizations：各种组织机构

⑳ local employers：当地的企业主

㉑ referral sources：转介绍资源

㉒ community events：社区活动

㉓ schedule：安排课程

㉔ implement：执行

㉕ strategies and tactics：战略战术

㉖ customer service：客服

㉗ marketing and sales：市场和销售

㉘ communication skills：交流能力

㉙ oral and written：口头和书面交流能力

㉚ presentations：口头讲解

㉛ computer skills：电脑使用能力

㉜ calls：打电话



在看过上述招聘信息之后，Edward同样地将关键词都选出来并且将它们融入在自己的第二份简历当中。

Model Resume—6（Edward的第二份简历）



Edward Orwell

123 Blake Street Anaheim, CA 54321 (321)555-9999 edwardorwell@gmail.com



JOB OBJECTIVE

　　　　Marketing Representative in the field of Education

HIGHLIGHTS OF QUALIFICATIONS

　　　　·History of representing organizations with professionalism and integrity

　　　　·Creative and enthusiastic about participating in community educational programs.

　　　　·Demonstrated communication skills, both written and oral.

　　　　·A hard-working team member who gets along well with everyone.

PROFESSIONAL ACCOMPLISHMENTS

2006—present　General Motors Club, Anaheim, CA

　　　　Customer Care Representative

　　　　·Handle numerous calls, promoting enrollment and contract programs, often exceeding daily call quotas.

　　　　·Schedule and implement presentations for new representatives, to teach the strategies and tactics for excellent customer service.

　　　　·Maintain positive reputation and cultivate excellent long-term relationships with members using a friendly approach to questions and problems.

2003—2006　Main Avenue Library, Santa Barbara, CA

　　　　Assistant Librarian

　　　　·Assisted in tutoring and test preparation programs as part of the library's instructional services.

　　　　·Coordinated with local schools, principals, counselors, PTA presidents, school districts, and community organizations to generate grassroots marketing campaigns that involved word-of-mouth sales, community events, referral sources, and support of local employers.

EDUCATION

　　　　Ongoing coursework in International Studies

　　　　Anaheim University, Anaheim, CA

COMMUNITY SERVICE

2004—present　KidPride, Teen Mentor

2003—2005　Disaster Relief and Prevention, Neighborhood Coordinator



模板简历—6　（Edward的第二份简历）



Edward Orwell

123 Blake Street Anaheim, CA 54321 (321)555-9999 edwardorwell@gmail.com



求职意向

　　　　教育行业市场代表

个人资质

　　　　·良好的职业素养，沉着稳重，诚实正直

　　　　·创造性和富有热情地参与到社区的教育计划当中

　　　　·展示出良好的口头和书面交流能力

　　　　·工作努力，优秀的团队合作者

职业成就

2006年至今　通用汽车俱乐部，加州

　　　　客户维护代表

　　　　·处理大量的客户电话，推广学习报名和合同类教学计划，通常能够超额完成任务

　　　　·制定和实施培训新客户代表日程，教授客服技术技巧

　　　　·维护良好的声誉，运用友善的方式来为会员答疑解惑，培养优质长期的客户关系

2003—2006　主干道图书馆，圣巴巴拉，加州

　　　　助理图书管理员

　　　　·作为图书馆指导服务中的一部分，协助完成辅导和备考计划

　　　　·协调当地的学校、校长、入学指导员、家长会主席、学区，以及社区组织等草根阶层来发起市场推广活动，包括口碑传播、社区销售、转介绍资源，以及当地企业领导人的支持

教育背景

　　　　国际关系课程在读

　　　　Anaheim大学，加州

社区服务

2004年至今　KidPride，青少年指导员

2003—2005　灾害救助和预防组织，街区协调员



对于第三份简历，Edward决定将尽可能多的关键词汇融入到自己的求职目标里面，而将其余的关键词融入到简历的主题部分里。能否将最关键的两个词汇挑选和辨别出来将对你简历和面试的成功起到至关重要的作用。通过精简和浓缩简历当中的资质，可以让自己的简历表现出严谨的专业性和相关性。

阅读下面的招聘描述，同时关注Edward与之相配的第三封简历。



Sales Representative

Employer is currently looking for a Sales Representative
 to focus on new, business-to-business account development
 in our facility services business. Responsibilities include prospecting
 , cold calling
 , setting appointments
 with prospects
 , presenting programs
 , and delivering a sales quota
 . Sales Representatives may also transport samples of products for presentations. Employer provides a thorough training program, including product knowledge and development of our company sales process.





·Valid driver's license

·High school diploma required; Bachelor's degree preferred

·New business-to-business experience preferred

·Minimum of 1 year outside sales experience required; 2 or more years preferred

·Knowledgeable in Microsoft Office applications (including Outlook, Word, Excel, PowerPoint), Internet/Intranet, and Contact Management System preferred

关键词：

① sales representative：销售代表

② business-to-business accountdevelopment：B2B客户开发

③ prospecting：开发潜在客户

④ cold calling：无约电话拜访

⑤ appointments：（客户）约见会面

⑥ prospects：潜在客户

⑦ presenting programs：产品讲解

⑧ sales quota：销售报价



与上述招聘关键词相对应的Edward的第三封简历请详见下页：

Model Resume—7　（Edward的第三份简历）



Edward Orwell

123 Blake Street Anaheim, CA 54321 (321)555-9999 edwardorwell@gmail.com



JOB OBJECTIVE

　　　　Sales Representative focusing on business-to-business account development

HIGHLIGHTS OF QUALIFICATIONS

　　　　·History of representing organizations with professionalism and enthusiasm

　　　　·Experience with business-to-business account development and outside sales, including prospecting, cold calling, and presenting sales programs

　　　　·Adept at maintaining a positive atmosphere in the workplace and resolving problems with calm and grace.

　　　　·A hard-working team member who gets along well with everyone.

PROFESSIONAL ACCOMPLISHMENTS

2006—present　General Motors Club, Anaheim, CA

　　　　Customer Care Representative

　　　　·Recognized by management for often meeting the weekly sales quota and for superior service to the company.

　　　　·Trained new customer care reps to sell-up by clearly communicating membership benefits and promotions.

　　　　·Generated new prospects and cultivated excellent long-term relationships with members, using a friendly approach to questions and problems.

2003—2006　Main Avenue Library, Santa Barbara, CA

　　　　Assistant Librarian

　　　　·Assisted patrons with various levels of technical ability to use the library's computer screens to navigate the library system.

　　　　·Showed the extreme patience and interest when answering questions and helping patrons with forms processing.

EDUCATION/LICENSE

　　　　Ongoing coursework in International Studies

　　　　Anaheim University, Anaheim, CA

　　　　High School Diploma, Anaheim, CA

　　　　Valid California State Driver's License



模板简历—7　（Edward的第三份简历）



Edward Orwell

123 Blake Street Anaheim, CA 54321 (321)555-9999 edwardorwell@gmail.com



求职意向

　　　　客服代表

个人资质

　　　　·良好的职业素养，沉着稳重，诚实正直

　　　　·在快速的工作环境中善于沉着应对大量的客服电话接打工作

　　　　·工作勤奋并善于团队协作

　　　　·工作努力，优秀的团队合作者

职业成就

2006年至今　通用汽车俱乐部，加州

　　　　客户维护代表

　　　　·通过客服呼叫中心对大量的客户进行维护管理，持续跟踪客户并最终为客户提出解决方案

　　　　·培训新客户维护代表，使其将俱乐部会员制度提供的利益和促销清晰地传递给客户

　　　　·运用友善的方式来为会员答疑解惑，培养优质长期的客户关系

2003—2006　主干道图书馆，圣巴巴拉，加州

　　　　助理图书管理员

　　　　·协助不同水平的浏览者使用电脑系统来检索图书馆信息

　　　　·在处理图书馆浏览者的表格写过程中表现出极大的耐心和兴趣

教育背景／执照

　　　　国际关系课程在读

　　　　Anaheim大学，加州

　　　　高中毕业证，加州

　　　　加州驾驶执照

四、为理想的职业设计简历

也许大多数人都有这样的疑虑，就是如果我没有特别确定的求职目标可怎么办？怎样去设计这样的简历呢？其实答案很简单，那就是为你理想的工作创作简历，下面是几点小建议：





① Write a job description for your ideal job, using your imagination to picture exactly what the job would entail and what sort of company culture you want that job to be in (for example, young and hip, or traditional and conservative).

①为你理想的职业撰写简历，展开你的想象力把这份工作所要包含的内容和这家公司的企业文化描述出来。（例如：企业文化是年轻富有活力的，亦或是传统和保守的。）

② Make a list of keywords that define all the things you want in that job. (For instance, working with "teens" or doing "outside sales").

②将你理想工作中所能体现出来的关键词列出来。（例如：善于团队合作沟通；非办公室的外部销售）。

③ Write your resume for the ideal job you' ve just described, being sure to include all the keywords from your list.

③将所列出来的关键词融入到自己理想的简历里面。





如果你能够将上述提及的几点都做到位的话，那么你在人才市场就很有可能获得自己理想的职位。下面我们一起来看一看几位职场达人是如何通过下列关键词而找到自己理想工作的。

Example 1：

Lund是一位风力发电工程师，下列的关键词帮助他在全球著名的风力发电企业维斯塔斯（Vestas）谋到了职位。



① Master's Degree 硕士学位

② energy engineering 能源工程学

③ renewable energy 可再生能源

④ wind energy 风能

⑤ battery 电池

⑥ environmental management 环境管理

⑦ project management 项目管理

⑧ installation 装配

⑨ performance metrics 性能测量



Example 2:

Sammy一直以来都试图在健康医疗行业从事管理工作，在看到一家医院登出了一则招聘广告后，她将下列关键词融入到她的简历当中。



① project management 项目管理

② program management 项目群管理

③ healthcare 健康医疗产业

④ medical 医药

⑤ budget 预算

⑥ training 培训

⑦ leadership 领导力

⑧ contract negotiation 合同谈判

⑨ marketing strategies 市场战略

⑩ B. A. 学士学位

⑪ strategic partnerships 战略合作伙伴

⑫ publicity 公共宣传

⑬ patient satisfaction 病人满意程度

⑭ quality of care 看护质量

⑮ physicians 外科医生

⑯ supervision 监管

⑰ education 教育

⑱ community 社区

⑲ assess 评估



小结

① Each time you apply for a job, adjust your resume so it contains all the keywords for that specific job.

② Before writing your resume, figure out what job you want next.

③ Scrutinize job posts to identify keywords that need to be in your resume.

④ One easy way to insert keywords is to create s Skills or Technical Skills section on your resume.

①每次你申请新的职位的时候都要调整你的简历，确保里面含有相应的关键词。

②在开始写简历之前要搞清楚你想要什么样的工作。

③详细浏览招聘启事，将关键词提炼出来，并将其融入到简历里。

④利用关键词最好的方法就是将其放入简历的“技能”部分。





Useful Words and Expressions（实用词汇与表达）

① job title：职称，头衔

② representative: a person who works for a company and travels around selling its products　销售代表；销售代理；代销人代表

③ bilingual: able to speak two languages equally well because you have used them since you were very young　会说两种语言的

④ dependability: that can be relied on to do what you want or need　可信赖

⑤ knowledgeable: knowing a lot　博学的；有见识的；知识渊博的

⑥ unemployment: the state of not having a job　无业；没有工作

⑦ functional: practical and useful; with little or no decoration　实用的

⑧ digital: using a system of receiving and sending information as a series of the numbers one and zero, showing that an electronic signal is there or is not there　数字信息系统的；数码的；数字式的；数位的

⑨ qualification: a skill or type of experience that you need for a particular job or activity　（通过经验或具备技能而取得的）资格；资历

⑩ volunteer: a person who offers to do something without being forced to do it　自告奋勇者；主动做某事的人

⑪ electronics: the electronic circuits and components (＝parts) used in electronic equipment　电子电路；电子器件
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第四章

给自己的简历开个好头

章节概述（Overview）

在阅读过本章后，你应该会理解和运用以下知识和技能：

▲设计一个好的开头，让人事主管对你的简历留下深刻印象

▲正确列出联系方式和E-Mail

▲做好求职意向部分

▲精确、清晰的描述求职意向

你是谁？你想要什么？这是在简历里面最为重要的两则信息。这就像是在你初次与你的上司和同事见面的时候一样，要准确、生动的自我介绍，才会让人印象深刻。当用人单位在问及你对哪一个行业或职位感兴趣的时候，你也不要含含糊糊地进行回答，因为你不能给招聘官留下对自己职业规划模糊的不良印象。相反地，你要大声地说出自己的名字，清清楚楚地说出自己想要从事的职业。只有这样才能将你梦想的职位转化为现实。

同样的道理，你也应该在简历上表现出上述的自信和明晰，尤其是在姓名展示和求职意向描述方面。不论你的简历格式是按照时间顺序还是职能顺序所写，亦或是两者结合的形式，本章节都会帮助你给自己的简历开个好头。

一、正确的简历开头方法

一份简历的开头部分是由姓名和联系方式组成的。我们大家从小学一年级就知道要将自己的姓名写在文章的最上面，所以现在很多人也是很不假思索地将自己的名字随意地放置在简历的上方。在你开始写简历之前，阅读下面的段落会帮助你正确设计姓名和联系方式，为自己的简历开一个好头。

小贴士

与你想的恰恰相反，简历实际上并不是一种正式的文书形式而是一种市场促销的广告，目的就是将你自己推销出去。对姓名的称呼是可以以你自己的喜好来进行调整的。而好多求职者的英文简历上面都会将自己的英文名字写上，如果你的英文名字叫Elizabeth，你也可以将简称Beth写到简历上。





·Your name and contact information should appear at the top of your resume, not at the bottom of the page. This information is traditionally placed at the top, and that's where an employer will respect to find it.

·你的姓名和联系方式应该放在简历页面的顶端，永远不要放在底部。因为所有的单位招聘者都不会去除了顶部的任何其他地方来查找你的姓名。

·Consider incorporating a horizontal line or shaded bar into the design of your heading to set it apart from the rest of your resume. To get ideas, browse through the sample resumes throughout this book.

·用一条横线将姓名、联系信息与其他的简历信息分开。本书的所有简历模板都是这样来处理的。

二、展示你的资质

其实聪明的求职者会巧妙利用姓名展示自己的相关资质。假如你有学位和学术头衔，同时还和你要申请的行业相关，那么你最好要把这些说明资质的头衔都加在姓名处。例如：
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上面的Francine Wilks就是要谋得一个在会计事务所的CPA（注册会计师）职位，这样她的CPA资质就对她能成功获取这一职位至关重要，所以她就很聪明地将自己的CPA的资质写到了姓名的地方。

Warren Samuels想让他的简历读者一下就了解到他是一名外科医生，所以他将自己的学位M. D.（Doctor of Medicine，医学博士）写在了姓名的后面。虽然不同的求职者对于姓名后面填写学位和学术头衔的看法不尽相同，但这还是要依你所要从事或者申请的具体行业和职位来定。

小贴士

使你的学位和学术头衔的字体比你的姓名字体小一到两个字号，然后将其写到姓名的后面。这样的话不至于使其抢去你姓名的注意力。

三、清晰写出住址

在书写住址的时候，招聘人员更倾向于那些将家庭住址写的较详细的求职者，而不是只草草地将邮编和大致区域写在简历里面的求职者。其中的原因倒不是由于信件联系方便与否，而是更加详细的住址信息会给人事主管留下一种认真可靠的印象，而这对求职者是至关重要的。例如：
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上面是两个简历地址书写的范例。Marisa使用了自己的家庭住址，而Beth觉得不太适合给出自己的住址所以只给出了邮编，总体来说上面两种方法都可以，但是Marisa给人更多的稳定感。

四、重视电话号码

简历的开始部分里面没有任何一个信息比你的电话号码更重要了，因为和你潜在领导的第一次对话很有可能就是从电话开始的。依据具体情况来定，你最好能列出一个能够任何时候都可以找到你的电话号码。两个或以上的电话号码，但是也不要列出一大堆电话号码，让招聘者不知所措。只要给当你在简历上留下电话号码，也就意味着你给了用人单位这个许可来：





·Call that number

·给这个号码打电话

·Leave a message about your job search

·给这个号码留言和信息

·Expect you to speak freely if you pick up the phone

·期望你在电话里能够不受约束地进行交流





确保你所提供的所有号码都能满足上面的三点要求，下面是一些案例分析：
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Greg不太想让求职单位的人给他现在工作的单位打电话，所以在简历上他只列出了自己的手机号码，这样他既可以接电话也可以接发短信。而Harry Levin可是情况大不相同，因为他即将被解雇，同时他部门的每一个人都已经知道了他在找新工作。这样，他把自己工作电话列到简历上面就合情合理了，这样他既可以不受约束地接打电话又可以收发信息。

如果你只给出一个电话号码，那么也就意味着这个号码是你的家庭或私人号码。如果你给出超过一个的电话号码，那么你一定要指出这些电话号码的区别（就像Harry Levin所做的那样）。

雇佣单位的人很少会用传真来回复职位申请人，所以将传真号码留在简历上也就意味着浪费宝贵和有限的空间。

五、E-MaiL地址要注明

将自己的E-Mail地址列在简历的联系方式一栏中是十分必要的，也是大有裨益的，因为它会大大地提高雇用单位的回复速度。千万不要留下你公司的E-Mail地址，这样雇用单位的人力资源经理会认为你利用公司资源为个人目的服务，从而留下不好的印象。建议大家多用一些公共邮箱资源，例如yahoo，google以及其他免费的邮箱资源，同时也可以在全世界范围内随意收发。

不要在简历的联系方式一栏中放置任何没有必要的信息。比如说，当你要写自己的E-Mail地址的时候就没有必要再在前面加上“E-Mail”的字样，因为人力资源招聘人士能百分之百地分辨出来E-Mail地址是什么样的，里面有＠字样。下面的Alister的简历就是一个很好的例子。
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小贴士

如果你有一个可以为自己的求职加分的职业网站、博客或是社交网身份，一定不要忘了在简历里添上URL地址，同样也不需要在前面加上Website Address：因为人人都能辨别出网站地址。

六、“求职意向”的写法

不论你是大旅行家还是普通求职者，都要清清楚楚地了解你要去哪里，这样才能到达那里。当你需要别人帮你指路的时候，你也要先告诉这个人你要去哪里。在你的简历写作中，你的目的地就是你的求职意向陈述。

简历就是你的职业规划书，因为在简历上你要详细描述你未来几年的事业规划。就像是任何其他的市场推广文章一样，你的简历需要一个明确的目标。

活动营销公司的专业人士是不会在不知道音乐种类、观众类型、演出地点等信息之前就设计演出海报的。这个道理也适用于你的简历创作，在你创作简历之前也要知道自己所追求的职业发展规划，以及谁会阅读你的简历。只有在明确这些信息之后你才有可能创作出有说服力的简历。

如果你发现其实有两个或以上的求职目标，千万别犯其他求职者的错误——笼统地描述自己的求职目的，试图想借以涵盖尽可能多的职位。原因很简单，因为这样就会把你置身于与其他有特殊技能和特别职业倾向性求职者的竞争之外，这样你的胜算几率也会非常的小。所以，不同的职位配备不同版本的简历是势在必行的，不要怕麻烦，懒惰是不会将你带向成功求职的“彼岸”的。

小贴士

The Job Objective section of your resume could also be titled any one of the following:

·Objective

·Career Objective

·Goal

·Career Goal

求职意向一栏还可以用下列名称来表示：

·目标

·职业目标

·目的

·职业目的

七、“求职目的”的重要性

通过在简历开始陈述出自己的求职目的，你就是用最短的时间告知了你的潜在雇用单位：

·你要应聘的职位

·谁应该阅读你的简历。人力资源的工作人员很有可能是第一个读到你简历的人。而通过阅读你的求职意向，人力资源部的工作人员才会将你的简历转给相关部门的负责人。

·如何解读你的简历。你的求职意向告知了阅读者“下列所列出的各项经历和资质都是与这一求职意向相关的”。这是一个非常重要的关键点，因为这是一则市场推广广告不是个人履历表。

简而言之，“求职目的”能告知你潜在的老板接下来简历部分的相关内容。一个没有求职目的的简历就好像在对用人单位说：“嗨，这些是我所做过的事儿，你帮个忙看看我下一步适合做什么工作？”这样的简历沟通能力很弱。一个清晰的“求职目的”能给你的简历一个明确的关注点，传递出一种求职的决心和力量，这对接下来的职位头衔和薪金谈判奠定了良好的基础。

八、“求职目的”的措辞

就像我之前说的那样，在简历的书写上“少就是多”（Less is more），你必须把要说的话以最精炼和简短的方式说出来，就从你的求职目的开始说起。

将求职意向放在简历的最上方是一个最聪明的决定，这样招聘人员就会马上知道你要什么。有一些简历求职意向的陈述纷繁复杂，花样翻新，招聘人员要花很长时间才能明白求职者真正想要的职位和工作是什么，求职者使用诸如“challenging position，”（具有挑战性的职位）“room for advancement”（成长空间）and “opportunity to grow”（成长良机）等，这些表述都是在浪费招聘人员的时间，应该直接就把想要的职位说出来：





·The job title you'd like next, if you know it (for example, Manager or Sales Representatives).

·你想要取得的职位，如果你知道的话（例如，经理或销售代表）。

·The area of work you want to be in (for example, Marketing or Sales). On rare occasions, this might include an area of specialization (for example, "with an emphasis on new business development" or "focusing on graphic design").

·你想从事的行业（例如，市场和销售）。在一些特殊情况下也要提及专业领域（例如，“关注与新商机开发”或是“专注于平面设计”）。





小贴士

Don't include "entry-level" in your Job Objective statement. Why tell the reader you want the lowest-level job, with pay to match? Leave it out, and you may be given a position that's a little higher up the food chain.

简历的求职意向里面不要出现“初级职位”的字样。为什么你想要招聘者给你一个初级职位呢，难道是因为薪水高吗？不要加上这类的字眼，也许你会被安排在较高一点的职位也未尝可知。





挑战一下自己，尝试将求职目的的陈述限制在10个字之内（当然，招聘官不会真的去查字数，所以如果超了10个字也不要太担忧。）看看下列的求职意向描述：





NOT SO GOOD: A challenging position that will utilize my skills and experience as Director of Marketing.

(Yawn! Everyone wants to be challenged, and of course you will be using your skills and experience.)

MUCH BETTER: Director of Marketing





NOT SO GOOD: An administrative position in a growth-oriented company where I can use my background in finance to promote the firm.

(This statement sounds like you're judging the company's ability to provide for your future.)

MUCH BETTER: Administrative position with a focus on finance





NOT SO GOOD: A position as Associate Field Producer in TV Programming that offers room for advancement and high rewards.

(Bad idea! It sounds like you want the job of the person reading the resume!)

MUCH BETTER: Associate Field Producer, TV Programming





不太好：一个能够将我的技术和经验派上用场的职位，例如市场部主管。

（有问题！每个人都想被挑战，而且你也会用到你的技术和经验。）

好很多：市场部主管





不太好：成长型公司里面的行政职位，借此能够利用我的金融背景帮助公司。

（这则陈述似乎是在考查公司是不是有能力为自己提供良好的前途。）

好很多：专注于金融方面的行政职位





不太好：电视节目的外景副制片人，有晋升和回报空间。

（不好！听上去你好想要这个职位的人来读你的简历。）

好很多：外景副制片，电视节目





如果你知道自己想要的职位，就一定要把它写在求职意向里。这样对你想要的职位就毫无疑惑而言了。如果你的求职意向是不同的头衔，但工种一致，那就只要在求职目的里稍微改动一下便可以。

小结

① Your Heading section is at the top of your resume, and contains your name, phone number, and other contact information.

② List a personal e-mail address (not your work e-mail), professional websites and social networks profile if appropriate.

③ To have a perfect resume, you must make it targeted to a job objective.

④ Your Job Objective statement should be concise, and placed immediately below the Heading section of your resume.

①简历最上面的开始处应该包括你的姓名、电话号码和其他的联系方式。

②将自己的个人E-Mail地址（不是你的工作E-Mail地址）、自己的职业网站和个人社交网络简单列出来。

③要想写一份完美的简历，明确的求职目标是必要的。

④你求职目标的陈述应该非常精确，放在你的基本联系方式栏的下面。





Useful Words and Expressions（实用词汇与表达）

① show off: to try to impress others by talking about your abilities, possessions, etc.　炫耀自己；卖弄自己

② credential: to provide somebody with credentials　提供证明书（或证件）

③ administrative: connected with organizing the work of a business or an institution　管理的；行政的

④ field: the fact of people doing practical work or study, rather than working in a classroom or laboratory　实地；野外
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第五章

总结到位的个人资质

章节概述（Overview）

在阅读过本章后，你应该会理解和运用下列知识和信息：

▲总结高质量的个人给简历做一个强势的开头

▲用段落也能写出吸引人的个人资质总结

▲如何将平淡的事情说的精彩

▲如何避免陈词滥调的出现

▲有效句式促进职场顺利转型

有经验的市场管销人员都知道在推广文章的开始就要吸引读者的眼球。那么在简历创作上也要效仿这种方法，你要做到的就是在简历主体的开始部分就将潜在雇主牢牢地吸引住。通过本章的学习，你将会学到如何创作吸引潜在雇主的个人资质陈述方式。

一、开个好头

个人信息部分之后就进入到了简历的主体部分，首先便是“个人资质总结”，简单地说，这一部分的目标只有一个，就是列出3至4条让你获得这份工作的理由。

例如，下面是克里斯托弗·哥伦布（Christopher Columbus）的资质总结：





Summary of Qualifications

优势资质

·First European to make verified contact with Americans since the Vikings five centuries before.

·在维京人到达美国500年后，经证实的第一个与美国土著印第安人进行接触的欧洲人。

·Christened six Caribbean islands (whose names now signify choice vacation spots)

·命名了六个加勒比海岛（这些岛名已经是现今著名旅游目的地的代名词）

·Noted captain and navigator of four Atlantic crossings who set contemporary world sailing records.

·杰出的船长和四次横渡大西洋的航海家，奠定了当代航海的基础





看了上述的个人资质总结，你是不是有一种想要聘请他做自己的下一次跨大洋航行船长的冲动呢。也许你不会有和哥伦布一样震惊世界的个人资质，但是三四句精彩的陈述也会让你在众多的竞争者中脱颖而出。下列就是你有可能要在个人资质里所涉及到的方面：





·Your experience

·你的经验

·Your credentials

·你的资格证书

·Your expertise

·你的专业学识

·Your personal values

·你的个人价值观

·Your work ethics

·你的职业道德

·Your background

·你的背景情况

·Your personality

·你的个性





在“个人资质”一栏里，你可以尽量大胆地渲染自己的资质，提及自己所认识的名人，想尽办法促使招聘人员给你一个面试的机会。但是你所提及的所有资质在简历的下文都要有所印证，所以诚实在这里还是要兼顾的。

小贴士

The Summary of Qualifications section is a brief set of points that say you're qualified for your job objective. This section can also be called:

·Highlights of Qualifications

·Qualifications

·Highlights

·Summary

·Profile

There's room to be creative in naming this section, so go for it!





简历的个人资质部分是一系列简要资质要点，用来证明你是有资格达成你的求职目的，这一部分也被称作为：

·资质亮点

·资质能力

·个人亮点

·个人总结

·个人概述

如果有其他的命名，也可以大胆使用！

二、用段落总结资质

通常来讲，我不建议大家使用较长的句子或整个段落来进行简历内容的书写，但是在“个人资质”的这一部分我们能够破个例。这一部分，在格式方面你有两个选择：





·Three or four bullet point statements (as used in the sample resumes of the chapters).

·一般用三或四个要点陈述（就像本书中所列出的大部分简历模板一样）。

·Two short paragraphs, each introduced with a term (such "Experience" or "Leadership") and followed by statements that support that introductory term. Each paragraph should be no longer than three lines, so that it's quick and easy to read.

·两个短的段落，每个段落由一个词来引导（例如“工作经验”或“领导力”），随后是与引导词相关的陈述。每一段都不应该超过三句话，这样读起来既快又容易理解。





大多数的求职者都会采用第一种简历书写的方式，因为它是一种比较流行的商务公文写作方法。但是，一些领导层或有经验的职业人士却倾向于第二种。因为他们认为段落的组织方式看起来更加的严肃，这样更适用于他们这一层面所接受的责任。不过，选择哪一种组织方式是很个人的选择，无所谓对与错，只要要点陈述和段落陈述都不超过三段都会获得阅读者的注意力。

三、措辞要有特色

无论你在“个人资质”总结部分用哪一种文字组织方式，一定要确保不使用陈词滥调的表达方式，例如：





·优秀的口头和书面沟通能力（excellent written and oral communication skills）

·杰出的组织能力（outstanding organizational abilities）

·目标导向型（goal-oriented individual）





或是其他被别人用烂了的模糊表述。

如果将上述哥伦布的表述改换成下列的描述，不知招聘者会怎样想：





Summary of Qualifications

资质能力

·Exceptional organizational and people skills

·杰出的组织能力和人际交往能力

·Goal-Oriented, self-motivated individual

·目标导向和自我激励型人才

·Excellent communication skills

·优秀的沟通能力





请不要误解，上述这些句子和表述所体现出来的意思都很好，也许也很适合你的具体情况。但是就是因为上述这些表述在所有的求职者的简历上都会用到，已经是“臭大街”的了，所以没有招聘人员会真正地在乎这些话，为此就请你不要再使用了。

在你真正地开始着手写资质能力的总结之前，问一下自己：你要写的内容够不够抢眼？对于招聘者来说够不够新鲜？如果别人都这么说，那就没什么新鲜的了。一定要用一种引人注目和值得记忆的方式将其表现出来。

一定要把你的资质描述尽可能说的具体。用事实来增加你资质的可信度，要让招聘者感觉到你与其他任何应聘者都不太一样，下列问题可以用来提醒一下自己：





◆　What specifically have I done that demonstrates that I have the desired quality?

　（我都具体做了哪些能够让我获取到这些能力的事情？）

◆　How will my skills translate into success at my next job?

　（我会如何将这些技能转化为我下一个工作的优势？）





下面就是一些很好的例子：





◆　Freddie想要申请联邦快递（FedEx）投递主管的职位。因为这一职位经常有临时安排的递送任务，所以很多人都有迟到或者不到位的经历。所以Freddie觉得可靠性是自己求职的一大亮点，所以他没有写“良好的出勤记录”，而是写上了“在过去的11个月里从来没有缺勤过”。

◆　当Wendy想要应聘国际商业机器公司（IBM）销售客服主管职位的时候，她知道潜在雇主是在寻找一个有良好沟通能力的员工。所以她在简历中写道“月度最佳客服，拥有优秀的问题解决能力。”

◆　Alex也没有写“目标导向型”，而是在他的销售代表的求职简历上写到“连续四年超额完成任务”。

小贴士

Throughout your resume, write in the first person without using pronouns. In other words, phrase your statements as though you were talking about yourself without saying "I". For example, write, "understand the art of conflict resolution."

在简历写作中，一定要以第一人称的口吻来写，而不要有代词出现。换而言之，就是在你进行个人陈述的时候不要用到“我”。例如，可以直接写“通晓解决矛盾的方法。”

四、巧用引言

在撰写“个人资质”这一部分的时候，也可以引用别人对你的赞誉和称赞，这样会更有说服力。James设计了一个个人资质能力陈述，是想告诉潜在的雇主自己在这一特别领域是相当有经验的，同时也被同事和老板所重视。着重留意他是如何聪明地让别人赞扬他的优点。就是因为这一点，以至于雇佣者想要读完他的整篇简历。

把你的工作表现反馈和推荐信翻找出来，看看上面有没有可以引用的溢美之词。





James Chui

345 Monticello Street, #2 Santa Cruz, CA 45678 (432) 555-4567　jameschui@gmail.com





OBJECTIVE: Employee Relations Specialist





SUMMARY OF QUALIFICATIONS

·More than 10 years as an expert in: Wholeness in the Workplace

The Psychology of Work

·Skilled at assisting people from all levels of employment and cultural backgrounds.

·"You've changed my understanding of work; I now find it a dynamic and energizing principle." Manufacturing Manager





求职意向：雇员关系协调专家





资质能力

　　·超过十年的工作经历在：各种各样的工作场所

　　　　　　　　　　　　　　　　　　工作心理学

　　·擅长协调来自于不同工种和文化背景的各个层级人员之间的关系

　　·“你改变了我对工作的看法，现在我心里有了一个积极和能动的工作态度。”制造部经理

五、让“个人资质”为职场转型助力

Chris Brown

432 Bayton Avenue　Jacinto, TX 34567 (456) 555-678　c_brown@gmail.com





JOB OBJECTIVE: Technical Sales Account Manager

SUMMARY OF QUALIFICATIONS

·13 years as an engineer collaborating on key marketing/sales strategies for one of the nation's largest corporations (General Electric).

·Enjoy making sales presentations that motivate audiences to "buy into" new products.

·Technical versatility: construction, computer systems, telecommunications, and safety.

求职意向：技术客户经理





资质能力

·作为配合市场／销售的工程师，为全美最大的公司（通用电气）服务13年。

·善长通过销售讲座来促使观众购买新产品。

·技术多面手：建筑、电脑系统、电讯和安防。





“个人资质”部分对于那些想职场转型的人来说是简历中最重要的一部分。因为这一部分是连接着求职者过去和未来的一座桥梁。在Chris的简历里，他只用了三句陈述就向潜在的雇主传递出了以下的重要信息：





·He had experience in the field he was moving into (even though he'd never held the job title he was going after).

·他具备转型领域的经验（尽管他没有相应的职业头衔）。

·He had the required skills and motivation for the position.

·他有这一职位所需要的技能和能动性。

·He had a technical background, which was something his competition might not have.

·他有相关技术背景，这一点使他在竞争者中脱颖而出。





Chris的“个人资质”部分将他本人描述成一个风险性很低，性价比较高的候选人。你的资质才能部分也要直接地与所要申请的职位相关，就算你要做一个天翻地覆的职场转型。

六、优秀资质书写范例

范例一：

Example: Someone staying in the field of financial management might say, "I've worked as a financial manager for a mid-size company for the last 24 years."

（在财务管理领域的人也许会说“我在一家中等规模的公司做了24年财务管理。”）

Summary statement: Fourteen years as the financial manager of a company with current sales of $75 million.

（我在一家销售额7,500万美元的公司做财务经理。）

范例二：

Example: A job seeker making the transition from teaching to corporate training might answer, "I spent the last seven years teaching things to all kinds of kids."

（一位求职者尝试从少儿教育转型至企业培训会说“我过去七年一直在教各种各样的小孩儿。”）

Summary statement: Seven years of professional experience using strong communication skills to enhance learning of children from diverse backgrounds.

（七年工作经验，利用优秀的沟通技巧来帮助来自不同文化背景的孩子加强学习。）

范例三：

Example: The best friend of a job hunter desiring an editorial position with a newspaper might say, "She even won the Pulitzer Prize! I don't think anyone from the Examiner has ever done that before."

（旨在谋得一家报社职位的求职者的朋友会说“她甚至得了普利策奖，这可是来自于Examiner报的第一人。”）

Summary statement: First syndicated journalist from the Examiner to receive the Pulitzer Prize.

（来自于Examiner报第一位获得普利策奖的记者。）

范例四：

Example: The colleague of a CEO seeking a membership on the Board of Directors of a crisis-prevention nonprofit organization might say, "He led a group that helped the community recover from hurricane Katrina."

（一位谋求在非营利防灾组织董事会职位的CEO，他的同事也许会说“他率领团队帮助社区在卡特里娜飓风后重建。”）

Summary statement: Known for leading a committee that took the first step toward community rehabilitation after hurricane Katrina.

（以率先采取有组织的卡特里娜飓风重建行动而知名。）

范例五：

Example: A software developer wishing to make a move into technical writing might say "Many different users have told me that my explanations are easy to understand."

（一位软件开发工程师希望转型至专业技术写作领域也许会说“许多的用户都告诉过我说我写的使用说明很容易理解。”）

Summary statement: Reputation for writing clear and concise explanations for technical and nontechnical users.

（以针对技术和非技术用户的清晰和精确写作而出名。）

小结

① A strong Summary of Qualifications section will grab an employer's attention and make him or her think, "Here's the person for the job."

② Your Summary of Qualifications highlights skills for your next job (your future); it doesn't summarize your past.

③ Don't write overused phrases such as "excellent communication skills."

④ Prioritize your Summary of Qualifications statements so that the strongest one comes first.

①一则优秀的“个人资质”会抓住雇主的注意力，马上会意识到“这就是我要招的人”。

②“个人资质”部分是为了你的下一个职位准备的，而不是过去工作经历的总结。

③不要使用陈词滥调，例如“优秀的沟通技巧”等。

④将最重要的资质排在最前面。





Useful Words and Expressions（实用词汇与表达）

① prioritize: to put tasks, problems, etc. in order of importance, so that you can deal with the most important first　按重要性排列；划分优先顺序

② facilitate: to make an action or a process possible or easier　促进；促使；使便利

③ personality: the various aspects of a person's character that combine to make them different from other people　性格；个性；人格





章节附录：

Model Resume—8



Jack Keas

123 Godfrey Avenue, #2, Philadelphia, PA 12345(123)555-1234 jkraus@hotmail.com



JOB OBJECTIVE

Student Affairs Officer, Housing & Dining Services: Residential Programs





SUMMARY OF QUALIFICATIONS

·19 years as a professional educator with strengths in program development and administration.

·Enthusiastic team leader and outstanding communicator, both one-to-one and before groups.

·Creative in solving problems and maximizing resources. Computer literate.





EDUCATION

M. A., Educational Administration, Cornell University, NY, 1999

B. A., History, St. John's College, Santa Fe, NM, 1989





PROGRAM ADMINISTRATION

Philadelphia Unified School District

·Developed new educational programs

·As teacher-in-Charge, supervised 45 teachers in principal's absence and assisted in administrative decision-making and program development.

·Chaired ESL Advisory Committee comprised of parents, administrators, and teachers, which served as a forum for student issues.





TEACHING

Church Street School

·Currently teach basic college courses (English, history, and writing) to students, ages 18—50 and from diverse educational and cultural backgrounds.





WORK HISTORY

2007—present　Instructor　　　　Church Street School, Philadelphia, CA

2005—2007　　Guest Speaker　　TXN Newsroom, Philadelphia, PA

1989—2007　　Educator　　　　Philadelphia Unified School District, Philadelphia, PA



模板简历—8



Jack Keas

123 Godfrey Avenue, #2, Philadelphia, PA 12345(123)555-1234 jkraus@hotmail.com



求职意向

学生事务指导员（学校宿舍：住宿，饮食服务）





资质能力

·从事教育行业长达19年，专注于培训项目开发和行政管理

·富于激情的团队领导者，一对一交流和群体交流的杰出沟通者

·创造性地解决问题，最大化地利用资源，熟练操作电脑





教育背景

1999年　教育管理专业　　硕士学位　　康奈尔大学纽约州

1989年　历史学专业　　　学士学位　　圣约翰学院新墨西哥州





行政管理

Philadelphia Unified School District

·开发新的教育培训项目

·作为临时教务主管代替校长管理45名教师，协助教学项目的开发和决定的达成

·在由家长、行政人员、教师、学生组成的ESL咨询委员会担任主席，并将这一组织办成处理学生问题的论坛





教学

Church Street School

·目前正在针对不同文化和教育背景18至50岁的学生教授大学课程（英语、历史和写作）





工作经历

2007年至今　　辅导员　　　　Church Street School, Philadelphia, CA

2005—2007　　客座讲师　　　TXN Newsroom, Philadelphia, PA

1989—2007　　教育工作者　　Philadelphia Unified School District, Philadelphia, PA
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第六章

打造强势的工作经历

章节概述（Overview）

在阅读过本章后，你应该会理解和运用下列知识和信息：

▲打造一份能够展示你优秀一面的工作履历

▲巧妙利用日期书写来回避职场上的年龄歧视

▲将工作经历中的“断档期”伪装起来

▲在自己的工作经历上添加志愿者或义务工作

▲让你的升职经历“显而易见”

人事主管的确会将关注的焦点放在简历的“工作经历”部分。在求职意向之后，工作经历是人事主管最先关注的一项，他们想借此了解你的工作历程，你都有过什么样的的工作经验，待过多长时间。其实人事主管是想通过这些线索了解最重要的三点：你是否稳定？你有什么才能？还有最重要的一点就是，你是否适合所提供的岗位？

打造一个强势的“工作经历”部分是非常重要的。将你的工作经历尽可能合理地渲染就是这一章节的核心所在。

一、写自己的“历史”

在所有简历的主体部分里，你的工作经历最有可能会被潜在用人单位进行信息核实。所以一定要保证简历上的信息与之前的工作单位所提供的信息相符，否则就会出现诚信问题。在概括自己职业生涯的时候有一点是大家都要记住的，那就是没有必要将所有的信息都“招认”出来。换而言之，就是要写那些与你求职意向相符，同时还能够展示自己才华的职业经历。接下来就是将你的工作经历整理好，并把它写在简历上。听上去简单，做起来可不容易。因为下列情况可是有些不易处理：





·Dates that go back so far that they trigger age discrimination

·工作日期太早所引起的年龄歧视问题

·So little employment history that you appear too young for the job

·工作年限太短，相对职位过于年轻

·Gaps in your work history

·工作履历上的空白期

·Multiple positions at the same company

·在同一公司担任过多个不同职位

二、消除年龄歧视

“我的工作经历最早应该写到什么时候为好呢？”在对自己工作经历进行总结的时候，这是一个很不错的问题。一般来讲，不要写超过十年的工作经历，当然除非这么做会对你有利。考虑要写多长时间的工作经历可以参照下面两个标准：





·How relevant your earliest positions are to your job objective

·你最早期的职位与你的求职目标有什么相关性

·How old you want to appear on your resume

·你想让自己在简历上看起来有多大

小贴士

在教育背景一栏里面，日期可以选择不写。如果日期会让你看起来与所要得到的职位相符那就将它们列出来。如果列出来的日期会让你显得比较老或较为年轻，那就不要列出来。

求职当中的年龄歧视可以被理解为两个意思。一个潜在用人单位可能会由于求职者过于年轻或过于年老而不给这个人面试的机会。虽然年龄歧视是非法的，但是很多用人单位都会根据你工作经历上面的日期来推算出你的年龄。大多数的用人单位心里也会对应聘者年龄有一个范围的界定，主要是基于以下因素：





·Salary expectations

·对薪水的预期

·Skill level

·技术能力水平

·Ability to supervise or be supervised

·监管能力以及被监管的能力

·Amount of life experience needed

·所需的人生阅历

·Company or industry image

·公司或行业形象





一封优良的简历会利用上面的日期使招聘者相信求职者的年龄对于这一职位是非常合适的。下面两部分就是教你如何正确利用工作经历的日期来完善自己的职业形象。

1. Sammy

Sammy今年36岁，试图在H&M谋得一份销售职员的工作。她认为公司可能会要找一个在25岁左右，并且不会期望有很多年工作经验的员工，同时还要和店面的整体形象吻合。

为了满足上述要求，Sammy决定只在简历里面描述早至5年前的工作经历，因为招聘者很可能会：





① Take 20 years of age as a starting point.

①认为求职者从20岁左右开始工作。

② Add the five years of work experience shown in her Work History section.

②在简历的工作经历上展示出5年的工作经验。

③ Conclude that Sammy was at least 25 years old.

③结论就是Sammy应该在25岁左右。





同样的，在教育背景项中她没有提及自己的毕业日期，而只是给出了自己的学位和专业，因为给出毕业日期用人单位就会推算到年龄。我们不难看出，Sammy的简历上所陈述的都是事实，只不过没有给出所有的信息。在面试当中，Sammy会有机会去展示自己的工作热情和专业态度，当然还可以提出一个适当的薪酬要求。这些好处都有赖于你在简历中如何去满足雇佣者对最理想候选人的要求。

如果你对于旨在避免年龄歧视而简化或缩短工作经历感到不安，也许你可以将这一部分称为“相关工作经历”（Relevant Work History）或者“近期工作经历”（Recent Work History）。

小贴士

如果你已经拥有一家属于自己的公司或者任何自营实体，千万不要在简历里面体现出来。在求职和招聘领域中大家普遍有这样的认同，那就是一旦你开始自己经营生意那就再也不会成为好的雇员了。原因很简单，就是自己创业和经营的人都喜欢自己当老板和以成本为导向来进行思考。一个巧妙的方法就是给你自己一个职业头衔，注意，这个头衔最好与你的求职意向相符。

2. Sam

Sam刚从伯明翰大学（University of Birmingham）毕业，并且从中学到大学一直都在自己父亲的店里打工。他有很强的能力，同时也愿意承担较多的工作责任。Sam申请了一个商店经理的职位，Sam知道只要能有面试的机会他就能得到这份工作。

他也知道用人单位很有可能在寻找年龄在三十岁左右的雇员。因此，在自己的简历上他把自己的工作经历向回追溯8年，也就是他在自己父亲的商店里刚刚开始工作的时候，同时也将自己在随后几年的职位升迁情况描述了进来。Sam在简历上也对自己的学位和专业进行了介绍，但是却没有将毕业的日期给出，因为这会将他实际为22岁的年龄透露出来。在Sam的简历上所有的信息都是真实的，同时也都暗示他是一名年龄接近三十岁左右，有丰富经验的商店管理者。

3．掩饰年龄的技巧总结

下面就说一说如何理解简历上面的日期对你年龄的影响。这里有一个方法叫做“经验加20”法（EPT＝Experience Plus Twenty）。方法很简单，用现在的年份减去你最早开始工作的年份，然后再加上20，也就是一般人心目中这个人的实际年龄，记住写日期的时候不用写年份。这样你被认为的年龄就会等同于或大于所需的年龄。例如，一份写于2011年的简历，上面的工作经验开始于1994年，这样用人单位便知道了这个人的年龄大约在36岁左右（16经验＋20＝36岁）。

三、巧解工作空白期

你也许还会问：“要是我的工作经历中有几处空白的时间段可怎么办呢？”实际上，每个人都有权利在自己的职业生涯中进行几次调整和修正，这是无可厚非的。现实生活中，有很多成功的职业人士都会出现几段空白期，也可能是由于旅游，照顾家人，自我的身体修养或是一些其他合理的原因。但是，由于某些原因用人单位不愿看到那些工作经历的空白。无法解释的工作空白更是会招致人力资源部门的怀疑和猜忌。用人单位有时甚至会怀疑你过去出现过某些麻烦，诸如酒精或药物的瘾癖，牢狱经历，懒惰或是状态不稳定等都会影响你工作的能力。他们会更加转而关注这一空白之处，刨根问底，尤其是当所得到的答案有可能与你求职的工作有关系的时候。为了获取用人单位的信任，你必须要做好对你工作经历空白做出详细解释的准备，下面就是几个会帮你渡过难关的小窍门。

1．化繁为简

大家还记得前文提及过在表述工作经历的时候只要写年代而不用提及月份的内容吧。因为这样会使简历浏览者更加快速地找到所需要的信息，同时也会消除掉最多达一年左右的空白期。
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月份的出现会使经历的罗列变得繁琐，也会让用人单位花更多的时间来获取所要的信息。大家还记得前文提到的“8秒钟”是每一封简历的阅读时间吧，只给出年份的化繁为简的简历会帮助你顺利通过这8秒钟的测试。

2．合情合理

如果你的空白期长达两年或以上时间，那你就需要解释一下了。把你在这段空白期里面所做的所有事情都罗列出来（志愿者工作，学校活动，工作实习，上学进修，旅行游历等等），将与求职工作有关的活动在简历上展示出来。也许这段时间你会有2到3个职位头衔，别忘了选取与求职工作关联性最强的那个写到简历上。
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3．善于发觉闪光点

就算是你在赋闲期间从事的活动与求职意向并无明显的关联，你也要解释一下超过两年的无工作情况。用一种诚恳和别人能接受的方式来对其进行解释。如果你并不想说出原因，那就想一个其他的理由或其他的同一时间段你所做过的事情来替代。如果原因是由于生病，或被解雇而一直没有找到工作，或是进入劳教所就都不要表现在简历上。这些话题通常都会招致更多的怀疑和猜忌，所以无论如何都没有提及它们的必要。

所以，下列这些列出来的职位或头衔都会对你的解释有所帮助：





Full-time parent 全职父（母）亲

Home management 家政管理

Family management 家庭管理

Family financial management 家庭财政管理

Independent study 独立自学

Personal travel 个人旅行

Adventure travel 探险旅行

Travel to... 旅行至……

Professional development 职业拓展

Freelance work (such as artist, writer, or plumber) 自由职业者（例如艺术工作者、作家或下水管道修理工）

Student 学生

Consultant 咨询师

Contractual work 合同工

Relocation from abroad 海外定居

Volunteer 志愿者

Civic leader 民间组织领导





如果大家使用诸如上述的头衔表述，请千万不要忘记一点——没有必要对这一头衔或职位进行详细的阐述，除非是与你的求职意向有关联的情况。例如，你的求职意向是善款筹集人（Fundraiser），你就可以说“志愿者工作”（Volunteer）并强调善款筹集事物方面的工作。

四、突出升职经历

如果你在同一家公司里面有升职的经历，那你就有了在简历里面进行“吹嘘”的资本。潜在的用人单位会很欣赏那些有升迁经历的候选人，因为升职经历表明你有很强的工作稳定性和良好的工作表现。下面就让我们来看一看如何把你的升职加薪的历史在简历里面突出表现出来。

James在福特汽车（Ford）公司工作的四年里有过3次职位升迁的经历。注意下面的简历表现方式：
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在第一次的快速浏览之后，用人单位很有可能觉得James是一位职场的跳槽高手，因为上述的表述方法看上去他在四年里换了三份工作。只有在非常仔细地查看下人们才能发现他在同一公司做过三个职位。但是如果是潜在的老板没有时间仔细观察可怎么办？那你不仅错失了一个能够获取这一职位的良机，反而留下了一个不好的印象。

那么，我建议将同样的信息进行类似下列的表述：
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上面的这个版本很快就能将招聘人员的注意力抓住，也会在第一时间被了解到自己是一个很忠诚和稳定的员工，最重要的是自己的晋升经历一目了然。而上述这种方式可以适用于所有的简历格式。

Dianne Chow有些担心她的潜在用人单位会将她在岗位上的停滞不前视为弱点，因为她已经在通用电气（General Electric）工作了很多年。为了避免这一点，她在这同一家公司的不同头衔进行了分别叙述，同时加上了相应的工作成就。很显然这样做有很多的好处，假如你在一家公司内有多年的工作经历，一定要把关注点放在职位的晋升上面。这样做会给你的简历增加活力和丰富性，同时也化解了求职者保守和无创新等反面的联想。详见下列简历范本：

Model Resume—9

Dianne Chow

123 Hillside Place, St. Louis, MO12345(123)555-1234 dinannechow234@hotmail.com

OBJECTIVE



　　　　Office Manager

SUMMARY OF QUALIFICATIONS



　　　　·12 years office management experience in one of the nation's leading corporations.

　　　　·Consistent record of increasing productivity by maintaining effective interdepartmental relations and office systems.

　　　　·International background. Bilingual: Mandarin/English

PROFESSIONAL EXPERIENCE



1997—present　GENERAL ELECTRIC, INC., St. Louis, MO

　　　　　Administrative Secretary to Director, Corporate Communications, 2002—present

　　　　　·Independently streamlined this fast-paced department that generates annual, quarterly, and monthly publications with individual circulation of up to 120,000.

　　　　　·Devised electronic network that facilitates immediate written communications with over 200 remote locations.

　　　　　Secretary to Vice President, Merchandising, Office Products, 2000—2002

　　　　　·Set up and managed office procedures for the Merchandising Department, which produced a national wholesale office products catalog.

　　　　　·Provided office support for 13 managers.

　　　　　Secretary/Assistant to Manager, Office Services, 1997—2000

　　　　　·Increased quality of office services for the 750-person headquarters building by improving customer service and inventory systems.

EDUCATION



　　　　　B.S. equivalent, University of Beijing, China, 1995

　　　　　Certificates, Foreign Language Correspondent, Beijing, China

模板简历—9

Dianne Chow

123 Hillside Place, St. Louis, MO12345(123)555-1234 dinannechow234@hotmail.com

求职意向



　　　　办公室经理

职业经历



　　　　·美国名企12年办公室工作经验

　　　　·通过保持部门间的高效沟通和办公体系的高效运作持续性地提升工作效率

　　　　·国际工作背景。双语能力：普通话／英语

职业经历



1997年至今　通用电气公司圣路易斯市密苏里州

　　　　主任行政秘书　企业通讯联络部　2002年至今

　　　　·独立对快速运转部门进行流程化管理，发行总计超过12万份的年度，季度和月度公司出版物

　　　　·设计制作电子网络交流系统，为超过200家办公室提供远程及时文字交流

　　　　副主席秘书　采购部　办公室用品　2000年—2002年

　　　　·为采购部建立和管理办公流程，建立全国范围的办公产品批发目录

　　　　·为13名经理提供办公室支持

　　　　经理秘书／助理办公室服务　1997年—2000年

　　　　·通过改善客服质量和库存盘货体系为多达750人的总部提供高质量的办公服务

教育背景



　　　　理工科学士，北京大学，1995年

　　　　外文记者证书，北京，中国





Barry Roland在简历里面展示了自己在雪佛龙公司（Chevron Corporation）很综合的能力和职业生涯。简单浏览简历之后就会明白Barry是一个很优秀的市场拓展人员，因为没有其他任何理由能解释他如此之长的聘用期。将所有的职位晋升都组织到一个条目下面，用日期来标注每个职位，这样读者就会很容易地了解到你的工作经历了。请见下面的简历：

Model Resume—10



Barry Roland

123 Orange Drive Wheeling, WV12345 (123) 555-1234 barryroland@gmail.com



Marketing Professional

Summary of Qualifications

·13 years as a marketing professional for one of the nation's leading corporations.

·Expertise in project management, marketing, and vendor relations.

·Computer proficient: Excel, PowerPoint, MS Word

Selected Accomplishments

At Chevron U.S.A. Products, Inc.

PROJECT MANAGEMENT

·Led a team of operations, advertizing, and product development managers for the $200,000 launch of a new product.

·Coordinated analytical team efforts to standardize quality of service in 8,500 retail sites.

·Increased sales and improved customer relations by developing Chevron International's first co-op advertising program.

·Organized sales retreats in U.S. and overseas resorts for 50 agents from around the world.

MARKETING

·Created "who's who," a 12-page four-color brochure distributed world-wide that promoted Chevron as a valuable international player.

·Designed a $15,000 booth for international trade shows for Chevron's cultural diversity.

Work History

1996—present Chevron USA Products, Inc., Wheeling, West Virginia

　　　　　　Business Analyst, 2009—present

　　　　　　Marketing Specialist, 2005—2009

　　　　　　Senior Marketing Assistant, 2002—2005

　　　　　　Marketing Help Desk Representative, 2001—2002

　　　　　　Collections Representative, 1996—2000

Education

B.A., Public Relations, minor: Business, West Virginia State College, Wheeling, WV, 1994



模板简历—10



Barry Roland

123 Orange Drive Wheeling, WV12345 (123) 555-1234 barryroland@gmail.com



市场营销职业方向





资质能力总结

·作为市场营销人员为美国最优秀的公司服务13年

·专注于项目管理，市场营销和供应商关系

·电脑操作能力：Excel, PowerPoint, MS Word

职业成就甄选

美国雪佛龙产品公司

项目管理

·带领运营，广告和产品开发团队为新产品进行费用达20万美元的市场推广

·协调市场分析团队为8,500家零售点提供标准化服务

·通过开发雪佛龙国际的第一次合作广告计划来增加销售额和改善客服

·为国内销售代表和全球的代理商安排商务度假





市场营销

·创建“大人物”，一份12页的4彩宣传册，全球发行。借以提升雪佛龙的国际形象

·为在国际交易会上展示雪佛龙的文化多样性而设计花费为1.5万美元的展台

工作经历

1996年至今　美国雪佛龙产品公司西弗吉尼亚

　　　　商业分析师，2009年至今

　　　　市场营销专家，2005—2009

　　　　资深市场营销助理，2002—2005

　　　　市场营销咨询代表，2001—2002

　　　　托收代表，1996—2000

教育背景

文学学士，公共关系专业，辅修商业，西弗吉尼亚州立学院，1994年



五、短期工作和临时工作经历

过多的短期工作和临时工作会使你的工作经历描述变得复杂，很多时候也会被认为是工作经历空白。如果你存在这种情况的话，我向你推荐两个解决方案：

第一个解决方案就是将自己所服务过的公司的名称列出来，例如：

Creative Employment Agency, Graphic Designer（平面设计师），2006—present

Clients included:　　　　　　　　　　　　 Xerox Corp.（施乐公司）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　IBM（国际商用机器公司）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　First Bank（美国第一银行）

第二个解决方案就是将头衔、时间跨度以及服务过的客户综合起来，头衔包括承包商（contractor）、自由职业者（freelance）和顾问（consultant）等等。下面就是几个很好的例子：

Freelance Graphic Designer（自由职业—平面设计师），2006—present

Clients included:　　　　　　　　　　　　 Xerox Corp.（施乐公司）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　IBM（国际商用机器公司）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　First Bank（美国第一银行）

Marketing Consultant（市场营销顾问），2007—present

　　　　　　　　　　　　　McMillan Financial Service（麦克米伦金融服务）

　　　　　　　　　　　　　Morgan Stanley（摩根士丹利）

　　　　　　　　　　　　　DuPont（美国杜邦）

上述的描述方式不会再让你看起来是一个不稳定的临时工作者了。

六、格式编写小技巧

下面是关于书写工作经历部分的几个小技巧：

·在简历的书写上并没有一个非常固定的格式要求，尤其是在工作经历部分。那么对于日期（date）、职位（job title）、单位名称（employer's name）和所在城市（city）等信息的顺序问题，你更是可以自由的依据你的需求来进行排列。例如，位于洛杉矶环球影城（Universal Studio, Los Angeles）的主席（president）很有可能会把他的工作经历表述成下列几种方式：





2008—present, President, Universal Studios, Los Angeles

President, Universal Studios, Los Angeles, 2008—present

Universal Studios, Los Angeles, President, 2008—present

Universal Studios, Los Angeles, 2008—present, President.





·在进行时间段的表述上，可以采取起止两个年份都用四位数字表示（例如：2011—2012），或者第一个年份用四位数，第二个年份用两位数（例如：2011—12）。关键的是无论你选择哪种方式，都要把这种方式贯穿至整篇简历。

·依据你在工作经历这一部分所要体现具体内容的不同，也可以将这一部分命名为：



	Work History
	工作经历



	Employment History
	雇佣经历



	Relevant History
	相关工作经验



	History
	经历



	Experience
	工作经验



	Career History
	职业历史




小结

① Avoid age discrimination by using the EPT formula.

② Use only years, not months, when presenting our work history.

③ Disguise gaps in your work history by giving yourself a job title that explains the unemployed span.

④ Arrange your Work History section to show off your promotions within a company.

①使用“经验加20”法来规避年龄歧视。

②在描述工作经历时，只要精确到年份就可以了。

③给职业空白期的自己附加上职业头衔，用来遮掩自己的无工作状态。

④工作经历的格式要突出展示自己在同一家公司里的升迁历史。





Useful Words and Expressions（实用词汇与表达）

① format: the general arrangement, plan, design, etc. of something　总体安排；计划；设计

② promotion: a move to a more important job or rank in a company or an organization　提升；提拔；晋升

③ blemish: a mark on the skin or on an object that spoils it and makes it look less beautiful or perfect　斑点；疤痕；瑕疵

④ formula: particular method of doing or achieving something　方案；方法

⑤ discrimination: the practice of treating somebody or a particular group in society less fairly than others　区别对待；歧视；偏袒

⑥ subtract: to take a number or an amount away from another number or amount　减；减去
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第七章

“给力”词汇描述个人能力和职场成就

章节概述（Overview）

在阅读过本章后，你应该会理解和运用下列知识和信息：

▲了解自己简历上职位成就描述的重要性

▲学会如何让潜在雇主注意到自己的成就

▲给自己的成就表述增加“给力”词汇

▲如何使用正确英文来描述自己的职业成就

一般来说，简历用语都是很直白、很商务的，文学性和艺术性都不强，所以显得很苍白。尽管你潜在的老板很想知道你都做过些什么，但是他更想知道你在原来的工作岗位上都获得了什么样的成绩。本章的内容便是帮助各位求职者来找出和选择出自己相关的职业成就，以及学会如何将这些成就清楚地在简历上描述出来，达到字字珠玑的效果。

一、如何在功能型简历里体现职场成就

对于那些青睐使用功能性简历的求职者来说，“职场成就”的陈述应该出现在“职业技能”项标题下。下面就是此类简历“职场成就”部分的模板：





RELEVANT EXPERIENCE

MAJOR SKILLS I

·An accomplishment you are proud of that shows you have this skill.

·A problem you solved using this skill, and the results.

·A time when you used your skills to positively affect the organization, the bottom line, your boss, your clients.

·Awards, commendations, publications, etc., you achieved that relate to your job objective.





MAJOR SKILLS II

·A project you are proud of that supports your job objective.

·Another accomplishment that shows you're good at this line of work.

·Quantifiable results that point out your skills.

·An occasion when someone "sat up and took notice" of your skills.

相关工作经验

主要技能Ⅰ

·一项你引以为傲并能展示你技能的成就

·一个你用到自己技能解决的问题，及其结果

·曾经用到你的技能为一个组织、公司，或是你的老板、客户解决问题的经历

·所获奖项，所获积极评语，出版经历等等，与你求职意向相关的成就





主要技能Ⅱ

·一项能够支撑你求职意向同时你又引以为豪的项目

·另外一项能够展示你在这一行业才能的成就

·用数字来说明你的成就

·一起引起大家注意到你才能的事件

使用功能性简历的好处之一就是你能够用你的才能，而不是职业头衔来定义自己。这种简历形式十分适合那些职场转型、跨行业跳槽的求职者。使用这种简历形式的技巧就是把技能标题放在简历主体部分。这种技巧能够使潜在雇佣者迅速将那些与职位相关的技能挑选出来。记住，将这些技能变为较大一号和加粗的字体。

二、巧用关键词来表述成就

如果想要知道写哪些技能，不妨假设这样一个场景：你是一家零售超市的经理，在找一位客服主管。你的招聘广告会这样写“求职者必须擅长于管理和客户服务。”现在再假设你是求职者，对于你来说管理能力和客户服务便是你要写在简历上的两项技能。千万不要说过多的技能，两项技能便足以给用人单位留下深刻的印象了，其中的一个技能要与你未来的求职方向有着紧密的联系，与你的过去没有什么关系。其中一个小窍门就是去浏览你要从事行业的网站，去学习那些技能的表达方式。下面我列出了几个主流行业的技能表述，以供读者方便查询和使用，这些行业包括：商业管理（business management），教育产业（education），工程／技术（engineering/technical）和非盈利管理（nonprofit management）。也许你并不在下列的行业中，但还是建议你学习一下下列切题的表达方式：



	
Business Management（商业管理）




	Accounting
	财会



	Accounts Payable
	应付账款



	Accounts Receivable
	应收账款



	Administration
	行政管理



	Advertising
	广告



	Benefits
	利润



	Budget Management
	预算管理



	Business Development
	商业开发



	Client Relations
	客户关系



	Community Relations
	社区关系



	Conflict Resolution
	冲突解决



	Consulting
	顾问



	Copy Writing
	文案写作



	Corporate Giving
	企业捐赠



	Customer Service
	客服



	Executive Management
	高级管理层



	Financial Management
	财务管理



	Human Resources
	人力资源



	Insurance
	保险



	International Relations
	国际关系



	Inventory Control
	库存控制



	Inventory Management
	库存管理



	Investor Relations
	投资方关系



	Leadership
	领导力



	Legal
	法律事务



	Management Consulting
	管理咨询



	Marketing
	市场营销



	Media Relations
	媒体关系



	Mediation
	斡旋



	Meeting Planning
	会议安排



	Negotiations
	谈判



	Office Management
	办公室管理



	Operations
	运营



	Order Fulfillment
	订单履行



	Organizational Development
	组织发展



	Personnel
	人事



	Presentation Coaching
	演讲辅导



	Presentations
	业务陈述



	Product Development
	产品开发



	Production
	生产



	Project Management
	项目管理



	Promotions
	升职



	Public Relations
	公共关系



	Purchasing
	采购



	Quality Assurance
	质量保证



	Re-engineering
	重组工程



	Recruitment
	招聘



	Retail Management
	零售管理



	Sales
	销售



	Shipping
	货运



	Speech Writing
	演讲写作



	Strategic Planning
	战略规划



	Supervision
	监管



	Training
	培训



	Vendor Relations
	供应商关系



	Writing
	写作



	
Education（教育产业）




	Administration
	行政管理



	Admissions Evaluation
	入学评估



	Classroom Management
	教室管理



	Committee Leadership
	委员会领导力



	Counseling
	学习指导



	Curriculum Development
	课程开发



	Interdisciplinary Teamwork
	跨学科团队



	Parent Relations
	学校家长关系



	Research
	研究



	Teaching
	教学



	Tutoring
	辅导



	
Engineering/Technical（工程／技术）




	Analysis
	分析



	Computer
	电脑



	Customer Support
	客户支持



	Data Collection
	数据收集



	Database Management
	数据库管理



	Design
	设计



	Development
	开发



	Documentation
	文献记录



	Engineering
	工程



	MIS
	信息管理系统



	Planning
	策划



	Presentations
	工作汇报



	Programming
	程序设计



	Research
	调查



	Survey Coordination
	民意调查协调



	System Design
	系统设计



	System Evaluation
	系统评估



	Systems Analysis
	系统分析



	Team Leadership
	团队领导力



	Teamwork
	团队工作



	Technical Support
	技术支持



	Technical Writing
	技术性著作



	
Nonprofit Management（非盈利管理）




	Advocacy
	拥护支持



	Board Relations
	董事会关系



	Calendar Management
	项目进度计划的日历管理



	Community Outreach
	社区外展活动筹备



	Consensus Building
	建立共识



	Counseling
	咨询辅导



	Development
	开发



	Event Planning
	活动策划



	Financial Management
	财政管理



	Fundraising
	资金筹集



	Grant Proposal Writing
	拨款提议写作



	Leadership
	领导力



	Major Donor Giving
	主要捐助者给予



	Media Relations
	媒体关系



	Needs Assessment
	需求评估



	Program Coordination
	项目协调



	Program Development
	项目开发



	Project Coordination
	项目协调



	Public Relations
	公共关系



	Public Speaking
	公众演讲



	Recruiting
	招聘



	Service Delivery
	服务交付



	Solicitations
	征集



	Staff Management
	员工管理



	Volunteer Recruitment
	志愿者招聘



	Writing
	写作




三、成就表述的重要性

如果对工作成就表述得当，就很快会抓住潜在用人单位的关注。记住，表述的时候不要只含自己所做过职位的描述，而忽略职位内成就的体现。下面的三点是在“成就描述”中一定要做到的：





·You have the experience and skills to do the job.

·你有胜任这一职位的经验和技能。

·You're good at this work and at using these skills.

·你擅长这一工作和善于使用这些技能。

·You like your work. (You must! There's pride in your statements.)

·你喜欢你的工作。（你必须喜欢你的工作，陈述里要体现出自豪感。）





工作成就会给用人单位留下深刻的印象，会使你的简历整体看起来更加有吸引力。最重要的是，这些成就会在你的面试中引出很多积极的谈话，从而为你的薪酬谈判奠定底线基础。在叙述成就的时候，不要提及那些你不喜欢做的事情，只涉及你喜欢做的工作。在罗列成就项时，别忘了将最相关的成就放在前面，依次而来；或者依据首字母顺序而来。

四、别忘了读者是谁

在进行成就描述的时候，始终要记住你的目标读者是人力资源的“招聘经理”。为了把自己推销给这位读者，你一定要让自己的成就描述对他们产生意义。在一些情况下，也需要做下列事情借以达到最佳的沟通效果：





·Translate terminology to downplay differences between your past experience and your job objective.

·将专业词汇翻译过来，并弱化你过去经验和你求职目标之间的差别。

·Select only aspects of your achievements that paint a picture of you at your next job.

·为了你下一个职业目标而选择相关的成就。

·Prioritize your points so that your most relevant achievements are emphasized.

·将相关成就放在前面，以示强调。

弱化与求职目标的差别

在成就的展示中一定要避免使用过多的专业术语，尽量弱化之前职位与你求职目标的专业差别。例如，Lisa之前是做护士工作的，现在想找一个在商场客户服务的工作。我们来看看Lisa是如何弱化这两种职业之间差别的。





Instead of writing: Explained medical procedures and equipment to Hamilton Medical Center patients and their families to enable them to make wise decisions regarding surgery, care, and discharge.

Lisa wrote: Educated clients about new products and procedures at the medical center and assisted them in making personal decisions based on financial, lifestyle, and timeline concerns.





不要写：为医疗中心的病人和家属解释医疗程序和器械的使用，并帮助他们做出关于手术，陪护和出院的决定。

应该写：对客户进行关于新产品和医疗程序的讲解，协助他们做出基于财务、生活方式和时间安排的个人决定。





当Myles的兵役结束之后，他十分想进入到大型公司的公共关系部门。因此他决定舍弃掉军队用语，转而使用大量的民用词语来强调他的职场转型。





Instead of writing: Managed public relations for the U.S. Navy's Fleet Week, a $1.5 million celebration that drew 50,000 civilians.

Myles Wrote: Managed public relations for a $1.5 million celebration sponsored by the Bay Area's largest employer and attended by some 50,000 people.





不要写：负责公共关系管理，即美国海军舰队开放周庆祝活动，耗资150万美元，吸引5万民众参观。

应该写：受雇于旧金山湾区最大的组织，来管理经费为150万美元的公共关系庆祝活动，参与人士多达5万人。





一定要记住，从“用人单位”的角度来书写自己的简历，要让“潜在用人单位”对你适合这一职位的成就一目了然，不要使用大量的专业术语，尤其是在职场转型的时候。

五、吸引老板注意力的“动词”

为了给简历中的“成就陈述”加分，必要的“抢眼”词汇，尤其是动词必不可少。下面把这些动词按照不同方面成就分成两类——管理能力类和沟通能力类，你们可以按照自己成就描述的需求来选择最佳的英文表述：







	
MANAGEMENT（管理能力类）




	Accelerated
	加速



	Accomplished
	达成……目标



	Achieved
	办成



	Activated
	激活



	Added
	添加



	Administered
	管理



	Advanced
	推进



	Allocated
	分派



	Analyzed
	分析



	Anticipated
	预测



	Appointed
	指派



	Appropriated
	拨出（款项等）



	Approved
	批准



	Arranged
	安排



	Assigned
	指定，选派



	Attained
	达到；获得



	Augmented
	扩大；增加



	Authorized
	授权



	Bid
	投标



	Boosted
	提速



	Budgeted
	做预算



	Built
	建立



	Capitalized on
	资本化



	Carried out
	执行



	Caused
	造成



	Centralized
	集中化



	Certified
	证明



	Chaired
	任（会议的）主席



	Championed
	拥护



	Collaborated
	合作



	Completed
	完成



	Conceived
	酝酿



	Concentrated
	集中



	Conducted
	执行



	Consolidated
	巩固



	Contracted
	定合同



	Controlled
	控制



	Converted
	转化



	Coordinated
	协调



	Corrected
	纠正



	Cultivated
	培养；陶冶



	Cut
	分割



	Decided
	决定



	Defined
	下定义



	Delegated
	授（权）



	Delivered
	履行（诺言）



	Designated
	选定，指派



	Determined
	决定



	Developed
	开发



	Devised
	设计



	Directed
	指导



	Dominated
	统治



	Doubled
	翻倍



	Downsized
	裁员



	Drove
	驱使



	Earned
	赚取



	Empowered
	赋予力量



	Endorsed
	赞同；认可



	Engineered
	精明地处理；策划



	Enhanced
	增强



	Enlarged
	扩大



	Enlisted
	征募，使入伍



	Established
	建立



	Evaluated
	评估



	Exceeded
	超出



	Executed
	执行



	Expanded
	扩展



	Expedited
	迅速执行；促进



	Facilitated
	使容易



	Financed
	资金支持



	Focused
	专注于



	Forced
	使发生（尤指趁他人尚未准备）



	Forged
	打（铁等）；锻造



	Fostered
	培养，促进



	Founded
	创立，创办



	Fulfilled
	履行；执行



	Gained
	获取



	Generated
	产生



	Governed
	统治



	Guided
	引导



	Handled
	处理



	Headed
	领导



	Heightened
	提高



	Hired
	雇佣



	Implemented
	实施



	Improved
	改善



	Incorporated
	把……合并；使并入



	Increased
	增加



	Induced
	引起；导致



	Initiated
	创始；开始实施



	Installed
	安装；设置



	Instituted
	设立；制定



	Integrated
	整合



	Intensified
	增强，加剧



	Introduced
	介绍



	Invested
	投资



	Launched
	发起



	Led
	带领



	Lowered
	降低



	Magnified
	扩大



	Maintained
	维持



	Managed
	管理



	Marketed
	市场推广



	Maximized
	最大化



	Merged
	合并，结合



	Met
	满足



	Minimized
	最小化



	Mobilized
	调动



	Modernized
	现代化



	Modified
	修改



	Monitored
	监视



	Motivated
	激发，鼓舞



	Multiplied
	迅速增加



	Netted
	净赚；净得



	Obtained
	获取



	Opened
	打开



	Orchestrated
	精心策划



	Organized
	组织



	Oversaw
	监管



	Performed
	表现出



	Piloted
	引导，导向



	Realized
	成为现实



	Pioneered
	创新



	Planned
	计划



	Positioned
	安排到



	Precipitated
	加速



	Presided
	主持（会议、仪式等）



	Prioritized
	优先



	Processed
	处理



	Produced
	制造



	Promoted
	提升



	Proposed
	提议



	Purchased
	采购



	Ran
	经营



	Ranked
	排名



	Reached
	达到



	Recommended
	推荐



	Recruited
	招聘



	Reduced
	减少



	Regulated
	调节



	Rejuvenated
	使年轻



	Remedied
	改正；纠正



	Renewed
	更新，更换



	Represented
	代表



	Resolved
	解决



	Restored
	恢复



	Restructured
	重建



	Revamped
	修补；改造



	Reviewed
	评审，审查



	Revitalized
	使更强壮；使恢复生机



	Revived
	使重生



	Revolutionized
	革新



	Scheduled
	制定日程



	Secured
	保护



	Served as
	作为



	Set
	设定



	Shepherded
	看管照顾



	Sold
	销售



	Solved
	解决



	Started
	开始



	Steered
	操控



	Stimulated
	激发



	Streamlined
	使（系统、机构等）效率更高



	Strengthened
	加强



	Structured
	结构化



	Succeeded
	成功地……完成



	Supervised
	监管



	Synchronized
	使同步



	Systematized
	系统化



	Targeted
	定目标



	Trained
	培训



	Tripled
	三倍



	Triumphed
	成功



	Turned around
	调转



	Underwrote
	承担经济责任



	Unified
	统一



	United
	联合



	Upgraded
	升级



	Upheld
	支持，维护



	Verified
	核实；查对



	Won
	赢得


	


	



	
COMMUNICATION（沟通能力类）




	Addressed
	（处理问题的）本领，技巧



	Adjudicated
	判决



	Advertised
	广告宣传



	Advised
	建议



	Advocated
	支持



	Annotated
	给……作注解



	Announced
	宣布



	Answered
	回答



	Appeased
	安抚；抚慰



	Arbitrated
	仲裁；公断



	Argued
	主张



	Articulated
	明确表达



	Asserted
	断言



	Assuaged
	缓和，减轻（不快）



	Assured
	使确信；向……保证



	Authored
	编写



	Bargained
	商讨条件



	Briefed
	向（某人）介绍情况



	Campaigned
	领导运动



	Canvassed
	游说；拉选票



	Clarified
	澄清



	Coached
	培训



	Coined
	创造（新词语）



	Collaborated
	合作



	Communicated
	沟通



	Compelled
	逼迫



	Compiled
	编纂



	Composed
	撰写（信函、讲稿、诗歌等）



	Compromised
	妥协



	Conversed
	对话



	Converted
	转化



	Convinced
	劝说



	Corresponded
	相一致；符合



	Counseled
	咨询



	Created
	创造



	Defined
	定义



	Delivered
	履行



	Demonstrated
	展示



	Demystified
	深入浅出地解释



	Depicted
	描述



	Described
	描写



	Detailed
	详细说明



	Developed
	开发



	Dictated
	命令，规定



	Discussed
	讨论



	Drafted
	起草



	Edited
	编辑



	Educated
	教育



	Elucidated
	阐明；解释



	Encouraged
	鼓励



	Explained
	解释



	Expounded
	详解；详述



	Expressed
	表现



	Facilitated
	提供便利



	Formulated
	构想；准备



	Guaranteed
	保证



	Guided
	引导



	Illustrated
	阐明



	Impressed
	留下深刻印象



	Influenced
	影响



	Informed
	告知



	Inspired
	启发



	Instigated
	使（正式）开始；使发生



	Instructed
	指示，命令



	Interpreted
	解释，翻译



	Intervened
	干涉



	Interviewed
	采访



	Intonated
	吟咏



	Lectured
	教育



	Litigated
	提起诉讼；打官司



	Lobbied
	游说（政治家或政府）



	Mediated
	调停；调解；斡旋



	Moderated
	缓和；使适中



	Motivated
	激发，促动



	Negotiated
	谈判



	Ordered
	下令



	Outlined
	概述；略述



	Persuaded
	劝说



	Phrased
	表达，措辞



	Pitched
	确定标准



	Preached
	宣扬



	Prepared
	准备



	Presented
	呈现



	Pressured
	给……压力



	Proclaimed
	宣布；宣告



	Promoted
	促进；推动



	Prompted
	促使；导致



	Proofread
	校阅；校对



	Proposed
	提议



	Publicized
	宣传；推广



	Reassured
	使……安心



	Recommended
	推荐，介绍



	Reconciled
	和解



	Remarked
	谈论；评论



	Represented
	作为……的代言人



	Settled
	解决（分歧、纠纷等）



	Specified
	具体说明



	Spelled out
	阐明



	Spoke
	说话；讲话



	Stated
	陈述



	Stimulated
	促进；激发



	Stipulated
	规定；明确要求



	Stressed
	强调



	Swayed
	说服；使相信



	Taught
	教



	Trained
	培训



	Translated
	翻译



	Urged
	催促



	Verbalized
	用言语（或文字）表达



	Voiced
	表达，吐露（感情等）



	Won over
	赢得了



	Wrote
	写




六、“出彩”的成就陈述

下面我们就来看一些从世界500强著名企业的简历里面节选出来的成就陈述，各位读者可以适当借鉴这些优秀的表达方式。





·Restructured entire Service Department, resulting in more efficient outreach programs.

　重新组织服务部架构，使拓展方案更加高效。

·Initiated procedures to increase employee productivity while reducing stress levels.

　发起旨在增加员工生产力同时又降低压力水平的活动。

·Successfully explained and demonstrated technical products in lay terminology.

　成功地使用非专业术语来解释和展示技术产品。

·Negotiated the sale of $100,000 worth of unprofitable inventory.

　通过谈判销售出价值十万美元，原本无利可图的库存。

·Created sales and marketing programs that increased shopping center profits by 33 percent.

　制定销售和市场营销策划方案，为购物中心增加33％的利润。

·Won more than 80 percent of cases, delivering persuasive arguments as legal representative for corporate clients in administrative law hearings.

　赢得超过80％的诉讼案件，在行政执法听证会中服务于企业客户，作为律师当庭做出有说服力的陈词。

·Increased MediSave's stock value fivefold in nine months by repositioning the product and company.

　通过重新定位产品和公司形象，在九个月间使保健储蓄的股票增值了五倍。

·Convinced more than 400 commuters to carpool, reducing the number of vehicles on the road by 225 percent.

　成功劝说多达400名上下班开车人士改为拼车，使路面上车辆数减少225％。

小贴士

在成就描述这一部分，大量的提及名人，世界五百强公司，各类央企和媒体的名称是再合适不过了。因为这些知名的字眼儿会增强你的整体形象。

七、帮助你找到成就的九个问题

很多求职者在“职业成就”或者“个人优势”的搜寻上很费周折，下面的9个问题会帮助你轻轻松松找到属于自己的优秀特征和职业成就。





① What projects are you proud of that relate to your job objective?

　你做过哪些引以为豪同时又与求职目标相关的项目？

② What are some quantifiable results that point out your ability?

　有哪些量性的指标能表明你的能力？

③ When have you demonstrate PAR (Problem, Actions, Result)? What are the problem, what was your action to remedy it, and what was the result?

　你在什么时候展示出解决问题的能力？出现的问题是什么，采取什么行动以及最终的结果如何？

④ When did you positively affect the organization, the bottom line, your boss, your co-workers, or your clients?

　你什么时候给公司带来过积极的影响，尤其是对你的老板、同事，或者客户？

⑤ What awards, commendations, or publications have you achieved that relate to your job objective?

　获得过哪些与所求职位相关的奖励、好评或出版过哪些作品？

⑥ How is success measured in your field? How do you measure up?

　在你求职的领域成功是如何来定义的？你有多成功？

⑦ Are you good at using the skills required for this job? When have you demonstrated that to be true?

　你是否擅长职位所需技能？何时展示过这些技能？

⑧ What activities, paid or unpaid, have you performed that used skills you'll be using at your new job?

　对于这一职位所能用到的技能你在哪些工作中展示过，无论是有偿或无偿？

⑨ When did someone sit up and take notice of how skilled you are?

　人们什么时候对你的成就和技能刮目相看过？

小结

① In a functional resume, your skill headings become subheadings under the Relevant Experience section in the body of your resume.

② In a chronological resume, place your achievement statements under the appropriate job title in the body of your resume.

③ Write powerful achievement statements instead of boring job descriptions.

④ Use action verbs at or near the beginning of your achievement statements.

⑤ Prioritize bulleted points within each section so the statement with the most impact comes first.

①在突出功能类型的简历里面，你的能力标题要放在简历主体的相关工作经验项下面，变作小标题。

②在时间顺序类型的简历里面，将你的成就陈述放置在相应的职位头衔下面。

③用吸引人的职业成就陈述来替代无聊的职位介绍。

④在成就陈述句的前面要多使用行为动词。

⑤根据相关性和重要性，使用强调符号来排列所有的成就陈述。
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第八章

引人注目的教育背景以及其他注意事项

章节概述（Overview）

在阅读过本章后，你应该会理解和运用如下的知识和信息：

▲如何创作优秀的教育背景部分

▲将职业经历，社区服务，志愿者工作等其他的信息加入简历的哪个部分

▲如何处理要查看薪水历史的要求

▲简历上不要写什么

到了这一步，你的简历应该看起来很不错了。你已经解决了你的工作经历部分、职业和个人成就部分，整体上来讲，你的简历应该没什么大问题了。但是，在你将自己的简历寄出之前有一些事情还要再推敲一下。本章的讲述会和大家一起分享一下在简历中如何充分展现那些与求职目标相关的学术、专业和职业培训经历。另外，还会向大家解释哪些信息是一定不要放在简历上的，例如：推荐人、薪酬历史以及个人数据等。

一、教育背景介绍

也许大家不知道，简历上的教育背景描述可是老板们最关注的部分。通常来讲，就像我们之前简历模板给出的一样，教育背景部分一般出现在简历的下方或者最后部。但是，在一些情况下，你也可以将教育背景放置在个人资质总结的前面，即简历的前半部分。这里大家要记住，将教育背景放在前半部分必须要满足以下条件：





·Your education is highly relevant to your new position.

·你的教育背景与新职务的相关性很高。

·You're a new graduate and you want to show off your degree.

·你是一个应届毕业生，想要展示自己的学位。

·You have no employment experience in the field you are going into, but you have a degree or training in that field.

·你在所要进入的领域没有工作经验，但是你却有这一领域的学位或相关培训经历。





大家对教育背景的理解大多局限在大学学位、专业和学校上面，实际上这种理解是有偏差的。教育背景包括很多方面和形式，例如：正式教育（formal），独立自我教育（independent），专业培训（professional training）和经验教育（experiential）。加之，又有很多方法来检验这些教育形式，例如学历（degrees），证书（credentials），毕业证（certificates），同等学历证书（equivalencies），经验年数（years of experience），所获技能清单（lists of acquired skills）等。

鉴于上面的这些情况，你有可能是下列范畴中的一员：





·You have one or more college degrees.

·你有一个或多个大学学位。

·You are about to achieve your college degree.

·你很快就要获得大学学位。

·You have a college degree equivalent.

·你有一个大学同等学历。

·You went to college but didn't complete your degree program.

·你上过大学，但却没有完成学业。

·You just graduated from high school.

·你刚刚高中毕业。

·You graduated from high school some time ago and never went to college.

·你高中毕业有些年头了，但再也没有回到学校。





下面让我们一起来看看如何巧妙处理学历问题。

二、巧妙处理学历问题

就像前文说的一样，在简历的教育背景部分，最常见的便是对自己大学学历的陈述，下面我们就来看一下这一部分。

1．让人羡慕的大学学历

如果你有一个或更多的大学学位，在简历创作上请记住以下几点：





·State where each degree (graduate and undergraduate) was received. You don't have to list all the different schools you attended leading up to achieving your degree, just list the one where you obtained your degree.

　表述出你的每一个学位（研究生和本科）在哪里获得。你没有必要列出为获得这一学位所上过的所有学校，把最终获得学位的学校列出来就好。（对有留学经历的求职者很适用）

·Dates are optional. They sometimes indicate how old you are and how current your knowledge is, so be conscious of those issues when you decide whether or not to include dates.

　学历的日期陈述可以选择不写。有些时候给出日期也就等于给出了年龄和你现有的知识能力，所以再做选择的时候要权衡清楚这些细节。

·Majors, minors, theses, dissertations, internships, projects, papers, and coursework should be listed only if they are relevant to your job objective.

　如果与求职目标有相关性也可以列出主修专业、辅修、毕业论文、研究生论文、实习、项目、学期论文和所学课程。

·You can spell out a degree (for example, Bachelor of Arts) or use the representative letters (BA or B.A.).

　你可以进一步描述你的学位（例如，文科学士）或者使用缩写（BA or B.A.）

2．还未毕业

如果你目前仍处在学习状态中，距离毕业和获得学位还有一段时间，你一定要把现在所学习的课程和学校名称，以及预计毕业和获取学位的时间列出来。鉴于此类情况，下面是几个你能在简历书写中用到的表达方式：





·Currently enrolled

·目前在读

·Anticipated completion: Spring 2012

·预计在2012年春天毕业

·In progress

·正在学习

·Six months completed

·还有6个月毕业

3．解释同等学历＆没有学历

如果你是通过非传统的学校，或者是其他国外的教育系统，请陈述清楚这些学历在国内的同等学历，例如“B. A. equivalent, St. Paul University, Rome, Italy.”（文学学士等同学历，圣保罗大学，罗马，意大利）

如果你上过大学，但是却没有取得学位或是近期不准备完成自己的学位，就要将自己的学习方向和学校名称列出来。如果你之前先后上过不止一个学校，那就选出一两个列出来便可以。如果列出的学校过多，加上又没有完成学位课程，那么别人很容易怀疑你的稳定性和专一性。如果你是一个高中毕业生，将学校名称列出，同时加上报名参加的大学名称便可。

三、最后添加的部分

在简历的最后是将属于自己的其他资质和闪光点展示出来的时候，每个人可以根据自己的实际情况将下列内容融入到简历的最后部分。

“如何看待自己无薪劳动状态”也会反映求职者对待未来工作的态度，如果你觉得之前的志愿者工作经历对你的奉献精神、性格和社会意识有所注解，或者是能够提升你的职业资质的话，那么在简历结尾里面加上诸如“Community Service”（社区服务），“Civic Leadership”（公民领导）或者“Volunteerism”（志愿服务）的部分也是不错的选择。

假如你有各类职业或专业协会的资格，同时这些资格又与你的求职意向相关，那么也要将这些职业或专业协会的名称列出来，顺序就按照与求职意向的相关顺序排列便可。如果，你不仅有这一协会的资格，同时还在里面担当重要职位，那最好也将这些职位罗列出来。日期没有必要给出。这一部分就可以放在标题称为“Professional Affiliations”（专业协会会籍）框架内。

另外一个值得提及的部分便是个人著作的出版方面，其中包括文章（articles），书籍（books），书籍中的某些章节（chapters in books），研究报告（research papers）或者是作为合著者（co-authored）。日期的安排也是将最近的放在最前面。这一部分称为“Publications”（出版著作）。

在自己的奖项部分，便可以将自己所得奖项、荣誉，以及奖金列出来，但是也要注意其与求职目标的相观性。日期并不一定要给出。这一部分叫做“Awards”（奖项）。

关于自己的电脑技能只有在一种情况下才值得提及，那就是和你求职目标有相关性。在这一部分，你所要列出来的可以是关于硬件技术、软件技术、各种语言，系统或网络技术。这一部分通常被称为“Computer Skills”（电脑技能）或者“Technical Skills”（技术能力）。

关于个人爱好部分可以将旅行（travel），体育运动（sports），宗教活动（religious），政治活动（political）或是其他各类活动（other personal activities）列出来。但是要记住，如果要包括个人兴趣爱好，那么一定要满足下列要求：





Add to your qualifications as a candidate for your job objective.

作为求职目标的候选人，提及个人兴趣爱好会给你的资质加分。

Say something about your character that might be valued on the job.

展示出那些在求职目标工作上被别人重视的特性。





在简历最后能够添加的部分还有展览（Exhibitions），调查研究（Research），授课（Lectures），执照（Licenses）和资格认证（Certifications）等。如果，你有超过两项的添加部分，也可以考虑尝试将两个相近的标题合并在一起，这样能节省用人单位人员的阅读时间和简历的空间。例如：







	Education and Training
	教育和培训经历



	Training and Credentials
	培训和资格



	Awards and Presentations
	获奖和奖励




四、最好不要提的那些事儿

大家要注意一点，简历中“什么不说”和“什么要说”是一样重要的。下列就是你一定不要说的方面：







	Salary history and requests
	薪水收入历史和期望



	Reference information
	证明人的信息



	Personal data
	个人数据








下面我们就来看一看为什么最好不要提及上述信息：

关于薪水的信息是千万不要提及的，尽管有些职位招聘广告要求给出薪水期望。原因很简单，薪水的讨论属于面试的环节，而不应是在简历上体现的。在面试之前不涉及薪水实际上是对你有益无害的。因为将薪水的期望数给出会造成在面试之前你就被筛掉或者使你丧失在面试时进一步讨价还价的余地。

关于涉及到推荐人或证明人信息，例如电话号码、办公地点、住址等都不要包括在简历里面。这些信息应该在你面试时所带的一张纸上。也没有必要一定提及证明人，如果雇用单位需要的话，他们会主动问你的。

对于西方的求职简历来讲，诸如年龄、性别、婚姻状况和健康状况都是不太适合在简历中给出的。当然，这些约定俗成的“规矩”也不是一成不变的，如果这些信息有利于你获得这份工作，那将它们包括进来也未尝不可。

小结

① If you have a degree or credential that makes you look overqualified for the job, don't put it on your resume.

② List only the degrees, courses, training sessions, and workshops that are relevant to your job objective.

③ If dates within the Education section tell the reader more than you want to reveal, leave them out.

④ Take inventory of the relevant information that you still want to include and list that date in appropriate sections such as Community Service, Professional Affiliations, and Awards.

⑤ Do not include salary history or references on your resume include personal data only if it relates to the position you're applying for.

①如果你的学位和资质使你看上去对于这份工作过于合格了，那就不要写在简历上。

②只需将求职相关的学位、课程、培训课程和讲习班列出来便可以。

③如果你教育背景的时间会泄露出更多不必要的信息，那不给出时间也可以。

④盘点一下关于自己经历的其他相关信息，将他们分门别类地放置在诸如“社区服务”，“专业协会会籍”和“所获奖项”等分项当中。

⑤千万不要将薪水历史和证明人信息写入简历中，包括个人信息，除非与所求职位有密切关系。





Useful Words and Expressions（实用词汇与表达）

① affiliation: person's connection with a political party, religion, etc.　（与政党、宗教等的）隶属关系

② commendation: an award or official statement giving public praise for somebody/something　奖品；奖励；表扬

③ diploma: a document showing that you have completed a course of study or part of your education　毕业文凭

④ certificate: an official document proving that you have completed a course of study or passed an exam; a qualification obtained after a course of study or an exam　文凭；结业证书；合格证书

⑤ dissertation: a long piece of writing on a particular subject, especially one written for a university degree　专题论文；学位论文

⑥ publication: the act of printing a book, a magazine, etc. and making it available to the public; a book, a magazine, etc. that has been published　（书刊等的）出版，发行；出版物





章节附录：

Model Resume—11

Robinson Jones

123 Prime Lane Ct., Portland, ME 54321 (123)555-1234 robinsonjones@yahoo.com

JOB OBJECTWE



　　　　A position in organizational systems management

PROFILE

　　　　·Expertise in developing and managing organizational systems that:



	Facilitate efficiency
	Encourage creativity



	Promote responsible behavior
	Respond to change



	Optimize the group's diversity
	Build team spirit




　　　　·Committed to improving the environment through research and education

EXPERIENCE




2002—present　Facilitator, Navy Program for Personal Responsibility


　　　　The Prevent Office, University of Maine, NAS Biddeford, ME

　　　　·Facilitate weekly classes for 20 Navy personnel from diverse cultural backgrounds, promoting personal responsibility through communication and appropriate lifestyle behaviors.


1998—2002　Manager, Project Management and Contracts Accounting Manager


　　　　Mckinsey & Company, ME

　　　　·Facilitated forums for organizational dialogue, encouraging excellent communication among all levels of personnel (president through support staff).

　　　　·Improved client relations by establishing procedures and training staff to develop strong consultant-client rapport.

EDUCATION



　　　　Candidate, Master's Program, Social and Cultural Anthropology

　　　　Maine Institute of Multicultural Studies, Portland, ME

　　　　B.A., Anthropology and Social Studies

　　　　Macalester College, St. Paul, MN

模板简历—11

Robinson Jones

123 Prime Lane Ct., Portland, ME 54321 (123)555-1234 robinsonjones@yahoo.com

求职意向



　　　　组织体系管理职务

资质概要



　　　　·主要在组织搭建和管理方面有专业经验，涉及到：

　　　　提高工作效率　　　　　　　　　　鼓励创新

　　　　促进负责任行为　　　　　　　　　应对变化

　　　　最大化利用团队的多文化背景　　　建立团队合作精神

　　　　·致力于通过调查研究和教育培训来改善组织内部环境

工作经历




2002年至今　推进者／协调员，旨在改进个人责任感的海军项目


　　　　预防办公室，缅因州大学

　　　　·每周协调和推进参与人数多达20人的海军多文化背景沟通课程，通过相互沟通和健康和谐的生活方式来提升个人责任感


1998—2002年　经理、项目经理以及合约会计经理


　　　　麦肯锡公司，缅因州

　　　　·在组织的各层级（主席到辅助人员）之间开展组织对话，以及开办旨在鼓励优良沟通的讨论会

　　　　·通过建立合理流程来改善客户关系和培训员工，来建立坚固的咨询师—客户关系

教育背景



　　　　研究生在读，社会和文化人类学硕士

　　　　缅因州多元文化研究学院





　　　　文科学士，人类学和社会研究

　　　　麦卡莱斯特学院　缅因州

Model Resume—12



Roland Manson

456 Tenth St., #644

Birmingham, AL 34567

(456)555-8901

rolandmanson@gmail.com

OBJECTIVE: To retain insurance company relations as new owner of Highland Insurance agency

·Reliable reputation among Birmingham attorneys.

·Proven ability to work profitably with home office.

·Currently developing underwriting practice at Highland Insurance Agency.

PROFESSIONAL ACCOMPLISHMENT

CLIENT RELATIONS

As Branch Manager, Bonding Service, American International Group (AIG):

·Developed and serviced a loyal client base, almost doubling branch premium dollars from $190,000 to $365,000 per year.

- Gained a reputation among attorneys for providing timely service/markets.

- Recaptured accounts lost during departure of previous branch manager.

- Offered additional services to gain accounts.

- Generated new business through regular court appearances.

As Vice President, Highland Insurance Agency:

·Secured clientele, based upon my established reputation among local attorneys.

UNDERWRITING

As Branch manager, Bonding Service, American International Group (AIG):

·Authorized to execute under power of attorney in all countries in Alabama, with underwriting authority up to $50,000. Branch bond amounts ranged from $6,000 to $3,000,000.

·Simplified application form to more effectively gather underwriting data.

·Established and implemented more efficient procedures for home office approval, reducing turnaround time from three days to eight hours.

MANAGEMENT

As Branch Manager, Bonding Service, American International Group (AIG):

·Developed a user-friendly billing system that increased efficiency of premium collections.

·Managed office relocation, keeping down time to a minimum.

WORK HISTORY

2008—present　Vice President　Highland Insurance Agency, Birmingham, AL

2003—2008　Branch Manager　Bonding Service, American International Group, AL

1995—2003　Operations Manager　Windows Plus, Inc, Birmingham, AL



模板简历—12



Roland Manson

456 Tenth St., #644

Birmingham, AL 34567

(456)555-8901

rolandmanson@gmail.com

求职目标：作为Highland保险代理的所有者，维护与保留与保险公司的良好关系。

　　·在Birmingham地区的律师中间有良好的声誉

　　·经验证明能与总部达成互赢的良好关系

　　·目前在Highland保险代理公司开展保险承销业务

职业成就

　　客户关系

　　分公司经理，承保服务，美国国际集团（AIG）：

　　·开发并服务于一个忠诚的客户群，几乎将分公司每年的保费收入翻倍，从19万美元到36.5万美元

　　—因提供及时的服务／市场行情在律师中间享有良好的声誉

　　—重新赢回由于前分公司经理离职而流失的客户

　　—为获得新的客户而提供额外的服务

　　—通过经常性的法庭出席而获取新生意机会

　　副主席，Highland保险代理：

　　·基于在律师中的良好口碑留住所有客户

　　业内成就

　　分公司经理，承保服务，美国国际集团（AIG）：

　　·在阿拉巴马州所有地区被检察官授权进行承保，总值达5万美元，将分公司承保金额从6千美元提升至3百万美元

　　·简化申请表格从而更有效地收集保险数据

　　·简化和实施针对获得总部批准的更加有效的流程。将周转时间从3天减至8小时

　　管理成就

　　分公司经理，承保服务，美国国际集团（AIG）：

　　·开发出一套方便用户的账单系统，从而增加了保费的征收效率

　　·统一协调办公室搬迁，将搬迁耗时降至最低

工作历史

2008年至今　　　　副主席　　　　　　Highland保险公司，伯明翰，阿拉巴马州

2003—2008　　　　分公司经理　　　　承保服务，美国国际集团，阿拉巴马州

1995—2003　　　　运营经理　　　　　Windows Plus公司，伯明翰，阿拉巴马州
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第九章

各类型华尔街模板简历盘点

章节概述（Overview）

在阅读过本章后，你应该会理解和运用下列知识和信息：

▲为职场转型量身打造的简历模板

▲帮助你顺利内部升职的简历模板

▲应对频繁跳槽的职场简历模板

▲回避职业空白期的职场简历模板

▲帮你从解雇阴影里走出来的简历模板

▲带你在同行业“上移”的简历模板

▲十五年以上工作经验的“金领”简历模板

▲职场“菜鸟”的简历模板

▲“迈出”校门的简历模板

一、为职场转型量身打造的模板简历

多年前，在西方也经历着同样的社会变迁。当时许多人都不会经常地变换工作（今天我们叫“跳槽”），尤其是跨行业的职场转型。大多数人都会在一家公司待上35年左右，然后带上一块金表光荣退休。当时的人们去工作只不过是为了支付账单，人们不会因为自己工作的性质和职位而被定义。当然，现在包括中国在内的世界上大多数地方的人们都将自己的职业与人生意义、成就感和满足感挂钩。人们更加倾向于经常性地改变自己的职业，不断追求和寻找自己的梦想职业——那些能给他们带来快乐和财富的职业。

现在，一个人的一生中有几个不同的职业生涯是不足为奇的。负责招聘的人力资源主管对这一趋势有更加直观的感受，如果你知道如何正确地进行职场的转型，那么操作起来也并不难。

就像前文说的那样，负责招聘的人力资源经理希望能够找到恰好符合岗位要求的求职人员。就像大家所能猜测到的那样，目前公司、企业和其他各类组织的员工雇佣是很耗费时间和金钱的。人力资源经理是既没有足够的时间也没有足够的资金来考查那些不太适合职位的候选人。

下面就是一些“职场转型”简历撰写的一些经验之谈：





·Gain relevant experiences

·获取相关经验

·Create a summary section on your resume or highlight transferable skills and achievements

·在简历中创建一个总结部分借以突出可转换职业的技能和相关成就

·Make the best out of the experiences

·对工作经历进行充分的描述





为了进一步解释如何撰写职场转型类简历，我们下面来看几个模板简历：

1．Mara

Mara在美国最著名的大型企业服务了12年，现在她想要职场转型至非盈利组织，或者说NGOs（Non-governmental Organizations）。作为有丰富经验的求职者，Mara深知对于她这种在同一行业工作多年的求职者来说，跨行业转型并非易事，但是Mara却通过优秀的简历达成了这一目标。其中的秘诀便是她对可转换技能和相关成就及工作经历进行了充分的描述。

下面我们来看看Mara的简历：

Model Resume—13

Mara Maloney

3456 North Kilpatrick　　Kansas City, Kansas 45678

445.227.3456　　maramaloney@gmail.com

SUMMARY



·Passionate, 12-year, not-for-profit professional with Masters in Social Work.

·Seasoned administrator with extensive background working for state, local, and privately funded not-for-profit organizations.

·Exceptional written communication skills with history of grant writing, grant writing certificate, and more than 50 examples of brochure, newsletter, and other written work.





EXPERIENCE




Calvin Klein (CK), ASSISTANT MEDIA PLANNER, Chicago, IL, 2000—present


·Help compile magazine demographic composition information for more than 15 publications

·Prepare quarterly competitive analyses tracking all media activity for 17 key brands

·Reconcile more than $245,000 in annual billings for four clients resolving all invoice discrepancies across 130 media vehicles






THE HARBOR EMERGENCY CENTER, COUNSELOR, Chicago, IL, 2002—present


·Plan dozens of events for teenage girls in need

·Work part-time overnight shift in addition to full-time day job

·Counsel girls on variety of topics including personal issues and careers






STATE OF ILLINOIS, Chicago, IL, 1997—2000



ILLINOIS DEPT. OF HUMAN SERVICES, SPECISL PROJECTS COORDINATOR, 1997—2000


·Planned, organized, and executed three special events throughout the state attended by Secretary of Human Services

·Created and implemented agency's first-ever customer service program providing local office jobs for long-term welfare recipients

·Overhauled medical assistance communication efforts writing 20-page brochure used statewide






CENTRAL MANAGEMENT SERVICES, PUBLIC ADMINISTRATION INTERN, 1997—1998


·Planned two outreach program events for potential minority state contractors

·Prepared for bid requests totaling $750,000 distributed to minority business owners statewide

EDUCATION



UNIVERSITY OF TENNESSE-KNOXVILLE,TN, 1995

·Master of Science in Social Work; Administration and Planning Concentration

TOWSON STATE UNIVERSITY-TOWSON, MD, 1990

·Bachelor of Science in Psychology; Counseling Concentration

INSTITUTE FOR COMMUNICATION IMPROVEMENT-THE GRANT INSTITUTE, 2004

·Certificate in Professional Grant Writing

模板简历—13

Mara Maloney

3456 North Kilpatrick　　Kansas City, Kansas 45678

445.227.3456　　maramaloney@gmail.com

资质能力总结



·富有热情，12年非赢利组织工作经验，社会工作硕士学位

·有广泛的为州、地方和个人资助的非赢利组织进行行政管理工作的经验

·在拨款申请书的写作上面有足够的经验和出色的技巧，同时还创作出超过50部的宣传册、简报和其他书面材料样品

职业经验




卡尔文·克莱因（CK），媒体策划助理，芝加哥，伊利诺伊州，2000年至今


·帮助15家出版物锁定杂志媒体的目标人群构成

·通过追踪17家竞争品牌的媒体活动，完成季度竞争分析

·为4个客户在130余家媒介载体核对超过24.5万美元的年度营业额不符合发票


海湾急救中心，顾问，芝加哥，伊利诺伊州，2002年至今


·为有需求的十几岁的女生策划几十个活动

·在全职工作之余还有夜晚兼职

·在包括个人问题和职业发展等不同的话题上给女生提供顾问咨询


伊利诺伊州政府，芝加哥，伊力诺依州，1997—2000



伊利诺伊州公共事务部，特别项目协调员，1997—2000


·在本州策划、组织和执行了三个特别活动，并获得公共事务部秘书参与

·创建和实施部门历史上第一个客户服务计划，为长期的社会福利接受者提供当地文职工作

·全面检查医疗协助宣传工作，写出被全州所使用的20页宣传册


中央管理服务，公共管理见习生，1997—1998


·为潜在的少数族裔州合同承保商策划两次外联活动

·为总额达75万美元的竞标活动做准备，将这笔资金分发至全州的少数族裔企业主

教育背景



田纳西大学—诺克斯维尔，田纳西州，1995

·社会工作理科硕士；管理和规划方面

陶森州立大学—陶森，马里兰州，1990

·心理学理科学士；咨询顾问方面

交流改善学院—格兰特研究院，2004

·职业提案写作证书

2．Garrett

Garrett的工作对有些人来说也许较为熟悉。他开了自己的公司并且获得了成功，但是现在的他却想作为雇员重新回到大公司。针对他这种情况，在简历的撰写上应该注意两点：

第一点，针对Garrett这种情况他应该将自己创业的经历“大书而特书”一番。就像前文所说的一样，我们本不应该向潜在的用人单位提及自己曾经当老板的经历。但是，如果能将自主创业而获得的个人能力书写出来，潜在的用人单位也会很重视。

第二点，Garrett应该把自己在HP和IBM的工作经历放在较为显著的地方。这些在著名企业工作的经历能够有效地平衡他的自主经营经历。因为这些很有名气的公司会为Garrett提供一些标准的企业工作能力。

这一简历的关键点就是能够将Garrett的个人创业和在主要大企业的工作经历进行平衡。通过将最好的个人资质呈现给潜在雇主而成为最好的职位候选人。

从个人资质开始着手，然后接下来的各个部分都显示了Garrett已经准备好进入自己职业生涯的下一个阶段，相信他会获取一个成功的职场转型。下面我们就来看看他的这份简历：

Model Resume—14

Garrett Birmingham

2234 Palm Lane Houston, TX 82900

897.998.3345 garrettbirmingham@gmail.com

SUMMARY OF QUALIFICATIONS



·Seasoned outsourcing/off shoring professional with experience analyzing, transacting, implementing, managing, optimizing, and overseeing all aspects of lifecycle

·Dedicated project manager with responsibility for recruiting, training, supervising, and retaining a team of more than 50 professionals both in the US and abroad

·Proven analytical and strategic thinker having researched, synthesized, and recommended action plans for dozens of $1MM+projects at HP, Compaq, and IBM

EXPERIENCE




HANKEL INTERNATIONAL INC., CEO/CO-FOUNDER
 , HOUSTON,TX, 2003—present


·Created and manage best-in-class, 55-person business process outsourcing firm providing finance and accounting services to several of the leading middle-market CPA firms nationwide

·Grew company to more than $1 MM in revenue in first year

·Authored business model, plan, and strategy, set valuation, and solicited and secured venture funding

·Developed all components of corporate strategy including pricing, work flow process, market strategy, candidate identification, and IT infrastructure






HEWLETT PACKARD (HP)/COMPAQ, HOUSTON, TX, 1997—2003



DIRECTOR, STRATEGY AND BUSINESS DEVELOPMENT-ENTERPRISE SYSTEMS GROUP


·Identified, developed, and executed growth strategies for the $4B Inter-based server and storage business unit

·Launched company's first-ever IP-centric VC tour, partnering with leading Venture Capitalists in Silicon Valley to align tech investments with Compaq's overall tech strategy

·Ultimately grew additional revenue streams more than $120MM while building and managing a team of five Business Development Managers

·Sourced and negotiated multimillion-dollar complex deal with Broadcom's Serverworks division to license storage technology for inclusion in Serverworks chipsets






INTERNATIONAL BUSINESS MACHINES (IBM), BUSINESS PLANNING ANALYST
 , AUSTIN, TX, 1995—1997


·Developed and supported comprehensive business case for proposed $400MM R&D laboratory

·Performed financial analysis on more than 10 development projects representing $65MM in investments

·Worked closely with senior management to consolidate, analyze, and communicate $2.5B in worldwide revenue forecasts and targets

EDUCATION



UNIVERSITY OF TENNESSEE GRADUATE SCHOOL OF BUSINESS-KNOXVILLE, 1995

·Master in Professional Accounting

·Magna Cum Laude Graduate

UNIVERSITY OF TENNESSEE- KNOXVILLE, 1993

·Bachelor of Business administration; Accounting Major

ACTIVITIES/INTERESTS



·Avid options, derivatives, and stock trader since 1991

·Habitat for Humanity Volunteer

·Youth soccer coach

·Enjoy tennis, cycling, running, traveling and photography

模板简历—14

Garrett Birmingham

2234 Palm Lane Houston, TX 82900

897.998.3345 garrettbirmingham@gmail.com

工作能力总结



·多年的海外采购／离岸业务经验，丰富了分析、交易、实施、管理、优化和监管项目周期的所有方面经验

·专注的项目管理者，在美国和海外招聘、培训、监管和维护超过50名职业员工

·成功的分析和策略思想者，为惠普、康柏和IBM进行过调查研究、综合整理和提出过数十个百万美元的行动规划

工作经验




汉高国际公司，首席执行官／共同创建人
 ，休斯顿，德克萨斯州，2003年至今


·创建和管理这一行业中最好的、由55人组成的团体，为全美国顶级的中间市场注册会计事务所提供金融和财务外包服务

·第一年就将公司的营业额提升至1百万美元

·订立了商业模式、计划和策略、估价，以及获得和保护风险资金

·开发了公司战略的所有组成部分，包括定价、工作流程、市场战略、候选人确认和IT基础设施






惠普（HP）／康柏，休斯顿，德克萨斯州，1997—2003



主任，战略和商业开发——惠普企业系统集团


·为价值40亿美元的交互服务器和商务储存组件制定、开发和执行成长战略

·发起了公司有史以来第一个IP中心风险投资，与硅谷的风险投资者结成伙伴，并且使这一投资与康柏的整体技术战略相吻合

·最终使公司营业额的额外收入达到1.2亿美元，同时创立和管理一个由5位商业开发经理组成的团队

·通过购买和谈判与Broadcom分部就Serverworks达成几百万美元的交易，给包含Serverworks芯片组和储存技术授权






国际商业机器（IBM），商业策划分析师，
 奥斯丁，德州，1995—1997


·为价值4亿美元的研发实验室进行发展和全面支持业务提案

·为超过10个开发项目做财务分析，总值达到6千5百万美元

·与资深管理层紧密合作，为全球25亿美元营业额预期目标进行整合、分析和交流

教育背景



田纳西大学工商管理研究生院，纳什维尔，1995

·职业财会硕士

·优等成绩毕业

田纳西大学，纳什维尔，1993

·商业管理学士，会计专业

个人爱好兴趣



·狂热的期权，衍生产品和股票的交易者

·人性栖息地志愿者

·青少年足球教练

·喜爱网球、单车、跑步、旅游和摄影

二、帮助你顺利内部升职的模板简历

很多求职者的烦恼不是不喜欢自己所在的公司，而是苦于无法进行顺利地升职加薪。他们喜欢自己工作的环境和职业性质，也对自己所从事的行业充满信心，最重要的是他们已经准备好了迎接更大的责任。

在许多公司，尤其是大的跨国公司，你并不会由于到了临界点而被自动升职。大多数职位都是竞争很激烈的，所以你不得不申请升职，同时还要与同事和外面的候选人进行竞争。还要考虑到你的直接上司也许并不是决定你升职与否，或是阅读你简历的关键人物，因此，一份合适详尽的简历是必不可少的。为了让更高的管理层了解到你的工作业绩，你一定要认真的对待这封内部升职简历。

下面就是针对寻求内部升职简历撰写的一些经验之谈：





·Take the application process seriously

·严肃认真对待升职申请流程

·Find out as much about the new job as possible

·尽量多地获取关于新职位的信息

·Showcase what makes you great

·将自己的优势和能力展示出来

·Tell the right people that you are seeking the promotion

·和正确的人提及你要升职的愿望





为了进一步解释如何撰写职场转型类简历，我们下面来看几个简历模板：

1．Matthew

Matthew想要在自己公司内部从产品经理升到市场部主任，很显然对于任何人来讲这都是一个很大的升职。很有趣的是当你进行简历写作的时候，你总是要知道下一步怎么走，你的简历才会有方向，写的时候才会尽可能把相关的信息包括进来。我经常用的一个小技巧就是和自己说“你要写的简历是给下一份工作写的，不是你现在已有的这份工作”。

换句话说，重要的是你如何为了下一个工作来定位自己
 。记住，人力资源的招聘经理是想找到一个与空缺职位最贴切的候选人。当你加工自己简历的时候，别忘了挑出那些和所应聘工作相关性最强的工作经历和资质。

就Matthew而言，他将所有与市场部主任一职相关的工作经验都做了强调处理，这样使他看上去就像是一位市场部主任。例如，他强调了自己的品牌推广经验以及他的MBA学历。

下面我们就来看一看他的简历吧：

Model Resume—15

Matthew Dundy

43 West Johnson Street Pinesville, CO34567

876.654.5678 llookkee@hotmail.com

SUMMARY OF QUALIFICATIONS



·Seasoned Channel Marketing Executive with 10 years' experience building value propositions for value-added resellers targeting small and medium sized business customers

·Dedicated sales partner with a background developing enablement tools for worldwide sales teams helping facilitate business opportunities with companies including AT&T, Bellsouth, Dell, and Gateway

·Visionary marketer having launched the nation's first-ever online mobile phone store for Sprint, and having created, sold, and launched several multi-million dollar marketing programs

·MBA trained professional with nine-year background leading teams working for three $100MM+ networking equipment and security companies

EXPERIENCE




SonicWALL, INC., PRODUCT MARKETING MANAGER
 , Sunnyvale, CA, July 2005—present


World's #1 security appliance vendor for small/medium sized companies: $175MM in annual sales

·Lead the outbound product marketing for secure content management appliances and solutions, targeting channel partners worldwide

·Increased quarterly revenue growth 40% for SonicWALL's Content Security Manager

·Quadrupled channel partners to 1,000 resellers in just four months by spearheading a recruitment campaign for SonicWALL Email Security

·Prepared a 50-page comprehensive quarterly summary report outlining business analytics and metrics for meeting with Executive Board and CEO


NETOPIA, INC., SENIOR PRODUCT MARKETING MANAGER
 , Emeryville, CA, March 2001—June 2005


Leading supplier of broadband equipment working with carriers and service providers targeting small/medium businesses and residential market: $100MM in annual sales

·Spearheaded high visibility product launch of new family of small business WiFi products to BellSouth resulting in tenfold annual account revenue increase

·Introduced completely new strategic decision to create a dedicated RFP process helping company win 12 accounts representing $50MM in business annually

·Partnered closely with sales and marketing teams supporting strategic accounts in Europe and the US


NORTHPOINT COMMUNICATIONS, SENIOR MANAGER, PRODUCT AND CHANNEL MARKETING
 , San Francisco, CA, November 1998—Feburary 2001


Nationwide DSL service Provide targeting small/medium business and residential markets

·Worked in The Netherlands to launch Versapoint-pan-European joint venture formed by NorthPoint and Versatel providing broadband throughout Europe

·Managed a team of four as key member of expatriate start-up team overseeing $100MM product and channel market efforts

EDUCATION



ROTTERDAM SCHOOL OF MANAGEMENT - ROTTERDAM, THE NETHERLANDS, 1997

·Masters of Business Administration - Erasmus Graduate School of Business

·MBA Exchange Program: IESE, Barcelona, Spain, Fall 1996

·1st prize winner - European Business Plan of the Year Competition, 1996

INTERESTS



·Fishing, cooking, golf, and history

模板简历—15

Matthew Dundy

43 West Johnson Street Pinesville, CO34567

876.654.5678 llookkee@hotmail.com

工作能力总结



·经验丰富的渠道市场主管，10年的经验为转销商的增值建立价值主张，关注于小型和中型企业客户

·专心致力于背景开发，支持工具企业建立销售伙伴关系，向全球的销售团队提供便利，帮助其培养与诸如美国电话电报公司、南方贝尔、戴尔和捷威等知名公司的合作机会

·有远见的市场营销人员，为斯普林特公司建立了全美第一家手机在线商场，同时创建和发起了数百万美元的市场营销计划

·工商管理硕士教育背景，9年工作经验，带领团队服务过三家市值超1亿美元的网络设备和网络安全公司。

工作经验




SonicWALL公司，产品营销经理
 ，加州，2005年7月至今


世界顶级网络安全产品供应商，专注于小型／中型企业：年销售额1.75亿美元

·为安全内容管理设备提出解决方案，领军外向型产品营销，目标集中于世界范围的渠道合作伙伴

·为公司的内容安全管理在季度销售额上提升了40％

·通过率先对SonicWALL电子邮件安全产品进行渠道招聘活动，在四个月内使渠道合作伙伴翻了4倍，增加1,000家转销商

·撰写了50页的夏季综合报告，为执行董事会和首席执行官在业务分析和度量上进行了阐述






NETOPIA公司，资深产品营销经理
 ，加州，2001年3月—2005年6月


率领宽带设备供应商，运营商和服务供应商共同致力于服务中小型企业和住宅市场：1亿美元的年销售额

·率领高知名度产品推广，将小型商务Wi-Fi家族推广至南方贝尔公司，取得年营业额增加10倍的效果

·引入全新的战略决策，创建全新的招标流程，帮助公司获取12家客户，总计5千万美元年营业额

·与销售团队和市场团队紧密合作，为在欧洲和美国的战略客户提供支持






NORTHPOINT通信公司，资深经理，产品和渠道市场
 ，加州旧金山，1998年11月—2001年2月全美范围的DSL服务提供，针对于中小型企业和住宅用户市场


·驻扎在荷兰，推广遍及全欧洲的合资项目，由NorthPoint和Versatel两家公司提供遍及欧洲的宽带服务

·管理4人的核心海外创业团队，监管价值1亿美元的产品和负责渠道市场运作

教育背景



鹿特丹管理学院—荷兰鹿特丹，1997

·工商管理硕士—伊拉斯谟大学商学院

·MBA交换生项目：IESE商学院，西班牙巴塞罗那，1996年秋季

·一等奖—欧洲年度商业计划大赛，1996

业余爱好



·钓鱼、烹饪、高尔夫和历史

2．Susan

在简历的创作上有些时候也要坚持一下“少即是多”（less is more）原则。Susan之前的简历就出现一些细节过多，抓不住重点的情况。例如，她将自己在大学期间的兼职工作描述的过于详细，简历上出现了太多不相关的职位和头衔等等。

当然，Susan希望能够在自己所在的公司得到晋升。鉴于此，那些不相关的信息就要被清理掉。同时，Susan也合并了一些相关的兼职和合同类工作，去掉了大学中的实习经历，原因很简单，就是她已经有了多年的全职工作经验。结果当然是Susan顺利地获得了自己想要的晋升机会。我们下面就来看看Susan修改后的简历：

Model Resume—16

SUSAN SUMMER

345 SILVER LANE # 4E SACRAMENTO, CA 34567 (416)456-5678

summersusan@aol.com

PROFESSIONAL EXPERIENCE

McDonald's CORPORATION 2005—present　　　　　Oak Brook, IL




BRAND MANAGER (CONSULTANT)—MCDONALD'S MENU MANAGEMENT TEAM


·Requested by McDonald's management to fill in for a Director on a Field Training assignment to serve as full-time Brand Manager for two separate stints

·Managing all aspects of new breakfast product launch including: test market evaluation, product development, pricing and sales, marketing plan, operation test, and advertised sales test

·Leading a cross-functional team comprised of five agencies: General, African-American and Hispanic Consumer market segments, merchandising and packaging, and internal McDonald's departments consisting of: Culinary, Operations, Equipment, Business Research, Sales Analysis, Supply Chain and Creative

·Overseeing logistics for six store operations test in preparation for 1,000+ store advertised sales test

·Organized successful Chicken Selects sampling market test leading to McDonald's national sampling launch-first-ever to Quick Service Restaurant category

DDB CHICAGO September 2003—present




ACCOUNT MANAGER—McDonald's MENU MANAGEMENT TEAM/YOUNG ADULT TEAM


·Managed 10 new product advertised sales tests in more than 20 markets throughout the United States

·Spearheaded advertising efforts for 13,000 store National launches of. Chicken Selects, Premium Chicken sandwiches and Fiesta Salad

·Successfully managed more than $14 million in production budgets across 24 television productions spanning two years

·Planned and executed all advertising for first-ever National Quick Service Restaurant sampling program with Chicken Selects resulting in a volume lift of 115%

EDUCATION




CALIFORNIA LUTHERAN UNIVERSITY　　　　　　Thousand Oaks, CA


Bachelor of Arts, Marketing Communications, Magna Cum Laude; Graduated May 2001

ACTIVITIES AND INTERESTS



Volunteer for Off The Street Club in Chicago (2005)

Co-Chair of the First Annual "Dailey Golf Day" and the Los Angeles "Career Day" at Dailey(2002—2003)

Interests include: Traveling, movies, photography, and making homemade Italian pizza

模板简历—16

SUSAN SUMMER

345 SILVER LANE # 4E　 SACRAMENTO, CA 34567　 (416)456-5678

summersusan@aol.com

职业经验

麦当劳公司2005年至今　　　　　　　Oak Brook，伊利诺伊州




品牌经理（咨询师）——麦当劳的菜单管理团队


·应麦当劳管理层要求，替代主管作为全职品牌经理在两个不同时间段进行实地培训活动

·全方位管理新早餐产品推广，包括测试市场评估、产品研发、定价和销售、市场营销计划、运行测试，以及测试广告销售

·领导跨职能团队，团队组成为普通市场、非洲裔、拉丁裔美国人消费者市场，商品及包装，以及麦当劳内部负责烹饪、运营、设备、商业研究、销售分析、供应链和创新的部门

·监管为6家店面提供后勤服务的测试，为涉及超过一千家店面的测试广告销售做准备

·成功组织精品鸡肉抽样市场测试，直接服务于麦当劳针对全国快速服务类有史以来第一次采样宣传活动

DDB芝加哥2003年9月至今




客户经理——麦当劳菜单管理团队青少年队


·管理10个新产品的广告测试，遍及20多个美国销售市场

·率领广告团队为全美国1.3万家店面的产品——精选鸡肉、高级鸡肉三明治和沙拉嘉年华进行推广

·成功管理超过1千4百万美元的广告制作预算，在24家电视台播放两年

·为第一个全美快速服务餐馆的精选鸡肉产品作采样计划，进行策划和执行所有广告投放，销量提升了115％

教育背景



加利福尼亚州路德大学　　　　　　　　　　　　　　　　Thousand Oaks，加州

文科学士，营销传播，优等成绩生，2001年5月毕业

活动和兴趣爱好



志愿者，远离街道俱乐部，芝加哥（2005）

联席主席，第一次年度“戴利高尔夫球日”和洛杉矶在戴利的“职业生涯日”（2002—2003）

兴趣包括：旅游、电影、摄影和家庭自制比萨

三、应对频繁跳槽的职场模板简历

就像前文所说的那样，当今时代“跳槽”是司空见惯的。职场人士会由于各种各样的原因而“跳槽”，也许是老板为人很差，也许是上下班耗时太长，也许是想要一份薪水更高压力更少的工作。理由不尽相同，但在一份简历上见到多家公司的工作历史确实是毫无疑问的。

人力资源的人事主管当然是想找到一位能够踏踏实实为公司服务的员工。实际上，从招聘、培训再到团队融入，这一过程的成本花费是十分巨大的，所以员工对公司的忠诚度是招聘官们所关注的。如果是花费巨大时间和金钱成本而招聘过来的员工不到三个月便离职，对于人力资源的招聘人员来讲没有什么比这种情况打击更大了。从老板的角度来看，培训结束和团队融合完成之际正是新员工开始发挥作用的时候，所以这时候离职无异于“雪上加霜”。

这就是为什么用人单位会对那些经常“跳槽”的人格外注意的原因。当然，他们也不会直接就把你的简历扔进垃圾桶里，但是他们会对你频繁的换工作而产生警惕。

为了避免上述误会给求职者带来的不便，大家可以参考下面的几点提示：





①Address the job in your cover letter

①将你的工作写在附信上

·My career path has been a winding road, and I never realized how many skills I could gain from taking the scenic route.

·我的职业生涯是一条曲折道路，我从来没有意识到会在沿途学习到什么样的技能

·Jobs have taken me across the country from Oregon to South Carolina, but now I am ready to settle down in Austin, Texas.

·工作把我从俄勒冈州带到了南加州，但是现在我准备在德克萨斯州的奥斯丁市安顿下来

·You have to try on a lot of hats to find the perfect fit.

·只有尝试过之后才会知道哪个工作最适合我

②Eliminate jobs that are not relevant to the job you are pursuing

②将与所申请职位无关的工作经历去掉

③Focus on the positive

③关注积极的方面（多次跳槽的经历）

·versatility, experience, adaptability and resourcefulness.

·多功能性、经验、适应能力和应变能力。





Nicholas曾经为许多不同的优秀企业服务过，积累了丰富的经验。针对这种情况，在他的简历中最好只包含年份，不要添加月份。同时，对他早期的经历可以进行简化处理。

另外，在Nicholas的简历里面可以提及出名的公司和职位用以提升自己的形象。但是，由于他之前工作过的公司大都已经不存在了，所以其应对策略就是把关注点放在他所取得的成就和能力培养上。他所经手的客户都是世界上知名的企业，例如通用汽车公司、卡夫食品和索尼电器。此外，Nicholas也对自己的职位进行了强调处理，用以吸引用人单位的眼球。

当然，上述的方法并不是适用于每一种情况，但是你的简历最好是以你的职位或是以你工作过的公司开始，看哪一项与你申请的职位相关性最强。

Model Resume—17

Nicholas Thomas

223 Newberry Ave　Northville, IL 76534

845.555.5678 nicholasthomas@gmail.com

SUMMARY



·Dedicated interactive marketing professional with considerable experience managing online efforts for some of the world' s biggest brands including GM, Kraft, and Sony

·Successful new business developer helping secure several million dollars in new client activity

·Seasoned leader with more than 10 years experience managing, training, and developing diverse teams

·Tireless "agent of change" helping launch several significant, revenue-generating new programs

EXPERIENCE




MANAGER, BUSINESS DEVELOPMENT, PERFORMICS, INC, Chicago, IL, 2002—present


USA Today, Sony, General Motors, Kraft, Kohl's, Bose, Spiegel

·Sourced concept and project managed development of company' s first-ever lead generation platform creating $500,000 in gross revenue

·Overhauled firm' s entire email marketing effort, revamping operations, testing, and business development resulting in $165,000 in sales

·Quadrupled leads and revenue for Graduate Loan Center by identifying and securing better and stronger relationship partners

·Added 250,000 qualified names to Bose database in less than four months through aggressive operations and management

·Act as company' s privacy officer, educating dozens of clients on legislative email marketing issues






DIRECTOR, MIDWEST DALES, L90 ONLINE MEDIA/DIRECT MARKETING, Chicago, IL., 2000—2002


·Managed five-person staff generating $3.1MM in sales in 2001, exceeding year ago figures by 12%

·Sold Tropicana on first-ever online media effort — a $200,000 sale — ultimately comprising development of micro site and game/sweepstakes component






KEITH KRIEGLER & ASSOCIATES, ACCOUNT SUPERVISOR, Chicago, IL., 1999—2000


·Oversaw all facets of agency business, and staff of three for $4MM Maytag appliance account

·Led production of quarterly local store marketing kits across four keu appliance categories distributed to more than 130 retailers nationwide

EDUCATION



MICHIGAN STATE UNIVERSITY-EAST LANSING, MI, 1989

·Bachelor of Arts in Advertising

ACTIVITIES/ INTERESTS



·Board Member, Chicago Interactive Marketing Association (CIMA), 2001—present

·Vice President-two terms, Michigan State University Alumni Association, 2001—2003

·Referee, Various Basketball Leagues, 1994—present

模板简历—17

Nicholas Thomas

223 Newberry Ave Northville, IL 76534

845.555.5678 nicholasthomas@gmail.com

资质能力总结



·致力于互动市场的专业人士，有多年从业经验，为诸如通用汽车、卡夫食品和索尼电器等世界上最大的公司进行在线营销管理

·成功的新商务开发者，通过新的客户活动帮助获得数百万美元的业绩

·经验丰富的领导者，超过十年的管理、培训和发展多样化团队的经验

·不知疲倦的“变革的带头人”，发起了数个重要的创收新方案

工作经验




经理，业务发展部，PERFORMICS公司，芝加哥，伊利诺伊州，2002年至今


客户包括今日美国报，索尼电器，通用汽车，卡夫食品，科尔百货公司，博士音响，史匹哥邮购公司

·采购概念和项目，管理第一代平台的开发，创造50万美元的总收入

·修整公司的整个电子邮件营销活动，改造运营、测试和业务开发，带来165,000美元销售额

·通过甄别和保留更优质和更牢靠的合作伙伴关系，使研究生贷款中心销售情报和年销售额增长四倍

·通过积极的经营和管理，在不到4个月内为博士音响的数据库添加25万有效数据

·作为公司的隐私保护专员，为数十位客户提供关于立法电子邮件营销问题的培训






主管，中西部销售，L90在线媒体／直销，芝加哥，伊利诺伊州，2000—2002


·管理5人的销售团队，2001年创造3.1百万美元销售额，超出前一年数据的12％

·有史以来第一次使用在线媒体销售纯果乐——20万美元销售额——最终由小型网站和游戏／抽奖组件开发而组成






KEITH KRIEGLER & ASSOCIATES，客户主管，芝加哥，伊利诺伊州，1999—2000


·监管代理业务的各个方面，管理3人团队为美泰电器创造4百万美元业绩

·在四个关键产品类别领导本地店面季度市场销售工具的生产，分布至全国超过130家零售店

教育背景



密西根州立大学—EAST LANSING，密西根州，1989

·文科学士主修广告学

活动／兴趣



·董事会成员，芝加哥互动营销协会，2001年至今

·副主席——两届，密歇根州立大学校友会，2001—2003

·裁判，各类篮球联赛，1994年至今

四、回避职业空白期的职场模板简历

赋闲多年重返职场被认为是求职中比较棘手的情况。也许是忙于抚养孩子，照顾亲人，或是因为赢了彩票大奖而忙于挥霍。无论何种情况，你总是要再拿出西装，加工自己的简历，开始新的求职历程。

显然，这是一个不易解决的难题，但是如果你能进行适当的准备，进行仔细研究，也许整个过程不会像你想象的那样困难。

如果有好的思想定式，合适的处理方法和一些具体的策略，那么你离重新上岗就不远了。下面我们来看个例子：

1．Mary

Mary在照看孩子其间只做了一些兼职工作，现在想重新谋得一份全职工作。她之前在一家银行拥有一份职位很高的工作，当然也有很多的责任以及很多的加班和很大的压力。现在，她的孩子已经长大，所以她想重新回到职场之中。

很多此类情况的求职者都是有相同的轨迹，从自由职业者到兼职，再从兼职到全职。很多人也都会担心，用人单位会发现他们由于职业空白期而产生负面联想。

应对这种局面，Mary首先要把原本提及的兼职经历去掉，当然如果有人问及，她也会如实相告。第二点，她要把最多的版面用于描述之前所取得的成就。将最早期的经历进行缩减和删节。结果当然是Mary得到了自己梦寐以求的职位。
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Mary Landry

233 Crow Ave　Malibu, CA 29065

935.383.5678　marylandry@yahoo.com

EXPERIENCE




DAUTONICS USA, INC., OFFICE MANAGER
 , Vernon Hills, IL, 2003—present


·Responsible for inventory management, accounts receivable, accounts payable, and payroll at North American sales office and distribution center for privately held South Korean electronic components manufacturer

·Dramatically lowered past due accounts receivable by introducing a formal process to track delinquent payments and by creating a "no payment/no product" company policy

·Reduced accounts payable delinquencies from 24 months to less than 12 months by vigilantly managing cash flow and by launching company's first-ever automatic funds transfer payment process

·Renegotiated purchasing contract with General Electric increasing minimum order quantity 150% and improving net payment terms 20%

·Oversee inventory distribution of more than 150,000 units annually across 150 distributors in North America and Central America






NORTHERN TRUST CORPORATION, Chicago, IL, 1986—2002



BUSINESS PROCESS ANALYST-CASH MOVEMENT SYSTEM
 , 1992—2002

·Supported more than 2,300 internal partners as company's subject matter expert for proprietary Cash Movement System used to move $110 billion monthly in trust clients' cash

·Trained hundreds of employees at 10 offices throughout the U.S. and U.K.

·Coordinated dozens of system enhancements including major initiative allowing more than 100 locations nationwide to print checks locally versus all at one Chicago location

·Managed a team of up to seven data entry clerks






TRUST FEE FINANCIAL ANALYST - TRUST & FINANCIAL SERVICES FEE DIVISION,
 1990—1992

·Reported $22 million in monthly fee income and forecasted quarterly and annual fee income for 15 distinct Trust Products

·Worked closely with Controller's group to establish a comprehensive, user-friendly database for retrieving current, forecasted, and historical fee results






SENIOR FINANCIAL ANALYST - TRUST & FINANCIAL SERVICES ADMINISTRATION
 , 1986—1990

EDUCATION



MBA, INTERNATIONAL BUSINESS, DEPAUL UNIVERSITY - CHICAGO, IL, 1991

BS, FINANCE, UNIVERSITY OF ILLINOIS - CHAMPAIGN - URBANA, 1984

模板简历—18

Mary Landry

233 Crow Ave　Malibu, CA 29065

935.383.5678　marylandry@yahoo.com

工作经验




奥托尼克斯电子美国公司，办公室经理
 ，Vernon Hills，伊利诺伊州2003年至今


·成立北美销售办公室和在私人持有的韩国电子元件制造商配送中心负责库存管理，应收，应付账款和工资

·通过引入正式流程来跟踪拖欠款项和创建了一个“无付款无货物”的公司政策，从而大量降低了过期应收账目数量

·通过严密管理现金流量和公司推出首个自动转移支付资金流程，从而使拖欠款项从24个月减少到少于12个月

·与通用电气重新签订购买合同，将最低订单量增至150％，提升20％付款期限

·监管超过15万个部件的年度库存分配，遍及在北美和中美洲150个经销商






北美信托银行，芝加哥，伊利诺伊州，1986—2002



业务流程分析员
 —现金运转系统，1992—2002

·作为公司的专有现金流动系统问题专家，对超过2,300个内部合作伙伴提供支持，此系统用于每月1,100亿美元的客户委托资金的现金流动

·在英国和美国的十个办公室培训过数百位员工

·协调实施几十个系统增强措施，包括重要的新方案，让全国100多个地区实现支票印刷而不是之前的仅芝加哥一地

·管理由七个数据录入员组成的队伍






信托费财务分析师
 —信托和金融服务费分部，1990—1992

·负责2,200万美元的月费收入和预测季度，年度的15种不同信托产品手续费收入

·为获取目前、未来和过去的费用结果记录，与控制小组紧密合作建立综合的，易使用的数据库






资深金融分析师
 —信托和金融服务管理部，1986—1990

教育背景



工商管理硕士，国际商务，美国迪保罗大学—芝加哥，伊利诺伊州，1991

理学学士，金融学，伊力诺依大学—香槟市—厄巴纳，1984

五、帮你从解雇阴影里走出来的模板简历

你被裁员了，解聘了，被要求离开公司，或者因为其他某种原因被开除了。怎么办？这确确实实是一个难以应付的窘境。但值得庆幸的是，你没有必要在简历上写：





　　Director of Communications, Baton Rouge, LA, July 2006—fired

　　（联络部主任，Baton Rouge，洛杉矶，2006年7月至被开除）





当人事主管看到你简历的时候，他们可不知道你是因为什么原因才离开上一份工作的。解聘可能是你要在面试的时候提及的事情，因为被解聘而离职从来就不是一个能够被简单进行委婉阐述的概念。但是万一这种情况要是发生了，我们也要沉着应对，下面就是一些应对措施：

①首先就是要放下姿态，不要以为自己以前有很好的职位，或是服务于顶级公司就不用认真对待自己的简历，不要以为只给出职位名称，招聘官就会被打动，优秀的候选人可比比皆是。勤勉的准备才能换来更好的机会。

②当丢失上一份工作之后，你的第一反应就是找到一份相似的工作。如果上一份工作是汽车公司的财务经理，现在就很有可能想找一份在广告公司财务主管的职位。不过，聪明的人这时候会重新审视自己的职业发展轨迹，看看是不是要重蹈覆辙，也许这次被解聘是你重新定位自己的一个良机。

下面就看看Bradley是如何应对由于公司合并而带来的解聘的。

Bradley已经为他的公司工作了十年，在一次合并中，他的整个部门都被吸纳和整合了，他的团队都“下岗”了，这当然也包括他自己。

Bradley在Apex公司有着不错的职位和薪水，但是他担心这样优秀的工作经历反而会对他应聘不利。针对这种情况我们可以采取以下措施：

首先我们要做的就是要写一段很抢眼的能力总结，把他广泛的人际关系网和优秀的职业能力展现出来，但是为了避免年龄歧视他的毕业时间可以省去。

其次在多年的工作经历中，Bradley参加过无数的研讨会、行业大会和各类协会，积累了大量的人脉关系，拥有不少的合作伙伴，所以这些关系对潜在的用人单位是非常有吸引力的。因为，这些关系也意味着潜在的商业契机。

最后就是要好好准备面试时的回答，尤其是关于解聘的事儿，其准则就是实事求是！下面就让我们来看看Bradley的简历吧。
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Bradley Donovan

34 233 Cross Drive　Liberty, CA 59065

335.322.5678　Bradleydonovan@yahoo.com

SUMMARY



·Seasoned research professional with 10+ years leading and enhancing quality and quantity of output of equity research teams at companies including American Securities and Paine Webber

·Strong project manager balancing multiple roles in research, sales, marketing, and crisis management for some of the largest companies, funds, and institutional investors in the country

·Exceptional writing and presenting skills-National Endowment for the Humanities Writing Award winner, and frequent keynote speaking engagements at national conferences and meetings with audiences as large as 3,000

·Dedicated financial research expert with a documented track record of accurate predictions leading up to and through the bear market

EXPERIENCE




APEX EQUITY SERVICES, PRINCIPAL, MARKET STRATEGY CONSULTING, LA, 1999—2008


·Worked with more than 35 mutual fund and hedge fund manager developing investment strategies for institutional equity investors

·Recommended internal investment strategies for a several billion dollars family of 20 mutual funds across 12 portfolio managers

·Provided pairs trading recommendations for 200 industry groups for one of the largest hedge funds in the country

·Executed custom research on mutual funds, hedge funds, foundations, and institutional family trusts providing buys, sells, and shorts for thousands of individual stocks

·Performed asset class reviews using an enhanced suite of fundamental, qualitative, quantitative, and technical skills for institutional investors of all types

·Published newsletter in March 2000 accurately predicting the top of NASDAQ, SOX, and BTK, and issuing strong sell recommendations on DOW and S&P 500


MILO & CO., INSTITUTIONAL SALES, NATIONAL ACCOUNTS, LA 1990—1999


·Sold proprietary research, computer software, and custom consulting services to more than 50 of the premier institutional money managers across all valuation disciplines

·Worked closely with key clients to recommend and sell several million dollars annually of proprietary computer software and value-added aftermarket support

·Recognized as top salesperson out of 16 by increasing sell percentage more than six times sales average in 1999

·Won only company sales contest in both percentage and absolute increase in first year on job

·Increased sales dramatically, and cut travel expenses by launching client care telephone support systems


BOYLAND & KINYETTA, VICE PRESIDENT, EQUITY RESEARCH, LA, 1986—1990


·Doubled firm's research output by 20% in eight months with no increase in eight member staff

·Helped transition Lovett's specially firm energy expertise into Kemper as part of takeover


DAN NEWMAN, LLC, VICE PRESIDENT, EQUITY RESEARCH, LA, 1983—1986


EDUCATION



UNIVERSITY OF LOUISIANA

·Master of Arts - Thesis Program, English Literature

UNIVERSITY OF INDIANA

·Bachelor of Arts - Chemistry/ English Double Major

SPEAKING ENGAGEMENTS



·National Association of Investors, International Association of Financial Planners, Louisiana Computer Investor's Association, Society of Certified Public Accountants, Southwest Communications Association, University of Louisiana Annual Technical and Professional Writing Symposium, Environmental Hazards Convention and Exposition

SKILLS/AWARDS/INVOLVEMENT



·NASD Series 7 and 63

·Louisiana Life Insurance license

·National Endowment for the Humanities creative writing award

·Bronze medalist, 2004 Louisiana State Master's Track Cycling Championships

模板简历—19

Bradley Donovan

34 233 Cross Drive　Liberty, CA 59065

335.322.5678　Bradleydonovan@yahoo.com

能力资质总结



·经验丰富的职业调查研究人员，超过十年的经验，在诸如美国证券和普惠投资银行领导和提高股票研究团队工作的质量

·高能力的项目经理，能够在调研，销售，市场营销和危机处理等各个方面进行平衡，曾服务过美国一些最大的公司，基金和机构投资者

·杰出的写作和展示技巧，全国人文基金会创作奖得主，经常在全国性会议和专题会议做演讲，观众高达3,000人

·专注的金融研究专家，有关于对入熊市和出熊市详细的预测记录

工作经验




APEX证券公司，首席财务官，市场战略咨询，洛杉矶，1999—2008


·曾与35个以上的共同基金和对冲基金经理共同合作，开发对机构投资者的股票投资策略

·为一个数十亿美元和12个投资经理组合的20家共同基金给出内部投资策略建议

·为美国最大对冲基金的200家工业组提供交易建议

·针对研究共同基金，对冲基金，基金会和家族信托机构进行顾客调查研究，提供买，卖，卖空成千上万的个股

·使用所有类型信息机构投资者的基本，定性，定量和技术技能等增强套件资产类别进行评论

·2000年3月发布通讯准确预测纳斯达克，sox和科技类股的顶部，并发布关于道琼斯指数和标准普尔500强的卖出建议


MILO事务所，机构销售，国民经济核算，洛杉矶1990—1999


·向所有评估学科的首要机构资金管理者出售专利研究，计算机软件和客户咨询服务

·曾与主要客户密切合作，推荐和销售数百万美元计算机软件的专利和价值，以及每年的增值售后支持

·在16个销售中作为公认的顶级销售人员增加销售比例超过1999年平均六倍

·第一年赢得公司销售冠军，无论是在百分比还是在绝对值的增加上

·迅速提升销售业绩，通过启动客户关怀电话支持系统，减少旅行费用


BOYLAND & KINYETTA公司，副主席，证券研究，洛杉矶1986—1990


·在没有人员增加的情况下八个月内使公司的研究成果提高20％在八个成员中

·在并购中，帮助将Lovett公司的能源专业知识转移至Kemper公司


DAN NEWMAN，有限责任公司，副主席，证券研究，洛杉矶，1983—1986


教育背景



路易斯安那大学

·文科硕士—论文研究，英国文学

印第安纳大学

·文科学士—化学／英语双学位

公众演讲经历



·全国投资者协会，国际财务策划师，路易斯安那州计算机投资者协会，注册会计师协会，西南通讯协会，路易斯安那州的年度技术和专业写作研讨会，环境危害大会和国际博览会协会

技巧／奖项／社会活动



·美国纳斯达克证券经纪人7和63

·路易斯安那州寿险执照

·美国人文基金会创作奖

·2004年路易斯安那州立硕士场地自行车锦标赛铜牌得主

六、带你在同行业“上移”的模板简历

在同一行业多年的打拼使你积累了丰富的经验，现在很有可能就是你在这一行业再向上“攀登”一步的时候了。

作为职场人士，大家都在追求卓越，挣更多的钱，不断地在“企业的阶梯”上攀登，寻找升职，更好的工作和承担更多职责的机会。这又会有错吗？

在很多情况下，一家公司很难提供上述的机会，而向同行业的其他企业“跳槽”则往往能够达到目的。下面就是同行业跳槽的几个关键点：





①Do not tell your boss or your colleagues you are job-searching

①别告诉你的老板和同事你在找新工作

②Act with professionalism in all that you do

②离职之前也要保持专业工作态度

③Don't put your work email address on your resume

③不要把现在的公司用E-Mail写在简历上

④Try to squeeze in interviews during lunch breaks or take a vacation day

④抽时间去参加面试，趁中午休息或者休假的时候去

⑤Keep your interview suit hidden

⑤把去面试时用的西服藏好，别让同事和老板看到

⑥Don③t be too quick to get into bed with your new company

⑥与新“东家”也要保持职业的工作态度





Marisa作为公司的资深管理者有着相当丰富的从业经验，那么对于此类有着丰富经验的求职者，首要注意的就是不要把自己的经历进行过多的分类，而要进行整合和归类，过细的分类会干扰读者的注意力。Marisa在自己的简历里面列出了很多成就，用来展示自己有资格在广告行业再进一步发展。

同时，Marisa还在几家世界知名的广告公司里工作过，所以她将公司的名称放在前面，用以吸引读者的注意。这里顺便也要提醒各位求职者，作为职场人士至少要每半年更新一下自己的简历，因为随着时间的流逝很多自己所取得的成就，如果不及时记录就有可能会被忘记。下面我们来看一下Marisa的简历是如何帮助她在广告业成功“跳槽”的：
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Marisa Baptiste

798 E. Mary melon, Unit 34　McHenry, IL 69065

775.322.5678　marisabaptiste@gmail.com

EXPERIENCE




OGILVY & MATHER, VP, GROUP ACCOUNT DIRECTOR, Chicago, IL/Pittsburgh, PA, 2002—present


·Orchestrated two-year strategic brand overhaul for True Value, fundamentally recasting brand as destination for do-it-yourself enthusiasts

　　☆Developed a comprehensive consumer and retailer program spanning qualitative and quantitative research incorporating segmentation study

　　☆Created a communications plan covering all touch points within organization including store owners, corporate employees and consumers

·Rebranded and developed strategy for new paint business brand creating positioning for "Color Made Simple" integrated program in 2,000 True Value stores nationalwide

·Seamlessly transitioned agency's second largest account from Pittsburgh to Chicago in 2005

·Oversaw all aspects of fast-paced $20MM retail account with 5,000 national outlets serving in many instances as client's de facto marketing department developing everything from crew uniforms, shopping bags, and trade show materials, to national advertising campaigns

·Manage two accounts and all agency new business working with an integrated staff of more than 20 across account management, strategic planning, creative, media, interactive, PR, and direct promoting

·Worked on 12 new business pitches leading team in seven efforts and securing five new clients represented $5.5MM in revenue

·Prepared dozens of RFPs and worked on several pitches in categories including OneValue, Radiance, and Milford Notes


FALLON ADVERTISING WORLDWIDE, ACCOUNT DIRECTOR, Minneapolis, MN, 2000—2001


·Created brand architecture for interactive assignment in winning Bass Hotels (Holiday Inn parent) digital pitch

·Worked with ethnographer/psychologist developing innovative research approach to uncover a new competitive brand positioning within the family of Holiday Inn Brands

·Led repositioning of historically leisure brand, recasting Holiday Inn as the preferred destination for business travelers

·Negotiated exclusive sponsorship of NCAA men's Final Four, creating an integrated promotional/ creative campaign targeted to business travelers


J. WALTER THOMPSON, GROUP ACCOUNT DIRECTOR, Toronto, Canada, 1997—2000


·Managed 10 active brands including Kraft Dinner, Philadelphia Cream Cheese, Miracle Whip, and Kraft Singles for agency's largest account

·Responsible for JWT receiving incremental financial bonus of 3% of revenue based on superior account service rating in 1999

·Developed strategic positioning and managed creation of Kraft Dinner advertising that won Gold at the London International Advertising Awards


VANDALAY INDUSTRIES, DIRECTOR OF PRODUCT DEVELOPMENT, Toronto, Canada, 1990—1996


·Helped company sales increase from $9MM to $30MM in six years

·Established company's first-ever marketing department, growing group to 15 employees from 0

EDUCATION



UNIVERSITY OF MANITOBA-WINNIPEG

·Bachelor of Commerce with Honors; Marketing Major

RETAIL MARKETING AND MERCHANDISING CERTIFICATION-HUDSON'S BAY COMPANY

·Management Training

模板简历—20

Marisa Baptiste

798 E. Mary melon, Unit 34　McHenry, IL 69065

775.322.5678　marisabaptiste@gmail.com

工作经历




奥美广告，副主席，客户群总监，芝加哥，伊利诺伊州／匹兹堡，宾夕法尼亚州，2002年至今


·为True Value精心策划两年的品牌战略调整，作为DIY爱好者的目的地从根本上重新塑造品牌

　　☆开发了一个全面的消费者和零售商方案，贯穿定性和定量研究结合分割研究

　　☆建立一个沟通计划，涉及组织内的所有终端消费者接触点包括商店业主、企业员工和消费者

·为新涂料企业品牌更名和发展战略，创建“简单的色彩”定位整合全国2,000家True Value店铺

·2005年将机构的第二大客户从匹兹堡无缝过渡到芝加哥

·监督快速发展的总值2千万美元5,000家全国网点的零售账户，在许多情况下充当客户考查实际市场，从工作人员制服、购物袋、展会资料到全国性的广告活动

·和超过20个工作人员综合管理两个账户和所有机构的新业务，包括账户管理、战略策划、创意、媒体、互动、公关，以及直接宣传

·获得12个生意竞标，先后领导七个提案，争取五个新客户，总计为5百50万美元收入

·准备了RFP的数十几个竞标工作，包括OneValue, Radiance，和Milford Notes等公司


FALLON环球广告，客户总监，明尼阿波利斯，明尼苏达州，2000—2001


·为互动任务搭建品牌架构，赢得巴斯酒店（假日酒店母公司）数字竞标

·与民族志学者／心理学家开发创新的研究方法，展示假日酒店内一个新的竞争力系列品牌的定位

·重新定位旧的休闲品牌，重铸作为商务旅客首选目的地的假日酒店

·谈判获得NCAA男子四强的独家赞助，创造了一个针对商务旅客综合性宣传／创意运动


智威汤逊广告有限公司，客户事务群总监，多伦多，加拿大，1997—2000


·为公司最大的客户管理10个知名品牌，包括卡夫通心粉和奶酪、费城奶油奶酪、卡夫奇妙酱甜、卡夫芝士片等机构

·基于1999年的客户服务优良评级使智威汤逊年度资金奖金收入增量3％

·制定战略定位和广告管理，创建卡夫通心粉和奶酪广告赢得伦敦国际广告奖创作金奖


VANDALAY工业公司，产品开发署署长，多伦多，加拿大，1990—1996


·在六年内帮助公司销售额从9百万美元增加至3千万美元

·成立公司有史以来第一个营销部，雇员从0增加到15人

教育背景



加拿大曼尼托巴大学—温尼伯

·商学荣誉学士学位，市场营销专业





零售市场推广及营销认证—哈德逊湾公司

·管理培训

七、十五年以上工作经验的“金领”模板简历

下面这一部分，是专门为那些拥有十五年以上工作经验的求职者而设计的简历书写讲解。如果你有十五年以上的工作经验，那你肯定有过辉煌的过去，你的职业历史一定很丰富，在业内也应该是小有名气。但是，人事主管可未必对你的历史那么感兴趣。下面就是针对这种情况的几点建议：





①List about ten to fifteen years' worth of job experiences

①列出10至15年的工作经验

②Put out the most significant, relevant, and compelling accomplishments

②列出最重要的、最相关的和令人信服的成就

③Do not call attention to dates

③不要给出详细日期

④Add any training courses or professional development workshops

④填上些职业技能类的培训经历（表示自己仍就与时俱进）

⑤Emphasize your know-how

⑤强调您的专业知识





Marc有十五年以上的工作经验。他在金融业工作多年，很显然，这一行业最关注的就是钱了。他未来的老板一定会十分看重Marc处理钱的能力。





·Did he save the company money?

·他有没有给公司节省钱？

·Did he balance the books?

·他有没有做到收支平衡？

·Did he ease the flow of capital throughout the organization?

·他有没有缓解整个组织的资金流动？

·Did he make a financial difference?

·他有没有做出金融方面的贡献？





下面大家将要看到Marc的简历有两大优势，一是Marc展示了他实施复杂新系统的能力；也展示了处理公司复杂事物的能力；还展示了自己处理事务的革新能力。二是他忽略了十五年前工作经历的描述，因为没有人会在乎他十五年前的工作成就。下面我们就来看一看Marc是如何出众地将自己十五年的工作经历通过简历展现出来的：

Model Resume—21

Marc Jazwik

321 Queen Drive　New York, NY 22441

415.322.9978　marcjazwik@gmail.com

EXPERIENCE



WRIGHTWOOD GROUP, NEW YORK, NY, 1989—present

One of the world's largest advertising/communications holding companies

MEDIAEDGE: CIA, PAYROLL MANAGER
 , 2002—present

MINDSHARE, INC., MANAGER, HR AND FINANCIAL SERVICES
 , 2001—2002

·Manage entire payroll process for company with more than 850 employees

·Project lead for intense, five-month conversion from PeopleSoft to SAP overseeing all aspects of total company transfer—process typically takes at least one year

·Rectified and reconciled 400 employee records including salary history, transactional history, and hire dates to insure successful transition

·Managed customization of several key fields and imported all payroll data

·Establishing company's first-ever temporary worker payment process impacting roughly 150 workers annually

·Recommended and secured approval for management notification of all employee status changes

·Enhanced Sarbanes-Oxley process between HR and Finance insuring compliance and dramatically improving work flow

·Building a vacation database in SAP to help automate vacation accruals for complicated internal policy with many exceptions

·Maintain detailed salary forecast for up to 60 open positions, aligning budgets and client approvals with salary changes and internal transfers

·Launched company's first-ever payroll tax reconciliation process for $2MM in monthly payroll

·Prepare semiannual salary planning worksheets distributed to upper management outlining raise eligibility for all employees

ALISON ADVERTISING, INC., PARTNER, PAYROLL AND TAX MANAGER
 , 1989—2001

·Managed weekly and semimonthly multistate payrolls for 2,600 employees at eight companies

·Reduced tax liabilities from $4.5MM to $100,000 by negotiating with auditors and tax collectors

·Oversaw payments, tax allocation, and employee eligibility for Ogilvy's first-ever employee stock grant for 1,800 employees

·Reconciled $75MM in payroll tax, cash and balance sheet accounts, and cash reporting

·Filed $5MM in sales/use tax returns

GARAN INC., PAYROLL SUPERVISOR
 , NEW YORK, NY, 1988—1989

ADP SERVICES, PAYROLL SUPERVISOR
 , NEW YORK, NY, 1985—1988

MACY'S CORPORATE, PAYROLL ASSISTANT
 , NEW YORK, NY, 1985

EDUCATION



METROPOLITAN COLLEGE OF NEW YORK-NEW YORK, 1990

Bachelor of Science in Business Administration; Summa Cum Laude Graduate

模板简历—21

Marc Jazwik

321 Queen Drive　New York, NY 22441

415.322.9978　marcjazwik@gmail.com

工作经历



赖特伍德通信集团，纽约市，纽约州，1989年至今

世界上最大的广告／通讯控股公司

尚扬媒体服务公司：预付现金，薪资经理，2002年至今

传立（广告）公司，经理，人力资源和金融服务
 ，2001—2002

·为雇员总数超850多人的公司管理整个薪酬体系

·项目牵头，用了五个月从PeopleSoft转换到SAP，期间总负责公司转移的所有方面——整个过程通常需要至少一年

·纠正与调整400名员工记录，包括工资历史、交易历史、雇用日期，以确保顺利过渡

·管理几个关键领域的定制和所有工资数据的导入

·建立公司首个临时工支付流程，大约每年影响150名工人

·为管理通知所有员工的状态变化进行推荐和获取批准

·在人力资源和财务之间增强萨班斯法案的宣传，确保其合规性，极大地优化了工作流程

·在SAP建设一个度假数据库，以帮助自动化度假预算

·维持高达60个空缺职位详细工资预测，将预算和客户认证，工资调整与变化和内部调动相符合

·推出公司有史以来第一次工资税对账流程每月涉及薪金2百万美元

·准备半年薪水规划工作表，分发到管理层概述全体员工薪水提高的资格

埃里森广告公司，合伙人，工资单和税务经理
 ，1989—2001

·为多州八家公司2,600名雇员管理每周和半月薪水

·通过与税务官和审计员的谈判，将缴纳税额从450万美元减少到10万美元

·监督支付，税收分配，以及监督奥美的第一次对1,800名员工股票授予资格审核

·核对7,500万美元的工资税，现金和资产负债表账户，现金报告

·送交500万美元的销售额／使用税报税表

伽蓝股份有限公司，薪资监事，纽约市，纽约州，1988—1989

ADP服务公司，薪资监事，纽约市，纽约州，1985—1988

梅西百货公司，薪资助理，纽约市，纽约州，1985

教育背景



纽约大都会学院—纽约市，1990

工商管理学士学位；优异成绩毕业

八、职场“菜鸟”的模板简历

“求职”对于所有人来说都是人生重要的一步，有些人称之为“从教室到董事会（from classroom to boardroom）”或是“从背书包到公文包（from backpack to briefcase）”。当你已经有了第一份工作之后，你的教育背景就不再是你简历中最重要的部分了。同时，你简历各部分的书写顺序也需要进行相应的调整。

尽管你是职场“菜鸟”，但同时也是职业人士，所以简历上的首要部分应该写工作经历，而教育背景应该移至到最后部分。你的目标是作为初涉职场新人来寻求公司中的一份初级职位。就像前文所提到的那样，如果你的工作年头少于4年，那么简历的长度最好不要超过一页。那些业余爱好和大学里的活动都要相应的减少，因为说实话没有人在乎你是否当过两年篮球队的队长。当然，那些与求职意向不相关的实习经验也没有必要提及。

下面我们就来看一看Rachael是如何将自己短短4年的工作经验成功地展示在简历上的：

Model Resume—22

Rachael Townsend

6783 East Shore Street　Rockford, IL 60987

216.322.9978　rachaeltownsendk@hotmail.com

EXPERIENCE



WUNDERMAN, ACCOUNT EXECUTIVE
 - BURGER KING, CHICAGO, IL, July 2006—present

·Manage six creative/production projects and an annual budget of $4MM

·Oversaw complete menu board revamp test across 115 stores in four markets nationwide

　　☆Wrote creative brief resulting in three separate concepts tested among 600 consumers in focus group

　　☆Led production of 75 POS elements with a budget in excess of $1MM

·Spearheaded all aspects of 15 tests, spanning feasibility tests, ops tests, and ultimate national rollout

·Worked closely with more than a dozen key cross-functional Burger King clients across product categories including breakfast, desserts, burgers, salads, chicken, and fish

·Partnered with promotional teams at the NFL, AOL, Sprint, FOX TV, and Nickelodeon, launching integrated in-store programs in 7,900 restaurants

·Lead creative development and production on 5—10 national projects monthly with up to 50 POS pieces each

·Worked with internal event marketing team to launch new Chicken Baguette sampling program

DRAFT, ASSISTANT AE
 - BUEGER KING, CHICAGO, IL, February 2006 — July 2006

·Helped develop, produce, and launch several new POS projects rolled out nationwide

·Prepared comprehensive competitive analysis tracking all promotional activity for QSR companies including McDonald's, Wendy's and Subway

·Developed artwork for dozens of coupon books requested by franchisees across the country

EDUCATION



INDIANA UNIVERSITY - Bloomington, IN, 2006

·B. A. in Psychology; Criminal Justice Minor; Business Concentration

·Overall GPA 3.3/4.0

·Dean's List Fall 2004

ITALIAN STUDIES INSTITUTE/DRAKE UNIVERSITY - FLORENCE, Italy, Spring 2004

·Studied communications and Italian culture

模板简历—22

Rachael Townsend

6783 East Shore Street Rockford, IL 60987

216.322.9978　rachaeltownsendk@hotmail.com

工作经历



温德曼公司，客户业务执行
 —汉堡王，芝加哥，伊利诺伊州，2006年7月至今

·管理6个创意／生产项目和4百万美元的年度预算

·全国4个市场各地115店监督完整的菜单板改革试验

　　☆撰写创意简报产生三个不同的概念，在焦点小组的600名消费者中进行测试

　　☆带领生产75个销售点营销部件，预算超过1百万美元

·率先计划15个试验，测试所有方面，跨越可行性测试，运营测试，最终全国的部署测试

·与十几家主要跨职能客户密切合作类别，包括早餐、甜点、汉堡、沙拉、鸡肉和鱼

·与美式足球，美国在线，斯普林特公司，福克斯电视，五分钱娱乐场密切合作，在7,900家餐厅推出集成商店促销方案

·创造性地带领开发每月5—10个全国项目，每个项目最多生产50个销售点营销部件

·与内部事件营销团队致力于推出新的鸡肉面包抽样方案

DRAFT公司，助理客户执行
 —汉堡王，芝加哥，伊利诺伊州，2006年2月—2006年7月

·帮助开发、生产和推出数个在全国范围内展开的新销售点营销项目

·准备综合竞争力分析，跟踪所有快餐品牌公司，包括麦当劳、温迪快餐和赛百味的促销活动

·应全国各地加盟商要求开发了几十种艺术性折扣手册

教育背景



印第安那大学—布卢明顿，印第安纳州，2006

·心理学学士；辅修刑事司法，偏重商业

·总平均成绩3.3/4.0

·2004年秋季优秀学生名单

意大利研究学院／德雷克大学—弗洛伦萨，意大利，2004年春季

·通信和意大利文化研究

九、“迈出”校门的模板简历

实话实说，给大学毕业生设计简历实际上是很难的。但是，我们还是要遵循前文所提及的基本原则。你要关注自己具体的成就和奖励上。每年都有成千上万的大学毕业生在追寻着少数几个优秀的职位。如果你要在众多候选人中脱颖而出，那么下面的几个建议会对你有不小的帮助：





①School name first in bold font, followed by city state and graduation date or anticipated graduation year

①学校名称要用粗体字，接下来是城市名称，毕业日期或是预计的毕业日期

②Degree, major, minor, emphasis, concentration, and so forth

②顺序是学位、主修专业、辅修专业、学科关注重点等等

③GPA (if it is too low, then leave it off)

③平时成绩（如果过低就不要列出）

④List dean's list, honors, awards, and scholarships. Remember to explain any awards or scholarships

④将各类诸如优秀学生，奖学金等奖项列出。记住要对奖项作必要解释

⑤Structure study abroad the same as a college entry

⑤对海外留学经历进行解释性阐述





Nancy在之前的简历里面用了大量的“我（I）”和许多很长的句式，而不是用简短句式。同时，她用了相当多的版面来介绍自己所学的课程，反而没有叙述自己的实习生经历。

下面的简历把上述问题都统统改掉了，这样看上去Nancy就是一个很优秀的候选人了：

Model Resume—23

Nancy Leigh

3434 Pine Road　Ruston, LA 72987

212.748.9978　nancyleigh@gmail.com



EDUCATION

The Ohio State University - Columbus, June 2011

·Bachelor of Arts in communication

·Strategic Communication Focus; Film Studies Minor

·Major GPA 3.3; Dean's List





EXPERIENCE


Editorial Intern
 , 10x Media, LLC, Orem, UT, Summer 2010

·Researched and wrote more than 100 community snapshots used by several national real estate companies to drive website traffic

·Performed extensive Internet research to secure community information including public transportation, housing, schools, commerce and other demographic information

·Trusted by company management to work remotely and to establish independent work schedule






Strategic Planner
 , Secrest Arboretum, Ohio State University, Spring 2010

·Crafted comprehensive 25-page strategic plan with group of five other students as part of nine-week classroom project

·Met with senior executives from Secrest Arboretum to determine direction for development of strategic communication plan intended to increase attendance and to drive interest in renovated property

·Delivered final presentation to three Arboretum managers and executives






Sales Representative
 , Vector Marketing, Beachwood, OH, Summer 2007

·Delivered in excess of 200 personalized presentations offering complete line of high-quality Cutco Knives

·Ranked in the top half of office based on sales of more than $3,000

·Helped office achieve number one ranking in Ohio and in all of Great Lakes region

·Invited to attend three state/regional sales meetings based on outstanding job performance

ACTIVITIES/SKILLS/INTERESTS

·Public Relations Students Society of America (PRSSA), 2008—2010

·Habitat for Humanity Volunteer, 2009

·Proficient in SPSS

·Interests include: sports, travel, film, Ohio State athletics

模板简历—23

Nancy Leigh

3434 Pine Road　Ruston, LA 72987

212.748.9978　nancyleigh@gmail.com



教育背景

俄亥俄州立大学—哥伦布市，2011年6月

·大众传播文科学士

·侧重战略通信；辅修电影研究

·主修课程平均成绩3.3分；大学优秀学生

工作经历


编辑实习生
 ，10x传媒有限公司，欧莱木市，犹他州，2010年夏

·研究并撰写超过100个社区简要说明，被几个美国全国的房地产公司使用借以提升网站访问量

·进行了广泛的互联网研究，包括公共交通、住房、学校、商业和其他人口资料

·基于公司管理层信任而进行远程工作，并建立独立的工作日程


战略规划师
 ，西克里斯特植物园，俄亥俄州立大学，2010年春

·与其他五名同学制作25页战略计划，作为9周学习项目的一部分

·为了提高出席率，对展示产生兴趣，与西克里斯特植物园高级管理人员会面，确定战略沟通计划的发展方向

·向三个植物园管理人员和行政人员提交最后报告


销售代表
 ，矢量营销公司，比奇伍德，俄亥俄州，2007年夏

·为整条Cutco Knives高品质生产线提供超过200个性化展示

·超过3,000美元的销售业绩，排在销售队伍前半区

·帮助实现销售队伍在俄亥俄州和大湖区排名第一

·基于出色的工作表现应邀出席三个州／地区销售会议

社会活动／技能／兴趣

·美国学生公共关系协会（PRSSA），2008—2010

·人类家园志愿者，2009

·精通SPSS统计分析软件

·兴趣包括：运动，旅游，电影，俄亥俄州立田径运动会





Useful Words and Expressions（实用词汇与表达）

①reference: a letter written by somebody who knows you, giving information about your character and abilities, especially to a new employer　推荐信；介绍信

②format: the shape and size of a book, magazine, etc.　（出版物的）版式，开本

③chronological: arranged in the order in which they happened　按发生时间顺序排列的

④functional: having a special purpose; making it possible for somebody to do something or for something to happen　作用的；功能的；机能的；职能的

⑤motivate: to make somebody want to do something, especially something that involves hard work and effort　推动…甘愿苦干；激励；激发

⑥negotiate: to try to reach an agreement by formal discussion　谈判；磋商；协商

⑦delegate: to give part of your work, power or authority to somebody in a lower position than you　授（权）；把（工作、权力等）委托（给下级）

⑧competence: the ability to do something well　能力；胜任

⑨job objective: 求职意向

⑩enthusiasm: a strong feeling of excitement and interest in something and a desire to become involved in it　热情；热心；热忱
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第十章

十大热门行（职）业模板简历

章节概述（Overview）

通过本章节的学习，各位求职者能够在简历书写方面获取到以下的知识和技能：



	▲　财务会计（Accounting）
	▲　行政助理（AdministrativeAssistant）



	▲　广告业（Advertising）
	▲　电子工程类（Engineering）



	▲　金融行业（Finance）
	▲　IT产业（InformationTechnology）



	▲　市场营销（Marketing）
	▲　零售业（Retail）



	▲　销售（Sales）
	▲　教师（Teachers）




上一章节已经教给大家如何在自己的不同职业阶段创作出相应的简历，本章大家要学到的就是如何创作出符合自己所在行业的简历。通过阅读排名前十位最热门行业的模板简历，各位求职者便会对自己心仪行业的职位投出相关性更强的简历，获取这一职位的胜算便更大。

一、财务会计（Accounting）

Model Resume—24

Jameson Long

485, 10th Street, Dillingham Alaska 4562,

jameslong25@email.com




Career Objective: Seeking a challenging role as an Accounting manager to utilize my accounting skills to best of my ability.


Summary of Qualifications

·Eight years experience in finance management & accounting

· Strong oral and written communication skills

· Excellent reporting & analytical skills

Professional Experience


Accounting Manager
 , Ernest and Young, Dillingham, Alaska 2005—present

·Formulated new accounting system to enhance staff efficiency

·Prepared & drafted accounting policies as per GAAP norms

·Prepared external audit & devised strategies for audit plans

·Provided staff training for implementation of new accounting practices


Accounting Manager
 , Charity of Dillingham, Alaska 2000—2005

A non-profit organization consisting of 52 agencies with an annual budget of $88M

·Assisted in automating accounting system

·Streamlined accounting system in compliance with federal regulations

·Standardized insurance coverage for 26 agencies

·Analyzing viability of various program proposals

Education

B. S. Business Administration with Honors, 1999 Alaska Pacific University

Computer Skills

Proficient in Ms-Access, Ms-Excel & other Ms-office software packages

模板简历—24

Jameson Long

485, 10th Street, Dillingham Alaska 4562,

jameslong25@email.com




职业目标：寻求如财务经理的挑战性职位，尽所能利用我的会计技能


综述资质

·八年多在财务和会计方面管理经验

·优秀的口头和书面沟通能力

·优秀的汇报及分析能力

职业经验


财务经理
 ，安永会计事务所，阿拉斯加州2005年至今

·制定新的会计制度，以提高员工的工作效率

·编制和起草符合会计准则规范的会计政策

·制备外部审计和为审计计划设计战略

·为实施新的会计实务而对工作人员进行培训






财务经理
 ，迪灵汉慈善会，阿拉斯加州　2000—2005

一家年度预算为8.8万美元由52个分支机构组成的非盈利组织

·协助完成自动化会计体系

·为与联邦法规统一而简化会计制度

·为26个机构进行标准化承保

·分析各种方案的可行性

教育背景

工商管理理学学士荣誉毕业生，1999年，阿拉斯加太平洋大学

电脑能力

熟练使用各种微软办公软件

二、行政助理（Administrative Assistant）

Model Resume—25

Amily Willow

205, North Street, Johnson City, Alabama (582) 89524564



Administrative Assistant

Strong written & oral communication skills, interpersonal and organizational

skills with proven capability to multi-task.

Professional Experience

AMaple Systems, Asheville — $1.5 billion Annual Sales　　　　　2003—present

Held positions of high responsibility for this automotive ancillary company with clients in Gujarat, Tamilnadu and West Bengal.

Administrative Assistant　　　　　　2006—present

·Providing administrative support to various departments head and prepare direct reports.

·Coordinating on site and off-site meetings of delegates and administrative heads.

·Maintain machinery tracking records, and manage direct vendor relations.

·Plan and organize various corporate agendas, events and travel arrangements.

Administrative Assistant/Word processor　　　　　　2003—present

·Worked as document management support and prepared numerous corporate presentations, financial spreadsheets and organizational charts.

·Actively supported strategic planning and document preparation activities.

·Played a key role in shift from DOS platform to LAN platform and useful Ms-office modules.

Computer Skills

Computer proficiencies include Microsoft word, Excel, PowerPoint, Office, Adobe

Photoshop, CorelDraw, HTML, Internet browsing capabilities.

Education

University of Auburn

Coursework in Business Administration, Auburn, Alabama

模板简历—25

Amily Willow

205, North Street, Johnson City, Alabama (582) 89524564



行政助理

优秀的书面及口语沟通能力，良好的人际交往与组织能力，熟练的多任务处理能力

职业经验

枫树系统，阿什维尔——15亿美元年销售额　　　　　　2003年至今

为古吉拉特邦，泰米尔纳德邦和西孟加拉邦自动辅助公司的客户提供行政支援

行政助理　　　　　　2006年至今

·为各部门负责人直接报告和准备提供行政支援

·为现场和非现场的代表以及行政部门领导提供会议协调

·保持机械记录跟踪，并直接管理供应商关系

·策划和组织各种公司日程，活动和旅行安排

行政助理／文字处理操作员　　　　　　2003年至今

·文件管理支持，为众多公司编写简报、财务报表和组织结构图

·积极支持战略规划和文件的制定工作

·从DOS平台转移到局域网平台和微软办公模块发挥了关键作用

电脑技能

熟练操作包括Microsoft word, Excel, PowerPoint, Office, Adobe Photoshop, CorelDraw,

HTML，以及良好的网络搜索能力

教育背景

奥本大学

工商管理课程，奥本，阿拉巴马州

三、广告业（Advertising）

Model Resume—26

Paul Young

125, West Street

Sunnyvale, CA 12345 (9857) 458-4568



Advertising Head

Result-oriented advertising professional; experienced in leading start-up

companies profitably. Known for devising innovative strategies to excel in competitive markets.

Summary of Qualifications

Business Development, Closing deals & Negotiations, Concept Selling & Marketing

Client Relations, Effective Team Player, Public Speaking & Sales Analysis

Professional Experience

Advertising Manager

JWT, J. Walter Thompson, Sunnyvale, CA　　　　　　1990—present

·Initiated key account advancement program intensively to further business growth objectives

·Achieved target sales volume for 2007 prior to estimated time line

·Increased the brand penetration in southeast regions & sales growth by 64% in 2005

·Successfully closed the online deal with Columbia Pictures in 2003

·Developed new marketing strategies for key accounts to stay ahead of competitors

·Negotiated & Sold 45 seconds of commercial advertising slots to major agencies

·Established higher level contacts with 14 advertising agencies throughout California

·Designed business development strategy for expansion of Media Production start-up firm

Education

B.S., in Marketing, 1989

Stanford University, CA





Awards

Won the "best salesmen" award for four consecutive years from 2000—2003 based on Marketing Magazine survey.

Professional Affiliations

Chairmen, American Advertising Association (AAA), 2002 to present

Vice-President, Video Streaming Research Organization, 2004—2006

Committee Member, Americans Institute of Cancer Research (AICR), 2000—2007

模板简历—26

Paul Young

125, West Street

Sunnyvale, CA 12345 (9857) 458-4568



广告部负责人

结果为导向的职业广告从业者，有为创业公司获取利润的丰富经验。负责制定创新战略，在竞争激烈的市场中胜出。

资质总结

促进业务发展，完成交易和洽谈，理念销售及客户关系市场营销，有效的团队合作精神，公众演讲及销售分析。

职业经验

广告经理

智威汤逊广告公司，加州　　　　　　1990年至今

·展开关键客户跟踪方案，以进一步实现推进业务增长目标

·提前实现2007年销量目标

·增加了在东南亚地区的品牌渗透及64％的销售增长

·在2003年成功完成与哥伦比亚电影公司在线交易

·为关键客户开发新的营销策略，以保持领先竞争对手

·通过谈判将45秒广告时段销售给主要代理机构

·与整个加利福尼亚州的14个广告公司建立联系

·为媒体启动公司扩张而设计业务发展战略

教育背景

市场营销专业理学学士，1989

斯坦福大学，加州





所获奖项

基于《市场营销》杂志，从2000—2003年连续四年年奖调查中荣获“最佳推销员”

专业组织会员

主席，美国广告协会（AAA），2002年至今

副主席，视频数据流研究组织，2004年至2006年

委员会委员，美国癌症研究所（美国癌症研究所），2000年至2007年

四、电子工程类（Engineering）

Model Resume—27

Adam Rice

123, North Street Atlanta, Georgia, 01234

(123) 456 789 adamrhodes@email.com



Career Objective

To obtain a managerial electronics engineer position that supports product development

Summary of Skills

·Expertise in electrical circuit design and testing techniques

·Knowledge of computer programming that include C++, Java & Pascal

·Good academic record in electronic engineering

Professional Experience

AT&A, Decatur, GA, 2005 to Present

Electronic Engineer

·Providing assistance to trainee engineers in the R&D laboratory

·Responsible for testing equipment circuits and its new features

·Acting as a liaison between R&D and manufacturing department

·Trained technicians for the proper use of machines and equipments

Bell Telecom, Oakdale, GA, 2004—2005

Trainee Engineer

·Responsible for instrument's precision & quality check that included electric adjustments laser alignment

City Electronic Industries, Bolton, GA, 2002—2004

Intern Engineer

·Developed plan for the control panels

·Assisted to develop testing units for automotive industry

·Developed engineering plans for the interior and fabrication of high end automobiles

Educational Qualification

Georgia State University, New York

Bachelor of Science in Electronic Engineering, 2002

模板简历—27

Adam Rice

123, North Street Atlanta, Georgia, 01234

(123) 456 789 adamrhodes@email.com



求职目标

要获得一个经理级别电子工程师的职位，提供产品开发支持

技能总结

·专业的电路设计和测试技术

·计算机编程知识，包括c++，Java和Pascal

·在电子工程方面良好的学术记录

职业经历

美国电报电话公司，佐治亚州，2005年至今

电子工程师

·为研发实验室工程师提供协助

·负责测试设备电路和其新特性

·作为研发和生产部门的联系人

·训练技术人员正确使用机器和设备

贝尔电信，佐治亚州，2004—2005年

见习工程师

·负责仪器的精度和质量检查，其中包括电动调整激光准值

城市电子工业，佐治亚州，2002—2004年

实习工程师

·为控制面板开发方案

·协助制定汽车行业的测试组件

·为高端汽车内部和整体制造开发工程计划

教育背景

佐治亚州立大学，纽约

电子工程专业，理学学士，2002

五、金融行业（Finance）

Model Resume—28

Kimberly Clarkson

34th Street, Manhattan, NY 12345

Phone: (123)-85224　 E-mail: kimberlyclark@email.com



Objective: Seeking a Chief Financial Officer position in a reputed company

Qualifications

·More than 10 years of experience in Banking Relations and Management

·Result oriented banking professional and expert in Business Development, Strategic Planning and achieving target sales

·Excellent oral and written communication skills

·Strong leadership and team-building skills

Experience


Vice President, 2005—present, J.P. Morgan Chase Bank, Boulder Junction, NV


·Planning and coordinating events for new client acquisitions

·Responsible for sales plan development of HNWI (high-net-individuals)

·Developing new clientele of HNWI accounts and retaining existing clients

·Achieved highest sales of investment management accounts in 2007, generating $2 million in fees






Unit Manager, 1998—2005, Citi Bank, Henderson, NV


·Responsible for achieving production targets for new deposits and loans

·Prepared and successfully implemented a marketing plan for sale of credit that includes estate planning, loan disbursement and investment management

·Arranged and conducted training for relationship managers and investment officers as a marketing initiative

Education

M.S. in Business Administration: May 1997

University of New York, WA Major: Finance

B.S. in Finance: May 1995

University of New York, WA

Professional Affiliations

Chairmen of American Association of Banking Professionals: 2000

Vice-President of American Association of Investment Analysts: 2004

Model Resume—28

Kimberly Clarkson

34th Street, Manhattan, NY 12345

Phone: (123)-85224　　E-mail: kimberlyclark@email.com




求职目标：知名公司的首席财政官职位


个人资质

·超过10年的银行关系和管理经验

·结果导向的银行职业人士和业务发展专家，擅长战略规划和实现销售目标

·优秀的口头和书面沟通能力

·优秀的领导能力和团队建设技能

工作经验


副主席，2005年至今，摩根大通银行，新泽西州


·为收购新客户而进行相应的规划和协调

·负责为富裕人士（高收入个人）制定销售计划

·开发富裕人士新客户和留住现有客户

·2007年实现投资管理账户的最高销售额，创造200万美元的费用收入






部门经理，1998—2005年，花旗银行，新泽西州


·负责实现新存款和贷款目标

·准备并成功实施了信贷销售的市场计划，包括房地产规划、贷款发放和投资管理

·作为一种营销活动为投资和关系经理人员安排和进行培训

教育背景

工商管理硕士：1997年5月

纽约大学，华盛顿州，金融专业

金融专业学士学位：1995年5月

纽约大学，华盛顿州

专业协会会籍

美国银行业专业人士协会主席：2000年

美国投资分析师协会副主席：2004年

六、IT产业（Information Technology）

Model Resume—29

Jenny Carter

889 North Street, Marshalltown, IA 15014

Phone: (123) 9852634 jennifercarter@email.com




Objective: To obtain a position that utilizes my potential as software engineer


Computer Skills

Languages: C, C++, (X)HTML, CSS, JavaScript, Visual Basic, XML, ASP.NET

Operating Systems: Windows, Mac OSX and UNIX

Databases: MS-Access, SQL server 2008

Software: MS Visual Studio, Windows NT 4.0, MS office, MS Visual Studio

Hardware: Installation of SIMM chips, hard disks, motherboards and printer configurations

Experience

Oracle, IA, 2006 to present

Systems Developer

·Responsible for transferring an extensive filepro database to MS Access with the help of macros and VBA

·Assisted in-house staff by troubleshooting PC and UNIX related problems

·Maintained and updated the MS Access database for the marketing department

Netex, Johnston, IA, 2005 — 2006

Support Engineer

·Assisted in creation and testing of new software and troubleshoot operating systems related problems

·Debugging program bugs and modifying programs with advancements

·Providing prompt technical support to in-house staff

Education

Bachelor of Science degree in Computer Science, Des Moines, IA, May 2005

Major: Computer Programming and Analysis

University of Iowa

模板简历—29

Jenny Carter

889 North Street, Marshalltown, IA 15014

Phone: (123) 9852634 jennifercarter@email.com




求职目标：谋求一个能充分发挥自己作为软件工程师潜能的职位


专业能力

电脑语言：C, C++, (X)HTML, CSS, JavaScript, Visual Basic, XML, ASP.NET

操作系统：Windows, Mac OSX and UNIX

数据库：MS-Access, SQL server 2008

软件能力：MS Visual Studio, Windows NT 4.0, MS office, MS Visual Studio

硬件能力：安装的SIMM芯片，硬盘，主板以及打印机配置

工作经历

甲骨文，爱荷华州，2006年至今

系统开发工程师

·负责在macros和VBA的帮助下将广泛filepro数据库传输到MS Access

·协助内部员工解决有关PC机和UNIX相关问题

·维护和更新营销部门的MS Access数据库

Netex软件公司，爱荷华州，2005—2006年

技术支持工程师

·协助建立和测试新软件，解决操作系统相关问题

·调试程序中的错误，修改并更新方案

·为内部工作人员提供及时的技术支持

教育背景

理学学士，计算机科学学位，爱荷华州，2005年5月

主修：计算机程序设计与分析

爱荷华大学

七、市场营销（Marketing）

Model Resume—30

Full Name: Jason Miles

Tel no. 0202445842

Email: jason28@yahoo.co



OBJECTIVE: Online Marketing Professional

Seeking challenging assignment commensurate with my knowledge and experience.

PROFILE

·Diligent and competent professional with nearly 3 years of professional experience

·Knowledge of Market Research, Retail Marketing, Consumer Behavior, sales & manufacturing, human resource management, operational management, International business management

·A systematic, organized and dedicated team player with an analytical bent of mind determined to be a part of a growth-oriented organization

KEY SKILLS

Search Engine Marketing (SEM), Online Research, Search Engine Optimization

(SEO), Content development and Social Networking

ACHIEVEMENTS

Google certified online marketing professional (GAP)

Google Web-Analytics Certified. (GAQI)

Google, California 2008 to present

Content Writer

·Creating content for the company owned websites

·Uploading articles and checking the traffic

·Thorough keyword research for creating articles with high traffic keywords

e-Solutions Ltd, California, 2007 to 2008

Search Assistant

·As a part of a Digital Marketing organization responsible for client servicing and campaign handling

·Undertake Pay Per Click campaign management for off shore & domestic clients, including Campaign reporting on daily, weekly & monthly basis

·Responsible for conducting Account Optimization with various third party tools and online lead generation for client

EDUCATION

Master of Arts — Media Communication (2007) Purdue University

Bachelor of Science — Physics (2003) Purdue University

模板简历—30

Full Name: Jason Miles

Tel no. 0202445842

Email: jason28@yahoo.co



求职目标：网络营销专家

寻求与我的知识和经验相称并且有挑战性的职位

概述

·勤奋，近3年过硬的专业经验

·市场调研，零售市场，消费者行为，销售与制造，人力资源管理，业务管理，国际商务管理丰富的知识

·一个有组织，有体系，有团队合作精神的人，决心在一个成长型组织里面大展身手

核心技能

搜索引擎营销（SEM），在线研究，搜索引擎优化（SEO），内容开发和社交网络

职业成就

谷歌在线营销专业认证（GAP）

谷歌网络分析认证（GAQI）





谷歌，加州2008年至今

内容编辑

·为公司网站创建内容

·上传文章和检查流量

·创造高流量的关键词文章进行整体关键字研究

电子解决方案有限公司，加州，2007至2008年

搜索助理

·数字化营销组织负责客户服务和推广处理

·为海外及国内客户开展“点击—支付”推广活动管理，其中包括每日、每周及每月的汇报

·负责利用各种第三方工具和在线销售进行在线客户代账户优化

教育背景

文学硕士—媒体通信（2007）普度大学

理学学士—物理专业（2003）普度大学

八、零售业（Retail）

Model Resume—31

Danis Evans

213 Elizabeth Rd, Monroe, WA 5421

Phone: (993) 12513 danielevans@email.com




Objective: To obtain a management position in a retail industry that will utilize my organizational, leadership and communication skills.


Notable Accomplishments

·Promoted to managerial position in a period of 2004 with excellent reviews

·Played a major role in developing a marketing strategy that raised store sales by 9%

·Developed merchandise display layout that received good customer reviews and resulted in increased sales

·Successfully earned a graduate degree in three years while working full-time for the store

Professional Experience

Walmart, Eckington, WA, 2007 to present

Retail Manager

·Conducted hiring interviews for salesperson and supervised a staff of 30 employees

·Managed marketing, advertising and hiring of a special apparel store

·Responsible for developing a display plan for the kids apparel section

·Exceeded the sales target for three consecutive quarters in 2008

·Develop marketing strategy & promotional offers for festive seasons

·Oversaw a weekly salesperson meeting to identify consumer demand patterns & customer feedback

Assistant Manager, 2006—2007

·Managed a payroll of 20 employees

·Trained new recruits for enhancing customer service

·Developed a marketing plan for print, electronic and digital media

·Provide suggestions & customer feedback to the store manager regarding display plan

·Answered customer queries related to products & merchandise

Sales Associate, 2005—2006

·Assisted customers in selecting clothing items based on their preferences and needs

·Packed the purchased merchandise and transported to the customers' vehicle

·Addressed customer queries to maximize customer satisfaction

·Explained the customers' the utility and care of the products

Education

B.S. Degree in Marketing, 2008

University of Washington, Seattle, WA

模板简历—31

Danis Evans

213 Elizabeth Rd, Monroe, WA 5421

Phone: (993) 12513 danielevans@email.com




求职目标：能运用我的组织、领导和沟通技巧获得在零售行业的管理职位。


显著成就

·2004年提升为管理岗位并获优秀评语

·在营销策略发展中发挥了重要作用，带动了9％的销售增长

·开发商品陈列布局，收到了良好的客户反馈并使销售量增加

·成功完成了三年的研究生学位，同时在商店全职工作

职业经验

沃尔玛，埃金顿市，华盛顿州，2007年至今

零售经理

·进行销售人员的聘用面试和监督30名员工

·管理营销，广告和特殊服装部的招聘工作

·负责为童装部门的陈列开发计划

·连续三个季度超过了2008年销售额的目标

·为节日制定营销策略及推广优惠

·监督每周营业员会议，以确定消费者的需求模式和客户反馈


副经理，2006至2007年


·管理20名雇员的工资

·为提高客户服务培训新聘人员

·开发用于印刷、电子和数字媒体的营销计划

·为商店经理就陈列方案提供建议和客户反馈

·解答客户关于产品及商品的查询


销售助理，2005至2006年


·协助客户在喜好和需要基础上选择自己的衣物

·产品打包，运至顾客的车辆

·处理客户质疑，以最大限度地提高客户满意度

·对客户解释产品的效用和保养

教育背景

理学学士，市场营销专业，2008年

华盛顿大学，华盛顿州西雅图

九、销售（Sales）

Model Resume—32

Mary Harris

445 Main Street, Stockton, CA 1234

Phone: (995) 452213 margaretharris@email.com




Objective: To obtain a demanding position as a Sales professional in a well established company that will utilize my knowledge and experience.


Summary of Skills

·Proven track record as a sales professional and exposure to client servicing, business development and strategic planning

·Self motivated individual & ability to achieve sales target in a fast paced environment Strong communication & customer service skills

·Remarkable sales and math skills

·Outstanding organizational & leadership skills

Professional Experience

General Motor, Concord, CA, Dec. 2004 to present

Account Manager

·Responsible for the development of sales and marketing strategies for

·Consistently maintained the average sales performance of 110%

·Achieved the sales target for the year 2008 that resulted in an increased revenue of $7 million

·Trained new employees on aspects that include product knowledge and sales pitch

Toyota, Berkeley, CA, Oct. 2002 — Nov. 2004

Account Executive

·Responsible for design and implementation of marketing promotion material

·Coordinated with other business accounts to increase overall sales

·Maintained the average sales performance of 130 per cent and the sales revenue grew to $8 million

Customer Support Representative, Jan. 2002 — Sep. 2002

·Dealt with customer service issues that include shipping delays and invoicing inconsistency

·Responsible for implementing best customer service practices to improve distribution channels and minimize customer complaints

·Managed client relations to promote long-term relationships

Education

·B.S. Degree in Business Administration, 2001

·University of California, Berkeley, CA

模板简历—32

Mary Harris

445 Main Street, Stockton, CA 1234

Phone: (995) 452213 margaretharris@email.com




求职目标：在知名企业里谋得能利用我的专业知识和经验的销售职位


职业技能总结

·职业的销售人员，并熟悉客户服务、业务发展和战略规划方面

·自我激励型，有在一个快节奏环境中实现销售目标的能力

·良好的沟通和客户服务技巧

·卓越的销售和数学技能

·出色的组织和领导能力

专业经验

通用汽车，加州，2004年12月至今

客户经理

·负责开发销售和市场营销战略

·始终保持了平均110％的销售业绩

·实现了2008年度销售目标的增加，总额为700万美元

·培训新员工，包括产品知识和销售推广方面

丰田汽车，加州，2002年10月至2004年11月

客户执行

·负责设计和完成营销推广材料

·与其他业务整体协调合作，以增加销售

·保持年度销售收入的130％的增长，平均销售业绩增长至800万美元

客户支持代表，2002年1月至2002年9月

·处理好客户的服务问题，其中包括运输延误和发票不一致的问题

·负责实施最佳客户服务，以提高分销渠道，减少客户投诉

·客户关系管理，以促进长期的合作关系

教育背景

·理学学士工商管理专业，2001年

·加州大学伯克利分校，加州

十、教师（Teachers）

Model Resume—33

Carl Parker

123, Lee St E Charleston, WV

Tel. phone: (981) 23454 carolparker@email.com




Objective: Seeking a secondary school teacher position to impart quality English education


Summary of Qualifications

·Sound knowledge of English grammar and literature

·Proficient at communicating information effectively

·Excellent knowledge of child psychology and human behavior

·Skilled at using appropriate instructional methods for better understanding of new concepts

Professional Experience

St. Helena High School, Weston, WV June 2008 to present

English Teacher

·Prepared effective lesson plans for classroom teaching to improve students' performance

·Conducted essay competition and fun activities to increase students' engagement

·Played a major role in arranging teacher parent conferences to update parents regarding their child's progress

·Maintain class students' attendance records as per administrative policies of the school

·Initiated a bi-weekly magazine for students, resulting in improvement of students' writing skills remarkably

·Conducted an after school English training for under performing students; as a result the passing percentage of class increased to 97 per cent

Pine High School, Sutton, WV June 2007 — April 2008

Teacher Assistant

·Assisted school principal in organization of various extra-curricular activities to bring about social development of students'

·Helped students with behavioral problems to mingle with other students'

·Coordinated with speech therapists to conduct special batches for students

·Executed administrative duties as the school requirement

·Assisted teachers in multiple tasks that include maintaining students' records and photocopying books

Education

Master of Arts in English

West Virginia University, Summersville, WV, 2007

B.A. degree in English

West Virginia University, Summersville, WV, 2005

Professional Affiliations

·Chairmen of American Association of Secondary Teachers, 2008

·Member of American Association of English Teachers, 2005 to 2006

模板简历—33

Carl Parker

123, Lee St E Charleston, WV

Tel. phone: (981) 23454 carolparker@email.com




求职目标：在中学传授高质量英语教育的教师职位


资质总结

·良好的英语语法和文学知识

·精通高效信息沟通

·洞察儿童心理学和人类行为

·为了更好理解新概念而能使用适当的教学方法

职业经验

圣赫勒拿高中，韦斯顿，西弗吉尼亚州，2008年6月至今

英语教师

·有效准备教案，提高学生课堂教学的表现

·进行征文比赛和有趣的活动，以增加学生的参与

·发挥了家长会的重要作用，以让家长及时了解他们的孩子的进步

·按照学校行政政策维持班级学生的出勤纪录

·为学生发起了一个双周杂志，学生的写作能力得到了显著改善

·对表现较差学生进行课后英语培训；其结果是合格率上升了97％

松树高中，萨顿，西弗吉尼亚州，2007年6月至2008年4月

助教

·协助校长组织各种课外活动，帮助学生接触社会

·协助有行为问题的学生融入到其他学生当中

·协调言语治疗师为学生进行特别辅导

·按照学校规定执行行政职责

·协助教师完成多个任务，其中包括维护学生记录和复印书籍

教育背景

英语专业文科硕士

西弗吉尼亚大学，萨默斯维尔，西弗吉尼亚州，2007

英语专业学士学位

西弗吉尼亚大学，萨默斯维尔，西弗吉尼亚州，2005

专业协会会籍

·2008年美国中学教师协会主席

·2005至2006年美国英语教师协会会员
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第十一章

后简历时代


——英文面试技巧与完美答案全罗列


章节概述（Overview）

就像大家所熟知的那样，一份好的简历虽然可以给你带来面试的机会，但是并不能百分之百保证你获取自己理想的职位。能否获得你理想的职位还要取决于你在面试中的表现。那么，与简历创作一样，面试也需要大家熟知和掌握相应的策略和技巧，尤其是进行英文面试的时候更是如此。本章的目的就是帮助各位求职人士顺利完成后简历时代的任务——英文面试。

一、面试前要做好充分的准备

面试前的准备非同小可，面试时能否展现出自己最好的一面，隐藏不利的一面很大程度上都是要看准备工作做得充分与否。下面就是面试前应该做的“功课”：

General Company Information（公司的大致情况）

①Company products and/or services.

②Markets and key customers.

③General business philosophy.

④Short and long-term financial performance:

　☆Sales trends.

　☆Cost trends

　☆Profit trends

　☆Future financial prospects.

⑤Plans and strategies for growth and expansions:

　☆Major growth emphasis (products, dividions, etc.).

　☆Opportunities for growth (new or expanded market).

　☆Plans for growth (i.e., new products, improved products, acquisitions, mergers).

⑥Key problems and challenges:

　☆Internal.

　☆External.

①公司的产品或服务产品。

②所针对的市场和目标顾客。

③一般的经营理念。

④短期和长期财务表现。

　☆销售趋势

　☆成本趋势

　☆利润趋势

　☆未来的财务前景

⑤增长和扩张的计划和战略。

　☆主要增长重点（产品，分支等）

　☆增长的机会（重新开发市场或者扩张市场）

　☆增长的计划（开发新产品、优化产品、并购或者企业合并）

⑥关键问题和挑战。

　☆内部

　☆外部





当然，除了要了解公司的基本信息，还要知道自己所要应聘职位的信息：

Job Information（职位的大致情况）

① Organizational chart of immediate function showing people, titles, reporting relations, and functional responsibilities.

② Job title.

③ Your reporting relationship.

④ Size and scope of position (budget, number of people, etc.).

⑤ Functional responsibilities.

⑥ Key challenges and problems.

⑦ Short-term objectives.

⑧ Long-term objectives.

⑨ Why position is open.

⑩ Ideal candidate—What the company really wants.





①能展示人员、职位、上下级关系和职责的组织结构图表。

②职位名称。

③上下级关系。

④职位的规模和范围（预算、人员数量等）。

⑤职能责任。

⑥主要的挑战和问题。

⑦短期目标。

⑧长期目标。

⑨职位空缺的原因。

⑩理想候选人——什么是公司真正想要的。





另外，公司文化和工作环境也要进行提前熟悉：

Company Culture/Work Environment（公司文化和工作环境）

① Overall business or management philosophy of the company:

　☆ Principles?

　☆ Values?

　☆ Beliefs?

② Predominant management style:

　☆ Participative?

　☆ Controlling?

　☆ Others?

③ Profile of the hiring manager (your future boss):

　☆ Traits?

　☆ Characteristics?

　☆ Principles?

　☆ Values?

　☆ Beliefs?

　☆ Management style?

　☆ Management Philosophy?

　☆ Preferred subordinate behavior?

　☆ Profile of "high performers" in his or her organization?

　☆ Profile of "poor performers" in his or her organization?





①整体业务或公司的经营理念：

　☆原则？

　☆价值观？

　☆信仰？

②主要的管理风格：

　☆参与型？

　☆上下级管理型？

　☆其它类型？

③招聘经理的大致情况（你未来的老板）：

　☆特征？

　☆个性？

　☆做事原则？

　☆价值观？

　☆信仰？

　☆管理风格？

　☆管理理念？

　☆所倾向的下属行为？

　☆在他或她的组织里“高效率员工”的特征？

　☆在他或她的组织里“低效率员工”的特征？

二、面试当天的注意事项

对于面试官来说第一印象是非常重要的，正所谓“Good start is half way to success（好的开始是成功的一半）”，面试者的着装是第一印象最重要的组成部分。

面试者着装要求





对于男性应聘者：从西方的传统习惯来讲，面试时应该着深蓝色或灰色的西装，白色衬衫，保守颜色和图案的领带。黑色皮鞋，打理得当。身上的衣服都要经过清洗和熨烫。头发不能过长或过短，不要佩戴各种面部配饰，例如耳环等。

对于女性应聘者：从西方的传统习惯来讲，女性面试时应该着深蓝色或灰色等保守颜色的西装／夹克，裙装，以及佩戴得体的配饰。在配饰、化妆品和香水的使用上都不要过度。





同时，对自己肢体语言的觉察也是十分重要的：

Body Language（肢体语言）

·Do not slouch down in the chair.

·Maintain good eye contact throughout the interview.

·Lack of good eye contact can have a detrimental effect.

·Avoid unconscious nervous motions.

·Avoid the tendency to talk too much with your hands.





·不要懈怠地坐在椅子上。

·在整个面试过程中都要保持目光接触。

·缺乏良好的目光接触，会有不利影响。

·避免无意识紧张引起的小动作。

·避免在谈话时使用过多的手势。





另外，在交流技巧上各位求职候选人也要特别注意：

Communication Skills（沟通技巧）

·Expressive (alive, animated speed).

·Articulate (words clearly pronounced).

·Concise (not too wordy or rambling).

·Focused (to-the-point).

·Direct (straightforward, not evasive).





·富于表现力（生动，活跃）。

·话语清楚（每个词汇都要发音清楚）。

·简明（不要太啰嗦或散漫）。

·不跑题（直指重点）。

·直截了当（不回避，不躲闪）。

三、总结自己的实力

大多数的面试者都会被问到一个问题，即面试官会要求面试者对自己的实力进行总结。那么，对于这一方面的英文问法有很多，很多面试者经常会由于不熟悉这些问法而回答的“驴唇不对马嘴”。下面就让我们来熟悉一下这同一问题的不同问法：

常见实力总结的英文问句盘点

·What do you consider your greatest strengths or assets?

·What factors most account for your career success to date?

·What do you consider your most outstanding qualities?

·In what areas are others most complimentary of you?

·During performance reviews, what areas have most frequestly been cited as your key strengths?

·From a job performance standpoint, what do you consider to be your major attributes?

·In checking with your co-workers, in what areas would they describe you as most effective?

·What aspects of this position do you feel you will perform particularly well?

·Describe your three greatest strengths and tell me how you have used these to realize improvements in your current job?

·Which two or three major accomplishments best illustrate your key strengths?

·In what ways do you consider your qualifications unique or distinctive from others applying for this positions?





·你认为自己最大的优势或资历是什么？

·什么因素最能解释你职业生涯迄今取得的成功？

·你认为你最优秀的素质是什么？

·在哪些方面其他人对你称赞有加？

·在绩效评价中，你的哪些地方被最频繁引证为主要优点？

·从工作绩效的角度来看，你认为什么是你的主要特质？

·在你同事眼里，在哪些方面他们认为你最有影响力？

·你认为在这一职位哪些方面能有出色的表现？

·描述你三个最突出的优点，并告诉我你如何利用这些优点来改进你目前的工作？

·哪两个或三个主要成就最能说明你的主要优势？

·在哪些方面你认为你的资格与其他申请者比较后显得独特或与众不同？





当上述问题从面试官那里抛出之后，各位面试者应该采取哪些应答措施和策略呢？下面的几点建议也许会让大家在回答问题时感到“茅塞顿开”：

回答策略

·Identification of key strengths (as described by self or others).

·Evidence of key strength utilization (as demonstrated in major contributions, job success, career success).

·Comparison with peers (co-workers, other applicants for position).

·For each position you have held, identify three to four major accomplishments or improvements you brought about.

·If you are having trouble answering this, think about what problems existed when you first came into the job, and what you did about them.

·What specific results or benefits were realized by the company as a result of your efforts? (Where possible, describe in quantitative terms to illustrate the degree of improvement realized.)

·What special skills or capabilities allowed you to achieve these results?

·From this analysis, what do you now feel are some of your best job-relevant strengths?





·辨别出主要优势（按自己或他人的描述）。

·关键实力利用的例证（如重大贡献、工作的成功、事业的成功）。

·与公司同辈的比较（同事，或其他此职位的申请人）。

·对于每一个你所获得的位置，辨别出你带来的三至四个主要成就或改进的方面。

·如果你感到回答这个问题很麻烦，想想当你第一次获得这份工作之时存在的问题，你是如何解决这一问题的。

·有什么具体事例让公司承认了你做出的努力？（如果可能的话，在数量上说明这一努力所带来的改善程度。）

·什么特殊技能或能力让你取得这些成果？

·从这一点分析，你现在感觉你最好的与工作有关的长处是什么？





通过上述的指引，相信大家肯定会以最快的速度找出自己的实力之所在，接下来我们来看一看针对这一问题所给出的样板答案，供大家参考：

答案范例Ⅰ

My three major strengths are that I am creative, results-oriented, and continuous-improvement driven. My whole approach to work has been one where I purposely review how work is being done to look for those improvement opportunities that will have the greatest impact. Identifying the major barriers to improvement in these areas, I look for creative ways to eliminate these barriers and move on to bring the improvement about.

I am always looking for opportunities to become more efficient and save money and time for the company.





我的三个主要优势是，我是一个有创新能力，以结果为导向，持续改善为动力的职业人士。我整个的工作方式就是目的性很强地去寻求那些能够带来最大影响的改善良机。辨别出在这些领域改进的主要障碍，并创造性地寻找方法来消除这些障碍，继续前进，将改进落在实处。

我一直在寻找机会使工作变得更有效率，为公司节省时间和金钱。

答案范例Ⅱ

My co-workers would like to tell you that my strongest attributes are persistence and determination. I have developed a reputation for being determination and persistant in tackling difficult problems. I am not a person who gives up easily.





我的同事会告诉你，我最大的特点就是有毅力和决心。我用毅力和决心来处理棘手的问题，并因此而出名。也就是说我不是一个轻易放弃的人。

四、巧妙回避自己的弱点

在面试当中另外一个经常会被问道的问题就是对自己弱点的总结。大家都清楚，这个问题不好回答，因为没有人会把自己真实的弱点暴露给面试官，但不说缺点又显得自己不够诚实。如何能够既回答了自己缺点的同时又不至于给面试官留下自己无能的印象呢？

常见问句盘点

·What do you feel are your major weaknesses?

·What has been your single most significant work-related failure to-date? Why?

·All of us have areas in which we could improve our overall performance. What are some areas in which you could improve?

·From a work-related standpoint, what is your biggest shortcoming and why?

·What areas has your boss suggested for your improvement?

·As you view your qualifications for this position, what do you feel might be some of your development needs?

·What would you most like to improve about yourself, and why?

·What steps have you taken to improve your overall performance, and why?

·What self-improvements could you make that would enhance your overall value to a company?

·During a reference check, what areas will likely be suggested by others as areas for your improvements?

·During past performance reviews, what areas have been identified for improvement?





·你觉得你主要的缺点是什么？

·什么是你目前最重要的与工作相关的失误？为什么呢？

·我们大家都在哪些领域，可以提高我们的整体工作表现。哪些领域你可以改进？

·从工作的立场上来看，什么是你工作中最大的缺点，为什么？

·你的老板建议你在什么地方做改善呢？

·当你查看这个位置的要求时，你觉得在哪些方面你还有提高的余地？

·你最想在哪方面提高你自己，为什么？

·你会采取哪些措施来改善你整体的工作表现，为什么？

·什么自我改善措施能够提升你对公司的整体价值？

·如果问及别人，哪些方面别人可能会建议你进行改进？

·在过去的绩效评价中，哪些地方已经确定需要改进？





针对上述关于总结自己缺点的问题，各位应聘者应该有自己的应对策略，下面的几点也许会让大家有所启发：

回答策略

·Choose shortcomings that are not severe, and will likely prove least damaging to your candidacy.

·Select areas where you have already experienced improvement, demonstrating your willingness and motivation to improve.

·Pick weakness that, if viewed differently, may also be seen as strengths (e.g., being "too detailed" could also be seen as "thorough" or "accurate," "stubbornness" could also be seen as "persistence" or "principled").

·Avoid stating your weakness in "absolute" terms—always leave some doubt by showing that others may perceive it differently (even as an asset or strength).





·选择一些不严重的缺点，例如那些给你带来的负面影响最小的。

·选择你已经改善过的方面，能展示你想提高的意愿和动机。

·挑选那些从不同角度看也可能被视为优势的缺点（例如，被认为“太过注重细节”也可以被视为“缜密”或“精确”，“顽固”也可以看作是“坚持不懈”和“原则性强”）。

·避免“绝对化”你的弱点，要给人一些遐想和琢磨的空间，其他人也许不视这些缺点为“缺点”。





下面就让我们来看看针对这一问题所给出的模板答案：

答案范例Ⅰ

My two greatest job-related weaknesses are that I tend to be highly focused and results-oriented. Sometimes in my zeal to get things done I am not always as sensitive as I might be to the fact that others don't always have the same sense of urgency as I have. Some, therefore, may see me as "pushy". Others, however, would tell you that they like my positive attitude and enthusiasm.





我的两个最大的与工作相关的弱点是，我往往是对工作高度集中和结果导向。有时，我有很强的热情把事情做好，所以对于那些在紧迫感上不如我的人就不那么敏感。因此，有些人可能会觉得我“咄咄逼人。”然而，其他人会告诉你，他们喜欢我的积极态度和热情。

答案范例Ⅱ

Although I know my boss is quite satisfied with my overall performance, one area suggested for improvement during my last performance review is my tendency to sometimes be too brief in report writing. This has certainly not been as area of major concern, since I know my boss has every confidence in my technical competence and the quality of my work. What I'm learning, however, is that my boss needs better documentation of what I am doing in the project for his own protection in the event something were to happen to me. I can't blame for that, so I am making a real effort to give him what he needs.





虽然我知道我的老板对我的整体表现颇为满意，但在上一次工作评估关于能够改进的地方是报告写得过于简要。这当然从来都不是主要的一个问题，因为我知道我的老板对于我的技术能力和工作质量一直都很有信心。但是，据我所知是老板需要我做出更好的资料记载以防有什么特别情况出现在我身上。我当然不能埋怨这些，所以我做出很大努力来满足他的需求。

五、展示自己的沟通能力

面试中一定会被问到的就是候选人的沟通能力，原因很简单，大家的工作都是在某个特定的组织内完成，而组织的良好运作有赖于每个成员良好的沟通能力，当然个人的工作能力也会体现在沟通能力上。通常来讲，此类问题的英文表达有下列几种：

常见问句盘点

·On a scale of 1 to 10 (10＝outstanding, 5＝average, 1＝poor), where would you rate your overall communication skills? Why?

·Using the same scale, where would you rate your verbal communication skills? Why?

·Likewise, on the same scales, how would you rank your written communication skills? Why?

·What evidence can you provide that documents the effectiveness of your overall communication skills?

·Give me an example of something complex that you needed to effectively communicate to others.

　☆What made it complex?

　☆Why was it difficult to communicate?

　☆What did you do to communicate effectively?

　☆What were the results?

　☆How might these results have been improved?

·What evidence can you provide of the effectiveness of your written communication skills?

·How well do you write?





·从1到10的评分（10＝出色，5＝平均，1＝很差），你会怎样来评价自己整体的沟通技能呢？为什么？

·使用相同标准，你会怎样评判自己的口头表达能力？为什么？

·同样，用相同的尺度，你会怎么评判自己的书面沟通能力？为什么？

·你能提供什么样的证据来证明自己全面沟通技能的成效？

·给我一个你处理复杂问题的例子，你是如何展示自己的整体沟通能力的。

　☆事情有多复杂？

　☆为什么此事难与沟通？

　☆你做了哪些有效沟通的举措？

　☆结果如何？

　☆这些结果如何还能被改进？

·能提供什么样的证据来证明你沟通能力的成效？

·你的写作能力有多好？





对于上述问题，下列的答案可谓是“滴水不漏”：

答案范例Ⅰ

On a scale of 1 to 10, 10 being excellent, I would rate my written communication skills at either the "9" or the "10" level. The best evidence that I can offer of my skills in this area is the fact that I was an associate editor of our college newspaper. I also earned an "A" in Freshman Composition. I have always had strong writing skills.

Using the same scale, I would also rank my verbal skills quite high. Earlier in my career, I served as a trainer for our field sales group, and ran hundreds of sales training seminars. Course evaluation sheets from the participants consistently ranked my training and communication skills at the "9" or "10" level.





从1至10级，10级是优秀，我想我的书面沟通技巧应该是“9”或“10”级。最好的证据就是我曾是高校校报副主编。我也获得了新生作文比赛“A”的成绩。我一直有较强的写作能力。

使用相同的评分标准，我的口头表达能力也是相当高的。在我的早年职业生涯中，我担任了销售人员培训官，并召开了几百个销售培训研讨会。培训班参与者评价表始终把我的训练水平和沟通技巧排在“9”或“10”级。

答案范例Ⅱ

Writing has always been a strength. This seems to be well know among co-workers since they always seek me out for ideas or critique when they have something difficult to write.





写作一直是我的一个优势。似乎大多同事都熟知此事，因为当他们写作有困难的时候总是征求我的意见或评判。

六、管理能力的精彩回答

面试中，关于管理能力的询问是一定会有的，那么对于自己管理能力的总结一定要给予一定的关注。因为，好的回答不仅会留下良好的印象，同时还会与你未来的职位和升迁有密切的联系，所以要对这类问题给予足够的重视。

常见问句盘点

·What do you believe to be the characteristics of an effective manager?

　☆Which are the most important attributes?

　☆Why are they important?

·How would you describe your management philosophy?

·Describe your management process — the process by which you manage others?

·With which of the following two management styles do you most closely identify, and why?

　☆Controlling: Like to make most decisions personally and have subordinates carry out specific directions.

　☆Participative: Like to involve others in the decision — making process as much as possible, and provide only broad, strategic direction to subordinates.

·How would your subordinates describe your management styles?

　☆In what areas would they be complimentary?

　☆In what areas would they suggest improvement?

·What do you feel are your strongest attributes as a manager?

·How could you improve your managerial effectiveness?

·What is the proper role of a manager? Why?

·What is the difference between a manager and a leader?

·Are you more of a manager or more of a leader? Explain your answer.

·Describe your planning process as a manager.

·What techniques do you use to motivate poor performancers?

　☆Give me some real-life examples.

　☆What What results did you get?

　☆How could these results have been improved?

·What is the toughest management decision you have had to make?

　☆Why was it tough?

　☆What decision did you make?

　☆What was the outcome?

·Describe how you evaluate subordinate performance.

　☆What basis is used for evaluation?

　☆What standards are used?

　☆How do you communicate this performance?





·你认为一个有效的经理人的特点是什么？

　☆最重要的特性是什么？

　☆这些特性为什么重要？

·你会如何描述你的管理理念？

·描述你的管理流程，这一流程是如何管理别人呢？

·你认为自己属于下列哪一种管理风格，为什么？

　☆控制型：喜欢自己做决定，并亲自进行对下属的具体指示。

　☆参与型：喜欢别人参与决策和流程的制定，只给下属提供广泛战略性指示。

·你的下属会如何描述你的管理风格？

　☆他们会在哪些地方对你进行褒奖？

　☆他们会在哪些地方对你提出改进建议？

·你觉得什么是你作为一名经理最强的特性？

·你怎么能提高你的管理成效？

·什么是管理者应起到的作用？为什么呢？

·经理和领导者之间的区别是什么？

·你更多表现的是经理还是领导者呢？解释你的答案。

·描述你作为管理者的规划过程。

·你用什么方法来激励表现不好的员工？

　☆给我一些真实的例证。

　☆结果如何？

　☆有没有提高的余地？

·你做的最难的管理决定是什么？

　☆为什么难？

　☆你做了什么决定？

　☆结果如何？

·你如何评价下属表现。

　☆用于评估的基础是什么？

　☆用什么标准来评价？

　☆如何来传递这一评价？





那么，针对这些类似问题的回答应该是什么样的呢？下面我们来一起看看答案样板：

答案范例Ⅰ

I am a strong advocate of participative management. My management style is based upon the belief that for any business to succeed and realized its full potential, it must make use of its full human resource capability. I see my greatest responsibility being to develop and motivate my people to achieve the strategic goals of the organization. By organizing my team around the goals and giving them the support and resources they need my experience has shown that time and time again they will achieve or exceed expectations.





我是参与型管理的积极倡导者。我的管理风格是基于相信，任何企业要取得成功，实现其全部潜力，就必须充分利用和发挥其人力资源的能力。我看到我的最大责任是要培养和激励我的下属，以实现组织的战略目标。通过围绕目标组织团队，并给予他们支持，他们需要的资源。我的经验表明，一次又一次，他们将达到或超过预期。

答案范例Ⅱ

I think what my subordinates would tell you they most like about my management style is my tendency to get out of their way when they have something important to do. All kidding aside, I am a firm believer in the power of team management and employee empowerment. I've seen it work, and it's a powerful tool! I believe my job, as a manager, is to point the way, provide the resources and encouragement, and then stand back and get out of the way.

It is surprising what empowered work teams can do if you only give them the chance. For example, during the start-up of our new finishing line, I managed an empowered work team, which included future hourly operators, to both plan and start up the manufacturing line. Astonishingly, we beat projected start-up date by a full month and were running at machine design capacity within eight months. As you know this is almost unheard of!





我认为我的下属会告诉你，他们关于我管理风格方面最喜欢的就是他们有重要的事情做的时候，我决不从中作梗。当然开玩笑之外，我对团队集体管理和员工授权权力深信不疑。我已经看到了它的效力，这是一个强有力的工具！作为经理我相信我的工作就是指点方向，提供资源和鼓励，然后退后一步，给员工们闪开路。

如果你给他们机会，你会被他们的能力所震惊。例如，当我们启动新的整装线，我成功地授权给工作组，其中包括未来小时操作员。令人惊讶的是，我们提前一个月完成了任务，并在八个月内以设计能力运行机器。这几乎是闻所未闻的！

七、如何回答关于教育背景的问题

面试中关于教育背景的问题历来都是不可或缺的。尽管相关从业经验是面试中的核心，但是涉及教育背景的问题也是人力资源考察候选人资格的一个重要标准。下面就是一些常见的关于询问教育背景的英文表述：

常见问句盘点

·Tell me about your education?

·What do you most value about your education? Why?

·How did your education prepare you for your career?

·How has your education been beneficial to your current job?

·In what way has your education experience helped your job productivity?

·How relevant has your education been in preparing you for your profession?

·What would you do from an educational standpoint to improve your overall effectiveness in your work?

·What specific courses have proven most helpful to you in performing your job? How have they helped you?

·How did you select Washington University? What factors most influenced your decision?

·What led to your decision to choose your major?

·In which courses did you do best? Why?

·What were your worst courses? Why?

·What were the key benefits of attending Washington University?

·In what ways have you benefited from your decision to be an accounting major?

·What did you like most about your educational experience?

·What did you least like about your educational experience?

·If you could repeat your educational experience, what would you do differently? Why?

·What professor most influenced your life? Why?

·What was there about being an engineering major that you found most appealing?

·How have you used your education to your benefit?

·What aspects of your life has your education most influenced?

·How good a student were you? What accounted for this?





·说说你的教育背景吧？

·你认为你的教育背景里最重要的是什么？为什么？

·你的教育是如何帮助你的事业发展的？

·你的教育对你目前的工作有何益处？

·你的教育经验以何种方式有助你的工作效率？

·你的教育背景和你的职业相关性如何？

·从教育的角度你会怎么来改善你工作的整体效益？

·有什么具体的课程已被证明在工作上对你最有帮助？是怎样帮助你的？

·你是如何选择华盛顿大学的？哪些因素影响你的决定？

·什么促使你决定选择这个专业？

·哪些课程你学的最好？为什么？

·你最糟糕的课程是什么？为什么呢？

·在华盛顿大学上学的主要优点是什么？

·哪些方面使你在决定学习会计专业中获益？

·你的教育经验中你最喜欢的是什么？

·你最不喜欢你教育经历的哪些部分？

·如果可以重复你的教育经历，你会做哪些改变？为什么？

·哪位教授对你的生活影响最大？为什么？

·你认为工程专业对你最大的吸引力是什么？

·你怎样最大化地利用你的教育背景？

·你生活的什么方面受到的教育影响最大？

·你以前学习好吗？有什么能够证明？





很多时候你都会被问及到为什么选择这个学校，为什么会选择这一专业，好的回答会为你的面试整体印象加分不少，下面就是一些英文表述地道，能给你“加分”的“聪明”答案：

选择学校的答案模板（Reasons for Choosing School）

·Excellent reputation as an institution where you could get a solid education.

·Excellent reputation as being particularly strong in your major.

·Good reputation for being a solid liberal arts school in addition to having strong courses in your specialty.

·Wanted a larger school that would expose you to a wider range of backgrounds and viewpoints.

·Wanted larger school that had better resources and provided for more choices should you choose more narrow specification later on.

·Wanted a smaller school that would provide the opportunity for closer relationships with the faculty and more individualized attention (you would not be just a number).

·You looked at several schools, and this one best suited your overall selection criteria:

　☆Has a solid reputation in your major.

　☆Provided a good mix of social backgrounds and viewpoints.

　☆Was priced at a level you could afford.

　☆Was Was within a day's driving time of home (a travel cost savings).

·Describe the selection process (showing you were thorough, careful):

　☆Got recruiting materials from two dozen schools.

　☆Read information on majors and school's overall focus.

　☆Read information about school's overall environment.

　☆Prepared list of key selection criteria (academic and nonacademic).

　☆Narrowed list down to seven schools.

　☆Visited all seven schools — took general tour, stayed overnight, attended classes in major, talked with several students, got names and contact information on recent graduates.

　☆Called recent graduates regarding their impressions.

　☆Selected school best matching your overall criteria.





·在一个有优秀声誉的学校学习可以得到良好的教育。

·所学的专业有很好的声望。

·在你的文科专业领域有很好的名声。

·想要进入一所较大的综合性大学，体验不同的背景和观点。

·进入一所较大的综合性大学有更好的教学资源，有更多的专业选择。

·想要进入一所规模较小的学校，能够与老师建立更紧密的联系，得到老师更多个性化的辅导（自己不仅仅只是众多学生中的一员）。

·你选择了很多家学校，这个学校最能满足你的标准：

　☆所学专业出名。

　☆为不同社会背景和持不同观点的学生提供良好的融入环境。

　☆学费上你能承担得起的一所学校。

　☆离家不远（较少的交通花费）。

·描述你选择这个学校的过程（展示你做事仔细认真的特征）：

　☆从几十个学校获取招生书面材料。

　☆仔细阅读各个专业情况和学校的整体教学重心。

　☆阅读了解关于学校的整体环境。

　☆准备出择校标准的一览表（学术和非学术方面的）。

　☆将可选目标集中在7所学校。

　☆游览所有7所学校——进行大致浏览，住宿，参加专业课，和在校学生攀谈，获取近期毕业生的名字和联系方式。

　☆给近期毕业生打电话以获取他们对学校的印象。

　☆选出最符合自己整体择校标准的学校。

选择专业的答案模板（Reasons for Choosing Major）

·You felt it was a logical choice for your combination of interests and skills.

·Enjoyed the high school courses you had in this area, so felt you would enjoy this major.

·Area was one that you always found interesting, and employment prospects appeared reasonable for this major.

·Your research indicated that this was the preferred major for persons having your professional employment interests.

·This area seemed very exciting, based upon related high school courses you'd had, and discussions with persons employed in that field.





·处于对自身兴趣和技能的综合考虑，选这个专业很符合逻辑。

·上高中时就喜欢这一专业，所以你觉得大学就应该学这一专业。

·一直以来就喜欢这一领域，同时未来的就业前景也会很好。

·经过调查这一专业符合自己未来的职业发展方向。

·基于自己的高中课程和在这一领域就业人士的了解，这一专业会很令人兴奋。





下面就是针对面试中教育背景问题的答案模板：

答案范例Ⅰ

My decision for selecting Washington University was primarily based upon the excellent reputation of its School of Forestry among the leading companies in the forest products industry. Some basic research that I conducted through the American Forest Products Institute shows that the School is ranked only second to the Institute of Paper Chemistry as the leading pulp and paper school in the United States. Although the Institute of Paper Chemistry is certainly an excellent school, its emphasis is highly technical, and I wanted a less technical education that would serve to broaden my thinking. I felt that Washington fit the bill rather nicely.





我对选择华盛顿大学的决定，主要是基于其在林业学校中的森林产品行业龙头企业的良好声誉。我通过美国森林产品研究所进行的一些基本研究调查显示，在美国学校华盛顿大学被列为领先的纸浆和纸张教育机构，仅次于造纸化学研究所。虽然造纸化学研究所肯定是一个出色的学校，但是其重点是高度技术性的，我不仅想获取太多的技术教育，更想拓宽我的思维。所以我觉得华盛顿大学很适合我。

答案范例Ⅱ

I chose Peking University because I felt a bigger university would offer a much larger selection of courses within my major and would also have the latest computer-related technology at its disposal. I've not been disappointed at all with my choice. The course selection has been existence and the University is very up-to-date in terms of its computer-related resources. For me it was an excellent choice.





我选择了北京大学是因为我觉得北大在我的主修课程方面将提供更多的选择，且有最新的计算机相关技术可供学习使用。我从未对我的选择感到失望过。选择课程已经存在，北大在与电脑有关的资源方面是最新的。对我来说这是一个很好的选择。

答案范例Ⅲ

The choice of engineering was on an easy one for me. In high school, I was an excellent student in math and science. I particularly enjoyed physics, which involved the application of math to scientific problems. Engineering, especially mechanical engineering, seemed a logical extension of my interest in physics.





工程专业的选择对我来说很容易。在高中时，我在数学和自然科学方面就很优秀。我特别喜欢物理，其中涉及应用数学解决科学问题。工程，特别是机械工程，似乎是我对物理的兴趣合乎逻辑的延伸。

答案范例Ⅳ

In the broad sense, my education has helped me to learn how to be independent and solve problems with little or no assistance. It has taught me to how to think, how to analyze, and where to go to get the answers. More specifically, it provided me with solid grounding in accounting methods and principles, which has enabled me to perform at a high level as an accounting professional. It has given me a high level of confidence in my technical knowledge and ability.





从广义上讲，我的教育帮助我学习如何在很少或根本没有帮助的情况下能独立解决问题。它教会了我如何思考，如何分析，去哪里得到答案。更具体地说，它为会计方法和原则提供了坚实基础，这使我在进行会计工作时能表现出色。它使我在技术知识和能力方面充满高度自信。

八、如何回答关于策划和组织能力的问题

在面试时，对候选人的策划和组织能力的提问是一定会出现的，尤其是当你去应聘管理职位时。下面就是几个常见的关于策划和组织能力询问的英文表述：

常见问句盘点

·What is your planning schedule?

·How often do you do planning? Why?

·What are the basic steps you follow in your planning process?

·What do you believe about the relationship between planning and organizational success?

·What do you believe about the relationship between planning and individual success?

·Tell me about your current business plan and key objectives.

·Tell me about a time when good planning really paid off for you.





·你的策划是如何安排的？

·多久进行一次策划？为什么？

·你在规划过程中遵循的基本步骤是什么？

·你认为策划和公司成功之间的关系是什么？

·你认为有关计划与个人成功的关系是什么？

·告诉我你当前的商务计划和目标是什么？

·告诉我你的优秀策划最终获得成功的一个例子。





下面就是针对策划和组织能力面试问题的答案模板：

答案范例

I think there is a strong relationship between planning and individual success. The planning process tends to bring some structure and order to what you are doing. Without a solid plan, you lack direction and would have a tendency to be activity rather than results-oriented. Planning brings order to the chaos around you, getting you focused on achieving the results that are going to be important to the organization. Achieving these results through orderly planning and execution of your work is what sets high-performing and successful employees apart from those who lack organization and focus. I can't imagine anyone being successful without also being good at planning.





我觉得规划和个人成功之间有着密切的关系。在规划过程中往往会带来一些结构和秩序。如果没有一个坚实的计划，你的行为就会缺乏方向而不是以结果为导向。规划为混乱带来秩序，帮助你完成对组织重要的任务。通过有序的规划和执行来达成结果，这一点就是将高效和成功的员工与那些缺乏组织和目标的员工分开的标准。我无法想象任何人能够不经良好规划而获取成功。
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附录一：

简历书写要领把握清单

表一：Visual Appeal（视觉外观要领）

·Font size and style is appropriate and easy to read

·Section headings and bullets are consistently lined up and spaced

·Margins are not less than 0.75 of inch to prevent overcrowding

·White space is not more than 25 percent of maximize space

·Section headings, spacing, and margins combine to make résumé visually appealing for fifteen-second scan

·Text is bolded, highlighted, underlined, bulleted, or indented where necessary to make specific items stand out

·Resume is printed on high-quality paper-white, ivory, or light-colored



·字体大小和风格应适当且容易阅读

·节标题和要点标记始终一字排开，间隔一致

·边距不少过0.75英寸，以防止过度拥挤

·空白不超过整体空间的25％

·节标题、间距和边距相结合，使简历的15秒扫描赏心悦目

·在必要时对文字进行粗体，强调，下划线，项目符号，或缩进处理，从而使相应项目中脱颖而出

·简历要印在高品质白色、浅黄色，或浅色纸张上

表二：Organization and Layout（组织和布局）

·Did not use a resume wizard or word template

·Included most relevant and compelling experiences first

·Used bullet points, not complete sentences, to describe experience

·Length of resume reflects experience level (one page if less than four years of experience, never more than two pages for business job)



·不要轻易使用电子自动简历模板

·首先包括最相关的和令人信服的经验

·使用要点短句，而不是完整的句子来描述经验

·简历的长度要反映经验水平（如果不到四年的工作经验则要一个页面，任何职业工作都不要超过两页）

表三：Contact Information（联络信息）

·Name and current address

·Non-work email address

·Best phone number where you can be reached 9:00 a.m. to 5:00 p.m.



·姓名和现在住址

·非工作电邮地址

·使用可以从上午9:00到下午5:00找到你的手机号码

表四：Education（教育背景）

·Highest level of education is listed first

·Included school name, city, graduation year, or anticipated graduation date

·Listed degrees, minors, or concentrations

·Recorded GPA if it is higher than a 3.2

·Listed any relevant academic awards, honors, scholarships

·Included any study abroad programs



·最高学历首先列出

·包括学校名称、城市、毕业年份，或预计毕业日期

·列出学位、辅修专业和专业侧重方向

·将平时成绩列出，如果分数较高的话

·列出任何有关的学术奖，荣誉，奖学金

·包括留学课程和经历

表五：Experience（工作经历）

·Listed title, company, city, state, and dates of employment

·Focused on results and scope of job accomplishments

·Used powerful action verbs

·Emphasized skills and accomplishments most relevant for the desired job first

·Limited usage of company jargon and acronyms

·Provided as many numbers, datas, specifics, and achievements as possible



·列出头衔、公司、城市、省份（州）和就业日期

·专注于工作成绩的结果和范围

·使用有力的动词

·强调与工作相关性最强的技能和成绩

·限制使用公司术语和缩略语

·提供尽可能多的数字、数据、细节，和所取得的成就

表六：Activities, Professional Associations, Interests（社会活动，专业协会，兴趣爱好）

·Included any relevant affiliations or activities with leadership role and dates

·Listed hobbies or interests to show a well-rounded character



·包括任何有关领导角色背景关系与活动的日期

·列出兴趣爱好来展示完满的特质

表七：Accuracy（准确性）

·Double-checked for typos and grammatical errors

·Had resume proofread by at least two other people



·仔细检查拼写和语法错误

·至少要有另外两个人进行校对


附录二：

办公室常用语200句

1. I want to expand my horizons. 我想拓展我的视野。

2. I' ve made a tough decision, sir. Here is my resignation. 先生，我做了一个很困难的决定。这是我的辞呈。

3. I quit because I don't want to be stuck in a rut. I want to move on. 我不想陷入窠臼所以才辞职。我希望能向前迈进。

4. First of all, I'd like to say that I've really enjoyed working with you. However, I think it's about time for me to leave. 首先，我要说的是，我真的很高兴能与你共事。但是，我觉得该是我离开的时候了。

5. I've been trying, but I don't think I'm up to this job. 我一直很努力，但我觉得无法胜任 这个工作。

6. I've been here for too long. I want to change my environment. 我在这里待太久了。我想转换一下环境。

7. I'm sorry to bring up my resignation at this moment, but I've decided to study abroad. 我很抱歉在这个时候提出辞呈，但我已经决定要出国念书了。

8. To be honest, I've got a better offer. 老实说，我有一个更好的工作机会。

9. I'm running out of steam. I need to take a break. 我精疲力竭了。我需要好好休息。

10. I'm quitting because I want to try something different. 我辞职是因为我想尝试不一样的东西。

11. I must apologize for not writing to you sooner. 我没有及早给你写信，真对不起。

12. We're sorry the things we shipped to your place were damaged. 很抱歉，我们运往你处的货物遭到了损坏。

13. What a pity I left it at home. 真糟糕，我把它忘在家里了。

14. Please accept my deep apologies. 请接受我真诚的歉意。

15. I must ask your pardon for my carelessness. 请宽恕我的粗心。

16. I'm to blame. I should have thought of that. 都怪我，我应该想到这一点。

17. Actually I meant to notify you beforehand. 实际上我是想事先通知你的。

18. I must have caused you a lot of inconvenience. 我一定给你添了不少麻烦吧。

19. I didn't mean to get you so much involved in the matter. 我本不想让你这么深地卷入这件事中来。

20. Please forgive me. I didn't mean to start a fight. 请原谅，我本不想和你争吵。

21. We regret we are unable to accept your proposal. 很遗憾我们不能接受贵方的建议。

22. I've got something to confess. Would you promise not to be angry, please？我得向你坦白一件事，不过请你不要生气，好吗？

23. Something happened that you might not like. 出了一件事，也许你听了会不高兴。

24. I'd like to tell you something if you'll promise to excuse me. 我想告诉你一件事，不过你得答应原谅我。

25. I was only trying to tell you what was on my mind. 我只是想如实告诉你我的想法。

26. I have finished three new projects, and I am sure I can apply my experience to this position. 我已经完成三个新项目，我相信能将自己的经验用在这份工作上。

27. I feel I can make some positive contributions to your company in the future. 我觉得我对贵公司能做些积极性的贡献。

28. My graduate school training combined with my internship should qualify me for this particular job. I am sure I will be successful. 我在研究所的训练，加上实习工作，使我适合这份工作。我相信我能成功。

29. The trait is needed in my current (or previous) position and I know I can handle it well. 这种特点就是我目前（先前）工作所需要的，我知道我能应付自如。

30. Helpfulness and caring. 乐于助人和关心他人。

31. Adaptability and sense of humor. 适应能力和幽默感。

32. They say Mr. Chen is an honest, hardworking and responsible man who deeply cares for his family and friends. 他们说陈先生是位诚实、工作努力，负责任的人，他对家庭和朋友都很关心。

33. I see what you mean. 我明白您的意思。

34. We accept your proposal, on the condition that you order 20,000 units. 如果您订2万台，我们会接受您的建议。

35. I don't think that's a good idea. 我不认为那是个好主意。

36. Frankly, we can't agree with your proposal. 坦白地讲，我无法同意您的提案。

37. We're not prepared to accept your proposal at this time. 我们这一次不准备接受你们的建议。

38. To be quite honest, we don't believe this product will sell very well in China. 说老实话，我们不相信这种产品在中国会卖得好。

39. Oh, I'm sorry, I misunderstood you. Then I go along with you. 哦，对不起，我误解你了。那样的话，我同意你的观点。

40. What do you think of it？你认为怎样？

41. What's your opinion on this matter? 对这个问题有什么看法？

42. Please tell me frankly your opinion. 请坦率直言你的意见。

43. How do you see things like this? 你对这类事情怎么看？

44. How did you find / like / enjoy the performance? 你认为演出怎么样？

45. What do you say to (making) transshipment at Hong Kong? 在香港转船，你意下如何？

46. How would you like it to be? 你希望是什么样？

47. Do you agree to this change? I'd like to hear your opinion about it? 你同意这样的改变吗？我想听听你的意见。

48. We are old friends. Please don't hesitate to speak out your mind. 都是老朋友了，有什么就说什么，不用顾虑。

49. Will you let me know your comments on our new design? 请把你对我们新设计的意见告诉我。

50. Your comments and criticisms are always welcome. 欢迎评论和批评。

51. We welcome all sorts of criticism. 我们欢迎各种批评。

52. We'd like you to give us your suggestions. 希望把您的建议告诉我。

53. Everybody is welcome here, madam. Whether she buys or not. 这里欢迎任何人光临，买不买都没关系。

54. As you can see. 正如您所见。

55. Please take your time. 慢慢看／参观。

56. Go right ahead, please. 随便参观。

57. I'll send you our D.M. 我会寄给您产品的广告信函。

58. If you would kindly recommend our establishment to your friends, the favor will be greatly appreciated. 如果您将本店介绍给您朋友，本店将十分感激。

59. I understand there's not much left over. 存货不多。

60. May I take your order? 您要来点什么？

61. What time can we expect you? 您几点来？

62. How many people, please? 请问几位？

63. Would you mind waiting for a while? 不介意稍候片刻吧？

64. Do you have a reservation? 您订位了吗？

65. Where would you prefer to sit? 您喜欢坐哪？

66. It's going to be the pride of our company. 这将是本公司的荣幸。

67. Think about the advantages you will get. 想想您能得到的利益。

68. Please insist your taste and need. 请坚持您的品位和考虑实际需要。

69. I'm very sorry we couldn't help you, sir. 很抱歉，我帮不上什么忙。

70. Would you like to try it on？要不要试穿一下？

71. Well, the self-filling device is simple. 这种自动充墨装置十分简单。

72. This is our most recently developed product. 这是我公司的最新产品。

73. They are of the newest patterns that can be obtained in town. 这个款式目前在市面上绝无仅有。

74. Its durability will be an agreeable surprise to you. 它的耐久性将让您吃惊。

75. It has a five-year guarantee against mechanical defects. 机件保用五年。

76. I'm sorry we won't refund you. 很抱歉，我们概不退款。

77. I'll do my best for you. 我会尽最大努力来达成您的心愿。

78. I'm afraid the minimum charge for any first order is ￥100. 我们的最低消费是100元。

79. We make so little on this line! 这方面的东西我们没赚钱。

80. It's so kind of you, sir. But we can't accept your tips. 先生您太好了，不过我们不能收取小费。

81. You pay a down-payment of five hundred dollars, and then, within a year, one hundred for each an every month. 可以先付订金500元，然后在一年内，每月付100元。

82. We can't reduce the price, sir. 很抱歉，我们没办法降低价格。

83. Could you pay at the Cashier's Desk? 请到收银台付款。

84. Here's the right change. 这才是要找您的零钱数。

85. Just a moment, please. I'll calculate that for you. 请等一下，我算算看。

86. A 10% service charge has been added to your bill. 账单已经加了10％的服务费。

87. Ordinarily we sell them for one hundred and fifteen dollars, but I'll make a concession. 我们一般要卖115元，但您可以优惠。

88. I can manage to give you a discount of ten percent, deeming it as a kind of expenditure for advertisement. 给您9折，当作是宣传费吧。

89. It is indeed two-pence colored. 真是价廉物美。

90. A good product will always sell. 货好销路好。

91. May I have some money as a deposit? 您可以付部分订金吗？

92. I'll let you have everything at bed-rock prices. 每样东西我都以最低价给你。

93. You may not have the same chance again. 请勿错失良机。

94. I will dispense with the odd five. 我会把五元零头减去。

95. If you buy more than four pounds, we can allow you ten percent discount. 如果您购买4磅以上，可以打9折。

96. Are you interested in a particular brand? 您有没有感兴趣的品牌？

97. In order to show deference to our customers. 为尊重顾客起见。

98. Maybe you must rely on the opinion of your family. 也许，您必须要靠家人来做出决定。

99. We'll exchange it, of course. 当然，我们会帮您换。

100. The guarantee provides for free service and parts. 保证免费修理。

101. Now you see how interestingly it works. 现在大家可以看看，它是很好使的。

102. I will give you a bill listing all of them. 我会给您一份列明所购物品的账单。

103. Gift-wrap it for you. 让我替您包装成礼品吧。

104. I'll send them for you separately. 我会替您分别寄送的。

105. Judging from past sales. 根据我的销售经验。

106. I'd say you'll never have to call on your guarantee. 您永远都无需拿它来修理。

107. I'll do my best as soon as possible. 我会尽快为您提供最好的服务。

108. Our business time is from 10:00 a.m. to 9:00 p.m. 我们的营业时间是从早上10点到晚上9点。

109. I'll page him for you. 我会帮您呼叫他来接听。

110. We assume all responsibility for service and repair. 我们负责所有的服务和修理事情。

111. You have been very helpful. 谢谢您的帮忙。

112. I will find out the main reason as soon as possible. 我会尽快查明主要的原因。

113. Do you want to see anything else? 您想看看别的产品吗？

114. I'm very sorry for our carelessness. 很抱歉，这是我们的疏忽造成的。

115. What a great insight you have! 您的眼光真好！

116. I'm sorry I couldn't be of any help. 很抱歉不能帮上忙。

117. Did you have a good time? 今天怎么样？

118. I want to take a nap. 我真想睡个午觉。

119. I'd like to lie down for a while. 我想躺会儿。

120. I'm going to take a rest. 我休息一会儿。

121. That's very nice of you. 太谢谢你啦。

122. I usually work out after work. 我经常下班以后运动。

123. I've started jogging. 我开始慢跑锻炼。

124. When is this due? 什么时候到期？

125. When is the rent due? 房租截止到几号？

126. Are you free this weekend? 这个周末你有空吗？

127. When is it convenient for you? 你什么时候方便？

128. Are you all set? 都好了吗？

129. What do you say to going to a movie? 你想去看电影吗？

130. Who would you like to play with? 和谁打球呀？

131. How about a drink? 去喝一杯怎么样？

132. Let's go to karaoke. 我们去唱卡拉OK吧。

133. Sorry, I'm tone-deaf. 对不起，我五音不全。

134. Do I have to make a reconfirmation? 我还要再确认吗？

135. Is there any earlier one? 还有更早一点的吗？

136. Could you tell me my reservation number, please? 请你告诉我我的预订号码好吗？

137. Can I get a seat for today's 7:00 a.m. train? 我可以买到今天上午7点的火车票吗？

138. Could you change my flight date from London to Tokyo? 请你更改一下从伦敦到东京的班机日期好吗？

139. May I reconfirm my flight? 我可以确认我的班机吗？

140. Do I have to reserve a seat? 我一定要预订座位吗？

141. May I see a timetable? 我可以看时刻表吗？

142. Can I reconfirm by phone? 我能电话确认吗？

143. Is this a daily flight? 这是每日航班吗？

144. Check it to my final destination. 把它托运到我的目的地。

145. Take your baggage to the baggage section. 把你的行李拿到行李房去。

146. I have come to make sure that your stay in Beijing is a pleasant one. 我特地为你们安排使你们在北京的逗留愉快。

147. You're going out of your way for us, I believe. 我相信这是对我们的特殊照顾了。

148. I think we can draw up a tentative plan now. 我认为现在可以先草拟一份临时方案。

149. If he wants to make any changes, minor alternations can be made then. 如果他有什幺意见，我们还可以对计划稍加修改。

150. Is there any way of ensuring we'll have enough time for our talks? 我们是否能保证有充足的时间来谈判？

151. So our evenings will be quite full then? 那么我们的活动在晚上也安排满了吗？

152. We'd have to compare notes on what we've discussed during the day. 我们想用点时间来研究讨论一下白天谈判的情况。

153. That'll put us both in the picture. 这样双方都能了解全面的情况。

154. It'll be easier for us to get down to facts then. 这样就容易进行实质性的谈判了。

155. We've got to report back to the head office. 我们还要回去向总部汇报情况呢。

156. If you have any questions on the details, feel free to ask. 如果对某些细节有意见的话，请提出来。

157. I can see you have put a lot of time into it. 我相信你在制定这个计划上一定花了不少精力吧。

158. I've been looking forward to visiting your factory. 我一直都盼望着参观贵厂。

159. Maybe we could start with the Designing Department. 也许我们可以先参观一下设计部门。

160. We really wish you'll have a pleasant stay here. 我们真诚地希望你们在这里过得愉快。

161. Here is a copy of itinerary we have worked out for you and your friends. Would you please have a look at it? 这是我们为你和你的朋友拟定的活动日程安排。请过目一下，好吗？

162. We've arranged our schedule without any trouble. 我们已经很顺利地把活动日程安排好了。

163. I'm afraid that won't be possible, much as we'd like to. 尽管我们很想这样做，但恐怕不行了。

164. But wouldn't you like to spend an extra day or two here? 你们不愿意在北京多待一天吗？

165. I can't say for certain off-hand. 我还不能马上说定。

166. Then we'd have some idea of what you'll be needed. 那我们会心中有数，知道你们需要什么了。

167. It's just the matter of the schedule, that is, if it is convenient of you right now. 如果你们感到方便的话，我想现在讨论一下日程安排的问题。

168. We are running on two shifts. 我们实行的工作是两班倒。

169. Almost every process is computerized. 几乎每一道工艺都是由电脑控制的。

170. The efficiency is greatly raised, and the intensity of labor is decreased. 工作效率大大地提高了，而劳动强度却降低了。

171. We'd like to express our desire to establish business relations with you on the basis of equality, mutual benefit and the exchange of needed goods. 我方希望能在平等、互利、互通有无的基础上与贵公司建立业务关系。

172. In order to extend our export business to your country, we wish to enter into direct business relations with you. 为了能在贵国拓宽我方的出口业务，我们希望能与你们直接建立业务关系。

173. Our hope is to establish mutually beneficial trading relations between us. 我们希望双方能建立互惠的贸易关系。

174. We look forward to a further extension of pleasant business relations. 希望我们之间友好的业务关系能得到进一步发展。

175. It's our hope to continue with considerable business dealing with you. 我方希望能继续同贵方保持大量的业务往来。

176. We look forward to receiving your quotation very soon. 我方期待着尽快收到贵方的报价。

177. I hope you'll see from the reduction that we are really doing our utmost. 希望贵方能从这一降价中看出我方真的在尽最大的努力。

178. We hope to discuss business with you at your earliest convenience. 我方希望尽早与贵方洽谈业务。

179. We wish to express our desire to trade with you in leather shoes. 我方希望能与贵方达成皮鞋贸易关系。

180. We look forward to your early reply and trust that through our mutual cooperation we shall be able to conclude this transaction with you in the near future. 我们盼望早日得到你方的答复，并相信通过相互合作，我们不久即可以达成这笔交易。

181. I hope we can do business together and look forward to hearing form you soon. 希望我们有合作机会，并静候您的佳音。

182. I hope that we can cooperate happily. 希望我们合作愉快。

183. I hope that we can continue our cooperation. 我希望我们能继续合作。

184. We sincerely hope that this transaction will turn out to the satisfaction of both parties. 我们真诚的希望这次交易能使我们双方满意。

185. We hope that this market trend will continue. 我希望这种市场趋势能继续发展下去。

186. We are satisfied with the terms of this contract for the most part, but we feel that your terms of payment are too severe. 对合同的条款，我方大致上满意，但是贵方的支付条款似乎太苛刻了。

187. We would like to have another discussion of these conditions in the afternoon before there are finally included in the contract. 在最后列入合同前，我方想下午再议一下这几条条款。

188. Before signing the contract this afternoon, I think we better go over few final details. 下午签合同前，我想我们最好再过一遍最后几个细节。

189. We'd better draw up a rough draft to the contract then talk it over in detail at our next meeting. 我们最好先草拟一份契约草案，等下次见面时再讨论细节。

190. This is a copy of our specimen contract in which the general sales terms and conditions are contained. 这是一份合同样本，里面有一般的销售条件。

191. We hope that you won't object to our inserting such a clause in the agreement. 希望贵方不会反对我方在协议中加进这一条款。

192. If any other clause in this contract is in conflict with the supplementary conditions the supplementary conditions should be taken as final and binding. 本合同其他任何条款如与本附加条款有抵触时，以本附加条款为准。

193. We think it is necessary to include a force majeure clause in this contract. 我方认为合同中加进不可抗力这一条款很有必要。

194. After studying your draft contract we found it necessary to make a few changes. 在研究了贵方草拟的合同之后，我方发现有几处有必要更改。

195. Since both of us are in agreement on all the terms shall we sign the contract now? 既然我们双方一致同意所有的条款，那我们现在就签约好吗？

196. We think your draw contract needs some modification. 我方认为贵方草拟的合同需要做一些修改。

197. Any modification alteration to the contract shall be made with the consent of both parties. 必须事先经双方同意，合同方可修改。

198. No changes can be made on this contract without mutual consent. 未经双方同意，不可对合同做任何修改。

199. We must make it clear in the contract that you are obliged to complete the delivery of the good within the contractual time of shipment. 我们必须在合同中明确，贵方必须在合同规定的交货期内完成交货。

200. If the shipment can not be made within three month as stipulated, the contract will become void. 如不能按原规定在3个月内交货，合同则作废。
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34 West 70 Street

New York, NY 10123
Phone:212-455-3450
Email:accounties2@hotmail.com

Marisa Abudu

Object

Experience

Education |

Personal
Data |
|
|
|

References |

Entry-Level staff accounting position with a public
accounting firm

Summer 2010 Accounting Intern: PwC Consulting,
New York City
* Assisted in preparing corporate income tax
return
» Attended meetings with clients
# Conducted research in corporate tax library and
wrote research report

Nov. 2005—Aug. 2008 Payroll Specialist: City of
New York
» Worked in civil service position in department of
Administration
» Audited all overtime billing
»Developed two new forms for requesting
independent contractor status that are now
used city-wide
* Represented 28-person work unit on the
department’s management-labour committee

Jan. 2005—present

Pursuing a 5-year bachelor of business

administration degree (major in accounting) from

New York University

» will graduate June 2011

» Attended part-time from 2005 until 2008 while
holding down a full time job

« Have financed 100% of all college expenses
through savings, work, and student loans

© Helped start the Minority Business Student
Association at NYU and served as program
director for two years

» Am a member of the Accounting Society

+ Am willing to relocate

Available upon request
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Christian J. Wallace
OBJECTIVES

Human Resources positions in a large multinational firm
that requires well-developed labor relations, management,
and communication skills

SKILLS

HUMAN RESOURCES
» Majored in Labor relations; minored in psychology
« Belong to Local 463 of International Office Workers Union
« Was crew chief for the second-shift work team at
Wainwright Bank

MANAGEMENT
o Learned time-management skills by working 30 hours
per week while attending school full-time
» Was promoted twice in three years at Wainwright Bank
« Practiced discretion while dealing with the financial
affairs of others; treated all transactions confidentially

COMMUNICATION

» Developed a webpage for Alpha Kappa Psi business
fraternity

» Ran for senior class vice president, making frequent
campaign speeches and impromptu remarks

» Took elective classes in report writing and business research

» Am competent in Microsoft Office 2007 and Internet
research

EDUCATION

B.S. Degree from Boston University to be awarded June
2006
Majored: Human Resources; Minor: Psychology

EXPERIENCE

Bank teller, Wainwright Bank, Boston, Massachusetts: 2003
—Present
Salesperson, JC Penny, Norfolk, Nebraska: Summer 2001

15 SIDEROAD HALL, BOSTON UNIVERSITY, BOSTON, MA 02215 PHONE 789-555-8933
E-MAIL: RIARN@BU.EDU
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2005 — present Ford Productions, Chicago, IL

Presxdem (FN% ), 2009 — present

Vice President ( i!]fm ) 2008 — 2009

Pmducer il 1), 2005 — 2008
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2005 —2007  Home Care Provider for terminally ill relative ( iE#’E&f"E’J%ﬁ )

TR A i A n ]

2009 — 2011 Independent travel: Europe, Asia, and South America ( %k i Fik Ifﬂfﬁ%ﬂ ) | w
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Full-Time Parent and PTA Volunteer, Georgetown University.

2008 — 2011
(RBEBRLARFHERAE R KA LS THEAR)
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2009 — present President ( Iﬁ ), Ford Preducnons, Chicago, IL
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2008 — 2009 ‘ Vice President (| Ijiﬂ,‘ )y Fard Pmducmms Chicago, IL

2005 — 2008 Pmducer (ﬁﬂf&ﬁ ), Ford Productions, Chicago, IL
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Harry Levin

543 Fountain Blvd. Denver, CO 54321
Office: (432)555-432 Home: (432)555-7890
harrylevin@gmail.com
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Alister Friend

345 Palm Tree Blvd.
Omaha, NE 54321
(321)555-4567
Alister_friend@gmail.com
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Beth Lucia.

P.O. Box 345, George, NC 54322-4323
(333)555-4321
bethlucia@gmail.com
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Greg Hendrix
432 Green Lane Tarrytown, VA 45678 (321)555-5432  greghendrix@hotmail.com
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Francine Wilks, CPA *

321 Lincoln Place @ Tempe, AZ 54321 @ (321)555-4321 @ fwilks @ gmail.com

Warren Samuels, M.D.

321 Franklin Avenue, #2,St. Paul, MN 54321  (123)555-1234  wsamuels @ gamil.com
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Marisa Juan

345 Maple Tree Avenue
Los Angeles, CA 56789
(321)555-4321

marisajuan@yahoo.com
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12/05 — 3/09 :Manag;r V @ellis Fargo ( ﬁﬁﬁ ), Trenton NJ
/02 — 12/04 ‘Manager ICilibank (L4 ), Shanghai China
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2005 — 2009 iMa;;ager * |Wells Fargo ( #E#47 ), Trenton NI

2002 — 2004 ‘Manager Citibank ( {EHE#4T ), Shanghai China
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