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前　言

应届生求职网（www.yingjiesheng.com）之所以极大程度地倾注心血来打造这样一个系列的应届生求职指导丛书，源于我们通过与广大求职毕业生的交流，强烈地感觉到应届生在求职过程中存在很多问题和误区。

“海投”简历，“临时抱佛脚式”地参加招聘笔试，惶惶不安地参加面试，这是大多数缺乏求职经验的应届生在求职过程中的真实写照。简历如何写才能得到HR们的青睐？如何在纷繁复杂的企业招聘笔试中脱颖而出？如何回答面试中的刁钻问题？……这些问题都是应届生在求职过程中最迫切想要了解的。

目前来说，市场上还没有一个比较全面、系统、针对应届生群体的求职指导书籍。我们参考过不少同类的书籍，然而感觉到这类书籍要么仅仅提供“怎么做”，缺少对于“为什么这样做”的分析；对于某些简历制作、笔试、面试的应对技巧比较含糊，容易被求职的应届生误解，或无法透彻理解。正是基于这个原因，我们撰写了这套应届生求职系列指导书籍，旨在帮助广大应届生提高简历写作水平，从容应对笔试、面试，顺利找到合适的工作。

 


丛书目标


•帮助应届生了解简历制作、笔试、面试的方方面面。

•提供大量简历制作的模板及点评修改实例、笔试例题及分析解答、面试类型详解及面试问答案例，供读者研究参考。

 


丛书特色


《应届生求职简历全攻略》

•针对性强：完全针对应届生群体设计的简历指导内容。

•内容全面，点评权威：从写简历前的思考到简历写作技巧、简历投递的注意事项到简历投递后的跟踪管理，一应俱全。资深入力资源专家给予的简历实例点评及修改案例，准确、权威。

•简历案例丰富：大量的简历模板及点评修改意见都来自真实的应届生求职案例，涉及不同专业、不同学历、不同求职意向及不同实践经历等不同的求职背景，便于参考。

《应届生求职笔试全攻略》

•内容全面，例题丰富：各类笔试题型一应俱全，技术类笔试、非技术类笔试，中文笔试、英文笔试，数字推理、图形推理、案例分析、逻辑推理、写作类等笔试题型应有尽有，每类题型都附有详细的例题及解答；对各类测试，如职业能力测试及性格测试等做了详细介绍；包含不同行业、不同知名企业的招聘笔试题，更加实用、全面。

•权威分析及解答：每种题型的例题不仅给出答案，更给出详细的解题思路及分析方法，便于举一反三。

•最新的名企招聘笔试题：所收录的例题都源自最近两年内知名企业的校园招聘笔试题，保证题型最新、最真实，参考性、针对性强。

《应届生求职面试全攻略》

•针对性强：完全针对应届生在校园招聘面试中遇到的问题及面试类型来分类详解。

•内容全面，案例丰富：对校园招聘中所有形式的面试类型都进行了深入剖析，并举实例说明，包括：电话面试、小组面试、案例面试、AC面试、行为面试、压力面试、结构化面试等；应届生面试中常遇到的自我介绍、面试问题解析及案例点评，详尽、真实、权威；面试前的准备及面试后的细节都全面覆盖。

•最新的名企面试案例：所介绍的面试案例都源自最近两年内不同行业的知名企业的校园招聘面试实例，时效性、参考性、针对性强。

 

由于我们的经验、能力有限，书中难免有很多不足和疏漏之处，欢迎广大读者批评指正，多提宝贵建议。我们的E-mail联系方式：info@yingjiesheng.com。

最后，祝所有的应届生都能顺利找到满意的工作。
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第1章　写简历前的思考及准备工作


 1.1　与简历相关的三个重要求职环节

对于应届生来说，找到第一份工作的总体过程为：

第一步：查找招聘信息；

第二步：投递简历；

第三步：通过简历筛选，参与招聘方组织的一系列笔试、面试；

第四步：通过一系列笔试、面试环节，签订相关劳动协议，最终入职录用。

其中，制作一份高水平的简历并有效投递简历是成功求职的开端。简历制作得好与差、简历投递方式是否得当，都直接关系到求职者能否进入到后续的招聘环节。简历过程包含三个重要环节：

1）制作一份高水平的简历

在如今激烈的求职就业市场中，招聘方往往能够收到成百上千、甚至上万份的求职者简历。对于HR来说，为了加快简历筛选速度，对每份简历的平均阅读时间约为10～30秒。那么，如何在这短短的10～30秒时间内让自己的简历吸引HR的目光、给HR留下深刻的印象，并在众多应聘简历中脱颖而出，则成为所有求职者在简历制作时必须要面对、思考及解决的一个问题。

2）简历有效投递到招聘方

如果说简历制作是一门艺术，那么简历投递就是一门学问。再优秀的简历，如果不能有效地投递到或呈现在HR前面，那也是徒劳无功。有些求职者只重视简历制作，却忽视了简历投递过程中应注意的细节和问题，容易导致简历不能有效送达招聘方或者不能以最佳方式和状态呈现在HR面前，这无形中扼杀了成功求职的机会。所以，简历的有效投递与简历制作同等重要，应给予高度重视。

3）简历投递后的投递记录管理

在求职过程中，我们每天也许会向不同的公司投递不同的、有针对性的简历。但是招聘公司接收到简历、HR进行简历筛选并与通过简历筛选的应聘者取得进一步沟通联系之间有一个时间间隔。不同的公司由于招聘进度不同，这个时间间隔有长有短。如果没有一个已投递简历的记录，那么HR若干天或者几周后突然通知我们进行电话面试或者现场面试询问一些关于简历上的信息和应聘职位的情况时，我们可能已经想不起来是否向这个公司投递过简历、应聘的什么职位、甚至投递什么版本的简历。这些都会给招聘方留下不好的印象。所以，在求职过程中，我们除了要学会怎样写简历、怎样有效地投递简历，更要学会管理已投递简历的记录，以便及时跟踪我们的求职进度。


 1.2　写简历前先做到知己知彼

求职与招聘对应的是求职者与招聘方互相了解、互相匹配的过程。对于求职者来说，写简历的目的就是要在有限的空间、时间中将自己与招聘方职位需求最相关的个人特质展示给招聘方，吸引招聘方的关注，从而获得笔试、面试的机会。所以，求职者在写简历、投递简历前应先做到知己知彼，方能在求职过程中百战不殆。

知己，就是要全面地了解自己，包括自己的性格特点、兴趣爱好、素质技能、人生观、价值观、自己的优势与劣势等等，正确地评估自己，不仅有助于写好简历，从长远角度来说，更有助于明确自己的职业目标并制定相应的职业发展计划；知彼，就是要全面深入地了解招聘方的招聘需求，包括招聘方总体概况、职位所属部门职能、职位职责、职位要求等等。

只有做到知己知彼，将自己的特点及优势与招聘方的要求一一对应，在简历中充分突出与招聘方具体职位要求所匹配的专业素质、经验技能等，这样才能增加简历通过筛选的几率。

由下图可看出，一份合格的简历不是一蹴而就的。只有经过不断修改、不断完善才能打造出一份合格的简历。所以，当你完成了你的第一份简历时，请不要着急把它投递出去，不妨将写好的简历给你的老师、已工作的职场人士或者同学朋友们看看，请他们给你的简历挑毛病。你也可以将简历上传到应届生求职招聘论坛简历讨论版（http://bbs.yingjiesheng.com/forum-58-1.html），让求职的网友们一起来点评修改你的简历。
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图1.1　应届生求职过程图解




 1.3　自我评估

如前所述，对于即将踏入社会、毫无工作经验的应届生来说，了解自己并正确评估自己、合理规划职业发展方向是非常重要的。当然，真正要了解自己是一项伴随终生的过程。在求职之初，我们不妨通过以下模型及方法来剖析自己，见图1.2：
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图1.2　自我评估模型




 1.3.1　所获成就

首先仔细回忆过去的经历，尽可能多地将你认为有成就或者有积极意义的亲身经历写下来，这些经历可以是在学校受教育、参加培训的经历，也可以是在校外参加社会实践或者参与实习、做家教等兼职的经历或者获得奖学金的经历，甚至可以是与他人合作研究、办事的经历，然后将这些经历按照对你个人意义的大小排一个顺序，制成一张个人成就表格。

在详细描述每一项经历时，建议采用STAR法则进行描述。STAR法则，即为Situation，Task，Action，Result的缩写，具体含义是：

（1）STAR法则第一步：Clarify Situation.

第一步明确相关经历及任务的背景：

◆是什么类型的；

◆怎样产生的；

◆当时情况是怎样的。

（2）STAR法则第二步：Clarify Task.

第二步明确在相关经历及任务中：

◆要达到什么目标；

◆完成过程中涉及什么环节及流程。

（3）STAR法则第三步：Describe Your Action.

第三步明确：

◆针对这样的情况进行的分析；

◆决定的行动方式及采取的步骤。

（4）STAR法则第四步：Specify the Result.

最后描述：

◆结果怎样。

例如，下表是某同学根据STAR法则制定的个人成就表的部分内容及相关说明：
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我们通过STAR法则来描述过去的成就经历，最重要的目的是抓住这些经历中的闪光点，学会分析在这些经历中所获得的经验及技能，这样不仅有助于我们在写简历时准确突出这些闪光点以吸引HR的眼球，在面试阶段更加详实、更具有逻辑性、更加自信地向面试官证明自己符合招聘职位的要求，更有助于我们思考未来的职业规划。


 1.3.2　性格

一个人在一份工作中是否能感到快乐和获得成功，准确了解自己的性格、个性是最重要的前提之一。性格是一把能开启你成功之门的钥匙。一位记者采访投资银行一代宗师摩根，问：“你成功的条件是什么？”摩根毫不掩饰地说：“性格。”记者又问：“资本和资金哪一个更重要？”老摩根一语中的地答道：“资本比资金重要，但最重要的是性格。”

如果性格与职业不相适应，性格就会阻碍工作的顺利进行，使从业者感到被动、缺乏兴趣、倦怠、力不从心和精神紧张。一个对工作感到不满的人，不管他如何努力，都不会有优越的表现。因此，职业或岗位的选择是否与自身的性格相吻合，直接关系到事业的成败。

前面我们已经通过STAR法则清晰地描述了已有的经历，现在我们可以通过分析自己在这些经历中的表现来了解自己的性格特征，可以按照以下表格来总结自己的性格特征：
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 1.3.3　知识领域

对于应届生来说，向雇主展示自己擅长的知识领域也是非常重要的。除了课堂上老师教授的知识，参加社会活动、实习兼职、培训等等也是获取知识的有效途径。在写简历前，我们需要结合教育经历、个人成就经历等等，对自己掌握的知识领域进行一个系统的梳理，同时也要分析我们学习这些知识的方式。

1）确认已掌握的知识领域

首先，将大学学习中最喜欢的课程、所取得成绩以及喜欢这些课程的原因列出来，如下表所示：

[image: ]


其次，将参加培训、实习或者兼职经历、其他社会活动中学到的知识列出来，如下表所示：
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如果有其他证书、奖励或者发表的论文也一并列出来，如下表所示：
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接着，将其他经历（例如旅游、阅读、研究等）中所学到的知识领域列出来，如下表所示：
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最后，从以上罗列的知识领域中，选出5个你认为在职业生涯中最有用、对你最有帮助的知识领域，如下表所示：
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2）确认你的学习风格

这里所说的学习风格指的是学习的方式方法。每个人都可以通过不同的途径和方法来学习，分析自己的学习风格将有助于我们高效地掌控未来的职业生涯和学习。要想分析学习风格，可以先回想在过去的经历中，你认为学到了很多知识的经历，然后比照属于下列哪些学习过程和学习环境的类型：

◆在无结构或者高度结构化的环境中学习工作；

◆独立学习工作还是在团队小组中学习工作；

◆自己安排工作进度还是按照导师或公司机构安排的进度学习工作；

◆在安静的环境中学习工作还是在嘈杂的环境中学习工作；

◆一步一步地渐进学习还是首先从宏观出发来学习；

◆完成相关的作业、练习或者做案例分析；

◆通过电脑或者交互式媒体来学习；

◆听讲座；

◆通过观看视频、电影电视的方式来学习；

◆参与角色扮演或者真实模拟；

◆写日记、文章或者工作笔记；

◆先阅读文章然后从中提取精髓；

◆先提取文章精髓然后再仔细阅读。
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 1.3.4　技能

对于雇主来说，你的价值就在于你的技能。在写简历前，结合教育背景、已取得的个人成就等经历，将我们的技能一一列出来，与企业招聘方的技能需求一一对应，这样有助于我们在写简历的时候将最关键、与招聘需求最匹配的技能突显出来。

技能不单指某种技术或者通过正规教育学到的知识等“硬技能”，组织能力、沟通能力、团队合作能力等“软技能”对于雇主来说同样重要。硬技能体现的则是智商，软技能体现的则是情商、逆商（即挫折商）。

1）明确“硬技能”

“硬技能”直接关系到在某个特定行业或者职业领域中能否顺利开展日常工作，一般可以通过解读招聘职位的工作内容或技能要求来获知。例如：机械设计工程师可能需要掌握CAD/CAE技术，软件开发工程师需要精通某种编程语言或数据库技术，财务人员可能需要熟悉会计核算、税务政策甚至会操作某种财务软件，翻译需要精通外语，等等。

对于应届生来说，硬技能至少要包括英语技能（听、说、读、写）和计算机技能。结合教育背景、个人成就经历、培训经历及其他经历等具体事例，将我们具备的所有硬技能列出来，下表是某同学总结的硬件能描述：
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2）分析“软技能”

“软技能”也叫做可转化技能，是指在某个领域或者工作中学到的技能能适用于其他领域或者工作，而无需再培训，通常是指一些非专业技术的能力。软技能反映一个人如何处理事情、如何解决问题，更进一步讲，软技能是指通过赢得他人认可和合作，放大本人资源以获取更大成功的能力。

软技能通常由一系列能够反映个人特质的要素组成，这些要素包括一个人的人格特质、社交能力、与人沟通的能力、语言能力、分析能力、领导能力、组织能力等。在现代社会，招聘企业对于员工软技能越来越重视。总体来说，企业需求的最普遍和最常用的软技能包括：团队合作能力、组织能力、沟通能力、说服能力、领导能力、研究／分析能力、人际交往能力、创造能力、演讲能力、快速学习能力等等。

结合教育背景、个人成就经历、培训经历及其他经历等具体事例，将我们具备的所有软技能列出来，下表是某同学总结的软技能描述：
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最后明确一点，分析软技能是为了找出我们自己是否具备招聘企业需求的软技能，在面试阶段帮助我们梳理面试官的疑难问题，同时可作为弥补我们不足方面的指引。

在用E-mail投递简历、邮寄简历或者直接将简历面对面递送给HR的情况下，建议不要把这些软技能“赤裸裸”地在简历中描述，而是通过这些软技能对应的实际经历或者事例来间接呈现给HR，让HR自行判断，否则就会给HR造成一种自吹自擂的印象。因为在这种简历投递方式中，简历的筛选由HR肉眼观察来判断，这个时候，HR更多关注的是实际的事例、经历和数据，而不是空洞的描述。而这些空洞的描述在你之前可能已经被无数的应聘者在简历中使用过了，HR会因此怀疑你这些描述的可信度，因为每个人的经历和成就都不可能是相同的。

但是在采用网上填写申请表（即在线申请）的时候，除了具体的经历描述及事例，建议把对应的软技能进行归纳总结，填到对应的申请表项目中。因为在在线申请的方式中，简历的筛选可能由HR设定相应的关键词、通过电脑自动搜索来进行筛选。在这种情况下，填写相关的软技能描述不失为一个明智之举。这将有助于提高网申通过率，关于网申的具体注意事项将在本书后续章节中阐述。


 1.3.5　职业价值观

职业价值观，是指人生目标和人生态度在职业选择方面的具体表现，也就是指一个人对职业的认识和态度以及他对职业目标的追求和向往。俗话说“人各有志”，这个“志”表现在职业选择上的时候就是职业价值观。它是一种具有明确的目的性、自觉性和坚定性的职业选择的态度和行为，这一点对职业目标和择业动机有着决定性的作用。如果一个人追求的是自我价值的实现，那么他就会选择那种最能发挥自己特长的职业；如果一个人只是一味地追求名和利，那么他在选择职业时，就会优先考虑目前所选取职业的地位和经济收入，而不会从长远考虑。

“什么对你来说是最重要的”这个问题对于职业选择及职业发展来说是极为重要的。在思考这个问题时，我们不妨从下表的内容和角度来问自己，哪些对我们来说是最重要的，哪些是次要的，并给这些因素按重要程度排序：



职业选择因素
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根据对每一项职业选择因素的重视程度依次排序，结合自身情况定出我们的个人职业选择因素考量表。由于影响一个人的职业选择因素很多，在拟定个人职业选择因素考量表时应不局限于上述因素，你可以根据自己的情况来增加更具体的因素描述。

下表是某个同学求职前为自己拟定的第一份工作的职业选择因素考量表：



个人职业选择因素考量表
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分析职业价值观，不仅可以在宏观上指导我们的职业规划，写好简历，还将有助于我们在面试阶段回答面试官关于个人职业发展方面的各种面试问题。


 1.3.6　缺点及压力

俗话说：人无完人。我们每个人都有缺点、缺陷或者不足，同时我们每个人还面临着各种学习、生活的压力。分析我们的缺陷和不足以及面临的各种压力，不仅有助于我们在写简历中做到扬长避短，在面试前做好应对面试官问到的“你的缺点是什么”的“刁难问题”，从长远角度来说，对于指引我们弥补缺陷、完善自我有着重要的作用。

所以，结合前面关于个人成就经历、性格、知识领域、技能及职业价值观的分析，我们也需要给自己列出一张个人缺点及压力分析表，全面审视自己的不足。



个人缺点及压力分析表
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做完以上6个方面的自我评估，我们对自己的优势、劣势会有一个全面的认识，从而有助于在后续写简历、面试环节中扬长避短。


 1.4　了解企业及招聘需求

前面我们已经通过自我评估做到了“知己”，那么接下来我们就应该结合自身的情况，去了解、分析我们的目标雇主、目标岗位的选才标准，做到“知彼”。我们可以通过很多方式和渠道来了解招聘企业的选才标准，最直接的方式莫过于从企业发布的招聘职位说明（Job Description）来了解，同时再结合企业发展概况、企业文化、企业历年相关招聘情况等来进行全面分析，如图1.3所示：
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图1.3　了解企业及其招聘需要的渠道



举个实例，假设你想应聘联合利华（Unilever）公司。

1）了解企业概况

首先你就应该了解联合利华公司的历史、公司业务、产品品牌、企业文化及价值、最近的公司新闻以及公司的核心竞争力，而这些都可以通过联合利华公司的官方网站（http://www.unilever.com.cn/）来充分了解到。例如：联合利华公司的产品共有多少个品牌？联合利华重返中国市场是在哪一年？这类问题不仅在网上申请阶段就会遇到，在后续的面试中也可能被问到。这些问题的答案只要经过事先调研，是很容易回答的。（备注：联合利华共有400个品牌，于1986年重返中国市场，早在1923年，联合利华的前身利华兄弟公司就在上海建造了肥皂厂。）你可以把关于联合利华公司的企业信息做成一张表，这样便于你对联合利华公司有全面的认识和理解：



联合利华公司企业信息调研表
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2）了解招聘流程

当你在阅读企业的招聘公告时，应先仔细阅读相关的招聘流程，包括各个招聘环节的起止时间、每个环节的具体内容。例如，联合利华公司的校园招聘流程如图1.4所示：
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图1.4　联合利华的校园招聘流程



招聘过程的每一个环节实际都有起止时间，例如：开始接收简历的时间——停止接收简历的时间，这就要求我们在规定的时间内按照企业接收简历的方式有效投递简历。有些同学习惯在截止日期当天才投递简历，这样做是非常不可取的。因为有些时候企业HR并不是严格在截止日期之后才开始筛选简历，在接收简历的过程中就可能已经开始简历筛选。如果应聘简历很多，那么HR很可能在截止日期之前就已经挑选好了合适的简历，之后投递的再优秀、再合适的简历也很可能被忽视。同时，由于大量的申请者在最后的截止日期前投递简历，有可能会出现申请通道堵塞（例如网上申请速度慢、邮箱爆满）从而导致简历无法正常送达的情况。

3）了解招聘职位说明

招聘职位说明通常包含职位的工作内容、对应聘者的资格要求以及投递简历的方式，是我们查看招聘信息时需要仔细分析的部分。职位工作内容是告诉我们这个职位到底是做什么的，职位要求是明确该职位需要的资格及条件，而投递简历方式是明确如何接收简历。仔细阅读职位说明后，然后根据我们的实际条件和职业兴趣决定是否应聘。

以下是两则职位说明：

 


职位说明1　某贸易公司招聘营业代表


 

职位描述：

◆产品的销售和推广；

◆协同公司的技术支持人员，帮助客户解决产品的售前及售后问题；

◆参与公司筹备的展览会及其他推广活动，介绍产品并提供相应资料。

专业要求：

◆日语一级、口语具有商务沟通的水平；或者英文六级、口语具有商务沟通的水平；

◆有良好的沟通协调能力，有责任心；

◆能适应经常出差。

薪资：

◆税前3500元起（根据个人能力面谈决定）；

◆社保、公积金、年假等按国家规定。

应聘方法：

请发送中日文或者中英文简历至此E-mail: job@*******.com。

 


职位说明2　某外企招聘Accountant


 


Job title:
 Accountant


Location:
 Shanghai


Job Description:


-Checking employee's expense report

-E-banking issue

-Assist month end closing

-Other office daily support


Professional Requirements:


-Bachelor degree in accounting

-Quick to learn

-Good written and spoken English

-Well known of MS office, especially in excel and access

Please send your English and Chinese CVs to HR＠*******.com with the subject: Name_major_university_Acc before Feb. 10th，2009. (Please don't send your application after the deadline)

 

在上述的两则招聘职位说明中，分别采用了中文、英文两种语言描述，都包含了对工作内容及应聘资格的描述，同时还包括了对应聘者简历投递方式的要求，前一则要求投递中日文（或中英文）简历，后一则要求投递中英文简历，并有明确的截止日期限制。仔细阅读职位说明，决定是否应聘该职位，如果决定应聘该职位，则修改简历的相应部分，重点突出与应聘职位所要求的关键部分，最后严格按照职位说明中的简历投递注意事项来投递简历。


 1.5　职位要求与自身条件映射

经过自我评估、了解企业及招聘需求的两个准备步骤之后，我们就可以很清晰地将想要应聘职位的资格要求与自身条件来进行映射，从而调整我们的简历内容，突出相关的重点部分。以前面描述的职位说明2为例，如下表所示：



职位要求与自身条件映射表
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列出这样一份映射表，有助于在写简历的时候突出我们具备的职位要求的闪光点。关于如何在简历中做到突出这些闪光点，将在本书的后续章节中详细阐述。

针对不同的职位要求制作不同的简历，这是优秀简历需具备的一个重要特征。请记住，没有一劳永逸、百发百中的简历，只有不断修改、更有针对性的简历才受HR的青睐。


 1.6　HR如何看简历

每个HR都有对简历的认识和看法，但是从工作任务来看，HR们在对待简历上都有一些共同的地方。

1）HR看重什么

相对职能部门，HR们都是外行的，他们更多地从企业的角度出发，查看应聘者的个人素质是否与企业文化一致；他们同时还会站在职场发展的角度，查看应聘者的基本能力和发展潜力。这两点也是应聘者要在简历中重点予以体现和证明的。

2）HR习惯什么

面对大量简历的时候，5秒内在简历上如果还找不到和职位相关的信息，HR们往往就不会再看下去，如果15秒内HR还没有看到应聘者胜任或适合岗位的优势信息，往往也不会再继续看下去，应聘者的简历也就在15秒内被判了死刑。人的习惯都是自上而下、自左而右地看东西，但对于需要快速浏览简历的HR们来说，他们一般看的却是简历的中上部，也就是说，一页纸简历的中上部信息一定要和应聘职位相关，并且能反映个人对于应聘职位的最大优势。

3）HR要找什么

HR看简历时首先是看应聘者是否具有胜任该职位的能力与素质，知识、证书、技能与能力、经验等都是证明你能胜任这个职位的依据；其次，HR判断你是否适合他们公司，这就要看你的素质，你需要用实例来证明你的诚信、认真等品格。


第2章　简历要素及类型


 2.1　简历要素

首先我们应该了解一份简历中应包含什么内容。对于应届生来说，无论是中文简历，还是英文简历，都应该包括个人最基本的信息和与申请职位相关的信息，即以下要素：

◆个人信息（Personal Information）。

◆求职意向（Job Objective）。

◆教育背景（Education or Academic Background）。

◆工作或实习经历（Professional Experience）。

◆项目经历（Project Experience）。

◆社会实践（Extracurricular Activities）。

◆奖励情况（Honors and Awards）。

◆英语、IT技能（English and IT Skills）。

◆其他个人信息（Other Information）。

对于应届生来说，建议按照以上内容及顺序来写简历。结合自己的背景和特点，相关内容的顺序可以做相应的调整，不是所有项都必须涉及。调整原则：重要的、能突出自己的优势和职位要求的内容往前排；不重要的内容往后排，甚至从简历中剔除掉。关于以上简历要素的具体说明及注意事项将在后续章节中详细阐述。


 2.2　简历类型

简历类型的划分标准很多，可以按求职领域、是否有工作经验，或者简历的语言等来划分。但无论是何种简历，从内容布局来说，可分为三种类型：一种是时序型，一种是功能型，一种是混合型。

1）时序型（Chronological）

时序型简历是指从你最近的经历开始，逆着时间顺序逐条列举包括工作实习经历、教育经历等个人信息。这种简历清晰、简洁，便于HR阅读。一份按时间顺序排列的简历应包括求职意向、经历和学历等部分。这种简历格式能够演示出持续和向上的职业成长及发展的全过程。关注的焦点在时间、工作实践持续期、成长与进步及成就。对于应届生来说，按时间顺序写的简历一般适用于以下情况：

◆你申请的职位非常符合你的教育背景和实习实践经历；

◆你有在知名公司实习的经历；

◆你的实习实践经历具有连续性，且能很好地反映出相关工作技能的不断提高。

2）功能型（Functional）

功能型简历又称为技术型简历，在简历的一开始就强调技能、资质、能力及成就，但是并不把这些内容与某个特定的雇主联系在一起。功能型简历强调你的资历与能力，并对你的专长和优势加以一定的分析和说明。工作技能与专长是功能型简历的核心内容。一份功能型简历一般包括目的、成绩、能力、工作经历以及学历等几部分。你可根据自己的实际情况选择使用功能型简历，对于应届生来说，选择功能型简历一般适用于以下情况：

◆跨专业求职，但你具有申请职位所需的相关技能和素质；

◆你想综合各种实习经历、活动以及教育背景，以突出你在管理、沟通等方面的能力；

◆你缺乏在著名公司实习的经历或者缺少荣誉奖励；

◆应聘技术型职位，对专业技能有特定要求。

功能型简历最大的不足，就是会使HR怀疑你是否想通过删除时间等细节来隐瞒些什么，对于应届生来说，采用这种类型的简历格式可能会造成教育课程、技能词汇的简单罗列，而缺乏相应的具体事例做支撑、缺少对相关技能掌握程度的描述。

时序型简历与功能型简历的格式各有千秋，对于没有工作经验的应届生来说，一般比较适合时序型简历。

3）混合型（Combination）

混合型简历是时序型和功能型的结合运用。其主要内容一般按照这样的方式进行：在开头处写明求职目标；之后，列明个人的基本情况；下面写明自己对所应聘职位所具备的能力、技能、资质和潜力等；在之后的工作或实习经历中，按照从现在到过去的时间顺序，列明自己所实习的单位、从事的工作岗位、工作内容、取得的业绩等方面。

混合型简历的主要优点是：既按照时间顺序列明自己的实习经历、项目经历等，显得脉络清晰；又把自身所具备的优势、能力和应聘职位的主要要求结合起来，能让HR印象深刻，抓住要点，锁定目标。

对于应届生来说，可以根据自身情况及应聘职位的要求适当采用混合型简历。但要注意的一点是，与功能型简历面临的问题相同，运用混合型简历不能只是简单地罗列技能词汇，而是应结合具体的经历来说明对于相关技能的掌握程度。

关于时序型、功能型及混合型三种类型简历的实际应用及实例说明将在后续章节中穿插说明。


 2.3　中英文简历的异同

无论你有怎样的求职意向或者采用什么类型的简历，同时制作中、英文简历都是必需的。中英文简历在结构和表达的内容上基本相同，但是必须先明确一点：英文简历不能简单照搬中文简历，将对应的内容做个翻译而已。实际上，在写简历时应了解以下中英文简历的不同之处：

1）作用不同

对于应聘国内的企业、国家机关及事业单位，通常情况下只要求应聘者投递中文简历，但是在招聘有明确要求的情况下，英文简历通常起到中文简历的补充作用，用来辅助说明你的能力，尤其是英文能力的强弱。

而对于应聘外企来说，英文简历是求职必备选项。外企HR一般主要看应聘者的英文简历，你的所有能力、素质的展示都来自你的英文简历。

2）表达方式不同

英文简历应该符合英语国家人的阅读习惯，包括版式及表达等。而中文简历则应符合中国人的阅读习惯。

3）侧重点不同

英文简历应注重关键词（Key Words）和行为词（Action Words）的描述，对于外企HR来说，从英文简历中快速搜索这些关键词和行为词也是简历筛选的一个重要手段。

关于中英文简历的实际应用及实例说明将在后续章节中详细说明。


 2.4　国企简历和外企简历的遴选标准

现在越来越多的应届生毕业找工作开始趋向于国企、事业单位，但是由于体制、文化等多方面的原因，国企和外企的HR在简历筛选标准上会有所不同。对于应聘者来说，事先了解两者之间的不同标准，有助于“投其所好”，增加简历通过率。以下是关于国企和外企在简历遴选的标准分析，注意，这里总结的是普遍情况，在实际写简历的时候，还应结合应聘的特定公司或单位的背景、个人的实际情况做适当调整。



国企简历和外企简历遴选标准（内容方面）
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国企简历和外企简历遴选标准（格式方面）
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第3章　中文简历的制作


 3.1　中文简历规格、版式及范例


 3.1.1　中文简历规格和版式

无论简历内容多么丰富，如果没有使用好的规格和版式，也会造成简历最大效用的丧失，因为HR更希望看到的是疏密有致、主次分明的简历，所以在制作简历时，除了要思考简历的内容如何写外，我们还要特别留意简历的规格和版式。

1）简历的篇幅

对于应届生来说，简历的篇幅最好控制在一页纸以内。如果你的简历内容实在无法精简压缩至一页，那么务必保证将第二页充满2/3以上，同时，要注意将最相关、最能体现你优势的信息放在第一页。

2）字体和字号

在中文简历中，小标题和题头部分的姓名可以用黑体，而正文部分一般采用宋体。尽量避免在一份简历中使用多种字体，少用斜体和下划线。但是可以适当用粗体来进行突出强调，但也不宜使用过多粗体。

中文简历上的姓名一般用大号字，通常为二号字。教育背景、工作或实习经历等每项要素的标题可以用五号黑体字来强调。正文通常用五号字。简历写完后注意检查所有简历要素的字体是否协调一致。

3）留白

虽然说简历以一页为最佳，但切记不要将简历内容安排得太满太密，让简历看上去密密麻麻，适当设置页边距留白，这样能让HR在浏览简历时眼睛舒服一些，不至于太吃力。

4）整齐

在描述工作实习经历、社会实践经历等具体内容时，最好使用项目符号来对齐，注意使用统一的项目符号。

5）用纸及打印

如果是要打印简历，那么建议使用80克以上的纸张，尺寸为A4。打印的时候要注意尽量少用复印的简历，不要选择彩色打印，不要选择喷墨打印，要用激光打印。


 3.1.2　中文简历范例

以下是一份中文简历范例，属于典型的时序型简历，其教育背景、实习经历及社会实践经历都采用时间倒序：
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 3.2　中文简历各要素详解


 3.2.1　个人信息

这部分信息主要包含应聘者的姓名及联系方式，其主要作用是方便HR知道简历是属于谁的；如果对这位应聘者感兴趣而且想联系他（她）的话，能够容易地拨通他（她）的电话。这就是简历中的“个人信息”的作用。个人信息的内容应该简单、直观、清晰，没有多余信息。

根据不同情况，个人信息由必要和可选之分：

◆必有信息：姓名、联系方式（手机、固定电话、E-mail、邮寄地址）。

◆可选信息：性别、年龄、政治面貌、籍贯、民族、照片等。

必有信息是在简历中必须出现的信息，无论是应聘外企、国企，还是其他性质的公司。对于应聘大多数企业（如外企）的简历，个人信息部分只需要填写必有信息，即姓名及联系方式即可。

可选信息的取舍决定于应聘单位的具体性质和职位要求，如前所述，一般国企、事业单位倾向于要求个人信息全面，尤其是大多数国企认为应聘者的性别、年龄、籍贯、政治面貌、民族等都是重要信息，因此应聘这类单位建议将这些相应信息体现在简历中。

而如果是应聘外企的话，性别、年龄、政治面貌、籍贯、民族等信息可不必写，因为外企招聘中很忌讳被冠以“性别歧视”、“民族歧视”、“地域歧视”等标签。

照片问题：简历中到底要不要贴照片？这个恐怕是很多同学在制作简历的时候遇到的疑惑。通常情况下，如果公司在发布职位说明的时候特别强调要求贴照片，或者你对自己的外貌有相当的自信，那么可以贴照片。如果贴照片的话，建议采用标准的简历照，这样相对保险一些，而不要随意用大头照或者生活照。照片贴放的位置一般置于简历右上角、个人信息的右侧。

接下来我们看一份标准中文简历个人信息中必有信息的写法：

[image: ]


1）姓名

中文简历一般直接写出名字，以二号黑体加粗字体来突出表示，但如果姓氏或名字比较生僻，最好在旁边标注上汉语拼音。

2）地址

中文地址的表示由大到小。一般应以当前能联系到应聘人的邮寄地址为准，然后注明邮编。

在有些公司的简历筛选标准中，特别是一些中小企业，应聘人的居住地址也是考核标准之一。如果居住地离公司近，那么HR会优先考虑。对于到异地求职的同学来说，在简历中注明自己身处招聘公司所在的城市显得至关重要。

例如：某同学就读的高校是在西安，所应聘的公司是在上海，而他本人也已经身在上海，那么在简历的地址信息中，他就应该写明在上海居住的地址，而不是他就读的西安高校的地址。这一点非常重要，利用地址信息，要让HR明显看到你是可以非常方便参加面试的。要知道，HR在安排应聘人面试的时候，也会非常担心应聘人能否按时参加面试。

如果你投递的是外地的公司，而你人却不在公司所在的城市的话，那么建议你在地址信息中注明“如果安排面试，我会自费准时到贵公司参加面试”之类的话，虽然会增加求职的成本，但是对于心仪的公司和职位，花费这样的成本还是值得的。虽然对于一些大公司来说，安排外地的应聘人员面试并不困难，并且报销来回路费，但是在简历中注明类似的话，也可以让HR减少安排你面试的顾虑。

一般来说，简历中的地址信息在公司寄送Offer Letter时也会用到。

3）电话

对于手机号码，建议采用“3-4-4原则”（也有4-3-4或者4-4-3原则），即135-6450-****（434或443原则同理）。对于固定电话，一定要加地区区号。区号后的括号和号码间加空格，如（86-21）6293-4873。注意，一定要有一部24小时开机、随时带在身边的手机。时刻保持手机畅通，及时接听公司的来电，这不仅是你本人工作效率高、办事可靠的表现，同时也让你不易错过好的求职机会。如果手机太旧、容易出故障，一定要更换，花这些钱是值得的。

如果在第一时间通过手机或者固定电话无法联系到你，有些职业素质比较好的HR通常还会间隔一段再次与你联系；而有些HR则可能将你从面试名单上划掉，所以保证手机不停机、信号畅通、固定电话有人接听并能转告你本人就显得非常重要。

4）E-mail

要选择比较稳定的邮箱系统，尤其是免费邮箱的选择更要注意，如果不稳定，发送的简历对方没有收到，或者对方回邮的过程信件丢失，那太可惜了。建议使用移动139邮箱、Gmail、Yahoo等公共邮箱。切勿用学校教育网的E-mail邮箱，因为这类教育网邮箱不如公共邮箱稳定。这里特别推荐使用移动139邮箱，这样可以设置新邮件的手机提醒。当你的邮箱收到公司的邮件通知的时候，你的手机会同时提醒收到新邮件。移动139邮箱注册地址：http://mail.139.com/。

此外，E-mail邮箱的用户名也需要特别注意，要显得专业、成熟并且职业化。在邮箱用户名的设置上，建议优先采用中文名字拼音，如果被占用的话，还可以采用英文名＋中文姓氏、中文拼音＋数字（注册日期、生日等数字）等各种形式，但总的原则是不要使用看上去很傻，如superman, littlegirl等极不专业的用户名，最好使用让对方看到就能知道你是谁的用户名。

如果是应聘国企或者事业单位，个人信息除了以上必有信息外，有可能还需要增加其他可选的个人信息，以下是含可选信息的简历个人信息部分：
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在个人信息部分，有一些同学经常犯的毛病是在简历页眉上加上“个人简历”、“简历”、“我的简历”等字样，这是非常不可取的。因为你本身就是在写简历，这如同在脑门上印刻“我是人”的字样来证明自己是人，有鄙视HR的嫌疑，不要因为细节问题而贻笑大方。

还有另外一个问题，很多同学都会在简历的页眉加上学校的Logo，或者把学校的校徽以水印的方式作为简历的背景，这样做可能主观上是想强调学校的背景，但这样做通常会面临一定的风险，一是会在简历版式上显得过于花哨、华而不实，二是看到这份简历的HR未必喜欢这种表达方式。但如果招聘职位的说明中有目标高校的要求，而你就读的学校恰好属于这些目标高校的范围，那么在简历中放置学校Logo有可能会吸引HR的眼球。但是一般情况下，为了保险起见建议不使用学校Logo。


 3.2.2　求职意向

在确定求职目标之前，很多应届生都有一个困惑，求职意向要不要写？这一直是一个很有争议的话题。有人建议不写，认为有求职意向会限定自己的求职范围，而也有人认为求职意向清楚明了，建议在简历上写明。那究竟是写好还是不写好呢？其实，大部分的雇主希望在简历上看到明确的求职意向。因此建议应届生最好在简历中写明自己的求职意向，至少表明自己想从事哪一方面的工作，这样才能有的放矢，同时让HR一目了然。

求职意向是应聘简历的核心内容，书写求职意向应当尽可能明确和集中，并与自己的专长、兴趣等相一致。在阐述时力求简洁、明了，明确地告诉未来的雇主：我在寻找什么样的工作机会，包括职位类型、角色定位等。就算自己不是很明确，那也要表现得很明确，让HR觉得我的目标定位与所招聘的职位正好相吻合，我正是该职位的最佳人选。不要模棱两可，让．HR不确定我是否胜任该职位。

在撰写求职意向的时候，我可以在心里问自己这样一个问题：“我怎样才能展示自己是最佳的候选人呢？”回顾最初做的自我评估，想想自己有哪些能力和特长，可以让我在众多应聘者中脱颖而出。求职意向要切中要点，切忌空泛，不要说什么没有实质性内容的“用我的经验和能力迎接新的挑战”，“本人希望从事富有挑战性并能够发挥自己潜能和专长的工作，以实现自己的人生价值”等等，当然也可以范围广一点，如“谋求餐饮、娱乐行业的中层管理职位”。如：计算机软件开发工程师、网络系统工程师；销售工程师或市场调研员；行政主管或办公室文员等等；或者拥有AA和BB技能，谋求公司的CC职位。（其中，CC是所应聘的职位名称，AA和BB则是该职位所需的技能。）

撰写求职意向注意事项：

（1）求职意向应做到语言精炼、概括性强，要避免含糊笼统、无针对性。

（2）简历中的求职意向是向HR传递这样的信息：我在职业生涯中希望取得什么样的成就，想要的是什么职位。

（3）求职意向应该包含：我的技能、成就、想要寻找什么样的职位、想为什么样的公司工作等等。所有这些信息都必须与职位说明相吻合。如果HR看见你的求职意向与招聘目标正好相吻合，那么你就会非常幸运地成为一名候选人。因此，撰写抢眼、到位的求职意向不失为迅速抓住HR注意力的一个不错的技巧。

（4）在求职意向中，我们应该体现出能为雇主做些什么，而不是雇主能为我们做什么。

（5）一份简历只能有一个求职意向，如果我们有多个职业目标，最好分别撰写不同的简历。每一份简历都要针对招聘单位的特点和要求，突出相应的重点，表明我们对用人单位的重视和热爱。可以说，求职意向就是整份简历的灵魂，简历的其他部分都是为其服务的。

（6）与求职意向无关的素材（知识技能、兴趣爱好、培训内容等）尽量省略。整份简历的内容重点与经历素材的取舍，应以求职意向为中心展开书写。如果我们想应聘好几个职位，那么需要根据不同的职位撰写不同的求职意向，然后整份简历就需要围绕该求职意向展开。

以下是两则错误的求职意向描述实例及点评：

空洞的求职意向描述，实例：

 

求职意向：能吃苦耐劳，适应各个环境，要求能提供基本福利保障，签订正式合同协议，有发展空间。

 

【点评】该求职意向其实什么也没写，看了让人不知所云，完全不知道求职者是在寻找一个什么样的工作，适合做些什么，都是一些空话。

 

求职意向演变成自我评价，实例：

 

求职意向：本人五官端正，性格开朗乐观，在校期间努力学习，与同学及老师的关系很好，善于沟通交流，多次参加校内组织的志愿活动，富有爱心。为了不断完善自己，也积极投身于校外的实践活动，掌握一定的经验和知识。诚实进取，负责好学，喜欢创新，学习新的事物能力非常强，做事勤奋努力。不断完善自己，发挥自己特长的同时又尊重团队精神。以专业知识和社会交往能力以及发展自我为基础，寻求在各企事业单位咨询、文秘、策划编辑、文书、广播传媒、公关等相关文职。

 

【点评】这是典型的学生简历中出现的问题，大段大段关于自己的描述堆砌着一大堆好话、套话、空话，HR并不喜欢看到这样的描述，这是自己对自己的评价，带有很多的主观成分，求职意向直到最后才提到，很容易被忽略掉了，且最后的求职意向目标公司及目标岗位太泛。

 

优秀的求职意向撰写实例：

◆求职意向：行政、助理类职位，具备良好的人际沟通技巧，做事耐心细致。

◆求职意向：计算机软件开发工程师，熟练掌握asp、.Net等语言。

下表列出了求职意向部分可能出现的问题，并给出相关解决办法和建议，我们可以对照自己的简历，看看是否存在下述问题：
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 3.2.3　教育背景

对于应届生来说，教育背景是简历中一个很重要的信息，一般按照时间逆序的写法来写，主要是个人从大学阶段到毕业前所获得的学历，时间上需要衔接。最近的学历放在最前面，即如果你现在是即将硕士毕业，那么要先写硕士再写本科。大学以前高中阶段、初中阶段经历一般不写，但如果有获得特别的奖励或者与众不同的经历的话，例如全国数学奥林匹克竞赛一等奖或者高考状元之类的，那么也可以写上。

在应届生简历中，教育背景一般也包括必有信息和可选信息。

◆必有信息：时间段、学校、学院或专业、学历等。

◆可选信息：研究方向、主修课程、辅修课程、研究项目、成绩排名、活动等。首先来看几个简历的教育背景的写作实例：

 

【实例1】
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【实例2】
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以下详细介绍教育背景中的每个明细该怎么写。

1）时间段

每段教育经历都应有起止日期的时间段，时间段有助于让HR了解你的毕业日期或者看到你接受教育的成长轨迹。

2）学校

便于HR迅速识别你的学历，如果就读的是名校，校名可能对你应聘有所帮助，这种情况下，建议将学校校名加粗显示。如果你就读的是非名校，则可以不用加粗显示，这个教育“硬伤”可以通过其他方式来弥补，例如强调实习经历、社会实践经历等。

3）专业

如果是应聘专业对口的职位，那么专业一定要加粗强调。若你是跨专业求职，有双学位或者有相关的辅修经历，那么辅修的专业要加粗强调。例如：你本专业学习的是生物，但你辅修了经济学第二学位，如果你想从事金融方面的工作，那么你应当淡化生物学的背景，强调经济学的第二学位。如果你的学校是非名校，主专业也与职位要求不对口，且没有学习过相关的课程或者辅修经历，那么在这种严峻的教育硬伤下，你可能需要在简历中将教育背景往下调，弱化教育背景，转而强调其他与职位相关的实习经历或者社会实践经历。总而言之，应根据职位和自身情况做到突出优势，规避劣势。

4）相关课程

很多同学无论应聘什么职位都会将大学学习的所有课程列一遍，这其实是不正确的做法。一般来说，如果专业符合应聘职位要求，那么可以不列课程，如果要列，那么只列三四门与职位相关的主干课程。如果专业与应聘职位要求不符，但是有该专业的第二学位或者选修过相关的课程，那么可以将相关的三四门课程列出来，如果成绩还不错的话，还可以再标注上相应的成绩，课程不宜列多，选择相关的核心课程即可。

5）GPA与排名情况

GPA英语全称是Grade Point Average，意思是平均成绩点数。如果你的GPA还算出色的话可以写出来，同时也可以附一些说明性的文字，例如专业前5％。如果你的所有课程的总GPA不是很高，而某些与应聘职位相关的学科类的GPA还不错的话，那么你可以只强调某一学科类的GPA，例如：机械专业课GPA 3.6/4，Finance GPA 3.5/4。

通过相对数字来表示学习成绩也比较有说服力。如果你的排名在班级或者院系的前10％以内，一般可以直接写上，例如“排名：年级前5％”。如果排名比较居中，但所在的班级或者年级人数比较多，那么可以这么写“排名：40/300”。如果你所在的班级或者院系竞争很激烈，排名比较低，但GPA相对来说还算高，那么只写GPA的成绩；相反，在人数较少的院系或者班级，你的排名可能非常高，但总体GPA比较低，那么只写排名。

6）国外研究或者交换生学习经历

对于部分有在国外做交换生或者在国外做过项目研究经历的同学来说，建议在教育背景中写出来。一则可以体现你的外语水平，二则有些国外著名大学校名本身就是关键词（Key Words），可以吸引HR的眼球。


 3.2.4　工作实习经历

工作实习经历一般来说是简历的重点内容，如果已有的工作实习经历与应聘的职位或者公司业务需求相关的话，那通过简历筛选的几率很大。因为相关的工作实习经历最能够体现与职位要求的技能。虽然对于应届生来说，通常没有正式的全职工作经历，但是实习经历、兼职经历可以有效地弥补这一不足，所以HR在看应届生简历的时候，往往首先看的是相关的实习经历描述。

首先让我们来看一个同学的工作实习经历描述，他应聘的职位是市场专员：

 

工作实习经历



2007年暑假，在××外语学校担任英语教师；

2007年11～12月，为××公司做兼职手机促销员；

2008年暑期，在××电视台新闻频道实习；

2008年10～11月，参与××英语培训公司英语培训产品的市场推广策划；

2008年3～12月，辅导3名高中学生的数学课程。

 

【点评】这是一份很糟糕的实习经历描述。从这样的经历描述中，HR看不到该同学过去经历中具体的工作内容、扮演的角色及工作业绩，也就很难确认该同学是否具备职位要求的能力和素质。

接下来再看两则正确的工作实习经历描述的实例：

【实例1】
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【实例2】
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【点评】企业HR在看到上述两则实习经历描述时，很容易就能看出应聘人过去的实习经历从事的具体工作、扮演的角色和工作业绩。这样的描述更有说服力和吸引力。

下面分别来详细说明工作实习经历中的每一项应该如何写。

1）工作时间

用以描述工作的时间段。工作实习经历中的时间可以作为HR判断应聘者实际工作经验丰富与否的一个标准。在工作实习经历的描述中，工作时间段一般置于行首或者行尾，其具体显示位置应该根据个人经历的实际情况来调整。如在上述两个实例中，工作时间段分别位于行首和行尾。一般来说，置于行首或者行尾的情况分别为：

◆置于行首：工作时间相对较长。对于学生来说，通常的实习兼职经历一般在一两个月，稍长一点的可能在三四个月，更长的可能是在半年以上。如果你的实习经历时间比较长，例如在三四个月、甚至半年以上的话，建议将时间段置于行首。

◆置于行尾：如果实习时间不是很长，例如在一两个月以内，但公司知名度或者与应聘公司相关度比较高，要将行首位置用来强调公司，这种情况下建议将时间段置于行尾。

2）公司／组织名称

公司名称应加粗。如果公司全称比较复杂，可以写得稍微简单一些。公司名称的书写原则，以最为人熟知的名称来写，当然，这个名称可以是公司工商营业执照上的公司全称，也可以是公司的简称。

有些公司的全称往往不为人知，但缩写名却尽人皆知。例如：在中国就不是每个人都知道International Business Machine是什么公司，但IBM的大名却是家喻户晓的。

公司／组织名称的写法在应聘不同的行业或者公司的时候，也应根据实际情况来调整。例如前面的实例1：
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在2007年3月至2007年9月期间，这个同学在应届生求职网（http://www.yingjiesheng.com）实习，但是由于他投递的这份简历应聘的是实业类公司的职位，而非互联网行业的公司，所以在简历中，他将这段实习经历的公司名称写成应届生求职网的工商营业执照上的注册公司名称，即上海亿庶信息科技有限公司。

但是在他的另一份应聘互联网行业的简历中，他还是以应届生求职网YingJieSheng.COM作为这段实习经历的公司名称，这样做的好处是，同为互联网行业的HR对网站、对域名的敏感度会比较高，很容易关注到相关的实习经历描述，例如：
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3）公司简介

对于招聘公司HR不太熟悉的某些行业的公司、新公司或者小公司，可以适当地用一句话简要介绍。例如：
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4）部门名称

在公司名称之后，注明职位所属的部门，加粗显示。

有些同学在一家公司的实习经历中，可能经历不同部门、不同职位的实习内容，这种情况下，需要分别介绍在不同部门的工作内容及业绩。

有些同学在写简历的时候并不了解自己之前实习工作所在的部门名称。在这种情况下，建议按照一般公司常设的部门名称，来为自己之前的实习工作“划定”一个部门。一般情况下公司常设的部门有：人力资源部、市场部、销售部、技术部等等。

以上只是列出了常见的公司部门设置。但是不同的行业、不同的公司具有不同的部门设置。例如，银行的部门可能就包括：交易部、风控部、稽核内控部等等。建议上网查询相关公司或者同行业公司的部门名称，为自己的实习经历划定一个部门。

5）职位名称

在部门名称之后，注明职位名称，加粗显示。

职位名称在工作、实习经历描述中非常重要，往往作为HR浏览简历时查找的一个“关键词”。作为你工作实习内容的浓缩表达，职位名称的表示效果往往会因为描述方式的不同而存在巨大差异。

与部门名称的问题类似，很多同学的实习、兼职经历可能并没有一个很正式的职位名称，因此很多同学在简历对应的实习职位名称中往往以“实习”、“实习生”、“intern”、“兼职”之类的词来代替，这样的描述方式并不好，从职位名称中看不出你的工作性质。

在这种情况下，正确的做法是：我们应根据具体的工作、实习内容及其对应的部门性质，在真实的基础上，为我们的实习职位“定义”一个有具体意义的职位名称，例如“销售代表”、“业务助理”、“财务助理”、“客户服务代表”、“技术支持工程师”等。在定义职位名称时，切忌“夸大”职位头衔。记住，作为学生应该有对应的实习职位等级，不可滥用“经理”、“总监”等头衔。

6）工作实习具体内容

工作实习的具体内容（职责及工作成就等）是简历中包含个人能力、素质信息最多的一部分，也是HR在浏览简历时重点查阅的一部分。但很多同学对于这部分内容的描述感到头疼，不知道如何来描写。这是因为多数同学面临以下情况：

◆缺乏实习经历，甚至没有实习经历；

◆过去的实习经历与应聘职位不相关；

◆实习工作零星琐碎，层次较低，工作内容“缺乏技术含量”，在简历中不会使用恰当的词句描述；

◆虽然有丰富的实习经历，且实习内容也富有“含金量”，但由于没有掌握恰当的描述方法，导致所写的工作实习经历平淡无奇，不能吸引HR的注意。

要想写好工作实习经历的具体内容描述，突出闪光点，我们就要遵循以下的原则和方法：
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（1）“PAR”法则。在第1章的自我评估中，我们用到了STAR法则来回忆我们过去的成就经历。与STAR法则类似，在工作实习经历的具体内容描述中，建议大家采用PAR法则来描述，如图3.1所示：
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图3.1　PAR法则示意图



PAR法则的基本涵义如上图所示，其实质就是要求大家在写工作实习经历的时候，不仅要描述出工作目标、内容、所扮演的角色，更要描述出工作业绩。这样的描述方式才是有吸引力的。

以前面列举的某同学在应届生求职网（www.yingjiesheng.com）的实习经历为例：
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最后，这位同学根据PAR法则将这段实习经历修改成：
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【点评】

该实习职位（市场推广专员）在招聘时的职位说明是这么描述的：

 


职位名称：
 网站推广实习生


职责描述：


协助市场部扩大应届生求职网YingJieSheng.COM在企业、高校中的影响力，挖掘、开拓企业客户。


职位要求：


1．认同我们的事业，愿意投身到帮助更多学生找工作的事业中去；

2．普通话标准，表达能力强，能够感染和说服企业客户；

3．有强烈的自信，能够自我激励，开拓进取。

 

从职位的名称来看，这位同学将“网站推广实习生”改为了“市场推广专员”，职位名称更加专业化。

从工作内容上来说，该同学所做工作的性质就是电话销售，主要是通过电话方式与企业、高校的负责人取得联系，推广网站。从某种程度上来说，工作的“技术含量”并不高。但这位同学就是在看似平淡无奇的实习工作中，将“市场推广”的任务通过具体任务的行为词描述（如调研、沟通及访谈、撰写等）、目标与成就的数字词描述（如200多所目标高校、625家目标企业等）等方式，将这段实习经历描绘得有声有色。这样的描述对于应聘市场类、销售类职位是非常有帮助的。

同样是这段实习经历，缺乏简历修改经验的同学则可能描述成：
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很显然，这样的实习经历描述相对于之前修改过的版本逊色很多。

（2）用数字说话。在前面的实例中，这位同学利用一系列数字向HR传递了自己的实习内容和实习业绩，显得非常有说服力。在简历中用数字来突出成就的作用是非常明显的。在工作实习经历的内容描述中，可以在以下方面用数字来说话：

◆“钱”：包括通过你的工作和努力，为公司节省了多少成本，提高了多少收入，或者你被授权支配了多少预算等等。

例如：经过验证找到一家新的网络服务商，降低公司IT成本达26％；在3个月时间内成功销售25套软件产品，销售额达20000多元。

◆“时间”：主要指你如何想方设法在很短的时间内取得很大的成绩，以体现你的高效率。

例如：提前3个月完成当年销售任务；提出流程重组的方案，将××所需时间缩短25％。

◆“数量”：数量往往能从规模方面突出你的效率和能力。

例如：制定分析模板，分析了53家企业的营运能力、偿债能力、盈利能力和获现能力，并分析了32家被评企业的经营状况、行业发展前景、信用状况、供应商和客户群体有关风险。

（3）用专业术语表达。有的同学会比较困惑于实习或者兼职所作的工作零星琐碎，层次较低，工作内容“缺乏技术含量”，在简历中不会使用恰当的词句描述。实际上，同一件事情，用不同的表达方式会产生不同的效果。例如，有些同学没有公司实习的经历，只有类似于商场产品促销、传单发放或者打字的经历，在这种情况下，在保证真实的前提下可以尽量使用专业化的语言来表达。例如可以将“传单发放”表达为“传播产品信息”，打字表达为“文字处理”等等。

我们也可以引用招聘职位所需的主要技能和经验术语来描述。例如，某同学只有一次参加某公司化妆品市场促销活动的兼职经验，他就巧妙地利用兼职招聘信息中的工作内容说明作为自己这项工作实习经验的描述。

首先，把工作内容用简练的语言来描述：

◆新款化妆品的产品性能介绍；

◆协助活动组织人员进行现场活动抽奖；

◆发放并回收相关的市场调研问卷；

◆现场收集个人客户资料。

然后，再用能体现市场营销能力的专业化术语表达出来，并用“数字说话”的原则强调自己的工作业绩：

◆在大型的化妆品市场推广活动中，为潜在顾客进行产品展示和产品性能介绍；

◆在展会的活动中，参与组织和安排大型抽奖活动，当天吸引3000多名潜在顾客参加活动；

◆协助公司进行××化妆品的市场调查，组织20人发出2000份调查问卷，并收回95％的有效问卷；

◆用现场沟通、电话等多种方式进行客户资料收集、分类，并进行客户资料管理。

从上述实例中可以看出，我们可以在真实的基础上，将相关经历中的名词和动词用专业化的术语来表示。要善于利用动词，主要是指善用一些比较强势的动词突出自己的成就，比如“负责、发起、独创、独立负责”等，这类动词比“参与组织”等词语更能体现个人的贡献和成就。例如：

 

【修改前】
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【修改后】
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（4）与职位相关原则。有的同学存在这样一个误区：认为工作实习经历越多越好，所以在写简历的时候，不管应聘职位的具体要求，将有的兼职、实习经历事无巨细地全部罗列出来，这样做通常会导致HR在浏览其简历时分辨不出相关经历的重点。

实际上，在写工作实习经历的时候，我们应该遵循与职位相关的原则，将与职位相关的经历重点突出描述，与职位不相关的经历轻描淡写，甚至不写。例如某同学申请“市场专员”的职位，他曾经有过的兼职、实习经验包括：

◆2007年暑假，在××外语学校担任英语教师；

◆2007年11～12月，为××公司做兼职手机促销员；

◆2008年暑期，在××电视台新闻频道实习；

◆2008年10～11月，参与××英语培训公司英语培训产品的市场推广策划；

◆2008年3～12月，辅导3名高中的学生数学课程。

这位同学的经历中只有2、4项和申请的职位有直接关系，他将这些经历提出来，做进一步地加工描述，而那些和这个职位没有直接关系的实践经历，被大胆省略了。

 

这位同学修改后的简历为：
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一般来说，学生简历根据时间倒序来描述工作实习经历。但根据与职位相关的原则，我们应该将与应聘职位最相关的经历放在首位描述。在这种情况下，当时间最近的实习经历与应聘职位相关度不高，而过去的某段经历与应聘职位比较相关时，我们就应该将过去相关度高的经历放在首位描述，然后再描述最近的与职位相关度不高的经历。遵循的一个原则是将与应聘职位最相关的经历提前。

如果缺乏工作实习经历，那么就重点描述在学校的社团、学生会等社会实践活动。实际上无论是工作实习经历还是其他社会活动的经历，都应该按照以上的原则和方法来描述，这样才能将自己的素质能力，通过描述呈现给HR。


 3.2.5　项目经历

简历中的项目经历的内容及其意义，与工作实习经历、社会实践略有不同。一般来说，项目经历往往反映的是求职者某个方面的实际动手能力、对某个领域或某种技能的掌握程度。一般在应聘IT类职位、研究所研究员职位或者高校老师等职位时，项目经历的描述是比较重要的。对于应届生来说，简历中项目的含义一般包含两个层面：

（1）论文、毕业课题中的相关研究课题项目。无论是本科生、硕士生还是博士生，毕业时都要求做毕业论文，论文的选题通常情况下是基于某种应用技术的开发或者理论研究，从而解决某个方面的问题。那么在毕业论文的内容中一般会有对应的研究背景、相关的调研、实验、数据统计及分析。做课题、写毕业论文的过程就是一个解决问题的过程，在这个过程中，我们必须学会获取大量信息、筛选有用信息，掌握分析问题、解决问题的方法，这样才能完成毕业论文。在这个过程中所锻炼的信息分析处理、应用某种软件、书面表达等能力，也是你的求职砝码，可以在简历中呈现给HR。

对于硕士生、博士生来说，如果应聘研究所研究员、高校老师、公务员类的岗位，可以视具体情况将论文的研究课题作为项目经历来描写，这样可以展现出自己的理论研究水平。有些知名企业诸如IBM等对于论文项目非常看重，如果你的论文课题中有与应聘公司、职位相关的技术创新或者理论创新，那么最好将其作为项目经历来写。

对于本科生来说，一般不建议将毕业论文作为项目经历来写。因为对于大多数本科生来说，其毕业论文不具备创新水平和研究价值，不能体现理论研究水平，这也是大多数企业HR对于本科生论文的定位。所以，作为本科生，更应该在简历中强调自己的专业基础知识、社会实践能力及实习兼职经验。当然，如果作为本科生确实参与了某项重要课题的研究，并且确实承担了一部分相关的理论研究或者实验研究的工作，而且技术含量比较高的话，也应该将其写到简历中来。

这类项目经历的范例：

【范例1】论文研究课题作为项目经历（理工科类）。
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【范例2】论文研究课题作为项目经历（人文、经济类）。
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（2）工作、实习兼职、社会实践中需要单独描述的活动或者项目。如果在以往的经历中，有与应聘职位特别相关的活动或者项目需要单独描写，则可以将其作为项目经历来描述。例如：某同学在学校利用零散的业余时间，给别人开发了一个小软件赚点“外快”，但是并不是去公司上班实习，这样的经历如果放到工作实习经历中，没有对应的公司名称，显然不太合适。对于这个同学来说，如果应聘软件开发类的职位，这段“赚外快”的兼职经历可以包装成项目经历在简历中呈现。还有些情况也可以作为项目经历来描写，例如：在公司实习的经历中，曾经有过负责或参与公司某个项目的调研、立项或者实施，自己在项目中扮演着很重要的角色或者做了很重要的工作、贡献，那么可以单独将在这个公司实习的这段项目经历提取出来，重点描写，从而突出自己的相关技能水平。同样的情况，也适用于社会实践。有的同学的社会实践经历中，可能参与了诸如“下乡调查”之类的活动，采访真实的调查对象、做相关的数据统计整理，并最后写了调查报告，这样的经历也可以作为项目经历来重点描写。

这类项目经历范例如下：

【范例1】在公司实习的项目经历（IT类）。
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【范例2】参加商业大赛的社会实践经历。
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如前所述，项目经历也属于工作经历的一部分，所以在描述项目经历的时候，应该要借鉴工作实习经历的描述注意事项，注重项目成果、相关技能关键词的强调，同时适当地对项目进行简要介绍，让HR在看到这部分内容的时候，能够对于你的技能、素质有直观的印象。


 3.2.6　社会实践

有很多同学在学校参加诸如学生会、各类社团等组织，参与这些组织的日常工作或者举办的各类活动；有的同学会利用寒暑假参加诸如“支教”、“下乡调研”等志愿者活动；也有的同学参加各种形式的商业比赛。诸如此类的活动，一般在简历中作为社会实践项来描写。社会实践的描述格式、描述方法、描述原则及重点与工作实习经历类似，社团名称对应公司名称，在社团中的职位（部长、主席或干事等）对应工作职位，其具体职责、工作业绩等建议参照工作实习经历的描述方式逐一描述。在描述社会实践的时候，也应该参照“与职位相关”的原则，将与职位要求相关的社会实践重点描写，与职位不相关的轻描淡写或者不写。

例如，以下社会实践描述的范例是针对市场营销、销售岗位的：
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与工作实习经历描述类似，除了描述工作内容以外，还要重点描述工作所取得的成果，并辅以具体数字来证明。


 3.2.7　奖励情况

在简历中描写奖励情况时，应特别注意强调奖励的级别及特殊性。因为HR收到的学生简历中，几乎每份简历上都会有这样或那样的奖励，奖学金、优秀学生、优秀干部等等，HR都司空见惯了，所以仅仅列出奖励名称是没有意义的，最好能够将所获奖励的难度以数字或者获奖范围表示出来，让HR明白所获奖励的含金量，从而增加简历通过筛选的概率。

首先来看一则奖励情况描述范例：
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在这则奖励情况描述中，使用了具体的数字“10人”来描述上海市奖学金的奖励含金量，同时采用了粗体字格式来进行强调，其他奖励也分别用范围词“前×％”来进行表示，从视觉上来说，这样的数字描述很有吸引力。

对于一些比较特殊或者说比较罕见、能够反映你某方面特殊才能的奖励，例如CCTV杯全国英语演讲比赛的获奖经历，可以放在简历靠上的位置，如教育背景部分单独显示，这样更加突出这个奖励的含金量，如：
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有些同学在简历中，将所有获得的大大小小的奖励按照时间顺序全部罗列出来，而每一项奖励从性质到级别来说都是类似的，这样并不可取，如下则实例：

错误的奖励情况描述：

[image: ]


这种“人物传记”式的奖励描述，虽然看上去数量很多，但并不能给HR留下深刻的印象，显得没有重点，而且占用了简历的大量篇幅。当我们有很多奖励的情况时，一定要懂得取舍，将那些与职位要求不相关的奖励删除，只保留那些与应聘职位比较相关、含金量比较高的奖励，从格式版面上做到清晰有序、层次分明。

修改后的奖励情况描述范例：
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 3.2.8　英语、计算机及专业技能

简历中的职业技能描述一般分为三个方面：英语、计算机及专业技能。

1）英语技能

英语技能分为两个层面：一是读写能力；二是听说能力。在外企的工作环境中，日常的工作文档报告、E-mail的交流沟通可能都为英文，良好的英文读写能力是保障正确理解书面英文的基础；听说能力反映在工作中，更多的是能够运用英语与他人进行自由交流，这在外企及对外业务较多的岗位中会运用到。

对于大多数同学来说，在简历中描述英语技能更多的是通过标准化考试的成绩、证书来证明你的英语口语或读写能力，例如英语四六级考试、BEC、托福、GRE、GMAT、托业考试等，如果成绩不错的话，建议写出成绩，但如果成绩没有绝对优势的话，就没有必要写出成绩；如果相关的工作实习经历能够推导出英语水平能力，也建议写上，例如“工作语言为英语”、“给国外客户做陪同翻译”等类似的语句描述，说服力比较强。

2）计算机技能

一般来说，对于非计算机专业的同学来说，计算机技能通常指软件的应用，通用的如对Office系列软件的掌握。根据应聘职位的要求，可以再有选择地列出相关的软件操作技能，例如财务咨询职位可以列ERP软件、财务软件、统计软件等，机械设计职位可以列出三维造型软件如CATIA、UG、Pro-E等。

3）专业技能

主要指与专业或应聘职位有关的技能、资格证书、认证等。例如：财会专业的学生能够熟练使用财务软件或获得ACCA、CPA资格等。如果有专业资格，除了注明专业资格证书名称以外，建议再加上取得的年份。如果该专业证书不太为人熟悉的话，可简略介绍，当然前提是该证书对你应聘的职位有帮助。

在描述这些个人技能的时候，切记不要写错相应的关键词，尤其是对于英文的引用，一定要检查相关的拼写，不能出现错误情况。例如，一个同学在描述英语水平时是这样写的：
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其中一个很明显的错误，将“China Daily”中的“Daily”拼写成了“DIALY”，这样的错误很难让HR相信其具备熟练的英语阅读能力。

技能部分的描述在简历中不应占太大篇幅，简明扼要地将相关的技能呈现即可，以下是一个中文简历的例子：
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 3.2.9　其他个人信息

其他个人信息主要是指兴趣爱好、自我评价。

1）兴趣爱好

一般来说，除非是公司要求填写的申请表有明确要求，否则不建议在简历中写兴趣爱好。一是我们很难保证写在简历上的兴趣爱好能够投HR所好；二是兴趣爱好主观的成分居多，并不能说明什么问题；三是占据简历篇幅。

虽然有一些求职指导书籍给出的观点认为HR会通过兴趣爱好来判断求职者是否具备团队协作精神、独立工作能力及沟通能力等品质，实际上，这样的观点并不准确。因为对于工作繁忙的HR来说，在简历筛选时，停留在每份简历上的时间最多不超过2分钟，根本不会以兴趣爱好这种主观的认识来判断求职者是否合格。

至于有些观点认为在简历中写上兴趣爱好，有助于在面试的时候，面试官问兴趣爱好的问题，缓和面试气氛。实际上，在面试的时候，面试官如果认为有必要，会通过各种方式来缓和面试气氛，即使你的简历中没有写到兴趣爱好，面试官也可能会问你兴趣爱好的问题，这个时候我们再把自己的兴趣爱好说出来，并不会影响面试。

在一些企业的申请表中，如果设置有兴趣爱好的选项，那么很有可能企业筛选简历的一个标准就是看求职者是否具备某项特殊技能，例如一些企业倾向于招聘篮球打得很好的男生，很可能是因为企业或招聘的部门需要补充有篮球特长的员工，以便能够在企业组织的员工篮球赛中取得好成绩。所以，在同等条件下，如果有这样的兴趣爱好作为特长的话，HR很可能优先考虑。

但如果企业的招聘信息中明确注明要填写兴趣爱好，我们该怎么来写自己的兴趣爱好呢？

◆要写自己擅长的兴趣爱好，弱项不要写，兴趣爱好不宜写得太多，两三项即可。

◆兴趣爱好要具体，不能只是“运动、音乐、读书”这样概括性的词汇，否则很难让HR判断你究竟喜好什么，更严重的会让HR对你的写作水平产生怀疑。

2）自我评价

与兴趣爱好一样，除非是公司要求填写的申请表有明确要求，否则不建议在简历中写自我评价。因为几乎每一份投递到HR手中的简历，凡是写了自我评价的简历，无一不是夸自己的，都是相同的空话、套话，过于主观，而且可能会引起HR的反感。

但如果企业的申请表中明确注明要填写自我评价，我们该怎么来写自我评价呢？建议结合应聘职位的特点，分别用一句话来总结各项素质，例如：应聘销售就要强调自己的沟通能力、抗压能力；应聘行政就要强调自己的细心谨慎、责任心强；然后用一句高度概括性的话，对各项素质（沟通能力、细心谨慎等）做例证。

参考范例如下所述：
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 3.3　简历写作原则

优秀简历各有千秋，要想赢得HR的青睐，在简历制作时应遵循“真实”、“独特”、“相关”及“简洁”四大原则。“真实”是诚信的体现、简历的基础，“独特”是简历与众不同、脱颖而出的关键，“相关”是信息准确匹配与传递的保障，“简洁”是简历发挥有效性的基础。

这四大原则结合关键词说话（Key Words）、行为词说话（Action Verbs）、数字说话（Numbers）、结果说话（Results）的描述方式，才能赢得HR的青睐，顺利通过简历筛选，如图3.2所示：
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图3.2　简历写作原则



实际上，这四大原则及四大描述方式是相辅相成的。独特的经历必须基于真实的基础，简历要做到简洁就必然要求简历内容要与应聘的职位、公司相关；行为词本身就属于简历关键词中的一类，用结果来表示过去的成就，而数字是最能体现结果的描述方式。


 3.3.1　关键词说话（Key Words）

HR平均浏览一份简历的时间不超过30秒，在这么短的时间内，HR主要是通过查看简历中的关键词来进行判断，关键词的作用尤其在网申简历中更为明显。如果你是应聘互联网行业相关的职位，HR可能会对简历中的“网站”、“流量”、“×××××.com”（网址域名）等关键词比较敏感；如果你应聘财务类职位，HR可能会对简历中的“会计”、“财务管理”、“财务软件”等关键词比较敏感……所以在写简历前，你应该针对应聘的职位、公司甚至行业，想一想需要在简历中加上哪些关键词，这些关键词可以分别对应到你的简历的哪部分内容，以什么样的描述方式来呈现。

从内容来分看，简历中的关键词可分为两个方面：

（1）相关的技能及素质能力；

（2）相关的教育培训及实习、工作经验。

从普遍性和特殊性的角度来看，简历中的关键词也可分为两个方面：

（1）一般性关键词：这类关键词表示的技能或者素质通常为大多数工作所需要的，例如团队合作能力、策划能力、计算机能力（例如Word、Excel等软件的使用）、英语能力（CET4、CET6）、沟通能力等。

（2）职位相关性关键词：不同职位对于应聘者的相关技能和素质的要求会有差异，一般与职位的工作内容和工作性质相关。

 

如何才能获取、正确判断简历中该用什么关键词呢？企业招聘信息中对于职位的职责描述及应聘要求就是最好的分析关键词的来源，学会解读招聘信息中出现的字面信息及隐藏在字面信息背后的关键词，然后结合自己的经历，在简历中的对应部分呈现这些关键词。

以下是一则招聘财务助理的招聘信息（重要关键词以粗体＋下划线＋背景的方式突出）：

 

职位：财务助理

工作职责：

1．
合同

 应收账款
建档

 、
追踪

 、
统计

 、汇总上报及管理；

2．协助财务
数据统计

 及汇报。

职位要求：

1．
财务

 、
会计

 、
统计

 等专业，国家统招本科毕业；

2．熟悉
财务各项流程

 ，能熟练操作
财务及相关管理软件

 ；

3．有较好的
英文书写

 能力和
表达

 能力；

4．熟练应用
Office

 办公软件；

5．细心谨慎，踏实稳重；

6．必须具备良好的职业道德；

7．有相关实习经历优先考虑。

 

在这则招聘信息中，很显然“财务”这个词最为重要。无论是专业要求，还是技能要求，都体现了与职位“财务助理”相关的特性。除了信息中比较明显的关键词外，我们要学会分析、转化在信息背后隐藏的关键词。

例如在这则例子中，职位相关性的关键词还隐藏在“财务各项流程”、“财务及相关管理软件”的背后。在一个公司中，“财务各项流程”可能包括的内容很多，诸如报税、报销、成本核算等等；“财务及相关软件”背后的关键词就可以包含“金蝶”、“用友”等财务管理软件或者“ERP”等。

一般性的关键词，诸如英文书写及表达、Office办公软件则是比较普遍的要求。

如果在你应聘的职位中没有详细的职位职责及职位要求的说明，那么建议你通过查找其他公司类似职位的招聘信息说明来进行分析。在将关键词整理出来之后，我们就需要结合自身的背景和经历，在简历中突显相关的关键词。

对于与职位相关的关键词，我们可以在教育背景、实习经历、培训经历及职业技能中来体现。英文书写及表达能力可以通过英语证书或者其他英语考试来体现，而Office办公软件则可以在计算机技能中体现，例如：一位财务管理专业本科生针对该职位在简历中的教育背景、实习经历、培训经历及个人技能部分的描述范例：
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 3.3.2　行为词说话（Action Verbs）

在描述过去经历的时候，无论是实习兼职经历还是社会实践经历，都需要把自己做的事情用清楚详细的、表示动作的词语（即行为词）叙述出来，形式上一般建议采用行为词开头的短句群。同样一段实习经历，是否掌握行为词的描述方法，其经历描述的效果也大相径庭。

例如：某同学的一段校园销售代理的实习经历如下（修改前）：
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【点评】在这段校园销售代表经历的描述中，虽然采用了“负责”、“推广”及“销售”的关键词，但是这样的关键词还是比较笼统，不够具体，并不能体现其实际所做的工作。是否有做过相关的校园用户调研及分析？制订了什么样的销售策略？采用了什么样的方式推广？是否有售后服务内容？这些都是HR想要了解的，但是简历中没有回答的问题，应该从回答这些问题的角度来完善工作内容，增加相应的行为词描述。

此外，在业绩描述中，“帮助”一词是个败笔，一是没有体现出自己所做的工作内容，二是夸大了自己的作用。

以下是修改后的描述：
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修改后的经历描述中所增加的行为词“调研”、“分析”、“拜访”、“宣传”、“推销”就更加全面地反映了其实际的销售工作内容，比修改之前的就更加具体、更加专业。

行为词实际上就是关键词当中的一类动词。所以其行为词的分析及获取方法与关键词类似。以下是部分常见的行为词：

 

◆表示个人成就的：

简化 实现 执行 提升 创造 完成 改造 改进 激励 扩大

◆表示指导、教授他人的：

建议 阐明 指导 传授 辅导 教导 协作

◆表示行政管理能力的：

引导 详细制订 分配 建立 呈递 供应 支持

◆表示领导能力的：

主持 发起 指派 制订 处理 决定 指挥 分配 监督

◆表示人际沟通能力的：

说服 沟通 报告 拜访 建议

◆表示组织、计划能力的：

计划 组织 分配 参加 指导 手机 管理

◆表示创新、创造能力的：

建立 设计 发明 发起

◆表示研究、逻辑分析能力的：

评估 调查 核实 检查 研究 搜索 观察

◆表示金融、财经知识的：

审计 筹资 支付 平衡 做预算 计算 分析 评价 估计

◆表示技术能力的：

维护 重建 测试 诊断 应用 使适应 修理


 3.3.3　数字说话（Numbers）

写简历时一定要善于挖掘自己所有经历中能够用数字说话的部分，因为相对大段的文字描述，简历的数字更能够突显个人亮点，吸引HR的眼球。如前所述，无论是教育经历、实习经历还是社会实践经历，用数字是最能说明成果、业绩的，最能令人信服。

所以，如果你的经历中有可以用数字来表示的部分，一定要用数字的形式来表达。你可以用百分数的数据来说明你的学术成绩优异，例如“年级前5％”，也可以用具体的实数来表示为某个组织或机构（如实习的公司、学校的学生会或者社团）工作所做的贡献，例如“拉到赞助1200元”等等。凡是能够用数字体现你的成就、亮点的部分，一定要大胆地使用数字来表达。


 3.3.4　结果说话（Results）

如前所述，如果你的简历只是泛泛而谈你做过什么，从这些经历中锻炼了什么，那么你的简历顶多就算及格。而要想达到优秀简历的水平，你必须在简历中学会用客观的结果说话。这也就是在之前介绍工作实习经历描述中提到的“PAR法则”中的“R（Results）”，即结果，一般指业绩、成绩等。

我们不仅要在简历中告诉HR，我们做过什么，而且通过描述我们做得怎么样，来向HR证明我们具备相关的素质、能力、经验。一般说来，用结果说话的简历更能得到HR的青睐。所以，我们在写简历的时候，要贯彻“结果说话”的思想，尽可能多地通过客观的成绩、业绩、成就来向HR传递这样一个信号——我们是能够胜任所应聘的职位的。


 3.3.5　真实性原则

有些同学为了能够让简历看上去富有“含金量”，在简历中编造实习经历、社会实践经历、获奖经历或者相关技能等，甚至伪造相关证书，这种造假方式也许能侥幸通过简历筛选，但是在企业组织的后续面试、入职背景调查、相关证书核实等多种手段下，一定会“原形毕露”。

所有公司的HR都对造假简历深恶痛绝。简历是否真实反映了应聘者的情况，体现的是其人品和基本的诚信。所以，在写简历的时候，我们应本着真实的原则来写简历，这样才可能走到最后，拿到Offer。


 3.3.6　独特性原则

做简历前，我们应该思考这样一个问题：我的经历中有哪些是大多数人不可能有的？

之所以要思考这样一个问题，是因为我们都知道，在现在如此激烈的求职环境中，HR收到的简历可能个个优秀，不是这样的奖励，就是那样丰富的实践经历。虽然我们也可能具备相同的奖励或者实践经历，但是这并不能保证我们的简历就能胜人一筹。

HR也会对简历中比较特殊、与众不同的经历特别关注，因为这些特殊的经历比数字或者其他的平淡描述更有打动人的力量。

一般说来，具备以下经历的同学，可以根据应聘职位、公司的性质，在简历中适当地突出强调，从而获得HR的关注：

◆有跨国公司实习经历；

◆北京奥运会志愿者经历；

◆市级以上（含）商业竞赛获奖；

◆海外交换生经历；

◆学生会或社团领导经历；

◆创业经历。

以上所罗列的只是一部分比较独特的经历，但是实际上每个人都有各自独特的经历，这有待大家自己挖掘。例如：有的同学在大学担任过校足球队的队长，这样的经历也是可以在简历中特别强调的。

这里特别值得一提的是创业经历。虽然创业的精神值得敬佩，但是几乎所有的企业都不喜欢有创业精神的员工。然而，曾经有过创业经历的学生所具备的领导力、解决问题的能力是一些企业，尤其是全球500强企业所青睐的。所以，如果你是应聘外企，而且在学校曾经有过创业经历，无论是网上开店，还是在学校创办过报纸，都可以适当地将这段创业经历以创业者的身份来描述，从而做到与众不同，突显自己的领导力和决断力；但是，如果你是应聘一些民营中小企业，那么建议从实践经历的角度来描述，把HR的焦点转移到相关的实践经历、工作实习经历上，而不是创业上，避免给HR一种人职后很可能会不安心工作的感觉。如果通过简历筛选进入面试，HR问到关于创业的问题，你都要给出合情合理的回答，让HR相信你将来会是一个“安分守己”的好员工。关于如何在面试中回答“你是否打算创业”的问题，请参看本系列求职指导书籍《应届生求职面试全攻略》。


 3.3.7　相关性原则

我们已经反复强调了，简历一定要根据应聘的职位来定制，而不能用一份简历打天下。之前提到的无论是“关键词说话”，还是工作实习经历中的描述一定要与职位相关，都是在反复强调这样一个原则：即简历的每一部分内容都需要尽可能与应聘的职位相关。

相关性原则要求我们能够在众多社会实践经历、实习工作经历中挑出与职位最相关的经历，要求我们能够在专业不对口的情况下，突出相关的实践经历、培训经历或者辅修课程等等。

如何在简历中贯彻相关性原则？一般包含两个层面：

（1）根据简历中各大要素与职位的相关性程度进行顺序调整或者取舍。在简历的各大要素中，个人信息与求职意向一般放在最前面，但其他要素可以根据其突出的程度、与申请的职位的重要性来进行排序。例如：对于申请财务咨询职位的学生来说，如果你熟练掌握各种财务软件或者获得ACCA、CPA资格，那么你可以将专业技能要素放在其他要素前面，从而突出你相对其他应聘者的核心竞争力；如果你有丰富的财务类实习经历，且相对其他简历要素来说，实习经历更为突出，那么你应该将实践或实习经历要素放在其他要素前，从而强调你的优势。

（2）根据每个简历要素中的内容与职位的相关性程度进行顺序调整或者取舍。简历中同一要素项目下的不同内容，也需要根据与职位相关程度来进行顺序调整或者取舍。例如：如果你应聘市场营销的职位，那么你应当将你的家教经历、兼职英语教师经历从实习经历描述中剔除，更多地强调你的培训课程推广经历、手机销售代表等与职位相关的经历。

这两种方法实际上都是在将与职位最相关的内容调整到简历靠上的位置。按习惯来说，简历靠上的2/3部分为HR重点浏览的部分，所以，尽可能将自己简历中与职位最相关的信息放在前2/3部分，这无疑将减少HR搜索简历关键信息的时间，从而增大简历通过筛选的概率。


 3.3.8　简洁性原则

简历重在“简”，并不是越长的简历就能说明经历越丰富、能力越强。HR面对的是成百上千的简历，没有时间来看冗长罗嗦的简历。之前提到的四种描述方式及相关性原则，都是在为简历内容达到“简洁”而服务的，应该在简历写作时注意以上原则和描述方式的相互贯通，并注意使用正确、清晰的简历规格及版式，做到简历的“外表”简洁，从而使简历最终达到“内涵丰富”和“外表简洁”的最佳状态，让HR对你的优势一目了然。


 3.4　如何在简历中弥补劣势

俗话说：人无完人。对于应届生来说，缺乏相关工作经验更是求职困难的一个主要原因。对于一些同学来说还存在着一些我们俗称“硬伤”的劣势，例如：学习成绩不够好、缺少公司实习经历、应聘的职位与专业不相关、缺少英语证书、学校没有名气等等。那么在这样的不利条件下，我们该如何来调整自己的简历，让HR看到我们的优点呢？实际上，我们可以借用中国传统拳法——太极拳里的一个招式“借力打力”来“修饰”我们的简历，在保持简历真实性的基础上，最大程度地展示我们的优势，淡化我们的劣势。以下详细分析如何规避各种硬伤和劣势。


 3.4.1　学习成绩不好

首先明确一点，大多数公司在招聘应届生的时候，学习成绩固然是一个很重要的考核指标，但不是决定性的。因为多数公司更看重的是应届生的综合素质及能力，学习成绩好只能说明应聘者在学习课堂知识方面有独特的方法，并不能说明其他能力也很优秀，高分低能的大有人在。

学习成绩的“好”与“不好”实际上是一个相对的概念，因为不同的行业、不同的公司对于成绩的要求也是不一样的，如果是应聘Google、玛氏、波士顿咨询公司等这样的知名外企，在学习成绩方面是一定要突出的，而制造业内的公司则相对没有那么高。另外，一些专业性较强的公司，例如IT类公司，更看重相关课程的成绩，而不是总的成绩。

如果你的学习成绩一般，建议可以从以下两个方面来准备简历：

（1）突出相关的、高分的课程。建议将“相关的”、“相对高分的”课程写到你的简历里面去，而“不相关的”、“相对低分的”的课程从简历中删除。例如：某管理学专业本科生应聘财务会计类职位，其总成绩并不突出，在教育背景中选择列出相关的高分课程，如下：
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（2）突出实习兼职、社团或学生会经历。如果学习成绩不是很好，那么建议突出相关的实践活动。因为“理论”与“实践”通常不可能总是“两全其美”的。而通过实践经历来证明综合素质，大多数情况下比突出成绩更有效。


 3.4.2　缺少公司实习经历

对于一些同学来说，不缺少公司实习经历，缺少的是与应聘职位或行业相关的实习经验；而对于大多数同学来说，除了学校的经历以外，没有任何公司的实习经历。在这种情况下，我们应该从以下方面来弥补没有公司实习经验的劣势：

（1）突出社团、学生会等实践活动。我们可以将在学校参加的社会实践活动作为工作经历、实习经历来描述。因为如果在学校担任过社团、学生会等干部，有独立或带领团队合作安排社团活动的经历的话，从某种程度上来说，同样代表了沟通能力、团队合作能力等企业看重的能力。不过特别值得一提的是，并不是每项社团经历对求职者都有帮助，也不是每一次的校内活动都有正面的意义，建议大家在处理这个部分的时候要根据应聘的职位和公司慎重地进行选择和调整。

例如：某同学只有学校的社会实践经历，没有公司实习经历，应聘的是市场营销类职位，其简历中的社会实践描述如下：
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在这个同学的校园实践活动中，还有以下的实践经历：

 

• 2006年2月，组织了“重视被忽视的”药品安全宣传寒假社会实践活动；

• 2005年12月，担任“21世纪杯”第三届全国中学生英语口语竞赛志愿者。

 

因为与应聘的职位相关程度不大，且在这两项实践经历中并没有扮演重要的角色，所以从简历中删除。

（2）强调个人技能、培训经历、快速学习能力。你应该强调你已掌握的知识、工具，或参加的培训经历，并同时以真实、详细的例子来证明自己具有的极强的学习能力，能够有效地弥补你所欠缺的工作、实习经验。例如：你可以将论文中应用的研究方法、所使用的软件等作为个人技能及经验的证明，如之前介绍的项目经历的写法；如果有与应聘职位相关的培训经历，更要强调显示，例如在“关键词说话”一节中提到的例子，某同学应聘财务助理，职位说明中要求应聘者能熟练操作财务管理软件，该同学的大学课程中有学习用友软件的课程，他就将此课程作为培训经历来重点描述，向HR强调自己的个人技能及快速学习能力：
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（3）勤能补“拙”。你可以在简历的工作技能部分强调“勤奋苦干”，同时，你也可以表达接受困难条件的意愿，例如“愿意在周末和晚上加班”或“能够接受出差或外派”，也许这样就能为你获取工作的机会。


 3.4.3　应聘的职位与专业不相关

也许你是一个机械专业的学生，但是你的计算机编程能力很强，大学在读期间做了很多与编程相关的项目或者实习；也许你学的是电子商务专业，但是却自学了财务管理的课程……实际上，现在越来越多的应届生所找的工作与自己所读的专业并不相关。因为越来越多的企业开始放宽了对专业的限制，甚至不限专业，但是一般IT技术类的岗位还是要求专业对口。如果是跨专业求职，那么简历中该如何写？建议大家从以下方面来考虑：

（1）突出双学位／辅修专业／选修课程。虽然有些职业对专业性要求不强，但如果学生具有一定的相关专业背景，自然在求职中能更胜一筹。现在很多大学都开设了辅修专业课程，这对跨专业的学生应聘是很有帮助的。所以，准备跨专业求职的同学，有必要尽早规划就业取向，在专业课以外选修或辅修相关课程。

（2）突出外语能力、个人技能。在跨专业求职中，工作能力是最重要的考量，外语能力、计算机能力、与职位相关的专业技能、沟通表达能力、团队合作精神等等都是简历中应该突出的亮点。

（3）突出实习、社会实践经历。如果能够及早洞察自己未来求职要面临跨专业的问题，那么平时就应该多参与相关的实习及社会实践，用实践经历来说话。


 3.4.4　英语缺少证书

大多数企业招聘应届生，对于英语的要求至少为英语四级通过。有些企业要求更高一些，要求通过英语六级。对于外企来说，英语是工作环境中可能经常要用到的语言，所以如果你是应聘外企，相关的英语证书是必需的。但如果你只有一张四级证，而实际的英文口语水平还不错，这个时候你可以借实习经验让HR们推断出你的英语能力。比如，你想说自己英语口语能力强，如果在实习经历里面的某项中有一句话叫“工作语言为英语”，说服力也很强。

如果你四级未通过，那么应该抓紧时间复习，争取早日通过。在此之前也不应沮丧，应该比别人更加积极地去寻找就业机会，因为还是有很多企业的职位对于英语水平要求并不严格，更关注的是你实际处理问题及动手的能力。


 3.4.5　学校没有名气

如果你是毕业于非985、非211的普通高校，那么在简历中你可以强调你参加的校内、校外的实践活动及实习经历，或者参加过这样那样的培训计划，或者拥有的技能、证书等，不要因为就读的是普通学校就自卑或怀疑自己，而要找准自己的职业定位，积极去争取属于自己的职位。

在每年招聘应届生的企业中，倾向招聘名校毕业生的企业只占少数，大多数企业看重的是求职者个人的综合素质及能力。因为就算名校毕业的也有庸才，非名校毕业的也有精英。所以，在求职战场中，你不能输在自信心上。

以下是一位从事了5年人力资源工作的HR写给应届生的话，希望大家能从中得到启发：

 

今天校园招聘会上的面试，我给排队的每个学生的时间不超过5分钟。

有一个学生，本来我觉得不错，她只用一页的简历，就表达了她的优势和特点，当我决定招她的时候，习惯地问她下学期还有没有课，看过她的简历后，却发现看不到她的学校名字，我问她：“为什么没写学校名？”，这个学生支支吾吾回答：“因为……我的学校不怎么样……”。即便如此，我还是问了她的学校，然后拿起笔，在她的简历中帮她写下她的母校，然后在她眼前竖起简历：“有没有写错？”她回答“没有。”

我今天对所有留下的简历，只是做一个动作（在认为特别适合的，打钩）。这是我唯一在上面写字的简历，我不知道她明不明白，我是在告诉她什么。她的做法令我对她的印象大打折扣。

不要不敢说出和写下你毕业的学校，无论它是如何的差，你是从那里走出来的，因为我绝对不会要这样的人：看到他父母的时候，因为他们的背景不好而不敢认他们；或者有一天离开我的公司，去到一个更大的公司面试的时候，不好意思说我是来自一个不是500强的公司。对公司来说，你的价值和价值观，决定了一切。英雄莫问出处，如果你是一个狗熊，哪怕你从天堂走出来，也还是狗熊。


 3.5　中文简历范例及修改点评

本章我们给出两则简历两次修改前后的对比、点评，旨在给大家一个简历写作上的思路引导及参考。每个人的经历和背景都是不同的，应结合自己的实际情况，按照之前提到的简历写作原则和方法来灵活修改自己的简历。好的简历不是将优秀的简历模板抄过来，而是借鉴优秀简历的写作方法和思路，只有掌握了正确的方法和思路，才能够找到不断改进的方向。


 3.5.1　典型失败中文简历两次修改案例

我们以一个非常典型的失败简历作为简历修改点评案例，这份简历几乎涵盖了所有中文简历制作中的错误。这是一个师范类院校非师范专业大三的同学制作的简历，她是在参看了师兄师姐留下的简历模板后制作出的，事先没有仔细研究简历的制作方法。经过应届生求职网YingJieSheng.COM的简历专家点评指导后，她对简历进行了两次修改，第二次修改后的简历基本达到了合格简历的水平。我们在这里将她两次修改的简历版本及专家对应的点评、修改意见都列出来，希望大家能通过这样的方式，掌握之前介绍的简历各要素制作要点及简历写作原则，能够学会自己动手修改自己的简历。

【修改前】
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工作经历、社会实践



上海市东方语林汉语之家
 （2008年7～12月）


担任职位：
 兼职对外汉语教师


工作情况：
 7-12月担任了两位来自韩国的成人的汉语教学工作。一
 位来自韩国三星公司的先生汉语程度较好，我主要负责通过讲授中国传统文化训练他的汉语读音、扩充他的词汇量、增加他对汉文化的理解。通过6个月的学习，他顺利通过了HSK9级考试；另一位先生属于初级汉语水平，我主要给他讲授基本的中文对话，让他学习简单的词汇、发音以及相关语法。通过6个月的学习，他顺利通过了HSK3级考试，基本掌握了中文的日常交流用语。在该机构工作期间，工作认真，态度谦和，获得了老师和学生的一致好评。


收获：
 通过这半年的教学经历，我学到了对外汉语的教学方法，增加了对外汉语教学经历，积累了对外汉语教学的经验。学会了在授课时用简单易懂的术语解释复杂的中文意思。讲课时，语速尽量放慢，吐字要十分清晰。确保学生能够听清我所说的每一个字和词。课前我认真钻研教材，备好每一堂课。在教授语言的过程中，我总是对学生尽心尽责，很有耐心。另外我还摸索到一些实用的教学方法，对于一些难理解的字词，我总是通过各种手段进行解释。比方说：简单的中文、英文、肢体语言等等，甚至还可以通过我先造句给出一种特定的语境，让学生在语境中体会字词的意思。

 


杭州日报社（2007年暑假）



担任职位：
 实习记者


工作情况：


1．阅读新闻类专业书籍，学习基本新闻知识和技能诀窍。

2．积极参加各类新闻采访和报道：

① 参加杭州日报举办的“心＋心”造纸企业捐助寒门学子活动

② 对交警部门整治“两车行动”实地新闻采访、记录；

③ 自主采访老年协会太极柔力球球队；

④ 跟随釆访企业“道路交通安全”培训班；

⑤ 采访城市平民修鞋匠0


3．自主稿件誊写


收获：


1．参与采访的新闻稿刊登于8月15日和8月22日的杭州日报（具体参见附带报纸）

2．新闻记者的生活是很辛苦的，但是锻炼了我的意志。

3．要当一名优秀的新闻工作者首要有扎实的基本功和敏锐的嗅觉。要有从社会中发现新闻的能力，而且要有透过现象看本质的开掘力，使新闻拥有新角度、高深度。我在本次实习中接触到不同的社会群体，有企业家、寒门学子、交通警察、普通市民、修鞋匠……锻炼了人际交往的能力。

 


××××大学学生会（2007～2008年）



担任职位：
 组织部副部长


工作情况：
 在担任组织部副部长期间协助部门做好日常工作之外还开展主题团日活动，丰富团员文化生活；加强对干部队伍的培训和监督。本学年，在团委老师的指导帮助下，我们制定了“青春之歌主题团日活动”。迄今为止，共举办了三期。加强对干部队伍的培训和监督，新一届团委学生会成立以后，吸收了大批的07级新生，这为我们的团学工作注入了新鲜的血液，但是众多新成员的加入，使我们面临着艰巨的引导任务；同时，众多主要团学干部也需要尽快适应角色。为此，我们举办了几期团学干部培训班，邀请从事团学工作多年的资深老师有针对性地为我们讲解团学工作的要点，并播放相关的视频资料，收到了良好的效果。为了真正起到组织的监督作用，我们为每位学生干部制定了干部测评表，主要从年度目标制定、年度自我测评、团委老师测评、学校测评等方面，帮助学生干部全面地了解自身特点，提高工作能力。同时，为了检验上学期的工作，我们还针对07学年下半年进行了测评，帮助大家总结过去半年的经验和收获。


收获：
 通过活动，丰富广大团员的参与积极性，增强了本人的组织、协调、合作能力。同时也增强了部门成员之间的凝聚力。

 


荣誉及个人特长


2006～2007学年获××××大学“二等”奖学金

2007～2008学年获××××大学“三等”奖学金

书法（2008年××××大学举行的书法比赛中获得唯一的“一等奖”）

电子琴（专业六级）

 


自我评价


我在校期间学习认真，做事认真，办事计划性强，具有团队合作及创新精神，责任心和集体荣誉感极强，能吃苦耐劳，思想积极，虚心好学，自信乐观，大方直爽，为人随和，待人真诚，懂得换位思考，对于环境有很好的适应力，对待学生能做到一视同仁。

 

【简历专家点评及修改意见】

◆简历版式方面：

（1）简历篇幅为两页，而实际上其中的简历内容只需一页即可，应将简历内容压缩，版式调整成一页。记住，简历要“简”，一页式简历为最优简历篇幅。

（2）页眉处添加的学校Logo及“只为成功找方法，不为失败找借口”的励志名言多余，占用了简历上部的黄金空间位置，华而不实；加入的学校Logo及励志名言并不能说明任何问题，HR更关注的是简历的“事实”。

（3）寻人启事式的个人信息，不够简洁，显得极不专业。

◆简历内容方面：

这份简历最大的问题就在于内容的安排，无论是从描述方式，还是与求职意向的相关程度，都存在很多的问题。以下逐点分析：

（1）个人信息部分。“个人简历”四个大字不需要再写，HR看到这样的文档当然知道是简历了，这样的方式只会让HR觉得你在怀疑他的智商，因为这样的方式就仿佛在一个人的脑门上写上三个大字“我是人”一样。

出生年月、民族、身份证号等信息不需要写，如果招聘信息中指明要提供的再写；政治面貌不需要写，如果是应聘高校、公务员、事业单位岗位可以写。

毕业学校、专业、辅修专业在教育背景中提及即可，不需要在个人信息中再重复。

关于个人照片的问题，如果形象不错的话，建议可以贴照片，否则不需要贴照片。如果贴照片的话，建议使用标准的简历照。

博客地址不需要加，HR没有时间来看博客里面描述的鸡毛蒜皮的小事，此外，很可能你在博客发泄不满情绪的文章被HR看到的话，也许会被认为缺乏职业素养。

（2）求职意向部分。犯了填写求职意向的大忌：目标不明确，不是针对特定职位、特定公司或特定行业来写的求职意向。建议根据自己的职业发展意向及相关的职位来修改求职意向。从简历的实习经历内容及教育背景来看，这样背景的简历应聘教师、编辑、记者类的职位比较有优势，建议在求职意向中直接列出这类职位的名称。

（3）教育背景。教育背景的写法没有按照时间倒序的方式，并且还将高中的教育经历罗列出来，没有必要。由于主修专业（汉语言文学）与辅修专业（金融）的专业性质差别比较大，是否需要在教育背景中罗列辅修专业，应该根据求职意向来决定。如果应聘银行、证券、基金行业职位，辅修专业应该加上，并可适当加上所学的辅修金融专业的具体课程及相应成绩，但不可列太多，选最相关的课程即可。

（4）实习经历及社会实践。简历中既然有在企业的实习经历，建议将学校的社会实践经历单独提出来作为实践经历大项来写。现有的实习经历和社会实践经历描述虽然使用了“PAR法则”（即P: Problem, A: Action, R: Result）来描述工作内容，但是没有遵循“关键词说话”、“行为词说话”原则，在描述收获方面没有遵循用“结果说话”的原则。

在描述工作内容方面，采用了大段、流水账式的描述，不能有效突出自己的工作职责、所做的工作及所取得的成绩，HR不可能有时间来仔细阅读，从中提取最相关的信息，应该采用逐项逐行描述的方式，便于HR以最快速度看到实习工作亮点，这个版本的简历每段工作经历之后的收获描述空洞而缺乏客观结果、成绩支撑。

社会实践中的学生会组织部副部长的经历，也犯了相同的毛病，应该参照实习经历的修改方式和注意事项进行修改。

（5）荣誉及个人特长。建议将奖学金和书法比赛获奖的内容单独作为所获奖励模块来描述，并应该对奖学金的含金量进行简要描述，同时，应聘教师类、文职类职位可以加粗字体来突出书法比赛的奖励。电子琴的技能描述可以放到技能特长部分，与英语、计算机技能一起描述。

以下是该同学根据上述建议修改的第一遍简历，主要应聘教师类职位：

【第一遍修改后的简历】
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【简历专家点评及修改意见】

第一遍修改后的简历相对修改前，无论是在版式还是内容上，都有了较大的改进，但是在一些细节处理上，还需要再改进，建议从以下方面对简历进行再修改：

（1）职位信息分析。首先，建议仔细研究语文教师类职位的招聘信息说明，提取重点和相关信息，研究简历关键词，并分析自身条件与职位要求的匹配度，以下是两则语文教师的招聘信息说明（将关键词以粗体＋下划线＋灰背景的方式标出）：

 

某高中语文教师招聘信息：

职位要求：要求全国
重点大学

 的
综合排名20％内

 的应届
本科

 毕业生或研究生。曾担任
学生干部

 、有较强
组织管理协调

 能力或
教育教学科研

 能力、
文字功底

 深厚的有限聘用。

待遇：录用后，××生源（应届毕业生）或××户籍（往届毕业生）的教育硕士和全国重点大学毕业的研究生，
××户籍

 的本科毕业生，可以参加××市教育局考核，经考核合格同意录用的，列入公办编制，享受公办教师应有的全部待遇（五险一金等）。



某教育信息咨询公司招聘初中语文教师信息：

工作职责：

（1）为学员提供专业的高质量教学服务。

（2）帮助学员提高学习兴趣，养成好的
学习方法

 及习惯。

（3）为学生查缺补漏，帮助学员尽快提高成绩。

（4）不断提高教研水平，紧密结合学生教学进度。

 

招聘要求：

（1）有
责任心

 ，这是最重要的，希望新老师能够满怀热情地投入到这份工作中来；

（2）
语言表达

 能力优秀，
思维灵活

 ，富有
亲和力

 ；

（3）师范专业本科毕业，非师范类毕业生优秀者也可；

（4）热爱教师工作，有一线教师工作经验者优先；特别优秀的大学应届毕业生也可；

（5）对所授课程有深入研究，在教学上有自己的特色；

（6）有
教师资格证书

 和一定教学经验，有很强的业务能力。熟悉本市中考和中学各年级教学；

（7）敬业爱岗，有很强的进取精神，团队精神，能在学科组中互促互进。

 

从上述两则语文教师招聘信息中，我们来综合分析语文教师的招聘要求及应聘者张媛媛的个人优势和不足，从而为简历的深入修改提供参考依据，如下表所示：



招聘要求及自身条件对照表
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从上述招聘要求及个人背景对照表中，我们可以很清楚地看到该如何在简历中突出优势，建议大家在实际投递简历之前，针对职位要求来列出这样一个对比清单，分析自己的优劣势，从而在修改简历的时候能做到有的放矢。

（2）个人信息。个人信息部分可以在精简一些，“联系电话”、“邮箱”、“联系地址”等字样可以去掉，因为这些信息明眼人一看就知道是联系方式，不需要提示。

（3）教育背景。根据对照表所示的招聘信息中对教育背景的要求，建议突出主修专业优势及成绩。由于在华东师范大学辅修的金融专业与应聘的职位不相关，建议从简历中删除。如果是应聘金融类职位，可以围绕辅修的金融专业做文章，但是在应聘语文教师这个职位时，更应该强调主修的汉语言文学专业。

同时，建议在教育背景中将在杭州日报社、新民晚报发表文章的成就事实精炼概括，并可以在教育背景中强调所获的书法大赛一等奖，将其从底部的获奖情况中提到上面来，从而综合显示自己的文字功底。

（4）实习经历。在上海市东方语林汉语之家的实习能够证明其教学实践能力，应该重点介绍。建议将“东方语林汉语之家”的公司名称修改为“东方语林汉语学习中心”，显得更加正式、专业。

在教学方法的介绍上，建议将目前的长句再改为短句的形式，突出动词，并将实际教学中所采用的方法（例如肢体语言解释等）以简要的方式描述出来，从而凸显自己的教学科研、实践能力。

杭州日报社的实习经历介绍应将参与报道的事件压缩概括，更应该突出自己在采访报道这些事件过程中所做的工作，可以通过引入与新闻报道工作相关的动词、关键词来充分表达自己的文字功底，并尽可能用数字表示自己的工作业绩。

（5）实践经历。三段实践经历应强调参与的组织机构、所扮演的角色，参与的时间不是最重要的。所以建议在描述这三段实践经历的时候，将对应的时间调整到每行的最后显示。

在描述组织部副部长经历的时候，目前的描述缺乏实意动词的支撑，没有体现出自己所做的具体工作内容，同时也缺乏相应的业绩体现。

志愿者的经历描述应强调与人沟通的能力，尤其是双语沟通的能力，目前的描述过于强调业绩，缺少工作方法的描述。建议从销售方法上适当描述，然后顺利引出业绩，这样从侧面客观证明自己的语言表达能力。

学习委员的经历描述也过于简单，而且给人的感觉是处于配角的角色，缺乏主观的能动描述。

（6）获奖情况。建议将书法大赛的奖励放在第一行加粗显示，突出与其他人的不同之处。

（7）个人技能。英语、计算机基本上是大学毕业生必备的能力，简历中建议分项表明，更加清晰明确。同时，计算机能力用“计算机一级”来体现未必明智，作为文科生来说，不如转换为对Office办公应用软件的熟练掌握更有吸引力。

以下是该同学根据上述建议第二遍修改后的简历：

 

【第二遍修改后的简历】
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很显然，第二次修改后的简历，相对第一次修改过的简历，版式更加清晰，内容更加精炼，针对性更强。


 3.5.2　市场营销类职位简历两次修改案例

每年都有很大比例的非市场营销专业的同学选择应聘市场营销类职位，尤其是应聘快速消费品行业企业或者一些知名外企的市场营销岗位。但是这些同学在写市场营销类职位简历时，常常会遇到以下问题或者“硬伤”：

◆不能透彻理解市场营销类职位的工作性质、职业素质要求，从而不能在简历中做到有的放矢，突出相关优势，例如：很多同学并不了解市场营销与销售的区别；

◆虽然有一定的公司实习经历，但是在描述实习内容时，没有突出市场营销类职位所需的素质、能力，内容平淡，缺乏吸引力；

◆没有相关的公司实习经历，也不是学市场营销专业，更没有选修或辅修过市场营销相关专业课程，有一定的学校社会实践经历，在这样的背景下，不会“借力打力”，扬长避短。

上述问题的产生，其最根本、最核心的问题就是：

◆市场营销类职位的工作内容是什么？

◆对应聘人员的要求是什么？

把握了这两个核心问题，我们就能够利用之前介绍的一系列简历写作原则及方法来优化我们的简历。

首先我们来看3则不同行业招聘市场营销专员的招聘信息，第1则是某计算机硬件行业企业的招聘广告，第2则是某视频网站的招聘广告，第3则是某农业及食品类行业认证机构的招聘广告：

 


一、计算机硬件行业（某IT企业）


岗位说明：

1．协助公司推广项目负责人工作；

2．独立策划实施公司推广项目；

3．作为公司推广和合作外协的人才储备。

岗位要求：

知识、经验、技能方面要求：

1．专业知识：具备：营销、品牌、广告、公关、调研、产品推广、活动管理等方面的专业知识；

2．有相关工作（项目）经验。

能力和素质要求：

热爱IT，并有一定IT的基础知识；踏实认真，能吃苦；善于沟通，善于学习；本科；致力于市场和销售领域；

1．沟通和协调能力；

2．执行和推动能力；

3．学习和提升能力；

4．抗压能力，可适应加班和出差；

5．具备推广素质；

6．费用管理能力。




二、互联网行业（某视频网站）


主要工作职责：

1．迸行SNS网站以及IM渠道专职推广；

2．拓展和维护SNS以及IM用户资源，推广网站视频及内容。

要求：

1．专科以上学历，专业不限；

2．热爱网络，熟悉网络文化及语言，了解视频网站，对网络流行元素有一定灵敏度和感知力；

3．熟悉开心网、校内网、豆瓣等SNS网站，熟悉QQ、论坛，资深玩家优先考虑；

4．能熟练运用Office软件；良好的文字表达能力；

5．有较强的沟通能力，良好的团队合作精神；

6．为人亲和，性格开朗，踏实认真负责。



三、某农业及食品类行业认证机构

要求计算机专业或市场营销专业或农学专业；

计算机能力：

1．网络维护及网络搜索；

2．电话营销；

3．建立公司客户数据库；

4．参加各类食品及农产品展会及客户跟踪。

 

从上述三则招聘信息中我们可以总结出市场营销类职位的通用要求：

（1）要熟悉相关产品。当然，不同的行业对应不同的产品，这些产品有的可能是实体性质，有的可能是服务性质，只有在深入了解相关产品的基础上，才能做好相关产品的营销工作。例如：对应上述三则招聘信息，对于计算机硬件行业，你就应该深入了解计算机相关硬件产品的市场行情等；对互联网行业，你就应该深入了解网站频道内容、相关的服务等；对于认证类机构，你就应该深入了解所要推广的认证标准。

（2）要熟悉相关行业产品的营销方式。营销方式和营销渠道有很多，不同的行业产品的营销方式侧重点也会略有不同，例如：从上述三则招聘信息中我们可以看到，在计算机硬件行业的招聘信息中有的要求包括“活动管理”、“适应出差”等，这就表明其相关的营销方式中有一条属于“线下推广”（即现场实地推广，例如路演），而在互联网行业中，采用互联网渠道进行推广是最主要的营销方式，而在认证标准的营销方式中，通过网络、电话及参加展会的方式是最主要的方式。

（3）要具备的综合素质及能力。较强的信息收集、策划、市场调研、项目执行能力；沟通和协调能力、敏锐的市场洞察能力。

另外再简要阐述一下市场营销与销售的不同。

有人说：销售是为公司赚钱，而市场则是花钱。这种说法有一定道理，一般来说，公司里把营销类的工作主要分市场和销售两个方面，市场类的主要侧重公司的活动策划（事件营销）、宣传推广、品牌塑造等等，一般情况下市场类的工作人员不分区域和行业；销售的工作侧重产品和项目销售，针对销售工作大部分公司现在或者按负责区域分为大区销售总监、区域销售经理、销售代表这几级，或者按负责行业分为电信行业高级客户经理、能源行业高级客户经理等等，也有的公司比较大，产品线长，采用混合的方式分类。所以说，做市场的一般不跑业务，是要经常出差，但是一般没有直接的销售任务压力。

在明确了市场营销职位的相关要求后，我们就应该结合自己的背景和经历来突出我们已有的优势、规避我们的劣势。

如果有相关的公司实习经历，就应该重点采用“关键词说话”的原则，将与市场营销类职位相关的关键词应用到实习经历内容描述上，再结合“数字说话”、“结果说话”等方法，将实习经历的优势最大化体现出来；如果没有公司实习经历，那么就应重点突出社会实践活动中与市场营销类职位相关的经历，把自己的策划、调研、沟通等综合素质能力体现出来。

以下给出的市场营销类简历修改案例经历了两次修改过程，其相关背景和主要特点为：

（1）非市场营销相关专业，就读学校的强项为理工类，非管理类，教育背景有硬伤。

（2）有在某服装公司做销售助理的实习经历。

（3）有两段较为独特的经历，一是在工地体验民工生活的经历，二是在学校创办报吧的创业经历。

（4）社会实践中有能够体现市场营销素质能力的相关经历。

（5）英语水平良好；计算机能力一般，缺证书。

以下是该同学未修改前的原简历：
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【简历专家点评及修改意见】

（1）教育背景。由于所学专业为国际贸易（英语）专业，而非市场营销专业，且所就读的学校强项为理工类，建议弱化教育背景，突出实习经历及社会实践经历。

（2）实习经历。江苏××国际集团的实习经历描述：职位名称与所做的工作不统一，从实习内容来看，更多的是与市场类相关的工作，建议将职位名称修改为市场类相关的职位名称。其实习经历的工作内容缺乏“沟通”类关键词，而实际上与客户寄送样品需要沟通，可以在这方面适当挖掘深度内容。此外，策划的“网上销售”建议书的描述关键词使用不够恰当（例如：查询、参考等），且缺乏客观业绩支持，未能完全体现出自己策划、调研及撰写的能力。

建筑工地小工的经历比较特别，估计该同学是想以此经历来向用人单位表明自己有吃苦耐劳的精神，但是目前的“工地小工”的流水账式的描述，不禁让人怀疑这段经历的含金量，因为吃苦也要有计划、有目标，建议采用PAR法则的描述顺序，先写这段经历的背景材料，然后再写其工作内容，最重要的还要描述这段经历的实际成果，即相关调查报告的完成情况及获奖情况。

在学校的报吧经历严格来说属于创业经历，对待创业经历尤其要小心，如前所述，没有哪家企业希望雇用的员工，在工作的时候还琢磨创业的事情，尤其是中小企业。所以在描述这段经历的时候，如果是应聘中小企业，建议从一般的实践经历来描述，弱化创始人的身份，强调与市场营销类职位相关的实际工作内容及能力。另外，对于报吧的业务模式介绍不够清晰，到底是卖报纸给同学盈利，还是靠回收旧报纸来盈利？其中“特殊盈利模式”的用词比较虚夸，因为从内容来看，无非是降低成本，谈不上盈利模式。同时，对于成果业绩的描述，只给了一个很短阶段内的描述，缺乏总体业绩效果的描述。

（3）社会实践。担任学院就业服务组组长的经历，建议通过相关的数字来证明实际能力，会比现有的文字描述更有说服力。

担任体育委员及学院体育部成员的经历，缺乏亮点，建议弱化或删除。

（4）英语及IT技能。英语能力除了可以描述所获证书外，如果成绩不错的话，建议可以列出相关成绩。计算及技能中对于Office系列办公软件可以适当展开描述，即将Word、Excel分别列出来，并描述相关掌握程度。

（5）兴趣爱好。建议删除兴趣爱好的描写。

（6）所获奖励。缺少获奖经历的描述，是真的缺少获奖经历还是没有写出来？

以下是该同学根据相关建议后第一遍修改过的简历：

 

【第一遍修改后的简历】
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经过第一遍修改后的简历在某些方面做了调整和完善，但是在实习经历及社会实践经历的内容描述方面，显然还没能解决之前提到的相关问题。以下是关于修改后简历的更深入的建议：

（1）实习经历。对于江苏XX国际集团的实习经历描写，建议按照工作层次及逻辑顺序来描写，先“了解公司产品、了解公司客户”，然后才是做网上销售模式调研的报告，遵循由浅入深、由小及大的原则，更有说服力。同时，在遣词造句上仍有待专业、深入、具体。这段经历因为与应聘职位最为相关，且为公司性质的实习经历，应重点描述。

对于农民工生活调查的经历，依然缺少对调查过程的详细描述，这段内容的重点不在于“一起扫楼道、和水泥、搬建材”，而在于在如此的生活体验中，如何完成项目调研的，对调查报告的结果描述也仍然模糊。

对于报吧的描述，逻辑顺序也有待调整。建议先介绍报吧背景，然后是调研、宣传、扩大报吧影响力的手段，最后是降低成本的手段及盈利成果描述。在成果描述方面，依然还是只给人阶段性的感觉，到底报吧整体、最后的盈利、经营状况如何，不得而知。

（2）社会实践。就业服务部部长的经历依然缺乏动词和客观数据成果的支撑，罗列过多的性质相同的活动名称。

根据以上建议，该同学第二次修改的简历如下，第二次修改后的简历针对性明显提高。

 

【第二次修改后的简历】
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第二次修改后的简历在实习经历、社会实践的工作内容描述上更加具体，业绩描述中采用的大量数据显得更加直观、客观，HR阅读该简历时能对其亮点一目了然。


 3.5.3　财务类职位简历两次修改案例

很多同学在写简历时，对于自身经历的分析、挖掘不够准确，如何根据应聘职位来调整简历内容的方法没有掌握，这样常常导致这些同学虽然有一定的实践经历，但却不能突出亮点，没有把自己的优势充分地体现在简历上。以下介绍的是一则管理学专业大三本科生申请财务类职位简历的两次修改案例，希望大家能从这则案例中，深入体会简历写作中的各种原则和方法的综合运用。

这位同学的主要背景特点为：

（1）求职意向为财务类职位。

（2）教育背景为管理学专业本科。但由于其所在学校的这个专业同时要求学习ACCA的课程（必修），所以在求职意向上，这个同学希望自己能在财务、会计方向上有所发展。严格来说，这样的教育背景属于非财务、非会计类专业，但是可以从所学课程与ACCA的背景上，来突出与财务、会计类职位的相关性。

（3）实践经历不相关，且工作性质重复的实践内容较多。这位同学有两次做外籍人士陪同翻译志愿者的经历，有在教育培训机构做对外汉语教师的兼职经历，但很显然这些经历与财务、会计类职位不相关；从专业技能实践方面来说，有过一次参加大学生商业比赛的经历，可以从这个方面来挖掘与财务、会计类职位的相关性；没有在公司实习的相关经历。

针对财务、会计类职位修改前的简历如下：
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【简历专家点评及修改意见】

（1）教育背景。主修课程罗列过多，应聘财务、会计类职位建议只保留比较相关的课程，去掉营销学原理，增强教育背景与求职意向的相关性。

（2）实习实践经历。同质化翻译类的实践经历描述过多，HR很容易误认为这位同学的强项能力就只是翻译，而这个并不是财务类职位的核心竞争力；而参加OVAL中日韩大学生商业创意大赛的实践经历，从专业技能及素质要求上来说更加专业、综合，与应聘职位比较相关，而目前的简历将这段经历放到了靠下的位置，且相关的描述很空洞，不够具体，建议将这段比赛经历作为重点实践经历来描述。

目前描述实习实践经历的方式，没有遵循PAR法则及其他简历的描述方式（关键词说话、行为词说话、数字说话及结果说话），HR看不到期待中的素质和能力。每一段经历后采用的“培养了……能力，增强了……”、“拓宽了……，锻炼了……”类似的描述过于主观而缺乏客观事实依据，这通常是一些同学写简历的通病，可能也是受其他简历指导书籍的误导。实际上，我们反复强调的，用结果、用事实说话才是最有力的证明素质能力的描述方式，“培养了……，锻炼了……，增强了……”这样的描述方式可套用性太强，也就是说每个人的简历中都可以这么写，而这样的套话是不可能作为HR判断你真实素质能力的依据的，换句话说，这样“王婆卖瓜”似的描述并不会起到实际作用。

 

【第一遍修改后的简历】
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第一遍修改后的简历将OVAL中日韩大学生商业创意大赛提到了重要的位置进行描述。但是目前的描述仍然没有突出自己在整个大赛过程中所做的具体工作及财务素质和能力，在描述这段经历时，应该将具体的参赛过程及自己在团队中所做的具体工作表述清楚，HR希望看到的是针对何种市场的分析，采用了什么样的方法来做分析，是否有做过财务预算、财务策略分析等等细节。就这段经历来说，结合该同学的实际工作内容，可以从以下方面来进行完善：

（1）将这个大赛的比赛案例模拟成实际的商业公司运营，从一个公司项目运作的角度来描述自己团队的任务目标、自己所做的工作及所取得的业绩，而不能像现在这样笼统地描述；

（2）在描述工作内容时，可以将自己模拟为一个公司的CFO（首席财务官），突出强调财务相关的素质和能力，一定要在工作内容描述中出现财务相关的关键词，如果能辅以数字来体现工作业绩，将会显得更加具体、客观；由于比赛的形式为组队做Presentation，并全程使用英文进行答辩，这些相关的专业技能需要恰当地表述出来；

（3）由于该比赛的决赛在写这份简历的时候尚未开始，那么建议将这个比赛的当前进程进行简要说明，否则会让HR误认为比赛已经结束，虽然进入决赛，但是没有取得更进一步的成绩，从而向HR暗示还有进一步提升的可能。

此外，建议将OVAL大赛、北京奥运志愿者、北京中国学中心的经历合并为“实践经历”大项，将学院女子足球队的经历作为课外活动描述。

所获奖励中可将获奖的人数范围进行数字化描述，用以突出获奖含金量。

在个人技能的描述中，建议将英语口语的能力进行简练概括，毕竟OVAL大赛的全英文答辩是非常具有说服力的。

 

【第二次修改后的简历】
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特别说明一点，由于在修改这份简历的时候，OVAL东京总决赛还未进行，所以在简历中进行了简要说明。如果参加总决赛有更进一步的成绩，可以再更新这部分内容。

实际上，这位同学的背景与求职意向并不是十分匹配，主修专业不对口、没有相关的公司实习经历，目前的修改版本是在真实的基础上，尽可能挖掘其他方面的结果。而我们给出这样的简历修改案例，希望能给大家一个启发，那就是如何在看似平淡无奇的经历中，挖掘与应聘职位、应聘公司的相关性，尽可能地突出相关素质和能力。

再次强调一点，我们经常看到有同学在网上求XX行业、XX专业的简历模板，而没有实实在在地去研究简历的写作方法，只想着拿别人的简历来照猫画虎改一改，这样的方式是不值得提倡的。因为没有万能的简历模板，别人的经历你不可能复制，但是别人修改简历的方式和方法你却可以学习，为我所用，经过自己的理解和消化，转变为自己的简历制作经验，从而优化自己的简历。

关于更多类型及应聘背景的简历修改及点评案例，建议大家访问应届生求职网YingJieSheng.COM论坛的简历版查看，本书部分简历案例来自该论坛：

网址：http://bbs.yingjiesheng.com/forum-58-1.html


 3.5.4　更多简历修改及点评案例

◆本科-经济新闻专业-应聘媒体编辑、公关、市场营销类简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-7091-1-1.html

 

◆本科-会计专业-应聘销售类（无公司实习经历）简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-7136-1-1.html

 

◆本科-对外汉语专业-适合应聘市场营销、销售类职位简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-7668-1-1.html

 

◆本科-法学专业-应聘市场营销、金融类简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-7122-1-1.html

 

◆硕士-生态学专业-应聘生态、环境、林业相关职位简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-7916-1-1.html

 

◆硕士-法律专业-应聘法律类职位简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-7002-1-1.html

 

◆硕士-会计学专业（海归）-应聘金融类职位简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-5833-1-1.html

 

◆硕士-自动化专业-研发类职位简历

http://bbs.yingjiesheng.com/thread-7015-1-1.html


第4章　英文简历的制作


 4.1　英文简历规格、版式及范例


 4.1.1　英文简历规格和版式

简历就相当于是求职者的“一张脸”，HR对你的第一印象和最初评判，都取决于这“一张脸”。因此，除了精彩的简历内容，也要特别注意版式细节上问题，力求使HR看到第一眼就留下“专业”、“认真”的良好印象。具体来说，求职者要特别注意以下几个方面。
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当然，这份表格中所列的是一些最基本的注意事项。具体的排版和美化方式，希望求职者多借鉴本书中列举的英文简历范例，取长补短。


 4.1.2　英文简历范例

以下是一份英文简历范例，属于典型的时序型简历，其教育背景、实习经历及社会实践经历都采用时间倒序，其对应的中文简历参见本书第3章中文简历的制作内容。
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 4.2　英文简历各要素详解


 4.2.1　Personal Information

◆Do：清晰写出姓名、地址、邮编、电话和电子邮箱。

◆Don't：提及性别、宗族、党员、身高、体重等信息。

个人信息部分包括姓名、地址、联系方式、电话、电子邮箱等。一般采用居中的方式，其他的则居左就可以了，如之前的英文范例所示。

1）姓名

名字的写法要符合英文的表达习惯。很多求职者在写姓名时就错误百出，搞不清楚到底应该大写还是小写，要不要有连接符，等等。下面是单名和双字名的写法。
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这些名字都有可接受的理由，但是我们认为打钩的名字显得更好。

单名“李阳”，这样写“Yang Li（李阳）”就很方便招聘人员，不会因为搞不清楚声调而尴尬了。但标准外资公司流行的写法是第二种“YANG LI”，这也是大家约定俗成的简历中名字的写法。

双字名“梁晓峰”，用第一种“Xiaofeng Liang”最为简单方便。如果在简历抬头需要大写时，可写成XIAOFENG LIANG，大家一看就知道你姓什么，要不然，大家有可能会误认为你是姓肖。

很多求职者喜欢给自己取一个英文名字，这样交流起来更加亲切方便。这样的做法本来无可厚非，但是，由于对西方文化的了解程度不够，因此在取英文名时往往会有这样那样的错误。以下是一些常见错误：
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英语姓名的一般结构为：教名＋自取名＋姓。如William Jefferson Clinton。但在很多场合中间名往往略去不写，如George Bush。对于中国人来说，英文名和姓之间可以加上中文名，也可以不加，或者用拼音的第一个字母简称。如“John Q. Han（韩强）”、“DAVID YANG LI（李阳）”另外，在取英文名时有两个注意点：

避免香港姓。有部分求职者喜欢使用粤语拼音写自己的姓氏，如李写成Lee，王写成Wong。但是，这种拼法并不被国际承认，所以不建议使用汉语拼音以外的写法。

避免外国姓。有些中国人很随意地取一个外国人的姓，如“Susan Smith”，这也是不恰当的做法，这会让别人误认为你是外国人，或你父亲（丈夫）是外国人，除非你符合这几种情况，不然不要使用外国姓。

名字用英文很常见，也很方便，尤其是名字拼音的第一个字母是q、x和z，老外们很难发出正确的读音，起个英文名可以说是“reader friendly”。如韩强“John Han”，这样，老外叫起来就很方便。

 

◆方法1：与中文名发音一致。
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◆方法2：与中文名局部发音一致。
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◆方法3：与中文名发音尽量接近或相关。

[image: ]


◆方法4：意译。
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但有一点要注意，你在取完英文名后要尽快适应这个名字，以免面试官叫你时，你反应不过来。还有，要告诉你家里人你的英文名字，这样在接到面试电话时也避免尴尬。

2）地址

地址是个人信息中的必要信息。在书写英文地址时，要注意以下几点：

◆英文地址是“从小到大”的书写格式，与中文相反；

◆不要使用缩写词，要把所有部分都拼写完整；

◆城市和省之间要用逗号分开；

◆城市、省和邮编要放在一行写。

以下是一些地址的中英文转换：



地址中英文转换
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范例：

◆宝山区示范新村37号403室

Room 403, No. 37, Shifan Residential Quarter, Baoshan District

◆虹口区西康南路125弄34号201室

Room 201, No. 34, Lane 125, Xikang Road (South), Hongkou District

◆河南省南阳市中州路42号

No. 42, Zhongzhou Road, Nanyang City, Henan Prov.

◆湖北省荆州市红苑大酒店

Hongyuan Hotel, Jingzhou City, Hubei Prov.

◆河南南阳市八一路272号特钢公司

Special Steel Corp., No. 272, Bayi Road, Nanyang City, Henan Prov.

◆中山市东区亨达花园7栋702室

Room 702, 7th Building, Hengda Garden, East District, Zhongshan City

◆福建省厦门市莲花五村龙昌里34号601室

Room 601, No. 34 Long Chang Li, 5th Lian Hua Village, Xiamen, Fujian

◆厦门公交总公司承诺办

Cheng Nuo Ban, Gong Jiao Zong Gong Si, Xiamen, Fujian

◆山东省青岛市开平路53号国棉四厂二宿舍1号楼2单元204户甲

No. 204, Entrance A, Unit 2 of Building No. 1, 2nd Dormitory of the No. 4 State-owned Textile Factory, No. 53, Kaiping Road, Qingdao, Shandong

3）电话

电话部分和中文简历一样，建议采用英文写作的规定格式。具体如下：

◆固定电话：区号＋连接符。

（1）勿忘地区号，如（86-21）

（2）8位数号码：中间用“-”连接，如5171-6288

（3）区号后的括号和号码间加空格，如（86-21）5171-6288

这样，认读拨打起来比较容易，否则，第一次打可能会看错位。

◆手机号码：3-4-4原则。

写手机号码时，建议采用“3-4-4原则”，即“138-0123-4567”。也可采用“4-3-4”或“4-4-3”等。只是地域不同，习惯不同。

4）E-mail

E-mail的书写与中文简历一致，主要有以下几个要点：

◆选择比较稳定的邮箱系统：如139、Gmail、Yahoo等。

◆邮箱名要职业化，建议采用与名字相关的用户名，如中文名字拼音、英文名＋姓氏、中文拼音＋数字等。

◆仔细核对拼写与标点，一个小错误就可能导致你失去机会。

与中文简历不同的地方是，在英文简历中一定不要提及性别、年龄、身高、体重、党员和种族等有关个人隐私的信息，因为国外是非常讲究人权的，为了避免年龄歧视、性别歧视、种族歧视等情况，所以英文简历的一大要点就是不可以提及私隐信息。


 4.2.2　Job objective

◆DO：简单、明确，字数控制在一行。

◆Don't：长篇大论＋自我评价。

Objective求职意向到底写还是不写，一直是个备受争议的问题。其实写和不写各有利弊，其中的原因已经在中文简历部分有详细说明，这里，我们只是建议两种写法，以求更符合外国人直接明确的作风。

l）直截了当式

在简历正文的第一行，直接写上你应聘的职位名称。这种写法可以方便招聘者查看简历，同时也是向雇主表明你明确的求职目标。

 

【修改前】


Objective:
 To find an internship where I can develop my leadership skills.

【点评】这个求职目标有点泛泛而谈的感觉，一点都不明确。

 

【修改后】


Objective:
 Summer Law Internship at Hilder, Grant, and Smythe LLC

【点评】非常清晰、明确、有重点；传达出非这个公司、这个部门不取的决心。

 

更多求职范例：

◆A position in Corporate Accounting公司会计部门的职位

◆An Analyst in Consultants咨询分析师的职位

◆Sales & Marketing市场营销职位

◆HSBC Management Trainee

2）突出优势

这种写法更倾向于求职意向，具体来说就是写上2～3项优势。也可以放在简历的最后部分，作为Summary的一部分。

如：Objective：A software sales position in an organization seeking an extraordinary record of generating new accounts, exceeding sales targets and enthusiastic customer relations.



通用模板


 


Objective：


第一种：An xxx position in an organization where yyy and zzz would be needed

第二种：An xxx position in an organization seeking yyy and zzz

 

说明：xxx是所应聘的职位名称，yyy和zzz则是该职位所需的技能。



更多求职意向范例：

◆An entry-level position in the hospitality industry where a background in advertising and public relations would be needed.

◆A position teaching English as a second language where a special ability to motivate and communicate effectively with students would be needed.

◆Vice president of marketing in an organization where a strong track record of expanding market share and internet savvy is needed.

◆Senior staff position with a bank that offers the opportunity to use my expertise in commercial real estate lending and strategic management.

◆Dive master in an organization where an extensive knowledge of Caribbean sea life and a record of leaving customers feeling they have had a once-in-a-lifetime experience is needed.


 4.2.3　Education

英文简历中教育背景信息对应以下几点：

◆College or university and its location：学校及所在地

◆Date of degree/expected completion date：学位获得时间或将要毕业时间

◆Major (major field or minors)：专业（主修与辅修）

◆Relevant courses：相关课程

◆GPA or Major GPA：平均成绩或相关课程成绩

◆Rank：排名情况

◆Other professional training：其他职业培训

其中时间段、学校、学院或专业、学历等是必有信息；其余信息是可选的。

首先来看几个简历的教育背景的写作实例（中文意思请参照中文简历部分）：
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以下介绍各个基本要素如何来写：

1）时间段

时间段是Experience的必备要素。在写教育背景时必须要做到“倒序”。在写法上用数字表示“2002.9-2006.6”、“9/2002-7/2005”、英文“May 2001-August 2001”都是可以的。

如果你还没有毕业，可以写“20**-present”，或者在学位后面写上“Expected July 2009”，表示你学位将要在2009年7月拿到。至于时序的位置，你可以放在最左面，也可以放在最右面，具体视版式情况而定。

2）学校

学校名要大写并加粗，这样便于招聘者快速识别你来自哪所高校。学校所在地的写法是，一律采用右对齐，并且首字母大写。如果你有出国留学的经历，建议在学校所在地后写上国名，一方面是突出优势，另一方面也可以避免误会。举个例子海口（Haikou）的拼写与日本北海道（Hokkaido）的拼写很相近，如果你不写上地点Japan的话，很可能被误认为是中国的海口，那就失去优势了。因此建议有出国留学经历的同学，一定要注意在后面标上地名与国家。

3）学历和专业

在写学历和专业这部分时，除了要注意学历、学位的正确表述，还要想办法在版式上花点心思，以突出优势、规避劣势。具体来说，如果你要突出与应聘职位对口的学历与专业，无论你是主修还是辅修或者跨专业选修，都最好将该“专业”加粗显示，让HR在第一眼就可以看到这个“符合应聘”的条件。

如果你没有相符的专业优势，那么不妨突出名校背景，如果你既不是对口专业，又没有名校背景，那就只能简化Education的写作，将重点放在其他部分。
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在写学历的时候你可以选择完整表达，也可以用缩写。具体看以下范例：

◆Bachelor of Arts in International Economy and Trade

国际经济与贸易文学学士学位

◆Master of Arts in English

英语文学硕士学位

◆B.S. in Microelectronics

微电子学理学学士学位

◆Bachelor in College of Food and Science & Nutritional Engineering

食品科学与营养工程学学士学位

◆Candidate for Bachelor of Arts degree in Business Administration, July 2009

工商管理学士学位（在读），2009年7月毕业

◆Bachelor of Arts in International Economy and Trade, Expected July

国际经济与贸易学士学位（在读），2009年7月毕业

当然，你也可以像范例中分两行来写，如：

◆Master of Science, McGill University

◆Majored in Economics, GPA: 3.6/4.0, ranking 3/30

4）GPA与排名情况

有些企业对求职者的成绩与排名有要求，所以在简历中也非常有必要提及。原则是“避重就轻”，将比较好的GPA写出来。具体来说，如果总体分数高，就写平均GPA；如果总体不理想，就写与应聘职位相关的单科成绩。如果课程比较难，总体成绩不高，就写排名的情况。排名的写法有两种：用百分比表示或者用分数表示，选择哪种方式也视具体情况而定。请参看以下范例：
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这四种写法都是可以的，选择哪一种要看你的具体情况。如果成绩实在不够理想，无法美化，就索性不要提。总而言之，在写这一部分时，要尽量体现出自己的优势，别暴露出成绩不良的劣势。

5）相关课程

一般情况下，我们不建议求职者在简历中列举相关课程，但是有些求职者为了表现自己与职位要求背景相关，或者突出辅修专业或第二学位的优势，需要列出所学课程，那么我们建议选择3～4门最核心的课程就好。如果成绩还不错的话，也可以标注成绩。相关课程，可以以“Main courses”，“Core courses”来开头。

6）其他

如果在学习期间有特别突出的学习经历也不妨简要地写一两点。如双语课程、海外实习、交换生学习经历或者某项特殊的奖项等等，都是你值得一提的优势。如下例：
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【点评】　这位求职者避而不谈自己的成绩，巧妙地突出了其他优势：领导能力与项目经历，也是不错的做法。

由此可见，教育背景部分的内容安排是相当灵活的，求职者应视自己的情况而定，避免“自曝其短”。


 4.2.4　Work/Intern Experience

英文简历中，实习经历、专业相关经历（Professional Experience）部分是重头戏，这也是面试人员最感兴趣的部分，因此对于工作经验少的应届毕业生，这一部分需要特别用心地雕琢一番。在描述工作经历方面，以下部分是必要的。

◆Name of the Organization（公司名称）

◆Name of the Dept.（部门）

◆Start date-End date（时间段）

◆Description of Company（公司简介）

◆Position（职位）

◆Duty and Responsibility（职责）

◆Result and Achievement（工作绩效）

◆Qualities / Skills gained from the work（从工作中所得）
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从这两则例子中，我们不仅可以看到英文简历的标准写法及必备要素，同时也可以探寻出好简历暗含的要点即“PAR”法则、数字、Action Words和Key Words。具体内容请参看以下内容。我们先从简历的必备要素开始讲解。

1）公司名称

公司名称必须大写和加粗。若全称太复杂，可以适当缩减一下，如ARRAIL CHAINSHINE INVESTMENT COMPANY LIMITED也可以写成ARRAIL CHAINSHINE，这样显得简单明了，大家一看就知道指的是哪家公司。

另外有些家喻户晓的公司，可以使用简称，如IBM，ICBC，HSBC，P&G等，没必要把全称写出来。如果你把宝洁公司的全称Procter and Gamble。写出来，效果肯定不及P&G来的直接显眼。

2）地名和时间段

这部分写法和格式与Education部分一样，这里就不再赘述。

3）部门

从公司名称之后的第二行开始写，职务与部门都应该加粗，每个词的首字母要大写，如Manager，Finance Department等。如果想介绍公司情况，那么职务与部门应写在公司简介之后。以下是一些常见的企业部门名称：



公司企业常见部门名称英文
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4）职位

很多应届生的求职简历上，Position处都清一色的写“Intern”或者“Associate”。这样笼统的称谓非常不利于HR了解你的工作职责。因此，在写Position处，我们建议求职者不妨“定义”一个职位名称以高度概括自己的工作核心，如“Sales Trainee”，“Web Server Assistant”，“Receptionist”，“Research Assistant”等。

这样做有两个好处，一是可以帮助你摆脱千篇一律的“实习生”标牌；二是也可以方便HR快速捕捉“关键词”，对你的工作内容快速建立印象（产生联想）。



实习生的常见职位
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在“定义”职位的时候，尽量以符合客观事实为标准，切忌“夸大”和“造词”。要知道，定义职位的初衷是为了应对实习生没有具体职位这一现象，切不可滥用“Director”，“Manager”等头衔。

5）公司简介

招聘人员很可能对你实习的公司不熟悉甚至不知道，尤其是小公司和刚成立不久的公司。所以，在写你的实习经历时，最好简单地介绍一下公司情况，如主营业务、公司规模、排名、资产、上市公司等等。简介长度以一至两行为宜，可以单列一行，也可以在公司名后用括号标注。例如：
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6）工作内容

工作内容部分是Experience的核心，也是整份简历的重中之重。但是由于求职者不懂得如何正确恰当地提炼和表述，使得很多“金子”埋没于“沙砾”之中。很多求职者写简历时会走两个极端，一是过于简单，只有哪年哪月在哪工作，蜻蜓点水，具体内容一点都没有；二是过于复杂，大段描写，洋洋洒洒写了半页纸，却让人摸不着头脑。来看以下一则例子。
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【点评】　格式凌乱、不易于阅读；内容堆砌、缺乏重点和层次。这样的简历，HR是不会有耐心仔细阅读的。

正确的方法应该是：

 

◆使用标记。

一份有效的简历首先是要易于阅读，让人一目了然。因此，我们强调使用“点句”格式（bullet point），以避免用大段文字来描述。点句的长度以一行为宜，最多不要超过两行；句数以三到五句为佳，最多不超过八句。

 

◆优化顺序。

对于在同一家公司里的实习经历，不需要刻意按照时间顺序来写，而应该以“重要优先”为原则进行排序。具体来说，就是在写成就时先写最重要的成就，在写职责时先写最高的职位。关键是要使雇主在短短几秒钟之内就看到你最大的优势，了解你的“最大卖点”。据我们的调查研究，招聘经理通常只重点看前三句，八句之后的内容一般不会看。

 

◆表述要点。

（1）以动词开头。以动词开始是英文简历与中文简历最大的区别。切忌使用“I”开头，因为你的名字已经出现在title处了，招聘者知道简历写的是你。因此任何第一人称的代词都要划掉，简单地以动词开头即可。动词使用时要注意时态，描述目前的工作用一般现在时，描述以前工作用过去时。
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不难发现，经过修改后的句子显得更加简洁、专业和有效。对于中国求职者来说，还有一点必须注意。就是动词的选择，要避免词语匮乏。

我们来看以下，经过修改的简历：
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【点评】　修改后的简历，使用了点句形式，清晰明了，方便阅读；进行了顺序上的优化，将重要内容提前，突出重点。

（2）使用Action Words。应届毕业生在第一次写英文简历时往往缺乏经验，一篇简历里充斥了十几个“do”、“take”、“make”，这不仅造成了词语的单调重复，而且缺乏表现力。因为这些“大词”用途太广泛，也过于口语化，在描述工作时就显得平淡，不利于表现求职者的能力与在工作中的杰出表现。举个例子：表示“我做了一封调查报告”，使用conducted research on sth．就比使用make更有表现力。

所以，我们建议求职者使用一些“行为词”（Action Words）来润色自己的工作经历。所谓行为词，是一些可以表示沟通、劝服和调动他人采取行动的实意动词。行为词的使用可以帮助你展现职位所需要的能力。以下，我们列举一些好用的Action Wards：



Management表示管理能力
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Communication表示沟通能力
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Research表示研究能力
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Technical表示技术能力
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Teaching教授、指导他人
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Financial表示金融、财经知识
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Creative表示创新能力
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Helping表示指导他人
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Leadership领导能力
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Problem Solving解决问题能力
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Clerical or Detail Oriented
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More Verbs for Accomplishments
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（3）表述具体。在描述工作经历时，切忌一句话“点到为止”，这样非常不利于展现你的工作能力。正确的做法是，使用我们中文简历部分提到的“PAR”法则，即Problem-Action-Result，“问题（背景）—行动—成效”，用这样的模式，就可以恰到好处地把握“工作经历”的要点，避免描述过多和过少的现象。我们来看以下这则例子：
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除此之外，为了能更好地体现求职者的优势，我们建议使用以下三种方法来“具体化”你的工作经历。读者可以对比修改前和修改后的句子，感受经过这样的润色后，是不是显得更加具有竞争力。

◆方法一：量化你的绩效——使用数字。

数字可以帮助HR找到视觉重点；数字比文字更有说服力；数字显得精确具体，有力有效地突出优势。因此，我们强烈建议求职者在描述工作经历的时候使用数字，如Money，people，Time，Percentage。我们来看下面一则例子，体会加入数字后的语句有何不同。
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◆方法二：突出你的贡献。

在运用“PAR”，法则描写“成效”部分时，要注意突出你的贡献。结果怎样，才是你最有说服力的要点。要在简历中清楚地告诉HR，由于你的努力为公司赢得了怎样的业绩，解决了怎样的难题等等。来看看以下两个句子：
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◆方法三：结合专业术语

结合专业术语也是一种非常讨巧的写法。以“专业术语”为中心展开，一方面可以恰当地具体描述自己的工作内容，另一方面也可以增加实习内容的“含金量”。我们以下面一则简历为例，体会不同的描述方法，呈现的不同效果。

 

【修改前】
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【修改后】
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（4）使用技巧：嵌套Key Words。现在越来越多企业使用网上招聘的方式，他们收集简历之后，会直接交给计算机系统进行筛选。这种简历筛选的方法，通常是配备一定的关键词，如学校名、专业名、500强企业名和某些特定的专业名词。因此，你的简历中与筛选系统“相匹配”的关键词越多，你的排名就越靠前，也就会优先被HR查阅。

具体来讲关键词包括以下几个方面：
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下表是著名求职网站Monster.com统计的人力资源经理搜索最多的100个关键词：
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求职者要明白一点，没有普遍适用的关键词列表，因为在关键词的设定上，每家公司都会根据自己的喜好和具体职位来选择。那求职者如何找到所应聘职位的Key Words呢？有一个实用的方法：可以通过网上的招聘启事和公司的网站搜集到你所需要的关键词，如果你回复一个招聘广告，就可以直接引用广告汇总的关键词语到英文简历和求职信中，这是最有效的方法。如下例：粗体、下划线及灰色背景字体是这家公司招聘时的关键词。

 

Job description: Work with global team to ensure the high quality of IBM 
Information Development tool

 delivery.

1. 
Design

 and
 
execute test

 cases, report defects and verify the fixes.


2. Design and implement test 
automation via Java, perl/python

 or
 
shell script



3. Set up and 
maintain test environment

 on Windows and AIX


4. Daily communication with US development team

7. Assist team lead in developing test plan and testing schedule

Skill Requirement

―
MS

 or 
BS

 degree, major in 
CS

 , 
EE

 or equivalent

―Excellent 
team player

 ,
 excellent 
communication skill

 .


―Master 
Java, perl/python

 or 
shell script

 is a plus

―Familiar with 
XML

 is a plus

―Good 
writing and reading English skills

 ,
 fluent oral English

―Familiar with 
Software Testing methods

 and process is a plus

―
Multi-platform

 (Windows, AIX,
 
Linux

 ) knowledge is a plus

―Experience with automation 
testing tools

 (
RFT, STAF/STAX

 ) is a plus

―Has experience in software testing is a plus

 

有了这些关键词，我们就要想办法将它们运用到自己的简历中。尽管学校和实习公司是不能改变的，但是实习经历可以进行适当的修改以更符合“招聘需求”。你可以根据这些关键词，对实习经历进行简单转换。比如你在应聘上述这个职位时，你又有类似系统的调试经验，则在描述时可以突出“maintain test environment
 ”，“Software Testing methods
 ”，“testing tools
 ”和“Multi-platform
 ”等关键词。另外，考虑到应届毕业生的实习工作不一定能亲手操作复杂的系统，那么在经历的最后一条“Gained the knowledge of…”“Got the skill of…”时，不妨就使用以上的这些Key Words。

（5）其他注意事项。

•不要写出“工作职责”、“职位描述”等；

•删掉a，the，an等冠词，使句子更简练、紧凑；

•减少使用“I”，“me”，“my”，“also”，“feel”，“because”之类的词语；

•避免使用助动词（am，is，are，was，were），这些词会削弱你陈述的可信度，最好使用行为词等实意动词来表达；

•不要使用many，a lot of，some，several等模糊词汇，使用具体数字。


 4.2.5　Honors

◆Do列举展现你应聘优势的奖项，并加上数字描述。

◆Don't将所有奖项一次罗列。

随便翻翻应届生的简历，Honors部分几乎都填得满满的，什么奖学金、优秀学生、优秀干部，比比皆是。对于你的一长串奖项，HR只会一扫而过，发现不了你的优势。因此，我们建议求职者在列举Honors的时候，尽量选择有含金量的奖励，侧重于奖励的级别与特殊性，并且给每一个奖励后面添加简要的数字说明。我们来看下面这则例子：
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【点评】　这是很典型的奖励堆砌，占用了简历中宝贵的篇幅，列举的却分别都是同一个奖项。对于这个奖项，HR肯定知之甚少，她无法从这一长串奖项中切实了解到你的优秀程度到底是怎样。我们来看一下修改后的HONORS一栏：
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【点评】　修改后的表述不仅简洁、清晰，而且还用具体的百分比数字描述奖项的含金量。这样做，既可以用数字捕获HR的视觉重点，同时，也方便HR进行横向比较。

除了奖学金、三好学生等常规奖项外，如果有带点特色的，能反映综合能力的奖项，或者非常稀有、含金量很高的奖项，就一定要“置顶”显示。另外，根据“职位相关”原则，一些能反映职位要求的“小奖项”也不妨列举一下，如外企和看重的teamwork，如果你有参加过体育运动如接力跑、足球赛等获奖的记录，就可以简单写上一笔。

如果你的奖励少于三个，觉得不足以支撑大局的话，可以考虑把Honors部分写在Education里面，或者与社会活动部分并在一起，合并列为Activity & Honors。以下列举一些常见的奖项英文表述：


 4.2.6　Skills

技能部分主要包括外语技能、计算机技能和专业技能。写法上包含两部分，证书罗列和对技能掌握程度的自我评价。在应届生的简历中往往呈现出两种极端：一是证书很多，另一种是几乎没有拿得出手的证书，但是又想表现自己的技能。我们来看下面两则例子：
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1）English

对于国内的四六级考试（CET-4、CET-6），除非分数很高，不然不建议标上成绩，仅使用Excellent，Pass，Good等词描述即可；专业英语如专四、专八（TEM-4、TEM-8）也是同样的道理。对于国外认证：GRE，GMAT，TOEIC，TOEFL，BEC等考试，则必须要注明成绩或等级，以真实表现英语掌握程度，如果某个单项（听力、口试、阅读、写作等）表现良好，也不妨同时注明成绩。

如果你拥有第二外语（如日语、德语、法语等）的认证要一并列出，不要怕含金量不够，懂第二门外语本来就是一种优势。但是，在描写时应尽量避免使用缩写，或者在证书后面简单解释一句。

在对技能进行评价时除了对证书通过情况进行评价，用“Excellent”，“Pass”，“Qualified”或“Junior”，“Senior”等词，也可以对实际掌握情况进行概括，如“Fluent in both spoken and written English”等。对于外语的掌握程度主要有这几个层次“Native speaker of”，“Fluent in”和“a good command of”等，求职者可视具体情况而定。

2）IT Skills

对于非计算机专业的求职者，IT技术主要指对软件的使用，如office组件等。可以这样描述：“Proficient at Office Software as Word，Excel，PowerPoint.”或者“Skilled in use of…”“master the use of MS Office…”等。

对于计算机专业的求职者，则要重点列出你所取得的计算资格认证，如微软的MUSE、思科CISCO、JAVA证书等，都是含金量很高的证书。当然，你也可以写在Professional Skills中。另外，如果你即将拿到某个特定的证书或鉴定，它又与目标职位密切相关，你可以用这种方式列出：CISCO（expected Certificate March 2009）

3）Professional Skills

专业技能是指与应聘职位相关的技能、证书等。对于众多证书和专业技术，应该以“职位相关”原则进行取舍。此处就不赘述了。


 4.3　英文简历范例及点评


 4.3.1　营销类职位英文简历
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【简历专家点评意见】　这篇简历格式清晰易读，要点突出，它弱化了自己的主修专业——机械，适时地突出了辅修专业与相关课程学习；在实习经历方面，避而不谈专业实习经历，把重点放在与销售相关的工作经历描述上。


 4.3.2　会计类职位英文简历
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【简历专家点评意见】　这份简历内容上详略得当，格式上也比较灵活。很好地利用了简历前“1/2黄金区域”，把自己最有优势的地方都集中在简历的上半部分。他把获奖记录直接写在Education里也是可取的做法，只要是能反映你最大优势的内容，都可以提到前面，不必拘泥于固定格式。


 4.3.3　银行金融类职位英文简历
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【简历专家点评意见】　这份简历可谓内容详略得当、重点突出。首先由于应聘的是银行类职位，所以巧妙地弱化了自己的法律专业，并且只列举出与银行金融相关的课程；在实习经历的叙述上也以银行、金融机构为主，有力地突出自己对金融的了解以及良好的数字处理能力。建议Honors部分可以适当删减一些，列举最有含金量的即可，这样可以有效地把篇幅控制在一页。


 4.3.4　技术类职位英文简历
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【简历专家点评意见】　这是一份应聘技术类职位的简历，虽然他没有很优秀的成绩，没有奖学金等荣誉，但是，他突出了自己的实践水平和技术方面的能力，对具有类似情况的应聘者有很好的借鉴作用。


第5章　简历的检查及评估

在网上经常能看到有些同学抱怨：“为什么我投出去那么多简历，但一直没有面试机会？”事后才发现原来简历上留下的电话号码错了，类似于这样的低级、致命的错误应该在简历做好之后、投递简历之前就检查出来、彻底排除掉的。所以，在简历做好之后，我们先不要急于投递出去，而是先好好检查几遍，如果条件允许，再请别人帮忙检查、评估。这实际上就是简历不断修改、不断改进的过程，这个过程对于提高求职成功率是相当重要的。

建议通过以下方式来对自己的简历进行检查和评估：

（1）检查简历中的联系方式是否有错误，手机号码、E-mail邮箱等。如果是到异地求职的同学，在换了新手机号之后，一定要记得把简历中的手机号码更新。注意更新自己的联系方式，保证联系电话和手机的畅通，让自己处在随时启动的状态，这样你会比其他人得到更多的机会。

（2）对于英文简历，利用Word软件中的“拼写和语法自动检查”功能查找和修改拼写和语法上的错误。

（3）将简历打印出来，检查打印出来的简历效果，包括版式、字体大小、页边距等，仔细浏览一遍简历，再次检查简历上的相关信息是否有错误，看看从版式上是否能给人一种清晰工整、重点突出的感觉。

（4）不妨对着自己的简历，将相关的信息大声地读出来。一是可以熟悉自己简历中的每个环节，二是可以检查语句表达是否连贯通顺、上下文衔接是否顺畅、用词是否简练等，然后可以针对简历，自己模拟面试官，就简历上的信息进行自我提问、自我回答。关于如何根据自己的简历提问，参见本套求职系列指导书《应届生求职面试全攻略》相关内容。

（5）将自己的简历传给同学、师兄师姐、专业人士或者上传至网上，听取别人对你的简历的意见和建议，听取别人意见时特别注意以下方面的信息：

◆你刻意在简历中突出，而别人没有意识到的信息，例如：你对某段社会实践经历进行了刻意突出，但是别人未能察觉到你这段经历的重要性、与职位的相关性或者这段经历凸显的素质能力，这样你就需要反省自己的文字、语句描述是否准确。

◆别人看不明白、需要你进一步解释的信息，例如：别人从简历中对你的某段实习经历或者项目经历的工作内容或工作业绩不甚明了，需要你进一步阐述，这时你就应该检查这段经历的描述在哪里还不够完善。

◆对于简历的版式的意见。

◆对于简历中语法、拼写的不同看法。

如果条件允许，建议可以与别人进行针对简历的模拟面试。即模拟真实面试的场景，就简历上的信息进行提问、回答，这样不仅可以有效地检查出简历内容、表述方面的问题，而且有助于应对后续的面试。


第6章　中英文求职信


 6.1　求职信概述及要点


 6.1.1　什么是求职信

我们首先来看一则真实的求职案例：《一封内含10美元的求职信》。

美国有一位刚从商学院毕业的大学生，给著名的财富专家拿破仑·希尔写了一封求职信，并随信附带了10美元。他的求职信内容如下：

 

“亲爱的希尔先生，我是一名刚刚从一所名牌商学院毕业的学生，希望能进入您的办公室工作。因为我知道，对于一个刚刚开始他的职业生涯的年轻人来说，能够有幸在像您这样的人的指挥下从事工作，真的非常有价值。

随信寄去的10美元足以偿付您给我第一个星期指示所花的时间，我希望您能收下这张钞票。我非常乐意免费给您工作一个月，然后，您可以根据我的表现来决定我的薪水。我非常渴望得到这份工作，其程度超过我一生当中对任何事情的渴望，为了获得这份工作，我情愿付出任何合理的牺牲。”

 

结果，这个年轻人如愿以偿地进入了拿破仑·希尔的办公室工作，并在那里实习了一个月。一个月后，他被另一家公司总裁高新聘为私人助理。

可见，正是这则内容诚恳、富有新意的求职信帮助这名大学生获得了成功。由此，我们也见识到了求职信的作用与意义。

求职信，也叫自荐信，英文叫Cover Letter。很多同学不明白求职信的用途，没有精心去准备，有的同学甚至不写求职信，这样在投递简历的时候就可能会被HR忽略掉，从而失去了宝贵的机会。试想HR在打开E-mail邮箱的时候，点开“应聘××职位＋××学校”的邮件标题，却发现邮件正文除了一个需要下载的简历附件，邮件正文空空如也，HR可能会因此Pass掉你的附件简历。实际上，如果能在邮件正文中附上有针对性的求职信，会在一定程度上博得HR的好感，增加简历通过筛选的几率。

根据简历及求职信的投递方式，我们将求职信分成两种形式，如表6.1所示：



表6.1　求职信形式分类
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 6.1.2　求职信的功能


◆求职信的功能：争取面试机会。


有些企业的HR曾大倒苦水，每次在招聘新员工时，简历像雪片一般纷至沓来。看得多了，人就烦。一眼扫过去，往往只是凭感觉挑出几份简历细读。大部分的简历格式大都很呆板枯燥，附上求职信的更是寥寥无几。

HR们在招聘一个职位时往往要看几十甚至上百份简历，那么多的简历看下来，耐性再好的人也要昏了。对于广大求职者而言，如何在这几十成百上千份简历中脱颖而出呢？这就要靠求职信发挥作用了。要记住，写求职信的目的，不是为了马上得到一个工作，而是为自己赢得一个笔试或面试的机会。至于能不能谋到那个职位，就取决于后续的努力了。

所以，我们在写求职信时，应该以争取笔试或面试机会为主要“着眼点”。尽可能弥补自己的“不足”，强调自己的优势，补充简历中无法详尽说出的能力。


 6.1.3　求职信≠重复简历

在动手写求职信前，我们先要明确一点，简历和求职信是不同的，它们在求职材料中扮演着不同的角色。如果把投递简历比喻成向你爱的人投递求爱信的话，那么求职信是用来说“我爱你”的，而简历是用来说明“我是谁”的。

从另外一个层面来说，简历就如同是你的“报名照”，完整、直观，把你的个人信息和经历一一罗列，让HR对你有基本了解。而求职信就如同是“艺术照”，要把你最“美”的地方展现出来：你最大的价值、能力、优势以及最有说服力的成就等，让HR在脑中建立起对你的印象，并有兴趣接着看你的简历。

因此，在求职信中重复罗列简历信息是不可取的，就好比你把艺术照拍得像报名照，那是一种“机会浪费”。


 6.1.4　有效的求职信

许多人辛辛苦苦写出来的简历和求职信，招聘人员却往往只用15到20秒“扫一眼”便处理了。所以，为使自己的东西抢眼，让HR有兴趣阅读，我们要在求职信的内容和版式上花点功夫。

有效的求职信不宜过长，力求简明扼要，把篇幅控制在一页，三段内容为上策：

◆第一段，开门见山表明自己的求职意愿；

◆第二段是求职信的核心，集中罗列自己与职位相匹配的优势及工作经历等；

◆第三段，请求对方阅读自己的简历、给予面试机会。

这样的求职信才是既“友善”又有效的。


 6.1.5　外企HR这样看待求职信

我们来看一下500强名企的HR们是如何看待求职信的。

 


◆西门子：不能千篇一律


求职信写得好，是很有必要的。如果只是简单写一点，或者千篇一律，你抄我我抄你，或者是从网上下载下来的那种，参考价值就不大。应聘者如果一定要附上求职信的话，一定要抓住自己的“亮点”，如果人人都说自己团队精神很好，怎么勤奋学习、努力向上等，就没有特别的意义，并不能突出应聘者自己的特点。

 


◆柯达：写出闪光点很重要


柯达公司人事总监认为，求职信应把应聘者的强项在第一页写出来，对于公司人力资源部的工作人员来说，才容易发现应聘者身上的闪光点。

 


◆惠普：切忌华而不实


中国惠普有限公司人力资源总监说：我们也看到过一些求职信，里面有一些豪言壮语，一些很浪漫的话或表决心的话，什么“给我一个支点，我将撬起地球”，“让我们风雨同舟”，“给我一个机会，我会还你一个惊喜”；我觉得应聘者应该对症下药，如果你去的是一个广告公司，你比较有创意，文字比较华丽，可能会有一些帮助；而我们这儿是搞工程的，没有必要搞这些东西。

 


◆微软：拒绝泛泛的求职信


微软并不强调附求职信，关键看应聘者如何在求职信中介绍自己。如果要附上求职信，一定要在上面很清楚地说明自己的特点，罗列出自己的强项，以及可以引起主考官或面试人员兴奋的东西，如果求职者很泛泛地写了一封求职信，那么很容易就会被翻过去直接看简历了，起不到求职信真正的作用。


 6.2　求职信的制作要点

在介绍如何写一封好的求职信之前，我们先来看一则求职信，这就是典型的“无效”的求职信。

 

◆求职信（一）：

 

亲爱的××公司领导、各部门负责人：你们好！

当你们拆开这封信时，正是秋高气爽的金秋十月，一个收获的季节，带着16年寒窗苦读所积累起来的人文、史地、政经、科学知识，我步入了寻找人生新起点的又一个艰苦阶段。求职对于我来说，既是对多年学习成果的一次大盘点，又是展现抱负，实现理想的大好机会。当我听说贵公司正在招聘人才时，毫不犹豫地决定要来一展身手。通过对贵公司的了解，我看到了许多今后可以帮助我成长的闪光点。贵公司是证券行业的知名企业，具有很高的知名度和影响力，我希望有机会进入贵公司，从而得到正规培训，提高各项工作技能，为我今后的人生划下浓墨重彩的一笔。

我们学校具有悠久的历史和优良的传统，并且素以治学严谨、育人有方而著称；我所学习的专业更是热门中的热门。在这样的学习环境下，无论是在知识能力，还是在个人素质修养方面，我都受益匪浅。四年来，在个人努力及各方严格教益下，我具备了扎实的专业基础知识，系统地掌握了有关专业理论；熟悉日常工作流程；英语水平比较高；能熟练操作计算机，并具有多个微软认证证书，还可以设计制作网页、动画，我设计的主页色彩鲜明、格调高雅、功能强大，如果你们能聘用我的话，我可以在业余时间帮助公司改良现在的网页，使它摆脱死板、灰暗、单调的现状。同时，我利用课余时间广泛地涉猎了大量书籍，不但充实了自己，也培养了自己多方面的技能。更重要的是，严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳重、创新的性格特点。

（点评：到这里为止，还没有交代清楚自己的学校、专业是什么）

 

此外，我还积极地参加各种社会活动，抓住每一机会，锻炼自己。大学四年，我深深感受到，与优秀学生共事，使我在竞争中获益；向实际困难挑战，让我在挫折中成长。祖辈们教我勤奋、尽责、善良、正直；华夏大学培养了我实事求是、开拓进取的作风。我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，为这一光荣的事业添砖加瓦，并且在实践中不断学习进步。

收笔之际，郑重地提一个小小的要求：无论你们是否选择我，尊敬的领导和各部门负责人，希望你们能够接受我诚恳的谢意！

祝愿今后合作愉快！

 

上海对外贸易学院　张栋梁

2008年10月3日

 

【点评】这是一封非常典型的应届生求职信。特点就是热情洋溢，但是不着边际，说了很多与求职无关的空话，凸显不出自己的特色和应聘资质，连基本信息都没说清楚。面对这样的求职信，HR是不会详细看的，更不会从字里行间来捕捉你的优势特色等。

 

◆求职信（一）修改后：

 

尊敬的招聘经理：您好！

我是上海对外贸易学院经济系的一名应届本科毕业生。我于9月27日参加了贵公司在我校举办的校园招聘会，得知研究部正在招聘分析员。我希望应聘贵公司“研究部分析员”一职。

（点评：简明扼要地说明了来历、应聘的职位）

 

我在兼职、实习期间一直关注中国金融市场的动态，对于新兴证券公司尤为关注。贵公司在成立之时，我正在环邦信息咨询公司担任实习翻译，有幸采编过有关贵公司组建的背景新闻，贵公司领导团队由一批具有创新意识和进取精神的高素质人才组成，将很有发展前途。最近又欣闻王鑫这位研究分析明星被聘为贵公司研究部首席分析师，这样的工作团队正是我一直向往的。以下是我个人能力与工作教育背景的综合简介。

（点评：告诉HR自己对公司的了解，表达应聘的诚意与强烈愿望）
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（点评：以分栏的形式清晰明了的列出自己与职位相关的优势，直接、易读）

 

我希望凭借我所具有的相关工作经验和专业知识技能，以及自身的刻苦、进取精神，能为公司研究团队尽快提供扎实的基础分析工作，为公司的研究业务能更好地为机构客户服务而贡献力量。

尊敬的招聘经理，我非常希望能够得到贵公司的面试机会，供你们考察我在各方面的能力是否适合研究部分析员一职。我的联系方式如下。感谢你们拨冗阅读我的求职材料。

顺颂商祺！

 

张栋梁

2008年10月3日

张栋梁

上海对外贸易学院经济专业2005级

地址：上海市长宁区古北路620号对外贸易学院1号楼101室（200030）

电邮：zhangdongliang@126.com

电话：（021）65432-1234（晚9:00—11:00）

手机：1399-999-9999（全天）

（点评：把自己的地址和联系方式清晰全面的罗列，方便HR联系自己）

 

通过以上的案例，我们不难发现，好的求职信一般要注意以下四点：

1）开头——简洁直接

写求职信的一个重要原则就是把最重要的信息放在开头。开头最好开门见山，直接交代清楚你是谁，你要应聘什么职位，以及你为什么来应聘。
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在写这一部分时，切忌千篇一律。很多HR会抱怨，收到的众多求职信中甚至连开头都一样，如“尊敬的先生／女士：您好，我在BBS上看到贵公司的招聘信息，十分感兴趣……”，套用模板的痕迹太重，缺乏对公司的了解与应聘诚意。所以，建议没有很多实习经历的应届毕业生，不妨在第一段花点心思精心构思一下。

2）展现你对公司的了解

要想自己的求职信脱颖而出，不妨在求职信里写一些自己对公司的“情结”。写这一部分的原因是要让招聘者知道，你不仅了解公司而且你非常愿意在此工作。不妨从以下几点着手：

◆简述接触公司产品或服务的体会；

◆列举一个有关公司较新的重大发展；

◆谈谈对公司的独特见解；

◆简述企业的名声、公司文化、销售成绩、管理宗旨等等。

如果你能从以上某一点展开，符合切身情况地谈一谈，一定能吸引招聘人员。但是要切忌“为写而写”，从网络上下载企业简介放进求职信中，不仅不能引起HR的好感，还会弄巧成拙，提前out。这一部分应视个人情况而定，如果写不出特色，就不如不写。

3）你的应聘优势：版式＋卖点

这一部分应该是求职信的重点和中心。你要在短短的篇幅内展现你应聘该职位的优势、你独特的资质，说服招聘人员给你一个面试的机会。你要用最简洁明了的语言告诉招聘人员“为什么要聘用你”的理由。这里包含两个要点：“卖点”与“版式”。

◆卖点。

广告的卖点是用潜在顾客的需求来吸引他们，而求职信的卖点也应如此，要针对招聘职位的要求提炼自己的优势。即每一条信息都要针对应聘职位，展现你的胜任能力。向HR传递这样一个信息——“我是可以进入面试的人选！”要确保你所写的每一项优势都对你的“求职”有益。

你能展现的“卖点”可以是毕业院校、对口专业；你对应聘行业的深入了解；你与该行业（或职位）相关的兼职或实习经历；你在工作中做出的成绩、创造的价值等。这些都是体现你工作能力、业务技能的有力证明。

在这一部分切忌重复罗列简历信息，比较好的做法是围绕简历中的某一两点进行发挥。比如突出你在学业、工作中的重大成就，以证明你具备扎实的知识基础、过硬的业务能力，使招聘经理相信你足以胜任这项工作。

在开头部分，你可以这样写：“我的专业是政治科学，在美国国会实习过，我获得过以下的成就，具有以下的技能。”“我是一个对新闻工作很有热情的人，在最近一次实习中，我先后采访了X名外国企业家，报道、专题撰写能力都有很好的锻炼……”然后将自己的优势一一罗列。

◆版式。

建议大家写这部分内容要像做广告那样，结构清晰、突出重点。就像上文中，修改后的求职信让人一目了然，左边黑体字罗列的是职位要求，右边写的是求职者的相应情况。这样不仅能帮助自己突出优势，也能帮助招聘人员快速掌握你的基本信息。

切忌大段的描述，这样会使HR没有心情阅读下去，对你的求职非常不利。

4）结尾——简单真诚

在应届生的求职信中，结尾部分往往都是一些许诺式的豪言壮语，“如果您聘用了我，我会怎样怎样”，其实这些都没有必要。不妨简简单单地表达真诚的愿望。如“衷心希望能有机会和您面谈。”“感谢您的阅读，衷心期待您的回复。同时祝您在繁忙的招聘季节里身体健康”等。

另外，最好在结尾处再次写清联络方式，这样有助于HR轻而易举地找到你的联系方式。同时这样的“细致周到”也一定会给他留下良好的印象。


 6.3　中文求职信的制作及范例


 6.3.1　书面纸质求职信

如前所述，书面纸质的求职信一般在招聘会、宣讲会现场投递给HR，或者邮寄简历时采用，应注意以下四点：

（1）使用A4纯白色信纸，给人整齐舒服的感觉。信纸信封不要折皱或有污渍，不要有其他公司或酒店的标记或名称。

（2）注意字体的运用。一般情况下用五号字体，1.5倍行距。表现“亮点”的词句，可以用加黑、加粗的字体显示。对特别的段落，采取两端各缩进两字的方法处理，更能吸引招聘者的目光。

（3）篇幅控制在一页，核心内容占据A4纸的50％～60％。

（4）在介绍自己优势时要分层次，每一点自成一段，每一段尽量不要超过5行。

以下是另外一份优秀的求职信范例：

 

◆求职信（二）——优秀范例：

 


始终严守时刻，体谅他人


2008年9月23日

招商银行上海分行

人力资源部

招聘经理

 

尊敬的招聘经理：

您好！

我是上海财经大学2005级人力资源管理专业本科生李莎莎，将于2009年毕业。我从9月17日在学校就业指导中心中，得知贵公司正在招聘柜员岗实习生，我希望应聘贵公司“柜员岗实习生”一职。个人能力与工作教育背景综合简介如下：

 

•良好教育背景：将于2009年6月获得上海财经大学管理学学士学位。

•咨询、认证行业工作经验：2006年1月至2007年8月分别任上海腾飞国际认证有限公司培训助理、上海诚信咨询有限公司任电话访问员、上海威信咨询有限公司兼职市场调查员，加强了对企业培训及咨询职务的认识和理解。

•销售行业工作经验：2006年10月至2008年4月在上海的国美电器金立手机业务部担任销售代表工作，通过该工作增强了商品销售的意识、扩展了市场视角的敏锐性、锻炼并提高了市场沟通与划分客户类型及信息收集分析能力。

•较好的沟通能力：在心理组及纪检部的社会工作中较多地进行对外沟通及内部管理工作。

•扎实的个人技能：在实习、兼职中用Excel及Power Point进行大量文案工作。

 

我希望以自己所具有的相关工作经验和专业知识技能、积极进取的工作精神、刻苦务实的做事态度以及不断汲取新知识的能力，与贵公司其他员工一起共同合作，能为招行贡献自己的一份力量。

贵公司有着较好的企业文化氛围，我非常希望能够得到贵公司的面试机会，以考察我在各方面的能力是否适合“柜员岗实习生”一职。

感谢您拨冗阅读我的求职材料。祝贵公司事业蒸蒸日上！祝您工作顺心、身体安康、生活幸福！

顺颂商祺！

 

李莎莎

2008.09.23

 

随函呈附：中文简历一份


 6.3.2　电子版求职信（E-mail正文中的求职信）

现在越来越多的企业倾向于网上招聘，采用电子邮件的形式接收简历。网上投递意味着招聘人员的阅读速度更快、效率更高。因此在简历前，若能附上简明扼要的求职信，强化优势，是值得推荐的做法。其写法要点与书面纸质的求职信类似，但需要强调两点：

（1）E-mail正文中的求职信篇幅不宜过长。求职信过长会使其效度大大降低，据哈佛人力资源研究所的调查显示，如果一份求职信的内容超过400字，其效度只有25％，即给阅读者只能留下1/4的印象。

（2）不要“海投”。要把握好与招聘人员的交流机会。我们来看下面一篇求职信，它就是典型的“海投”产物。这样的求职信给HR留下的只能是反感。

 

◆求职信（三）：

尊敬的先生／女士：

您好！首先，非常感谢您能在百忙当中抽空阅读我的求职材料。

我是广东（某学院）2009届（某专业）毕业生，得悉贵单位正在招聘人，出于对贵单位工作的喜爱和事业发展前景的自信，我真诚地向您自我推荐，希望能加盟贵单位，为贵单位的事业添砖加瓦。在此，附上个人简历一份，望您能阅读。

此致

敬礼

 

求职人：张杉

2008年12月4日

某HR的麻辣点评：

 

尊敬的先生／女士：

您好！首先，非常感谢您能在百忙当中抽空阅读我的求职材料。

（一定记住了，我们不是“抽空”在阅读你的简历，公司给我们工资，我们阅读你的简历就是我们的职责之一，用“抽空”当然不妥，这本就是我们应尽的职责）

我是广东（某学院）2009届（某专业）毕业生，得悉贵单位正在招聘人（我们当然是在招人，而且还希望招到“人才”，可这句话怎么读心里都怎么不舒服，难道我们除了招聘人以外，还在招聘其他物种？！），出于对贵单位工作的喜爱（你都没上岗，你怎么知道你喜爱我们公司的这份工作，你看有意在奉承了吧！！？）和事业发展前景的自信（这句话很不通顺吧，根本找不着主语，什么是对事业发展前景的自信？），我真诚地向您自我推荐，希望能加盟贵单位，为贵单位的事业添砖加瓦。在此，附上个人简历一份，望您能阅读。

此致

敬礼

 

求职人：张杉

2008年12月4日

 

以上是一位HR的点评，虽然有故意挑剔的成分在内，不过，我们可以由此看出大学生在写求职信时存在的诸多弊端，除了海投痕迹严重外，还反映出个人写作能力的欠缺。

很多应届生在初次求职时一方面想尽力展示自己的成熟老练，但是又总是显出“学生腔”，诸如“久闻贵单位……”“给我一个机会，还您一个惊喜”的语句在大学生的求职信中比比皆是，这些明显带有学生味的语言往往会遭到HR的否定。

 

◆求职信（三）的修改稿：

 

尊敬的先生女士：

您好！首先，非常感谢您能在百忙当中查阅我的求职材料。

我是广东（某某学院）2009届（某某专业）毕业生，得悉贵公司正在招聘财务会计人员；出于对财务会计工作的喜爱，同时考虑到自身条件与贵公司财务会计岗位较匹配，我慎重地向您投递了这份简历，真诚希望能有机会参与公司的面试向您展示我的个人能力，如有幸能加入贵公司，我必将为贵公司的发展做出自己最大的贡献。

个人详细简历请见附件。

此致

敬礼

 

求职人：张杉

2008年12月4日

 

经过这位HR的简单修改，这封求职信就“靠谱”很多。通过这份求职信，我们多少可以感受到求职者的诚意与希望得到该职位的心情。其实E-mail上的求职信与书面纸质的求职信是一样的，要突出自己的特色，讲与职位相关的话。再来看看以下这则例子（应聘应届生求职网社区助理岗位，成功获得面试机会）：

 

◆求职信（四）：

 

尊敬的应届生求职网HR：

您好！

我是南京邮电大学电子商务专业的一名应届毕业生，有意申请社区助理的岗位。

由于所学专业以网络为平台，所以擅长信息的搜集与整理。而且在上海易休旅行网、上海复旦量子投资公司、金蝶软件南京分公司实习时做过大量数据搜集整理的工作，自己也做过网站策划和推广。具体信息您可以参阅我随信所附的简历。

感谢您在百忙之中阅读我的简历！祝万事顺意！

（PS：本人现正在上海，希望能有机会与您面谈）

 

×××

2008年10月3日

 

这篇求职信内容精炼，虽然字数不多，但是涵盖了求职信的要点，包括应聘意向、特长及与职位相关的优势，显得非常诚恳。最后能够非常细致地说明人在公司所在地，方便参加面试，给HR留下良好的印象，从而成功获得面试机会。


 6.4　英文求职信的制作及范例

英语求职信的写作要点与中文的类似，不同的是要特别注意版式和语法。因为英语求职信不仅承担求职信的任务，更是英语能力的证明，应注意以下三点：

（1）尽量使用短句，不要试图用过于复杂的句子来让人印象深刻，这只会让HR有疲劳和困惑的感觉。

（2）反复检查，避免语法与拼写错误。

（3）自信表达：多使用行为动词，如developed，managed和facilitated来描述你的工作职责；在列一举完自己的应聘优势后，不妨自信地加一句“I strongly believe I possess the right combination of skills and experience you are looking for”或“I am confident that these combined experiences make me an ideal candidate for this position.”

词句表达：

（1）与英文简历类似，在写求职信时也要使用一些有表现力的词语和一些Key Words。以下是高盛公司HR提供的求职信Powerful Words和Powerful Phrases列表。



Powerful Words
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Powerful Phrases
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（2）常用语句分类全解。以下提供给读者一些英语求职信中开头结尾的常用表达，帮助大家掌握外国人“客套话”的写法。在使用这些语句时要注意不能生搬硬套，最好结合自己的情况作适当删改，以避免千篇一律的尴尬。

•开头通用模式

◆My interest in the position of (job
 ) has prompted me to forward my resume for your review and consideration.

◆The (job
 ) position advertised in the (media
 ) on May 13 intrigues me. I believe you will find me well-qualified.

◆Your June 20 advertisement in (media
 ) calls for an (job
 ) with a background rich in a variety of (requirements
 ) skills ，such as mine.

◆I am writing to inquire opportunities for (job
 ) in your organization.

◆Are you currently seeking a security specialist (job)
 to maintain or upgrade the security (duty)
 of your organization? If so, I would like to apply for the position.

•开头个性化模式

◆My desire to locate a responsible position in plant management has prompted me to forward the attached for your consideration.

◆My interest in joining Any Corporation as a licensed electrician had prompted me to forward my resume for your review.

◆Having majored in mathematics at XXX University, where I also worked as a Research Assistant, I am confident that I would make a successful addition to your Economics Research Department.

◆At the suggestion of (somebody
 ) ，I am enclosing my resume for your consideration pertaining to consulting or related assignments with Any Corporation.(有人推荐的情况下使用)


◆I am forwarding my resume in regards to the opening we discussed in your Marketing Department.

◆I want a job. Not any job with any company, but a particular job with your company. Here are my reasons：Your organization is more than just a company. It is an institution in the minds of the Chinese public.

•结尾通用模式

◆I should appreciate the privilege of an interview. I may be reached by letter at the address given above, or by telephone at (phone number
 ).

◆I feel that a personal meeting would give us the opportunity to discuss your shout-and long-term objectives and my ability to direct your organization towards successfully achieving those goals.

◆I should be glad to have a personal interview, and can furnish references if desired.

◆Thank you for your consideration.

◆I welcome the opportunity to meet with you to further discuss my qualifications and your needs. Thank you for your time and consideration.

◆I have enclosed a resume as well as a brief sample of my writing for your review. I look forward to meeting with you to discuss further how I could contribute to your organization.

◆Thank you for your attention to this matter. I look forward to speaking with you.

◆The enclosed resume describes my qualifications for the position advertised. I would welcome the opportunity to personally discuss my qualifications with you at your convenience.

◆I would welcome the opportunity for a personal interview with you at your convenience.

◆I feel confident that given the opportunity, I can make an immediate contribution to Any Corporation. I would appreciate the opportunity to meet with you to discuss your requirements. I will call your office on Friday to schedule an appointment. Thank you for your consideration.

◆I can be reached at the telephone number listed above. I would appreciate any leads you could give me. Again, I very much enjoyed our conversation.

•英文求职信标准格式
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以下是两则英语求职信范文，请特别注意英语求职信的写作格式。

 

◆英语求职信范例（一）：


Zhang dong, Dave


No，2005 PO Box, Tongji University Shanghai, 200092

+86 (21) 6598-****

130-4563-****


Oct, 6th, 2003


 

To XXXXXXXXX

Dear XX Campus Recruiters，

Your campus advertisement for XXXXX on your website is of great interest to me. With a sound educational background demonstrated and a keen desire to be part of a professional firm, I am submitting my resume and wish to apply for the position referred above.

In addition to my academic excellence, my various aptitudes displayed in extra-curriculum activities combined with fluent English ability as well as proficient computer skills prepare me a qualified candidate. I hold the belief that I will make positive contribution to your company.
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Thank you for your time and consideration and I anticipate the opportunity to meet with you to further discuss my qualification and your needs.

With enthusiastically personal regards,

Cordially,

Dong ZHANG

 

◆英语求职信范例（二）：

 


Kelly Wu


Room 504 Intelligence Building

Hongqiao Road # 333, ShangHai, P. R. China 200030

+86-21-80000000

happy@163.com
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Director of Marketing and Sales Bardon Corporation

Suite 330, Winton Towers

133 East 22nd Street

Chicago, IL 19835

 

Dear Ms. Radon,

I am very interested in talking with you about employment as a Sales Representative Trainee with Bardon Corporation, and hope you will give my candidacy strong consideration. I feel I have the necessary skills and interest to be an excellent contributor to your organization, and would like the opportunity to demonstrate this through a personal interview with your recruiter during Bardon Corporation's forthcoming recruiting schedule at Syracuse. My resume is enclosed for your reference.

Although short on experience, Ms. Radon, I am full of effort and enthusiasm. I am an outgoing, friendly individual who would enjoy building strong interpersonal relationships with valued customers. My strong service orientation and bias for action would serve your company well in responding to the needs and concerns of your clients. My drive, determination and leadership abilities are well-evidenced by the following accomplishments:

—Grade Point Average of 3. 7/4. 0

—Fraternity President, Senior Year

Fraternity Vice President, Junior Year

Pledge Chairman, Sophomore Year

-Captain, Varsity Crew Team, Senior Year

Member, Varsity Crew Team, 3 Years

Co-captain, Varsity Swim Team, Junior Year

Member, Varsity Swim Team, 4 Years

I would like the chance to put my energy, drive and enthusiasm to work for a company such as yours. May I have the opportunity to further discuss your requirements during a personal meeting with your representative on September 22nd?

Sincerely,


Kelly Wu



第7章　简历的投递


 7.1　简历投递渠道概述

作为企业招聘方来说，接收简历的渠道是多样的。包括网申、E-mail邮箱接收简历、邮寄简历、宣讲会招聘会现场接收简历等。以2008年校园招聘信息为例，根据应届生求职网YingJieSheng.COM的统计数据，在2008年第四季度应届生求职网发布的4.9万条全职校园招聘信息的简历接收方式中，E-mail及邮寄方式占最大比例，达到82.23％，其次是网申（9.43％），宣讲会接受简历（1.5％），其他方式（6.88％，“其他”方式主要是指招聘单位要求应聘者现场递交简历并报名参加考核的方式，发布此类招聘信息的企业多为事业单位、医疗机构、国家机关等），如图7.1所示：
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图7.1　接收简历方式比例图



由以上数据我们可以看出，虽然近年来网申等新兴的简历接收方式正被越来越多的知名企业采用，但是仍不能替代E-mail、邮寄及现场接收简历的方式。每种方式各有利弊，E-mail、邮寄简历虽然在简历筛选功能方面不能自动筛选，HR在浏览简历时会增加工作量，但是无需构建复杂的网申系统，成本低，在招聘人数和招聘规模不是很大的情况下，采用这样的方式比较“经济实惠”；网申系统简历筛选、给应聘者发通知、安排笔试面试等方面比较方便，在处理有大量应聘者简历的情况时（通常为上千份简历），网申系统的优势就非常明显了，但是构建网申系统需要额外支出成本，而且在网络访问高峰时，对于应聘者来说，可能会出现填写的简历数据丢失或者登陆不上网申系统的情况。同时也应注意到，有些企业仍然采用现场接收简历的方式，包括在宣讲会、招聘会现场直接接收简历。


 7.2　E-mail投递简历

从之前图7.1中显示的数据可以看出，E-mail是目前绝大多数企业采用的简历接收方式。采用E-mail投递简历时，我们应注意以下八点事项：

（1）E-mail邮箱的选择；

（2）邮件客户端软件Foxmail的使用；

（3）E-mail投递简历的语言选择；

（4）邮件标题的设置；

（5）邮件正文内容——求职信；

（6）正文发送简历或附件发送简历的选择；

（7）正文发送简历时的注意事项；

（8）附件发送简历时的注意事项。


 7.2.1　E-mail邮箱的选择

在给用人单位E-mail发送简历的时候，要用自己的私人公共邮箱，切勿用学校教育网的信箱，以免邮箱的不稳定造成不能及时投递简历以及错过笔试、面试通知等情况。选择稳定性、可靠性高的公共邮箱，建议使用Gmail、Yahoo或中国移动139邮箱等公共邮箱。

邮箱的ID要显得专业，成熟并且职业化。在邮箱ID的设置上，一般可以采用英文名＋中文姓氏；中文拼音＋数字（注册日期、生日等数字）等各种形式均可，其原则是不要看上去很傻，如superman，littlegirl等等之类，最好是让对方看到邮箱就能马上知道是你是谁。

设置签名档，建议包含个人姓名、学校及联系方式，格式统一。


 7.2.2　邮件客户端软件Foxmail的使用

尽量使用邮件客户端收发邮件。

使用邮件客户端来收发邮件的好处是可以非常方便地查阅已发邮件情况，而且所有邮件保存在本地电脑上，当出现网络故障不能登陆到邮箱服务器端时依然可查阅历史邮件，这样可以非常方便统计已申请记录等情况。

另外，使用邮件客户端软件来发送邮件正文简历时，可以非常方便地编辑正文简历的内容及格式，使得以正文发送的简历内容格式工整、不错乱。

推荐使用Foxmail邮件客户端软件，软件下载地址：

http://fox.foxmail.com.cn/

Foxmail软件的使用说明及帮助：

http://help.foxmail.com/guide.htm


 7.2.3　E-mail投递简历的语言选择

简历及求职信的语言选择在于中英文简历显示的先后顺序问题，即中英文简历都要有，但是先后显示顺序视具体情况而定，建议参考以下原则：

（1）如果招聘信息中明确注明了接收简历的语言，则严格按照招聘信息中的要求来选择投递简历的语言。

（2）如果招聘信息中没有注明简历语言，则在简历正文中附上中文的求职信，然后是中文简历在前、英文简历在后。

（3）如果是附件投递简历，则将中英文简历合并到一个文档中，第一页为中文简历，第二页为英文简历，不需要做成两个附件文档，否则HR得分两次下载。


 7.2.4　邮件标题的设置

关于邮件的标题问题，如果公司在职位信息中已经声明了用哪种格式为主题，尽量照着做，因为这是初步筛选的标准。

不要认为一个HR一天收到的简历只有几份或几十份，事实上是有几百份甚至几千份应聘不同职位的信件。如果你的标题只写了“应聘”、“求职”或是“简历”等等，这样你自己也可以想象一下你的简历的被关注程度。所以至少要写上你应聘的职位，而且最好在标题中写上自己的名字，这样便于HR审核你的简历。

还有一点：标题要用中文写，除非应聘时要求用英文。每天HR不仅会收到大量的简历，还会收到大量的垃圾邮件，这些邮件大多是英文标题的，所以如果你用英文做标题，很可能就被当成垃圾邮件删除了。如果想证明自己英文水平好的话在简历中发挥就好了，不用在题目上做文章。还有不要用一些奇怪的符号，比如“～～～”“＆”“＃”“***”等等，原因也是一样，都容易被看成是垃圾邮件而遭遇删除的厄运。


 7.2.5　邮件正文内容——求职信

无论是用正文发送简历还是附件发送简历，建议在正文中贴上简短的求职信，一定不能在邮件正文中留空或者只是注明“附件是我的简历”等。尤其是在附件发送简历时，这样做的目的就是在HR下载附件简历前将自己的最大优势呈现出来。

关于求职信的写法和模板可参考前一章节求职信的内容。


 7.2.6　正文发送简历或附件发送简历的选择

关于E-mail发送简历时是采用正文发送还是附件发送的问题，建议大家视具体情况灵活处理。在此之前，大家应了解正文发送简历和附件发送简历各自适用的背景和优缺点。

1）正文发送简历

很多公司的E-mail邮箱容量比较小，且为了防止电脑病毒传播，很多公司的邮件系统是不允许邮件中带附件的。如果是这种情况，带附件的邮件要么是被直接删除，要么就是附件被删除。正是基于这个原因，很多公司的HR在接收简历的时候，要么选择163、Gmail、Sohu、Yahoo等公共邮箱，要么使用不能接收附件的公司邮箱。如果是不能接收附件的公司邮箱，就需要应聘者将简历以E-mail正文的形式发送。



表7-1　正文发送简历的优缺点
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2）附件发送简历

附件形式发送简历可以完全保证简历格式，方便HR下载简历打印。但是多数外企邮箱大小容量有限制，且对附件严格限制。



表7-2　附件发送简历的优缺点
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那么，在E-mail投递简历的时候，如何选择简历投递方式呢？建议参照以下原则：

（1）首先查看招聘信息中对简历投递的要求，是否注明了是采用正文发送简历还是附件发送简历，严格按照招聘信息中的要求来投递简历。

（2）如果招聘信息中没有注明是采用正文还是附件，那么首先查看接收简历的E-mail邮箱类型，是公司系统邮箱，还是163、Gmail、Yahoo等公共邮箱。（例如：×××@ge.com或者***@kpmg.com.cn等以公司网站为邮箱＠后缀名的即为公司系统邮箱）：

◆如果是公司系统邮箱，则采用邮件正文发送简历；

◆如果是163、Gmail等公共邮箱，建议采用附件发送简历。


 7.2.7　正文发送简历时的注意事项

正文发送简历一般可以通过两种方式：

（1）使用Foxmail，Outlook等邮件客户端软件编辑邮件并发送，这种方式并不需要打开网页登陆邮箱，只需要在邮件客户端软件中设置好对应的E-mail就可以发送、接收邮件。

（2）打开E-mail邮箱网页，输入邮箱用户名和密码登录后，在网页中来编辑邮件并发送。

以下针对这两种方式分别阐述，不过建议大家采用邮件客户端软件的方式来发送正文简历：

（1）使用邮件客户端软件发送正文简历（以Foxmail为例）。打开Foxmail软件，点击“撰写”按钮，如图7.2所示：
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图7.2　Foxmail软件撰写新邮件按钮



在打开的撰写新邮件的窗口中，输入企业接收简历的E-mail邮箱地址，输入邮件标题，在正文中输入求职信内容，然后打开你写好的Word简历，从Word简历中将简历全部内容“复制”、“粘贴”到邮件正文的求职信下面，如图7.3所示：
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图7.3　邮件正文发送简历



预览E-mail邮件内容，确认简历等信息准确无误之后，点击“发送”按钮，完成E-mail简历的投递。

如果不带附件，如何在正文简历中贴照片？

实际上在这样的情况下也是可以把照片贴在E-mail正文中的，其思路就是：将简历照片上传至招聘网站的简历页面中（几乎所有的招聘网站个人简历页面都允许上传照片）或者其他网站的网络相册，然后将上传好的简历照片的网络地址插入到E-mail正文中即可，这种方式是通过间接的方式来显示照片，邮件本身不带照片附件，但是如果HR上网收邮件的话，一般情况下是可以显示来自其他网站的照片的。

以下我们以通过将简历照片上传至应届生求职网（http://yingjiesheng.com）为例。

在应届生求职网注册个人账号，然后登录，创建一份简历（中文或者英文），如图7.4所示：
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图7.4　应届生求职网个人简历列表页



然后点击每份简历之后的“[image: ]
 ”按钮，修改对应的简历，在打开的新窗口页面中，点击左侧“简历照片设置”菜单链接，进入简历照片上传页面，然后点击“添加”按钮，如图7.5所示：

[image: ]




图7.5　添加照片



然后点击“浏览…”按钮，从电脑中选中你的个人简历照片（只能选择.jpg或者.gif的图片格式），然后点击“添加新记录”按钮上传照片，照片上传成功之后，会返回到简历照片页面地址，如图7.6所示：
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图7.6　上传简历照片后的列表页



然后鼠标单击“简历照片”链接，在打开新窗口的页面中，将网址复制下来，网址一般为．jpg或者．gif的格式，这个例子中的图片网址为（上传的图片格式为．gif）：

http://my.yingjiesheng.com/upload/0906／2862_1244284427.gif

这样我们就可以在Foxmail邮件客户端软件中或者网页的E-mail邮件编辑框中插入我们在网络上的简历照片地址了。

在Foxmail邮件客户端软件中插入网络照片的方法，

 

将光标放到想要插入照片的位置，然后鼠标点击编辑器中的“[image: ]
 ”按钮的右侧向下箭头的按钮，在弹出的菜单按钮中选择“插入网络图片”，如图7.7所示：
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图7.7　插入网络图片



在弹出的对话框中，在“来源：”输入框中输入照片的网络地址，可以点“预览”按预览简历照片，如图7.8所示：
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图7.8　预览网络简历照片



确认照片能够预览且正常无误之后，然后点击“确定”按钮，就完成了将照片插入到Foxmail邮件正文中的过程。

如果不是使用Foxmail邮件客户端软件，而是在浏览器中打开邮箱网页进行邮件编辑的话，在网页的编辑中大多数邮箱系统也有对应的网络图片插入按钮，图7.9为163邮箱编辑器插入网络图片的截图：
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图7.9　163邮箱插入网络图片界面



（2）打开E-mail邮箱网页，在网页中来编辑邮件并发送。这里介绍的方式需要先将Word格式的简历转换为.htm的网页格式，然后将其网页格式的所有源代码贴到网页编辑中的源代码编辑框中，然后在网页中将其显示为预览格式，这样就可以最大程度的保留Word中的格式。

特别说明：这种方式只有在邮箱的网页编辑器中有源码查看功能时才能使用，而没有源码查看功能的邮箱网页编辑器中不能使用。网易163邮箱有这项功能，而Gmail、Yahoo等邮箱没有该功能。所以如果使用Gmail、Yahoo邮箱的同学，建议使用Foxmail邮件客户端的方式来发送邮件。

以下介绍在邮箱网页上编辑邮件正文、发送简历的步骤（仅针对使用网易163的邮箱）：

◆步骤1：将Word中文简历另存为“网页*.htm”。

点击Word左上角的“文件”菜单，点击“另存为”按钮，如图7.10所示：
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图7.10　Word另存为按钮



在弹出的对话框中，选择保存类型为“网页（*.htm；*.html）”，如图7.11所示：
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图7.11　另存为格式



点击保存按钮，将简历保存为.htm格式，图标如图7.12所示：
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图7.12　另存为.htm格式的文件预览图标



◆步骤2：编辑邮件内容，选择“编辑源码”模式。

进入网易163邮箱，选择写新邮件，点击编辑框右上角的“全部功能”按钮，则进入全部功能编辑框，然后点击“编辑源码”按钮，进入“编辑源码”模式，如图7.13所示。
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图7.13　网易163邮箱中的编辑源码按钮



◆步骤3：用“记事本”程序打开前面另存为的“邮件发送简历模板.htm”文件。

用记事本程序打开前面另存为的“邮件发送简历模板.htm”文件，如图7.14所示：
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图7.14　用记事本打开.htm文件



打开后，将所有的记事本文字内容全选、复制，然后粘贴拷贝到邮件编辑框（编辑源码模式状态）中，如图7.15所示：
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图7.15　将.htm文件源码复制到编辑框中



点击上图圆圈中的按钮，返回邮件正文正常预览模式，则编辑框中的简历格式就正常显示了，如图7.16所示：
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图7.16　简历源码预览模式



最后预览邮件正文中的简历内容格式，点击发送按钮，则可以将简历以正文发送至HR的邮箱中。

特别提醒一点：无论是采用什么方式来发送邮件正文简历，建议先注册几个公共邮箱账号，将正文简历发给自己，自己先实际检查、预览邮件中的简历格式，看看是否有格式错乱或者简历内容错误的地方，及时调整，调整好之后再给HR发送邮件正文简历。


 7.2.8　附件发送简历时的注意事项

采用附件发送简历时应注意以下事项：

（1）采用附件发送简历的同时要在正文中附求职信，一定不能在邮件正文中留空或者只是注明“附件是我的简历”等，一定要在正文中写上求职信。

（2）附件的名称要起好，便于HR直接下载保存。切勿用“我的简历”、“简历3”等字眼，试想，如果人人都以这样的形式命名而HR直接下载保存了，那么这么多的简历如何区分呢？附件的名称最好为“应聘的职位＋自己的姓名”，方便HR直接下载保存，而后又能方便地查阅到你的简历。如果公司还要求发送其他作品、证明之类的附件，那么这些附件的名称一定要起好，最好“作品名称＋姓名”。这样也能显示出你的专业性。

（3）附件简历的文件格式问题：建议使用Office的Word制作简历，如招聘信息中没有特别注明，建议不要转成pdf格式，也不要使用其他非Word格式的简历。因为不是每个公司HR的电脑都安装能打开pdf格式文件的软件。在用Word制作简历并保存时，也同时要注意保存的Office Word版本格式。如果是采用最新版的Word软件（如Office 2007），在保存文件时，一定要保存为低版本的格式，使得低版本的Word软件能够正常打开（如Office 2003）。因为多数公司HR使用的电脑，其Office软件未必是最新版本，如果简历保存的是Word高版本格式（如.docx格式），则Office 2003的word是无法正常打开的。同时，也不要将简历压缩成.rar，.zip等压缩文件格式，因为也不是每个公司HR电脑都装有解压缩的工具。

（4）附件的大小问题：以附件发送简历，只需要发送简历即可，无需发送成绩单、证书等其他附件。除非招聘信息中明确注明要提供这些材料。使得附件文件不要过于庞大。尽量越小越好。因为不是每个公司的网络连接外网都很快。


 7.3　网申（Online Application）

有一句关于网申的笑话《佛教导的网申真理》：“佛说：五百次的网申才能换来offer的擦肩而过……”

虽然笑话中透露更多的是无奈，但也从侧面说明了一个事实：对于求职者来说，通过网申的方式来申请职位，淘汰率是比较高的。即使是这样一个现状，事先了解网申系统的原理以及网申时的注意事项，都有助于我们提高网申通过率。

网申（Online Application），即指应聘者通过招聘方指定的招聘网站或者官方网站来投递简历，招聘方通过设定特定的在线问题、筛选标准来进行简历筛选。

网申系统一般采用互联网媒介，其优势在于通过互联网的信息共享便捷性，可接受来自世界各地的成千上万应聘者同时在线应聘；其标准化的在线问题、灵活设置的筛选条件，最大程度消除了人为因素等造成的简历筛选误差；自动统计在线应聘简历的相关数据，包括地域、高校、专业、年龄、性别等，使得招聘公司更方便地追踪招聘效果及建立公司人才信息库。网申系统目前也有很多缺陷，例如同时在线提交简历人数过多时，系统无法快速响应；系统自动筛选简历机制不能完全准确地判断有效简历等等。即使存在如此多的问题，这也无法阻挡招聘行业采用网申系统作为简历收集、筛选的方式，尤其是在校园招聘领域。由于校园招聘不同于社会招聘，招聘周期比较集中、应聘人数多、企业的校园招聘个性化需求多，这都使得网申系统在初期的招聘环节中扮演着重要的角色。

如今的网申内容名目繁多，过程繁琐，往往让求职应聘者叫苦不迭。网申最初的形式其实就是填写简历，包括个人联系方式、教育经历、工作经历等，根据目标职位或者公司投递简历。随后又出现了填写Open Questions（开放式问题）作为网申的一个内容，现在有些公司的网申还包含了Online Assessment（在线测评）等内容（例如宝洁公司的网申系统）。网申内容的演变是围绕着招聘方来的，当应聘的简历数量远远超过招聘方HR人工挑选的能力范围时，借助设计合理的网申明细及标准，以及各种各样的测评体系筛选简历，就成了网申内容演变的一个必然趋势。


 7.3.1　网申系统分类

对于一个企业来说，如果采用网申的形式来接收简历，那么一般可以通过两种方式来构建网申系统：一是第三方招聘网站提供的网申系统，二是自主研发、搭建网申系统。

1）使用第三方招聘网站提供的网申系统

在国内外校园招聘领域中，有很多专业招聘网站为企业提供网申系统，例如国内的前程无忧（51job）、中华英才网（ChinaHR）、智联招聘（Zhaopin）、应届生求职网（YingJieSheng）等，国外的Taleo, Gtios等。这类第三方招聘网站开发的网申系统经历过多家企业的实践使用，从软件的功能以及到硬件的稳定性等各个方面都相对成熟。

相对国外的网申系统来说，由于国内专业招聘网站网申系统的服务器基本上都架设在国内，而且通常都会考虑其对教育网的接入问题，这都大大改善了校园招聘主要申请对象——大学生的网络申请接入速度。而国外的网申系统由于架设在国外，有时候对教育网的支持较差，造成网申速度慢。

一般采用国外网申系统作为校园招聘简历收集、筛选手段的公司多为跨国公司，全球使用统一的招聘系统，例如Shell、宝洁、摩根大通、阿海珐等。国外网申系统对中文支持较差，一般国外网申系统的申请表都采用英文，一般来说也要求英文回答。这对申请者的英文要求较为严格。在国外网申系统上申请时，建议同时打开金山词霸等翻译软件，这样可以快速查找不认识的英文单词。国外网申系统的筛选机制从理论上来说与国内网申系统采用的机制大致相同。国外的网申系统一般采用公司独立二级域名，而且一般要求应聘者在同一网申系统申请不同公司时都要重新注册新账号，例如，笔者在gtios.com网申系统上申请花旗和奥纬咨询时，就需要分别在花旗网申页面和奥纬咨询网申页面各自注册账号。提交网申申请表之后，以后需要分别登陆花旗的网申地址和奥纬咨询网申地址查看各自的申请状态。这种情况就要求应聘者及时记录好不同网申地址的登录用户名和密码，建议在国外网申系统申请职位前，建立一个网申记录文档，包括申请的公司名称、职位、申请时间、网申地址、登录用户名、密码等，以便及时跟踪应聘结果。由于国外网申系统对国内某些提供邮件服务的网站的通讯不够好，建议使用像Gmail, Yahoo等对国外网站接入较好的邮件服务系统。例如，宝洁所采用的网申系统taleo.net对263、163、sohu的邮箱支持较差。

2）公司自主研发、搭建网申系统

现在越来越多的公司开始自主研发招聘系统，包括网申系统。例如微软于2006年9月开通自己的网申系统joinms；艾默生网络能源有限公司2007～2008年度采用自主研发的校园招聘网申系统；玛氏（Mars）公司2009年5月启用自主研发的校园招聘网申系统。公司采用自主研发的招聘及网申系统，可以提升企业形象，建立完备的人才储备系统，同时也可以对网申过程中出现的问题做最及时的反馈，并加以修正。可以说公司建立自己的招聘系统是有利于公司进行人才储备的，这样也可以避免使用第三方网申系统造成的一些沟通环节的问题，同时也可以避免采用第三方网申系统由于多家公司同时使用同一网申系统服务器，造成网申访问速度较慢。公司自主开发维护招聘系统也存在一些问题，例如程序开发、系统维护成本，没有专业化的IT技术团队支持，等等。

图7.17为校园招聘中常见网申系统分类。
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图7.17　网申系统分类




 7.3.2　网申填写明细及应对策略

一般来说，网申填写的内容与普通简历的内容大致相同。但是有些公司的网申明细会再增加一些Open Question（开放性问题，包括个人开放性问题或者小组开放性问题）或者诸如性格测试、能力测试的网上测试题目，要求应聘者在填写个人信息资料后，再同时完成这些开放性问题或测试题目的回答，有的公司会要求应聘者在提交网申信息的同时，再提交附件的简历（如word, txt等格式的简历）。

我们根据网申填写流程及内容的复杂程度，将网申系统大致分为三个等级，如表7.3所示：



表7.3　网申系统等级
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这里以某石油公司校园招聘的网申明细为例，详细说明网申明细的填写注意事项，如表7.4所示：



表7.4　某石油公司校园招聘网申明细
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其中，三道开放性问题为：

◆Please use this space to tell us more about yourself, for example what your excellences and weaknesses are（everybody has weaknesses, so don't be nervous about that.）

◆Please tell us one thing in the past six months which really makes you excited.

◆We are looking for evidence of making, raising or saving money, and maximizing the results you get from resources that were available to you. Using no more than 300 words describe the situation or problem and your role in it. Detail what you did and the knowledge you applied. Finally state what impact your actions had on the situation and what was achieved.

下面是关于填写网申明细的注意事项：

（1）网申明细中，一般分为必填项和可选项。即使是可选项，也建议全部填满。虽然会比较麻烦，但是填写尽可能多的信息将大大增加简历被检索的几率。因为有的网申系统会自动判断简历填写的完整度，如果简历完整度只有60％，那很有可能就排在那些简历完整度为100％的简历之后。填写尽可能多的信息，也就意味着能够包含更多的网申关键词，通过在网申信息中设置合理的关键词，可以大大增加通过HR筛选的几率。

（2）在填写手机、E-mail等联系方式时，一定要保证准确性，以便公司能够及时联系到你。

（3）慎重选择应聘职位。多数公司的网申允许应聘者选择多个职位，但切勿因此盲目选择所有的职位，特别是工作性质和工作内容相差比较大的职位。例如：同时选择人力资源和高分子材料工程师两个职位，除非你确实有充分的理由让HR相信你同时具备这两个职位要求的素质和能力，否则会被视为盲目投递。

（4）合理使用关键词（Key Words）。不同于纸质简历或者E-mail邮寄简历，HR在筛选网申简历时，极可能使用诸如“学生会”、“领导”、“SPSS”等代表能力、素质、技能的关键词。在填写网申的时候，我们就需要结合自己的经历，合理分配这些关键词。另外，有些公司的网申明细对于字数会有限制，所以采用关键词的一个好处，就是能够用更加简明有效的表述方式来描述相关经历。无论是在填写个人评价、实践活动、项目经验、个人技能、实习经历等个人信息，还是回答开放性问题，我们都应根据每部分的内容，结合自身的实际情况，使用简练的关键词作为网申信息的主线。

我们可能无法预知HR会使用什么关键词来进行筛选，但是我们可以通过阅读招聘职位说明（Job Description）来预估HR可能会看重的关键词。

例如，以下是某互联网公司校园招聘职位的说明及对应的关键词预估范例：

关键词预估范例1（粗体、下划线及灰色背景字体表示可能的关键词）：

 

职位：软件开发类

 

职位描述，

参与产品开发与技术实现，探索尝试最前沿的互联网
 技术，挑战最优秀的
架构设计

 及
算法

 实现，并时刻接受中国最海量互联网用户的考验。

职位要求：



计算接

 、
软件

 类相关专业；

良好的
逻辑思维

 能力，对于
创新

 及解决具有挑战性的问题充满激情；

具有良好的
算法

 基础及系统分析
 能力；

 

其中各专业技能方向要求：

•后台开发方向：熟悉
LINUX/UNIX

 操作和开发环境，熟悉
TCP/IP

 协议相关知识，有
C/C++

 开发和网络编程经验；

•客户端开发方向：熟悉
VC

 开发工具及
windows

 编程；

•游戏开发方向：熟悉
Direct3D

 或
OpenGL

 ，有3D游戏引擎研究及开发经验；

•WEB开发方向：熟悉LAMP（
Linux

 +
Apache

 +
MySQL

 +
PHP

 ）或
JSP

 或
CGI

 开发；

•WEB前端开发方向：熟悉
JS/AJAX/Flash AS/HTML/XHTML/CSS

 ；

•Net开发方向：熟悉
.Net

 或
C#

 开发；

•网络安全方向：熟悉
网络安全

 技术、
密码学

 ，有网络安全领域的研究及开发经验；

•无线终端开发方向：有
Kjava/Brew/Symbian/WindowsCE

 等嵌入式开发经验；

•JAVA开发方向：熟悉
JAVA编程

 ，熟悉Linux研发环境。

 

关键词预估范例2：

 

职位：营销
 ／市场策划


 

职位描述：

从事
互联网营销

 及市场类相关工作，如：
市场策划

 与
推广

 ／
商务拓展

 ／
品牌管理

 ／
战略研究

 等相关领域工作。

 

职位要求：

•
经济管理

 及营销类相关专业；

•
商业意识

 强，热爱
互联网

 ：熟悉互联网的主要发展方向和概念并有敏锐的
市场意识

 ；

•具有优秀的
沟通协调

 能力，有较强的
逻辑归纳推理

 能力、
文档撰写

 能力和
信息收集

 能力；

•
英语

 流利或擅长个别少语种（
韩语、日语

 ）者优先。

 

对于采用英文语言的网申系统，注意使用相应的英文关键词。英文网申的关键词参看本书第4章英文简历的制作关于Work/Intern Experience的写法。

（5）在填写工作实习经历、项目经验的时候，注意填写相应的公司名称、职位头衔。很多同学有相关的实习经历，但是在填写职位名称的时候，往往填“实习生”、“intern”这样笼统的职位，明显不利于关键词搜索。正确的做法是：我们应根据具体的工作、实习内容及其对应的部门性质，在真实的基础上，为我们的实习职位“定义”一个有具体意义的职位名称，例如“销售代表”、“业务助理”、“财务助理”、“客户服务代表”、“技术支持工程师”等。在定义职位名称时，切忌“夸大”职位头衔。记住，作为学生应该有对应的实习职位等级，不可滥用“经理”、“总监”等头衔。

（6）填写网申的语言选择。对于填写网申时是采用中文还是英文的语言问题，建议首先查看相应的帮助说明。如果公司对于网申语言有明确要求，应该严格按照相关的要求来。但如果没有明确的要求，建议按照网申界面提示、问题的语言来进行相关选择。即如果网申界面提示和问题都是采用中文，那么就使用中文来填写；如果是英文语言提示，则建议采用英文填写。

（7）在遇到新的网申系统时，建议大家首先浏览其网申明细分类菜单，查看哪些是必填项，哪些是选填项，但是在填网申的时候，无论是必填项还是选填项建议都填满。查看必填项和选填项有助于帮助大家了解招聘方招聘需求，以微软的网申系统为例：进入微软网申系统之后，观察其左侧菜单“填写简历”项，其子菜单顺序为：基本信息→项目经验→工作经验→教育背景→奖励／活动→技能爱好→上传简历→预览简历，可以看到，这样的菜单安排也体现出其考察应聘者时看重的方面，项目经验、工作经验对IT开发来说确实是一个很重要的指标。提醒大家注意网申系统的菜单安排、必填项的设置，这样当你有幸通过网申简历筛选时，进入面试阶段你可以预先判断招聘方要考察你的重点，大多数公司第一轮面试是围绕简历来考察的。


 7.3.3　开放性问题应答策略

网申中的开放性问题（Open Question）大多数上是面试中行为面试（Behavioral Interview）类问题的书面表达形式。常见的面试问题通常分为两类，一类是封闭性问题（Closed Question），另一类就是开放性问题（Open Question）。

封闭性问题一般是指可以用“ Yes or No”，或者“对，不对”来回答的问题。很多时候，封闭性问题实际上是把答案告诉了应聘者，如面试时可能会问“你有信心承担这个工作吗？”100个面试者的回答肯定都是“有”，这样的问题实际上没有任何意义。

开放性问题一般通过一系列基于具体行为的问题，来考察应聘者特定方面的素质及能力。用类似“这件事情发生在什么时候？”“您当时是怎样思考的？”“为此您采取了什么措施来解决这个问题？”等问题，来考察应聘者在过去某种特定事件中的具体表现。HR会此推测其在今后工作中的行为表现。

具体来说，开放性问题大致分为以下5类：

（1）about career objective, why do you apply for this position


Example：

◆Why do you apply for this position?（最常见）

◆Why are you interested in Dow and your main achievement that differentiate you from other applicants?

◆Please describe your career objective and what you have done to date to achieve it.

 


（2）about your social activities (related to the position you applied)


Example：

◆亲自策划的实践活动中，成功实施的案例。

◆Please briefly describe what kind of leadership/position/organization that you have experienced.

 


（3）about a specific situation (help to highlight the quality required by the position)


Example：

◆Please describe an occasion where you met with real difficulties. How did you solve the problem?

◆Please briefly describe a difficult or complex problem you have faced and how did you approach and solve it.

 


（4）about personal information (strengths, weakness, hobbies)


Example：

◆Please give a brief summary of your current recreational and leisure activities, including sports and hobbies.

 

（5）others


Example：

◆What is your definition of success?

 

就问题内容来说，网申开放性问题与面试问题没有区别。关于这类问题的回答思路及回答技巧参见本套求职系列丛书的《应届生求职面试全攻略》一书行为面试问题及常见面试问题的相关内容。

值得注意的是，在回答形式上来说，由于回答网申问题通常有字数的限制，这就要求我们在准备相关问题的答案时，一定要多运用短句，善用关键词，突出细节，用简短的实际经历说话。

开放性问题回答实例：

【实例1】　回答“Self Evaluation”开放性问题的范例（注意短句和关键词的运用）：

 

•Practical experience in foreign 
customer

 
service

 and development；

•A dynamic 
negotiator

 with outstanding problem 
solving

 skills；

•3 years of proven expertise in 
purchasing

 of computer peripherals, network products and electronic components；

•A well planed, systematic and 
detail oriented

 project leader；

•Good command of English with excellent 
business

 writing and 
communication

 skill；

•Passed 
TEM8

 , 
CET6,

 written exam of Advanced Interpretation, etc.

 

【实例2】　开放性问题：What are your criteria of choosing a job?

很糟糕的回答：It must be legal and can develop my talent.

 

回答范例：

 

•First, I am interested in this job and capable to perform its responsibilities.

•Second, there is a practical and clear development plan for both the employees and the company.

•In addition, a sound enterprise culture is an essential criterion when choosing a job.

 

以下是部分知名企业的开放性问题：

•Nestle雀巢

◆Why do you choose Nestle as your career starting point? What in Nestle attracts you most?

◆What do you think are the essential "qualities" in being successful in your career development?

◆Where do you see yourself 3～5 years from now and how do you evaluate yourself in terms of strength and weakness?

◆When you choose from our open positions, what is your base for your priority setting and why?

◆Please describe your biggest non-academic achievement in the past years.

What's the critical obstacle you faced during the process and how did you solve it?

◆Have you ever worked in a team where members have totally different points of view? What was your role at that time and how did you act?

 

•Unilever联合利华

◆What do you value most when you choose an employer?

◆Could you share with us your career perspectives? How do you plan your career life for the next 3 years?

 

•Colgate高露洁

◆Describe what you consider your most honorable act/thing in University, and please explain why you consider it the most honorable.

◆Give an example that you worked with a team to achieve a difficult/important goal.

◆Describe an event where you were in a dilemma/difficulty and had to make a decision. Also mention what made you arrive this decision.

◆Describe a situation where you came up with the most creative idea to solve a problem or to lead to the success to the activity/project.

◆Give an example when you encountered a failure, and how you reacted to it.

 

•交通银行

◆你参加过哪些校外社会实践活动？对你的能力锻炼有何帮助？（不超过200字）

◆你有哪些业余爱好，水平如何？（不超过50字）

◆在你的专业范畴以外，你还学习或掌握了哪些专业知识或技能？（上面涉及的外语方面的除外，不超过150字）

◆你在班级、学生会或校内外社团组织中担任什么职务？如担任领导、管理职务，请描述一个能体现你领导力的例子。（不超过300字）

 

•HSBC汇丰银行

◆Other Special Skills and/or Professional Qualification?（e. g. Driving, Typing, Shorthand, Personal Computer, etc）

◆Please state why you chose to follow these activities and how they have contributed to your personal development. You may wish to give details of your role, whether anyone else was involved and any difficulties you encountered.

◆Please state how you have benefited from your work experience.

◆Other than academic success, what has been your greatest achievement to date? What do you see as your personal strength, and why?

◆Please state: why the position you have applied for is appropriate for you, why you have selected HSBC, and what your career objectives are.

 

回答开放性问题的建议：

（1）在开始申请前，建议先到应届生求职论坛（http:/bbs.yingjiesheng.com）上查看是否有相关的网申流程及开放性问题介绍，很多论坛的网友会在第一时间申请之后，会将相关的网申流程及开放性问题帖在论坛上。这样你可以先借鉴别人的经验，提前准备好相关开放性问题的答案，做到心中有数。

（2）在提前准备开放性问题答案的时候，建议先在Word软件中填写，然后再粘贴到网页上。这样做的好处，一是可以防止网速慢造成的网页提交数据丢失，二是在Word软件中可以自动显示一些错误，提醒你改正，尤其是一些不太容易察觉的比如英文拼写之类的小错误。

（3）大多数公司网申的开放性问题都大同小异，所以每次网申填写的开放性问题答案一定要注意存档保存，方便以后的申请。

（4）回答问题的答案中一定不要出现一些低级错误，如拼写错误、语法错误等。由于可能采用粘贴的形式，那么一定要注意内容是否有进行相应的替换。例如，某同学申请美的集团，在网申中回答“简要说明你应聘美的集团的原因”的开放性问题时，他是这么回答的：“多元化的经营策略使企业有着良好的发展前景；企业有着良好的激励机制，节奏紧凑，效率高；海信集团有着良好的公众形象等等。”很显然，这位同学将复制过来的答案，忘记了进行相应的替换，试想HR看到这样的回答，很难相信你是带着诚意来申请的。同时还要注意格式的变化，有些特殊字符在文本框中不能正常的显示，需要替换为*和＃号等分类符。


 7.3.4　在线测试（性格测试及能力测试）

采用单一的网申系统，包括开放式问题，可能已经在某些情况下不能满足企业的招聘需求，因此其他的考评手段就被应用到网申系统中，包括性格测试、职业能力测试或者英语能力、数理能力测试。

例如宝洁公司2009校园招聘网申过程分为三个步骤：

（1）填写简历信息。

（2）回答Online Assessment（在线测评）问题。

宝洁的在线测评题叫Success Drivers Assessment（即成功驱动力管理人员评估）。该在线评估题共有67道题目。

在回答宝洁公司Success Drivers Assessment前，建议好好阅读宝洁公司的相关资料，包括企业文化等。因为在这份长达67道题目中，有些题目和答案是需要应聘者对宝洁公司的文化有足够的了解。英语好的同学建议看英文原题，虽然也有对应的中文版本，但毕竟是从英文翻译过来的版本，有些句子和词组都显得很僵化。

以下是宝洁Success Drivers Assessment部分题目的中文版：

 

您如何管理您的各种责任？

○在您的脑海中形成所有所需步骤的形象

○确保所有所需的资源都已经齐备

○在走到每一步骤的时候都会担忧

○随时都将您的目光关注在最高的目标上

○以上均不是



在一个公司当中做成事情最重要的是什么？

○公司的规章和程序

○如何决策

○公司的目的／使命

○非正式的组织如何运作



您是唯一从事办公用品订购的人，并且负责您所在小组办公用品的预算。您需要一些办公用品在家私用，同时可以通过您公司的采购账户以比较便宜的价格买到。这些用品的开销在预算上不会被反映出来。此时，您最有可能怎么做？

○用您公司的预算订购这些用品并带回家

○询问您的经理您可否订购这些用品并且自己支付

○不订购这些物品，因为这个账户仅限于订购与业务相关的物品

○午餐的时候随意地询问其他同事他们会怎么做

 

（3）完成15道图形推理题，每题2分30秒的时间限制。

图形推理题，就是根据一组图形的变化规律，从备选项中找到空缺处的图形填入。关于图形推理题的题型及解题技巧，参见本套求职系列丛书的《应届生求职笔试全攻略》一书图形推理的相关内容。

 

完成在线测试的建议：

（1）如果在线测试采用的是性格测试，一定要注意回答前后问题的一致性。因为大多数这类性格测试问卷的问题前后是有关联性的，如果你的答案有前后矛盾的地方，则很可能被淘汰。

（2）有些外企的在线测试是在国外的网站进行，而这类网站对于教育网的接入速度并不理想。所以你如果使用的是学校教育网的话，建议选择网速较快的时间段，或者使用代理上网，或者到网吧上网完成在线测试。

（3）在线测试的题目一般会很多，一定要做到最后有“Submit（提交）”的按钮页面，提交数据，才能完成整个测试。不要在中途提前关闭网页窗口。由于回答在线测试的过程时间会比较长，建议听一些轻音乐，旁边放一杯茶，这样可以缓解一下网申过程中的紧张情绪，提高答题效率。当然这个也是因人而异。


 7.3.5　网申简历筛选规则

对于广大应聘者来说，都很关注网申系统的筛选标准，这个类似黑匣子的筛选标准在网上有着各种各样的说法。实际上，无论是什么样的网申系统，国内的还是国外的，第三方招聘网站还是公司官方网站，网申简历的筛选标准永远都是由招聘企业来制定的。

每个公司的人才挑选标准都不一样，没有所谓的统一标准。每个公司的标准都属于各自的“商业机密”，是不可能公布于众的。这里我们只是从普遍意义上向大家介绍网申简历筛选规则，旨在让大家对于招聘企业筛选网申简历的行为有一个基本的了解，大家在填写真实信息的前提下，尽可能将自己最全面、最完整的优势展现给HR，而不是鼓励大家投机取巧，通过填写虚假信息来蒙混过关。因为无论什么样的企业，对求职者的诚信要求都是第一位的。作为求职者，切勿抱着弄虚作假、投机取巧的心态，要知道在有经验的面试官面前，你的弄虚作假的材料是很容易被识破的。首先我们要明白一点，在校园招聘的网申中，任何一个需要填写的明细项目都可能是企业筛选的一个方面：

（1）学校：有些企业会对应聘者就读的学校有要求，如“211”,“985”等高校；有的企业甚至是定向面向排名前几的大学招聘，例如部分投资银行、咨询公司；当然，也不是说企业就一定只面向中国最好的大学招聘。有的企业、有的岗位也有自己的学校偏好，是以学校优势、专业优势来考虑的，也有的企业因为之前招进去的学生表现良好，从而形成了一个“历史”。

（2）学历：一般来说，企业如果对学历有要求，会在招聘职位中进行说明，例如大专以上学历、本科以上学历或者硕士以上学历。但如果出现一个职位有不同学历的学生申请的话，那么对学历的要求也是一个考核方面。不同的职位对于学历的要求是不尽相同的，对于企业来说，本科生能做的职位，如果招硕士、博士来做就可能显得“浪费”，企业也会担心这个岗位人员的稳定性。所以说，并不是说学历越高就越有优势，还是要看具体的职位内容的。

（3）专业：如果所学专业与职位要求对口，则增加了通过的砝码。对于一些无专业限制的职位或者招聘企业来说，专业因素并不是最主要的考核因素，例如四大会计师事务所、咨询公司及部分知名外企。但一般来说，经管类、理工科类专业的相对选择范围比较广。

（4）英语：对于大多数企业来说，硬性指标基础要求必定为英语四级，而多数外企则会要求至少英语六级。若有托福等国外考试高分成绩则可加分；能体现出口语能力则是非常抢眼的。

（5）GPA：有些公司对于应聘者的学习成绩是非常看重的，有的公司甚至会要求GPA达到年级前5％。一般来说，GPA在前30％是为大多数知名企业所接受的。

（6）实习经历：如果应聘者的实习经历中，有在500强企业或非常知名的与职位相关的行业优秀公司实习经历的话，也是一个可以加分的重要选项。如果实习的时间比较长，如半年以上的话，HR一般会认为这样的应聘者比较稳定，而且真正了解并学习到公司的一些工作流程、方法及行业信息，通过网申筛选的几率也大大增加。

（7）社会实践：如果在学校有诸如学生会干部、社团会长的经历，并有实质工作业绩，从中能体现出leadership, team spirit, communication ability等，那么也是一个加分项。

其次，我们要了解的是，企业在制定筛选规则的时候，存在两种可能的筛选方式。

第一种方式：所有筛选项作为硬性标准，应聘者必须满足所有的标准才能通过网申筛选。例如：有的公司会要求应聘者必须同时达到以下全部要求：

◆211重点高校；

◆专业为机械、汽车类专业；

◆GPA在年级前20％；

◆英语六级以上，新六级制分数在560分以上。

第二种方式：为网申明细的每个项目设定权重及最大值，通过人工判定，得出每个应聘者在相应评分规则下的综合评分，最后根据所得分值的高低来进行筛选。例如，表7.5是某公司的校园招聘网申评分规则。



表7.5　某公司网申简历评分规则



[image: ]


其他项目，包括实习经历、学生会干部、项目经验等都有相应的分数。最后，根据计算出的总分来决定简历是否通过筛选。


 7.3.6　网申心态及网申之后

网申本身就是回应率比较低的一种简历投递方式，千万不要因为做了几次网申没有回应就灰心丧气，网申过后没有回应是一回事，不去做网申那是另外一回事。千万不要因为网申回应率低就放弃网申，那样无形中你将错过很多机会。

每次网申之后都要做好记录，包括新出现的开放性问题、申请时间、申请公司、申请网址、申请职位、登陆的用户名、密码等，不断总结网申经验，这样方便日后查看申请结果，也可以帮助自己不断提高网申效率，提高网申命中率。


 7.4　邮寄简历

目前，有些公司将邮寄简历作为简历接收方式的一种补充，而有的公司则只接收邮寄的纸质简历，例如一些知名的咨询公司、银行等。作为求职者，我们在向公司邮寄申请材料时，应注意以下几点：

（1）注意招聘信息中对于求职者要邮寄申请材料的内容要求。很多公司在采用邮寄方式接收简历的时候，不仅要求求职者邮寄简历，可能还需要邮寄英语证书、成绩单、就业推荐表等其他文件；有的公司甚至需要求职者下载特定的申请表，填写好申请表之后打印出来邮寄，从而代替求职者自制的简历。所以，我们一定要明确公司需要我们邮寄哪些材料，严格按照相关的要求来邮寄。

以下是某银行对邮寄材料的要求：

 

•报名截止时间：2009年2月10日（以邮戳为准）

•请应聘者将打印出来的
纸质简历表格

 粘贴
2寸彩色证件照

 后，连同
就业推荐表

 、
学校确认的历年成绩单

 及
相关证书

 等复印件、
近期6寸生活照

 1张一同寄至：

××银行×××分行人事处，信封右上方请注明“应届生应聘”字样。

 

以下是某外企咨询公司对邮寄申请材料的要求：

 

Application deadline: 5 pm, Friday, March 06, 2009

Your application should include:

•Cover letter (English)

•Resume (both English and Chinese)

•Copy of your current transcripts

 

备注：transcripts为成绩单的意思。

对于招聘信息中没有特别说明邮寄内容的，建议大家按照表7.6的内容及顺序来邮寄申请材料：



表7.6　邮寄申请材料内容
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在将上述申请材料放到信封里时，注意相关材料的放置顺序。

（2）采用邮寄简历的方式一般都有截止日期的说明，如上述两则例子。虽然有的公司注明截止日期以邮戳为准，但建议大家尽早投递，千万不要等到截止日才投递。

（3）如果经济情况允许，建议使用快递的方式。一是可以凸显你的职业精神，二是可以使得HR亲自签收，确保准确、及时送达。

（4）尽量使用大号的牛皮纸信封包装，不要折叠简历。信封上的字迹要工整、简洁。同时在信封上注明“申请×××职位”或者“应届生应聘”的字样。

（5）如果信封内申请材料比较多，建议列一个申请材料目录清单。这样做的好处，一是可以提醒自己是否遗漏相关的材料，二是可以让HR看到申请材料时一目了然，便于查找。

（6）邮寄简历之后记得做好记录，包括邮寄简历的日期、应聘的公司名称及职位等，便于后续跟踪求职进程。


 7.5　招聘会、宣讲会现场递交简历

招聘会、宣讲会现场递交简历是一种最为直接的简历投递方式。我们在参加招聘会、现场接收简历的宣讲会时应注意以下事项：

1）参加招聘会

◆参加招聘会前，建议先了解参加招聘会的公司名单以及相应的职位，选择适合自己的毕业生专场或与专业相关的专场招聘会。

◆针对不同的行业、不同的公司准备不同版本的简历，并且要准备充足数量的简历。

◆准备一个记事本和笔，便于记录简历投递情况。

◆喧闹的招聘会场，熙熙攘攘的应聘者，对此场面要有心理准备，切忌手足无措。查看会场平面图，圈出你要应聘的公司。

◆衣着打扮齐整，用文件夹代替手提箱。不要把外套搭在胳膊上，以便腾出手来与招聘人员握手。

◆不要一到招聘会现场就开始奔波于各个招聘展台前，留下一堆求职材料，然后转身就走。最好先到招聘单位的展台前，看看招聘介绍材料，与招聘人员诚恳地交谈，问一些得体的问题，简单地介绍一下自己。当招聘人员表露出一定的兴趣时，你可以适时地留下你的简历。有时口头的交流比文字更有效、更有说服力。

◆由于招聘会上与每位招聘人员的谈话都相当于面试，所以无论从态度、着装还是言谈举止，都要以面试的标准来要求。有经验的招聘官在招聘会现场交谈之后，会目送那些他感兴趣的人，以进一步观察这些应聘者的真实面貌。

2）参加宣讲会

多数企业的校园招聘宣讲会现场并不接收简历，而有些企业的宣讲会现场不仅接收简历，还可能在宣讲结束之后举行笔试、简短的面试。在参加宣讲会投递简历时应注意以下事项：

◆在宣讲会上，公司招聘人员一般会进行公司的介绍、招聘要求及招聘程序的说明，现场回答应聘者提出的问题。对于参加宣讲会的求职者来说，应认真听并主动提问，这个过程是一个知彼的过程。在现场如果能够提出一些质量较高的问题，给招聘人员留下深刻印象的话，那么也能提高应聘成功的几率。

◆对于现场接收简历的公司宣讲会（一般在宣讲会宣传广告上会注明，如果未注明，则多数情况为现场不接收简历），参加之前准备好针对该公司及特定职位的简历。

◆有的公司会在宣讲会之后进行笔试，那么应在此之前准备好相应的笔试文具、计算器等，并做好相关的复习准备。

◆如果宣讲会后公司接收简历并进行面试的话，那么建议着正装出席，以参加面试的心态来参加宣讲会，并提前做好相关的面试准备。


 7.6　简历投递记录

对于大多数应届生来说，找工作投简历就是一个“海投”的过程。每天网申、E-mail投递简历、邮寄简历的数量会非常多，如果没有一个良好的记录这些已申请职位或公司的习惯的话，仅靠大脑记忆是根本记不全的，那么在接到公司笔试、面试通知的时候，就有可能想不起来应聘什么职位、甚至连公司名称都不想不起来，如果连所应聘的公司名称和职位名称都想不起来的话，在电话面试或者面对面面试的时候会给HR留下不好的印象。采用网申的知名公司比较多，如果不记录网申注册时填写的用户名和密码、网申地址的话，那有可能回头再来查看网申状态的时候，就可能会出现找不到申请地址、用户名或密码不对而无法登陆的局面。鉴于此，建议大家把投递简历、网申过程中的一些关键信息做一个求职记录，如表7.7所示（以下为举例，建议用Excel来制作）：



表7.7　简历投递记录表
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此表为抛砖引玉，每个人可根据自己的实际情况，制定符合自身情况的求职记录表。例如，可以制作求职进度表，进度表的内容可以包括：编号、行业、重要性、公司名称、申请方式、申请职位、所处阶段、截止日期、申请日期、距离今天、距离截止日期、备注等。


附录　应届生求职网YingJieSheng.COM简介

•公司简介
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应届生求职网YingJieSheng.COM成立于2005年9月，是中国排名第一的专门面向大学生及在校生的求职招聘网站。

应届生求职网YingJieSheng.COM向大学生及在校生提供最新、最全、最准确的校园全职招聘、实习招聘、兼职招聘、企业宣讲会、招聘会、企业招聘截止日期等招聘信息，并同时提供职业测评、应聘指导等求职就业资讯及辅导。

应届生求职网YingJieSheng.COM始终以大学生的需求为导向，注重给大学生提供最满意的网上求职服务体验，用权威、高效的专业服务做好大学生与社会的对接。

据中国权威互联网研究机构艾瑞（iResearch）的最新招聘网站排名数据显示，应届生求职网YingJieSheng.COM在校园招聘领域中排名第一，在所有招聘网站中排名第四，是中国排名前十的招聘网站中唯一一个专门面向大学生及在校生的求职网站，其覆盖大学生人群数已超过其他社会招聘网站校园招聘频道的总和。

 

•公司使命


 

我们致力于帮助每一个大学生成功就业、融入社会、实现人生价值。

 

•公司愿景


 

以促进大学生就业为己任，通过开放的网络技术、专业权威的服务，打造中国大学生求职第一网站。

 

•公司价值


 

为学生创造价值；

为企业创造价值；

为员工创造价值；

为社会创造价值。


参考文献

［1］McGraw-Hill. Resumes For Communications ［OL］. 2008.

［2］WetFeet.com. Insider Guide: Killer Investment Banking Resumes ［OL］. 2rd ed. 2007.

［3］career. berkeley. edu. Job＆Internship Guide. 08-09 ［OL］. 2008.

［4］Susan Ireland. The Complete Idiot's Guide to the Perfect Resume ［M］. 4th
 ed. Alpha, 2006.

［5］J Michael Farr. The Quick Resume＆Cover Letter Book: Write and Use an Effective Resume in Only One Day ［M］. 3rd
 ed. Jist Publishing, 2005.

［6］Wendy S Enelow, Louise M Kursmark. Expert Resumes for Career Changers ［M］. JIST Wors, 2004.

［7］Warren Simons, Rose Curtis. The Resume. com Guide to Writing Unbeatable Resumes ［M］. McGraw-Hill, 2004.

［8］王兴权．30天找到好工作［M］． 北京：机械工业出版社，2009．

［9］王珠英．完美英文简历一本通［M］．西安：西安交通大学出版社，2008.

［10］胡鹏．简历：让你脱颖而出［M］．第2版．北京：机械工业出版社，2008.

［11］杨萃先，颜培程，等．这些道理没有人告诉过你［M］．北京：群言出版社，2007.

［12］北京纽哈斯国际教育咨询公司．Hiall求职快车面试篇［M］．北京：群言出版社，2005.

［13］大学生就业教学资源建设课题组．财会专业大学生职业发展与就业指导［M］．北京：高等教育出版社，2008.
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版权申明


本书所编部分内容摘自互联网，无法考查作者及出处。您若发现本书部分内容系您所著，请及时联系应届生求职网，我们将根据相关规定支付给您稿酬。

应届生求职网
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You require
» Fresh graduate with degree preferred in
Business Administration
* Outstanding leadership skills with good
track record of extracurriculum activities

+ Excellent analytical skills and team spirit

» Coordinate wide range cross-department
associates with different background and
opinion,

« Familiarize analytical software in two-
weeks and complete presentation within

tight agenda as a newcomer,

T offer
« Bachelor in Business Administration with
competitive academic performance
» Internship experience in different
industries as well as association leader
* Succeed in bringing order out of chaos
and cooperate with team colleagues
* Quick learner, energetic, willing to work

under pressure and tough environment

« Fluent oral and written English, skilled
PC operator, CET-4 Excellent, CET-6
CET-SET,
2000® Proficient User Certificate,

passed, Microsoft Windows
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ambition

appreciate approval aspire attain
capable courage definite desirable effective
enhance enthusiasm excellence genuine helpful
humour imagination improvement integrity initiative
intelligence judgement notable opportunity perseverance
practical prestige progress prominent resilient
salient responsible success superior thorough
established formulated initiated implemented managed
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promoted to
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succeeded in
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2006. 9~2007. 6

2006. 3~2006. 12

English Club [ Vice President |

e Coordinated affairs of the society including raising funds from
corporate sponsors for our society

e Organized English Corner, educational lectures and outdoor

practice

Students *  Entrepreneurship Center ( Marketing Department )

[Assistant]

* Researched materials of competition. government policies, social
factor concerning starting one’s own business

« Focused on marketing plans
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SHUAI LI(Z=i)

Room X X X, Building 1, , X X Road, XuHui District, Shanghai 200000
Mobile phone: 138-0000-0000

E-mail: info@yingjiesheng. com

JOB OBJECTIVE: Accountant
EDCATIONAL

2005-present TongJi University , School of ShangHai

* Bachelor of Science in Tourism Hotel Management
» GPA: 3.3/4.0 Rank: 5/60
* Awarded Honeywell Scholarship in 2008
(only 10 people among 30.000)
» Awarded State Scholarship from 2006-2008
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SCHOLARSHIPS & AWARDS

2006 State Encourage Scholarship (A National wide scholarship)

(Awarded to Top 1% students)
2007,2008 Second-class Scholarship of Shanghai University

(Awarded to Top 2% students)
2007 Excellent Student of Shanghai University

(Awarded to Top 5% students)
SKILLS
English: Past CET-6. lent

Have a good command of both spoken and written English,

Skilled in use of Word, Excel. PowerPoint, ect.
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Apr,2008-May, 2008 2008 Global Management Challenge Team Leader ShangHai
* A business game held by Fudan University & JiaoTong

University

Ranked 2th in 25 teams from Universities in ShangHai

Made decisions about marketing, production and finance

with teammates

Created our own Decision Support System in excel

Strengthened the ability of cash flow management and working

under big pressure

ENGLISH & IT SKILLS

English: * TOFEL: 642 TWE: 6/6
¢ CET-6: Passed CET-4: Excellent
 Fluent in Speaking and Writing

IT: * Proficient at Microsoft Office and Minitab





OEBPS/Image00075.jpg
N4

EBIEAERR: RS

B 5 INEOITR R IR K TF 2010 48 6 B IREIHHEAE s
#iF:CET-6, B4 RAFHVT IS RS, REFISEIE A th 335
HEH . B\EhiE B Word, Excel £ Office IpABRE;
ELNEREXBEWARE (REHAE);
BFEEUAR,





OEBPS/Image00149.jpg
EXPERIENCE

Jun, 2008-Aug, 2008

ACC Consulting Company Research Assistant ShangHai
» ACC is a global management consulting company.
» Conducted a systematic research on economic situation of 12

residential areas

Gathered and analyzed data of the 5000 interviewers by SPSS

Coordinated the work between different teams

Attained the ability to cooperate with people effectively and

.

communication skills
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Educational Background

2005, 9~2009. 6  Shanghai Institute of Foreign Trade (SIFT) Shanghai, China
Bachelor of Arts degree in law (B. A. ), expected 2009

Major Courses: International Economic Law, International Finance, Accounting,

Marketing etc.

Professional Experience

2008.1~2008.2  Bank of China, Shanghai ZhengDa Branch [ Internship]
e Collaborate the enterprise billing accounts
« Input customer information of credit card
« Explain deposit and lending service to customers

» Good working knowledge of banking practice
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Shirley Chen (BEE i)

Room X X X, Building 8, .« X X Road, Nan Hui District, Shanghai 200000
Mobile phone: 137-0000-0000
E-mail: info@yingjiesheng. com
Job Objective

Banking Industry
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Extracurricular Experience

2006. 9~2008, 6  Human Resources Services Company of SIFT [Marketing Manager ]
« Totally provided 20 positions for schoolmates
« Invited 8 enterprises to take part in annual school recruitment

« Established the original human resources database
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2007. 7~2007. 8

2006. 9~2007. 4

2006. 7~2006. 8

United Securities Co. , Itd, Sales Department [ Associate Investment
Manager]
« Learned skills in market analyzing and professional sales techniques

« Successfully developed some potential customers for the company

Daylight (China) Co, , Itd [Sales Representative ]
 Established a work team and led discussion in meetings when needed

+ Mastered knowledge of the products and finally rank 2™ among the

entire community

Shanghai Horizon Market Research Co. , Itd [ Researcher ]

Successfully arranged and conducted 450 phone and indoor

interviews

¢ Worked with 3 different teams and finished questionnaires seriously
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2007. 6-2007. 9 StarBucks Coffee Company part time ShangHai

* One of the famous coffee chain shop companies, leading
retailer, roaster and brand of specialty coffee in the world.

* Took charge of daily cash flow and expenditure of
the restaurant

+ Won “The best Waitress Prize” for good service and
fluent English

* Acquired the whole operation process of the restaurant

* Obtained the ability of communicate with various kind of people

EXTRACURRICULAR ACTIVITIES

Community Activities:
* 2-year experience as a chairman of a building in Shanghai

University.

¢ Planned and organized over 20 activities participated by more than
100 students.
Part-time jobs:

* Done a part time job as a tutor for more than 600 hours.
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Professional Experience

2008. 7~2008. 11  XYZ Consulting Inc. ‘Web Server Assistant

Top 10 consulting company in America

English is the working language

Assisted to set up the website with CIO

.

Solved 1 main technical problem: Make a php script able to log

into another server using cookies

Created suitable solution for customers of consulting company

Deeply understood the operation of the company and customer’s

demand
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DAVID WANG (Ex1%)

Room X X X, Building 8, ; X X Road, JingAn District, Shanghai 200000
Mobile phone; 137-0000-0000

E-mail: info@yingjiesheng. com

Job Objective
SoftWare Engineer
Education
2005. 9~present  Shanghai Jiao Tong University ShangHai

* B. S in Computer Science and Technology GPA: 3.3/4.0
« Current project;: MMO game server design, using Java & IBM
DB2, on IBM AIX system in IBM Tech. Center SJTU
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Extracurricular Experience

2006. 9~2007. 12

IT SKILLS

Outdoor Club of SJTU President

Leaded 20 core cadres and planned a number of successful outdoor
activities,

Expanded membership from the original 50 to 200.

Represented SJTU to participate in Outdoor Survive Practice
Program

Walked through mountains for 80 kilometers in 5 days ahead of

target, CCTV-5 reported.

.

IBM Certified Database Associate DB2 University Database V8.
1 Family

IBM pService AIX System Administration-e-server Certified
Specialist

Master user of MS Word, Excel, PowerPoint Macromedia DWMX,
Flash MX and Adove PS
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2008. 3~2008. 6

www, YingJieSheng. Com  Web Server Assistant

.

The biggest web site for Campus Recruiting

Planned and wrote lots of documents and manuals for members to
detail instructions of rule or activity

Read English technical manuals and supporting materials to design
and maintain HTML web pages PHP script and security problems
Analyzed customers’ demand and schemed plans and activities

Communicated and cooperated with other site





OEBPS/Image00061.jpg
HEHR
2006 4 9 4 ~20104E7 A IEMEAE MEEEEWY AR
EEH
IEX X QEASHRAT WEEH g 3:uk ] BE  2008.07~2008. 08
o RBRFEREPRE SR T, FEE PO RE LR L
A%, TS 98%;
o HERITE R IR BN TR MR OFE B KPL SR
o ROEMKSEE B RS T4, A Excel SR 2T RE.
#Bilen
ik 2odts: 3] TEMEKF =] 2009. 03~2009. 06
o SRBARSME R SRS UFO R RS & I H R R G RLGK 5 R
EHAL B R EEAR FRTERR FREE RESIEOGNA;
o B RRSRTE 32 ARSI HES S 4.






OEBPS/Image00163.jpg
S WA HEEL RIS feit FE
1. BT
) ‘ MER 1]
BEATRRG | wEgRRRH | | s
o mWEmAEs | EW
. BASREMEE
1. B N
2. REMES s b i
WFRREYS | Email Sl R RS 5
3. IRR
4,

. G BLELB






OEBPS/Image00062.jpg
FER IT gk

o R SEMIGEANGE R B HIK S 7 4 SRR RN
o ML BGRIE F Office 344, JuHE Excel #24E, 6 A Excel filit &z,





OEBPS/Image00162.jpg
ENGLISH

« CET-6 Passed
* A good command of both spoken and written English, especially in

computer-related topics
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Computer * Certification of middle-level skills of computer operation

of Shanghai
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Scholarships & Awards

Academic + National Scholarship, 1* scholarship(1 student/semester)
2007-2008

Scholarship for Outstanding Students, 3" scholarship(twice, top 10%)
2006-2007

Excellent individual of Summer Practice and 2 place for social articles

2006-2007

Social e Excellent marketing manager in Human Resources Services
Company of SIFT

¢ Excellent individual of Honor of Work for Study 2006-2007

o Excellent representative in sports, Law School 2007-2008

Certificates & Skills

The Intermediate certification of Oral (verbal) interpretation
of Shanghai
CET-6:525

Language
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FAS /]

H Cut report preparation time from 3 to 2 days.

Cut report preparation time by 33 percent, allowing the firm to send out customer

statements earlier in cycle. Resulted in improved customer service.
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E2 ) #l A

5 Team leader responsible for reducing department expenses.

H Led team of 5 in reducing department expenses by $ 30,000.

Led team of 5 in successfully reducing department expenses by 25% in just 6

months.
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EXPERIENCE

800 BUY Campus agent CAU 2008. 9~2009. 1
One of the biggest E-shopping company ShangHai
Developing campus market and enlarging members

Completed the sales task every month

Learned thinking in reverse way and improve the ability of communication
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approved generated purchased
arranged implemented recorded
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classified monitored screened
collected operated specified
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dispatched prepared tabulated
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EXPERIENCE

Gartern Consulting Inc, Web Server Assistant 2007. 9~2008. 3
* Top 10 Consulting company in US
&) * Assisted to setup the website with CIQ
(f73h) * Solved one Main Technical Problem: Make a php script able to log into another
server using cookies, e. g . Email server

(B30 * Created suitable solution for customers of consulting company
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EXPERIENCE

2008. 11-present  Shanghai Li Shen Scientific Instrument Co. , Ltd.

Assistant of Sales and Customer Service Department

Use software to manage products in and out of stock between

headquarters and P. O, S,

Update real-time client information

Manage digitalized client information

Manage and analyze the sales data

Keep records of sales contracts and other important documents

Deal with complaints from clients and suppliers, such as faulty

goods and shortage of goods
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SHANSHAN WANG ( E33#)

Room X X X, Building 5, Long X X, X X Road, Putuo District, Shanghai 200000
Mobile phone: 134-0000-0000 E-mail: info@yingjiejsheng. com

JOB OBJECTIVE: Associate Sales Rep,

EDUTION

2005. 09-present Shanghai University ShangHai
B. S in Automation GPA:3.6/4.0
Double Degree in International Economy and Trade
Main courses: Marketing 3. 9/4. 0, Financial Management 3. 7/4. 0
International Trade 3.7/4.0

2002. 09-2005. 06 High School Affiliated to Shanghai JiaoTong University ShangHai
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EXPERIENCE

800 BUY Campus agent CAU 2008. 9~2009. 1

One of the biggest online shopping website ShangHai

« Investigated demand through on-line and off-line questionnaires and tools

* Analyzed the customers’data and make the advertising plan for this business membership
and after-service feedback

« Ranked 26th among all campus agents around the whole nation
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SCHOLARSHIPS & HONORS

2005 ,2006, 2007 First prize Scholarship
(Awarded to Top 1% students)
2006,2007 Qutstanding Student in Academy, Morality at Shanghai Univ.
(Awarded to Top 2% students)
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HONORS

Scholarships:
2005~2006 First prize Scholarship
2006~2007 First prize Scholarship
2007~~2008 First prize Scholarship
Awards:
2006~2007 Outstanding Student in Academy,Morality and Health
(the “Three Goods” Student) of Shanghai University
2007~2008 Outstanding Student in Academy, Morality and Health
(the “Three Goods” Student) of Shanghai University
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SKILLS

* A good command of spoken and written English, especially in computer-related topics
¢ CET-6 Certificate
* Skilled in use of SAS, Microsoft office, Lorus, etc.
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English & IT SKILLS
« English; Test for English Majors Band 8 (TEM-8) Good
Fluent in Listening, Speaking , Reading & Writing

« Japanese: National Japanese Test, Band 4 Junior

= Master the use of OA Software such as Microsoft Word, Excel,etc Senior
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The only Undergraduate Student among 17 Interns

Assisted in Market Analysis of Bank of China IPO Project and
covered the Up-to-date Information of 64 Companies

Investigated the domestic bond market, and translated the bond
insurance proposal for Asian Development Bank

EXPERIENCE

2008. 9 - Present IBM Company Shanghai
Blue Pathway Internship Program, Sales Intern
* Analyzed customers’ needs, sorted them into different groups and
make sales plan.
+ Built relationship with 83 customers with 20 IT service opportunities
identified and followed
« Participated in the Cisco MA Potential Customer Buying Behavior

Survey.
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Zhujiang Co, , Ltd
* one of the leading real estate development companies in Haikou City

BRILBA R B G T BB M B & AR Z—)

Guangzhou Avon Co, , Ltd (producing skincare and cosmetics)
ToNHESTA BRA B CE P4 Bk R A
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Education

Renmin Univ. of China, School of Economics 2005-2009
* B. A in International Economy and Trade Beijing
« GPA:4.5/5 Rank:15/100

« Core courses taught in English

* Wrote the thesis“The FDI’s Effect on Financial Reform in China” instructed by Professor
Jean-Christophe, the President of Economic Policy Institution in Oxford University.
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Education

Bachelor of Economics
ShangHai University of Finance & Economics Shanghai, China
Majored in International Economy &. Trade

DGPA:3.67/4.0

@GPA:3.3/4.0 (2%)

®GPA:3.5/4. 0 Rank:15/100

@Business GPA 3. 6/4, Finance GPA 3.5/4
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EXPERIENCE

2008. 10 - Present China Galaxy Securities Co. ,Ltd. Beijing
Intern, Department of Investment Banking
» The Top Security Company in China
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Education

TianJin University 2005-2009

« Schoul uf Electonic Infuniuation and Eugineering

« Vice president Skilled in communicating with team members

« Current project: MMO game server design, using Java & IBM DB2, on IBM AIX system
in IBM Tech. Center, TJU
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analyzed calculated marketed
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adapted developed informed
advised enabled instructed
clarified encouraged persuaded
coached evaluated set goals
communicated explained stimulated
coordinated facilitated trained
demystified guided
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3. Good written and spoken English

4. Well known of MS office, especially

in excel and access
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& AT : I received a research grant for $ 10,000

1
UG : Awarded $ 10,000 research grant

B2 AT : I have researched and written online help and user manuals
{£5 : Instrumental in launching new products

w3 ARG -1 easily understand technical matters
{&M5 : Demonstrated ability to grasp technical matters

- AT -1 have often worked with UNIX and Windows NT

HEHUE : Solid working knowledge of UNIX and Windows NT
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EXPERIENCE

National Benefit Consulting Firm New York, NY October 2008-Present
Health Bene fit Analyst-National Health Practice

I’m the Project manager of company-wide eProcurement initiative. I’m in charge of
producing the 2008 Health Cost Trend and State Health Plan Surveys, including analyze
complex technical data with respect to health benefit plans and pricing programs; and

formulate budget projections and renewal analyses, benefit plan pricing.
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EXPERIENCE

National Benefit Consulting Firm New York, NY October 2008-Present

Health Benefit Analyst-National Health Practice

* Analyze complex technical provisions of health benefit plans. Conduct renewal analysis.

* Prepare bid specifications and compare pricing and plan features of proposals.

* Project manager for team that implemented company-wide eProcurement system under
budget.

« Compiled statistics and analyzed data to produce the firm’s major annual reports: 2008
Health Cost Trend and State Health Plan Surveys.
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#i5

B %Ai : 1 have worked on micro, mini and mainframe computers

&3 J7 : Computer platform experience includes micro, mini and mainframe
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