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一、简历的重要性

•        简历是求职的关键，对于公司方面来说，
在没有看到人的情况下，简历实际上就是
第一刷选关。事实上，很多人都知道简历
的重要性，却一而再，再而三的犯一些低
级错误，几十份简历还收不到一份面试通
知。一份格式完美、内容翔实、重点突出
的简历，明显的会让你得到更多的面试机
会。



•      HR初选简历的平均时间是一份20秒，再
审简历的时间也只有60秒。只有条理清晰、
重点突出的简历才能使HR们在如此短的时
间内找到他们感兴趣的内容，对你的资历
做出正面的评价。 

•      简历是你的广告，而广告最重要的目的
就是拿自己的亮点吸引别人的目光。而应
届毕业生最大的不足就是经历少，如何在
资源有限的约束下，用最有效的信息展现
出自我优势就需要发挥你的智慧。



制作简历注意事项

  （一）真实性原则

       求职材料是对自己大学生活的全面总结
和反映，在内容上必须真实，切忌为赢得用
人单位的好感而弄虚作假。在历届招聘会上
出现过这种情况：一家用人单位收到同一院
系学生投递的多份简历，其中竟然有十几份
简历的校内职务都写着担任学生会主席，作
假明显，故用人单位对学校整体印象降低。 



（二）规范性原则

         这一原则的确立，是对毕业生所有文字材料
的基本要求，求职择业材料，可以说是对同学
自己大学生活的一个全面总结，在材料中既要
全面反映自身的基本情况，例如：姓名、性别、
出生日期、政治面貌、生源地、学习成绩等等，
又要反映自身优势、特长、爱好；要重点突出
自己的优点、亮点，但不可过于浮夸。求职材
料不仅要求格式规范，而且填写术语要规范。
例如在健康状况一档，一般应填写“健康”。而
不能填写优秀、良好、一般、健壮等等。



（三）扼要、精炼，突出重点原则

         求职材料必须讲求简明扼要，突出重点，要让想
了解你的人能很快地、明确地看到你的基本情况。
很多学生以为简历越长越好，以为简历越长就说明
经历越丰富，能力越强。其实不然。要知道，一份
简历只能得到HR们20秒的“青睐”，而要在这么短的
时间里，翻看四五页，甚至厚达一本书的简历是不
可能的。

          我们的建议是，简历最好不要超过两页，如果你
能够用一页纸清晰地表达自己，也尽量不要用两页
纸。当然，对简历的压缩是个痛苦的过程，你必须
反复的掂量，删除一些不太相关的信息，或者换用
更简练的表达方式来表达原有的信息量。



突出重点

        有些同学的求职材料做工精巧，设计美
观，但就是没有突出重点，前面很多页全
是一些无关紧要的东西，如学校简介、院
系简介、人生格言等等。有些用人单位如
果投递材料的人比较多，这样的求职材料
一般不会去看。这会影响你的求职成功率。

    所以，省去华而不实的信息，且简历中的
重要信息一定要出现在第一页。 



三、简历实例的讲解与评价



评注：简历过于花哨，颜色过于鲜艳，易引起面试官的不喜。



评注：本简历简洁大方，内容直观，但基本资料不全，没有院校、
专业等重要信息。



评注：内容全面，但个性较强，适用于设计专业人员求职使用。



评注：此为最简单、基本的简历形式，可准备多
份，进行海投。


