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就业前导课--简历是什么

u简历是用来向用人单位传递个人信息及求职信息的书面应聘材料，可
以包含自己的基本信息：姓名、性别、年龄、民族、籍贯、政治面貌、
学历、联系方式，以及自我评价、工作经历、学习经历、荣誉与成就、
求职愿望、对这份工作的简要理解等等。

u简历的内容，我们可以向未来的雇主表明自己拥有能够胜任特定工作
的技能、态度、资质和自信。成功的简历就是一件营销武器，它向未
来的雇主证明自己能够解决他的问题或者满足他的特定工作需要。

u在一线城市这个庞大的招聘与求职市场上，在这个无形的角逐中，如
何让自己在众多求职者中脱颖而出，完美吸引招聘者的目光，进而获
取面试机会，并获取最终的offer，简历起着至关重要的作用。



就业前导课—制作简历前的思考

u 1、自我分析与定位
     我是谁，我会什么，我要找什么样的工作，我的目标是什么，我的
优势是什么，劣势是什么

u 2、评估自己
根据自身的能力，来匹配合适的职位，制定合理的求职规则；
通过分析优势与劣势，找到自己在求职者当中的竞争力；
如何在面试过程中将优势最大化，同时，哪些劣势会削弱咱们的竞争力；
将已有经历与求职职位完美结合，确定所要求职行业

u 3、根据以上的分析，做好充足的准备

自我评价与分析、职业的评价与分析做完以后，根据自己的情况，梳理

出完整的面试思路，从而更好的书写简历，为求职做准备

-------------------------------------“机会总是留给有准备的人”



就业前导课—企业筛选简历的标准

我每天用半小时浏览50份或更多的简历，如果前10秒钟未能发现任何成果
表述，那么这份简历就成为历史了。        
                                                                                    
 ——某外企人力资源主管

100份简历中有多少份是合格的？不到10份。简历太长，注水太多，过分
谦虚，太过花哨已成为毕业生简历中的硬伤，往往使他们出师不利，失掉
面试的机会。
                                                                                       
——某知名IT企业HRM



就业前导课—企业筛选简历的标准

对于一份技术型简历的筛选：

u硬性指标
   
  １、学校 、学历、专业
  ２、实习经历、项目经历
  ３、在校成绩、校园荣誉

u简历表达
   1、简历干净整洁、言简意赅是最受公司欢迎的，长度在1-2页纸比较合适。
   2、个人信息、工作经验的叙述和招聘岗位要求相符合
   3、对于应届毕业生，公司会注重相关实习经历或者在校活动，比如有没
       有实习的相关项目，是否为学生干部，有没有获得一些相关证书，奖项等。



纸质简历—简历内容

               1、个人信息
               2、求职意向 
               3、工作经验（实习经验）
               4、项目经验
               5、专业技能
               6、教育背景
               7、在校实践，荣誉证书
               8、自我评价



纸质简历—简历内容

1、个人信息

Ø必写：姓名、性别、联系方式、邮箱、工作年限、证书

Ø可选：学历、学校、专业、住址、年龄、籍贯、民族、婚

姻状况、英语水平、政治面貌、个人照片

备注：根据个人情况而定，选有优势的写



纸质简历—简历内容

2、求职意向 

Ø 简约式（强烈推荐）

Linux ****工程师

Ø 详细式

工作性质 ：全职

期望工作地点： 北京   

期望月薪：8000-10000

期望从事行业：计算机***

期望从事职业：linux****工程师

备注：一份简历只能有一个求职意向



纸质简历—简历内容

3、工作经验（实习经验）

格式如下：

时间：2017.7—2019.12     新浪     linux****工程师

工作内容：

备注：如果有多份工作经验，以时间倒叙写
          空白期不要太长
         从找工作的时间往前推一到两年，从事的一定是相关工作
         工作内容，用专业的关键字体现，避免大段叙述



纸质简历—简历内容

3、工作经验（实习经验，在校实践）

工作经验：通常指的是在企业当中参与实际的工作。

实习经验：通常指的是还没有拿到毕业证之前所参与的工作，这
类工作的共性是，一般时长为3-6个月。主要工作内容以学习和辅
助性工作为主。

在校实践：参与或组织过哪些活动，任职职务，强调组织能力、
团队合作能力、沟通技巧，并说明具体所担任的角色和成绩效果，
例如：有学生会主席、班长、学习委员、文艺委员、社团会长等
等，对于面试技术类职位的朋友来说，这些职位能起到的加分效
果
 



纸质简历—简历内容

4、项目经验

格式如下：
项目名称：必写
使用工具：
项目背景/需求：必写
项目职责：必写
                1，
                2，
                3，
                4，
                5
项目成果：
备注：项目格式及字体一定要统一
          项目是否要和工作经验结合，还是学习项目
          项目职责要明确，概述，可以用关键字体现
          数量2-3个



纸质简历—简历内容

4、项目经验

企业级项目：重点突出工作及开发能力，与实际的公司和业务

相结合 

实习项目：重点突出学习及提升的过程，同时要转变成现有的

能力

学习项目：包含毕业答辩项目，在校课题项目，培训项目



纸质简历—简历内容

5、专业技能

Ø 对应所从事的岗位

Ø 可以用关键字体现 

Ø 一定要体现你的逻辑

Ø 内容长度10-15条

Ø 修饰词：熟练，熟悉，掌握，拥有，精通

备注：技能要符合实际能力，且要与求职意向去匹配



纸质简历—简历内容

5、专业技能
JAVA—
专业技能



纸质简历—简历内容

5、专业技能
JAVA—
职位要求



纸质简历—简历内容

5、专业技能 运维—
专业技能



纸质简历—简历内容

5、专业技能
运维—
招聘要求



纸质简历—简历内容

5、专业技能

C开发—
专业技能



纸质简历—简历内容

5、专业技能 C开发—
职位要求



纸质简历—简历内容

6、教育背景

格式如下：

2017—2021     河北大学      计算机科学与技术       本科

备注：211、985院校毕业的学生可以用学校logo做简历的页眉页脚

           体现的一定是最高学历

           相关专业，可以列举出所学课程，尤其针对应届生

           列举在校表现及所获证书

            非相关专业，不体现，非本科学历可以只体现前3项



纸质简历—简历内容

7、在校实践，荣誉证书

备注：时间，事件，奖项
针对应届生及实习生，一定要写，这些都是加分项
一些面试官会比较关注计算机为证书或者相关比赛，例如：
各种计算机相关比赛



纸质简历—简历内容

8、自我评价

Ø 个人工作经验及技术的评价

Ø  性格的评价

Ø  可适应加班，出差

1、技术
2、综合能力：学习能力，沟通表达，逻辑思维，团队意识
3、加班，出差

备注：客观评价自己，体现自己的闪光点，语言简单扼要！



纸质简历—简历审核

Ø 简历命名：李雷-学历-专业-职位-地点

Ø 简历格式：doc或者pdf

Ø 简历内容：

     注意全篇排版，字体，行距

     全篇是否有错别字，尤其专业表述

     电话，邮箱是否正确

     项目等内容是否抄袭，是否雷同

Ø 写简历原则：体现自己的优势，淡化自己的劣势



网上简历—简历内容

简历内容：以智联为例做演示

备注：

1. 首次注册，选取标准模板创建简历，不要选择附件模板

2. 简历命名需要注意           

3. 个人信息填写，参加工作时间，求职地点不可选多个

4. 求职意向，行业，职业选择，薪资

5. 专业技能，以关键字形式去写，也可把word版本内容粘到自

我评价里

6. 项目经验，注意项目经验的时间填写，及项目职责

7. 自我评价，个人评价+技术



网上简历—简历投递

首选网站：智联招聘，前程无忧，boss直聘

      拉勾：专业性比较强，要求高

其他招聘网站：

58同城招聘   赶集网招聘   我的工作网   卓博人才网      528招聘网

百伯网招聘   智通人才网   猎聘网     中国人才热线     百才招聘网

大街网招聘   人人校招     若邻网     过来人求职网   应届生求职网

备注：

网站选取，可选智联或者前程其一，再加上boss 直聘



网上简历—简历投递

投递时间：

Ø建议大家在早上9点左右投递简历，周一到周五

Ø针对有意向公司，也可以直接将简历发送到招聘邮箱

Ø周六日是否投递简历？ 

Ø周六日主要做面试总结和个人调整



网上简历—简历投递

投递方式一：

Ø海投
优点：量多、反馈比较快
缺点：需要通过电话及邮件进行多次筛选

Ø重点投递
优点：针对性稍强、成功率偏高
缺点：量稍微少一些、反馈比较慢

Ø 邮件投递
收件人：对方邮箱
主题：公司名+姓名+职位名
附件：简历上传附件
正文：打招呼、简单自我介绍、说明自己面试



网上简历—简历投递

投递方式二：

Ø微博、微信
目的：获得面试机会，有目的性的去联系公司具体负责人
优势：针对性较强
缺点：量相对较少

Ø建议
1.在微博、微信中查找一些相关行业的讨论群、人事招聘群等
2.充分利用自己的朋友圈
3.扩建自己的交际圈，为自己后期职业发展做规划



网上简历—简历投递

注意事项：

Ø注意一下邮箱中垃圾邮件

Ø投简历之后会收到和本身不相关行业的电话，提前查询好

Ø一定要安排面试，保持一天两家公司

Ø每周主动和老师沟通面试情况，至少2次



谢谢大家！
预祝大家未来前程

似锦！


