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5_8A_A1_E5_91_98_E8_c26_23287.htm 一、写一份言简意赅的

简历 很多人说写好一份简历是求职的关键，让我们先看几个

有趣的数字：在美国，平均一个职位会有200人应聘，其

中100份是合格的，在北京，平均一个职位会收到1000封求职

位，其中200封是合格的；在美国，如果你想找到一份合适的

职业，一个人平均要递出1470封简历，在北京，跨国公司还

没有 700家；有人说网上招聘方兴未艾，但有统计说，平均只

有1%的人网上求职会成功，从事高新技术的人求职成功率会

高些。 因此准备一份完美而有力度的简历就变得十分重要。

许多人的简历要么复杂得像写传记，要么简单之极。我们应

知道简历递出去要达到的目的： 1.像做广告一样，多快好省

地把自己“推销”出去，因此千万不要太冗长； 2.获得面试

的机会，而不是获得工作； 3.使你在众多求职者中凸显出来

； 4.证明你是适合这份工作的最佳人选。 （一）简历的基本

要求 （1）清楚陈述成就：别平铺直叙你过去的工作内容，

一定要提一提你过去的贡献；短短一份“成就纪录”，远胜

于长长的“工作经验”。 （2）展现你“追求获利”的工作

态度：大多数公司不乏懂得花钱的人，而他们却需要能为公

司省钱或赚钱的员工。用具体的例子，清楚说明自己曾经如

何增加营收或节省开销。 （3）显示你的稳定度和生涯规划

方向：尝试将短期的工作包装为“两座阶梯之间的休息点”

，说明它如何连接前后两份工作，这会使你看起来像是“故

意”离开原先的工作，尝试不同领域的历练。通常，你也可



以花点心思在履历表上安排过去的工作经验，让对方觉得你

过去的经验很符合目前这份空缺职位的需要。也就是说，过

去你不断磨炼自己的技能，策划自己的事业生涯，因此可以

在这家公司得到“最佳”发挥。 （二）简历制作九大要领 简

历是求职者的敲门砖，简历制作的好坏直接影响到求职是否

能够成功。那么我们该如何写好自己的求职简历，走出确保

求职成功的第一步呢?其实，简历不一定非要追求与众不同，

只要能注意以下九大要领，就能够写出一份令人满意的简历

来。 1.语言要言简意赅 有许多求职者觉得简历越长越好，以

为这样易于引起注意，其实适得其反，它淡化了阅读者对主

要内容的印象。冗长的简历不但让人觉得你在浪费他的时间

，还能得出求职者做事不干练的结论。另外招聘的工作人员

多半工作量大，时间宝贵，不可能花时间看你冗长的简历，

反而会增加招聘人员的反感。言简意赅，流畅简练，令人一

目了然的简历，在哪里都是最受欢迎的，也是对求职者的工

作能力最直接的反映。所以，简历应在重点突出、内容完整

的前提下，尽可能简明扼要，不要陷入无关紧要的说明。多

用短句，每段只表达一个意思。 2.强调成功经验 仅有亮丽的

外表而无内容的简历是不会吸引人的，招聘工作人员想要看

到证明你的工作能力的材料。比如要证明你以前的成就以及

你的前公司得到了什么益处，包括你为公司节约了多少钱、

多少时间等，说明你有什么创新等。强调以前的事件，然后

一定要写上结果。记住，别平铺直叙自己过去的工作内容，

一定要提一提自己对以前单位的贡献；短短一份“成就记录

”，远胜于长长的“工作经验”。 3.简历内容要真实 写好简

历还有一个最基本的要求就是确保内容真实。有许多初次求



职者，为了能让公司对自己有一个好的印象，往往会给自己

的简历造假。目前简历的造假，比较典型的有：假文凭、假

职务，过分渲染的工作职责，和更改在职时间。并且现在的

互联网上，有些公司在兜售假文凭，使得这些造假者们如鱼

得水。有些造假还是比较容易发现，比如假文凭。但有些人

只是在原来事实上进行精加工就比较难了。但无论如何，笔

者还是要告诫那些造假者们，不要得意得太早。可能短期内

未被识破，但终就会有水落石出的那一天。 4.内容应重点突

出 由于时间的关系，招聘人员可能只会花短短几秒钟的时间

来审阅你的简历，因此你的简历一定要重点突出。一般来说

，对于不同的企业、不同的职位、不同的要求，求职者应当

事先进行必要的分析，有针对性地设计准备简历。盲目地将

一份标准版本大量拷贝，效果会大打折扣。求职者应根据企

业和职位的要求，巧妙突出自己的优势，给人留下鲜明深刻

的印象，但注意不能简单重复，这方面是整份简历的点睛之

笔，他是最能表现个性的地方，应当深思熟虑，不落俗套，

写得精彩，有说服力，而又合乎情理。 5.要传递有效信息 在

写简历的过程中，作为一名求职者，你应该向用人单位传递

一些有效的信息，这些信息包括： A.明确自己的奋斗目标；

B.体现自己的工作意愿很强烈； C.有团队协作精神； D.掌握

诚恳原则。 6.词语使用要准确 许多负责招聘的工作人员都说

他们最讨厌错别字，他们说：“当我发现错别字时我就会停

止阅读。”因为他们总认为错别字说明人的素质不够高。因

此，我们最好不要使用拗口的语句和生僻的字词，更不要有

病句、错别字。外文要特别注意不要出现拼写和语法错误，

一般招聘人员考查应聘者的外语能力就是从一份履历开始的



。同时行文也要注意准确、规范。大多数情况下，作为实用

型文体，句式以简明的短句为好，文风要平实、沉稳、严肃

，以叙述、说明为主，动辄引经据典、抒情议论是不可取的

。 7.要突出自己的技能 列出所有与求职有关的技能。你将有

机会展现你的学历和工作经历以外的天赋与才华。回顾以往

取得的成绩，对自己从中获得的体会与经验加以总结、归纳

。你的选择标准只有一个，即这一项能否给你的求职带来帮

助。你也可以附加一些成绩与经历的叙述，但必须牢记，经

历本身不具说服力，关键是经历中要设法体现出你的能力。
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