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E5_AD_A6_E7_94_9F_E6_c123_288097.htm 进入11月份，新一

轮大学生求职高峰期和社会就职人员跳槽高峰期来临，不少

求职者忙着寻找适合自己的工作岗位。简历成为他们留给企

业的第一印象，而很多人也因为不知道怎样制作简历才能赢

得面试的机会，提高命中率。而在众多的简历中，究竟怎样

的简历才能受到企业HR的青睐？ 岗位不同 简历各异 A4纸简

历受欢迎 专家认为，个人简历不宜过长，一般来说，一到两

页比较合适。因为要在茫茫的简历库中筛选出合适的人选，

企业的HR必须在一定的时间内完成对简历的浏览量和筛选量

，从而对筛选出来的应聘者进行下一步的考核。太厚的简历

不仅不会让企业HR在短时间内认识到应聘者职场经历和职业

素养，有时候还会让人认为此人不是雷厉风行，做事拖沓，

不能高效率地从事相关工作，这样的简历很容易使应聘者被

淘汰出局。 新加坡GISTXL公司北京办事处的相关负责人李素

元告诉记者，经常在招聘会或者网上收到求职者过厚的简历

，有的人甚至把从大学到目前的工作经历都详细地写入简历

。但是企业在招聘员工的时候，要在短时间内完成招聘工作

，浏览简历的时间有限，这就要求应聘者在制作简历的时候

要简明扼要，把自己重要的信息放在简历的第一页，制作太

厚的简历并不能吸引企业HR的眼球，反而会收到相反的效果

。 北京伯乐留学公司人事部经理李琼认为应聘者应该在简历

中充分表现自己。在个人简历中要详细说明从业经验，最好

能列出以前从事的项目管理、做出的成绩和具体的工作内容



陈述。通常企业更看重应聘者在以前的公司所担任的职务，

它直接体现了应聘者的工作经历和工作能力。对于以前工作

经历的陈述要简明扼要，阐述清晰，通常打印出来文字量

占A4纸的一张比较合适。 在简历中呈现个性 每个企业招聘岗

位不同，应聘者所要准备的简历也应该有所区分。在制作个

人简历时，应该针对不同行业突出自己在相关领域的工作、

实践经验和学习经历，在简历中呈现自我。 首先要看清企业

招聘的职位，在简历中突出职场经历中与应聘岗位契合的部

分，做到简明扼要。针对招聘企业岗位的需求，在简历中重

点强调之前工作经历中的具体工作职责和完成情况，内容的

体现要主动迎合招聘岗位的需求，体现出自己有能力胜任这

份工作。另外，没有一个企业不喜欢自主创新、不断学习的

人才。所以，在简历中不可或缺的一项就是你的教育背景和

培训经历。简历中教育背景要对相关学习内容予以概括，如

果有适应目前应聘职位的培训经历则更好。 简历切勿“大一

统” 在投递简历之前，应聘者要对招聘企业和职位有一个比

较深刻的了解和认识，从而对招聘岗位有一个职业定位。不

同行业需要的人才不同，如IT应该在工作经验中突出软硬件

应用和开发能力；销售应该在工作经验中突出销售业绩；市

场、咨询业应该突出一些成功的咨询项目；房地产行业应该

突出一些房产开发经验，重点描述自己参与的房产开发项目

；广告业应该突出有一定影响力的广告策划案例。一个应聘

者在寻找工作的过程中通常要投递多份简历，这就需要简历

因岗而做，切勿“大一统”。应聘时，要仔细看清楚招聘单

位公布的岗位职责，找出其中最主要的特点，并对照自己的

专业、工作经历，看大致是否“门当户对”，盲目乱“撒”



简历不过是在浪费成本。 IT业：IT行业的招聘除了专业技术

外，那些热情、开放、善于沟通合作的人才更受到青睐。联

想集团华东区域人力总监曹金昌和百度人力资源总监鲁灵敏

曾表示，IT行业和其他行业在考察应聘人员素质方面有一些

共性，比如社会实践经验、潜质比较好等，但同时IT行业的

特点促使在招聘时，考察的侧重点有所不同，具体表现为学

习能力、创新精神、团队合作和沟通能力。IT行业是一个更

新换代速度最快的行业之一，无论技术和硬件升级换代都非

常快，半年、一年就会发生变化。因此作为IT行业的员工应

该非常虚心地吸收前任、身边人的先进工作方法和经验，能

够虚心地借鉴其他公司的先进经验，接受先进的技术和硬件

，不断地进行自我超越。在应聘者的简历中，重点要突显的

也是这四个方面，专业的技能需要一些硬件条件来支撑，另

外，最好在简历中多陈述自己以前团队合作成功的案例，以

及本人在这其中所担任的角色和所起到的作用。 房地产业：

房地产行业需要的销售人员，则要求其对整个房地产行业有

清楚的了解，包括整个楼盘销售市场的销售情况，以及房价

总体的涨幅趋势。应聘者需要对市场需求有很好的把握，需

要和客户多沟通，了解他们的消费习惯和其他方面的需求。

对产品的充分理解也是一个房地产销售人员需要具备的专业

素养，包括楼盘以及一些建筑理念和居住理念。那么，应聘

房地产销售人员的人在制作简历之前，对以上所涉及的要素

都要有一个比较宏观的了解，对所应聘企业有一个比较全面

的了解，在简历中所要重点陈述的也是自己在销售方面的经

历。 翻译：相对于这两个行业来说，翻译岗位则需要从业人

员具有相当的教育背景，一定的实际工作经验，最重要的是



具有比较高的翻译技能和职业素养。应聘者在简历中所要呈

现的是较强的责任心、严谨的工作作风、团队合作的精神，

这些恰恰是翻译工作所需要具备的素质，也是企业在招聘翻

译人员过程中所要考察的要素。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


