
资深HR教你如何写简历

关于写简历这件事



一封求职信会给考官三个信号：一是这个孩子特别用心，真正认认真真地去做一件事
了。二是这个孩子特别有心，知道用什么办法引起别人对他的关注。三是这个孩子对
我们公司特别热心，能如此用心良苦地引起我们对他的注意，可见他很想来。这样的
孩子，还有什么理由拒绝呢？于是考官便毫不犹豫地决定，给他一个面试机会。所以
说，不一样的求职信也可以给你带来不一样的结果。让资深HR来教你如何写好简历。

一、简历的具体内容

1、个人基本信息

姓名：必须写，好象没什么疑问吧。性别，最好写。在招聘过程中遇到过不写性别
的，女生居多，我们猜想可能是怕被人知道了性别被歧视。我建议还是标明性别
好，不是想歧视大家，只是感觉不标性别有点别扭。
年龄：我觉得这个无所谓，想写就写，不想写也没关系。刚毕业的大学生年龄能大
到哪去？再说我们又不是查户口的。有些研究生毕业时年龄可能偏大，常常因35岁
上而被搞个年龄歧视，所以建议这些毕业生不要写年龄，否则会因为年龄问题把你
其他优点全给否了，连个面试的机会都没有。
学历、学位、专业：一定要标明，这是我们关注的重点词。
政治面貌：如果你不是党员，就不要写了。我们这样的公司，对党员还是很看重
的，所以如果你是党员，一定要注明，在同等条件下，你绝对有优势。  
身高体重：个人认为，也没必要写，我们又不是选美，银行员工也不全是人高马
大。而且你不是很高，又不是很轻，写出来也不好看。除非你1米8以上的大个儿，
能让我们仰视。我在招聘的过程中就碰到过一份简历，一个男生，把自己1米6多点
的个儿写了出来，我只能说这孩子太实在，他很可能是想向招聘者表明自己不是很
高，其实，过早的暴露这些无关紧要的信息，很可能让你失去展示自己其他优点的
机会，道理很简单，不是所有公司都象我们一样对身高没有要求。  
还有一些毕业生的简历上会写着身体状况，往往就两个字：良好。在签订正式合同
之前，我们都会组织员工进行一些常规性的体检，所以这一点你也不用写。当然，
我们也不存在什么乙肝歧视、爱滋歧视。  
有些人喜欢把自己的联系方式写在前面，我的建议是把这些放到后面去，没有哪个
招聘人员一上来就对你的联系方式感兴趣，还是把重要的信息放在前面好。

2、求职意向

求职意向这一栏是很难写。原因有两个，一是应届毕业生对工作认识不足，没参加
过工作，当然不会对工作有很深入的了解，往往很多毕业生在写简历的时候对自己
到底能做什么、想做什么，没有明确的概念。二是应届毕业生的简历没有针对性，
很多人的简历就是一站通，求职意向上写着无数个职位，而且有的职位跨度很大，
没有丝毫的联系。这其实是一种让人摸不着头脑的做法，看起来好象是个全才，什
么都能做，可是你到底能做些什么呢？求职者的这种心态可以理解，写少了怕局限
了自己的选择。其实你可以换一种做法，多准备几份不同的简历，每份简历只写一
个求职意向，比如人力资源，简历的其他内容全部围绕着这一主题写，这样你的简
历看起来会更有针对性。  



另外一点，毕业生要记住，一个公司录用你们，往往都是从基层做起的，至于向战
略管理这样大的事情，还是交给那些领导或是有经验的人去做吧。  
我们行在招聘时，很少看求职者的求职意向，而且也很少在招聘说明中写明应聘的
岗位，只看专业，专业对口，不论你是否有这个求职意向，都会考虑。在我们看
来，毕业生可塑性极强，一个毕业生被录用后，我们会对其进行一年左右入职培
养，把他改造成我们需要的人才，所以对于毕业生的求职意向，一般不太关注。

3、教育背景/学习经历

这一点没什么说的，只提两点。一是有些毕业生会把自己中学的学习情况写上，这
个不需要，从大学写起就行。二是一些毕业生在校可能参加过一些相关技能的培训
，这些培训经历也应该写到简历中。

4、工作经验/社会实践

一般来说，应届毕业生没什么工作经历，所以在招聘过程中，我们不是很强调这一
点。至于社会实践，你可以把你在校期间的实习或其他经历写上，如在学生会任某
部长，做过哪些事，出过哪些力，取得过哪些成绩，一定要写得详细写，不要只说
个大概，比如我任系学生会生活部长，组织过系辩论赛。这样写就不太详细，你应
该把在辩论赛中做了哪些工作、发挥了什么作用简单说一下。切记一点，这部分简
历不能随便乱编，你以为你编的天衣无缝，但是面试者往往几句话就能让你原形毕
露。
最常见的情况，就是毕业生会写上自己担任学生会干部，很少看到没当过的。这就
让人怀疑其真实性。不过也有特例的，我曾经就碰到过这样一份简历，附着一张学
生会干部任职证明，且不说这份证明的含金量有多高，至少学生会的那个印章比你
空口一说可信多了。  
另外，工作经历或社会实践要挑重点的写，不要胡子眉毛一起抓，是个事儿就写
上，你觉得重要的要写在前面，不要没个主次。  

5、课程

毕业生往往只是在罗列自己学过的课程，没什么条理性，我们看起来也比较乱比较
烦，往往对毕业生学过的课程没什么系统的认识。建议毕业生最好把自己的课程分
下类。比如管理系的学生，在写自己的课程时可以分为管理类、营销类、财会类、
金融类、经济类等等，这样招聘人员在看你的课程时就一目了然了，更有针对性。
毕业生列课程时，要挑出与应聘职位相关的课程，不要学过的课都给写上。

6、计算机、外语水平

一般来说，我们不要求毕业生计算机过级，即使你过级了，也未必计算机如何了
得，而且计算机等级考试的内容很多在工作中根本用不上。你记住，只要你一些办
公软件熟练就行，包括WORD、EXCEL、PPT。外语水平要求过四级，这是一个硬
指标，我个人认为完全没有必要这样要求，大学生英语几级，并不能反映这个学生
真实英语水平，不过没办法，行里就这么规定。很多毕业生在写英语能力时，常用



的字眼是良好的听说读写能力。这是个很模糊的概念，你应该说的具体些，比如能
和外国人自由交流或在某比赛中获得什么奖项。这样写会使你更具竞争力，也会让
我们更能也解你到底良好到什么程度，所以说写简历切忌那些空洞的词语。

7、奖励/证书/科研成果

凡是获得奖励的都要写上，如奖学金、优秀干部等。证书，比如注会，这样的证书
会增加你获得面试的机会。这也是许多在校生为什么热衷于考证。象注会这样多科
目考试的，即使你没有完全通过，也不要紧，把你通过的科目写上。我面试的时
候，有个毕业生说自己注会过了三科，我问他为什么没在简历上写这些事情，他说
觉得没有全过，写出来作用不大，没必要写。其实是很有必要的，别无意中把你自
己的优势给抹杀了。科研成果，把你的毕业论文或发表过的文章写上就行了，我们
也不会期望毕业生能有什么科研成果的。

8、特长/爱好

很多毕业生在这里会罗列很多词语，比如，性格开朗、待人热情、工作细心、办事
高效、能吃苦耐劳、有较强的组织能力等等，看得我们都觉得这样的毕业生太优秀
了，几乎没什么缺点，是个不可多得的人才。其实，告诉你吧，对于这样的特长字
眼，我们很少看。要想吸引我们的眼球，你不如只挑几个词，在这些词的后面举个
简单的例子证明一个，比如，你说自己组织能力强，你可以说自己独立组织了某某
活动，在系里反响很好，受到了学校表扬等等。那些与工作相关的特长一点要展开
写，比如你说自己写作水平好，你可以说自己非常擅长写应用文、各种报告等，这
样比你只说自己写作水平好，让我们误你为你是写散文写诗歌的高手，而这些，我
们用不上。另外，与职位无关的特长、爱好你不要写，你说你喜欢足球，我们并不
会给你准备个足球场，再比如你说自己爱唱歌，我们不是招歌唱家或办KTV，这些
特长、爱好都是需要你以后在工作中有机会展示的，而不是在简历中，写多了，会
让你的简历没有重点。

二、注意事项

1、简历要简，无关紧要的不要附，格式创新

2、简历要突出重点，让招聘人员一眼就能看到

3、简历中不要有明显字词句错误。

4、用事实说话，空洞的词语少写。


