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你准备好自己的简历了吗
一份能吸引HR眼球的简历
就是求职路上的第一块敲门砖！
为大家精心整理了
制作简历的满满干货
你一定不能错过！
01 校招与社招
校招：是指企业在高校组织的招聘活动，主要面向即将毕业的学生，更看重毕业院校、专业、学习成绩、个人态度等。
社招：是指企业在社会上进行的招聘活动，主要面向应届毕业生和有一定工作经验的人员，更看重行业经验、项目经历、个人能力等。
02 针对不同企业与岗位
个人基本信息方面
国企与机关单位：信息需要填充得比较丰富。
外企与私企：一般只需要写姓名、地址、邮箱、电话号码等。
实习经历方面
国企与机关单位：非常看重与岗位相关的实习经历。
外企与私企：更注重在过往的经历中，是否具备岗位所要求的素质和能力，以此来判断其个性特征是否符合企业文化。
荣誉奖励方面
国企与机关单位：更看重奖励数量，一般越多越好，更看重诸如学生干部、优秀党员之类的荣誉。
外企与私企：更看重荣誉与奖励的含金量。
篇幅方面
国企与机关单位：一页中文简历即可。
外企：最好是中英文简历各一页，同时提供中英文简历。
01 完整的基本信息
如姓名、性别、民族、年龄、政治面貌、联系方式。（最好把电话、微信、邮箱都写好，方便HR快速联系你）
只需填写重要信息即可，其他信息可以根据招聘单位具体要求选择填写，基本信息一定要反复确认！
02 一张好看得体的证件照
照片最好是近期免冠证件照，应与本人形象一致。
03 求职意向
意向只有一个，必须具体明确，不能模糊，切忌空泛；根据每次招聘单位的需要，更换求职意向和简历。
04 教育经历
包括就读院校、专业、学历情况；
加分项：绩点高，可以标明。
针对岗位，可以标出相应课程。
05 技能与获奖情况
把自己大学期间获得的相关证书进行分类总结，从高到低排列。
这个部分可以分为——技能证书与比赛奖项。（前者体现学习能力，后者体现创造力）
06 实习与工作经历
提炼关键词，量化工作成果；
使用专业术语，清晰易懂。
07 自我评价
自我评论是总结、点睛之笔，可以凝练一些，体现自己性格特征。
如果前面内容已经很丰满了，自我评价可以删除，保留上述最核心的部分。
01 简约而不简单
一页纸搞定
不要长篇大论，挑重点内容说，简明有力，这样才有利于HR获取信息。
简历简洁美观
选择模板时，做到图案简约，颜色全篇统一且大气！排版时，字体、空行、间距，都要干脆利索，一目了然！关键的内容要加粗！
传递有效信息
把握关键点
重点一定要突出，意向明确，主次分明，以此来吸引HR的目光，比如国家级奖项、学术成果。
错误夸大力求真实
简历不可以造假！对于文字的处理，不要出现病句、错别字，不要自卖自夸！如果是由私人企业或组织举办的没有含金量的比赛奖项不宜放进简历，这会让HR觉得简历注水！
避免低级错误
细心检查！千万不要写错公司名称、求职岗位名称、求职信内容！一定不要有格式错误！
正确投递简历
规范好邮件命名
首先应按照招聘单位的要求来，如果没有要求的话，一定要清楚简洁地介绍自己，可以参考：姓名+求职岗位+联系方式。
|明确好邮件正文内容
正文内容主要分为3个部分：「礼貌得当的称呼」+「简短的自我介绍」+「明确的求职意向」，其中在表述求职意向时，可以简要阐述相关工作经验/成果，以此抓住阅读人的注意力，吸引HR下载简历。
上传正确的邮件格式
附件上传pdf，不要使用word，甚至是截图。
选择合适的邮件发送时间
团团悄悄告诉大家：建议大家在早上8:00-8:50的区间内发送，这样HR在上班的第一时间就可以看到简历。
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