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●按照岗位要求修改简历内容
  筛选简历的工作，一般由企业的招聘专员做，一
天过手的简历少则三五十份，多则一二百份，浏览速
度非常快，只会重点看几点，不合适的直接淘汰。一
些职场新人经常用一份简历“海投”，这是不可取
的。在向不同用人单位投简历时，应修改成不同的版
本，要让简历的内容更合对方的“胃口”。
  写简历前一定要“审题”，逐字逐句地读岗位职
责和任职要求，有针对性地修改简历内容。比如用人
单位招聘培训专员，你要了解该岗位的职责和日
常工作是什么，对于有工作经历的人来说，可以
将之前从事过的符合岗位需求的内容写在前面，
并侧重描述。

●减少主观性强的描述，量化工作能力
  量化工作成果是非常关键的，尽量减少主观性强
的描述，尽量用数据来表示。
  “个人工作努力”“在之前单位很突出”这类表
述尽量少用，可以用绩效考核结果说话，描述为“连
续三年在全公司年度绩效考核中排名前5%”“连续
三年升职加薪”等。
  “如果我看到一个求职者通篇用文字来描述工作
经历，我会有以下两种判断：第一，不自信，他以往
的工作经历中没有取得实质性，或者是拿得出手的成
果；第二，对自己认识不清晰，没有总结以往工作取

得的成绩。”冯峰说，不管以上哪种原因，都会让用
人单位对求职者的印象打折扣。

●没有工作经验如何增加成功几率
  “职场小白”几乎没有工作经验，怎么写简历
呢？其实作为用人单位，非常了解这种情况，因此提
供的岗位大概率没什么挑战性，一般会安排做最基础
的事务性工作。任何企业都想花最少的钱找到最优人
选，企业更看重“求职小白”的态度和学习力，求职
者的态度可以在面试环节考验，而学习力则可以通过
简历窥探一二。
  “职场小白”制作简历时的其中一个亮点为在校
成绩。如果在校期间学习成绩优异，可以说明两个问
题：一是自律，有自驱力；二是学习力强，懂方法，
有成绩。如果在校期间成绩全系排名前10名，或者全
科成绩等级为A，再或者连续几年获得奖学金等，这
些内容一定要写上。
  当然，学霸不常有，对于大多数人而言，可以将
自己与应聘岗位有关联的技能或经历转换为简历的亮
点。“比如应聘企业品牌市场部，正巧你很喜欢玩抖
音，能简单进行剪辑、运镜、设计等，而且做的视频
有人点赞，就可以写进简历中。”冯峰说，一般用人
单位看到简历中有与招聘职位有关联的内容后，会筛
选出来进入第二轮筛选，见面详谈，这样就增加了成
功几率。

亮点巧呈现

提升简历“含金量”

  冯峰是国家二级企业人力资源管理师，从事人力
资源管理工作十几年了，近日一个朋友找她帮忙修改
简历。“这位朋友从事质量有关的工作十几年了，既
懂实验室管理化验检测，又懂质量体系搭建，本想重
新找一份工作提升自己，向不少公司投了简历，可几
个月过去了，一点回应都没有，朋友向我吐槽现在市
场不景气。”冯峰表示，像朋友这样经验丰富的专业
人士，一般不可能“无人问津”，所以她先让朋友把
简历发来看看。
  打开朋友的简历后，冯峰突然明白为什么没有单

位找朋友了。这份简历是Excel表格格式，排版简单，照
片是扫描的黑白照片。再看工作履历一栏，完全是流水
账，最后以一句笼统的“工作能力强”结尾。
  “朋友简历的这种情况并非个例，他还是有经验
的职场人，对于很多刚毕业的大学生来说，制作简历
时更容易‘踩雷’，有的简历制作过于‘简陋’，有
的把工作经历描述得过于简单，找不到任何亮点。”
冯峰说，简历无非是把自己干过什么、能干什么以及
自己的优点，以最美化的方式呈现出来。听起来没什
么难度，但在实际操作中是有技巧的。

  根据国企业务板块拓展和经营发展需要，潍坊高
新区决定面向社会招聘22名国有企业工作人员，其
中，潍坊高新区国有资本运营管理有限公司15名，潍
坊高新区城市建设发展有限公司7名。
  应聘人员于5月8日—5月10日（截止到17：00），
登录报名网站（http：//112.253.22.93：8198）进行报名。通
过报名初审的人员，于5月9日—5月11日（截止到11：
00），登录网上报名系统缴纳初试考务费40元，逾期未
缴费的，视作放弃。准考证打印时间另行通知。
  考试采取专业测试的方式，分为初试和复试两个
环节，对应聘人员业务能力、从业经验、综合素质及
岗位匹配度等进行全面考查。考试按岗位设最低合格
分数线，如经评委组合评议认定，应聘人员综合素质

不能满足岗位要求的，可取消或调减招聘计划。
  入围复试的应聘人员须携带以下材料参加现场资
格审查（时间、地点另行通知）：①《报名登记表》
一式两份（登录报名网站打印）；②身份证、学历学
位证原件及复印件，准考证，相关工作经历证明；
③报考岗位要求的其他证件、材料原件及复印件。
  现场资格审查与网上初审结果不一致的，以现场
资格审查结果为准。资格审查贯穿招聘工作全过程，发
现不符合招聘条件或弄虚作假等行为的，取消聘用资
格。对通过资格审查入围复试的人员，收取考务费
70元。
  经考试、体检、考察合格者，确定为拟聘用人员，与
企业签订《劳动合同》。

  无论是有工作经历还是没有工作经历，都需要注
意，不要有投机取巧的心理，不要“无中生有”，做
到不欺骗不隐瞒。毕竟接下来还有面试，即便面试过
了，还会有试用期，一定要真诚，通过简历传达出脚
踏实地、务实求真的态度。
  再就是，无论是人还是其他方面，第一印象很重
要，简历也是。网上有很多简历模板，彩色的当然
比黑白的养眼，保证美观大方即可，切勿过于花
哨。简历上最好附个人彩色照片，一般情况是证
件照，除非岗位有特别要求，不要用生活照或艺

术照。本人和照片的差距不要太大，否则到了面
试环节，会让面试官有心理落差。注意细节，字
体、字距、字号等按照标准调整，排版简洁大方，便
于抓取重要信息。
  最后，冯峰提醒，求职者要放平心态，结果固然
重要，但经历也是一笔宝贵的财富，简历一般不是投
一份就中，也不是写一份就能写得很好。所谓求职达
人，也是一步一步走出来的，一份两份写不好很正
常，也许写到十份八份的时候，你就会慢慢找到感
觉，一定要有信心。

  一份专业度高的
简历，会大大增加获
取工作的机会，可在
实际生活中，许多人
的 简 历 因 不 够“ 亮
眼 ” 而 “ 石 沉 大
海”。在城区一家公
司担任人力资源经理
的冯峰近期帮不少人
修改了简历，发现他
们没有抓住制作简历
的精髓。那么，制作
简 历 过 程 中 有 哪 些
“雷区”不能踩，什
么样的简历能抓住HR
的眼球呢？听冯峰聊
一聊。
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