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欢迎并感谢

来自百度的嘉宾朋友



简历？！

• 简历，是一种自我推销
的手段，向用人单位说
明，你就是他们想要的

• 简历不是简单的工作经
历和教育背景的叙述，
而是你面对用人单位的
第一次Presentation



简历被鄙视，
呜呜呜。。。



简历写作

精炼扼要
针对性强
以数字和实例说话
动词描述经历



学生简历应包括的内容

• 个人信息（Personal data）

• 教育背景(Education)

• 奖励与荣誉(Honors and award)

• 社会工作及实习经历（Social activities 
/Internship）

• 性格爱好(Character and hobbies)



一、个人信息（Personal data）

• 姓名、地址、电话和email是必不可少的内容

• 电话前加上区号，长的电话号码采用分节的方式，(86-
10) 6505-2266 ，138-135-1234

• Email标准的用户名的格式是firstname.lastname，例如
张三的邮箱用户名应当为san.zhang。建议为找工作重新
申请一个邮箱。



二、教育背景(Education)

• GPA排名等信息应用数字来说明，例如专业前5%，相对数
字比绝对数字更有说服力

三、奖励与荣誉(Honors and award)

• 这一项会在简历中非常醒目

• 可以考虑用这样的标题Activities and Honors，如果你
的奖励不多，不足以令人咋舌



四、社会工作及实习经历（Social activities 
/Internship）

• 重点突出两个R——responsibility & result

• 这部分一般是用动词开头的短句群，避免用大段文字 。

五、性格爱好(Character and hobbies)

• 爱好马拉松：它告诉公司，你有坚强的意志力、有韧性、
能坚持

• 爱好旅游：对环境的适应能力强，可适应经常出差的工作

• 建议写上一两项体育爱好



你做到了吗？？

• 你的经历

1.-----------------
2.-----------------
3.-----------------
4.-----------------
5.-----------------

• 需要的素质

1. ------------------
2. ------------------
3. ------------------
4. ------------------
5. ------------------



优秀简历

follow up



优秀简历

一、用动词和数字说明你的成绩

xx大学“农民之子”摄影团 2001.8 –2001.9 
领队，带领35名社团成员奔赴甘肃考察农村情形

• 策划此次活动，并吸引到xx杂志的3万元资金赞助

• 联系当地政府，提供车辆等物质支持。

• 与保险公司谈判，为全体成员购买价值35万元的人身保险

• 提高了领导力及沟通协调能力

你所用的动词，决定了你传递出来的能力



二、针对性

• 你的目的是告诉别人，我能做好这件工作，而不是旨在说
明我能做所有的工作。

• 例如，投行和咨询可能更看重分析问题的能力，而市场销
售等职位将人际沟通能力排在第一位，技术行业则应将掌
握的核心技术说清楚。



告诉我：你做了什么！！

社会工作：
• 清华大学**协会骨干，清华大学团委组织部干事，清华大学**党支部

书记，**班班长
实习经历：
• 曾在北京****公司和****公司实习过

2003.7-2003.9 埃森哲咨询（上海）有限公司北京分公司
• 国内某顶级能源公司下属管道公司的发展战略
• －利用Excel建立财务模型, 计算不同假设下项目的收入
• －分析该公司针对化工用户该采取的战略, 并负责撰写此部分报告
• —锻炼了市场分析与判断能力，提高了商务意识



• 日本戴尔蒙特服装有限公司(E.I.S)管理信息系统。
此系统是我和两位同学独立承接的中型完整管理信息系统项目，

共包括库存管理、销售管理、员工管理、客户管理、供应商管理等几
个模块，一期工程现已开发完毕，正处于试运行阶段。我与两位同
学，配合默契，各司其职，现在我们正同雇主进行项目二期计划的讨
论。

日本E.I.S戴尔蒙特服装有限公司 (E.I.S) 项目经理 2003.10---2004.1 
◆ E.I.S 管理信息系统开发组负责人
◆ 承担部分代码的编写工作、产品架构及数据库设计
◆ 制定测试计划，测试用例，并承担大部分测试工作
◆ 该系统已经成功上线，为该公司节约17%销售成本

对比：哪一种更有效的传递信息



最后

• 所有信息是否都是相关的

• 用词是否简练，还可润色？

• 让别人帮自己看：你希望突
出的信息，是否真的能引起
对方的注意！！！

——同伴教育

• 打印，不用低质量的纸张，
体现重视

你希望表达的＝别人所看到的？



回顾

• 精炼扼要

• 针对性强

• 以数字和实例说话

• 动词描述经历



测测你的简历

• 你所作的一件事情可能包含很多方面，

你是否根据应聘的公司和职位相应的进

行了突出？

• 你是否用数字和事实来说明你的工作成果和对所
在公司/集体的贡献，而不是使用泛泛的形容词？

• 你是否有意识地根据对方需要使用了能够打动人
的“动词”，即 “Key words”

• 你是否知道简历中不应该使用第一人称，如
“我”、“我的”，英文就是I, me, my等？

啊，原来如此







实战：简历大家改

• 规则：以组为单位，讨论

得出典型简历上的各种问
题
•操练环节：对其中标注了
特殊颜色的学生工作及实
习经历作修改

•修改7min
•陈述3min/team

• 有问题，请询问工作人员



大家觉得有收获吗？



有关面试

面试礼仪
开放问题



面试礼仪

1、大方得体

• 不要过分拘谨，也不能太过谦让

2、自信有力的握手
• 眼睛要注视着对方；

• 国际规范:坚定有力地“共振”两下

3、眼神交流

• 保持2/3时间的眼神接触；



面试礼仪

4、不可“随便”
• 当招聘人员提出选择性问题时，应明确回答，这样显得有主见有效率

5、不可作多余的动作
• 挤压你的手指和骨骼、转笔、摸头发等

6、临走时向考官表示感谢

通过语言和肢体语言给面试官

一个良好的第一印象



Open your mind to open questions

有请嘉宾与大家
畅怀对话

鲁灵敏：

百度公司资深人力资源总监，人力资源管理专家。曾任汉普管理咨
询(中国)有限公司副总裁/人力资源总监、联想集团有限公司人力资
源部总经理、信息产业部计算机与微电子发展研究中心主任助理、
美国BD公司人事行政总监、西门子（中国）人力资源副经理等



实战：模拟面试

1、模拟面试 30min
2、同学自由发言 15min
3、嘉宾点评补充 15min

• 有问题，请询问工作人员



free Q&A

Thanks all☺
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