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前言

职场是一个人一生当中最重要的生存场所，也是每个人实现自己人生理想的肥沃土壤。
当今社会，职场就像战场，从一开始就充满了竞争。
在人才济济的中国，这种竞争尤为激烈。
站在职场入口，面对众多的竞争者，一份好的简历，几乎就是你打开职场理想大门的一把金钥匙。
不妨举个例子，让我们先看几个有趣的数字：在美国，平均一个职位会有200 人应聘，其100 人是合格
的，在北京，平均一个职位会收到1000 封求职信，其中200 封是合格的。
因此准备一份完美而有说服力的简历就变得十分重要了。
    写好一份简历是求职的关键，对公司而言，在没有见到求职者以前，简历就是第一道关卡。
而HR就是这道关卡的守护者。
人力资源管理中有一个专业术语，叫“首因效应”，也称为“第一印象作用”或“先入为主效应”，
即人与人第一次交往中在对方的头脑中形成并占据主导地位的效应。
这种印象作用最强，持续的时间也较长，比以后得到的信息对于事物整个印象产生的作用都强。
当我们还没有机会站在HR面前的时候，你的简历就已经代表你本人与HR开始了第一次交流。
大公司的HR每天要阅读大量的个人简历，这些简历就像每一位应聘者的脸，挨个儿接受HR的检阅。
我们可以想象得到，第一印象有多么重要，如果第一关都过不了，那你连主考官的面都见不到，纵使
你再有本事，职业技能有多强，都无济于事！
我们也应该清醒地认识到，HR也不是完美无缺的，不是每家公司的HR都可以正确判断出求职者的价
值的，很多有才能的人，会因为简历不够突出而被埋没。
    那么，到底什么样的简历能为你赢得良好的第一印象，助你成功突破这第一道关卡呢？
        造型，萝卜青菜，各有所爱。
一份好的简历没有固定的写作格式，除了必备因素外，其他内容和格式可以不拘一格。
有的招聘者喜欢外观设计考究的简历，有的则不喜欢设计过于花哨的简历，有的看重简历中的硬指标
，有的看重求职者的经历。
就是同一位招聘者，针对不同职位，也会选择不同风格的简历。
如果招聘的是广告设计员，HR可能会喜欢外观设计精美，有艺术美感的简历；如果招聘机械工程师
，太美的外观设计或者带艺术造型的照片，反而会成为你成功的绊脚石，因为机械工程师需要务实的
工作作风和踏实的工作态度，过多的外观设计反而会给人华而不实的印象；如果招聘的是营销人员，
那么你的成功案例可能会成为你获胜的法宝；如果招聘的是高级管理人才，那么如何在简历中体现工
作经验和创新能力，才是你制作简历的重点。
这么看来，是不是一份好的简历就没标准了呢？
不是的，综合很多HR的经验，我们知道，一份好的简历都有一个共同的特点，那就是必须要有亮点
。
据统计，招聘者平均在每份简历上花费的时间是1.4分钟，一般会阅读1页半材料，那么，你的简历必
须在1.4分钟以内出现能抓住招聘者眼球的亮点。
如果没有亮点，或者亮点出现得太晚，无论你有多么优秀，你都会失去向招聘者展示你的才能机会。
    在十多年的HR工作经历中，我读过无数求职简历，就我个人来说，能让我眼前一亮的简历并不多，
很多简历都是泛泛而谈，中规中矩，有固定的硬指标描述，有像账本一样清清楚楚的经历描述，也有
谦恭的语言，坚定的信心表露，同时也具备漂亮的外观设计。
应该说，这样的简历稳稳当当，无可挑剔，但为什么还是会石沉大海呢？
我认为一个最关键的因素就是没有做到有的放矢、切中要害。
    其实，简历中的亮点并不复杂。
在一次营销人员的招聘中，公司需要5位营销人员，我收到60余份简历，枯燥的阅读让我头脑发麻。
在我阅读到第40份的时候，也只勉强找出3份可以进入复试的。
就在我快失去信心的时候，一份倒叙式的简历让我眼前一亮。
这份简历没有按常规的顺序写作，而是首先把自己职场经历中最成功的几个案例摆在前面，求职者选
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的这些案例，正好与我们公司的产品和营销策略有相近之处。
可见这位求职者认真了解过我们公司，求职简历也是针对我们公司所需职位的要求用心去做的，仅凭
应聘者的这一态度，相信任何公司的HR都会放行，让其进入下一关。
同样在另一次招聘中，我们需要从职业技术学院招聘一线生产工人，一位毕业生的简历中有关描述他
家庭背景的部分吸引了我，那孩子出生于一个贫困家庭，自己一边读书还一边利用假期去工地干活，
挣得的钱不仅供自己读书，还省吃俭用贴补家庭。
孩子的责任感和吃苦耐劳的精神，让我们相信他具备在艰苦的一线生产岗位干好工作的潜能。
当然，除了亮点以外，简历中的文字表达也非常重要，好的文字表达能力，会增加录用机会。
我们发现符合要求的表达非常重要。
同一个人的简历，文字功夫好，读起来让人赏心悦目，直达招聘者的心坎，而文字表达能力差的，很
难让招聘者有耐心读下去。
    另外，许多求职者把所有能想到的东西全都放在自己的简历中，然后以不变应万变，应对几乎任何
工作申请。
但是这种做法势必会减弱简历的吸引力，简历中的内容主次不分，很可能使申请夭折，因为重要的信
息往往被淹没在太多的内容中，使人很难迅速做出判断。
简历应该是写给读者看的，光作者满意还不行。
应该剔除所有无关痛痒的东西，尽量把内容压缩成一页纸。
记住，这是在做自我推销，不是在写个人传记。
    有心的求职者，会学着让简历与应聘的职位相匹配。
在网络世界里，最让HR头痛的，就是撒网式一稿多投的简历。
这些简历就像前面说的一样，写得相当完美，毫无破绽，求职者运用网络便捷的方式，把一份简历同
时投到数十家甚至上百家公司，就像播种一样，觉得广撒种子就会多收获。
等到公司通知面试的时候，求职者一片茫然，自己都不记得向哪些公司投过简历，更别说对对方公司
有所了解。
HR电话通知求职者面试，面对连自己公司名字听起来都很陌生的应聘者，你还有信心继续他的面试
邀请吗？
对于这样的简历，有经验的HR一眼就可以识别出来，简历中要么学历要求与职位不相符，要么专业
不相符，要么个人能力描述完全不沾边，更有甚者，有的工作经验与所应聘职位的要求都有冲突。
与其做一份这样的简历广泛传播，还不如认认真真针对一两家公司做简历，成功率才会大大提高。
    我们应知道，简历递出去不外乎就是想达到以下目的：像做广告一样多快好省地把自己“推销”出
去；获得面试的机会；使你在众多求职者中凸显出来；证明你是适合这份工作的最佳人选。
那么，到底怎样制作简历才会达到最佳效果呢？
我想这不是三两句就可以讲得清楚的，我们需要众多的知识，多方面、多角度地认识求职简历。
本书站在HR 的角度，详细讲解如何制做出老板最爱的简历表。
对于招聘者来说，这本书就像一个无形的助手，伸向众多求职者的队伍当中，如果求职者的简历水平
都大大提高了，那就会大大减轻招聘者大海捞针的压力，也会让原来十分枯燥的工作变得轻松愉快起
来。
对于求职者来说，这更是一本难得的工具书。
读完这本书，相信你会发现写一份好的简历原来那么容易，开启理想职场的钥匙原来就在你手中！
        你的简历，就像一座通往理想职场的彩虹桥，有了它，你的职场人生一定会越走越灿烂。
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内容概要

《老板最爱的简历》的作者针对时下求职者在求职简历的投递过程中，简历的书写不能有效地引起用
人单位的注意的普遍问题，结合自己多年从事人力资源工作的经验，向广大的求职者阐述优秀的简历
的书写应该具备哪些方面要点，应该注重哪些细节，什么样的简历才会引起公司HR和老板的注意，
才是他们所喜欢的。
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作者简介

刘忠文，大型企业资深HR，人事管理经验丰富，在人力资源配置方面，颇有心得，主管企业的职位
聘用。
在企业管理方面也颇有建树，主张在大中型企业中实行“中国式管理”。
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章节摘录

计划让我们更顺利没有计划而盲目行动，是导致草率和失误的根本原因之一。
我们提倡把简历制作看做是一项系统工程，事先的周密准备和详细规划是成功的基石。
计划第一要点：目标    制作简历目标定位应遵循两点规则：首先要有初、中、高明确的目标层次。
首先你选择一个初级工作目标；其次是你需要的薪酬、工作环境、个人发展等方面有定性和定量要求
；最后要有实现目标的时间要求。
你必须明确时间，例如在三天之内完成制作简历，半个月找到工作，一年之后争取升职。
这就要求你要拥有实现目标的最基本手段。
你选择在哪个城市就业，靠个人努力或是朋友推荐以及亲戚推荐等。
个人简历目标定位和计划对于求职成功至关重要，对于一个人日后的职业生涯是否顺利也具有重要影
响。
对于职场新人来说，缺少心理准备并不可怕，但要真正做到胸有成竹，还需要做好诸如技术、物质等
各方面的准备。
职场新人请记住：不论在什么时候，都不要做一个焦躁的求职者！
计划第二要点：分析    计划的重点是要把握行业发展脉搏，对目标公司的发展前景进行分析，这主要
包括：当前社会、政治、经济发展趋势；社会热点职业门类分布及需求状况；自己所择职业在目前与
未来社会中的地位走势；社会发展对自身的影响；专业在社会上的需求形势；自己所选择的公司在未
来行业发展中的趋势。
但不论是哪一方面，都要求你对就业情况和求职意向所涉及的岗位信息有所了解。
这里要强调一点：为自己制作简历，目标定位和计划一定要反复论证！
做好准备，分析掌握公司的背景文化    在任何时候都要先去了解目标公司的背景和文化，因为只有了
解了公司这些信息，才会知道我们未来还需面对什么样的问题。
因为大公司的招聘往往会比较严格，在这个阶段，就不能仅仅是对公司片面了解，而要比以往更强调
对细节的研究，如对公司背景文化的掌握分析，有可能是直接影响到是否会成功的主要因素，对于该
公司的一些背景文化，最好能做到耳熟能详才能胸有成竹。
调查目标公司的文化背景，其实并不是难事。
我们可以利用网络的便利，去搜集该公司的门户信息，这是最直接也是最有效的办法；我们还可以找
一些在该公司工作或者曾经工作过的熟人，通过他们了解公司的更多信息。
随时待命，拿出自己的最佳状态这里说的最佳状态，是说个人的衣着一定要整齐，精神一定要饱满，
心态一定要自信，从内到外都要透射出良好的精神面貌。
当今社会公司对求职者心态的考察会更加仔细，也更加认真。
试想如果你是一位经受不起一点压力的人，精神一直消极、低沉，哪个公司敢要你这样的人？
将自己调整到最佳状态，就要尽量接触一些励志的书籍、电影、海报，尽量多地了解一些名人的故事
。
只有这样，你才能将自己慢慢打磨成一个更能融进公司文化的人。
也只有这样，你才能在简历上投注自己更多的光彩。
打动别人，就不能忽视任何一块阵地。
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编辑推荐

《老板最爱的简历表》：不徒劳的简历写作与修改指南，向杳无音信，向石沉大海Say No!
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