
欢迎参加 2023 博世 未来新工匠项目！

《简历撰写》线上课
将在5分钟后正式开始！

评论区互动：
1. 打卡所在地
2. 你写过简历吗？

写过“7” ，没写过 “3”





今日导游

庄琛 Jamie
益优青年中心
学习与发展经理

制造业领导力培训督导
国家二级心理咨询师
认证视觉引导师
认证瑜伽老师
即兴剧演员



课程体系

自我成长

l 4-压力管理

l 1-职业探索

l 2-简历撰写

l 3-面试准备

沟通表达
l 1-对话沟通

l 2-汇报展示

问题解决
l 1-信息整理

l 2-团队创新

创新思维
l 设计思维



自我探索
- 简历撰写 -



简历撰写：你的人生值得包装

l 了解 简历的使用场景

l 了解 简历的合格标准

l 熟悉 简历撰写的要求

l 了解 简历的修改建议

l 理清 自己的人生现状

l 调整 自己的发展方向
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关于简历

格式要求

内容要求

04

总结实践

修改建议
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关于简历
- 场景 + 标准 -



*数据来源：人力资源网「在苏大学生第三季度调查报告」

简历的职业之旅是怎样的？

>85%

200份

刊登一个招聘岗位

可以收到的简历数

大公司一般年收获简历数

100,000份

HR在每份简历上

花的平均时间

15秒

扔进垃圾桶的结局

1/245
获得面试的机率



你的简历 = 求职意向

海投的简历为什么无效？

对于企业招聘来说，与岗位的匹配是前提。

ü 你想干什么？

ü 能干什么？

ü 干得了什么？

求职意向 = 职业规划

HR最不喜欢的是你对自己没有明确的定位。

所以海投的情况下，你几乎得不到面试机会。



这些简历合格吗？

排版整洁 重点突出完整简洁有效传递 + +=



简历书写 ü 排版整洁格式要求

内容要求

ü 重点突出

ü 完整简洁



格式要求
- 原则 + 要求 -



格式原则 保证阅读效率

整体美观整洁

在不影响整体美观整洁的前提下，

尽可能补充更多的相关内容



格式要求

字体篇幅

主体内容

语体句式



格式要求 – 字体篇幅

ü 清晰辨识的商用字体
中文：思源黑体，宋体

英文：Arial，Calibri

ü 不超过3种字体

字体

篇幅

ü 一页纸涵盖所有内容

间距

ü 字号： 10-14 
根据字体和内容调整

ü 行间距：1 – 1.5倍
根据内容多少调整

ü 页边距：0.5 – 0.75

重点

ü 加粗：如公司，地点

ü 斜体：如学历，岗位



格式要求 – 内容 + 语体

ü 语体：书面，单语种 

ü 句式：动词 + 状语 

• 参与 某某项目框架设计

• 协调 某某活动现场执行

主题内容 语体句式

ü 基本信息

ü 教育背景

ü 实习经历

ü 活动经历

ü 技能爱好



内容要求
-  教育 + 实践 + 特长 -



内容要求
实习经历

教育背景

技能爱好

活动经历

基本信息



基本信息

ü 意向岗位

ü 到岗时间

求职意向

ü 正面照片

ü 姓名

ü 出生年月

ü 移动电话

ü 邮箱地址

ü 坐标地址

个人信息



教育背景

ü 学历倒序：从最高写到最低

ü （学习年限 + 地点）

ü 学历全称：食品与工程学士学位

ü 预计毕业时间

ü 学分绩点：如 GPA 3.6  / 4.0

ü 与申请岗位相关的课程

ü 获得荣誉

撰写内容



实习经历

ü 经历倒序：由最近写到最远
ü 实习时长：xxxx年xx月 – xxxx年xx月
ü 实习地点
ü 企业名称：可加上企业规模
ü 所在行业：快消、零售、制造、科研等 
ü 任职岗位
ü 实习经历

ü 3段相关行业的经历 = 好的简历必备

ü 每段实习经历写2-3个关键工作内容
ü 用STAR法则整理关键工作内容：

场景、行为、结果、影响

ü 具体描写关键内容：定性描述和定量数据

ü 每个关键工作内容不超过两行，不短于半行

HR的小提示撰写内容



活动经历

ü 活动经历中体现出的能力
ü 能力与申请岗位的相关性

ü 顺序撰写：由最远到最近

ü 参加时长、机构、角色

ü 活动内容：
• 学生会 / 社团经历
• 兼职经历
• 学习项目 /  训练营
• 赛事活动
• 社会实践

ü 参与内容（参考实习经历）

撰写内容

软技能：

执行与反馈

跨部门沟通

硬技能：

会议记录

资料检索
HR的小提示



技能爱好

ü 谁不喜欢有才的同事？

ü 谁不喜欢有趣的同事？

HR的小提示

ü 技能证书：
• 语言类
• 计算机类
• 职业技能认证
• 从业资格证书

ü 兴趣爱好：
• 运动：球类、电竞等
• 艺术：音乐、摄影等
• 其他：烹饪、写作等

撰写内容



HR们的建议
- 版面 + 内容 -



HR们的建议 – 版面

ü 正式证件照 

ü 有领 整齐 

ü 可适当美化

ü 照顾阅读感受

ü 参考模板
比如：可画

ü 整洁美观

ü 是否打印
黑白打印可贴彩色照片

格式 照片



HR们的建议 – 内容

ü 以高中后经历为主

ü 可加上预计毕业时间

描述具体

岗位匹配教育履历

ü 仔细阅读岗位描述

ü 针对岗位描述能力优势

ü 除了实习经历，可补充

活动、比赛、社会实践

和学习等相关经历，帮

助面试官快速全面捕捉

你的个人亮点。
ü 经历参考STAR原则

ü 经历要有定性描述

ü 成果要有定量数据



总结实践
- 撰写 + 调整 -



简历总结
简历代表了职业规划



课后实践

已经写过简历：
1. 根据课程内容修改
2. 邀请三位前辈阅读反馈
3. 更新简历

还没有写过简历：
1. 写你的第一份简历
2. 邀请三位亲朋好友阅读反馈
3. 更新简历



下节预告

自我成长

l 4-压力管理

l 1-职业探索

l 2-简历撰写

l 3-面试准备

沟通表达
l 1-对话沟通

l 2-汇报展示

问题解决
l 1-信息整理

l 2-团队创新

创新思维
l 设计思维



自我探索
- 面试准备 -


