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内容概要

”你被录用了！
”是每一位求职者梦寐以求的！

《你被录用了(简历篇)》由英国资源职场专家珂琳·米尔斯倾力打造！
为您拨开“简历去雾”指点“求职迷津”！
本书的的目的就在于帮你打造一份出色的简历，助你得到理想职位的面试机会，赢在面试比赛的起跑
线上。
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作者简介

珂琳·米尔斯在英国最具领先地位和创新精神的职业生涯教练公司——个人职业生涯管理公
司(Personal
Career
Management)担任总经理，为个人在职业生涯决策和求职计划方面提供专业帮助，同时为企业打理人
才管理计划和新职介绍工作。

作为一名具有12年职业生涯管理经验的资深职业教练，珂琳曾辅导过数千名客户，其中既有百万年薪
的金领也有初涉职场的菜鸟。
因曾?任人力资源部高层，所以她能分别从应聘者和招聘者的角度理解问题，是指导求职者设计简历的
理想人选。
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书籍目录

第一部分调查自己
第一章收集信息
资料真实，不可捏造
联系方式
工作背景
选填信息
完全不必填写的信息
练习1
第二章证明实力
你能胜任吗？

能力倾向测试
练习2
练习3
第三章突出成就
附加价值：招聘单位为何偏爱成功者？

尽忠职守还是成就斐然？

你取得过哪些成就？

练习4
如何表述你的成就？

练习5
第四章性格特质
招聘单位想要的是什么？

练习6
练习7
性格测试抑或“测试”性格？

第二部分配对
第五章如何证明你是最佳人选
阅读招聘广告
职位描述与任职资格要求
调查招聘单位
练习8
调查招聘单位的市场
练习9～12
第三部分简历设计
第六章简历的前半部分
简历?题
个人资料
个人资料格式样例
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资历简介
求职目标表述？

练习13
第七章语言风格
意味深长
人称代词的使用
词语的魔力
有用的动词
有用的副词
有害的词语
避免使用的词语
专业术语
掌握合适的尺度
第八章时序型简历
简历样例1
第九章功能型简历
简历样例2
简历样例3
第十章单页简历
简历样例4
第十一章建立个人简历网站
如何建立个人网站
网站内容
第十二章打造美观的简历
设计一份漂亮的简历
喊“茄子尸
质量控制
第十三章特殊求职群体的简历
应届毕业生和中途辍学者的简历
简历样例
简历样例5
改行者的简历
简历样例6
职业生涯有空白期的求职者简历
简历样例7
技术人员的简历
简历样例8
创意工作者的简历
媒体从业者的简历
表演者的简历
简历样例9
给经理和总监的简历建议
简历样例10
用于内部晋升的简历
第四部分如何使用简历
第十四章用电子邮件或纸质信件投递简历
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格式兼容性
电邮礼节
电子邮件正文的写作
练习14
邮寄简历
可扫描的简历
第十五章求职策略
刊登招聘广告的职位空缺
未登招聘广告的职位空缺：积累人脉与投机性求职方式
招聘中介
猎头公司
第十六章招聘网站
简历的兼容性
关键词检索
练习15
虚假广告？

羞于抛头露面？

第十七章设立网上简历
在商业招聘网站上设立网上简历
利用关键词找到合适职位
第十八章利用社交网站
社交网站
网上形象代表声誉
第五部分其他资源
第十九章其他资源
其他人
免费的职业支持服务
收费服务
第二十章最后⋯⋯

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<你被录用了！�简历篇>>

章节摘录

版权页：插图：所以，切勿理所当然地认为招聘者知道你具备他们所寻找的能力，一定要将这些能力
详细清楚地写出来，并适当举例证明，争取得到尽可能多的勾，挤进面试关。
如果不能符合所有的招聘要求，可能就无法面试。
但是，可以试着采用下列方法写一封说明信。
承认你不能符合某项具体要求，但要列出容易实施的补救措施，如：“虽然目前不会使用赛捷软件，
但我做了相关调查，并于下个月参加培训课程。
”利用学习能力和适应能力，如：“虽然没有账户管理经验，但我以前的工作经常需要面对客户，因
而锻炼了我的客户关系管理能力。
”展示你的积极性和做过的研究，如：“虽然没有广告公司的从业经验，但我广泛阅读了相关资料，
与包括贵公司员工在内的多名业内人士进行过交谈，使我对贵公司目前面临的挑战、预期的期望和经
营方式等有所了解。
”有时，这些方法也很奏效。
调查招聘单位与个人一样，企业也会有自己独特的性格特点和行为方式。
从本书的第一部分中可以看出，招聘单位会挑选适合自身特点和气质的应聘者。
因此非常有必要了解一下招聘单位的整体经营风格。
如果你有认识的人在你的目标企业里工作，或者认识该企业的供货商或竞争者，可以与他们谈谈，了
解在该企业的工作情况。
有时招聘企业会提供联系人姓名，你可以打电话给此人，了解更多信息。
这种机会一定要好好利用，借此掌握更多实际工作内容，并听听负责招聘的人亲自讲他们的理想人选
是什么样的。
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