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第三部分：个人简历正走向数字化
第四部分：解决个人简历中的具体问题
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制作指导
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制作指导
附带代表作型
选择对你有效的格式
第三章：最重要的是个人简历的内容
个人简历的组成部分
联系地址
吸引注意力：用谋求职位声明还是技能总结
谋求职位声明
什么情况下用“谋求职位声明”
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研究与分析方面的有效词
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帮助和照顾他人方面的有效词
金融管理方面的有效词
各种技能通用的有效词
学一点语法
第五章：坚决清除不必要的内容
如何清除不必要的内容
薪金要求
关于你离职的原因
关于你可以开始工作的日期
证明人名单
不必要的标题
未加解释的就业时间空白
婚姻状况
削弱你的资历的修饰词语
年龄
父母的职业
子女的姓名和年龄
种族或原籍
长相或照片
健康状况
休闲活动
修改个人简历的准则
第二部分：如何制作打动人心的个人简历
第六章：选定你最理想的工作
选定你最理想的工作的练习
受薪工作经历练习
第七章：做各种练习
学习和培养经历练习
非受薪工作经历练习
业余爱好／休闲活动转移为工作技能练习
就业技能练习
第八章：写好你有说服力的总结
为什么需要有说服力的总结
有说服力的总结的样本
如何对收集的资料或数据进行筛选
各种陈述既要能打动人又要实事求是
第九章：如何制作漂亮的外观
纸张书面的个人简历仍很流行
文字处理
打印
纸张
空白与间隔
字型和字号
关于字型的一些建议
字体的大小
结构设计
再接再厉，制作出最能打动人心的个人简历
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第三部分：个人简历正走向数字化
第十章：介绍数字个人简历
数字个人简历：必不可少
迅速回应
避兔个人简历丢失
继续谋求新的职位
克服偏见
四类个人简历
普通类：读者最熟悉
可扫描类：从纸张到资料库
纯文本类：供通过电子邮件传送
网络类：图、声、文并貌
迎接数字简历时代的到来
第四部分：解决个人简历中的具体问题
第十一章：如何应对备种对你不利的偏见
太多的工作经验
是资历过深还是年龄歧视
从事同一工作太久
应对策略1：将你的职业生涯分成若干独立的单元
应对策略2：在工作职务上老老实实
应对策略3：针锋相对，有的放矢
应对策略4：假如各种策略无效，只好另辟新径
经验太少
有些工作经验，刚从学校毕业的求职者
没有丝毫的受薪或非受薪工作经验
获得硕士学位后的重新起步
当博士学位变成一种负担时
多少年后重新回到就业市场的妇女
挖掘整理素材
使用专业术语
用总年限或具体日期，但不能两者混用
展示你的最佳成就
不打无准备之仗
应对策略的关键是细节
第十二章：如何应对各种特殊问题
省略掉你的个人负面资料
有病残的谋职者
当你遭受降职打击时
弥合你就业记录中的空白
这个工作做一下，那个工作做一下，总是在换工作
当求职者存在吸毒或酗酒问题时
给仍在服刑和刑满出狱的人的一些建议
证明人变得越来越重要
消除有关你的资信的流言
积极的陈述会引发别人的兴趣
第十三章：打算改行的人应了解的一些重要概念
能改变你的命运的可转换的技能
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学会更多的技能
与你要谋求的新职位的要求相一致
关于改行类个人简历的五点建议
改行谋新职过程中特别要注意的事项
第五部分：优秀个人简历样本
第十四章：特殊要求的个人简历的样本
第十五章：打动人心的个人简历的样本
第六部分：十准则集粹
第十六章：十种（从三方面）证实你的成绩的方法
用数字来表述
用百分比来表述
用具体金额来表述
你的行业及行业术语
关于专业简历制作人的资格问题
使用简历制作软件和在网上寻求帮助
第十七章：打破关于个人简历的十个神话
关于只有一种正确的方法的神话
关于花上九十分钟即可制作好个人简历的神话
关于简历制作枯燥无味的神话
关于简历的篇幅只能是一页的神话
关于说谎不要紧的神话
关于用打字机打出的简历也可以用的神话
关于个人简历是未被录用的根本原因的神话
关于个人简历可以解决谋职中的一切问题的神话
关于只准备一种简历即可的神话
关于简历寄送出后必可收到回应的神话
第十八章：关于个人简历制作的建议
适用于每位求职者的十条建议
适用于刚从学校毕业的年轻人的十一条建议
适用于年富力强的中年求职者的十条建议
第十九章：个人简历制作上常犯的毛病
所有求职者易犯的毛病
过分模糊不清
结构组织欠佳
缺少具体实例
有关个人业绩的情况不够完整
与求职无关的信息
打字和语法上的疏忽
没有检查小的细节
太多的信息
职责一成不变
没有将应列上去的关键词列全
刚从学校毕业的年轻人易犯的毛病
页面情况不符合标准
目标定得太高，太急于求成
语言太花哨
缺少对工作经历的区分归类
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缺少实际内容
将重要内容放在次要位置
本末倒置
忽略雇主的需要
言过其实，自我吹嘘
年富力强的中年求职者易犯的毛病
使用陈旧的个人简历标准
暴露了你不该暴露的年龄
使用过去行业的术语
简历的重心没找准
缺少技能总结
制作方式显得过时
情绪低落
没有考虑简历的寄送问题
没有后续跟踪动作
没有及时纠正错误
第二十章：十个简历制作上使用过于频繁的词语
第二十一章：十条选择个人简历制作专业人士或机构的
建议
使用个人简历制作的专业性服务
是选择个人简历制作的专业性事务所还是打字复印服务
公司
如何判断个人简历制作事务所的可靠性
要求进行简短的免费咨询
对表格的依赖
费用问题
样本
瞄准目标
你的行业及行业术语
关于专业简历制作人的资格问题
使用简历制作软件和在网上寻求帮助
质量差的个人简历毫无价值
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