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简历1.0

信息角度

简历2.0

自我角度

简历3.0

HR角度



3年经历

3小时写作

30秒阅读
实 践 实 习 尝 试 快 速 匹 配 是 否 合 适

撰 写 润 色 包 装 美 化

简历真相



好简历的三个标准

内容匹配 描述有力 排版清晰



内 容 篇 排 版 篇



• 匹配信息

• 匹配岗位

• 匹配特质

内容匹配

基本信息简介，筛选门槛

硬技能（经验、技能）匹配

软技能（性格、特质）匹配



构 建 经 历 库

• 回忆所有经历
• 不求精准求全
• 形成模块积木
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经 历 匹 配 与 放 大
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• 对照岗位要求
• 选择模块积木
• 放大经历内容

S T A R 法 则
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• 情境 (situation)
• 任务 (task)
• 行动 (action)
• 结果 (result)

词 数 润 色

4

• 行为动词
• 数字量化
• 圈内词语

简历内容写作流程



01 基本信息
姓名、电话、邮箱

简历模块积木

02 教育背景
学校、学历、成绩

03 校园经历
学生工作、社团、创业实践

04 实习 /工作经历
学生工作、社团、创业实践05 荣誉证书

计算机、英语、资格证

06 自我评价
个人特征、性格特质

07 兴趣爱好
读书、阅读、跑步

门槛信息

匹配信息加分信息

额外信息



经历放大镜

简历经历库 求职意向/岗位JD

匹配经历

放大经历





STAR法则
• 情境(situation)

描述工作的背景，HR想知道为什么你会去做这件事？

• 任务(task)

你当时的任务是什么？HR想知道你是怎样在上述情境下明确自己的任务的。

• 行动(action)

你做了什么？HR要知道你为上边的任务所付出的行动，为什么这么做？还有其他方案吗？

• 结果(result)

结果怎样？从你的行动中，得到了什么？有没有完成目标呢？你获得了那些经验教训呢？

让HR了解更多求职者的信息 让简历有话可写



负责微信公众号日常运营工作，包括选题、写稿子、回复评论等

当我们尝试用STAR法则来思考这段描述：

•情境(situation)：运营的什么微信公众号？该公众号知名吗？运营这个微信公众号有什么价值？

•任务(task)：当前微信公众号发展到哪一个阶段了？目前遇到的困难有哪些？我发现了什么问题？

•行动(action)：我是怎么运营微信公众号的？采取了什么新的方法和流程？有什么创新之处？

•结果(result)：结果怎样？有没有完成目标？对公司有什么帮助？

运营公司级引流微信公众号，撰写高质量原创文章，包括求职领域热点的及时抓取及科普，通过

用户阅读和互动数据的收集解析，建立推送模型，每周稳定产出5篇原创内容，平均阅读5w+，

粉丝量3个月增加12w



参考职位语言 多用能力动词 点缀圈内语言
（互联网黑话）

让你的简历描述变得“高大上”

问：我只会换灯泡，在简历中该怎么写？

答：在没有造成任何成本超支和安全事故的情况下，独立完成环境照明系统的升级与安装

01 02 03



通常一段经历的描述中最好包含三种数字

过 程 数 字

用来量化你做过的事情。比如，

在学校6个主要宣传栏张贴了

20多张海报。其中的6，20都

是过程数字
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结 果 数 字

你采取行动后得到的结果。比

如，吸引了200余人参加；申请

到了3000余元的赞助费用。其

中的200，3000都是结果数字
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对 比 数 字

用来描述你过得的奖励的级别和

对比。比如获得了“营销冠军”

称号，1/30；获得了“三好学生”

称号，前10%。其中的1/30，前

10%都是对比数字
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三种神奇的数字描述

负责与200余(过程数字)家机构的对接工作，采用社群营销的形式成功销售产品30件(结果数字)为公司带来

20,000元(结果数字)的收益，同批实习生中排名前10%(对比数字)



内 容 篇 排 版 篇



• 选模板

• 定逻辑

• 调顺序

排版清晰



1 2 3



简历模块书写的三层次

模块行 描述行内容行



时间 地点 身份

逻辑对齐

时间线——地点线——身份线

简历排版的基本逻辑



黄金广告位

 1/3黄金广告位

一份简历什么地方最重要？

前半部分 中间部分 结尾部分

首屏展示

首先匹配

首因效应



近期

中期

远期

时间倒序 重要性倒序

• 最高学历优先

• 最新经历优先

• 最大职位优先

• 含金量高优先

• 参与度深优先

• 匹配度高优先

把最有价值的内容放在黄金广告位

重要

次之

最后



内容小结



最后的叮嘱

简历不是用手写出来的

而是用脚走出来的


