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 职场礼仪

求职面试礼仪

简历制作技巧



1、求职信

• （1）书写规范
• （2）谦恭有礼
  “您”“谢谢”
• （3）情真意切
• （4）言简意赅
• 最好一面，不要翻动

求职不带简历就像上战场的兵没带枪。

 求职面试礼仪



   （1）形式
    电子版+纸质版

   （2）内容
    姓名、性别、年龄、住址、
    电话、E-mail、求学历程、
    毕业院校、学位证书、工作

经历、自我评价等。

2、简历



3、电话求职

• （1）择时
      18：30以后，最好的时间为         

9:00--11:00。

• （2）顺畅
      言简意赅、有条理

• （3）感谢



4、面试

• （1）研究主考官

• （2）研究自己
• 知己知彼，百战不殆。
• 长处、优势和不足
• 查找公司的资料



5、着装礼仪

• 你不可能仅仅由于你

戴了一条领带而取得

一个职位，但是，如

果你带错了领带有可

能就会使你失去一个

职位。

男士：西装

女士：套装



6、面试礼仪

（1）遵时守信，陈述理由

（2）关闭手机，耐心等候

（3）敲门请示，轻声关门

（4）面带微笑，点头示意

（5）允后坐下，轻声致谢

（6）所带资料，双手奉上



常见面试难题

• 1、对薪水的期望值？
• （1）首先表明自己喜欢这份工作/职业/公司
• （2）其次诉说自己刚参加工作，经验不丰富，对于薪

资的要求不是特别高。
• （3）最后表明相信贵单位在经过一段时间的考察后，

在确认了我的工作能力，又确信我能胜任这样一份工
作之后，一定会给我一个恰当的相应的待遇，同样的
我相信贵公司一定不会亏待有能力，对公司真正有贡
献的人。



• 1、这是面试的必考题目。 

• 2、介绍内容要与个人简历相一致。 

• 3、表述方式上尽量口语化。 

• 4、要切中要害，不谈无关、无用的内容。 

• 5、条理要清晰，层次要分明。6、事先最好以文字
的形式写好背熟。

“请你自我介绍一下”



   1、如果招聘单位对应届毕业生的应聘者提出这个问题
，说明招聘单位并不真正在乎“经验”，关键看应聘
者怎样回答。 

   2、对这个问题的回答最好要体现出应聘者的诚恳、机
智、果敢及敬业。 

   
   3、“作为应届毕业生，在工作经验方面的确会有所欠

缺，因此在读书期间我一直利用各种机会在这个行业
里做兼职。我也发现，实际工作远比书本知识丰富、
复杂。但我有较强的责任心、适应能力和学习能力，
而且比较勤奋，所以在兼职中均能圆满完成各项工作
，从中获取的经验也令我受益非浅。” 

“你是应届毕业生，缺乏经验，如
何能胜任这项工作？”



7、结束的礼仪

1、表达感谢

2、询问结果



简历制作技巧

1、简约就是美。这句话对于
履历来说,仍旧管用。现在，
一页履历(one- pageresumes)
还是主打风格,两页履历也开
始崭露头角。但对于厚长的履
历,没有人事经理持欢迎态度。
因为通常人事经理在面试过程
中,对待履历的时间平均不会
超过5秒。



简历制作技巧

2、内容真实、准确。基本信息要真
实，阐述你的技巧、能力、经验等
要尽可能的准确，不夸大也不误导。
确信你写的与你的实际能力及工作
水平等同，不要忘记写上以前的工
作时间及公司名称。



简历制作技巧

3、附加别人的赞美。面对一张报价
单似的履历,或一张附上一些别人对
于你的评论或者赞美的履历,很多人
事经理倾向于后者,假如评论或者赞
美恰如其分、不甜得发腻的话。



简历制作技巧

4、千万别忘记证书及获得的荣誉。证书虽
然不能代表-切,但毕竟能说明一些问题,所
以,它还是如此重要。在撰写履历的时候，
不要随意将此忽略。
你所获得奖项、你所获得荣誉,不要轻描淡
写地在履历上一笔带过。虽然,这些荣誉与
你所应聘的职位、专业相差甚远,但毕竟这
些能够折射出你的一个方面

你曾经优秀过,你值得信赖。这一点,在人
事经理眼里, 永远重要。



简历制作技巧

5、明确表明就业地及出差意愿
    愿不愿意到外地工作或者
经常出差,已成为人事经理取舍
求职者的关键。因为, 在经济
全球化的这个世界里,永远呆在
一个地方,不是胸怀大志企业的
发展逻辑。在地球村里,同时开
设几个分号,是极期常的事情。
如果你没有在履历中表明这种
心迹,也许会失去很多机会。



简历制作技巧

6、带上履历去应聘。
    调查表明,人经理更习惯于
应聘者能够带着履历前来进行应
聘、面试。看着履历,兴许他能
泉涌出很多关于岗位、职责、能
力、薪酬.... 系列灵感。
    所以,面试的时候,不要自信
得连履历都不带。多准备一些
COPY,有备无患,总此事后懊恼要
好得多。



祝愿每一位同学都能找到
自己心仪的工作。
请同学们制作一份简历用
于接下来求职就业事宜。

招生就业处


