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职场看对眼

酝蚤造贼燥灶的何老师点评院此段工
作经历的描述袁 从大体上看条理
清晰尧言简意赅袁列出了在该职位
上从事的各项具体工作遥 但如果
把标准适当放高袁 仍然可以从中
找出一些需要改进的地方遥

第一袁 工作经历不要仅仅简
单地抄写公司人事手册中关于岗
位职责描写的术语袁 这些在人事
经理脑海里无法留下深刻的印
象遥 为了显示你比其他竞争者更
有优势袁 你需要列出你在这个岗
位上所完成的特殊贡献袁 包括销
售额增长百分比尧客户增加数尧赢

取的奖励等遥 如果再加上以下内
容袁 那这段工作经历就会更加丰
满和生动院

工作业绩
多次因超额完成公司销售目

标袁受到公司特殊奖励遥
完善和发展了所负责区域的

销售渠道遥
通过不懈努力袁 使公司主要

产品伊伊药品的销售业绩从伊年的伊
升辕季度上升到伊升辕季度袁市场份
额始终保持第一遥

伊年伊月袁荣获公司野季度销售
冠军冶荣誉遥

第二袁 工作经历的描述应该
尽量向求职意向靠拢遥 简历的精
髓袁 就在于提炼求职者的职业含
金量袁得体地突出优势袁巧妙地回
避弱项袁 说明自己能够充分胜任
所应聘的职位遥 只有这样袁你的简
历才能够在众多的简历中得到人
力资源部经理的青睐遥

假如这位医药销售员的求职
意向是野医药销售主管冶的话袁那
么这段工作经历的描述应该适当
地更多地突显求职者的组织和管
理能力袁而不单纯是销售技巧袁因
为野销售主管冶的主要职责是管理
手下的销售人员袁形成团队优势遥
要想雇主们雇用你袁 你需要有足
够的证据证明你胜任你所要求职
的岗位遥

第三袁 工作经历还需要有好
的词汇来支撑遥 调查发现袁简历里
尽可能地使用动词尧 形容词和副
词的求职成功率更高遥 几乎所有

的人事经理都喜欢选择有效的字
句袁而不是花样繁多的词藻遥 而有
时候还需要注意简历中有些字眼
也会惹恼人事经理袁 而使他们拒
绝继续阅读简历遥

有一个 陨栽公司的人事经理曾
经说过袁 她从来都不喜欢在简历
上看到野协助冶这样的字眼遥 一篇
关于就业的评论建议将任何 野协
助冶 这样的表述改为更加具体的
内容袁说明应聘者在野协助冶的时
候到底做了什么遥

廖先生简历中袁野协助医药代
表完善销售工作冶可细化为野为医
药代表提供销售技能支持冶遥 另
外袁例子中出现一连串的野负责冶
之后跟着一堆的寻常管理任务袁
也是一件令读者乏味的事情遥 要
做一份灵光一现的简历袁 简历里
需要加入更多激情遥 但是要记住袁
在描述时袁 千万不能泄露你当前
雇主的机密信息遥

记者 张海军 摄影 赵馨

要是某天有个年轻人毕恭毕敬
地给你递上一张名片袁上面写着野某
大学财金系系主席冶袁 地址留的是宿
舍袁你可别惊奇遥 记者近日走访厦门
大学和厦门理工学院附近的几家文
印店发现袁在校生已经成了来这印名
片的野常客冶遥

没毕业也爱用名片
左上角是校徽袁紧接着就是伊伊大

学勤工助学中心的字样袁名片主人的
姓名很醒目袁 再往下就是手机号和
匝匝号遥 整张名片最抢眼的地方就是
名片主人的职务要要要外联部部长遥

这张名片的主人小魏是厦门某
高校的在校生袁虽然还没到找工作的
时候袁可严峻的就业形势让小魏还没
毕业就开始用名片了遥 她说袁自己不
是赶时髦袁 印名片就是为了方便联
络袁多接触到一些人遥

野我们不是为了跟风袁印名片就是
图个方便遥冶厦大的李同学就挺赞同印
发名片遥 他说袁名片在传递信息时袁尤
其是手机号的时候袁确实比较有用袁起
码省下了用纸笔记录的麻烦袁 直接记
到手机里还容易出错遥 这样也显得比
较正式袁对对方也是一种尊重遥

据厦大尧厦门理工学院周边的文

印店介绍袁 经常来光顾印名片的袁还
有一些做着兼职的在校生遥 外语学院
的学生因为常要做翻译的工作袁也是
学生印名片的主力军遥 厦大沐同学就
认为袁如果只是学生的话袁并不需要
印名片袁但在外面有兼职的话袁就可
以印一些遥

求职递名片吸引眼球
记者见到了蔡同学准备求职用

的名片袁野蔡伊伊袁伊伊大学化工学院学生
会主席袁伊伊大学学生服务中心主任尧
伊伊协会会长冶遥 名片上袁同时还留了手
机尧宿舍电话尧学校地址以及个人电
子邮箱遥

蔡同学名片的背面内容也相当
丰富袁印上了个人的主要荣誉尧社会
实践情况尧简单的成绩表以及求职意
向遥 名片是两盒起印的袁蔡同学花了
大概不到 圆园 元袁成本比起做简历来袁
要小很多遥

野递名片比递简历效果还好遥 冶蔡
同学认为袁野一次招聘会后袁一家企业
会收到数百份简历袁也许根本就没机
会注意到你的袁但是把自己的联系方
式和各种优势印到一张名片上袁就很
吸引眼球袁机会应该会大一点吧遥 冶递
名片的举动袁多少能让招聘单位觉得
毕业生身上的学生气少很多袁没准就
讨了招聘人员的欢心呢遥

名片上最好有个头衔
一家文印店的老板告诉记者袁一

般说来袁学生的求职名片最突出两个
部分院校名和头衔遥 他解释说袁如果是
重点大学的学生袁在名片的显眼位置
印上学校名称袁能让野嫌贫爱富冶的招
聘者第一眼就注意到袁求职效果会更
好一些遥 不少学生也说袁对于毕业生
而言袁如果是学生会干部就最好遥

学生干部就那么几个袁求职的时
候袁 一般学生的名片能印什么头衔
呢钥

野要印头衔还不容易袁在大学里
混个一官半职袁都很简单遥 冶李同学
说袁 其实学生会里面的设置很复杂袁
大大小小的头衔也够一小圈人戴遥 如
果不是学生会干部还可以印其他实
体社团的干部头衔遥 一般大学里社团
多的话袁可能会达到上百个袁别看有
的社团小袁 但机构部门一个都不少袁
留出的野官位冶还挺多遥 如果能在社团
一直呆下去袁 到大四起码能当部长尧
副部长什么的袁在名片上加个头衔不
成问题遥

递名片袁真的有效钥
当然袁不是每个大学生都赞成用

名片代替简历去求职遥 同样正在求职
中的欧阳同学就表示袁自己在找到工
作之前不会去印名片袁现在自己的身
份还只是个学生袁如果拿着一张印着
学校学生干部头衔的名片袁心里总会
觉得别扭袁而且招聘单位也会认为自
己太功利了遥

我市一家企业的人力资源部经
理就告诉记者袁他在招聘会曾经收到
过毕业生的名片袁当时很惊讶袁也觉
得很新鲜遥 野用名片来求职袁如果还不
被大多数人接受的时候袁 不妨一试遥
要是很多人效仿的话袁它的实际意义
就没那么大遥 冶他说遥

也有些人认为袁 在招聘会上袁递
名片好像有点耍酷的感觉袁 有时候袁
让人觉得有点过分了遥 其实袁招聘单
位看中的是毕业生个人能力袁真才实
学才是最重要的遥

而在新加坡开锐管理咨询公司的
劳莘董事看来袁求职时用名片袁说明
了大学生现在求职时袁更加注重突出
重点袁这是求职观念上的进步袁但是
名片的含金量和实际效果还有待考
察遥

职业经理人可以
野一考双证冶
记者获悉袁我省劳动保障部决

定将职业经理人资格三级鉴定与
通用管理能力认证实行 野一考双
证冶遥 学员只需参加一种技能鉴定
考试袁就可同时获得职业经理人职
业资格与通用管理能力认证遥

职业经理人是人才市场中最
有活力与前景的阶层遥 我省的职业
经理人培训已开展多年袁培养出的
职业经理人得到了企业和市场的
广泛检验和认可遥

通用管理能力认证是目前国
内惟一由政府认证并实施的通用
型管理能力等级认证遥 通用管理能
力标准体系也是劳动保障部鉴定
中心参照国际标准袁组织各界专家
力量袁制定的我国第一个国家级通
用管理标准遥

鉴于通用管理能力基础级的
标准袁基本符合职业经理人职业资
格三级标准遥 我省决定将职业经理
人资格三级鉴定与通用管理能力
认证实行野一考双证冶袁以解决我省
职业经理人大量需求和人才短缺
的矛盾遥

野一考双证冶将成为我省高级
人才求职尧任职尧晋升尧开业的新资
格凭证袁也是境外就业尧对外劳务
合作人员办理技能水平公证的有
效证件遥 主要面向企事业单位中高
层干部经理尧从事或准备从事企业
经营管理的人员以及高等院校相
关专业毕业生遥

据悉袁目前我市主要被授权从
事职业经理人和通用管理能力野一
考双证冶培训的机构袁为厦门市共
赢管理咨询有限公司遥 该公司同时
还接受公共营养师尧企业信用管理
师尧人力资源管理师尧外贸单证员尧
跟单员尧报检员尧国际货代尧职业店
长职业资格尧色彩顾问师尧职业秘
书等资格认证的报名培训遥 赵馨

共赢管理咨询电话 院园缘怨圆原
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安全工程师证书
开始发放

来自厦门人事考试测评中心
的信息显示袁圆园园远 年度安全工程
师执业资格考试成绩全科合格的
人员袁可以于 圆园园苑 年 员 月 圆远 日之
前的正常上班时间渊愿院园园要员圆院园园曰
员源院猿园要员苑院园园冤凭身份证原件和准
考证前往该中心渊湖滨东路 猿员怨 号
人才市场大院内 悦座 猿 楼冤领取证
书遥 逾期请在正常上班时间内到该
中心教材部领取遥

渊王蔚然冤

福州春节前后
有两场交流会

福州人事部门定于 圆园园苑 年春
节前后举办野福州市 圆园园苑 年非师范
类大中专毕业生供需见面双向选择
交流大会冶和野福州市 圆园园苑 年春季
大中专毕业生供需见面暨人才交流
大会冶两场大型人才交流大会遥

具体时间分别为 圆 月 怨 日和
猿 月 圆 日 愿院猿园要员缘院园园袁 地点在福
州市人才交流大厅渊福州市金山生
活区金环路 远 号冤袁 参会对象为国
有企业尧非公经济组织尧大中专院
校尧大中专毕业生和各类专业技术
人员遥 渊王蔚然冤

上期我们谈到野工作经历冶是简历中最为重要的一环袁对于有工作
经验的求职者而言袁能否得到面试机会袁你的工作经历描述将起到决定
性的作用遥 本期我们刊登医药销售员廖先生简历中的工作经历部分袁请
酝蚤造贼燥灶个人简历工作室的专家指导遥

工作经历院伊伊药业有限公司圆园园源辕怨原至今
职位院高级医药代表
工作职责院
员援负责伊伊地区的伊伊药品销售工作袁针对市场竞争环境

制定区域性销售策略并推进执行遥
圆援提供相关市场信息和产品培训袁协助医药代表完善销售

工作遥
猿援全面负责招投标尧物价认证工作尧省市医保工作等遥
源援负责销售区域内医院的开发和维护遥
缘援完成所负责区域内的销售目标遥
噎噎

大学生兴起印名片
学生会头衔尧匝匝号都上了名片

也许你觉
得印名片这种
事袁 只是职场
人士的工作需
要袁 学生还没
有必要去印制
名片袁 但我市
的大学生们可
不这么想遥
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