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【职场技能】

【贴士】

两分钟求职视频“秒读”引争议
不用拿着纸质简历奔走，只要用

手机拍段1到2分钟的求职视频挂到网

上，就可能有企业找上门来，这是沪上

近来刚刚兴起的视频招聘。日前，这种

方式被引入求职比赛，由上海市学生

联合会、预才网联合主办的首届上海

大学生视频简历大赛鸣锣开赛。然而

此举却在大学生中引起不小争议：一段

视频再短也要1分钟，号称“秒读”甚至

用专业软件筛选简历的企业HR们会有

耐心看完吗？

“视频简历做得好，比如把机械的

自我推销做成一部唯美的微电影，或

者搞成自己的‘达人秀’，的确可以给

HR留下十分深刻的印象。”某外资制

药企业人事部经理很认同这种新鲜的

求职方式，但她坦言这种求职方式也

有局限性，比如自己公司每年校招收到

的纸质简历不下5000份，如果每个人

都做了视频简历，以一个简历时长1分
钟计算，HR一口气看完也要花上三天

半。不仅耗时，而且相比电子化的纸质

简历，视频里的一些基本信息根本无法

筛选。而采用专业软件，通过设置一些

关键指标，只要几秒钟就能从5000个电

子简历里选出符合具体要求的简历，缩

小面试对象的范围。

因此，在不少业内人士看来，视频

简历还远没有到能取代纸质简历的

地步。一些人力资源公司推出视频简

历，其实是对纸质简历的补充，或者是

初次面试的替代品。

这些Word技能，你会吗？

Microsoft Office Word是日

常工作中常用的软件之一，以下这

些技能，可能帮助你在工作中达

到事半功倍的效果。

Ctrl加字母——快捷键

Word是当之无愧的文字编

辑“神器”，一些快捷键可以让你

“分分钟变身文字达人”。其实，绝

大多数快捷键都是和Ctrl键有关

的。

如何快速放大、缩小字体

呢？“Ct rl  + Alt  + <”就是缩

小，“Ctrl + Alt + >”就是放大，很

直观吧！如果还想更详细地调整

字体，Ctrl+D调出字体栏，配合

Tab+Enter全键盘操作吧！

巧用“文档比较”——解放

你的双手

Wor d中的“审阅”功能大

家可能都知道了。通过点击“修

订”按钮，别人做的任何修改，都

会留下痕迹。

如果对修改的内容无异

议，即可选择“接受所有修订”，一

键搞定。

然而，对一份word文档进

行多次修改后，想查找改动过哪

里，就可用“比较”这一功能，可以

很快查找出做过修改的各个细

节，大大提升工作效率。

最后想告诉你，如果在使用

Word时，你会准确地设置字体

段落页面、会用页眉页脚、会分

节、打印之前知道预览、知道怎么

用宏、会生成目录，已经打败了超

过90%的人。而以上这些技巧，能

让你的工作更加高效、锦上添

花！

刚走出校园，即将求职或进入职场

的青年们多少有着些许生涩与不安，在

社会经验不够充足的情况下，犯错或许

是难免的。在这里，小编为大家收集了职

场新人容易犯的五大错误，希望各位看

了以后能吸取教训，少走弯路。

 1.过于自我中心化

初入职场的新人需要谨记：“不要

总想着你的潜在用人单位能为你做什

么，要想着你能为它们做什么”。

 当你年纪轻轻初入职场时，用人

单位寻找的是那些可以帮助提升公司

业绩的员工，而非那些希望得到照料与

帮助的“菜鸟”。因此，在撰写简历、求职

信，乃至收发办公邮件时，你需要避免

过分关注自我，应该想办法照顾其他人

的需求。

 2.忽视自我增值

构成职场竞争力最核心的因素，无

疑就是你本人。努力获得更高的报

酬，或者不断使自己得到晋升，确实将

有效促进你职业生涯的发展；但实际

上，你还有一个更好的选择：那就是不

断提升你自己。

 你本身所具备的价值越高，你

在之后所能挑选的职业就会越好。因

此，你需要不断进行自我增值——如果

可以的话，不妨试着参加一些课程，学

习一些新的技能，同时找寻一些新的职

业发展途径。

 3.高估自己的能力

很少有人愿意承认自己能力不

足，但职场新人们需要认识到，你们的

确经常会高估自己的能力。即便你是名

校毕业且成绩优秀，一旦进入职场，你

会发觉学校的知识是远远不够的，你需

要学习的东西还很多。因此，职场新人

要学会接受自己能力不足的事实，并不

断从别人那里汲取经验。

 4.沉溺于竞争

在校园里，竞争是你学习的动

力；但当你进入了职场，竞争有时会成为

你的绊脚石。在走上社会之后，每个人都

应该拥有一套自己的目标、理念，和价

值观；而这也就意味着，你从来无须与

人竞争。

 一旦你开始与人比较，钻营于职

称、层级和薪资时，你很可能会失去职

业生涯中真正重要的东西——你自身

的满足感。以同事的成绩为标准来衡量

自己的得失无疑是刻舟求剑。

5.草率地辞职

如果你已经经过了深思熟虑，并

充分了解个中利弊，那么辞职对你而

言可能不会是一件坏事。然而在职场

上，很多年轻人往往只是因为遭遇了些

许阻碍就立刻萌生了辞职的念头。事实

上，每次在职场上遇到困难时，你该做

的都不是草率辞职，而是对你现在的工

作进行一次彻底的优劣评估。

 在辞职前，务必记得要进行一次全

面的考量——或许你的上司是个很难

相处的人，但如果你发现自己其实能在

这份工作中学到绝佳的职场技能，那么

继续坚持下去或许利大于弊。

 相信对于年轻人而言，如果能竭力

避开这些错误的话，将有助于缓解你们

初入职场时的不安与迷茫。

职场新人最易犯的五大错误


