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说写好一份简历是求职的关键，因此准备一份完美而有力度

的简历就变得十分重要。 制作简历的九大要诀 简历是求职者

的敲门砖，简历制作的好坏直接影响到求职是否能够成功。

那么我们该如何写好自己的求职简历，走出确保求职成功的

第一步呢？其实，简历不一定非要追求与众不同，只要能注

意以下九大要诀，就能够写出一份令人满意的简历来。 1.内

容应重点突出 2.强调成功经验 3.语言要言简意赅 4.简历内容

要真实 5.要传递有效信息 在写简历的过程中，作为一名求职

者，你应该向用人单位传递一些有效的信息，这些信息包括

：A.明确自己的奋斗目标；B.体现自己的工作意愿很强烈

；C.有团队协作精神；D.掌握诚恳原则。 6.词语使用要准确

7.要突出自己的技能 8.适当引用专业术语 9.避免不利因素 2．

刚刚毕业不久的简历做法 如果你是一位刚刚走出校门的毕业

生，那你面临很可能是和你有着相似的学历但却更丰富工作

经验的竞争对手。如果没有足够多与欲申请的工作相关的经

验，你应该更着重强调最近的教育与培训，尤其是与正在申

请的工作最直接相关的课程或实践活动。刚毕业的学生应该

重视自己在学校里完成的毕业实践和毕业设计，这些活动也

同样要求高度自律的特性、完成不同任务的能力以及其他方

面的个人素质，而这些素质也正是许多工作所需要的。 年代

式的简历罗列了求职人的种种工作经历，缺少工作经历的新

毕业生百考试题收集不妨制作一份技巧列表式的简历。对于



申请的工作职位要求的某些素质，你可以罗列在你的技巧式

简历中，就像在年代式简历中罗列工作经验一样。另外，如

果可能，你也可以将你所了解和熟悉的，这一工作领域的最

新知识与工作技能写入简历，这些知识和技能应该对你未来

的工作很有帮助，而且，因为你刚刚在学校里研究和学习了

最新的知识与技能，在适应新岗位的过程中你也有不小的优

势。 技巧式的简历的好处还在于它能让你更有效地展示你在

其他工作中所用的技能。虽然这些工作表面上看来与你正申

请的职位没有太大关系，但是这也是宝贵的经验，它赋予你

的是可以广泛应用的工作技巧。从某种角度上来看，这些经

验也可以成为你的简历的有力支持。 3．简历五忌 一忌无个

性。 选择质量较好的纸张，确定大小合适的字号，真实地陈

述自己的履历。为了让聘用方在最短时间里较全面地了解同

等条件下的你，可以把自己的硬件优势如英语六级、计算机

二级之类获得的标志性资格证标在简历的封面上，这样聘用

者便一目了然，一下子就能把他想看到的资料挑出来。 二忌

不“简历”。 开门见山地介绍自己是最好的。如有这样一份

求职简历显然太不突出重点了：第一页是封面，第二页是自

荐信，第三页是学校介绍，第四页是专业介绍，第五页才是

介绍自己的情况。招聘者最关心的是你有哪些专业知识、才

能、过去和近一段时间干过或正在干什么、准备应聘什么职

位。有的求职者还将自己实习期间大量的作品放在简历中，

其实这些附件大量堆砌没有必要。将质量高、见解独到的材

料放一点即可。另外备齐各种证书、复印件，比空泛介绍自

己有多少优点要强。 三忌通篇英文。 了解应聘单位基本情况

，在简历中表现出自己对该单位亲和、仰慕，也会使招聘负



责人感兴趣，增大求职的成功率。 四忌专业人才不写专业技

能。 如果你是IT人才，在简历中详细描述你的专业技能和项

目经验是很重要的，当你描述项目经验时，一定要特别将该

项目的软、硬件环境、开发工具写清楚，并详细描述你在该

项目中的具体职责。如果你是高级人才，业绩能充分证明你

的能力和价值，请详细描述你取得的业绩的具体内容。但是

，不要说假话。 五忌只留一种联系方式。 如果一个很好的面

试机会出现的时候，却因无法与你联系而错失良机，这会是

多么遗憾啊。所以，在填写联络方式时，请务必填上电话、

手机、E-mail地址等信息，以便招聘单位在第一时间内能与你

取得联系；而且一旦你的联系方式有变化，要主动与应聘单

位联系。 4、搜集相关资料 知己知彼，百战不殆。面试之前

，一定要广泛收集各方面的资料与信息。有了充分的资料准

备，即便“临场发挥”也会是相当精彩和出色的。 1.收集招

聘单位和岗位的资料 单位主要职责是什么？过去的业绩好不

好？该单位的发展前景如何？另外，对招聘单位的内部组织

、员工福利、一般起薪、工作地点等也应该尽可能了解清楚

。 以上资料信息从何处可以获得？可以向父母、朋友、同学

或亲戚打听，也可以向在该用人单位工作的熟人咨询，还可

以通过电话、新闻报道、广告、杂志、网络及其他书籍找到

。一个对招聘单位一无所知的考生，面试时必遭失败无疑。

2.收集考官的有关情况 首先要打听到考官的姓名，并且要会

正确地说出他们的姓氏。然后要尽可能了解到考官的性格、

为人方式、兴趣、爱好，他的背景如何，和考官有何共同之

处，是否有共同认识的人等等。只有对考官的情况了如指掌

，才能在面试是易守易攻，自始至终立于不败之地。 3.把自



己的资料准备妥当 有些行业在学历、能力、年龄各方面都有

限制，事先要核查一下自己的资格是否符合条件。然后要准

备好自己的毕业证书、学位证书、专业资格任职证书、获奖

证书、身份证、推荐信等材料。去面试时，应把这些资料有

条不紊地放在一个公文包里随身带去，以便考官随时查看。

准备一个井然有序的公文包会使考生看上去办事得体有方，

值得信赖。公文包里除了放置上述个人资料外，还可以装一

些有关工作或有助于谈话的资料，说不定这些资料在面试中

会发生惊人的效果。假如考官提些意想不到的问题，考生可

以拿出自己的笔记本回答：“我前些时候也看到一篇和这个

问题有关的文章，尤感兴趣，因而做了笔记，您是否有兴趣

翻一下。”这样，考官便会另眼相看。 另外，考生还可以准

备一本大一点的书或杂志放在公文包里。通常面试前总有一

段时间要等候，如果考生数较多，而自己又是被安排在较后

，那么等待的时间就较长。等候使人心情烦躁，无端生些猜

测，打乱早已准备好的步骤。遇到此种情况，便可以把书或

杂志拿来出来看。看书可以让人安静镇定。如果考官迟到了

，考生手上有书或杂志，正好可以全神贯注地看，显出丝毫

没注意的样子。如果考官有意晾晒，让考生久等，以便显示

威风，考生正好可以借着看书，表示视若无睹，这样就避免

了和考官的正面冲突。和考官发生哪怕是细微的不愉快的冲

突，多数情况下考生都是不可能被录用的。"#F2F7FB" 100Test 
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