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简历制作的六个秘诀

简历制作的六个秘诀

时间流逝得如此之快，我们找工作的日子已悄悄来临，这时候可别把简历给忘了哦。你知道简历
要如何写吗？以下是收集整理的简历制作的秘诀，欢迎阅读与收藏。

自我描述：
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以下部分可填写也可不填写——

毕业后希望在哪个城市工作：

工作经历：(有就写点真实感受)

教育经历：(包括可能兼修或感兴趣的其他专业)

生活照：

时间流逝得如此之快，我们找工作的日子已悄悄来临，这时候可别把简历给忘了哦。你知道简历
要如何写吗？以下是收集整理的简历制作的秘诀，欢迎阅读与收藏。

1、简单总括以往工作经验。

例句：我担任工程师已有五年，最近任职的公司是亚斯建筑公司。

不须冗长地在简历中，写出自己过去的工作历史。若果雇主想知道你工作的详细资料和学历，他
们会参

阅你的履历表。

2、若果你的工作经验不多，应强调自己如何为事业作好准备。

例句：在我完成历史学位前，我曾撰写过多篇论文。从中我学习了如何精简和准确地表达复杂的
概念。

刚毕业的人士，不妨多写在求学时期和参加活动时，所取得的经验和学到的才能，以丰富简历的
内容。

3、强调你的专长和能力，如何有益于公司。

例句：去年，我出任营业经理时，曾领导一队20人销售队伍，为公司的营业额创下新纪录。我有
信心能为新公司取得同样的佳绩。

强调专长和能力时，切忌妄自尊大，最恰当的是写出事实，否则骄兵必败。

4、简历内展示你对新公司的认识。

例句：贵公司在最新的报告中提到，来年的销售收入目标为2,000万元。凭着我的专业技能，定
能为公司作出最大的贡献及让公司达到目标。

表现出对新公司的认识，能加深雇主对你的印象，但数据必须是最新和最准确的。

提示：简历就如一则简洁却能让人眼前一亮的广告，让你向雇主“推销”自己。但简历空间有限
，故里面的内容必须精简扼要。
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5、精炼的言辞表达

排版清晰、有条理，字体选用得当是精炼的另一层要求。但千万注意，精炼不是简单到连重要内
容都没交代清楚。亮点重点突出，与岗位无关的内容请大胆删除。与应聘职位相关的关键词上加
黑加粗，也是能引人注目的一招。

6、明确的求职目标

明确的求职目标源于精准的职业定位。很多人也许会认为，简历适用的岗位/职能越多越好，广
撒网，命中几率越高。其实恰恰相反，因为HR在挑选简历时，首选考虑的一定是那些最“专一
”——求职目标中岗位/职能一目了然的人，因为他们往往有清晰的职业定位，目标精准，同时
在某个岗位/职能上更具专业性和可信度。

7、写与应聘岗位有关的兴趣爱好

“兴趣引领工作”。现如今，用人单位在招聘时希望寻觅一个对工作抱有热情的人。如果你的兴
趣和工作相符合，那是再好不过的了——对企业来说，你更有可能会把兴趣化作工作动力，更有
可能对工作保持热情，也更有可能长久地待下去!所以，当你认为自己的工作经验等其他项目已
经无法再为自己增光添彩了，写上兴趣爱好吧!也许这就是你找工作的突破口!

8、不要写太多，列二、三项为宜

如果你兴趣爱好广泛，动如打篮球、踢足球、滑雪、溜冰等，静如看电影、阅读、书法等你都有
涉猎，是不是要把它们全部写上来显示你的多才多艺呢?大错特错!显露过多的兴趣爱好，会被HR
觉得你花费了太多的精力在副业上，而有可能会忽略了本职工作。试问，一个总想着其他事情的
员工，还有多少精力留给工作呢?

9、有实绩的兴趣爱好为佳

如同在书写工作经验时要量化自己的业绩一样，你在罗列兴趣爱好时，如果能佐以实绩就更好了
。空谈兴趣不算数，只能算消遣，你写在简历上的兴趣最好是自己为之做出过成绩的。如，你喜
欢跳舞，可以说说自己在业余时间参与的演出或者活动，再如，你爱好旅游，可以说说你从旅游
中收获了哪些知识技能能为你所用的⋯⋯当你把一项兴趣爱好当作一份工作经验来写，写出收获
和长进，写出你的能力，会更有说服力。

10、过于偏门的兴趣爱好，不写为宜

如果你的爱好并不常见，是诸如歌特、盗墓之类的偏门，那还是不写为宜，否则你还需要“添油
加醋”地用专业术语来解释它们，并且可能会让HR觉得你与团队乃至社会的主流价值观“格格
不入”，从而对你产生抵触感。此外，喜爱宅、睡觉等“消极”的兴趣爱好也不宜出现在简历中
，这些会让你显得没有活力。所以，不管你是不是视上述几点为自己的最大爱好，或者唯一爱好
，也最好不要把它们写在简历上。如果你真的其他的“主流”兴趣爱好了，还不如不写。
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更多 实用文体 请访问 https://www.wtabcd.cn/fanwen/list/93_0.html
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