
简历制作的注意事项 

 
一、 简历的常见模块： 

 

 

二、 每个模块的注意事项 

1. 简历一定是只有一页！！！ 

2. 个人信息中要注意：标准证件照（白底或蓝底）；出生年月（有进京指标的单位要求硕士 27 周岁以内，本科 24 周岁以内，写明出生年月便于对方

判断）；为避免收不到对方回复信息建议不要使用学校邮箱。 

3. 教育经历要标明起始年月和学校专业（本科起填）。 

4. 工作经历、社会经历，项目经历，实习等要体现起始年月、所承担的工种和阶段成果，一定数据。 

5. 获奖情况中同一类型不同年份、不同层次的奖励不要重复出现（例如北京市三好学生和校级三好学生）。 

6. 职业技能/专业技能，含软件，英语能力（笔试、口语，没有就不写，扬长避短），办公软件，计算机等级、教师资格证，这里要注意在标注会哪些

软件时不要在后面标注自己预估的精通能力，只列举软件名称即可。 

7. 特长：特长要与爱好区别来看，可以理解为是特别精通的爱好，或“有证”（例如国家二级运动员等不限），尤其注意 K 歌、看电影等无技术含量的爱

好不叫特长！当然换上书面的表述就是可以的（例如 K 歌—声乐） 

8. 自我评价：可从专业能力、学习能力、性格等角度出发，建议不要全是优点！适当的写一条缺点，最后再把问题转回到优点上，突出优点的部分（例

如本人在****软件的操作上抬不太精通，目前已经报了学习班在努力学习中，） 

9. 简历投递时要注意：文件格式一定要导成 PDF，文件命名一般格式为“学校专业-姓名-岗位名称-求职简历”。如果你要给对方发邮件，邮件的征文还

是不要空着，例如这样编写： 

 
10. 面对不同的岗位，所对应的简历内容和重点比率也是不相同的，大家不能一份简历走天下，还是要做适当的调整，不要面面俱到，要突出重点，例

如投专业技术类岗位要突出实习经历，项目经历，软件，国家级、国际专业类比赛获奖情况；投管培生、人力资源等行政岗位要突出社会实践，担

任的校园职务经历、性格特长等体现沟通协作能力的信息。 


