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            五岭人才网（http://www.50rc.com/）   咨询电话：2247081

个人简历必须注意的事项
1、要仔细检查已成文的个人简历，绝对不能出现错别字、语法和标点符号方面的低级错误。最好让文笔好的朋友帮你审查一遍，因为别人比你自己更容易检查出错误。 
　　2、个人简历最好用A4标准复印纸打印, 字体最好采用常用的宋体或楷体,尽量不要用花里呼哨的艺术字体和彩色字, 排版要简洁明快，切忌标新立异，排的象广告一样。当然，如果你应聘的是排版工作则是例外。 
　　3、要记住你的个人简历必须突出重点，它不是你的个人自传，与你申请的工作无关的事情要尽量不写，而对你申请的工作有意义的经历和经验绝不能漏掉。 
　　4、要保证你的简历会使招聘者在30秒之内，即可判断出你的价值，并且决定是否聘用你。 
　　5、你的个人简历越短越好，因为招聘人没有时间或者不愿意花太多的时间阅读一篇冗长空洞的个人简历。最好在一页纸之内完成，一般不要超过两页。 
　　6、要切记不要仅仅寄你的个人简历给你应聘的公司，附上一封简短的应聘信，会使公司增加对你的好感。否则，你成功的几率将大大降低。 
　　7、要尽量提供个人简历中提到的业绩和能力的证明资料，并作为附件附在个人简历的后面。一定要记住是复印件，千万不要寄原件给招聘单位，以防丢失。 
　　8、一定要用积极的语言，切忌用缺乏自信和消极的语言写你的个人简历。 最好的方法是在你心情好的时候编写你的个人简历。 
　　9、不能凭空编造你的经历，说谎永远是卑鄙的，没有哪个公司会喜欢说谎的员工，但也没有必要写出所有你真实的经历。对你求职不利的经历你可忽略不写。 
　　10、要组织好个人简历的结构，不能在一个个人简历中出现重复的内容。让人感到你的个人简历条理清楚，结构严谨是很重要的。 
　　11、最好用第三人称写你的个人简历，不要在个人简历中出现“我”的字样。 
　　12、你的个人经历顺序应该从现在开始倒过去叙诉，这样可使招聘单位在最短的时间内了解你最近的经历。 
　　13、在结构严谨的前提下，要使你的个人简历富有创造性，使阅读者能产生很强的阅读兴趣。 
　　14、遣词造句要精雕细磨，惜墨如金。尽量用简练又简练的语言。 
 

例：

 

姓名：XXX 性别：女
　　民族：汉 政治面目：团员
　　学历(学位)：硕士 专业：中国现当代文学
　　联系电话：0735-1234567 手机：13907351234
　　联系地址：郴州市XXXX街XX号 邮编：423000
　　Email Address： XXXXXXX@sohu.com;XXXXXXX@163.com 
　　
　　教育背景
　　
　　毕业院校：
　　北京师范大学中文系 1997.9--2000.7 中国现当代文学 硕士在读
　　太原师范学院中文系 1993.9--1997.7 汉语言文学专业 学士
　　另：其他培训情况
　　*英语通过国家CET六级考试,通过北京市研究生英语学位统考，英汉互译表达流畅。 
　　*擅长利用Internet进行各种网际信息交流，具有一定网站建设、规划经验
　　*熟练运用操作html、Frontpage98等工具制作各类网页及特效图
　　*熟练操作windows平台上的各类应用软件（如Word97、Excel97、Powerpoint
　　Internet Explorer、Netscape Communicator等）
　　
　　工作经历
　　
　　*1999.8---至今 《乡镇企业报》编辑
　　*1998.9---1999.7 《中国电影报》外国电影版记者
　　*1997.9---1998.9 中日青年交流中心对外汉语教师
　　
　　
　　个人简介
　　
　　我相信，爱一行才能干好一行。我对文字编辑工作一直很感兴趣，从中学时期已有多篇文章发表，并担任校刊的编辑工作。多年的专业理论学习和工作实践，使我掌握了较好的文字功底，敏锐的观察力，优秀的口头表达能力和关注追踪社会热点的能力。我做事条理性强，乐于与人合作，平时喜爱读书、音乐等。
　　
　　请给我一个机会，我将还您以夺目的光彩！
　　
　　本人性格
　　
　　开朗、谦虚、自律、自信（根据本人情况）。
　　
　　另： 最重要的是能力，相信贵公司会觉得我是此职位的合适人选！
　　
　　期盼与您的面谈！ 

                              【更多咨讯 尽在五岭人才  找工作、找员工，当然上五岭人才网】
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