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序 ／００　１　　　　

当前，大学生就业形势依然严峻，大学生求职、考研 （公务员）竞争日益激烈。如何

提升大学生的就业能力，如何提升大学生考研 （公务员）能力，如何规划大学生涯、顺利

成长成才，如何促进大学生创新创业和职业发展，使其成为中国特色社会主义事业建设的

生力军，是广大大学生朋友及其家庭乃至整个社会都十分关注的热点，也是关乎社会和谐

与发展的大事。

湖南师范大学于２００４年在全校全日制统招本科生中开设了 “大学生职业生涯规划”、

“大学生就业创业指导”等课程。该校以长期从事大学生就业、创业工作的老师为主体，

自主培养了一支既有丰富实践工作经验，又有较高理论水平和教学水平的师资队伍，并组

织骨干教师自主研发了 《大学生活与职业生涯规划》《大学生求职择业与职业发展》《大学

生求职创业与职业发展实战范例》等系列教材。这些教材已被湖南师范大学及国内部分兄

弟院校师生使用，广受学生的欢迎和好评。由该系列教材执行主编及本书主编姚金海同志

领衔主讲的 “大学生就业指导课”于２０１３年度被评为 “全国高校大学生职业发展与就业

指导示范课”。

古人云：预则立，不预则废。为使广大大学生朋友早日做好相关准备，掌握开启成功

大门的 “金钥匙”，本书荟萃了大量真实而鲜活的案例。这些案例，大多来自于湖南师范

大学在校学生和毕业校友以及部分兄弟院校学生的真实经历和亲身体会。其中，既有８０

后、９０后当代大学生求职、考研、考公务员和创新创业的宝贵经验，也有他们不畏艰难、

自强自立、顽强拼搏、励志成才的动人故事，还有２０世纪５０年代、６０年代、７０年代的

老大学生驰骋职场、建功立业的成功之道。从该书中，我们可以看到许多令人眼睛为之一
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亮、精神为之一振的人物和故事。例如，从几千名报考者中脱颖而出，并战胜来自于国内

一流大学的博士、硕士 “劲敌”，顺利考取国家文化部公务员的郑海勇；毅然砸破铁饭碗

下海自主创业的８０后知名教育培训家李章；身残志不残、勇于与生活抗争、绝不向困难

低头的自强之星刘浪；被媒体誉为 “向日葵女孩”，站着听课、一天打七份工的何平……

如此等等，不胜枚举。

读罢此书，一个个鲜活的案例，一个个生动的故事浮现在眼前，令人豁然开朗、心潮

澎湃！这些案例和故事有的大气磅礴，如壮士驰骋、气势如虹；有的一波三折，如峰回路

转、柳暗花明；有的智慧玄妙，如醍醐灌顶、茅塞顿开；有的举重若轻，如轻歌曼舞、春

风化雨……从这些案例和故事中，我们感受到了当代大学生心灵的呼唤和青春的张扬；看

到了当代大学生智慧的火花和理想的光芒；体验到了当代大学生自强的精神和奋进的

旋律。

此外，本书作者还根据多年从事大学生就业指导工作的宝贵经验，在分析研究大量国

内外求职简历的基础上，创造性地撰写了 “简历范例剖析”，这对于指导学生如何制作符

合用人单位需要、具有较强 “命中力”的规范化、科学化的求职简历，具有十分重要的参

考价值。可以说，这也是该书的一大特色和亮点。

该书是作者继成功编写 《大学生活与职业生涯规划》 《大学生求职择业与职业发展》

等大学生职业生涯辅导系列教材之后的又一佳作，主要涉及大学生求职、考研 （公务员）、

创新创业、励志成才、生涯规划及职业发展等诸多方面，紧贴大学生就业和创业实际，具

有较强的针对性、实用性和可读性，实为当代大学生不可多得的宝典。

有志者，事竟成，破釜沉舟，百万秦关终属楚；苦心人，天不负，卧薪尝胆，三千越

甲可吞吴！———以此和广大大学生朋友及其他读者朋友共勉。

　

（中共湖南省委宣传部副部长）

二○一四年二月　 　
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第一章　大学生求职简历制作范例剖析 ／００　１　　　　

一、大学生求职简历制作的基本知识

（一）简历概述

个人简历是对你自己的情况、经历的记载和陈述，一般按时间顺序或根据内容的重要

程度系统全面地把个人身份、学历、成绩、特长、社会实践等充分表达出来。

简历是自己设计的有关个人的信息表———简要说明你胜任工作的特征。简历通常会概

括和总结你的工作目标、教育背景、工作经验及其他你想向用人单位强调的相关信息。

简历应该回答一些用人单位想知道的问题：“你是谁？”“如何与你联系？”（在标题中

回答）；“你想要什么？”（在求职目标中解释）；“你能做什么？”（在任职资格部分描述）；

“你学到了什么？”（在教育背景中涉及）；“你做过些什么？”（在工作经历部分陈述）。

简历应该真实地突出你的长处而尽量避免你的不足。你要确保简历中提供的信息是真

实准确的，许多人事部经理告诉我们：在他们所收到的简历中，有１／３～１／２的简历都掺

杂有虚假信息，不要伪造你不具有的技能，也不要写你无法证明的成果。

简历写作的结构由功能性、内容性和适应性技能等几个方面组成。简历使用的语句要

以行为动词开头，用一个词或短语作宾语来补充行为动词，再使用一个副词或形容词来修

饰你的行为。

准备简历能提醒你一些在求职过程中应该记住的个人问题，设计简历的过程能激励你

列出自己的经验和能力，求职者也可以在准备简历时了解自己。

在求职时，简历可以当做商务名片，或者是详细的电话卡。将简历的副本送给你认识
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的人，他们可以把你的简历分发给他们认识的朋友，这样就扩大了你的求职范围。

你有时需要将简历中的资料转移到招聘单位的求职申请表中，必须确保简历中的信息

的准确性。简历有助于缓解自我介绍时的紧张气氛。

（二）大学生求职简历的基本内容

１．个人基本信息：包括姓名、性别、出生日期、民族、籍贯、政治面貌、毕业学校、

学历、专业、毕业日期、照片、联系方式等。

２．求职意向：一个即可，最多两个。求职意向不能相互矛盾。包括行业意向、职业

意向、地域意向等。

３．资格 （关键词）摘要：应聘资格部分要简要介绍你的能力、经验以及与你的职业

目标相关的优势，也可以用３～５个关键性短语来作为任职资格摘要。

４．职业技能：指与应聘岗位相关的技能。包括外语水平、计算机水平、普通话水平、

相关资格证书以及其他的职业能力，例如驾驶技术等。

５．教育背景：包括主要学习经历以及主要公共课、专业必修课、选修课、实习等。

如果你在班级中排名前１／３，前１／４，前１／１０，最好写出来。简历的最大优点在于尽量展

示你的优势，而尽量避免提及你的不足或缺陷。

６．工作经验 （社会实践）：如兼职打工、实习见习、学生干部经历等。最好与应聘岗

位高度正相关。如果你的工作经验最能吸引招聘人员，就把它写在教育背景的前面，要按

照与应聘岗位关联度和重要性排序，关联度和重要性较大的要重点描述。

这部分一定要提供以下信息：工作时间 （年和月份）、每个单位的名称和地址、你的

工作名称、结果和所取得的成就、工作职责和义务、运用的技能、形成的特殊能力等。

刚毕业的大学生或高中生必须把每一份工作都介绍得比较详细。如果你的专职经验很

少，那么尽量列出你的兼职工作、暑假工作以及义务工作。

在工作经验部分，可以包括服兵役的信息。

要用数字来支持你的观点。用一个有代表性的例子来证明你所获得的成果，招聘者会

更加相信你。

功能性简历还要求按责任、成就、能力和经验等分门别类予以表述。一些求职者想知

道是否要写明离职原因，在简历中不需要提及这些内容。

在给出基本工作信息后，一定要谈谈每段工作的具体信息。

７．兴趣爱好与特长：

（１）写强项 （两到三项即可）。
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（２）兴趣爱好与特长最好与应聘岗位高度正相关 （兴趣爱好不等于特长，不要将两者

混为一谈）。

８．自我评价：要客观真实，不能太务虚。要高度凝练，不要太啰嗦。最好围绕求职

目标举一到两个适合于应聘岗位的例子。

９．应聘理由：为何应聘该单位及相关岗位；讲几点适合于应聘岗位的主要理由。

（三）大学生求职简历制作的基本要求

１．个人基本信息要写清楚。

２．要有清晰可行的求职意向 （目标）。

３．要针对用人单位的特点和招聘岗位的需要制作简历。

４．积极表现出自己的优点、能力与特长。

５．必须简洁有序。

６．表述力求突出个性，避免平庸。

７．要用事实说话，用数据说话，少用或不用夸耀性的形容词。

８．言辞诚恳，自信而不自大，适当自谦。

９．最好控制在一张Ａ４纸内。

１０．版面清秀，纸张干净，无错别字。

（四）制作求职简历的原则

求职简历必须真实、准确，有个性，突出重点；求职材料必须有针对性和创意。例如

在求职材料的醒目位置突出应聘单位企业文化、商标或其他象征性符号等，以示对应聘单

位的尊重。

（五）大学生求职简历的基本类型

１．时序型简历：一般按时间顺序由近及远或由远及近排列。

２．功能型简历：按内容重要性排列。从应聘岗位的需要出发，把最符合岗位需要的

技能、特长、奖项、社会实践等放在最前面。这是目前应用较多，用人单位比较青睐的

类型。

３．目标型简历：根据求职目标 （意向），主要呈现可以支持该目标的信息即可。
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４．视频简历：就是把个人基本情况 （包括社会实践、获奖情况等）和才艺等特长摄

录下来，制成光盘或通过网络供招聘官观看。

视频简历以数码摄像机拍摄、计算机软件编辑制作、可在互联网上发布和浏览的有关

个人经历的动态影音信息及相关文字资料组成。

制作视频简历时，可在设计好的背景下，根据编辑人员的指导进行自我介绍和自我

展示。

视频简历是近年来求职简历的一种发展趋势和潮流。相对于传统的纸质简历而言，视

频简历以其便捷的传递性、延展性，能直观地展现应聘者的形象、技能特长，给人以耳目

一新的感觉而日益受到广大用人单位和招聘官的关注和青睐。

视频简历以３～５分钟为宜，最多不要超过１５分钟。视频简历最好尽量用较为标准的

普通话解说，必要时配上一些优美动听的音乐、图画等，给人以赏心悦目之感。不要过于

生硬、呆板。

视频简历尤其适用于那些形象气质较佳、声音甜美动听、有一定文体才艺特长的

学生。

简历从形式方面，还可分为以下几种类型：完全表格式简历、半文章式简历、小册子

式简历、提要式简历、时序式简历、技能式简历、创造性简历、复合型简历、履历型简

历、图谱性简历、目标性简历、资源性简历等。

简历主要内容中受单位重视程度排序：①社会实践和实习兼职情况；②专业；③毕业

院校；④英语水平、计算机水平等；⑤性格、爱好、特长的描述；⑥年龄、相貌等个人基

本情况；⑦在校成绩；⑧奖惩情况；⑨出生地。（智联招聘网调查结果，供参考）

（六）大学生求职简历附件

１．各种学习、考试证书。

２．毕业设计 （论文）或在报刊上发表的文章和作品。

３．各种奖状、荣誉证书。
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