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简历制作课程内容介绍

简历制作

简历要素认知 简历的价值

简历构成要素

简历撰写解析

HR对于虚假简历的识别

优势期望撰写

HR简历筛选方法

个人信息撰写

教育培训撰写

工作经历撰写

项目经历撰写



中心授课教学材料介绍

1. 简历制作-中心教学方案

2. 简历制作-中心课件



简历制作
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个人信息撰写1



简历构成要素

• 简历：

简历，对个人学历、经历、特长、爱好及其他有关情况所作的简明扼要的书面介绍。

• 简历的构成要素：

自我评价

提炼你的优势与技能

序号与逻辑

先实后虚

数据代表价值

个人信息

姓名、联系方式、证件照

性别、户籍、居住地

学历、工作年限、婚姻状态

求职意向

应聘职位意向工作地点

意向行业

工作经历

任职岗位、工作内容、工

作成绩

项目经历

产品类型、核心特点、运

营数据等

教育背景

学校、专业、学历

专业技能

专业工具等

注意针对性和相关性

4、教育及技能

1、基本信息 3、经历

2、优势与期望



简历构成要素

………………..………………..
………………..………………..

求职意向
………………..

基本信息

……………….. …………….

教育背景

………………..………………..
………………..………………..

工作经历（项目经历/实习实践）

擅长技能
………………..………………..
………………..………………..

荣誉奖励

………………..………………..

个人兴趣
………………..………………..

个人优势
………………..…………………

………………..………………..

………………..………………..

找一个美观的模板，是我
们撰写简历的第一步。



基本信息撰写

基本信息

姓名:                            政治面貌:

求职意向:                     工作经历:

专业:                            学历: 

电话:                          邮箱:

照片

基本信息要保证真实性，同时对于照片的选择一定要适当。



求职意向撰写

求职意向一定要明确，不难贪图大而全。

求职意向

求职岗位：*****                     工作性质：全职

薪资要求：面议



教育培训撰写2



教育背景撰写

根据自己目前的真实学历情况撰写，一定要把最高学历体现出来。

教育背景

2018.9-至今 XX学院 XX专业 XX学士



培训经历撰写

培训经历是体现候选人学习能力和进取心非常重要的一个要素。

培训经历

2019.9-2019.12 达内教育集团 人力资源经理人课程

1、人力资源管理师三级

2、擅长招聘管理、培训管理

3、培训期间参与了为期2周的项目式大型招聘，并高效完成了3个招聘任务量。



经历经验撰写3



工作经验撰写

工作经验（XX相关）

时间 工作单位 职位(部门)     取得成绩(岗位职责)

2017年X月~X月 XXX公司 XXX XXXXXX

2016年X月~X月 XXX公司 XXX XXXXXX

例子：

方式1 方式2 方式3

运营微博和公众号，并负责粉丝
群互动

社会化媒体账号共涨粉6万
连续两个月社群销售额超50万，
获得公司销售冠军

参与某房地产网站设计
独立承担网站前台设计工作，并
获得主管好评

独立承担网站前台设计工作，提
前10天完成网站上线，获得公司
高层书面嘉奖



项目经历撰写

项目经历（XX相关）

项目名称：

2019.3-2019.6 

主要内容：

承担工作：

所需技能：

主要成果：

请根据你目前的学习内容，写一个完整的项目经历



擅长技能撰写

擅长技能

1、人力资源管理师三级

2、擅长C 语言编程，Visual C++, TC 等

3、******



自我评价撰写4



兴趣爱好撰写

兴趣爱好

1、喜欢文学，校文学社社长，近两年发表小说三部

2、喜欢阅读，最近半年读过***著作

3、******



自我评价撰写

自我评价

1、简单、具体

2、能体现自身特色

例： 为人开朗稳重，细心负责，文笔优秀（应聘人力资源管理专员）



回顾总结


