	简历撰写清单 
简历应针对工作和雇主量身打造。使用以下清单，确保自己从众人中脱颖而出。 
	[image: 插图显示一个人坐在桌子旁，桌子上有一台笔记本电脑、几本书和一盆植物]



	格式 

	☐
	8½ × 11” 或 A4 页面的内容最多使用两页，除非是高级职位，其简历可能长达四页。 

	☐
	留出足够的空白区域。避免使用长段落文字。 

	☐
	使用项目要点，以便于阅读。 

	☐
	选择清晰易读的字体。 

	☐
	文本对齐方式保持一致。 

	☐
	使用加粗或斜体，将阅读者的注意力吸引到关键点上。 

	☐
	使用 Microsoft Word 中已预设格式的。 



	风格和结构 

	☐
	可以是正式风格，也可以稍微不那么正式，具体取决于你要申请的工作。但是，措辞应保持完全专业。 

	☐
	使用高影响力、积极的词语，使简历具有吸引力。 

	☐
	出色的简历应按照逻辑顺序组织内容：联系详细信息、总结陈述、工作经历（从最近一份工作开始介绍）、教育和培训。 



	联系详细信息 

	☐
	包括电话号码、电子邮件地址和领英个人资料。确保电子邮件地址具有专业性。 



	总结陈述 

	☐
	总结陈述是推销自己的内容。说明该特定岗位应选择你的原因，并明确说明自身技能与所申请岗位相匹配。 



	教育和培训 
（如果你是学生，请将这一部分放在工作经历之前。） 

	☐
	按从近到远的时间顺序列出教育和培训背景。 

	☐
	包括高中后接受的所有正规教育。 

	☐
	详细说明所有证书、资质和其他教育背景。 



	工作经验 

	☐
	按由近到远的时间顺序列出工作经历/就业史。 

	☐
	突出关键职责和成就。 

	☐
	尽可能通过数字、百分比和数据来佐证所取得的成就。 



	关键字 

	☐
	在最初申请阶段，许多雇主使用电脑化系统筛选简历。使用行业/公司/工作相关关键字和短语，确保自己的简历能通过这些跟踪系统的筛选，进入下一个阶段。了解如何用来实现。 



	校对 

	☐
	拼写和语法检查非常重要。让其他人阅读你的简历，完全确保所有内容均正确无误。 
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