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1.基本信息
【招聘实例】张同学在简历开头醒目地标注了自己的姓名、联系电话、电子邮箱及政治面貌（中共党员）。这不仅方便招聘方迅速与他取得联系，还初步展现了他的个人信息。
李同学在简历开头仅写明了自己的姓名和联系方式，并未清楚地介绍自己的政治面貌。最终，企业在两人之间选择了各项信息标注明确的张同学。
点评：基本信息是简历的基础，便于招聘方在需要时迅速联系到求职者，同时，信息是否清楚也是初步筛选简历的重要依据。
2.教育经历
【招聘实例】王同学在简历里将自己从本科到硕士的学习经历都写得清楚、明白，并列出了学校、专业、毕业时间、学位等各种信息。他的研究生专业是电子信息技术，与申请的岗位匹配度较高，这让招聘方对他印象深刻。
反观赵同学，他在简历里只写了硕士阶段的情况，本科部分写得不够详细，招聘方无法判断他的专业是否与岗位匹配，所以没有对赵同学给予同等的重视。
点评：教育经历直接体现了求职者的专业能力，央国企尤其注重求职者的学历背景和专业对口。
3.能力信息
【招聘实例】王同学在写简历时下了一番功夫，他的技能符合招聘要求，不仅熟练掌握Office软件（Word、Excel、PowerPoint）等，还能用Python做数据分析，并且多次参加跨部门的项目，沟通协调能力也得到领导认可。他还特别强调了自己的英语六级考了600多分，并附上了雅思的高分成绩单，充分展现了他的语言能力。
李同学在能力信息部分仅写明了自己具有Office办公软件的应用能力，其他未做详细说明，招聘方在初步筛选时容易认为李同学的综合能力逊色于王同学。
点评：能力信息是求职者综合素质的直接反映，可以帮助招聘方迅速把握求职者的专业技能水平、软技能掌握情况及持续学习的潜力，为评估其是否满足岗位需求提供重要依据，所以求职者要给予足够重视。
4.所获奖励 
【招聘实例】梁同学在简历中将学生时代获得的各种荣誉都列了出来。他连续四年拿到了学校的一等奖学金，还被评为“优秀学生干部”，并且多次获得社会实践奖。特别值得一提的是，他还获得全国大学生英语演讲比赛的二等奖。这些奖项不仅证明了他的学习能力强、综合素质高，还从侧面展示了他出众的演讲能力，能在团队里发挥带头作用。
同为求职者的赵同学在所获奖励部分仅写明曾获一次单科奖学金，招聘方通过初步判断更青睐获奖更多的梁同学。
点评：求职者所获奖励如同求职者的荣誉勋章，不仅增强了简历的说服力，还向招聘方传递了求职者积极向上、勇于挑战的精神风貌，是提升简历吸引力、增加面试机会的关键要素。
5.任职情况
【招聘实例】刘同学将自己在大学时的社团经历都写入简历中。大一时，他是社团里的部门干事，大三时，成功竟选为学生会主席。他还是好读书文化社、演讲社等社团的负责人，策划并执行了多项大型活动，包括面向全校师生的“校园科技创新节”活动。这些经历充分体现了他的领导才能、团队管理能力和活动策划水平。
同为求职者的李同学，在校园任职情况一栏仅写明曾担任过校园记者团的成员，对于是否取得优秀成绩、是否具有相应领导能力等均未说明。对比之下，刘同学则更容易受到青睐。
点评：校园任职情况是求职者领导力和团队协作能力的直观体现，对于企业而言，这些能力往往被视为未来领导者的重要潜质，是筛选简历时不可忽视的一环。
6.社会活动经历
【招聘实例】陈同学另辟蹊径，在简历上特别提到参加过的社会公益活动。招聘方可以看出他有很强的社会责任感，而且也是一个乐于助人、敢担当的人，所以，比起那些缺乏社会活动经历的求职者，陈同学显然更受欢迎。
点评：社会活动经历是求职者社会责任感和公益心的直接体现，它有助于塑造求职者积极向上、富有同情心的个人形象，对于注重企业文化和社会责任的雇主来说，这样的特质尤为宝贵。
7.工作实习经历
【招聘实例】周同学在简历里不仅详细描述了在一家大型国企财务部门的实习经历，包括完成账务、编制财务报表等日常工作，还转别提及他在实习时参与的跨国并购项目，以及他在项目中承担的务分析工作。通过精确的数据分析，他为项目决策提供了重要支持，最后项目顺利完成，这次经历让他的实际操作能力和国际视野都有了很大提升。与实习经历不丰富的赵同学相比，周同学更容易得到认可。
点评：实习经历对求职者来说是宝贵的经验，尤其是在企业招聘过程中，这不仅能直接展示专业技能和适应职场的能力，还可作为判断其工作潜力和团队协作能力的重要参考。
8.特长、兴趣爱好
【招聘实例】吴同学在写简历时把自己的特长（编程和摄影）巧妙地融合进去。他列出了自己擅长Java、Python编程语言，把获奖项目和作品都展示出来，甚至附上了个人摄影作品集的链接。这些特长不仅展示了他的专业技能和创新思维，还让他的简历看起来更有趣、更个性化。相比起来，赵同学的特长就没有那么吸引人，所以吴同学更容易得到招聘方的青睐。
点评：特长、兴趣及爱好是展示求职者个性和魅力的重要窗口，可以帮助招聘方更全面地了解求职者，了解其个人品质、创造力和生活态度，有助于求职者塑造一个积极的个人形象。
9.突出个人优势
【招聘实例】李同学毕业于中国科技大学电气工程专业，在校期间成绩优异、专业知识扎实。求职季来临，他将目标锁定央国企，在简历中的技能板块写道：“能够熟练运用AutoCAD Electrical绘制电气图纸，曾在课程设计中为模拟工厂优化线路布局，精准解决了旧方案占地大、成本高的难题，使总成本降低15%，此技能与贵司电气设计岗高度适配。”实习经历板块的表述更是浓墨重彩，“在电力建设集团参与交电站升级项目，面对突发的设备兼容问题，自主钻研，通过重新编程调试，让新老设备无缝衔接，避免了工期延误，获领导书面表扬，同事也常称赞我解决问题的能力强，总能在关键时刻稳住局面。”凭借这份亮点满满的简历，李同学顺利通过层层筛选，成功入职心仪的央国企，开启职业生涯新篇章，向着成为电气专家的梦想大步迈进。
点评：撰写简历时，要让招聘者一眼就能看到自己的优势所在。想突出自身亮点，需要运用一些语言上的小技巧。例如，在技能部分，强调是怎么用这些技能解决实际问题的，以及这些技能与应聘岗位的匹配度。在实习经历部分，可以详细描述自己在项目里做了哪些特别的事，解决了哪些棘手的问题，以及领导和同事对自己的正面评价。
10.确保简历格式清晰布局合理
【招聘实例】张同学在简历中用了清晰的段落分隔和合适的字号，让信息看起来一目了然，读起来也舒服。“个人信息”“教育背景”“专业技能”等栏目用加粗字和项目符号来区分，再加上颜色对比和适的空格，整个简历看起来既专业又精致，让招聘方眼前一亮。
李同学的简历中，大段内容较多，通篇阅读才能捕捉到个别亮点，阅读体验感不好，很难给招聘方留下深刻的第一印象。
点评：简历是求职者的第一张名片，它的格式和布局能直接影响招聘方的第一印象，也会形响招聘方筛选简历的速度。如果简历格式规整、布局合理，就能很快抓住招聘方的眼球；在众多求职者中脱颖而出，这样也能提高求职者的成功率。

