个人简历写作指南

（1）标题。

个人简历多用文种“个人简历”、“求职简历”作标题。

（2）正文。正文有一段式和多段式两种结构方法。

1）一段式。从姓名、诞生地、籍贯、出生年月、民族、团体党派写起，按时间顺序叙述主要学习、工作经历，主要成绩、贡献。

2）多段式。适用于经历较丰富，年岁较大的人。写法是：先总述主要经历，再分段叙述各阶段或各方面主要经历。

写个人简历要求是，不夸大不缩小，概括集中，语言朴素，真实可信。

（3）落款。

在个人简历右下方署明写个人简历人的姓名；并在下面注明年、月、日期。

　　　　　　　　　　　个人简历范文 　　　　　　　　　　　　　　　　

个人资料：

姓 名： 　　　　　　　 政治面貌：

性 别：　　　　　　　　学 历：

年 龄： 　　　　　　　 系 别： 

民 族：　　　　　　　　专 业： 

藉 贯： 　　　　　　　 健康状况： 

◆ 知识结构： 

主修课：

专业课程：

选修课： 

实习：

◆ 专业技能： 

　　 接受过全方位的大学基础教育，受到良好的专业训练和能力的培养，在地震、电法等各个领域，有扎实的理论基础和实践经验，有较强的野外实践和研究分析能力。

◆ 外语水平：

　　 98年通过国家大学英语四级考试。 99年通过国家大学英语六级考试。 有较强的阅读、写作能力。

◆ 计算机水平：

　　 熟悉DOS、Windows98操作系统和Office97、Internet互联网的基本操作，掌握FORTRAN、Quick-Basic、C等语言。 

◆ 主要社会工作： 

小学：班劳动委员、班长。

中学：班长、校学生会主席、校足球队队长。 

大学：班长、系学生会主席、校足球队队长，校园旗班班长。 

◆ 兴趣与特长：

☆喜爱文体活动、热爱自然科学。 

☆小学至中学期间曾进行过专业单簧管训练、校乐团成员，参加过多次重大演出。 

☆中学期间，曾是校生物课外活动小组和地理课外活动小组骨干，参加过多次野外实践和室内实践活动。 

☆喜爱足球运动，曾担任中学校队、大学系队、校队队长，并率队参加多次比赛。曾获吉林市足球联赛（中学组）"最佳射手"称号并参加过98嘉士伯北京市大学生足球联赛。 

◆ 个人荣誉： 

中学：ｘｘｘ优秀学生。 ｘｘｘ优秀团员、三好学生、优秀干部。 ｘｘｘ英语竞赛三等奖。 

　　　　　　　

大学：校优秀学生干部 96、98年度三等奖学金与97年度二等奖学金。 

◆ 主要优点： 

★有较强的组织能力、活动策划能力和公关能力，如：在大学期间曾多次领导组织大型体育赛事、文艺演出，并取得良好效果。 

★有较强的语言表达能力，如：小学至今，曾多次作为班、系、校等单位代表，在大型活动中发言。 

★有较强的团队精神，如：在同学中，有良好的人际关系；在同学中有较高的威信；善于协同"作战。"

◆ 自我评价 

　 　活泼开朗、乐观向上、兴趣广泛、适应力强、勤奋好学、脚踏实地、认真负责、坚毅不拔、吃苦耐劳、勇于迎接新挑战。

◆ 求职意向 

　　 可胜任应用ｘｘｘｘ及相关领域的生产、科研工作。也可以从事贸易、营销、管理及活动策划、宣传等方面工作。

个人简历协作指南

成功的申请可以帮助你按自己的条件进入最合适的学校，是不可忽视的一项，个人简历是反映一个申请者自身情况的材料。国外绝大多数的学校都要求申请者提供，并作为批准入学的重要依据之一。　　个人简历的英译很多，如"Personnel Vita"、"Autobiographical Statement"、"Personal Statement"、"Autobiography"、"Resume"。其中"Resume"写法稍有不同。个人简历一般应简要写明本人所受教育、专业兴趣、工作经历、所取得的成绩及家庭背景。 

　　有关个人简历写作的注意要点。综合各校的要求，特做如下分析：

　　1.个人简历的结构可分为三或四个段落。第一段落简单交待自己的个人情况，如姓名、出生时间及地点、家庭背景等。良好的家庭教育对你的成才当然有利。第二段可以围绕你的求学经过来展开，但不要用流水帐式的写法使叙述过于生硬刻板。第三段以你的大学生活为主，你为何选此学科，可以与前面的叙述相呼应。第四段要说明你个人的能力、性格。

　　2. 内容要着重在你留学的动机，目前所取得的成绩，你终生的目标。

　　3. 个人简历避免过多的形容词，例如，想象力十分丰富、创造力超群等，宜举小小的例子来说明。

4. 个人简历约200－300字为可，不宜写得太长。

例文2

个 人 简 历

个人概况:  

求职意向:  ____________________  (可以是一个与多个)  

姓名:  ________________  性别:  ________  

出生年月:  ____年 __月__日  健康状况:  ___________  

年龄:  ____岁  学历:  ____________________  

毕业院校:  _______________  专业:  ____________________  

工作年限:  ____年    

联系方式:  

电子邮件:  _______________  手机:  ____________________  

家庭电话:  _______________  传呼:  ____________________  

通信地址:  _______________  邮编:  ____________________  

教育背景:  

____年-- ____年 ___________ 大学 __________专业(请依个人情况酌情增减)  

____年-- ____年 ___________ 大学 __________专业(可将在学的业余课程写上)  

工作经验:  

____年__月-- ____年__月 ___________ 公司__________部门__________工作  

____年__月-- ____年__月 ___________ 公司__________部门__________工作  

(请依个人情况酌情增减)  

此处应为整篇简历的核心内容,应聘者可以着重叙述此项,并根据个人工作情况不同而重点突出说明工作具体内容与经历，尤其是与求职目标相关的工作经历；一定要说出最主要、最有说服力的工作经历和最具证明性的为公司获取的利润和相关成绩； 说明的语气要坚定、积极、有力； 具体的工作、能力等证明材料等； 写工作经验时，一般是先写近期的，然后按照年代的顺序依次写出。最近的工作经验是很重要的。在每一项工作经历中先写工作日期，接着是工作单位和职务。 在这个部分需要注意的一点是，陈述了个人的资格和能力经历之后，不要太提及个人的需求、理想等。  

英语水平:  

* 基本技能: 听、说、读、写能力...... 

* 标准测试: 国家四、六级;TOEFL;GRE...... 

计算机水平:  

编程、操作应用系统、网络、数据库......(请依个人情况酌情增减)  

业余爱好:  

__________________________________________________  

个性特点:  

___________________________________（请描述出自己的个性、工作态度、自我评价等）  

另：  

(如果你还有什么要写上去的，请填写在这里！)  

* 附言:(请写出你的希望或总结此简历的一句精炼的话!) 

例如 :相信您的信任与我的实力将为我们带来共同的成功! 或希望我能为贵公司贡献自己的力量! 

个人简历（有工作经验型）

某某某 

　性 别：男　　　　　　　　　　　公司电话：256547858 

　 出生日期：19xx/00/00 　　　　　家庭电话：212125632 

　 地 址：某省科技职业学院xxxx# 　手机 ：1012356478 

　 邮 编：110001 

　 求职意向（销售部主管） 

工作经历总结 

　　非常热爱市场销售工作，有着十分饱满的创业激情。在两年从事陶瓷市场销售工作中积累了大量的实践经验和客户资源。与省内主要的二十多家陶瓷经销商建立了十分密切的联系，并在行业中拥有广泛的业务关系。在去年某省的陶瓷博览会上为公司首次签定了海外的定单。能团结自己的同事一起取得优异的销售业绩。 

工作经历 

　　2000/5--至今： 担任某瓷器公司的市场部业务员。 

主要负责与经销商签定经销合同、办理产品的包装、运输、保险、货款结算、售后产品跟踪、市场反馈以及开拓新的销售渠道等。负责公司新业务员的培训，在实际工作中具体指导和协调业务员的销售工作，并多次受到公司的表扬。 

　　1999/12--2000/5：在某某公司做市场调查员。主要负责以电话形式向客户提取对产品的意见，并填写相应的表单转报给公司。 

教育经历 

　　1996/09--1999/07 某省科技职业学院 国际经济与贸易专业大专学历。 在校一直担任学生干部，工作认真负责，学习成绩优秀，多次被学院评为优秀学生干部，优秀团干，个人标兵等。 

所获奖励 

　　 1999/06 某某学院 优秀学生干部称号 

　　 1998/10 某某学院 优秀团干，个人标兵称号 

　　 1997/10 某某学院 优秀团干称号 

培训经历 

　　 2000/07--2000/09 某省科技职业学院 通过外销员考试 

　　 2001/03--2001/06 某省科技职业学院 通过报关员考试 

外语水平 

　　 可与外商进行日常常用语沟通，能阅读业务范围内常用术语。 

电脑操作 

　　 熟练使用常用办公软件编辑业务文档，上网收发电子邮件。 

个人简历（标准型）

个人概况:  

求职意向;  ________________    

姓名:  ________________  性别:  ________  

出生年月:  ____年 __月__日  所在地区：  ___________  

学历：  _______________  专业:  __________________  

婚姻状况：  _______________  目前年薪：  __________________  

联系方式 :  

住宅电话：   公司电话：  _____________  

BP：  _____________  手机：  _____________  

个人主页：     

通讯地址：____________________________________________________  

邮政编码：____________________________________________________  

教育背景:  

最高学历： 

 __________________________  最高学历学校：_____________  

专业：  _____________  时间：____年___月 至 ____年___月  

第二学历：  _____________  第二学历学校： _____________  

专业：  _____________  时间：____年___月 至 ____年___月  

教育情况描述：（此处可注明：所修课程、在学校所参加的组织活动、担任职务、获奖情况、发表的文章等，请依据个人情况酌情增减）  

______________________________________________________________________________  

_________________________________________________________________________________  

外语能力 :  

外语一：  基本技能：_____________________  通过标准测试：__________________  

外语二：  基本技能：______________________  通过标准测试：___________________  

其它：  

工作经历 :  

____年____月——____年____月_______________公司_______________部门_______________工作  

____年____月——____年____月_______________公司_______________部门_______________工作 

（此处应为整篇简历的核心内容,应聘者可以着重叙述此项,并根据个人工作情况不同而重点突出说明工作具体内容与经历，尤其是与求职目标相关的工作经历；一定要说出最主要、最有说服力的工作经历和最具证明性的为公司获取的利润和相关成绩； 说明的语气要坚定、积极、有力； 具体的工作、能力等证明材料等； 写工作经验时，一般是先写近期的，然后按照年代的顺序依次写出。最近的工作经验是很重要的。在每一项工作经历中先写工作日期，接着是工作单位和职务。 在这个部分需要注意的一点是，陈述了个人的资格和能力经历之后，不要太提及个人的需求、理想等。）  

个人能力:  

（如电脑能力、组织协调能力或其他）  

________________________________________________________________________________  

个人爱好:  

（突出自己的个性，工作态度或他人对自己的评价等）  

_______________________________________________________________________________  

其他说明:  

（如获奖情况等）  

