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在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
相信许多人会觉得范文很难写？下面是小编帮大家整理的优
质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。
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其次，在简历里要学会布置特长的顺序

出现在最前面的特长要么和应聘的工作有关要么和专业有关，
按照这个关联度去排列特长才是最好的方法。不要按照自己
所认为的方式去布置，否则是无法呈现出威力的，做简历有
一个中心原则就是如何让简历发挥更大的效果。

第三，就是将无用的特长全部删除掉

比如说酒量很大，酒量很大确实是一个优势，但是擅于喝酒，
这个看起来好看吗？那不是一个典型的酒鬼形象？而且你应
聘的工作根本不需要应酬那么你写这个特长又有什么用？只
能是自毁形象而不能给你带来任何好处。

掌握上述三点内容，对于正确写作个人特长具有指导意义，
当然要写好个人特长，既要正确认识发掘自己的亮点，也要
结合企业的招聘岗位来写，既有亮点也有针对性就是最完美
的结合。
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本人曾在校社团联合会网络信息部和检验学院学生会工作，
并担任班干部；培养了我良好的领导、管理、协作、交际沟
通和创新能力，使我能客观理智地面对问题，顾全大局，对



凡事持寻求解决的态度。

一年的实习工作更是丰富了我的阅历，培养了我开拓创新的
思维和解决问题的能力，更加系统地掌握了临床各项检测的
基础理论和基础操作技术，掌握了微生物、病毒的实验检验
原理和操作技术，有较强的综合分析能力和动手能力，也具
有一定的科研能力。

我性格开朗、积极上进；具有良好的团队精神和人际关系，
对待工作认真负责、勤恳耐劳，耐心细心，在工作中善于到
激励他人的作用，同时善于并热爱与人沟通交流；敢于开拓
创新，有着强烈的事业心与责任感，对人生和事业充满热情
和憧憬。
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这是时间上的简历

重点写写自己爱好，特长。然后是自己的获奖情况职位等

这些是亮点，这些亮点会让自己在入学后带来好机遇。

大学生求职简历并没有固定的格式，不过要遵循一定规则，
一般做成表格形式，也可以是行文。

简历包括标题和正文两部分。

标题：个人简历

正文：正文一般包括以下内容：

个人基本情况：包括姓名，性别，年龄，学历，毕业院校，
家庭住址和联系方式。



教育背景：包括学历，所学专业等受教育情况。将自己在大
学期间主修课程，专业特长写清楚。对没有和缺乏工作经验
的应届毕业生来说，受教育的程度是极其重要的。对于一些
专业性职业教育的人，应重点提出来，因为有专业特长对公
司有很大的吸引力。

工作经历：包括职务，职责，业绩，如果工作经历丰富，而
且成绩显著，这对自己有很大帮助。对于应届毕业生来说，
可以写一些社会实践活动，包括实践单位等。也可以将自己
参加过的社会实践活动写进来。

个人特长：包括语言表达能力，工作能力，专业能力等。这
部分可以带上自己的证书。

证书及相关资料：这个可以证明自己的工作能力，包括毕业
证，专业证，获奖证书等。

自我评价：写出个人爱好，性格特征等，最好用事实说话。
比如，爱好音乐舞蹈，参加歌唱比赛，获得什么成绩。
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简历上要不要写兴趣爱好？写了hr会不会看，会不会参考？就
“简历上是否应该写兴趣爱好”这个话题针对hr网友进行过
调查，结果有95%的受访者表示会把求职者的兴趣爱好作为招
人的参考条件。所以，各位求职者，请放心大胆地写上你们
的兴趣爱好吧！

至于简历上的兴趣爱好部分该如何写？前程无忧给出如下的
建议：

“兴趣引领工作”。现如今，用人单位在招聘时希望寻觅一
个对工作抱有热情的人。如果你的兴趣和工作相符合，那是
再好不过的了——对企业来说，你更有可能会把兴趣化作工



作动力，更有可能对工作保持热情，也更有可能长久地待下
去！所以，当你认为自己的工作经验等其他项目已经无法再
为自己增光添彩了，写上兴趣爱好吧！也许这就是你找工作
的突破口！

如同在书写工作经验时要量化自己的业绩一样，你在罗列兴
趣爱好时，如果能佐以实绩就更好了。空谈兴趣不算数，只
能算消遣，你写在简历上的兴趣最好是自己为之做出过成绩
的。如，你喜欢跳舞，可以说说自己在业余时间参与的演出
或者活动，再如，你爱好旅游，可以说说你从旅游中收获了
哪些知识技能能为你所用的……当你把一项兴趣爱好当作一
份工作经验来写，写出收获和长进，写出你的能力，会更有
说服力。

如果你的爱好并不常见，是诸如歌特、盗墓之类的偏门，那
还是不写为宜，否则你还需要“添油加醋”地用专业术语来
解释它们，并且可能会让hr觉得你与团队乃至社会的主流价
值观“格格不入”，从而对你产生抵触感。

此外，喜爱宅、睡觉等“消极”的兴趣爱好也不宜出现在简
历中，这些会让你显得没有活力。所以，不管你是不是视上
述几点为自己的最大爱好，或者唯一爱好，也最好不要把它
们写在简历上。如果你真的其他的“主流”兴趣爱好了，还
不如不写。
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非常热爱市场销售工作，有着十分饱满的工作激情。在两年
多市场销售工作中积累了大量的实践经验和客户资源。

具备独立开拓市场，发现目标市场能力。具备高效的谈判能
力，有效的为公司提高业绩。

有很强的个人约束力和时间管理能力。能适应长期出差，有



良好的沟通能力，有良好的客户组织和客户管理能力。

适应能力强，能快速适应新的工作环境，快速理解公司产品
特点和运作模式。


