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毕业生找工作，求职简历是叩开职场大门的第一块“敲门砖”。简历是个人能力的说明书，如何提升简历吸引力、增强就业

竞争力？记者就此采访了全国高校毕业生就业协会就业育人培训师资库专家、内蒙古自治区高校就业创业服务中心就业创

业科负责人。

问

求职简历的基本内容需要注意什么？

答：不少同学在制作简历时会选择加一个封面页，除非应聘设计类岗位，需要展示设计能力，否则强烈建议省

略封面。另外，简历不建议加标题，因为简历最核心的位置就是前1/3，放上标题后，黄金位置极易被占据。

基本信息方面，民族写不写要看应聘岗位要求；籍贯、户口一般不用写，但如想回籍贯地或户口所在地工作，

写上为好；政治面貌如是“中共党员”或“预备党员”，建议写上，如不是不写；联系电话和邮箱必须得有。建议毕

业生拍一张正式职业照，背景色最好是蓝色或灰色。

问

教育背景和实践经历，到底该把哪项放在前面？

答：建议如果毕业学校较普通，但实践经历还算丰富，并与职业目标比较契合，就把实践经历往前放，让它成

为简历的“门面担当”；如果学校不错，但实践经历较少，建议把教育背景往前放。总之，谁能为简历加分，就让

谁“打头阵”。

一般来说，教育背景应该从大学写起，时间由近向远推，写学校名字和专业，主修课程挑6门左右写就可以。如

果绩点排名靠前也写上，让HR一眼看到你的优秀；实践经历主要分校内实践和校外实习两大类，如有好几段经

历，跟岗位的匹配度越高越放在前面。另外，重点说清楚自己干的工作，取得的成果，如果能量化，用数字说

话更具说服力。

问

有些毕业生获得的奖项较多，也有的考取了不少技能证书，这些内容在简历中如何更好体现？

答：奖项方面，把和职业目标紧密相关、含金量又高的奖项往前放。建议按照国家级、省级、校级、院级的顺

序，如果荣誉含金量特别高，一定要重点标注出来。

各类技能证书方面，撰写要点就是将证书按照专业技能、语言技能、职业资质证书、通用技能证书分类呈现。

对于一些仍在考取的证书，最好进行标注，已过几门、仍缺几门、预计什么时候通过等。对于英语四六级证

书，如果考得特别好，可以把分数写上。
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问

还有什么实用的加分技巧可供参考？

答：在求职意向的写法方面，有的同学写得太过宽泛，HR会觉得你目标不清晰，会直接过掉；有些同学存在自

相矛盾问题，如写的求职意向与工作内容完全不搭边，这样的写法不可取。另外提醒大家，求职意向是简历

的“重头戏”，须把它放在简历最顶端、最显眼的位置，最好是在姓名下方或者紧跟其后。

另外，自我评价也很重要，简明扼要、突出重点是关键。最佳形式是用三到五句话，对简历进行总结提炼，避

免空话套话。同时，选择两到三个与目标岗位要求最匹配的核心技能或核心竞争力重点呈现，并与简历前文的

具体经历前后呼应。对于一些职业素养、工作风格等，建议选择一两个与应聘单位文化、岗位特性等相契合的

软性特质进行简要描述，可能吸引HR的注意。此外，应届生简历强烈建议控制在一页A4纸内，因为HR筛选每

份简历的平均时间极短，冗长简历易被忽略重点。
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