1. 简历写作一般从八个方面进行：个人信息、求职意向、教育背景、个人经历、相关技能、荣誉奖励、特长爱好、个人评价，其中前五项为必要项，后三项为可选项（可以有也可以没有，根据前五项内容决定）
2. 个人信息部分（必要项）
一般只需姓名、电话、邮箱三个基本信息即可，不用把电话、邮箱等项目名称写出来，直接写相关信息即可。
姓名建议字体大一号且加粗，电话号码采用344分段：188-1000-2222或434分段：1882-100-5555.
邮箱最好容易记忆的字母和数字组合，尽量避免无规律字母和数字组合。
如果是党员的话，应聘国企、事业单位可将政治面貌写上，如果应聘家乡的企业可以讲自己的籍贯写上。
照片保证是一寸彩色证件照（职业照）
3. 求职意向（必要项）
求职意向是简历的灵魂，必须要有，一般紧跟在个人信息下方；
一份简历中千万不要出现两个不同的求职意向如：行政岗或研发岗、市场销售或采购；
建议写法：xxx公司xx岗位
4. 教育背景（必要项）
教育背景只写大学阶段即可，通常只需包含：起止时间（具体到月）、学校、专业、学位四项即可。
若跨专业应聘，可以写上相关课程（前提是与应聘岗位相关），若应聘专业对口工作，则无需写相关课程。
若成绩排名在专业30%，则可以写上专业排名和学积分，排名在30%之后不建议写。
5. 个人经历（必要项）
个人经历是简历的核心部分，可以包括以下内容：学生工作、社会实践、科研项目、公司实习、兼职、志愿者、大型活动等。
写作时每段经历应至少包含以下四方面内容：情景、任务、行动、结果，采用动宾结构，一定要注意动词开头。
情景：时间段、组织名称（公司名称、项目名称）、担任职务，一般单独写在最上方
任务：你在这段经历中主要负责的工作内容（工作职责）
行动：你在职责范围内做了什么具体的事情
结果：你所做的具体事情（行动）取得的成绩、你的收获，结果如果可以量化，一定要用数字体现出来；结果也可以写自己的收获，如xxx能力得到了提升，学到了xx技能等。
情景、任务、行动、结果缺一不可，尤其是结果非常重要，只告诉别人干了什么是无用的，要告诉被人你不但干了，而且干成了。
6. 相关技能（必要项）
相关技能一般包括计算机和外语两个方面，也可以包括驾照、各种技能证书等；
计算机主要是日常办公软件和相关专业设计软件；
外语一般指英语四六级；
软件技能的描述有三个层次：简单使用、熟练操作、精通三个程度。
举例说明，具体能用这些软件跟那些事情，写作方式：熟练程度+具体案例
常见格式：
能熟练应用photoshop进行宣传海报制作、照片后期处理
英语6级 600 分   能熟练进行日常口语交流级常见的英文文献阅读
7. 荣誉奖励（可选项）
荣誉奖励一般只写与找工作相关的如奖学金（体现学习能力）、优秀学生干部等荣誉称号（体现综合素质）、专业竞赛获奖（体现相关专业能力）；写作时应包括：获奖时间（具体到月）、奖项具体名称、获奖比例（告诉别人奖项的含金量）
常见格式：
2015.09                北京林业大学优秀学生一等奖学金              （前5%）
2014.09                北京林业大学优秀学生干部 	            （每班2人）
8. 特长爱好（可选项）
特长爱好分为特长和爱好两类，特长应该注明擅长的程度，爱好应该注明喜爱的程度。
9. 个人评价（可选项）
个人评价一般写自己的优点，用一两个词或一句话描述自己的优点，然后举具体的事例证明所说的优点即可。
写作格式：优点+具体事例
常见格式：
[bookmark: _GoBack]本人学习能力强，曾在大学期间自学c语言、php等编程语言，参加xx编程比赛荣获特等奖。
