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制作求职简历“九不要” 　　在你寄出的简历之前，用\"九不\"标准来检查一下你的简历。　　1、简历的修饰。不要因为省钱而去使用低廉质粗的纸张。检查一下是否有排版、语法错误，甚至水、咖啡渍。在使用文字处理软件时，使用拼写检查项并请你的朋友来检查你...
制作求职简历“九不要”
　　在你寄出的简历之前，用\"九不\"标准来检查一下你的简历。
　　1、简历的修饰。不要因为省钱而去使用低廉质粗的纸张。检查一下是否有排版、语法错误，甚至水、咖啡渍。在使用文字处理软件时，使用拼写检查项并请你的朋友来检查你可能忽略的错误。
　　2、字符大小。如果你需要用两页纸来完成简历，请清楚、完整地把你的经历和取得的成绩表现出来。不要压缩版面，不要把字体缩小到别人难以阅读的程度。
　　3、真实。不要虚构日期或职务名称来蒙蔽你曾经失去工作的事实，或频繁更换工作的事实或你从事较低的职务。如果你未来的雇主去做背景调查发现你在撒谎，那你就和你的工作说\"再见\"吧！
　　4、陈述你的才能。如果你缺少你所找寻的工作所需的工作经验，不要在简历中使用时间表达法。通过功能表达法或技术表达法，优先来陈述你相关的工作经验和技术。
　　5、推出你的长处。不要仅仅简单地抄写你公司人事手册中关于工作性质描写的术语。为了显示你比其他竞争者更有优势，你需要的不是简单地列出你的工作职责，列出你所完成的特殊贡献，增长百分比，客户增加数，赢取的奖励等。
　　6、不要用任何借口。不要把你离开每个所从事工作的理由写上你的简历，例如\"公司被售出\"、\"老板是个白痴\"或\"谋求高薪\".
　　7、你最近在干什么？不要仅仅简单地陈列你所从事过的每个职位。人事部经理们最感兴趣的是你近10年来的经历，所以请把重点突出在最近和最相关的工作经历上。
　　8、确定目标。不要按照星期日报纸上的公司招聘广告把你的.简历一一寄出，不要投递简历，如果你的条件与工作要求相去甚远，仔细阅读广告，决定你是否有合适的资历后才去投递。
　　9、请不要寄附件。当你寄你的简历时，不要把你学习成绩单复印件、推荐信或奖励证明复印件一并寄出，除非你被特别要求这样做。如果你获得面试机会后，你可带上这些材料。
　　>简历的求职意向怎么写
　　要找什么样的工作？要申请什么样的岗位？这些应聘时最关键的问题，在你的简历中并不明确。一份简历，什么沾边的职位都能投，咨询员、调研员、情报信息分析人员… … 这样看上去是会有更多的机会，但是这样的表达，只会让人感觉你的自我定位不明确，对自己没有一个清醒的认识。你在求职前一定要明确自己的意向，千万不能因为求职意向不明确而造成未就业便\"失业\".
　　意向就是志向，心之所向。求职意向，简单来说，就是求职志向。有些人简历中的求职意向横跨五个行业，目标职能覆盖十几个岗位，自我以为这样会给人一种\"我就是复合型人才\"的感觉，其实，多个求职意向只会让HR觉得求职者的职业方向定位不清。求职意向一定要有的放矢，要让HR觉得你对自己的职业生涯有所目标；模棱两可，只会让HR不能肯定你是否适合该职位。
　　如果你确实有多个求职意向，最好根据不同的求职意向分别撰写简历。写求职意向时的注意事项：
　　写求职意向时，最忌讳的就是空乏无味的陈词滥调，例如：能吃苦耐劳，适应各个环境，要求能提供基本福利保障，签定正式合同协议，有发展空间。　　另外，忌讳行业跨度太大。填写求职意向时，要切合实际，切合自己的专业或专长。　　例如，某求职意向：愿意从事市场、公关、网络游戏、策划、建筑设计、工程项目、环境设计等行业和职位。
　　简历中的求职意向怎么写？更困惑的是，求职意向又是什么？应届毕业生多会遇上求职意向怎么写的难题。下面，某招聘顾问为你求解求职意向怎么写的妙方，希望能为你求职助一臂之力。
　　求职意向，从字面意思理解就是求职的意思方向，是根据个人的爱好和能力，对自己进行职业规划，明确自己所要从事的职业，从而有针对性的去寻找合适的工作。求职意向可以包括：意向的工作性质（全职/兼职）、工作行业、工作地点、职位、待遇这几个方面。
　　求职意向是一份简历的核心点，也就是简历的灵魂，简历中其它内容都是围绕着这个核心展开的。明确自己的求职意向是找工作的第一步，这样在找工作的时候顺着这个方向，有的放矢地寻找适合自己的职位。
　　确定求职意向首先要从自己的性格、兴趣、能力、价值观等出发，发掘出自己适合的职位，这也就是典型的自我认知问题。然后，再了解自己求职的岗位的相关内容。在知己知彼的基础上，从而做出自己的求职决策。
　　求职意向让应届毕业生感到很难写的原因主要是对工作认识不足。因为没参加过工作，对工作缺乏深入了解，不知道自己到底能做什么、想做什么，没有个明确的概念。下面，小编说说写求职意向怎么写。
　　1、最佳的求职意向写作方法应该是：行业+职位名称或者是精准的职位名称，如通信领域销售类工作；或者如网页设计，网络维护类工作；机械专业的可以考虑机械设计、机械工程师、制图之类的职位。这样的描述更符合HR快速筛选的心理，也只有这样的描述才能给你带来更多的面试机会。
　　2、求职意向要写在醒目位置。一定要在首页个人概况之后，醒目的写清楚。因为大部分企业在招聘的时候，同时招聘的岗位可能不止一个，并且HR在看简历的时候，速度都非常快，而且第一个要看的就是求职意向。如果不在醒目位置写清楚求职意向，一般很容易被HR忽略。
　　3、在个人简历中，一定要写明求职意向。在求职意向写作时，切记出现空泛现象，如希望从事具有挑战性的工作。也不要太多太杂，如文员、助理、行政、人事等一大堆，没有针对性，让人不知道你到底能做什么。简历的内容要围绕求职意向展开，无关内容尽量省略。
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