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个人简历九大禁忌(模板5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面我给大家整理了
一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。
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刚毕业出来找工作的大学生，首次撰写个人简历时很容易陷
入一次常见的误区。一份好的简历，既能全面反映求职者现
状，又有严密的科学性，所以较能引起招聘者的重视。但如
何通过简历来表达自己的特长，以引起招聘者的关注却不甚
明了。根据笔者多年工作经验，择业人员写好简历务必要注意
“六忌”：

一、忌长篇大论、夸夸其谈。

简历，顾名思义是简炼的经历，切不可篇幅过长，洋洋洒洒
十几页，写的人费力，看的人费神，简历要精炼，使看的人
一目了然，印象深刻，否则，尽管你主观愿望很好，但是结
果往往事与愿违，反而会影响效果。

二、忌过于轻率、随心所欲。

撰写简历是很严肃、很重要的一项工作，可以这样讲，一份
高质量的简历是成功就业的前兆，撰写简历切不可轻率行事、
信手拈来，应再三斟酌、反复推敲，在应聘前就应该做好充
分的准备，写好简历或打好腹稿，该写的写清，不该写的删
除，扬长避短，做到写的简历合式、合格、合理、合意。

三、忌笔迹潦草、错字别字。



有的人写简历为了图快，字写得龙飞凤舞，尽情发挥，看这
样的简历如同看天书，看都很费力还有何兴趣可言?有的是在
打印、复印时不注意质量，掉行漏字，而漏、掉的恰恰又是
关键的字句，很可能是一失字成应聘恨。错字、别字都是可
以克服的缺陷，因为粗心大意而痛失良机那真是太不合算了。

四、忌虚假不实、前后矛盾。

简历是较真实地反映自己学历、经历、技能和成就的重要自
述，如果凭空捏造，或夸张、虚假的成分太多，与本人真实
情况大相径庭，即使一时得逞，也总会露出马脚，前“功”
尽弃不算，还可能封闭其它的成功通道，那就太得不偿失了。

五、忌稀奇怪异、生癖花哨。

有的求职者为了给自己的简历生辉、增色，把大量的花哨、
华丽的词句堆砌在一起，或大量的使用成语、俗语，有的人
甚至于自己去创造成语，却不知有时会弄巧成拙，给人有画
蛇添足之嫌。还有些人喜欢在简历中用些生辟的字、句或喜
欢用些繁体字，本想展示自己的才华，孰不知有时适得其反。

六、忌方向不明、条理不清。

这是很重要的一条，一篇写得好的简历，必须主题鲜明，中
心突出，布局必须合理，逻辑不能混乱。是应聘“会计”还是
“文秘”或者“物业管理”，全篇都要围绕一个主题，不要
一篇简历看下来，人家还不知简历作者究竟适合和想要做什
么工作，主要的可以多写些，次要的可以少写、不写。应层
次分明，由浅入深，层层深入、层层入扣、层层达意。

更多相关的简历制作文章推荐：

简历撰写的“五策略”



一流简历要避免的10大错误

简历制作中的十个误区

简历制作原则你知多少
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一、忌长篇大论、夸夸其谈。

简历，顾名思义是简练的经历，切不可篇幅过长，洋洋洒洒
十几页，写的人费力，看的人费神。简历要精炼，使看的人
一目了然，印象深刻，否则，尽管你主观愿望很好，但结果
往往事与愿违，反而影响效果。

二、忌过于轻率、随心所欲。

个人简历制作是很严肃、很重要的一项工作，可以这样讲，
一份高质量的简历是成功就业的前兆，撰写简历切不可轻率
行事、信手拈来，应再三斟酌、反复推敲，在应聘前就应该
做好充分的准备，写好简历或打好腹稿，该写的写清，不该
写的删除，扬长避短，做到写的简历合式、合格、合理、合
意。

三、忌笔迹潦草、错字别字。

有的人写简历为了图快，字写得龙飞凤舞，尽情发挥，看这
样的简历如同看天书，看都很费力还有何兴趣可言?有的是在
打印、复印时不注意质量，掉行漏字，而漏、掉的恰恰又是
关键的字句。错字、别字都是可以克服的缺陷，因为粗心大
意而痛失良机那真是太不合算了。

四、忌虚假不实、前后矛盾。



简历是较真实地反映自己学历、经历、技能和成就的重要自
述，如果凭空捏造，或有夸张、虚假的成分，与本人真实情
况不符，即使一时得逞，也总会露出马脚，前“功”尽弃不
算，还可能封闭其它的成功通道，那就太得不偿失了。

五、忌稀奇怪异、生僻花哨。

有的求职者为了给自己的简历生辉、增色，把大量的花哨、
华丽的词句堆砌在一起，或大量的使用成语、俗语，有的人
甚至于自己去创造成语，却不知有时会弄巧成拙，给人有画
蛇添足之嫌。还有些人喜欢在简历中用些生僻的字、句或喜
欢用些繁体字，本想展示自己的才华，孰不知有时适得其反。

六、忌方向不明、条理不清。

这是很重要的一条，一篇写得好的简历，你可以不掌握简历
填写技巧，但必须主题鲜明，中心突出，布局必须合理，逻
辑不能混乱。是应聘“会计”还是“文秘”或者“物业管
理”，全篇都要围绕一个主题，主要的可以多写些，次要的
可以少写、不写，不要一篇简历看下来，人家还不知简历作
者究竟适合和想要做什么工作。
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许多负责招聘的工作人员都说他们最讨厌错别字，他们
说：“当我发现错别字时我就会停止阅读。”因为他们总认
为错别字说明人的素质不够高。因此，我们最好不要使用拗
口的语句和生僻的字词，更不要有病句、错别字。外文要特
别注意不要出现拼写和语法错误，一般招聘人员考察应聘者
的外语能力就是从一份履历开始的。同时行文也要注意准确、
规范。大多数情况下，作为实用型文体，句式以简明的短句
为好，文风要平实、沉稳、严肃，以叙述、说明为主，动辄
引经据典、抒情议论是不可取的。



7.要突出自己的技能

列出所有与求职有关的技能。你将有机会展现你的学历和工
作经历以外的天赋与才华。回顾以往取得的成绩，对自己从
中获得的体会与经验加以总结、归纳。你的选择标准只有一
个，即这一项能否给你的求职带来帮助。你也可以附加一些
成绩与经历的叙述，但必须牢记，经历本身不具说服力，关
键是经历中要设法体现出你的能力。

8.适当引用专业术语

引用应聘职位所需的主要技能和经验术语，使简历突出重点。
例如，你要应聘办公室人员，招聘单位就会要求你熟悉文字
处理系统，如wps或word等;招工程师，需要你懂绘图和设计
软件。总之，招聘广告会对不同的职位有相应的具体素质和
技能要求。如果你符合要求，那么引用这些专业术语在你的
简历中描述你的优点。如果广告未提出具体要求，你更要在
简历中把你的优势具体反映出来。

9.避免不利因素

在简历中没有必要写自己为什么离开原来的工作，除非是对
你有利的。如想离开原来的工作，欲接受具有更大挑战性的
工作。如果你以前有过什么重大错误或者是触犯了法律等，
都没有必要在简历中体现出来。但如果你以前真有这样的记
录，笔者建议你不要去找那些跟你记录有关的工作。
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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。

chengyucidian/--成语，谚语更有的甚至自己组创成语，以表
现自己的知识渊博。殊不知，这样的行为有时只会造成意想
不到相反的结果。

6.条理混乱，方向模糊

一篇好的履历表，很重要的一点就是要有突出的核心，还要
有合理的格式分布与清晰的逻辑思维力。要应聘的职位一定
要写清楚，明白。主要的内容可多写，次要的则能省就省，
全篇要全部围绕着核心展开。

制作个人简历九大禁忌有哪些篇五

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...

在你寄出的简历之前，用;


