
项目四 社会生活常识

任务一 个人简历

一、下发任务（5分钟）

出示学生课前搜集的与本专业相关的招聘信息，针对目标岗位按小组进行个

人简历的制作预设。

二、初识求职简历，了解基本要求（15分钟）

展示求职简历案例，针对这封求职简历，讨论：

1.制作求职简历的目的是什么？

2. 求职简历的基本内容有哪些？

学生讨论，教师给予引导、归纳以下几点：

1.目的

求职简历有两个目的：

主要目的：面试的机会 辅助目的：个性与能力的展示

2.求职简历的基本内容：一般来讲，个人简历的内容应该包括：本人基本

情况、个人履历、学习和工作经历、求职意向、联系方式等。

三、再读求职简历，规范写作格式（20分钟）

求职简历一般包括标题、个人基本情况、应聘的职位和目标、学习经历、工

作经历、所获得的各种奖励和荣誉六大部分。

1.标题。可以直接写“简历”二字，也可以在简历之前冠以姓名和称谓。

2.个人基本情况。指对个人的基本情况作简要介绍，基本情况包括姓名、

性别、出生年月日、出生地、民族、政治面貌、职务职称等。这一部分放在最前

面，便于用人单位取得联系。

3.应聘的职位和目标。让用人单位一目了然，你的求职意向正是他们所急

需的。

4.学习经历。主要以大学的学习经历为主。所学课程可以列上主要的、有

特色的专业课及学习成绩。

5.工作经历。这是最重要的部分。初出校门的大学生，工作经历可以改为
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社会实践和实习经历，包括在学校、班级所担任的职务、勤工助学、课外活动、

义务工作、参加各种团体组织、实习经历和实习单位的评价等。非初出校门的大

学生，主要写参加工作之后各阶段的情况，要注意突出主要才能、贡献、成果以

及学习、工作、生活中有典型意义的事迹等。这部分内容要写得详细些，通过这

些，用人单位可以考察求职者的团队精神、组织协调能力等。

6.所获得的各种奖励和荣誉。所获得的各种奖励和荣誉这部分包括上学期

间、军队服役、出版物上发表的论文、发表演讲、社团成员资格、奖励和获得承

认的计算机技能、专利权、语言技能、许可证书和资格证书，个人兴趣爱好也可

以列上两三项，让用人单位了解求职者的工作、生活情况。

四、写作练习（35分钟）

五、展示点评修改（10 分钟）

1. 选出三位同学模拟招聘方对大家的求职简历进行审核。

2.在审核的过程中，其他同学也参与互评。

3.师生归纳总结出制作求职简历的注意事项（内容上突出个性 形式上与

众不同 篇幅上短小精美 表达上转劣为优）
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