
이력서, 자소서 작성 가이드



본 가이드는 이력서, 자소서 작성을 돕기 위한 기초적인 자료로,

이해를 돕기 위해 함께 첨부된 양식을 기초로 작성되었습니다.

이력서, 자소서는 어떤 양식이든 자유롭게 사용하셔도 됩니다.
(사람인, 잡코리아 등 각종 구직 플랫폼 자체 양식도 OK)

- 더조은아카데미 전략사업팀 -



본인의 기본 정보를 작성하고 사진을 첨부

영문명은 여권 등에 사용된 정식 영문명 기입
(없을 경우 이름 영문 변환 사이트 등 참고)

지원부서는 입사 공고문을 참고하여 작성

이력서 작성
- 기본 정보 기입 -



 프로페셔널한 모습 :
깔끔하고 단정한 이미지 전달을 위해 정장 착용
(정장이 없을 경우 지자체 무료 대여 제도 활용)

 부드러운 표정 : 
경직되고 딱딱한 표정 대신 자연스럽고 친근한 미소

 구도와 자세 :
머리와 어깨가 보이도록 정면을 응시한 사진

 보정과 열화 :
과도한 보정, 지나치게 오래된 사진 자제

이력서 작성
- 이력서 사진 -



 직무와 관련된 교내, 사회 활동을 기입

- 공모전, 대회, 봉사, 교육/훈련 등
직무 관련 활동 이력 위주로 작성

- 인턴, 아르바이트 등은 기간에 따라
경력사항으로 작성 고려(기간, 성취 등으로 판단)

- 활동 증명 가능 또는 결과가 명확한 활동 기입
활동 증명서, 상장, 참여 확인서 등
증빙 서류 발급이 가능한 활동일수록 유리

 취득한 자격증, 어학 성적을 기입

- TOEIC 등 유효기간이 있는 시험의 경우,
성적 유효 기간을 확인하고 지원하는 기업에서
인정하는 기한 내 성적을 기입

- 자격증은 기업에서 요구하거나(필수, 우대)
직무와 관련된 자격증을 기재

이력서 작성
- 상세 정보 기입 -



 성장과정

직무 관련으로 간결하게

: 직무와 관련된 내용과 본인의 역량이 부각시킬 수
있는 이야기 위주로 간결하게 작성

진실되게, 일관되게

: 과도하게 부풀리거나 거짓을 작성하지 않고
이력서나 다른 파트의 내용과도 들어맞게 작성

 성격의 장·단점

예시와 사례(경험)를 제시

: 경험을 통해 자연스럽게 풀어내고
그에 따른 성과나 성취를 함께 기재

적당히 겸손하고 솔직하게

: 단점은 업무에 치명적이지 않은 정도로,
그것을 어떻게 개선/극복 했는지 함께 작성

자소서 작성
- 성장과정, 성격의 장·단점 -



 지원동기

구체적이고 명확하게

: 회사의 특정 요소나 프로젝트, 성과나 가치를 제시

직무를 이해하고 경험과 연결

: 지원하는 회사와 직무를 충분히 조사하고 이를 자신의
경험이나 과거와 연결 지어 작성

 입사포부

연관성, 그리고 단기적 목표와 장기적 목표

: 지원하는 직무와 연관된 목표를 장, 단기적으로 나누어
구체적으로 작성

회사에 대한 기여, 성장과 발전

: 자신의 포부가 회사에 어떤 기여를 할 수 있는지,
그것을 통해 자신은 어떻게 성장해 나갈지 제시

자소서 작성
- 지원동기, 입사포부 -



이력서, 자소서 작성
- 정리 -

이력서

 직무와 관련된 내용 위주

 거짓없이, 간결하게
(단, 간결한 것과 무성의한 것은 다름)

 내용의 일관성을 유지

 깔금한 이력서 사진

 작성 후 맞춤법, 오타 검토 필수

자소서

 솔직하게, 그리고 긍정적으로

 구체적인 사례를 제시

 기업과 직무에 대한 사전 조사

 올바르고 명확한 문법, 문장 사용

 여러 회사 지원 시 돌려쓰기 금지



링커리어 합격 자소서 열람 :
https://linkareer.com/cover-letter/search

링커리어 자소서&이력서&포트폴리오 작성꿀팁 총정리 :
https://community.linkareer.com/honeytips/2627170

잡코리아 합격 자소서 열람 :
https://www.jobkorea.co.kr/starter/passassay

잡코리아 자소서 작성TOOL :
https://www.jobkorea.co.kr/service/user/tool/autoresume

사람인 취업TOOL :
https://www.saramin.co.kr/zf_user/tools/character-counter

사람인 AI 자소서 코칭 :
https://www.saramin.co.kr/zf_user/tools/personal-statement-coaching-service

참고 사이트

https://linkareer.com/cover-letter/search
https://community.linkareer.com/honeytips/2627170
https://www.jobkorea.co.kr/starter/passassay
https://www.jobkorea.co.kr/service/user/tool/autoresume
https://www.saramin.co.kr/zf_user/tools/character-counter
https://www.saramin.co.kr/zf_user/tools/personal-statement-coaching-service


여러분의 취업 성공을 응원합니다.

- 더조은아카데미 전략사업팀 -


