
취업의 기술을 JOB아라!! 

김천시취업지원센터 
공단내  근로자종합복지관  3층 

이력서, 자기소개서, 면접 



면접을 부르는 이력서 작성하기 

 나를 표현하자 !! 



이력서… 넌 누구니??? 

 나와 구인처와의 첫 만남 

 

 나를 표현하기 위한  

홍보 수단 

 

 능력과 경험에 대한  

공식 문서 

인적사항 

학력사항 

경력사항 

특기사항 

자격사항 



사진의 중요성 



사진관에서  제대로~~  

3개월 이내~ 단정한 옷차림으로 

 계절이 느껴지지 않게  

지나친  뽀샵은 금물~~ 

몇 년 지난 사진은 추억으로만~~ 

셀카 사진은 절대!! 안됨 



나를 한 문장으로 표현 

지원분야 명시 

기본 인적 사항 빠짐없이 기재 
 

특히 연락처 必 

 출처 : 사람인(www.saramin.co.kr)  

실전 이력서 - 인적사항 



자격증 기재 
  

(지원분야와 관련된 자격증 우선) 

학력사항- 최근 내용 상단배치, 역순 기재 
 출처 : 사람인(www.saramin.co.kr)  

실전 이력서 – 학력사항, 자격증 



보유 기술, 능력 [상, 중, 하] 구체적 표기 

사례중심, 보유 능력의 활용가능성 제시 

 출처 : 사람인(www.saramin.co.kr)  

실전 이력서 - 보유기술 



 

2009.06 ~ 2010.03 

 

 

GS25 OOO역 지점 파트타이머 근무 

 

2006.10 ~ 2008.03 

 

 

OOO고등학교 자원봉사  

 

2005.06 ~ 2005.08 

 

 

OOO자원봉사센터 활동 

자원봉사활동, 아르바이트 경험 및 단체활동 경험  기재 (시간 역순) 
 

ex) 제품의 유통기한 및 파손여부 확인, 상품 입고 시 검수 

ex) 도서부 책 대출 반납 

ex) 독거노인 가사도우미 

직무 세분화!! 

실전 이력서 – 기타 사회경험사항 



정성이 느껴지는 이력서  

너무 길거나 복잡하지 않은 기본 이력서 

자신의 장점을 잘 나타낼 수 있는 이력서양식 선택  

거짓으로 작성하지 말 것 

빈 칸 없이 

틀린 글자 없게 확인~ 
 



자기소개서는 무엇??? 

자기소개서 

기업은 자기소개서를 통해, 지원자의 대인관계, 적
응력, 성격, 인생관, 성장배경과 장래성을 가늠한다. 

자기소개서 이력서 

개인을 보다 깊이 
이해하는 문서 

개인을 개괄적으로 
이해하는 문서 



자기소개서의 구성 



자기소개서 완전정복: 도움말 



 어떠한 성격의 소유자인가? 

 조직에 융화될 수 있는 사람인가? 

 업무에 쉽게 적응할 수 있을까? 

 사물을 긍정적으로 바라보는가? 

 전공은 무엇이며 얼마만큼의 실력을 배양했는가? 

 전공 이외의 관심사는 무엇인가? 

 이해력이 빠른가? 

 비전을 가지고 있는가? 

 소신과 주관이 있는가? 

자기소개서 완전정복: 인사담당자의 평가 



자기소개서 완전정복: Best & Worst 



[포기하지 않고 끝까지 해냅니다.] 

 

 어릴 적부터 호기심을 많이 가지고 생활해 왔기에 생
각으로 판단하기 보다는 경험으로 배워가는 편입니다.  

 또한 모든 일을 혼자서 할 수 있도록 가르침을 받으며 
자랐기 때문에 고등학교 때는 물론 대학교를 마치기 
전까지 대부분의 등록금을 스스로 마련해왔습니다.  

 이러한 경험들은 해보지도 않고 포기하고 좌절하는 
일 없이 끝까지 제 몫을 다하는 사람으로 만들어 주었
습니다. 

 사례 중심, 본인의 가치관 서술 

실전 자기소개서 : 성장과정 



 [성실한 인재 ooo 입니다.] 
 
 항상 ‘성실’ 을 강조하시는 부모님 이셨기에 몸소 근면 
성실을 실천하는 모습을 보고 자랐습니다. 
 
 저 또한 학교에서는 개근상을 놓치지 않을 정도로 성
실한 학교생활을 했습니다. 
 
 이러한 영향으로 고3시절 산업체 실습에서도 성실성 
면에서 좋은 평가를 받았습니다. 

 사례 중심, 본인의 가치관 서술 

실전 자기소개서 : 성장과정 



[생산라인 실무 경험] 
 
 고등학교 때 재학생을 위한 취업제도로 생산라인에서 근
무한 적이 있습니다. 자동화 시설이 갖춰지지 않은 곳에
서 수작업으로 일일이 제품을 만드는 공정이었는데, 장비
를 이용해 효율적인 방법으로 일할 수 있는 방법을 연구
해 볼 수 있는 좋은 경험이었습니다.  
 
 이렇게 실습현장에서 배운 실무를 바탕으로 ooo의 생산
라인이 안정적이고 원활히 돌아갈 수 있도록 연구하고 노
력 하겠습니다. 

결론 

경험 

느낀 점 
 

기업에  

미칠 영향 

 구체적 에피소드,  학습분야,  얻었던 성과 

실전 자기소개서 : 활동사항 



[성실하고 일 머리가 빠른 녀석]  
 
 기계에 관심이 많아 공업고등학교에 입학 하면서 기계 
분야에 대한 폭넓은 이론 지식을 쌓았고 실습에도 성실히 
임해 실무 능력 또한 갖추었습니다. 
 
 학업도 게을리 하지 않아 고등학교 3년 동안 특별 장학
금을 받으며 줄곧 상위권을 유지했습니다. 
 
 또한 틈틈이 아르바이트로 일했던 정비소에서는 ‘성실하
고 일 머리가 빠른 녀석’ 이라며 칭찬을 듣기도 했습니다.   

 구체적 에피소드,  학습분야,  얻었던 성과 

실전 자기소개서 : 활동사항 



 [솔선수범 operator] 
 
 ooo에서 SMD operator로 근무 했습니다. 1년 7개월 동안
의 회사생활을 통하여 생산현장에 대해 많은 것을 경험하였
고 새로운 지식도 쌓았습니다. 특히 팀원 간 서로 협력하고 
양보하며 일을 처리하는 팀웍을 배웠고 솔선수범하는 하여 
일하는 것이 조직생활에서 중요하다는 것을 익혔습니다.  
 
 OP일을 보면서 프린터 전자기판에 회로칩을 올리는 SMD 
작업을 수행 하였습니다. 또한 SMD 공정 라인 업무를 담당
하면서 제가 소속 된 라인의 가동률 및 효율성 극대화를 위
해 노력했습니다.  

 지원분야와 관련된 업무수행 경험을 중심으로 기술 

실전 자기소개서 : 경력사항(SMD Operatior) 



[꼼꼼, 깔끔, 싹싹] 
 
 혹자는 제가 여자가 아닌가 하고 느낄 때가 가끔 있다고 
얘기를 하곤 합니다. 제 일 처리가 그만큼 꼼꼼하고 깔끔
하기 때문입니다. 어디서 어떤 일을 해도 제대로 된 일 마
무리는 저의 강점입니다.  
 
[진하게 우려낸 진국] 
 
 제 첫인상이 그렇게 강렬하진 않습니다. 하지만 저를 몇 
번 경험한 사람들은 하나같이 "진국"이라는 표현을 하곤 
합니다. 윗사람에게 반듯하고 아랫사람에게 온화한 제 성
품은 조직생활을 이해하고 적응하는데 많은 도움이 될 것
입니다. 

 지원회사의 인재상에 적합한 장점,  
지원분야에서 요구되는 장점 위주로 기술 

실전 자기소개서 : 성격 



 진부한 표현은 쓰지 않는다 

 당연한 말은 쓰지 않는다 

 오타 없이 자연스러운 문장이 되도록 한다 

 인터넷언어 등 은어를 쓰지 않는다 

 여백이 없도록 하며 A4 한 장으로 작성한다 

 채용하는 직종과 관련된 내용을 기재한다 

     ** “묻지마 지원형 절대 사절” 

자기소개서 완전정복: 주의점 





인사는 기본 중의 기본!! 

바른 자세!! 



제일 중요한 건 기본적인 예의(단정, 깔끔) 

남자는 전체적으로 약간 짧아 보이는 머리, 앞머리는 눈썹
을 덮지 않을 정도의 길이, 귀는 노출하시고~~ 

여자는 염색, 너무 길거나 짧은 머리는 피하고 이력서 사
진과 동일한 스타일 유지~~ 

요란한 화장, 치렁치렁한 악세서리 안되고~ 

손톱이 너무 길거나 화려한 매니큐어는 피하시고~~ 



전화는 받자, 문자에 답장도 하는 센스~ 

최소한 지원한 회사 이름은 알고 가자~ 

시간 약속은 지키자 

이력서 한 부 따로 준비하고 

사진과 너무 다른 헤어스타일은 곤란 

예의를 지켜 말하자 

감정을 드러내지 말라(전 직장 뒷담화 NO!!) 

면접 전 휴대폰은 전원을 꺼두세요!! 
 

 


















