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救救我的履歷表與自傳！
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課程大綱

• 了解人資如何篩選履歷

• 學習優化履歷

• 檢視自我能力與優勢

• 面試問答技巧提點
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人資篩選履歷通常只花

1
分
鐘
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人資如何在一分鐘內決定是否邀約面試?

大揭密

•基本資料是否符合

•是否符合該職缺之產業經驗

•相關職務經驗任職期間

•個人特質是否符合需求單位

•每份工作的穩定度
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履歷呈現給人

的感受

工作

經歷

能力

專長

個人

資料

一份履歷包含了哪些項目?

學歷

背景
自傳



無形的條件
Soft Facts

有形的條件

70%

履歷不只是一張紙

Hard Facts

30%
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履歷格式 ★新鮮人、工作資歷較淺者適用
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履歷格式 ★工作資歷較豐富者適用

來源：Microsoft Word內建範本
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履歷撰寫基本要素

• 資料之正確性、完整度

• 歷程符合邏輯

• 離職原因

• 個人特質、自我優勢之展現

• 履歷填寫與求職方向是否吻合

• 個人能為該企業帶來什麼助益
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履歷摘要

範例：

1. 具備六年五星級跨國集團旅館業

2. 客服經驗，其中帶人經驗近兩年

3. 工作內容：新人訓練、VIP客戶
服務、客訴處理、客服單位SOP
建置，客服人員績效管理

4. 於瑞士語言學校求學兩年與一年
海外飯店實習經驗，英文聽說讀
寫流利

目的：簡述個人背景，迅速讓面試者了解個人專長

√ 職務經歷簡述

√ 專長說明

√ 若有升職最好!

√ 符合此職務需求條件
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照片選擇
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工作表現

• 在過去工作經驗中有哪些成就

• 問題處理能力

• 團隊合作或領導力

• 做事的方法性
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展現自己的優勢-成就表述

• 在工作上使用哪些技能

• 協助公司或同仁提昇(改善)了哪些部份

• 逐一量化所達到的目標

• 為公司增加(減少)多少營收(虧損)
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自傳呈現的態度

核心概念：自信但不自滿、謙卑、誠懇

工作時：積極、有效率

遇到困難時：正面、樂觀

與團隊合作時：互助、以組織最大利益為原則
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『離職原因』剖析
•多數的人喜歡使用的離職原因：生涯規劃

•主管喜歡的離職原因：正向的離職原因

 尋求挑戰

 家人生病需照料

 出國進修

•危險的離職原因：部門縮編、考公職、創業

★主管可能會透過『照會』驗證離職原因
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小練習-履歷急診室
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自我檢視
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您所呈現的 V.S 他們感受到的

影片來源:Youtube
你確定面試這樣說好嗎?

https://www.youtube.com/watch?v=hupN_DC0nso
https://www.youtube.com/watch?v=kSygQ4joGw0
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面試提問背後的意義一

• 為什麼來面試這份工作?

→你想加入我們的動機是什麼?

• 個人的優缺點是什麼?

→我為什麼要錄用你?

• 過去工作經驗中曾遇到哪些困難或挫折?

→處事態度是否正面、抗壓性及問題處理能力
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• 期望待遇?

→期望待遇是否超出我的預算?

• 工作間的空檔在做些什麼?

→是求職不順利或是不願意工作?工作能力是
否停滯或與社會脫節?

• 未來三五年的規劃是?

→未來是否能久任、企圖心與能力是否相符?

面試提問背後的意義二
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Q&A

Catherine Hsu 許舒淳
Manager

DID: 02-5572-0941
catherinehsu@jobnet.com.tw
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