履歷自傳書寫小幫手
1、 履歷表分二種：制式履歷表 或 自製履歷表
	制式履歷表
	就服機構或人力銀行所提供

	
	優點：方便、經濟

	
	缺點：特色不易突顯

	自製履歷表
	表頭、個人基本資料、其他附件

	
	優點：突顯自己的職場優勢

	
	缺點：要花比較多的功夫準備


2、 自傳的功能與內容
	自傳的功能
	1.增加審核者對求職者的認識深度

	
	2.審核者感受求職者的求職動機與企圖心

	自我陳述內容
	1.自我描述：
A. 對期望應徵工作的認識
B. 個人過去資料與期望應徵工作的契合性

	
	2.生涯規劃與自我期許：
請注意：你是將專業『貢獻』給企業，而『非來學習』的

	
	3.自傳段落分為四段為宜(不超過800字)
第一段：簡單自我介紹及說明在何處看到該公司職缺(約120字)
第二段、三段：描述自己過去在學校的學習、工作經驗，得以勝任此職務。
第四段：提出期待面式的請求。


3、 完美履歷自傳10大要訣
1. 基本資料簡單扼要不囉嗦。
2. 照片不可少，五官要明顯。
3. 漏填應徵職務鐵定『死當』。
4. 自傳字數要控制得宜，以800~1000字為宜。
5. 別小看關鍵字與個人作品，找出案例強調自己的優點。
6. 與應徵職務的相關證照及經驗，有加分效果。
7. 自傳不要全部重覆描述履歷表的基本個人資料。
8. 展現個人抱負與企圖心，告訴企業憑什麼僱用你。
9. 以禮貌真誠表達自己對面試的殷切。
適當寫出自己的理想待遇。

履歷表
	應徵職務
	

	姓名
	
	性別
	
	請貼
照片

	出生年月日
	
	

	服役狀況
	□免役  □未役  □待役  
□役畢       年       月
	

	聯絡電話
	
	

	電子信箱
	
	

	聯絡地址
	
	

	教育程度

	學校
	科系所
	修業年限

	
	
	

	
	
	

	實習/工作經歷

	公司名稱
	職稱
	工作內容
	工作起迄

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	社團經驗

	社團名稱
	職稱
	重要事蹟
	期間

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	證照

	證照名稱
	發照單位
	發照日期

	
	
	

	
	
	

	競賽

	獎第
	項目
	參賽期間

	
	
	

	
	
	

	專長

	電腦技能
	

	語文能力
	

	其他
	


自傳
成長背景

求學經歷

工作經驗

未來規劃

§ 證照、獎狀 §
	
	

	名稱：
期間：
	名稱：
期間：

	
	

	名稱：
期間：
	名稱：
期間：

	
	

	名稱：
期間：
	名稱：
期間：


§ 實習、服務、社團證明 §
	
	

	名稱：
期間：
	名稱：
期間：

	
	

	名稱：
期間：
	名稱：
期間：

	
	

	名稱： 

期間：
	名稱：
期間：


��2-3行


簡單自我介紹，聚焦在人格特質與職務契合度。


�


5-12行


以大學期間的學習為主，不要溯及國中、小


多利用專業術語、專有名詞，以展現你的專業能力


�


5-12行


描述自己過去在學校的學習或工作經驗，得以勝任此職務。


舉出所與應徵職務相關的輝煌事蹟


�


3-5行


提出期待面試的請求與到公司服務的企圖心。


簡短有力，不要踩到地雷。





