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畢業季節來臨，即將成為社會新鮮人的你，面對這未知的求職市場是否已有充分

的準備或累積相關的就業經驗呢？根據104人力銀行調查指出，每年三月到五月是各

大專院校的校園徵才季節，從前兩年新鮮人刊登履歷的趨勢來看，在三月時節，多數

的新鮮人還沒考慮就業的問題，已經完成履歷刊登的求職者約佔新鮮人的兩成，直到

四月離畢業近了，才有較多的新鮮人投遞履歷。

 

 

 

　整體而言，三成的新鮮人會在四月間完成履歷開始找工作，而在六月份的畢業典禮

結束之前，已有約六成四的新鮮人開始投遞履歷，因此可以說，越逼近畢業季節，也

是新鮮人求職競爭最激烈的季節！但是究竟如何才能得到一份好的工作？如何才能在

眾多面試者中成為最受矚目的佼佼者呢？履歷表和自傳又該如何處理才算妥當？上

（三）月二十七、二十八日，由就業輔導組與商管學會合辦的大鵬營中，針對如何撰

寫一份專業的履歷表及面試時該如何找到適合自己的妝容、穿著，聘請專業人士親臨

指導。

 

 

 

 

 

履歷表九大項 填寫有技巧

 

 

 

　 「知己知彼，百戰百勝」這是寶來證券經紀事業處副總經理侯翠花在講座課程時

，送給同學們的一句話。她認為要先了解自己需要且適合什麼樣的工作，公司需要的

是哪方面專長的人才，如此才能在眾多求職者中成功的脫穎而出，因此她將履歷表和

面試技巧分為兩大點論述。關於履歷表，她認為最重要的要點分為：應徵項目、個人

基本資料、教育程度、相關工作及社團經驗、特殊專長、語文能力、相關證照、希望

待遇、自傳等九大類，其中較為重要的，則在於教育程度、相關工作及社團經驗、語

文能力、相關證照和希望待遇。

 

 



 

　 一、教育程度：在填寫學歷時，應由時間近的往遠者依序列出，因為一般企業在

求才時，較著重的是應徵者最後的學歷，較少注重學習的過程。

 

 

 

　 二、相關工作及社團經驗：可提供在學的打工或社團經驗，除了作為企業的參考

指標之外，這些相關經歷也可以間接突顯個人的一些特質，如：志趣、合群性、領導

能力、成熟度等。

 

 

 

　 三、語文能力：在國際化的趨勢下，外語能力已經成為一項必要的工作條件，尤

其有意投入國際化或大規模的公司，具備良好的外語能力更是不可或缺，因此除了鞏

固好英文能力之外，再多加進修學習其他國家的語言，對自己的求職路等於是又添加

了不少分數。

 

 

 

　 四、相關證照：這是唯一在履歷表篩選和面試時，可以加最多分數的項目，不管

是任何行業，證照的取得都是證明自己能力的最佳說服者，其中最重要的就是

TOEFL（托福）、TOEIC（多益）和GEPT（全民英檢），各大企業均表示，目前這些證

照，已經算是最基礎必備的求才條件。

 

 

 

　 五、希望待遇：一般的刻板印象，求職者都盡量避免提到薪水的問題，往往害怕

會因為如此一問會給予面試者不好的印象，侯副總認為，若求職者對於自己的能力有

信心，不妨寫下希望待遇的數字，但是仍要以保守為宜。

 

 

 

　 六、自傳：紙張要整潔，措辭要得體，充分表現自己服務的熱忱，舉例表示自己

積極處理事情的態度，參加社團活動與打工經驗，還有成績和活動得獎心得。在結構

上可分兩大部分：一部分談本身性向、興趣、專長和學經歷，另一部分談家庭背景和

成長歷程，此兩部份依序以7:3的比例區分。在內容方面：切忌平淡無奇的八股式文



章，要切合主題，言之有物，可以陳述自己的人生觀、工作態度，但是切忌對人、事

、物做太多批評，可用時間劃分事情的重要性，時間較近的應下較多工夫，才能吸引

主考官。切忌唱高調、不切實際，如此會讓對方覺得你不能信賴。

 

 

 

 

 

面試前先了解公司文化

 

 

 

　 在面試方面，根據侯副總的面試技巧講述和此次應邀參與面試模擬的三位企業主

──元大京華證券淡水分公司業務部副理陳全旺、共好管理顧問專案經理朱瓊華、麥

肯廣告公司人力資源行政管理總監鄭碧珠的講評，將面試的要點統整為下：首先，應

先了解即將面試的公司的文化、遠景、獲利、基本資料與欲應徵的職務內容，其次

，應著重自己的儀容，求職者不管是女性或男性，都應表現出端莊和穩重的態度，尤

其女性應以淡妝為主，不宜佩帶太多的飾品和太陽眼鏡，切忌染髮，還有應攜帶隨身

的筆記本。在踏入該工作場合即將面試時，面試者應提早十五分鐘到達，以防備臨時

的突發狀況耽誤；從大樓出來的人都應禮貌打招呼，雖然你不認識他，但是他有可能

知道你是要來做什麼的；在進入房間應該要先敲門。而在面試時，應表現出沉穩自信

的態度、謙卑、正面積極的自我表達、說話要謹慎有條理、眼神自然、微笑面對，可

以邊做筆記，隨時記得請、謝謝、對不起這三句話，但是切忌高談闊論、滔滔不絕、

自誇、抗辯、插言、自行切換題目的情形產生。而在面試主考官的部分，統整所有行

業的面試過程，他們較著重的在於專業、團隊精神、人格特質、抗壓力、語言、領導

力和執行力，並依此作為首要評分，而儀態和談吐則為次要評分。

 

 

 

主考官通常會提問的問題為：

 

 

 

　I.  自我介紹──企業主依此可了解面試者的講述與履歷、自傳，是否大致符合

，也讓面試者有補充說明的機會。

 



 

 

　 II. 為什麼要來本公司？為什麼要選擇這個職務？──目的在試探面試者是否對

該公司、該職務有充分的了解

 

 

 

　 III. 請講述一件你曾經遇過最困難的事？最後如何處理？結果為何？──主要是

期望從中了解面試者的抗壓性強弱，與往後他若在工作上遇到挫折，可能出現的態度

與處理方式。

 

 

 

　 IV. 對此項工作有多少經驗？或者請提供社團活動和打工的經驗？並且從中學習

到什麼？──欲了解面試者是否曾受過工作的磨練？是否都把每一份工作看做是一種

挑戰？是否能體驗在工作背後的意義與啟發。

 

 

 

　 V. 現在給你三十秒的時間，說服我為什麼要錄用你？──利用短短的時間，希望

面試者能盡全力的推銷自己，主考官由此可看出面試者的應對能力與口才，也可儘速

的了解面試者自我認同優異的特點。
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