
就業履歷撰寫技巧 



企業求才重點目標 
1. 建立成就記錄-能力與執行力 

o 曾經參與的活動(社團、義工、企業募款等)目標企劃與執行成果 

2. 寫作與說話能力-溝通 
o 無論寫作或說話,均為人際關係重要”溝通能力” 

3. 重視深度與寬度 
o 如:曾參與多項的活動與社團 

o 如:曾專注於某項領域的研究與從事相關工作 

 



企業求才重點目標 
4. 成為領導者 

o 例如:於某些企業活動領導過募款活動。 

o 該團隊所募得的款項比前一年多了17％ 

5. 請教領域前輩 
o 了解該領域相關工作內容,並提供建議,以做為自我適性參考 

o 適時提供工作機會 

6. 培養專業技能 
o 充足的了解與自我提昇專業技能 

7. 科技與趨勢 
o 主動了解相關產業與科技趨勢 



履歷表格式 



基本架構 
一.個人基本資料 

o 置於履歷表最前端 
o 背景、年齡、性別等 
o 以簡潔、扼要為原則 

 
二.學歷 

o 最高學歷寫起，依次往下推(2-3項即可) 
• 國外研究所、國內研究所、大學、高中等 
• 註明修業起迄年與特殊學習事項 

o 短期進修、專業機構研習 
原則(質重於量) 
去除無關緊要的資料，只紀錄重要部分，這樣才能達到「突顯優質形象」 



基本架構 
三.工作經驗 

o 打工不論長短，都可以理直氣壯列入 
o 企業活動、社團、擔任幹部與獲得哪些成果 
o 強調個人才能,能為目前企業效力 

四.照片 
o 完整傳達形象，應置於第一頁，近個人資料區 
o 端莊、清爽、幹練為佳 
o 不可用生活照或沙龍照 

五.應徵項目 
o 註明應徵項目，才能確實送到應徵部門 

 



基本架構 
六.自傳 

o 簡單扼要的重點,以600～1000字為最佳 

o 字跡是否工整 

o 語意是否暢通 

• 描述規劃四大方向:家庭背景、教育背景、工作經歷、對工作的

體認及抱負 

o 顯露對工作的熱忱 

o 充分發揮自我專長特質，表現出自我積極、合群的一

面 
 



履歷表類型 



打造個人專屬履歷表 
一.量身打造原則 

o 格式自訂，突顯特長目標 

如：學歷不高，以社團、比賽、專業證照來提昇 
 
二.前瞻性原則 

o 工作經驗不足，以潛力與熱情來補足 
o 彰顯自信，提昇自己的未來價值 



履歷表案例分析 
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