
撰寫有個人特色的亮麗履歷表

Materials written by Vilian Chiu (Ling)

對象 :  中文大學專業進修學院學生
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學習重點

 認識履歷表和求職信的作用和格式

 如何選取合適的資料編寫履歷表

 如何結合招聘公司的要求和自身強項

 撰寫出亮麗履歷表的要訣
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注意事項

 禮儀 :

 守時

 結尾有問答時間, 亦可隨時舉手提問

 尊重

 態度 : 

 求知

 資訊 (Information) 知識 (Knowledge) 智慧
(Wisdom)
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I   X  U  過三關

 在三分鐘內, 找出一個擁有與自己三樣不同的人（必
須是非外觀可見的）

 先用三十秒想一想你會問的題目

你不難找到與別人的不同 (個人特色) ，

你希望別人記得你那些特質？ (亮麗之處) 
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認識履歷表的作用和格式
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履歷表的作用

能 :

 個人推銷工具 –你的強項和如何符合該招聘職位

 表達你能夠對招聘公司作出甚麼貢獻

 代表你 –反映你的態度

 為你贏取面試的機會

不能 :

 變假為真

 保證你獲得面試或受聘
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履歷表的格式

 時序式 (Chronological)

– 由近期至遠期排列 例如: 學歷

 功能式 (Functional) 

– 以能力為綱目 例如:  溝通, 組織, 協作能力

 CV360

– VASK

 僱主提供的表格 (Application Form)

– 冇可能唔識 例如: GF340

長度宜限制於兩頁A4紙內

網上資源 : www.ctgoodjobs.hk/english/datalist/?catype=coverletter_cvAll right reserved by School of Continuing and Professional Studies, CUHK 
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時序式
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功能式
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CV360 - VASK

 V-Values（價值觀） –重視

 A-Attitudes（態度） –看法行為模式

 S-Skills（通用技能） –可以藉操練而提昇

 K-Knowledge（知識） –應用

 以「喜歡跑步」為例，怎樣表現我的VASK？
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CV360

https://hk.finance.appledaily.com/finance
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履歷表的組成項目

1. 個人資料 (Personal Particulars)

2. 目標 / 簡介 (Objectives / Summary)

3. 學歷 (Education & Qualifications)

4. 工作經驗 (Work Experience)

5. 課外活動 / 責任與成就 (Extra-curricular Activities / 

Responsibilities & Accomplishments)

6. 語文能力及技能 (Language & Skills)

7. 興趣嗜好 (Hobbies) *

8. 諮詢人 (Referee) *
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1. 個人資料

 包括甚麼內容 ?

 姓名 (中, 英文全名)

 電郵地址

 電話號碼

 個人資料的迷思
 照片 ?

 個人私隱條例

 你的形象我的印象
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2. 目標 / 簡介

 不超過五行的小段落

 內容與應徵職位有關
 職業目標和計劃

 個人價值觀

 興趣

 志向
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履歷表其他項目 (一)

 3. 學歷
– 要多詳盡 ?

 4. 工作經驗
– 沒有相關工作經驗 ?

– 同時間很多份散工, 怎樣寫 ?

 5. 課外活動 / 責任與成就
– 甚麼來的 ?
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履歷表其他項目 (二)

 6. 語文能力及技能
– 如何表達有多好 ?

 7. 興趣嗜好 *
– 越多越好 ?

 8. 諮詢人 *

–老師以外還有誰 ?

–要甚麼資料 ?
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如何選取合適的資料編寫履歷表
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建立個人檔案

 包括項目
 時間 (期間)

 重要事件 (記下重點情節)

 成就亮點 (演示的強項, 具體或可量化的結果)

 失敗的經驗 (悟到的教訓, 學習和避免再發生的方法)

 資料來源
 自己

 其他人 (親人, 師友, 工作夥伴……等等)

 資料庫
 資料與知識的分別

 方便搜索取用

 不斷更新
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個人檔案格式樣本

From

由

Till 

至
Significant Event  重要事件 Accomplishments / Lessons learnt  成就 / 學習 Category  類別

2011 2017 諸聖中學 DSE 畢業 學業進修

2011 2013 學校合唱圑 香港音樂及朗誦節 - 最特出女子合唱圑 紀律, 圑隊合作

2012 2013 學校合唱圑 中音部組長 領導才能

2015 2016 學校水運會 50米自由泳季軍 毅力

2015 2016 學校水運會 100米自由泳亞軍 毅力

2015 2016 參觀連卡佛 倉庫及物流部門 了解企業物流部門的運作, 加強對行業的認識和興趣 目標

2016 2017 仁愛堂環保城市探索之旅 - 新加坡 自我照料, 擴闊視野 獨立, 英語溝通能力

2016 2017 學校水運會 50米自由泳季軍 毅力

2016 2017 學校水運會 100米自由泳冠軍 毅力, 目標

2017 現在 玩具反斗城 售貨員 及 收銀員 耐性, 準確性, 溝通能力
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甚麼是‘合適’?

 時間遠近

 與工作內容相關程度

 優越程度

 可信性 / 權威性

 加分

 貴精不貴多
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阿志的履歷表

 分成3人小組

 根據阿志的個人檔案, 選出在每一個履歷表項目下你
會包括的內容

 時限 3 分鐘

 完成後進行集體討論, 分享意見
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如何結合招聘公司的要求和自身強項
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能力是甚麼?

COMPETENCE   
能力

態度

知識技能
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一般僱主要甚麼 ?

Source: CareerBuilder.com poll (2014)

1 Candidate has strong work ethics 職業道德 73%

2 Candidate is dependable 可靠和勤力 73%

3 Candidate has a positive attitude 有熱情及正面態度 72%

4 Candidate is self-motivated 自發性 66%

5 Candidate is team-oriented 圑隊精神及協作 60%

6 Candidate is organized, can manage multiple priorities 組織統籌能力 57%

7 Candidate works well under pressure 能在壓力下工作 57%

8 Candidate is an effective communicator 溝通能力 56%

9 Candidate is flexible 靈活有彈性 51%

10 Candidate is confident 有自信 46%
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十種最有價值的工作技能

Source: www.talentcorner.co.in

溝通能力 分析及解難能力

圑隊精神及協作 堅持不懈

自發性 組織統籌能力

有熱情及正面態度 願意學習

誠實 可靠和勤力
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今天與未來需求的能力

 特色 : 

–科技使用 —資訊多

–全球化 —變得快

 需求的能力

– 願意學習

– 分析及解難能力

– 堅持不懈

– 有彈性All right reserved by School of Continuing and Professional Studies, CUHK 
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我的競爭對手是誰 ?

 有經驗人士

–有甚麼特色 ?

–你相對有甚麼優勢 ?

 相近學歷和經驗人士

–怎樣突圍而出 ?
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我有甚麼與別不同的強項?

 請告訴大家你其中的一個強項

 該強項展現那些工作需求的技能

 範疇可包括：
 工作經驗 –可轉移技能 (transferable skills)

 課外活動 / 責任與成就

 興趣嗜好 – “堅趣KOL”

 語文能力及技能
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認識求職信的作用和格式
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求職信的作用

 顯示你對加入該公司的熱忱

 補充一些在履歷表難以交待的資料，例如：態度

 提供再次突出你希望僱主留意的重點 –你的技能和
成就

 保障在大公司內, 你的資料到達正確的人手上
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求職信大綱

第一段：為何寫這封信

第二段：為何應徵這職位

第三段：個人特質

第四段：附履歷表及聯絡資料
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求職信內容指引 (一)

第一段：為何寫這封信

 應徵職位名稱

 從那裡得知此空缺

第二段：為何應徵這職位

 你為何對這職位 / 公司 / 行業 有興趣 ?

 你對這公司和工作有甚麼認識 ?

 這公司有甚麼受人注目的地方
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求職信內容指引 (二)

第三段：個人特質

 你有甚麼具體的技能和知識符合職位的要求 ?

 你以往的經驗如何影響你對這職位 / 公司的興趣 ?

 你如何較其他應徵者更勝任這個職位 ?

 你可以對公司有甚麼貢獻 ?

第四段：附履歷表及聯絡資料

 清楚列明電話及電郵地址

 記得附上履歷表
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撰寫出亮麗履歷表的要訣
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僱主如何篩選履歷表

 篩選 –先篩後選

 篩

–找錯處

–常見的扣分位

 選

–重點字
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篩 :  常見扣分位 (一)

 求職信 –引用錯誤的職位、資訊來源或廣告日期

 個人資料 –不專業的電郵地址

 目標 / 簡介 –寫的內容與應徵的職位毫無關連

 學歷 –將一般培訓錯寫在學歷, 過度詳列考試成績

 工作經驗 –過多同一時期同一類型的兼職工作, 無工
作內容甚至無職位名稱
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篩 :  常見扣分位 (二)

 課外活動 / 責任與成就 –無表明擔當的責任, 無寫出
獎項所獎勵的是甚麼成就

 語文能力及技能 –缺乏客觀的程度準則

 興趣嗜好 –胡亂寫下, 沒有策略性地利用這部份

 諮詢人 –沒有預先得到諮詢人同意, 沒有預先與諮詢
人溝通
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一般履歷表 (安全) 亮麗履歷表 (吸睛)

 視覺效果

– 資料組織有條理 – 資料組織有心思

 內容

– 提供一般完整資料

– 沒有不小心錯誤 (資料準確; 
串字, 文法正確)

–加入重點字

–突出公司需求或對公司有
利的個人特質

 整體

– 不會帶給人負面印象 – 帶給人正面印象

總結
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重點重溫

 知己
 認識自己 (建立個人檔案)

 裝備生活所需能力 (增進寫履歷表技巧)

 知彼
 了解世界環境的發展 (職場能力要求大趨勢)

 知道競爭對手的優劣 (突顯自己的強項)

 個人形象信譽的建立
 排除負面表現 (起碼做到OK履歷表)

 突出優點讓人留下印象 (吸晴履歷表)

 進步 (豐富閱歷從中掌握正向經驗)

 反省

 求知學習All right reserved by School of Continuing and Professional Studies, CUHK 
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提問時間
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「逆境的時候，你要問自己是否有足夠
的條件。 當我自己逆境的時候，我認為
我夠！ 因為我勤奮、節儉、有毅力，我
肯求知及肯建立一個信譽。」

李嘉誠
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祝各位揾工順利, 前途光明 !

活出美滿入生 !  多謝 !
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