
國立政治大學講座 
 
如何撰寫好履歷 

 

日期: 107年12月8日 
 

講師:  嚴樹人  
 

美國加州柏克萊分校MBA 美國會計師 
資深專案顧問  

Career就業情報 職涯諮詢顧問 



大綱 

 
 履歷與公司招募(20分鐘) 

 知己知彼—客製化履歷的基礎(30分鐘) 

 履歷表的格式(5分鐘) 

 客製化履歷、自傳寫作要點與誤區(40分鐘) 

 寄送履歷與應徵信 (5分鐘) 

 結語/Q&A (10分鐘)  

 
中間不休息，11:20 下課 



 

個人簡歷 
學歷 證照 

◦ 國立台灣大學森林系林業經營組農學士 (1982) 

◦ 美國加州大學柏克萊分校自然經濟學碩士 (1986) 博士班 (1987) 

◦ 美國加州大學柏克萊分校企業管理碩士 (1990) 

◦ 美國加州認證會計師 (1995 迄今) 

◦ 職業生涯諮詢顧問 培訓班(國立臺灣師範大學進修推廣學院，2016 ) 

 

經歷 

◦ PriceWaterhouse (Silicon Valley) 查帳部門 (1990 -1995) 

◦ Vodafone 全球稽核經理, 商業流程顧問, 亞太區財務主管 (1995-2000) 

◦ Cable & Wireless US 財務併購部門 (2000 -2004) 

◦ 美商眾弘企業 (RGP) 資深專案顧問 、台灣區總經理 (2006-2016) 

現職 

◦ 資深專案顧問 ， 職業生涯諮詢顧問 

 

 



公司招募流程  
(以鴻海集團為例) 



履歷與公司招募 

•找工作的第一步 

•入門/初階工作，少則數十份，多則以百計 

•履歷篩選1: 人資(初步/複選/電話)>>徵才部門 

•履歷篩選2: 徵才部門(團隊/主管) >>面試 

•履歷到面試時間: 當天到一、兩個月 

•通知已收到履歷或是否面試: 視公司而定 

•面試機率: 2%(美國) 

•機器人篩選: 關鍵字(產業趨勢、工作內容) 

>>投履歷是過程, 面試才是目標 

 

 

 



履歷到碎紙機(或Del鍵)的捷徑 

•沒有寫應徵項目 

•一次應徵很多不同類型的職缺 

•在技能選項完全沒有寫自己會的項目 

•沒有寫自傳或不知所云 

•剛畢業、沒有工作經驗就應徵主管職缺 
 

>>人資看履歷平均時間: 約40秒 (104網站) 

 
 

 

 

 

資料來源: Cheers 部落格:”履歷表這樣投，你一定沒有面試機會” 

 



我想被看到--客製化履歷 

•獨特性，與眾不同，不要人云亦云 

•只有4%的社會新鮮人會客製化履歷(104網站) 

•用自我行銷的方式寫履歷 

•行銷四要素:  產品、推廣、價格、通路 

•產品: 個人經歷盤點 (知己: 認識自己) 

•通路: 目標職務研究(知彼: 了解產業與工作內容) 

•推廣: 選取相關素材 (履歷表、自傳、應徵信) 

 

>>客製化、獨特性、自我行銷 

 

 



原來公司主管這麼想 
 

下列那一項不在「企業雇主大專畢業生應加強就業
能力｣前五項 

(1) 穩定度及抗壓性 

(2) 良好的個人工作態度 

(3) 創新能力 

(4) 強烈的學習意願與高度可塑性 

(5) 團體合作能力 

 

(3) 表達與溝通能力 

 

 

 



企業雇主  大專畢業生應加強的就業能力 

項目 ％ 項目 ％ 

穩定度及抗壓性 76.4 能將理論運用到實際工
作 

17.4 

良好的個人工作態度 75.7 創新能力 14.7 

表達與溝通能力 52.6 國際觀 13.2 

強烈的學習意願與高
度可塑性 

49.6 對職涯發展充分瞭解及
規劃 

12.6 

團體合作能力 47.4 瞭解產業環境與發展 10.2 

發掘及解決問題能力 43.5 擁有專業證照或能力證
明 

 8.6 

瞭解並遵循專業倫理
與道德 

33.1 基礎電腦應用技能  8.4 

外語能力 29.3 領導能力  5.1 

專業知識與技術 27.6 求職與自我推銷能力  4.8 

資料來源：行政院青年輔導委員會（2009）『98年大專青年就業力現況調查報告』、p.93 



知己知彼—客製化履歷的基礎 
 

認識自己 

認識工作與產業  

找出工作的關鍵字 

 
 

 

 



認識自己 
 

 自我盤點(專長能力、性格、人際關係、興趣) 

 如何著手開始: 

專長能力: 相關就讀科系、實習、證照 

性格、人際關係: 社團、競賽、打工、經驗 

職業興趣: 本科專業、長期投注的課外活動 

 表格化、量化 

 

 

 
 

 

 



圖片來源:  履歷面試密技大公開，臧聲遠 編，就業情報資訊公司出版。 



另一種自我盤點的方式 

 

 職場硬實力 

可以證明、量化的學經歷、專長等 

 職場軟實力 

泛指無法明確衡量，但對職業生涯發展至關重要
的工作態度、個人性格和行為等能力 

 在職涯發展上，軟實力與硬實力並不互相矛盾，
兩者必須相輔相成，並不斷進步。 

 

 



職場硬實力  
 學歷(含輔系、學程、校內外進修班等) 

 經歷(以實習、兼職工作為主) 

 專長技能 

 語文溝通能力(聽/說/讀/寫) 

 相關證照 

 電腦、網路軟硬體(尤其是進階運用， 

如Excel巨集、Google 排定會議、資安設定) 

 專業儀器的使用(如質譜儀) 

 

>>常被用來衡量求職者的第一步 
 

 



職場軟實力 
 人際關係 (relationship) 

 時間管理 (managing time) 

 相互討論/談判協商 (negotiating) 

 問題解決 (problem solving) 

 表達溝通 (communicating) 

 情緒智力/EQ ( emotional intelligence) 

 下定決定/決策力(decision making) 

 語言能力的掌握(language) 

 

>>盤點軟實力難度較高，多從細項/生活實例著手 
 

資料來源:軟實力的迷思與真實面貌，經濟部人才快訊電子報 

 
 



細分個別項目 
 人際關係 (relationship) 
同理心 

團隊合作 

領導力/指導性 

 問題解決(problem solving) 
發現與解決問題能力 

分析邏輯 

獨立思考 

學習能力 

>> 可以上網搜尋個別項目的定義與細項 

>> 也可以搜尋「工作態度」、「誠信正直」 

  

 



認識工作與產業  
 收集資料  

   (網路、求職網站 、書籍 、雜誌、PPT) 

 人事廣告、工作說明  

   (入門到五年工作經驗) 

 實務經驗分享 

   (師長、學長姐 、就業博覽會、專業展覽) 

 實習機會  

   (學校、寒暑假、政府部門、企業) 

  

 >>網路謠言、假新聞、舊 聞很多，要分辨真假。 



求職前要了解那些內容? 
 企業面 

1.生產產品 2.銷售市場 3. 競爭對手 4. 生產產地 

5.行銷據點 6.經營理念 7. 組織文化 8. 股東結構
9.企業主性格 10.員工人數 

 

 職務面 

1.工作內容 2.職務所在部門 

3.職務在公司的定位 4. 部門主管是誰 

5. 應徵職務的資格要求 

 

 
資料來源: 老闆最愛的履歷表，王純瑞 



(徵才啟事) 

XX電商公司 

行政助理 (需求人數：1 人)  

 

【工作內容】 
1.負責一般文書資料處理及歸檔工作  

2.維護、更新、管理各類文件檔案  

3.電話接聽及人員接待事項  

4.行政事務處理等主管交辦事項  

5.保持與客戶間之聯繫，回覆e-mail 

6.負責會議安排與通知，製作記錄並追蹤處理決議事項。  

 

 



【學歷要求】 大學以上 

【科系限制】 不拘 

【工作經驗】 不拘 

【語文條件】 英文 聽 /略懂、說 /略懂、讀 /略懂、寫 /略懂 

【擅長工具】 電腦 / 網路類 > 辦公室應用類 >> Excel, Word, PPT 

【工作技能】 有實際使用企業資源計劃系統（ERP, 如 SAP）經驗者佳 

【其它條件】 •  數字觀念精確, 注意文書細節, 溝通能力強, 抗壓性高 

  
 •  個性沉穩.,.自主性高, 能獨立作業, 責任心強, 

•  學習能力強, 能適應變化快速的工作環境, 客戶服務導向 

 



【管理責任】 非管理職，無需負擔管理責任 

【工作性質】 全職 

【接受身分】  上班族、應屆畢業生 

【上班地點】 台北市 XX 區 XX 路 

【是否出差】 無需出差 

【開始上班日】 即時 

 



尋找顯性與隱性「關鍵字」 (以電商公司為例) 

產業趨勢 
出貨時間的競爭>>時間管理 

凸顯成為會員的價值與差異性>>人際溝通 

結合大數據與人工智慧，朝向個人化行銷與服務 

企業文化(蝦皮vs PChome) 
蝦皮-麥肯錫企業文化, Pchome-本土電商文化 

徵才啟事 
「行政助理」職務本身>細心、持續性、慎重性 

工作內容>>文書、人際溝通、電郵寫作、會議管理 

其它條件>>注重細節、抗壓性、EQ高、學習力 

語文條件>>英文 

擅長工具、工作技能>>MS Office(進階功能), ERP 

 



客製化履歷的下一步 
 

認識自己 

認識工作與產業  

找出關鍵字 
 

回答下面的問題: 

1. 對這份工作(含產業與公司)的了解是什麼? 

2. 我有那些能力可以做好這份工作? 

3. 未來的職涯規劃與這份工作的相關性? 

4. 我對這份工作的期許與企圖心是什麼? 

 
 

 

 



履歷表的格式 

 

•制式履歷表 (履歷+自傳，一般企業，求職網站) 

•西式履歷表 (格式類似英文履歷表，多為外商) 

•公務人員履歷表-簡式(共3+1頁，公務機關) 

•公務人員履歷表-簡式(共14+3頁，公務機關) 

 

 

 



圖片來源: 痞客邦巨報部落格 



圖片來源: Microsoft Office 範本/履歷表和求職信 





 



圖片來源: Pchome 商店街 



制式履歷表/公務人員履歷表的基本項目 

 

  
 

 

1.應徵之工作項目 (職務名稱及工作內容)  

2.個人基本資料 (地址、電話/手機、email等) 

3.學歷 (高中、科系與輔系、時間、畢肄業等)  

4.經歷 (含實習、打工、社團、義工、研究等) 

5.能力與專長 (參考職場硬實力，填寫相關者)  

6.自傳/簡要自述(職場軟硬實力，關鍵字，相關
問題) 

 

 

 



英式履歷表的基本項目 

 

  
 

 

1.應徵之工作項目 (職務名稱及工作內容)  

2.個人基本資料 (地址、電話/手機、email等) 

3.學歷 (高中、科系與輔系、時間、畢肄業等)  

4.經歷 (含實習、打工、社團、義工、研究等) 

5.能力與專長 (參考職場硬實力，填寫相關者)  
 

Note: 英式履歷表沒有單獨的自傳部分，所以要盡量明
確的把關鍵字、軟硬實力分散於各個基本項目中(如擔任
社團幹部>>領導力、團隊精神)。不能在履歷中表現，
則擺到應徵函。 
 



客製化履歷(不含自傳)填寫要點 

 基本項目要誠實填寫，絕對不造假 

 只填與工作相關的經歷、證照等 

 內容由近至遠 

 字體大小一致(10到12號) 

 字體粗細(粗體僅用於標題、少數強調事項) 

 字型(細明體)、字體顏色(單一、深色) 

 注意不要有錯別字 

 Word檔轉為PDF /JPG再寄出 

 留一份Word檔備存 

 照片以護照證件照為主 

 



履歷填寫要點(僅英式履歷表適用) 

 設計大方穩重 

 不超過兩頁，通常應屆畢業生多為一頁 

 表格簡明不複雜 

 如果同時需提交外文履歷表，格式、內容須一致 

 影音、網路資料要視公司而定 

 學經歷、社團活動以要點式呈現，以關鍵字連結
個人軟硬實力與工作需求。舉例子、數量化。 

 公司沒要求，不必提供推薦人。 



履歷常見誤區 

 錯別字 

 虛假資料、抄襲範本 

 縮寫、專門術語未解釋 

 填寫散亂、手寫字跡不工整 

 內容太簡短或提供多餘資料 

 照片 (生活照、學士照、大合照切出) 

 基本項目漏填 

 張冠李戴，A公司投給B公司 

 Email地址過度誇張或使用個資(身分證字號) 







客製自傳寫作要點 

 段落分明，簡潔流暢。 

 用對標點符號。 

 簡單描述: 家庭狀況, 初中、小學與成長歷程。 

 600到1000字。 

 不要與制式履歷表內容重複太多。 

 段落建議(2,3,4也可分為相關軟硬實力各一段) 

1. 自我介紹及應徵職務。 

2. 大學所學、社團活動與應徵工作連結。 

3. 對產業、工作的認識，用關鍵字連結軟硬實力 

4. 自我期許、職涯規劃與應徵工作連結 

5. 表現對公司與工作的熱情，殷切期待面談 

 

 

 

 

 

 

 



自傳常見誤區 

 用火星文、俚語、不雅字詞，或太口語化。 

 重點擺在最後才講 

 記流水帳，卻沒有連結關鍵字與軟硬實力。 

 流於空洞，沒有具體的實例說明。 

 好高騖遠，與自己現況相去太遠。 

 沒有從公司、主管的角度看事情。 

  (例如:希望能多學習；一年後預備出國進修) 

 沉悶、陰暗的往事，或是與工作無關的個人看法 

 抱怨或怪罪別人，不能承擔自己的責任 

 完成後沒有仔細審閱就寄出 

 

 

 

 

 



自傳寫作關鍵 
 從HR/用人主管的觀點 

  (“我希望能從這份工作學到新東西” vs. 

    “我的學習能力很強”) 

 所寫的是與求職相關的訊息  
  (“有兄姐各一，是家中的老么” vs. 

    “家境小康，家庭生活和樂”) 

 邏輯推論要清楚而有條理 
  (“社團經歷使我學到人際溝通的重要性” vs. 

   擔任職務、辦理過的活動>>完整的故事) 

 避免用縮寫、加註必要的解釋  
   (證照，課程，實習等等) 

 





寄送履歷與應徵信  
 寄出前，再仔細檢查一次。 

 如用email寄送，先寄到自己的郵箱一次。 

 確認所有公司要的證件(如成績單)，均在附件 

 信封、電郵標題、檔案名稱，都要明白標示 

 電郵內容、系統留言給人資，不要空白。而是附
上一封應徵信(Cover Letter)  

 應徵信約200字，但英式履歷表可以適當延長到
400或500字。自傳的摘要版，不必附例子。 

 

 

 



結語 
 

履歷表要能讓公司很快認識你，約你面試 

客製化=每家公司都要重新檢視 

主動應徵，不要被動配對 

如果投出履歷，都沒有邀約面試>>諮商 

不要放棄任何一次面試機會>>職涯貴人 

每年至少做一次自我盤點>>更新履歷 

 

了解身邊的資源，尋求諮商或協助 
 

 





Q&A 


