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講師：蘇琮瑜 執行長

時間：2021年8月10日

掌握求職成功的密碼

履歷面試這樣做
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蘇琮瑜
老師

專業
認證

現職

學歷

經歷
GCDF全球職涯發展師

PODA人才評鑑系統諮詢師

Career就業情報職涯顧問

企業內部講師認證

專業認證

現職

學歷

經歷

展翅職涯管理顧問中心 執行長

職涯輔導經驗累積超過十年

國立彰化師範大學
輔導與諮商學系
心理健康與諮詢碩士

東海大學企管系

鼎森製衣集團人資部招募訓練專員

東海大學就業輔導老師
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【職涯演講與諮詢】

每年平均累計：550 小時↑

職涯諮詢與健診個案累計：1000↑人次
【專長主題】：
職涯發展與規劃、職涯成長團體、
個人/團體職涯諮詢與測驗解析、
科系畢業出路/就業市場趨勢、
七大職場軟實力養成工作坊、
職場工作態度與倫理、
履歷自傳撰寫/面試技巧指導、
履歷自傳健診與面試模擬、
求職防騙與職缺分辨、
團隊建立與共識、志工服務與訓練
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【職涯演講與諮詢地點】
教育部青年署、勞動部中彰投分署、高雄/南投YS青年職涯發展中心、
國防部退輔會、中華電信、中華民國解癮戒毒協會、彰化縣政府就業服務台、
錠嵂保險經紀人、台中私立張秀菊基金會、雲林縣百日草希望家庭協會、國
立臺灣師範大學、台北科技大學、中央大學、暨南大學、國立台灣體育運動
大學、中興大學、台南大學、台北市立大學、台中教育大學、國立彰化師範
大學、雲林科技大學、台中科技大學、中國醫藥大學、國立高雄餐旅大學、
台東大學、玄奘大學、慈濟大學、東海大學、逢甲大學、靜宜大學、亞洲大
學、中原大學、世新大學、大葉大學、長榮大學、南華大學、明道大學、中
洲大學、元培醫事大學、台南應用科技大學、虎尾科技大學、朝陽科技大學、
弘光科技大學、僑光科技大學、修平科技大學、台南護理專科學校、致理科
技大學、嶺東科技大學、樹德科技大學、亞東技術學院、吳鳳科技大學、高
苑科技大學、遠東科技大學、建國科技大學、忠明國中、薇格中學、二林高
中、鹿鳴國中、社頭國中、原斗國中、明倫國中、溪陽國中、苗栗公館國中、
溪湖國中、陽明國中、彰興國中、竹塘國中、鹿鳴國中、社頭國中、大同國
中、員林國中、北斗國中、伸港國中、花壇國中、彰化陽明國中、線西國中、
玉山高中、彰化成功高中、彰化正德高中、彰化崇實高工、田中高中、北斗
家商、彰化藝術高中、和美實驗中學、溪湖高中、員林家商、員林農工
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站在主管角度-挑選人才看什麼

履歷表與自傳撰寫技巧與範本

面試心態、準備與常見題目類型

結語 & QA

Agenda
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挑選人才的重點

茫茫大海，為什麼要用你

掌握著主管的想法
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職場上怎麼挑選人才

誰能做這工作？

誰會願意做到最好？

‧知識
‧技巧

完成工作的
基本條件

‧工作動機
‧加分特質
‧態度
‧工作熱忱

可達長期成功
的特質
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2021年2月份調查結果

本調查資料來自Cheers雜誌
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【真實呈現】當履歷被篩選時

不說謊的
真實呈現
主管需求

影片來源：104人力銀行『履歷盲測』
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履歷表撰寫
技巧 &練習
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「完整」的 履歷=

重要提醒
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• 標題表明來意和應徵職務

• 完整呈現自己的能力、經驗

• 不同職缺‧不同內容

• 留下個人清楚的聯繫方式

• 留意用字和錯字

• 詳細閱讀對方的需求

履歷撰寫注意事項
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將專長分類
閱讀者快速認識不斷線

專
長

語言 英文多益650分、台語優、

電腦文書 Excel、Word、Powerpoint…

程式語言 C語言、java	wave…

專業技能 粉絲頁管理、企劃文案撰寫…

影像處理 Photoshop...
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「薪資」

如何填寫
？
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自傳撰寫
技巧 &練習

15

撰寫訣竅：自傳方程式

四
段
式
呈
現

人格特質

學校社團
經驗

打工/實習
工作經驗

未來貢獻
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故事
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你可以這樣開始撰寫自傳

整理出每段預計大綱

將所有個人故事全寫出
再做刪減

硬能力+軟能力
保持工作相關性

反覆閱讀、修改
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求職面試
小撇步

~積極‧自信‧展現~
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面試前
準備＆心態建立

Part 1、
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恭喜你!!	來到面試的關卡!!

一個好或正常的面試，「或許」不會讓你被錄取！

但不
能因
失誤
，

而錯
失機
會！
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『平等和自然』的互動

『展現自我』的對話過程

呈現出自我優勢和企圖心

練習、練習再練習Succ
ess

做好準備‧放鬆自己
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第一步

第二步

第三步

第四步

第五步

應徵公司
介紹、理念
相關產業

查詢、參考
應徵公司評價

工作內容

工作環境
組織情況

中、英文
自我介紹

面試前務必要熟悉
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自我介紹：完整呈現自己

我是誰？

留下印象

特質.能力
加強

工作渴望

我是OOO(來自oo校ooooo系)
今天想應徵oo，我的應徵目地

個人特質？優點？能力？
過往使工作加分的人生經驗…

過往工作/學習/工讀/實習…
與應徵工作專業有關聯的

結尾：對該職務的渴望
達成任務？為什麼選你？

24



蘇琮瑜老師版權所有，請勿抄襲使用

僅供參考請勿抄襲使用 13

面試時應該怎麼穿

留下第一好印象

Part 2、
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•不同產業
飯店、銀行業 V.S.  運動休閒業、製造業

•不同國家
日商 V.S.美商

•裙子 V.S.褲子 (不建議短褲)

•領帶 V.S. 不用領帶

•西裝外套 V.S.不用外套

文化不同‧喜好不同
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ü鬍子刮乾淨較佳

ü面試時長袖襯衫較安全
ü不確定公司對服裝要求時，就穿白襯衫！

《男生版》穿著提醒

袖子長度：雙手自然垂下時，袖口位置在手腕處。

領口的鬆緊：領口扣子扣上後，
以能放進一根指度寬度為準。
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面試技巧與題庫

~一顆心撲通撲通的狂跳 ~

Part 3、
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(一)有形筆試測驗：

1.性向/智力測驗、語文測驗、履歷自傳

2.專業測驗…等

3.實際狀況模擬題

4.單選題、複選題、開放式問答

(二)電腦測驗

(三)實際操作：軟體使用、文件編輯等

(四)現場操作：機器設備、儀器操作…等

面試可能不只有口試
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一對一、一對多、多對多、多對一

簡報方式、通訊軟體…等

一次即可＆多次複試

當天告知、另行通知、等候許久

各類常見面試型態
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回答時巧妙融入

工作內容

① 給對方

「錄取你」
的理由

②

關鍵
前3分鐘

③

誠實回答
但不驕傲

④反問
展現形象

⑤

找對
推薦人

⑥

六大面試成功重點
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面試常見問題集

類別一、

認識求職者

類別二、

專業技能相關

1. 請你自我介紹一下你自己？

2. 你個性上最大的優/缺點？

3. 在五年的時間內你的職業規劃？

4. 個人過往有哪些學、經歷？

1. 你最擅長的技術/專長是什麼？

2. 你能為我們公司帶來什麼？

3. 你怎麼理解你應徵的職位？

4. 說說你對行業、技術發展趨勢的
看法？
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面試常見問題集

類別三、

對公司或產品
的認識

1. 你為什麼願意到我們公司？

2. 你對於我們公司了解多少？

3. 你認為公司有哪些優/缺點？

4. 是否可接受出差或外派？

類別四、
態度、抗壓力

1. 缺乏經驗下，您覺得您如何能
勝任這項工作呢？

2. 如果你工作出現失誤，給本公
司造成經濟損失，你會怎麼辦？

3. 你怎樣面對處理自己的失敗？
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面試常見問題集

類別五、

實況模擬題

類別六、

薪資

1. 你和別人發生過爭執嗎？

你是怎樣解決的？

2.如果你做的一項工作受到上級
領導的表揚，但你主管領導卻
說是他做的，你該怎樣？

3.作為面試者，給我打一下分。

1.期望薪資？
海外：稅前/稅後、津貼

類別六、

薪資
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琮瑜老師
囉嗦 Time
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好的履歷自傳是找工作最基礎的第一步

重點不僅僅在於『撰寫技巧』

更重要、更有影響的是『內容』

舒適圈

擅長的工作 熟
悉
的
人

做
過
的
事

高把握達成 不
用
多
花
時
間

不
用
多
花
力
氣

不擅長的工作 陌
生
的
人

要
多
花
時
間

沒
做
過
的
事

要
多
花
力
氣

沒什麼把握達成
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沒有志向並不可怕

可怕的是相信自己
「不再有可能性」這件事

~靈魂急轉彎
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展望未來‧振翅飛翔
Email：0322cynthia@gmail.com

搜尋 「蘇琮瑜 職涯顧問」

搜尋
「人物」蘇琮瑜
「標籤」展翅職涯
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