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履歷的撰寫與面談的準備
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大綱

�前言
�企業主管所
關注的點

�如何呈現
�個案討論
�結語
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前言
� 是針對⼀份你很想要的⼯作
� 假設會有許多人競爭
� 而且競爭者都是勢均力敵的
� 則勝出者通常就是準備最充分的人
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企業主管所關注的點
� 能否做好此工作

� 勝任：能力和經驗
� 愉快：個性和志向

� 可有成⻑潛⼒
� 學習與貢獻
� 感恩與助人

� 基本素養如何
� 自我管理
� 品質要求
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能否做好此工作
� 勝任

� 能力
� 專業能力：如程式設計、會計、行銷、…

� 通用能力：如中英文溝通、文筆、邏輯、思考、
組織、規劃、解決問題、學習能力、團隊合作…

� 是否了解此工作需要那些能力？
� 是否了解自己的優勢與劣勢？

� 經驗
� 讀書經驗／學習經驗／社團經驗／打工經驗
� 可有任何經驗可輔助說明自己的能力？
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能否做好此工作 (續)
� 愉快

� 個性
� 工程師：有條理、仔細、好思維、…

� 業務：喜與人接觸、擅表達、競爭性、受挫力強、…

� 秘書：細心、擅觀察、喜成人之美、易融入團體、…

� 了解自己的個性是否適合此工作
� 志向

� 可有學習的典範，可曾立志想要像誰
� 對自己未來 3~5 年的規劃
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可有成⻑潛⼒
� 學習與貢獻

� 曾經克服那些學習障礙，或突破學習困境
�曾經舉⼀反三，或觸類旁通地學會那些東⻄
� 可有任何「學以致用」的成功案例
�成⻑⾄今，⾃⼰對社會（包括對家庭、學校、班

級、同學…等）最有貢獻的是什麼
� 將來打算以何方式貢獻社會
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可有成⻑潛⼒ (續)
� 感恩與助人

� 最感謝老天爺賜給你的天賦是什麼
�在成⻑過程中，最感恩的老師有誰
� 可曾受人幫助，可曾幫助別人
� 認為自己在那些方面最能助人
� 將來打算以何方式利益他人
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基本素養如何
� 自我管理

� 以成績單為例
� 高原型、爬升型、波浪型、下坡型、低谷型、星綴型、 …

� 原因各為何
� 上課出缺勤、社團參與度、打工持續性、… 均同
� 應徵過程的聯繫、回覆、報到、… 處處可見
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基本素養如何 (續)
� 品質要求

� 以履歷表為例
� 可有任何錯字 (包括英文拼音)

�中英文字型、字體⼤⼩、標題、格式等是否前後⼀致
� 所附文件、作品，是否裝訂整齊

� 應徵過程中的任何文件、訊息、行為，處處可見
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如何呈現
� 分析與準備

� 了解這工作是做什麼，未來的發展如何
� 了解這工作需要那些條件，自己符合那些條件
�可上網查詢、諮詢師⻑、⻑輩、學⻑等
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如何呈現 (續)
� 切題答

�先確定⼤前提，亦即，這⼯作⻑遠的發展和⾃⼰的
職涯發展是相符的

�繼⽽將⾃⼰的能⼒與專⻑圍繞在⼯作所需條件發揮
� 避免過度「切題」，感覺不真實，或顯得短視

� 呈現符合
� 自己符合這工作，且這工作符合自己的職涯規劃
� 在其他條件相當時，符合即成為關鍵
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呈現的要領
� FABE 原則

� Feature: 自己的特點、特性、特色
� Advantage: 上述特點所產生的功用、好處，或優勢
� Benefit: 這些功用能帶來什麼效益
� Evidence: 有什麼可以舉證說明的

� FABE 是⼀種銷售的⽅法，也很適合⽤在⾃我呈
現上
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FABE 呈現方法-1
� Feature

� 自己的特點、特性、特色
� 旨在說明自己有什麼

� 人無我有
� 人有我精
� 人精我廉 (X)
� 人廉我棄
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FABE 呈現方法-2
� Advantage

� 上述特點所產生的功用、好處，或優勢
� ⽬的在進⼀步說明這特點

� 有什麼用
� 有什麼好處
� 有什麼優勢

� 和沒有這項特點比起來
� 和其他競爭者比起來
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FABE 呈現方法-3
� Benefit

� 這些功用、好處，或優勢能帶來什麼效益
� 目的在連結客戶（雇主）的價值

� 此效益是從客戶（雇主）的角度來看的
� 確是客戶（雇主）所關注的
� 唯有將這些功用和好處與客戶（雇主）所關注的
點連結在⼀起，價值和效益才真正產⽣



17

FABE 呈現方法-4
� Evidence:

� 有什麼可以舉證說明的
� 旨在說明所言不虛

� 證明我有什麼 (F)
� 證明有什麼功用或好處 (A)
� 證明能帶來什麼效益 (B)
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FABE 例子
� 呈現 CMMI 認證廠商的價值

� (F) : 叡揚資訊是個 CMMI ML3 認證的公司
� (A) : 我們對於專案的每⼀環節都有嚴格的控管，

可確保客戶的專案能夠如期如質的完成
� (B) : 貴公司這網銀專案，行銷活動早已開打，

預計在明年初開始對外開放，如能即時完成，
將為網銀業務帶來極大的助力
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FABE 例子 (續)
� 呈現 CMMI 認證廠商的價值

� (E)
� 這是我們 CMMI 認證通過的證書（證明 F）
� 過去 5 年來，我們專案的準交率達到 98.6%（證明 A）
� 客戶也都給我們很好的肯定，這是相關的客戶證言，如：某

某銀行… （證明 B）
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FABE 練習-1
� 你 TOEIC 考了 925，取得金色證書，如何呈現

它的價值？
� 先用填充題的方式，依次填答

� (F) :
� (A) : 
� (B) : 
� (E) :
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FABE 練習-2
� 你曾在系辦⼯讀⼀年，每週兩個半天，協助處

理行政事項，如何呈現此價值？
� 先用填充題的方式，依次填答

� (F) :
� (A) : 
� (B) : 
� (E) :

� 接著把這幾項串連起來，成為⼀個完整的句⼦
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個案討論-1
� 應徵職務標示的幾種情況：

� 在檔案名稱即標示清楚
� 如：張OO_程式設計師

� 在履歷內容明顯處標示清楚
�如：有⼀單獨欄位說明應徵職務

�隱含在自傳的字裡行間
� 從頭到尾都沒提

� 上述四種情況就主試者看來，有何差別？
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個案討論-1 (續)
� 原因推測：

�知道要應徵什麼工作，但沒想到要明顯標示出
� 想到的人，有什麼好？（目標明確、代人著想…）

� 履歷表不是專為應徵某項職務而寫
� 萬用履歷表？
� 可能是想說，我這樣描述，應該可以看得出來我想應徵

什麼樣的工作
�或是認為，就是把⾃⼰最好的⼀⾯呈現出來，看企業覺

得自己可以做什麼
� 但是：

� 見微知著，小地方常更易突出！
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個案討論-2
� 社團活動經驗豐富

� 實例
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個案討論-2 (續)
� 從此經驗中可看出什麼

� 個性特質
� 熱心服務、積極任事
�持續性：在學⽣會兩年，部⻑ => 會⻑

� 能力養成
� 團隊合作、溝通協商、企劃執行、…

� 主試者可能接著問
�針對其中⼀兩樣深入了解，比如說：

� 當時如何規劃，如何分工執行，如何檢討改進等
� 在溝通協商及團隊合作上的困難與挑選，及如何克服等
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個案討論-3
� 自我定位明確

� 實例…

� 在學成績優異
� 社團及實習經驗均與所學相關
�選課及專題的偏好及傾向



27

個案討論-3 (續)
� 從此履歷中可看出什麼

� 專業傾向
� 工程師類：如程式設計

� 個性特質
� 性情穩定、自我管理能力佳
� 好學、喜歡解決問題

� 主試者可能另外會關心的
�如果是應徵⼀家⼀流的公司，可能競爭者都具有

這些好條件，此時決勝的關鍵會在：
�⼯作態度，及未來成⻑潛⼒
�對公司的了解，及對此⼯作較⻑遠的規劃和承諾
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個案討論-4
� 多元發展

� 實例…

�語文能力（英文、韓文）
�競賽項目（田徑、球類）
� 實習與服務（義工、社團）
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個案討論-4 (續)
� 從此履歷中可看出什麼

� 個性特質
� 競爭能力強
� 積極任事、熱心服務
� 勇於嚐試，樂於接受新挑戰

� 能力養成
� 耐力、心力（游泳／救生、籃球、田徑，…皆然)

�承擔與奉獻（當隊⻑、溪⽔域救溺防護義務勤役等 ) 

� 主試者可能另外會關心的
� 專業／職務傾向，及未來的職涯發展方向
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另⼀策略 -- 聚焦 (1/3)
� 如果沒那麼多事蹟好寫，可採聚焦策略

� 成績
� 某⼀類：如，程式設計類、商業管理類
� 上坡型趨勢，如：

� ⼤⼀時被很多社團活動所吸引，熱情參與許多活動，導致學業成
績表現不佳，但是到了大二下，開始漸漸收心，專心念書，並且
在大三上時成績排名全班第六名！

�語文
� 多益925分，全⺠英檢的中⾼級。⾃學的韓文，現在已經有7

年之久了，去年考取4級檢定，相當於政大韓文系的畢業門檻
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� 如果沒那麼多事蹟好寫，可採聚焦策略
�競賽項目

� 針對特定項目詳細說明過程及所學
� 成果可包含投入的心力及在過程中所學，並非只是名
次或得獎 (Input => Process => Output 均有價值)

另⼀策略 -- 聚焦 (2/3)
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� 如果沒那麼多事蹟好寫，可採聚焦策略
� 專題

� ⼤學令我成⻑最多的經歷是專題，⼀路⾛來的努⼒與堅持，
程式的底子比其他⼈都要深這是⼀定的，但我認為學到最多
的是做事情的態度以及與組員間的溝通，…

� 社團、打工、實習、義工服務、…

� 優先挑從事時間比較⻑的，參與較深入的
� 詳細描述在其中的學習與成果

� 重點還是在呈現自我的優勢，以及和所應徵
工作的關聯性

另⼀策略 -- 聚焦 (3/3)
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結論
� 履歷及面談的呈現，是在藉此機會回顧自己

、了解工作，希望找到最適合的工作，不見
得是大家都認為最好的工作

� 呈現要能如實反應自己，有時過度包裝反而
會讓⼈有不真實感，等真的⼀起共事了，會
有期望上的落差

� 面談時著重在彼此的了解，而不是猜題或爾
虞我詐，勉強進去了也不⻑久。
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結論 (續)
� 準備幾個好問題，以便在適當時機發問

� 有些主管習慣性會在最後問你有沒有什麼問題
� 會問問題有時比回答問題更重要
� 如：澄清工作角色、生涯發展、公司營運方向、如

何開拓新市場、新客戶等…

� 不要急著問薪資待遇，可等對方表明希望你去時再
討論

�也不要問⼀些無關緊要的問題，比如說上下班時間
� 如果實在沒有問題，也可再次強調自己的意圖



35

後記
� 各位到目前為止，絕大部份的同學都有很好的素
材，那是從小累積的成果，相較於其他學校，或
其他條件較不利的同學而言，已經幸運許多了

� 接下來主要是思考、分析，和呈現的問題
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36

Q&A
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綜合討論
� 問題
� 建議
� 心得
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圓滿結束


