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• 編撰委員: 周鳳瑛 (龍華科技大學企管系助理教授)
王淑慧 (Career 就業情報職涯顧問)

• 編審委員: 辛宜津 (正修科技大學教授/幼保系系主任)
• 影片製作團隊: 楊閏安 張亭姿 余仕弘
• 片頭片尾製作: 張善安 (彰師大輔諮系婚姻與家庭治療碩士班)



• 龍華科大企管系 助理教授
• 性格: 堅忍 樂觀 謹言慎行
• 專長: 經濟 會計 職涯輔導
• 興趣: 跳舞

找到自己的舞姿
優雅的舞出您的精采人生

人生志業 - 生涯魔術師



我是誰

教學分享講師:
周鳳瑛

龍華科技大學 助理教授
Career 就業情報職涯顧問



• 知彼: 企業用人標準
• 知己: 履歷/自傳 撰寫技巧

心法1 我的美好 要您看得到!
心法2 我的價值 要您用得到!

• 面試技巧: 求職面試的五大攻略
工具1 自我品牌行銷術
工具2 有效溝通四口訣

• 模擬面試活動
• 命運掌握在自己手裡

成功人生的第一步

Agenda





人生不怕慢，只怕站上台，卻沒演對角色！



敲門磚:
(影音)履歷 自傳

策略:
show 亮點
吸引企業人資眼球 有興趣邀約面試

心法 1 我的美好 要您看得到!



履歷/自傳 撰寫技巧

• 關鍵字(技術/專長/特質)
• 在職場的自我成長
• 豐功偉業(我學到什麼)

X 不要自我吹擂
• 感恩的心(對前公司)
• 我能貢獻公司的價值 vs. 

公司核心價值



履歷表 格式範例



What 發什麼光
where 在那裡發光
Whom 您要讓 看見

show 亮點 您要想清楚的是…



人材 人才 人

提高您的被利用的價值 能為對方創造利益

進鴻海 賣產品 投資我公司!

我的價值 要您用得到!心法2
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2014/5
20分鐘 換取 US$2 million



自我品牌行銷術
路是自己走出來的！

我的籌碼:
人格特質/ 專長/ 亮點

投其所好:
視公司需求 專業證照/具體作品

再次強調亮點 非您不可

破冰/ 讓人眼睛一亮過目不忘的名號
直接切入會談重點

工具1.



1. 我是誰~ 好記!
2. 我的價值~ show 亮點
3. 有意義的連結~ 賣點(視情境而定)

自我介紹的功用

一招半式
走天下

祖宗八代
一一點名

基本資料
照念一遍



有效溝通四口訣

知 己 知 彼 換位思考 主動出擊
我要什麼(目的)
我有什麼(籌碼)

對象的需要
對象的立場偏好
(在意的價值)

怎麼幫助他達成
他的目標
解決他的痛點
(利他)

適合自己的戰場
取得主導權
有效率的展現成果

工具2.





模擬面試活動

3人一組
• 1.主試官/2.應試者/3.觀察者
• 角色扮演(換位思考)

• 流程: @回合 10’
• 1. 應試者自我介紹
• 2. 主試官抽題 問答
• 3. 自由發揮

• 三回合(輪流換位)



應試面談的架構

1

2

3
4

自我介紹【基本應試面談】

專業能力、工作經驗訪談【聚焦式面談】

對應徵企業與相關產業的認知與了解

個人未來的職涯期許

20%

50%

20%

10%



工作職務- 性格(職能)特質

1-1 軟體工程師

(耐性 持續 邏輯思考)

2-1 國貿人員

(外語挑戰 問題解決)

3-1 倉儲管理人員

(耐性 謹慎 有條理)

4-1 網頁設計人員

(資訊技術 美學創意)

1-2 節目助理

(細心 敏感 EQ高)

2-2 會計財務人員

(細心 慎重 數理)

3-2 安親班老師

(耐性 愛心 活潑)

4-2 理賠人員

(細心 柔軟 EQ高)

5-1 品管人員

(細心 耐性 謹慎)

5-2 汽車銷售人員

(挑戰 親和 積極)



1 職位名稱:
所屬部門: 直屬上級:

標示部門‐職位以及
相關的組織結構

2 工作職責: 清楚條列工作內容

3 學歷:

專業:

聘用遴選的基本條件
與標準

4 工作經驗:

證照:

職務的特別限制與專
業要求

5 能力要求:

個性:

職務需要的人格特質
要找的是適合這工作
的人

職務說明書



起 您好,我是 ______可以叫我 ______畢業於________大學

人生目標 我一直希望我能夠成就 _______ 今天在貴公司我看到了希望

性格
興趣
專長

我的個性: 我的興趣: 我的專長:

在校期間我參與過 __________________________活動

我主要負責 ________________________

曾經得到 ________________________________獎項/事蹟

標的
貴公司的經營理念是 _______________________

我所應徵的職務主要負責 _______________________
以我的專長我可以為公司貢獻
____________________________________________________

Ending 如果有幸進入貴公司服務

我當秉持 __________________的工作與學習態度
努力達到公司的要求 我相信

我就是貴公司要找的人! 謝謝口試官

60”電梯簡報-
自我介紹口條



專業題

基本題

自由發揮題

犀利題

變化題

 分析一下你自己的優缺點
 談談在校的社團/打工/實習/比賽

的經驗
 你對未來有何生涯規劃?
 從小到大, 最大的挫折是什麼?
 為什麼我們公司要僱用你?

 有沒有到其他同業面試過? 未被錄
取的原因?

 為何離開前公司?
 為何在校成績單上某科被當(或分

數特別低)?
 畢業至今，這段期間你做了什麼?

 你對本公司有什麼特別想知道的?
 對外派海外工作有沒有興趣?
 其他..

 你對目前社會普遍存在的 [高學
歷 高失業] 的現象有什麼想法?

 如果你進入本公司後發現工作跟
你想像的不同時，你會怎麼做?

 如果讓你重讀大學，你會如何規
劃四年的學習?

 其他..

視行業特性 涉獵
相關產業知識 + 技術
總體經濟趨勢

一定要做
的功課



觀察員的點評單
項
目

應試者 主試官

角
色
扮
演

自我展現 識人敏銳度

對
話
內
容

應答合宜度 提問適切性

整
體
態
度

積極性 專注度



模擬面試活動

3人一組
• 1.主試官/2.應試者/3.觀察者
• 角色扮演(換位思考)

• 流程: @回合 10’
• 1. 應試者自我介紹
• 2. 主試官抽題 問答
• 3. 自由發揮

• 三回合(輪流換位)



反
思
與
回
饋

應試者 (自我批判) :
依據題目有展現出最好的自己嗎?

主試官 (換位思考) : 
從應徵人的自我介紹及題目的回應 有投您所好嗎?

觀察員 (冷眼旁觀) :
應試者表現的優劣?  (您可以 表揚哪位同學)



起而行 課後作業

分鐘 個人影音履歷







周鳳瑛
生涯魔術師
Career 就業情報職涯顧問

邀您一起看見更好的自己


