
單元名稱：P25 求職心法 show 大亮點 

修訂日期：2019.10.31 

※ 本單元由青年署研發並授權翻印。 

■ 本單元設計者： 

周鳳瑛（龍華科技大學企管系助理教授∕Career 就業情報職涯顧問） 

王淑慧（北京艾思達迪教育培訓師∕Career 就業情報職涯顧問） 

■ 引用本單元請依據「創用 CC 公眾授權條款」
（http://www.creativecommons.org.tw/about）註明下列兩者之
一： 

周鳳瑛、王淑慧（2019）。求職心法 show 大亮點。載於何希慧、劉孟奇、劉
淑慧、辛宜津、吳淑禎（主編），教育部青年發展署大專校院學生職涯發
展教材（2019 版）。 

■ 本單元提供搭配使用之數位教材 

➢ 教師版：https://youtu.be/X-tRgFh5K-4 

➢ 學生版：https://youtu.be/PzBE5NjfDTI 

■ 摘要 

1. 從企業的用人哲學，強化投其所好（利他）的自我行銷能力。 

2. 從制式履歷與自傳，到影音履歷與 60 秒電梯簡報，做好求職準備。 

3. 從模擬面試與角色扮演的換位思考，多面向體驗求職的情境。 

4. 從認識自己∕接納自己，用真實的自我，實踐利他的價值主張，就是最佳
的自我行銷策略。 

  



一、 單元定位 

（一） 基本資料 

主軸 

與 

單元 

L 職涯優勢學習 

L1 發掘優勢 

□ L11-乙 1 梳理高峰經驗 

□ L12-乙 2 發掘志趣熱情 

□ L13-乙 3 掌握才幹資產 

□ L14 打造個人特色 

L2 提升優勢 

□ L21-丁 1 多元學習經驗 

□ L22-1-丁 2提升才幹之道_看見
變化 

□ L22-2-丁 3提升才幹之道_學習
策略 

□ L23-乙 5 檢視今日學習 

□ L24 服務學習開展生涯 

P 職涯進路準備 

P1 體察職業運作 

□ P11-丙 1 職業視窗
六宮格 

□ P12-丙 2 職涯焦點
人物誌 

□ P13 三創打開新視
界 

□ P14 國際移動拓展
職涯 

P2 展現個人競爭力 

□ P22-乙 4 開創未來
工作 

□ P23-乙 6 統整理想
現實 

□ P24-戊 2 求職與自
我行銷 

■ P25 求職心法 show
大亮點 

P3 掌握職場社會化 

□ P31-戊 1 角色脫離
-進入職場 

□ P32-丙 3 職場守護
與捍衛 

□ P33-1-戊 3 職場社
會化_新人功課 

□ P33-2-戊 4 職場社
會化_高效習慣 

□ P34 職場互動順勢
行 

□ P35 職場減壓沒煩
惱 

A 職涯籌劃實踐 

A1 打造希望感 

□ A11-甲 1 圓滿人生怎麼過 

□ A12-1-己 12 SMART 規劃個人發
展 

□ A12-2-己 11 打造未來願景_勾
勒圖像 

□ A12-3 我的人生製片師 

□ A13-己 21 籌劃圓夢行動 

A2 提升實踐力 

□ A21-1-己 22 盤點實踐資產 

□ A21-2-己 13 享受意外變動 

□ A22-1-己 23 落實實踐之道_回
歸圓心 

□ A22-2-己 23 落實實踐之道_衝
突對話 

□ A23-1-庚 1延伸實踐經驗_製作
圓滿 

□ A23-2-己 24 延伸實踐經驗_展
望未來 

授課 

時數 
2 節 場地 

■ 一般教室 □ 電腦教室 

□ 其他特殊場地：              



課堂場
景設定 

1.一般教室 

2.桌椅能夠彈性移動 

授課者 
1.一般教師，具備人資背景為佳。 

2.能夠有業界人資主管協同教學更好。 

教師課
前準備 

1.參考 1111 人力銀行的影音履歷資料庫，依系所特性擇 2 個相關行
業職務做範例播放。 

2.老師依據範例整理出優缺點，引導同學觀後的討論與參考。 

3.60 秒電梯簡報老師可以自己為例作示範。 

教學資
源工具 

1.電腦、投影機、PPT 講義檔。 

2.前一週請同學準備履歷與一頁式自傳，印出紙本帶到課堂。 

3.學習單：60 秒電梯簡報口條單、面試題庫單。 

作業 
1.課前作業：履歷與一頁式自傳 

2.課後作業：60 秒電梯簡報-自我介紹口條、影音履歷製作（3 分鐘） 

評量 

方式 

1.能參與小組模擬面試。 

2.能積極主動回饋學習心得。 

3.完成影音履歷，上傳 Youtube。 

備註 

為強調實作的精神，如何引導學員在課堂間充分演練，彼此找出學習
上的盲點，並協助突破自我，分組的合作學習是關鍵，老師必須堅持
讓學員從一對一、三人小組，甚至 4-5 人的示範組，一一的實際演練，
最後在回饋與提問中，老師可以給予個別的指點。 

（二） 單元學習目標 

在「L1 發掘優勢」單元，學員透過「乙 1 梳理高峰經驗」、「乙 2 發掘
志趣熱情」、「乙 3 掌握才幹資產」，已經能夠掌握自己的優勢，這是邁向
成功人生的第一步。接著進入「P2 展現個人競爭力」，我們將提供 2 個工
具，協助學員打造個人品牌（秀亮點），有自信的宣告「我是誰」，跟全世

界做最有效的溝通（推賣點），逐步成就自己亮麗精彩的成功人生。 

單元學習目標有二： 

1.秀亮點：60 秒電梯簡報，讓我的美好，要您看得到！ 

2.推賣點：利他的溝通四口訣，讓我的價值，要您用得到！ 

整體學習目標 本單元學習目標 

生
涯

素
養 

掌控力 發掘自己的優勢選定產業職務 

執行力 製作影音履歷展現最好的自己 

建構力 覺察與釐清自己的志趣開展求職準備 



整體學習目標 本單元學習目標 

開放力 體察多元的社會勇敢迎向各種挑戰 

生命力 關切自己興趣、價值觀與生涯發展的關聯性 

生
涯
發

展
任
務 

發掘志趣熱情 瞭解自己的興趣、生涯價值觀，發掘自己的熱情所在 

建立才幹資產 運用網路資源學習開展自我品牌的數位行銷 

掌握資源網絡 運用資訊平臺發掘切合自己志趣的職業資源 

勾勒生涯願景 運用自己的興趣與風格開展未來的可能發展方向 

實踐理想生活 瞭解自己的生涯開展風格 

展現行銷自我 肯定自己的優勢與熱情勇敢爭取實踐夢想的機會 

準備適應職場 具備正確的職場工作態度與人際應對禮儀 

持續建構調整 運用資訊平臺掌握職場動態持續調整生涯規劃 

*表中空白目標欄表示這個項目並非此單元欲注重、凸顯之能力指標。 

（三） 設計理念 

摒棄行銷 1.0 式「老王賣瓜 自賣自誇」的履歷∕自傳美化教學，我們將

帶領學員進入以「顧客導向」的行銷 2.0 時代，如何讓自己成為企業要的人，
適才適所，必須先瞭解「顧客的需求」，才能投其所好，在關鍵時刻，用 60
秒的自我介紹（電梯簡報）吸引目光，以利他的價值主張做最佳談判籌碼，
讓雇主不要您也難！教案設計理念如下： 

1.從企業的用人哲學，強化投其所好（利他）的自我行銷能力。 

2.從制式履歷與自傳，到影音履歷與 60 秒電梯簡報，做好求職準備。 

3.從模擬面試與角色扮演的換位思考，多面向體驗求職的情境。 

4.從認識自己∕接納自己，用真實的自我，實踐利他的價值主張，就是最佳

的自我行銷策略。 

二、 授課計畫 

給授課教師的 MEMO：課前叮嚀（作業） 

◼ 請同學在前一週先行準備制式的履歷，一頁式自傳，印出紙本帶到課
堂。同時，擇定一項想要應徵的職務，上網瞭解職務所需，先做功課。 

 



 

（一） 引起動機：影音履歷觀摩（15 分鐘） 

操作摘要句： 

以企業人資角度評估履歷。 

操作說明： 

選擇 2 則跟系所相關的行業與職務的影音履歷，針對內容架構、儀表姿
態、創意呈現作觀摩與點評。 

【指導語】 

大家好，今天我們要開始踏出邁向成功人生的第一步，如何將最好的自
己真實呈現，向全世界宣告「我是誰」。所以，我們要先從履歷、自傳、以
及面試技巧開始。有關履歷及自傳的範本，網路上 google 一下就有，今天
在課堂上我們不要老調重彈，我們要給大家的是求職「心法」的校正，以及
讓您可以帶著走、用得上的溝通「工具」。底下我們先來觀摩一下各行業的
影音履歷。 

 



【指導語】 

看到各行業各職務的自我介紹，大家有沒有注意到，千萬不要一招半式
走天下，每個行業所看重的專業與特質都不同，因此，您的自我介紹也必須
客製化。影音履歷是未來求職的趨勢，短短 3 分鐘左右，雇主就可全面性的
瞭解您，尤其是如果有作品，就可以利用多媒體方式作創意的展現，同時，
您的口說表達技巧也都能真實呈現，後續將可以省卻不少面試的時間。目前
1111 人力銀行設有專欄供大家製作影音履歷，請大家自主學習喔！ 

給授課教師的 MEMO： 

◼ 參考 1111 人力銀行影音履歷範例，可視科系擇定相關的職務 2 則，請同
學觀賞後做簡評，針對儀表姿態、口說用語、履歷架構等，提出觀察的
心得，老師可以藉由討論的結果，得知同學對於求職面試的認知盲點，
在總攝時，即可帶起後續課程的內容。 

（二） 主要活動一：如何投其所好（35 分鐘） 

操作摘要句： 

人生不怕慢，只怕站上臺卻沒演對角色。 

操作說明： 

講心法，觀念先正確：我的美好，要您看得到！ 

 

【指導語】 

求職面試的自我介紹，是您個人形象管理的整體展現機會，目的就是要
跟公司說：我就是 Mr.Right 我就是您們要找的人！因此，求職前的功課就是
上網瞭解企業的需求，從企業網站瞭解企業文化、企業的市場定位、以及產
業的趨勢。更好的是，您能針對應徵的職務給予公司相關的建議，表示您已

經跟公司站在同一陣線了。 
您知道現在企業要的是什麼樣的人？除了專業，您更需要的是團隊精



神、勇於擔責、願意學習與改變。尤其是與人合作，因為現在是專案團隊時
代，您不可能完全不跟別人打交道的。因此，在團隊中扮演好自己的角色，
即使是小小螺絲，也有它無可取代的價值。記住：人生不怕慢，只怕站上
臺，卻沒演對角色！所以，在認識自己，以自己的優勢與特色，找到對的企
業、對的位置，就要開始好好 show 自己了！ 

 

【指導語】 

在求職前您要先想清楚三件事：What 您要發什麼光（您的亮點）？Where
要在哪裡發光（職務）？Whom 要讓誰（key men）看見？尤其是這位 key men，
就是貴人，找到您人生中的貴人，千里馬才有日行千里大展身手的機會。 

 

【指導語】 

給大家的心法 1：我的好，要您看得到！首先，您要知道自己的好，您
的優勢在哪裡？然後，在您的履歷與自傳中真實呈現。更好的是用您自己的
風格做多媒體的呈現，這一切都是在吸引人資的眼球，要他對您有興趣，才

有接下來的面試機會。注意，什麼叫「吸引……有興趣」絕對不是學歷或成
績。 



 

【指導語】 

以下這位認識吧？（有誰不認識）沒關係，您認不認識他不重要，重要
的是他認識您嗎？知道您是誰嗎？鴻海郭董，讓他看見您好不好？（當然最
好不要在餐廳門口）您知道讓他看上眼的話，您可以值多少？（喊個價）如
果有那麼一天，您跟他搭同一臺電梯，請問您在 30 秒內您將如何讓他認識
您？（挑戰吧！） 

 

【指導語】 

跟大家介紹一位膽子有夠大的年輕人，陳柏愷，在 2014 年時，當時 34
歲的他，還是交大的博士生。參加鴻海每個月固定的 AppWorkshop，會中邀
請一些年輕人提報新創提案。這個小夥子在簡報大約 20 分鐘左右，郭董就
喊卡（為什麼？） 

郭董跟這小夥子說，直接到資訊部報到，順便您們的產品我買一套，我
會請我們資訊部人員拆解您的東西。結果，這小夥子拒絕郭董的 offer（在
您們想來，哇！求之不得的機會，早就點頭答應，立刻到 HR 報到）。結果，

他說「我也不賣，我要的是，您投資我，我們一起合作，有錢大家一起賺！」
（讓自己跟郭董平起平坐）。郭董這人也是英雄惜英雄，立刻爽快答應，一



出手就是 200 萬，不過，不是臺幣，是美金喔！ 

 

【指導語】 

所以，提供大家第二個心法：我的價值，要您用得到！重點就在您的
好，您的能力，對公司來說是要有價值的。 

如果進鴻海，頂多是個被操死的人才，如果賣產品，也只是能被欣賞的
人才，但是，我所擁有的是鴻海最需要的技術，投資我就能為鴻海帶來財
富，所以我就是「人財」。那個最有價值呢？ 

（三） 主要活動二：履歷自傳 黃金要點（5 分鐘） 

操作摘要句： 

履歷 5 禁忌、履歷自傳黃金要點。 

操作說明： 

先檢視自己的制式履歷，再點明個性化履歷∕自傳的撰寫技巧。 

 

 



【指導語】 

履歷表到底要如何寫才能吸引人？我們先從不要犯的禁忌說起，重要的
有五點，其中最忌諱的就是：造假太膨風。一旦造假，在面試時就很容易原
形畢露，到時候就直接 Game Over！ 

 

【指導語】 

履歷表基本上是您的資歷簡表，有東西就是有，沒資歷就是空白。所

以，重點在如何呈現，黃金要點就是：依據應徵的職務需求，強調您具有的
人格特質、以及過去的經歷。也就是說，要先做功課，要瞭解該職務需要的
職能與特質，評估自己是否夠格？再盤點過去是否有相關的經驗或成績，可
做為佐證的資料。 
 

 

【指導語】 

在撰寫自傳時，請特別注意善加運用「關鍵字」作為小標題，在內文段

落中，也可以加深字體的方式予以強化關鍵詞句。謹記：您的能力、價值，
必須是公司用得到的價值才算，千萬不要老王賣瓜，自賣自誇。 



 

【指導語】 

履歷表最好不要直接套用制式的範本，一來無法凸顯您的獨特性，再來
是沒有誠意。最好是利用這個機會，好好展現您應用編輯軟體的功力，以及
您美感的品味。 

 

【指導語】 

自傳不一定要按時間軸，從小到大鉅細靡遺的撰述，企業沒興趣在您的
祖宗八代，他們想瞭解的是：您的過去是如何成就現在的您？ 

對於事件、經歷的描述，應著眼在過程中對您的影響，您學到什麼？您
改變了什麼？最後，對自己的期許與展望，最好是能跟公司一起成長。千萬
不要太老實說，我以後要出國留學進修，所以這裡只是暫時蹲點？那就免談
喔！ 

（四） 主要活動三：60 秒電梯簡報（20 分鐘） 

操作摘要句： 

自我介紹重點在「show 亮點，推賣點」。 



操作說明： 

步驟 1.老師示範 2.給工具 60 秒電梯簡報口條 3.同學一對一演練。 

 

【指導語】 

在接獲面試通知的那一刻，您的面試就開始了！實體面試前您應該注意
的事項包括：面試的時間、地點、方式的確認，若有不方便之處應該事先溝
通，千萬不要放人家鴿子，否則您在人力銀行的資料庫中會被列為拒絕往來

戶。切記：現在是網網相連的時代！凡走過必留痕跡。面試當天千萬不能遲
到，除非有不可抗力的事件，但也必須盡量以電話通報。 

面試場合一般都是一對一，但現在企業會視職務性質做集體面試，甚至
會有情境測驗，尤其是在監視系統發達之下，提醒大家，當您一踏進應徵的
公司大門開始，您的一舉一動都在他們的監視下，您是什麼樣的人，行事風
格、待人禮貌等等，都體現在面試前的行止。因此，求職前心態與習性的正
確調整這是必要的，如果您還抱著：只要我喜歡，有什麼不可以？那就不要
怪人資部門老是要您「回去等通知，再聯絡」。 

接下來提供五個面試要注意的要點：儀態端莊、守信守時、服裝正式、
問答得體、態度認真。尤其是「態度」，從您對面試這件事的因應程度，就
可以判斷您是來做事，還是來亂的。企業用人的標準，軟實力要比硬實力

（專業力）來的重要，包括主動積極度、責任感、抗壓性等。這些反應的是
自我管理、時間管理與情緒管理的能力。 



 

【指導語】 

要知道：魔鬼藏在細節裡！當您對事、對人認真時，人家才會對您認真
看待。 

 

【指導語】 

面試時間的長短會依據應徵職務的重要性與複雜度而有差別，但是架構
大致相同。先做自我介紹，再來專長、資歷，對應徵的工作職務的認知，最
後是對未來的期許。 

要提醒大家的是，您的豐功偉業基本上在履歷自傳中已經載明，人資部
門也已經做初步篩選過，因此，在實體面對面的時候，應該把握機會將您正
向人格特質做充分的展現，同時，口語表達、溝通能力也是重點。您不需要
把面試當作演講比賽，但是，您的美好，一定要讓人看得到！ 



 

【指導語】 

實體求職面試的第一關，就是自我介紹，這是您個人形象管理的整體展
現機會，它的重點就是 show 亮點，推賣點。所以，千萬不要一招半式走天
下，照著基本資料，祖宗八代一一點名的念一遍。要依據情境、與對方有連
結的價值，作為您的亮點與賣點的主軸。注意：盡量用一個好記的名號替代
您的名字，綽號、小名，或是英文名字都可以，只要能夠琅琅上口就好。 

 

【指導語】 

接著要傳授大家的是工具 1：自我品牌行銷術，也就是 60秒自我介紹，
如何在短短 1 分鐘內，讓企業非你不可？ 

我們利用演講的黃金流程 PREP來告訴大家 60秒的自我介紹架構。PREP
架構： 
1.P 立場（Position）：起，破冰。用一句話說明您的基本訴求或立場。 
2.R 理由（Reason）：承，簡要解釋您的基本訴求。 
3.E 證據（Evidence）：轉，舉例或證據來支持您的主張。 

4.P 立場（Position）：合，結論句，再度重申您的基本訴求。 
我們利用 PREP 來架構自我介紹的話，一開場，最好有個讓人過目不忘



的名號，接著講明今天前來應徵的職務，我擁有什麼籌碼可以擔任這個職
務，接著舉出實例驗證，最後，強調我就是您要找的人。 

 

【指導語】 

所以，給大家一份口條範本，大家可就前面單元所瞭解的自己，依據性
格∕興趣∕專長，擇定一個適合的職務，然後思考如何在應徵面試時展現最
好的自己。以下老師就以應徵「人資資深專員」為例，做個示範演示： 

 

給授課教師的 MEMO： 

◼ 自我介紹是個人形象管理的整體表現，在求職面試過程中具有關鍵性功
用。老師的示範可涵括外在儀態與內在口條內涵。示範完後，給同學 5
分鐘的時間撰寫，之後，跟隔壁同學做一對一的練習，時間約 3-5 分
鐘。老師可走動式觀察同學彼此間互動的情況，適時指導。 



 

【指導語】 

因為我們後面會安排給大家面試模擬的機會，通常大家最怕的是，面試
官問的問題，不會回答。所以，這邊老師只針對幾個常被問到的題目稍微示
範回應。 

1.基本題： 

為什麼我們要僱用您（這題您一定要準備），您必須先說服自己，您是這

個職務的最適當人選。 

2.變化題： 

如果進到公司適應上如果有問題，您會怎麼做？ 
如果您是菜鳥，請特別準備一下說詞，因為在人資對於年輕世代的「已讀
不回」，上午報到下午就失蹤，相當感冒。所以，這就是您的應變力。 

3.犀利題： 

為何離開前公司？如果是轉職的，這一題您一定要準備。保險的作法，以
自己的生涯規劃做第一考量，再來是，新公司能夠給您更具挑戰的機會。 

4.自由發揮題：  

對於年輕世代，建議您多把握能夠有外派的機會，開拓自己的視野，公司
出錢讓您有外派海外，辛苦一定辛苦，但是，絕對有收穫的。 

給授課教師的 MEMO： 

◼ 「面試題型與對策」 課前發給每位同學人手一張，之後模擬面試時，可
以有參考的題目。老師可以針對科系特性，擇題給予同學回應的建議。
參考資源：《主管必修面試 74 問，找到對的人上車》經理人月刊，Oct. 
2016，p.108-124。 

 



（五） 主要活動四：模擬面試（45 分鐘） 

操作摘要句： 

換位思考。 

操作說明： 

3 人一組，以猜拳決定分派角色扮演的順序，依序進行三回合模擬面試，
最後分享心得。 

 

【指導語】 

接著我們要進行模擬面試活動，請大家找好 3 人一組，以猜拳分出 1、
2、3 順序。我們將進行三回合，每回合 10 分鐘。 

首先第一回合，請 1 的同學先扮演主試官，2 的同學扮演應試者，3 的
同學扮演觀察者。之後，第二回合由 2 的同學扮演主試官，第三回合則由 3
扮演主試官。 

每一回合 10 分鐘的流程： 

1.先請應試者 60 秒自我介紹。 
2.主試官從信封抽一題目唸出來（請主試官體驗： 當您問出那樣的問

題，您期待來應徵的人，給您什麼樣的答案）。應試者 2 請回答，後
續主試官可適度接續提問（自由發揮）。 

3.最後，主試官請給應試者一個自由發揮提問的機會。請觀察員仔細觀
察兩位一問一答的適切性。 

給授課教師的 MEMO： 

◼ 在安排面試時，場地視情況可稍做區隔，每組 3 人：1 主試官＋1 觀察員
＋1 應試者，也可 4 人：1 主試官＋1 觀察員＋2 應試者。40 人班級可分
10 組。行業與職務可事先設定或是讓同學自由發揮。如果場地不允許分
組面試，可考慮做（五*）另外的選擇。 

◼ 關於事先設定的行業與職務，建議老師可參考附件 4 的「職務說明書」表

格預先設定職務需求情境，提供給主試官，以作為提問的依據。觀察員
的點評單如附件 6。 



 

【指導語】 

現在我們徵求幾位夥伴就您擔任的各種角色，給予心得回饋。 
1.主試官，請您換位思考，您覺得應試者的回應有投您所好嗎？您會僱

用他嗎？如果不會，原因是什麼？ 
2.觀察員，您覺得哪位應試者的表現相當優，您以第三者來看，要讚揚

他一下，他好在哪裡？ 
3.應試者，您覺得自己表現得如何？有展現最好的自己嗎？如果再來一

次，您會在哪裡調整？ 

（六） 另外的選擇：集體模擬面試示範（30 分鐘） 

 

【指導語】 

今天我們邀請三位同學上臺示範求職面試，主試官由老師（或邀請業師）
擔任，另徵求一位觀察員。我們今天的徵員項目是：XXX（與系所相關的職
務），請同學上臺入座。 

1.首先，請依序作 1 分鐘自我介紹。 
2.接下來，每一位我會詢問一題基本題，請簡要回答（2-3 分鐘）。 



3.「變化題」這個題目那一位可以先回答？針對前一位的說法，您有何
看法？ 

4.最後，各位對公司有沒有什麼問題要提問？ 

（七） 伴手禮：有效溝通四口訣（5 分鐘） 

操作摘要句： 

知己─知彼─換位思考─主動出擊 

操作說明： 

總結兩大活動後，以簡潔的口訣，讓學員銘記在心。同時強化「利他」
的溝通心法，用以延伸課程的效益。 

 

【指導語】 

總結求職面試的體驗，這邊再提供大家一個可以帶著行遍天下的工具：
有效溝通的四口訣，知己─知彼─換位思考─主動出擊。 

最開頭，是從「知己」開始，也就是說，您自己先想清楚，為什麼要進
行這場溝通，您的目的是什麼。就如這場面試，您是要應徵某項職務，您必

須清楚自己擁有什麼籌碼。再來，「知彼」，對方在意的是什麼？您的籌碼
必須是對他有價值的，是他需要的。接著要「換位思考」，您要從他的立場
來思考您們之間的溝通，要怎麼幫助他解決他的問題，也就是如何利他。最
後，「主動出擊」，選擇適合您的戰場，且取得主導權，能夠有效的展現您
擁有的成果。其中最重要的關鍵，就是「利他」，當您心存利他，必定通行
無礙，這是最佳的溝通∕談判的神器。 

（八） 總結：命運掌握在自己手上（5 分鐘） 

操作摘要句： 

2 心法 2 工具，利他是最佳溝通∕談判的神器。 

操作說明： 



總結單元的重點，鼓勵開創自己獨特的樂章，強調命運掌握在自己手
上。 

 

【指導語】 

這個單元我們談求職心法與自我行銷，就是就業的競爭力。我們提供大
家履歷與面試的技巧，目的在協助您告訴這世界「我是誰」。 

這單元教您 2 個心法： 
1.心法一：我的美好要您看得到！（秀亮點） 

2.心法二：我的價值要您用得到！（推賣點） 
提供給您 2 個工具： 

1.工具一：60 秒電梯簡報，自我品牌行銷術。 
2.工具二：有效溝通的四口訣，知己─知彼─換位思考─主動出擊。 

並且強調：利他是最佳溝通∕談判的神器。 

 

【指導語】 

我們要提醒大家一件事：人生的每一步都不會白走。勇敢踏出您的第一
步，譜出第一個音符，不要怕走音，人生樂曲沒有一定的章法，您也不需要
彈奏完整部命運交響曲，您只要彈出您的獨特樂章。 



求職面試的目的在於把對的人放在對的位置，後續才能把事做好做對，
適才適所。所以，瞭解自己是最基本的，認識自己，接納自己，然後選擇適
合您的職務，好好做真實的自己，在該職務上把最好、最真實的自己表現出
來，這就是求職的最佳策略。 

 

【指導語】 

最後，送給大家一個小故事： 在寺院裡，有個小和尚調皮地想要挑戰
德行高深的老和尚，他有一天抓了一隻小鳥在手上，故意問老和尚：我手裡

是什麼？ 
老和尚老神在在地說：是隻小鳥。 
小和尚再問：是活的還是死的？ 
老和尚慢慢地說著：您手一捏牠就死；您若慈悲放手，它就能翱翔天

際，自在地活！ 
各位同學，您的命運就如那隻小鳥，要牠悶死在掌心，或是自在翱翔天

際，完全掌握在您自己的雙手，請您用心靠自己的雙手、雙腳，找到自己的
舞臺，揮灑您獨有的舞姿，成就美好的人生。祝福大家！ 

給授課教師的 MEMO： 

◼ 請老師可搭配輕緩的背景音樂，營造一個可以好好沉思、面對自己人生課
題的氛圍，老師不用急著收拾東西，可以好好目送同學下課，給予他們
精神的支持。 

（九） 延伸活動：影音履歷製作說明（3 分鐘） 

操作摘要句： 

自媒體時代，請善加利用網路資源，建立個人品牌形象。 

操作說明： 

1.提供網路資源  
2.課後作業規範與期限  



3.評分標準 

【指導語】 

1111 人力銀行∕影音履歷教學平臺，提供了「企劃準備」、「拍攝錄
製」、「後製剪接」以及不同行業的「影音示範」，可以讓您從完全沒概念，
到成為求職達人。自媒體的操作是未來的主流趨勢，請大家把握機會提早做
準備，記住：機會是留給準備好的人喔！ 

給授課教師的 MEMO： 

◼ 對於影音履歷的製作與教學，老師們最大的障礙都是來自「工具不熟」、

「自己沒操作過」。請老師充分利用網路資源平臺，利用範例作引導說
明，鼓勵同學自主學習，他們的創意一定會超出您的預期的。 
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附件 1： 

60 秒電梯簡報-自我介紹口條 

 

  



附件 2： 

60 秒電梯簡報-自我介紹口條（範例） 

 

  



附件 3： 

面試題型 

 

  



附件 4： 

職務說明書 

 

  



附件 5： 

職務說明書（範例） 

 

  



附件 6： 

觀察員點評單 

 

  



附件 7： 

觀察員點評單（範例） 

 

 
  



 



 


