履歷表大補湯

構思及規劃                      經歷

   沒有規劃的履歷表，肯定是無法受     年代次序與學歷相同；並寫出工作日期

人青睞的，所以一定要先想好你想讓對   及公司名稱，最重要的是職務內容，請儘

方知道什麼？也可藉此讓自己更瞭解自   量具體描述而非陳述一件他人的經歷，渾

己，首先擬份文辭通暢簡潔扼要草稿     沌不明。若能附上作品，就更具說服力

。                                   。

個人資料                             優點/專長
姓名、生日、年齡、身高體重、籍貫     恐無人知的優點，如過目不忘之功、

住址、聯絡電話等，但請勿註明宗教信    心思慎密等，可趁此機會表現一番；並

仰、政治黨派，以免無端遭禍。          將特異功能的專長及流利西班牙語填入
應徵職位                              專長欄中。但請務求平實，以防面試當

若無註明欲應徵職位，恐怕會使人一    日洩氣，或他日走馬上任後，雇主有受

頭霧水。                              欺之感。

希望待遇                             表裡一致
  希望的投資報酬為多少圓？依各產業     完成以上草稿後，請以工整字跡填妥，

及工作地點之不同而有甚大差異，可向    亦請勿心存考考面試主管是否用心看內

諸位親朋好友探探消息，或註明依公司    容，忌有錯字。若是以超現代科技產品

規定。                                －電腦打字者，請注意列印品質，以示

相片                                   本人為表裡一致之人。

  切記給拆信人一個好印象，勿貼上通   貼足郵資
緝犯似的相片或沙龍照（藝術相關職類     得意之餘，切勿怠慢。千萬記得貼足郵

可視情況放有創意的照片），古有明訓     資，為確保對方非看本人大作不可，則

：好的開始是成功的一半。              請掛號之，如此便可高枕無憂啦！

學歷
  注意年代由近到遠或由遠到近，需要

經歷的年代順序相同。幼稚園及小學等

，大可不提；可從高中填起，至大學、

研究所。
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