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本章討論在撰寫履歷時可能潛在的一些困難,目的在於給你提供如何去處理這些特殊情況的想法、
建議和意見。

改變職業人士 僱主們都承認自己比較挑剔和較喜歡那些與自己有同一行業的經驗和專長
的,或與自己相類似的公司裡有工作經驗的申請人。要進入一個全新的職業
或行業不是沒有可能的,只需要有計劃、探索和堅持不懈便可。

首先,你需要確定可轉用於新行業、領域、或公司的技能。然後,你必須確
定在這新行業中需要你這種技能、資歷和成就的特定僱主。如你居住在對
你的特定技能有需求的地區,即使你以前沒有在類似公司的工作經驗,僱主
們對於找你面試也不會太猶豫。

一旦確定了特定的僱主,你必須對這間公司作!調查,以了解他們聘用員工的
類型、工作環境的特性、公司的財務狀況,以及公司文化方面的一般情況。
比較這些信息與你以前的工作經驗的相似程度,你可將其編入你的就業史和
工作成就聲明中。

如你想知道更多對公司進行研究的資料,請參加關NETWORKING講座或
如你想了解更多資料有關如何選擇一個新的職業,請報名參加CARREER 
EXPLORATION講座。很多就業中心正舉辦這些或其他專題講座。

建議改變行業者應採用倒序年份式履歷。當你所申請的職位需要的技能跟
你具有的不同,或者基本是同樣的技能但重點有所不同時,這格式是很有用
的。倒序年份式履歷是以資格聲明作開始,接下來是教育程度部份,最後以
就業史作結束。這種格式可讓你在資格聲明中推介你的可轉用技能。

在新行業中找尋工作並沒有完全改變專業那麼困難。通過研究、瞭 信息和
聯繫網,你可以為轉換行業打下一個堅固的基礎。僱主指出如你曷以下的職
位,在不同的行業間改變比較容易:

基於你所擁有的技能類型,你可以從事一些以短期合約形式的工作來累積這

第四章:特殊情況
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新行業的經驗,這可以令你有機會去學習更多有關這新行業,同時間亦可創
造一個聯繫網接觸。

假如你工作的行業正面對嚴重的倒退時期;有時,在另一行業發展可能給你
更多的機會。

當你撰寫履歷和序函給你想要投身工作的新行業的僱主時,要集中在你以
往所工作的職位上的技能,而可以輕易地轉到新職位上應用。首先你一定
要分析原來的職位上的職責和所使用的技能〈請參閱在第九頁的,“自我評
估”〉,然後你才可以了解到這些同樣的技能,在你正要尋找的工作職位上
都需要。

在某些情況下,你將需要透過訓練才可得到新的技能,無論是在工作上或訓
練課程;在轉換行業中,你可能需要結合使用你已擁有和帶到新職位上的舊
技能和你將要學習的新技能。

在找尋新行業時,要留意他們所需要的技能和其中自己所擁有的,將焦點放
在這共同點上,並謹記在你的履歷表和序函中強調。如你能夠表達出僱主需
要你時,因此你的履歷便會寫得更好和有很大的機會得到面試。盡可能,在
履歷的成就聲明中強調你過往的技能和經驗,而這些都與新行業/職位有關
連。在你所尋找的工作和你過往的經驗之間作出聯貫。表達你之前工作的
情況但要符合你尋求的職業所需的技能〈舉例在第26和27頁〉。

 到現時還沒有一個很簡單的方法去解決在履歷上的就業空檔期。僱主對於
怎樣處理就業空檔上還沒有一致的意見。統計顯示很多成年人,由他們自己
到他們的至親或朋友都有失業的經驗。因此,部份僱主都會明白由於找尋工
作所引致的就業空檔期,和傾向接受這類的就業空檔期。

當僱主在履歷中發現有空檔期時,很自然便會細察履歷表和開始懷疑,他們
不認同這是最好的方法去處理就業空檔期,但他們也不能提供能成功處理就
業空檔期的履歷例子。

大多數的僱主都期望在序函中看到就業空檔期的解釋。有些建議求職者在
履歷表中用一至兩句說話去解釋。但無論如何,很少僱主收過有提供這些資
料的履歷。僱主批評很多求職者無論在履歷或序函中都沒有提及就業空檔
期。

第四章:特殊情況

就業空檔期
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僱主曾表示如果你的技能是有需求和/或你有良好的聯繫網接觸的話,這樣
就業空檔期就變得不太重要了。並且,僱主也會觀察你的就業空檔期的長短
和次數。你的就業空檔期越長和越多,對你的益處就越少。僱主趨向對於婦
女們的就業空檔期較少產生懷疑,因為他們假設這些都是因為要照顧子女的
目的。

跳槽  要常常記著你的目的是要得到面試。僱主通常答允面試是建基於對你的技
能和資格的接納,和你能為他們的公司和機構做些甚麼;因此,你希望僱主會
將焦點放在你的技能和成就上。在面試時,你要準備用正面的角度來解釋你
的就業空檔期。

有些專業是容許有很多僱主或短期的工作,臨時工和建築業就是兩個好例
子。在多數情況下,在很短的時間內有很多份的工作是會損害你去尋找新
的工作。這對僱主是一個很嚴重問題,因為訓練你的成本和之後要找人代替
你。如你只在一間公司工作很短的時間,僱主可能會將你定型為經常跳槽的
人。

如你有特別原因可以去解釋為何你有很多不同的工作,請在你的序函中提
出。其中例子是“熱門和冷門”行業如:政治或建築;再者如果你曾經因工
作短缺而被裁減,這就是你轉幾份不同工作的原因,謹記在你的序函中提出
來。

強調為什麼你要承諾在這申請的職位作為長期的工作。並強調你所運用到
的普遍技能,而是該公司正在尋找的;同時,也要強調你的前僱主喜歡你的地
方。

使用綜合式或職務式履歷。如你在一年內擁有超過一份工作,盡可能,只將
與現時所申請的職位有關的工作列出;如幾份工的性質相似的話,在工作歷
史中以同一段時間作出總結,這只可以用在一些合約性的工作,或你是為短
期工作代理而工作〈舉例在第27頁〉。

年長的工作者  最近,成熟的工人發覺比較困難投入或再加入勞工市場。一些僱主傾向聘請
大學畢業生和加以訓練,而不願意去聘請一位曾經受過訓練的工人。這可能
是為了在經驗和專業知識上節省薪金。成熟的工人一定要集中在自己怎樣
可以令公司得益;你如何能為公司節省金錢?時間?資源?

在尋找工作最關鍵的因素是不要失去勇氣!不屈不撓!要常常謹記,如你感受
到那僱主因你的年齡而對你產生歧視的話,你會否還願意替這個人工作嗎?

第四章:特殊情況
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對於年長的工作者來說聯繫網應該是最首要的。一定要花許多時間和精力
去發展和跟進聯繫網的接觸。不要在你的履歷和序函中提及你的年齡。另
外,如你覺得中學和大學畢業的年份將能使人一看便可推算出你的年齡,那
就把它略去。不過,絕不要把就業日期除掉,因為這樣會引起僱主的懷疑。
〔請參閱第28頁的範例〕
大學畢業生開始被大公司所招聘,履歷是獲得第一次面試的工具。大學畢業
生一定要按想得到的工作來寫自己的履歷。凡你曾使用的硬和/或軟技能
的經驗,而是你現在所申請的職位所需,都應該寫進履歷當中。〔請參閱第
28頁的範例〕

暑期/兼職/青少年工 要是你是重新投入勞工市場或剛剛從大學畢業,你可能有做暑期工或兼職,這
是有效提供的工作經驗而跟你所想要的工作有關。這是很重要的去透過成
就聲明說明你所有的技能、能力和資格去擔任這職位。如果你做兼職超過
兩年,將這些工作按時間順序列出。用序函說明兼職的情況,或在履歷中的
僱主名字後用括號標明這是〝兼職〞。

 就業史很短或沒有就業史的年輕人,應該回顧他們的工作經驗並強調兼職、
義務工作和課外活動,如學會、體育運動和曾當選的職位等。強調你的成就
和能說明積極和推動性的態度的之重要地方或活動等,因為這些對僱主是很
重要的。僱主要尋找的是靈活、適應力強的人。要表現出你有解決問題的
能力、對局面思考透徹、完成任務,而且是順應環境的去解決問題。強調你
能自我律和只需最低限度的督導。大多數要傳達給僱主知道的訊息是,你是
可靠、可信任和有良好的基本工作習慣〔請參閱第29頁的範例〕。

軍事經驗  關於軍事經驗,全國企業僱傭週刊〔National Business Employment 
Weekly (NBEW)〕指出,對於退伍軍人撰寫履歷時,最常見的困難是怎樣把
他們的軍事經驗轉變為一般市民的勞工市場上所要求的工作技能。對於退
伍軍人要他們去找出經驗能例證他們的特殊技能可能有點困難,因為很多退
伍軍人有各種不同的軍事背景。要為你所申請的職位的需要去選擇和配合
技能、修正技能和資格是很重要的〔請看第29頁的範例〕。如你是退伍軍
人,請謹記於就業中心內要求退伍軍人專家協助。

 

第四章:特殊情況
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僱主不會預料當你要照顧家庭而有的失業。故最有利於你的是去確定你曾
參與的其他活動類型和你能提供的技能種類、資格和成就。想想僱主和職
位,然後你的技能與僱主的需要上作出連接。這是十分重要的把僱主集中於
你將會如何為機構作出特殊的貢獻,強調你的技能是直接與你的工作資格有
關連。

家庭工作 當你有很少的全職工作經驗,或長期失業;便應特別強調兼職和義務工作。再
者,你曾參加的訓練課程或教育計劃也應該要特別強調〔請參閱第30頁的範
例〕。

拘押  很多人都關心怎樣回答這個問題“你曾否觸犯任何嚴重罪行?”,很多曾犯
案者所選擇之答案是“是,在面試時將會討論”;這方法可給你一個機會與
你的僱主會談時親自作出誠實和即時的回應,因此你可以解釋你的處境和解
答僱主可能有任何的擔心;不鼓勵不去回答這問題,因為這樣只會令僱主對
你提高警覺和可能產生不必要的猜疑。

說謊更是絕不鼓勵的,因為一旦在某些地方被發現,僱主將會要求你即時離
開。在履歷或申請表上說謊,也會立即被駁回。

如你最近被拘押,並且在這段期間作繼續進修和/或提高自己的技能,最緊記
將這些資料記載在你的履歷中〔請參閱第30頁的範例〕。

挑戰體力  要經常記著履歷的目的是取得面試。你的殘障並不重要;你一定要強調的是
你如何將工作做到最好和為公司作出貢獻。你的履歷要強調和集中你最積
極的技能、經驗、責任程度和成就上。你是否因身體殘障以致有就業空檔
期,請參閱這指引的第22頁之就業空檔期部份。緊記:僱主答應約你面試是
基於申請人表示出最適合的資格。這是你的工作去幫助僱主集中在你的技
能、能力和成就。在面試時,好好準備去商討你的殘障,如這是與他所申請
的職位有關。但一定要用積極的態度來商討。〈不建議使用特殊的生理要
求的履歷,故此,沒有例子可提供。〉

自僱 用順序年份式來列出你當顧問的工作。僱主也很喜歡回應有顧問和合約經
驗的人士,但謹記在序函中表現你對工作的熱心和承諾,和只強調那些與僱
主所需要有關的工作。

如之前所提及,跟著以下的6頁包含了一些特殊情況履歷的範例。

第四章:特殊情況
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職業轉變:履歷表的範例

轉換行業:履歷
表的範例

第四章:特殊情況
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轉換行業:履歷表的範例

轉換工作:履
歷表的範例

第四章:特殊情況
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年長的工作者:履歷表的範例

大學畢業生:履
歷表的範例

第四章:特殊情況
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暑期/青少年工:履歷表的範例

軍事服役:履
歷表的範例

第四章:特殊情況
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家庭主婦:履歷
表的範例

有案底人士:履
歷表的範例

第四章:特殊情況
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自僱者:履歷表的範例

第四章:特殊情況
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幫助你改進履歷表的提示 

第五章:幫助你改進履歷表的提示

1. 太長

- 理想的長度是一頁紙。

2. 混亂

- 資料分散在紙中的各部分。

- 很難瞭解。

3. 差劣的打字或編印

- 困難閱讀。

- 看來不專業。

4. 寫得太多

- 過長的段落和句子。

- 用很長的篇幅但所表達的很小。

5. 太疏散

- 只提供了一些很簡單的基本日期和職位名稱。

6. 沒有決定的結果

- 沒有顯示出申請人在該職位上的任何成就。

- 太多陳腔濫調與特定的結果沒有關連。

7. 太多無用的資料

- 身高、體重、性別、健康、婚姻狀況已經在今天的履歷中不需要。

8. 錯字、打字編排上的錯誤、差劣的文法

- 履歷應要細心審閱然後才可編印和寄出。

9. 太誇張

- 花俏的打印設計、釘裝和相片。

- 珍奇的紙張原料只會轉移你明快的介紹。

10. 方向錯誤

- 太多不是僱主所要求的履歷送到僱主那裡。

- 有很多都與該機構只有少許或甚至表面上沒有關係。

- 序函可以幫助避免以上的問題。

       

在調查中由主要的僱主、職業輔導員和就業顧問公司所得的數據
顯示出在過千的履歷中最普遍重複的十種錯誤。是以下的:

最常見的十種
書寫上的錯誤 
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甚麼應在你的
履歷中被刪除
 

 
刪除 履歷頂部的日期和工作目標。這些應放在序函中。

刪除 “我”的代名詞。

刪除 履歷內容中所有的簡稱。

刪除 軍事或技術上的專有名詞,因讀者可能不會明白的。

刪除 種族、宗教和政治聯盟。

刪除 負面的、笨拙的去提及的事情,包括你的離職原因。

刪除 上工的日期〈留待你已獲得聘用後才表示。〉

刪除 以下種類煩多的項目:

       

部份這些項目已經在指南中的其他的部份所包含,但不能經常作出
強調和/或重覆。這是我們的“刪除”表。

第五章:幫助你改進履歷表的指示 

年齡 種族 體重

性別 身高 健康狀況

婚姻狀況 子女數目 無關連的習慣

考試分數 體育興趣 教會派別

家庭背景 物業 社會安全卡號碼

駕駛執照 地區選擇 你的相片

上司的名字和職位 要求薪金
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僱主的評價
要真真正正地去評價你的履歷,便要花一點時間去明白僱主的看法。麻州的僱主當他們審閱你的工
作經驗時,會期望以下的:

1.有沒有足夠的年資和適當程度的經驗?

2. 有沒有在適當的行業有工作經驗?

3. 申請人有沒有失去任何重要關鍵的經驗?

4. 申請人是否有足夠深度和闊度的技術知識?

5. 申請人是否有足夠的監督、管理和領導才能? 

6. 有沒有實質的成就記錄?

7. 這申請人與其他現時被考慮的申請人的比較如何?

如要清楚知道你的履歷是否有效的回答以上的問題,找一個朋友透過下列的練習來審閱它。
      

從僱主期望的角度去審閱。

是否可以用少於一分鐘時間內大略地審閱你的履歷而可以回答以上的問題?

總結聲明中是否適當給僱主用來考察你的履歷呢? 

那些資料是否確實和無誤? 

 • 在履歷中的不正確資料,會在申請時給人發現。

 • 當不正確的資料被發現時,你會立即被解僱。

履歷是否積極?

你的眼睛是否開始厭倦閱讀這履歷?

有沒有任何串字、打字或文法上的錯誤?

 第五章:幫助你改進履歷表的指示  
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作為麻州的僱主,他們向本指南所提供的意見,他們大部份都表示編排是他
們首要關注的事情

僱主最不喜歡收到的履歷表是怎樣的?

- - 太少空白地方。更多空白地方〈即在履歷中沒有寫字的地方〉在你的工
作歷史中有更多的震撼。

- 資料埋葬於段落中。僱主期望能以簡單的項目符號去審閱你的就業歷史資
料〈這樣能提供更多....是...,空白地方!〉。

- 段落和文字全堆積在一起。資料全部塞進很小的空間內。

履歷最重要的原則是“履歷的長短永遠不會重要過在它的市場外觀。”舉
例許多申請人將履歷表摺放入信紙大小的信封內,因為這樣郵費會較平宜,
但僱主便必先要打開才可審閱。令自己的資格引以為傲,用一個9吋乖12吋
的公文袋寄出履歷,這樣它就能與原先的情況下到達僱主的手中。你不會
套未曾被燙平的套裝的。

校對的提示  以下是由 Glenn C. Woodbury, Human Resource Director at the Boston Edison 
Company提供的建議:

• 無論你是自己打字或書寫、編印或印刷,都要校對!!

•  在履歷上有錯誤可以是十分尷尬的事,由其是當這些是很明顯的,例如寫
錯自己的姓名,不論你用多少金錢請人去為你預備履歷,如它有錯誤時就是你
的失敗。

•  在校對時,盡量要小心,請一個朋友來幫助你。

•  請你的朋友在校對稿件時,大聲將它讀出來。

*  與朋友對調位置,並重複以上步驟。

•  下一步是留意每一個字的串法和標點符號。如你是打字、交由履歷服務
公司、或編印,在校對時應花上時間作細心的查閱。

第五章:幫助你改進履歷表的提示

外觀與編排
很多尋找工作的 
人花很多時間來
擔心他們應寫甚
 麼,但用很少時購買
間去留心他們履
歷表的外觀
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必勝的序函

綜 觀 你的序函是很重要的和需要用你的時間去書寫和校對它。一封有效的序函
能令雇主有深刻的印象,並會傾向決定給你面試。一封書寫拙劣的序函可引
致你的履歷表最終被放於堆積如山的被拒絕申請之中。

序函是你的簡介,解釋你是誰、從那裡知道或看見這職位空缺、你為何想要
這份工作和在你履歷中可找到甚麼。序函也可包含一個簡略解釋履歷中的
資料;再者,你可以利用序函來解釋薪津歷史、職業轉變、義務工作、工作
的空檔期和你可能有被裁減等。      

序函通常是附加一份履歷的,但亦可以用作查詢有關可能的職位空缺;或是
聯繫網接觸的通訊,在有一些個案中,序函應可使用作為市場的工具當小心
地作出完成的調查:

1. 工業〈增長中的行業〉

2. 在同一行業中的公司作比較

3. 獨立的公司

4. 公司中重要的人物 *

* 將你的信寄給公司中的重要人物,並強調你認為可以幫助該公司的
增長和解決他們所面對的困難的技能和成就。

雇主的提示  根據參與這調查的雇主建議,你要盡量找出公司裡將會審閱你的履歷和序函
的人的姓名,這樣經常影響到雇主和製造一個很好的印象。

你的序函長度要限制於用一頁紙和應分成三至四個段落;有些雇主建議使用
項目式來強調重點。第一段包括你所申請的職位名稱,和你在那裡或如何得
知這職位空缺,或你與該公司的聯繫。第二段應包括你想傳遞給僱主的重
點。最後,在結束的段落中要感謝雇主對你的考慮和解釋下一步你會怎樣
做。

第六章:必勝的序函
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僱主的看法•••“在你的信件中應採用與廣告或職責中的同樣名詞/語言。在這情況下,你是容許
選用他人的想法。表達出一些特別的興趣來引述你為何有興趣申請這公
司的職位。結束時再用自己的興趣:最後一句是在一、兩週內你會致電
約見,然後跟進。”

 Glen C. Woodbury, Direktè resous imèn, Boston Edison Company

你的序函的本質應是自信和積極的,不要太造作。緊記不要包括任何個
人推薦書。當討論到技能時,要肯定它們是與你在履歷中的成就聲明相
關連的。與履歷表一樣,一封有效的序函必須是為你所申請的行業、僱
主或你正在尋找的職位而度身訂造。你的序函要順眼。它一定要有模式
和所用的紙張和設計都要與履歷相同。更要肯定你的序函沒有任何文法
上的錯誤,序函是僱主唯一可測試你的寫作技巧和風格。序函範例在第
38頁。

同樣,要記得在信上簽名!〈令你驚訝,竟然有很多人會忘記簽名。〉 

宣佈的信件  宣佈信與傳統的序函有些少分別。當一些職位不需要履歷時便會使用。
如你的目標是在聯繫網接觸,或他們只須審閱資料,便可使用宣佈信件。
目的是介紹你自己和你的技能而不需要寄上履歷表。宣佈信件的範例在
第38和39頁。

行政簡報  行政簡報為使僱主可以更容易地將個人的資格去配合公司的要求;這也
透過初期履歷甄選程序來增加申請人的機會。假設初期甄選者未必完
全明白職位已刊登廣告。同樣地,當僱主說要有特別的“軟和硬”技能
時,申請人就可在行政簡報中表現出來 ―〈技能對技能 / 經驗對經驗〉
―,確切地將他們所有的與僱主的需要相連。行政簡報的形式是在紙的
左手邊強調職位的要求,而在另一邊是你能符合要求的經驗和/或技能。
參看第39頁的行政簡報舉例。
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宣佈信件

序函的範例

第六章:必勝的序函
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行政簡報

宣佈信件

第六章:必勝的序函
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