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履歷指南

履歷指南是由職業培訓局〔Division of Career Services (DCS)〕在麻薩諸塞州超過五十
多位僱主的協助下編寫而成的。我們採訪了全州各地的僱主以了解他們所喜歡的履歷內容
和形式。他們的回應說明僱主們現在審閱履歷跟以往有所不同。

我們謹此向在這計劃中給予我們提供幫助的僱主們表示感謝。我們也對本履歷指南的撰
寫、審閱和產生過程中DCS的行政和實地工作人員所作出的努力表示感謝。我們感謝他
們為全麻州的申請人提供服務所作出的供獻與承諾。

這指南著重於僱主們怎樣篩選履歷和現時的僱主們喜歡在履歷中看到什麼。這本指南有雙
重
的目的:

1. 讓DCS和就業中心的工作人員處理現時流行的履歷資料。
2. 讓DCS和就業中心的僱客們用來撰寫新的履歷或修改原有的履歷。

給求職者的話
當你申請一份招聘的職位時,你的履歷很可能與其他人的履歷被放在一起,也許有幾百份
之多。當收到履歷的數量不斷增多時,這就迫使僱主們調整在初步篩選過程中所使用的方
法。這本指南闡述了求職者為撰寫有效的履歷所必須考慮的問題。切記寫履歷的目的是為
了能得到面試的機會。有效的履歷使僱主感到高興,因而能被放到要面試的那一疊中。這
本指南概述了僱主們的意見,而且容易明白、實際,和抓住了要點。

這本指南將有助於你撰寫一份這樣的履歷:
✔ 著重於你的成就
✔ 突出你的長處
✔ 有適當的格式
✔ 論及特殊情況
✔ 創造和強調你的推介點

就業中心提供許多有關撰寫履歷的服務項目,包括撰寫履歷的專題討論班和打印履歷用的
電腦。要知道更多有關的情況,請向你的職業專家或到就業中心查詢。

序

履歷指南
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甚麼是一份有效的履歷

代表全州各大小不同行業的工商界機構的僱主提供這些指
引,大多數
的僱主承認他們都很快地略看履歷,並只會挑選那些令人容
易明白的去查閱。一份有效的履歷是強調僱主所要求的資
格,並令僱主一眼就會看到這些資格。履歷應該是推介你的
技能、經驗、和成就,並讓讀者輕而易舉地找到。僱主要尋
找的是一些有合適資格和該工作所需的技能,及你的經驗。
一份有效的履歷能提高僱主渴望約見你的興趣。一份履歷
能令你爭取得到面試,但你一定要得到工作!那麼,履歷是第
一步。當然最終能讓你獲得工作的,是取決於你與僱主面試
的表現,和你如何表現出自己的技能是配合該公司所需的能
力。

僱主的看法•••“我沒有太多的時間。通常我只會用10至30秒去查看你最後
的工作、職位和公司。要盡量用一張紙來完成,並用倒逆年份方式來列明你的工作,不要在
你的工作歷史中,給我一些昔日的工作而它們與你現時所做的完全沒有關係。”

David Roemer, Human Resource Manager, Strawberries Records, Inc.

有效的履歷是要有以下的特點:
✔ 強而有力的成就聲明,而不只是列出職責和功能。

✔ 在履歷的上半部列出自己最強的技能和資格。

✔ 突出工作的職位和公司〔粗體或底線〕。

✔ 技能和資格都要與該職位有關連,每份履歷都應要設合你
所申請那工作的需要。〔一般性的履歷是沒有效用的。〕

✔首先要列出最重要的事實。〔在學校時,我們被教導何
種途徑可以寫一篇有趣的故事,若果要引起讀者的閱讀動
機,就首先要點出最重要的事實。用於履歷也是同樣的道
理。

✔ 清楚和專業的設計。不可有任何印刷或文法上的錯誤。

 

笫一章:甚麼是有效的履歷表?

如何撰寫一份有
效的履歷

製造第一個深刻 的印象
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準備開始 以下是一些對準備開始有幫助的提議:
✔ 參加由你就近地區的就業中心所舉辦的履歷研討班。

✔ 搜尋在市場上目前有關找尋工作的書籍。

✔  向就業中心的職業專家或/和就業顧問徵求意見。

    

僱主的看法•••“切記,如果你自己撰寫履歷,它將會就像你本人。它會說出你想說的
話。你將會與其內容更相似。”

Glenn C. Woodbury, Espesyalis prensipal nan resous imèn,
Boston Edison Company

開始先問自己幾個有關自己工作經歷的問題,今後想走什麼
道路,有什麼可以提供。問題是: 
• 我想尋找那種的工作 ?
•N我想在那類行業工作 ?

• 我想做的工作需要什麼技能 ?

要想回答以上的問題,就需要研究各種行業和僱主。你必須
瞭解你的對象纔能有效地推介自己的技能。對公司進行研
究是有益的,因為你對一間公司瞭解得越多,就越能強調自
己在那方面能吸引僱主。如果你寫履歷時能成功地做到這
一點,就能大大增加得到面試的機會。要想進一步瞭解如何
對各公司進行研究,請參加你就近地區的就業中心所舉辦的
關於廣泛聯絡的研討會。

各公司對於求職者總想知道多一些履歷以外的情況。僱主
們在尋找所需的專門技能外,同時也很重視求職者能否跟其
他同事溝通和相處。正在發展的小公司和合作開發產品的
團體的經理們最常提到這一點。你可以在履歷中突出這方
面的能力,把它寫在介紹你的成就部份,或把它寫在你的序
函中。

第一章:甚麼是有效的履歷表?
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麻州僱主的忠告

通過初選 通常公司會由人力資源部或人事部來篩選,僱主都是用相似
的策略來作第一輪的甄選。你的履歷只會用九至十秒來略
看。在這過程中,你在履歷中所列出的資格會與那份工作
所要求的資格作比較。特別是,公司會著眼於你的資格能
否配合那工作上所需的要求;公司亦會看重你工作經驗,這
應包括日期和之前的職位。有些僱主更會察看序函的內
容,這樣《請參看第六章的序函在笫36頁》。

僱主的看法•••“在護理行業中,我們的招聘廣
告上有很嚴格的要求資格,假如廣告上說要有五年經驗、
或如果要有執照,我們就不會有例外。我通常會先看就業
日期和教育程度。”
Nancy Jolicoeur, Direktè sèvis imèn,
Milford Regional Hospital

盡早寄出你的力資履歷  當你聽聞或知道有職位招騁時就應立刻寄出你的履歷表。
通常人源部經理會在有壓力下而作出面試的推薦,當公司
發出招騁後,僱主便會收到很多的履歷,他們較喜歡在首批
的100人中選擇最好的10個,多過去守候多兩星期在最後
的100位中選擇最好的10位。

    最近的統計顯示大多數的求職者都是透過他們的人際接觸
去找尋工作 的,如果你在某機構上有些人際接觸,當然可
以利用他或她。但同時將你的履歷寄給人力資源部的主
管!很多人力資源部經理投訴有關一些求職人士迴避他們
的部門。再者,人力資源部經理可能知道公司有其他部門
會有空缺,或在不久之將來會有職位招聘。 

 笫二章:麻州僱主的忠告

你應否迴避人力 資源部門?
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 有些公司大約有百分之五十的僱員是透過公司內部職員之
介紹而聘用的。很多公司都喜歡找由內部職員所介紹的申
請者面試,因此他們鼓勵僱員進行推介。公司會獎勵該員
工如被他推薦的人最後被公司聘用。內部招募比刊登廣告
省錢得多。而且,僱員一般衹願介紹對自己的形象有益的
人;因此內部招募能提高申請人的質素。對於申請者本身
也有好處,因為他們都有機會從私人關係去瞭解公司的詳
情,以致能作出更好的表現。

選擇正確          聯繫網的金字塔

                                              

如果你有興趣多學點如何建立和擴展你的求職聯繫網,
請參加你就近的就業中心所舉辦的聯繫網研論班。

第二章:麻州僱主的忠告

   
門
路

            
就是能

在某面

幫助你的人

•給你一份工作

•告訴你有個空缺

•向能夠安排面試或

 審閱履歷的人介紹你

•告訴你誰能做上列事項

•告訴你通過誰你就能知道 

能夠做上列事項的人的名字

聯繫網的建議 
和事實
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創作你的履歷表

作為一個尋找工作者,你將會成功如你以售貨員的角度來
處理。的 任務是要盡可能知道更多有關你所售賣的貸品〈
你的技術和能力〉和你嘗試接觸的市場〈個別的行業和僱
主〉。這意味著你要製定一個市場策略。在這之前,先開
始作自我評估。你一定要確定自己可提供甚麼和將它包裝
好再推介給僱主。一旦你已經確定自己的技能、能力和成
就,你便要確定你有興趣的行業和在這行業的目標僱主。

舉例 ➔ 行業: 電子業  行業:        科技業

職位: 裝配 職位:     裝配

僱主: ABC Company 
Profit Corp. 

僱主: Bopre & Sons Tools Inc.

履歷是因某特別行業、僱主和職位要求而度身訂做的,這樣
才是最有效的。當你的序函和履歷是為某商業機構或某個
招聘的職位作為目標,那麼你的格式、言語就需要為配合這
目標的要求而度身訂做
了。通常僱主都喜歡約見那些在言語上與自己相近和所列
的資格正是公司所要求的人。你可以留意招聘傳單和廣告
中所用的形容詞、措辭和語法去求証這點。

度身訂做的履歷可容許你去製造一個強而有力的推介你個
人的特殊技能、成就和資格,並且選擇某些工作經驗是有關
正要審閱你的履歷的僱主。當僱主讀到這樣一份為自己行
業、公司、職位度身訂做的履歷時,會有一份與這個人似曾
相識的感覺,因為他就像已經在這間公司工作的人士。 

僱主的看法•••“在我們的行業中,我們會對履歷表著眼於以下順序的事項:
有關經驗和教育,誠實的程度和個人的資格〈從履歷表中可判斷的範圍〉,例如:才幹、成
熟度、熱誠的工作態度,並且熱愛工作等。

Dr. Jerrold Shapiro, Manadjè pwogram optalmoloji,
Candella Laser Corporation

第三章:創作你的履歷表

開始以僱主身
份來考慮
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這部份將會幫助你去開始確定自己的技能和能力的程序,並將它推介
給僱主。當完成這自我評估的步驟後,你將會有足夠的資料來撰寫你
所選擇的
定義履歷表模式。

自我評估的程序是設計來幫助你確定自己的技能、能力和成就,你將
會透過你的工作歷史、確定你的成就和表明你的技能等去為你的經
驗作一個全面性的回顧。

1. 列出你的工作地點、軍事經驗、和主要的志願工作。包括每個機
構的名字和地址、開始和結束日期和擔任的職位。 

假如你在同一公司擔任多過一份職位,就不必在每個職位上重覆這步
驟了。

2. 透過寫明你的主要責任和你如何分配時間去表明你的職責和功
能。考慮到你所用的技能、所需的知識、所使用的儀器等。註明你
最成功的成就、計劃和任務。

這裡有兩種是僱主想要的技能:硬的技能和軟的技能。硬的技能就是
那些通常寫在履歷上的技術,例如:電腦語言、文書處理、管理經驗
和工具使用。軟的技能是那些由於你的成就所帶來的成果,這類技能
的例子:溝通和協調人際關係的技巧。要更有效果,應將軟的技能連
結到成就聲明的內容中。要成功在市場上推介你的硬技能和軟技能
的關鍵是在於能否撰寫有效的成就聲明。

撰寫成就聲明可能會讓某些人感覺他們是在自誇;無論如何,撰寫時
也可以很有效而又不會令僱主覺得你是自滿,僱主喜歡以直接和沒
有自誇的方式去表明技能和經驗。最重要的是去選擇成就聲明時要
配合你想申請的職位有關。修訂你的成就聲明去符合僱主的要求資
格。每個人都有其職位,無論是受薪或義務的都會有其成就。儘管你
所擔任的工作是不斷重覆和慣常的工作,你也可以有成就的。    

 第三章:創作你的履歷表

自我評估:市
場產品的

加強你的技
能
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使用特別的例子來描述你的技能••一旦你能精通和以此為榮。如
此下去,你將會被視為有自信和有動力的。

志願工作也可以是有用的、當需要時、在履歷中;但請要謹記,更重
要的是這些工作一定要與你所申請的工作有關連。一定要確保撰寫
你的成就聲明時要反映你的技能和資格。在序函中,你可以提及那
些志願工作,又或者可以在履歷表中把志願工作加以括號,將它放在
僱主名字之後。

假如你的志願工作或社會服務是很廣泛的,記著要包括計劃的範
籌,你的責任、你所使用技能來實行這計劃和結果。並且將這些經
驗用順序年份方式列出;通常在履歷中是不適宜提及政治或宗教組
織,除非你應徵是這類型的工作。

不要忘記提到你曾經使用的“軟技能”,例如:能獨立工作、精力充
沛和守時等。在序函中你可以安排你的個人推動和渴望工作的聲
明。無論如何,最有效去描述“軟技能”是把它們與成就聲明連在
一起。

以下的一些問題可以幫助你去撰寫一份有效的成就聲明。

• 你有否介紹新的系統?程序?

•你怎樣可以為機構節省金錢?

• 你有否增加生產量?提高士氣?有多少?

•你有否發展新的技術令工作更快完成?

•你有否提高產品的數量或服務質素?

• 你有否加強人與人之間的關係?

• 你有否增加某人的日常生活技能?

這裡有很多職位是工作者直接為人民服務的,如:教師、社工、 護士
等,而他們的成就和/或成果通常是不可以數目來衡量。

第三章:創作你的履歷表
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在同一間公司內擔任多個職位的履歷

 第三章:創作你的履歷表
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現在你已有一份要你去履行的職責和任務,你所使用的技能和成就
感。讓我們利用 PAR MODEL 去創造一些強力的成就聲明。PAR 
(Problem-Action-Results) 表示困難、行動和結果,是由兩個程序組
合而成的。

第一是思考程序( thought process ),想一想你在工作上的困難,在
那裡你知道可以做得更好的事情。將它記下;再回想一下你採取甚麼
行動去解決這困難和你使用甚麼技能,全部都寫下來,然後記錄你採
取行動後的結果。

舉例 ➔ 問題是檔案全部都沒有系統和不能使用。 

我的行動是以數字檔案系統去重新整理所有檔案;結果是我能夠很快
便找到所要的檔案、節省了時間、因此為公司節省了金錢。
第二個程序是書寫程序( written process ),它可以令你撰寫在履歷
中所使用的成就聲明,你先寫下結果,然後才寫行動。結果其實是你
的“工作上的成功”,而僱主會視為屬於他/她的利益。在描述成果
時,想一想可量度的說法,例如:節省了金錢、增加了盈利、數字上的
成效,和一些你在工作地方裏所採取的行動而令其他人、地點、和事
件上的影響。在履歷表中,你永遠不要寫下困難,應以結果或你採取
行動後的成果來取而代之。

舉例 ➔  實行了數字檔案系統後,大大減少了尋找檔案的時間。

困難: 哈利在一間大公司裡擔任人事部的行政人員,他以一般正常的招聘的範例方

式去招聘額外的助手但不成功。

行動: 
• 與主要職員商討確定和分析特別招聘的需要。
• 選擇一些大學作為目標。
•安裝新的電腦追蹤系統。
• 發展新的跟進系統去延長每年的例行招聘之招募成果。

技能: 
•溝通
• 創作力
•管理能力〈有能力去推行計劃和〝一同執行〞〉
•  完成跟進

結果: 
• 由於策劃和推行了新大學招聘計劃,因而增加35%的新招聘額。

第三章:創作你的履歷表

使用 P+A+R
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P+A+R履歷的範例

第三章:創作你的履歷表
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以下是其他PAR模式去撰寫成就聲明的範例。

• 由於開發新市場而增加了30%的銷售量。
• 由於為員工設計了新的福利計劃以減低職員的流失。
• 由於採用了自動支付薪金部門為機構節省了60,000元。

要注意,每項成就聲明只要得到僱主的注意便足夠,聲明的意向是把資
料省略而令僱主產生足夠的興趣,使他/她聯絡你去面試。再提醒在每
項的成就聲明中,每個成果都是關連“由於”這字眼的行動之結果。嘗
試最少在你的三個不同的職位上撰寫不同的成就聲明。緊記著要有次
序的成就聲明才有效,而它們一定要配合僱主的要求的資格。

如你在每一段成就聲明中使用行動詞彙作開始,你的聲明將會更為有說
服力,行動詞彙是一種動詞用來形容你完成任務中所用之技能的字眼。
審核成就聲明去評估你所用的行動詞彙是否有影響力。要有動力!採用
行動詞彙如:實行、設計、創作;不要用被動詞如:負責和職務。經常撰
寫履歷時使用一致的文法時態,可選用一致的現在式或過去式。無論如
何,如當你描述現任的工作時,就要使用現在式。

僱主的看法•••“當比較起所有尋找工作的人,你的工作經驗是十分重要的,一定要計算
在內,我通常會對一些寫得比較好的履歷多加留意,特別對那些有陳述自己成就的有深刻印
象,會給我較好的觀感,就像申請人也將會對我公司有所貢獻一樣。”
 Rick Fox, Direktè resous imèn, West Lynn Creamery

列出你的教育程度和專業訓練,包括出席地點、時間、獲得的文憑或證
書。強調任何與你現時所申請的職位有關的特別科目和訓練。在你的
履歷中所出現的機構和專業協會一定要與你現時申請的職位有關。〈
習慣、個人資料、婚姻狀況和年齡已不再屬於今天的履歷表了。〉不
要將教育資料放在你工作經驗部份。

最後,可選擇寫上當有要求時可提供咨詢人。這是你的個人喜好,僱主
已假設如你沒有在履歷中表達,便會在面試時提供你的咨詢人給他們。

僱主的看法•••“當我讀到一些人的工作歷史時,我最想知的是你做過甚麼工作,而不是冗
長無用的說話,我喜歡先看到職位、日期、然後是公司名稱和職責。工作經驗一定要配合我
的要求。當要我去找尋申請人的資料時,我會覺得這申請人添加我的煩惱。”
 Judith Hayes, Direktè resous imèn, Pilgrim Health Care

第三章:創作你的履歷表
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順序年份式履歷中所列的工作次序,由最近你所擔任的工作開始和工作
向後倒數;職務式的履歷是將成就集中放在技能和能力的特殊部份;而其
他方式的履歷是將以上兩類綜合而成的。今天大多數的僱主都較喜歡
順序年份式履歷。

經常以你的姓名、地址、電話號碼〈若可以,公司和住宅〉作為寫履
歷時的開始。這些資料應放在每頁之頂部的中間位置,你的名字應以
粗體把他如果你沒有電話,找一個電話號碼而你有信心可以在任何時
間都可接收到所有通信。再者,有些公司是可以提供收費電話服務
的。
在僱主問卷調查中顯示他們不喜歡花巧的書寫法、光亮的顏色、又
或者附有相片的履歷。同樣他們也不想你將履歷放入膠套或文件夾
中。因這樣令人花太多功夫才取得履歷。除非這人是尋求市場推廣
或高級的銷售職位。一般僱主都同意他們都喜歡有較多空白地方和
專業的表達方式。

這裡有三個元素〈依重要次序來排列〉是造成僱主有更難忘的印
象,好過你將任何履歷都放在一起。
•一個有影響力的網絡接觸,它能對你的技能、資格和個人成就有高度
評價。
•  成就和技能要配合職位。
•  給僱主充滿動力地表現。

大多數的僱主不會看目標陳述的,有百分之九十五有參與這指引的僱
主都總結 建議你不用寫目標。無論如何,當要提到目標時,僱主認
為你要直接和有的陳述 重點。不要太狹窄也不可太廣泛。每個人
都希望有一份有挑戰性而又可以
使用他們的技能的的職位。這不算是一個合適的目標。陳述你想尋
找的工作,並表示會投入這特別的行業更為實用。
目標:得到一份有關房地產法例的法律秘書的職位。
目標:在非牟利機構內找到一個行政/管理的職位,讓自己有發揮專業
的機會。
目標:想在一間有發展能力的高科技公司內,獲得一份物料管理的職
位
目標:在商業資料處理環境中,成為一個系統/分析/程式設計的獨立
服務提供者。

有些僱主建議尋找工作者可將他們的目標融入序函中,如果你有使用
目標陳述,就無需在履歷的開始作技能的總結了。有關在履歷開始的
技能總結

目標和

目標聲明
的舉例  ➔

第三章:創作你的履歷表

僱主說怎樣去 選擇
履歷的形式 

這裡有兩種 
基本模式的職務式
履歷:
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僱主通常會同意用要點方式。無論你使用技能總結,或不是個人推薦。
如果你是採用其中之一的話,就要肯定:
• 你只將與你所申請的職位有關的技能列出。
• 而那些技能同樣要與他們所要求的工作相配合。
僱主不想花時間去找出你的技能和成就。我們所接觸的所有僱主都表
示在你的履歷中,他們首要尋找的是你最近兩個的職位中的獨特技能
和經驗。不要將你的資料埋葬在冗長空洞的段落裡,用簡潔的名詞去
解釋你的技能和成就。建議使用項目符號;但無論如何,段落方式也可
接受。
總結:有經驗的實驗室尊業人士,有豐富的醫療實驗室的行政知識技
能。

• 改革新的品質系統,能令檢查工作更快和更準確,每年節省
$50,000。
• 協調醫院推行的傳染病控制計劃,包括監視和評估所有傳染病。
一些尋找工作者喜歡在履歷的上端使用總結陳述。僱主較喜歡這方式
只有你是強調硬技能,例如:電腦硬件或軟件知識、文書處理或其他特
殊技能。如果你採用總結陳述時,要肯定要與一定數量的成就聲明相
連接。這些成就一定要與你過往的工作經驗和同時也與你所想得到的
職位有關連。

現在是時間集中的焦點於順序年份式履歷;當僱主審讀一份順序年代
式的履歷時,首先是略看時間,他們會看你在一個地方工作時間的長
短,和如你有就業的空檔時期。假如你的工作歷史顯示你傾向達成工
作,並且你留在那裡工作了好幾年,這樣順序年份式履歷最適合你。
採用順序年份方式履歷的好處:
•  強調工作歷史和時間長度。
•  傳統和廣泛最被僱主所接納。
如在你的工作歷史中有很大的間斷或你在很短暫的時間中有多份工
作的話〈每份工少於兩年〉、或轉職業,職務式履歷或綜合年份/職務式
履歷可能最為有效。

僱主的看法…“我期望是倒序年份式設計,因我每日要閱讀五十至一百份履歷,而我沒有充裕
的時間,故此,我會尋找一些申請人的履歷中的經驗最為接近我們現時
所招聘的要求,我們經常將所有的履歷存檔,以便將來的職位需要。”
Deborah Kanter, Employment Manager, EMC Corporation

技能總結
的舉例➔ 

Fòma kwonolojik

 第三章:創作你的履歷表
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當你使用順序年份式履歷時,請緊記以下要點:
• 只詳細說明過去三至五份的職位,或過去十至十五年的就業情況。
•  詳細說明每一個職位的三或四項成就,並把最有關連的放在履歷表
的上半部。
•  指示出晉升、地位提高、和責任加重。
•  盡可能把履歷保持在一頁紙,絕不可超過兩頁〈除非是寫簡歷〉。
參閱第十九頁的順序年份式履歷的範例。
職務式履歷列出成就、技能和資格,並把它們分門別類放於職內。
這是市場中較新的形式,所以沒有年代順序式那麼普及。
職務式履歷的好處:
•  集中在技能上而不是就業的長短。
•  沒有明顯的轉換職業和就業空檔期。

在調查中,大部份的僱主都表示他們較喜愛順序年份式的履歷。實
際上,一些僱主表示他們不會審閱職務式履歷。這是使用職務式履
歷的最大障礙。當人力市場供過於求時,僱主們便有更多人去選
擇,因此他們較少喜歡去面試那些提交職務式履歷的申請人。如果
你有轉換職業、就業空檔期或跳槽;你可能想使用職務式履歷。
當你要使用職務式履歷時,請緊記以下要點:
•選擇三至四種普遍技能的分類。
• 選用對你所申請職位有關的成就聲明,並放在最上端。
• 加入包括教育/專業部份。
• 設計就業歷史部份,並列出職位名稱、公司名字、城市、州府、和
受僱日期。
•  如你沒有工作經驗或有污點的記錄,列出你的僱主和經驗,但完全不
要提供就業日期,但要有準備在面試時會談及這情況。把這部份列於
履歷的最後,在教育資料之後。如順序年份式履歷不適用於你,嘗試使
用職務式履歷。大家都開始會有別於傳統形式的面試。無論如何,這
裡通常也會有其他貢獻因素,例如:聯繫網接觸或獨特的技能條件。

Outplacement consultants interviewed by the National Business 
Employment Weekly(NBEW),在1990年5月所刊載的一編文章,建議
以下情況的人士才適合選用職務式履歷:因要照顧家庭、回校進修或
轉變職業而被迫放棄工作的專業人士,但想再投身工作行列,同時也包
括一些專業人士,他們的

職務式務

第三章:創作你的履歷表
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專業知識之能廣泛地應用於沒有關連的計劃上。NBEW建議職務式
履歷有助於那些“表現專業知識和有關連的地方”但只將它們集中
於兩至三種技能分類。參閱第十九頁的職務式履歷範例。對於轉換
職業人士建議的模式是倒敘年份式履歷。當你所申請的職位要求不
同的技能或簡單的同一樣的技能,但強調不同的用途時,這種履歷便
非常有用。倒序年份式是由資格聲明開始,接著是學歷部份,最後以
就業經驗來結束。這形式容許你在資格聲明中推介你的轉移技能。

僱主的看法•••“我通常都會在駕駛往約定地點的途中來閱讀履歷,對職位申請人需要
制製造一個很快的印象,因我只會在駕駛中大約地閱讀一下,如果那些看來很難閱讀的,或
很混亂的,和不夠專業的,我不會花心思煩惱去看,就會把它拋到車子的後座上。”

Anonymous Employer, Greater Boston Area

綜合式履歷經常與職務式履歷相似,但其實它是順序年份式履歷;不
過把成就在職務技能部份排列出來,這些資料應放在工作歷史部份之
前。
綜合式履歷的好處:
• 容許更有彈性和創意的去推介你的技能。
• 幫助將你的履歷對準特定的職位或僱主。

僱主審閱綜合式履歷趨向如審閱職務式履歷一樣。通常僱主也期望
看到的成就聲明是與他們有關連的特定職位。職務式和綜合式履歷
都是把成就聲明列在獨立的部份,而與有關的職位分開。大部份參與
這次問卷調查的僱主都不喜歡將成就聲明與你工作的歷史分開。求
職者喜歡使用綜合式履歷,因為它們有彈性。你可採用順序年份式履
歷和職務式履歷中最好的特徵,結合使用在你的履歷中。如你決定使
用綜合式履歷,你要緊記以下的一些指引和要點:
• 在履歷最上端要有成就聲明去總結與你所申請的職位有關的成
就。盡可能將它數量化。
•  之後要加插你的工作歷史,採用順序年份式〈要記得包括工作日
期〉,將你的總結陳述與工作歷史相配合;但不要把資料重複。
•  依著順序年份式來表達餘下的資料。請參閱第廿頁的綜合式履歷
舉例。
第四章是指出有關於撰寫履歷時一些富挑戰的地方,如你有興趣學習
怎樣在履歷中表達你的工作空檔時期、義務工作、被拘押、家庭工
作經驗、只有很短淺或沒有工作經驗、或轉換行業等資料,請轉到第
廿一頁。

綜合式履歷

第三章:創作你的履歷表
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順序年份式履歷表的舉例

職務功能式履
歷表的舉例

 第三章:創作你的履歷表



20

www.detma.org

綜合式履歷範例
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