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求職應試的技巧
履歷表是自我推銷的工具，如何把自己的優點和長處巧妙地推銷給人知道，以引起他人的興趣，爭取面談的機會，其奧妙處有待拿捏。

一張好的履歷表等於爭取到一個面談的機會，所以，在角逐工作時，豈能白白放棄了機會。也許並非每次應徵都需要用到履歷表，但大部分的情形卻都是需要的；也或許單憑一張好的履歷表並不見得能獲得工作，但是一張無效的、糟糕的履歷表，卻足以將你淘汰出局。

所謂無效的履歷表，其缺點包括：履歷表太長或太短、錯別字太多、字體太潦草、字跡太小或內容不知所云。一份好的履歷表應注意：

(1)字體工整嗎？

(2)是否使用標準格式的紙張？

(3)內容是否排列得整齊易讀？

(4)文句是否通順？

(5)段落清楚嗎？

(6)當你讀完它之後是否有「這是一篇好文章」的感覺？

(7)能否將你所想表達的和所感受的都表現出來？

(8)是否就是你所能寫出的最好的履歷表？

若是缺少了上述的條件，那麼就該試著重新再寫一次，以求寫得最好、最完美了為止。

我們先來看看撰寫履歷表的幾點基本原則：

(1)撰寫時須把握事實和要點，不重要的就別長篇大論，以強調重點為主。

(2)避免使用第一人稱「我」。

(3)只需寫入相關資料，那些無謂的其餘個人資料可省略。

(4)儘量能強調一下過去的成就，然不宜太過誇張。

(5)使用語氣應以平和、穩重、有點商業氣息的語氣來寫，切勿用調皮饒舌、幼稚不成熟的語氣。

(6)用字生動、簡潔。

(7)自吹自擂一下，但要有技巧。

(8)不必列出薪水、證件，也不必貼照片。

(9)別睜眼說瞎話。

(10)不必提及種族或宗教信仰。
現在，可以著手撰寫履歷表了，但別操之過急，一分好的履歷表前後會花掉你好幾天的時間。首先，你必須將你認為最好的內容全部寫出來，然後放個一、兩天後，再回過頭來做最後的修飾，最後才定稿。

(一)型式：

也許有很多種型式可以採用，但筆者建議用一種最通用的型式：按工作經驗的順序倒著寫回去，可以根據你自己所設定的分類方法，擬定出撰寫順序，而不一定要按照時間的順序。

也有人建議，採用工作經驗與時間順序混用的型式，但我並不贊同用這種方法，據筆者所知，很多人事主管並不喜歡這種型式，因為他們認為應徵者很可能使用障眼法，隱瞞許多事實，比如說：隱瞞他曾失業很長的一段時間。

(二)個人基本資料

大部分的履歷表專家建議：將個人基本資料放在履歷表的最前頭，靠近你的名字、地址和電話號碼的旁邊。筆者認為這不是絕對必要的。但是如果讀履歷表的人很重視個人基本資料，筆者建議最好還是把它放在前頭。有些資料也許你認為幫助不大，甚至可能有害，最好還是把它放在後頭。有些資料一定要寫，如：出生日期、婚姻狀況、小孩的年齡，但配偶和小孩的姓名則不必寫。至於健康狀況，雖然筆者並不認為有什麼必要性，但大多數的應徵者卻都會寫這部分，因此，最好還是把它寫上去。

(三)學歷
學歷的部分通常尾隨在個人基本資料之後。如果你的學歷對這分工作而言並不是一項很強的優勢，筆者建議把它擺在工作經驗的後頭。通常二頁式的履歷表中，學歷是擺在第二頁上。如果你在學歷上有很大的優勢，就把它擺在第一頁，緊跟在個人基本資料之後。

學歷的寫法，只需較高的幾項即可，而且通常是由後往前倒著寫。你所取得的學位、主修專長、畢業日期都是必須寫進去的。如果你是優等生，也可提一提這件事，但別太過誇張。任何的商業訓練或專業人員的執照也可以寫在學歷之中，但短期性的研討會別放進來。學歷的描述最好不要超過五、六行。
(四)工作經驗

工作經驗是履歷表中最重要的部分，也是人們審核履歷表時最注意的部分，它通常占了全分履歷表三分之二的篇幅，因此值得你投下更多的時間與心血。

一般人常犯一個錯誤：花太多的時間描述過去工作的內容，而這些工作做得如何？從這些工作中學到那些經驗卻交待不清。以下這個例子正可以說明這件事：

職業棒球選手：擔任游擊手，接住滾地球後傳向一壘，接內野高飛球和平飛球，也接外野傳來的球。打擊排在第六棒，主要任務是打擊和盜壘。
這樣可笑的例子發生在很多人身上，只是程度上的差異而已。比如說：一位會計人員，他會從頭到尾鉅細靡遺地描述他的工作內容，只差沒把他寫字用的筆的構造介紹出來而已；一位雜誌編輯，可能把他整個「編輯原則」都搬出來。

那麼又該怎麼寫履歷表呢？簡單地說：別把工作內容介紹太多。比如說：

職業棒球選手：在菲利隊擔任游擊手已經九個球季；防守率是○‧九七八。在一九七八年得到全隊最佳防守員，其中有三個球季打擊率超過三成，平均打擊率是○‧二九二。

在這個例子中，不但介紹了九個球季的表現，同時也將這表現具體地表達出來。

(五)工作績效
在你開始寫工作經驗這一部分之前，首先要將你過去的工作績效做個整理──把這件事當做你以前從未做過的。切記！我們所要的不僅是職務與責任而已，最重要的是你過去工作具體的成績。這件事對你來說，可能是相當生疏的，但在你試著按所提供的方法去做之前，千萬別輕言放棄。
首先，找一張紙寫下你從學校畢業至今曾經做過的工作；然後從最近的工作由後往前推，寫下每一工作中五件具體成效，如果想不出五件，那麼四件、三件皆可，但最好是儘量的想。記住！千萬別說謊，老老實實地做這件事。在遣詞用句上，可以使用第一人稱來代表自己，以下有幾個例子：

‧我曾發展一套管理人員的訓練課程，結果績效非常顯著，員工流動率一下子下降很多。

‧我是一位刊物編輯者，在一九七九年曾經企劃和編五分刊物，並獲得當年度社會類刊物的大獎。

‧我曾擔任一位高階主管的助理，協助他進行一套管理人員的訓練課程。事後我的上司所給的評語是：「公司有史以來最佳的訓練課程」。

如果你覺得做這件事有點困難，倒是可以試著用以下幾個句子做為開頭：

我曾經組織過……。

我曾創造……。

我曾使……改頭換面。

我曾建立……。

我曾發展……。

我曾主持……。

我曾使……合理化。

我曾加強……。

我曾使……有效。

我曾協助……減少……。

我曾節省……。

我曾改善……。

我曾將……緊密結合在一起。

由於我的緣故，公司……。

由於我的……措施，本部門……。

並非以上所有用句都必須派上用場，你可挑選適合的句子來闡述你的具體成效。

(六)具體步驟

當你寫完過去工作的具體成效後，你可以開始撰寫履歷表工作經驗的部分了。

從最近的工作寫起，寫下職位，公司名稱；如果你認為有必要，還可以介紹一下這些公司。比如說：

「助理管理員，ＡＢＣ電子公司。這是一家製造電子零組件的公司，每年銷售額有二千萬美元。」

其次，用簡短的文字描述一下你的工作內容與職責：

「負責全公司的會計工作，包括成本控制、預算編製、報表編寫和會計系統。」

然後拿出寫著你過去工作具體成效的紙張，挑出四條用簡短的方式敘述：

比如說在這張紙上你是這麼寫的：「我曾建立一套有效的成本分析制度，使得變更產品的定價方式變得非常有彈性；並確實了解利潤的來源。」

在履歷表上你可以簡短的這麼寫：

「建立成本分析制度，結果改變了產品定價方式和改善利潤。」

照著這個方法做，也許開始不習慣，但一定要堅持下去。只要有一點進步，其他的就容易多了。切記！你的目的是：儘量把你的正面長處表現出來。
根據你過去工作經驗的多寡來決定這一部分的分量，最長不要超過一頁，最短不得少於一段。如果你寫得太多，試著精簡一下；愈接近目前的工作，應該描述的愈多。如果你的工作經驗愈少，則盡可能地每件工作多列一點成效；如果你的工作經驗相當豐富，則可以精選出最佳的成效。
