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學歷學歷::

M.S in Customer Service at Mercer Univ.M.S in Customer Service at Mercer Univ.

B.S in Comm. ART at Lincoln Memorial Univ.B.S in Comm. ART at Lincoln Memorial Univ.
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就業情報就業情報 職涯顧問職涯顧問
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國祥貿易國祥貿易 / / 執行秘書執行秘書; ; 田邊製藥田邊製藥 //人資專員人資專員

Fournier / Fournier / 執行秘書執行秘書
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職業選擇題職業選擇題

專
業
能
力

興趣及熱情

你不喜歡

專業也不足

你不喜歡

但專業有一定水準

你很喜歡

但專業度不足

你很喜歡

專業度也足夠

1

X
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面試前準備 面試準備 面試後準備

中英文 履歷表 面試技巧 表達感謝及檢討

找工作前先找自己

履歷撰寫

了解市場及職缺

面試應對技巧

面試服裝

當日用品

感謝信

跟催

檢討自我表現
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面試前準備面試前準備

找工作先找自己
*個人經歷
*成就故事
*人格特質
*能力強弱項

履歷撰寫

了解求職市場
*適合的產業
*適合的職缺
*媒合程度
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SWOT SWOT 分析分析

S-Strength 優勢

專業? 擅長? 新技能? 
什麼能力是一輩子受用的?
讓我做好事情的人格特質?

W-Weakness 弱勢

什麼做不來?
缺乏什麼技能?
別人哪些比我強?

O-Opportunity 機會

該領域裡,  合適的機會?
可以成長什麼?
可以提供如何的未來?

T-Threat 威脅

最近職場的變化?
競爭者都在做什麼?
是否趕不上需求改變?

內部 (個人) 外部 (就業市場)
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SWOT SWOT 分析分析 –– 加強版加強版

S-Strength 優勢

有什麼經驗/成就 證明你
有這個優勢?
什麼樣的人格特質驅使我
有如此的成就?

W-Weakness 弱勢

補強方案?
避兇方案?

O-Opportunity 機會

你想要有什麼學習?
你自己的3-5年成長計畫?
機會來了, 你準備好了嗎?

T-Threat 威脅

是否保持對威脅的警覺, 
以驅策自己的進步?
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企業重視的職能企業重視的職能

核心就業力

溝通協調

解決問題

責任感

工作倫理態度

團隊合作主動積極

跨領域的能力

自我管理

AQ EQ IQ

專業技能能力
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職業選擇題職業選擇題

專
業
能
力

興趣及熱情

你不喜歡

專業也不足

你不喜歡

但專業有一定水準

你很喜歡

但專業度不足

你很喜歡

專業度也足夠

12
3X
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條列式

表格式

格式 內容 注意事項

履歷表履歷表

應徵項目
個人基本資料
教育程度
工作或社團經歷
專業能力及證照
待遇
自傳

照片
格式化
時間連貫性
工作內容: 職責/成就
頁數: A4 格式 1~2頁
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自傳撰寫

段落分明

事件完整

學習及成就感

自我介紹 /  求學經歷 / 社團經歷 / 
工作成就事件 / 個人特質 / 結語

MSA (Make, Save, Achievement)

CFS (Character for Success) 

列出個人經歷 / 列出成就故事
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HR 部門

篩選履歷

HR 部門

篩選履歷

用人部門

核准

用人部門

核准

HR部門

約談面試

HR部門

約談面試
HR/用人
部門面試

HR/用人
部門面試

HR 部門

錄取通知

HR 部門

錄取通知 新人報到新人報到

新人到綠取
部門上班

新人到綠取
部門上班

面試流程面試流程
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面試測驗面試測驗

英文測驗英文測驗

邏輯測驗邏輯測驗

性向測驗性向測驗

專業測驗專業測驗

其他其他
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應答態度應答態度

態度

正向積極

面帶微笑

眼神專注

說故事
簡潔

生動
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面試前自我檢測面試前自我檢測

個人符合度 個人優弱勢 Vs. 公司需求條件 v/x

語言

知識技術

人格特質

學歷

經歷

證照

地點
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面試
面試官的判斷

面試
面試官的判斷

專業能力專業能力

人格特質人格特質

面試表現面試表現

相關知識

相關技術技巧

相關研究或成就

正向積極 …

團隊合作 …

問題解決 …

態度

反應

表達能力
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面試當日準備面試當日準備 –– 有備無患篇有備無患篇

公司地址 地圖

聯絡人電話

履歷表

證照或作品

筆記本 筆 修正液

個人用品
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面試服裝面試服裝

女生
套裝 裙

套裝 褲

襯衫

配件

鞋子

髮型

照片來源: 聯合人力求職網
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面試服裝面試服裝

圖片來源圖片來源: 104 : 104 人力銀行網站人力銀行網站
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面談當日結束後準備面談當日結束後準備

感謝信

結果跟催
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CareerCareer 就業情報網就業情報網

網址：網址：www.career.com.twwww.career.com.tw
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CareerCareer 職涯顧問部落格職涯顧問部落格

網址：網址：blog.career.com.twblog.career.com.tw/chairman/chairman



Ruey 10/1, 2009

CareerCareer 職場趨勢部落格職場趨勢部落格

網址：網址：blog.career.com.twblog.career.com.tw/managing/managing
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聯絡方式聯絡方式

Ruey 袁凡芸

ruey.yuan@gmail.com

mailto:ruey.yuan@gmail.com
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~THE END~~THE END~

~感謝您的聆聽~ 
祝福各位的未來的每一天充滿

勇氣和微笑
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