【求職入門】
一、自傳撰寫技巧

新鮮人自傳的字數不用太多，800~1000字即可，內容分三段，每一段的主旨皆在告訴企業：「我是你要的人」。新鮮人只要依照這項公式撰寫，段段緊扣企業所需要的訊息，求職面試都能夠無往不利。

第一段：我的學歷、學科、學習，是你要的人 
新鮮人可將自己在校所學，與所應徵的職務所需知識緊密相扣，可敘述一下自己在學校修過什麼課程或所得到的好成績，（如果成績不好就不要提了！）表明自己的學歷、學科、學習，與所要應徵的工作有高度相關。如果未來想做的工作與本科系所學無直接關連，也可透過陳述「擁有相關證照」、「曾經選修或旁聽相關課程」、以及「常常閱讀相關雜誌書籍」的經驗來補強，再表示自己的學習能夠因應未來職務的需要。  

    第二段：我過去的工作、社團經驗所呈現的經驗及個性，是你要的人 
例如：如果想應徵工程師，在校期間又曾經在某大企業的資訊部門有過工讀經驗，便可以大書特書，強調自己過去的經驗有助於未來擔任工程師的職務。 倘若學生時期的兼職經驗沒有「直接」和「未來工作」相關，也可以用「個性」、「態度」上的共同性來呈現，突顯自己與該職務間的關連。例如想應徵空服人員，但只有咖啡店服務生的工讀經驗，便可以連結兩種職務間共同的「服務」特質，好好發揮。

     第三段：再次「強調個性上的競爭力，是你要的人」 
新鮮人在這一段可多多表達個人的學習精神及企圖心，例如：勤奮、積極、樂於學習…等，並懇請面試官給予面試機會。例如： 我的個性開朗，而且願意不斷地學習，若未來有機會進入貴公司，我將不斷精進自己的專業知識，並會向同事、主管請益，懇請給予面試機會。

二、面試致勝守則

（一）面試前注意事項 
1.睡眠充足： 
面試時間平均30至40分鐘，還有可能更長，加上應該提早到達，以及出門前的準備、交通問題、早餐問題、進面試室前的自我穩定和檢查等，共需3小時以上，有的甚至還花了五、六小時。所以，沒有充足的睡眠，很難「全程」都全神貫注，自然也無法顯出奕奕神采與滿滿的信心，這樣就吃大虧了。 
2.提早到達： 
面試時，除了絕不能遲到，還務必提早十至二十分鐘到達。如此一來，不僅不會因匆促而影響表現或給人不好的印象，還能享受活力早餐、從容檢查物品與服裝儀容，然後不疾不徐、自然大方地接受甄審。另外，如果身體不適或突然發生急事，也能提早通知、處理，盡可能取得應徵單位的諒解及容許更改日期的機會。
（二）面試十大提醒 
接下來，抵達公司或面試地點、進入面試室之前，好好將這「十大提醒」看一遍、檢查一遍： 
1.有沒有提早到達？有沒有記錯時間？跑錯地方？ 
2.東西都帶齊了嗎？放在哪裡都知道嗎？ 
3.服裝穿對了嗎？會不會太隨便、太凌亂？ 
4.儀容檢查了嗎？褲腳是否還在襪子裡？絲襪有沒有破？ 
5.彩妝糊了嗎？眼睛、汗水、油光，都處理好了嗎？ 
6.眼鏡和皮鞋擦乾淨了嗎？ 
7.剛剛有否吃過蒜泥或辣椒？需要口香糖解臭嗎？ 
8.手機或呼叫器關了嗎？ 
9.面試問題的內容和回答要點，都還記得嗎？ 
10.有沒有把煥發的精神與愉快的微笑掛在臉上？
（三）面試六要六有 
下列的「面試六要六有」，是一定要謹記的技巧，因為它們直接關係你的面試成果，足以在應徵者推開公司門的一剎那，或舉止、言談之間，便決定誰可以勝出。如果不想飲恨而歸，那麼無論如何，「六要六有」是你最後的武器！
1. 姿勢、態度和行為：要嚴謹、有禮貌
2. 說話語氣和動作：要穩健、有質感
3. 應對措辭和速度：要誠懇、有效率
4. 陳述工作經驗：要具體、有條理
5. 展現個人能力：要明確、有價值
6. 發表工作期許：要積極、有自信
三、工作機會搜尋

	求職管道
	補充說明

	1.透過網際網路
	藉由網路人力銀行可有效且迅速得到相關資訊。

	2.親友介紹
	許多企業內部鼓勵員工引薦新人，但訊息較為封閉。

	3.人力仲介
	主動蒐集求職者與求才者之資料，提供資訊給求職求才者參考。

	4.報章雜誌
	求才者自行刊登徵才訊息，求職者可方便得到所需之資訊。

	5.廣電媒體
	求職者藉由看電視或收聽廣播而獲得相關資訊，但求才者所花成本太高，故資訊量不多。

	6.政府就業輔導
	求職者可至職訓局所屬國民就業輔導中心、就業服務站登記求職，青輔會也是擔任求職者與企業之媒介。

	7.就業博覽會
	企業聯合徵才活動，在開放的空間設攤位，辦求才說明會供求職者選擇合適工作。

	8.學校就業輔導中心
	學校張貼企業徵人啟事或與企業合辦求才活動和求職講座，可為學生過濾一些不良企業。

	9.其他
	


                                          （部分摘自104人力銀行）
