自 傳 撰 寫 技 巧
    求職者在應徵工作之前通常需要準備一份履歷表或簡歷表，而視公司需求會要求附上自傳，一般我們建議求職者除了一份完整的履歷資料之外，最好再附上約六百字左右的自傳補充自己的經歷與專長。以下幾項履歷自傳的撰寫技巧供求職朋友們參考：
一、基本資料簡要、明瞭

    對於個人的姓名、性別、生日、地址、聯絡電話以及家庭狀況等內容應簡單扼要，詳實的帶過即可，因這一部份通常不是左右雇主用人的主要因素，多說無益，即使想補充這方面的說明也應在自傳中加以陳述，才不至於讓雇主看了基本資料就失去耐性。

二、學、經歷與專長要詳細

    如何將自己的能力與經驗能讓雇主快速的、很清楚的明瞭才是履歷表內容所應該強調的重點，因此，個人的學歷或求學過程應詳細列出，各項經歷不管是打工兼職還是社團的經驗皆可依序由最近的到最早以前的加以說明，如自己印象最深刻、最有收獲或最有成就感的部份除了應在履歷表中列出之外，亦可透過自傳加以強調，好讓雇主進一步瞭解你待人處事的經驗與看法。而與工作相關的專長或興趣更是雇主為求職者加分的重要依據，這一部份除可在履歷表的專長或興趣欄位中列出之外，也是可以透過自傳加以強調這方面的經驗。

三、自傳段落分明

(一)個人基本資料的描述：

    應簡單說明個人的成長環境、家庭成員或背景以及自己的個性、興趣等等，若已在履歷表的欄位中已說明的部份則可視情況省略。

(二)工作經驗及專長：

    詳細說明自己的工作經驗及專長，尤其是與欲應徵的工作職務有密切相關的部份，而剛畢業的社會新鮮人可說明在學時期的社團活動與打工經驗，有服過兵役的朋友也可陳述部隊中的經驗與收獲，這些說明將是影響雇主是否邀請你進一步面試的主要關鍵。

(三)對工作的看法及態度：

    對於過去所經歷過的種種心得與體會，如個人處理事情的原則、待人處事的心得、與長官同僚相處之道等等，皆可加以說明，這對於已有工作經驗的求職者來說是非常重要的。

(四)生涯規劃及自我期許：

    從自己近三個月到一年的短期計畫，到兩三年之後的理想，不管是事業方面，還是家庭、感情方面皆可加以說明，並可概略補充轉職的原因，雇主可藉此瞭解求職者是否對於自己的未來有明確的目標與規劃。

四、內容要切合應徵職務的需求

    個人的學歷、經歷以及專長為影響雇主任用的主要關鍵，因此這一部份除了應詳細交待之外，更應把握與應徵職務產生關連的原則，因為即使說明了太多與這份工作無關的經歷，雇主可能很難對求職者產生興趣，尤其是自傳的部份，無關的經歷或專長大可簡單的帶過即可。
五、期望待遇的迷思
    社會新鮮人找工作通常最難決定的就是期望待遇的問題，因為不同產業、不同職務甚至不同地區的薪資水準會不太一樣，一方面怕訂得太高老闆會認為你不自量力，訂得太低又怕被當成廉價勞工，因此，我們建議您參考104人力銀行的薪資調查： http://www.104.com.tw/cfdocs/2000/104service/salary.htm 這項服務乃針對一般市場的真實薪資狀況做統計，可針對個人的學歷、工作年數以及不同產業、職務、地區別計算出一般的行情，除非你對於自己的能力與一般市場行情很有把握，並且有十足充分的理由能夠說明，我們絕不建議您訂定太高的期望待遇，理想的作法是訂一個間距，如希望月薪28000-32000， 否則寧可填"面議"或"依公司規定"比較保險，至少也讓公司覺得彼此有商量的餘地。

(資料來源：104人力銀行)
