撰 寫 求 職 自 傳 注 意 事 項

    自傳和履歷表兩者相輔相成，在角逐工作機會上均可發揮凌厲的攻勢。選寫自傳需更具活力，可以藉此吸引對方。

(一)字數控制要恰到好處，太少無法表達，太多又嫌冗長。一般而言，剛畢業的社會新鮮人較無工作經驗，以500至700字左右即可。

(二)自傳是一篇抒情文，可以陳述個人工作態度、人生觀，以散文、白話的方式表達，其中不要對人、事、物做太多的批評，或者以溫婉間接口吻表達。把握重點，態度積極不誇張，少作批評或高論。

(三)自傳的結構可分成兩大部分，一部分談本身的性向、興趣、專長和學經歷，另一部分是家庭背景和成長歷程。

(四)可用時間先後來劃分事情的重要性，通常時間越久遠的事，只要輕描淡寫就可以了，因為較無參考價值。時間較近的事，就要多下工夫，引人入勝。比如：目前的家庭狀況及工作觀，高職、大學或研究所的求學經歷等，必須詳加說明，尤其是與應徵工作或推甄科系有密切關連的地方。

(五)如果你畢業於很好的學校、熱門的科系，在校成績表現也非常優異，可利用這個機會，塑造個人優秀形象，最好再附上成績單證明。

(六)自傳必定會對自己的人生觀及理念目標做闡述，但別盡是唱高調，不切實際。

(七)如果你擁有許多專長，可以展現出來，不過要具體且明確，最好能附上作品資料或獎狀等。

(八)為了增加文章的可看性，可舉出自己比較欣賞的名人或書，但基本上要具知名度，大家都有基本認識，不會覺得陌生。

(九)內容切忌平淡無奇，八股式的文章，千篇一律，對方必定提不起興趣。所以要切合主題，言之有物。
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◎如何填寫待遇欄？

(一)利用人際網路，請益正確情報
新鮮人由於無法對有關產業、職務及企業規模的本質與動態充分瞭解，因此對薪資行情缺乏明確概念。所以具工作經驗閱歷的師長、親友、學長等，即是新鮮人最佳諮詢對象。

(二)廣泛蒐集、瀏覽各種書面資料

新鮮人應多看相關的產業動態資料，對有意投入的行業或公司先做初步了解，掌握背景資料，在回答待遇問題上，便能多幾分把握。

(三)填寫希望待遇欄的技巧
◎如果你應徵一家頗具規模及有制度的公司，又無法掌握其起薪標準資料，不妨填「依公司規定」。

◎若得知公司公佈的起薪標準，可以依自己的意願，在其起薪範圍內，填寫一個折衷的數字。

◎如果你對該公司提供的待遇感到滿意，填寫其既定的起薪數字亦無妨。

    以上是針對一般較具知名度企業的做法，應徵一般小企業，最好先初步了解一些相關產業動態，一般市場薪資行情，該公司規模、經營狀況等，一方面評估投入的可行性，一方面則可能做為填寫希望待遇的依據。對新鮮人來說，由於缺乏正式工作經驗，對薪資結構、行情了解有限，填寫「依公司規定」是較保險做法，除非有相當把握，可直接寫上希望待遇數字外，填寫「面議」或留白，都不是恰當的方式。

(摘自：就業情報雜誌89年4月)

