履歷表與自傳
一、概述
履歷表指的是人將出生、經歷以表列的方式寫出，謂之履歷表。這種書寫方式可讓人一目了然，通常用在求職或任職時，使用你的人知道你的背景、專長，作為了解你的參考。而現在申請入學，或入學甄試，往往也要填寫個人的資料表格，這種也可以說是簡化的履歷表。

自傳是書面的「自我介紹」，可分為兩類：（1）生平自傳。此類自傳大多以文章來表達自己的人品、個性及理念。（2）求職自傳。此類自傳則是透過自我推銷的方式，來凸顯自己的長才，以達到被錄取的目的。
二、履歷表的結構與書寫要領

（一）履歷表的種類
履歷表是目前最常用到的求職文書，因此市面上都會有各式各樣的空白履歷表出售，求職者可依自己的需要選購，通常有五種格式：
1、履歷卡：小小一張，欄位不多，又稱履歷片，多半用在應徵基層職位，如商店普通職員、工廠工人、工友等使用。（見範例一）

2、單頁式的履歷表：結構大致與履歷卡相同，但尺寸較大，資料較為詳細，一般公司行號徵求中級幹部時使用。（見範例二）
3、履歷自傳表：是履歷卡與自傳的綜合，一般大公司行號徵求重要幹部時使用。（見範例三）
4、公務人員履歷表：公教人員任職時填寫，內容最為詳細，幾乎是鉅細靡遺，往往費時甚久方能填好。（因為此類履歷表篇幅繁多，且市面上甚易購得，故不列範例。）
5、自行設計：可針對自己需要設計履歷表，唯應謹記不可太過花俏。
（二）履歷表的結構
雖有各式履歷表，但其中也是有共通不可缺少的項目需留心填寫。內容大約可分成四項：一、個人基本資料；二、職務方面；三、希望待遇；四、其他事項。
個人基本資料
1、姓名：需填上真實姓名，別號或筆名可用括弧寫在姓名之下。
2、性別：寫男或女。

3、年齡：寫實足年齡。
4、身份證字號。

5、籍貫：寫上省分與縣市。

6、通訊處：寫最容易聯絡到的地址。
7、電話：寫通訊處的聯絡電話，最好再加上手機、傳真與E-mail地址。
8、學歷：從最高學歷開始寫起，大約寫至高中時期即可。學校、科系均要標示清楚。
9、相片：最近二吋半身正面相片，背面記得寫上姓名，以免脫落。搞怪的生活照或朦朧的沙龍照，要盡量避免。

職務方面

1、曾任職務：寫過去的經歷與職位，尤其與此次應徵工作有關的職務更須寫上。若無任職經歷，可寫曾在校內外社團、受訓、檢定或得獎的事實。
2、應徵職位：寫所期望的工作或職位。
希望待遇
按目前行情填寫，或填「按貴公司規定敘薪」。

其他事項
有些需要填寫較詳細的履歷表會列出「健康情形」、「特長」、「供食宿」、「備註」等，現在詳述如下：

1、健康情形：寫「良好」。若有血型、身高、體重，則一一照實寫出來。
2、特長：將自己的特長寫清楚，尤其是徵求者所需要的特殊才能，要優先寫上去。
3、供食宿：在「是」或「否」的空格內打「ˇ」即可。

4、備註：表上未列出的資料都可以在備註攔下註明。如關係人、個人嗜好、參加社團、婚姻、專長、外語能力等等。
（三）、履歷表範例
1、範例一：履歷卡
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2、範例二：單頁式履歷表
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3、範例三：履歷自傳表
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	自傳書寫內容：

一、家世、出生年月、籍貫

二、家庭狀況（包括職業及經濟狀況）

三、求學經過

四、服務經過（曾任職經過）

五、性向專長（性向、興趣、專長、宗教、信仰等）

六、抱負展望（當前之抱負、未來之展望等）

七、其他。
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


三、自傳書寫要領與範例
自傳和履歷表一樣，都是爭取面試機會的敲門磚，不過，它的書寫方式與履歷表不盡相同。履歷表是表格式的，把求職者的學、經歷扼要而完整的方式呈現出來；自傳則是文章式的，必須藉由生動充實的文字內涵，來凸顯求職者的工作態度與學歷涵養，進一步吸引公司主管的注意。因此自傳的書寫與履歷表同樣重要，應該慎選可以表現自我長處的材料，篇幅不宜過長或過短，大約一千字為佳。以下分述自傳寫作大綱與要領：
(一)自傳結構

自傳內容必須段落分明，不能通篇一氣，一個段落到底。一篇至少要有三段結構，如果是應徵高階主管，則內容應更加充實，則宜區分四段至五段內容。內容應包含家世或家庭狀況、求學過程、就職經驗、人際關係以及自我評價，最後再加上對應徵工作的高度興趣與期望。
(二)撰寫自傳要領
1、構思要周密
寫自傳之前即應先想好：即將應徵的工作性質為何？自己的學經歷有哪些可以配合？如何分段敘述？怎樣表達才能恰如其分？這些問題在執筆之前就應想清楚，寫出來的自傳才不致零落散漫。

2、要有重點

自傳與一般文章一樣，必須有一個焦點。自傳的焦點無疑就是彰顯自己的長處，與從事所應徵工作的絕佳能力，行文之時即應時刻朝這個目標書寫。
3、行文要具體確實

陳述學經歷的時候要有條理，可以採取從小到大、自先而後或者由近而遠的方式敘述。亦即是陳述在學狀況，可採從中學至專科學校，以至大學的順序書寫。敘述家庭與交友的實況，可依序從雙親、兄弟姐妹、師長、同學、朋友等由親至疏的次序來表示你的人際關係。在敘述當中，也可趁機列出曾經獲獎、考取執照的紀錄，讓主管對你的能力刮目相看。
4、行文要流暢
自傳乃是陳述個人的工作態度與人生抱負，如果行文流暢通順，可間接反映求職者的思路敏捷，做事井然有序，定會留給考官很好的印象。
5、語氣積極而平實

行文語氣宜不卑不亢，以樂觀、進取的語氣贏得考官的信任，對應徵公司也要表達高度參與的意願。雖然自傳是自我推銷的文書，然也不能過度吹噓膨脹，寫出莫須有的事情，免得面試時被人一眼看穿，反下不了台。
6、書寫工整、格式整齊

如果是手寫的自傳，則應保持字體的端正整齊，若有修改，也需擦拭乾淨，或者換紙重寫。且要避免使用錯別字與簡體字。如果是電腦排版的自傳，字體盡量以12級數的新細明體編排，段落縮排與間距力求整齊劃一，讓考官可輕鬆閱讀。
(三)自傳範例

1、錯誤示範（應徵飯店公關）
	我是周健偉，出生在雲林縣斗六市，在家排行老大，家裡的長輩都很器重我，底下的弟弟、妹妹都必須聽我的話，不然我會「休」（修）理他們。父母是茶葉經銷商，工作十分忙碌，所以偶而我也會到店裡幫忙，只是大部分的時間，我喜歡和朋友騎機車兜風，所以只要有朋友來斗六找我，我都會「一意孤行」（義不容辭）當起「響」（嚮）導，帶著他們吃喝玩樂。
在學校我讀的是觀光與餐飲旅館系，成績不好不壞，參加好幾個社團，擔任過舞蹈社的副社長，和社長「發」（花）了很長一段時間，總算把舞蹈社拉抬起來，成為學校數一數二的大社團，這是我十分自「毫」（豪）的成就。我的父母從小便鼓勵我多交朋友，多出外增廣見聞，因此資助我不少金錢到世界各地旅遊，從而了解各國的風土「明」（民）情。
我的個性開朗樂觀，很少有什麼事情可以讓我沮喪三天，這是我的最大優點。因為這樣的特質，使我不在乎挫折，可以不斷上進。「中」（衷）心盼望主管可以賞「示」（識）我的工作能力，如果有機會進入貴公司，我會努力學習一切事務，希望貴公司能給予我面試的機會，只要給我機會，就可以認識到我是多麼優秀的人才。我有信心接受任何挑戰，也相信貴公司能夠「惠」（慧）眼識英雄，就讓我「試」（拭）目以待吧！


2、正確示範（應徵環保局檢定員）
	我是游之軒，家住彰化，畢業於○○科技大學環管系。在學期間，除了努力學習本科系的必修課程外（成績詳見履歷表附件），還利用課餘時間報名各種與環管有關的研習營或訓練班，例如廢水處理專責人員訓練班、空氣污染防制專責人員訓練班、機動車輛噪音檢查人員訓練班等等，已考取污水處理乙級證照，通過電腦Excel檢定、全民中級英檢與公務員普考，對未來想要從事的工作充滿高度的熱忱，也有充分的信心。
就學階段曾擔任系學會會長，帶領系裡的幹部舉辦過無數次的校際活動，從中學習和老師、同學溝通的技巧，體認到團隊默契與互助合作的重要性，在管理組織方面頗有心得。平常跟著師長們上山下海，無形中也培養出觀賞大自然美景的嗜好，對於恣意破壞自然生態的作為，倍覺痛心，立志在有生之年，一定運用我的專業知識，好好保護大自然。
我的性格開朗樂觀，人際關係良好，身體也十分健壯，受挫力較一般人來得高，更有一顆積極進取的心，願意迎接各種挑戰。未來若有機會進入環保局服務，我一定會不斷進修，以提升自己的專業知識，努力向前輩及主管們效法請益，並把分內的每一件事做到最好，懇請環保局給予我面試的機會。


第一行3~5行
我的名子叫XXX，出生…
第二行(內容本文)
第三行3~5~7行(結尾)

希望從公司獲得
(3~5年期間，對未來的願景，公司期待目標，了解公司背景)
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