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履歷表撰寫
· 電腦打字排版清楚。
· 確實填寫每項基本資料。
· 貼上正式近半年近照。
· 強調自己的專長及經驗（即使只是暑期工讀、兼職工作、甚至與申請工作
無直接關係者亦可；且不要只寫出頭銜，更要強調工作職務內容）。
· 社團經驗不可小看。
· 避免用中英文合併的履歷。
· 避免用簡式履歷。
· 註明清楚應徵項目。
· 適當寫出理想待遇。
· 寄出前影印一份備用。
　
自傳撰寫
· 不要全部重複描述履歷表的個人基本資料。
· 字數宜在600～800字內，以一張A4紙為限。
· 段落分明、標點符號清楚、文句通暢，陳述經歷要符合時間順序及邏輯，
如：先受教育才會有專業知識能力。
· 強調專長、潛力及未來的可塑性。
· 找出案例強調自己的優點。
· 誠懇的描述自己的成功經驗。
· 避免傳達悲觀人生觀。
· 避免對人事物有太多批判。
· 筆末禮貌的表達自己對面試的殷切期盼。
 
自傳內容
· 第一段：自我介紹 姓名、年齡、出生地、在家排行、父母職業、畢業學校。
· 第二段：在校求學心得為何選讀所習科系所？是否選修輔系或第二專長？證照考試？
        參與社團經驗？是否協助老師或社團企劃或執行專案？
· 第三段：自己的工作人格優缺點、特質、人際關係、專長、未來的職涯規劃。
· 第四段：展現應徵工作的積極性對應徵公司及產業的認同、渴望有面試機會、
        強調應徵工作適合自己的專長及特質（即適才適所)。
