佛光大學管理學系專業實習課程
履歷自傳撰寫說明範例
自傳撰寫技巧：
1. 不要全部重複描述履歷表的個人基本資料。
2. 字數宜在600～800字內，以一張A4紙為限。
3. 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。
4. 強調專長、潛力及未來的可塑性。
5. 找出案例強調自己的優點。
6. 誠懇的描述自己的成功經驗。
7. 避免傳達悲觀人生觀。
8. 避免對人事物有太多批判。
9. 筆末禮貌的表達自己對面試的殷切期盼。
佛光大學管理學系專業實習課程
求職自傳
（各段落概要）
　　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：自我抽絲剝繭：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)。
佛光大學管理學系專業實習課程
求職自傳範本
    您好，我的名字是○○○，今年○○歲，家裡住在○○市，而在家中排行老大，從小在溫馨的家庭中生長，家中成員尚有○○、○○，父親的工作是○○○，母親則在○○○任職。
    也因為母親在金融機構服務，因此對金融行業非常嚮往，所以我選擇佛光大學管理學系財務金融組，此外，我在高中一級時就在宜蘭家扶中心做志工的服務，到目前為止都還持續服務中，現在是宜蘭家扶中心家友會的會計，之前曾任職公關，主要服務的理由是對家扶中心的回饋，並幫助更需要幫助的人，以及在多次帶領團隊之下，學會策劃大大小小的事情以及人與人之間相處溝通上都有極大的收穫，而在大一、大二寒暑假也曾工讀，之前大一在宜蘭新月廣場活動組擔任短期工讀生，以及大二暑假參加宜蘭縣政府舉辦的陽光少年幸福計劃，在宜蘭救國團擔任課輔班的班導師，工讀期間中，學會與上司溝通，並且適當表達自己的意見以及聽取夥伴的聲音，營造一個良好的工作環境。
    除了校外工讀經驗外，我更把握在系上的工讀機會，因此曾擔任陳谷劦教授的國科會研究助理，在其中了解研究過程是非常艱辛，但完成研究案是一件令人有成就感的事情，因此在大三寒假時努力完成研究計劃，在開學時參加大專生國科會研究專題，題目是「黃金價格決定因素的再檢視: 央行角色的揭露」，雖然目前還未公布是否錄用，但我將會把此研究案完成，此外，我們國科會研究助理也曾與教授到宜蘭高商擔任論文小老師，得到許多珍貴的經驗，例如與宜蘭高商的學生一起討論小論文的研究方法上，去了解與高中生的思維，並以他們能接受的程度來教導研究方法。
    不論是志工、工讀生、還是學生的角色，我都抱持著學習及謙虛的態度，使自己能夠增長專業的領域，因此非常希望能參與這次校外實習的機會，了解實務與理論上的差異，並且打開自己的新視野。
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