
LOGO

109學年度校外實習說明會



LOGO

實習履歷表及自傳撰寫說明



你知道履歷是什麼？

❖個人的廣告，目的是獲得「面試的機會」！

❖履歷該包含哪些部份

▪ 履歷表:個人簡歷，內容是以條列式方式呈現

▪ 自傳:延申履歷表項目與公司職務需求相符說明

•該使用自傳產生器？

•不是內容越多越好，要與工作有關。

•自傳寫完該自己讀過一遍→別前後不一致



履歷表呈現方式

❖條列式，簡單明白



履歷表，填寫注意事項

一律使用證件照

Word→插入→符號

程度別：
精通、中等、略懂

正式名稱
勿簡寫

例如： 20/158

年度：近至遠



履歷表~手寫VS電腦打字



履歷七大原則~摘自商週.com

❖不以文章式鋪陳，而是採用條列式陳述

▪ 人資喜歡的履歷像電腦程式一樣，每一行說明一項
內容，一眼就能找到相應的資訊在哪裡

文章式：
2008年5月至2008年12月期間，我擔任中山大學思科網
路技術學院的助教，負責協助營運主管進行日常管理工
作和招生工作。我發起組織中國思科網路技術學院中第
一個學生團隊Cisco Team，擔任Team Leader（團隊領
導），累計招聘、管理員工65人。我策劃了「E時代的
夢想」廣州高校系列活動。該活動先後在5所大學成功
舉辦3屆，首次活動獲得思科中國2萬元贊助資金，我也
被北京衛星廣播邀請擔任節目嘉賓。



履歷七大原則~摘自商週.com

條列式：
• 2008年5月～2008年12月，任職中山大學思科網路技術

學院助教
• 協助營運主管進行日常管理工作和招生工作；
• 發起組織中國思科網路技術學院中第一個學生團隊Cisco 

Team，擔任Team Leader（團隊領導），累計招聘、管
理員工65人；

• 策劃了「E時代的夢想」廣州高校系列活動。該活動先後
在五所大學成功舉辦三屆，首次活動獲得思科中國2萬元
贊助資金，我也受北京衛星廣播邀請擔任節目嘉賓。



履歷七大原則~摘自商週.com

❖要「冷冷的」數字與細節，不要「火熱的」描述與抒情

1.性格描述(需要有佐證)
原稿：開朗淳樸、與人為善、正直誠實、責任感強、組織能力強、踏實刻
苦。

修改稿：性格開朗淳樸、與人為善，在大學期間被推舉為「宿舍舍長」並
連任兩年

2.工作經歷
原稿：工作得到主管肯定，受到同事們的好評。

修改稿：2009年工讀工作突出，年終被評為15名優秀工讀生中的第1名。



履歷七大原則~摘自商週.com

❖要「冷冷的」數字與細節，不要「火熱的」描述與抒情

3.社團活動
原稿：策劃了「新生盃」歌唱比賽活動，負責選手選拔、節目編排、活動
宣傳。我的組織與協調工作，確保了整場比賽的順利運行。

修改稿：作為第一負責人策劃「新生盃」歌唱比賽活動，並在兩個方面突
破了傳統的歌唱比賽模式：
以殘酷淘汰賽的方式，在2小時之內從100名報名選手中選拔出20位決賽
選手，大大提高了選拔效率。
與20名參賽選手共同討論決賽方式，最終設計出「必唱」和「搶唱」比賽
環節，使比賽現場氣氛異常熱烈。

4.英語能力
原稿：通過多益測驗，英語會話良好。

修改稿：多益測驗900分，可聽懂90％日常對話與50％西方電影內容，曾
為外語教學單位義務擔任生活翻譯。



履歷七大原則~摘自商週.com

❖要「冷冷的」數字與細節，不要「火熱的」描述與抒情

5.電腦能力
原稿：熟練使用Word、Excel、PowerPoint等軟體。

修改稿：
Word：打字速度平均80字/分鐘，熟練使用Word功能。
Excel：熟練使用Excel中的函數功能，進行各種計算。
PowerPoint：擅長製作動態與靜態的PowerPoint，曾為老師製作課程教
材。



履歷七大原則~摘自商週.com

❖內容上客製化

▪ 按照徵才啟事的「職位要求」來製作履歷

合作企業 部門 工作內容

旭申國際科技(股)公司
(精密機械製造業) 機械製造

精密機械製造製程操作

1.前期為現場實務操作

2.後期工作內容為
a.產品開發b.製程改善c.實務操作

台灣瀧澤科技(股)公司
(工具機製造業)

電控部

1.電控設計：

電路圖製作、電纜線製作、機器特性
測試。

2.電機組立：

電機配線、送電調整、機能追加測試。

品保部 成品機測試與檢驗



履歷七大原則~摘自商週.com

❖資訊要進行邏輯分類

▪ 職位名稱：工讀生

▪ 修改前

• 工作內容：收發、撰寫、翻譯、整理、歸檔、部門行
政事務、其他上司交派的任務

▪ 修改後

• 在中原機械擔任系辦工讀生

• 管理文件，進行收發、分類歸檔移交相關責任人等處
理

• 協助部門主管各項業務，如整理開課程資料…

• 協助會議及系務競賽活動協助



自傳範例~第一段成功的關鍵

我叫XXX，目前就讀中原大
學機械系四年級。出生在一
個父母開明的家庭，家裡還
有一個妹妹。從小父母就願
意聽我們分享生活中大小事，
在我們遇到挫折時給我們建
議，在我們分享喜悅時，也
由衷地為我們開心。從小父
母就疼愛我和妹妹但不溺愛，
因此培養出正確的觀念。也
因為在這樣的家庭長大，我
和妹妹都屬於樂觀的人，遇
到任何事情都能以樂觀的態
度去面對。

NG
• 不具有說服力，沒有例子
• 真的不用介紹父母，如果要…

我是XX，出生於台北市，父親目前服務於
紡織貿易公司，媽媽和姐姐則是從事保險
業。目前即將畢業於中原大學機械系，並
接著就讀中原機械所。回首這大學四年的
生活，我總是以積極樂觀的心去面對生活
大小挑戰，也同時積極爭取服務班上及系
上的機會，大學導師還曾因為我擔任班級
幹部表現良好，給予嘉獎的表揚肯定。

OK



自傳範例~不出現否定的詞語

我想進入貴公司的原因有兩
個：第一、我在大學時有去
工廠打工，但是我發現工廠
環境是我不太能適應的；第
二、大學生涯裡，半導體方
面是我最有興趣的。

NG
• 不具有說服力，沒有例子
• 不太適應？否定詞不出現在自

傳

大三時在「就業學程講座」課程中，我第
一次認識南茂科技及半導體產業，加上我
同學期也修習了「半導體電路晶片封裝實
務」，透過這2門課程，使我對於IC封裝
製程有了初步的了解，也引發我未來想要
從事相關產業的興趣。為了更了解半導體
製程，我在四年級時也修習了「微影技術」
及「半導體元件與量測」課程。透過修習
的課程我更了解如何利用光阻、光罩等成
型積體電路，以及相關的黃光製程，如光
阻懸塗、曝光及顯影等。

OK



自傳範例~時時刻擠出例子

我目前大三，就讀於中原機
械系，我認為我是一個內斂、
隨和以及負責任的人，平時
有空閒的時間會去健身房運
動，一方面能夠強健身體促
進健康，另一方面則是能夠
磨練自己的毅力。

NG
• 個性上的佐證？
• 健身對職場上有幫助嗎？

我是一個富有責任感的人，就像我之前在
爆米花產線工作時，有一回遇到工廠急著
出貨，雖然主管沒有硬性要求我們工讀生
留下來加班，但我選擇陪同公司同仁留下
來把貨品趕出來，使公司能如期交貨。雖
然這只是小小的事情，但是也讓我知道未
來在職場上，我該用什麼樣的態度去面對，
並不會因為自己是工讀生就覺得自己不用
承擔那麼多責任，而是選擇正面的態度去
成為一個有責任感的人。

平日我喜歡從事健身運動，因為
唯有好的身體根基，才能成就我
自己未來想要做的事情，也透過
運動健身的過程中，來多磨練自
己的毅力，因為健身過程中是很
容易遇到瓶頸，而如何從新調整
好自己的步調去面對這瓶頸，也
是十分重要的，這樣子才能持之
以恆。

OK



自傳範例~過往工作經驗你學到什麼

在高中畢業後，家人認為有
空閒的時間不應該浪費掉，
所以每個暑假都會到外面找
打工，讓自己漸漸的了解到
自己有能力為自己的人生做
一些事，也體認到賺錢的辛
苦。在暑期打工期間，做的
內容各式各樣，有兩個月的
也有幾天的，有服務業、食
品的產線人員以及展覽撤場
等等，每一份工作都學到不
同的東西

NG
• 可以不要這麼直白嗎？
• 所以你打工學到什麼？

大學期間為使自己更具獨立性及減輕家中
經濟負擔，在大學期間我每年都會利用寒
暑假進行工讀。我曾從事過的工作有服務
業、食品的產線人員以及展覽撤場等等，
而從這些工作我學習到職場中與人際互動
及團隊的合作方式，最重要的是我對職場
工作態度的養成，就如我曾在食品產線工
作一樣，一旦有個環節停擺，便會影響到
產品的生產，所有工作都讓我體認到積極
以及負責任是必須的，對公司以及自己都
有益處。

OK



自傳範例~幹部、社團經驗你學到什麼？

大學期間我曾在擔任班級代
表，藉由這次的機會，我學
到了許多經驗。

NG
• 未寫出當任幹部時的事蹟

大學期間我曾在擔任班級代表，班代不只
是幫助學校傳達事務，也要幫助其他的班
級幹部處理事務，就以購買書籍為例，為
了要讓每個人準時繳費，這學習到了規劃
事情的能力，更幫助我培養責任感。

OK



自傳範例~實習的目的是什麼？

在大學期間，我學習了許多
科目的專業知識，但從來沒
有實際的用過，這也讓我開
始好奇職場上如何去運用這
些知識且實際的應用於日常
生活中，就我自己的想法，
如果不會使用上課所學的知
識，那麼並不算是真正的學
會。我相信在職場上的生活
與學校有很大的不同，因此
希望能有機會參與本次實習
的機會，讓我能更加瞭解業
界是如何運作的，利用這兩
個月內好好的向前輩學習並
能夠貢獻自身所學到的知識，
藉由本次實習來充實自己。

NG
• 看不出實習的目的？
• 只是去實習？對企業的好處是？

此次申請實習的目的，主要是我常聽人家
說「學用」是有落差的，我也告訴我自己
如果無法運用課堂所學，那代表我並不算
真正的學會，而學與用的落差是不爭的事
實，所以對於在大四最後一年，我覺得我
要學的是透過實習累積自己的實務經驗，
以縮短學用落差情形。而貴公司在實習之
後提供就業接軌的機會，我也期盼自己能
在實習過程中通過貴公司的考核，使我自
己未來有機會至貴公司服務，也期盼貴公
司給予我這機會。

OK



自傳範例~牛頭不對馬嘴，勿一表多投

在這兩個月中，我遇到很多
學校碰不到的東西例如:拆圖、
標序號球、整理材料表、繪
出或修改零件圖、機構設計、
整理資料、製作計算表和拆
卸機台做分類以利回收再利
用等等，當時我也不知道如
何使用Inventor繪圖。但是
這正是真實的職場環境，學
校不可能教會我們所有的事
務，但是當我們碰到困難點
時，我們是用什麼樣的態度
去面對，我很開心自己當時
是以正面的態度去看待這些
挑戰，加上貴公司有安排良
好的教育訓練課程，使我在
這2個月中學習到很多，也讓
我學習到在職場上要持有的
自學能力及勇於發問的心。

NG • 結果是應徵「電控部門」

我知道此次實習工作內容為電控部門，而
我在大二時即學習過「電工學」這門課程，
老師亦在課程中教導我們PLC程式繪製簡
單的電路圖………

OK



自傳範例~直白不等於幽默

來到中原大學以後，我被一
群朋友拉去參加自動控制社，
為什麼會說是拉呢? 我表哥
之前是中央大學系學會的成
員，在他要成為下一屆總務
之前呢，他發現總務本裡有
很多地方都是做假帳來的，
而且用的都是系上學生的錢，
我表哥很不以為意，這件事
情嚴重到學校特別招開臨時
會議當然警察也有到場。這
造成我對社團的印象非常差。

NG
• 太直白，造成一文不值

我大學時在自動控制社，當任社團的活動
長，主要是負責規劃偏鄉地區孩子線上教
學課程，透過遠距方式輔導小朋友課業。
此外，我在社團中我亦透過自學的方式，
學習JAVA程式語言………

OK



自傳範例~結語時請注意

也許我一開始不會是同學同
事間最頂尖的，但我願意努
力去學習，努力去把事情做
到最好，也許過程中會遇到
許多的不如意以及責備，但
我都會將這些轉變成我的動
力來源，有挫折才有成長是
我爸爸一直在教導我的，我
會盡量不去讓貴公司失望，
所以想拜託您給我一個面試
的機會讓我能讓您更認識我，
讓我在貴公司實習，精進自
我，充實自我。

NG
• 也許公司也不會用你，因為太

多的反向用詞，士氣低落

此次，希望有機會應徵貴公司實習職缺，
主要希望自己能在工作經歷上多一點與機
械產業相關經歷，也可以使自己在未來更
了解職涯規劃方向，也希望貴公司可以給
予我這次機會參與實習，我將會盡心盡力
去學習回饋公司。

OK


