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職能 Competency：勝任工作的能力

2

動機

工作能力

知識/技能

職能
Competency

一個人過去的行為

能預測未來的行為
會說≠能做

積極主動

職能名稱

自動自發採取行動，來達
成目的，或超越所需的要
求。工作態度積極，不會
依賴指示才行動。

職能定義

1.迅速回應
2.獨立作業
3.超越期待

主要行為
++



知識

技能

知道怎麼做
會做/能做

一組知識、技能、行為、動機的組合，影響工作效能容
易
了
解
和
評
估

難
以
了
解
和
評
估

很重要/認同所以做

要做/想做

是我該做的

生來就是做這事的

自我概念(態度/價值觀)

特質

動機

冰山理論



Cover Letter 

1.簡單介紹你是誰、聯絡方式

2.說明相關經驗+
為何你是適合這個職位的人

3. 表達感謝



Resume

1.個人聯絡資訊

2.優勢摘要

3.工作經驗與關鍵成就

4.教育背景與專長



CV & Resume 的差別

CV

Education

Research/ Teaching/ 
Additional Experience

Grants & Awards
Publications
Conference Presentations
Language 
Technical skills 

Resume

References 

Summary

Education

Experiences 

Grants & Awards
Publications
Presentations
Language 
Technical/Computer skills 

• Audience : 
Business

• Length：1-2 Pages

• Focused on：
Professional 
Experiences

• Audience :  
Academia

• Length：as many 
pages as needed

• Focused on：
Academia 
achievement or 
research result 



文件類別

◆ Cover Letter、Resume

◆ CV和Resume的差別

◆ 應徵文件的組成：(Cover Letter)+個人履歷+自傳

◆ 其他參考資料：成績單、專業證書、競賽成果、媒體報導… 

應徵相關文件

格式段落

◆ 1-2頁A4長度(Resume)

◆ 1200字(自傳)

◆ 整份文件字型與格式一致

◆ 以PDF檔提供



誠信確實

◆ 誠實撰寫學經歷等資訊

◆ 不可洩漏歷任雇主/專案機密資訊

◆ 避免基本錯誤，如錯字、標點符號

履歷撰寫原則

目標職務的成功典範

◆ 嘗試描述目標職務的「成功典範」

◆ 思考個人適配性

◆ 連結個人優勢與「目標職務的關鍵能力和特質」

◆ 適時連結個人實習、參與競賽、工讀或工作等

實務經驗



條列式摘要關鍵成就

◆ 善用條列式寫法，摘要關鍵成就

◆ 妥善運用SMART原則

履歷撰寫內容

客製化履歷

◆ 是否掌握應徵公司－產業趨勢、市場定位

◆ 是否了解應徵公司－產品服務優勢特色

◆ 勝任此職位的個人優勢



視覺呈現

◆ 色塊、主題與背景

◆ 妥善運用分隔線

◆ 圖表運用與背後邏輯

履歷呈現視覺設計

其他

◆ 保持履歷的乾淨與整齊

◆ 清楚載明個人聯絡資訊

◆ 應徵管道：104、LinkedIn、公司網站、親友推薦



Reference


