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撰寫有個人特色的亮麗履歷表 

第一步： 知己 — 建立 ________________________ 

個人檔案包括的項目 

– 時間 (期間)

– 重要事件 (記下重點情節)

– 成就亮點 (演示的強項, 具體或可量化的結果)

– 失敗的經驗 (悟到的教訓, 學習和避免再發生的方法)

寫出一個你的個人檔案內會出現的事件： 

時間 (發生期間) — 

____________________________________________________________________________ 

重要事件內容 — 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

成就亮點或失敗的經驗 (演示的強項, 或悟到的教訓, 學習和避免再發生的方法) — 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

展示的能力 — 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

個人檔案建立的目的是方便撰寫履歷表，因應每次所應徵的職位、公司、行業不同 ，

從個人檔案中選用相關資料，所以 

– 設計的系統要以方便搜索取用為原則

– 個人檔案必須不斷 ________________
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個人檔案參考樣本： 

From

由

Till 

至
Significant Event  重要事件 Accomplishments / Lessons learnt  成就 / 學習 Category  類別

2011 2017 諸聖中學 DSE 畢業 學業進修

2011 2013 學校合唱圑 香港音樂及朗誦節 - 最特出女子合唱圑 紀律, 圑隊合作

2012 2013 學校合唱圑 中音部組長 領導才能

2015 2016 學校水運會 50米自由泳季軍 毅力

2015 2016 學校水運會 100米自由泳亞軍 毅力

2015 2016 參觀連卡佛 倉庫及物流部門 了解企業物流部門的運作, 加強對行業的認識和興趣 目標

2016 2017 仁愛堂環保城市探索之旅 - 新加坡 自我照料, 擴闊視野 獨立, 英語溝通能力

2016 2017 學校水運會 50米自由泳季軍 毅力

2016 2017 學校水運會 100米自由泳冠軍 毅力, 目標

2017 現在 玩具反斗城 售貨員 及 收銀員 耐性, 準確性, 溝通能力
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第二步： 選定適合自己的履歷表格式 

認識履歷表的作用和格式 

1. 時序式

– 傳統格式，以事件發生次序，由 ___________ 期至 ___________ 期排列

例如：學歷，工作經驗

– 好處：HR 習慣，方便察覺資料是否齊全、轉工的頻密度、昇降職位

– 缺點：同時間多份工作者(散工、多項自由職業者(Freelancer) ，在表達上可能

構成混亂

2. ____________式

– 以能力為綱目  例如:  溝通, 組織, 協作能力

– 適合多類工作經驗、多項自由職業者、轉型(行業或工種)

– 羅列能力之後，簡潔地按時序式(由近期至遠期)列出學歷，工作經驗等資料

3. CV360

– 適合剛畢業沒有太多工作經驗的年青人

– VASK 代表：

 V —

 A —

 S —

 K —

4. 僱主提供的表格

– 必須完整填寫，不可以請僱主「參考附上之履歷表」

履歷表的長度宜限制於 _______ 頁 A4 紙內 

各種格式的參考網站： www.ctgoodjobs.hk/english/datalist/?catype=coverletter_cv 

我根據自己的狀況，認為現在較適合採用 __________________________ 格式 
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時序式樣本： 
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功能式樣本： 

 

 

 

All right reserved by School of Continuing and Professional Studies, CUHK 

Supported by Quality Enhancement Support Scheme



 6 

CV360 樣本： 
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常見的履歷表項目： 

 

1. 個人資料 (Personal Particulars) 

2. 目標 / 簡介 (Objectives / Summary) 

3. 學歷 (Education & Qualifications) 

4. 工作經驗 (Work Experience) 

5. 課外活動 / 責任與成就 (Extra-curricular Activities / Responsibilities & 

Accomplishments) 

6. 語文能力及技能 (Language & Skills) 

7. 興趣嗜好 (Hobbies) * 

8. 諮詢人 (Referee) * 

 

 

建議適合年青人的格式：   CV360 + 功能式 

 

 

1. 個人資料 

姓名 (全名、中英文) 

電話號碼     電郵地址 

 

 

2. 目標 

 

5. 責任與成就 (包括工作經驗、課外活動、興趣嗜好…等)  參考 CV360 

 

3. 簡潔列明學歷 (期間、學校名、完成程度)  參考 功能式 

 

4. 簡潔列明工作經驗 (期間、公司名、職位)  參考 功能式 

 

6. 語文能力及技能 

 

7. 興趣嗜好 *(非必要) 

 

8. 諮詢人 *(應徵實習職位可以加入，如非僱主要求，此項可省)
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第三步： 知彼 

「彼」包括： 

– 世界環境 (職埸能力要求大趨勢) 

– 僱主要求 (因應行業、職位有所不同) 

– 競爭對手 (優勢較勁) 

 

能力是甚麼？ 

A — Attitude（態度） – 看法  行為模式 

S — Skills（通用技能） –可以藉操練而提昇 

K — Knowledge（知識） – 應用 

 

今天與未來十種最有價值的工作能力：  

– 溝通能力 
– 分析及解難能力 

– 圑隊精神及協作 

– 堅持不懈 

– 自發性 

– 組織統籌能力 

– 有熱情及正面態度 

– 願意學習 

– 誠實 

– 可靠和勤力 



盤點你的能力 :     

你有那些能力比較突出 ? 
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第四步： 結合招聘公司對人才的要求和自身強項 



相對競爭對手，我在下列範疇擁有的強項和展現的工作需求的能力： 

 

– 工作經驗 – 可轉移技能 (transferable skills) 
 

內容：

________________________________________________________________________ 

展現的能力： 

________________________________________________________________________ 

 

– 課外活動 / 責任與成就  

 

內容：

_______________________________________________________________________ 

展現的能力： 

________________________________________________________________________ 

 

– 興趣嗜好 – “堅趣 KOL” 

 

內容： 

________________________________________________________________________ 

展現的能力： 

________________________________________________________________________ 

 

– 語文能力及技能 

 

內容： 

________________________________________________________________________ 

展現的能力： 

________________________________________________________________________ 

 

甚麼是‘合適’? 

- 加分 

- 貴精不貴多 
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第五步： 撰寫出亮麗的履歷表 

 

履歷表檢查清單：  

____ 個人資料 – 電郵地址專業 

____ 目標 / 簡介 – 寫的內容與應徵的職位有關連 

____ 學歷 – 由近期至遠期，沒有將一般培訓錯寫在學歷，不須詳列考試成績 

____ 工作經驗 – 適當歸納同一時期同一類型的兼職工作，列明工作內容和職稱 

____ 課外活動 / 責任與成就 – 表明擔當的責任，寫出獎項所獎勵的是甚麼成就 

____ 語文能力及技能 – 提供客觀的程度準則作參考 

____ 興趣嗜好 – 有策略性地利用這部份表現個人志趣、抱負、能力 

____ 諮詢人 – 預先得到諮詢人同意，有預先與諮詢人溝通 
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第六步： 求職信 

 

格式：  

注意求職信如以電郵方式發出，電郵標題 (Subject) 應寫上你的全名和應徵職位。如

招聘廣告有職位編號，亦應在標題引述。電郵無須簽名。 

 

內容指引： 

第一段：為何寫這封信 

– 應徵職位名稱 

– 從那裡得知此空缺 

 

第二段：為何應徵這職位 

– 你為何對這職位 / 公司 / 行業 有興趣 ? 
– 你對這公司和工作有甚麼認識 ? 

– 這公司有甚麼受人注目的地方 



第三段：個人特質 

– 你有甚麼具體的技能和知識符合職位的要求 ? 
– 你以往的經驗如何影響你對這職位 / 公司的興趣 ? 

– 你如何較其他應徵者更勝任這個職位 ? 

– 你可以對公司有甚麼貢獻 ? 

 

第四段：附履歷表及聯絡資料 

– 清楚列明電話及電郵地址 

– 記得附上履歷表 

 

 

注意： 常見扣分位 – 引用錯誤的職位、資訊來源或廣告日期 
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Letter Version: 

 

YOUR NAME (ENGLISH & CHINESE) 

 

Date  

 

Recipient’s Name 

Job Title 

Company 

Address 

 

Dear (Salutation & Name), 

 

Explain why you are writing:  Name of positions, or field, or general area about which you are 

asking.  Tell how you heard of the opening or organization. 

 

Mention one or two qualifications you think would be of greatest interest to the employer.  Slant 

your remarks to the employer’s point of view.  Tell why you are particularly interested in the 

company, location, or type of work.  Refer to any related experience or specialized training you 

have had. 

 

Discuss some personal qualities that you possess that the employer specifically asks for in the job 

advertisement.  If you do not have a job advertisement, describe some qualities you possess that 

would be valuable to the employer and mention if possible where you obtained these qualities (such 

as from specific work experiences, school, projects, etc.)  This is the paragraph in which you can 

mention qualities about you that don’t quite fit anywhere in your CV. 

 

Direct the reader to the enclosed resume, application form, and other materials.  Close by making 

a specific request for an interview and how you can be contacted. 

 

Sincerely, 

 

(Signature) 

Type your name 

 

 

Enclosure:  CV of Your Name 

Email Version: 

 

Email Subject:  (Your Name) for (Position) 

 

Email Version: 

No need for signature 

Just type your name 
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