102年度教學卓越計畫執行重點績效及特色文稿
日期：102年10月31日
	學校名稱
	高雄醫學大學

	活動名稱
	英文履歷撰寫

	所屬計劃編號
	3-1

	活動日期
	102.10.25

	活動時間
	12:00-13:30

	活動地點
	演藝廳

	活動參與人數
	184人
	活動經費總額
	

	活動聯絡人
	曹家鳳
	聯絡電話
	2178

	執行重點績效及特色文稿(可含圖片)

	1、 活動重點及目的：
為了讓同學們了解如何撰寫英文履歷，特別邀請清華大學語言中心的林嘉瑜老師蒞校演講，透過分享英文履歷的結構、範例和技巧等，讓同學們學習如何撰寫一份成功的英文履歷。                                                                                                                              
2、 活動特色及執行情形：
(1) 活動特色
    繼上一場次中文履歷撰寫得到同學們的熱烈迴響，本次職涯講座邀請到清華大學語言中心地林嘉瑜老師，林老師經常被學校或業界邀請演講如何撰寫一份成功的英文履歷，在這方面的教學經驗相當豐富。
(2) 執行情形
    林嘉瑜老師針對英文履歷、履歷的結構、範例分析、技巧、用字、求職信一一的分析。首先，林老師先分享履歷表（resume）和簡歷表（curriculum vitae, C.V）不同，履歷表比起簡歷表要完整一些，英文履歷表通常會附帶一封求職信（Cover Letter）。英文履歷不同於中文履歷，有其一定的格式及頁數限制。一般來說，英文履歷的頁數為1-2頁，所有的重要資訊都必須一目了然；在格式上以條列式的方式呈現，項目包括個人資料、應徵職務、專長、學歷、工作/社團經力、推薦人。而求職信的目的是說明動機與企圖心，以信件方式呈現，長度最多1頁，內容可包括以下幾項:得知工作的管道、應徵該職務的原因、個人適合該份工作的理由、與工作需求相關的個人特質、工作企圖心、最後再客氣請求閱讀書面資料，並請給予面試的機會。
    接著林老師詳細分析一份完整英文履歷表的結構應該包含的項目，以及該如何撰寫以展現出個人的優點。第一是個人資料，因為國外重視維護個人隱私權的關係，所以個人資料只能寫上姓名、住址、電話、Email信箱，而生日、性別、身高體重等項目則視工作而定，一般英文履歷表不須放照片或列婚姻狀況；第二是想要應徵的工作職務，務必將響應徵的職務名稱寫清楚，以便人資部門將履歷歸類到合適的部門供檢閱；第三是整理專長的摘要，依照個項目的重要性或與職務的關係程度依序說明；第四是教育程度，包含畢業的學校、學位、主修、畢業年，由最近畢業到曾經就讀學校排序條列說明；第五是工作經驗，由最近任職到曾經任職的公司及職務項目依序說明，若新鮮人還沒有工作經驗，就可以列出社團經歷；第六是推薦人，只在公司要求時提供，並註明推薦人姓名、職稱、連絡方式等即可。
    林嘉瑜老師利用三個實際範例分析，分別適用於新鮮人、稍有工作經驗的人及職場老鳥。首先，職場新鮮人的工作經驗通常很少，所以履歷表會以社團及打工經驗代替，並且強調教育程度；稍有工作經驗的履歷表會摘要自己擁有的工作技能或證照，而非常有經驗的職場老鳥則會濃縮並摘要自己的職場生涯，讓自己豐富的經驗凸顯出來。
    在撰寫履歷的技巧方面，林老師提醒履歷的結構基本上包括個人資料、應徵的工作職務、教育程度、工作經歷、專長、推薦人等，可以把想要強調的項目放在前面。想要應徵的工作職務應盡量簡短明確，工作經歷或修過的課程經歷等可以數據化的方式來書寫，與工作相關的特殊專長清楚條列出來，甚至得過的獎學金也可以列出。
    林嘉瑜老師也列出一個動詞表，並提醒同學們可以依據工作性質的不同，用不同的詞語來修飾，並且善用一些副詞來修飾句子，充分運用文字的力量來展現自己的專業。另外，也可以注意自己在履歷表上應該盡量使用明確的詞句和證據來證明自己的能力，以獲得雇主的青睞。

    最後，林老師舉出求職信的範例，告訴同學們應該如何撰寫一封成功的求職信。首先說明自己從何種管道得知這個工作資訊，可以讚美公司幾句，說明自己多希望可以進入這個公司服務，最後可以描繪一下自己未來能帶給公司什麼樣的益處的藍圖。在統計上，通常一封履歷被閱讀的時間約30秒左右，如何簡單扼要地寫出求職信及履歷表，讓雇主在短短時間中能夠看見自己的優點，願意給予一個面試的機會，必須要下很多功夫來撰寫求職信及履歷表。


	3、 活動之質量化指標：
(1) 質化指標
    透過英文履歷撰寫的教學，同學們能夠掌握英文履歷的基本架構，以及如何透過履歷撰寫凸顯自己的優點的技巧。
(2) 量化指標
    從149份滿意度調查問卷中，「本次活動講者的授課內容與主題相符?」、「本次活動讓您讓您學習到撰寫英文履歷的技巧?」、「本次活動提供的資訊讓您瞭解如何讓你的英文履歷脫穎而出?」、「本次活動對於您未來求職面試有所幫助?」、「本次活動讓您認識到就業所需具備的基本能力與素養？」以及「整體而言，您對於本活動的滿意度為何？」的滿意度普遍偏高，達97%。除此之外，為想瞭解參與者的實際收獲與未來期望，特別規劃「本次活動讓您在下列何種核心就業力上有所成長」、「本次活動讓您在下列何種職場軟實力上有所成長」、「未來舉辦本系列活動，您是否會推薦其他人參與」問項供選擇，以下為參與人員之統計圖表:
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4、 具體檢討與建議: 將針對與會者意見回饋，做為未來職涯講座規劃之參考
以下為與會者於「其他意見與建議」部分填寫之內容: 
1.工作人員及講師方面： 演講主題超棒!超實用。這是我聽過最棒最有用的演講 you rock!
2.希望舉辦議題方面：國際證照說明、醫師、醫檢師…


	活動照片
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	學生陸續進場
	主持人介紹講師
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	演講正式開始
	同學認真聽講
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	講者上課情況
	講者上課情況
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	講者上課情況
	講者上課情況


活動滿意度調查統計：                回收問卷數： 149份

活動安排：

	項目
	平均滿意度(採五分量表)

	◎本次活動講者的授課內容與主題相符？
	4.58

	◎本次活動讓您學習到撰寫英文履歷的技巧？
	4.60

	◎本次活動讓您瞭解如何讓你的英文履歷脫穎而出？
	4.45

	◎本次活動對於您未來求職面試有所幫助？
	4.48

	◎本次活動讓您認識到就業所須具備的基本能力與素養？
	4.41

	◎整體而言，您對本次活動的滿意度為何？
	4.57

	◎本次活動讓您在下列何種能力上有所成長？(次數)
	能運用多種資源尋找資料，對資料進行分析整理，並將多種的資訊加以整合成有意義的知識。
	能運用語文表達與論述，進行問題之解釋、分析、評鑑與推論。
	能突破陳舊的思考模式，勇於提出自己的創新想法。
	能夠運用多元學習方法。
	能具備建構生涯學習規劃能力。

	能夠運用第二或國際語言。

	
	38
	62
	32
	31
	59
	78

	◎本次活動讓您在下列職場軟實力上有所成長
	溝通表達
	人際互動
	持續學習
	團隊合作
	融匯創新
	倫理關懷

	
	101
	19
	63
	7
	21
	2

	◎未來舉辦本系列活動，您希望的議題/型態是？(次數)
	人際溝通
	產業發展
	理財規劃 
	時間管理
	生涯規劃
	職涯規劃

	
	46
	28
	47
	40
	46
	51

	
	國際市場/未來趨勢
	生命教育
	職場達人經驗分享
	創業經驗
	其他
	

	
	50
	20
	59
	33
	2
	

	◎未來舉辦本系列活動，您是否會推薦其他人參與？(百分比)
	是
	否

	
	99%
	1%


填卷者基本資料：

	學院
	醫學院
	口腔

醫學院
	生命

科學院
	護理

學院
	人文社會

科學院
	藥學院
	健康科學院
	其他

	
	15
	10
	9
	27
	6
	42
	30
	2

	身分
	教師
	職員
	學生
	研究助理  
	附院
	其他

	
	6
	4
	127
	3
	1
	2

	學制
	大學部
	研究所
	其他

	
	108
	13
	1

	性別
	男
	女

	
	30
	119


PAGE  
6

