
履 歷 撰 寫 工 作 坊 準 備
R e s u m e  W r i t i n g  W o r k s h o p  P r e p a r a t i o n

作 為 商 界 顧 問 （ E A ） 如 何 幫 助 學 生 準 備 履 歷 ？
履 歷 （ C u r r i c u l u m  V i t a e ,  C V ） 是 求 職 者 向 未 來 僱 主 展 示 職 位 申 請 者 的 教
育 背 景 、 技 能 和 經 驗 的 關 鍵 文 件 ， 也 是 求 職 過 程 的 重 要 第 一 步 。 求 職 者 在
撰 寫  C V  時 ， 需 要 清 晰 呈 現 自 己 的 優 勢 ， 以 突 顯 與 職 位 的 匹 配 度 。

作 為 商 界 顧 問 （ E A ） ， 你 在 生 涯 發 展 中 扮 演 重 要 角 色 ， 透 過 與 學 校 和 企 業
的 聯 繫 ， 幫 助 青 少 年 更 好 地 理 解 職 場 需 求 ， 提 升 他 們 的 求 職 準 備 。 以 下 是
一 些 具 體 的 指 導 建 議 ：

� .  幫 助 學 生 發 掘 自 身 技 能 與 優 勢

·  引 導 學 生 思 考 ： 「 我 擅 長 什 麼 ？ 我 在 哪 些 方 面 表 現 出 色 ？ 」

·  幫 助 他 們 建 立 強 而 有 力 的 個 人 簡 介 ， 突 出 其 核 心 競 爭 力 。

� .  強 化 技 能 分 類 與 應 用

·  介 紹 V A S K 框 架 （ 價 值 、 態 度 、 技 能 和 知 識 ） ， 幫 助 學 生 識 別 ：

·  專 業 技 能 （ 如 編 程 、 設 計 ）

·  必 要 技 能 （ 如 解 決 問 題 、 團 隊 合 作 ）

·  基 礎 技 能 （ 如 溝 通 、 數 據 處 理 ）

·  透 過 C L A P @ J C 網 站 參 考 不 同 職 業 的 V A S K ： h t t p s : / /c l a p . h k / j o b -
v a s k / ? l a n g = z h - h a n t 

� .  運 用  C V � � � ®  工 具 套 件

·  C V � � � ® 提 供 全 面 的 履 歷 評 估 ， 幫 助 青 少 年 優 化  C V ， 使 其 符 合 僱 主 期
望 ， 提 高 求 職 成 功 率 。

·  透 過 C L A P @ J C  C V � � � ® （ h t t p s : / /c v � � � . c l a p . h k / ） 的 資 源 與 支
援 ， 商 界 顧 問 能 夠 有 效 指 導 青 少 年 提 升 生 涯 競 爭 力 ， 幫 助 他 們 更 自 信
地 邁 向 職 場 發 展 。



V A S K 技 能 （ S k i l l s ） 及 其 應 用 例 子

必要技能 技能內容 在工作中使用到技能的例子

創造力 運用想像力並創造新想
法的能力 策劃一場活動

解難能力 解決問題和挑戰的能力 在面對問題時保持士氣去處理

目標導向
設定明確且清晰的目
標，並制定實踐目標的
有效路徑的能力

在某方面學習，並獲得資格證書

聆聽能力 接收、保留和處理信息
或想法的能力 與團隊合作完成項目，分享想法並達成共識

領導能力 支持、鼓勵和培養他人
以實現共同目標的能力 擔任領導角色，鼓勵他人實現目標

語言表達 用語言把信息或想法從
口中傳遞的能力 在活動中有組織地回應別人

團隊合作 與他人協作，共同實現
共享目標的能力 跟工作團隊合作，完成目標

商 界 顧 問 在 指 導 學 生 準 備 履 歷 時 ， 可 參 考 以 下 三 項 建 議 ， 令 履 歷 更 完 整 。
另 外 ， 在 提 交 前 亦 應 將 履 歷 上 的 資 料 如 工 作 經 驗 等 描 述 進 行 核 對 ， 隨 後 並
可 嘗 試 從 僱 主 角 度 檢 視 學 生 的 履 歷 。

 � 個「必備項」 � 個「應該有」 � 個「可有可無」

聯繫方式 
所有相關經驗和技能
清晰標明所有日期

格式一致 
清晰分段

不單一的設計


