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香港教育大學基督教信仰與發展中心
「與準教師同行計劃 2024 」專題分享

「知己知彼，撰寫求職信須知」
中聖書院 陳惠華校長 24-2-2024



成功求職的要素

https://www.mentimeter.com/app/presentation/al47g7wyzpfzdqvhs37rqay426uzkqts/8mntazq6oz7n/edit

寫出三個成功求職的重
要因素(每因素限五字內)
-Mentimeter
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知己知彼

招聘重要時間

2-3月

計劃來年人力資源

5月尾

常額老師定去留

6-7月

合約老師定去留

招聘廣告：明報Jump，香港教育工作者聯會



知己知彼

處理求職信的程序

申請信
分類１

科主任首輪
篩選２

校長／副校
長二輪篩選３

約見

申請人
４



知己知彼

事前預備

知彼：
Ø 了解職位的需要（科目、兼教科目）
Ø 學校背景（教育理念、願景、發展方向⋯⋯）

知己：選擇合適自己的



知己知彼，撰寫求職信須知

ü1頁應徵信

ü1至2頁履歷

O推薦信（如有）

O由大學證明（本年畢業）

基本原則-簡明扼要

X 成績單

X 證書

X 實習/ 補習相片



知己知彼，撰寫求職信須知

Ø 自我介紹（申請職位、姓名……聯絡電話，電郵地址……）

Ø 學歷（就讀大學、公開試成績……）

Ø 專業要求（教育文憑、語文基準（通過／豁免）、基本法及香
港國安法測試）

Ø 相關經驗（工作、實習、義工）

Ø 對學校的貢獻（可兼教科目、可協助的行政工作、興趣小組）

Ø 教育理念（求職信）

Ø 諮詢人（履歷）

履歷資料／應徵信



知己知彼，撰寫求職信須知

1.根據學校的要求
2.突顯自己的優勢
3.展現自己的熱誠
4.為學校可作出的貢獻

好的應徵信



知己知彼，撰寫求職信須知

Ø找同輩/前輩看看（內容、錯別
字、文法……）

Ø逐封列印／電郵，核對校名、
校長名，以表誠意

完成後



知己知彼，撰寫求職信須知

• 香港教育大學：https://www.eduhk.hk/cle/resources/cep/ltt/ltt3.htm

• 教育局：https://lifeplanning.edb.gov.hk/tc/career/career-skills-
development/writing-resume-and-personal-statement-skills.html

• The Independent Learning Center, CUHK ： 求職信十戒
https://www.ilc.cuhk.edu.hk>chinese>re_doc

• 香港中文大學： 撰寫有個人特色的亮麗履歷表：
https://www.scs.cuhk.edu.hk>uploads>2018/05

參考資料

https://www.eduhk.hk/cle/resources/cep/ltt/ltt3.htm
https://lifeplanning.edb.gov.hk/tc/career/career-skills-development/writing-resume-and-personal-statement-skills.html
https://lifeplanning.edb.gov.hk/tc/career/career-skills-development/writing-resume-and-personal-statement-skills.html




祝大家在求職上蒙福!
在人生的路上有主同在!


