
如何撰寫求職信

- 學校一般處理求職信的程序
-校長會從求職信尋找什麼？
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整理及下載

求職信

學校一般處理求職信的程序

聯絡面見

翻查記錄
主任/行政助理

作首輪分類

及篩選

校長/副校長

作第二輪篩選





求職信

聯絡面見



面試之門

聯絡面見



校長會從求職信內尋找什麼？

聯絡面見
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校長會從求職信內尋找什麼？

個人資料
- 姓名
- 所住區域
-信仰（信主年份及教會）
-聯絡方法（電話、電郵）
-到職日期
-教學理念
-期望薪酬

學歷/技能
- 教育背景
- 公開試成績
- 相關工作的專業資歷
- 語言能力
- 技能/比賽

經驗
- 工作年資
-經驗



校長會從求職信內尋找什麼？

- 錯別字/文法
- 基本資料整全
- 學校資料（如：
學校名、應徵的
職位、校長姓名）

- 電郵內文及附件



- 相片是否有朝氣

- 文筆是否簡而精

- 信件格式是否具特色

- 排版會否讓人感覺凌亂

- 能否善用科技突圍而出

- 整體感覺會否帶出老氣










