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自我增值 
 

對入職有幫助的 知識 / 技能 / 經驗 
你懂多少? 請在適當格內加「 」 

範疇 項目 「 」 項目 「 」
MS Word  Email  

Excel  Winfax   

PowerPoint  中文打字倉頡 (40w.p.m↑)  

電腦運

用能力 

PhotoDraw  英文打字 (45w.p.m.↑)  

 

英文  日文  

普通話  其它  

語文能

力(聽、

讀寫)     

 

商業簿記  進出口實務  

會計  船務文員、製衣業文員  
辦公室

技巧 
秘書實務  其它  

 

木工  家居維修  

電工  印刷  

水喉潔具  汽車維修  

維修技

能 

裝修  其它  

 
老人、兒童、家庭、傷

殘、弱智人士服務經驗

 制服團體，如童軍、紅十字會、

聖約翰救傷隊等 
 

義工經

驗 外地交流、服務經驗，

如國偏遠地區服務計劃

 其它  

 

領導才

能與應

變力 

籌劃大型活動、宣傳 / 
招募、帶領遊戲 / 活
動、公開演說、秩序控

制、管理物資、解決問

題、決策等能力 

 待人接物、與人合作、堅毅精

神、責任感、個人成熟表現等。 
 

 
增值途徑 
-  多參加課程、免費講座、研討會、活動、看書、做義工 
 

 
   


