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新鮮人就業特集

自工作態度決定生涯成敗 。盧柔吟
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建立正確工作態度是新鮮人投入職場的首要

之務，之後再充份發揮個人的工作潛能，未來工

作前途必是無可限量。

時間流轉又到了畢業季節，適逢就業市場熱

絡的旺季，無論是走出校園的畢業生，或是屆退

青年，都即將成為社會新鮮人，準備迎接第一份

工作，邁向人生新的里程碑。在經過尋尋覓覓之

後，大多數人就像一個蘿蔔一個坑，找到了適才

適所的工作，從此忙磅的工作取代了以往單純的

生活，但是面對接腫而來的新事物，常令新鮮人

不知所措，這份得來不易的第一份工作因此顯得

特別燙手。剛開始，每天上班因為尚未完全進入

狀況，有些人因此患了上班恐懼症，其實這是大

多數新鮮人都會面臨的共同現象，如何調適過來，

就要看當事人克服困難及適應環境的能力，等到

工作上一切都步上正軌，做起事來得心應手，就

算調適成功。

工作態度影響個人發展

通常新人為了向主管表現「我很行J '做事

像個拼命三郎，事情做過了頭還不知道，而有些

工作尚待評估，並不需要馬上付諸行動，徒然浪

費時間及精力。或者輕易承諾扛下自己能力所不

及的工作，一旦發生了狀況，只想靠一己的力量

去解決，延若多時之後，反而讓事情變得更糟，

以致無法收拾的局面等，這些都是社會新鮮人容

易犯的錯誤。而建立正確的工作態度是新鮮人投

入職場的首要之務，之後再充分發展自己的工作

潛能，那麼未來的前途必是無可限量，因此新進

員工更要嚴以律己，在工作態度上，有令人滿意

的表現。簡言之，有下列幾項原則可做依循﹒

(1)言行舉止大方，主動且有禮貌地向人打招呼，

建立良好的人際關係，與同事間的相處會更融

洽。

(2)對於別人善意的批評，能心悅誠服地接受，並

且反省改進，努力修正自己。

(3)多抽空讀書並閱讀與工作有關的書籍，不斷充

實自己培養實力。對工作有任何不了解的地方，

產生疑問時，應虛心請教上司或前輩，直到徹

底明瞭為止。

(4)如果被指派傲自己不喜歡的工作，也要積極且

毫無怨言地完成，表示負責任的態度。

(5)按時報告自己的工作進度，做事有效率，切忌

耽誤全體的任務。

(6)不要讓個人的私事或雜務妨礙工作或干擾到別

人。
(7)雖然萬事起頭難，但是要盡早適應新環境，才

能安)~，的在職位上發揮所長。

(8)除了休息時間以外，應該認真工作，做好自我

管理。

(9)保持愉快的工作情緒，盡可能熱愛工作，並對

公司產生歸屬感，當成自己的家一樣。

(1 0)儘快了解工作性質及內容，掌握其中要領，

努力求取工作表現，肯定自我。

認清自我與正確定位

初踏入社會的新鮮人畢竟和資深上班族有所

差別，由於未經世故，不曾受到社會或其他企業

文化的影響，比較能對第一份工作產生認同感，

而且社會新鮮人充滿活力與衝勁，有追求成功的

強烈欲望，正是企業進步的原動力。但是也有兩

極化的評價，尤其是製造業者，對時下的社會新
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鮮人容易自我膨脹、眼高手低的心態十分反感，

值得社會新鮮人自我檢討，認清本身在就業市場

的實力與定位，虛心學習，追求成長。

職場二十大禁忌

工作生涯在個人的生命歷程當中，佔去了相

當長的時間，從入社會到退休，幾乎一生中最精

華的歲月，及大部份的時間，都投注在工作上。

有些人終日忙碌為生活而工作，工作成為賴以維

生的工具;有的人寓興趣於工作中，得到充分的

滿足和成就感。

每一個現代上班族對工作都有獨到的見解，

工作態度也不盡相同，許多人投入社會之初，在

工作崗位上都能安份守己、小心戒慎，避免犯錯。

但是隨著時間的推移，菜鳥變成老鳥，態度逐漸

鬆懈下來，一些錯誤的工作習慣積重難返，招致

多方的不滿怨慰。而不良的工作態度不僅令個人

品格豪灰，也阻礙工作的發展，影響其他人的工

作情緒，甚至影響工作進度，造成公司很大的損

失。為了避免成為團體中的害群之馬，一些令公

司頭痛和同事反感的言行，應該留意:

(1)經常上班時間過後才繃繃來遂，臉不紅氣不鳴的進入公司，不向任何人解釋厚、因。

下班時卻很準時，第一個打卡離開，深怕吃腐。

(2)假借公事外出，甚至溜班做私人的事。

(3)經常抱怨有忙不完的工作要做，或不滿上司派任的工作。

(4)不做份內的工作，藉詞推托，請別人代勞。

(5)沒有時間觀念，不按時處理完工作，耽誤整體進度。

(6)喜歡干涉別人的工作，只會批評，又提不出具體有利的建設性意見。

(7)上班像條蟲，精神不濟、苟且偷懶，一個口令一個動作。

(8)經常惡意批評公司、土司或同事，中傷別人，挑撥離間。

(9)喜歡利用上班時間聊天、談私事。

(1 0)粗心大意，時常做錯事、說錯話，誤了公司的大事。

(1 1)除了商定工作之外，其他事情一律置之度外，不過間也不主動幫忙。

(1 2)沒有承擔工作失誤的勇氣，替自己找許多藉口，逃避責任。

(1 3)到處結黨學私，壯大自己的力量，怠忽職守。

(14)因執己見，堅持自己的想法才是對的，絕不肯讓步。

(1 5)不願意嘗試新工作，或逼到困難的任務就打退鼓，遲遲不肯動手。

(1 6)挪用公物，轉為私用。

(1 7)不肯接受別人的忠告，反自成仇以惡言中目 I句。

(1 8)沒有工作計畫，且輕易承諾自己能力不及的事情。

(1引起度冷漠傲慢，對於同事的協助，均不曾表示感謝。

(20)易生酸葡萄的心態，見不得其他工作伙伴的表現比自己好，淨說風涼話扯人後腿。
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如何蹟寫履歷表資料?
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只要與應徵工作有關遠的資歷，即使尚未修

業完畢，均可以拉明，給人努力上進的好印車。

一份完整、詳實的履歷資料，雖不見得就是

一紙「就業保證書J' 但是履歷表的份量太薄弱，

卻可能讓你與夢寐以求的工作失之交臂。所以準

備開始撰寫履歷表前，先做一番自我的剖析，找

出有利於己的條件。技巧性讓你的履歷表，表現

個人誠心誠意、積極上進的態度，足其代表性，

連自己看了都非常滿意，才算通過第一閥的考驗，

以下提供幾道「炒菜食譜J '助你炒出一桌子的

好菜。

﹒希望工作地點

最好寫兩個以上，爭取較多的工作機會。

.希望待遇

可彈性地寫出你評估後的薪水數字，如兩萬

到兩萬伍千元，或「依公司長見定J '等到獲得面

試機會時，再爭取有利的價碼。

.工作經驗

轉載者可根據所擁有「工作經驗J '強調過

去的成就，按照時間先後來佈局。至於剛畢業或

退伍的社會新鮮人，也不是毫無無東西可寫。舉

凡打工經騙、社閩中擔任約職務等，都是不錯的

題材。

﹒特別資格或考試棋定

(1)如果你已經取得許多資格，首先應列舉與自

己應徵的栽種有關的項目，再按照重要性依

序詳列。

(2)現在的就業趨勢，講究個人實力，所以只要

你擁有任何資格，不管等紋，均可註明。

(3)只妥與應徵工作有關遠的資歷，即使周末修

習完畢不能取得資格，也可加次首主明，必人

努力上進的好印車。

﹒嗜好及志趣

(1)如果嗜好是看書，可把喜歡哪一位作家、哪

一類書，具體寫出來，就不會令人感覺乏

味。

(2)有的人興趣一矗霞，可選幾樣與應徵工作性

質相似者。比如應徵導遊工作，不妨據實記

錄自己喜歡旅行「對英文會話很有很興趣」

等。

(3)不要寫得太深臭，達自己都沒有太大的把捏，

盡量在面談時，對於自己填寫的履歷資抖，

多少能發表一些心得或經驗談。

(4)如采個人興趣偏好運動方面，如網球、溜冰、

社交舞等，則給人很活躍的印象，所以可就

應徵工作的性質篩選出自己的興趣，盡量寫

對自己求職有利的方向。

(5)如果有一些嗜好，是必須費心學習的，如各

種手藝等，不妨寫出來讓對方知道你不時在

充實自己的生活。

﹒語文能完

語言能力好的人，在就業市場上頗吃香，尤

其一般外商公司，最需要這類人手。所以如有通

過托福等英語考試的測驗成績最埋怨，若具備第

二外國語能力也不錯，千萬別漏寫!

﹒教育程度

學歷的填寫方法，以最高程度的幾項為主，

學校名稱、主修科目、畢業日期，均應詳填，依

時間近者先列，由近往遠。此外，為何選上這家

公司，可寫在履歷表上，讓公司知道這個理由，

並表示自己要在這公司奮發向上的心願o 如果寫

完後，發現內容詳盡但是字數太多，題材過於放

雜，可在主要部份劃線，讓對方易於了解。
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