
綜合技能 

 

綜合技能是指你所學的技能能轉移到畢業後的工作上大派用場。僱主一般都會期望你能掌握這

些綜合技能：分析能力、組織能力、交際能力、溝通能力及領導能力。 

 

評估一下，你在實習及課外活動中學到的技能達到哪個水平呢？這可協助你辨識哪些技能可以

寫在履歷和求職信上。 

綜合技能 一般 好 良好 

分析能力 在團體討論中研討想法或方案 ☐ ☐ ☐ 

有系統地對數據進行分類 ☐ ☐ ☐ 

獨立解決問題 ☐ ☐ ☐ 

搜集資料 ☐ ☐ ☐ 

組織能力 在期限前完成工作 ☐ ☐ ☐ 

同時處理多項工作 ☐ ☐ ☐ 

設立目標並向其邁進 ☐ ☐ ☐ 

交際能力 與他人好好相處 ☐ ☐ ☐ 

回應別人的憂慮 ☐ ☐ ☐ 

化解衝突 ☐ ☐ ☐ 

成為團隊中的一分子 ☐ ☐ ☐ 

溝通能力 有邏輯地說明狀況 ☐ ☐ ☐ 

表達、發音清晰 ☐ ☐ ☐ 

打開話匣子並讓話題繼續 ☐ ☐ ☐ 

寫作、編輯及翻譯 ☐ ☐ ☐ 

領導能力 給予清晰的指示 ☐ ☐ ☐ 

制定決策 ☐ ☐ ☐ 

管理 ☐ ☐ ☐ 

激勵他人 ☐ ☐ ☐ 

策劃及評估 ☐ ☐ ☐ 

接納多樣性和改變 ☐ ☐ ☐ 

抱持正面的態度 ☐ ☐ ☐ 

 


	Check Box0: 
	0: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	1: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	2: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	3: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	4: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	5: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	6: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	7: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	8: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	9: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	10: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	11: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	12: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	13: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	14: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	15: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	16: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	17: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	18: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	19: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	20: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off

	21: 
	0: Off
	1: Off
	2: Off




