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	 (자신을 한마디로 표현할 수 있는 키워드 입력
(ex)“인간관계 핵폭탄 홍길동의 지원서”)

	
	인
적
사
항
	지원분야
	
	희망연봉
	

	
	
	성명
	
	주민번호
	앞자리만

	
	
	현주소
	

	
	
	자택전화
	
	휴대폰
	

	
	
	e-mail
	
	결혼여부
	

	
	
	blog
	
	Face book
	

	
	
	cafe
	
	twitter
	

	아래의 보기 중 자신과 가장 가깝다고 생각되는 단어를 선택하세요

	개요
	성격
	자신에게 해당하는 단어 1개 선택
	소통
	자신에게 해당하는 단어 1개 선택

	
	
	조용한, 인내심이 강한, 자립심이 있는, 신중한
세심한, 꼼꼼한, 협력하는, 솔직한, 객관적인

융통성이 있는, 싹싹한, 성실한, 끈질긴, 단호한
	
	숙련된, 설득력 있는, 유능한, 능동적인, 총명한

만족스러운, 알맞은, 충분한, 직접적인, 지식 있는

과묵한, 조용한, 얌전한, 직접적인, 순진한

	
	활력
	자신에게 해당하는 단어 1개 선택
	능력
	자신에게 해당하는 단어 1개 선택

	
	
	열정적, 외향적, 자신만만한, 활발한, 활기 있는
차분한, 온화한, 성숙한, 일관된, 일정한

조용한, 사려 깊은, 고요한, 차분한, 조심스런
	
	탁월한, 인상적인, 숙련된, 훌륭한, 능숙한
증명된, 검증된, 충분한, 적합한, 숙달된

가능성, 성장하는, 개발중인, 진행중인, 

	담당업무를 자세히 작성해 주세요(경력사항은 아르바이트나 단기간 근무한 내용도 작성해 주세요)

	경
력
사
항
	근무기간
	상세경력

	
	년 월 ~

년 월
	회사명
	
	업종
	
	직종
	

	
	
	근무부서
	
	직급
	
	연봉
	

	
	
	담당업무
	
	퇴사사유
	

	
	년 월 ~

년 월
	회사명
	
	업종
	
	직종
	

	
	
	근무부서
	
	직급
	
	연봉
	

	
	
	담당업무
	
	퇴사사유
	

	
	년 월 ~

년 월
	회사명
	
	업종
	
	직종
	

	
	
	근무부서
	
	직급
	
	연봉
	

	
	
	담당업무
	
	퇴사사유
	

	자격증 및 교육이수는 국가공인자격 이외의 것도 작성해 주세요 

	보유기술
	IT
	항목
	보유능력
	항목
	보유능력

	
	
	MS Word

	전문가-상-중상-중-중하-하
	MS Access
	전문가-상-중상-중-중하-하

	
	
	
MS Excel
	전문가-상-중상-중-중하-하
	MS Outlook
	전문가-상-중상-중-중하-하

	
	
	MS PowerPoint

	전문가-상-중상-중-중하-하
	아래한글
	전문가-상-중상-중-중하-하

	
	
	
기타(           )
	전문가-상-중상-중-중하-하
	기타(           )
	전문가-상-중상-중-중하-하

	
	외국어
	영어 말하기
	전문가-상-중상-중-중하-하
	(      ) 말하기
	전문가-상-중상-중-중하-하

	
	
	영어 쓰기
	전문가-상-중상-중-중하-하
	(      )  쓰기
	전문가-상-중상-중-중하-하

	
	
	영어 독해
	전문가-상-중상-중-중하-하
	(      )  독해
	전문가-상-중상-중-중하-하

	
	
	TOEIC / TOFEL
	점/20   년   월
	(      )  자격
	점(급)/20   년   월

	
	자격증

및

교육

이수
	자격증명/이수과목명
	취득(수료)일자
	자격증명/이수과목명
	취득(수료)일자

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	가능한 최근까지 계속 하고 있는 내용을 기술해 주세요

	취
미
	
	시작년도
	
	빈도
	주/월/분기
	회

	
	
	시작년도
	
	빈도
	주/월/분기
	

	특기
	
	시작년도
	
	빈도
	주/월/분기
	회

	
	
	시작년도
	
	빈도
	주/월/분기
	회


자기개발을 위해 가장 최근까지 활동한 내용을 기술해 주세요

	자기개발
	기간
	활동기관
	활동내용

	
	년 월~년 월
	
	

	
	년 월~년 월
	
	

	
	년 월~년 월
	
	

	
	년 월~년 월
	
	

	
	년 월~년 월
	
	


	학
력
사
항
	기간
	학교명
	전공
	수학구분
	소재지

	
	년 월~년 월
	
	고등학교
	
	졸, 졸예, 휴학, 중퇴
	

	
	년 월~년 월
	
	대학
	
	졸, 졸예, 휴학, 중퇴
	

	
	년 월~년 월
	
	대학교
	
	졸, 졸예, 휴학, 중퇴
	


Competency self-checking 아래의 항목 중 우리 일을 하기 위해 필요한 사항들을 스스로 판단하여 체크해 주세요
	Personal effectiveness
	우선순위
	Self-check(우리 산업에 필요한 정도)

	전략을 세우는 능력
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	전문적 지식
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	협상능력
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	설득력
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	효과적인 대인 관계 구축
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	고객의 요구사항 이해
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	인터뷰 기술
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	전화 기술
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	Quality Orientation
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	Presentation 능력
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	마케팅 활동
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	융통성
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	적응능력
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	쾌활함
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	신뢰성
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	직업적 카운셀링 능력
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	대인관계에 대한 Sensitivity
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	창조적
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	혁신적
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음

	HR 산업에 대한 Motivation
	
	□ 필수 □ 중요 □ 바람직 □ 중요하지 않음


역량기술서 I
	작성방법 

1. 질문에 대해 본인의 과거 행동 중 가장 비슷한 사례를 작성해 주시면 됩니다.
2. 읽는 사람이 그 당시 상황이 그려질 수 있도록 작성해 주십시오.

	업무스타일이나 생각이 서로 다른 동료(친구)들에게 도움이 필요한 경우 지원자께서는 어떤 방법으로 도움을
얻어냅니까? 가장 대표적인 사례를 기술해 주십시오

	언제, 어떤 상황이었습니까?
	

	어떻게 사람들의 지원을 얻어 냈습니까?
	

	결과에 대해서는 얼마나 만족 하십니까?
	

	고객만족을 위해 가장 필요한 것이 무엇이라고 생각하십니까?

	귀하는 그것을 어느 정도 가졌습니까?
	

	  귀하가 지원한 분야에서 고객은 누구입니까?
	

	고객을 만족시켜야 하는 이유는 무엇입니까?
	

	귀하께서 무언가에 도전하여 성공한 적이 있다면 언제, 무엇을 했을 때 입니까?

	언제 무엇을 도전했습니까?
	

	그 도전의 성공을 위해 무엇을 하였습니까?
	

	결과에 대해서는 어떻게 평가 하십니까?
	

	귀하께서는 자신이 맡은 일을 위해 손해를 감수하면서까지 책임을 다한 적이 있으십니까?

	언제, 어떤 상황에서 그러했습니까?
	

	손해라고 생각하는 부분은 무엇입니까?
	

	결과에 대해서는 어떻게 평가 하십니까?
	


간결하지만 자신을 충분히 표현할 수 있고, 보는 사람 즉 ‘읽는 사람(면접관) 위주로 작성해 주십시오.
역량기반 자기소개서
	귀하의 어떤 장점으로 우리 조직에 어떤 기여를 할 수 있습니까? 

	

	귀하가 채용된다면 해야 할 일이 어떤 일이고, 그 일을 귀하가 잘 할 수 있다고 어떻게 증명할 수 있습니까?

	

	 귀하가 지금까지 해본 일 중 가장 마음에 드는 일과 가장 싫었던 일은 무엇입니까?

	

	지원업무과 연관된 경험이나 경력(경력의 경우 관련업무 위주 신입의 경우 알바, 동아리 등 해당 업무와 연관된 내용을 기술)

	

	수 많은 인재 중에서 왜 하필 귀하를 우리가 채용해야 합니까?

	


자기소개서를 잘 쓴다는 것은 방대한 양이 아니라 간결하지만 자신을 충분히 표현할 수 있고, 보는 사람 즉 ‘면접관 위주로 작성된 자기소개서’를 작성해야 합니다. 
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