“성공 취업을 위한

이력서 및 자기소개서 특강”
이력서, 자기소개서 작성법

이력서는 취업을 하는데 가장 중요한 입사 과정 중 하나이며 제일 기초가 되는 단계이다. 또한 자신

과 입사지원 회사간의 유일한 의사소통 수단이므로 인사담당자가 나의 이력서를 읽는 동안에 자신의 

강점을 파악할 수 있도록 작성해야 한다. 

1. 국문 이력서 작성법

[Point 1] 간단명료하되 포인트를 맞춰 구체적으로 기술한다. 

이력서를 작성하기 전에 당신이 지원한 일에 대해 어떠한 생각을 가지고 있는지, 당신의 어떤 점이 장점으로 작용할 수 있는지, 지원한 이유가 무엇인지 정확하게 파악하고 이를 표현한다.

[Point 2] 과장됨 없이 솔직하게 작성한다. 

[Point 3] 당신에 관한 정보와 지원분야를 연결시켜 기술한다.

지원분야와 관련되어 참고가 될 만한 당신의 성장배경, 성격, 장점, 단점, 교육내용을 서술한다. 연관 고리를 만들어 서술하면 효과적인 자기 홍보가 될 수 있다.

[Point 4] 읽게 하려면 보이게 하라.

이력서는 당신의 상품성을 나타내는 중요한 도구가 된다. 전체적인 스타일, 글자체, 종이의 질감과 색 등 세밀한 부분의 조합이 당신이 첫 인상이 되고 짧은 순간 관심을 가지고 읽을 것인가 말 것인가를 결정하게 된다. 

[Point 5] 당신을 표현할 수 있는 각각의 헤드라인을 만들어라.

당신의 자질과 경력을 한눈에 알아볼 수 있는 각각의 단어나 짧은 문장을 만들어 처음 보고 호감을 가질 수 있게 한다.

[Point 6] 정성 들여 깨끗이 작성한다. 

오타가 없는지, 어색한 문장은 없는지 확인해야 한다.

[Point 7] 연대순으로 기술한다.

학력은 보통 고등학교 졸업부터 적는 것이 일반적이다. 남자의 경우 군경력 외에 특별한 경력이 없을 때는 학력과 경력을 구분하지 않고 군경력을 학력 속에 포함시켜 연대순으로 기술한다. 

[Point 8] 성공적으로 수행했던 업무에 대해 구체적으로 기술한다.

프로젝트에 참여한 적이 있다면 프로젝트를 하게 된 과정, 기울인 노력, 일의 수행과정, 결과에 대해 구체적으로 기술한다. 그리고 현재 지원한 분야의 일과 연관시켜 기술하면 좀 더 긍정적인 효과를 볼 수 있다.

[Point 9] 지원한 분야와 관련 있는 자격증을 제시하라.

당신의 능력을 증명해줄 객관적이 자료가 필요하고 지원한 분야와 관련 있는 자격증은 유리하게 작용할 것이다. 

[Point 10] 연락처 및 응시부문을 이력서 우측 상단에 명기한다.

[Point 11] 대학 서클활동 및 사회봉사 활동을 강조하라. 

각종 사회봉사 활동경험과 동아리 활동을 상세히 언급하는 것도 도움이 된다. 

[Point 12] 중점사항

지원분야와 관련 없는 내용은 언급할 필요가 없다. 꼭 필요한 사항을 중요도에 따라 기술하고 긍정적으로 과장 없이 정확하게 기술하는 것이 좋다.

[Point 13] 완성되었으면 다시 한번 검토하라

중요도에 따라 배열되었는지, 연결이 부드러운지, 맞춤법과 띄어쓰기가 맞는지 점검한다.
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	희망직종 : OOOO

	
	희망연봉 : O,OOO 만원

경력구분 : 신입/경력

	개인인적사항

	이    름 : 이OO (李 O O)
	

	주민번호 : 000000 - 0000000
	

	생년월일 : 1900년 00월 00일생 (만 00세)
	

	전화번호 : 02-000-0000
	

	Mobile   : 011-000-0000
	

	E - Mail : jslee@jobkorea.co.kr
	

	개인홈페이지 : www.jobkorea.co.kr(없는 경우에는 항목자체를 삭제)

주    소 : 서울 서초구 OOOOOOOOOOOOOOOOOO
	

	학 력 사 항

	▶ 200X년 03월 ~ 200X년 02월 OOO고등학교 졸업

▶ 200X년 03월 ~ 200X년 02월 OOO대학교 졸업

▶ 200X년 05월 ~ 200X년 03월 OOO협회 OOOO과정 이수

	경력사항

	▶ 200X년 03월 ~ 현재 (주)OOOO OO팀 (사원)



	자격증 취득사항

	▶ 200X년 12월 OOOO기사 1급 한국산업인력관리공단

▶ 200X년 12월 OOOOO관리사 2급 대한상공회의소

	컴퓨터 활용능력

	▶ 인터넷 활용능력 

▶ MS WORD/ MS EXCEL

▶ 파워포인트 

	외국어 능력

	※ 외국어명 : 영어    ※ 검정시험명 : TOEIC    

※ 외국어명 : 영어    ※ 구사능력 : 

	병역사항
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1. 인적사항

	성명
	(한글)
	주민등록번호
	

	
	(한문)
	E-MAIL
	

	
	(영문)
	보훈대상자
	대상 □   비대상 □

	본  적
	(    -    )


	휴 대 폰
	(    )



	주  소
	(    -    )


	전화번호
	(    )




2. 학력사항

	기      간
	학  교  명
	학  과  명
	소재지
	졸업구분
	주/야
	학  점

	~
	고등학교
	
	
	
	주□/야□
	

	~
	전문대학
	
	
	
	주□/야□
	/

	~
	대 학 교
	
	
	
	주□/야□
	/

	~
	대 학 교
	
	
	
	주□/야□
	/

	~
	대 학 원
	
	
	
	주□/야□
	/


3. 병역 및 기타사항

	병역
	필 , 학사장교 , ROTC , 복무중 , 면제

	군별
	
	계급
	


	기간
	~

	면제사유
	


4. 개인능력사항

	외

국

어
	종  류
	점  수
	응시일자
	회화능력
	
	자

격

사

항
	자 격 명
	급  수
	취득일

	
	TOEIC
	
	
	상,중,하
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	상,중,하
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	상,중,하
	
	
	
	
	


5. 가족사항

	관 계
	성  명
	연령
	학  력
	직  업
	근 무 처
	직  위
	거주지
	비  고

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. 입사지원서 작성법

입사지원서는 ‘모습을 드러내지 않고’ 자신을 표현할 수 있는 방편이며 인사담당자와는 첫 대면의 수단으로 작용하므로 신중하고 정성을 다해 작성해야 한다. 

(1) 사진

사진은 반드시 기업에서 요구하는 규격에 맞는 것을 부착한다. 최근 3개월 이내에 촬영한 사진을 부착하고 되도록 밝은 표정에 정장을 착용하고 찍은 것을 선택한다.

(2) 수험번호

수험번호란은 회사에서 기재하는 곳으로 손댈 필요가 없다. 

(3) 인적사항 및 연락처

성명은 대개 한글과 한자를 함께 적도록 하고 있다. 생년월일과 주민등록번호란은 양식에 맞춰 기재하고 현재 거주하는 주소 및 우편번호와 전화번호를 기재한다. 긴급연락처는 현주소와 같은 경우에는 ‘상동’으로 기재하되 전화번호를 반드시 적도록 한다. 

(4) 학력사항 및 자격증

보통 고등학교 졸업사항부터 기재하게 되어 있다. 대학은 입학(졸업사항을 같이 기재하게 하고, 대학원의 경우 재학, 수료, 학위취득 여부를 묻는 경우가 많다. 본교인지 분교인지 주간인지 야간인지를 명확히 한다. 성적은 기업마다 기재방식이 조금씩 다를 수 있다. 어학은 구체적인 점수나 실력정도를 나타나게 하는 경우가 많아졌고 자격사항은 국가공인자격증뿐만 아니라 일반단체나 사설기관에서 발행한 것이라도 빠짐없이 기재하도록 한다. PC 사용능력은 사용 가능한 Software의 명칭과 활용능력을 구체적으로 기입하도록 한다. 

(5)병역사항

군필여부에 대해서는 군을 제대한 사람은 ‘군필’, 면제자는 ‘면제’라고 기재하고 면제자의 경우 면제사유를 간략히 밝혀야 한다. 군별란에는 육군(공군(해군(전경(의경 중에서 선택 기재하고 계급은 제대할 당시의 계급을 기재한다. 

(6)신체사항

신장, 체중, 시력 등 자신의 신체조건을 정확하게 기재한다. 과거 병력이 있는 경우 현재는 어떤 상태인지를 함께 기재하는 것이 좋고 치료가 끝나 이상이 없다면 ‘완치’라고 기재한다.

(7)가족사항

가족사항란에는 부모, 처자, 형제, 자매 순으로 분가 또는 출가한 가족도 빠짐없이 기입하고 기재란이 부족할 경우에는 역순으로 생각하면 된다. 가족관계의 기재는 O남O여 중 O째의 형식으로 적어 넣으면 된다.

(8)경험사항

해외연수의 경험은 연수국가와 연수내용, 기간 등을 적고 연수를 통해 어떤 것을 보고 느꼈는지에 대해 기술한다. 사회봉사활동의 경우는 응시자의 사회인으로서의 자세, 자질 등을 알아보기 위한 것이므로 그 내용과 기간을 구체적으로 기술하도록 한다. 동아리 활동을 묻는 것은 지원자의 조직 적응력, 리더십, 적극성 등을 파악하기 위한 것이다. 자신이 활동한 동아리 명칭과 성격, 그리고 자신이 동아리 내에서 활동한 내용을 기재하면 된다. 경험사항란은 자신을 어필할 수 있는 좋은 기회이므로 최대한 활용할 수 있도록 하자.

(9)자기소개서

자기소개서의 양식은 대개 지원동기, 성장과정, 자신의 성격소개, 생활신조, 장래계획 등으로 항목을 분할해 놓고 기재하게 하는 경우가 많다. 작성하기 전에 미리 그 내용을 정리하여 다른 곳에 적어 본 후 옮겨 적도록 한다.
3. 국문 자기소개서 작성법

자기소개서는 이력서에서 다 언급하지 못한 부분들에 대한 상세한 언급을 할 수 있는 중요한 양식으로 서류전형을 통과하기위한 최종관문으로 볼 수 있다. 외국에서는 자기소개서가 커버레터로 이용되는 경우도 많다. 

(1) 시점을 독특하게 하라.

시점은 1인칭과 3인칭으로 나누어지는데, 대부분의 자기소개서거 취하는 1인칭 시점은 공무원이나 금융권 등의 다소 보수적이고 제도적인 회사에 지원하는 사람들에게 무난한 방법이다. 이에 비해 3인칭 시점은 1인칭 시점에 비해 객관적이고 공평하며 독특하다는 인상을 준다. 자신을 객관적으로 묘사할 수 있어 인사담당자를 설득하는 데 효과적이다.

(2) 체험이 곧 자기 강점의 표현이다

체험은 철저하게 자기의 것이다. 자기만이 쓸 수 있는 그 평범치 않은 얘기들을 자기소개서에 다루어야 한다.

(3) 처음 석 줄에 승부를 걸어라

끝까지 읽어보고 싶은 충동이 일어나도록 가장 흥미를 유발시키는 문구를 맨 처음으로 올려 승부를 걸어 보도록 하자.

(4) 상세하고 명료하게 작성한다.

문장은 간단하고 명료하면서도 구체적이고 현실성 있는 어휘를 사용하여야 하며, 설득력과 논리를 갖추어야 한다. 밝고 긍정적인 인생관으로 앞날에 대한 소신을 피력해야 한다. 

(5) 지나친 자신의 장점 서술은 하지 않는다.

자신이 지니고 있는 장점이나 특기 사항은 구체적으로 언급한다. 특히 업무 수행상 도움이 될 수 있는 특기사항은 자신의 체험과 함께 자세히 기술한다. 그러나 지나친 자찬은 오히려 역효과를 낼 수도 있으므로 적절히 내세우는 한편, 한두 가지 단점도 시인하면서 개선의 노력을 소개해 보는 것도 좋다. 

(6) 입사지원 동기를 구체적으로 밝힌다. 

‘입사하고 싶은 이유’를 작성할 때는 주장하는 내용의 근거나 이유를 타당하게 말한다. 또한 희망회사의 업종이나 특성 등에 자신의 전공 또는 희망을 연관시켜 지원 동기를 구체적으로 밝혀준다. 이를 위해서는 신문이나 사보 또는 기타 자료 등으로 해당기업에 대해 미리 연구해 두는 것이 좋다. 

(7) 장래의 희망과 포부를 밝힌다. 

회사에 입사했다는 가정 아래 목표 성취와 자기계발을 위해 어떠한 계획이나 각오를 갖고 일에 임할 것인가를 구체적으로 언급하는 것이 좋다. 

(8) 수정에 수정을 반복하라.

문맥이 매끄러운지 읽어보고, 띄어쓰기와 맞춤법도 한번 더 확인해본다.
자기소개서의 평가 요소


Check 1. 어떠한 성격의 소유자인가?


Check 2. 전공은 무엇이었으며 얼마만큼의 실력을 배양했는가?


Check 3. 전공 외에 관심을 두고 있는 것은 무엇인가?


Check 4. 업무에 쉽게 적응할 수 있는가?


Check 5. 비전을 가지고 있는가?


Check 6. 조직과 융화될 수 있는 사람인가?


Check 7. 사물을 긍정적으로 바라보는가?


Check 8. 소신과 주관이 있는가? 

4. 영문이력서 작성법

영문 이력서는 특별히 정해진 일정한 양식이 없다. 따라서 국문 이력서와 마찬가지로 기본적인 사항들을 지키면서 자신의 개성을 살려 성의껏 작성한다.

[Point 1] 문장이 아니라 간결한 어구로 표현한다.

[Point 2] 경력과 학력은 최근 것으로부터 시작해서 과거로 거슬러 올라간다.

[Point 3] 경력에는 어느 회사의 어떤 직책에 있었다는 것보다는 거기에서 무엇을 담당하고 어떤 실적을 올렸는가에 중점을 두어 쓴다.
[Point 4] 학력에 관해서도 마찬가지로 정리한다.

전공, 부전공, 과목 외에도 희망 직종과 관련이 있는 이수과목도 언급한다. 취득한 학위는 빠짐없이 적는다.

[Point 5] 특정 업종이나 업무에 관련된 전문용어의 사용은 피하고 알기 쉬운 표현으로 바꾼다.

[Point 6] 약자는 가급적 사용하지 않는다.

[Point 7] 자신의 세일즈 포인트가 상대방에게 잘 전달되도록 표현하며 희망직종이나 관련이 없는 사항, 플러스 요인이 되지 못하는 것은 생략한다.

[Point 8] 내용이 너무 길어지지 않도록 다듬어서 A4 용지 한두 장에 다 들어가게 한다. 경력사항이 긴 경우에는 별지(경력기술서)로 요약해서 첨부한다. 

영문이력서의 구성요소

(1) Personal Identification (개인정보)

이름, 주소, 전화번호, 생년월일, 성별, 인적사항을 적는다. 

(2) Job Objective (희망직종/직무)

지원자의 직업목표 및 의식을 취업직종, 분야, 부서 등을 소신 있게 선택하기 위해 미리 지원 회사의 지원 분야를 확인하는 것이 효과적이다.
피해야 할 내용: “looking for a challenging opportunity” or “I am looking for a position with great benefits” 그리고 이력서 표현상에 I, me, my와 같은 단어를 피한다.

(3) Summary of Qualification (경력요약)

자신의 경력 및 보유기술을 효과적으로 표현할 수 있는 함축적 문장을 이력서 첫머리에 ‘Summary of Qualification’의 제목 하에 기술한다. 단 몇 줄의 내용으로도 인사담당자의 시선을 유도할 수 있는 효과가 있다. 

(4) Work Experiences (경력)

외국계 기업에서는 학벌이나 자격증보다는 능력, 경력을 중요시하기 때문에 가장 중요한 부분이라고 할 수 있다. 최근의 경력부터 역순으로 쓰되 근무기간, 회사명, 소재지, 직위, 직무내용 등을 구체적으로 적는다. 여기서 중요한 것은 지원하는 회사와 관련 있는 경력을 최대한 부각시켜 기술하는 것이 좋다. 졸업예정자의 경우, 경력, 상벌, 자격증 취득 유무, 재학 중 동아리 활동, 아르바이트, 특기 등에 대해 기록하는 것이 좋다. 

(5) Education Background (학력)

국문이력서와 달리 영문이력서에는 최종 학력만을 기입하는 것이 보통이다. 그렇지만 대학원 진학, 유학 등으로 인해 학력사항에 기재할 내용이 많을 경우에는 최근 것부터 거슬러 올라가면서 기입한다. 졸업년도와 학교, 학위 명을 적고 부전공과 졸업학점이 본인에게 유리하면 덧붙인다. 부전공사항은 졸업 또는 졸업예정 란 뒤에 괄호를 사용하여 ‘Minor is Business Administration’하는 식으로 쓰면 된다.

(6) Qualification (자격)

자신이 지원한 직종에 부합되는 특기, 자격증 취득, 어학 능력, 컴퓨터 활용 능력을 적으면 된다.

(7) Special Activities (특별활동)

사회 초년생의 경우는 경력 부분이 불충분하므로 재학시절의 동아리 활동 혹은 대내, 외적 활동 사항을 구체적으로 기재하여 조직력, 협동심, 지도력 등을 표현한다. 

(8) Military Service (병역)

현역과 방위소집 복무자의 경우에는 그에 해당되는 제대 날짜를 밝혀주면 자연히 구분이 되고, 병역 또는 방위 소집 면제자의 경우에는 ‘Exempted from Military Service’라고 쓴다. 또한 병역필자는 ‘Fulfilled’, 면제자는 ‘Exempted’라고 간단히 써도 무방하다.

(9) Reward And Punishment (상벌)

입상경력이 있으면 기재하고 특별한 상벌규정이 없을 때는 ‘None’이라고 적거나 항목을 생략해도 된다.

(10) Reference 

추천인은 신원보증인이 될 수 있는 교수, 친척, 선배 등을 기재하는데 성명, 직원, 직장, 전화번호 등을 적는다. 보통 2명의 추천인을 기재하는 것이 좋고, 기재하기 전에 추천의 허락을 얻어야 한다. 

(11) Etc

모든 것에 대한 기록이 끝나면 국문이력서의 ‘상기 내용은 틀림없음’이란 뜻의 “ I hereby declare that the above mentioned are correct and true in every detail” 또는 “ I hereby certify the above statement to be true and correct in every detail” 등과 같이 기재하고 자필 서명을 한다. 

[영문이력서 샘플]
Gil Dong Hong


OBJECTIVE

Young, highly motivated and persistent marketing representative seeking a position in marketing, research or public relations that utilize my writing, research, sales and bilingual language skills for business administration.

SUMMARY OF QUALIFICATIONS

· Strong knowledge in consumer product marketing, development of effective  marketing plans and consumer needs through studying the minor.

· Solid primary and secondary research skills and organized, concise, analytical writing in the area of economy.

· Professional appearance and advanced interpersonal communication skills.

· Excellent communication skill in English (TOEIC 890) 

· Working knowledge of Unix, MS Word, Excel and Power Point, Lotus Notes.

EDUCATION

Mar.96~Feb.03   Received Bachelor of Art in Public Administration, OOO University with a minor in Business Administration.  

· Related course work : statistical data analysis, public finance and economics, budgeting and financial conditional analysis, business law, economic models & qualitive analysis, marketing, national economic growth, Korean politics, international law and organizations.

· Courses included public speaking, intermediate Japanese, precision language,  issues in American politics, etc.

Jau.01~Nov.01   Completed the Ohio University Program of Intensive English
EXPERIENCE

Jul.02~Sep.02    Intern, Ministry of foreign affairs and trade

· Compiled information related to the Korean financial crisis and IMF Drafted a brief daily report on the information related.

Jau.96~Dec.97   Reporter for the "The News", OOO University Newspaper

· Published news and opinion articles as a staff writer under deadline

· Edited written articles to the publication standard of the Associated Press

ACTIVITIES

2001 English Study Club, OOO University – President 

Developed and implemented innovative curriculum and recruiting process.

MILITARY SERVICE

Jau.98~Dec.99   Served as Korean Army

       Discharged from active duty on December 13,1999
5. 영문 자기소개서 작성법 

미국에서는 자기소개서를 요구하는 회사는 별로 없다. 그러나 우리나라에 들어온 미국회사 중에서도 Resume와 더불어 자기소개서를 제출하기를 원하는 회사들이 늘고 있다. 자기소개서를 쓸 때는 자신의 인간 됨됨이와 Written English 능력을 평가 받을 수 있다는 생각으로 준비하는 것이 좋다. 

(1) Character & Case

“ 나의 성격은 어떻다” 고 쓰고 자기 성격이 드러나는 Case를 6하 원칙에 따라 간결하게 서술하는 것이 좋다. 

(2) 교육프로그램 참여 경험

“ In 2000, I Studied the Intensive English communication Program at San Diego State University in U.S.A” 식으로 그 내용을 쓴다. 그리고 흥미를 갖고 많이 공부한 분야가 있다면 “I analyzing a lots of macroeconomic models using Econometric-views. A computer package for analyzing time series.”식으로 그 과목에 대해서 기술해 주는 것이 좋다.

(3) Military Service Experience

남자들의 경우, 군대에 갔다 왔는지, 만일 갔다 왔다면 어떤 부대에서 어떤 직책을 맡았었는지를 쓰고 군 면제를 받았다면 면제 이유를 명확히 써서 상대방이 궁금해 하지 않도록 해야 한다

(4) 외국어 능력

영어뿐만 아니라 다른 언어가 가능하다면 어학 능력을 기르기 위해 어떻게 공부해왔는지 기술한다. “ I have studied at alliance de France which it was established by France government during my summer vacation” 식으로 쓰는 것이 좋다.

(5) Career

Career lever이라면 “In Motorola Korea. I have my career as a product manager at seven 

conductor manufacture process”식으로 전 직장에서 맡았던 역할에 대해 자세히 써야 한다. 정보통신 회사에 지원했을 때는 “I can use windows 95, Microsoft office which include MS Word, Excel, Power point, three years ago. I have a internet E-mail address I have dealed internet for three years ago”식으로 표현하는 것이 좋다.

(6) 전공 

자신이 왜 전공을 좋아하는지에 대해 설득력 있게 언급한다.
(7) 시작과 마무리에 사용할 문구

서두에는 "I am glad to meet you and your company" 라고 쓰고 마무리를 할 때는 다음과 같은 글을 쓰는 것이 좋다.
[Sample]
I have heard your company of Lincoln Electric hires me, I served immediately to work for your company. Before 3 years, I have heard your company management philosophy for Newyork Times, Newspaper. I hope to work your company to externalize my thoughts about my Electric Knowledge

6. 커버레터

커버레터란 Resume와 함께 보내는 자기소개서로서, 일종의 자기 PR문이라고 할 수 있다. 실제로 외국계 기업에서는 자기소개서를 커버레터로 대신하고 있다. 커버레터는 비즈니스 문서의 서식에 따라 작성하며, 한 장 이내로 간결하게 정리하는 것이 기본이다. 

먼저 주소와 날짜, 다음으로 수신인과 서두, 그리고 본문이 이어지고 결구로 마무리 해서 마지막에 이름과 서명을 하는 순으로 쓰여지고, 주요 내용은 이력서의 사실들을 바탕으로 한 지원동기, 경력/능력의 특장점과 Job과의 적합성, 입사 후 포부 등의 내용을 적는다.

효과적으로 커버레터를 작성하기 위해서는

· 최대한 Target Reader와 지원회사에 맞추어 작성한다.

· 내가 회사를 위해 무엇을 할 수 있는지 말한다. 

· 핵심적인 직업의 목표를 전달한다.

· 부정적으로 말하지 않는다.

· 정직하게 작성하되 지나치게 겸손할 필요는 없다.

· 긴 Paragraph보다 강조해야 할 것을 Bullet point나 진한 글씨, 밑줄 등을 사용하여 눈에 띄게 한다. 

· 핵심을 요약하여 서술한다.

· 가급적 증거자료를 갖출 수 없는 것은 언급하지 않는다. 

· 과거조직에서 문제를 해결했던 경험을 제시한다. 

· 조직의 문화를 고려하여 작성한다. (보수적인 조직, 창의적인 조직)

· 시각적으로 호소력 있는 letter를 만든다. 

· 보내기 전 다른 사람의 의견을 구한다.

· Follow Up을 위해서 송부한 Cover letter의 내용을 정리해 둔다. 

[Cover letter 샘플]

496-23 Kalhyundong 
Eyunpyunggu, Seoul
February 10. 2003

Attention to Personnel Manager 
W21 Business Corporation 
Burung Building
Yangjadong
Seochogu, Seoul
 

Dear Personnel Manager 

I am writing in response to your advertisement in the Korea Daily. I fell that I am well qualified for this position with your company.

As the enclosed resume shows, the courses I took at university include Information Science and Managements and the practical education taught me important skills in computer programming. 

Therefore, I feel the requirements of your position and my qualifications seem to match well. 

I enjoy Working, taking on challenges and accepting responsibilities. I am ready for a new challenge and I sincerely hope you will offer the opportunity to me. 

I would appreciate your consideration of my credentials. I am available for a personal interview at your convenience, and I will be in contact with you to arrange for a time to meet with you.  I am looking forward to hearing from you. 

Sincerely yours. 

Hong Gil Dong

“성공 취업을 위한 면접 특강”

강사Profile

정 유 민

한양대학교 생화학과 졸업

MBA 수료, University of Wisconsin

헤드헌터 경력 11년

에이커뮤니케이션즈㈜ 이사

히버그룹코리아㈜ 이사

리얼홀딩스㈜ 이사

브리스캔영 어쏘이에이츠㈜ 부사장

㈜커리어 유니버시티 창립자, 대표이사
현 ㈜잡코리아 기획서비스 총괄이사

서강대, 성균관대, 경희대 등 전국 70개 대학 취업교육 강사

고려대, 숙명여대 등 전국 25개 대학 모의인터뷰 강사

금호그룹 등 신입 및 경력사원 채용 인터뷰 주관

SBS, KBS, 교통방송 등 취업프로그램 진행 다수

’98, ’99 전국 투어 취업설명회 매일경제신문과 공동 진행

University Recruiting Road Show 2002 기획 및 진행

2002년 상반기 전국 50개 대학 취업 강의

MBTI 강사 자격증 소지

CDP, Executive Assessment, Career Transition관련 프로그램 연구 및 기고 사례 다수
현재 EBS ‘성공예감 직업속으로‘ 출연중

2003년 9월 ‘잘난 후배, 더 잘난 선배’ 취업 도서 출간


Prologue – 면접은 사랑의 하모니
내가 목표로 하는 회사에 입사하려면, 서류전형 합격과 면접이라는 관문을 통과해야만 입사라는 최종 목표를 달성할 수 있다. 서류전형이야 직접 대면하는 일이 아니니 이력서 구성을 멋지게, 또 좋은 표현들을 도용하여 그럴싸하게 보일 수도 있을 것이다. 그것도 그리 쉬운 일은 아니지만……. 하지만 면접은 그와는 피부로 느껴지는 느낌 자체가 다른 듯 하다.

위압적인 사람들 앞에서 자신에 대한 공격이 퍼부어지는 것으로 느낄 수도 있고 면접 전 달달 외워갔던 것은 온데 간데 없이 머리는 하얗고 내가 무슨 이야기를 하는 것인지도 알 수 없는 혼미한 상황 이것이 우리의 면접인 것이다. 말을 많이 하는 지원자는 지원자 데로 과묵한 지원자는 지원자 데로 자신 스스로의 한계를 느끼는 것은 마찬가지일 것이다. 

달변형은 이야기하다 보면 주제에서 한참 떨어진 이야기를 하고 있고 과묵형의 경우 예, 아니오 밖에는 할 말이 없으니 답답할 노릇이고 신중형의 경우 잠깐 생각한다고 하는 것이 자신의 의사 발언 기회 조차 잃어버리고 기억상실형은 준비의 정도를 떠나 모든 것이 백지 상태이고 때쟁이형은 다른 사람이야 어떻게 생각하든 ‘나는 나야’로 일관한다.

그렇다고 짧은 시간 안에 나의 성격 개조를 할 수도 없는 문제이고 스피치 학원을 다닐 수도 없는 노릇이고 사실 증명 확인서를 제출 할 수도 없는 노릇이고 참 답답하기 이를 때가 없다. 아! 과연 어떻게 면접을 해야만 하는 걸까?

면접의 유형에는 여러 가지가 있다. 스트레스성 면접, 호의적 면접, 집단 면접, 팀웍 면접, 토론식 면접, 프리젠테이션 면접. 그러나, 이런 면접의 목적은 하나이다. ‘우리 회사에서 필요로 하는 적합한 인재를 뽑겠다.’ ‘우리 회사에 들어와 잘 적응할 수 있는 인재를 뽑겠다.’ ‘실제 업무 현장에 투입했을 때 제대로 업무를 수행할 수 있는 인재를 뽑겠다.’는 것이다.

그렇다면 어떻게 해야 할까?

면접은 사랑의 하모니이다.

함께 면접하는 동료들과의 하모니, 면접관과의 하모니, 회사의 문화와의 하모니, 담당하게 될 일과의 하모니.
이러한 조화가 결국 성공 면접으로 이끄는 방법이고 회사 입사의 방법이다.

이것을 증명하는 것이 면접이고 그 증명을 통해 설득 받고 싶어하는 분들이 면접관들이다.

사랑을 하듯이 성숙하게 접근하자.

다른 동료들이 하는 이야기도 들어주고 내가 이야기할 때도 회사의 입장을 배려해주며 이야기 하자. 일방적인 사랑은 서로에게 상처만 된다. 회사가 나를 거부하게 만드니까.

얼마 전 모 연예인이 남편으로부터 구타를 당해 꽤나 매스컴을 떠들썩하게 만들었다. 그러면서도 남편은 아내를 사랑한다고 한다. 사랑이 그렇지 않듯이 면접도 마찬가지다. 서로 사랑의 하모니가 이루어졌을 때 채용이라는 결실을 이룰 수 있는 것이다.

이제 막 사회에 발을 내딛으려고 하는 지원자들이 이러한 조화의 미를 면접장에서 발휘하지 못한다면 회사 생활을 조화롭게 하기란 더욱 어려운 일일 것이다.

장애물의 첫 단계를 무사히 통과하고 새로운 도전을 할 수 있는 용기를 얻기 바란다.   

1. 실패하는 면접에는 이유가 있다

( 백전백패 - 준비하지 않은 면접

( 무엇을 준비해야 하는가: 자기분석을 통한 준비

Self Check List

학창시절 소중한 경험들

자기 분석 및 자기 소개

취미와 특기

성격적 특장점

아르바이트 경험

지원동기

직업관

향후 Career Plan

퇴직/전직의 이유

대인관계

어학능력

(무엇을 준비해야 하는가: 지원하는 회사에 대한 분석

(취업에도 궁합이 있다: 인재와 인재상

국내 대기업의 인재상

외국기업의 인재상

직무능력

어학능력과 컴퓨터

성장 잠재력이 풍부한 성실한 사람

Team Work

2. 변화하는 인재상과 면접 방법

(1) 인사시스템의 변화

1 글로벌 핵심인재 채용에 주력

2 개인의 역량을 중시하는 ‘성과주의 보상체계’ 도입

3 평생직장 개념 없어지고, 기업에 대한 충성도도 떨어짐

4 신규인력의 비정규직화, 전문인력의 계약직화

5 인사부문의 아웃소싱시장 활성화

(2) 인재상과 인사시스템

( 삼성 SDS 


( 삼성전자


( SK


( CJ


3. 면접에서 평가되는 것들

국내기업의 평가요소

( Personality

· 입실 순간 전반적 인상

· 외모, 인상, 복장

· 태도(예의, 인사성, 활달성, 안정감)

· 건강(젊음, 혈색, 지병 유무)

( Communication

· 의견 정보의 효과적 전달능력

· 음색, 어조 등

· 경청하는 노력

· 의견 정보의 논리적 구성 및 표현

· 문서를 통한 의사전달 능력

· 사고의 유연성

( 가치관/이념

· 올바른 가치관

· 인생관

· 생활신조

· 인생목표

· 균형잡힌 시각

· 직업관

· 노사관

· 생활태도 및 습관

( Knowledge

· 업무 수행에 필요한 지식, 기능 수준

· 업무 지식을 습득하기 위한 노력 및 향상도

· 실무경력

· 교양지식

· 외국어능력

· 이러한 지식을 정보화하여 일에 적응시키고 이익 발생에 연결시킬 수 있는 지혜

( 조직적응력(인성/적극성/책임감/Teamwork/리더쉽)

· 일에 대한 흥미나 의욕

· 장점인식/활용

· 단점인식/극복의지

· 적극성과 사고방식의 긍정성 여부

· 동료 및 관련부서와의 협조 가능성(Teamwork)

· 팀 전체를 위한 양보 및 솔선수범 가능성(Teamwork)

· 효과적이고 원만한 대인관계를 유지, 발전시키는 능력(Teamwork)

· 최선을 다하려는 적극적 의지와 자기 역할에 대한 자각(책임감)

· 리더쉽

( 지원동기/경력계획

· 명확한 지원동기

· Passive Candidate 여부(여러 회사에 복수 지원한 경우)

· Career Goal 수립 여부

· 경력 계발 계획 수립 여부

· 직무에 대한 이해도

· 지원 회사에 대한 이해도 및 관심도

( 직무수행능력(창의/분석적 의사결정/위기관리)

· 예상치 못한 상황을 효과적으로 인식, 대응(위기/스트레스 관리 능력)

· 엄격한 시간제한에 대처, 갈등에 적절한 대응(위기/스트레스 관리 능력)

· 시간 및 자원을 효과적으로 사용하기 위한 계획 능력(계획 및 조직)

· 적절한 목표를 수립하고 처리하는 능력(계획 및 조직)

· 새로운 아이디어나 문제해결을 주도적으로 제시하려는 의욕(창의와 혁신)

· 창의적이고 논리적인 추론 및 분석 능력(자료의 수집 및 분석 능력) 

외국기업의 평가요소

( Suitability


( Capability/Maturity


( Motivation


( Initiative & Determination


( Interpersonal Skills


Behavior-based Interview

개인의 평가요소를 피 면접자의 단순 설명을 통한 것이 아닌 주어진 상황에 대한 대처 행동을 통하여 알아보게 됨.


면접 후 자신에 대한 평가

· 면접관이 당신에게 흥미를 보인 것은 어떤 부분이라고 생각하는가?

· 최대한 예의를 갖춰 나의 자질에 대해 적절한 예와 증거를 들어 표현했는가?

· 나의 목표와 흥미, 욕구에 대해 설명했는가?

· 직무와 관련된 나의 기술을 어떻게 강조하였는가?

· 너무 많이, 너무 적게 말하지는 않았는가?

· 답변하기 어려웠던 질문은 무엇이었는가? 
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(3.5cm X 4.5cm)





        Date of birth: Mar. 24, 198X            


Sex: Male


       Marital status: Single





# 101 Hyundai Apt., Jung-dong
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Tel: (02)584-0000


Mobil: 011-258-0000 
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