


懶人包精華重點

企業安排求職

面試的目的

求職面試的

類型與流程

面試前、中、後的

關鍵要領
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企業安排求職面試的目的

X



X

不是考試，而是雙向溝通的過程求職面試

公司能滿足
我的期待嗎?

你與應徵職務及
公司適配嗎?



X

企業舉行求職面試的目的？

澄清基本資料

學歷
經歷

了解應徵動機

職務
公司

測試職業能耐

知識、技術、能力
特質、價值觀



求職面試的

類型與流程

X
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求職面試實施方式

一對一 多對一

一對多 情境模擬



X

面試常見流程

Job Offer

自我介紹 提問討論 結束

• 報到
• 資料填寫
• 實施測驗



面試前、中、後的關鍵要領
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求職面試歷程與成功原則

面試前

要準備
面試中

要表現
面試後

要追蹤
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面試 前 準備要點
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面試前準備要點

接受
面試邀請要點

掌握
求才資訊

準備
服裝儀容
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接受
面試邀請要點

當接獲電話邀約面試時的應對方式

５大必獲得資訊：

1. 面試時間

2. 面試地點

3. 聯絡姓名及電話

4. 需準備的文件

5. 面試方式及儀容要求

• 其他(如無法配合部分必須委婉告知)

PS: 通常企業在電話邀請確認後，仍會以電子郵件通知。
• 千萬不要在電話裡面問 【薪水】



掌握
求才資訊

X

➢了解求才職務的相關資訊

工作內容

條件要求

➢了解邀約企業的基本資料
公司基本資料、經營理念 、公司產品
企業發展沿革、經營特色
財務資訊(資本額)
員工人數
工作環境與職涯發展

資訊收集方法：
人力銀行網站、
Google、雜誌媒體等
管道。



X

準備
服裝儀容

正式 休閒

會計、經濟、法律、金融、業務 工程、科技、資訊、文創、醫護

圖片來源:104人力銀行



X老闆不認識你
面試衣著，反映了你的求職態度
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服裝儀容基本禮貌

頭髮 | 修剪整齊、最好不要染髮(露出瀏海)

服裝 | 整齊清潔、與所應徵之工作職務相搭配，
取下身上飾物

指甲 | 事先修剪，注意個人的衛生習慣

臉色 | 前一天請勿熬夜，女生可施淡妝
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面試 中 準備要點
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面試中準備要點

面試
禮儀

自我
介紹

面試
常見

提問與回應面試第1題基本不失分
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面試禮儀

報到前 : 不遲到且先到盥洗室整理儀容。

報到姿態：態度從容、抬頭挺胸。

避免干擾 : 手機關掉/靜音。

等待時準備 : 再次閱讀求才條件與履歷內容

或參考公司文件。

保持微笑、點頭、問好。

溝通時注意眼神交會。



X

坐姿

• 只坐椅子的3分之2
• 雙手放膝上
• 身體背部不靠椅背
• 女性雙腳併攏



X

錯誤坐姿

當桌子寬度較窄，求職者千萬不要把手放桌
上，面試官容易產生被侵犯領域的感受。

(X) (X)



微笑，開啟正向印象
X



面試常見第一題 :自我介紹

1. 問好。

2. 介紹自己姓名、學習背景。

3. 感謝獲得這次面試機會。

4. 可簡要說明對產業或公司的了解

5. 介紹自己為何投遞及適合該應徵職務。

6. 表達進入公司的期待與收尾。

小訣竅 :把自傳內容摘要成1-2分鐘自我介紹

X



X自我介紹範例

主管，您好!!

我的名字是______________。
(1)【學歷】畢業於___________，_______________。
(2)【學歷】之前主要的專業學習在_______________。

很榮幸今天能受邀參加貴公司【應徵職稱】___________________一職的面試。

【產業認識】
(1) 我知道台灣產業在____________產業正在發展。貴公司也在這產業下經營。
(2) 我知道貴公司是屬於_________產業，我平時也經常接觸這產業的相關資訊。

【專業學習】我從大學期間對_____________的專業工作就相當投入，希望自己畢業
後能朝向這方向發展。
我在學校修習過_______________、_______________等專業課程，也有【工作經歷、報
告等】_______________________________經驗，這些經驗讓我更了解這領域的實務及
確認自己想往這專業方向及培養個人專業職能。
此外，我認為自己是一位【特質】____________________的人，相信這也是一位專業
工作者應具備的特性。因此，我希望能有機會爭取這份工作。

以上，是我簡短的自我介紹，期望能有機會進入貴公司效力，如主管有不清楚的地
方，也煩請主管提問，我再做詳細說明。謝謝

基本資料

產業認識

證明你可以
專業/經驗/個人特質

感謝與期待收尾

問好
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求職面試
常見題目與回應

1. 說說你目前對這個工作的了解
2. 說說看你的優缺點
3. 你之前負責的工作是什麼
4. 你為何離開之前的工作
5. 過去的工作讓你記憶最深刻的事情是什麼
6. 過去生活讓你最驕傲與最挫折的事情是什麼
7. 為什麼要來應徵/申請我們公司
8. 在未來5~10年中，你的規劃
9. 最後，有什麼問題想問的



X
求職面試過程：面試提問1

若沒有相關經驗
則必須在網路求才資訊上取得掌握

說說你目前對這個工作的了解



X
求職面試過程：面試提問2

著重於與應徵職務所需的能力與特質的優勢
並把缺點說成優點

說說看你的優缺點吧！
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求職面試過程：面試提問3

確認資料中活動內容，說故事時間

你之前負責的工作是什麼？

掌握STAR的具體化原則

S (Situation) : 當時狀況

T (Task) : 工作任務

A (Action) : 行動與措施

R (Result) : 產出結果
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求職面試過程：面試提問4

不要說前公司的壞話。
若是被解雇，可換個說法繞過這個問題

你為何離開之前的工作？
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求職面試過程：面試提問5

沒有對錯，試圖展現個人工作價值與態度

過去的工作讓你記憶最深刻的事情是什麼？
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求職面試過程：面試提問6

磨練壓力與挫折因應及反思能耐

過去生活讓你最驕傲與最挫折的事情是什麼？
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求職面試過程：面試提問7

掌握公司資訊，展現未來貢獻、認同

為什麼要來應徵/申請我們公司？
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求職面試過程：面試提問8

體現企圖與穩定性，從基層歷練到發展

在未來5~10年中，你的規劃?
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求職面試過程：面試提問9

先問工作要求、再問薪水福利

最後，有什麼問題想問的？

安全性的提問:
• 請問今天面試後，大概甚麼時間會通知結果
• 請問如果公司今天錄取我了，在報到之前有甚麼我需要先準備的。
• 部門人力現況

企圖性的提問:
• 這份工作的工作內容與責任要求
• 職務未來發展規劃
• 公司(部門)未來的發展方向與挑戰
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必失敗的面試回答 切記!!

• 我什麼事都可以做…

• 這個工作可以讓我學到很多，請給我一個

學習的機會…

• 我計畫x年後要出國進修(研究所)…

• 我晚上在補習準備國家考試…
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面試 後 準備要點
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感謝信的功用

面試後要如何乘勝追擊 |感謝信具關鍵作用

01

再次表達
邀請感謝

02

總結最想讓
面試官記住的內容

03

澄清或回應當時
沒有回答的問題

04

再次表達企圖與
期待接獲錄取通知
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求職面試的本質

無論面試官問什麼問題，他其實都想知道：

你能做嗎？(你的知識、技術、能力與特質)

你想做嗎？(你的興趣及工作熱情)
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練習、練習、再練習



意猶未盡?
104職涯衝刺班線上6小時網課+搭配專屬求職導師

(免費活動 7月底截止，報名從速喔)

https://104student.pse.is/48n9dj

X

https://104student.pse.is/48n9dj


還有很多問題？
就上104新鮮人專區一站滿足你的所有求職大小事!

求職資源策展

多樣化找工作主題推薦

https://104student.pse.is/455g2b

X

https://104student.pse.is/455g2b
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