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充分準備

多數面試都會以您的履歷內容作為依據。因
此最重要的是，您瞭解履歷涵蓋的內容、瞭
解每句話寫進履歷裡的原因，並且確保自己
有能力充分說明、證明自己的陳述。雇主會
想知道履歷裡的各種內容跟徵才條件之間究
竟有什麼關聯，並進一步瞭解您採取的行動
、最後的成果以及您在其中扮演的角色。

瞭解自己
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關鍵領域

 瞭解自己

 瞭解公司

 瞭解職位

 瞭解產業

 瞭解您創造價值的方式

一旦確認得到了面試機會，您必須盡可能瞭
解這間公司的一切。進行有效、相關的搜尋
與研究，是提高錄取機率最有力的方法。雇
主可以利用這點，區辨出優秀的求職者以及
差強人意的求職者，只要適當提問，準備充
分的求職者和準備不足的求職者之間可以說
是高下立判。

針對公司進行的研究，不僅是釐清他們有多
少據點，以及他們銷售的產品或服務；研究
必須釐清公司面臨哪些挑戰和機會、未來的
經營方向，以及這個職位在整體計畫裡的角
色及定位。

瞭解公司

您跨越了許多困難，終於爭取到機會，順利站在潛在雇主面前。面試是您發
光發熱的良機，把握時間展示個人的經驗和專業知識，以及您何以成為這項
職位的不二人選。

現實世界裡確實沒有兩場面試是一樣的，還會根據招募的職務類型、職缺級
別和徵才的組織而調整現場狀況，不過所有的面試都有一個共通點：面試乃
是雙向的過程；當公司在評估您是否適合這份工作時，您同樣也在考量這間
公司與工作是否適合自己。

面試的準備並沒有必勝原則，但只要遵從以下幾條簡單的守則，就能增加自
己脫穎而出的機率，同時也秉持信心確知自己做出了正確的選擇。

因應面試也是一種技能，就像其他所有技能
一樣，只要經過了準備和練習，您肯定能變
得更加熟練。這裡所謂的準備，是指您必須
注意以下幾個關鍵領域：

在面試之前，您應該早已接獲工作內容的詳
細資訊，這類資訊可能包含在一開始的徵才
廣告裡，或是另外以獨立的檔案供您參考。
如果您是透過獵才顧問應徵工作，那麼顧問
應該會在面試前向您簡介這間公司的理想人
才類型，以及面試如何安排。

瞭解職位



積極的心態是面試時最重要的因素。您不僅
要利用面試機會來展示自己擁有必要的專業
技能，還必須展示自己具備足夠的動力完成
這份工作，也有創造成功的合適個性。專注
展現自己積極的工作態度、傑出的 (口語和書
面) 溝通能力、強大的人際交流能力、自信滿
滿、隨機應變、領導力和工作動機，顯示您
在工作中會全力以赴，彰顯出自己確實是公
司夢寐以求的求職者。

此外，不論您對於現在或以前的雇主有什麼
看法，都不要針對目前的職位或公司表現出
消極的態度；否則可能會造成不利的影響。
如果雇主誤以為您愛批評，他們可能會對您
的態度存疑，所以請盡量確保自己專注表達
正向的那一面。

積極樂觀

在面試中顯露頭角
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面試者不會試圖刁難您或讓您出糗；事實上
，好的面試者會設法讓您感到輕鬆自在，並
確保您有機會拿出最好的表現。面試者的工
作是提出挑戰性、揭露性的問題，這樣他們
就能更加瞭解您，以及您的思路。

每當有人向您提問，請先不要急忙作答。如
果您可以花點時間冷靜下來，思索您打算回
覆的內容，在內心比較自己的回答與您認為
面試者希望聽到的答案，就有機會促使情況
更為有利。也只有在冷靜評估過後，才是回
答問題的正確時機。

回 答 問 題 之 時 ， 務 必 採 用 具 備 說 服 力 的 
STAR (狀況、任務、行動、成果) 句型，展
示自己先前的職涯成就，以及這些成就可以
如何讓您為這份職缺做出貢獻。積極談論成
果和優點、獲利能力和生產力，顯示您心意
堅定，希望能取得成功，確保您提出實際、
真誠且明確的觀點。

回答得宜

這一切資訊都能協助您規劃自己的經驗和專
業知識如何呈現，盡可能發揮最大的影響效
益。比起在面試期間直接朗讀履歷裡的關鍵
陳述，您應該善用工作說明及/或簡介，將您
過往的經驗與職缺需求緊密連結起來。這當
然也會關係到履歷裡的說明，但同時也可以
加入其他沒有納入履歷的相關資訊。

事先研究公司，是讓面試者印象深刻的好方
法，但如果您想讓自己嶄露鋒芒，就必須進
一步瞭解公司的營運環境。您應該展現對公
司所屬產業/領域，及其競爭對手的深厚知識
，表明您對於相關主題有深入的瞭解，也熟
悉未來可能的工作環境。

從公司網站可以得知公司的最新狀態和資料
，而 www.technews.tw 和 iknow.st-
pi.narl.org.tw 等網站則是瞭解最新企業和產
業新聞的最佳起點。產業出版物也能提供豐
富的產業內資訊，您可以從中瞭解這間未來
可能會就職的公司，目前受到什麼問題影響
，或涉及到什麼造成潛在影響的問題。許多
產業出版物也有專屬網站，您可以在網站上
訂閱電子郵件提醒或閱讀近期新聞。

瞭解公司

在面試期間，用人主管和人資都會期望您能
展示自身的經驗和專業知識該如何應對獨特
挑戰。他們期望您能展現出對其所屬業務和
產業的知識，並證明您能如何協助他們滿足
目前和未來的需求。

在面試時，面試者會透過一系列關鍵問題來
檢視您是否符合他們的期望，這系列問題旨
在瞭解您為什麼想要這份工作、您的長處有
哪些、您會如何投入工作，以及您將如何締
造出實際成績。為了有效回答這些問題，您
必須提供清楚且明確的證據，證明您過去的
成就和這個職位、這間公司有什麼關係。事
實陳述和具體資料會非常有效。
 

瞭解您創造價值的方式
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準備精闢且相關的問題，在面試時提問，可
以凸顯出自己非常關注徵才職位的優先事項
和範圍，也很在乎組織的結構和性質，並且
願意檢視哪些方法可以做出改變或改進。關
鍵在於讓面試者驚艷，至於求職者早該瞭解
或在招募過程中已出現過的乏味問題，則應
盡量避免。假如您的提問太過簡單，看過公
司網站或透過 Google 搜尋就能輕鬆找到答
案，這對您沒有好處；相反地，這會導致自
己顯得準備不足，對於職缺並沒有真心的興
趣。思考一下成功的求職者會問什麼問題... 
確保自己就是那位雀屏中選的人才！

聰明提問

所以您出席了一次愉快的面試；完美介紹自
己、提出有洞察力的問題、發表激勵人心的
觀點，證明這完全是為您量身打造的職位。
現在，在一次有力的握手和一句感激的「謝
謝」之後，您就可以離開面試會場，接下來
的一切就讓他們去決定吧。另一方面，如果
您特別想要爭取某一份工作，希望增加自己
的錄取機率，則不妨在面試結束後寄一封電
子郵件給面試者，強化您對這份工作的承諾
。若是已經決定寄出這樣的郵件，請務必利
用這個機會展示自己對於職務的熱忱、表現
您取得成功的決心，並回應對方在面試期間
提出的任何問題。

萬一您最後沒有得到這份工作，也請不要灰
心喪志。實際上，無論您認為自己表現得多
完美，您仍舊不可能每一次應徵工作都圓滿
錄取。如果您真的沒有被錄取，那就把這次
失敗當作改善未來表現的一次經驗。縱使結
果並不理想，您還是可以把握機會徵詢對方
的意見，並將回饋意見應用在應徵下一份工
作的過程裡。

記住，因應面試也是一種技能，妥善的準備
與練習足以帶來具體的成果。

結束面試

滾滾長江東逝水


