完 全 面 試 實 戰 守 則

    面試的成功與否，將決定你的錄取機率(無論是升學或就業)。除了給主考官良好的第一印象外，以下有些小方法，將幫助你輕鬆通過面試這一關。

(一)面試應答注意事項：

  1.面試時一定要以平常心對待，千萬不要訂太高的標準。若是問到你不了解的問題一定要誠實以對，不要一付裝懂得樣子，以免事後穿幫。

  2.不要滔滔不絕講不停，主考官通常沒有耐心聽完一大串廢話。

  3.面談時間有限，因此你在回答問題前，要先解析問題，知道主考官主考官真正想要了解的其實是什麼，這是面談中最重要的地方。

  4.針對問題回答，不要脫離主題，漫無目的。面談中偶爾會發生各說各話的情形，如果你不確定是否掌握了題意，應該請對方將問題重覆一遍，或者向對方求證，否則任何與題意無關的回答可能會讓面談者留下不佳的印象。

  5.回答時須注意連貫性。

  6.不要妄加評論或批評。

  7.切勿只回答「是」、「好」、「對」、「沒問題」等字句，須簡潔有力。

(二)面試要訣：

  1.誠懇面對比虛偽掩飾好。回答問題時應正視發問者；與對方接觸時，表現不卑不亢的態度。

  2.面試之前應該先了解該公司狀況，多蒐集資料。

  3.切記要準時到達。

  4.進入面試會場前，應再次檢查服裝儀容，以愉快心情面試。

  5.回答問題時，時間控制在20秒至2分鐘之間。

  6.面試時將重點放在這份工作是否適合你。

  7.面試結束後，應從容有禮，並向主考官致謝。

  8.若是參加求職面試，面試後要記得寄謝卡給予對方，郵寄時間不要遲於第二天。

(摘自：就業情報雜誌89年4月)

