求 職 面 試 注 意 要 點

    每個人生活當中慣有的說話方式、肢體動作、及措詞用語等，常在談話之間不經意的表現流露出來；可是在面試的過程中，每一個小動作、眼神、表情、及用詞等，都會是面試官與你第一次接觸的觀察點，不用刻意做作或虛假，而是這些小地方多注意，是一種對面試官的基本尊重之外，也可以在個人工作能力之外的分數有所提昇。
一、肢體語言形象
(一)勿以動作小而不察：

    有些年輕女性在應試時，常會「不自覺」的咬手帕、吐舌頭或一直在手中玩弄小紙張，雖然表面上以為她的舌粲蓮花、外貌風度可予主試者留下良好形象，殊不知有些主管就是專門注意你舉手投足間所傳達的訊息，來作為你工作能力、穩定性、做事方法的形象考量。

(二)看的肢體語言：

    面試時，最好自始至終正視著主試者的眼睛，表示你很有信心和在乎這份工作。如果因為害羞而沒有和對方目光接觸，或眼神閃爍，有可能主試者會誤認為你是個不可靠、沒穩定性的人，而對你產生壞印象。

(三)坐的肢體語言：

    不要晃腳或踏腳，讓自己看起來浮躁或心不在焉；不要雙腿不斷地交替，顯得自己十分無聊或無心應戰，最好坐時身體向前傾一點，可表示自己十分熱中這份工作或對對方表敬意。

(四)手的肢體語言：

    用手一直不斷地推眼鏡架，表示無聊；用手指支頤(撐下巴)，顯得你滿腹猜疑、自以為是；雙手交疊在胸前，看起來像拒人千里之外；雙手交叉在腦後，表示你毫不在乎；雙手交叉放在身後，則表示唯恐出錯。而不停地用手撥弄領帶、圍巾或筆和咬指甲的習慣，都表示害怕、不安之意。至於握手時，最好不要連握帶抓、使勁的搖晃，等面試人員先伸手再握手，可給對方建立良好形象。
二、措辭應對形象

(一)措辭與語彙之間：

    面試時，避免以不雅直接的口吻對答，除此以外要特別充實語彙，不要老是用「美麗」「活潑」等簡單又言語無味的形容詞。與主試者說話，需衡量與主試者的距離（適量的距離為122~366公分）調整音量大小，並適時加入語調、語言節奏感等比較幽默、生動、感性的聲音表情。回答主試者話最好簡潔、清晰、有條理，且絕不僅是「是」「嗯」「喔」等的簡單回應，予人留下敷衍馬虎的印象。

(二)說與不說之間：

    自我介紹是求職者推銷自己的最好機會，你要實實在在的充分表達自己的優點、才華及能力，但不可誇大、說謊。回答問題時，態度要誠懇、神采奕奕、不卑不亢，切忌急著發言，尤其面對自負的主試者，最好當個聽眾。不要說主管或公司的壞話，避免負面的態度與不肯定用語。遇有不會回答的問題，不妨具實以答，任何出乎意料的問題，都必須設法回答，但必須觀察、思考問題的陷阱。陳述時，把焦點擺在你的能力、不要提到缺點，避免使用專業術語（除非有自信）、暗語，以免自暴其短，自毀形象。

(三)問與不問之間：

    面試後，百分之九十九的主試者都會問：「你有沒有什麼問題想問？」有許多求職者想表現睿智，卻怕問得不得體，可能將苦心營造的好印象毀於此刻而不敢問；有的人是一時無法反應而呆若木雞。問問題就如同答題技巧是一門面試哲學，雖依個人的特質與職業形象，但仍有其大原則。

　（a）不好啟口發問的問題，應試者不妨以「為慎重起見……」起頭，再順勢提出問題。

　（b）即使心中有許多問題，面對主試者有禮的詢問，最好只提出一、二個問題。

　（c）提出問題時，最好問一些能顯示你對該公司的關心程度、專業知識及綜合分析能力的問題，且最好避免一開始就談薪水、福利問題。

(資料來源：104人力銀行)

