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面談前準備
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瞭解職務內容：工作所需技能專業、所需負的責任、
工作環境狀況。

瞭解職務條件：即用人單位條件，如基本學經歷門檻、
需具備的證照、個人特質。

瞭解公司訊息：如公司經營理念、願景、主要產品、
公司沿革、未來方向。

請養足精神

確認交通路線

留意服裝儀容

事先預備面試時可能被問到的問題，或是進行模擬練習
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服裝儀容的準備

•儀容整潔

•服裝簡潔大方

•穿戴合宜裝飾

•自然的淡妝

4



面談前的心理準備

• 面談是互相評估的過程

• 面談目標是了解你

• 呈現真實自己的最佳版本

• 沒有標準答案

• 未錄取 不優秀
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自我介紹

•3分鐘左右

•自信、微笑

•依時序或專長，要有重點、有邏輯

•找出和應徵職務所需能力的連結

•要有具體事例

•總結
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面談時注意
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◆ 進入面談處前應先敲門，
主動和面談者打招呼。

◆ 當聽不清楚或不懂面談
者問題時，請客氣的詢
問其意思，切勿文不對
題的回答。

◆ 以個人作品、證照及相
關資料，以作為自己能
力與經驗的補充說明。
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面談注意事項(1)



◆ 注意應對的禮貌、勿
打斷面談者說話。

◆ 肢體語言勿過多、注
意坐姿。

◆ 勿批評師長、長官、
學校或公司。

◆ 面試後立即表達感謝
之意。
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面談注意事項(2)



◆ 視訊前提早檢查設備及最適
音量、畫面距離、高度

◆ 檢查周遭環境整齊乾淨、排
除聲音干擾(手機、電腦通
知請改為震動、靜音或關機)

◆ 燈光照明是否充足

◆ 儀容穿著仍須講究得體

部分文字內參考104職場力2021/05/13專欄
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視訊面談注意事項(1)



◆ 眼光正視鏡頭，而非
螢幕

◆ 注意適時以肢體語言
強化互動

◆ 突發狀況，沉著處理

部分文字內參考104職場力2021/05/13專欄
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視訊面談注意事項(2)



 請簡單自我介紹

 為何想應徵本公司及此職缺

 為何適合此職缺

 你的同學或朋友會給你什麼樣的評語(優缺點)

 未來中長期的職涯規劃(3至5年)

 過往在學校或工作有何經驗讓你印象深刻(失
敗/成功/困難)

面談常見問題
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部分文字內參考遠見雜誌2016/05/06及104職場力
2021/06/10專欄



職場倫理
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紀律
上下班時間、請假、服裝、工作規章等，適時適宜，遵守約束提

醒自己

尊重
虛心學習、尊重主管的職位職權、尊重同事的資歷與經驗、尊重

他人的形象名譽與個人差異

責任
處理日常份內工作、避免找藉口迴避問題或將責任推卸給他人

勇敢面對問題、承擔自己應有的責任，尋求方法解決

積極
積極主動處理事務、尋求解決方法

展現自己對工作的積極態度

職場倫理與工作態度
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職業介紹
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打破想像，看看別人做什麼

台灣就業通-工作百科
https://occupation.taiwanjobs.gov.tw/

台灣就業通-youtube
https://www.youtube.com/channel/UC4bc0TMsOEHjAJxUpPZ

01Ow/playlists

https://occupation.taiwanjobs.gov.tw/


工作百科



職業訊息查詢
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行業訊息查詢
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職業薪資趨勢



台灣就業通影音專區



賈伯斯時間-職場達人的一天



簡報結束

敬請指教
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