應徵工作時面試的相關事項及技巧

談話原則

· 誠懇的態度。
· 合宜的談吐。
· 注重儀態。
· 回答須切中要點（可採條列式方式作答，如第一點…，第二點…）。
面試須知

· 對方講話時要專心認真聽講，要敏感小心回答提問；要賣弄專門術語或外語、引經據典，免得用錯時貽等大方。

· 你需傳遞給企業的訊息是你是未來公司的資產，明確表達自己的人生目標，與同事團隊合作的能力。
· 說話時要用真誠的眼神，注視對方，要表現積極、開朗的態度。
· 和主考官的談話產生共鳴，再提出自己的意見。不要陶醉在自己的話題中，獨占說話的時間。
· 不要說尖刻的批評或爭論強辯到底，好發議論的人要特別注意。

· 如果你和面試者，恰好都同時開口講話，要讓對方先說，不可搶話，畢竟你是來面試的。
· 盡量維持理性的談話，不要觸怒主考官，或使對方不快。萬一受到主考官的批評刺激，不要生氣發作，有時對方是想測試你的修養和反應。
· 如果主考官說了一些幽默有趣的話，你可以看情況做反應。要避免說一些嚴肅的話題，如果對方沒興趣，會感到很乏味的。
· 面對詰難時，要心平氣和，說緩衡氣氛的話，如「關於這一點，我會再研究」。
· 主考官講話時，絕對不可插嘴打斷話題。回答對方問題時，每次控制時間在二十秒至兩分鐘之間。
· 從頭到尾都要專心，最忌心不在焉或反應遲鈍；回答問題時，不要想太久。

· 說話的聲音太小，對方會聽不清楚的；平常講話速度太快的人，要注意放慢速度。
面試時應注意之儀容

· 服裝顏色以上淺下深為原則，亮色系為宜，如淺藍、淺紅、粉紅、粉黃，可單一色系，不要超過兩種顏色以上，穿著以朝氣、整潔、清爽為主。

· 不必裝扮太成熟，或刻意西裝、打領帶，以避免感覺不自然；最好不要配戴花俏的飾品，如正環、鼻環之類；頭髮要吹燙整齊，忌染髮。

· 服裝參考：

天氣較冷時：
男同學：長袖襯交，西裝褲，黑皮鞋；夾克、卡其褲、休閒鞋。
女同學：小外套，洋裝，皮鞋；休閒外套，褲裝、休閒鞋。
天氣較熱時：
男同學：短袖襯衫，直筒褲、皮鞋。
女同學：素色襯交，褲裝或裙，休閒鞋。
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