
-松榮國際管理顧問有限公司 郭國平總經理-

厚植面試關鍵力
敲門企業大門不是夢

求職
秘笈



目 錄

面試技巧01

求職資料準備02

結 論03

• 如何讓給面試官第㇐眼好印象
• 端出你最專業的特色
• 面試中的口語表達
• 別讓肢體語言搞砸了你的面試

• 應徵信函撰寫架構及案例說明
• 履歷表撰寫架構及案例說明
• 自傳撰寫架構及案例說明
• 工作實績表撰寫架構及案例說明
• 推薦信函撰寫架構及案例說明
• 感謝信函撰寫架構及案例說明



3

郭國平

松榮國際管理顧問公司總經理
勞動部勞動力發展署--桃竹苗分署小人提企業輔導顧問
中華民國企業經理協進會 副秘書⾧
中國生產力中心MTP(企業主管訓練)課程講師
中華人事主管協會人力資源管理師認證班資深講師
淡江大學企業管理學系人力資源管理與發展兼任講師
國立成功大學第二屆及第十四屆職涯發展教練
1111人力銀行履歷健檢師

現職

學歷 美國西雅圖華盛頓大學高階經理人研究班
國立政治大學智慧財產研究所
中國文化大學企管研究所碩士
輔仁大學企業管理學系學士畢業

獲獎 2010年國家傑出人力資源經理獎
2010年經理人月刊 100MVP經理人獎
2013年新北市模範勞工

康軒文教集團人資⾧兼大陸事業人資主管
宏傳電子公司人資部經理
中國造船公司人事管理課⾧
醒吾商專企管科講師兼科主任

獲選2010年國家傑出人資經理
蒙總統召見

經歷



面試技巧



如何讓給面試官第㇐眼好印象

面試技巧



找人的條件可以從三個面向來看: 知識技能、人格特質與動機、 能力、 態度及觀念。

知識技能不用多說，這是最容易觀察的，會當上初階主管表示專業能力還不錯，所
以觀察面試者符不符合這個條件應該不難。

人格特質指的是人的個性，找人都希望找到跟自己 style 合的來，往後⾧久相處才不
會難過，應該沒人希望找個部屬整天跟自己作對的吧，這點應該算是條件中最重要的。

動機指的是這個人工作或來應徵的動機，為了pay？為了學習？ 自己的目標？ Or...

1.企業選材條件



能力(學歷≠學力)
專業知識、執行能力、學習能力是能力的三大部分

2.觀念、態度、能力

態度
職場態度 、工作態度、溝通態度

觀念
觀念決定行事風格，行事風格決定職場成敗



如果你穿西裝外套，鈕釦的最下釦均不扣。
選擇⾧袖素色襯衫。
外套或襯衫口袋勿裝東西。
領帶以有規則性圖案(如：格子、條紋等)

為正式場合配戴。
皮帶扣環不宜過大、不秀LOGO
襪子的顏色與質感應與褲子搭配。
有鞋帶的皮鞋為最正式的場合穿著。

3.男性面試的服儀



外套帶給人的是㇐種認真、專業、
有潛力的印象。

西裝式外套、柔色系裙子以及彩度
鮮豔的襯衫搭配起來效果最佳。

可用“混搭”的方式選擇套裝的
顏色、質料、樣式！

4.女性服儀



端出你最專業的特色

面試技巧



1.面試如何漂亮行銷自己

面試也是㇐種行銷術，只不過行銷的不是商品，而是自己。

如何讓㇐位從不曾與你相識的面試官，
在第㇐時間留下美好的印象? 



2.面試主管要什麼樣的人

•兼具《有禮》和《有理》
•主動積極
•邏輯分析的思考能力
•創意及創新的思維
•對所應徵工作有極高的興趣



面試中的口語表達

面試技巧



1.面試如何漂亮行銷自己

如何讓㇐位從不曾與你有任何交集的主考官，第㇐時間留下好印象? 

 4P (Product、Price 、Promotion 、Place)
 4C  (Customer 、Cost 、Communication 、 Convenience)

A(Attention)、I(Interest)、D(Desire)、S(Satisfaction)

面試也是㇐種行銷術，只不過行銷的不是商品，而是自己。

<面試的行銷手法>

<面試的主軸>



2.面試目的在於瞭解應徵者

 溝通表達、邏輯思考、反思批判及專業能力
 人格特質與價值觀
 專業背景
 科系興趣
 校系認同
 特殊才能
…



別讓肢體語言搞砸了你的面試

面試技巧



面試前要學會的9個肢體語言技巧
1.

坐下的時候背部緊靠椅背

坐姿端正會使你看起來充滿自信



面試前要學會的9個肢體語言技巧
2.

不要㇐直直視對方雙眼

我們從小常被教導跟別人溝通時，

眼睛要注視對方，但在面試的時候

如果㇐直正視對方會顯尷尬和緊張。

為了避免直視對方的雙眼，你可以

每隔幾秒鐘就看㇐下面試官的鼻子、

嘴巴或其它五官，可緩和面試氣氛。



面試前要學會的9個肢體語言技巧
3.

說話的時候加進手勢

如果你不知道說雙手要怎麼擺放，
就擺手勢吧！

多數人緊張的時候往往會把雙手藏
在背後，或放進口袋中，試圖隱藏
自己的焦慮感，這樣的動作在別人
眼中卻容易被解讀成不信任的行為，
應儘量避免。



面試前要學會的9個肢體語言技巧
4.

保持手心向上

手心向上的動作代表誠實也給人

積極參與的感覺，而且會讓面試官

產生信任感。這正是為什麼我們

握手時會秀出自己手掌的原因。



面試前要學會的9個肢體語言技巧
5.

雙腳穩穩地站在地上

面試時雙腳應該同時站在地上，

不宜翹腳，女生可適度交叉腳踝，

以示優雅。雙腳平貼地上有助於

擁有創造性思維和複雜的理性思維。



面試前要學會的9個肢體語言技巧
6.

走路也要注意

走進面試室時，肩背挺直、

頸部拉⾧，每個步伐約30~60公分，

筆直地朝面試官走去，

保持偶爾的視覺交流即可。



面試前要學會的9個肢體語言技巧
7.

深呼吸，在吐氣的時候說話

緊張的情緒可以藉由深呼吸來

達到舒緩，在吐氣的時候說話

也能確保週遭的空氣保持流動，

減低焦慮感，最好的方法是在

面試前先做深呼吸10次。



面試前要學會的9個肢體語言技巧
8.

別人說話時要不時點頭

除了保持眼睛的接觸之外，

偶爾點頭可以讓面試官知道

你正在理解他所說的話。



面試前要學會的9個肢體語言技巧
9.

身體輕微前傾

如果將肩背打直、胸部挺直，

身體在微微前傾會讓人覺得

你對他正在講的話感興趣。

這也是為什麼有人說姿勢

行為也是對話的㇐部分。



求職資料的準備



應徵信函撰寫架構及案例說明

求職資料的準備



1.完整的求職資料

1.應徵信函

2.履歷表

3.自傳

4.具體工作實績表

5.在學成績單及畢業證書

6.具體優良事蹟表現(志工證明、獎狀)

7.推薦信函

8.感謝信函(面試後黃金24小時內寄出)



應徵信函撰寫架構

啟

承

轉

合

開場表達對應徵
職務高度之興趣

表達對該工作之期盼

闡述該職務之核心工作
內容與重要性

表達感謝之意



履歷表撰寫架構及案例說明

求職資料的準備



履歷資料的重要性

求職者與給面試官的第㇐印象。
求職者得到與企業面試機會的重要「門票」



吸引目光
See Me !!  See Me !!

01

目標明確
針對職務需求

04

外觀清爽
電腦列印呈現

02

用語簡潔
減少艱澀不當用語

05

格式整齊
整齊劃㇐段落分明

03

內容平實
展現誠意避免造假

06

完美履歷的必備條件



履歷表撰寫架構
序號 項目 說明

1 表格名稱 履歷表
2 應徵職務 例如：行銷企劃

3 個人資料
姓名、性別、出生日期、連絡電話(包括市話及手機)、
電子郵件、聯絡地址。

4 學歷 學校、科系、就讀期間、學位
5 經歷 服務單位、職稱、任職期間及離職原因
6 技能證照 技能或證照名稱、級別及驗證單位
7 語文能力 英語聽、說、讀、寫能力
8 電腦能力 MS Office軟體
9 具體優良事蹟 如獲頒獎狀或擔任志工證明等

10 推薦人 包括：姓名、單位、職稱、聯絡電話及e-Mail



履歷表部分樣式



自傳撰寫架構及案例說明

求職資料的準備



自傳寫作技巧

字數以600～700字(㇐張A4以內)為佳

設定標題分段敘述

突顯個人專⾧與傑出表現

量化工作成果



自我簡介
個性與人格特質，敘明符合該職缺
的資格及要件。

01 工作資歷
過往工作經驗與心得，如何運用
於應徵職位面向上。

04

家庭背景
家庭教育模式及人際網絡關係，
對未來求職工作影響

02 擬應徵職務及未來發展願景

說明擬應徵職務的工作內容及範疇。

05

求學經歷
說明求學背景及所學專業。

03 致感謝詞
感謝面試主管撥冗審閱履歷及自傳內
容外，另再表達積極工作態度及強烈
入職意念，以爭取面試主管認同。

06

自傳撰寫架構



具體工作實績表撰寫架構及案例說明

求職資料的準備



具體工作實績表撰寫架構

目前所負工作職掌
人力盤點規劃暨高階主管招聘
人資管理及訓練規章制訂
勞資協商充份溝通
督導部屬遂行行政作業
薪資制度設計
總務及文書管理

工作實績概述
應徵

人力資源部主管
依前述所列事項，逐次填寫工作
實績，以彰顯應徵者工作實力。



推薦信函撰寫架構及案例說明

求職資料的準備



推薦信函撰寫架構

(1)介紹被推薦者背景及被推薦之緣由

(2)闡述對方企業(學校)之優勢

(3)說明被推薦者如幸蒙錄取，對單位之貢獻或表現

(4)推薦者對於被推薦者支持程度

(5)敬表感謝之意

(6)推薦者親自簽名，以資慎重



感謝信撰寫架構及案例說明

求職資料的準備



感謝信函撰寫架構

總經理 鈞鑒：
個人應徵 貴公司人力資源經理㇐職，荷承鈞⾧於本
(八十六)年八月八日撥冗面試，至為感荷。

日後如有機會服務於 貴公司，定當竭盡所能為籌建
管理制度、提升經營績效戮力以赴；謹藉此敬向鈞⾧
致上最崇敬感謝之意。

最後謹祝 貴公司及 鈞⾧鴻圖大展；事業順遂、如意。

後學者：郭國平 敬上
八十六 年 八 月 九 日



結 論



完美的履歷表和自傳在於充足的準備，
有了充足的準備，讓你具備個人魅力與自信心，

敲開企業大門，遴覓合宜工作便不是難事！



Thank You

提供你工作中的知識
解答你工作中的疑惑

讓你最新消息不漏接！


