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樊登讀書 –華人付費知識第一品牌

全球 4000 萬會員

每週一本，一年幫你精選必解讀

50本世界暢銷書

心靈、管理、職場、家庭、人文、創業、生活
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面試是一次個人與企業之間的博弈



面試，其實就是面試官對你
的第一印象

面試是一次
個人與企業之間
的博弈

面試，其實就是看你對這場
面試的重視程度

面試，其實就是一場厚積薄
發的戰役

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術



打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術

面試
從事前準備的時候
就開始了

對應徵職位進行全面了解

對應徵公司進行全面了解

各種材料的準備

• 履歷與自傳的設計

• 自我介紹的準備

• 證照......

外表形象的打理(現場必備物件 )

面試問題的準備

做好心理準備



履歷的準備 Resume
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履歷的準備
Resume

不要放自拍照、網美照、學士照

要有應徵項目

「條列式」寫法、善用APP模板

將內容去蕪存菁，精煉至剛好一頁

強調目標應徵職務最注重的「專業和特質」

• 美化事實

• 每段經歷最好都能有3~4點的精簡說明

• 太過安全的履歷，容易過目即忘

履歷寄出前，一定要客製化
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自傳的步驟 Autobiography

我的人生意義
我是誰、座右銘或是受到誰的影響。

我的專長

我的學歷、學科、符合貴公司徵才標準。

正面影響他人的經驗

實習、興趣、社團經驗及所呈現的個性符合公司徵才標準。

我的職涯計畫

不要講有出國進修的計畫
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自傳的範例
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面試的5W1H
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Who –你是誰? (自我介紹)

Why –你為什麼來應徵本公司 ? (動機)

What –你來應徵哪一個項目 ? (職務內容)

Where –你想往哪裡去 ? (生涯規劃, 個人志向）

Which –在你生命中的重要事件 ? (個人優缺點/成功與失敗經驗)

How –你如何能勝任這工作 (學業/專長/經歷)  



面試現場自我行銷術
首要留下美好的第一印象

外表形象的打理
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準時形象：最好提早20分鐘到

外表形象的
打理

衣著清潔整齊(燙過)體現幹練

男生要穿有領子的(禁忌T-shirt)

最好是白色襯衫、上衣紮進褲子裡

修剪指甲 ( 最好不要塗指甲油 )

女生淡妝

不要穿布鞋

如果是網路面試，注意背景不要亂七
八糟，不要在車子裡面試

（P.S. 如果不想去了, 也請打個電話)
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Ｘ
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面試現場自我行銷術

現場必備物件
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原子筆兩支

記事本

最近更新的簡歷至少2份

文憑和各種證書 (複印件即可)

- 照片和身份證有可能用不著，但有備無患。

職場相關的書或者雜誌一份 (攜帶相關專業雜誌)

公文包或後背包 (文件不能折)

“秘密武器” : 如果你有工作成果的證明或者作品甚至
專利證明，請務必帶上



面試現場自我行銷術

面試 20大問題

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術



準備5分鐘、3分鐘、1分鐘自我介紹

可從這句話開始：我叫陳圓圓，同學都叫我Cindy，
我是文藻大學的學生，我的主修是......

專長及興趣 ( 為這份工作加分的專長與興趣 )

我想進入這個行業(公司)的原因

• Google產業、產業名人說過的話
• Google公司網站、企業精神 & Slogan

1.自我介紹
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有自信、不過分謙虛，也不要裝老練

自我介紹

可以誇大事實，但不可以虛假，以免回答不出來

談到過去的打工經驗，要多讚美及感恩

不須介紹家庭成員

不要從小學講起

不要講自己的星座、血型

不要中英文混雜

要:

不要:
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認同此產業，喜歡此企業文化

2.你為什麼想來應徵這個工作？

我能勝任這份工作的優勢與特質

• 相關產業的打工經驗

• 海外遊學經驗，獨立

• 溝通協調能力

• 有社群媒體操作經驗

我適應能力與學習能力強，我相信我
會在最短時間內為公司做出貢獻
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3.你在求學或打工時，有壓力大的情況嗎？
造成的原因是什麼？如何自我調適？

主要是想了解應徵者的抗壓性與應變力

我之前在星巴克打工，每次做促銷，就會大排長龍，曾經
一次發生推擠，其中有一個女顧客的手機摔在地上螢幕破
了，顧客失控咆哮，剛好主管不在，我是資深工讀生，所
以我就出面面對。類似這樣的情況第一時間，要先表達同
理心，安撫顧客，請她到別處坐下(不影響他人)，顧客冷靜
下來，就比較好溝通。

所以，每次促銷期，我都會覺得壓力大，最好的解決方法，
就是盡量把動線做得更好，事前的人手，贈品的準備評估
做好。並且有備案。

我平時是跟我的小貓玩，來舒壓。
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4. 請談一下你個人的最大特色/優勢
請舉例說明。

主要是舉例

我很會觀察人，我在星巴克打工時，常常依照客人的屬性推
薦他其他產品。比如，帶小孩的家長, 我就會推水果糖、餅
乾。常客，我會根據他的喜好推薦新產品，或是提醒他下次
買一送一的日期。

這個優於別人的能力，讓客人肯定我，也讓我的服務工作帶
來很多受鼓勵的時刻。

回答參考：沈著冷靜、條理清楚、立場堅定、頑強向上、
樂於助人和關心他人、適應能力和幽默感、樂觀和友愛。
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主要是舉例，提一個大優點，一個小缺點

5.主管或老師對你的看法是什麼？

我的主管覺得我是個細膩的人。細心的人的優
點是，喜歡事先把工作規劃好，比如促銷活動
時的動線，有變數時，心裡也有替代方案。常
常可以得到工作上的成就感。但缺點是，有時
會比較堅持自己的想法。所幸我的溝通技巧還
是比較好的。所以……

我的老師與同學覺得我是個專注且執行力很強
的人。(舉例)  但缺點是，有時會比較堅持自己
的想法。
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第一天, 對我來說最重要的是(1) 快速融環境 (2) 知道
遇到問題時, 如何尋求幫助? 所以 :

6. 如果這是你到職的第一天，你準備
怎麼開始第一天的工作？

我會提早半小時到

在HR幫我介紹公司規章、環境與同事時，我會帶
著筆記本，紀錄直接工作相關的同事

取得工作清單

記下疑問，事後再詢問相關同事或主管
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首先，我會

7. 如果你被錄取，如何在一個月內
快速上手？

與主管溝通，充分了解這個職務的工作清單。
然後我會利用早到的時間，或晚下班的時間，
去閱讀前輩所做過的工作記錄。

我會在一週之內，先認識所有相關部門的同事。

有任何疑問先記錄下來，當天一起詢問相關
同事或主管
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主要是想了解應徵者的積極度與配合度

8. 這個工作可能需要出差、加班，
你OK嗎？

如果工作上有這個需求，我一定全力以赴。
同時努力提高自己的工作效率，至於出差，
不只能與客戶面對面溝通，幫助互相理解，
快速解決問題，還可以增加視野，對我來
說，這是成長與鍛鍊的機會。
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9. 你為什麼要離開目前的工作？

不要批評前公司或前主管

我在現有的工作，有兩年經驗，我很喜歡
這份工作，跟大家的關係也都很好，但是
剛好看到貴公司在徵人，所以很想來爭取
這個機會，我的主管也很支持我轉換跑道，
多看看、多學習。
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10.你未來兩年有什麼規劃？

首先，我會專注在工作技能的提升

然後我會積極參與公司所安排的教育培訓，
並且與主管與同事保持良好互動，希望能在
最短的時間, 就能獨當一面。

另外因為我的語言能力，我也希望有出差拜訪客
戶，或是輪調到海外分公司的機會。
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11.你有考慮讀研究所嗎？

目前沒有，我想要先在職場上鍛鍊自己。
找出自己的熱情與專長。

知道自己的不足以後，再決定自己應該在
哪些專業技能上再進修。

我自己偏向在業餘時間再去做職能進修。
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我知道，貴公司是一個ＸＸＸ專業的公司，我所
應徵的職務需要有以下技能(依照工作內容不同，
找出所需專業)

12. 你對你應徵的工作了解嗎？

• 行銷、工程師：專業技能
• 業務：談吐、產品知識、協調能力
• 助理：溝通能力、細心、外語

強調： (1) 專業證照 (2)專攻科目 (3)人格特質
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13.你對我們公司有什麼印象？

請上網google

公司資料、網站......

公司產品

相關產業資訊

創業者的故事

企業文化

Slogan
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14.你對薪資有什麼要求？

配合公司規定，但是，可不可以大概知道一下
這個職位的薪資範圍。

說實話，我沒有一個固定的薪資期望值，第一
個工作對我來說，薪資不是那麼重要，長遠發
展才是最重要的。如果一定要說個數字的話，
我們學校畢業的學長姐，通常薪資在
28000~40000。我的綜合素質應該在前20%，
所以我希望有 32000 ~35000

兩種說法：
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我希望能在和諧的氛圍中工作，員工對公司的付出與所
得能成正比，有能力的人可以得到公司肯定與栽培。

15.你對公司或工作的期望是什麼？
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(流露出面試者的個性)

16.如果與主管意見不一致，你會怎麼
解決？

只要不違反公司信譽與規定，我會尊重主管的決策。

畢竟主管是比我有經驗的人

但是，我還是會委婉地提出我的意見。

因為只有透過交流，才能理解雙方的想法，減少衝突，
這不只是學習，也許還會激盪出火花。
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17.你的履歷上有提到，曾在XX公司
打工過，你在那次打工經驗上，最成
功的是什麼？最失敗的是什麼？

因為我的職位是助理，責任比較輕，能力完全能覆蓋，
所以沒有什麼特別失敗的地方。但是因為年紀輕，經歷
不夠，工作上也會有挫折，但是還好我的調適力很快。

如果要談成功的部分，我最開心的是，因為我是個觀察
力與執行力特別強的人。我很快就在挫折中學到新的應
變方式。所以我一直得到主管的認可，甚至讓我主導的
一個週年慶企劃案。
(當主管不在時，我也知道如何跟主管保持好的互動並即
時做出決策)
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(找一個真的缺點“包裝”一下，重點在改進)

18.你的缺點是什麼？

在工作上，我會比較專注，我在團隊裡不是喜歡發表意見的人，
但是專注不代表孤僻，而是怎麼事先把工作規劃好，更好地去
完成。我不喜歡八卦，但是我很細心也很善體人意。

千萬不要回答：小心眼、愛忌妒人、非常懶、
脾氣大、工作效率低，公司一定不會錄取你

我的個性偏內向，重視計畫，為了更好的鍛鍊自己，我積極參
與班級服務，做了3 屆幹部，我還擔任辯論社社長，雖然我的學
習過程比其他同學辛苦，但是經過幾次比賽，對自己溝通協調
能力，有很大的進步。

我的經驗與專業技能還不夠，除了工作中學習，我也會在業餘
時間，做專業進修，比如……
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19. 你在履歷上提到你的興趣是閱讀，
你通常喜歡看哪一類的書？
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20.你的座右銘是什麼？

有非凡志向，才有非凡成就。(巴菲特)

快速前進，打破常規（佐伯格）

承認自己的無知是智慧的開端 (查理蒙格)

記住淺顯的，勝過於掌握深奧的 (查理蒙格)

天道酬勤
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21.你最欣賞的一個人物，為什麼？

Benjamin Franklin Charles Munger
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22.你對我們公司有什麼問題嗎？
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2. 我想請問在今天面試中, 我
有哪裡能做得更好的 ?

1. 我想要知道有沒有什麼培
訓或管道可以幫助我更快
掌握這個工作?

3. 公司是比較喜歡能獨立作
業，還是團隊合作的員工？

4. 我們這個部門有多少人？
我想多了解我所屬部門的
工作範圍。



23.你何時可以上班？
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隨時可以報到，全力配合

我現在還在打工，交接需要一個月，還有
一些其他事務要處理，大約兩週，所以一
共是一個半月。我非常喜歡這個工作，希
望貴公司給我這個機會。



面試禮儀
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不要帶男朋友一起去 (可在公司外面等候, 不要與櫃檯人員接觸)

等待時不要一直玩手機 (可帶一本書)

報到編號要記住
不要遲到 (帶上對方的聯繫資料）
注意笑容與親和力（對前台不要擺臭臉)

不要惡意缺席
見面時, 主動起身, 說: 您好, 我是XXX, 我今天來面試行銷人員的工作

謝謝您們今天給我這個面試的機會
椅子坐1/3 ~ ½ 處, 不要駝背, 雙手置於雙膝上
眼睛要誠懇的直視對方 (可看人中)

如果有兩個面試官, 要輪流看對方
不要檢查手機訊息, 不要玩面試官的名片
履歷表放在Folder裡, 不要折到
不要回答嗯, 要回答是或對, 或我知道了
退出後, 轉過面來, 再說聲謝謝, 希望有機會加入
離開公司時, 跟前台人員道聲: 小姐姐, 今天謝謝你



事後寫一封感謝信 (e-mail)

一週後，也可以打電話去詢問

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術



錄取是如何決定的？

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術



面試後，召集參與面試的人開會討論，請每個人表示意見。

過程中可能採用投票、給分數等形式，並根據應徵者的背景
及各方面表現，例如：

• 專業技能
• 溝通或團隊合作能力
• 解決問題能力
• 語言能力
• 個性態度...等

最重要的是：用人主管的「自由心證」

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術



好用的工具

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術



我不會排版，有什麼工具可以幫到我？

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術

https://www.cakeresume.com/
https://www.cakeresume.com/
https://himelight.com/
https://himelight.com/
https://www.visualcv.com/zh/%E5%9B%BD%E9%99%85/
https://www.visualcv.com/zh/%E5%9B%BD%E9%99%85/
https://www.canva.com/zh_tw/create/resumes/
https://www.canva.com/zh_tw/create/resumes/
https://resume.io/
https://resume.io/
https://uxfol.io/showcase
https://uxfol.io/showcase


有沒有數字人力銀行以外的平台能找職缺？

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術

各企業官網、LinkedIn......

https://www.yourator.co/
https://www.yourator.co/
https://appworks.cakeresume.com/
https://appworks.cakeresume.com/
https://meet.jobs/zh-TW
https://meet.jobs/zh-TW
https://tw.wanted.jobs/wdlist?country=tw&job_sort=job.latest_order&years=-1&locations=all
https://tw.wanted.jobs/wdlist?country=tw&job_sort=job.latest_order&years=-1&locations=all
https://angel.co/
https://angel.co/


推薦的社團、資源

打 造 個 人 職 場 品 牌 | 面 試 自 我 行 銷 術

求職天眼通、薪資面試情報網站......

( 事前知道面試公司的狀況、薪資範圍 )

加入相關領域的社群、社團，尋找機會同時
又能精進自己，了解趨勢。

有許多專業人士會在這分享較專業的知識。
也會有該領域的求職技巧分享...

https://www.goodjob.life/
https://www.goodjob.life/
https://www.facebook.com/groups/663968374098980
https://www.facebook.com/groups/663968374098980
https://medium.com/
https://medium.com/


Q & A

Add: 105 台北市松山區八德路四段636號1003室小草遠志商務諮詢有限公司 Tel：0906-068932

預祝大家求職成功


