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一位有二十多年面試經驗主考官給新鮮人面試之建議 

工作二十多年經歷，面試過無數的人，當然自己也被不少人面試過。曾經寫過很

多關於職場上點點滴滴的心得，尤其是面試時的諸多技巧。最近越來越多的新鮮

人進入職場，有網友來信問我說『他要如何準備面試呢？』，網路上已經有不少

職場達人提供面試技巧以及應該要準備好的事前功課，我建議面試之前可以看看

那些文章，我這邊也分享自己面試時的一些感想。 

不論有或沒有，面試一定要先準備好書面能夠代表自己的資料，如果沒有的話，

那趕快開始動手來作吧。至於因為自己沒經驗，造成沒辦法提供什麼書面資料的

困境，我的建議是： 

不論打算做什麼工作，既然想要那份工作，有些事情不是非得進到該

公司後才能做。在尚未進入職場前就可以先嘗試、假裝做看看，就像

是扮家家酒一樣，靠自己的想像力去做出一份可能、類似的書面資料，

比方說企劃書、設計物、程式 Prototype、業務開發計畫書、行銷活

動案、客服作業流程、應對應退話術、行政文件等。 

雖然不一定能做出正確的資料，但是書面資料確實能引起面試官注意，那是一種

你用心別人費心的對等關心，能夠抓到面試官的眼球，在面試時已經先站穩腳步，

接下來才是關鍵。 

通常，書面資料是談話的起點，讓彼此的開始有一個交集點，因為大

多新鮮人的履歷表都空空如也，真要碰到比較隨性的面試官時，可能

問題會多樣複雜，應對之間相形困難不少，書面資料準備的用意正式

為了聚焦雙方對話的重心。 

再來才是面試應對之間的技巧。以我自己為例子，將一些比較多面試官會問到的

問題整理出來。 
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面試第一階段：公司與求職者之間的關係 

面試官問：為什麼會選擇我們公司？ 

面試時別人總是不希望對方是抱持著亂槍打鳥的心態來面試，而我們

在尋求可以共事的同事時，主要還是希望未來有機會工作的人是真正

喜歡這個環境，不是在意外之間近來然後磨耗彼此的熱情造成一些不

必要誤解。 

我的回答：因為對貴公司的服務或是產品有興趣，投遞履歷之前，我希望能有機

會了解更多關於貴公司服務的內容，期望自己有一天也能夠為同樣喜好貴公司服

務、產品的人來協助他們。所以你看過我們公司的相關資料了嗎？我點點頭，然

後說著：從人力銀行上的資料大致上是了解，再來是官網上的相關內容都看過，

對於貴公司的業務項目基本上認識與了解。 

面試官再接著問：對於我們公司你有什麼看法？ 

這時候回答要這別謹慎小心，因為別人會從你的看法中去找出有沒有

共鳴之處，講白點就是要說出能打動對方的答案，而不是單純直覺的

回答。 

我會說：從網路上能看到的資料有限，在電話中與貴公司通知我面試的人有大致

談過，就我目前理解的資料來看，我對貴公司充滿信心，在市場上同類型的競爭

對手很多，比起其他競爭對手，貴公司的服務看起來更用心、產品設計上相當細

心，透過電話中對方的說明，我認為貴公司在市場上應該評價相當好，尤其在客

戶服務上應該投入許多的心思。 

而大多數面試官會再問到：請問你知道這份工作要做些什麼嗎？ 

對我來說，不論是什麼職務，應徵之前我會仔細看看對方的職務內容

與細節，不論對方寫的清楚或是不清楚，我同時會在網路上查詢相同

職位其它公司的說明以及條件，再來從中找出這份職務大多數的共通

性、差異性與特殊性。將其整理好後變成一份簡單的資料在腦中記下

來。 
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所以當面試官問到時，我能夠清楚明確講出『這份工作可能要做的事項，讓對方

知道我是有備而來，不僅如此可能我還能趁這機會告訴他這工作可能的範圍應該

是到哪邊以及公司可以對這職位的期望到什麼程度』。 

面試第二階段：問對問題，問到面試官心坎裡 

面試官當知道你有準備後，他會比較願意花心思跟你『聊』，一般來說他會再問

到：你有沒有任何關於我們公司想再多了解或是對於職務上有想再弄清楚的地

方？ 

基本上，這時候對方將發球權丟了過來，要你接球然後再拋出來，所以提出的問

題就相當重要，我會問的問題主要都注重在幾個重要項目上，包含了： 

1. 職涯發展計畫 

讓別人知道你有企圖心，希望可以在職場內成長與發展，而且希望可以跟公司共

生共存，所以當你做得越好時，公司就越應該提拔你，當公司有提拔員工的計畫

時，表示公司對於未來發展已經有一些計畫或看法。 

2. 公司多少人以及部門成員大概有幾位 

從人數看出日後大概要跟多少人共同作業，如遇跨部門協調又有多少部門存在，

更重要的是自己工作單位部門的同事有幾位，如果只有一位表示可能這份工作剛

開始或有人剛結束，要是部門同仁多的話，那可能表示該部門工作量大，所以人

員需求多，有可能一進去就要立刻肩負許多工作項目。 

3. 工作安排方式 

一般來講從工作安排方式可以看得出公司是否有採用專案時間管理的作業模式，

有的話那代表著工作上每個人都有被畫分好的時間去做相對工作，可要是沒有的

話，那有可能在工作安排上比較看的是主管選擇權，這時候主管怎麼分配工作變

成關鍵，主管如頭腦比較不清楚的話，其下工作安排也許會變得比較混雜。 

4. 部門作業方法 

至於部門作業的方法我們能得知是不是有流程，像是工作單、需求單、需求計畫

等，有很好，但會造成工作有一部分的時間花在填寫單據上，公司在文件管理上

是有制度。沒有，那就是說工作發落是以『口頭』告知或是『郵件』通知，那這

會衍生出一些內部作業文化，沒有好或不好，先掌握作業方法會比較容易上手。 
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5. 職務大概績效目標為何？ 

比方說一個月幾個設計、幾分企劃、多少業績、服務多少客戶、維繫多少關係，

盡量聚焦在量化數字的項目上，因為你可以從中算出自己大概可能需要花多少時

間在這些事情上，評估出那些工作對應數字指標是否合理。 

6. 發薪日以及是否會有延發的狀況？ 

這問題很尷尬，但是非常重要，大多數公司不會有這問題，可是有問題的通常不

會老實講，問這問題的目的是要讓對方知道你會在意薪資是不是會發，或者是說

讓對方理解你有家庭壓力，沒辦法配合延後拿薪水等狀況，這樣可以避免日後產

生的爭執。 

7. 公司制度比照勞基法嗎？ 

這是一個很單純基礎的問題，看似沒有必要問但是大多數的公司並不一定會完全

依照勞基法，不論是請假還是給假甚至是時間安排等，當對方回答說是時，必頇

注意的是對方講是的有哪些，而可能不是的又會是什麼，勞基法是用來保障勞資

雙方的法令，很多公司成立後都會說依照勞基法行事，可事實上完全不照勞基法

走，比方說週六日額外加班，公司沒有補貼反而用責任制去作要求，一定要先弄

清楚責任程度是多少。 

8. 公司休假、請假制度是什麼？ 

不是還沒有進公司就開始想要請假，而是為了先清楚公司有沒有代理人制度，如

果沒有那就會跟第三點、第四點有關，因為沒有代理人，公司人又少，工作負擔

項目多又重時，可能要休假就變得相當困難，這意味著當碰上感冒非不得已請病

假時，那份工作就會癱瘓一天沒人處理，隔天回來時也許需要花上雙倍的時間補

上進度。 

9. 公司有什麼發展計畫？ 

問這點的關鍵在於如果公司沒有重要發展計畫，可能是對方不願意講或是還沒有

規畫好，但有的話從發展計畫裡看看自己是不是參與其中的一份子，是的話那表

示未來職涯發展很有可能在發展計畫中有相當程度的關聯；不是的話那就要審慎

思考自己在公司中的定位與未來走向希望成長到什麼階段，是否可以跟公司一起

成長、前進。 
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10. 公司內的溝通文化為何？ 

大多時候我們會聽到公司是採 Open Mind開放的方式溝通，不過有些公司組織

較為嚴謹的就不會做這些事情，他們會更重視上下層級之間的溝通流程，某種程

度來講我們會說那有點官僚，但不論是什麼在面試之前先問好，心裡有個底就不

會進到公司意外踩到地雷。 

還有很多問題可以去問，基本上有效率的面試過程大概是 30分鐘內結束，但是

看一個人 30分鐘絕對不夠，因此如果面試只在 30分鐘內完成的話，除非是在

某些條件上求職者有優勢，而且這優勢遠遠超過其他人，讓面試官急於雇用近來，

要不然就是該工作有個很大的空缺在那，也許工作已經堆積許多，需要立刻請人

進來救火，自己是不是能成為救火的人也得先搞清楚。 

面試第三階段：求職者應該展現出來的內在、內涵及內斂 

緊接著會進入專業性的問題，即便是社會新鮮人，面試官依然會希望了解到求職

者的專業程度。這邊指的專業不是那種工作上的專業，而是透過一問一答之間去

了解求職者的『看待工作的心態』、『主動完成工作的積極度』、『面對問題的

臨場反應』、『處理突發狀況的對策』、『兩難之間取其一的觀念』、『職場倫

裡跟道德』等。能妥善回答的話，大致上就能夠贏得面試官的認同，取得工作的

機會就大幅提高。下面舉兩個例子來說明： 

範例一：如果要了解看待工作的心態。面試官提出這樣的問題：當有一份工作突

然在下班前交付到你手上，而你必頇在明天之前完成，請問你會怎麼做？ 

這問題對於大多數的社會新鮮人來講，一般來說會直接回答：立刻接

下來，而且想盡辦法再隔天之前完成。基本上來講這樣的回答是沒有

問題，可是要是面試官對於這樣的回答展現出高度認同與喜悅時，那

求職者就要特別小心了。 

我會這麼回答：如果在下班前臨時有一份工作插入，我會先問清楚該工作的重要

性為什麼會急迫到一定要在明天完成，而更重要的是這種狀況不能時常發生，因

為這有可能會造成後續一連串不良的反應，比方說因為工作有依存性，我沒有完

成之前別人也沒辦法繼續，所有人都得等我完成後才能繼續，大家一環卡一環反

而會造成惡性循環。 
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理想的狀況是我希望這種臨時插件狀況盡量避免，除非真有其必要性，像是為了

搶得一個大客戶，臨時需要幫手在明天之前趕出來給對方看，不然可能明天的提

案會議就喪失了接觸這個大客戶的機會。但我絕對相信工作中不會每天都有一定

會在今天下班才交付明天早上就要完成的事情，真要如此工作環境一定不健康。 

讓面試官知道你的心態，大家把話說明白，透過問題知道雙方的心態

跟想法，不要產生認知上的落差，如此才不會因沒有搞清楚先而誤會

彼此在後，這樣子反而是得不償失。有些公司真的很喜歡接緊急的工

作回來，那自己能不能負擔的來可得先想清楚，只不過不僅想清楚，

還得溝通清楚，盡量減少誤解，未來的衝突才會降到最低。 

範例二，主動完成工作的積極度，面試官會問：工作交付下來，你會怎麼開始以

及怎麼完成？ 

面試官提這問題之目的是為了想要知道在資訊有限、內容有限、資源

有限的狀況下，如果求職者被分配到了該工作後，會是怎麼看待？要

是求職者表現出一副手足無措的模樣，那肯定無法獨立作業，理想的

話，即使不知道、沒有經驗，一樣可以先想辦法找出一些線索來展開

這份工作，這就是所謂的積極。 

我會回答：首先了解工作內容、弄清楚工作有哪些各別事項，再來去區分出每個

細項工作，接下來安排其工作重要性，向主管請教『哪些工作是必頇優先完成』，

當決定優先順序後則開始進行安排完成的預估時間還有執行計畫。 

舉例來講，像是什麼時間點完成什麼工作，什麼樣的工作需要誰來協助之類，當

有了這份簡要執行計畫後，我會再向主管說明『進行簡短扼要的簡報，取得明確

共識』，加速完成該工作，過程中只要進度稍有進展，我會立即發信、發訊息通

知主管或是相關單位的同仁，要是其中有產生一些誤解時，將會盡快確認相關人

員的時間，安排會議『做討論並得出結論』來持續改善這份工作。 
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