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C h a p t e r  1
序　言

1.1　 前言

現在是一個「讀書容易，就業艱難」的時代。不管是歐、美、

日或台灣，打從高等教育的窄門全面大開之後，就業市場的競爭壓

力就節節攀升；再加上產業全球化的同步衝擊，一大群在求學戰場

上一帆風順的知識菁英，才如夢初醒的，頓然驚覺到自己好像快要

成為高學歷的求職流浪漢了。

在今天這種多元而且競爭激烈的職場中，凡是求職、易職、升

遷、參加甄試或考研究所，面試已經成為必經的一關，而且可以說

是成功與否的臨門一腳。現在連考研究所都要補習，不久的將來，

恐怕就有人會開面試補習班了。

面試的設計就像相親一樣，主要是要讓考方與應方的需求都能

找到互相「麻吉」（MATCH）的機制，使雙方有一個交集的機會。

即考方意圖藉用面試的方法以尋找天下英才；利用面試的機會，了

解應徵者的優點及缺點，深入探索，並且測試應徵者的態度、能

力、穩定性、積極性、成熟性等，對應徵者的資歷、技能、智力、

素質、情緒管控、未來的發展等進行綜合評估，希望找到最適合

他們所需求的人才。而應徵者則可以利用面試的機會展現自己的知

識、智慧、經驗、能力與特質，以證明自己才是最能勝任招募職位

的人選。

很顯然的，面試之前經過充分的準備，在面試時能夠表達得體
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的語言，並且深諳回答的策略之應試者，一定可以增強自己的競爭

力，幫助自己成功地獲得心目中想要的職位。反之，那些面試前毫

無準備，面試時在考官面前胡亂回答一番，說些不得體的語言，不

知略施面試技巧的奇效之應徵者，一定會損及自己的形象、削弱自

己的競爭力，甚至導致求職的失敗。尤其在僧多粥少的強烈競爭之

職場上，如果要取得招募單位的青睞，試圖從眾多競爭者中脫穎而

出，一定要在面試的技巧上下很大的功夫，否則將是難上加難。

本書將站在應試者的立場，告訴讀者們各種面試的策略、方法

與技巧，並且告訴讀者們，考官在面試時所採取的方法、常問的一

些問題以及早就預先設計好的陷阱；同時教讀者們如何應對及如何

破解其陷阱，俾便脫穎而出，以爭取應試者夢寐以求的職位，或者

在考場上能夠中榜及第。

本書對於在職場上（畢業生及易職者）及考場上（入學考試、

甄試或國家考試）追逐勝利的讀者們，都可以一體適用。

1.2　 面試的由來

面試是因為考、應雙方為了求得最佳匹配而生。由於天下英

才何其多！所以徵才的單位必須將覓才的目標職位及其相關條件公

開，俾讓符合條件者或有興趣者提出資格證明，參加競爭。徵求單

位即可從眾多候選人中挑選自己所需要的人才。

由於近年來就業的壓力驟增，就業競爭異常激烈，所以比較

有名的公司每到徵才季節都會收到成千上萬份的大學畢業生之求職

信。隨著企業用人的方法從過去只注重學歷的時代，到現在強調

人才適用性的理性回歸，徵才單位已經愈來愈重視「入門」關卡的

把風。一般而言，比較上軌道的公司，其求才的過程可分成四道步

驟：
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(1)第一關姑且稱為簡歷關

係由徵才單位向外公開徵求人才，或者由求職人毛遂自薦，向

公司投寄簡歷書或履歷表，加上一張簡短的求職信，有人也許還附

上一、兩份推薦函。這就成為求職的敲門磚。

(2)第二關可以稱為筆試關

筆試內容一般可以分成三部分，有的公司三者都辦，有的公司

則只辦其中一、兩個。第一個是基本職業傾向的測試，主要在測試

應徵者的認知能力；包括邏輯推理能力、資料分析能力、閱讀理解

能力、文字表達能力等。其中以邏輯推理能力作為測試的核心，它

代表一個人智能的高低。第二個是知識與技能測試。有的測試專業

知識的程度，有的測試知識面，有的則測試語文能力。第三個為性

向測驗，以其結果作為最終錄用與否的參考。

(3) 第三關為小組討論關（Leadless Group Discussion，簡稱
LGD）

其測驗方法是將五至七個應徵者組成一個小組，給予一個虛擬

的題目，請他們共同討論，並且提出解決的方案。求才單位即從中

觀察應徵者的獨立分析、溝通協調、團結合作、組織領導、適應及

應變等方面的能力。LGD測試主要是要測驗應徵者在團隊互動中

的表現，以及是否值得培養為團隊組織的領導人。

(4)第四關就是本書的重點，即面試關

這是決定錄取與否最為關鍵的一關，也就是臨門一腳的一關。

求才單位從面試關卡中儘量挖掘應徵者過去實際經歷過的事情，從

而預測其未來行為的表現。例如，同樣是做事，有的人喜歡思辨性

的工作，有的人則喜歡互動性的工作；有的人只要完成工作就可以
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了，有的人卻要做得十全十美；有的人遇到困難就半途而廢，有的

人則鍥而不捨。求才單位即從面試中，區別應試者的細微差異，以

預測他們在職場上的潛力高低。

很多公司選才時，只有採取上述的第一關及第四關而已，尤

其規模屬於中、小型的公司都是如此。因此，在求職的過程中，首

先一定要吸引徵才單位對你的注意，也就是簡歷書的展現要夠吸引

力；第二就是在面試時要想盡辦法，從眾多應試者中脫穎而出。

1.3　 面試的方法

面試的主要目的在於考方想挑選最優秀的人才，以為公司所

用，為公司創造價值；考驗應徵者的才能、在職場上的適應力、進

取心、刻苦努力、團隊意識、創意等，或者甄選優秀的學生，俾便

作育英才，得天下英才而教之。

傳統的面試方法都採用你問我答的方式；所以一般人都認為這

是一件再簡單不過的事，只要考官提出問題，由應徵者一一回應，

應徵者只要負責答話就可以了；這種你問我答的程序，連小孩子都

會。其實，整個面試過程中，處處暗藏玄機與陷阱；應試者如果要

獲得考官的青睞，確實需要知道很多面試方面的技巧與策略。

雖然面試的主體內容是考應雙方的問答部分，但要知一個人

的言談舉止也能夠反映出他的個性、氣質、價值取向、所學專業等

等。不同類型的人會表現出不一樣的行為模式。所以打從應試者

一踏進試場的大門那一刻起，考官就已經暗地裡在考察應試者的舉

止，包括應試者如何與考官打招呼、握手，怎樣遞送自己的名片、

簡歷或文件，用怎樣的坐姿及言談中的肢體語言等等；這些不經意

的動作，都在考官的考評範圍之內。

其實，應試者在應試過程中就應當把自己看成已經是招募單位

的一個職員，正在與長官討論一項新計畫一樣，而不應該視自己是
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一個為了渴望獲得被錄用的求職者，因而表現出卑躬屈膝、唯唯諾

諾的樣子。

1.4　 面試方法的改變 

有一個統計數字揭露，當一個公司僱用一個比平均人才還要優

秀的人才時，他的生產力可以比平均人還要提升 20％；同時他的業

務量也可以比平均人提升 123％。這項驚人的發現使得職場的選才

方式起了革命性的變化。那些競爭激烈的企業必須選在第一時間就

要找對人，即找到比平均人還要優秀的人。因此，現代的企業在選

才的方式及面試的技巧方面也不得不跟著改變。現在需要一些更精

確的篩選及面試方法。

以前只要找到一個工作勤奮，對交代的任務可以如期完成的

人，就是一個很好的人才；但是到了今天，這種人反而成了公司的

累贅，因為他的逐漸老化、生產力的持續降低、觀念的守舊，在在

都成為進步的絆腳石；他的待遇不降反升，使得公司的盈餘逐年降

低，失去競爭力，最後招致被淘汰的命運。在今天這種國內外的企

業競爭都同樣劇烈的時代，公司不得不求新求變，才有可能生存。

而生存之道就是要挑選對公司有貢獻、有創意又有新想法的人才。

他對公司必須是個正數，即對公司要有很高的附加價值。這個人的

優勢一定可以用來填補公司最弱的一環，但如何能找到這種人，那

就需要設計一套特別的求才及選才程序，而面試就是這個程序中最

最重要的一個環節。

很奇怪的是，公司挑選出來的勝利者通常不一定是條件最好，

最符合公司需求的那個人，原因何在？理由很簡單，因為這個勝利

者，係贏在面談上。他在面試之前即已做了很多準備工作，而且他

深諳面試的技巧與策略，因此他能夠脫穎而出。
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1.5　 知己知彼

應徵者應該在面對面的問答過程當中，一方面要對自己的資

格條件與能力做出簡要清楚的表達，另一方面還要知道對方真正需

要的是什麼樣的人才；此因考方的真正需求一般是不會在招募公告

中完全公開，因為他們所公開的募才條件會寫得比較籠統，意在廣

徵天下英才，然後選出個中的翹楚者。所以應徵者在試前就必須做

過很多功課，唯有知己知彼，通過面試，且在眾多應試者中脫穎而

出，才有可能獲得自己渴望的職位。

由於對於同一個職位而言，應試者的教育背景大多相當，每

個人在學校所修的課程大同小異，除非功課特別優秀者，否則連學

業成績都差不了多少；所以面試時大家要比的並不是在學成績的好

壞，而是應試者是否修過某些特別的課程，或研究過某種特別的課

題，或者具備某種特殊的才能或特質，而這些特殊之處正好是考方

所需要的。職是之故，應試者不但要運用熟練的技巧，探得考方真

正想要的人才，而且還要利用適當的策略將自己推銷給對方，並且

投其所好，最後才能脫穎而出，金榜題名，而贏得勝利。

1.6　 成敗的關鍵

面試的場合可以說是人山人海，每年要擠進這道窄門的人不知

凡幾。而如何在這種人潮擁擠的激烈競爭中順利地贏得勝利，其中

有一個會直接影響成敗的關鍵課題就是，如何在短短幾十分鐘的面

試接觸中迅速地引起考方對你的興趣與重視？ 

我們認為，除了準備好一份簡明扼要、重點突出的個人履歷書

之外，最重要的就是應徵者應該熟知面試的方式與性質、自己的特

長與優勢，儘量尋找雙方的最佳麻吉度（配合度），然後運用本書

引導你的技巧與策略，在很短的面試過程中凸顯自己，讓考官對你
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慧眼識英雄！這個跟你在學校的成績好壞並沒有直接關係，而繫於

你所掌握的面試技巧。

現代的面試技巧已經從主觀的表面印象發展到精心設計的科學

評價。考方不僅要和應徵者見上一面，而且還設計了許多方法，甚

至暗藏著陷阱，試圖從應試者的形象、儀表、溝通能力、自信心及

發展潛力等各方面進行全方位的評估。因此，身為現代的求職者，

應該講究及諳練面試的技巧與策略，並且實際應用於面試的戰場

上，以期增加贏的機會。

不管是考方或者是應方，面試技巧已經成為一門學問了，雙方

都要各盡所能、各施手腕，前者希望藉面試的方式找到對自己機構

有用的人才，而後者則希望藉面試的技巧以贏得被錄取的機會。因

此可以說，面試是一種諜對諜的競智局面。

1.7　 反面試技巧

傳統的面試都是由考官發問，應徵者回答；雙方完全處於一種

不平衡的翹翹板之兩端。而現在的面試在觀念上及技巧上已經有了

很大的轉變。現在的應徵者也可以採取反面試技巧，向考官發問，

俾及時蒐集必要的資訊，探取考官的錦囊裡裝的是什麼寶物。這樣

有利於自己在剩餘的面試時間裡盡情的發揮，針對招募單位的真正

需要或特別重視的必備才能，以推銷自己。這種反面試的邏輯及技

巧將是本書的核心價值之一。

這種反面試的技巧若能發揮到淋漓盡致，應徵者就如握有尚

方寶劍，無往而不利。例如，招募單位可能要為未來儲備一位積極

的、具有創意的，且具有領導能力的主管，但是這種意圖在求才廣

告中絕對不會明說。應徵者在面試時必須利用反面試技巧，探取招

募單位真正需要的是怎麼樣的人才；然後根據招募單位所開的資格

條件，儘量說出自己的經驗及能力。這樣他贏得這個職位的機會就
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會大增。這時應試者如果不知對方真正的需求是什麼，而傻乎乎地

一直在強調他擁有哈佛大學的 MBA 學位、他對最新的管理理論很

有研究⋯⋯。各位讀者應該可以看得出來，考官挑選他的機率幾乎

等於零。這就是反面試技巧的魅力；知己知彼，百戰百勝的道理即

在於此。

1.8　 自我推銷

謙虛本來是一種美德，但是並不適用於面試的場合。為了贏取

面試，一定要懂得如何推銷自己，以與眾多的競賽者有別。

有一年，飛利浦小家電為了要儲備未來的業務人才，特別到校

園裡公開甄選；他們預先設計一種輕鬆逗趣的比賽方式，要求參賽

的學生們，都必須透過走台步、表演才藝，以及銷售飛利浦刮鬍刀

的考驗。

只見大多數的參賽者千篇一律地表演唱歌、彈奏鋼琴、吉他等

樂器，甚至還緊張得全曲走音。但是其中就有一個女學生卻與眾不

同，她走上舞台，劈頭就說「大家好，我是 12號的徐瑋萍，很高

興飛利浦能給我這個機會站在舞台上，也希望我能站在飛利浦的舞

台上打拚出屬於我自己的未來。」

在轉眼間，只見身形瘦小，就讀於中文系四年級的徐瑋萍，

她既不唱歌，也不跳舞，只是拿出鑼棒，一邊敲鑼、一邊大聲的說

出飛利浦刮鬍刀的三大特色，「鏘！第一，為您設計；鏘！第二，

輕鬆體驗；鏘！第三，先進科技⋯⋯」；接著他又戴著草莓造型的

紅布帽，飾演一顆期待被挑選的草莓，以逗趣的方式比喻自己是一

個不怕困難的草莓族。她無所畏懼的台風、全神投入的喜感演出，

把台下原本正襟危坐的評審們，弄得邊點頭邊微笑，也融入劇情之

中。徐瑋萍的創意，以及用心的表達與自信，簡直將其他二十位年

紀相仿的參賽者遠遠地拋在後頭。
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名次揭曉，徐瑋萍果然被評選為冠軍，她不僅獲得五萬元的獎

學金，還成為飛利浦小家電的儲備人才。暑假時將到飛利浦在全台

的零售經銷處實習，並且帶領十名工讀生，進行父親節的電鬍刀行

銷活動。徐瑋萍突出的表現力，讓評審們看到她突出的行銷長才。

其實，她是經過仔細地思考與設計，才能脫穎而出的。

有一次作者在報紙上公開徵求一位女秘書，結果挑出兩位最適

合的候選人進行面試。當時作者只問她們一個同樣的問題：「妳的

學歷及經歷都表現得不錯，但是這裡的工作非常的忙碌及繁雜，妳

認為自己可以勝任這種工作嗎？」第一位的回答是：「對於這種工

作，我雖然沒有做過，但是願意試試看。」第二個的回答是：「我

認為憑自己的能力應該足以勝任，只要給予時間，我會很努力地做

到老闆的要求。」我明知第一位表現的是謙虛，第二位表現的是自

信，但是我還是決定挑選第二位，因為公司的工作不能讓人試做，

而且公司也不是職業訓練所。雖然第一位候選人的學經歷還優於第

二位，但是我認為第二位比較積極能幹，而且具備上進心；同時，

比較有能力應付各種狀況。

由上面的案例可知，傳統的「沉默是金」與「謙虛是美德」

這兩句話在當今的社會價值觀上，有需要重新定位。在今天的職場

中，如果常存這種觀念，將會使自己喪失許多發揮才能或獲取事業

成功的大好機會。
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C h a p t e r  2
簡歷書的展現力

2.1　 前言

在職場上，求職人喜歡用坊間印好的單張履歷表，填好後到處

投遞。我們的看法是：這種履歷表太過於簡略，無法充分顯示應徵

者的資格與特長。因此，我們的建議是：自己設計及準備一份一、

兩頁的簡歷書（Resume），而捨棄傳統的履歷表。這種做法在第一

輪的徵選過程中，比較容易獲得重視，而且取得面試的機會大增。

一個公司在媒體上刊登求才廣告時，對於比較熱門的職位，各

方投送的履歷表或求職的文件將不下於數百封，甚至上千封。一位

人事主管或部門經理整天不處理公文，光看一千份求職文件就要花

上兩個禮拜的時間。如果我們是他的話，我們將如何從這一千份的

資料中挑出可以進入面試階段的人選。一般的習慣做法就是把寫得

比較差的，或資格不符的求職者先行剔除。可見寫出一份好的簡歷

書是多麼的重要，因為這是應徵者在角逐工作時的一張入場券。

根據美國的統計數字，每一個商業廣告只能吸引讀者 1.5秒的

時間；又每 245 份簡歷書才能贏取一個面試的機會；可見一個認真

的應徵者須花很多的心思在簡歷書的設計及書寫上。

也許一份好的簡歷書不見得能夠獲得一份工作，但是可以肯定

的是，一份糟糕的簡歷書卻可以使一個應徵者被淘汰出局。最糟的

情況是，明明你是最適合的應徵者，卻因為簡歷書寫得不夠好，而

平白地喪失機會。


