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內容

• 現在＆未來的就業市場

• 面試前、中、後的應對策略

• 面試的答問技巧

Pictures used in this powerpoint are from http://mysterywallpaper.blogspot.com
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尋出路
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現在＆未來的就業市場
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工種的變化
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工作的變化

• 市場調查
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現在＆未來的就業市場

• 科技

• 全球化

• 人口結構與壽命的延長

• 社會變遷
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應用

1. 你認為是次實習會為你帶來甚麼改變？

2. 我期望能夠學習到的是... (知識、技能）

3. 我明白人脈的重要性，我會...

4. 對是次實習工作，我覺得可能會難適
應的是...我會如何面對？
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我的職業生涯規劃

• 擁抱改變

• 策略性持續學習，總結經驗

• 培養跨機構、行業的資本

• 不計較，放眼未來

• 不怕一時的失意

• 尋找並把握機會

• 選擇機會
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準備面試第一步：
從就業市場的生態
看自己的生涯規劃
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面試前、中、後
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如何讓面試官相信
你對公司會有幫助？

讓公司更上一層樓

協助公司繼續發展

對公司無害
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找出

• 對公司有害的事(5)

• 能夠協助公司發展的事(5)

• 讓公司更上一層樓的事(5)

如何讓面試官相信
你對公司會有幫助？

靈 提 增 加 市 場 佔 有 率 說

信 機 升 展 中 改 當 知 脈 粗

守 時 助 公 技 發 行 必 出 言

請 明 適 夠 司 識 脾 清 對 穢

利 發 遲 到 能 專 主 氣 變 語

客 顧 多 更 引 吸 業 動 幫 不

事 本 成 運 營 省 節 形 學 希

會 製 造 是 非 議 心 理 象 習

協 與 同 事 合 作 愉 快 勤 力

提 出 實 質 改 善 方 案 缺 想
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對公司有害的事

靈 提 增 加 市 場 佔 有 率 說

信 機 升 展 中 改 當 知 脈 粗

守 時 助 公 技 發 行 必 出 言

請 明 適 夠 司 識 脾 清 對 穢

利 發 遲 到 能 專 主 氣 變 語

客 場 市 新 發 開 業 動 幫 不

事 本 成 運 營 省 節 形 學 希

會 製 造 是 非 議 心 理 象 習

協 與 同 事 合 作 愉 快 勤 力

提 出 實 質 改 善 方 案 缺 想
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能夠協助公司發展的事
靈 提 增 加 市 場 佔 有 率 說

信 機 升 展 中 改 當 知 脈 粗

守 時 助 公 技 發 行 必 出 言

請 明 適 夠 司 識 脾 清 對 穢

利 發 遲 到 能 專 主 氣 變 語

客 場 市 新 發 開 業 動 幫 不

事 本 成 運 營 省 節 形 學 希

會 製 造 是 非 議 心 理 象 習

協 與 同 事 合 作 愉 快 勤 力

提 出 實 質 改 善 方 案 缺 想
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讓公司更上一層樓的事
靈 提 增 加 市 場 佔 有 率 說

信 機 升 展 中 改 當 知 脈 粗

守 時 助 公 技 發 行 必 出 言

請 明 適 夠 司 識 脾 清 對 穢

利 發 遲 到 能 專 主 氣 變 語

客 場 市 新 發 開 業 動 幫 不

事 本 成 運 營 省 節 形 學 希

會 製 造 是 非 議 心 理 象 習

協 與 同 事 合 作 愉 快 勤 力

提 出 實 質 改 善 方 案 缺 想
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• 你不會對作出對公司不利的事情

• 你積極並虛心學習

• 你能承擔崗位的責任與工作

• 你有待人有禮，與客人及同事相處愉快

• 你敬業樂業，尊重自己的工作

• 你有解決問題的能力

• 你認識公司的定位及行業發展，能夠捕足市場需
要，並為公司帶來效益

如何讓面試官相信
你對公司會有幫助？
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• 履歷

• 求職信

• 工作申請表

• 筆試

• 面試

如何讓面試官相信
你對公司會有幫助？
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應用

• 填寫工作申請表
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面試應對

1. 接到面試安排的電話應如何應對？

2. 從何搜集資料去準備面試？

3. 快要遲到了，怎麼辦？

4. 忘記帶文件如何是好？

5. 需要敲門嗎？
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面試應對

6. 應否主動跟面試官握手？

7. 應否主動跟面試官提出自己的名字？

8. 應該自行坐下嗎？

9. 個人行裝(如手袋)放在哪？

10.下雨天應作甚麼準備？
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面試應對

11. 我要如何突出自己，讓自己脫穎而出？

12. 當你知道對手的短處時，你應告訴面試官嗎？

13. 我不習慣太嚴肅的氣氛，可以說笑嗎？

14. 當你不懂得回答問題時，應如何處理？

15. 錯誤理解面試官的問題時，應如何應對？
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面試應對

16. 當面試官稱讚你，你應如何回應？

17. 當大家爭相發言時，你應如何應對？

18. 面試中想去洗手間怎麼辦？

19. 緊張時該怎麼辦？

20. 面試後要作跟進嗎？
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準備面試第二步：
掌握基本應對技巧
氣定神閒臨危不亂
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解構面試常見問題
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解構面試問題
1. 你對行政長官最近發表的施政報告/政府最近發表的財政預算案有甚麼看法？

2. 你有看報紙的習慣嗎？若有，你最喜歡看那一版？為甚麼？

3. 請介紹自己。

4. 如果你的客人...，你會怎樣處理？

5. 你的同學對你有什麼評價？

6. 你為甚麼申請這份工作？

7. 你認為自己 5 年後會有甚麼發展？

8. 你認為此行業現時有甚麼機遇？

9. 你認為本行業有甚麼隱憂？

10.請形容你認為最難合作的人？

11.你如何評價本公司的服務？

12.你會怎樣處理同事間的意見不合？

13.你還申請了甚麼職位？若你同時被多間公司取錄，你會怎樣選擇？

14.你有失敗的經驗嗎？你怎樣面對及處理？

15.你覺得自己有解決問題的能力嗎？

對工作的認識
對自己的了解
對社會／行業的理解
個性／態度
分析、解決問題能力
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解構面試問題

面試問題 對工作
的認識

對自己
的了解

對社會／
行業的理
解

個性／
態度

分析、解
決問題能
力

你對行政長官最近發表的施政
報告/政府最近發表的財政預算
案有甚麼看法？

✓ ✓

你有看報紙的習慣嗎？若有，
你最喜歡看那一版？為甚麼？

✓ ✓

請介紹自己。 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

如果你的客人...，你會怎樣處理
？

✓ ✓ ✓ ✓

你的同學對你有什麼評價？ ✓ ✓ ✓
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解構面試問題

面試問題 對工作
的認識

對自己
的了解

對社會／
行業的理
解

個性／
態度

分析、解
決問題能
力

你為甚麼申請這份工作？ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

你認為自己 5 年後會有甚麼發
展？

✓ ✓ ✓ ✓

你認為此行業現時有甚麼機遇？ ✓ ✓

你認為本行業有甚麼隱憂？ ✓ ✓

請形容你認為最難合作的人。 ✓ ✓ ✓
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解構面試問題

面試問題 對工作
的認識

對自己
的了解

對社會／
行業的理
解

個性／
態度

分析、解
決問題能
力

你如何評價本公司的服務？ ✓ ✓ ✓

你會怎樣處理同事間的意見不合？ ✓ ✓ ✓ ✓

你還申請了甚麼職位？若你同時被
多間公司取錄，你會怎樣選擇？

✓ ✓ ✓

你有失敗的經驗嗎？你怎樣面對及
處理？

✓ ✓ ✓

你覺得自己有解決問題的能力嗎？ ✓ ✓ ✓
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解構面試問題

• 請介紹一下自己。

• 為甚麼你會申請這職位？

• 你對未來發展有甚麼期望？

• 請分享一個你成功解決問題的經歷。

• 你對行業發展有何看法？
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應用：請介紹一下自己。

• 廣東話、普通話、英文

• 3分鐘

• 內容

– 介紹你的名字

– 相關學歷、經驗

• 提出你對行業/公司/職位的認識，及你如
何配合職位需要

• 表達你對工作誠意及熱情
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為甚麼你會申請這職位？

• 3分鐘

• 內容

–提出你對行業/公司/職位的認識

–解釋你的相關學歷、經驗如何配合職位需要

• 說明你對工作誠意及熱情
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你對未來發展有甚麼期望？

• 對行業分析？

• 你積極的工作態度

• 你願意嘗試

• 不要太著眼於升職加薪
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你成功解決問題的經歷

• 3分鐘

• 說故妻要有時、地、人、事

• 清楚說明你當時面對的問題，你對問題的
分析，及你的處理方法

• 這問題不應是由你的錯誤而產生

• 從這經驗學習到的功課可以應用在工作之
中
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你對行業發展有何看法？

• 資料搜集

–老師

–招聘廣告

–公司網頁

–行內人

• 帶分析帶出該職位對你有甚麼吸引力，推
動你去申請該職位
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總結：

-初步認識就業市場及思想個人的定位
-認識求職面試的應對技巧
-掌握工作申請表內的基本用詞
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