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求職面試工作坊 
 
目標 

在完成此工作坊後，我們期望學員能夠： 

1. 初步認識就業市場 

2. 思想個人的生涯規劃 

3. 掌握求職面試的應對技巧 

4. 認識工作申請表內的基本用詞 

 
 

應用練習 
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？ 

 

 

 

 

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 

 

 

準備面試第一步：__________________________________________________________  
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面試前、中、後 
 
從以下方格圖中，找出 

1. 5 件對公司有害的事 

2. 5 件能夠協助公司發展的事 

3. 5 件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 

 

 

如何讓面試官相信你對公司會有幫助？ 

• 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 
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應用練習  

Citizenship: ________________________ 

Nationality: ________________________ 

Marital Status: _____________________ 
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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？ 

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？ 

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？ 

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？ 

 

準備面試第二步：__________________________________________________________  
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解構面試問題 
 
一般的面試題目都在考量我們的個性、工作態度、工作能力、對工作的認識及對自己的了解。不同

的題目各有其側重點。就下列問題，你認為它們的側重點在哪？請在合適的方格內填上「」。 

 

 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 

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？      
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應用練習 

 

1. 請介紹一下自己。 

 

 

2. 你為甚麼會申請這職位？ 

 

 

3. 你對未來發展有甚麼期望？ 

 

 

4. 請分享一個你成功解決問題的經歷。 

 

 

5. 你對行業發展有何看法？ 

 

 

 

 

 

總結 

在本工作坊中，我們開始思想如何在多變的社會及就業市場中找到自己的位置。到底公司對我們有

甚麼要求？我們對自己的發展又有甚麼期望？面試不是一場生硬的表演，讓我們迫不得已的去飾演

公司所要求的角色。在過程中，我們須要先了解自身的能力、知識、經驗及興趣，然後將這些美好

的個人特質及涵養配合公司的需要去展現在人前。預備面試是須要花上時間的。你除了必須掌握言

語的運用外，還要搜集行業、公司及職位的資料，並根據職位需要去準備具個人色彩的面試答案。

現在便動手準備吧！ 

祝面試成功！ 


