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準時赴約：參加面談，準時是理所當然，遲到則不被容許。如果你遲到，等於是讓

對方還沒見到你，就先行倒扣了幾分。你必須先瞭解到達面談地點所須花費的時間，

再提前半小時出門。應徵的一方固然要絕對守時，但是面談卻未必能準時開始，對

方可能被會議、或者上一個面談耽擱，因此你要耐心的等待。在等待的時候，建議

您「就地取材」，參考會客室牆上所貼的宣傳海報、營運圖表、桌上放的簡介等，都

是重要的參考資料。 

適當的寒喧：假設你原本坐在會客室等待，看到面談者走進來時，應該不慌不忙的

站起來，面帶微笑，誠懇而堅定的與對方握手，並簡短的自我介紹：「許經理您好，

我是×××，很高興見到您。」注意肢體語言： 

a.進入面談室時，不要一看到椅子就一屁股坐下，應該等對方示意請你坐下時再坐。 

  有的時候對於如何坐？面對面而坐，或者在沙發旁隔茶几而坐，對方都有特定的 

  安排或習慣，切忌莽撞毛躁。 

b.說話時要注視對方，多作眼神的正面接觸。當然不是直直的瞪著對方令人感到不 

  自在，而是當你眼睛注視著對方時，將顯得你對於正在討論的話題十分專注、感 

  興趣，同時看起來也顯得較值得信賴。中國人自古以來即以觀察眼眸作為鑑人的 

  準則，因此即使再擅於偽裝，眼神卻是騙不了人的，所以說話時，切忌眼神不正、 

  閃躲、亂瞟。 

c.坐姿方面，身體稍微前傾，顯示神情專注，也顯得較為機敏與精神。  

d.說話的態度應保持平和，神情專注誠懇，以不疾不徐的說話速度，清晰而沉著的 

  表達意見，展現全然的自信。 

不需要正襟危坐，看來太緊張拘束；但也不要放鬆的癱坐在椅子上，畢竟一個人的

肢體語言中處處透露著這個人的教養與水準。 


