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https://www.100test.com/kao_ti2020/647/2021_2022__E5_85_AC_

E5_8A_A1_E5_91_98_E8_c26_647122.htm 面试时，千万不要出

现不礼貌的行为，因为一些小动作也会被主考官列作评判内

容。以下举例说明须留意的小节： 1、不嚼口香糖、不抽烟

，尤其现在提倡禁烟，更不要在面试现场抽烟。与人谈话时

，口中吃东西、叼着烟都会给人不庄重的感觉，也显得不尊

重对方。 2、别弯腰垂头。这不但显得没朝气、精神不振，

也会令人觉得你对此次面谈缺乏兴趣。正确的姿势应是腰干

挺直，双手放置适当位置，双眼直视对方双目并面带微笑。

3、不可要求茶点，除非是咳嗽或需要一杯水来镇定自己。来

源：www.examda.com 4、不要随便乱动办公室的东西。来源

：考试大 5、不要谈论个人故事而独占谈话时间。自己随身

带的物品，不可放置考官办公桌上。可将公文包、大型皮包

放置于座位下右脚的旁边，小型皮包则放置在椅侧或背后，

不可挂在椅背上。 6、注意自己的说话姿态。以基本姿态来

说，将手轻握放在膝上是最自然的、标准的，如果和主管谈

得十分融洽，稍微有肢体语言的出现是自然现象。夸张的动

作会让人厌恶，所以自己在肢体语言上要拿捏妥当才好。 7

、注意眼睛看对方的位置。面试时，和主考官面对面那么长

的时间，要看主考官脸上的哪个部位较适宜？大致上是看嘴

的部分，如果想让对方了解你的企图心时，可看眼睛。眼睛

和嘴巴一样都可说话，如眼朝下，不敢直视对方说话，则表

示没信心。一般而言，直盯着对方的眼睛说话是较失礼。所

以最好的方式是看对方的嘴巴，有特别想强调的部分，再看



人事主管的眼睛，以强调自己的企图心，这样效果更好。 8

、离座时记住椅子要还原，并向主考官行礼以示谢意。
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