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就業服務法-防制就業歧視

2

雇主招募或僱用員工，不得有下列情事：
1.為不實之廣告或揭示。
2.違反求職人意思，留置其國民身分證、工作憑證或其他證明文件。
3.扣留求職人財物或收取保證金。
4.指派求職人從事違背公共秩序或善良風俗之工作。
5.辦理聘僱外國人之申請許可、招募、引進或管理事項，提供不實資料或健康
檢查檢體

為保障國民就業機會平等，雇主對求職人或所僱用員工，不得以
種族、階級、語言、思想、宗教、黨派、籍貫、性別、婚姻、容
貌、五官、身心障礙或以往工會會員身分為由，予以歧視。
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自107年11月30日起，雇主刊登求才職缺之
每月經常性薪資未達4萬元，應依法公開薪資範圍。

★求職者就能在應徵前知道各職缺的薪資範圍，不會
在面試後才發現薪資跟自己的期待有所落差，可以
節省求職者的尋職時間成本。

☆雇主也可以更有效率地篩選到合適的人才，降低招
募作業的時間和人力成本。

就業服務法-修正



面試前的準備
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充足的睡眠，記得吃早餐

查找交通路線，以免面試遲到

整理檔案文件包

準備面試時的衣著及形象

模擬演練面試問題，並準備適切
的問題提問



面試前的準備-調整最好狀態
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前一晚早點睡，養足精神，

面試不遲到是基本的。

吃飽早餐，精神飽滿有元氣
不要吃太飽，打嗝出糗。



面試前的準備-交通路線
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★要搭乘什麼交通工具，
預計多少車程，並預留塞車的
時間。

☆記好面試的時間、地點、連絡
人的電話，以便突發狀況時及
早通知對方。



面試前的準備-衣著及形象
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適宜的裝扮容易給予面試
官良好的印象，也是一種
禮貌的行為。

穿著的一般原則為整潔、
淡雅、配色協調、首飾、
配件適當，不宜過雜；頭
髮的整齊清潔也要注意。



面試前的準備-模擬問題答案
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對於可能被問及的問題，事先準備答案

1
•為什麼想進本公司？為什麼要選擇這個
職務？ (了解該公司相關的產品及服務)

2
•對此項工作有多少經驗？
•有什麼專長？ (此職位有什麼能力要求)

3
•為何辭去上一份工作？



面試前的準備-模擬問題答案
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4 •對工作地點是否有選擇性？

5 •你希望的薪資為多少？

6 •加班、出差或調動職務是否願意？

7 •你還有什麼問題？



面試前的準備-問題提問
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․回答沒有問題→不夠積極主動
․提的問題很瑣碎→讓面試官傻眼

「我很想爭取進貴公司，所以想更清楚公司對這份工作
的期待與目標。」

「這個職務是我一直以來很想做的理想工作，所以我想
多了解，還有沒有那些條件是我要先具備的？」

「請問幾點上班，幾點下班？」、「請問中午可以蒸便當嗎？」
「請問摩托車有停車格嗎？」、「請問加班會有加班費嗎？」
「請問對穿衣服有要求嗎？」

NG



面試當下-不適當的行為舉止
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․坐姿不佳

․等待面試期間
應耐心靜候



面試中的應對
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․說話應對禮儀

․非語言的運用技巧



面試當下-不適當的行為舉止
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1. 玩桌上的小東西

2. 坐姿不佳或坐立不安

3. 雙臂抱胸

4. 觸碰自己的臉或是玩頭髮

5. 無力或太過強烈的握手方式

6. 手勢過多



面試當下-關鍵3分鐘
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․面試不單需要練習，
還是一種行銷自我的過程

․成功的關鍵在於完整傳達自己所學
與專長能符合這家企業的需求

面試開始時的關鍵前3分鐘
讓面試官對你留下好印象



履歷表撰寫

簡潔扼要

列出相關技能

把自己當成商品來行銷

1

2

3
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履歷內容
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履歷撰寫內容
 應徵職務  自傳 (60%工作相關事項，

 個人資料 其餘介紹個人之家庭、生活

 大頭照 (不宜作怪) 、志向、生涯目標…等)

 學歷 (進修或專業機構受訓)

 工作經歷 (曾任職務並強調獲得哪些成果)

 能力與專長(例：語文／機械操作／社團／證照…)



履歷內容
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個人資料：正確有效

學歷背景：倒敘呈現

求職項目：清楚明白

經歷專長：誠實為上

學歷證照：系統歸納



優質履歷表
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內容資料間簡單扼要

避免咬文嚼字

具體描述過去的職責

電腦印製→避免塗改



優質履歷表
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採用效果良好的列印機

版面設計吸引人且容易閱讀

強而有力的字眼

兩頁為原則



Word履歷範本
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Word履歷範本

★利用Word範本
節省製作履歷表時間。

☆範本內容填寫
依公司屬性做取捨。
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求職技巧-電洽
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選擇恰當的通話時間

應該在公司的工作時間打電話洽詢

一般來說，上午9:30~11:00以及下午1:30~4:30之間較為合適。

安靜的環境

不要在喧囂的馬路或吵鬧的環境下打電話，避免漏聽、重複
敍述的情況發生。



求職技巧-電洽

23

準備通話要點

雖然是簡單應徵，但還是需要準備好問題，以免遺漏。

詢問流程、面試時間、上班時間等。

簡單概括出自己符合職位的特長和擅長的技能，簡明扼

要地介紹自己的經驗。



求職技巧-電話面試
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很多企業在收到簡歷後，為節約時間，會先通過電話面試做初步
篩選。電話面試會準備幾個目的性問題，用以核實求職者的背景
，考察求職者的語言表達能力。

通話時間一般在15~20分鐘左右。不管企業是否有電話面試環節
，為獲取勝率，求職者最好還是做好充分準備以備不時之需。這
樣當突然接到來電時就可順暢對話。

“喂，您好”、“請問”、“謝謝”等禮貌的電話用語能給自己
加印象分。



求職技巧-電話面試
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一般來說，面試方會進行常規的履歷資訊核實。

對於一些跳槽多次、工作經驗複雜的求職者，

對照著簡歷可以避免錯報數次以及跳槽時間等內容，

免得留下“不誠實”的印象。

若接電話時正好手邊有履歷，記住一定要把它拿出來，對

照著回答問題。

拿著履歷回答問題



求職技巧-電話面試
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有時公司會出一些小技術題或邏輯題請應徵者回答，手邊
有紙筆可方便記錄和計算。

準備紙和筆

要態度謙虛、語調溫和，語言簡潔、口齒清晰。並且語氣
、態度也應該配合對方，這樣有利於雙方愉快地交流。

控制語氣語調



求職技巧-電話面試
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儘量配合面試官的語速。若面試官語速相對較慢，你就該放

棄一貫快速的說話方式，轉為和對方語速同步。

同時注意不要搶話，要等對方提問完畢後才回答。

另外，回答時不要滔滔不絕，也不能只答“是”或“好”。

注意語速



求職技巧-NG的面試
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是否能從容和面試官對談，也是對自信能力判斷的標準。
所以在面試過程中如果無法眼神看著面試官，是很容易被判
斷為自信能力不足。

面試過程中眼睛一直沒有看面試官

事前完全沒有做功課

你知道我們公司是在做什麼的嗎？這樣傳統的面試題目答不
出來。



求職技巧-NG的面試
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自我介紹面試官最怕遇到介紹『我的家庭』，請捉重點告知面
試官我的工作優勢和具體的工作成果。

自我介紹在介紹袓宗十八代

案例：一個四大名校畢業的資訊工程所學生，他的技術能力良
好，作品也沒有問題。但是最後還是沒有被錄取，原因就是他
穿著涼鞋來面試。

穿著不適當的面試服裝



陳瀅帆

就業市場趨勢



五大方向-未來趨勢
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社會

經濟

科技 環境

政策
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1.社會

高齡
化

少子
化

醫療
照護
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2.科技

AI

雲端
物聯
網
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3.經濟

新興亞洲市場

新興亞洲（以

東南亞、印度

、大陸為主）

將主導全球的

消費及經濟成

長
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4.環境

綠能科技 低碳生活圈

全球暖化 極端氣候
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5.政策

新南向政策

5+2產業創新計畫
長照2.0計畫

policy


