
高效的面试技巧：
•	做好应聘准备——了解公司。 

尽可能多地了解公司的情况，包括公司的发展史、现状以及
前景。资料来源：互联网和图书馆（查找期刊和行业刊物、
文章、年度报告）、朋友以及 
CareerCenter 顾问。提前准备一些高质量问题，询问公司
情况及其发展方向。 

•	做好应聘准备——了解职位。 
充分了解应聘职位的情况，包括关键义务、主要责任和职位
期望。提前准备一些高质量问题：谁取得了成功？为什么？
谁遭遇了失败？为什么？该职位的上级是谁？该职位管理的
下级是谁？该职位在前六个月和一年内分别有哪些目标？

•	做好应聘准备——了解自己。 
全面回顾个人的职业生涯。回顾在职日期、职位、义务、责
任和成就。了解自身的优势和劣势。准备好所获成就的具体
示例，以及您担任过的具体职位如何帮助您 
胜任这份工作。 
 

面试诀窍

让我们来全程指导您完成面试流程

请记住：
•	 提前 10 分钟到达面试场地，除非另有指示。

•	 填妥所有申请表，并保持工整。 

•	 面带微笑，称呼面试官的姓氏并问好，握手坚实有力。

•	 入座等待。

•	 请勿吸烟或嚼口香糖。

•	 请不要用简单的“是”或“不是”来回答问题。提供具体示
例展示自己，清晰地描述出地点、时间、方式、事件 
和原因，但要避免长篇大论。

•	 重点突出您的业绩和成就。

•	 请勿针对前任或现任雇主发表贬低言论。

•	 初轮面试时，请勿询问薪水、佣金、奖金或假期的问题。

•	 告知雇主您将为他们做什么，而不是他们能为您做什么。

•	 请始终诚实地展现自己。

详情请咨询： 
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3缅因州劳工部 (Maine Department of Labor) 提供平等的就业和项目机会。  

我们提供辅助设备和服务以满足残障人士的需求。
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