求職與離職的禮儀

如何應徵

畢業是立業的開始，也是將多年來所學的落實到生活層面的起點。每個人對於自己的未來，都要有長遠的打算；而謀求一份合意的工作，更是學習獨立自主的初步。但是初入社會的求職者，因長年在求學階段；除了接觸學校的老師、同學、家中的親人及熟識的朋友之外，對於社會上的形形色色都不甚瞭解，很容易受騙上當。因此在選擇工作或前往應徵面試時，當然於積極地爭取被錄用外，這要消極地保護自己避免吃虧受害。求職進入公司工作的方式有三種途徑可循：

1. 選擇報章、雜誌上的求才廣告而前往應徵，經面試而被錄用。

2. 透過師長、親友的介紹參加面試而被錄用。

3. 經由介紹直接被錄用。

以上除了第三種方式外，其餘的都是要先經過選擇應徵或參加面試的途徑才可進入公司任職。因此我們要注重準備應徵過程中應有的禮儀。此外，選擇應徵廣告時，亦應考慮：

1. 廣告中沒有提出應徵者的具體條件、或條件不高或含混其詞；但所開出的待遇卻高得頗富吸引力亦即待遇與應徵條件顯然不成比例而有很大的差距時，就勿須考慮，更不必寄出應徵資料。因為像這類的廣告，可能是空頭公司或企圖不明的行業。最好不要去應徵，以免上當。

2. 廣告中列有須具工作經驗，且其他條件亦訂得高的，也不要因為自己剛畢業沒有工作經驗就放棄而不考慮應徵。或自認自己的學養無法達到他們所要求的標準，即裏足不前不敢去應徵。因求才公司雖是希望聘用有工作經驗而又條件優越的人，但這亦非絕對的，破格錄用的例子亦所在多有，因此，不妨將應徵資料寄去試一試，或許可多增加一次面試的機會，說不定就循此找到了一份職業。

3. 凡是看到適合的求才廣告，並經分辨決定選擇應徵之後，就要迅速寄出資料，以免誤失良機。

1． 應徵資料的準備、撰寫與郵寄
     應屆畢業的謀職者，在進入人力市場前，每個人均要從事的應徵準備；一般而言，大概有學歷證件、自傳、應徵函及簡歷表包括身分、戶籍、相片等書面資料。

(1) 自傳：

  自傳大抵以500至700字為宜，最好多準備幾份，以便隨時取用。如用於求職的自傳，其內容包括有：

1. 個人基本資料：凡姓名、年齡、籍貫、性別、出生年月日、家世、家庭狀況、已婚或未婚等均屬之。

2. 教育程度：即是你所畢業的學校名稱及研讀科系，以及所接受過的各種訓練。

3. 經歷：經歷並非僅限於工作經驗；因此，應輕畢業生可強調其在學校時所條習的各種課程及自己的專長，參加課外活動的情況或暑期、寒假實習、工讀的情形，總之是要以表露妳的才華與實力為主。

4. 簡述自己的抱負與興趣：在這個段落裏，不是要來漫談你的理想，而是要針對你所謀職的這個行業，在自傳中表明自己可以施展抱負，以顯示你所具有的想像力，並可表達對所欲求取的職位充滿真正的興趣。

(2) 應徵函：

       應徵函件在本質上，就是將自己介紹給求才僱主的推銷信；如能撰寫表達得體，即可增進求職的成效。因此，應徵函的撰寫，應特別留意，信件內容宜簡明扼要，遣詞造句後應正式不拘謹，標點分段善條理明晰，措辭語氣友善而不隨便；尤其避免過份自信、武斷、膽怯、卑微之詞洋溢紙中。同時地址、稱謂、格式要正確，字跡端正工整並保持函件的整潔。通常應徵函都得分段撰寫，其內容大致可分為：

1. 首段是屬於開場白，應該要用簡短客氣的語句，直接說明你是經由何處而獲得應徵工作的資料或機會，故而你誠意前來應徵，暨所應徵的工作項目。

2. 次段起要強調自己的教育程度、經驗、技能；既符合職位的所需條件，且自認自己的能力足夠擔任此職，如蒙錄用定能勝任而不負此項工作。

3. 終段在闡述對工作的興趣，而誠摯希望僱主給予面試的機會，並註明聯絡地址及電話，敬候通知。

(3)
履歷表及其他相關資:

一般用的覆歷表市面上即有出售，可以按照它的格式加以填寫，面所填資料務求詳盡，字跡尤其要端正工整；至於僱主所要求的其他相關資料，也要一併準備齊全，不可缺漏。

綜合以上所列各種資料、證件等，均須對照應徵所需要的準備妥適後，一一檢查再按址寄出。

2． 面試前的準備

一篇詳盡而篤實的自傳，一封推銷得宜的應徵函，及一份完整的資料、證件，都可帶來請我們去參加面試的機會，面試前的準備工作可有：

1. 接到面試通知後，興奮之前往往令你按奈不住而坐立不安，或者患得患失；像這樣都是最忌諱的。你應該保持心情的平靜，力求睡眠充足，再以飽滿穩靜的身心來準備應對之策。

2. 你要設法打聽或瞭解該公司的成規，及其僱用人員時面試的項目和過程，以便知道從何著手準備。

3. 一般企業公司的面試，除了會談之外，都有技能或性向的測驗。臨面試之前，均應事先預習或有心理上的準備，以免事到眼前手忙腳亂而誤了大事。

4. 對自己所寄出的應徵面、自傳或覆歷表的內容再予回憶，熟記自己所填的各項資料及內容，千萬不要發生面談的回答與書面內容不符的現象，否則便前功盡棄。

5. 衣著要整潔、合適、單純，並微略地化粧，讓人一眼即可看出你自然、端莊、清新的氣質來。

6. 模擬面試時可能提出的問題，並且預作回答的準備如：

(1) 你為什麼想到這家公司服務？

(2) 你希望在本公司擔任何種職位？

(3) 你對本公司瞭解多少？

(4) 你以前有否工作經驗？

(5) 你主要的優缺點是什麼？

(6) 你求學之餘有何消遣？參加那類社團活動？

(7) 你如何顯示你的工作熱誠？

(8) 你願否逾時工作？

(9) 你喜歡閱讀那些書刊？

(10) 你能說何種外國語？

(11) 你受過何種專業訓練？

(12) 你是否希望繼續升學？

(13) 你具有何種資格，使你覺得你在本公司能勝任這項工作？

(14) 在一個好公司裡；什麼因素能使一個人有所發展？

(15) 你較喜歡和他人一起工作或獨自一個人工作？

(16) 你較喜歡那一類型的上司？

(17) 公司派遣你到外地工作，你願意去嗎？

(18) 你對現代的企業經營有何概念或意見？

(19) 工作中「順從」與「建議」，你認為應如何議和？

 像這類型的問答，均應仔細考慮，針對實際情況而作中肯的答覆。

3． 面試時的應對

1. 將有關資料攜帶齊全。

2. 提前出發，寧可早到幾分鐘，絕不可遲到。

3. 輸到你時，要平息緊張的情緒，注意服飾，進去時應敲門，面帶微笑地注視面試者，談吐要從容自若，態度尤須不卑不亢地沉著應答。

4. 回答問題時，目視對方，以你最適中的音量；誠實地簡明扼要；直截了當地對答，但注意語氣中要充滿你的自信。

5. 切忌勿主動要求待遇。

6. 遇有測驗時，首須瞭解測驗的方法，如有疑難時，要請教清楚而後全神貫注受測，不必過於計較成績與得失。

4． 面試後的等待

1. 面試後要感謝主持人給予面試的機會，然後安詳地告辭。

2. 面試後幾天，若無消息你可以打個電話或寫封信詢問結果。

3. 若應徵失敗，不必心灰意冷，應將應徵經過，檢討其得失，以作為下次的借鑑；尤其不可喪失信心而挫敗了重整旗鼓的勇氣；其實未被錄用，絕非表示你的能力不行，只是你所具備的與他們所要求的不適合而已。一定還有適合你的，只要妳心存樂觀進取，最後勝利還是屬於你。

向公司辭職的禮貌

1． 申請辭職所應注意的事項

1. 辭職的申請，要儘早提出（一般為一個月前），最遲不得晚於兩個星期前。

2. 勿因感情用事而提出辭職的申請，應慎重考慮。

3. 提出辭職申請之後，若回心轉意而想撤回申請時，不必感到不好意思，只要向上司據實相告即可。

4. 辭職時會令他人感到惋惜而衷心祝福，才是最適當的辭職情況。

2． 從辭職的申請提出後，一直到正式離開公司之前的注意事項

1. 仍然要保持努力的工作態度，一直到正式離開公司為止，千萬不能採取漠不關心的消極態度。

2. 辭職的理由要有建設性，不要一味地自我辯護、或抱怨，以免使他人對自己的評價大減。

3. 辦理工作交接時，要力求完備、詳細、禮貌，勿使接替者對工作感到困擾或不便。

4. 與公司或同事之間的金錢借貸，要處理妥善。

3． 離開公司時的招呼禮貌

1. 要向工作上曾經給予協助的同事、上司招呼一聲。

2. 在歡送會中，要對過去的種種協助，予以致謝，並表示希望繼續保持日後的來往。

3. 若曾經與同事相處不善，要先彌補之後再離開。

4． 辭職後的注意事項

不要在背後說原公司上司與同事的壞話，也不要在他人面前作自我辯護。
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