
四、自信、語言表達與儀態 

(一)自信 

「自信」是能夠通過面試與否的重要關鍵。如果我們對自己有信心，別人才有信

心錄取我們，畢竟沒有學校會歡迎沒有自信的學生進入該校。比起自卑，如果是自大，

那可能就更加悽慘了。自卑至少還能博取少數人的同情，自傲則沒有一位老師能夠接

受。 

自信心需要從平常就開始培養。不過，充分的準備工作也可以加強我們的自信心。

當我們在練習面試時可以請教旁觀者，給予我們客觀的指教。 

所有的問題都是要找出學校為什麼要錄取你的原因，所有的回答也要讓學校覺得

你是「獨一無二」，沒有其他人能取代你。 

(二)語言表達 

根據研究，一個人說話對其他人產生的影響力，有百分之五十五來自「視覺化」

的因素。什麼是視覺化的因素呢？就是一個人說話的時候，我們看得到的地方，像是

他的肢體動作、眼神、表情、姿勢或輔助的手勢。當然，沒有人喜歡跟一個木頭講話，

沒有動作、沒有表情、沒有變化的表達，就算說得再有道理，恐怕也很難引起別人的

注意及興趣，更別說有效地說服別人。 

說話影響力的第二項要素就是「聽覺化」的要素，佔了影響力的百分之三十八。

舉凡聲音、音量、速度、語調與聲音表情都可說是「聽覺化」的要素。 

此外，佔了百分之七影響力的「說話內容」，解釋了為什麼一句同樣的話，由不同

的人講出來，效果與反應會完全的不同。然而，這並不是表示說話的內容不重要，而

是說，在我們說話的過程中，表達的方式往往左右了我們說話的結果，這是我們在加

強說話內容的同時，更應當努力學習與訓練的。 

1.自我介紹 

自我介紹時，首要當然是要將自己很明確地介紹給主考官知道，讓主考官了解

你是個什麼樣的人，個性、興趣、專長、社團經驗、明確的人生目標……等。能夠

清楚地表達自己，並且可以儘量舉例說明爭取主考官青睞，通常具有積極自我成長

概念者，有旺盛的企圖心，比較能吸引主考官的注意。而首要不變的原則，誠懇是

重要的因素之一，面試前做好萬全準備、表現整潔儀容及充分展現自我，便是誠懇

的表現。以下為自我介紹的秘訣： 



(1)聲音不疾不徐，音量適中 

大部份人在面試時，都會有因為緊張而有說話小聲的傾向。通常說話聽不清

楚的人，被認為是意志非常薄弱的人。因此，要讓對方清楚聽到自己的姓名，

最好能說：「我，叫做李小民」或是刻板地說：「我是李小民」。說「我」或者「我

是」時要稍微小呼吸一下，「我」這個字好不容易說出口，接下來就應該要比平

時說話的速度更加平穩地報出姓名。（每個字大致用 0.8至 1秒的時間）。 

(2)破除心理的障礙 

大部份的學生認為自己的口才不好，是因為天生就比較害羞、不擅言詞，所

以對那些表達能力佳、懂得溝通與自我推銷的人，只有羨慕的份，不敢妄想一

天也能和他們一樣。 

其實有百分之九十以上的人非常害怕在眾人面前說話，其實真正原因不在於

缺乏這方面的潛力，而是對自己缺乏自信。只要破除「我天生內向、不擅言詞」

的迷思，藉由正確的訓練方式，並創造有利的練習環境，每個人都可以有效地

發揮這方面的潛能。 

2.學會傾聽 

傾聽是一門很重要的學問，當主考官在講話時，若能夠專心的注意聆聽，除了

表示對主考官的尊重以外，也是一種禮貌而且專心注意的傾聽，可以留下一個好印

象。溝通是一種互動，並且當主考官講話的時候，專心的傾聽，眼睛微微注視著主

考官而不東張西望，表示有認真在聽，自然而然會吸引主考官對你的注意。 

而且，在回答對方問題時，每次控制時間在二十秒至兩分鐘之間。並且眼睛與

對方接觸時，表現不卑不亢的態度，讓對方感覺你的熱誠與誠實。 

(三)儀態 

1.服裝儀容：外表往往對第一印象有決定性的影響。 

(1) 衣著方面：服裝整齊、清潔、端莊，配色淡雅，不追求時髦，色調不宜太多，應

表現出年輕人的朝氣和活力，但不要穿得像要去參加舞會或渡假；鞋襪應注意清

潔。 

(2) 手飾配件儘可能不穿戴；指甲須修剪整齊，切忌擦指甲油。 

(3) 髮型不過度華麗，重點是整齊清潔，切忌讓頭髮遮住眼睛或臉。 

2.肢體語言 

以開放式肢體語言與對方進行互動時，會讓對方感受到正面溫暖的力量。開放



式肢體語言包括：手臂與腿均不交叉，手臂張開。在身體方面，腳與臉面向對方，

臉不要被手、頭髮、或深色眼鏡所遮住；身體稍微向對方傾斜，但是要抬頭挺胸，

不要彎腰駝背。一般社交場合中，注視對方的範圍應該從眼往下延伸，至嘴巴及下

顎。不要有一些小動作，如：抖腿、伸舌頭、拉耳朵、坐立不安、翻白眼等。 

(1) 勿以動作小而不察：有些年輕學生在面試時，常會「不自覺」的絞手帕、吐舌頭

或一直在手中玩弄小紙張，有可能是緊張或是其他小習慣，但有些主考官就是專

門注意你舉手投足間所傳達的訊息，來評斷一個學生的穩定性、做事方法的形象

考量。 

(2) 看的肢體語言：面試時，最好自始至終正視著主考官的眼睛，表示你很有信心和

在乎這次面試。如果因為害羞而沒有和對方目光接觸，或眼神閃爍，有可能主考

官會誤以為你是個不認真、不誠懇、沒穩定性的人，而對你產生壞印象。 

(3) 坐的肢體語言：不要晃腳或踏腳，讓自己看起來浮躁或心不在焉；也不要雙腿不

斷地交替，顯得自己十分無聊或無心應戰，最好坐時身體向前傾一點，可表示自

己十分熱衷這個問題或對對方的敬意。 

(4) 手的肢體語言：不可以用手一直不斷地推眼鏡架，表示無聊；用手指支頤，顯得

你滿腹猜疑、自以為是；雙手交疊在胸前，看起來像拒人千里之外；雙手交叉在

腦後，表示你毫不在乎；雙手交叉放在身後，則表示惟恐出錯。而不停地用手撥

弄領帶、圍巾或筆和咬指甲的習慣，都表示害怕、不安之意。 

總而言之，面試時的語言表達與儀態關鍵著可否確切、適時地向面試委員傳輸你的資料，

因此應加強練習。 

綜合上述，若將面試過程分前、中、後三個階段，其應注意的禮節如下： 

1.見面時禮節：營造輕鬆愉悅氣氛的開始→進門前檢查儀容→深呼吸→露出笑容→敲門

力道適中→問候簡單誠懇。 

2.交談時禮節：自我介紹簡短明瞭→從容不迫隨機應變→眼睛直視對方→專心傾聽→不

要動手動腳（抓癢抖腳）。 

3.Say goodbye禮節：表達內心感謝→彬彬有禮說再見。 


