《求職步驟》
1.選擇想要應徵的公司: 
    請注意工作內容、薪資內容、僱用形式、工作地點、保險問題等。
 
 2.應徵前準備工作: 
 (1)準備完整履歷表展現您的學、經歷。
 (2)自我確認應徵動機。
 (3)決定希望的職種及工作地點。
 
 3.面試常被問到的問題: 
 (1)選擇本公司的理由？
 (2)說明之前的工作內容？
 (3)說明辭職的理由？
 (4)希望作什麼工作？
 (5)選擇此工作的理由？
 (6)可以開始上班的日期？

4.接獲正式錄用通知:
 (1)確認到新公司的報到日期。
 (2)備妥各項證明。
 (3)訂定勞動契約（確認面試時所接受條件）。
 (4)不要忘記自己是一個新人。

《面試技巧》
1.對就業服務機構提供之求才條件及工作內容性質要充分瞭解。 
2.不要忘記攜帶你的國民身分證、學經歷證明文件，以便雇主索閱。 
3.要把握時間，準時應徵。
4.儀表要端莊，服裝要整齊。 
5.與雇主面談要有禮貌，問答要簡單扼要。 
6.對應徵的工作要表示有興趣，讓雇主認為你有工作熱忱，是他需
  要的人才。 
7.與雇主談話時，不要過分自誇技能專長，也不要過分謙虛，讓雇
 主誤認你不能勝任。 
8.如果介紹不成功，也不要氣餒，儘量保持良好態度留下你的姓
 名、地址，待雇主考慮，並立即通知原登記之就業服務中心
  ( 站 ) ，以便為你安排工作機會。
9.面試時，提早 10 分鐘到達面試地點，萬一來不及，應及時打電
 話告之對方。 
10.語氣要柔和，措詞要優雅，尤其面試時避免說口頭禪，措詞不
  可太誇張，以免給人輕率的感覺。
