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  在多次简历石沉大海之后，你终于获得了梦寐以求的面试机会，这个时候，没有人不会为此欣喜若狂。为了得到面试官的赏识，大多数人都会进行面试准备。你在网上看见了说由你来“主导”面试，将会更容易取得面试成功，但事实上，这个建议害人不浅，控制面试节奏的人只能是面试官。而作为求职者的你该做的是尽最大所能提供帮助。
  你必须要协助面试者做正确的事情，因为他们大多数并没有按照最佳实务来做。
  大部分面试的人都栽在面试官自己也未意识到的偏见上，另一个问题则是他们花太多时间在强调过往经验，而没有太多提及自己的能力。你的责任就是不要犯这些错。
1. 准备，准备，再准备
  绝大多数人都深知，必须要在面试前做好准备，但鲜有人能做到完全准备妥当。准备工作永远都做不完。你应该竭尽所能找出有关这家公司的一切，包括公司的组织架构、历史、企业文化，还有相关的产业整体趋势，也要了解面试官的背景资料。除此之外，求职者还可以再研究一下这个职位可能面对的挑战。这能帮助你向面试官证明，你可以胜任这份工作。
2. 系统性地拟订策略
  在你踏进面试场所之前，先想好你要传达给面试官的三到四个信息。这些信息应该能够展现出你过往的成就，与做好这份工作相关的能力，以及这两者之间的关联性。最好是预先草拟你想说的故事。比起证据或数据资料，人们比较容易被故事打动。你的故事必须要说得既简要又生动有趣。故事的开场白也要精心筹划一番才行，例如你可以说：“我来告诉你，你可知道我曾经拯救过一家公司？”然后把你说故事的台词，从开头到结尾练得滚瓜烂熟，才能很顺地说出来，这样才不会结结巴巴，或是听起来像个机器人。抓住任何可能的机会，用准备的故事来回答面试官的提问。
3. 着重强调你的潜力
  每个求职者都不是完美的，你也不例外。与其絮絮叨叨地解释履历上的不足之处、引起面试官的注意，倒不如强调自己的潜力，这么做比较能展现你的工作能力。
如果你过去的经历背景和这份工作并没有直接关系，那么你可以提出证据证明自己有绝佳的学习能力、擅于适应新环境，总之你应该非常明确地说出来。举例来说，如果你想要一份国际性的工作，但你没有全球性的经验，你就可以把说明重点放在担任跨部门角色上，例如沟通生产及销售部门间的事务时，你对他人的影响力，以此证明你有能力协调不同文化、不同背景下的工作。
4. 前30秒最关键
  第一印象真的很重要。在面试的前三十秒，人们就已对你的人格特质和聪明才智程度做出判断。你说话的方式、你怎么走进面试会场、还有你看起来是否泰然自若，这些都很重要。面试最成功的求职者，往往说话清晰而缓慢、走路时充满自信，预先想好自己要把哪些“法宝”带在身上，避免让自己看起来仓促忙乱。
面试前最好先多排练几次自己进入面试地点的方式。你可以把自己的动作录下来，然后用静音的方式重新播放，如此一来你就可以很清楚地看到自己的表现，然后再做一些调整。同样的原则也可用在电话面试上。你必须善用最初三十秒钟的谈话，来建立自信、沉着冷静的形象。
5. 别过度展现真实的一面
  那些告诫你你该在面试时“做自己”的建议，已被证实是错误的。受过训练、排练过后所呈现的你，才能展现你最好的一面。在面谈过程中，尽量展现你精力充沛、热忱的一面，但也不要太过吹嘘自己。当前就业市场的人才供给已经太多，雇主们开始意识到，有些求职者好于夸大自己的经验和专业技巧。如果你要说自己能够实现怎样的目标，那么就必须提出证据来证明自己的说法。
6. 坦然面对困难问题
  有些人会担心，如果面试官问为什么有段时间没有工作、为什么最近在某家公司工作的时间这么短，或是问到履历中的某个瑕疵，该怎么回答。最好的解决方式，就是预先做好准备。
对于上述那类不易回答的问题，别只准备一个回答。你应该建立三道防线。首先，准备好一个简易、直接的答案，但不透露太多细节。然后备妥另外两个回答，以免在面试官进一步追问时，你无话可答。举例来说，如果你没有拿到一个可能会对你工作有帮助的学位，你要先回答说：“我觉得直接进入就业市场会比较好。”如果面试官再继续往下问，要准备好进一步解释，你可以说：“其实我当时想得很清楚，我知道没完成学业会给人不好的印象，但我想直接去工作可以学到更多”。关键在于避免自己被逼到墙角、又拿不出好方法来为自己解套。
7. 弹性应对面试状况
  即使你已经深思熟虑地做好十二万分的准备，也无法百分之百预测到实际会发生什么事。在那个面试的小房间里，你需要有一部监测雷达。好的应试者知道如何在不同的情势下，调整自己的表现。你可以问问自己：我需要再想一些更好的回答吗？我的语调有什么问题？这时候我是不是该闭嘴？很多面试官就是喜欢自己说个不停，你就让他们说吧。你要懂得适应各种环境。
8. 千万别自乱阵脚
  有时候，你可以清楚感觉到面试进行得不顺利，有可能是面试官对你没有兴趣，或是你在回答一些重要问题时出错了。不必烦恼已经发生的过错。如此一来，很容易就会全盘皆输。相反的，你要专心在眼前的情况。专心一致回答面试官现在的问题，把它当作第一个问题来对待。你也可以试着把谈话导向确认目前的状况，例如说：“我不太确定现在的回答是不是符合您的需求？”，借此试探面试官的反应。你必须要设法避免让情况变得更糟。

一定要：
事先做好功课，尽量确切了解这份工作的各项资格条件。

准备好精要的故事情节，用来证明自己可以胜任这个职位。

预先演练面试前三十秒，这段时间至关重要。

千万不要：
在面试不顺利的时候就自乱阵脚——应该针对当下面试官的问题，拿出最好的表现。

对面试可能出现的状况做太多预期——应该为实际状况准备适当的应对措施。

在回答较困难问题时，一下子就把答案全说出来——应该要保留一些细节，以应付面试官进一步追问。
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