企業簡報與面試求職技巧工作坊
1、 系主任致詞
2、 時間：98年6月12日   下午1時30分至4時30分

3、 地點：本校民生校區五育樓10樓創意教室

4、 主講者：蔡志浩教授、程蓓芬經理 

五、主題一：簡報的藝術和技術(蔡志浩老師主講)
· 簡報是？
1. 主動的
2. 互動的（即時回饋）
3. 說服性的（推銷理念知識等）
4. 有組織的（規劃）
· 簡報像？
電影；好的簡報像好的電影，兩者都要
1. 在有限時間傳遞訊息
2. 需精心安排
3. 節奏明快流暢
4. 了解觀眾心理。
· 如何準備簡報？每分鐘簡報需花1小時準備時間
1. 不要拘泥形式：簡報不是儀式，每張都要一個標題然後次主題…。
2. 確認簡報的目標。
3. 分析聽眾的特性：針對聽眾的性別、年齡、職業等做不同改變。
4. 組織簡報內容：組織架構和表達細節。
5. 練習、練習、練習：對任何人、任何事練習。
6. 準備應變狀況：設備、時間等。
· 如何利用簡報表演？
1. 站在適當位置：走出講桌、盡可能站於螢幕旁。
2. 找到合適位置：移開不必要的東西，例如：桌子、花盆等
3. 工欲善其事，必先利其器：簡報遙控器、筆電、硬碟等
4. 保持與聽眾眼神接觸：環繞幾個點，找到友善的表情隔幾秒轉換注視點。
5. 與聽眾保持互動：不要問需要聽眾回答的問題，盡可用自願舉手的方式。
6. 有效利用視覺輔助材料：動畫要有意義而非僅裝飾，例如：小狗跑跳。

--自己（簡報者）才是主角！

· 結語

保持正確心態（藝術）、用心準備和練習（技術）！
上述詳細內容可參：http://taiwan.chtsai.org/2007/04/09/shuo_de_rongyi_zuo_de_qingsong/
六、主題二：履歷表十不要與面試技巧(程蓓芬老師主講)
□履歷表十不要（以114人力銀行實例說明）
1.不要缺乏專業形象：照片須清楚，盡可能提供帶著微笑的照片。
2.不要說愛我的時候看著別人：尋求職務或希望職業類別要符合應徵的工作內容，例如：應徵服務生，希望職業類別不要寫診所護士、機械師等。
3.不要亂槍打鳥：一張履歷表不要亂發至不同面向的工作。
4.不要讓我找不到面試的理由：例如工作時間太短，則可不用填寫。
5.不要考驗人資主管的耐心：找不到應徵該工作的熱心。
6.不要透露沒加分作用的訊息：措詞不要太強硬，盡可能帶希望懇切的語氣。例如：時間已不超過12點為限→因居所離工作地點太遠，希望工作時間盡可能不超過12點。
7.不要只是成為話題：亂寫一通，例如：我想要賺錢！！拜託大哥大姐給我機會。
8.不要嘮叨：自傳盡可能寫出重點，不要將自身家庭背景交代過多或無相關的事情。
9.不要提供無法連貫的訊息：似同第二點。
10.不要粗心大意：例如：日期寫錯等。
□面試注意事項

1.外表要展現有精神
2.所言與履歷表所寫的一致
3.練習自我介紹的語氣和眼神
□結語

--不要給主管面試你的機會！

--除了練習、還是練習！
四、結語(問題)

（一）問題：若工作經驗空白1-2年，都在為了準備考試，那要如何於面試主管提及此部份？

回答：工作空白不是重點，考試也不是重點，重要的在於：這幾年準備考試時間內學到的什麼，可與面試主管分享該學習的經驗。
（二）有任何問題可直接與兩位老師聯絡討論。
