面 試 禮 儀
適當的穿著
女 士

· 頭髮：應梳理，有精神，染燙宜適度，不宜誇張。
· 化妝：宜淡妝、要擦口紅、帶簡單素淨之耳環。

· 服裝：以套裝為主，裙子長度及膝。
· 鞋子：以包腳趾頭、腳後跟、及兩側有跟約1寸至1寸半之鞋子為宜。

· 絲襪：應穿著透明或近肉色之絲襪為主。避免其他花色之絲襪。

男 士

· 頭髮：梳理整齊、長短適中、髮線以邊分為宜。

· 西裝：全套深色西服（深藍、深灰或深咖啡）最佳，避免穿著純黑色西服。

· 西裝扣：單排扣─無論為3顆或2顆扣，站立時均應扣上，惟最下面1顆為裝飾扣，不可扣上。坐下時，則將西裝扣打開。雙排扣：站立及坐下時，所有釦子，包括暗扣均扣上，不可打開。
· 襯衫：正式西服時須配長袖襯衫，顏色以白色為最正式，保守的條紋及淺藍色系、灰色系亦可。

· 領帶：應注意與襯衫之搭配，領帶打好之長度以與皮帶扣下緣切齊最佳。

· 鞋子：以皮面皮底有跟、樣式較保守之皮鞋最佳，黑色或深咖啡色均可，綁鞋帶或不綁鞋帶亦均可。

· 襪子：以黑色或深色最佳。忌穿白色或 淺色襪。

· 皮帶等配件：以黑色、樣式保守者為佳。
握手的禮儀
· 男女平等？

· 男士不宜主動與女士握手，須俟女士先伸手再握。位低或年少者應俟位尊或年長者主動伸手後，才能與之握手。
· 蜻蜓點水？

無論男女，握手時都應該本著「堅定有力」的原則，用心去和對方握手，這樣才能顯出自信、誠懇的本色。

· 切忌東張西望。
握手是雙方互動交流的開始，眼睛要注視著對方，以示誠意。

· 有禮的交握。
· 單手、雙手，隨機應變。
· 手套？
冬天天氣較冷時，應徵者可能會帶著手套前去面試，應該摘下手套握手以示尊重。
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