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如何做好电话面试
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+ 测 评

2

有多少人听过自己说话的录音，能概括

的说一下自己说话的声音特征么？



电话面试重要性
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+电话面试的重要性

相对于其他面试的形式，电话面试是操作难度较

高的一种面试形式。

4

由于电话面试时间短促，很多信息会被忽略掉，因

此需要面试官谨慎对待，只有细心和有计划才能

推测出候选人的相关信息。



+电话面试的重要性

电话面试主要有两个功能：

一、筛掉不符合招聘要求的人

二、培养潜在候选人才库
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+电话面试的重要性

为什么要培养潜在人才库呢?

我们经常遇到面试者答应来面试，但是被放鸽子的情况，这就是

我们没有抓住候选人的心理。如果面试者来公司的意愿不强，就容易

因为种种原因放弃面试。如果你通过自己的电话面试方法，判断面试

候选人不错，就应该多花点时间来推销一下公司。可以事先提炼出公

司的一些亮点，在介绍公司的时候给予重点推荐，如：公司成员企业、

国内在行业最领先程度、人员规模、分公司规模、个人在这个环境中

职业生涯的发展等。
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+电话面试的优缺点
优 点：

1、通过电话先了解对方情况，提高筛选效率；

2、节省应聘者来公司直接面试的费用和时间，减

少了应聘者的求职成本;

3、节省了公司面试官面试所花费的时间和精力。
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+电话面试的优缺点

缺 点：

1、通过电话沟通，无法看到对方的身体语言和仪容

仪表，影响判断；

2、通过电话沟通，太不直接，对方可能没有做好面

试准备，影响发挥。
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+电话面试时间
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电话面谈通常有 1 0 - 2 0分钟，但是前

4 0秒非常关键，是抓住候选人心的关键时

间。可是 3分钟是决定候选人接受你和你

认同候选人的关键时间点。



+电话面试语速控制
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人 耳 接 受 单 词 为 每 秒 7 - 8个字，甚至更多，

但是一般情况下，辨析率为每秒 4 - 5个字，每

分钟 2 4 0 - 2 5 0字。超过这个速度听着理解辨

析就会出现困难，年龄不同、文化程度不同，

职业不同的人，对语言的理解能力也不同。



+电话面试语速控制
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录音语速为每分钟140—170字/分钟

电话面试时为每分钟200字左右/分钟，说话速
度要掌握节奏，不能一成不变，控制面试主动性。



电话面试准备工作

12



+电话面试要做好准备工作

如何描述公司的主营业务；

统一提供有关事实及数据，对敏感数据或话题要注意回避；

对公司的描述注意采用专业化的语言；

对求职者描述空缺职位时应具体分辨清楚岗位职责；
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+电话面试要做好准备工作

在描述工作环境时要实话实说，甚至是比实际环境说的稍微

差点；

给候选人描述职业生涯发展的机会，千万不要随便说。
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电话面试之前的5点思考

公司的主营业务是：

公司今后2年的业务发展方向是：

公司的历史是：

公司所需要的职务包括：

代理以上职务的主要职责是：
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+ 电话面试前的12点准备
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这个人需要管理其它人的工作吗？如果需要，是通过哪一种方式？

你期望这个人的工作时间是多少？

在日常工作中，这个人应该是什么样的表现。

这个人与一线经理之间是什么样的工作关系？

最初想把这个人分配的项目是什么？为了成功完成这个项目，哪

些素质是候选人必须具备的？



+ 电话面试前的12点准备
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招聘职位及该职位描述的了解

对应聘人的情况了解

面试环境的要求

面试人的要求

面试气氛的要求

不符合条件的应聘人员的态度



+ 电话面试前的环境准备

房间（比较安静独立）

室温、光线

座位（位置、椅子）

公司资料、职位描述

表格、 文具，还有为自己准备一杯水

时间（通知时间、面试时间等）

求职者的资料、准备的问题等
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+对面试官要求

仪容仪表

举止大方

谈吐和蔼

嗓音悦耳

工欲善其事，必先利其器
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+ 声音塑造

故事：

英国前王妃戴安娜，离开王室在1992年BBC第四电台

发表声明，效果不好，卡罗兰给他推荐了彼得。塞伦
特（戏剧表演艺术家）
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声 音 是 否 可 以 塑 造 ？



+电话面试气氛要求

友善
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礼貌

松紧适度



+电话面试的重要守则

做电话面试的时候，一定要保持自己的头脑冷静，

倾听对方的回答，保持判断力。
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+ 对不符合自己要求的候选人态度
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• 耐心聆听

• 保持友善

• 不要挖苦求职者

• 言谈避免涉及：个人尊严、人身攻击、影射

• 不可对面试者许下任何承诺



+ 电话面试记录
候选人姓名

候选人职位：

候选人工作职责的简单描述

候选人的最终薪金水平（税前还是税后）

候选人真实度

候选人工作经历中的工作表现是否吻合推荐企业的要求

候选人与同事、上司的关系？若可能的话，请提供其与顾客、客户

的关系？

离职原因：

我是否将重新聘用该人？

我是否推荐候选人应聘该职位或其他合适的职位？

非常感谢候选人配合，问清是否还有其他情况要补充？
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闻言知人技巧
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+ 闻言知人3分钟

一个人的声音在一定程度上代表着一个

人的形象和性格特征，通过声音，我们能
了解对方的大概情况，以判断面试的候选人
是否与客户企业的文化、公司的运营模式、
部门人员结构相匹配。
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声音判断候选人可行



+闻言知人3分钟

 说话速度慢的人：个性沉稳，这样的人不会在别人
面前表现出大喜大悲，而是尽量把自己的情绪尽量
的掩饰起来。在处理事情的时候，他会尽量考虑周
全以防万无一失，一旦认准目标，绝不轻易放弃，
不撞南墙不回头。

说话速度慢的人性格沉稳，在处理事情的时候他会
尽量考虑周全，做到万无一失。
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+闻言知人3分钟

 说话声音小的人：有的习惯性的凑到你耳边窃窃私

语，这样的人，喜欢窥探他人的隐私，还是飞短流
长的高手，有的人说话时候神神秘秘，左顾右盼，
这样的人口是心非，气量狭小；又得说话则不紧不
慢，声音虽小，但是字字能清晰的传到你的耳朵中，

这样的人，很有心机，心态沉稳，可以委托他比较
重要的事情和责任。
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+闻言知人3分钟

 说话声音很大的人：性格开朗大方，口无遮拦，炮
筒子脾气，有一说一，让他把话憋在心里非常难，
李逵、张飞都是这样的个性。

这样人看似鲁莽，往往有大智慧，他们的头脑和人品
都是值得信赖。
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+闻言知人3分钟

 说话速度很快，像打机关枪一样的人：天性

活泼，思维敏锐、感觉灵敏，对于别人的言

行话语领悟的较快，反应也非常的迅速。不

过也会因为“快”有事没有等对方说完话就

下结论，导致对他人的误解。
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+闻言知人3分钟

 说话嗲声嗲气的人：感觉是时髦和新潮，掩

饰过多，表明他说话和内心想的是两码事，

说谎！

31



+闻言知人3分钟

 说 话 嗓 音 发 颤 的 人 ， 说 明 人 这 个 人 非 常

的 紧 张 ， 他 的 精 神 出 于 高 度 焦 虑 状 态 中 ，

他 希 望 尽 快 结 束 自 己 的 谈 话 ， 极 不 自 信 。
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+闻言知人3分钟

 说话惜字如金的人：不善于表达自己，语

句不多，音调变化不大，话语朴实，但是

说出的话语细细品味，让人信服，这样人

做事踏实，个性可信。
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+闻言知人3分钟

 说 话 声 音 疲 惫 的 人 ： 个 性 犹 豫 不 决 ， 优

柔 寡 断 ， 一 旦 遇 到 挫 折 ， 就 会 一 蹶 不 振 ，

会 用 自 己 身 体 等 原 因 为 借 口 选 择 放 弃 ，

这 样 的 人 难 承 担 大 任 ， 在 使 用 上 要 慎 重 ；
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+闻言知人3分钟

 说 话 的 语 气 像 打 铁 的 人 ： 一 句 一 顿 ， 像

雪 山 的 冰 柱 ， 冰 冷 邦 邦 硬 ， 给 人 感 觉 冷

峻 、 严 肃 、 不 好 接 近 ， 表 像 的 酷 ， 是 掩

饰 不 自 信 和 很 大 的 焦 虑
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+闻言知人3分钟 口语习惯判断

一 个 人 的 口 语 习 惯 往 往 能 够 反 映 出 一 个 人

的 心 理 ， 有 的 口 语 习 惯 表 现 出 这 个 人 清 高 、

孤 傲 ； 有 的 表 现 乐 观 ； 有 的 则 表 现 出 委 婉

和 谦 虚 。
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+闻言知人3分钟 口语习惯判断

 习惯说“差不多吧、无所谓、随便、就那样”的人：

这些人缺失主见，他们目标不是很明确，所以在遇到
这样的候选人，要学会赞扬，提升他们的自信感；

37

 习惯说“听说、别人说、也许”的人：

这些人明显是自信心不足，要细心沟通，梳理自信感，
鼓励坚定自己的选择；



+闻言知人3分钟 口语习惯判断

 习惯说“真好玩、真有意思”的人：
这些人好奇心重，对新事物、新挑战有浓郁的兴趣；
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 习惯说“没问题、我认为、我觉得”的人：

这些人自信心十足，而且乐于承担责任要细心沟通，
梳理自信感，鼓励坚定自己的选择；



3分钟面试问题怎么设定
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+ 面试提 纲

结构化面试题目的设定：
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+ 电话面 试提纲

“请问您是***先生（女士）吗？这里是某公司人

力资源部，我姓**。我们通过网上获得您的简历，从

您的工作经历中感觉您是一个非常职业的人，也非常

吻合我们公司XX职位，如果您有兴趣，我想就有关问

题和您做一个电话沟通，请问您现在方便吗？（如对

方认为不方便，则约定其它时间）。
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+电 话面 试提 纲

 沟通、表达能力（检验销售能力）
1、请您用2分钟的时间，做一个简单的自我介绍；

检 查 表 达 能 力 ， 能 否 清 晰 表 达 自 己 的 经 历 ， 重

点 突 出 、 思 维 连 贯

2、列举一下您最近一家公司的产品特点有哪些？

检 验 候 选 人 的 销 售 能 力 ， 对 产 品 的 把 握 能 力
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+电 话面 试提 纲

 业务能力（检验从业经验）
3、您在最近一家（或目前的）公司的日常工作有哪些？
流程是怎样的？
检 验 对 业 务 了 解 的 程 度

4、列举曾经合作的过的客户名称？合作的时间长短？主
要合作的部门？（现代渠道）

检 验 候 选 人 的 销 售 经 验 的 深 入 程 度 ， 是 否 真 的
操 作 过 ？
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+电 话面 试提 纲

5、在最近一家工作中，都包括哪些管理销售人员的工作？

（是否有面试？培训？绩效分配？）检 验 候 选 人 的 管 理
能 力 和 方 法

 求职意向（面试前准备）
6、为什么想应聘我们公司的职位呢？

判 断 候 选 人 的 求 职 驱 动 力 ， 是 为 了 个 人 提 升 ？
还 是 仅 冲 品 牌 效 应 ？ 或 其 它 。
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+电 话面 试提 纲

7、您考虑离开现在的公司是什么原因呢？（仍在职候选人）
您离开上一家公司是出于什么原因呢？（已离职候选人）

筛 掉 应 聘 心 态 不 良 候 选 人 ， 或 以 前 表 现 不 佳 候
选 人

8、您方便说一下您的期望薪水吗？（可以问一下底薪，以
及整包下来的薪水）

最 后 ， 感 谢 您 的 配 合 ， 请 您 保 持 联 系 方 式 畅 通 ，
我 们 将 在 近 期 通 知 您 下 一 步 应 聘 安 排 。
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谢 谢！


