
2023年电话面试注意事项和技巧总结 电
话面试的注意事项及技巧(通用8篇)

学期总结是一个自我反思的过程，通过总结自己的学习经验
和感悟，可以帮助我们发现自己的优点和不足，并加以改进。
以下是一些经过精心挑选的学习总结范文，供大家阅读和学
习。

电话面试注意事项和技巧总结篇一

1.想着这不是一个真正的面试

有些求职者把电话面试看成一场用来彼此了解的闲聊，这是
一种误解。电话面试是雇主为了缩小候选者范围并决定谁可
以继续参与竞争的过程。如果你想要得到下一次跟雇主谈话
的计划，你就需要在电话面试中胜出。

2.没有提前准备

就像现场面试一样，你需要了解岗位描述和应聘公司，并预
先为可能遇到的问题想好答案。是的，有些面试很简短，但
还有一些面试会问你有关过去经历的深度问题，甚至有的还
有行为题。别轻视它。

3.在并不安静的地方接电话

这一点看起来有些多余，但事实上还是有不少求职者在嘈杂
的公共场所，或是有狗叫声和孩子的吵闹声的家中接电话。
你需要找到一个安静的、比较私密而不会被打扰的场所，特
别是不会被同事打扰，如果你目前正在从事一份工作的话。

4.使用不稳定的电话网络



传统的说法是不要使用手机接收电话面试，但现在很多人都
不再使用座机了，这条建议变得并不可行。关键是使用具有
很好收讯效果并不会轻易断线的手机。

5.没有特别注意你的声调

在面对面的面试当中，眼神接触、面部表情和身体语言都会
传达有关你的兴趣和热情的信息。但是在电话面试当中，面
试官无法看到你，你的声调就变得非常重要。请确保你的声
音听起来投入、乐观和友好。

6.没有准备好应对典型的筛选问题，例如你能够入职的时间
和薪酬预期

电话面试常常用来快速甄别不符合标准的应聘者，例如当雇
主急需用人的时候你告诉他你只能在三个月之后上岗，或者
你对薪酬的预期远远高于雇主能够提供的。

7.没有把你的申请材料放在手边

面试官会拿着你的简历进行面试，你也应该这样做。不要在
他问你在a公司工作多久或者在b公司的职位头衔时回答不清。

8.允许自己分心

退出你的邮箱，关掉即时通讯，退出你的电脑上任何其它可
能会让你分心的程序。如果你正在说话的时候收到了一封新
邮件，你的全部注意力会被转移，你的声音会泄露你的心不
在焉。这不是多任务操作的时候。

1.尽量把电话预约变成一个电话面试，先了解一些应聘者的
大致情况，再决定是否安排面试时间。

哪怕是简单核对下其的简历信息，问几个简单的问题。切忌



直接通知其本人来面试的时间。这种做法直接导致面试者认
为你们的决定很草率，他也会用草率来回报你。另外，简单
的沟通也能从中捕捉到一些问题，严重不合适的人直接刷掉。

2.介绍公司的信息时，要客观实际，用自己的语言。

一定要用自己的语言，如果你拿起电话开始背书，我们公
司……那么恭喜你，你在面试者心中的地位成功下降了。面
试者极有可能不来，因为你做人不大气。客观的情况咱们不
能去忽悠，这是对对方和自己不负责任。有些客观的因素咱
们无法回避，如果他对此有要求，那尽早明确，比如公司的
规模，公司的地点，加班的情况，职位的信息，福利待遇(社
保、公积金、奖金等)。

3.薪水标准尽量不透露，这还不是薪酬谈判的阶段。

4.适当强势一点，提供必要的标准化的信息，个性化的服务
不能过度。

5.做好储备。

在保证质量的情况下，多约几个面试者始终是万全之策，谁
也不能保证一个电话就能拿的那么准，或者面试当天没有什
么其他情况出现。保证一个稳定的预约量是必须的。刚开始
一两天确实会出现约的人很多，不来的也很多的情况，坚持
一段就好了，时间问题。千万不要为此上火，没必要。做人
嘛……要大气一点。他们不来是他们的损失。

1.电话面试10大技巧和注意事项
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3.电话面试技巧和注意事项



4.电话面试技巧和注意事项有哪些
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9.电话面试技巧

10.电话面试的注意事项

电话面试注意事项和技巧总结篇二

所谓的闭嘴，就是在客户侃侃而谈的过程中，自己始终保持
沉默，对客户所谈的话不感兴趣。本来双方洽谈甚欢，一方
突然打住，会被理解成对对方抗议，或对话题感到厌倦。所
以，一旦碰上无意之中所出现的交谈暂停，销售人一定要想
办法尽快地引出新话题，或转移旧话题，以激发客户的谈话
情绪。

2、在和客户交谈之中禁忌插嘴

所谓的插嘴，就是在客户讲话的过程中，自己突然插上一句，
打断客户的话。销售人在一般情况下，都不应该打断客户讲
话，从中插上一嘴，这样会喧宾夺主、不尊重客户。如果确
实想对客户所说的话表达自己的不同见解，也需要静待客户
把话讲完。

如果打算对客户所说的话加以补充，应先征得客户的同意，如
“先说明请，允许我补充一点”，然后再插进来。不过插嘴
时间不宜过长、次数不宜过多，免得打断客户的思路。有急



事打断客户的谈话时，要先讲一句对不起。

3、在和客户交谈之中禁忌脏嘴

所谓的脏嘴，就是说话不文明，满口都是脏、乱、差的语言。
作为一个有素质的销售人是要禁忌的。

4、在和客户交谈之中禁忌油嘴

所谓的油嘴，就是说话油滑，毫无止境地胡乱幽默。谈吐幽
默是一种高尚的教养。在适当的情境中，使用幽默的语言讲
话，可以使人们摆脱拘束不安的感觉，变得轻松而愉快。此
外，它兼具使人获得审美快感、批评和讽刺等多重作用。然
而幽默也需要区分场合与对象，需要顾及自己的身份。要是
到处都幽默，就有可能沦落为油腔滑调，从而招致客户的反
感。

5、在和客户交谈之中禁忌贫嘴

所谓的贫嘴，就是爱多说废话，爱乱开玩笑。爱耍贫嘴的人，
动不动就拿客户来调侃、取笑、挖苦一通。不是没话找话，
话头一起就絮絮叨叨;耍贫嘴的人，既令人瞧不起，又让人讨
厌。

6、在和客户交谈之中禁忌争嘴

所谓的“争嘴”，就是喜欢跟别人争辩，喜欢强词夺理。他
们自以为真理永远在自己手中，自己永远正确。爱争嘴的销
售人，没理争三分，得理不让人，这种人不受客户的欢迎。

7、客户交谈之中禁忌刀子嘴

所谓的刀子嘴，就是说话尖酸刻薄，喜欢恶语伤人。每个客
户都有自己的隐私，当客户有意回避不谈时，作为销售人不



该再打破沙锅问到底，每个人都有自己的短处，都不乐意将
之展示于人，所以不应该在交谈时哪壶不开提哪壶。俗话说：
良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒。其口似刀的人，处处树
敌，时时开战，触犯了生意人和气生财之大忌，终将会因自
己的缺点酿成不良的后果。

电话面试注意事项和技巧总结篇三

电话面试短则5分钟，长的会有20-30分钟，取决于hr对应聘
者的判断。作为应聘者，突然接到电话面试应如何应对呢?应
聘者接受电话面试要掌握以下十个技巧。

接到电话的地点可能在任何地方，街道、商场、公共汽车站
等等，这些地方声音嘈杂，不利于沟通，这时，你可以主动
要求另约时间再联系，如说：“对不起，我正有事，目前的
环境比较吵，是否可以半个小时之后给您回电话?”，hr一般都
会答应这样的要求。这时，你要留下hr的电话，等到约定的
时间主动回复电话。

主动选择你可以安静地坐下来，拿着纸笔进行记录的地点进
行电话沟通。安静的环境能保证你们双方都能听清楚，不会
有漏听或误听。用纸笔对面试问题要点进行记录，也可以适
当地记录回答的要点。

不要以为电话面试，就可以斜在沙发上，翘着腿回答问题，
相信你的表情一定会被hr“看到”，要用重视、严谨的态度来
对待电话面试。也不能一边使用电脑、一边上网，一边回答
电话面试，这样的回答心不在焉，效果可想而知。

绝不能说“喂”，这样印象分就会打折扣。要用“你
好”“谢谢”等礼貌用语，礼貌用语也是职业化的一种表现。

电话面试的时候，只能凭声音对对方进行判断，因此，应聘
者在回答问题的时候要冷静干脆，手中拿着简历，有利于用



肯定的语气回答hr的问题。拿着简历进行自我介绍既有条理，
也不会遗漏要点。

如果hr问到一些技术性的问题，有这些可以帮助你快速利落
地回答，能够突出你的专业能力。喝水不仅能帮助你润喉，
还是镇静情绪的好方法。

“中公快就业让你更快找到好工作”

无论对方在电话面试时是语速很快，还是不紧不慢，应聘者
的回答语速都不必太快，主要是口齿清晰，语调轻松自然。
如果你太紧张，可适当用深呼吸来进行情绪调节，使自己放
松下来，冷静、自信是电话面试的成功关键之一。

如果没有听清问题，可以再问一次，对问题要尽量如实回答，
如果觉得说得不好，可以再重复总结一次。在总结的时候，
加入1、2、3这样的要点，如对方让你进行自我介绍，你也没
有拿着简历，回答了之后觉得不太好，可以再总结：“总之，
我主要的优势是：1、在相关行业同类岗位有3年工作经验;2、
在大学期间，我就一直关注这个专业领域;3、我认为自己具
备岗位要求的责任心与沟通能力。”这个补充的总结会给hr
留下条理清楚、自信的印象。

电话面试的双方是对等的，hr在问了你一堆问题后，也会反问
你是否有什么需要了解的情况。你不问问题不好，显得你并
不太关心这个职位。问得太多也不好，你可以问下一步的招
聘流程、面试时间、岗位期望的上岗时间等。此时，最好不
问薪酬，在双方合作的意向还没有进入实质性阶段时，问薪
酬显得过于功利。

面试结束时，要感谢对方来电话，感谢对方的认可，表达进
一步合作的愿望，如你可以这么说：“感谢您的来电，谢谢
您对我的认可，我希望能有机会与您面谈，您有任何问题请
随时来电话。”如果对方直接约定面试，一定要拿笔记下时



间、地点，重复一次，保证准时参加面试。最后，需要提醒
的是，在整个电话面试的过程中，保持自信，语速合适，态
度表现职业化，无疑是成功的关键。

电话面试注意事项和技巧总结篇四

作为一个专业的hr，在通知求职者面试的电话里，都应该表现
出专业的态度，首先要注

意语气和语速。无论是投进和还是我们主动找上的，言词都
应诚肯，因为你此时代表的`是公司，而电话那一端的人是你
邀请加入公司的合作伙伴，所以没必要整得跟谁欠谁似的。
除了言辞要诚恳，如有必要可对公司做简单的介绍。

措辞要注意礼貌和尊重。另外，电话邀请面试尽量简洁，不
要过于啰嗦，一旦表现出急切和怀疑的态度，就是对求职者
不自信的表现。电话预约不比直接面试，因为当你邀约求职
者的同时，高明的求职者也同时在面试你，而这一切不是从
举止上表现的，只能通过言语，因此你说话的语气、饱满程
度、语速快慢都在影响着求职者的判断。

细节决定成败，在电话中hr最好能以关怀的态度和对方沟通，
要问到对方什么时候方便面试，在哪个地方过来。再约定面
谈时间，告知详细的地点，并询问对方是否知道外资企业登
记注册路线。可以发一份详细的路线到求职者的邮箱或者是
手机。

电话沟通中尽量不要涉及薪酬等较为敏感的内容，如果被问
及，不能确定的情况下可回答：“我这里只是前台，详细情
况可以在初试时问面试主管，会有详尽的解答。”

如果面试者在公司规定的面试日期无法到达，请告知：“公
司已经把通知您面试的邮件发送到您的邮箱中了，如果，还
有这方面意向，请电话联系人力资源部，询问面试的职位是



否还有空缺，预约面试的时间”。

总结：企业hr打电话要注意的问题基本就是这些，不宜在电
话说得过多，要有诚恳的态度邀请求职者，注重电话的沟通
可以大大提高初试面试人员的到达率。

电话面试注意事项和技巧总结篇五

面试时间：市区企业可以根据公司情况安排时间，开发区等
不在市区内的企业尽量安排在下午两点，以便个人有充裕的
时间坐车。

面试地点：说详细地址，详细到门牌号。能提供个人乘车路
线最好，面试官也要有服务的意识。

最后一句：重复公司的名字。

整个电话面试的时间应控制在5分钟内。

电话面试注意事项和技巧总结篇六

1、电话突然打来怎么办

企业突然来电，往往令你措手不及，也许你正在上课，也许
正在运动，也许正在公车上，此时没有任何准备，建议你首
先试探看看对方是否可以给你一些准备时间稍后再进行电话
面试，如“对不起，我正在有事，能不能换个时间给您打电
话?”等等，千万不要说自己没有准备，否则很有可能让你失
去这次机会。

一旦赢得时间，最先做的应是马上摊开资料写一份提纲，从
容应答。当你能坦然放松地与对方进行电话交谈时，应该将
对方单位名称、招聘岗位，以及你所感兴趣的职位等弄清楚。



假若对方表示占用时间很短，要你配合的话，也不要紧张，
先找个安静的地方坐下，然后理清思路，先做简短的自我介
绍，之后有条不紊地回答提问。

2、电话面试会问什么?

为确认求职简历的真实性，企业人事部门首先会对简历内容
进行确认，看看是否有漏洞，是否有不符合事实的地方。此
时，应聘者必须冷静快速地回答问题，回答过程中的任何犹
豫都有可能给对方造成说谎的印象。因此，最好将简历放在
手边，可以看着内容回答提问。

其次，对简历内容确认之后，面试官会针对应聘岗位问些专
业技术方面的问题，比如你的专业技能、对应聘职位的看法，
有时会问得更细一些。对于这些问题，千万不要慌张，保持
镇静，抓住问题要点，尽你所能，如实回答。

在回答一些专业问题时，你的答案要尽量显示你对那些专业
术语非常熟悉，并能用简短的语言表达清楚，重点突出，不
要回答得含糊不清。

任何面试都是双方进行相互观察和了解，而不是面试官单方面
“审问”应聘者。面试官会对应聘者提出各种问题，以此来
衡量你是否适合本公司，同时应聘者也可以向面试官提出任
何你想了解的问题，但薪资待遇问题最好不要提及，否则对
方会认为你比较功利。

电话面试注意事项和技巧总结篇七

确保你的面试是环境安静的，这样你就不会被弄得心绪不宁
或被打断，而且还要保证电话是通的。很明显，你不应该打
算在工作的时候接受一次电话面试。如果面试必须在中午进
行，那么你应该让自己尽量少的离开办公室。如果在家里闲
着，要确定你的家人是理解你的，让你占用电话并且在你面



试的时候不会被打搅。把宠物都放到门外面去，并且关上你
办公室的门。如果你能避免别人在电话呼叫中的等待，最好
就这么做。还有记住不要关掉你的移动电话。

在手边放一支钢笔和一张纸。你可能回在面试的时候记上一
点东西。而且钢笔要能够写，更好一点的是在很容易拿到的
地方放上一两支备用的。把你的履历表是放在你的正前方，
同时准备一份你要问面试者的问题的清单。你还需要整理出
一份你所掌握的技术的列表，连同它们相应的时间和地点，
这就让你实力一目了然。

在你的桌子附近放一面镜子来提醒你保持微笑也是一个好主
意。如果在整个电话中你的面部表情一直是微笑，那么你将
给人更多积极的乐观的印象。不管怎样，不要闹出笑话。因
为没有了肢体语言的优势，你的幽默很容易被误解。

说话要清楚，不要说的太急。感到紧张是很自然的，但是要
试着让自己慢慢放松。如果你说的太急，面试者将会很难听
懂你的意思。一旦你感觉到很紧张，而且在说某些话时无法
继续下去，最好停下来，深深的吸一口气，然后说：对不起，
请让我再来一次。没有人会因为这些细微的紧张就给你下定
论。不过你千万不要让紧张的情绪控制住了自己。

认真的听你被问到的问题。注意面试者的用词，他(她)所说
的大部分都是专业术语吗？要让你的答案显示你对那些专业
术语是如此的熟悉--但同时也要让他(她)知道你可以跟普通
人交流。不要让你的回答局限于行话之中--要让面试者可以
评价你和普通人交流专业知识的能力。不必担心在回答一个
问题之前你需要花一点时间去思考。不过不管怎样，因为面
试者不能够看见你，所以你需要给他(她)一些口头的暗示，
比如：我希望能够给你一个完整的答案，请给我一点时间来
整理一下我所想到的。

千万不能忘记，在面试的结束的时候要记得感谢面试者占用



了他(她)的时间，而且你还要保证面试者有你正确的电话号
码，以便在接下来的几个星期里他(她)能找到你(如果你已经
打算去旅游或者要出远门，把日期延迟是相当重要的)。

电话面试注意事项和技巧总结篇八

企业人力资源应首先应与对方确认对方是否方便进行电话面
试；与应聘者确认电话面试的合适时间，以让对方有足够的
准备应对面试。由于你不可能事先知道电话另一端的应聘者
的活动，与对方确认是否方便进行电话面试体现了对应聘者
应有的尊重。


