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编者按

外企招募员工时，为了减少招聘成本、提高招聘效率，可能会采用更为便捷的电话面试。对应聘者而言，掌握电话面试的技巧和礼仪，熟悉常用的电话面试用语，才能未雨绸缪，以不变应万变。本书将从预测并模拟电话面试开始，分别讲述电话面试前、面试中、面试后的注意事项，供读者参考。

了解更多外企面试的那些事儿，欢迎关注本书的同系列电子书！

下为“你不可错过的外企面试胜经”系列图书列表：

1、《你的英文简历够帅吗？》

2、《手把手教你写英文求职信》

3、《外企面试难题各个击破》

4、《外企六大热门职位面试详解》

5、《如何应对案例面试》

6、《如何应对压力面试》

7、《如何应对电话面试》

8、《如何应对小组面试》

9、《这样向面试官提问就对了》

10、《手把手教你写面试后感谢函》

11、《外企面试实战演练》

12、《外企“老人”说：你一定想听的7个外企故事》

扫描下面本官方微店二维码，选购纸版图书《外企，我来了：决胜外企英语面试》！


[image: Weidian.png]

























为了减少招聘成本、提高招聘效率，外企招募员工时可能会采用更为快捷的电话面试(telephone interview)。多数情况下，用人单位将电话面试视为筛选应聘者的第一道门槛。他们一般会安排人力资源部的专员通过电话对应聘者进行简单的英语面试，确认应聘者简历中的基本信息，并对简历中不清楚或不明确的地方进行查实，以便决定是否安排其进入下一轮面试。有时，用人单位也会在第一轮面试之后，采用电话面试的方式对应聘者进行第二轮面试，以确定是否给予最终录用。还有些用人单位甚至仅仅使用电话面试来招聘员工。因此，对求职者而言，掌握电话面试的技巧，熟悉常用的电话面试用语，就显得尤为重要。



一般而言，应聘者会被提前告知何时接受电话面试，但有时应聘者也会突然接到用人单位的电话，被要求即时参加电话面试。不论是否预先接到通知，只要应聘者事先做好充分的准备，在电话面试时就不会手足无措、乱了方寸。那么针对电话面试，应聘者应当从哪些方面做准备呢？下文将从预测并模拟回答面试问题、面试前注意事项、面试中注意事项和面试后注意事项这四方面为读者提供电话面试的应对策略。






（一）预测并模拟回答面试问题

毫无疑问，预测并模拟回答面试问题是备战任何形式面试的重中之重，电话面试也不例外。应聘者首先要准备好一个简短的自我介绍，关于自我介绍的技巧和范例，读者可以参阅本书第三章的相关内容。之后，按照面试的一般规律，应聘者可以从应聘的公司和职位以及应聘者自身的能力和素质、工作经历、专业技能、职业规划和薪资期望等角度来预测并进行模拟回答。


01
 应聘的公司和职位


应聘者可以通过公司的网站、宣传资料以及公司营业场所来了解应聘公司的所属行业、业务或产品、历史背景、企业文化等。与此同时，对自己要竞聘的岗位也要尽可能熟知。首先，应聘者应当研读广告上登载的招聘岗位的职责描述，对其中的每一个要求都要细心琢磨，不懂的地方要咨询内行或上网查询，然后结合岗位职责要求和自己的背景，预测主考官可能会问及的面试问题，并进行模拟回答练习。


参考提问




① Why do you want this job?

② What interests you about this job?

③ What can you bring to this position?

④ What can you do for this company?

⑤ Why should we hire you?

⑥ Why are you the best person for the job?

⑦ What can you contribute to this company?

这七道题实际上属于同一问题，只不过是问法不同。因此笔者提供下面的参考回答，供应聘者理解及变通使用。


参考回答


I've been very careful about the companies where I have applied. When I saw the ad for this position, I knew I had found what I was looking for. I can bring to this job my four years of sales experience and knowledge of the industry, plus my ability to communicate and build customer relationships. That, along with my flexibility and organizational skills, makes me a perfect match for this position. I see some challenges ahead of me here, and that's what I thrive on. I have what you need, and you have what I want.




除此之外，与应聘公司和职位相关的问题还有如下几种，应聘者可以参照前几章同类问题的答题思路，结合自己的特长以及应聘公司的具体情况进行回答。例如：

① What do you know about this company?

② How much do you know about our products?

③ What are your views on our product display?


02
 能力和素质


与应聘者自身能力和素质相关的面试问题很多，这也是面试问题的主体部分。这部分的面试问题多为常规问题，一般涉及应聘者的个性特征、优点及缺点、团队精神、沟通能力、时间管理能力、抗压能力、工作动力与热情、决策能力、组织策划能力、解决问题能力、价值观等。


参考提问




① 个性特征
 




• Can you tell me a little about your personality?

② 优点及缺点




• What are your strengths and weaknesses?

③ 团队精神




• What type of people do you work with most effectively?

• Do you prefer to work independently or on a team?

④ 沟通能力




• How did you handle the last conflict at work?

• If you know your boss is 100% wrong about something，how would you handle it?

• Have you had to convince a team to work on a project they weren't thrilled about? How did you do it?

⑤ 时间管理能力




• How do you manage your time on a typical day?

• What do you do when your schedule is interrupted? Give an example of how you handle it.

• How would you describe the pace at which you work?

⑥ 抗压能力




• How do you handle stress and pressure?

⑦ 工作动力与热情




• What motivates you?

• What are you passionate about?

⑧ 决策能力







• What do you find are the most difficult decisions to make?

⑨ 组织策划能力




• Tell me about a time when you had to plan and coordinate a project from start to finish.

⑩ 解决问题能力




• Tell me the most difficult problem you've ever solved.

• Give an example of an occasion when you used logic to solve a problem.


⑪
 价值观




• How do you evaluate success?

• What did you value the most about your previous job?


03
 工作经历


在电话面试中，主考官常常会就应聘者简历中的工作经历部分进行提问，一方面可以以此来确认其中的信息是否属实，另一方面也能更好地了解应聘者的条件是否真正满足招聘岗位的要求。这部分问题主要涉及应聘者工作经历中的一些客观事实，相对来说比较容易回答。应聘者在回答这类问题时，应以诚实为本，不要夸夸其谈，而且最好多用实例，从而使自己的回答更充实、生动。


参考提问




① Tell me a little bit about your present position and company. What exactly do you do now?

② What are the main duties and tasks in your current position?

③ What were the main duties and tasks in your last position?

④ Why are you leaving your current job?

⑤ What major challenges and problems did you face in your current/previous job? How did you handle them?

⑥ What was the biggest accomplishment in this position?

⑦ What was the biggest failure in this position?

⑧ What were the best aspects of your previous job?

⑨ What were the worst aspects of your previous job?

⑩ What is the most important accomplishment you have made in your career?


04
 专业技能


在电话面试中，主考官还可能会就招聘职位的具体情况向应聘者提一些专业性问题，譬如：财务管理中进行财务分析、成本管理的能力；人力资源管理中进行人力资源规划、管理培训的能力；市场营销管理中管理代理商的能力和市场反应能力；电脑系统管理中进行电脑维修、系统维护的能力等。这些问题的回答涉及专业知识，应聘者可以根据自己的专业背景和应聘岗位的要求对面试问题进行预测并进行模拟回答。

在电话面试中，应聘者的职业规划和薪资期望也常常是主考官希望了解的主要话题。





参考提问




① 职业规划




• How do you see yourself in five years' time? I mean, what are your goals for the next five years?

• What do you see yourself doing in five years? How do you plan to achieve your goal?

② 薪资待遇




• What are your salary expectations?

• What kind of salary are you looking for?

• What kind of salary do you have in mind?


05
 职业规划和薪资期望


在电话面试中，应聘者的职业规划和薪资期望也常常是主考官希望了解的主要话题。


参考提问


① 职业规划




• How do you see yourself in five years' time? I mean, what are your goals for the next five years?

• What do you see yourself doing in five years? How do you plan to achieve your goal?

② 薪资待遇




• What are your salary expectations?

• What kind of salary are you looking for?

• What kind of salary do you have in mind?

（二）面试前注意事项

除了预测并模拟回答面试问题之外，应聘者在电话面试前还要注意以下事项。


01
 准备好相关材料


如果预先知道了电话面试的时间，应聘者应当在面试前把自己的简历、求职信、证明信、所应聘职位和公司的相关信息等材料放在面前，以便面试时随时运用其中的信息(包括使用简历中的具体语句)来回答问题。


02
 准备好笔和纸


在电话面试之前，应聘者还要准备好笔和纸。在电话面试中，应聘者随时都可能要做笔记，记下一些重要信息，如：主考官的姓名和联系方式、主考官提问中的重要信息、主考官就应聘者提问所给出的答案、第二轮面试的时间和地点、参加第二轮面试时需要提供的材料等。





03
 寻找一个安静的地方


应聘者应当尽量确保自己在一个安静的环境里参加电话面试，这样在面试过程中才不会因为环境嘈杂而心绪不宁。如果应聘者在公交车上突然接到了面试电话，在没有任何准备而且周围噪音很大的情况下，不妨先试探地问一下来电者是否可以给你几分钟的准备时间，然后再开始面试。应聘者可以使用以下表达： “I’m now on the bus. Would it be possible for you to call me back in three minutes? I would appreciate it very much.”

如果在家里，你需要获得家人的理解和支持，确保你在面试的时候，他们不会打搅你或制造噪音。需要注意的是，应聘者尽可能不要推迟面试，更不要向主考官索取太长的准备时间，这样会给主考官留下不好的第一印象。

（三）面试中注意事项

电话面试是一种特别的面试方法，与面对面的交流相比，这种方式更为间接，留给应聘者发挥的空间也相对小一些。因此，应聘者要在有限的空间内发挥出自己最好的水平，在具体的电话面试过程中应注意以下几个方面。


01
 正确称呼对方




在电话面试开始时，主考官通常都会首先介绍自己，应聘者应认真倾听并记下对方的姓名和头衔。在称呼主考官时，应聘者应尽量使用正式、礼貌的表达，如“Mr. Smith”或“Ms. Zhang”。当然，如果主考官主动要求应聘者直呼其名，那么应聘者也应顺从其意，不必过于拘谨。同样，在电话会议面试(即有多位主考官进行的电话面试)时，应聘者应记下每位主考官的姓名，确保在面试中正确称呼每一位主考官。


02
 保持微笑




应聘者在回答问题时要尽量保持微笑。主考官虽然看不到应聘者的笑容，但可以从应聘者的语气、语调中“听出”你的笑容。应聘者在整个电话面试中保持微笑的面部表情，有助于给主考官留下友好、积极和乐观的印象。在电话面试开始之前，应聘者不妨在面前摆上一面镜子来提醒自己保持微笑。


03
 放松自己


应聘者在电话面试中感到紧张是很自然的，但千万不要让紧张的情绪控制住自己，而要学会让自己慢慢放松下来。如果应聘者由于紧张而在讲话时吞吞吐吐，那么最好先暂时停下来深吸一口气，这时可以对主考官这样说：“I'm sorry. I was a bit nervous. Could I try it again?”应聘者不必担心这样会影响主考官对自己的印象，因为主考官一般不会因为应聘者的一点紧张而给你下定论。





04
 控制好自己的声音




应聘者无法在电话面试中充分利用身体语言来表达自己，因而说话声音的质量就变得尤为重要。首先，应聘者要控制好自己的音量，不要太大，也不能太小。其次，应聘者要控制好说话的语速，不要太快，也不要太慢。再者，应聘者的语调也要得体。总之，应聘者应通过控制和调节自己的声音，向主考官传递你充满热情和自信的一面。


05
 认真倾听，虚心请教


在参加电话面试的过程中，应聘者一定要集中精力认真听取面试问题，尽量不要打断主考官。如果由于主考官的声音较小、口音较重或是其他原因导致应聘者没有听懂面试问题，应聘者一定要礼貌地请求对方重述问题，直到听懂为止，千万不要不懂装懂。特别是在电话会议面试中，由于电话那边有数位主考官提问，有时声音可能不是很清楚，在这种情况下应聘者一定要请求对方复述问题。应聘者可以对主考官这样表达：“I'm sorry. I'm afraid I didn't catch you. Could you repeat that, please?”或“I'm sorry. I'm afraid I didn't catch your last name. Could you spell that, please?”

笔者曾参加过一个电话会议面试，面试的几位主考官都来自印度，所以他们说的英语带有浓重的印度口音。当主考官要求笔者打印一份“training plan”给他们时，他们把“training”读成了类似汉语中的“太宁”的发音。所以笔者只好请他们重复说了好几遍，才明白其意。这样的要求虽然给主考官带来了一定的麻烦，但为了避免对信息理解有误，应聘者还是应当在礼貌得体的前提下尽量问清楚考官的问题。


06
 表达要简洁明了，结构清晰


应聘者回答问题时，在内容上要尽量做到简洁明了，切勿拖沓冗长；在语言形式上尽量使用清晰易懂的语句，不要使用陈旧、啰嗦的商务套话。笔者曾听到过应聘者用这样文绉绉的开场白介绍自己：“First of all, I would like to take the liberty of introducing myself .”这样的表达就有啰唆之嫌了，应聘者可以简单地说：“Let me introduce myself first.”或者说：“I'd like to introduce myself first.”同时，应聘者要尽量避免过多使用那些没有实际意义的“填充词”(filler words)，如kind of、sort of、well、you see、you know等。过多使用这些词汇不仅浪费宝贵的时间，也显得不够正式和专业。

另外，应聘者回答问题时，在结构上要尽量清晰、有序。应聘者可以采取总分总式结构来回答问题：先开门见山提出观点或结论；然后提供具体的原因或细节等；最后，如果时间允许的话，再进行简单的总结。


07
 索取对方的联系方式


在面试结束前，应聘者可以主动索取主考官的联系方式。只要表达礼貌得体，主考官一般都不会拒绝应聘者的请求。应聘者可以使用以下礼貌表达：“Would you mind giving me your email address (telephone number)?”





08
 感谢对方


在电话面试结束的时候千万要记得感谢主考官，感谢他/她特地花时间打电话面试，同时趁热打铁向主考官表示自己对招聘岗位充满热情和兴趣，希望获得第二轮面试机会。在整个电话面试过程中，应聘者都应注意措辞的礼貌得体。下表提供了一些正式、礼貌的常用电话用语，供应聘者学习和使用。




	
和对方打招呼


	
① Good morning, Mr. Jones. It's really nice to hear from you.

② Good afternoon, Ms. Song. I'm very glad to receive your call.





	
争取准备时间


	
① Could you please give me just 30 seconds to compose myself before starting?

② I'm sorry. I'm in a noisy environment. Would you mind calling me back in two minutes?





	
告诉对方你已做好准备


	
① I'm now ready for your questions.

② Please feel free to ask me any questions now.





	
请求重新开始


	
① I'm sorry. I was a bit nervous. Could I try it again?





	
请求对方复述


	
① I'm sorry. I didn't understand this question. Would you please simplify it a bit?

② I'm sorry. I didn't catch you. Could you say that again?

③ I'm sorry. I didn't catch your name. Could you spell that?





	
重述对方的问题


	
① You're asking about ... Is that correct?

② In other words, you mean ... Is that correct?

③ If I follow you correctly, what you are saying is ... Is that right?





	
请求对方放慢语速


	
① I'm sorry. Could you speak a little more slowly, please?

② I'm sorry. Would you mind speaking a bit slowly?





	
请求对方说话大声点


	
① Would you please speak a little bit louder? I can't hear you clearly.





	
纠正自己的错误


	
① I'm sorry. I made a mistake. I mean I ...

② I'm sorry. I was wrong. What I mean is that ...





	
确认对方是否理解


	
① I'm sorry. Have I made myself understood?

② I'm sorry. Does that make sense to you?





	
问对方是否还有问题


	
① Is there anything you'd like know about me?

② Are there any other questions you'd like to ask me?





	
向对方提问


	
① Could you please tell me when/whom/why ...?

② Would you please tell me what/how/where ...?





	
告诉对方你已问完问题


	
① That's all I'd like know about the position. Thanks.

② I've no more questions about the company and position. Thank you.





	
索取对方的联系方式


	
① Could you please give me your email address?

② Would you mind giving me your telephone number?





	
承诺提供信息


	
① I will send you my references right away.

② I will send you my references as soon as possible.





	
感谢对方


	
① Thank you very much for taking the time to interview me.

② I really appreciate the time you took to interview me.





	
以积极的语气结尾


	
① I look forward to an opportunity to discuss the job further and in person.

② I look forward to meeting you at your office.

③ I'm looking forward to meeting you in person.
















（四）面试后注意事项

电话面试结束后，应聘者应尽快给面试自己的主考官写一封感谢邮件，感谢对方为你的面试所花费的时间和精力，以及为你所提供的各种信息。此外，在感谢邮件中，应聘者还可以再次强调自己对应聘职位的浓厚兴趣以及自己是该职位的最佳人选等。

如果感谢函发出之后一星期内未收到回复，应聘者也可以试着给主考官打电话询问。打电话本身可以向主考官传递一个信息：你对这个工作有很大的兴趣和热情，你很在乎这个职位。一般而言，主管官在接到电话后会向应聘者说明面试的结果。如果对方告诉你，你已经被录用，则万事大吉；如果对方告诉你，他们还在考虑是否录取你，这时你应该告诉对方你会耐心等待对方的答复；如果对方告诉你，你落选了，你也应该表现得大度一些，并借机虚心地向对方请教你有哪些欠缺的地方，以便今后改进。

以上笔者为应聘者提供了电话面试前、面试中和面试后的一些应对策略。最后要强调的是，在面试过程中，应聘者一定要积极、自信地回答主考官的每一个问题，同时要不断地向主考官传递你是应聘岗位的最佳人选这一信息。希望通过以上的介绍，应聘者能对电话面试有一个全面的了解，使自己的求职之路更加通畅，而这也正是笔者的初衷。
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