
 

面试指导手册<纲要> 
 

面试过程是面试者与申请人之间进行互相判断的过程，从申请人与公司接触时开始到申请人离开公

司后为止。对申请人的热情接待、高效率而有条理地安排以及接待者或面试者良好的专业素质和修

养，有利于申请人对公司形成正面的印象。 

 

一、面试前的准备 

回顾职位说明书 

1) 是否对判断申请人应具备的任职资格有足够了解？ 

2) 是否能将该职位的职责清晰地与申请人沟通？ 

3) 是否能够回答申请人提出关于职位信息与公司信息的问题？ 

4) （人力资源部门）是否对该职位的薪酬福利标准有足够的了解？ 

审阅应聘材料和简历及求职申请表，找出需要进一步了解的内容： 

1) 浏览外观及行文，是否整洁、美观、有条理？可询问有关求职动机的问题。 

2) 注意材料中的空白或省略的内容，是否应进一步了解？ 

3) 特别注意与应聘职位相关的工作经历，设计进一步了解的问题 

4) 思考申请人工作变动的频率和可能原因，在面试中求证。 

5) 审视申请人的教育背景与工作经历，询问有关职业发展方面的打算和原因。 

6) 对比申请人目前薪资与期望薪资的差别，可与其讨论理由。 

电话筛选申请人 

目的是筛选掉明显不具资格的申请人，而不是挑选合适的申请人。解决两个问题：一是确认申

请人的应聘资料信息，初步了解申请人的职业兴趣是否与公司职位相符；二是与申请人确定面试的

时间和地点。 

1) 申请人从什么渠道了解公司的？又是如何得知职位空缺信息的？ 

2) 申请人应聘的原因？ 

3) 申请人现在所做的主要工作是什么？ 

4) 申请人为什么离开现有雇主？ 

5) 申请人对公司有什么期望？ 

准备面试的时间和地点 

应选择在双方都有充足时间的时点，场所要安静不受干扰。最好是安排面试者与申请人都不面

光的位置。 

二、面试过程 

在面试的过程中，应边谈边记录申请人谈话要点、疑点或即时评语，并在开始前向申请人说明。 

1) 放松并建立话题。与申请人热情地打招呼，并作自我介绍，让他（她）感觉轻松、舒适。

与其讨论一些与工作无关的话题，如交通、天气、地理环境、语言习惯、地方风俗等。 

2) 询问申请人熟悉的内容。一般使用开放性问题，继续消除申请人的紧张情绪，观察申请人

的表达能力。如请其介绍工作经历、现在工作情况或工作职责等。 

3) 探究申请人的实际工作经验。从前述开放性的话题中引出关键性问题的事例或假设，分别

就不同的评估方面进行询问（问题由人力资源部门提供及面试者的临场发挥）。 

4) 确认与总结。让申请人重新组织和概括相关问题，比如一些事件的处理程序、工作的心得

等。 



 
5) 结束语。感谢申请人对公司的应征，询问申请人是否还有什么问题（让申请人有最后表现

的机会，也让面试者考察申请人对公司职位的理解程度），向申请人说明公司后续的一道程

序以及间隔时间。 

 

三、注意非语言信息 

单独的非语言信息并不具有多大意义，要结合当时的具体情况判断，若有必要，可询问申请人

相关的原因。以下的表格可供参考： 

非语言信息 典型含义 

目光接触 友好、真诚、自信、果断 

不做目光接触 冷淡、紧张、害怕、说谎、缺乏安全感 

摇头 不赞同、不相信、震惊 

打哈欠 厌倦 

搔头 迷惑不解、不相信、不自信 

微笑 满意、理解、鼓励、自信 

咬嘴唇 紧张、害怕、焦虑 

踮脚 紧张、不耐烦、自负 

双臂交叉在胸前 生气、不同意、防卫、进攻 

抬一下眉毛 怀疑、吃惊 

眯眼睛 不同意、反感、生气 

鼻孔张大 生气、受挫 

手抖 紧张、焦虑、恐惧 

身体前倾 感兴趣、注意、紧张 

懒散地坐在椅子上 厌倦、放松 

坐在椅子的边缘 焦虑、紧张、有理解力的 

摇椅子 厌倦、自以为是、紧张 

驼背坐着 缺乏安全感、消极 

坐得笔直 自信、果断、紧张 

四、应对特殊类型的申请人 

1) 过分羞怯或紧张者。A）先询问一些比较简单的封闭性的问题；B）使用重复或总结的谈话

方式加强沟通；C）使用带有鼓励性的语言或非语言信息。 

2) 过分健谈者。A）直接打断他的谈话，引导到需要的主题上来；B）提问时要求其简要回答；

C）当他偏离主题时，可表现出无兴趣的表情或动作。 

3) 生气或失望者。可以说几句解释或道歉的话，但最重要的还是要告诉申请人，既然来了，

说明他还有兴趣，不妨互相多做一些了解，对双方都有好处。 

4) 支配性过强者。应比较有礼貌而又坚决地告诉他，他想了解的问题将在后面必要时谈到，

将他引导到主题上来。 

5) 情绪化或非常敏感者。说一些安慰的话，先让其尽量平静下来。等他情绪平静时，再与其

面谈。 

 



 

面试指导手册<业务员范例> 
 

准备事项 

1. 审阅申请人的应聘材料，找出要进一步了解的内容； 

2. 回顾招聘职位所要求的职业资格和能力指标项目； 

3. 设想一下临场可能的询问话题； 

4. 计划好面试的时间（将其它工作安排好）。 

开始面试 

1. 与申请人热情打招呼，并自我介绍或代为介绍； 

2. 讨论天气、交通、地理等，逐步进入交谈； 

3. 告知申请人，你将会在面试期间作一些记录。 

询问背景情况（摘录要点） 

让申请人讲述受教育情况； 

 

为什么选择该专业？（兴趣） 

 

从学校中学到了什么？（学到专业知识，学到思维方法更重要） 

 

 

为什么？（考察分析能力） 

 

 

 

让申请人讲述工作经历，并简要记录（只记录最近两次的工作即可） 

 

工作单位： 

起止时间： 

职位与职责： 

满意的与不满意的： 

离职原因： 

 

工作单位： 

起止时间： 

职位与职责： 

满意的与不满意的： 

离职原因： 

 

关键能力考察 



 
认真了解并分析客户的需求，努力满足客户的要求或说服客户接受我们的要求，与客户建立良

好的合作关系。  

考察指标：⑴设法了解客户的需求；⑵有效分析或预测可能的交易条件⑶主动采取提高客户满

意的行动⑷及时有效地促使客户下单⑸跟踪客户的满意度⑹与客户建立密切的关系⑺积极改

进客户不满意的因素 

问题： 

请说说您是如何找到客户并最终达成交易的？ 

是否有遇到很难沟通的客户？若有，您是怎样使这位客户接受您的产品的？ 

生意需要客户的长期支持才能做得长久，你能否讲述一个与客户长期合作的例子？ 

指标 回答要点 评价 
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请您尽可能多地说出这个茶杯的用途（最好你要预先多想几种，在申请人想不出更多时，对申

请人表示赞赏，并补充几个用途） 

请您谈谈以下几种销售渠道，各有什么好处？哪一种更适合本公司？直销客户、指定代理、中

间经销（没有正确的答案，主要考察申请人的分析能力） 

记录和评价： 

 

考察指标：⑴理解团队目标，并使自己行为与团队目标保持一致；⑵为团队目标牺牲个人利益

⑶分享信息，与他人共同工作；⑷积极沟通，争取支持；⑸支持团队的决定。 

问题： 

您认什么样的同事不好相处？您如何与他们相处？ 

请讲述一个您在团队中与他人共同解决问题的例子？ 

当得到客户的一个订单后，业务助理却告诉没办法安排出货？您该怎么办？ 

 

指标 回答要点 评价 
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示感谢，并将申请人转给接待者或人力资源部门。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

录用签呈 

 

填报单位/部门:                              日期: 

职位 
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说明:1.原则上薪资由 HR主管与用人单位商定; 

     2.薪资按税前计算. 

 
 


