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百宝箱》 不论什么工作，沟通都是很重要的一部分。其实，

工作责任越大，对这个职位上员工的沟通能力的要求就越高

。面试是考核人的沟通能力的很好的办法。面试中，你有机

会了解应聘者表达的思想是否具有说服力，概念描述得是否

清楚，思路是否有条理，用词是否准确，是否能吸引听者的

注意力，以及应聘者是否能保持与对方的视线，等等。你需

要一位清楚准确并能和公司各个层次的人沟通的人。下面一

些问题主要用来测试应聘者的沟通技能。 * 请讲一个这样的

情形：某人说话不清，但是你还必须听他的话，你怎样回答

他的问题才好？ * 一个好的沟通者应该具备哪些条件？ * 请

说一下别人是怎样看你的？ * 请你讲一下和一个有非常糟糕

习惯的人在一起工作的经历。你是怎样使对方改变他的不良

行为的？ * 若让你在公司董事会上发言，你该怎样准备发言

稿？ * 我想知道你曾经遇到的最有挑战性的沟通方面的问题

。你为什么认为那次经历对你最富有挑战性，你是怎样应对

的？ * 你认为最困难的沟通的问题是什么？为什么？ * 你认

为良好沟通的关键是什么？ * 假如你的两个同事的冲突已经

影响到整个团队，让你去调节冲突，并使冲突双方能够自己

解决问题，你会怎样做？ 销售能力 在公司所有工作中，销售

人员的工作可谓最复杂。这也许是因为，客户在购买公司的

产品前，首先购买的是销售人员的服务。还可能是因为销售

方法过去10年里从广告到咨询服务都发生了巨大变化。也可



能是因为好的销售人员需要掌握很多相反甚至自相矛盾的技

能：（１）听说能力；（２）产品知识和人的品味；（３）

销售策略和市场渗入策略；（４）具有说服力，但又不使用

花招的沟通能力；（５）既有取得较好个人业绩的欲望，又

有服务客户的强烈意识；（６）富于弹性，又讲原则；（７

）做事积极主动，又善于和他人合作。下面一些问题可以评

估应聘者在这方面的能力。 * 请讲讲你遇到的最困难的销售

经历，你是怎样劝说客户购买你的产品的？ * 人们购买产品

的三个主要原因是什么？ * 关于我们的产品生产线和我们的

客户群体，你了解多少？ * 关于销售，你最喜欢和最不喜欢

的是什么？为什么？ * 若受到奖励，你有什么感想？ * 你最

典型的一个工作日是怎样安排的？ * 为取得成功，一个好的

销售人员应该具备哪四方面的素质？你为什么认为这些素质

是十分重要的？ * 电话推销和面对面的推销有什么区别？为

使电话推销成功，需要什么样的特殊技能和技巧？ * 在你的

前任工作中，你用什么方法来发展并维持业已存在的客户的

？ * 若你给新员工上一堂销售课程，你在课堂上要讲些什么

？为什么？ * 请讲一下你在前任工作中所使用的最典型的销

售方法和技巧。 * 讲一个这样的经历：给你定的销售任务很

大，完成任务的时间又很短，你用什么办法以确保达到销售

任务目标的？ * 你是否有超额完成销售目标的时候，你是怎

样取得这样的业绩的？ * 一般而言，从和客户接触到最终销

售的完成需要多长时间？这个时间周期怎样才能缩短？ * 你

怎样才能把一个偶然的购买你产品的人变成经常购买的人？ *

当你接管了一个新的行销区或一新的客户群时，怎样才能使

这些人成为你的固定客户？ * 在打推销电话时，提前要做哪



些准备？ * 你怎样处理与销售活动无关的书面工作？ * 请向

我推销一下这支铅笔。 * 你认为推销电话最重要的特点是什

么？为什么？ * 和业已存在的老客户打交道，以及和新客户

打交道，你更喜欢那种？为什么？ * 如果某位客户一直在购

买和你的产品相似，但价格却很低于你的产品，你该怎样说

服这个客户购买你的产品？ * 具备什么样的素质和技能才能

使你从众多的销售人员中脱颖而出？ * 假如你遇到这样一种

情况：你的产品和服务的确是某公司需要的，但是那个公司

内部很多人士强烈要求购买质量差一些但价格便宜的同种产

品。客户征求你的意见，你该怎样说？ 灵活多变性 灵活多变

的应聘者有高超的交际沟通能力，他们在维持个人和公司利

益的同时，知道如何随时调整他们的办事方式和方法。这样

的应聘者知道，人和人之间是有很大区别的，为了把工作做

好，管理者得使用不同的办法来使得下属们相互配合协作。

善于变通的人也很会管理时间，并能够平衡不同的工作重点

。下面一些问题能够看出应聘者在这方面的能力。 * 讲讲你

曾经改变工作方法来应付复杂工作情况的经历。 * 讲讲这样

一个工作经历：你的老板让你承担非你本职工作的任务，而

接下任务的话，你就无法按时完成自己的本职工作。这种情

况下，你是怎样办的？ * 你认为什么样的人最难在工作中一

起共事？在这种情况下，你用什么方法和这样的人成功共事

？ * 讲讲你曾经遇到的同时接受很多工作任务的经历。你是

怎样设法完成这些工作的？ * 请描述一下你是怎样计划一个

特别忙碌的一天的？ * 你是怎样计划每天（每周）的活动的

？ * 若有很多工作要做，每个工作的完成期限都非常短，你

该用什么方法在有限的时间内来完成这些工作？ * 你怎样判



断哪些工作是重点，而哪些不是重点？ * 讲一个这样的经历

：在短期危机和长远任务相矛盾的情况下，你是怎样决定哪

些是工作重点，而哪些是次重点的？ * 干扰是工作中常见的

事。过去你用什么方法来减少工作中的干扰的？ * 在你前任

工作中，哪些本来不属于你的正常工作，而你却承担了？我

想知道你为什么要干那些非本职工作呢？ 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


