远程面试的操作手册（详细版）

随着疫情逐步被控制，已有越来越多的企业开始复工。

复工后要面对的第一个难题就是：金三银四，怎么用远程面试去抓住更多人才？给大家讲解了远程面试的详细技巧，并整理出这份《远程面试操作手册》，建议赶紧收藏。

01

远程面试VS现场面试

优劣势详细对比

①地域：远程面试没有地域限制，而现场面试要求在同一场地；

②设备：远程面试要准备视频设备、电脑或手机，同时要安装拥有视频功能的软件，现场面试没有设备要求；

③对象：远程面试主要针对中高端人才和应届的大学生，如果是中低端的求职者，比如说劳动密集型的企业，现场面试更适合；

④环节：远程面试一般使用在初面，起到筛选的作用，最终确定人选还是需要现场面试；

⑤精准：远程面试人像和声音有偏差，精准程度会比现场面试差；

⑥干扰：远程面试更容易受到外界的干扰，主要来自于设备、环境的干扰；现场面试受干扰程度较低；

⑦保留：远程面试可以录音、录像，可反复研究候选人的表现，评价更加精准；还可以把视频分享给其他考官，共同商议讨论，现场面试，没有这个优势。

⑧结论：从这7个方面去分析，两者有利有弊，但目的都是一样的：为了招到与岗位相匹配的人才。
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远程面试前

你必做的准备

① 设备准备

大型公司，招聘量大，总部和各地区HR人员众多，协调复杂困难。如果有条件，建议使用在线招聘系统，然后配合远程面试，进而完成面试的评价、面试的通知、人才库的管理等多个功能相结合，一体化解决招聘的问题。

中小型的公司，招聘量适中，预算有限，协同相对简单，没有系统化的要求，不管大公司还是小公司，需要的远程面试的工具是相同的，可以选择：QQ、微信、Skype、Zoom、以及特定的招聘视频软件等。

② 双方的面试准备

环境：选择独立安静的办公室或者会议室，背景最好有企业的logo或者图片。

设备：建议用电脑端面试，网络、摄像头、声卡、麦克风、视频、软件都需要提前准备好，并检查设备是否可以录屏。

光线：光线对于视频面试的影响特别大，不要逆光。提前找好光源，最好让光源从正前方打过来。

坐姿：远程面试双方影像来自摄像头，面试时眼睛盯着摄像头，才能让候选人感觉你在看着他交流。

着装：虽然是远程面试，面试官也要正式的出场，必须正装，代表公司形象。

辅导其他面试官：HR必须要制作一个远程面试手册提供给其他面试官，方便他们熟悉远程面试。

通知候选人：在面试前给候选人发个邮件，附上一份远程面试手册，请候选人提前准备好电脑、视频、软件、网络要求、环境、服饰要求、面试的时间，测试设备等事项。

③ 提前模拟预演

提前走一遍流程，和同事演练，把可能出现的问题都曝光出来。

从场地到电脑、网络、摄像头、音频、麦克风、光源、背景、坐姿等，多人协同时，辅导其他面试官视频面试的方法。

④ 准备应急预案

远程面试比起现场面试，不可控因素多，应急预案必不可少。

多准备一台笔记本电脑；提前联系好紧急运维的联系人，设备或网络一旦有问题，迅速找他帮你；保留候选人电话，碰到掉线卡顿等情况，可以电话询问，实在不行，可通过电话来面试，作为备选。
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远程面试时

需要注意哪些问题

① 设计面试流程

一个好的流程解决的是秩序与协同，而设备和协同是远程面试两大关键点。

给大家制作了一张流程表。
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大家可以从表中看到远程面试的详细流程。如果疫情过去了，把第三轮视频面试改成现场面试效果更好。

② 远程面试放在哪个环节？

一般简历筛选之后，远程笔试之后就可安排远程面试，作为初筛。

③ 远程面试官是哪些人？

一般远程面试有HR、部门的负责人，如果有二轮远程面试，就有高管或者是老板。

如果有多位面试官参与的时候，在群视频时一定提前安排好说话的顺序。

④ 哪类候选人平时也很适合远程面试？

异地关键的候选人，还有校园招聘适合使用远程面试。

⑤ 如何保证多人参与远程面试的过程协同？

一定要排好当天视频面试的发问顺序，请其中的一个人做为主持人统筹，按顺序讲话，最后询问有没有要提问的。

面试官内部之间、HR与候选人之间都要协调好信息和注意事项。

⑥ 发出视频面试的邀请，候选人的设备条件不满足怎么办？

如果没有电脑，可改用手机面试，或者先做电话的面试，等待他准备好设备。

⑦ 发电子考卷，担心候选人作弊影响效果怎么办？

设置时长。

并指定邮箱发邮件上传试卷的答案，附上手写的《保证书》，并发送给企业，虽然无法完全避免作弊，但是可以起到威慑作用。
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远程面试时

要特别关注候选人哪些方面？

一般会从看、听、感觉三个方面去关注。有研究表明，视频面试中有效的交流，55% 来自于面部和身体语言， 38% 来自于语音语调，只有 7% 来自于说话的内容。

① 面部表情：是否放松，眼神是否聚焦专注，有无微笑或点头，比较流畅还是很紧张。

② 肢体语言：坐姿是否稳定，是否来回晃动或手势过多。

③ 若戴眼镜：关注反光，观察候选人作答问题时，是否在搜索答案，看小抄。

④ 观察背景：背景是整洁正式，还是杂乱无章，过于杂乱的候选人，说明他本身就不尊重自己和他人。

⑤ 账号信息：如果有账户信息，留意观察用户名、照片、个性签名和朋友圈。

⑥ 倾听回复：候选人回答关键问题时，语调是平缓还是急促，语速是适中还是快速，有没有停顿，停顿的时间长短。
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获取信息量少

如何判断候选人的匹配度

① 提问设计

除了候选人的基本信息，远程面试主要考察候选人的行为和知识能力。

② 辅助考察

使用辅助考察的方式来配合远程面试，提高面试的效率。

比如笔试、MBTI问卷或是企业内部测评系统，还有请候选人提供表单、文案、设计稿、作品集等多方面考察候选人。

③ 重看回放

通过回放深度分析候选人的表情、语调和重点问题反馈。

④ 关注细节

远程面试过程中的小细节，也是反映候选人信息的点。

06

其他HR关心的

远程面试的相关问题

① 远程面试的录屏系统有哪些？

office2013以上版本的PPT，都有录频的功能，点击菜单中的插入按钮，最右边有录频的功能。其他录屏软件可以在知乎上查阅，非常详细。

② 盯着摄像头会不会影响对候选人的评判？

远程面试的时候盯着摄像头，候选人会感觉你在跟她进行眼神交流，就像面对面交流一样，非常真实。那么其余时间，比如候选人在讲话的时候，你完全可以看屏幕，观察候选人语音语调、面部表情等。

③ 录屏需要和候选人提前沟通并征得同意吗？

需要，一般在线招聘系统上会有提示：本次我们的远程面试会有录音、录像，请候选人知晓等等。或者面试前先用语言告知一下，征得对方容易。

④ 远程面试笔试需要做吗，面试评价怎么写？

要看什么样的岗位，比如说专业度非常高的岗位是需要笔试的，尤其技术岗等等。我在课上也讲了几个做笔试的要点。关于面试评价怎么记录，在远程面试的时候，其实跟我们面对面的面试是一致的，需要用笔来做记录，事后再来做面试评价。

⑤ 如果对方是手机来支持远程面试呢？

一般情况下我建议大家要求他用电脑做远程面试，因为用电脑的话，整个的画面效果，包括整体的感觉和正式程度都会比手机要好，手机影响会很大。

如果说你们特别想跟这个人进行远程面试，但是他暂时用不了电脑的话，用手机也是可以的。但如果有电脑一定先用电脑，手机只是一个备选方案。

⑥ 对方照着电脑念我也不知道，该怎么办？

远程面试确实有这样的一个问题，比如他在百度上搜索他查到的词条或者一些问题的答案等。所以我在课上也讲了，咱们怎么样去甄别？

一是看他在整个回答的过程中是不是流畅，眼睛有没有一直盯着你，或者他有没有长时间的低头卡顿等。包括面试前你要再三提醒他，如果一旦发现作弊情况的话，这次面试就宣告失败，我们不可以录用你等等，会有威慑效果。

然后如果对方戴眼镜的话，还可以通过反光来看，包括我们事后去回放一帧一帧地看，都是可以看出来的，可以避免大多数作弊情况发生。

⑦ 远程面试的提问设计有参考资料吗？

远程面试的提问设计我在课上讲了，基于行为层和知识技能层两个层面。对能力方面考察的会比较多，跟咱们现场面试的提问设计没有太大区别，主要是围绕着关键的事件去追问，用STAR原则让他一步步按照我们的要求来回答。回答的过程中，我们来甄别哪样的行为是符合我们岗位职责要求的，怎样的能力是符合岗位胜任力的。

⑧ 有一个比较流行的面试方法叫做行为面试，能稍微讲一下吗？

行为面试来讲，好处是我们可以通过面试去考察他的行为层。

因为对于一个人来讲，我们比较好观察他的行为，这个行为是最外在的表现形式，比较好去观察和评判。那么行为背后的原因是冰山以下，是我们讲看不见的那部分核心素质，比如说他的一些特质，他的价值观，他的意愿等等引发他的行为。所以我们做行为面试的根本原因，是通过这个行为来考量他是否具备一些我们看不见的最珍贵东西。

我们要去在聊的过程中讲关键事件，让他能讲出跟我们岗位要求符合的或他之前岗位中发生过的关键事件，那么通过关键事件的STAR行为描述去看他整个过程中的行为表现，然后通过这样的行为与我们岗位职责、岗位要求相匹配。9型人格来讲比较方便，有试题且不需要在线系统，可以用试题来评测。

最后想跟大家说的是，无论是现场面试还是远程面试，都不存在完美匹配的候选人。

不要期待一次远程面试就能看准一个人，也不要草率下决定，我们要做的就是尽可能利用现有方法全面考察。在这个过程中不断的积累经验，才能有准确的判断。

