电话访问中有哪些注意事项
电话访问自身特点决定了要成功地进行访问，必须首先解决好以下几个方面的问题：
1、设计好简明易懂的调查问卷
这种调查问卷不同于普通的调查问卷，问题设计需要尽可能简明扼要，整个访问时间一般要求控制在15分钟以内；同时，由于受通话时间和记忆规律的约束，大多采用封闭式选择题向受访者进行提问，尽量避免半开放式或全开放式问题的出现，以减少受访者回答的难度。
2、对访问员进行电话访问技巧的培训
电话访问对访问员的要求主要是口齿清楚、语气亲切、语调平和，而且要求对问卷的内容有充分的了解，因此在对电话访问员进行选择和培训时需要兼顾这些特点，一方面选择沟通能力较强的访问员，另一方面还要加强问卷内容以及访问技巧的培训，以带给受访对象良好的沟通体验，提高访问的成功率。
3、调查样本的抽取及访问时间的控制
由于电话访问的结果只能推论到样本，不具备推断市场总体的功能，同时电话访问很容易导致拒访问题，如工作日不能进行居民电话访问，周末受到家庭团聚的影响也会导致拒答率较高。所以电话访问对于调查样本的抽取及访问时间的选择就显得尤为重要了。通常的做法是随机抽取几本电话号码簿，再从每个电话号码簿中随机抽取一组电话号码，作为抽中的受访者。至于访问时间的选择，一要根据调查内容而定，比如说访问青年人有关民意测验的问题，最好选择在工作日的晚上；而对老年人的访问，则可以选择白天。
4、电话访问中的相关技巧
电话访问要达到较好的效果，除了以上注意事项以外，访问员还需要掌握一定的访问技巧：
5、直接请求转接到对象部门
不要同电话第一接听人做过多解释，而要用肯定的语气请其接转可能存在相关访问对象的部门。由于电话第一接听人往往是单位的接线员或办公室一般职员，他们的工作只是按对方的要求接转电话，所以在这时通常不必向其说明你的来历。试图请电话第一接听人帮助找到合适的访问对象的正确方法是请其转接可能存在相关访问对象的部门，而不是向其说明你  
对访问对象的具体要求，请其判断转接人。
6、主动介绍自己的身份
电话被转接到相关部门后，访问员应向该部门电话接听人主动介绍自己的身份，包括公司名称、个人的姓名，并简单介绍项目内容等，明确说明希望请什么样的人接听电话。在这一技巧中主动介绍自己的身份，有助于体现公事公办的态度。不做自我介绍，上来就提要求，有时也是可行的，但有失礼貌，特别在接听人恰恰是你要找的人时，显得唐突。
8、问明对象身份信息
在电话转接前，问明被转接人的姓名、职位、所属部门等信息，以便在转接后直呼其姓名、职位，可产生快速拉近距离的效果。另外，在一时难以确定合适的访问对象时，可请其转接部门或单位领导处，通常领导较为有礼，又能帮助找到合适的人选，同时由领导安排的人选，合作态度更好。
9、注意礼貌用语
俗话说，礼多人不怪，在电话交谈中，多使用感谢的话语，多使用恭敬的称谓，将使整个访问在和谐愉快的氛围中进行。不要为了追求速度而节约适当的感谢。但应注意感谢的表达要真诚，并且不要和公事公办的态度相矛盾，不要变成访问员在“求着”对方合作。
10、模糊访问时间
在访问开始说明整个访问所需时间时，可以用一个比较模糊的概念表达，或说得相对短些。实践证明，当人们决定接受访问后，时间如果稍微超过事前约定，通常不会计较。所以在访问开始前，访问时间的说法可以表现得灵活一些，目的是能说服对方接受访问。但过于离谱的说法将增大访问难度，如说10分钟就行，实际超过了30分钟，就会让受访者感觉受骗上当而拒绝继续接受访问。
11、避用“调查”一词
“调查”一词在中文里往往比较敏感，建议多使用“访问”、“请教”、“听取意见”等软性词代替“调查”，从而减少受访者的顾虑和不必要的误解。在人称方面，一些访问员在交谈中常称呼对方“你”，建议多用“您”，或“贵单位”。这些细微之处，往往关系一次访问能否成功进行。
