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职业访谈提纲
一、自我介绍
二、要问的问题
（一）职业基本简介
1.背景资料
请告诉我您是怎样进入这个领域的。您的教育背景是什么？怎样的教育背景或工作经验对进入该领域会有帮助？
2.工作环境
您的日常职责有哪些？工作条件怎样？该领域要用到哪些能力？
3.棘手问题
您工作中遇到最棘手的问题是什么？整个行业面临着什么问题？已经采取了哪些措施来解决这些问题？
4.生活方式
工作之余，您还需要尽什么义务？在着装、工作时间、假期方面的灵活性是怎样要求的？
（二）职业发展路径
5.发展空间
您今后几年的规划和长远规划是什么？
6.晋升
晋升空间大吗？一个人怎样从基层升至高层？跳槽的员工多吗？该公司的升职制度是什么？从事该行业的人，最高的职位目标是怎样的？过去五年有多少人从事该职业？怎样考核员工？
（三）行业趋势
7.行业
您认为今后3至5年该行业的发展趋势是什么？该公司的前景怎样？影响该行业的因素有哪些？（经济形势，财政支持，气候，供货，组织结构……）
（四）薪资信息
8.薪酬
入职新人的薪酬水平是怎样的？有哪些额外补贴？有哪些其他的福利？（例如：分红，保险，佣金）
9.收获
除了薪酬，您认为从事这份工作最大的收获是什么？
（五）求职信息
10.求职市场
人们通常怎样进入您的领域？通过报纸？网络？熟人介绍？
11.需求
该工作的招聘人员是怎样的？哪些类型的企业或单位有这样的工作机会？还有其他哪些领域的工作和您的工作相关。
12.招聘决定因素
招聘该职位的员工最重要的因素是什么（教育背景，个人经历，个人性格，特殊技能）您所在的部门谁有人事决策权？谁监督老板？
13.实习
您对改善我的简历有哪些建议？
（六）其他信息
14.推荐信息
当我做好了申请准备，我该联系谁？介绍其他信息源：您能向我推荐需要经常阅读的行业杂志期刊吗？可以去哪些机构获取我所需要的信息。
15.推荐访谈对象
根据今天的谈话，您认为我还应该跟谁交谈？能向我介绍几位吗？我约见他们的时候可以提到您的名字吗？
16.建议
您还有其他建议么？以及其他您能想到的问题？
三、结束后我该做点什么？
评估你的访谈结果。你在约见和访谈时表现如何？准备的如何？得到你想要的信息了吗？还缺什么信息？你还需要访谈其他人以免目前得到的信息太主观么？下一步你需要做什么？

