
附件2：
生涯人物访谈说明

一、目的

1.信息采访的目标是收集使你作出明智职业生涯决策的信息。

2.不要利用信息采访来找工作或开展职业面试，这样不但会使你感到尴尬，也会烦扰潜在雇主。

二、准备 

提前准备好信息采访是非常重要的。了解自己有助于你进行深入访谈。你对自己了解越多，信息采访时就会越专业，也就越有可能找到既开心又令人满意的工作。列出你所感兴趣的组织，和可访谈的人。

三、安排信息采访

1.联系你感兴趣的组织。询问你将调查职位者的名字、职位名称和电话号码。

2.采访前，打电话给你要采访的人。进行自我介绍并说明自己的身份（如某学校的学生）。提一下你是如何找到他的名字的。尽管有些人采用电子邮件或书信的形式，但电话联系的效果更好。

3.说明调研中你感兴趣的工作类型、原因以及进行采访所需要的时间（通常20到30分钟）。如果要采访的人不能和你见面，就问问他们能否给出五分钟的时间进行电话采访。如果他们还是很忙，就请求介绍一位与他所做工作相似的人。

4.感谢他能够接受采访并确认采访的日期、时间和地点。如果他不能见你，就表示遗憾。如果得到了被推荐人的名字，就表示感激。

四、开展信息采访

你在信息采访中可以提问的问题例举如下：

1.在这个工作岗位上，每天都做些什么？

2.最近，这项工作因科技、市场、竞争等发生变化了吗？

3.你是如何找到这份工作的？

4.你是如何看待该领域工作的将来变化趋势的？

5.你的工作是如何为实现组织的总体目标或使命贡献力量的？

6.你所在领域有“职业生涯道路”吗？

7.本职业需要什么样的人？

8.到本领域工作所需的基本前提是什么？

9.就你的工作而言，你最喜欢什么？最不喜欢什么？

10.什么样的初级工作最有益于学到尽可能多的知识？

11.本领域初职和略高级别职位的薪水是多少？

12.采取工作行动和解决问题的自由度如何？

13.本领域有发展机会吗？

14.本工作的哪部分让你最满意？哪部分最有挑战性？

15.什么样的个人品质或能力对本工作的成功来讲是重要的？

16.你认为将来本领域潜在的不利因素是什么？

17.依你所见，在本领域工作你遇到了什么样的问题？

18.对于一个即将进入该领域的人，你愿意提出特别建议吗？

19.本工作需要特别的知识、技能和经验吗？

20.这种工作需要什么样的教育或培训背景吗？

21.公司对刚进入该领域的员工提供哪种培训？

22.哪个职业杂志或组织能帮助我深入了解该领域？

23.你的熟人中有谁能够成为我下次采访的对象吗？当我打电话给他/她的时候，可以用你的名字吗？

24.根据你对我的教育背景、技能和工作经验的了解，你认为我在做出最终决定之前还应在哪个领域、什么样的工作上进行深入调查研究呢？
五、生涯人物访谈提纲
访谈对象：                                     

所在行业：

岗位：

问题：（例举）

1.您是如何找到这份工作的？

2.就您的工作而言，您最喜欢什么？最不喜欢什么？

3.您的职位是什么？您的主要职责是什么？

4.从事此行业的人做些什么？

5.工作地点一般在哪里？

6.在行业内，先从什么样的工作岗位做起，能学到最多的知识，最有益于发展？

7.工作场所性质有哪些特征？

8.在工作方面，您每天都做些什么？

9.您在做这份工作时，日常面临的问题是什么，什么最有挑战性？ 

10.个人的主要成就是什么？最成功的是什么？

11.在这个职位上，如果想获得成功必须拥有并保持什么样的能力?

12.目前还缺乏的必须改进的能力有哪些？怎么改善它们？

13.在你的组织中，能够把在同样一个岗位上把成功和不成功区别开来的行为是什么？

14.您认为做好这份工作应该具备哪些知识、技能和经验？

15.目前，行业内要求从事这份工作的人应该具备什么样的教育和培训背景？

16.您认为什么样的个人品质、性格和能力对做好这份工作来讲是重要的？

17.这项工作需要的个人品质、性格和能力同别的工作要求的有什么不同吗？

18.学校中的哪些课程对这个行业比较有帮助？

19.行业内，单位对刚进入该领域工作的员工一般会提供哪些培训？

20.在您的工作领域里初级职位和略高级别职位的薪水一般是什么水平？

21.男女工作者在这份工作上机会均等吗？

22.这个行业的人们，对于他们所从事的工作有什么满意与不满意之处？

23.从事这份工作实现了您的人生价值吗？家庭对您现在的工作满意吗？

24.这个行业的人才供求关系怎样？据您所知，从事这种工作的人在单位或者行业内发展的前景怎样？ 

25.最近这个行业和工作因为科技进步、经济的全球化发生变化了吗？

26.您如何看待该单位的组织文化和该领域的工作方式在将来的变化趋势？

27.这个行业是否有季节性或地理位置的限制？

28.这个行业存在的困难及前景如何？

29.据您所知，有什么职业杂志、行业网站或其它渠道能帮助我深入了解这个领域？

30.您的熟人中有谁能够成为我下次采访的对象吗？可以说是您介绍的吗？

六、注意：
1.以上问题仅供参考，提的问题要根据自己的具体情况进行设计，通过生涯人物访谈，是要从生涯人物那里获得对自己有用的信息。

2.设计的问题可以以封闭式为主，既节约时间，又能得到需要的答案。

3.问题设计得要尽量口语化、易懂。

4.正式访谈前，对生涯人物的信息掌握得越全面越好，姓名、职务和联系方式是必须的，对于可以在生涯人物的讲话、文章或者大众传媒和单位网页上可以获得的信息要尽可能的收集和熟悉。

5.采访前为自己准备个“30秒的广告”，因为在访谈过程中生涯人物可能会问采访者的职业兴趣和求职意向。访谈中要注意着装和仪表，态度和蔼、大方、措辞得体。

6.面谈前，应征求生涯人物的意见，视情况对谈话进行录音、或书面记录、或不记录。尊重被访谈者，注意保护他们的信息安全和个人隐私。

7.面谈一定要守时、简洁，不浪费他人时间。

8.访谈结束后，对于不允许访谈现场记录的内容应迅速补记。

9.采访结束后一天之内，要通过合适的方式表示感谢。

10.要时刻注意安全问题，增强安全意识，提高防范能力，确保万无一失。

11.认真对待，不走过场，真正通过访谈达到探索职业的目的，为个人的职业定向和职业选择做准备。

七、报告形式（例）

探索职业：铸造厂管理人员

所属行业： 贸易、管理

所属专业：贸易、市场、管理。

其它探索人：于志杰

探索人专业：12级国际贸易       

访谈人物：刘志勇

工作单位：青岛世联船务有限公司

职务：总经理

采访方式：面谈

访谈内容：（包含访谈过程、访谈后的反思和每个人收获）
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