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附件1：         被约谈人情况说明

		基本资料

		姓名                 岁 入司        年 入司前工作         年

                      学校            学历              专业


                职等 负责部门                                



		主要工作经历

和关键经验

		填表说明：


如果是自主培养干部，列明其在企业内部担任各职务的经历和各职等历任时间。


如果是外部引进干部，总结其相关专业领域的工作经历。






		约谈主题

		填表说明：


除常规约谈外，可能会由于以下几个原因进行约谈，例如：新晋或新聘至此岗位、岗位异动、业绩不佳或有离职风险等，由三胞管理学院在事前安排中了解情况，供约谈人参考。






		对被约谈人近期须关注的其他重点事项

		   





附件2：


约谈指南（供约谈人使用）


本次干部约谈的目的是：对被约谈人就自身 的“思想及成长”为主要内容进行了解、沟通和辅导。


		约谈参考问题

		· 思想心态


· 你认为公司应该有怎样的用人策略？为什么？


· 目前你对干部整体素质的评价如何？


· 你对自身目前承担的工作和工作状态是否满意？为什么？


· 成长反思


· 你前阶段的工作中及个人成长中，有何思想收获或反省？


· 近期你的关注点是什么？有哪些挑战？（如沟通协调、管理秩序及自身能力方面）你将如何克服？


· 自身成长的思考和规划


· 你觉得自身能力的强项是什么？你打算如何发挥？


· 你有哪些能力提升计划？这些能力提升对你的工作会有何帮助？


· 你是如何规划自身在企业中的成长和发展的？


· 在个人成长方面，你期望得到公司哪些支持与指导？


· 其他


· 你认为公司有哪些制度和流程需要调整？为什么？


· 公司的企业文化应突出强调哪些行为要求？为什么？






		小提示

		Do （尽量）

		Do not （避免）



		

		1、提问，并在提问后倾听


2、请约谈对象自己阐述自身成长                      


   的思考、工作思路和方法


3、保持专注




		1、训导或“一言堂”


2、当场承诺工作变动或职业发展的新安排


3、约谈中不够专注





附件3：


干部约谈记录


		约谈人：                         被约谈人：            

约谈时间：                       本年度总计第      次干部约谈



		约谈主要内容摘要

		填表说明：


主要总结谈话的核心主题和结论。



		约谈人

意见摘要

		填表说明：


主要总结约谈人提出的核心观点,建议及要求等。






		后续跟踪事项说明

		填表说明：


主要记录针对约谈内容需要后续跟踪的事项，包括具体内容及要求的反馈时间。


事项内容：                   涉及协调部门或分管领导：                 


 责任人：                    完成时间：         


完成标志：                   注意事项：                        


            



		备注
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