         访谈报告
1、 访谈时间：XXXX年XX 月XX日
2、 访谈方式：线上/当面采访
3、 访谈人：XXX
4、 被访谈人：XXX
5、 被访谈人简介：
6、 访谈内容（一问一答形式）：
问：
答：
7、 访谈总结（访谈感悟）：


访谈格式说明：
文章题目：小二字，宋体，加粗，居中。
正文：小四字，宋体，1. 5倍行距。
正文层级编码：依次使用“ 一、” 、 “ （一）” 、 “ 1. ” 、 “ （1）” 、 “ ①” ……即分别为一二三四五级标题。一二三级标题需加粗。注意，三级标题为阿拉数字后一个实心点号（英
文点号，宋体），而非顿号。
 字数及要求：以访谈内容为中心编辑访谈报告，访谈报告字数不超过两千字。

例：
                                      访谈报告
一、访谈时间：2014年5月15日
二、访谈方式：线上采访
三、访谈人：张三 
四、被访谈人：李四
五、被访谈人简介：
李四作为保险销售人员在平安保险公司从事销售工作多年，现在是平安保险 分公司的一名主要销售负责人。
六、访谈内容：
（一）问：在这个工作岗位上，每天都做些什么?
答：长远的来说要在办公室中处理各个经销商的问题与销售业绩统计。根据最新的市场销售信息反馈，判断消费者的需求，定期组织市场调研、收集市场信息、分析市场动向、特点和发展趋势，从而确定销售策略，建立销售目标，制定销售计划。然后每天都要明确当天的工作任务，牢记上级指定的任务，做好任务记录，要分配好每个销售部分的任务，联系客户，做好各部门的任务统计，最后对一天的任务做个小结，并把当天的任务完成情况和总结及时向上级汇报。
（二）问：这项工作需要什么样的人?
答：语言沟通能力较强的，有责任心，善于共同，工作积极的人，作为销售的话，你一定要性格开朗一点，在具体场合要有话题，不能两个人都不说话，不然顾客真的会走的，还有就是处理事务的时候一定要细心，这是很重要的。
（三）问：这项工作需要特别的知识、技能和经验吗?
答：首先是有与人沟通的能力，而且最好是这种能力特别强，因为在卖场销售的时候，就是面对面的与顾客交流，如果沟通不好的话，首先会影响你的销售业绩，其次甚至会引发矛盾，遭到投诉，工作不保。沟通能力是一方面，还要有想上一个问题中提到的坚持、踏实和耐心，这些即是所有工作顺利进行的前提，也是我这份工作的成功因素。像我现在的工作，还需要善于发现问题，解决并将其总结，把每一个店在销售中的问题，归纳汇总，制成文字材料经典案例。
（四）问：这种工作需要什么样的教育或培训背景吗?
答：保险销售是一份综合性较强的工作，对销售人员的要求有：内勤：基本电脑操作，保险基础知识，看你是承保还是理赔，需要相关的承保、理赔知识。还有外勤：驾驶、车辆构造知识，理赔知识。
（五）问：你怎么看待这个领域工作的将来的变化趋势 ?
答：其实大家了解的比较清楚的社会意义是社会保障功能和社会的管理功能，这是很重要的，是每一个人必须需要的，每一个人都需要保障，这是最具有原始意义的社会意义。因而从长远来说，未来如何从事保险工作，也是我们一直考虑的问题，每个公司服务或者整个的管理都是不一样的，刚刚前面讲的返佣的问题，每个公司在培训体系中都会给代理人讲到客户服务的关键问题，也是要求提供全面的服务，其实对于保险公司来讲，他没有一个强制性的措施制约代理人，作为我们来讲，我们认为可能在某些方面做的也不是非常的好，但是我们已经在一定的时间，或者整个的从业过程中，也给自己制订了一些要求，比如我们会定期的给客户电话，给他进行一些回访，可能他们需要一些这个方面的服务，作为客户来讲，我们自己也是保险公司的客户，我们也是希望有良好的服务，让我们放心，可能一年一次电话确实给大家感觉不是很好，这个肯定是以后保险公司更要考虑的问题。
（六）问：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?
答：我认为从保险业来看，想要获取成功，必需具有以下的能力，比如说一定的策划能力，倾听的能力，要有撰写一般公文的能力，具备一定的说服力并且要有很强的执行能力。此外，要有良好的品德，包括诚信、善意、宽容、平等。
（七）问：学校中的哪些课程对这个行业比较有帮助？
答：相关的课程有很多，比如说市场营销学公共关系学、客户关系管理、保险市场营销学，等等。
七、访谈感悟：
这次访谈是我对今后职业生涯的一次探索性活动，是一次意义非凡的体验。这次体验为我今后生涯历程的开展和目标的确立更做了一次深层次的探索。作为一名大学生，我们深知如今就业形势的严峻。这次访谈让我了解了作为一名从业人员对职业的思考，结合自己的专业，所处的环境，这次活动对我产生的影响不是简单可以评估的，我很庆幸能够有这样的一次体验。本次访谈使我受益匪浅，并为我今后发展提供了重要的启示：
（一）学好专业知识
（二）培养从业所需要的相关品质及能力
（三）编制一张有利的人际关系网
众所周知，良好的人际关系对于我们个人今后的发展起着举足轻重的作用。所谓“三人行则必有我师焉”，交良好的朋友不仅仅有利扩张我们的人脉网络，也有利于塑造个人品质。交际本身就是一门高深的学问，交际的过程也是一个互相学习锻炼的过程。因此，维护好我们的人脉网对于今后职业生涯的发展也是意义非凡的。
（四）端正态度
[bookmark: _GoBack]态度决定一切，态度是成功的前提，试想一个人如果态度都无法端正的话，他怎么可能成功的去解决其他事呢？由此，我们首先要做的便是端正我们的态度。尽管我们深知未来的道 路将是崎岖坎坷，艰难异常，但惟有正确的态度将助我们去扫除困难，将引领我们去走向职业生涯成功的彼岸。
