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知己知彼，才能百战不贻，应试者了解了自己，还要对应聘

单位和职位有所了解。了解应聘单位一般采用调查了解的办

法。 一、调查研究的目的 面试前对应聘单位和应聘职位进行

调查研究，是获取有用信息的必要和有效的手段。对应聘单

位和应聘职位不了解，会造成你在面试过程中心里没底，处

处被动。面试有一个重要的评价要素，就是求职动机。主考

官经常会问类似这样的问题：你对我们单位了解吗?你为什么

来应聘?你对你要应聘的职位了解吗?你为什么应聘这个职位?

假如你被录用后，你将如何开展你的工作?对于这样的问题，

回答绝不仅仅是个技巧问题，从来也没有什么标准的答案。

如果你没有进行过调查研究，你的回答很可能不着边际，你

可能自以为回答得很得体、很巧妙，而实际上犯了重大的忌

讳。假如你所应聘的职位本来就要求按章办事，循规蹈矩，

你却大谈改革创新、锐意进取，其结果就可想而知了。面试

过程中，你回答每一个问题都要有根据，从客观实际出发，

这个客观实际就是指应聘单位和应聘职位的实情，离开这一

点，你的回答就失去了根基，你的成功也就失去了保障。 对

所要应聘的单位和职位进行调查研究，会减少你应聘的盲目

性，从而减少你被录用以后可能产生的心理反差，也有利于

今后顺利开展工作和职业生涯的设计和开发。求职动机不单

是主考官必须关心的问题，也是求职者必须关心的问题。求

职者必须对自己的求职动机有明确的认识，而这种明确的认



识必须建立在可靠的信息基础上，因此你必须了解应聘单位

和职位尽可能多的情况。不少报考公务员的人员凭一时冲动

，被录用以后才感到大失所望，经常抱怨待遇低，发展机会

少，工作乏味、单调，人际关系难以协调，等等。所有这些

问题，如果在事前经过调查研究，一般都是可以发现的，如

果你在了解了实际存在的问题以后仍然坚持自己的选择，那

么你就不会在将来产生巨大的心理落差，从而能更快地面对

现实，适应单位的环境，采取有效的应对措施。 二、调查研

究的范围 调查研究必须坚持两个原则：一是要为自己的职业

选择、单位选择、职位选择而服务；二是为面试取得成功而

服务。一个人要为自己的前途和命运负责，对像职业选择、

单位选择、职位选择这样的问题必须予以高度重视，使你的

选择有科学可靠的根据。然而，你的选择应依靠什么呢?你需

要什么样的信息呢?首先你应当调查研究当前的就业形势，国

家和地区的就业政策，从宏观上把握你的现实处境。其次，

了解你可能从事职业的社会地位和职业声望。第三，了解你

可能会从事的职业的工资福利待遇和未来发展的机会。第四

，了解你可能应聘的单位的社会地位，待遇水平，发展前景

。 以上所列的四项调查研究内容是从宏观上考虑的，保证你

在大的方面减少或防止选择上的失误。 下面，我们再从如何

争取面试成功这个角度，提出一些需要调查了解的具体问题

。第一，要调查研究应聘单位的性质、主要职能、组织结构

和规模。第二，要调查研究应聘单位的人员结构，如年龄结

构、专业结构等以及人际关系状况。第三，了解有关应聘职

位尽可能全面真实的信息。如工作的性质、中心任务和责任

，所需的知识结构、能力结构以及对兴趣爱好，个性特征，



技术特长等的专门要求。第四，了解单位主管、你所应聘职

位的直接上司以及可能的面试考官的个人情况，如姓名、教

育程度、专业、出生地、民族、信仰、家庭、兴趣爱好等等

。第五，面试的大约时间，面试场所的环境，面试可能采取

的形式等。第六，有关单位的新闻报导，有关可能出现面试

考官的最近情况。 三、调查研究的方法 虽然调查研究十分必

要，但因为时间、财力等条件的制约，调查研究的进行会受

到种种限制，应试者一般很难获取足够的信息。这并不能成

为放弃调查研究的原因，应试者应该充分利用现有的资源和

条件，尽可能地获取有用的信息，因为有信息总比没有信息

要好，信息多总比信息少要好。下面我们介绍几种行之有效

的调查研究方法。 1、文献资料法 这种方法适用于了解宏观

的和原则性的问题。比如，你可以通过阅读各种报刊杂志，

新闻报导，调查报告等了解到国家的经济、政治形势，就业

形势和政策，这对职业声 望调查，行业比较调查都有参考价

值；你可以去应聘的单位查阅其内部报刊、文件、规章，这

是比较有实际价值的信息源。在查阅有关文献资料时，要做

一个积极的思考者，努力从浩瀚繁杂的信息中提取真实、有

用的信息。 2、间接访谈法 这里的间接访谈法，是指请人代

替你对你所要应聘的单位进行访谈。你可以请亲友、同事、

同学、老乡等关系比较亲密的人采用直接或间接的方式帮你

寻求必要的信息。你要充分利用可以利用的人力资源去获取

宝贵的信息资源。你要多与人沟通，让他们知道你想要了解

的信息，有些人会主动帮忙，有些人只要你请他们帮忙他们

也乐于相助。在与人沟通的过程中有时你会获得意想不到的

重要信息，所以千万不要把自己封闭起来，而要积极主动地
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