附件三
咨询需求调查表
填表日期：    年   月   日

	基 本 信 息

	客户名称
	
	所属行业
	

	公司地址
	
	公司网址
	

	HR经理
	
	电    话
	

	联 系 人
	
	职    位
	

	办公电话
	
	手    机
	

	传    真
	
	电子邮箱
	

	客 户 信 息

	成立时间
	
	总部地址
	

	人员数量
	
	职位数量
	

	主营业务
	

	经营业绩
	

	行业地位
	

	所属关系
	

	咨 询 需 求 信 息

	需求背景
	 □新建  □改制  □变革  □改进  □战略调整（多元化、集团化）□扩张  □其它


	目前管理现状及问题所在
	

	预期解决效果及目标
	

	高层意图
	
	需求类型
（模块）
	

	覆盖范围
	（公司范围、部门范围、职位序列、职位数量）
	项目预算
	

	计划启动
时间
	
	计划推行时间
	


［问卷的填写］
本问卷各题分为单项选择题和多项选择题。凡无明确要求的，均为单项选择题；凡注明“可多选”的，为多项选择题； 

一、背景问题
1、公司的性质是：【       】
A 国有企业      B 股份制企业       C 外商独资企业      D 民营多股东企业  
E 民营单一股东企业        F 国有改制形成的企业         G 乡镇企业   

H 承包经营      I 其他（请说明）                               
2、贵公司各类操作工人在员工中所占的比例：【       】
A  10%以下；  B 10－20%；  C 20－40%；  D 40－60%  E 60－80%； F 80%－90%；

G  90%以上
3、贵公司属于：【       】
A  研发制造类　      B  制造类　    C  工程服务类；　
D  自然资源开发类    E  其他服务类（请说明）：          
4、您对贵公司的整体评价如何？【       】
A 快速发展，健康有序       B当前不错，但未来潜力不足  

C 快速发展，但问题不少     D困难重重，业务或效益下滑明显，人心涣散       

E 其他（请说明）：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
二、战略类问题 

1、您知道公司未来5年的发展规划吗？【      】
A  知道      B 不太清楚      C 不知道           D 这是高层的事
2、如果公司有3到5年的战略目标，您觉得可能实现吗？【      】
A 一定能实现         B大家心里都没有把握      

C 不可能实现         D那只是个宣传口号，能否实现不重要
3、如果公司有清晰的战略目标（如3年内销售额达到一个亿），是否分解到年度，季度，月度及各个部门？【        】
A无分解，做多少是多少     B有明确的分解和考核指标，但通常难以完成     

C 有分解，但不细致         D有明确的分解，亦基本能完成
4、您认为公司的风险可能来自哪些方面（可多选，并按重要性排序）？【       】
A 市场开发不力，销路不畅                 B 生产能力不足，无法满足市场需求   

C 关键技术人员流失，技术队伍力量变弱     D 产品单一，新产品不能及时跟上 
E 领导班子不愿冒风险，持保守态度         F  其它                             
三、人力资源管理问题

· 组织机构
1、是否有明确的组织架构（如有请送附件）【        】  

A无；    B有
2、是否有明确的部门职责(如有请送附件)【        】           
A无；    B有
3、所有员工共分为   层级，多数人认为【         】    

A太多； B略多； C刚好； D较少； E太少
4、部门职责存在交叉或真空【      】               

A很多；  B较多；  C较少；   D没有发现
5、公司有完整的任职资格体系吗（如职位说明书等）？（如有请送附件）【      】
A 非常完整      B 基本完整       C 不太完整 ，比较零散      

D 很不完整      E 不太清楚      
6、公司有些人很闲，没事干（人浮于事），但有些人却忙不来【      】
A是；      B否
7、不清楚自己工作职责，导致有些事情不知道该找谁的现象【      】
A很多； B较多； C较少； D很少
8、员工对有业务关系部门的工作建议主要通过哪些途径转达到对方？【      】　　
A会议              B 直接沟通          C 通过领导协调
D非正式场合表达　  E 仅向领导反映　　   F 其他
9、公司在日常管理中，上下级之间的指令和汇报是否存在越级现象？【     】
A 非常普遍     B有时有        C 几乎没有        D 不知道
10、在需要相关部门合作的事务中，您认为各部门间的责任界定如何？【     】
A 非常明确    B 比较明确    C 不明确        D非常不明确    

E 过于明确，不好界定的工作大家都不管
· 薪酬与福利
1、公司是否有明确的薪酬制度【      】
A是；    B否
2、贵公司的薪酬结构是由以下哪几部分构成（多选）【       】
A基本工资  B变动工资    C津贴    D福利
3、员工所获薪酬与本地区相比      【       】                   

A偏低   B基本持平     C偏高
4、员工所获薪酬在同行业【     】                     

A偏低   B基本持平   C偏高
5、 有多少员工认为自己的工资与其他员工相比公平  【       】   

A很多    B较多      C一般     D较少     E很少
6、有多少员工认为自己的业绩与所得薪酬相比是公平的  【     】 

A很多    B较多      C较少      D很少

· 绩效管理
1、企业有无明确的年度经营目标【      】       

A否     B是
2、公司是否有完整的绩效考核体系和制度【      】
A 有，但基本没实施            B 不完整，比较零散   

C 有些部门有，有些部门没有    D 不太清楚
3、绩效目标一般是怎么制定的？【      】
A 由上级领导说了算              B 上级领导与被考核者商量决定
C被考核者自己上报绩效目标      D 根据企业年度目标制定  E不清楚
4、 绩效考核是由哪个部门负责推行实施【        】
A 人力资源部门      B 总经办      C 各职能部门自己组织      D 没有具体实施  
E 其它部门（请说明）                   
5、绩效考核结果是否有反馈给部门与个人？【        】
A  有      B 都没有     C  部门有，个人没有     D 部门没有，个人有
6、绩效考核结果的应用【       】
A核发绩效工资    B岗位异动    C层级异动    D培训     E员工职业发展 
· 招聘与甄选
1、是否有明确的招聘制度和流程 (如有请送附件)【        】 

A否       B是
2、目前招聘工作是否按制度和流程操作【        】
A否       B是
3、是否有明确的招聘计划【       】
A否      B是
4、招聘计划是否如期完成【       】
A否      B是
5、是否有规范的录用制度与流程【       】
A否      B是
6、录用员工是否按照制度流程操作【       】
A否      B是
7、对招聘效果是否进行评估【      】
A否      B是
8、有无内部竞聘机制【       】
A否      B是

四、营销管理
1公司是否为不同的细分市场制订不同的营销计划？【      】
A.没有      B.做了一些工作     C.做得相当好

2公司在规划其业务时是否考虑了供应商、渠道、竞争者、顾客的意见？【      】
A.没有   B.偶尔    C.很好地考虑了他们的意见

3业务部门是否和人力、生产、研发、企划部等部门进行有效的合作？【      】
A. 否。人们抱怨说业务部门向其他部门提出的要求是不合理的。 

B. 一般。一般都倾向于维护本部门利益，不过之间的关系还不是很糟。

C. 是。各部门能有效地进行合作，并且能从全局和公司的最高利益出发来解决问题。

4目前，公司投入新项目或新市场时是否进行充分的市场调查？【      】
A 很充分      B 一般      C 不充分      

5目前，主要获取市场信息的渠道是什么？【     】
A 行业协会，报刊，杂志或相关权威机构的直接咨询和接触

B 通过销售人员偶尔传递的市场信息

C 销售人员主动、定期、按要求提供的相关市场信息

D 专门成立调研小组进行工作

6公司有否制定年度营销计划？ 【      】
A. 公司很少或者没有正规的营销计划工作

B. 公司制订一个年度营销计划，较为粗略

C. 公司制订一个详细的全面的年度营销计划

7公司是否有明确的营销预算？【     】
A 有     B 有，但不明确，易变     C 完全没有   

8公司有无明确的品牌经营观念？【     】
A 有     B 很模糊    C 几乎没有  

9公司在营销方面的应变能力如何？【     】
A. 应变能力差，反应迟钝      B. 有一点应变能力，但不足以满足公司要求

C. 能够应需而变，反应迅速。

10销售队伍控制和激励是否有效？【     】
A是      B一般     C否   

11销售经理能否在能力和业绩方面给予业务人员进行有效指导？【       】
A 能，很有效    B 一般，有一定帮助     C 很少，几乎没有  

12销售任务的安排是否考虑区域容量、新老客户比例、竞争状况？【     】
A 充分考虑、安排合理    B 有一定考虑，但不尽合理     C 没有考虑

13对销售资料统计分析的及时性和有效性如何？【      】
A 及时有效     B 很少分析      C 从不分析 

14销售目标的达成与奖励是否考虑客户的开发难度？【       】
A 充分考虑了客户开发的难度

B 有一定考虑，但实际操作中效果不明显，新客户增长缓慢

C 几乎没有考虑，业务仍然是原有的销售格局

15客户对我们的产品和服务满意程度如何？【     】
A 非常满意   B满意程度一般   C满意程度区域差别性很大  D 很不满意  
16客户投诉处理的及时性如何？【     】
A 非常及时    B一般      C不及时

五、其他管理问题
1、一般而言，如有客户投诉，给客户反馈及解决问题的速度如何？【     】
A 很快      B 较快      C 一般水平    D 较慢        E 很慢
2、公司产品研发和订单管理流程状况如何？【      】
A 有很详细的流程图            B 有的环节有，有的环节没有        

C 有比较详细的流程图，但没照此做         D 没有流程图
E 有流程规定，但没有系统的图表
3、公司是否经常把好的经验总结出来后形成新的流程要求或规定？【      】
A 经常 B 较少  C 很少  D从不  E 只有经验总结，没有形成规定或流程
4、员工主要根据什么开展工作？  【        】
A 部门和本职位的职责       B 领导指示      C 根据客户的要求
D 个人自觉性 　　E 工作规程　  F 工作计划      G 其他  

5、员工向直接上级领导请示汇报工作或同他们讨论工作的频度如何？ 【     】
A 每天都有        B 三天左右一次     C 约一个星期一次
D 没规律，时长时短      E一般半个月以上一次
6、员工目前当前的工作中，个人潜力发挥的程度如果？ 【       】
A已经贡献了所有才智，没有潜力了   B尽力在工作，但还有潜力发挥
C机制不合理，有力使不上   D我的真正优势在当前岗位上无法发挥出来
填报后传真：020-83494427或E-mail: h83494459@126.com  

广东省企业管理咨询协会

