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员工离职面谈记录表
区域经理签字：                                            总经理签字：
离职人员签字：                                            区域/连锁店：
	离职面谈准备
1. 和离职员工确定好面谈时间一对一面谈）、地点、用时（每人不少于20分钟）
1. 掌握离职员工离职原因，及对公司的意见和建议。
1. 准备好面谈内容：你打了解到离职员工真正的心理，对可能谈及的所有陈述，你是否已准备好充分的事实、例证等来支持你的论点？你有无让离职员工改变想法的可能性。

	离职面谈流程
暖场→进入主题→请下属发表意见→讨论沟通→了解到离职原因，和员工意见→双方在《离职面谈表》上签字确认结果→结束面谈→整理面谈记录

	离职主题
	　                  整理后的面谈记录

	你对公司的感觉如何？好和不好各举三例
	




	在工作中你与同事合作的怎么样？【合作的感受，以及具体事例都可】
	




	当你加入本公司时，你一定觉得你能实现自己的目标，实现了吗？是什么导致你改变主意的呢？
	





	你想辞职的主要原因是什么？【具体原因】
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