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“职业生涯规划”设计书内容与格式要求 （包含但不限于以下内容）
1、 内容要求
  职业生涯规划简而言之就是：知己、知彼，合理选择职业目标和路径，并以最优的策略、高效的行动去实现职业目标的过程。
1、 认识自我，准确职业定位（知己）
根据“职业生涯规划测评”等方法，客观分析自己的职业兴趣、职业能力、行为风格、职业价值观、个性特征等，了解自己喜欢干什么？能够干什么？适合干什么？最看重什么？人与岗位是否匹配？作为设定职业生涯规划目标和策略的基础，做出准确的职业定位。 
2、 评估职业机会（知彼）
通过多种途径，尽可能获取目标行业、目标职业、目标企业（用人单位）的相 关 资讯，结合自己的专业情况、就业机会、职业选择、家庭环境、社会需求等因素，理性评估职业机会，以此作为设定自己职业目标的基础。
3、 职业决策
在自我认知、职业认知的基础上，选择最适合自己的职业目标，并确定相应的职业发展路径。
4、 行动计划和策略
围绕职业目标的实现，制定具有针对性、明确性与可行性的行动计划，特别是要详尽制定大学期间和毕业后五年内的实施计划。在制定计划时要注意区分轻重缓急，在行动计划和策略制定完成后，要采取高效的行动，学会时间管理和应对干扰。
5、 与时俱进，灵活调整
根据自我发展、社会变迁以及其它不可预测的因素，主动适应各种变化，及时评估，灵活调整，不断修正、优化自己的职业生涯规划。
   参赛作品要求内容完整、简明扼要，格式清晰，版面美观大方，创意新颖，能充分体现个性而不落俗套，文如其人，能充分展现参赛大学生朝气蓬勃的精神风貌，能充分展现当代青年人的职业新人形象。
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正文：
  总论（引言）
第一章 认识自我
  结合相关的人才测评报告对自己进行全方位、多角度的分析。
1、 个人基本情况
2、 .职业兴趣—喜欢干什么
在我的人才素质测评报告中，职业兴趣前三项是× ×型(×分)、× ×型(×分)和× ×型(×分)。我的具体情况是……
3、 职业能力及适应性—能够干什么
我的人才素质测评报告结果显示，× ×能力得分较高(×分)，× ×能力得分较低(×分)。我的具体情况是……
4、 职业价值观—最看重什么
我的人才素质测评报告结果显示前三项是× ×取向(×分)、× ×取向(×分)和× ×取向(×分)。我的具体情况是……
5、 胜任能力——优劣势是什么
自我分析小结:

第二章 职业生涯条件分析
  参考人才素质测评报告建议，我对影响职业选择的相关外部环境进行了较为系统的分析。
1、 家庭环境分析
            如经济状况、家人期望、家族文化等以及对本人的影响
2、 学校环境分析
            如学校特色、专业学习、实践经验等
3、 社会环境分析
            如就业形势、就业政策、竞争对手等
4、 职业环境分析
1)   行业分析
(如××行业现状及发展趋势)
2)   职业分析
(如× ×职业的工作内容、工作要求、发展前景)
3)   企业分析
(如× ×单位类型、企业文化、发展前景、发展阶段、产品服务、员工素质、工作氛围等)
4)   地域分析
(如× ×工作城市的发展前景、文化特点、气候水土、人际关系等，人城匹配分析)
 职业生涯条件分析小结。

第三章 职业目标定位及其分解组合
1、 职业目标的确定
1)  综合第一部分(自我分析)及第二部分(职业生涯条件分析)的主要内容得出本人职业定位的SWOT分析:
  内部环境因素 优势因素(S) 弱势因素(W)
  外部环境因素 机会因素(O) 威胁因素(T)
                  分析    
2)   得出结论 
  职业目标——将来从事(× ×行业的) × ×职业
  职业发展策略——进入× ×类型的组织(到× ×地区发展)
  职业发展路径——走专家路线(管理路线等)
2、 职业目标的分解与组合
把职业目标分成三个规划期，即:近期规划、中期规划和远期规划，并对各个规划期及其要实现的目标进行分解。
1) 职业生涯规划总表
            计划名称 时间跨度 总目标 分目标 计划内容 策略和措施 备注
2) 短期计划(大学计划) 
2006年—20 × ×年 如大学毕业时要达到…… 如:大一要达到……大二要达到……或在××方面要达到…… 如专业学习、职业技能培养、职业素质提升、职业实践计划等 如大一以适应大学生活为主，大二以专业学习和掌握职业技能为主……，或为了实现× ×目标我要…… 大学生职业规划的重点
3) 中期计划（毕业后五年的计划） 
20××年—20××年计划 如毕业后第五年时要达到……如毕业后第一年要……第二年要……或在××方面要达到…… 如职场适应、三脉积累(知脉、人脉、金脉)、岗位转换及升迁等 …… 大学生职业规划的重点
4)  长期计划(毕业后十年或以上计划)
20××年—20××年计划 如退休时要达到…… 如毕业十年要达到……二十年要达到…… 如事业发展，工作、生活关系，健康，心灵成长，子女教育，慈善等 …… 方向性规划

第四章 评估调整
  职业生涯规划是一个动态的过程，必须根据实施结果的情况以及变化情况进行及时的评估与修正。
3、 评估的内容
1)  职业目标评估。(是否需要重新选择职业?)假如一直……那么我将……
2)  职业路径评估。(是否需要调整发展方向?)当出现……的时候，我就……
3)  实施策略评估。(是否需要改变行动策略?)如果……我就……
4)  其他因素评估。(身体、家庭、经济状况以及机遇、意外情况的及时评估。)
4、 评估的时间
 在一般情况下，我定期(半年或一年)评估规划;
 当出现特殊情况时，我会随时评估并进行相应的调整。
5、 规划调整的原则
结束语

   注：以上范文和写作格式，只能参考。你自己的道路，还是要你自己踏踏实实去走，别人替代不了你，你也不能应付，一定要认真对待呀！祝您成功！

2、 格式要求
1、 封面：除标注外它为宋体3号
职业生涯规划与管理
课程设计
XXX的职业生涯规划书（黑体2号）
座右铭：成功源于不断的探索、思考、行动、总结、再行动
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          （宋体4号）
2、 目录
目录应将文内的一级标题、二级标题、三级标题三个层次的标题依次排列，并对正文的标题进行设置之后，自动插入目录。目录的编排格式应统一，参阅示例： 
目  录（三号，黑体，居中）
   1  XXXXX（四号，宋体）………………………………………………X   
     1.1  XXXXX（小四，宋体）………………………………………………X  
      1.1.1  XXXXX（小四，宋体）…………………………………………X     
3、 正文
论文正文用小四号宋体。首行缩进2个中文字符。行距设置：1.2倍行距。 
正文中一级标题用小三号黑体左起编排；一级标题下空两行为二级标题，以 四号黑体左起编排；二级标题下空一行为三级标题，以小四号黑体左起编排。
新的一章，另起一页继续。 
图、表：一般随文编排，标号：顺序排列，如图1、图2…；表1、表2…。  
4、 附录
 附录是正文的补充，包括：篇幅较大的图表、相关说明等，可无此项。


