
职业生涯规划设计与管理____帮助员工确定未来路径和方向

【基础信息】

1. 课程系列：管理技能

2. 课程名称：职业生涯规划设计与管理____帮助员工确定未来路径和方向

3. 学员人数：人数控制在 40人以内。分小组，每组 8-10人，不要低于 8人，每人设置名牌

4. 物资准备：投影仪、白板、白板笔、白板纸、A4纸若干、音响

5. 授课时长：2天，12小时 

6. 目标学员：各级管理者、HR专业人员，更多面向 HR专业人员

【课程背景】

很多人从来没有想过做一份个人的职业生涯规划，甚至不知道职业生涯规划为何物。尽管也有一些人知
道职业生涯规划是什么，但往往也不知道该如何操作与执行。而一些有远见的企业逐渐将职业生涯规划
的问题看成是企业可持续发展的战略问题，他们通过对员工进行职业生涯规划，来推动企业再上新台阶。
职业生涯规划首先是要先定位即先对员工适合做什么进行事前的规划，随后才是如何帮助员工按照事前
的规划进行实施的问题。目前很多企业在进行员工职业生涯规划的过程中，往往是直接就到战术层面，
而忽视了员工适合做什么的问题，即员工定位的问题。如何帮助员工进行职业生涯规划，企业如何管理
员工的职业生涯，也正是本课程要解决的问题

【课程目标】

通过两天的学习，学员可以达到以下目标

1. 了解职业生涯规划的内容

2. 掌握如何帮助员工识别自我的方法

3. 学会为员工设定发展的方向和路径

4. 掌握评估员工发展的方法

5. 帮助员工具体实施职业生涯规划

【课程大纲】

壱．为什么要为员工制定职业生涯规划

1. 从马斯洛的需求层次理论引入职业生涯的概念

2. 几个小案例分析并讨论：制定职业生涯的重要意义

3. 制定个人职业生涯的原则

4. 互动并分享：了解职业生涯的发展阶段

 探索期

 发展期



 发挥期

 稳定期

 小组分享和讨论：你所管理的员工正处在职业生涯的什么阶段

 站在你本人的角度思考：在这样的阶段，你该如何帮助他们成长与发展

5. 介绍并引出：制定职业生涯的五个步骤

 认识并评估自己

 外部环境和信息调研

 做出决定

 建立人脉资源圈并进行寻找

 制订计划并努力工作

弐．制定员工职业生涯的步骤与流程和工具

6. 了解并识别员工的特点

 帮助员工了解自己的个性特点

 理解什么是个性特征

 帮助员工识别自己的价值观

 理解什么是价值观

 价值观的不同对工作选择和输出业绩的影响

 帮助员工识别自身的动机：成就、影响、亲和

 帮助员工找到自己擅长的能力

 帮助员工认识到自己的职业倾向

 约翰.霍兰德职业性向介绍

 约翰.霍兰德的六种职业性向解读

7. 具体的工具介绍

 讲解个人的经历和故事

 如何讲解，技巧和方法及注意点介绍

 什么是关键案例故事

 案例呈现讲解和分析：一个具体的关键案例介绍

 互动练习：互相讲解关键故事，并进行记录

 几个典型的个性测评工具的介绍（重点介绍 PDP测评工具）

 PDP测评工具介绍

 如何使用 PDP



 案例介绍：某个人员的 PDP分析

 了解 PDP对设定行职业生涯带来的作用

 冰山模型介绍：胜任力对于成功的重要性

 测评：通过测评了解员工的动机

 不同发展阶段的人员，如何调整动机

 行为访谈方法介绍：了解员工内在胜任力的工具

 什么是行为访谈，能获得什么

 行为访谈的流程和步骤

 行为访谈的注意点

 案例介绍：某个人的行为访谈全流程介绍并具体分析

 互动模拟练习：学习行为访谈技术

8. 帮助员工设定目标

 互动：你打算设定怎样的目标

 设定目标的六大步骤

 如何检验你设定的目标是正确的

 观看视频，了解设定目标对自己人生的重要意义

 电影演员米勒的成长之路

 央视主持人赵普的经历

 学会设定并分解自己的人生目标

 设定一份为了实现自身目标的学习计划表与行动表

9. 具体做法介绍

 成立项目小团队

 小组成员相互讲自身最擅长的故事讲自身成长的经历

 对经历和故事进行总结、提炼、分析

 让学员自己完成一份个性方面的综合评估报告

 以小组互动和练习的方式，学会使用：识别自我方面的表单介绍

 如何使用引以为豪的经历表格

 使用个性特征表格，圈出满足自己的 5个特征

 使用价值观的识别表格，圈出最符合自己的三个价值观

 使用技能表单，圈出最符合自己技能的要项

 使用职业兴趣表，对照霍兰德的六种职业性向，找出适合自己的三种



 以小组互动和练习的方式，学会使用：制订目标方面的表单介绍

 填写使用愿景和未来设定的表单

 填写使用 5年内的一个目标表单

 制订一个相对长期例如 3-4年的学习表单

 根据以上表单，制订一个行动计划表

 制订目标完成后的评估表单介绍

 工作表现的衡量

 有效学习方式的检验和方法

参．帮助员工实施职业生涯

10. 设定岗位标准

 按照工作重要性对岗位进行分级

 明确每一级岗位的职责

 制订每一级岗位的标准：知识标准、能力标准、行为标准

 案例介绍：某公司某岗位序列的标准

 具体模板和表单介绍

11. 制订员工学习计划并帮助实施

 帮助员工识别和应用学习的方式：学习方式介绍

 根据标准构建学习的书籍目录

 管理者根据能力标准开发培训大纲并构建培训课程

 案例展示：学习书目和学习要点介绍

 案例展示：培训大纲和培训课程介绍

 帮助员工制订学习和培训计划：开始、过程及输出

四．检验员工职业发展规划的实现情况

12. 设定检验的程序与方法

13. 检验学习效果：通过考试的方式

14. 检验能力行为提升的情况：通过认证与答辩的方式

15. 案例介绍：考试试题与认证表单

16. 检验完成后的工作

 根据考试和认证的结果，制订改进建议

 优化职业发展的标准

 改进实施的方法介绍


