
温职院瑞〔2016〕3 号
温州职业技术学院瑞安学院
教职工职业生涯能力提升两年规划方案
第一条 为了充分、合理、有效地利用温州职业技术学院瑞安学院（以下简称学院）的人力资源，实现学院人力资源需求的满足，对人力资源的开发与管理进行深化与发展，最大限度地发掘学院的人才，规划教职工的职业生涯能力发展，使教职工发展与学院发展保持一致，结合实际，特制订本方案。
第二条 职业生涯能力提升规划与管理，是指个人能力发展和学院相结合，教职工对决定自身职业生涯能力的主客观因素进行分析、评估和总结，并通过设计、规划、执行，使每位教职工的职业生涯能力提升目标与学院发展目标相一致。职业生涯能力提升规划与管理主要是教职工的职业生涯能力提升与自我规划管理，教职工是自己的主人，自我规划管理是关键。学院协助教职工规划其生涯能力提升，促进教职工职业生涯能力提升目标的实现。
第三条 本方案适用学院骨干教职工，时间两年，期限：2017年1月至2018年12月。
第四条 工作责任划分
职业生涯能力提升规划涉及到教职工本人、分管领导与学院办公室，一个完整的职业生涯能力提升规划应由三者共同努力完成，其相应责任如下：
一、教职工本人的责任
1.进行自我评估。
2.设定个人职业生涯能力提升发展目标，主要是技能获取的目标。
3.制定相应的行动计划，并在实践中不断修正。
4.具体执行行动计划。
二、分管领导的责任
1.充当教职工职业生涯能力提升规划的顾问，为其能力提升目标的设定和行动计划的制定提供指导和建议，帮助其制定现实可行的规划目标。
2.对教职工的能力进行评价，并反馈给教职工本人，帮助其制定进一步的行动计划。
三、办公室的责任
1.建立教职工职业生涯能力提升规划方案。
2.组织适当培训指导和活动。
第五条 职业生涯能力提升规划的组织管理
一、分管领导应指导教职工填写《教职工职业生涯能力提升两年规划表》，主要包括教职工知识、技能、兴趣、职业能力提升目标等内容，新教职工进入学院后三个月内填写。
二、教职工应认真填写《教职工职业生涯能力提升半年计划表》，主要依据是《教职工职业生涯能力提升两年规划表》，主要包括细化学习内容、分阶段提升计划及讲座主题等。
三、建立分管领导对教职工职业生涯能力提升实施谈话制度，帮助教职工分析评估，指出其存在问题与不足，提出建议。一般每季谈话一次，并填写《教职工职业生涯能力提升谈话表》。
四、构建教职工职业生涯能力提升汇报制度，每半年汇报一次，一般为PPT讲座式。
五、办公室应同分管领导为教职工建立职业生涯能力提升发展档案，其中包括《教职工职业生涯能力提升两年规划表》、《教职工职业生涯能力提升半年计划表》、《教职工职业生涯能力提升谈话表》、《教职工职业生涯能力提升讲座记录表》。
第六条 办公室和分管领导应协助教职工进行个人职业生涯能力提升规划。
第七条 教职工职业生涯能力提升规划按照以下四个步骤操作：自我评价→现实审查→设定目标→行动计划。
第八条 具体操作程序
一、自我评价
教职工确定兴趣、价值观、行为取向，结合岗位，思考目前所处的职业生涯的位置，评估个人的职业生涯能力与当前所处的环境与工作是否匹配，判断优势、劣势，并根据自己当前的技术技能与期望的工作之间存在的差距，确定改善的需求，即知识、能力、技能、技术等。
二、现实审查
上级主管帮助教职工了解自身能力提升规划与学院潜在的需求与期望等是否相符合，以及对其确定的改善需求做出分析评价，确定哪些需求具有开发的现实性。
三、设定目标
1.教职工在现实审查的基础上，确定能力提升目标；
2.按照目标，规划未来两年学习的相应内容。
四、行动计划  
教职工根据达成目标的要求及学习内容，制订两年实施的步骤及时间表。
第九条 本方案由学院办公室负责解释。
第十条 本方案自公布之日起执行。                                
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附件1：  
教职工职业生涯能力提升两年规划表
填表日期：    年    月    日                 填表人：
	姓  名
	
	年  龄
	

	科  室
	
	岗位名称
	

	教育状况
	所学专业
	

	
	毕业时间
	

	个人工作简历
	

	
	

	
	

	
	

	参加过的培训及时间
	

	
	

	
	

	
	

	兴趣、专长
	

	
	

	目前具备的技能/能力
	

	
	

	
	

	结合自己的岗位和专长，分析存在的不足
	

	达到目标所需的知识和技能
	

	职业能力提升目标与学习内容
	近期
	2017年上半年 
	

	
	
	
	

	
	
	2017年下半年
	

	
	
	
	

	
	
	2018年上半年 
	

	
	
	
	

	
	
	2018年下半年
	

	
	
	
	

	
	中期（两年）
	


附件2：  
教职工职业生涯能力提升半年规划表

填表日期：    年    月    日                 填表人：
	姓  名
	
	年  龄
	

	科  室
	
	岗位名称
	

	职业能力
提升目标
	两个月
	

	
	四个月
	

	
	六个月
	

	计划采取的提升方式
	

	细化学习的内容
	

	讲座主题
	


附件3：

教职工职业生涯能力提升谈话表
  填表日期：    年    月    日                 填表人：
	一、基本情况

	姓  名
	
	地  点
	

	谈话时间
	
	岗位名称
	

	谈话人
	
	谈话人与被谈话人关系
	

	谈话提纲

	1.你最近个人现状如何（从工作、生活、学习）？

2.你最近学习、提升情况怎么样？ 
3.你最近半年的职业生涯规划是什么？
4.你认为自己的职业生涯规划是否合理，理由：

5.你现在从事的工作岗位是否符合本人的职业规划？



	你目前的职业生涯规划是否与学院的发展战略目标一致?

你认为以自己目前的能力能否胜任这工作岗位？

8.你认为自己更好的胜任这工作岗位，目前急需从哪些方面提升？
9.目前你工作岗位能力提升需要学院提供哪些支持和帮助（例如培训、专业知识）？
10.你认为自己通过职业生涯规划，现阶段是否到达了个人既定目标？



附件4：
教职工职业生涯能力提升讲座记录表
填表时间：                          记录人：
	主讲人
	
	参加对象
	

	时  间
	
	地  点
	

	主  题
	

	主要内容
	


	  发：各科室

	温州职业技术学院瑞安学院办公室        2016年11月18日印发
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