职业生涯手册编写参考
	项目
	内容

	职业生涯管理理论介绍
	介绍有关概念，阐述职业生涯管理对个人发展和组织发展的重要意义，描述职业生涯管理的一般程序和方法，指出职业生涯管理中个人和组织密切合作的必要性和注意事项。

	组织结构图
	展示企业的组织结构图，需细化到岗位。在组织结构图中，就部门之间，工作之间的关系做出比较详细的说明，特别是任职岗位的先后次序规定。组织结构应具有较大的弹性，为员工留有较大的发展空间。

	工作描述与工作说明书
	按管理等级中的层次、部门或职业类别，列出所有岗位的工作描述和工作规范。

	评估方法与评估工具
	详细介绍各种自我评估、组织环境评估和外界环境评估的方法与工具，各种评估工具应是完成的问卷或量表，说明其使用范围、适用情形、注意事项、处理结果、结果解释和意义、适合的职业等。

	组织环境信息
	主要包括：企业宗旨、长期目标、发展战略、价值观、企业人事政策、人力资源管理方面的规章制度等。其中人力资源管理方面的规章制度要详细说明，如招聘制度、调配制度、培训制度等。

	外部环境信息
	把当时所能搜集到的与本企业有关的技术发展趋势、国家经济政策、宏观经济走势、职业供给信息等汇集到职业生涯手册中。

	职业生涯规划方法与工具
	介绍职业选择、人生目标与阶段目标确定、职业生涯通道设计的方法与工具。重点是介绍如何进行职业选择、人生目标与阶段目标的确定及职业生涯通道设计的方法。

	案例分析与介绍
	介绍管理人员、技术人员、营销人员、技术工人等各类人员的职业生涯发展的成功与失败案例，分析成功与失败的原因。


