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一、 自我认知 

1、 职业生涯规划分析   

  什么是职业生涯规划，就是指个人和组织相结合，在对一个人职业生涯的主

客观条件进行测定、分析、总结研究的基础上，对自己的兴趣、爱好、能力、特

长、经历及不足等各方面进行综合分析与权衡，结合时代特点，根据自己的职业

倾向，确定其最佳的职业奋斗目标，并为实现这一目标做出行之有效的安排。有

目标可以按照目标的实现分段计划和实施，即便遇到问题都可不慌张，及时做好

改善和调整；没有规划，生活、事业、婚姻等就会随波逐流，需要随机应变，遇

到问题也不那么从容。这就是最关键的为什么要做职业生涯规划的原因。 

1．1 性格分析： 

（1） 类型：和平型 

（2） 特点：核心价值观：我觉得自己是一个普通人，我会尽力维持和谐的

生活，与他人融洽和避免冲突的需要。我相信“忍一时风平浪静，退

一步海阔天空。”  注意力焦点：我如何才能避免冲突？情绪反应：别

人大声命令时会有情绪，怕羞，怕事，懒惰。 行为习惯：经常关注我

们如何达成一致？ 气质形态：平和，乐观豁达，朴实无华，面向和善，

节拍较慢。 行为动机：渴望人人能和平共处，怕引起冲突，怕得罪别

人，怕左右为难，不争名逐利，性格温顺，与世无争，爱好大自然，

随和，但往往给人一种懒洋洋、没有个性、慢条斯理和满不在乎的感

觉。 精力浪费处：精力浪费在配合别人，成全别人，由于每天忙着认

同环境、认同别人，因此没有发展自己的个性，变成一种懒惰的心态，

没有活力。 早年认同——性格形成可能原因：通常早年是活得愉快而

满足的，而且父母对之也很好，觉得只要乖乖的，日子就是那么恬静

和愉悦，所以非常喜欢享受这一份和谐和无忧无虑，也就不想做任何

突破的事来打扰这一份平静，故而在每一个环境中，总是认同别人，

以取得和谐．美满。 

（3）适合的职业；公司职员、营销员、律师、服务行业、司机、邮递员白领、

老师、编辑、会计、人事等等 

1.2  职业兴趣分析 

（1）类型：常规型 

（2）特点：尊重权威和规章制度，喜欢按计划办事，细心、有条理，习

惯接受他人的指挥和领导，自己不谋求领导职务。喜欢关注实际和细节情况，通

常较为谨慎和保守，缺乏创造性，不喜欢冒险和竞争，富有自我牺牲精神。   

（3）适合的职业： 秘书、办公室人员、记事员、会计、行政助理、图书

馆管理员、出纳员、打字员、投资分析员。 

1．3   价值观测试 

（1）类型：技术型 
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（2）特点：该类型职业价值观的人认为立足社会的根本在于一技之长。

因此钻研一门技术，认为靠本事吃饭既可靠，又稳当 。 

（3）适合职业：木匠、农民、工程师、飞机机械师、自动化技师、野生

动物专家、机械工、电工、司机、机械制图等。  

2、360度测评 

     优点 缺点 

自我评价 

尽力维持和谐的生活，与他人

融洽和避免冲突的需要。“忍

一时风平浪静，退一步海阔天

空。” 

别人大声命令时会有情绪，怕

羞，怕事，懒惰。 

家人评价 
平和，乐观豁达，朴实无华，

面向和善。 
缺少行动，节拍较慢。 

老师评价 性格安静，是个好的倾听者 和大家交流太少 

亲密朋友评

价 

不争名逐利，性格温顺，与世

无争，爱好大自然，随和。 

懒洋洋、没有个性、慢条斯理

和满不在乎。 

同学评价 内向、被动、乐观、随和。 腼腆，内向。 

其他社会关

系评价 

关注周围对其的抱怨；顺从、

服务、很难说不；向往相容和

熟悉，避免冲突。 

对自己太封闭。 

 

3、自我认知小结： 

由以上分析可知：内向、被动、乐观、随和；关注周围对其的抱怨；顺从、

服务、很难说不；向往相容和熟悉，避免冲突；拙于排列事情的优先顺序；不像

其他人那样关注名誉及地位；别人会觉得自己动作很慢、经常拖延而不去行动；

时常因为问题烦恼但却不去解决，特别喜欢睡觉和看电视，容易耽误事情，别人

会觉得其被动和优柔寡断；不喜欢命令别人，但当别人命令自己时，会反感和变

得倔强；对于不同观点的分歧和争论，能看到其方方面面；是一个和平、友善、

随和、包容和忍耐的人。 

本人的个性特点有：为人亲切，是好得聆听者，善于分析问题，做事踏实稳

重，生活乐观。 
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 适合的领域或职业有：秘书、办公室人员、记事员、会计、行政助理、图书

馆管理员、出纳员、打字员、投资分析员。 

 通过以上的自我认知后，本人最倾向于选择的职位为：办公室人员。 

二、  职业认知 

1、 外部环境分析 

① 家庭环境分析：我是家里最大的经济负担；父母亲都希望我能够有所

成就；父母亲从小教导我，做人一定要脚踏实地，再加上自己的丰富

的社会经历才会赢得属于自己的人生。 

② 学校环境分析：总就业率较高，近年学校各高职院校的毕业生就业情

况都在稳步前进。但是在各个专业之间的就业率差距大。部分专业的

毕业生就业的单位质量不够高，专业不对口的较多。 

③ 社会环境分析：随着中国高校教育的发展，大学生的数量急剧增加，大学生

就业问题也日益凸显，大学生就业难问题已成为急待解决的社会问题。 

④ 目标地域分析：大学生就业形势目前很严峻，且在今后若干年将会持

续严峻。 

2、 目标职业分析 

① 目标职业名称：办公室人员 

② 岗位说明：办公室人员因为距离领导近，那么自己的闪光点会比较容

易的被发现，开始的职业发展比一般人要快，另外长期跟随的领导也

是自己职业发展的助力器。一般办公室人员都会脱离自己原岗位到核

心也不部门发挥自己的长处，也是领导对自己重用前的能力提升。 

③ 工作内容：1、总经理秘书职能：围绕总经理日常工作，进行相关安排

和协调，做好总经理的保障工作。2、基础行政工作：行政采购以及各

部门开展业务工作如办公用品、食堂、车辆、卫生环境等的后勤保障

工作，文件收取、印发、转发以及相关处理，3、文字工作，包括对应

公司内部的行政以及党组织发文、年中终工作总结、通知，对外上报

的工作总结，事项汇报报告。4、证照资质办理。 

④ 任职资格：教育程度/ 经验： 1. 大专或以上学历；2. 至少一年相关

工作经验。专业能力：1. 熟练使用常用办公软件。综合能力/ 素质： 

1. 具有良好的沟通协调能力；2. 具备细心、耐心的品质；3. 有较强

的责任心及独立工作能力。 

3、 ＳＷＯＴ分析 

我的优势(strength)及其使用 

http://baike.baidu.com/item/%E5%87%BA%E7%BA%B3%E5%91%98


 

 

 

4 

我做事认真细致，有耐性，社会活动经验丰富，因此长于策划、执行、

组织协作等。在面试中回答问题和分析案例时能够让面试官直接认识到我的分析

能力，尤其是社会活动经验为我提供了许多让人信服的事例。 

我的弱势(weakness)及其弥补 

专业知识不够，缺乏工作经验，应该努力提高专业知识，本科毕业，没

有更高的学历可以去应聘那些要求硕士博士的单位，也没有工作经验我的机会及

其利用多加入社团和一些提前招聘的投资岗位。更多倾向于不大计较学历和成

绩，更重视个人能力的外企，尤其是面对应届生招聘的企业。 

我面临的威胁(threat)及其排除 

 我主学的是统计学专业，但我对办公室人员很感兴趣，我会在学好专

业的前提下，多看办公室软件的书，两个结合共同提高。 

MiniMax SWOT分析 

 

外部因素 

 

内部因素 

外部机遇：Opportunities 

O1：随着人们积蓄的增多

和对更好生活的追求，公

司和个人将需要越来越多

的办公室人员。 

 

外部挑战：Threats 

T1： 竞争激烈，行政和文

字工作比较难。 

内部优势：Strengths 

S1：                                                 

优势-机遇：SO 

1、与公司高管进出密切。 

2、通过往来文件可以知道

企业以及行业内部变化等

相关信息。 

优势-挑战：ST 

需要不断做好总经理秘书

职能，行政和文字工作，

以及证照资质办理。 

 

内部劣势：

Weaknesses 

W1：  

劣势-机遇：WO 

如果过期和上期企业的办

公室基础的平台大，见的

领导层次高，思路会比其

他部门人员有层次。 

劣势-挑战：WT 

打通上下级关系，和各种

领导接触。 

 

4、 职业认知小结 

由此可见，我喜欢有条理做事高效实际，同时又不缺乏挑战的工作，爱好学习，

虚心请教，踏实稳重，工作认真细致，倾听他人的真实想法，按需配置。尊重权

威和规章制度，喜欢按计划办事，细心、有条理，习惯接受他人的指挥和领导，

自己不谋求领导职务。  

三、 职业生涯规划设计 
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1、 确定职业目标和路径 

① 近期职业目标：找到一份可以自食其力的工作。 

② 中期职业目标：建立自己的关系网，跳槽国企或者私企大公司。 

③ 长期职业目标：自己利用人脉加强和领导关系，补充自己的关系网，

加强自己和周围人的待遇和资产。 

④ 职业发展路径： 

 → → 

 ↓ 

 ← 

2、制定大学行动计划 

① 短期计划：在校学习进步 

② 中期计划：通过英语 4级考试 

③ 长期计划：拿到必备的专业技能证书。 

3、动态反馈调整 

职业生涯规划不是一次完成的，它是一个不断循环的动态过程。在制作规

划书的时候我们难免有一定的遗漏和疏忽，而且外部环境也一直在变化之中。因

此，需要我们与时俱进，根据现实情况适时进行评估和调整。 

 

 

4、备选职业规划方案 

由于社会环境、家庭环境、组织环境、个人成长曲线等变化以及各种不

可预测因素的影响，一个人的职业生涯发展往往不是一帆风顺的。为了更好

地主动把握人生，适应千变万化的职场世界，拟定一份备选的职业生涯规划

方案是十分必要的。 

通过实习期 有娴熟的工作技能 建立自己的关系

网，跳槽大公司。 

补充关系网，加强

领导关系 

不断提高自己和周

围人的待遇和资产 



 

 

 

6 

① 职业目标：继续深造，考公务员。 

② 选择原因分析：喜欢不断磨练提高自己 

③ 目标与生涯路线图： 

 → → 

 ↓ 

 

 

 ← 

④ 制定大学行动规划： 

短期计划：在校学习优秀 

中期计划：继续学习深造。 

长期计划：稳定工作，幸福生活，造福社会。 

在校成绩优秀 继续深造，学习 稳定工作积累经验 

家庭和睦 成为能造福社会的

人 


