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工作分析评估与职位说明书编制工作坊

【背景】： 

许多企业的实践证明，人力资源管理的基础是职位分析和职位管理应用，而大多数企业的职位
说明书只是一种“文档”，根本起不到用来指导和训练岗位任职人员的作用，更谈不上用于全面人力
资源管理和指导用人部门主管“选、育、用、留”下属员工。如何做到让“职位说明书” 有效指引三个
人（岗位任职者、直接主管、HR）实际运用，成为管理者们和 HR 职能部门的“工具”呢？

博文老师从研究现代企业生存发展 DNA、企业价值流分析和人性化管理特征、中国人文文化
理念、诉求等全方位角度，结合多年在企业高层管理及咨询顾问项目中的创造性的实践体会，研发
了一套贯彻企业文化正能量，基于有效的职能管理和持续提升岗位绩效能力的职位分析与职位管理
操作手册的经验与成果，本课程结合企业文化、团队企业经验提升，给予学员用以致学与学以致用
的实际授“渔”训练、研讨、操作和实效应用工作坊。

【课程目的】：
 快捷学习掌握基于企业战略和企业文化理念的现代人力资源管理理念和工具方法论，及科
学思维方式建立组织职位体系的具体方法；
 学会看懂并运用企业营运流程和核心业务流程，寻找流程角色和设置组织职能体系和构建
部门职能；
 掌握职位分析与评估的方法、技巧，学会清晰岗位的角色和职责的步骤、工具方法；
 掌握如何编写和输出有效应用于日常管理的职位说明书和职位工作指引、管理手册；有效
指导实际操作和岗位效能管理工作；
 最终实现建立基于持续提升岗位绩效能力和人岗匹配效能管理的企业职位说明体系，夯实
企业人力资源管理基础。

【课程收获】：
1. 回答和澄清三大疑问：

1) “人力资源管理的基础是什么？人岗匹配的基础是什么？能建立吗？”
1) “岗位职责能落地成为可带来持续绩效改善的操作方法吗？”
2) “能有一套岗位操作指引的工具方法帮助部门主管和岗位任职者学习掌握吗？”

2.解决四大问题：
1） 如何在现有条件下进行“科学、简便、实用、有效的职位分析”；
2） 如何设计编制能实现用于三大方面操作应用的“岗位操作指引”？
3） 如何让“岗位操作指引”成为岗位任职者、HR、部门主管的“工具”？
4） 如何建立具有内在工作流程基础，贯彻“投入产出”思维，以部门KPI为绩效导向，互
相关联，共同驱动部门职能目标和组织目标的“岗位职责操作指引体系”。

3.训练掌握五大方法：
1) 简明科学的职位分析方法；
2) 岗位综合能力分析与标准建立的方法；
3) 企业人员定员定岗的标准和方法；
4) 企业人才三匹配（人与岗位、人与组织、人与发展匹配）方法。
5) 基于岗位职责有效管理的“岗位说明书”及“操作指引”设计和编制方法。

4.授予六大工具模板：
1) 简明职位分析模型；
2) 简明岗位分析工具分析表；
3) 部门岗位职责管理思维图；
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4) 岗位职责操作指引表-职位说明书手册；
5) 部门及岗位绩效指标提取工具表；
6) 动态岗位操作指引说明表；

【适用对象】：企业人力资源总监、经理、主管；各部门经理、主管；其他高中层管理人员
【课程时间】：3天（18H）
【课程大纲】：

引子：和尚敲钟的故事

上篇：基于企业战略的组织能力分析与组织职能建设

第一章：基于企业战略的现代企业人力资源管理概述

1.1 基于战略的现代企业人力资源管理理论、理念

1.2 现代企业人力资源管理的工具方法论

1.3 基于企业战略的人力资源管理系统及其目的

案例分享: 企业战略能力模型

案例分享：基于企业战略的人力资源管理体系模型

第二章：企业战略与组织能力构成分析

2.1 企业战略与营运流程分析---组织能力需求识别

2.2 企业价值流分析---组织能力的目标与责任角色识别

2.3 企业组织能力构成内涵解读

案例: 某著名企业基于企业战略的组织能力模型

互动演练：企业营运流程图解读与价值流图分析

第三章：企业流程分析与组织机制及部门职能（职责）构建

3.1 组织机制建设的基础---企业营运流程与核心业务流程识别

3.2 基于战略的科学的组织架构及组织四要素

3.3 组织架构设置---公司架构与部门架构

3.4 部门职能（职责）的识别与构建---部门职能表编制技巧

3.5 部门定员定岗的标准和人才三匹配方法

互动：核心业务流程识别

互动演练：公司、部门组织架构图设置

互动演练：部门职能表编制与定员定岗的标准

中篇：基于持续提升岗位绩效能力的职位分析与评估
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第四章：认识职位分析（工作分析）及其地位作用

4.1什么叫职位分析（工作分析Job Analysis）？职位评估？

4.2职位分析与评估的目的与内容

4.3职位分析与评估在人力资源管理中的地位

案例与互动：职位分析评估的地位作用图解

第五章: 职位体系建设---如何规划与设计部门职位

5.1 职位定义与设计原则

5.2 职位的特征与人的区别

5.3 职位的定义方法

5.4 职位体系与职位族

5.5 职位等与职级

5.6 职位体系设计与编制

5.7 部门职位结构图编制

互动与案例:公司（部门）职位设计

互动演练：公司（部门）职位体系编制

第六章: 基于岗位绩效导向的职位分析六步法

6.1 职位分析之一步：职位的目的、使命和作用分析

6.2 职位分析之二步：职位的流程与责任角色定位分析

6.3 职位分析之三步：职位的价值创造目标（关键业绩贡献）分析

6.4 职位分析之四步：职位的职责范围与内容界定分析

6.5 职位分析之五步：职位的投入产出信息与操作标准分析

6.6 职位分析之六步：职位的任职资格及条件、核心能力要素分析

案例与互动:职位分析案例演练

互动：公司（部门）职位分析分组演练

第七章：基于岗位绩效导向的职位分析练习点评

7.1 学员分享：每小组“职位分析表”结果分享

7.2 分析点评：每小组“职位分析表”结果点评与讨论优化

下篇：基于岗位任职管理与绩效提升指引的职位说明书设计与编写

第八章：职位说明书的目的、作用及构成

引子案例：谁之错？
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7.1 现行职位说明书的误区与问题

7.2 职位说明书的意义与功效、作用

7.3 职位说明书的构成要素

7.4 职位说明书的创新模型---如何把“职位说明书”变成常用指引工具？

案例与互动: 职位说明书的企业功效作用讨论

互动演练：结合企业实际“职位说明书”设计

第七章：基于岗位任职管理与绩效提升指引的职位说明书编写及技巧

7.1 职位说明书编写准备

7.2 岗位职责模块与职责内容编写及技巧

互动：职责模块提炼、职责内容编写技巧演练

7.3 岗位关键工作绩效及指标提取、表述与编写及技巧

互动：岗位职责 KPI 提取练习

7.4 岗位职责达成及操作的投入产出（输入输）编写及技巧

互动：投入产出信息内容编写演练

7.5 岗位职责工作结果管控要求编写及技巧

互动：管理要求设计编写演练

7.6 岗位任职资格与能力分析及编写技巧

互动：资格与能力提取、编写演练

7.7 岗位任职使命提取及编写岗位基本信息编写

互动：任职使命提取演练

7.8 职位说明书的审核

互动演练：以上每一环节均结合企业实际的岗位课堂分小组练习提交课堂作业

互动演练: 根据中篇的分析结果选择某几个岗位编写“职位说明书”

第八章：基于有效应用的职位说明书编制练习与点评

8.1 学员分享：每小组“职位说明书”结果分享

8.2 分析点评：每小组“职位说明书”结果点评与讨论优化

互动：结合企业实际某职位指引表编制演练

第九章：总结---基于持续提升岗位绩效能力和效能管理的“职位说明书”应用体系

9.1 基于绩效管理的岗位操作指引管理手册编写

9.2 岗位操作指引管理手册编写注意事项

案例：某企业的基于绩效管理的部门岗位操作指引管理手册
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     结语：人力资源管理的重要贡献在于打造持续支持企业战略的组织能

力，组织能力的基础在于人才的持续成长和发挥，人才持续成长更有赖于

企业优秀HR 管理基础。运用科学和经验智慧的方法我们将夯实出更专业

高效的 HR 管理基础，塑造更强更大的组织能力！
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