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基于精益化人力资源管理持续提升岗位绩效能力的
职位工作分析与评估实务工作坊

【课程背景】：
当我们检查岗位绩效时，我们发现：原来岗位绩效怎么操作出来的呢？很难有清
晰的指引；
接下来我们又发现人岗匹配不知怎么做，人放到岗位上，可是总有觉得不匹配的？
再下来，当我们想帮助岗位任职人员提升操作,改善效能培训，又提出该岗位的内

训需求，好像不是那么准确和实际？结果培训实际促进成长似乎效果不怎么样？
许多企业的实践证明，人力资源管理的基础是职位分析和岗位操作指引，而十有九是没有做好，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。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，结合多年在企业营运管理活动中的创造性的实践体会，研发了一套 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岗位管理操作手册的经验与成果，本课程以此结合学员
企业用以致学与学以致用的融合，与学员分享与研讨。

【课程获益】：
1. 回答和澄清三大疑问：

1) “人岗能匹配吗？”如何匹配？
2)  “岗位职责能落地成为可带来持续绩效改善的操作方法吗？”
3) “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 “投入产出”思维，以部门 KPI 为绩效导向，共同驱动目标的“岗位职责
指引“。

3.训练掌握五大方法：
1) 简明科学的职位分析方法；
2) 人的岗位综合能力分析方法；
3) 企业人员定员定岗；
4) 企业人才三匹配（人与岗位、人与组织、人与组织发展匹配）方法与工具、技巧。
5) 基于岗位职责有效管理的岗位操作指引设计编制方法。

4.授“渔”工具：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；
4) 岗位职责操作指引表；
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；

【适用对象】：企业人力资源总监、经理、专员；各部门经理、主管、班组长、店长
等
【课程时间】：2天（12H）
【课程大纲】  上篇：基于持续提升岗位绩效能力的岗位分析
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1. 案例导入：我们与标杆企业的区别
2. 岗位与职位的特征及与人的区别
3.为什么做岗位分析？岗位分析的作用和目的是什么？
4. 岗位分析要什么样的结果？这个结果内涵是什么？
5. 如何进行岗位分析：
1）岗位分析的方法与工具；
2）部门岗位分析实务、案例、演练
互动: 模版演练、点评   案例：一个客户经理的岗位案例分

下篇：基于操作指引的岗位操作指引的设计与应用
1. 企业的现行职位说明书有多少作用？为什么？
2. 岗位操作指引的内容与功能；
3. 如何进行基于持续提升岗位绩效能力的岗位操作设计?
4. 基于持续提升岗位绩效能力的岗位操作指引编制实务；

1) 团队对“岗位责任管理”的思路建立与共识构建
2) 基于公司价值流的部门职能梳理与编制
3) 基于驱动公司和部门关键绩效的 KPI 提取
4) 基于持续提升岗位绩效能力的岗位操作指引的编制准备；
5) 岗位操作指引的编制技巧
6) 互动、现场模版演练、点评分析

5. 岗位操作指引的应用
6. 案例：

*某企业的基于绩效管理的关键岗位操作指引及其应用
*某企业的基于绩效管理的部门职能思维图及其应用
*某企业的基于绩效管理的部门岗位操作指引管理手册

7.  现场答疑、解惑
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