
工作分析与劳动定员管理

课程背景：
工作分析与岗位管理对于人力资源管理具有非常重要的作用。全面的和深入的进行工作

分析，可以使组织充分了解工作的具体特点和对工作人员的行为要求，为做出决策奠定坚实
的基础。在人力资源管理中，几乎每一个方面都涉及到工作分析及岗位管理所取得的成果。
本课程系统讲解企业战略与组织架构、岗位的关系，使学员掌握岗位分析的相关方法和工具，
另一方面还将结合工作实际，设置了模拟演练环节，将枯燥的专业知识转换为通俗易懂的工
作方法，现场对编写岗位说明书进行演练，从而更好的帮助学员提升人力资源的专业度。
课程收益：
了解如何进行工作分析；有效的开展工作分析的方法
掌握岗位说明书编写的技巧；
◆ 根据企业实际状况，建设与战略相匹配的胜任素质模型架构
◆ 掌握职位分析、职位说明书制作的方法与步骤
◆ 学习建立胜任力素质模型的方法、步骤及注意事项
◆ 给未来岗位人才的引进与培育提供技术依据

课程时间：2天，6小时/天
授课对象：企业高中层管理者，HR总监，HR经理，HR相关工作人员
授课方式：讲师讲授+案例分析+实操演练+视频互动+角色扮演+情景模拟

课程大纲

第一讲：工作分析概述
1. 工作分析概述
2. 工作分析的涵义
3. 工作分析的目的、内容和作用
4. 工作分析的程序
1）时机选择
2）实施步骤
3）工具选择
4）结果运用

第二讲：工作分析方法
1. 观察法：概念；优缺点；适用范围；实施步骤；运用注意事项；
2. 问卷调查法：概念；种类；调查问卷的设计；问卷调查法的实施；优缺点；
3. 访谈分析法概念：概念；访谈提纲撰写；实施程序；访谈技术的运用；注意事项；访谈
原则及标准；访谈法常用工具；
4. 工作日志法：概念；优缺点；工作日志填写说明；
5. 其他分析法：关键事件法；交叉反馈法；管理职位描述问卷法；

第三讲：工作分析流程
一 、工作分析计划：明确目的；确定内容；工作安排；制定计划；注意事项；
二 、工作分析设计：选择方法；建立工作小组；案例
三 、信息分析：整理资料；审查信息；分析信息；计算机应用；



第四讲：岗位说明书编写
一、岗位基本资料编写
岗位基本资料的构成
现场实操：某岗位基本资料的编写

二、岗位目的的编写
为什么要设置“岗位目的”？
岗位目的编写的“为、在、做”三字诀
现场实操：某岗位的岗位目的编写

三、岗位职责的编写
如何确定职责条目的数量？
职责描述的句式规范：动宾短语+目的描述
现场实操：某岗位的职责条目编写

四、工作流程的编写
1、工作流程设计的出发点
2、岗位工作流程的分类

跨职能横向的工作流程
本岗位纵向的工作流程

3、什么是好的流程？
4、工作流程内容与发生频率编写
5、工作流程三要素
现场实操：某岗位的工作流程编写

五、岗位关系的编写
内部协作关系分类与主要内容
外部协作关系分类与主要内容
现场实操：某岗位的岗位关系编写

六、任职资格的编写
任职资格中的用词规范
现场实操：某岗位的任职资格编写

第五讲 定岗定编定员

一 、常用的定岗定编方法
劳动效率定编法、业务数据分析法、行业比例法、组织架构、职责范围定编、预算控

制法、业务流程分析法、专家访谈法
建议使用的定岗定编方法

二 、建立定岗分析模型-基于定岗的工作流程
 1.岗位定性分析
 2.岗位定量分析
3.岗位定员分析

三 、定岗分析
 1.岗位设置判断表
 2.岗位设置判断标准
   3.关键岗位设置
   4.岗位设置的八项原则



   5.工作量、工作结构分析步骤
   6.工作结构与工作强度分析

四 、定编定员
 1.影响定编的因素与定编的原则
 2.部门定编影响因素
 3.总体编制设置与人工效率分析


