
任职资格管理辅导课程大纲介绍
【讲    师】周洪超

【课程背景】
“最大的浪费是经验的浪费。”优秀的公司积极推进知识管理，不断总结沉淀员

工好的做法、工具、经验、技能，进行内部分享和传承。员工得以快速成才，企业
基础管理也逐步强化。党的二十大提出人才是第一资源、创新是第一动力，要坚持
为党育人、为国育才，全面提高人才自主培养质量，着力造就拔尖创新人才，聚天
下英才而用之。

要管事，更要管人，“人才缺失、人才流失、人才断层、人才错位”成为威胁企
业经营发展的重要问题，企业竞争的本质就是人才的竞争，实现战略发展目标就要
靠人才来创造价值，以人才质量为人才培养为核心的管理，打造人才生产线，实现
由产品到人品；人岗匹配的战略价值：实现关键人才供应链的持续供给！任职资格
管理体系的搭建通过自身改革创新就能较好助力集团系统解决人才发展问题、集团
选人用人问题最基础也是最重要的工具。

任职资格管理的本质是从关注员工的绩效结果转到关注驱动绩效结果达成的员
工能力管理。资格管理是手段，能力管理是核心，高绩效是目标。任职资格体系是
为实现企业战略目标，对员工的工作能力（知识、经验、技能）和工作行为(工作
活动、行为规范、工作质量）进行规范、引导与评价的管理系统，包含任职资格标
准、任职资格评价和任职资格应用三个主要子体系。任职资格体系的应用通常又以
职级体系即职业发展通道的建立为管理基础。

华为的成功来自于其人力资源管理的成功，而华为人力资源管理的成功则起源
其任职资格管理体系的成功。通过任职资格管理的牵引，形成了五级双通道（管理
和专业/技术）的职业发展路径，再辅之以绩效管理体系、薪酬体系、招聘体系、
培训体系等，构建了华为人才晋升与培养体系。通过任职资格管理体系，华为系统
解决了人才提拔、人才培养、员工发展等方面的公平性和目标一致性问题，通过任
职资格标准体系为内部人才选拔、晋升提供了可衡量的依据，建立了内部人才梯队，
为员工成长与发展提供了明确的方向和通道，确定的薪酬晋升结果使薪酬落地更为
公平。

IBM、华为、招商银行等知名企业纷纷推出“双轨制”，为员工设计多职业发展
道路。并且为每一职业发展道路设计了任职资格标准与认证流程，解决了员工的操
作规范化及自我发展问题，也解决了干部如何职业化的问题，更解决了如何尽快发
掘、培养新干部的问题。



【授课方式】

      理论讲解+案例分析+互动思考+小组 PK互动+模拟演练+现场提问答

【授课对象】

      中高层管理者、人力资源管理部门人员、专业技术等人员

【课程时间】3 天

【培训效果】
1、熟悉任职资格体系设计的总体流程
2、掌握职位分类与员工职业发展通道设计方法与技能；
3、掌握标杆人物访谈、人才标准调研分析；
4、掌握任职资格标准的关键能力编写；
5、熟悉认证流程的设计，认证方法、工具，认证标准建立；
6、掌握任职资格应用；
7、科学的人才培养的方法与系统设计。

第一节 任职资格管理

一、 任职资格管理

(一) 什么是任职资格

(二) 为什么建立任职资格体系

(三) 任职资格管理的目的与原则

(四) 任职资格体系建立的步骤

(五) 任职资格管理体系：责、权、利、能四位一体

工具：任职资格体系建立的步骤

分组练习与点评：分析研讨本公司在人才认定、人才培养、人才激励方面存在哪

些问题和不足之处？

第二节  搭梯子——职业发展通道设计

二、 搭梯子——职业发展通道

(一) 现场讨论： “干一行，爱一行”还是“爱一行、干一行”

(二) 第一步、职位分类

分组练习与点评：结合公司实际现状设计职位分类方案



(三) 第二步、职位分层

(四) 第三步、职位分类分层定议

分组练习与点评：结合公司实际现状进行职位分类与分层定义

工具：职位分类分层、职位分类维度、职位分层维度、层级定义模板

三、 员工职业发展通道

(一) 职业发展晋升通道绘制

(二) 某公司职业晋升案例分享

(三) 分组练习与点评：结合公司实际现状设计职业发展通道方案

第二节 任职资格调研——标杆人物访谈

一、标杆人物访谈

（一）访谈准备

1.访谈对象选择

2.访谈时间选择

3.访谈环境选择

4.访谈时间控制

5.访谈提纲准备

6.访谈预约

现场模拟练习——开展针对性访谈调研提纲制定分组PK竞赛

（二）访谈注意事项

（三）正式访谈

1. 访谈开场白与氛围营造

2. 访谈中黄金沟通

3. 访谈发问技巧

4. 结构化访谈

5. 发散式访谈

6. 访谈记录

（四）结束访谈

（五）访谈记录整理

现场模拟练习——开展标杆人物访谈调研分组PK竞赛



二、 座谈调研

（一）座谈准备工作

（二）座谈注重事项

（三）正式座谈调研

（四）结束座谈

现场模拟练习——开展企业针对性座谈调研分组PK竞赛

三、 资料查阅调研

（一）资料清单的拟定

（二）资料借阅

（三）资料审阅与分析

（四）资料疑点询问

（五）资料保密与保管

（六）资料归还交接

现场模拟练习——开展任职资格管理资料查阅清单分组PK竞赛

第三节    任职资格标准设计

四、 要培养什么——任职资格标准建立

(一) 任职资格标准模型

(二) 任职资格标准设计流程

(三) 任职条件
1、 任职条件设计方法
2、任职条件设计要点

分组练习与点评：结合公司实际设计某类序列的任职条件

(四) 关键责任设计
1、关键责任设计发方法
2、关键责任设计要点

分组练习与点评：结合公司实际设计某类序列的关键责任

(五) 专业贡献设计
专业贡献的两个方面
分组练习与点评：结合公司实际设计某类序列的专业贡献

(六) 关键能力设计
1、能力标准框架
2、小电影：刘备



3、常见能力素质
4、能力素质模型的建立方法
5、知识与技能设计
分组练习与点评：结合公司实际设计某类序列的任职能力

(七) 参考项设计

小电影：常见个性缺陷

第四节    照镜子——任职资格认证评价

壱、 任职资格认证——培养效果怎么样
现场互动：如何检验人才培养的效果

(一) 任职资格是证明出来的

(二) 认证流程

(三) 认证标准设计
分组练习与点评：结合公司实际设计某类序列的认证标准

(四) 认证组织结构与机制

(五) 任职资格五步认证
分组练习与点评：结合公司实际设计某类序列的认证流程
分组练习与点评：召开第1次任职资格认证评定会议

第五节    任职资格应用
一、 任职能力怎么培养

(一) 人才培养的五种方式

(二) 设计培养地图的四大步骤
分组练习与点评：结合公司实际设计人才培养目的与培养方式分析

(三) 培养频率与周期分析

(四) 培养地图设计
分组练习与点评：结合公司实际设计人才培养目的与培养地图设计

(五) 培养地图的优化

二、 任职资格KPI考核

(一) KPI 提取的 8种方式

(二) KPI考核开展
分组练习与点评：结合公司实际设计任职资格管理的KPI指标考核设计
弐、 基于能力薪酬调整



参、 基于任职资格的干部选拔聘用
四、 基于任职资格的职位调整
伍、 基于任职资格的劳动关系调整

分组练习与点评：结合公司实际设计任职资格管理的应用方案
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