
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

组织结构设计与岗位工作分析

【课程背景】

　　在全球经济一体化的时代，企业竞争范围迅速扩大，竞争程度空前加剧。大

量事实证明，经济竞争归根结底是人才的竞争，是人力资源综合素质的竞争，竞

争的胜利者将是那些占据人力资源优势的企业。

　　本课程全面介绍组织结构设计与岗位工作分析等主要内容。

　　《组织结构设计与岗位工作分析》课程由郑蜀治老师结合近 20年HR管理工

作经验，及多年管理类实战课程授课实践精心打造，课程内容不仅凝结了公司内

部 HR 管理的诸多精髓，同时还结合了老师在不同类型企业提供咨询与培训过程

中提炼的实践工具与技巧。

【课程时间】 1-2天（6 小时/天）

【课程对象】各部门经理

【授课方式】
　

【 课 程

大纲】

第一部分：企业组织结构的设计

企业组织结构的概念

组织结构设计的原则

组织结构设计的类型

组织结构图的绘制技巧

案例研讨：小微企业的组织结构特点与运用



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第二部分：部门职能的设计

职能设计的步骤

职能设计的方法

部门职能设关键

管理层次与管理幅度设计

案例研讨：部门职能设计的常见误区

案例分享：广东省某制造企业的部门职能说明书

第三部分：工作岗位分析实操

1、岗位说明书的作用

互动：生产主管的岗位说明书该是怎样的

分享：小组选定一个岗位来制作岗位说明书

2、岗位说明书的来源

（1）工作描述（工作标识、工作概要、工作关系、工作职责、工作权限、绩效标准

工作环境）

演练：现场制作工作描述

（2）工作规范（身体素质、教育程度、资格证书、技能要求、心理素质、经历要求

道德要求、胜任力模型）

演练：现场制作工作规范

3、岗位说明书的制作

案例：不恰当的岗位说明书格式和内容

分享：工作职责的描述

工具：工作职责描述的公式



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

演练：现场制作工作职责&标准岗位说明书格式

资料：岗位说明书模版

4、岗位说明书的应用

案例：岗位说明书的前世今生

原则：对岗不对人

5、岗位说明书的评估

测评：岗位说明书是否解决现有问题

集体拍砖：部门总监互评岗位说明书的技巧

6、岗位说明书的反馈与调整

分享：岗位说明书的动态更新要求

7、岗位说明书制作的注意事项

1、一致性

2、高层认同

3、格式统一

4、用语准确

案例分享：某制造企业的岗位说明书

备注：课后将为企业提供咨询师专用的岗位说明书样版，供企业落地实操。


