
岗位梳理与分析培训大纲

【课程背景】

现代企业组织是合理配置生产力、顺利进行生产经营活动的必要手段，是维护和发展生产关系

的必要工具，是实现企业使命和目标、提高企业经济效益的重要保证!只有组织机构合理，企业的员

工才能得到有效的评估和激励;企业内不同部门间的分工与协作才能保持企业活动的高频率的运转;企

业经营过程中不同层次间的信息交换才能顺利进行。而工作分析是对组织中各工作职位的岗位设置

目的、岗位职责、岗位工作内容、工作关系、工作环境等工作特征以及对完成此工作员工的素质、

知识、技能要求进行调查后并进行客观描述的过程，工作分析的结果就是编制出《岗位说明书》。

组织架构设计与岗位工作分析是当前人力资源从业者最基础也是最重要的工作。是企业人力资源管

理体系建设的基础，是人力资源管理体系建设工程的第一步。本课程讲师从实际出发，理论联系实

际，通过大量案例事件，具体岗位分析，以寓教于乐的方式与学员进行精彩分享与呈现，使您轻松

掌握和实际运用组织优化和岗位工作分析的方式。

【课程目的和收益】

本课程旨在解决人力资源从业者在人力资资源管理中的组织架构设置、岗位分析、定岗定编等

方面的实操问题，通过案例分享、互动交流，实现对组织架构、岗位分析，岗位说明书、定岗定编

研究常用技巧及工作推进流程学习和探讨，帮助从业者树立正确人力资源定位观念，熟悉操作方法，

掌握操作技巧和流程，有效提高人力资源从业者实务操作能力

 让管理者掌握基本的、实用的、关键的人力资源管理管理方法，提高员工满意度，更大

发挥员工的价值，降低员工流失率；

 让管理者明白如何与人力资源部门合作，做好本部门的选、育、用、留工作，提高部门

工作效率和部门业绩。

【培训对象】
 培训对象：企业中高级管理人员
 培训规模：30-40人
 授课时间：1天（6小时）

【课程大纲】

第一讲  岗位与岗位分析

1. 流程型组织建设与规划

2. 当前各企业典型组织与岗位模型分析

3. 岗位的定义及特征

4. 岗位分析概念及基本术语

6. 岗位分析流程

7. 岗位分析常见错误及问题解析

第三讲：岗位规范/岗位说明书的编写技巧

1. 岗位规范编写规则及技巧

2. 岗位说明书的编写规则及技巧



5. 岗位分析

6. 岗位分析内容

7. 岗位分析的作用

8. 岗位分析的方法

第二讲  岗位分析程序与流程

1. 岗位分析程序

2. 时机选择

3. 实施步骤

4. 工具选择

5. 结果运用

3. 岗位说明设计编写的注意事项

4. 岗位说明书编写演练与评价

5. 岗位说明书优化

第四讲：战略、流程导向型组织的岗位设计

1. 岗位设计的意义、原则

2. 岗位设计基本内容

3. 岗位设计的方法

4. 优秀企业的组织与岗位分享

5. 岗位分类与岗位等级管理

第五讲  课程总结与回顾


