
《“咨询教练式”岗位分析实操技巧》
(此课程不提供电子教材)

【时间地点】:  6月17苏州     7月29杭州
【费用标准】:  2400元/人 (包括场地费、培训费、教材费、税费以及上下午茶点等)；。 
         （郑重声明：本课程终生免费享受复训；参加一门课程同一老师其他课程享受折扣 ）
【课程收益】
1、理解岗位分析在人力资源管理中的作用，分清工作分析的不同导向；
2、掌握岗位分析的结果，如何运用到人力资源管理各个不同模块中；
3、通过练习，能够独立开展岗位分析工作并编写出岗位说明书。
【课程特色】
1、咨询式--系统化的课程结构，实战的课程内容，以老师咨询项目的案例为讲课的基础。以咨询式培训为主导，有利于学员培训后转化。
2、教练式--以示范指导、模拟训练、案例分析为主要授课方式，学员结合企业的实际现场模拟演练。
【课程对象】人力资源部相关人员
【课程时长】1天  6小时
【课程安排】
一、什么是岗位分析
1、岗位分析的概念
2、如何理解岗位分析
二、岗位分析在人力资源管理中的作用
1、员工招聘的依据
2、员工培训的依据
3、绩效考核的依据
4、岗位评价的依据
三、职位分析的不同导向
1、以工作职责为导向的职位分析
2、以甑选为导向的职位分析
3、以培训开发为导向的职位分析
4、以考核为导向的职位分析
5、以薪酬为导向的职位分析
四、岗位分析的工作步骤
1、准备阶段
1）明确工作分析的意义及方法
2）制定企业总体实施方案
3）企业内部宣传
4）组建工作分析小组
5）确定需收集的信息和收集信息的方法
2、实施阶段
1)制定实施计划
2)展开信息的收集工作
3、描述阶段
1）审核收集的信息并提取相关内容
2）形成初步的岗位说明书
4、应用阶段
1）岗位说明的使用
2）岗位说明书的反馈与修改
咨询案例分析：信洋公司的岗位分析工作
五、岗位分析的信息内容
1、岗位分析的内容
1）基本信息
2）职位目的
3）工作职责
4）绩效标准
5）工作联系
6）工作特征、条件
7）任职资格
8）培训内容
9）职业生涯
案例分析：某公司的岗位分析调研
2、以职责为导向的岗位分析
1）以职责为导向的岗位分析的原则
2）岗位职责的分析方法
案例：信洋培训专员岗位的职责分析
3、以薪酬为导向的岗位分析
1）为岗位评价做依据
2）岗位分析问卷（薪酬可用）
六、岗位分析的方法
1、调查问卷法
1）调查问卷发的特点
2）调查问卷发的优缺点分析
2、访谈法
1）访谈法的特点
2）访谈法的优缺点分析
3、观察法
1）观察法的特点及适应岗位
2）观察法的优缺点分析
案例分析: 某操作岗位的职位分析
4、工作日志法
1）工作日志发的特点
2）工作日志法的优缺点分析
案例分析:某员工工作日志
七、编写岗位说明书
案例分析：人力行政部经理的岗位说明书
八、岗位说明书（模板）
分组讨论：结合公司实际，选择一业务岗位采用调研发及访谈法进行岗位分析，并撰写该岗位的岗位说明书

课程总结
【师资介绍】   葛老师
国内实战派人力资源管理专家，资深管理培训师、咨询师。曾先后在世界500强大宇集团、海信集团等多家大型企业任职，具有近二十年的企业管理经验，六年以上的人力资源总监工作背景。
在企业管理、培训及咨询经验的基础上，葛老师悉心研发的“实战型中层管理技能系统提升课程”， 因其逻辑性、系统性、全面性、实战性，得到受训企业的广泛好评，多次被不同地区、不同行业的企业指定为年度系列培训课程。
【工作经历】
1、大宇集团中国区副总裁（韩资企业）
2、海信集团人力资源部培训经理（负责全集团培训管理）、HRD
3、美特好集团（大型商超集团，全国商超百强）集团人力资源中心总监
4、太平洋恩利食品有限公司人力资源部部长（中国最大规模水产企业）
【实战经历】
葛军老师坚持与企业实际发展相结合，每年定量全程参与不同类型企业的咨询项目，以此确保课程内容实战、实操，不脱离企业。培训过程中结合企业实际，采用深入浅出、浅显易懂的授课方式，赢得了学员的尊重和敬仰。作为国家人力资源管理一级师认证培训讲师，现已培训人力资源管理师各级学员5000多人次。
曾为六百多家大型企业集团、上市公司、高科技公司及民营企业提供过管理培训课程，举办过二百多场公开课。主导过三十多家企业的管理咨询项目,二十多家企业的管理顾问项目。
在企业管理、培训及咨询经验的基础上，葛老师悉心研发的“实战型中层管理技能系统提升课程”， 因逻辑性、系统性、全面性、实战性强，得到受训企业的广泛好评，多次被不同地区、不同行业的企业指定为年度系列培训课程。
在培训方面，葛军老师在国内率先提出了培训 “五级评估”管理理论，使培训真正做到了从培训前到培训中直至培训后的全过程评估。使受训企业深刻感触到培训前后的变化，提升了企业的收益。指导学员在学中练、练中学。
葛军老师结合自己多年的咨询经验，站在解决问题的视角，秉承实战落地的理念，潜心研究、独立开发了“咨询式人力资源管理体系建设实操班”，与人力资源管理师认证班互为补充，得到了多家专门从事HR认证服务机构的认可与长期合作。现已在国内多个地区推广，本课程累计完成10余个系列班的培训。
【培训特色】  系统性、落地性、实操性、参与性、方案性、效果性
【主讲领域及咨询专长】：
《咨询式人力资源管理整体实操方案》、《咨询式岗位分析实操技巧》、《咨询式组织架构与岗位设计》、《咨询式人才招聘与甄选》、《招聘面试技巧》、《咨询式培训体系建设》、《咨询式绩效管理体系建设》、《咨询式薪酬体系建设》、《员工职业生涯规划》《绩效管理体系设计咨询》、《薪酬管理体系设计咨询》、《招聘体系设计咨询》、《培训体系设计咨询》、《组织架构与岗位设计咨询》、《岗位分析咨询》、《企业管理制度建设咨询》、《企业流程优化咨询》、《企业激励机制建设咨询》、《企业规范化建设咨询》等。
温馨提示：此课程可以量身订制内训、咨询项目 欢迎垂询！
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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