[image: image2.png]


                                                  北京三目启智企业培训中心                                                


《岗位分析与企业核心人才管理》
课程一  工作分析与编写职位说明书     课程二  企业核心人才选用育留
06月25-26日     北京
很多企业在做人力资源规划时面临着共同的困惑：缺乏对企业的人力资源需求进行定性与定量分析的工具。人力资源规划首先要解决的三个问题，一是定岗，明确企业（组织）需要什么样的岗位？二是定编，明确企业（组织）需要多少适合企业发展的个人？三是定员，明确谁是适合企业（组织）发展的个人？以上三个问题解决不好，人力资源规划工作就没有立足点，更谈不上在企业内部制定适当的“淘汰”、解聘、退休、晋升、储备等相应的机制。
如何在众多求职者中找到最能与自己协作的下属？怎样才能留住并用好团队中的核心员工？如何使绩效管理真正发挥出激励作用，当部门薪资体系与员工利益相冲突时，部门经理如何才能妥善解决？本课程从“选、用、育、留”人力资源管理的全过程进行探讨，告诉你要想成为一名优秀的管理者，不但要管好部门的业务，还要管好部门的员工。
课程结合真实案例和模拟演练，使管理者掌握核心员工管理、人才选聘、岗位职能设计、绩效评估、薪酬激励等人力资源管理的技能，从而全方位提升管理水平和团队的核心战斗力。
【课程释疑】

1、 掌握企业岗位设计工作的基本思路和设计原则，掌握岗位分析的工作流程以及实践要点；

2、 掌握定岗说明书的设计和制作要领。 
3、 掌握核心人才的选用育留管理诀窍。

4、 了解绩效、薪酬等激励手段的运用方法，从而全方位提升管理水平和团队的核心战斗力。
【主办单位】               
主 办：北京三目启智企业培训中心       协 办：中国管理资源网 www.qg68.cn
1. 胜任力在企业人力资源中的应用

【参会对象】
公司总经理、人力资源总监/经理、招聘经理、其他中高层经理以及相关工作负责人。
【授课方式】
讲授+游戏+练习+小组讨论    录像观摩+故事分享+角色扮演    案例分析+启发式、互动教学

【讲师介绍】
徐斌：外企人力资源管理的业务总监和高级顾问。数十家公司的人力资源管理顾问，是中国青年报《精粹周刊》评选的京城十大培训师之首，《中国人力资源开发》杂志推荐的业界精英，外商投资人力资源经理俱乐部顾问、北京大学企业家研修班、清华大学总裁研究班人力资源培训师、中国政府与国际劳工组织人力资源项目专家、国际著名管理课程《情景领导》《六顶思考帽子》的认证讲师。他有多年的跨国公司人力资源高层管理经验。在公司主持工作分析、岗位评估、业绩管理、薪资福利等多方面的方案设计与项目实施，为跨国公司和国营、民营企业提供项目咨询及培训服务。

赵磊：中国人力资源研究资深顾问、高级咨询师，高级培训师，曾在英资（外资）企业集团、大唐电信集团及多家大中型中外合资企业、和君创业研究咨询公司等单位任人力资源经理、部长、副总经理、董事、高级咨询师、高级合伙人等职，积累了丰富的企业管理实践与咨询经验，并形成了一系列独创性的实践研究总结成果，在国内专业刊物上发表了数十篇专业研究文章和案例。其中部分文章还容获奖相关领域金奖、银奖，并被编辑录入清华大学、人民大学的MBA教材中，影响广泛。目前，赵磊老师主持的咨询项目超过40家，亲自参与调研的企业超过百家。应邀在相关专业媒体上发表的人力资源管理类专业文章近二十多篇。同时,赵磊先生提出的量化核心人才评价工具，岗位评价量表，授权量表等已被众多企业引用，取得良好效果。

【课程大纲】

	《工作分析与编写职位说明书》          主讲：徐斌（6月25日  周五）

	第一讲  岗位分析技术

· 工作分析的用途
· 工作分析的用途
· 有关工作分析的定义
· 工作价值体系的资料搜集
· 工作分析的方法
· 工作分析问卷的设计
· 工作分析面谈的进行
· 工作分析面谈的步骤
· 工作分析面谈的注意事项
· 工作分析的其它方式
第二部分：岗位说明书

· 什么是职位说明书
· 撰写职位说明书的目的
	· 职位说明书在企业管理和人力资源管理中的地位
· 编写职位说明书的职责划分
· 谁负责职位说明书的撰写
· 谁负责完成、更新职位说明书
· 人力资源部的作用是什么
· 撰写职位说明书应采取的步骤
· 职位说明书 
第三部分：岗位评估技术

· 职位评估的作用
· 常见职位评估的错误分析
· 职位评估委员会的组建
· 职位评估委员会的任务
· 职位评估方法

	《企业核心人才选用育留》              主讲：赵磊（6月26日  周六）

	第一讲  如何选人

· 如何选到最适合企业发展的人才，为岗位选择合适的人。

· 招聘如何给企业带来竞争优势。

· 招聘的成本效益分析

第二讲  如何用人
第一单元主题：认识管理者   

· 什么叫称职的管理者？

· 什么是六类不称职的管理者？

· 管理者的十大角色定位与十大工作关系

· 管理者的四大管理职责

· 管理者的六类管理风格

第二单元主题：认识团队管理
· 团队管理的7因素理论

· 优秀团队的特点和高效团队的必备条件

· 卓越团队的共同理念与基本技能

· 团队文化和企业文化的建造

· 团队管理常见的误区和解决方法

· 管理人员必须具备执行能力！

· 管理人员必须随时随地站在总裁或董事长的角度看问题！

· 管理人员绝不能感性用事！

第三单元主题：认识部属管理

· 部属管理的意义和必要性

· 哪些事要授权？哪些事不能授权？管理者的职责到底是什么？ 

· 授权管理：授权十法

· 授权的六个步骤和程序
第三讲  如何培养人才

· 建立员工的职业生涯发展目标
	· 强化员工培训和职业生涯规划的意义

· 员工发展和培训的目的

第四讲  如何留人

第一单元主题：企业留人留心概述

· 何为人力资源管理？何为企业凝聚力管理？

· 员工稳定管理与人力资源管理的关系

· 人的管理的重要性、战略性

· 每个管理人员的四大职责和管理任务

· 职业经理人的十大素质和“十大工作关系”

第二单元主题：稳定员工队伍的管理技巧

· 人际冲突的引发因素

· 引发部门冲突的原因分析

· 建立积极愉悦的工作环境

第三单元主题：如何提高员工忠诚度和稳定性

· 薪酬对留人留心的作用和缺陷

1）具有激励作用的薪酬管理

2）具有激励作用的福利管理

3）内在报酬的几种激励措施

4）知识型员工的薪酬激励管理策略

5）高管人员的薪酬激励方法

· 塑造企业文化留人的良策

1）尊重员工意见；创造升迁机会

3）赞扬和精神奖励

4）“鼓励冒尖”的原则

· 企业留才的四个思路（事业留人、环境留人、制度留人、感情留人）


【学习指引】                         
开课时间：2010年06月25-26日（2天）

上课地点：北京

课程费用：￥3000元 /人（含2天学费、资料费、会务费）
报名方式：联系人：董老师    电话：010-62864303  62863354 传真：010-82593357
          邮箱：82593357@163.com      手机：13521798811
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报 名 回 执 表

                                                          Fax：010-82593357                                    
	企业名称
	
	网址
	         

	地址
	
	邮编
	

	联系人

信息
	姓名
	
	职位
	
	电话
	

	
	传真
	
	手机  
	
	E-MAIL
	

	学员名单
	姓名
	性别
	职务
	电话
	手机
	邮箱

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	学费交纳
	支票、电汇，学员在收到《报名确认函》后汇款至指定账户。
· 户  名：北京三目启智管理顾问有限公司

· 开户行：工行北京分行公主坟支行       

· 帐  号：0200 2469 0920 0005 408

	发票开具
	抬  头：（                                                ）；内  容：（               ）

	住宿代办
	□是  □否  数量及要求：（                                                          ）

	票务代办
	□是  □否  数量及要求：（                                                          ）
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