
 

 

2013金前程 HR成长学院 8月份公开课 

 

工作分析与职位管理 
 

■ 认识工作分析是人力资源管理的基础工作 

■ 运用合适的调查方法获得工作分析信息 

■ 通过制定全面的工作计划协调各部门开展职位分析工作 

 

【主讲】                                    

岳 晋 平   

著名人力资源咨询顾问和培训讲师  

英国诺丁汉大学博士 

【培训对象】 

HR成长学院平台学员 

【时间地点】 

2013年 8月 23日 13:30~17:30 

青岛市南区宁德路 18号青岛市委党校教学楼 301室 

【大纲】 

一、岗位分析 

1、岗位的概念及其在公司管理中的作用      

    1）岗位分析的定义、特点、原则及用途 

 2、岗位分析技术的具体介绍    

    1）岗位分析的总体思路               

    2）问题与讨论 

 3、岗位分析访谈 

 4、岗位分析归档 — 撰写岗位说明书 

二、岗位说明书 

 1、岗位说明书的概念 

 2、岗位说明书的来源、定义、用途 

 3、岗位说明书的设计、撰写原则 

 4、岗位说明书的內容和格式 

 5、撰写岗位说明书的失败原因 

三、岗位评估 

 1、岗位评估的定义、特点、目的及时机 

 2、常见的岗位评估方法 

3、国际通用岗位评估方法 



 

 

【参与方式】 

试听参与： 

有一次免费试听机会，可自主选择 2013年全年度相应课程； 

成为会员： 

加入金前程 HR 成长学院，企业只需企业会员：1000 元/年/3 人，个人 360 元/

年/人，即可享受全年 12起主题公开课、互动咨询、户外活动（AA制）资格。 

您可登陆 www.goldencareer.com.cn下载报名表报名，也可传真 0532-85900011

报名。 

【联系电话】 

85900010-1025/1031孟老师 孙老师 

【关于金前程 HR 成长学院】 

是学习平台:以劳动关系和薪酬福利技能为主线; 

是扩展人脉的平台:岛城 HR线上线下交流的专业圈子; 

是资源共享平台:人才信息、政策法规、财税改革、HR专业工具共享。 

享受 12 期专业人力资源公开课；及时准确的政策更新信息与解读应对；劳动关

系风险控制的支持… … 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【温馨提示】 

交通：党校有充裕停车位，党校及青岛大学公交线路有 202、11、 31、110、125、226、

227、301、 304、311、316、320、321、379、501、623、 802，步行 1~10 分

钟。 

http://www.goldencareer.com.cn/

