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任职资格体系搭建与应用（中/高管）
培训时间：4天，9:00-12:00，13:00-17:00
课程目标和收获
1. 对搭建任职资格体系获得基本思路
2. 记住任职资格三大管理体系，发现公司当前任职系统的漏洞，查缺补漏
3. 获得岗位特质梳理工具1个
4. 能够独立梳理简易版岗位胜任力模型
5. 能够独立设计情景模拟评估
6. 理解人才评估委员会的价值，学会选人
7. 体验4个测评工具（1个优势短板，2个驱动力，1个情商），提升自我觉察和了解他人
8. 初步掌握职业访谈，记住最少6句话术
9. 理解高潜力定义，学会在组织内快速梳理高潜力人才名单的办法
10. 有效激励参训者
培训产出
1. 一份人才评估委员会委员候选人名单
2. 一份高潜力人才名单
3. 一份参训者的继任者候选人名单
4. 一份解决问题高手名单
5. 一份高执行力者名单
6. 一份组织优势和短板图
7. 一份组织动力图
8. 公司常聘岗位的简易版胜任力模型
9. 对公司当前任职体系的优化建议
10. 对公司人才管理的优化建议
11. 参训者个人发展计划
培训方式：案例、小组讨论、情景模拟、角色扮演、样本、示范、练习、视频、测评、心理学工具


培训内容
第一天  
1． 楼在哪？楼长成什么样？（15分钟）
1. 组织绩效公式
2. 20项高管团队应关注的企业指标

二．楼的结构—职级体系（45分钟）
1. 任职体系三大管理系统
2. 岗位职级
   1).岗位职级样本
       2).搭建岗位职级的三种办法和流程 
   3).华为任职资格体系（参考）
       4).常见岗位职级搭建过程中的争议点
       5).讨论：我公司岗位职级搭建行动计划
★产出：对公司岗位职级系统的优化建议

三．楼层标准1—岗位说明书（JD）（1小时）
1. 岗位说明书(JD)的结构
2. 岗位说明书的10个功能
3. 岗位说明书错误、不当和优秀样本
4. 小组讨论：优化公司当前岗位说明书（按公司常见岗位分组讨论）
5. 示范：如何撰写吸引候选人的岗位卖点
6. 小组讨论：吸引人的岗位说明书（按公司常见岗位分组讨论）
★产出：优化后的公司常聘岗位的岗位说明书和卖点

四．楼层标准2—绩效体系 (1小时)
1.案例：绩效反馈
2.当今高科技行业公司KPI的变化
   3.高科技上市公司OKJ样本
   4.绩效体系设计中的10个“坑”
   5.奖励系统中的八个“坑”
6.绩效奖励案例
7.精神激励系统的结构
   8.头脑风暴：1).如何优化公司常见岗位的KPI
               2).如何提升绩效沟通
               3).如何优化奖励系统
★产出：1.更加重视绩效沟通
        2.理解考核指标中定义行为分数的重要性
        3.当前公司常见岗位KPI的优化建议
        4.与绩效系统相对应的激励系统的优化建议

五．楼层标准3—能力体系（简易版） (3小时)
1. 个人绩效公式（5分钟）
2. 发展继任者四步骤和失败案例（15）
3. 公司常聘岗位建模简易操作法（2小时）
1). 知识、经验、专业能力、通用能力、特质的区别
2). 小组讨论+体验：快速梳理岗位能力和特质的8种方法(根据常聘岗位讨论)
3). 体验：岗位特质梳理工具（常聘岗位三特质）
4). 样本：简易版岗位胜任力模型样本 (招聘专员岗位）
5). 小组讨论：简易版岗位胜任力模型（将招或常聘岗位）
   4. 公司中层管理者建模简易操作法 (40分钟)
      1). 优秀领导者定义样本
      2). 经理级12个通用胜任力模型
      3). 小组讨论：公司中层管理者胜任力（简易版）
★产出：基于绩效的简易版岗位能力素质模型（公司最常见五类岗位）

第二天
六．楼梯在哪—员工职业发展通道 (2小时)
1. 员工职业发展通道（1小时）
1). 企业内部通用六种职业发展通道和路径
2). 职位阶梯样本图
3). 某跨国企业多重阶梯样本图
       4). 某大型高科技公司中/高管职涯发展路径样本
5). 小组讨论：公司的职位阶梯（按部门分组）
2. 发展上楼人（1小时）
1).失败的晋升案例
2).晋升的六个前提
3).继任者项目和案例
4).失败和成功的轮岗案例
5).讨论：1.公司晋升系统的3+优化建议
2.如何创建轮岗文化？
3. 思考：我期望的公司内部岗位和发展阶梯
★产出  1. 公司的职位阶梯1.0版
2. 优化员工职业发展通道的5+建议和可落地的三个行动方案
3. 优化晋升系统的1个可落地行动方案
4. 优化轮岗系统的1个可落地行动方案
5. 个人内部职业目标1.0


七．谁来上楼？(30分钟)
1. 内外人才库
1). 总经理特质
2). 招聘系统
3). 招聘专员21项特质
4). 内部人才库评估KPI
5). 核心人才名单
6). 优势能力/资源名单
7). 高潜力员工识别与动态名单
8). 继任者员工识别与动态名单
2. 申请表
       1). 人才推荐表
       2). 岗位申请表
★产出：1.公司适合从事招聘工作的人员名单
2. 核心人才名单1.0
3. 参训者的继任者名单1.0

八. 评估“上楼者”—任职资格能力和准备度评估（4小时）
   1. 人才评估委员会(30分钟)
1).判断：内部选人正确和错误操作
2).案例讨论：内部选错人典型案例与用人理念
     3).人才评估委员会的功能、组成和分工
     4).人才评估委员会委员的岗位画像和快速识别技巧
5).工具+体验：如何快速选出合适的人才评估委员会委员
6).晋升政策与流程
7).任职资格认证流程
   2. 人才准备度（内部候选人）（15分钟）
1).岗位画像与人才画像
2).评估人才准备度公式
3).评估人才准备度的六种方法
3. 评估人才准备度—上级领导打分法（30分钟）
  1). 四个问题梳理继任者候选人名单
  2). 能力和潜力要素打分法
4. 评估人才准备度—细节观察法+事件法（45分钟）
1). 案例+视频：行为-行为模式—能力与特质提炼
2). 练习1：细节与特质的链接
练习2：事件与能力和特质的链接
      3). 员工行为观察记录表
5. 评估人才准备度—情景模拟法（30分钟）
   1).情景模拟设计四个维度
   2).情景模拟面试设计示范
   3).练习：为候选人设计情景模拟评估
6. 评估人才准备度—能力面试法(1.5小时)
       1). 练习：关键事件梳理法—能力优劣势（训前完成）
2). 示范：BEI访谈法
   4). 述职面试
i.述职评估结构和注意事项
      ii.群面案例
     iii.群面分工后的面试问题清单
     iv.15个经典追问问题清单
★产出：  1. 公司任职资格认证流程
2. 公司常见岗位能力评估体系1.0
3. 人才评估委员会委员的参考名单
4. 公司适合从事招聘工作的人员名单
5. 参训者的继任者参考名单

第三天
八. 评估“上楼者”—任职资格能力和准备度评估（3.5小时）
7. 评估候选人准备度—意愿评估法（30分钟）
1). 人才准备度案例分析
  2). 意愿评估里常见的“坑”
   3). 角色扮演：职业访谈 (Career Talk)
8. 评估候选人准备度—测评法（2小时）
   1). 常见的12个人才评估维度对应的24个测评工具指南表
       2). 优势/短板测评（1.5小时）
          a. 体验测评
b. 要素解释和样本解读
c. 不同层级领导者简易版模型
d. 测评应用案例
e. 现场盘点：公司优势与短板
       3)．领导力360反馈（30分钟）
a. 领导者的管理成熟度360反馈操作流程和应用
b. 示范：学敏度测评样本与教练对话

    9. 人才校准会（15分钟）
      1).人才校准会的合适时间
      2).开门和闭门校准会
      3).校准会的准备与原则
      4).练习：区分事实和结论
      5).不一致如何解决
      6).继任者地图
    7).人才校准会对话样本
   10. 人才盘点（45分钟）
       1). 体验和示范：人才盘点
2). 成功的高管团队盘点案例
       3). 团队盘点27项自查表
       4). 团队管理者行动计划(自我教练)
       5). 人才梯队建设盘点
       6). 人才盘点会
★产出：1.组织优势和短板盘点表
      2.参训者团队管理行动计划表

九．激励上楼人—任职系统与精神激励（2.5小时）
1. 任职系统与公司激励（1.5小时）
   1). 体验：组织诊断工具
   2). 组织优化行动方案
   3). 组织激励案例
2. 激励老员工（45分钟）
1). 分析：缺乏动力的大量老员工形成原因和影响
2). 职业倦怠期与职业危机感
3). 激励老员工四个维度20种方法
4). 讨论：基于公司环境如何激励老员工？
★产出：1. 优化公司当前激励系统方案
2. 对当前公司任职资格内部沟通工作的查缺补漏
3. 激励公司老员工的可落地3+办法
3. 与员工的沟通反馈（15分钟）
   1). 反馈心理学（5分钟）
2). 任职资格沟通（10分钟）
a. 培训任职资格
b. 多对多任职资格讨论大会
c. 一对一任职资格沟通反馈
d. 一对一/多对一能力沟通反馈

第四天   
九．激励上楼人—任职系统与精神激励（1小时）
3. 与员工的沟通反馈（1小时）
       3). 能力短板反馈（1小时）
1).建设性反馈工具I
a.反馈工具1
b.正确和错误反馈样本对比
c.反馈练习
2).建设性反馈工具II 
a.反馈工具2
b.反馈样本
c.反馈练习
3).建设性反馈工具III
a.反馈工具3
b.示范样本
4).建设性反馈工具IV
a.反馈工具4
b.练习：情绪判断
c.反馈示例
         5).练习：设计建设性反馈（针对期望给反馈的人）
★产出：1. 建设性反馈四工具
        2. 反馈话术行动方案

十. 怎么定位—任职体系与员工职业目标（我是谁？我想上到几楼？我能上到几楼？）（2.5小时）
1．我目前适合什么职业—事件法+反馈法（30分钟）
       1). 示范+练习：关键事件梳理法—能力优劣势
2). 示范：反馈法
3). 梳理和总结：自己目前适合的职业
2. 我未来适合什么职业—测评法（2小时）
1).敲定职业大方向：体验两个职业测评工具（训前完成）
       2).自我教练：基于测评的职业访谈对话
3).理解自己的行为：个人量表（训中完成）
★产出：1. 所有参训者当前适合的职业
2. 参训者中高潜力人才名单
        3. 参训者中适合做管理的人
4. 参训者中适合做研发的人
        5. 参训者中适合做支持的人

十一. 怎么上楼—任职体系与人才培养（3.5小时）
      1. 培养上楼人（1.5小时）
1). 上级培养下属的12种方法(10分钟)
2). 企业培养人才的16种方法（10分钟）
3). 人才梯队建设中的重要选人二要素和方法 (5分钟) 
4). 培训系统的结构（3分钟）
5). 不同层级管理者的培训课程体系（2分钟）
6). 经验萃取与员工学习地图（10分钟)
7). 五个失败和成功的人才培养和发展案例（25分钟）
8). 讨论：我公司在人才培养方面的优化工作（25分钟）
2. 我的个人发展计划（2小时）
1). 梳理目标：个人职业目标和目标所需经验和能力（训中作业）
2). 行动计划：未来一年的工作核心行动计划（训中作业）  
3). 我的优势、短板、资源和障碍风险（2小时）
a. IDP个人发展计划书的撰写步骤和部分样本（5分钟）
b. 发挥优势与提升短板(50分钟)
i. 自我教练：提升工作能力的对话（10分钟）
      ii. 教练他人1：发挥优势的教练对话（20分钟）
     iii. 教练他人2：提升短板/风险把控的教练对话（20分钟）
c. 资源(20分钟)
            i. 资源类型与举例
            ii. 梳理：已有资源+所需资源
            iii. 个人价值计算
            iv. 人脉管理
          d. 障碍（30分钟）
i. 个人模式梳理
ii. 情商+对应的个人发展计划设计（测评+练习）
      e. 整理：能力提升行动计划（15分钟）
★产出：1. 参训者未来一年工作目标达成的行动计划
2. 参训者能力提升行动计划
        3. 公司人才培养系统的3+可落地优化方案
十二. 复习和答疑

