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内容概要

　　本课程学习目标：掌握岗位设置的基本原则，掌握岗位描述的基本方法，掌握岗位评估的操作方
法，掌握企业定员定编的方法，了解岗位调查分析的内涵，了解进行岗位评估的标准，正确地编制和
应用岗位说明书。

　　谁需要学习本课程：企业高层管理者，企业中层管理者，人力资源部、培训部经理及相关工作人
员，国家机关、事业单位中、高层管理者。
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书籍目录

第一讲　岗位设置
1.岗位的分类与设置的基本原则
2.企业的定员定编
3.如何编制企业的岗位设置表
第二讲　工作分析与岗位研究
1.工作分析与岗位研究的概念
2.工作分析与岗位研究的作用
3.工作分析与岗位研究的方法
第三讲　工作岗位调查
1.工作岗位调查概述
2.工作岗位调查表的设计与填写
3.工作岗位调查的方法
第四讲　企业岗位的分析
1.岗位分析的内容与程序
2.岗位内涵分析
3.员工素质要求分析
第五讲　岗位说明书的编制
1.岗位说明书的定义与要求
2.岗位任职条件与沟通关系的确定
3.岗位职责的确定
第六讲　岗位说明书的应用
1.岗位说明书的作用
2.岗位说明书的应用（案例）
第七讲　岗位评估概述
1.岗位评估的概念
2.岗位评估的特点
3.岗位评估的功能和作用
4.岗位评估的程序
5.岗位评估的要求
第八讲　岗位评估的指标和标准
1.量化管理
2.岗位评估的指标
3.因素点值权数的设计
第九讲　岗位评估的操作方法
1.岗位评估的应用示例
2.岗位评估工作心得体会
3.岗位评估和薪酬体系设计之间的关系
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