XXX公司人才梯队建设方案
[bookmark: _Toc283806024][bookmark: _Toc319867200]一、后备人才梯队建设概要
[bookmark: _Toc283806025][bookmark: _Toc319867201]（一）建设类别
1、针对中层梯队人才（在职骨干管理层人员）——“精英计划”；
2、针对骨干管理梯队人才（在职骨干操作层）——“提升计划”；
3、针对骨干操作梯队人才（在职操作层人员）——“发展计划”。
[bookmark: _Toc319867202]（二）建设原因
1、公司发展战略要求。为提升公司服务品质，塑造公司品牌形象，需要有一批专业化、职业化、素质化过硬的人才库做支撑。
2、职业团队建设要求。通过人才建设、培训，提高团队的市场竞争力。
3、人才状况。学历水平：硕士学历占 0.9%、本科学历占 3.2%、大专学历占 10.3%、中级职称以上员工占5.7 %；离职率：2011年离职率34.5%。
[bookmark: _Toc283806026][bookmark: _Toc319867203]（三）建设目的
1、将一批有发展潜质的人才纳入人力资源开发体系，通过实施基于公司发展战略的培养计划，发挥XXX公司各梯次核心人才中坚力量的作用。
2、指导和规范后备人才梯队的培养工作，建立后备人才的造血机制。
3、解决如何尽快发掘培养新干部的问题。
[bookmark: _Toc283806027][bookmark: _Toc319867204]（四）建设原则
1、选有所用的原则。进入后备管理人才库的人员，应有明确的任用职位。
2、持续性原则。后备管理人才培养工作采用周期式培养方式，保证优秀人才生生不息。
3、共同培养的原则。培训方案由实施主体单位制定、公司各部门及项目作为培养基地，共同实施培训工作。
4、人才共享，推荐部门/项目优先选用的原则。推荐部门/项目因业务发生变化等原因没有任用的，公司可帮助推荐任用。
5、“三个性”。需要体现层次性；由低级向高级逐步深化、逐渐递进性；层级间的系统性。
[bookmark: _Toc319867205]（五）组织形式
1、公司人力资源部负责组织实施后备人才培养工作，并为各部门/项目人才培养工作提供支持。
2、各部门/项目负责所在部门/项目的后备人才培养，并配合人力资源部实施相关人才培养工作。
3、具体分工为：公司人力资源部负责中层梯队及管理梯队的培训工作，各项目负责骨干操作层的培训工作。
[bookmark: _Toc319867206]二、后备人才梯队建设程序
[bookmark: _Toc319867207]（一）战略地图
      请参见附件一。
[bookmark: _Toc319867208]（二）甄选程序
1、梯队人员选拔标准：
中层梯队人员：
1 认同企业文化，品德端正，上进心强、责任心强，纪律性强，团队意识强。 
2 知识面广，业务技能较强。
3 学习能力突出，思维有逻辑，工作有条理。
4 善于沟通交流，善于抓问题要点，善于给出解决方案。
5 性格开朗，处事沉稳，考核优异。
6 大专以上学历，工龄6个月以上。
管理梯队人员：
1 认同企业文化，品德端正，考核优异，业绩显著，业务娴熟。 
2 具备从事本专业（行业）的专门知识和技能。
3 有较好的沟通能力和团队意识。
4 高中以上学历，1年以上工龄。绩效考核优异者。保洁、绿化人员学历可适当放宽要求。
骨干操作层梯队人员：
1 认同企业文化，品德端正，考核优异，业绩较显著。
2 在所在岗位序列内业务技能熟练。
3 具备一定的沟通能力和团队意识，愿意进行自我提升。
4 高中以上学历，1年以上工龄。绩效考核优异者。保洁、绿化人员学历可适当放宽要求。
2、甄选程序
	储备级别
	骨干操作层梯队班
	管理梯队班
	中层梯队班

	甄选程序
	骨干操作层
	骨干操作层、新入职管理层员工
	管理层员工

	报名
	自荐、他人推荐、公司核定

	初选
	参照梯队人员选拔标准进行人员初选

	复选
	由各项目自行组织安排
	笔试：岗位基础知识测
试、性格测试
	笔试：行测、性格测试、
MBTI、无领导小组讨论

	决选
	
	人力资源部组织专家团队进行面试，专家团队由各序列专家及公司中层管理人员构成
	由中高层管理人员面试

	公示
	
	甄选过程应公开、公正，选拔结果将通过公司OA平台公示，且公示时间不应少于一周

	结果
	
	公示批准后的各梯次后备人才正式进入后备人才库


3、特殊人员的进入
   凡2009-2011届公司及集团级优职，XXX公司第一届技能大赛一等奖获奖选手均直接进入所在序列的梯队人员库中，无需进行筛选。
[bookmark: _Toc319867210]三、后备人才梯队建设培养实施
[bookmark: _Toc319867211]（一）培养原则
1、人力资源部制定人才梯队总体培训计划，计划的制定必须遵循以下原则：需要体现层次性、逐步深化由低级向高级递进性和三个层级的系统性；
2、培养的实施必须充分利用公司各种资源人力资源部和各部门/项目采取分工协作的方式来实施培养计划。
[bookmark: _Toc319867212]（二）实施方式
1、培养模型——TACT
TACT 是以教育培训（Training）、个人提高（self- Arise）、导师辅导（Coaching）、行动学习（Task assignment）为核心环节的后备人才培养体系。
2、具体培养方式
    请参见附件二。
[bookmark: _Toc319867213]（三）内容来源
1、公司发展战略、文化导向及管理政策要求；
2、职业生涯规划及测评结果作为制定培养计划（个性化）重点内容的参考依据；
3、梯队人员自身专业提升需求，自我选择外部培训机构举行的各类培训或认证；
4、公司内部举办的各类专业序列培训课程。
[bookmark: _Toc319867214]（四）培养内容
1、【公司安排】共性需求：管理基础知识+管理技能（自我管理/管理他人/管理团队/管理工作等）；
2、【个人选择】个性需求：业务能力短板+管理实务操作（项目管理/成本管理/品质管理等）；
3、【社会组织】社会培训机构、学校举办的各类管理培训、专业序列培训、学历提升培训等。
[bookmark: _Toc319867215]（五）过程管控
1、沟通机制：加强与后备队的沟通，了解其所思所想并及时解决相关问题，解除其后顾之忧；
2、反馈机制：及时将学员课堂表现及学习工作成果反馈至其本人及相关主管；
3、考核机制：实施阶段性考核，对优秀者给予表扬激励、表现一般者给予相应要求和压力。
[bookmark: _Toc319867216]（六）培养考核
1、整个培养过程采用学分制，梯队人员每完成一项课程经考核合格后取得相应学分。
2、考核结果运用：实施季度考核，考核得分在末位者予以淘汰；考核得分前3位者予以奖励。
3、每位梯队人员必须确定一位培养导师。培养导师根据培养目标，每月对培养过程进行效果反馈记录，定期向人力资源部报备，人力资源部进行跟踪整理，分析培养效果，以便及时做出方案调整。 
[bookmark: _Toc319867217]四、后备人才梯队建设激励
通过激励管理团队，以达到积极培养梯队人员、为公司规模发展奠定良好人才基础的目的。根据考核结果，对培养导师实施激励，共分为以下四类：
	考核类别
	梯队
	培养导师激励
	备注

	A类
	考核前3名者，后期得以晋升
	季度考核时，给予每人1000元的现金奖励；梯队人才晋升后，给予1000元现金奖励
	季度考核奖罚在考核后进行；晋升奖励在晋升后进行；C类人员可根据情况调整至1-3名。

	B类
	考核结果合格
	无
	

	C类
	考核结果倒数1名，取消梯队培养资格
	罚款500元
	


[bookmark: _Toc319867218]五、退出及处罚机制
1、 梯队人员在培养期间岗位发生调动，可进行梯队的更换，但不添加新成员；
2、 培养期间梯队人员出现记大过以上违纪现象，立即停止培养并取消其梯队人员资格；
3、 未准时或未向人力资源部提交名单、相关报表或其他要求提交的文件，对相应梯队人员或负责人处以100-500元的罚款。
[bookmark: _Toc319867219]六、约束机制
相关规定参照《培训管理作业指引》进行。
七、梯队人才培养计划推进表
	序号
	时间
	关键点

	1
	2012-3-30
	梯队人才培养方案报批完成

	2
	2012-4-6
	梯队人才培养方案公示阶段

	3
	2012-4-9至2012-4-20
	完成梯队人才初选工作

	4
	2012-4-23至2012-4-27
	人员公示阶段

	5
	2012-5至2012-9
	集中培训阶段

	6
	2012-7
	季度考评

	7
	2012-10
	季度考评

	8
	2012-10至2012-12
	自主学习实践阶段

	9
	2012-12
	周期培养结束


八、人才梯队培训课程体系表
	序列
	培训课程类型
	培训课程
	培训讲师来源

	中层梯队班
	综合能力提升课程
	人际沟通技巧、时间管理、演讲技巧/谈判技巧、TTT讲师培训等
	外部讲师

	
	管理系列培训课程
	如何打造高绩效团队、领导与有效授权艺术、管理者的角色与管理原则、项目管理等
	外部讲师

	
	专业系列课程
	消防管理、环境卫生管理、绿化管理、工程管理等
	内部讲师

	管理梯队班
	基础能力提升课程
	办公软件操作技巧、员工职业生涯规划、职业塑造之商务礼仪、阳光心态与情绪管理等
	内部讲师、外部讲师

	
	管理经验锻炼课程
	团队建设与团队管理训练、演讲技巧/谈判技巧、职业塑造之高效沟通、如何成为优秀的讲师等
	外部讲师

	
	管理能力提升课程
	TTT讲师培训、如何打造高绩效团队、领导与有效授权艺术、管理者的角色与管理原则等
	外部讲师




附件一：人才梯队建设战略地图
	培养管理
	出、入库路线
	晋级管理

	 (
不合格，出库
) (
不合格，退回
)
	 (
出任骨干操作层职位
) (
不合格，退回
) (
自荐、他人推荐、公司核定
) (
该层级的培养计划、考核、评估
) (
骨干操作梯队人才库
)
	 (
合格，入库
) (
合格，上岗
) (
资格审查：任职资格、
专业考核、民主评议
) (
资格审查：任职资格、专业考核、民主评议
)

	 (
不合格，出库
) (
出任骨干管理职位
) (
资格审查：任职资格、专业考核、民主评议
) (
不合格，退回
) (
该层级的培养计划、考核、评估
)
	 (
合格，入库
) (
自荐、他人推荐、公司核定
) (
管理梯队人才库
)
	 (
不合格，退回
) (
合格，上岗
) (
资格审查：任职资格、
专业考核、民主评议
)

	 (
出任中层职位
) (
中层梯队人才库
) (
不合格，出库
) (
该层级的培养计划、考核、评估
) (
不合格，出库
) (
资格审查：任职资格、专业考核、民主评议
) (
资格审查：任职资格、专业考核、民主评议
)
	 (
自荐、他人推荐、公司核定
)
	 (
不合格，退回
) (
合格，入库
) (
合格，上岗
) 




附件二：梯队人员培养方式明细表
	培养类别
	培养方式
	学习方式
	考核方式
	说明
	骨干操作梯队班
	管理梯队班
	中层梯队班

	教育培训
	课堂培训
	公司安排
个人选择
学校组织
	《培训总结表》、转训次数及质量考核
	运用内外部资源进行管理知识、技能类相关课程的集中学习与研修。
	●
	●
	●

	
	学历提升
课程研修
	个人选择
	提交毕业证/结业证
	由公司指定或个人申请参加公司外的培训学习活动，包括各种学历提升和课程研修班如EMBA、MBA等，外部专业机构组织的公开课、论坛、交流会等。
	
	
	●

	
	外部考察
	公司安排
	提交考察报告、转训次数及质量考核
	根据工作需要，被培养人被委托到异地参加相关的考察、参观、培训、交流等。以此增强对标杆企业的学习、增长职员见识，促进各项创新实践在公司的落地。
	
	●
	●

	个人提高
	交流研讨
	公司安排
个人选择
	提交研讨报告
	发掘内外部资源展开高层对话交流及业界优秀标杆企业学习以开拓思维、学习创新；通过读书活动、团队建设活动等选择相关管理主题组织研讨进行经验交流与分享。
	●
	●
	●

	
	书籍阅读
	个人选择
	提交读书心得
	通过阅读各类对岗位有帮助的优秀书籍，获取各方面知识、技能及素养的提升
	
●
	●
	●

	
	资格认证
	个人选择
	提交资格证书
	通过参加各部门或协会举办的职称/职业资格培训和考试，取得相应资格认证
	
●
	●
	●

	导师辅导
	一带一
导师辅导
	公司安排
个人选择
	提交导师辅导记录
	“一带一”，即每名管理人员至少带一名直接的下级人员，同时，另一方面每一名员工确保有一名上级作为其职业辅导人。
	●
	●
	●

	
	高层示范
	公司安排
	提交谈话心得
	与公司高层管理者接触，定期进行职业谈话
	
	●
	●

	行动学习
	工作历练
	公司安排
	


提交报告、心得、案例或考核表
	主要是让后备梯队人员主导相关工作项目，通过实际工作历练，促进理论与实践相互结合，同时通过发表工作实践案例检验其学习成果。主导工作项目次数原则上一年度不低于5次。
	●
	●
	●

	
	离岗测试
	公司安排
	
	通过将被培养者的直接上级抽调进行公司专业课题的研究或担任其他职务，而由被培养者全权代理上级职务。通过对被培养者代理期间的工作的考核，提前发现在管理过程中亟待提升的方面，以便提前规避，防止未来晋升后的不胜任。测试次数一年度不低于3次。
	●
	●
	●

	
	见习培养
	公司安排
个人选择
	
	针对不同层级的后备人才，可以作为本系统部门或高职领导助理的形式见习，可以参与各类会议、决策、项目等。周期原则上一般分为：中级为六个月或一年，高级为一年或两年，具体见习时间由公司根据实际情况确定。
	●
	●
	●

	
	跨专业
实践
	公司安排
个人选择
	
	在公司允许的前提下，且本岗位工作熟练的基础上，可以采取跨部门跨专业工作实践锻炼。
	●
	
	●



