任职资格认证沟通要点

沟通目的和输出物

目的：和员工就任职资格评定结果进行沟通，使员工和主管对标准的理解统一认识，并制定相应的改进计划。

输出物：改进计划

沟通对象：技术体系全体人员

面谈人员：技术委员会成员、直接主管

沟通步骤

沟通前准备

沟通前委员会、部门经理负责组织，将业务活动库、职位一纸禅对员工进行培训宣贯，统一对标准的理解，并收集、解答对标准理解的问题

将任职资格标准、举证模板下发给员工

员工对照业务活动库、职位一纸禅进行举证自评

对举证自评进行检查，指导如何正确举证自评

按沟通人员名单确定沟通时间、地点

沟通前负责沟通人员应对沟通人员信息先行了解，特别是评定的任职资格等级、岗位等级、能力缺项、如何改进应心中有数

任职资格、岗位等级确认

面谈人员简要阐述任职资格工作的目的和意义

员工陈述优点、不足

员工陈述发展期望

员工希望得到的培训、培养资源支持

询问员工自评的任职资格、岗位等级

对照职位一指禅、业务活动库标准，逐条进行沟通

告诉员工确认的任职资格等级、职位等级

确定能力缺项

根据沟通结果，确定能力缺项。

从能力缺项中选择关键项制定改进计划

直接主管将改进计划整理完毕后，员工、直接主管确认签字

直接主管将改进计划的电子件、打印纸件（需签字）发送给技术委员会、人力资源部审核后备案，中间有明显问题的需重新沟通

沟通方式

委员会成员先示范沟通，直接主管旁听，人力资源部参与

委员会成员为主沟通，直接主管补充内容，人力资源部参与

直接主管主持沟通，委员会成员旁听，人力资源部门根据情况选择参与

委员会成员、人力资源部巡回检查沟通过程和结果

注意事项

沟通时间：1小时

沟通时不能就标准谈标准，应多谈公司关心员工能力的提升、做任职资格对员工的好处

沟通应输出文件：改进计划

改进计划的标准：

应从能力缺项中挑选关键缺项（不超过3项），按近期实际工作内容制定改进计划，明确约定改进时限，评价标准可量化考核

