
安利（中国）公关序列岗位技能梳理项目



目录

项目背景及要求

项目解决方案

项目执行团队

商务报价建议



项目背景

• 岗位特性

• 内在需求

• 员工素质现状



项目要求

• 参考素材：各级员工的岗位职责说明书

• 项目时间点：

Ø 9月13日——招标说明会

Ø 9月23日——比标

Ø 10月中——开始访谈

Ø 11月——整理问卷，梳理模型



从事PA工作需要：

代表得了形象代表得了形象

扛得了压扛得了压

• 灵活沟通技巧，应对外界
质疑

• 是公司与外界的沟通窗口
• 为业务发展保驾护航

• 频繁应对危机，从容不迫
• 适应外界高速变化，不断
超越自我

• 紧跟公司发展策略，跟上
步伐

• 公司品牌形象良好树立
• 中央经典项目完好落地
• 创新地方特色项目

摆得平事摆得平事  



PA员工素质模型梳理



安利员工才能要素

创新致胜
1.支持愿景，实施战略  

2.支持创新，参与变革  

3.创意思维，寻求突破  

4.顾客意识，内建于心  

5.拓宽视野，全局观念 

激励佳绩
1.提升标准，促进绩效  

2.有效沟通，影响他人  

3.积极上进，鼓励他人  

4.提供帮助，共同成长  

5.建立信任，履行承诺  

6.持续学习，提升自我 

达致成效
1.细化行动，程序管理  

2.优化资源，提升效益  

3.系统运作，实施计划  

4.主动负责，勇于承担  

5.专业扎实，熟悉业务  

6.内外合作，促进成效  

7.决策果断，镇定应变  

8.冷静分析，敢于冒险 热诚投入
1.身体力行，认同价值  

2.回馈社会，提升美誉  

3.热爱工作，引以为荣 



项目要求

• 目标：岗位技能梳理

• 方式：借助HR职能架构梳理访谈，一并访谈

• 对象：NPAleader7位、区域PA负责人3位、省PA负责人20位、一线

PA员工20位

• 问卷：访谈问卷+笔答问卷

• 成果：PA员工岗位技能素质模型及后续应用，涵盖培训体系搭建及课

程开发建议



项目要求

• 提案要求：

Ø 问卷样本以及完整的讲解

Ø 模型后续应用的方案

Ø 项目执行团队介绍

Ø 公司介绍：包括类似项目介绍、规模、实力等

Ø 结构报价：可供后续调整工作量参考



项目总体思路

岗位技能调研问
卷设计

岗位技能调研工
具使用培训

岗位技能调研
实施（安利

HR）

岗位技能素质模
型构建

基于技能模型的
培训方案设计

1. 2.

3.4.



1、岗位技能调研问卷设计

安利公关组织及
岗位研究

对标企业/职位研
究

岗位技能调研问
卷设计

• 组织架构及公关
职能研究；

• 职位说明书分析
• 在职人员基本信
息了解

• 内部相关资料调
研

• 行业最佳实践分
析；

• 公关类职位典型
特征分析

• 标杆人物分析

• 研究被调研者的
应答风格和应答
水平

• 调研目标、结构、
问题数量的设计

• 调研问卷可行性
审核



1、岗位技能调研问卷设计
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