
有为是怎么运作的？——小太阳不定期答 

我们生活在这个星球上并不孤单，冥冥之中有光，于是我们趁着青春，不断去寻找…… 

有为的共创会议怎么开？ 

 

有为优质项目的执行方法：共创、共建、共享、成长 

那么如何促进共创会议的产生。 

流程大概如下： 

 

 

举例案例： 

人事部-岗位说明书集体撰写会议 

 

会议背景： 

有为人成长体系需要更加合适的课程设计和课程框架安排，才可以进行落地安排。负责人需

要对当下员工和岗位的核心技能、能力、素养有更好的认知。单独负责有为人成长项目的员

工和人事部义工是不容易完成整体课程设计，需要更加准确的需求调研，也需要更加精准的

岗位说明。 

过程也是可以促进项目官、行政人员，对自我工作进行重新梳理的时候。 

以前的岗位说明是馆长和人事部长撰写，为了直接招募人员，但是现在需要加入集体的智慧

进行岗位说明，迭代团队的人才库。所以更多人参与会让这份岗位说明更加精准，也是团队

集体学习的和认知自己工作的几次机会，更是从人事和有为整馆方向去思考的一次机会。 

 

本次行为目标： 

1、促进岗位说明书的完成 

2、推动人事部进行后续的有为人成长体系课程的安排 

3、促进丁玲萍、周奕进进入人事部人才课程项目，并且开始对人事有整体看法和思考 

4、发挥集体智慧，促使所有同事对自我工作的新认知（减少后续给予岗位说明的时间） 

5、是一次共创会议的示范案例 

 

议题筹备

促成目标 集中相关筹划方进行会议目标和方法探讨

若干人员 控制2小时内，提前一周前

会前告知

个人思考 发送邮件议题促进大家的会议思考和资料初步准备

与会成员 提前一周

会议时间

集体共创 按照会议议题进行解答

与会成员 控制在1.5小时，时间预留2小时

会后完成

个人梳理 按照会议完成的共识进行修订

与会成员 三日内收尾项目
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执行流程： 

事项 时间 人员 说明 

1 议题筹备-落实负责人 6 月初 搭建共创小团队：

赵、丁、周、何 

进行人事小会，探讨

问题 

2 会前告知-激发团队思考 6 月第一周 何（或者丁） 员工团队进行问题

清单回答和准备 

3 会议时间-线下促进共识 6 月第三周 全体自己 完成各个想法交流，

存同求异，完成模板 

4 会后完成-完成岗位说明 6 月第三周 全体自己 完成最后结果 

5 小会议-负责人梳理 6 月第四周 赵、丁、周、何 完成结果给予框架

探讨 

 

各种资料准备的注意事项： 

1、议题准备 

需要参与人事的小伙伴一起思考，达成共识。进行后续时间制定和落实任务安排分工。补充

赵姐进行一些人事知识普及。“员工人人可以成为内训师”，我们成为内训师，那么课程体系

也就出来了。 

2、会前告知 

Coco 要把以前的案例和收集的相关岗位说明发送邮件，给予大家参考，每位同事在会前带

着自己的岗位说明和思考而来。邮件参考截图如下 

 

3、会议 

要落实好会议主持和会议总结，安排好所有同事的发言时间。所以要准备好议题和时间。做

好倾听和时间控制，发挥会议最大效果。会议现场做口头总结，是否完成目标。 
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会议目的 

A、优化人事岗位安排 

团队共创岗位说明模板（发展核心才干、素养、技能）使用：共创共建共享成长 

B、反思：UTC 和评估表格的优劣性 

C、其他意见收集（关于人事、自我成长与岗位需求） 

会议总结见邮件： 

 

完成的模板如下附件： 

编号：YW01 

 

有为图书馆岗位说明书 

 

基本信息 岗位名称  所属部门  
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直接上级  负责社群  

撰写人/日期  修订人/日期  

审批人/日期  

岗位设置目的  

服务对象  

考核指标  

工作内容 

关键职责 

 

 

 

 

 

 

 

任职条件 

教育历程 

在校  

自学  

实践  

志业  

工作经历 

工作 

年限 

 

项目  
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经历 

专业知识  

能力要求  

素养要求  

基本技能要求  

特殊要求  

任职人签名确认  日期  

直接上级签名确认  日期  

 

 

4、会后完成 

每位同事完成岗位说明，集合成资料包。需要高质量的产出和结果。项目负责人可以进行适

当修订。打包发送小会议团队，赵、丁、周、何。 

 

5、小会议 

针对最后岗位说明进行后续的课程设计和执行 

 

 

综述： 

以上就是促成一次共创会议的过程。每个节点都是为了更多节点事项的落实，并不是一场 1.5

小时的会议而已。 

这次会议为了完成“岗位说明”，但是冰山下的九分作用是激发团队共思考、完成自我岗位认

知、出发有为人成长体系建设落实、给予团队“共创”氛围和操作参考……。 

 

 

 

祝好！ 
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