
科学的工作分析与岗位管理

课程简介：

工作分析与岗位管理对于人力资源管理具有非常重要的作用。全面的和深入的进行工
作分析，可以使组织充分了解工作的具体特点和对工作人员的行为要求，为做出决策奠定
坚实的基础。在人力资源管理中，几乎每一个方面都涉及到工作分析及岗位管理所取得的
成果。
　岗位管理是人力资源管理中操作难度比较大、同时又非常重要的一项基础工作。由于
岗位评估代表了一个企业对劳动价值的衡量标准，所以在人力资源管理的体系中具有非常
重要的地位。

课程对象：

人力资源总监、人力资源经理、招聘经理、业务经理及负有招聘职责的相关人员

　

解决问题：

–        如何进行工作分析？怎样有效的开展工作分析？

–        人力资源部门与业务部门在工作分析中应该怎样配合？

–        如何进行岗位评价？岗位评价有什么重要意义及其结果如何应用？

–        常用的岗位评价方法有哪些？如何选取适合本企业的岗位评价方法？
　

学习目标：

–        结束本课程后，学员可以：

–        掌握工作分析及岗位评价的策略、程序和技巧；

–        掌握工作分析方案的设计原则，学会有效地设计工作分析问卷；

–        掌握并练习使用常用的几种工作分析方法；

–        学会并掌握基本的岗位评价流程；

–        了解、掌握常用的几种岗位评价方法；



–        岗位评价的结果应用；
课程大纲

第一部分：工作分析

第壱章 工作分析概述（0.5小时）
1、工作分析的涵义：什么是工作分析；工作分析的基本术语；工作分析在人力资源管理
中的价值；

2、工作分析的目的、内容和作用
3、工作分析的程序：时机选择；实施步骤；工具选择；结果运用；

第弐章 工作分析方法（2.0小时）
1、观察法：概念；优缺点；适用范围；实施步骤；运用注意事项；
2、问卷调查法：概念；种类；调查问卷的设计；问卷调查法的实施；优缺点；
3、访谈分析法：概念；访谈提纲撰写；实施程序；访谈技术的运用；注意事项；访谈原
则及标准；访谈法常用工具；

4、工作日志法：概念；优缺点；工作日志填写说明；
5、其他分析法：关键事件法；交叉反馈法；管理职位描述问卷法；

第参章 工作分析流程（0.5小时）
1、工作分析计划：明确目的；确定内容；工作安排；制定计划；注意事项；
2、工作分析设计：选择方法；建立工作小组；案例
3、信息分析：整理资料；审查信息；分析信息；计算机应用；

第二部分    岗位管理

第四章 成果运用与反馈（0.5小时）
1、工作分析结果
2、应用反馈阶段
3、岗位描述：概念；编制方法；案例
4、岗位规范
5、岗位说明书：概念；作用；内容；编制规范；注意事项；动态调整；案例

第伍章 岗位评价方法（2小时）
1、概述、主要评价方法：岗位排序法、岗位分类法、要素计点法、岗位参照法；案例
2、评价流程：准备；培训；打分和信息分析；评价结果反馈；

第六章 岗位管理（0.5小时）
1、定编定员
2、工作设计
3、岗位评估的运用：薪酬设计、绩效管理；


