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● 01

 工作分析概述

 



工作分析的定义

工作分析是一种系统性的过程，旨在确定工作活动中各个要

素的性质和目的，以便更好地理解工作内容、要求和相关关

系。



工作分析的目的

工作分析的目的在于提供有关工作的详细信息，以便于人力

资源管理、职位设计、培训和发展、绩效评估等。



工作分析的重要性

工作分析是组织管理和人力资源开发的基础，对于确保正确

的人做正确的工作至关重要。
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 工作分析的历史与发展

 



工作分析的起源

工作分析的起源可以追溯到工业革命时期，随着组织规模和

复杂性的增加，工作分析的方法和技术也在不断演变。



工作分析的发展过程

从简单的任务分析到现代的综合方法，工作分析的发展过程

体现了对其深度和广度的不断追求。



现代工作分析的方法和技术

现代工作分析采用了多种方法和技术，如访谈、观察、问卷

调查和分析软件，以适应不同的工作场景和需求。



● 03

 工作分析的类型与应用

 



常见的工作分析类型

专注于具体任务和

操作步骤

任务分析

关注职位职责和要

求

职位分析

通过实际工作体验

来理解工作

工作实践分析

 

 



工作分析在不同场景中的应用

确保最佳候选人匹

配

招聘与选拔

设计有效的培训计

划

培训与发展

建立客观的评估标

准

绩效评估

 

 



工作分析与其他管理活动的关系

工作分析提供关键

信息

职位设计

工作分析影响部门

划分

组织结构设计

工作分析支持目标

设定

战略规划
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 工作分析的流程与步骤

 



工作分析的基本流程

工作分析的流程通常包括计划、信息收集、分析、记录和沟

通等步骤。



每个步骤的关键任务和目标

每个步骤都有其独特的任务和目标，例如在信息收集阶段，

关键任务是获取有关工作的详细信息。



工作分析的挑战和限制

工作分析可能会受到信息偏差、资源限制和技术更新的挑战。
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 定量工作分析方法

 



问卷调查法

问卷调查法是通过制定详细的问题表格，向一组或多组受访

者收集信息的方法。这种方法的特点是可以在较短的时间内

收集大量的数据，且数据具有较高的客观性。问卷的设计需

要考虑清晰性、简洁性和针对性，以确保有效收集信息。



问卷设计

明确调查的目标和

需要收集的信息

确定调查目的

根据调查目的设计

问题的类型和措辞

设计问题

合理安排问题的顺

序和布局，以提高

问卷的可读性

排版布局

在小范围内进行问

卷测试，以检查问

题的清晰性和问卷

的整体设计

测试问卷



问卷调查法

问卷调查法收集的数据可以通过描述性统计、交叉分析等方

法进行处理和分析。这种方法广泛应用于人力资源管理、市

场调查、教育评估等领域，能够提供有关受访者观点和行为

的重要信息。
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第9页 工作日志法

 



工作日志法

工作日志法是一种通过记录个体在工作中的活动和任务，来

分析和评估工作过程的方法。这种方法的特点是能够详细记

录工作的实际情况，有助于发现工作过程中的问题和改进点。



工作日志的记录

详细记录每天的工

作内容和时间分配

记录日常工作

对工作过程中的问

题和改进点进行反

思

反思工作过程

通过工作日志总结

工作经验和教训

总结工作经验

根据工作日志的记

录和分析，制定工

作改进计划

制定改进计划



工作日志法

工作日志法适用于各种行业和职位，特别是在工作内容多样、

任务繁杂的情况下。它的优点在于能够帮助员工更好地时间

管理，提高工作效率，同时为管理层提供了解员工工作状况

的有效途径。
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第10页 劳动生产率分析

 



劳动生产率分析

劳动生产率是指在单位时间内，劳动者通过劳动所创造的产

品或服务的数量。常用的计算方法有工人平均产量计算法和

总产量计算法。通过劳动生产率分析，可以评估和提高劳动

效率。
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