
工作分析介绍
 

制作人：制作者PPT

时间：2024年X月



目录
第第11章章    简介简介
第第22章章    工作分析的重要性工作分析的重要性
第第33章章    工作分析实施步骤工作分析实施步骤
第第44章章    工作分析工具工作分析工具
第第55章章    工作分析的应用工作分析的应用
第第66章章    总结与展望总结与展望



●● 0101

第一章 简介

 



课程介绍

概念和方法

介绍工作分析
的基本概念和
方法

重要性及应用

学习工作分析
的重要性及应

用

有效的工作分析

掌握如何进行
有效的工作分

析

 

 



工作分析定义工作分析定义

工作分析是指对工作内容、工作要求、工作条件等方工作分析是指对工作内容、工作要求、工作条件等方
面进行系统研究和描述的过程。这是人力资源管理中面进行系统研究和描述的过程。这是人力资源管理中
的重要环节，能够帮助组织更好地了解员工的工作需的重要环节，能够帮助组织更好地了解员工的工作需
求和能力。求和能力。

 



采访法采访法

与员工进行面对面的访谈与员工进行面对面的访谈

问卷调查法问卷调查法

通过问卷了解员工的看法和需通过问卷了解员工的看法和需

求求

文件法文件法

分析工作文件和资料分析工作文件和资料

工作分析的方法

观察法观察法

观察员工在工作中的表现和行观察员工在工作中的表现和行

为为



工作分析的目的

工作内容和要求

确定岗位的工
作内容和要求

员工招聘依据

为组织提供员
工招聘依据

员工发展和组织改

进

促进员工发展
和组织改进

 

 



工作分析的目的

工作分析的目的包括确定岗位的工作内容和要求，为组织提

供有效的员工招聘、培训和评估依据，以及促进员工的发展

和组织的持续改进。通过工作分析，组织能够更好地了解员

工在工作中的需求和能力，从而提高工作效率和员工满意度。
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第2章 工作分析的重要性

 



组织绩效的提高

提高员工绩效和工

作效率

匹配员工的技
能和工作要求

 

 

 

 

 

 



工作分析的重要性

工作分析对于组织的绩效提升至关重要。通过精准匹配员工

的技能与工作要求，可以有效提高员工绩效和工作效率。



有针对性进行员工招聘和筛选

准确把握岗位的需求01

03

 

 

02

 

 



提高员工能力提高员工能力

根据工作分析结果根据工作分析结果

有效提升员工的技能水平有效提升员工的技能水平

  

  

  

  

培训计划的制定

制定培训计划制定培训计划

根据员工培训需求根据员工培训需求

提高专业素养和能力水平提高专业素养和能力水平



决策的科学性决策的科学性

通过工作分析所提供的数据和信息，帮助组织领导者通过工作分析所提供的数据和信息，帮助组织领导者
做出更科学的管理决策，从而提升组织的整体运营效做出更科学的管理决策，从而提升组织的整体运营效
率。率。
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第3章 工作分析实施步骤

 



核心工作内容梳核心工作内容梳
理理

核心工作内容梳理是指对岗位的主要工作任务和重点核心工作内容梳理是指对岗位的主要工作任务和重点
进行系统梳理和总结，明确工作的关键点和优先级。进行系统梳理和总结，明确工作的关键点和优先级。
通过核心工作内容的梳理，可以更好地指导员工的工通过核心工作内容的梳理，可以更好地指导员工的工
作，提高工作效率和质量。作，提高工作效率和质量。

 



工作要求分析

岗位所需的专业技

能

技能

岗位所需的专业知

识

知识

岗位所需的能力要

求

能力

岗位所需的相关工

作经验

经验



评估员工工作的环境因素

工作环境01

03

评估员工在工作中可能遇到的制约因素

制约因素

02

评估员工可利用的资源情况

资源



整理报告整理报告

整理工作分析数据成报告形式整理工作分析数据成报告形式

编写详细的分析报告编写详细的分析报告

沟通反馈沟通反馈

向管理层沟通分析结果向管理层沟通分析结果

向员工反馈工作评估结果向员工反馈工作评估结果

改进措施改进措施

提出改进工作的措施提出改进工作的措施

制定员工培训计划制定员工培训计划

数据整理和报告

数据收集数据收集

收集各部门提供的工作数据收集各部门提供的工作数据

分析员工的工作表现数据分析员工的工作表现数据



工作分析实施步骤总结

工作分析是组织管理中非常重要的一项工作，通过对员工工

作进行分析，可以更好地了解员工的工作情况，为员工的培

训和发展提供依据。实施工作分析需要有系统的步骤和方法，

才能达到预期的效果。
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