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【工作分析】课程教学大纲
第一部分 课程基本信息
【课程代码】
【学    分】4
【参考学时】
【讲授学时】
【课程性质】专业课
【课程基础】
在学这门课之前，学生必须预修过企业管理相关理论知识、人力资源管理等课程。
【适应对象】
人力资源管理、企业管理
【教学目的】
本课程注重教学内容的基础性，突出工作分析的基本理念、理论、方法和手段，力图将知识的介绍、技能的培训和观念的开发结合起来，构建支持学生在未来人力资源领域发展的知识基础，满足培养目标的需要。
【内容提要】
本课程全面、系统、深入地阐述工作分析的相关理论、分析技术与操作方法，具体包括：工作分析的基本含义、工作设计、工作分析的组织与实施、工作分析的方法技术、工作分析结果的形成和职位评价。

第二部分 主要教学内容和基本要求

【主要教学内容】
第一章 工作分析概述
第一节 工作分析的基本含义
一、工作及其相关术语
二、工作分析及其相关术语
三、工作分析的内容
第二节 工作分析的地位和作用
一、工作分析在组织管理中的作用
二、工作分析在人力资源管理中的作用
第三节 工作分析的产生与发展
一、工作分析思想起源
二、工作分析的萌芽阶段
三、工作分析的形成阶段
四、现代工作分析的发展
五、工作分析的未来趋势
【基本要求】
1、 掌握工作分析的概念及其相关术语；
2、 理解工作分析的地位和作用；
三、了解工作分析的产生与发展趋势。
【参考学时】学时
【参考资料】
    [1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.

第二章 工作设计
第一节 工作设计概述
一、工作设计的概念
二、工作设计思想的发展回顾
三、工作设计的内容
四、工作设计需要考虑的因素
第二节 工作设计的原理与方法
一、工作设计的原理
二、工作设计的方法
第三节 工作设计应用时需要注意的问题
一、工作设计应体现组织或部门的关键使命和功能
二、工作设计应按照流程的要求，以客户为导向，追求系统的最优化
三、工作设计应反映工作一般性的要求，突出核心，最低化，降低成本
四、工作设计应考虑组织管理和人员发展的成熟程度和接受能力
【基本要求】
一、掌握工作设计的概念和内容；
二、熟悉工作设计的原理与方法；
三、了解工作设计应用时需要注意的问题。
【参考学时】学时
【参考资料】
    [1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
第三章 工作分析的实施
第一节 工作分析实施概述
一、工作分析实施的时机
二、工作分析需要收集的信息类型及收集信息的渠道
三、工作分析可以采取的方法技术
第二节 工作分析的实施流程
一、确定工作分析的目的
二、调查工作相关的背景信息
三、运用工作分析技术收集工作相关信息
四、整理和分析工作相关信息
五、形成工作分析结果

六、核对与应用工作分析结果
第三节 实施时需要注意的问题
一、选择工作分析的主体
二、取得相关人员的理解和支持
三、明确工作分析参与人员的职责
四、选择工作分析的典型职位
五、消除员工对工作分析的焦虑心理
【基本要求】
1、 掌握工作分析实施的时机、需要收集的信息类型及收集信息的渠道

2、 熟悉工作分析的实施流程；
三、了解工作分析实施时需要注意的问题。
【参考学时】学时
【参考资料】
    [1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
第四章 通用的工作分析方法
第一节 访谈法
一、概述
二、操作流程
三、操作注意事项

四、优缺点比较
第二节 问卷法
一、概述
二、操作流程

三、操作注意事项

四、优缺点比较
第三节 观察法
一、概述
二、操作流程

三、操作注意事项

四、优缺点比较
第四节 工作日志法

一、概述
二、操作流程

三、操作注意事项

四、优缺点比较

第五节 工作实践法

一、概述
二、操作流程

三、操作注意事项

四、优缺点比较

第六节 文献分析法

一、概述
二、操作流程

三、操作注意事项

四、优缺点比较

第七节 主题专家会议法

一、概述
二、操作流程

三、操作注意事项

四、优缺点比较
【基本要求】
一、掌握各种工作分析方法的概念；
二、熟悉各种工作分析方法的操作流程；
三、了解各种工作分析方法的适用范围。
【参考学时】学时
【参考资料】
[1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
第五章 传统的工作分析方法
第一节 工作研究
一、工作研究概述
二、方法研究
三、工作衡量
第二节 劳动强度的测评
一、概念
二、测定方法
三、劳动强度的分级评价
四、体力劳动强度的测定方法
五、劳动强度其他因素的测定和分级
第三节 劳动环境的测评
一、概念
二、测定方法
三、劳动环境测定的工作步骤和要求

四、劳动环境测定数据处理的基本方法和要求
【基本要求】
一、掌握各种方法的概念；
二、熟悉各种方法的步骤和要求；
三、了解各种方法的基本方法。
【参考学时】学时
【参考资料】
[1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
第六章 现代的工作分析方法
第一节 以人为基础的系统性方法
一、职位分析问卷法
二、管理职位分析问卷法
三、工作要素法
四、临界特质分析系统

五、能力要求法
第二节 以工作为基础的系统性方法
一、关键事件法
二、功能性工作分析法
三、工作任务清单分析法
【基本要求】
一、掌握现代工作分析系统的基本内容和操作流程；
二、熟悉现代工作分析系统的应用技巧和适用范围；
三、了解现代工作分析系统的优缺点和发展趋势。
【参考学时】学时
【参考资料】
[1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
第七章 各种工作分析方法的比较与评估
第一节 信度比较
一、概念
二、工作分析系统的信度比较
第二节 效度比较
一、效度概述
二、工作分析系统的效度比较
第三节 应用性比较
一、工作分析结果的应用范围概述
二、工作分析方法的应用领域比较
第四节 实用性比较
一、职业适用的广泛性
二、被调查者接受的难易程度
三、工作分析员学习使用该方法所需要的培训

四、可操作性

五、所需样本的规模

六、可即时使用性

七、成本花费

八、时间花费

【基本要求】
一、掌握各种比较方法的使用；
二、熟悉各种工作分析方法的比较。
【参考学时】学时
【参考资料】
[1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
第八章 工作分析结果的形成
第一节 工作说明书的编制
一、工作描述
二、工作规范
第二节 胜任特征模型的建立
一、胜任特征模型概述
二、胜任特征模型的建立原则和方法
【基本要求】
一、掌握工作说明书的编制；
二、熟悉胜任特征模型的含义和产生背景；
三、了解胜任特征模型的建立原则和方法。
【参考学时】学时
【参考资料】
[1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
第九章 职位评价
第一节 职位评价概述
一、职位评价的含义及特点
二、职位评价的原则
三、职位评价的作用
四、职位评价在实施中的局限性
五、职位评价的形成与发展
第二节 职位评价流程
一、职位评价的流程
二、职位评价过程中的注意事项
第三节 职位评价基本方法
一、职位评价方法的分类
二、排序法
三、分类法
四、要素计点法
五、因素比较法

六、职位评价方法比较与选择

第四节 几种典型的职位评价方法简介

一、海氏评价系统
二、美世国际职位评价系统
三、FES职位评价系统

四、多元回归法

第五节 职位评价结果应用

一、薪酬管理概述
二、职位评价在薪酬设计及管理中的作用
三、薪酬设计影响因素

四、薪酬管理的基本流程

五、职位评价结果的应用
六、新的薪酬体系的运用
【基本要求】
一、掌握职位评价的含义、特点和基本流程；
二、熟悉职位评价的主要方法；
三、了解职位评价结果的应用。
【参考学时】学时
【参考资料】
[1] 付亚和，工作分析[M].上海：复旦大学出版社，2004.

[2] 萧鸣政，工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2002.

[3] 赵永乐，工作分析与设计[M].上海：上海交通大学出版社，2006.

[4] 朱勇国，工作分析与研究[M].北京：中国劳动社会保障出版社，2008.
