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内容概要

在人力资源管理中，正确的工作分析是最重要也是最容易被忽视的环节。
本书旨在帮助职业经理人解决工作分析中可能遇到的各种问题，全书系统讲述了工作分析的方法和技
巧，以及相关技能在日常管理中的具体应用，详细介绍了信息收集与量化、职位说明书与职位规范的
编写、人力资源规划、绩效考核、工作分析评价等方面的技巧。
该书将帮助经理人切实掌握工作分析的方法，客观公正地评价员工工作，促进人力资源管理的规范化
与高效化。
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书籍目录

第一章 工作分析的要素  技能点1：当工作职责产生分岐时，怎么办  技能点2：怎样组建工作分析小组  
技能点3：如何解决现实工作分析中的多主体问题  技能点4：如何把握工作分析的最佳时机  技能点5：
如何确定工作分析的前提条件  技能点6：如何明确工作分析的内容  技能点7：如何实现工作分析内容
标准化  技能点8：如何消除工作分析中员工的恐惧心理第二章 工作分析的信息收集与量化  技能点1：
如何明确工作分析的信息收集对象  技能点2：如何选择工作分析所需信息的来源  技能点3：如何保证
所获信息的有用性  技能点4：怎样利用职位分析问卷对信息进行量化  技能点5：怎样利用工作分析计
划表对信息进行量化  技能点6：怎样利用功能性工作分析法对信息进行量化  技能点7：如何对工作信
息的质量进行鉴定第三章 工作分析的方法与技巧  技能点1：怎样使用观察法进行工作分析  技能点2：
如何保证工作分析观察的有效性  技能点3：怎样使用访谈法进行工作分析  技能点4：如何保证工作分
析访谈的有效性  技能点5：怎样设计工作分析问卷  技能点6：怎样使用问卷调查法进行工作分析  技能
点7：怎样使用工作日志法进行工作分析  技能点8：怎样使用关键事件法进行工作分析  技能点9：怎样
使用测时法进行工作分析  技能点10：怎样使用能力要求法进行工作分析  技能点11：怎样使用资料分
析法进行工作分析  技能点12：如何选择工作分析方法第四章 工作分析的实施第五章 职位说明书与职
位规范的编写第六章 工作分析的应用第七章 工作分析与工作评价附录
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媒体关注与评论

书评《职业经理人十万个怎么办》技能训练丛书选取职业经理人日常工作中最常见的管理问题，借鉴
吸收跨国公司最新管理理念与管理方法，以规范化，步骤化、人性化的方式进行了深入具体的分析与
解答，为国内企业管理工作的标准化与国际化提供了系统的操作指南，同时也为经理人提升职业化素
质提供了简便易行的学习方案。
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