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内容概要

　　《国家外国专家局培训中心教材：工作分析方法论》主要内容包括：工作分析概述、工作分析的
发展历程、工作分析与其他人力资源管理工作的关系、工作分析的内容和流程、基本的工作分析方法
、传统的工作分析方法等。
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书籍目录
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应用二、工作分析对于企业人力资源管理的意义三、工作分析对于企业管理的意义第四节 工作分析的
认识误区一、误区一：轻理念，重技术二、误区二：轻过程，重结果三、误区三：轻简洁，重繁复四
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第三节 工作分析的现状一、工作分析方法及其适应性的改变一、组织形态变化与工作分析二、工作分
析与现代人力资源管理四、我国工作分析的现状第四节 工作分析的发展趋向一、工作分析思想发展趋
向二、工作分析方法发展趋向三、工作分析技术发展趋向四、工作分析研究发展趋向第三章 工作分析
与其他人力资源管理工作的关系第一节 工作分析与人力资源规划一、工作分析与人力资源规划的关系
二、工作分析与人力资源规划各程序第二节 工作分析与员工招聘一、工作分析与招聘前准备二、工作
分析与员工招聘三、工作分析与员工招募、甄选和效果评价第三节 工作分析与员工培训一、培训需求
的预测方法二、工作分析对员工培训的作用第四节 工作分析与绩效管理一、工作分析是绩效管理的基
础二、工作分析与绩效流程的关系第五节 工作分析与薪酬管理一、薪酬管理流程二、薪酬设计的公平
原则三、工作分析、工作评价与薪酬管理第四章 工作分析的内容和流程第一节 工作分析的具体内容
一、岗位责任二、任职资格条件三、工作环境和危险性四、其他相关信息⋯⋯第五章 基本的工作分析
方法第六章 传统的工作分析方法第七章 工作分析的新发展�第八章 工作分析方法的比较评估第九章 工
作分析结果及编制过程第十章 职位设置第十一章 工作设计第十二章 职位评价准备第十三章 职位评价
的方法及操作过程第十四章 职位评价成果的应用参考文献
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章节摘录

　　4.设定考核标准　　绩效考核指标解决的是评价“什么”的问题，而考核标准则是解决在各个确
定的指标上分别应该达到什么样的水平。
考核标准解决的问题是考核对象做得怎么样以及完成多少，即考核对象做的程度和数量，考核人员可
以按照考核标准对员工的业绩进行衡量，这是绩效考核工作客观、有效、公平的基础。
　　绩效标准的设定按照岗位工作性质不同，可以设置定量或者定性的标准。
定量标准比如数量、质量、效率、时间、成本等，定性标准即用具体化的行为来设计绩效考核标准。
采取工作流程化来设定每个步骤的标准是目前比较流行的方式，这些流程化的工作步骤是对工作职责
的细化，其来源于工作岗位的任务分析，设定目的旨在解决、剔除考核工作中某些结果无法控制的事
件。
　　5.确定考核主体　　选择不恰当的考核人可能导致考核结果的失败，因为他们根本不清楚被考核
人的情况。
许多公司成立考核小组，统一对全体员工进行评价，认为由考核小组评价可以实现相对公平，其实这
是一种错误的认识。
考核小组成员可能是某项工作的专家，但是他不可能了解公司所有岗位的工作职责以及每项任务的标
准。
根据工作说明书中的属性关系，由考评者的直接上级和公司内部客户群来评价岗位的业绩才是客观、
有效的做法。
上级参与评价的指标是工作，任务完成情况，而内部客户则参与提供服务的评价。
这种考核主体的确定使用客户关系示意图，指标来源和指标标准重点是岗位提供服务的内容和水平。
　　（三）工作分析与绩效考核　　由于每项工作的内容、特性不同，就需要采取不同的考核方法，
工作特性的信息来源于工作分析。
考核的方法有多种：相对评价法、绝对评价法、目标管理法、关键业绩指标法、平衡计分卡、360度考
核法等，这些方法不仅因组织规模大小而异，而且随工作特性不同而异。
对于工作内容相同、简单、重复的岗位，如饭店服务人员，可以采取相对评价法或者360度考核法来有
效区分绩效；而对于各层级的管理人员的考核适宜采用平衡计分卡来设定绩效指标考核。
对职能部门可运用目标管理法、设定过程性指标来考核。
　　⋯⋯
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