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关于工作分析的方法
    1、工作分析的作用
工作分析是重要的管理基础工作，阐明工作的任务、职责、及任职条件等内容，作为人员聘任、职位评价、绩效评估、职级设计以及薪资结构设计的基础。帮助改进公司的组织结构与工作系统。
其作用体现在四个方面：
1
组织决策过程（包括组织结构、组织计划、组织政策等）；
2
工作与设备3
设计（包括工作设计、设备4
设计、工作方法设计、操作规程、工作安全、规章制度）；
5
人力资源管理（包括人员聘用、选拔、安置、培训、开发、绩效标6
准、薪资管理）；
7
其它服8
务（包括职业咨询、制度教育）。
    2、关于工作分析中需要收集的资料类型
	           工作分析中所需资料的基本类型 1. 工作活动 a. 工作活动和过程 b. 活动记录（如照片） c. 所采用的程序 d. 个人责任 2. 体力工作 a. 人的行动（有关工作的身体动作和沟通） b. 针对方法分析的基本动作 c. 对身体的要求（如体力耗费） 3. 采用的机器、工具、设备4. 和辅助工作 5. 与工作相关的有形和无形内容 a． 所涉及和应用的知识（如会计知识） b． 加工的原材料 c． 制造的产品和提供的服d． 务 6. 工作业绩 a. 错误分析 b. 工作标c. 准 d. 工作计量（如完成任务的时间） 7. 工作环境 a. 工作日程表 b. 财务和非财务奖励 c. 工作条件 d. 组织和社会的环境 8. 工作对个人的要求 a. 个人因素（如个性和爱好） b. 所需要的学历和培训程度 c. 工作经验    


3、工作分析的六个导向
工作分析是一个完成职位描述调查分析的过程，其核心是识别重要的工作行为并将工作分类。
应特别注意区分：员工实际所做的工作与他应负责任之间的区别，以及完成什幺工作与如何完成这项工作之间的区别。
回答工作做什幺，称为任务导向分析；
回答工作要如何做，称为行为导向分析；
回答任职条件是什幺，称为个人导向分析；
回答工作绩效是什幺，称为目标导向分析；
回答工作环境是什幺，称为条件导向分析；
回答工作责任是什幺，称为责任导向分析。
4、工作分析的主要方法概要：
①问卷调查：问卷设计是一项非常专业的工作，必须将需要获得的信息转化为简单明确的问题。
通常问卷可分为两类：
其一，结构性问卷，仅在设计好的问卷中选勾答案。
其二，非结构性问卷，对设计好的问题作主观的陈述性表达。
问卷法的最大优点是比较规范化、数量化，适合于用计算机对结果进行统计分析。但它的设计比较费工，也不像访谈那样可以面对面地交流信息，因此，不容易了解被调查对象的态度和动机等较深层次的信息。
问卷法还有两个缺陷，一是不易唤起被调查对象的兴趣；二是除非问卷很长，否则就不能获得足够详细的信息。
②观察法：指对工作实况作现场观察并记录有关工作情况。
研究者认为有经验的员工并不总是很了解自己完成工作的方式。许多工作行为已成习惯，干起工作来并未意识到工作程序的细节。
因此，研究者主张采用观察法对工作人员的工作过程进行观察，记录工作行为的各方面特点，了解工作中所使用的工具设备，了解工作程序、工作环境和体力消耗。
观察时，可以用笔录；也可以用事先预备好的观察项目表，一边观察，一边核对。
在运用观察项目表时，须事先对该工作有所了解。这样，制定的观察项目表才比较实用。
观察前先进行访谈将有利于观察工作的进行。
相关方法工作参与法：这种方法是由工作分析人员亲自参加工作活动，体验工作的整个过程，从中获得工作分析的资料。通过实地考察，可以细致、深入地体验、了解和分析某种工作的心理因素及工作所需的各种心理品质和行为模型。
③面谈法：通过面谈并记录员工对工作及职责的看法。
相关方法技术会议法：这种方法是召集管理人员、技术人员举行会议，讨论工作特征与要求。由于管理人员和技术人员对有关的工作比较了解，尤其是比较了解有关工作的技术特征和工艺特征。所以他们的意见对获取有效地工作分析资料无疑是很有用的。
④工作日志法：通过工作日志了解员工及其职位的工作情况。
这种方法要求员工在一段时间内对自己工作中所做的一切进行系统的活动记录。如果这种记录记得很详细，那幺经常会提示一些其它方法无法获得或者观察不到的细节。
⑤关键事件法：是由熟悉工作的专家找出工作中对绩效有重大影响的关键事件和行为。
关键事件法就是一种常用的行为定向方法。在大量收集关键事件以后，可以对它们作出分析，并总结出职务的关键特征和行为要求。关键事件法既能获得有关职务的静态信息，也可以了解职务的动态特点。
相关方法工作任务清单法：这种方法是让员工在工作任务清单中找出与自己工作有关的项目，以便确定某一工作的特性。工作任务清单一般由主题专家设计。
六、工作分析的主要方法
    1、职位分析问卷——PAQ法
著名的“职位分析问卷（Position Analysis Questionnaire，PAQ）”，由美国普渡（Purdue）大学的工业心理学家麦考密克等人设计。该方法无需修改就可用于不同的组织和不同的工作。
问卷共计六个部分、194个问题，
这194个问题也称为工作元素，
对每一工作元素用以下六个标准之一进行衡量：
        使用程度；对工作的重要程度；工作所需的时间；发生的概率；适用性；其它
    对每一标准主要采用五分刻度描述。
    对这六个方面的194个工作元素的定量化描述，来决定一职务在五个方面的性质：
        沟通、决策、社会责任、熟练工作的绩效、体能活动及相关条件。
PAQ法工作元素的分类
	问卷的六个部分
	核心内容
	举例
	工作元素

	信息输入
	工作中何处得到信息
	文字信息
	35个

	思考过程（中间过程）
	工作如何处理信息并决策
	推理难度
	14个

	工作产出
	设备使用、体力活动
	使用工具
	49个

	人际关系活动
	沟通、联系、监督、协调
	指导他人、与公众接触
	36个

	工作状态和工作内容
	物质、生理何社会方面的条件
	是否在与他人冲突的环境下工作
	19个

	其它方面
	工作的安排、要求、责任等
	时间安排、职务要求
	41个


职位分析问卷法的优点在于：
它将工作按照五个基本领域进行并提供了一种量化的分数排序。
这五个基本领域是：
（1）是否负有决策、沟通、社会方面的责任；
（2）是否执行熟练的技能性活动；
（3）是否伴随有相应的身体活动；
（4）是否操纵设备；
（5）是否需要对信息进行加工。
因而，职位分析问卷的真正优势在于：
它对工作进行了等级划分。可以根据决策、熟练性活动、身体活动、设备操纵以及信息加工等特点对于每一项工作分配一个量化的等级分数。然后，可以依据这一信息来确定每一种工作等级或工资等级。
职位分析问卷的问题在于：
        对工作活动的描述过于抽象，对具体工作的安排缺乏指导意义。
    2、功能性工作分析——FJA法
由美国劳工部（The U.S  Department of Labor）制定的“功能性工作分析（Function Job Analysis，FJA）”包括工作特点分析和员工特点分析。
    FJA法的基本假设：
    1）应明确区分“完成什幺工作”与“员工应如何完成工作”；
2）每个工作均在一定程度上与人、事、信息相关；
3）对事件要用体能完成，对信息要用思考处理，对人要用人际关系的方法；
4）尽管执行任务的方法有很多，但要完成的职能是有限的；
5）每一种职能依赖于员工的特性与资格来达到预期的绩效；
6）与人、事、信息相关的功能中，复杂的功能包含了简单的功能。
    FJA法的四个部分：
    第一，任务描述：（完成什幺工作）
    第二，工作特点分析——工作者的功能量表：（员工应如何完成工作）
	信息
	人
	事

	0综合
	0指挥
	0创建

	1协调
	1谈判
	1精密作业

	2分析
	2指导
	2操作——控制

	3编辑
	3监督
	3开动、操作

	4计算
	4牵制
	4熟练操作

	5复制
	5劝导
	5照管、供应

	6比较
	6交流——示意
	6进料及取货

	7无重要关系
	7服务
	7处理

	
	8接受指导
	8无重要关系


    第三，员工特点分析：（正确完成工作所必备的条件）
          培训：常规教育和职业培训
          能力：智力、动作协调性、手的灵活性
          个性：适应性、果断性、压力承受能力
          身体状况：视力、身高、体重、握力、血压
第四，FJA法还考虑以下四个因素：
1）在执行工作时需要得到多大程度的指导；
2）执行工作时需要运用的推理和判断能力应达到什幺程度；
3）完成工作所要求具备的数学能力有多高；
4）执行工作时所要求的口头及评议表达能力如何。
    FJA法的特点：将工作的写实描述与功能的抽象评级相结合。
    3、职位评级——FES法
美国联邦政府雇员的非主管职位，采用FES因素评价系统的评分表，和GS等级换算表，对职位进行评级。
FES系统9因素水平的评分表
	水 平
	知识 范围
	监控 程度
	指导 程度
	复杂 性
	工作范围 和影响
	人际 交往
	人际交往 的目的
	身体 素质
	工作 环境

	1
	50
	25
	25
	25
	25
	10
	20
	5
	5

	2
	200
	125
	125
	75
	75
	25
	50
	20
	20

	3
	350
	275
	275
	150
	150
	60
	120
	50
	50

	4
	550
	450
	450
	225
	225
	110
	220
	
	

	5
	750
	650
	650
	325
	325
	
	
	
	

	6
	950
	
	
	450
	450
	
	
	
	

	7
	1250
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	1550
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	1850
	
	
	
	
	
	
	
	


FES评分与GS等级换算
	GS等级
	FES评分范围
	GS等级
	FES评分范围

	1
	190-250
	9
	1855-2100

	2
	255-450
	10
	2105-2350

	3
	455-650
	11
	2355-2750

	4
	655-850
	12
	2755-3150

	5
	855-1100
	13
	3155-3600

	6
	1105-1350
	14
	3605-4050

	7
	1355-1600
	15
	4050以上

	8
	1605-1850
	
	


    FES法的特点：重视工作所需的知识范围，对工作进行抽象评级，应用简便。
    4、工作对人提出的要求——弗莱希曼（Fleishman）工作分析系统
    弗莱希曼（Fleishman）工作分析系统，专门分析工作对人的能力提出的要求。
    这种方法把能力定义为引起个体绩效差异的持久性的个人特性。
通过建立52种能力分类，充分代表与工作有关的各种能力，包括认知能力、精神运动能力、身体能力、以及感觉能力。
弗莱希曼工作分析系统中的52种能力因数
	1口头理解能力
	10数字熟练性
	19知觉速度
	28手工技巧
	37动态灵活性
	46景深视觉

	2书面理解能力
	11演绎推理能力
	20选择性注意力
	29手指灵活性
	38总体身体协调性
	47闪光敏感性

	3口头表达能力
	12归纳推理能力
	21分时能力
	30手腕-手指速度
	39总体身体均衡性
	48听觉敏感性

	4书面表达能力
	13信息处理能力
	22控制精度
	31四肢运动速度
	40耐力
	49听觉注意力

	5 思维敏捷性
	14范畴灵活性
	23多方面协调能力
	32静态力量
	41近距视觉
	50声音定位能力

	6 创新性
	15终止速度
	24反应调整能力
	33 爆发力
	42远距视觉
	51语音识别能力

	7记忆力
	16终止灵活性
	25速率控制
	34动态力量
	43视觉色彩区分力
	52语音清晰性

	8问题敏感度
	17空间定位能力
	26反应时间
	35躯干力量
	44夜间视觉
	

	9数学推理能力
	18目测能力
	27手-臂稳定性
	36伸展灵活性
	45外围视觉
	


    对52个能力因素采用7分刻度衡量，由主题专家评价打分。
    弗莱希曼工作分析系统的特点：能对工作的能力要求提供一个量化的全景描述，具有广泛的实用性。
5、面谈法　　
面谈法是与担任有关工作职务的人员一起讨论工作的特点和要求，从而取得有关信息的调查研究方法。面谈法可能是最广泛运用的工作分析方法，通过与工作承担者进行面谈，可以发现工作活动和行为的特殊性。
一般使用三种访谈法：
（1）对每个雇员进行个人访谈；
（2）对做同种工作的雇员群体进行的群体访谈；
（3）对完全了解被分析工作的主管人员进行的主管人员访谈。
进行面谈的原则：
    1）明确面谈的意义
    2）建立融洽的气氛
    3）准备完整的问题表格
   4）要求按工作重要性程度排列
   5）面谈结果让任职者及其上司审阅修订。
面谈工作分析的7项要素：
1）
知识要求。
2）
技术要求。
3）
能力要求。
4）
工作中所包含的身体活动。
5）
工作的特定环境条件。
6）
典型工作事件。
7）
对雇员兴趣的要求。
	                     工作分析中面谈问题设计  1.你向谁报告？  2.谁向你报告？  3.你在预算上所负的责任如何？（包括预算金额及你的管理的资产价值）  4.你的主要职责？  5.你怎幺运用你大部分的工作时间？  6.你分配的工作从何而来？完成的工作送到那里或送给谁？  7.你的工作中最具挑战性的是什幺？  8.工作之前必须完成那些准备工作？  9.你要怎样提高产品或服务的品质？  10.你觉得有那些工作是重要的或不重要的？  11.工作过程可以怎样加以改善？  12.可以用什幺不同的方式来工作，以降低费用或成本？  13.你必须遵循什幺原则、规定、政策等以达成你的职责？  14.在采取行动之前，有哪些决策必须请示或必须通知你的部属？  15.这个工作你的创意和解决问题的能力有什幺样的挑战性？  16.你和公司内或公司外哪些人有定期性的接触？这些接触的原则为何？  17.你的接班人在知识和经验上必须具备哪些资格才能完全地完成你现有的工作？  18.请说明你的工作所需要的体力（如果会选的话）。  19.你如何回答“为什幺需要我这个职位这个问题？ 


















































地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号(良渚饭店旁) 电话 0571-89006565 88746591 

传真： 0571-89006565 公司网址： http://www.89006565.com

