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内容概要

本书系统地介绍了工作分析的基本理论和方法，将大量分析案例穿插其中，结合企业进行工作分析时
的实际运作情况，揭示了工作分析的内在规律和每个环节的基本问题。
从工作分析的概念、方法、实施到工作分析的结果及应用，都一一加以详述，并用实际案例加以说明
，内容翔实，应用性强。
本书是在第1版的基础上重新修订、增删的第2版，增加了很多新的内容，以适应不断变化的需要。
本书不仅适用于各类企业管理人员，也适用于MBA教学和短期管理课程培训。
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章节摘录

书摘二、工作分析的常见术语    在工作分析中，常常会使用到一些术语，这些术语的含义经常被人们
混淆，因此，理解并掌握它们的含义对科学有效地进行工作分析十分必要。
    (一)工作要素    工作要素是指工作中不能继续分解的最小动作单位。
例如，酒店里负责接待客人的服务员在客人刚刚到酒店时要帮客人运送行李，运送行李的这项工作任
务中就包含有将行李搬运到行李推车上、推动行李推车、打开客房的行李架、将行李搬到行李架上4
个工作要素。
    (二)任务    任务是指工作中为了达到某种目的而进行的一系列活动。
任务可以由一个或多个工作要素组成。
例如，生产线上给瓶子贴标签这一工作任务就只有一个工作要素，而上面提到的运送行李的工作任务
中就包含有4个工作要素。
    (三)职责    职责是指任职者为实现一定的组织职能或完成工作使命而进行的一个或一系列工作任务。
例如，营销部的经理要实现新产品推广的职责就需要完成一系列工作任务，包括制定新产品推广策略
、组织新产品推广活动和培训新产品推广人员等。
    (四)职位    职位也叫岗位，在完成一项或多项责任的组织中的一个任职者所对应的位置就是一个职位
。
一般来说，有多少个职位就有多少个任职者，例如，总经理、秘书、出纳、招聘主管、营销总监等。
应该注意的是，职位是以“事”为中心确定的，强调的是人所担任的岗位，而不是担任这个岗位的人
。
    P8
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编辑推荐

《工作分析实务手册》不仅适用于各类企业管理人员。
也适用于MBA教学和短期管理课程培训。
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