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前言

　　为满足高等职业技术院校人力资源管理专业教学需要，我们在全国范围内经过广泛的征集与筛选
，组成了一个既有长期耕耘在教学一线的资深教授，也有近些年来在高等职业技术院校人力资源管理
专业教研中成绩斐然的中青年学者，还有多年来从事人力资源管理实际工作的企业界人士在内的编写
团队，编写了这套“高等职业技术院校人力资源管理专业全国统编教材”。
　　本系列教材力求体现以下特点：　　1?突出职业教育的特色。
紧紧围绕“以就业服务为宗旨，以职业标准为依据，以社会需求为导向”的指导思想，坚持以提高学
生综合素质为目标，着力培养学生的实际操作能力。
　　2?紧扣职业标准。
紧密结合劳动保障部颁布的《企业人力资源管理师国家职业标准》及企业人力资源管理师国家职业技
能鉴定的相关要求，将学历证书与职业资格证书“双证教育”同步进行。
　　3?坚持按照“先进”“精简”“实用”的原则编写教材。
　　“先进”，就是采用国内外人力资源管理的新理论、新知识、新技术、新方法、新经验、新成果
、新案例。
　　“精简”，就是体现“必需、够用”的原则。
重点陈述“是什么”“怎么做”，淡化“为什么”及理论的历史发展。
　　“实用”，就是教材的知识和方法，具有实际的使用价值和可操作性。
强调对企业的指导意义，强调操作程序与步骤。
　　由于时间和能力所限，书中难免会出现一些纰漏，请广大师生及专家学者指正。
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内容概要

　　工作分析与组织设计是人力资源管理工作的基础，也是人力资源管理工作的重要技术。
《工作分析与组织设计》分为上下两编，共11章。
上编包括工作分析的概述、流程、方法、结果、应用以及工作设计，共6章；下编首先介绍了组织设
计的概述，然后重点介绍了组织结构设计及其影响因素和定岗定编定员，最后进行了组织设计的实例
分析，也即结合实例介绍了组织设计理论在企业人力资源管理工作中的应用，共5章。
　　《工作分析与组织设计》依据《企业人力资源管理师国家职业标准(2007年版)》进行编写，具有
极强的应用性；参考最新、优秀的文献资料和企业最新实际案例，从理论和实践相结合的角度，并偏
重于实践，对工作分析与组织设计进行了全面系统地介绍，充分体现了《工作分析与组织设计》的先
进性和实用性；全书以广义的工作分析概念涵盖了操作层次的工作分析——工作设计；岗位层次的工
作分析——狭义的工作分析；部门层次的工作分析及组织层次的工作分析——组织设计，体现了《工
作分析与组织设计》极强的系统性。
另外，《工作分析与组织设计》在编写中充分考虑高职学生的特点，语言通俗易懂，形式灵活，内容
精简，操作性强。
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章节摘录

　　团队工作方式有以下几种形式：（1）问题解决式团队（problem-solvingteams）这种团队实际上是
一种非正式组织，它通常包括七八名或十多名自愿成员，这些成员可以来自一个部门内的不同班组。
成员每周有一次聚集，每次几个小时，研究和解决工作中遇到的一些问题，例如质量问题，生产率提
高问题，操作方法问题，设备、工具的小改造问题等，然后提出具体的建议，提交给管理决策部门。
这种团队的最大特点是：他们只提出建议和方案，但并没有权力决定是否实施。
这种方法对于提高企业的产品质量、改善生产系统、提高生产率起了极大的作用；同时，对于提高员
工的工作积极性，改善职工之间、职工与经营者之间的关系也起了很大的作用。
日本的QC小组就是这种团队的最典型例子。
（2）特定目标式团队（special-purposeteams）这种团队是为了解决某个具体任务，达到一个具体目标
而建立的。
例如，一个新产品开发问题、一项新技术的引入和评价问题、劳资关系问题等。
在这种团队中，其成员既有普通职工，也有与问题相关的经营管理人员。
团队中的经营管理人员拥有决策的权力，或可以直接向最高决策层报告，因此，他们的工作结果——
建议或方案可以得到实施。
这种团队的特点是，容易使一般职工与经营管理层沟通，使一般员工的意见直接反映到决策中。
（3）自我管理式团队（self-managingteams）这种团队方式是最具有完整意义的团队工作方式。
通常由数人（几人到十几人）组成一个小组，共同完成一项相对完整的工作，小组成员自己决定任务
分配方式和任务轮换，自己承担管理责任，诸如制订工作进度计划（人员安排、轮休。
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编辑推荐

　　《工作分析与组织设计》不仅适合作为高职高专类和普通高等院校人力资源管理专业及相近专业
学生的教材，而且可以作为电视大学、夜大学、函授大学及自学考试相关专业的学生教材，也可作为
企业人力资源管理工作者的工作指导用书和职工培训教材。
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