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内容概要

《工作分析与职位说明书编写实务手册》从工作分析出发，按照工作分析的工作流程细述了企业应该
如何开展工作分析和编制职位说明书，是一本关于工作分析和职位说明书编制的实务工具书。
《工作分析与职位说明书编写实务手册》介绍了工作分析的内容、方法、实施步骤、职位说明书的编
制、岗位设置与工作设计、工作评价、工作分析与职位说明书结果的运用等方面的内容以及具体的方
案设计和操作方法。
《工作分析与职位说明书编写实务手册》适用于企业人力资源管理人员、工作分析专员、企业培训师
、行政管理人员、管理咨询人员以及高校相关专业师生。
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作者简介

　　孙宗虎，北京弗布克管理咨询有限公司总经理，知名人力资源管理实战派学者、高级咨询顾问、
数位学习顾问。长期从事企业人力资源管理实务方面的研究与实践、企业人力资源管理咨询、企
业E-LEARNING培训课程开发、企业培训教材与课程开发、大学管理课程课件开发、数位教学与学习
设计等工作。
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书籍目录

第一章　工作分析的目的和内容第一节　为什么要进行工作分析一、工作分析的意义二、工作分析的
作用第二节　工作分析的内容和术语一、工作分析的内容二、工作分析常用术语第二章　工作分析的
方法第一节　访谈法一、选择访谈法的形式二、访谈提纲样例三、访谈法的技巧四、使用访谈法的注
意事项第二节　问卷调查法一、问卷调查表的设计方式二、问卷调查表样表三、设计问卷时要注意的
问题第三节　观察法一、观察法的类别二、观察法的操作样例第四节　关键事件法一、关键事件的特
征及分类二、关键事件法操作样例第五节　工作日志法一、工作日志法二、工作日志法样例第六节　
某电子科技公司工作分析信息收集的步骤一、公司的组织结构图二、工作分析信息收集的步骤第三章
　工作分析的实施第一节　工作分析的准备阶段一、确定工作分析的目的、意义二、取得高层领导的
支持和认可三、制定总体实施方案四、组建工作分析小组五、应收集、分析的相关资料六、确定需收
集的信息和收集信息的方法第二节　工作分析的实施阶段一、与有关人员形成良好的沟通关系二、制
定实施计划三、信息的收集工作第三节　工作分析的描述阶段一、审核收集到的信息并提取相关的内
容二、形成职位说明书第四节　工作分析实施方案示例某食品加工企业工作分析实施方案第四章　职
位说明书的编制第一节　职位说明书的主要内容一、职位说明书的概念二、职位说明书的主要内容三
、不同岗位的工作规范范例第二节　工作描述的写作一、工作描述动词库二、岗位能力级别描述第三
节　职位说明书的编制一、职位说明书的编制步骤二、职位说明书的编写三、职位说明书编制中需要
注意的问题四、科学、规范地编制职位说明书应该做好的几方面工作五、编制职位说明书的五个误区
第四节　职位说明书的范例一、职位说明书模板二、职位说明书范例第五章　岗位设置与工作设计第
一节　定编定员一、岗位设置的原则二、岗位的分类三、定编定员的方法四、酒店人员定编定员执行
方案第二节　岗位设置表的编制一、什么是岗位设置表二、部门职位设置表三、岗位设置总表四、某
公司岗位设置管理办法第三节　工作设计一、工作设计的内容二、工作设计的方法第六章　工作评价
第一节　工作评价指标一、工作评价的特点二、工作评价的作用三、工作评价的五要素第二节　工作
评价的方法一、职位排列法二、职级分类法三、要素计点法四、要素比较法五、海氏评估系统六、工
作评价方法的优劣比较第三节　不同性质岗位的工作评价一、管理岗位工作评价二、技术岗位工作评
价三、生产岗位工作评价四、服务岗位工作评价第四节　企业岗位评价方案一、岗位评价方案一二、
岗位评价方案二第七章　工作分析与职位说明书结果的运用第一节　工作分析与员工招聘一、招聘信
息的确定二、招聘信息的发布三、人员甄选第二节　工作分析与员工培训一、培训需求的确定二、培
训方案的制定第三节　工作分析与绩效考核一、工作分析与绩效考核的关系二、绩效管理中常出现的
问题及分析三、关键绩效指标的确定四、不同职位关键绩效考核指标的确定第四节　工作分析与薪酬
管理一、工作分析与薪酬管理的关系二、影响薪酬水平的因素三、薪酬体系的构成四、薪酬的公平性
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