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工作分析定 义

工作分析是人力资源管理的基础，可

以帮助组织了解其职位结构、人员配

置和绩效标准，从而为招聘、选拔、

培训和绩效管理提供支持。



工作分析目的



工作分析流程

信息收集 结果呈现

确定分析目 标 信息整理和分析 应用实施





岗位评估定义
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岗位评估目的



岗位评估流程

输出评估结果

制定岗位等级

岗位排序

确定评价标准

收集岗位信息





访谈 

法

定义

适用范围



访谈 

法

步骤

1. 确定访谈对象：选择具有代表性的员工或上级作为访谈对象。

2. 制定访谈计划：确定访谈时间、地点、访谈内容等。



访谈 

法

3. 进行访谈

4. 整理和分析访谈结果



观察法

定义

适用范 围

适用于了解员工实际操作过程和行为，

以及工作环境和流程。



观察法

步骤

1. 确定观察对象：选择具有代表性的员工作为观察对象。

2. 制定观察计划：确定观察时间、地点、观察内容等。



观察法

3. 进行观察

观察员工的工作过程和行为，记录关键信息和数据。

4. 整理和分析观察结果

对观察内容进行整理和分析，提取关键信息。
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