《工作分析》教学大纲

一、课程基本信息
	课程类别
	专业课程
	课程性质
	理论
	课程属性
	必修

	课程名称
	工作分析
	课程英文名称
	Job analysis

	课程编码
	F01ZB12D
	适用专业
	人力资源管理

	考核方式
	考试
	先修课程
	人力资源管理概论、职业生涯规划

	总学时
	48
	学分
	3
	理论学时
	32

	实验学时/实训学时/ 实践学时/上机学时
	实践学时：16

	开课单位
	商学院



二、课程简介
《工作分析》是本科高等学校人力资源管理专业的一门专业必修课程。它是岗位调查、岗位分析、岗位评价、岗位分类的总称，是现代人力资源管理的重要前提和基础。本课程全面、系统、深入地阐述工作分析的相关理论、分析技术与操作方法，具体包括：工作分析的基本含义、工作分析的组织与实施、工作分析的方法技术、工作分析结果的形成和工作评价。本课程注重教学内容的基础性，突出工作分析的基本理念、理论、方法和手段，力图将知识的介绍、技能的培训和观念的开发结合起来，构建支持学生在未来人力资源领域发展的知识基础，满足培养目标的需要。通过本课程的学习，要求学生能够达到人力资源管理岗位对管理创新能力、业务知识能力的一般要求，具备人力资源专业知识能力。

三、课程教学目标
	课程教学目标
	支撑人才培养规格指标点
	支撑人才培养规格

	知
识
目
标
	目标1：
通过本课程的学习，使学生了解工作分析应用领域中的最佳实践；掌握工作分析的基本知识、基本原理、基本方法及技能，并在头脑中形成岗位分析的专业知识结构体系。
	5-2：掌握工作分析的基本知识与方法。
	5.专业性知识

	能
力
目
标
	目标2：
通过本课程的学习，学生应学会如何对组织中的特定岗位开展工作分析；能为组织编制通用岗位说明书；能初步将工作分析的成果应用于组织分析和岗位设计。
	6-3：具备进行数据收集、整理和分析的能力。
	6.知识应用能力

	素
质
目
标
	目标3：
通过本课程的学习，使学生了解对工作分析从业人员职业道德及专业素养方面的基本要求，树立实事求是的工作分析作风。
	7-3：具备发现组织管理问题的敏锐性和判断力，并能够运用管理学理论和方法，系统分析、解决组织的管理问题。
	7.专业素质



四、课程主要教学内容、学时安排及教学策略
（一）理论教学
	教学模块 
	学时
	主要教学内容与策略
	学习任务安排
	支撑课程目标

	工作分析导论
	4
	重点：工作分析与设计在人力资源管理中的角色；工作分析是什么；为什么要学？怎样学？
工作分析的概念、性质与作用、结果与表现形式、历史与发展。
难点：工作分析的重要性；工作分析各种表现形式
思政元素：家国情怀、民族自豪感/自信心、敬业精神
教学方法与策略：在课堂教学中以教材为基础，紧贴教学进度表，采用多媒体手段辅助教学，以提高教学效果。
	课前：在班级群提出课前思考问题。
课堂：教师讲授、学生发言。
课后：复习巩固
	目标1

	工作分析的内容与组织
	4
	重点：工作分析的内容和标准化、工作分析的指标体系
难点：工作分析如何组织与实施
思政元素：凡事预则立，不预则废，启发学生整体、联系、动态的多元化思维方式
教学方法与策略：以PPT课件线下教学为主讲解基本概念、原理，辅之以工作分析组织和实施实例和图片加深学生对工作分析流程的理解。
	课前：在班级群提出课前思考问题
课堂：教师讲授、学生发言
课后：复习巩固
	目标1

	工作分析的基本方法与工具
	4
	重点：工作分析的基本方法、工作分析方法的选择和评价的依据。
难点：工作分析方法的比较、评价与选择。
思政元素：实事求是；诚实守信；创新思维；科学精神；工匠精神。
教学方法与策略：以PPT课件线下教学为主讲解基本概念、原理，辅之以案例、视频加深学生对基本概念的理解；课堂中设置问题，引导学生思考、讨论，鼓励学生踊跃发言以激发学生兴趣和热情。
	课前：学生预习，在班级群提出课前思考问题
课堂：引导学生踊跃发言，表达思想
课后：复习巩固
	目标2
目标3

	任务分析
	4
	重点：任务分析、决策表、流程图、时间列、任务清单、任务描述书
难点：任务分析的方法步骤、任务分析的应用
思政元素：时间管理，二八法则，长远谋划的意识与能力
教学方法与策略：以PPT课件线下教学为主讲解基本概念、原理，辅之以案例、视频加深学生对基本概念的理解；课堂中设置问题，引导学生思考、讨论，鼓励学生踊跃发言以激发学生兴趣和热情。
	课前：学生预习，在班级群提出课前思考问题
课堂：引导学生踊跃发言，表达思想
课后：复习并完成练习题
	目标1
目标2

	人员分析
	4
	重点：人员分析的方法与步骤；人员特征、DOL系统、PAQ、能力分析量表、关键事件
难点：人员分析的方法与技术、人员分析的操作与实践
思政元素：以人为本，人文精神，学思结合，知行统一
教学方法与策略：以PPT课件线下教学为主讲解基本概念、原理，辅之以案例、视频加深学生对基本概念的理解；课堂中设置问题，引导学生思考、讨论，鼓励学生踊跃发言以激发学生兴趣和热情。
	课前：学生预习，在班级群提出课前思考问题
课堂：引导学生踊跃发言，表达思想
课后：复习并完成练习题
	目标1
目标2

	方法分析
	4
	重点：方法分析的概念，问题回答分析技术、鱼刺图分析技术、线性规划分析技术等类别的介绍，方法分析、人员分析、任务分析的异同分析
难点：方法分析技术、方法分析的数学技术
思政元素：科学发展观、社会责任、科学精神、仁爱之心
教学方法与策略：以PPT课件线下教学为主讲解基本概念、原理，辅之以案例、视频加深学生对基本概念的理解；课堂中设置问题，引导学生思考、讨论，鼓励学生踊跃发言以激发学生兴趣和热情。
	课前：学生预习，在班级群提出课前思考问题
课堂：引导学生踊跃发言，表达思想
课后：复习巩固
	目标1
目标2

	工作分析实践中的问题与实质
	4
	重点：工作分析主体问题、职务说明书的质量问题、岗位员工过少的原因、工作分析契约
难点：员工恐惧、动态环境、工作分析主体、职务说明书的质量问题
思政元素：社会主义核心价值观、爱国主义情怀、坚持不懈、迎难而上的科学精神
教学方法与策略：以PPT课件线下教学为主讲解基本概念、原理，辅之以案例、视频加深学生对基本概念的理解；课堂中设置问题，引导学生思考、讨论，鼓励学生踊跃发言以激发学生兴趣和热情。
	课前：学生预习，在班级群提出课前思考问题
课堂：引导学生踊跃发言，表达思想
课后：复习巩固
	目标2
目标3

	工作评价与应用
	4
	重点：工作分析与评价在组织结构设计、职位分类、薪酬体系设计、招聘、培训与考评中的应用
难点：工作分析在人员招聘、绩效考核、薪酬管理、人员培训与开发中的具体应用与价值
思政元素：求证务实精神、创新创业意识、高质量发展理念。
教学方法与策略：以PPT课件线下教学为主讲解基本概念、原理，辅之以案例、视频加深学生对基本概念的理解；课堂中设置问题，引导学生思考、讨论，鼓励学生踊跃发言以激发学生兴趣和热情。
	课前：学生预习，在班级群提出课前思考问题
课堂：引导学生踊跃发言，表达思想
课后：复习巩固
	目标2
目标3



（二）实践教学
	实践类型
	项目名称
	学时
	主要教学内容
	项目
类型
	项目
要求
	支撑课程目标

	案例分析
	工作分析方法选择
	4
	重点：运用所学的工作分析方法对不同企业的工作分析方案选择适当的工作分析方法。
难点：工作分析方法的选用标准，使用范围。
思政元素：理论联系实践，能客观理性看待企业营销战略优劣和思考优化途径。
	综合
	需要学生深度参与，了解案例，能合理选用工作分析方法，并领悟要义。
	目标2
目标3

	调查
	工作分析的成果及其编制实务
	4
	重点：设计岗位信息收集调查问卷；展开调研，搜集数据；清理数据并进行归类总结；撰写工作说明书
难点：设计调查问卷；合理撰写工作说明书
思政元素：实事求是；工匠精神；科学精神
	设计
	分小组进行岗位信息收集与整理，编制工作说明书，要求结构完整，语句准确。
	目标2
目标3

	案例分析
	工作分析实践中的问题与对策

	4
	重点：工作分析实践中常见问题的表现形式，找到解决方法
难点：深入分析出现问题的原因，找到解决办法 。
思政元素：社会主义核心价值观、爱国主义情怀、坚持不懈、迎难而上的科学精神
	综合
	设计调查问卷，了解工作分析实践中的员工恐惧 、动态环境等问题，找出对策。
	目标2
目标3

	案例分析
	
工作评价的应用
	4
	重点：以公司薪酬改革为背景，围绕岗位薪酬体系的再设计，体会工作评价在薪酬体系设计中的应用。
难点：如何选用恰当的评价方法及在应用方法的过程中如何操作。
思政元素：劳动价值，工匠精神，当代大学生的责任与担当
	训练
	引导学生深度参与，了解案例背景与内容，把握关键环节，领悟要义。
	目标2
目标3

	
	备注： 项目类型填写验证、综合、设计、训练等。



五、学生学习成效评估方式及标准
考核与评价是对课程教学目标中的知识目标、能力目标和素质目标等进行综合评价。在本课程中，学生的最终成绩是由平时成绩、期末考试等两个部分组成。
1. 平时成绩（占总成绩的40%）：采用百分制。平时成绩分作业（10%）、课堂表现（20%）和考勤（10%）三个部分。评分标准如下表：
	分数
	评     分    标     准

	
	1.作业；2.课堂表现 3.考勤

	
90～100分
	1.作业书写工整、书面整洁；90%以上的习题解答正确。
2.课堂表现非常好，积极思考，参与课堂讨论，主动回答问题；回答问题3次及以上，问题回答正确、分析全面。
3.无旷课、迟到、早退及因事请假情况。

	
80～89分
	1.作业书写工整、书面整洁；80%以上的习题解答正确。
2.课堂表现好，积极思考，参与课堂讨论，主动回答问题；回答问题1-2次，问题回答正确、分析全面。
3.无旷课、迟到、早退情况，事假1-2次。

	
70～79分
	1.作业书写较工整、书面较整洁；70%以上的习题解答正确。
2.课堂表现较好，能够积极思考，参与课堂讨论，回答问题；回答问题1次，问题回答较正确、分析较全面。
3.旷课次数1次或迟到、早退次数1-2次或事假3次。

	
60～69分
	1.作业书写一般、书面整洁度一般；60%以上的习题解答正确。
2.课堂表现一般，能够积极思考，参与课堂讨论。
3.旷课次数2次或迟到、早退次数3-4次或事假4-5次。

	
60以下
	1.字迹模糊、作业书写零乱；超过40%的习题解答不正确。
2.课堂表现不佳，不认真听讲，不参与课堂讨论。
3.旷课次数2次以上或迟到、早退次数4次以上或事假次数5次以上。



2.期末考试（占总成绩的60%）：采用百分制。期末考试的考核内容、题型和分值分配情况请见下表：
	考核
模块
	考核内容
	主要
题型
	支撑目标
	分值

	工作分析概述
	工作分析的概念；工作分析的类型与流程；工作分析的相关术语；工作分析的结果与表现形式
	名词解释、选择题、判断题
	目标1
	15

	工作分析的内容与组织
	工作分析的具体内容，内容的标准化，工作分析的组织与实施
	选择题、案例分析、论述题
	目标1
	10

	工作分析的基本方法与工具
	观察分析法、主管人员分析法、访谈法、问卷调查法、文献资料法
	选择题、简答题
	目标2
	10

	
	各种方法的优缺点、使用范围
	简答题、论述题
	目标3
	

	任务分析
	任务分析的方法与步骤
	名词解释、选择题、简答题
	目标1
	10

	
	任务分析法的适用情形及注意事项
	简答题、案例分析、论述题
	目标2
	

	人员分析
	人员分析的方法与技术，人员分析方法的操作与实践
	名词解释、选择题、简答题
	目标1
	10

	
	人员分析法的适用情形及注意事项
	简答题、案例分析、论述题
	目标2
	

	方法分析
	问题回答分析技术、鱼刺图分析技术、线性规划分析技术的概念、特征、用法
	名词解释、选择题、简答题
	目标1
	10

	
	方法分析、人员分析、任务分析的异同分析
	简答题、案例分析、论述题
	目标2
	

	工作分析实践中的问题与对策
	员工恐惧、动态环境问题及其对策
	案例分析、论述题
	目标2
	15

	
	工作分析实践中常见问题的表现形式，找到解决方法
	简答题、案例分析、论述题
	目标3
	

	工作分析与评价的应用
	工作分析与评价在组织结构设计、职位分类、薪酬体系设计、招聘、培训与考评中的应用
	简答题、案例分析
	目标2
	20

	
	如何选用恰当的评价方法及在应用方法的过程中如何操作，注意事项。
	简答题、案例分析、论述题
	目标3
	



6、 教学安排及要求
	序号
	教学安排事项
	要    求

	1
	授课教师
	职称：讲师（或其他中级）及以上 或 学历（位）：硕士及以上
其他：无

	2
	课程时间
	周次：1-16周
节次：无

	3
	授课地点
	□√教室         □实验室       □室外场地  
□其他：

	4
	学生辅导
	线上方式及时间安排：企业微信课程群，正常上班时间
线下地点及时间安排：上课前后在授课教室



七、选用教材
[1] 萧鸣政.工作分析的方法与技术[M].北京：中国人民大学出版社，2018年.
[2] 葛玉辉.工作分析与设计[M].北京：清华大学出版社，2018年.

八、参考资料
[1] 克里斯托弗D.威肯斯等著，张侃等译.工程心理学与人的作业（第4版）[M].北京：机械工业出版社，2014.
[2] 孙宗虎.岗位说明书编制范例大全[M].北京：化学工业出版社，2014.
[3] 万希.工作分析—人力资源管理的基石[M].电子工业出版社，2017年.
[4] 李中斌等.工作分析理论与实务（第二版）[M].东北财经大学出版社，2014年.

网络资料
中国人力资源开发网，http://www.chinahrd.net

其他资料
中国人力资源开发[J].北京：中国人力资源开发研究会.
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