工作分析与设计A卷答案

1、 填空题( 2×10=20分)
1. 工作分析者

2. 工作要素

3. 职责任务分析

4. 针对具体岗位和任职者

5. 工作描述

6. 工作分析

7. 苏格拉底

8. 工作标准化

9. 任职者

10. 非结构化方法

二、名词解释  (4×5=20分)
1.工作分析是指对某特定的工作作出明确的规定，并确定完成这一工作的人员需要什么样的任职资格的过程。

2.工作评价是指对组织内部各项工作的劳动价值或重要性所进行的评价，它是岗位相对价值的确定方法。

3.通过工作分析得到的基本任职要求中，那些能够区分高低绩效的素质，就可以认为是胜任特征。

4.所谓工作设计，也称职务设计，是指为了有效达成组织目标，同时也为了满足员工的需求，以提高其工作绩效，对工作内容、工作职责、工作关系等方面进行的变革和设计。

5.工作规范，又被称为任职者资格说明书。主要说明的是从事某项工作的人员必须具备的生理要求和心理要求。

三、简答题 (7×5=35分)
1.（1）建立一个新的组织时（2）战略调整时（3）技术创新时（4）建立新制度时。适当展开
2. （1）系统原则（2）动态原则（3）目的原则（4）参与原则（5）经济原则（6）岗位原则（7）应用原则。适当展开
3.（1）准备阶段（2）计划阶段（3）调查阶段（4）分析总结描述阶段（5）运行阶段（6）控制阶段

4.（1）企业事前准备不充分（2）员工误解工作分析的目的（3）“X理论”作祟（4）问题大而无当。适当展开
5.（1）系统原则（2）实用性原则（3）标准化原则（4）能级对应原则（5）优化原则。适当展开
4、 论述题   25分

1.（1）年度工作分析（2）适时工作分析（3）弹性职位说明书（4）其他方式——1.未来导向和战略性工作分析2.人力资源管理者的超前规划。详细展开
工作分析与设计B卷答案

1、 填空( 2×10=20分)   

1. 整个组织体系
2. 社会分工的需要
3. 时间动作研究
4. 工作说明书
5. 工作描述

6. 工作分析

7. 苏格拉底

8. 工作标准化

9. 任职者

10. 非结构化方法

二 名词解释  (4×5=20分)
1. 业务流程的调整与优化就是对原有业务流程的不合理的地方进行重新设计以及安排企业的整个生产、服务和经营过程，使之合理化。

2. 人力资源规划是对人员在组织内部的流入、流出行为进行预测，并作出相应准备的过程，其目的是为了尽可能有效的配置人力资源，为实现组织目标服务。

3. 工作日志法就是为了了解员工实际工作的内容。责任、权利、人际关系及工作负荷等内容，按时间顺序记录工作过程，然后经过归纳提炼，取得所需要工作信息的一种职务信息的提取方法。

4 所谓工作设计，也称职务设计，是指为了有效达成组织目标，同时也为了满足员工的需求，以提高其工作绩效，对工作内容、工作职责、工作关系等方面进行的变革和设计。

5.工作规范，又被称为任职者资格说明书。主要说明的是从事某项工作的人员必须具备的生理要求和心理要求。

三 简答题 (7×5=35分)
1. （1）工作分析是组织现代化管理的客观需要（2）工作分析有助于实现量化的管理（3）工作分析是管理者决策的基础（4）工作分析是当前组织变革与创新的重要手段（5）工作分析是提高现代社会化生产力的需要。适当展开
2. 问题：（1）目的不明确（2）工作小组成员或被分析的对象不稳定（3）宣传不到位。对策：（1）明确工作分析的目的和意义（2）高层的支持和认可（3）加强对工作分析小组的管理（4）争取各部门主管和员工的参与与配合。

3. （1）对工作分析实施过程的影响（2）对工作分析结果可靠性的影响（3）对工作分析结果应用的影响。适当展开
4. （1）确认组织的工作结构（2）是工作与工作之间的联系更为公平、有序（3）开发一个工作价值的等级制度，可用来建立工资支付结构（4）关于企业内部的工作和工资方面，取得经理与员工间的认同。适当展开
5. （1）工作设计改变了工人和职务之间的基本关系（2）工作设计推进员工对工作的积极态度（3）工作设计重新赋予工作以乐趣（4）工作设计有利于改善人际关系（5）工作设计使职责分明。

四 论述题 25分
1.（1）组织层面工作分析的现状（2）组织层面工作分析的变化趋势——1.网络化与组织外包2.虚拟化组织3.SOHO族（3）岗位层面工作分析的现状（4）岗位层面工作分析的变化趋势——1.新职位的诞生与旧职位的消失2.各种资质认证的出现和普及3.团队化的出现4.职业精神的提高。详细展开

