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一、课程基本信息
	课程名称
	中文
	工作分析

	
	英文
	Job Analysis

	课程代码
	1838040200
	课程性质
	专业必修课

	课程学分
	2
	课程学时
	32

	适用专业
	人力资源管理
	课程组负责人
	

	课程组成员
	

	先修课程
	人力资源管理

	选用教材
	李中斌等编著.工作分析理论与实务（第三版）.大连：东北财经大学出版社，2017.

	参考书目
	1.萧鸣政.工作分析的方法与技术（第5版）.北京：中国人民大学出版社，2019.
2.朱颖俊.组织设计与工作分析.北京:北京大学出版社，2018.

	推荐教材
	李中斌等编著.工作分析理论与实务（第三版）.大连：东北财经大学出版社，2017.
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二、课程目标
（一）课程具体目标
	序  号
	课程具体目标

	课程目标1
	掌握工作分析的定义、内容与原则、组织分析、岗位分析、工作分析方法与工作说明书等基本内容和方法

	课程目标2
	具备将工作分析基本原理和方法应用于实践的能力

	课程目标3
	具有工作分析创新意识和道德准则，践行社会主义核心价值观

	课程目标4
	了解工作分析前沿理论和实践，形成工作分析学科思维


（二）课程目标与毕业要求的关系
	课程目标
	支撑的毕业要求
	支撑的毕业要求指标点

	课程目标1
	毕业要求1:知识要求
	1.1 本专业培养的学生应具备较为完备的知识结构，掌握管理学、经济学、人力资源管理基本知识，接受人力资源管理理论和研究方法的系统训练，充分掌握人力资源管理专业基础理论、基本知识。

	课程目标2
	毕业要求2:能力要求
	2.2 具备系统的人力资源管理专业能力结构，具有较强的学习能力、创新能力，能够应用专业理论和方法，系统地分析并解决组织管理的理论与实践问题。
2.3 具有较强的沟通能力、实践能力以及社会适应能力，通过课堂、文献、网络、实习实践等途径，增强理论学习能力和社会实践经验积累。

	
	毕业要求3：素质要求
	3.2 系统掌握人力资源管理专业的理论、方法及解决管理问题的专业素质。

	课程目标3
	毕业要求3：素质要求
	3.1 具有坚定正确的思想政治方向，树立正确的人生观和价值观；具备健康的身体素质和心理素质。
3.2 系统掌握人力资源管理专业的理论、方法及解决管理问题的专业素质。
3.3 具有较高的科学素养和人文素养；积极乐观地生活，充满责任感地工作。

	课程目标4
	毕业要求2：能力要求
	2.2 具备系统的人力资源管理专业能力结构，具有较强的学习能力、创新能力，能够应用专业理论和方法，系统地分析并解决组织管理的理论与实践问题。
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	课程内容框架
	教学要求
	教学重点
	教学难点

	1
	第一章工作分析导论
	1.了解工作分析的内容和原则
2.理解工作设计的程序和方法
	1.说明工作分析发展历程与工作分析的作用、目的和原则
2.说明工作分析的含义、特征和原则
3.掌握工作分析的有关基本术语及其相互关系
4.分析与掌握工作设计的含义、内容、原则及程序
	1.区分工作分析的学术术语
2.区分工作分析与工作设计的概念

	2
	第二章组织分析
	1.了解组织设计的依据和步骤
2.理解组织变革的阻力和对策
3.掌握加强团队建设的方法
	1.说明组织的含义、类型和组织工作内容
2.说明熟悉常见的组织结构类型
3.分析组织变革的动力、阻力和变革的内容与过程
4.分析与掌握团队的特点、类型和团队建设的步骤
	1.工作分析与组织设计及工作设计间的关系
2.区分组织结构类型

	3
	第三章岗位分析
	1.理解业务流程的调整与优化及部门、岗位职能的调整方法
2.了解工作岗位及企业岗位的分类
3.了解岗位设置表的编制过程
	1.说明组织架构的分析及实施步骤
2.分析业务流程的类型及分析步骤
3.分析组织架构、业务流程、岗位体系与工作分析之间的关系
4.分析与掌握岗位设置原则及岗位设置表的编制
	1.分析业务流程与工作分析间的关联性
2.区分组织架构、业务流程、岗位体系与工作分析之间的关系

	4
	第四章工作分析流程与问题分析
	1.了解工作分析的要素和内容
2.理解工作分析面对的问题及应对策略
	1.说明工作分析的要素、内容和流程
2.说明工作分析准备阶段、计划阶段、调成阶段等各阶段的步骤和方法
3.分析工作分析中出现的误区与问题
4.分析与掌握工作分析面临的挑战
	1.工作分析在新时代的变革
2.工作说明书转变为角色说明书

	5
	第五章工作分析方法
	1.了解工作分析的基本方法
2.理解工作分析方法的选择和评价依据
	1.说明工作分析的基本方法
2.分析与掌握工作分析的方法比较、评价和选择的相关内容
	1.理解工作分析的各种调查与研究方法
2.比较各种调查与研究方法运用于产业工作分析的工作

	6
	第六章工作说明书
	1.理解工作说明书的编制原则
2.掌握编制工作说明书的步骤、问题与策略
	1.说明工作说明书的含义和内容
2.说明工作说明书的作用、编制原则和发展趋势
3.掌握编制工作说明书的步骤、问题和策略
4.分析和掌握工作说明书填写常见的问题
5.熟悉和掌握工作说明书编制的格式及撰写要点
	1.工作说明书的编制步骤与内容
2.工作说明书填写常见的问题

	7
	第七章公共部门工作分析
	1.了解公共部门组织设计的原则
2.了解公共部门工作的评价方法
3.理解品味分类管理和职位分类管理的区别与评价
	1.说明公共部门组织设计的原则、影响因素与组织结构类型
2.分析与掌握公共部门工作分析、工作评价与人力资源分类管理
	1.区分商业型组织与公共部门组织结构类型
2.公共部门工作说明书编制步骤与内容

	8
	第八章工作分析范例
	1.了解某企业工作分析范例
	1.说明某企业组织结构类型
2.分析某企业业务流程与职位管理与工作流程
3.分析与掌握某企业工作说明书编制步骤、流程与内容
	1.区分业务流程、职位管理和工作流程与工作分析的关联性
2.各职位工作内容差异性大，无法全面了解每一岗位的工作说明书


四、课程教学内容、教学方式、学时分配及对课程目标的支撑情况
	[bookmark: _Toc4406549]序号
	课程内容框架
	教学内容
	教学方式
	学时
	支撑的
课程目标

	1
	第一章工作分析导论
	第一节工作分析概要
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	第二节工作设计概述
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	工作分析实验课(一)
	案例分析、电脑实训
	2
	课程目标2、3

	2
	第二章组织分析
	第一节组织概述
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	第二节组织设计与运行
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	第三节组织变革
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	工作分析实验课(二)
	案例分析、电脑实训
	2
	课程目标2、3

	3
	第三章岗位分西
	第一节岗位分析前提
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	第二节岗位设置
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标
1、4

	
	
	第三节岗位调查
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	工作分析实验课(三)
	案例分析、电脑实训
	2
	课程目标2、3

	4
	第四章工作分析流程与问题分析
	第一节工作分析的模式与流程
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	第二节工作分析面临的问题及应对策略
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	工作分析实验(四)
	案例分析、计算机实训
	2
	课程目标2、3

	5
	第五章分作分析方法
	第一节工作分析的基本方法
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	第二节工作分析方法的比较、评价和选择
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、4

	
	
	工作分析实验课(五)
	案例分析、电脑实训
	2
	课程目标2、3

	6
	第六章工作说明书
	第一节工作说明书概述
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标
1、2、4

	
	
	第二节工作说明书编制实例
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标
1、2、4

	
	
	工作分析实验课(六)
	案例分析、电脑实训
	2
	课程目标2、3

	7
	第七章公共部门工作分析
	第一节公共部门工作分析设计、评价
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、2、4

	
	
	工作分析实验课(七)
	案例分析、电脑实训
	2
	课程目标2、3

	8
	第八章工作分析范例
	第一节某企业工作分析范例
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、2、4

	
	
	工作分析实验课(八)
	案例分析、电脑实训
	2
	课程目标2、3


五、课程目标与考核内容
	课程目标
	考核内容

	课程目标1
	有关工作分析理论知识和方法的理解和掌握情况

	课程目标2
	应用工作分析学理论知识和方法解决职位管理问题的能力

	课程目标3
	解决工作分析问题时具有创新性思维

	[bookmark: _Hlk524877914]课程目标4
	有关工作分析前沿问题及相关实践的了解情况
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	考核方式
	比例
	考核/评价细则

	课堂表现
	15%
	考勤记录和课堂表现情况加分、扣分记录

	平时作业
	15%
	教师批改的课程作业

	期末考试
	70%
	笔试，包含选择、名词解释、判断、简答、案例分析等题型，考核基本知识的掌握和运用情况



1

