工作分析复习资料

一、单项选择题

1、以下不属于问卷调查法的优点是：（     ）

A.规范，有利于计算机信息处理          B.收集信息速度快，成本低

C.方便，可随时安排调查                D.调查深入

2、工作分析的方法主要指：（       ）

A.工作信息收集的方法                  B.工作信息处理的方法

C.工作说明书的编写方法                D.工作评价的方法

3、在工作分析的实践中，根据不同的调查目的，调查问卷采用的形式最好是：（     ）

A.结构性问卷     B.封闭式问卷     C.开放性问卷      D.结构性和开放性结合

4、工作分析的成果是：（     ）

A.工作说明书     B.工作分析报告   C.工作评价        D.工作说明书和工作分析报告

5、工作分析的核心和基础工作是：（     ）

A.信息收集       B.工作信息分析   C.明确工作分析的目的       D.编写工作说明书

6、工作的特点是简单、外显、不断重复，则对该项工作的分析适合用：（       ）

A.访谈分析法     B.工作日志法     C.观察法          D.问卷调查法

7、一份完整的工作说明书包括：（     ）  

A.工作描述       B.工作规范       C.工作分析报告    D.工作描述和工作规范

8、下面哪种方法不适合对教师的工作分析：（       ）

A.访谈分析法    B.观察分析法      C.问卷调查法      D.关键事件法

9、成本最低的工作分析方法是：（       ）.

A.工作日志法    B.资料分析法     C.观察法           D.问卷调查法

10、工作分析思想溯源可追溯自：（       ）.

A.泰勒          B.狄德罗         C.苏格拉底         D.明斯特伯格

二、填空题

1、           是工作信息提取的情报手段，通过它，提供有关工作的全面信息，以便对组织进行有效的管理。

2、工作分析的信息来源有三种类型：           、           、           。

3、 工作分析的传统方法，也是最基本的方法，有           、            、            、工作日志法、典型事例法、工作实践法。

4、工作环境是指工作的           和           。一般情况下，是指工作的物理环境，它是指对工作所处环境的测定结果，通过工作环境测定而确定。

5、           是指为了有效地达到组织目标，而采取与满足工作者个人需要相关的工作内容、工作职能、工作关系的设计。它分为两类：一是对企业中的新设置的工作岗位进行设计；二是对已经存在的缺乏激励效应的工作按照该理论进行重新设计，又叫( )。

6、           是对人员在组织内部和流入、流出组织的行为进行预测并做出相应准备的过程。

7、           是指通过一定的科学方法，促使员工在知识、技能、能力和态度四个方面的行为方式得到提高，以保证员工能够按照预期的标准活水平完成所承担的或将要承担的工作和任务。

8、工作分析人员通常有三种类型：           、           、           和           。

9、工作要素法（JEM）所涉及的工作要素包括：           、           、           、工作习惯与个性特点。

10、           是完全以个人特质为导向的工作分析系统。任务清单分析系统是一种典型的工作倾向性工作分析系统。

三、简答题

1、薪酬设计的步骤

2、以工作为导向和以人员为导向的工作分析系统的差异

3、管理人员职务描述问卷中的管理工作纬度

4、临界特质分析系统的实施步骤及应用缺点

四、论述题

1、什么是工作描述？它可以应用到哪些方面？

2．工作信息收集的方法有哪些？适用条件和操作方法
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三、简答题

1、薪酬设计的步骤

在进行薪酬设计的时候，主要需要进行一下几个步骤：

1）确定企业的薪酬策略

2）确定薪酬调查的目的

3）进行薪酬调查

4）将调查结果应用到本企业薪酬设计中去

5）设计薪酬的具体内容、幅度等

6）考虑内部公平性问题

2、以工作为导向和以人员为导向的工作分析系统的差异

1）工作导向与人员导向的工作分析系统的选用，取决于工作的结构性。当组织内的工作是高结构性的时候，采用工作导向性的分析系统，当工作的结构性低的时候，人员导向性的分析系统具有优势

2）工作分析系统的选择与产业的类型有关。传统产业应采用工作导向性的分析系统，知识性产业应采用人员导向性的分析系统。

3）工作的结果和过程特征也影响工作分析技术的选择。当一个组织输出的结果是大量的和一致性的时候，输入向输出的转化一定是标准化的，可采用工作导向性的分析系统，反之，采用人员导向性的分析系统。

4）工作分析系统的选择取决于企业价值观对人的假设。当人被视为被动的时候，应采用工作导向性的分析系统，反之，采用人员导向性的分析系统。

3、管理人员职务描述问卷中的管理工作纬度

1）管理工作因子是描述一组描述工作内容的因素。主要包括：决策、计划及组织、行政、控制、自信和创新、协作、表现力、监控商业指标

2）管理绩效因子是为了评价管理工作的绩效而选取的工作要素。主要包括：工作管理、商业计划、解决问题/制定决策、构图、客户/公众关系、人力资源开发、人力资源管理、组织支持、专业知识

3）工作评价因子是用来评价管理类工作相对价值的纬度。主要涉及：制定决策、解决问题的能力、组织影响力、人力资源管理职能、知识、经验和技能、联系

4、临界特质分析系统的实施步骤及应用缺点

四、论述题
1、什么是工作描述？它可以应用到哪些方面？

工作描述信息常常是通过观察任职者工作及进行访谈得来的。包括工作标识、工作名称、工作概要、工作内容总结、为了达到工作目标所需的行为。大多数情况下，还包括完成工作所需的个人特征，另外还需系统分析所有收集的工作信息，用使用者所能理解的语言表示出来。它的应用可分为：

1）员工就业

2）培训与员工发展

3）人力资源规划

4）绩效评估

5）工作评价与薪酬管理

6）职业生涯设计

7）工作设计

8）员工安全

9）组织结构设计

10）权限责任与相互关系界定

11）操作备忘录

12）劳工关系

2、工作说明书的内容构成以及应用

