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内容概要

　　本教材以项目为载体，以技能训练为主线，以相关职业活动为导向，根据工作过程、工作任务、
工作情境来设计学习任务，依据职业能力设定培养目标，通过深入企事业单位调研，确定从事相关岗
位所应具备的人力资源管理各项能力，设定学习项目、学习内容。
教材内容贴近岗位需求，目标突出实用性，体例突出逻辑性、层次性，训练设计突出实践性，语言精
练、规范、易懂，是一本全新体例的人力资源管理教材，适应社会培养应用型人才的需要，适合高等
院校、技工院校教学及企事业单位内部培训使用。
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章节摘录

　　一、与工作分析有关的几个概念　　在系统阐述工作分析研究的基本原理、原则和方法之前，先
对工作分析所引用的各种概念以及与之相关的一些名词术语加以说明。
　　（一）工作　　工作是一个经常运用的词汇，其含义极为复杂。
但是工作是组织的基本单位，从这一点出发，可以将各项工作区别开来。
　　工作有四个基本特征：第一，工作由物质、理念和人力资源构成；第二，工作和组织保持着一种
互利的关系，组织可以获得资源，而工作者可利用资源为组织制造产品、提供服务；第三，工作是组
织的基石，它们是形成工作团队、科室甚至更大部门的基础；第四，工作是连接人与组织的纽带，没
有正式或非正式的工作任务也就没有组织。
　　虽然所有的工作都具备以上的特征，但没有任何两项工作是完全一样的。
一般可以通过如下六个因素将工作区分开来：第一，使命：每项工作为组织提供独特的产品和服务；
第二，物质资源：在工作中使用的机器、工具、设备、辅助设施以及原材料；第三，人员特征：劳动
者完成工作所需具备的知识、技术、能力以及其他素质；第四，方法：将资源转化为可用产品的流程
、技术；第五，行为：体现于工作中的人性；第六，地位：工作在组织管理阶层中所处的位置。
　　（二）任务　　任务是指为达到某一特定目的而进行的活动。
例如，员工将若干物料运送到某一工作地点，会计员登记一笔账目，打字员打印好一份文件等。
在一定时间内需要由一名员工承担一系列相同或相近的任务时，一个工作岗位也就产生了。
　　（三）职责　　职责是职务与责任的统一，专指需由一名员工担负的由各项任务组成的工作活动
。
例如，企业人力资源部的薪酬管理员的职责之一是定期进行薪酬调查。
这一职责由设计薪酬调查表、发给被调查单位、对调查项目进行必要的解释和说明、按期收回调查表
、进行汇总整理、写出分析报告这六项任务组成。
　　⋯⋯
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