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职场篇

心理工作中的效标



究竟什么样的课是“好的”？什么样的讲课人是“好的”？

同学A：准备充分、内容饱满度、教学思路清晰！

同学B：充满热情、调动学生的兴趣、有理论有实际！

评价的分歧来自：不同的评价标准

思考一下……



效标

• 理论效标：理论概念

• 真实效标：

理论效标
效标缺损

真实效标

效标相关

效标污染



理论效标 真实效标

智力发展水平 平均成绩点数

情绪管理能力 指导老师的情绪成熟度评估

公民行为 参加高中志愿性组织的次数

例如：评价一个成功大学生的理论效标和真实效标



工作分析

能有效确定效标或工作绩效维度的方法

1.组织中，人们工作的内容（例如，任务、职责或工作产出）

2.与工作行为相关的员工特征（例如，知识、技能、能力以及其他的

人格特质）

3.工作开展的环境





工作分析的作用：

1. 生成全面清晰的工作描述

2. 评价工作行为的经常性和重要性

3. 对一项工作所要求的知识、技能、能力和其他特征做出精确的估计

4. 说明工作职责与这些知识、技能、能力和其他特征之间的关系，也就是清

楚地判断哪些知识、技能、能力和其他特征对一项工作职责是重要的。



工作分析中的术语
• 工作要素：工作中不能再继续分解的最小动作单位

• 任务：工作中为了达到某种目的所从事的一系列活动。它
可以由一个或多个工作组成。

• 职责（责任）：员工在工作岗位上需要完成的主要任务或
大部分任务。

• 职位（岗位）：职位与员工是一一匹配的，两者数量相等

• 职务（工作）：指在一定时期内，企业要求员工个人完成
的一至多项职责。

• 职业



5、职务（工作）

⚫是由一组主要职责相似或相关的职位组成。

⚫根据企业规模大小和工作性质的不同：

一种职务可以有一个职位，也可以有多个职位。

注意：职务和职位在内涵上的区别是：

⚫职位是职责的集合，它是企业中人和事有机结合的基本单元，一
个职位只对应一个员工；

⚫职务是同类职位的集合，它是职位的统称，一个职务则可能对应
若干个员工。



6、职业

是指在不同组织、不同时间，从事相似活动、要求有相似的
专业技能的一些列职务的总称。

注意：职业和职务的区别主要在于范围不同

➢ 职务所指的范围较窄，主要是指在一个组织内的；

➢ 职业则是跨组织的。



工作分析的内容

重要前提就是要了解各种工
作的特点以及能胜任各种工
作的人员的特点——这就是
工作分析的主要内容。

工作
任务导向

任职者导向



职能工作分析法（Functional Job Analysis, FJA）：

具体任务是什么——

执行任务需要的程序

和步骤

怎样执行任务——执

行任务需要投入的体

力、智力、人际

• 明确员工的具体任务是什么：

• 员工职务行为的结果是什么
人数

据事



任职者导向的工作分析（work-oriented procedure）

• 通过考察成功完成任务所需要的个人特质，从而达到对工作的理解

• 知识（K）

• 技能（S）

• 能力（A）

• 其他特质（O）

胜任素质特征



⚫ 工作分析的过程就是对工作进行全方位评价的过程

⚫ 一般分为四个阶段：

➢ 准备阶段

➢ 调查阶段

➢ 分析阶段

➢ 完成阶段

如何做工作分析



工作分析的角度

工作分析从以下八个要素着手(6W2H):

WHO:谁从事此项工作，责任人是谁。

WHAT:做什么，即本职工作或工作内容是什么，负什么责任。

WHOM:为谁做，即顾客是谁。

WHY:为什么做，即工作对其从事者的意义所在。



1、准备阶段

（1）明确工作分析的意义、目的、方法、步骤；

（2）向有关工作人员宣传、解释工作分析的作用、意义；

（3）建立良好的人际关系；

（4）组成工作小组；

（5）确定调查和分析对象的样本，同时考虑样本的代表性；

（6）确定工作难度系数。



2、调查阶段

（l）编制各种调查问卷和提纲；

（2）根据具体的对象进行调查；

（3）收集有关工作的特征及需要的各种数据；

（4）重点收集工作人员必需的特征信息；

（5）要求被调查的员工对各种工作特征和工作人员特征的重要性

和发生频率等做成等级评定。



3、分析阶段

（1）仔细审核已收集到的各种信息；

（2）创造性地分析、发现有关工作和工作人员的关键成分。

（3）归纳、总结出工作分析的必须材料和要素。

4、完成阶段

完成阶段的任务是指根据规范和信息编制工作说明书。



工作说明书

=工作描述+工作规范

！



任职者导向的工作说明书



工作描述—— 如何将“事”交待清楚？

◼ 将“事”交代清楚的前提是，要明确“事”从何处来。

◼ 事从何来弄清楚了，剩下的就是描述。

对事的描述要将着眼点放在职位的工作结果而不是过程上。

对事的描述不是一次就能到位的，可以先繁后简，将所有有关

岗位的大大小小的“事”列出来，该合并的合并，该提炼的提

炼，不怕罗嗦。



工作描述的内容主要包括以下几个方面：
➢ 工作概况

➢ 工作目的

➢ 工作职责

➢ 工作条件和物理环境

➢ 社会环境

➢ 聘用条件



例：营销部经理工作描述示例
◼ 1、工作概括

职位名称：营销部经理 职位编号：

所属部门：营销部 职位定员：1人

直接上级：总经理 工资等级：3-5

◼ 2、工作职责

协助总经理制定营销计划，为重大营销决策提供建议和信息支持；

及时反馈产品改进和新产品开发的信息，并提出建议；

制定本部门工作计划和预算，并组织执行；

组织市场推广和产品宣传，实现公司销售目标；

负责本部门内工作任务分工，合理安排人员等

◼ 3、工作权限

具有公关活动和产品宣传的指挥权；

具有对直接下属的调配、奖惩的建议权和任免的提名权；



◼ 4、工作条件和物理环境

使用计算机、一般办公设备、通讯设备；

湿度适中，无严重噪音，无个人生命或严重受伤危险，无有毒气体

工作地点在本市

◼ 5、社会环境

有一名副手，营销部工作人员25-30人；

内部协调关系：总经理、研发部、生产部、财务部、人力资源部等；

外部协调关系：政府有关部门、重要客户、物流单位、广告单位；

◼ 6、聘用条件

每周工作40小时，无明显节假日；

基本工资2000元，超额完成部分按照1%的比例提取奖金；

本职位是企业中层岗位，可晋升销售副总经理或者子公司总经理。

例：营销部经理工作描述示例



工作规范（任职要求）——如何将“人”描述清楚？

◆如何描述“人”？

一是分析从事某职位的最低任职资格；

二是写好“任职资格”的重点和难点。

◆最关键的是要了解，这样就可找准人的任职资格。什么人可以

做什么样的工作

总之，工作规范具体说明从事某项工作的任职者所必须具备的教

育背景、工作经验、生理要求和心理要求等。



工作规范主要包括以下几个方面：

➢ 一般要求：年龄、性别、学历、工作经验、知识、技能等

➢ 生理要求：健康状况、力量和体力、运动的灵活性、感觉器官的灵敏度等

➢ 心理要求：观察能力、集中能力、记忆能力、理解能力、学习能力、创作能力、语言表达

能力、决策能力、沟通交际能力、性格、气质、爱好、事业心，合作性、领导能力等



营销部经理工作规范示例

◼ 1、工作概括

职位名称：营销部经理 职位编号：

所属部门：营销部 职位定员：1人

直接上级：总经理 工资等级：3-5

◼ 2、一般要求

年龄：30-40岁；性别：男女不限；

学历：大学本科或以上；专业：通讯工程、管理或相关专业；

工作经验：5年以上工作经历，2年以上本行业或相近行业营销管理经验；

知识：精通市场营销管理知识，熟悉财务管理、法律和专业领域知识；

技能：熟练使用计算机办公软件，具备电子商务知识，具备英语应用能力

◼ 3、生理要求

身高：女性1.55-1.70米，男性1.65-1.85米；

听力正常，视力正常；健康状况：无残疾，无传染病；



◼ 4、心理要求

具有很强的记忆能力、理解能力、学习能力、解决问题的能力等；

性格外向，气质：多血质或胆汁质；态度积极、乐观、事业心强；

◼ 5、其他要求

能够随时准备出差；

节假日能坚持上班；

不可请半个月以上的假期；



工作说明书撰写应注意的问题

简单来说有以下六点：

一是对事不对人

二是描述要具体

三是用词要准确

四是提炼要到位

五是把握职位要求

六是具备全局观
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