
初级经济师

人力资源管理专业知识与实务

教材精讲班

第二节 工作分析的方法

（七）主题专家会议法

指熟悉目标职位的企业内部人员和外部人员就目标职位的相关信息展开讨论，收集数据，验证并确认分析结

果。

阶段 内容

确定主持人
主持人最好是企业内与目标职位相关的中层管理者。会议开始前人力资源部的工作分析

人士需要对其进行专业指导和培训

选择相关专家

一般以 5 至 8 人为宜，需要根据会议的主要目的确定。如果会议的主要目的是工作设计，

则与会的主题专家应包括职位的上级、咨询专家、外部客户、其他企业“标杆”职位的

任职者等；若会议的目的是确定任职资格，则与会主题专家主要是上司、任职者、外部

专家等

阶段 内容

准备会议相关材

料和设施

为了使会议更有针对性，提高会议的效率，会议主持人应事先准备相关书面材料或其他

媒体材料，例如需确认的工作分析初稿、问卷、访谈提纲等

会议企划与安排
进行会场布置以及后勤准备工作，提前通知与会者，并协助其准备好会议所需的相关文

件资料

优点：其操作简单、成本低，适合各类企业开展；可以运用于工作分析的各个环节，具备多方沟通协调的功

能，有利于工作分析结果最大限度的得到企业的认同及后期的推广。

缺点：其结构化程度低，缺乏客观性；要受到与会专家的知识水平及其相关工作背景的制约。

【例题·单选】关于工作分析中的主题专家会议法的说法，正确的是（ ）。

A．主题专家会议法可以运用于工作分析的各个环节

B．主题专家会议的主持人最好是企业的高层管理者

C．主题专家一般以 2-4 人为宜

D．主题专家会议法的优点在于客观性很强

【答案】A

【解析】考查专家会议法优缺点。专家会议法的优点是其操作简单、成本低，适合各类企业开展；可以运用

于工作分析的各个环节，具备多方沟通协调的功能，有利于工作分析结果最大限度地得到企业的认同及后期

的推广，选项 A 正确。

【例题·多选】主题专家会议法的优点是（ ）。

A．成本低

B．操作简单

C．客观性强

D．结构化程度高



E．可以运用于工作分析的各个环节

【答案】ABE

【解析】主题专家会议法的优点在于其操作简单、成本低，适合各类企业开展；可以运用于工作分析的各个

环节，具备多方协调沟通的功能，有利于工作分析结果最大限度的得到企业的认同以及后期的推广。缺点在

于其结构化程度低，缺乏客观性；要受到与会专家的知识水平及其相关工作背景的制约。

【例题·单选】下列关于工作分析方法中的主题专家会议法的陈述，错误的是（ ）。

A．主题专家会议法操作简单、成本低，适合各类企业开展

B．主题专家会议法可以运用于工作分析的各个环节

C．主持人最好是企业内与目标职位相关的中层管理者

D．结构化程度高，客观性强

【答案】D

【解析】本题考查工作分析的方法。主题专家会议法优点在于其操作简单、成本低，适合各类企业开展；可

以运用于工作分析的各个环节，具备多方沟通协调的功能，有利于工作分析结果最大限度的得到企业的认同

以及后期的推广。缺点在于其结构化程度低，缺乏客观性。

【例题·多选】在实施主题专家会议法时，若会议的目的是确定任职资格，则与会主题专家主要是（ ）。

A．外部客户 B．任职者

C．上司 D．咨询专家

E．外部专家

【答案】BCE

【解析】本题考查工作分析方法。若会议的目的是确定任职资格，则与会主题专家主要是上司、任职者、外

部专家等。

（八）传统工作分析方法适用范围比较

表 5-1 各种传统工作分析方法的适用范围

类别 适用范围

访谈法 适用范围比较广泛，几乎适用于各类性质的工作

观察法 适用于工作简单、标准化、重复性的操作类工作或者基层文员的工作

工作实践法
适用于短期内可以掌握的工作，或工作内容比较简单、不具危险性的操作类工

作

问卷调查法 适用于各种类型的工作，但以非操作类工作为主

文献分析法 适用于各类工作

主题专家会议法 适用于中高层管理职位

工作日志法 适用范围比较广泛，几乎适用于各类工作

【例题·单选】下列方法中，不属于工作分析方法的是（ ）。

A．访谈法

B．图式分析法

C．观察法

D．工作日志法

【答案】B



【解析】本题考查工作分析的方法。工作分析的方法主要包括问卷调查法、访谈法、观察法、工作实践法、

工作日志法、文献分析法、主题专家会议法。

【例题·单选】关于不同工作分析方法适用范围的说法，正确的是（ ）。

A．工作实践法适用于所有工作

B．观察法仅适用于中高层管理工作

C．主题专家会议法仅适用于基层文职工作

D．问卷调查法适用于非操作类工作

【答案】D

【解析】考查各种传统分析方法的适用范围。工作实践法适用于短期内可以掌握的工作，或工作内容比较简

单、不具危险性的操作类工作，选项 A 错误；观察法适用于工作简单、标准化、重复性的操作类工作或者基

层文员的工作，选项 B错误；主题专家会议法适用于中高层管理职位，选项 C错误。

（一）以人为基础的系统性工作分析方法

1.职位分析问卷法

一套结构化工作分析问卷，包括 194 个项目，分为 33 个维度。每个维度包含若干工作元素，通过对这些元素

进行评价，可以反映目标职位在各个维度上的特征。

七步骤：明确目的、获取支持、确定方法、人员培训、项目沟通、信息收集和结果分析。

2.工作要素法

目的在于确定对完成特定领域的工作有显著作用的行为及此行为的依据。

四步骤：收集工作要素、整理工作要素、划分工作分析维度、确定各类要素。

3.临界特质分析系统

完全以个人特质为导向的工作分析系统。

能力特质：身体、智力和学识。

态度特质：动机和社交。

4.能力要求法

完成任何一项工作的技能都可由更基本的能力来加以描述

如：打乒乓球，反应、腕力、眼手协调

（二）以工作为基础的系统性工作分析方法

1.管理职位描述问卷法

一种结构化的、以工作为基础的、以管理型职位为对象的工作分析方法。

该方法主要收集、评价与管理职位相关的活动、联系、决策、人际交往、能力要求等方面的信息数据。

2.关键事件法

详细记录关键事件及具体分析职位特征要求的方法。

特殊之处：基于特定的关键行为与任务信息来描述具体的工作活动。

3.功能性工作分析方法

一种以工作为导向的工作分析方法。以工作者应发挥的职能为核心。

4.工作任务清单分析法

工作任务清单系统中收集工作信息的工具实际上是一种高度结构化的调查问卷，

一般包括：背景信息和任务清单两大部分。

【例题·单选】以下属于能力特质的有（ ）

A．身体特质



B．态度特质

C．动机特质

D．社交特质

【答案】A

【解析】临界特质分析系统完全以个人特质为导向的工作分析系统；能力特质包括身体、智力和学识；态度

特质包括动机和社交。

【例题·多选】以下不属于现代工作分析方法的是（ ）

A．文献分析法

B．职位分析问卷法

C．工作实践法

D．功能性工作分析方法

E．临界特质分析系统

【答案】BDE

【解析】职位分析问卷法、临界特质分析系统属于以人为基础的系统性工作分析方法；功能性工作分析方法

属于以工作为基础的系统性工作分析方法。

【例题·多选】由工作分析专家大量收集工作相关信息，详细记录其中的关键事件，基于关键行为和任务信

息来描述工作活动，分析职位特征和要求的工作分析方法，是（ ）。

A．关键事件法

B．工作要素法

C．职位分析法

D．以人为基础的系统性工作分析法

E．以工作为基础的系统性工作分析法

【答案】AE

【解析】本题考查现代工作分析方法。以工作为基础的方法包括关键事件法，关键事件法是由工作分析专家

大量收集工作相关信息，详细记录其中的关键事件。选项 A、E 正确。


