
知识点

传统的工作分析方法★★★

第二节 工作分析的方法

（一）访谈法

1.概述

访谈法又称为面谈法。按照结构化程度划分，访谈法分为结构化访谈和非结构化访谈。

结构化访谈：能够全面收集信息，但不利于任职者进行发散性思维。

非结构化访谈：可以根据实际情况灵活地收集工作信息，但信息缺乏完备性。

在实践中，往往将两者结合使用。访谈法是目前国内企业中运用最广泛、最成熟、最有效的工作分析方

法，是唯一适用于各类工作的方法。

阶段 内容

准备 制订访谈计划、培训访谈人员以及编制访谈提纲

访谈开始
此阶段重点是帮助被访谈者保持信任的心态。营

造和谐、轻松的气氛，寻找对方感兴趣的问题等

访谈主体
寻找访谈“切入点”、询问工作任务和工作任务

细节

访谈结束

允许被访谈者提问；追问细节，并确认信息的真

实性与完整性；重申工作分析的目的与访谈搜集

信息的用途；告知下次访谈的内容；感谢对方

访谈整理 访谈结束后，及时整理访谈记录

注意事项

（1）确定访谈对象时，应注意选择该岗位的实际担任者、职工中的典型代表和关键岗位的管理人员。

（2）根据初步的调查、了解和所应收集的工作分析信息要求，制定较为详细的结构化访谈提纲。

（3）访谈者应与被访谈者建立互信和睦的关系，访谈者语言表达要清楚、准确，避免使用生僻的专业词汇；

应保持冷静、客观，不要与被访谈者争论，更不要偏离访谈的中心内容，避免发表个人观点和看法；避免使

用轻率的判断性问题和行为。

（4）访谈者要能够控制话题，同时要保持克制不打断被访谈者的发言。当被访谈者提供的信息过于抽象或模

糊时，要使用简短的语言或者附和式提问等技巧进行追问。

（5）每天的谈话对象最好不要超过两人，谈话时间每人不超过三小时，谈话过程中最好有较为详细的记录，

便于分析。访谈结束后，应将访谈记录交予被访谈人员进行现场沟通确认，必要时，可由双方签字确认。

优点 访谈双方可以当面交流，深入讨论；工作分析人



员可以根据需要随时控制访谈进度、调整访谈提纲，提高工作分析的效率。

缺点

工作分析人员容易受到任职者个人因素的影响导

致收集到的信息扭曲；对员工个人和企业的日常

工作产生影响。

【真题·2017/2023年·单选】关于进行工作分析时所使用的访谈法的说法，表述正确的是（ ）

A．访谈法适用范围较窄

B．在访谈结束阶段，应允许被访谈者提问

C．非结构化访谈能够比较全面地收集信息

D．结构化访谈有利于激发被访谈者的发散思维

【答案】B

【解析】本题考查工作分析的方法。访谈法是目前国内企业中运用最广泛、最成熟、最有效的工作分析方法，

是唯一适用于各类工作的方法。A选项错误。结构化访谈能够比较全面地收集信息。C选项错误。结构化访谈

不利于任职者进行发散性思维。D选项错误。

【真题·2011/2017/2024·单·多选】下列关于工作分析时使用的访谈法的陈述，说法不正确的是（ ）。

A．访谈法是唯一适用于各类工作的工作分析方法

B．非结构化访谈可以全面收集信息

C．结构化访谈不利于任职者进行发散性思维

D．在访谈结束阶段，允许被访谈者提问

【答案】B

【解析】本题考查工作分析的方法。非结构化访谈可以灵活地收集工作信息，但信息缺乏完备性。

【真题·2014·多选】下列描述中，属于访谈法缺点的是（ ）。

A．对员工个人和企业的日常工作产生影响

B．造成工作分析信息扭曲

C．可能使对方产生厌恶心理

D．不适用于危险工作

E．不能提高工作分析的效率

【答案】AB

【解析】本题考查工作分析的方法。访谈法的缺点在于工作分析人员容易受到任职者个人因素的影响导致收

集到的信息扭曲；对员工个人和企业的日常工作产生影响。

（二）问卷调查法

1.概述



通过让被调查职位的任职者、主管及其他相关人员填写调查问卷来获取工作相关信息的方法。

问卷调查操作程序简单，成本较低，因此大多数企业都采取此方法来收集工作相关信息。

2.操作流程

（1）问卷设计

（2）问卷测试

（3）样本选择

（4）问卷发放与回收

（5）问卷处理与运用

3.操作注意事项

（1）问卷设计的注意事项：问卷中要包含详细的填写说明书和填写范例；调查项目与调查目的应一致；问题

的阐述应简明并易于回答；避免提诱导式问题。

（2）对被调查者进行事前培训，说明调查意图，就问卷的内容和填写规范进行讲解。

（3）对调查过程严密控制、及时沟通与反馈。

（4）由被调查职位的上级对信息进行签字确认。

4.优缺点

优点：其可以在短时间内从众多任职者那里收集所需的信息资料，费用低，速度快，节省时间和人力；

调查范围广；不影响被调查人员的正常工作。

缺点：对问卷编制的技术要求较高；不同任职者因对问卷中同样问题的理解可能存在差异导致产生信息

误差；问卷的回收率通常偏低；对文字的理解能力和表达能力较差的人不适用。

问卷调查法与访谈法具有极高的互补性，两者结合使用，是目前工作分析的主流方法。

【真题·2009/2012/2017/2023年·单选】（ ）与访谈法具有极高的互补性，两者结合使用，是目前工作

分析的主流方法。

A．问卷调查法

B．观察法

C．文献分析法

D．工作实践法

【答案】A

【解析】本题考查传统的工作分析方法。问卷调查法与访谈法具有极高的互补性，二者结合使用，是目前工

作分析的主流方法。

【真题·2016年·单选】下列关于工作分析时使用的问卷调查法的陈述，错误的是（ ）。

A．可以在短时间内收集到大量所需的信息资料

B．不影响被调查人员的正常工作



C．对问卷编制的技术要求不高，易操作

D．问卷的回收率通常偏低

【答案】C

【解析】本题考查工作分析的方法。问卷调查法优点在于可以在短时间内收集所需的信息资料；调查范围广；

不影响被调查人员的正常工作。对问卷编制的技术要求高；不同任职者因对问卷中同样问题理解可能存在差

异导致产生信息误差；问卷的回收率通常偏低。

（三）观察法

1.概述

一种传统的工作分析方法，指工作分析人员直接到工作现场，对某些特定的工作活动进行观察，收集、

记录有关工作的内容、工作间的相互联系、人与工作的关系，以及工作环境、条件等信息，并用文字或图表

形式记录下来，然后进行分析和归纳总结的方法。

适用范围：大量的、周期性和重复性较强的工作。

分为：直接观察法、自我观察法（工作日志法）和工作参与法三种。

按照结构化程度进行划分，可以分为：结构化观察法和非结构化观察法。

观察法的结构化程度：观察过程、记录方式、结果整理等环节在多大程度上得以事先确定和统一。

2.操作流程

（1）观察前准备阶段

（2）现场观察与记录阶段

（3）数据整理、分析与应用阶段

3.操作注意事项

（1）观察者要有足够的实际操作经验，不能干扰任职者的正常工作，并且要取得任职者的理解、合作。

（2）要求工作相对稳定，在一定时间内，工作内容、程序、对工作人员的要求等不会发生明显的变化。

4.优缺点

优点：工作分析人员能够比较全面深入地了解工作要求；成本低、经济实用，且易操作；适用于大量标

准化的、周期较短的、主要用体力活动来完成的工作。

缺点：不适用于脑力劳动为主的工作，以及处理紧急情况的间歇性工作；可能使员工产生被监视的厌烦

心理；同时无法得到有关任职者资格要求的信息。

【真题·2010/2013/2019/2023年·单·多选】关于工作分析的观察法的说法，正确的是（ ）。

A．有利于工作分析人员了解工作现场

B．适用于对脑力工作进行工作分析

C．不会使员工产生厌烦心理

D．可以获得有关任职者资格要求的信息



【答案】A

【解析】本题考查工作分析的传统方法。观察法不适用于脑力要求比较高的工作。B选项错误。观察法可能使

员工产生被监视的厌烦心理。C选项错误。观察法无法得到有关任职者资格要求的信息。D选项错误。

【真题·2011/2019年·单选】相对于其他工作分析方法，观察法的优点是（ ）。

A．便于收集有关任职资格的信息

B．不影响被调查人员的正常工作

C．能够较为全面地了解体力型工作的内容

D．适用于对脑力劳动要求较高的工作

【答案】C

【解析】本题考查工作分析的传统方法。观察法的优点在于工作分析人员能够比较全面和深入地了解工作要

求；成本低、经济实用，且易操作。

（四）工作实践法

工作分析人员直接参与所研究的工作，由此掌握工作分析所需的第一手资料的一种方法。

三个阶段 内容

准备阶段
在工作实践之前，应阅读相关资料。应与上级领导沟通，安排好实践时间；应向员工说

明工作分析的目的和意义，获得其理解和支持

实施阶段
在参与工作的同时，认真观察工作流程并进行详细的记录，有疑问的地方及时与员工或

上级主管沟通

结束阶段
工作实践结束后，分析整理所收集的信息，并与事先收集的相关资料核对，确定该工作

实际流程及相应的工作职责

操作注意事项

（1）获得组织高层管理者的支持，与他们协调工作实践的具体时间

（2）在研究技术性要求比较强的工作时，事先对要参与实践的工作分析人员进行培训。

优点：可以了解到工作的实际任务以及在体力、环境、社会等方面的要求，适用于短期内可以掌握的工作。

缺点：不适用于需要大量训练和危险的工作。

【真题·2012/2015/2018年·单选】（ ）的优点在于可以了解到工作的实际任务以及在体力、环境、社

会等方面的要求。

A．工作实践法

B．社会实践法

C．访谈法

D．观察法

【答案】A



【解析】本题考查传统的工作分析方法。工作实践法的优点在于可以了解到工作的实际任务以及在体力、环

境、社会等方面的要求，适用于短期内可以掌握的工作。

（五）工作日志法

要求任职者在一段时间内实时记录自己每天完成的工作，按工作日的时间记录下自己工作的实际内容，

形成某一工作职位一段时间以来发生的工作活动的全景描述。在缺乏工作文献时，日志法的优势尤为明显。

三个阶段 内容

准备阶段

包括表单设计、目标定位、培训相关人员及确定填写

周期四个环节。其中目标定位指根据目标任职者的多

少决定选择哪些任职者为考查对象。当目标任职者较

少时，可以全部作为考查对象。当目标任职者较多

时，可选 5 至 10 位绩效水平较高的任职者填写工作日志

日志填写阶段

通过中期讲解、阶段成果分析、工作分析交流会等方

法进行过程监控，督促被调查对象保质保量地填写好

工作日志

信息分析整理阶段
包括提炼工作活动、工作职责描述、工作任务性质描述、工作联系、工作地点

描述及工作时间描述

优点：成本低、所需费用较少；对分析高水平与复杂的工作而言比较经济有效。

缺点：无法对日志的填写过程进行有效的监控；任职者可能不会按照规定的填写时间及时填写工作日志；

需要占用任职者足够的填写时间；信息可能记录不全；信息量大，整理归纳工作烦琐。

【真题·2018/2023年·单选】在对财务管理等专业技术类职位进行工作分析时，最经济有效的方法是（ ）。

A．工作日志法

B．工作实践法

C．文献分析法

D．观察法

【答案】A

【解析】本题考查工作分析的方法。工作日志法对分析高水平与复杂的工作而言比较经济有效。

【真题·2016/2025年·单·多选】下列属于工作日志法缺点的是（ ）。

A．无法对日志填写过程进行有效监控

B．对文献依赖性强

C．需要占用任职者足够的填写时间

D．信息可能记录不全

E．成本高、费用高

【答案】ACD



【解析】本题考查工作分析方法。工作日志法的缺点是无法对日志的填写过程进行有效的监控；任职者可能

不会按照规定的填写时间及时填写工作日志；需要占用任职者足够的填写时间；信息可能记录不全。
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	1.概述
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	   适用范围：大量的、周期性和重复性较强的工作。
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	【真题·2010/2013/2019/2023年·单·多选】关于工作分析的观察法的说法，正确的是（　
	A．有利于工作分析人员了解工作现场
	B．适用于对脑力工作进行工作分析
	C．不会使员工产生厌烦心理 
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	【真题·2011/2019年·单选】相对于其他工作分析方法，观察法的优点是（　　）。
	A．便于收集有关任职资格的信息
	B．不影响被调查人员的正常工作
	C．能够较为全面地了解体力型工作的内容
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	　　要求任职者在一段时间内实时记录自己每天完成的工作，按工作日的时间记录下自己工作的实际内容，形成某
	　　优点：成本低、所需费用较少；对分析高水平与复杂的工作而言比较经济有效。
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