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如何运用问卷调查法进行工作分析

• 现场实录：通过老师与学生的对话，引出问卷调查法的定义。



如何运用问卷调查法进行工作分析

问卷调查法的定义

       问卷调查法是工作分析中最常用的一种方法，是指把事先

设计好的问卷发给被调查者，通过让他们填写问卷来收集工作信

息，实现工作分析目的的方法。



如何运用问卷调查法进行工作分析

问卷调查法的优、缺点

1 、问卷调查法的优点

• 费用低

• 速度快（，可在较短时间内获取大量相关信息）

• 应用范围广（，可用于多种目的，用途的工作分析）

• 调查样本大（，适用于需要对很多工作者进行调查的情况）

• （调查的资料）便于进行统计与分析



如何运用问卷调查法进行工作分析

问卷调查法的优、缺点

• （配音：问卷调查法也有一些缺点：）

• 设计理想的调查问卷（需要花费较多时间，人力、物力，）成本较

高；

• 填表人填写不当会影响调查信息的质量。



如何运用问卷调查法进行工作分析

• 动画学生：“老师，我们应该如何运用问卷调查法进行工作分析呢？”



01
设计调查问卷

03
问卷信息的整理

02
问卷的发放与回收

如何运用问卷调查法进行工作分析

问卷调查法的程序



如何运用问卷调查法进行工作分析

1 、设计调查问卷

         工作分析问卷可以从 13 个方面对岗位进行

分析和评定：管理和汇报的关系；知识和技能；语

言要求；视觉或其他感觉信息利用；管理和业务决

策的内容和权限；内部联系；外部联系；主持或发

起会议；参与会议；体力活动；设备使用；环境条

件以及其他特征等。



如何运用问卷调查法进行工作分析

开放式问题即应答者可以用自己的语言自由地发表意见，在

问卷上没有已拟定的答案。也就是通常所说的“问答题”。

      例如，请认真、详尽地描述您的工作职责。

 问题的类型通常有开放式问题和封闭式问题。



如何运用问卷调查法进行工作分析

        封闭式问题规定了一组可供选择的答案和固定

的回答格式。即通常所说的选择题。封闭式问题设计

的关键在于选项的设定。

例如，您认为胜任本岗位所需的最低学历应该是什么

？

 1. 初中及以下  2. 高中 /中专  3. 大专  4. 本科  5.

硕士及以上



如何运用问卷调查法进行工作分析

• 工作分析调查问卷展示



如何运用问卷调查法进行工作分析

2、问卷的发放与回收

• 首先，选择样本：针对某一具体职位进行分析时，样本以 3～ 5人为宜，

若目标职位的任职者较少（ 3 人以下），则全体任职者均为调查对象；调

查样本可以包括任职者的直接上级，以及有代表性的其他相关人员。

• 其次，跟踪相关人员填写状况，（随时）解答调查过程中出现的疑难问题

，统一填写要求。

• 最后，按照职位分析计划按时回收问卷。



如何运用问卷调查法进行工作分析

3 、问卷信息的整理

• 问卷调查的最后一个关键步骤就是对问卷获取的信息进行归类、整理和

分析，为职务分析的结论提供依据。



请你设计一份调查问卷，选择一个岗位进行工作分析
。

课后作业



主讲
教师 易诗莲

谢谢观看


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16

