人力资源考试串讲

――根据５．１３邮大听课整理

一部分＜职业道德理论知识＞考试

职业道德：：２５道题目，答题时不要花太多时间．

理论知识：６０个单选  ４０个多选

          基础知识（绿皮书）占２０分，每一章大约４分，１２个单选，８个多选．

          专业知识（兰皮书）占８０分，每一章大约１３－１５分．

二部分＜操作技能＞考试

 题目类型：

1． 简答题  ２－３个，３０分左右；

2． 计算题    １－２个，２０分左右，要有计算过程，只有结果不给分，允许使用计算器，结果要有单位；
3． 案例分析题  ２０分左右 答题要注意三个方面
１）找出其成功与失败之处

２）分析原因

３）提出改进意见或建议

4． 方案设计题目  ２０－３０分  涉及工作计划，实施方案，管理制度等．

每一章的重点内容
理论知识考点多，要进行全面复习，这里就操作技能的考试重点来说明！

第一章：

Ｐ２－３：工作岗位分析的概念＼内容与作用？（必须掌握）

Ｐ６：工作说明书的内容

Ｐ１９：工作岗位设计的 方法，从选择题上来掌握，

Ｐ２８－２９ 要会计算，把公式记住例题看懂

Ｐ３３：测定必要的医务人员数 例题要会做

Ｐ４３：制度规范的类型

Ｐ５３：三线：基准线 预警线  控制下线 

第二章：有计算  问答题  方案题目

Ｐ５８－６０：掌握内部与外部招募的优缺点，及各自所适合的岗位人群，从案例分析题的角度来掌握．

Ｐ６２－６５：具体的招募方法的优点和缺点，从选择题上来掌握

Ｐ７１：面试的基本程序

Ｐ８３－８４：共７个公式，要会计算，注意单位．

Ｐ９３了解三种方法

Ｐ９５员工任务的指派方法会计算

Ｐ１０７：理解工作轮班的方式

第三章：有案例分析  问答题  方案题目

Ｐ１１５：为什么要做培训需求分析？怎么做？（必须掌握）

Ｐ１１８：实施程序

Ｐ１３９培训效果信息的种类？渠道／收集方法

Ｐ１４２表３－２

Ｐ１４５：第二节掌握概念＼内涵／优缺点／

Ｐ１６２：培训制度的基本内容

Ｐ１６３六种培训制度的内容，其中培训服务协议条款会设计

Ｐ１６５：培训风险管理制度会设计

第四章：有案例分析  问答题 

Ｐ１７０绩效管理总流程的设计的五个阶段，及每一个阶段要完成的工作．其中重点掌握准备阶段的四个问题，Ｐ１７７五个环节提升工作绩效Ｐ１７８考评阶段的工作等

Ｐ１８８：分析绩效差距的方法

Ｐ１８９：制定改进工作绩效的策略

Ｐ１９３：产生的３种矛盾

Ｐ１９４三种措施和方法

Ｐ１９７三种考评类型

Ｐ１９８－２０７知道每一种方法如何操作的，优缺点

第五章：有案例分析  问答题  方案设计  没有计算题

Ｐ２０９：薪酬的概念，薪金和工资，薪酬的实质

Ｐ２１１：影响员工的薪酬水平的主要因素（必须掌握）

Ｐ２１２：薪酬管理的４个原则和Ｐ２１４的８个依据，从案例分析角度复习（必须掌握），理解４个点处的含义．

Ｐ２２５：会设计工作岗位评价的指标和标准

Ｐ２２６：五类工作岗位评价指标

Ｐ
２４２：四种方法的比较表（要掌握）

第六章：有案例分析  问答题  

Ｐ２７４：劳动关系调整的方式及内容特点

Ｐ２７８：集体合同的概念和签订

Ｐ２８０：集体合同的形式和内容及签订程序

Ｐ２８３：两个案例分析题会做．答题要求：１．定性２．分析企业的做法３．分析员工的做法４．各自应该怎样做

Ｐ３１１：工伤管理
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