第一章  人力资源规划
一、方案设计

  1、工作说明书的内容 P6-7

二、案例分析

  1、如何进行人力资源费用预算和支出控制

     答题要点：一、审核人工成本预算的方法：1、注重内外部环境变化进行动态调整，拓展到①

 = 2 \* GB3 ②

 = 3 \* GB3 ③小点。2、注意比较分析费用使用趋势。3、保证企业支付能力和员工利益。二、审核人力资源预算的方法：1、首先要认真分析人力资源管理各方面活动及其过程。2、确定在这些活动及其过程中，都需要哪些资源，多以资源给与支持。三、人力资源支出控制的程序，3点。结合指南 P107.2

三、计算机：（P28-32  1-4公式 P33 指南P105）。掌握这两种即可，注意单位 不写单位没分

简单或多选：

1.、工作岗位分析的内容 3点

2、工作岗位分析的作用 5点 
3、工作岗位分析的程序 3点

4、工作岗位分析程序中准备阶段应用完成的任务  5点

5、岗位工作扩大化与丰富化（那段可能出改错 P16-17）

6、改进岗位设计的基本内容 4点

7、工作岗位设计的基本原则 3点

8、企业定员管理的作用 4点

9、企业定员的原则 6点

10、企业定标准的分级分类 单/多

11、制度规范的类型 5点 其中行为规范中注意“它是企业组织中层次最低，约束范围广，但也是最基础性的制度规范”这句话

12、审核人力资源用预算的基本要求 3点

第二章 人力招聘与配置

一、计算 P83   1、成本效用评估  4个公式 2、数量评估的3个公式及下边的一段话，结合指南P113。 3、员工配置的方法 P93。  4、员工任务的指派方法 P95 记住画出P98表2-7的最终表。

二、案例分析：

1、筛选简历的方法 5点  其中“第二点”扩展一句话：“客观内容主要分为个人信息、受教育经历、工作经历和个人成绩四个方向”其余答标题即可。P67-68
2、面试提问的技巧  7点 P75-76  了解到第二个层次。

三、方案设计：
   1、设计一个招聘方案  指南P118

四：改错题：

1、 人员招聘的5个具体原理  P86 指南P114:1 

2、 P114:2

五：简答：

1、 公文处理模拟法 P79-80

2、 指南P115:2
3、 P71-72 面试的基本程序

4、 P107-109 两班制、三班制、四班制及五班制的含义

第三章 培训与开发

一、方案设计

1、员工培训服务制度草案设计  P163  31-8条

2、P142  表3-2  理解记忆

3、入职培训制度草案设计  6点

4、指南 P127

二、简答或多选

   1、分析培训需求需要关注以下几个问题 P120 3点

   2、培训需求信息的收集方法   5种的优、缺点  P122-124

   3、年度培训计划的经费预算  P134  背下

   4、企业外部培训的实施  P137-138  3点

   5、培训效果信息的种类  记1.2.3.4.10.即可 P139

   6、培训效果信息的收集渠道 4点 P140

   7、培训效果评估的指标  5点  注意展开

   8、培训方法的选择  P145-154 注意什么方法适合什么人

第四章  绩效管理
  一、方案设计

1、设计行为观察量表。 P203  可参考指南上的题

  二、简答

1、绩效管理总流程的设计 5阶段 若考简答只展开到第二层次即可，但应往更深层的方面去看，因为可能会考改错或选择。

2、绩效改进的方法与策略  注意展开到 1.2.3.

3、目标管理法的基本步骤。

  三、改错

指南 P133:1  P133:2

  四、注意理解看懂P199 表4-2  书中出现过2次 P245 表5-31

第五章  薪酬管理
  一、方案设计

      1、员工薪酬满意度调查 P298 四.（一）中的35-40条

      2、工资奖金调整方案 P219-222  有可能考 因为工作说明已考

         答题要点：1、为了激励员工。2.、提薪原则上一年一次。以4月1日作为提薪月。 

3、 提薪月分为3类：按身份提薪，按技能提薪，按工龄提薪。4、当出现下列情况之一者，丧失提薪资格，书中1-5点，第6点改为：50岁以上不再提薪。5、公司经理每年任命提薪考察委员会。6、按身份提薪，是以该人的学历、年龄、经验、工龄以及过去的地位为基础，按一定的公自动地进行。7、按技能提薪，依据企业所定的考察标准，考察每个职员的情况，然后依特定的提薪标准金额，决定职员的技能工资，采分的三个项目为：技能以及经验，工作态度，业务成绩，点为扩展。3业务考查的标准，1，6为扩展。 8、依据工龄提薪是对工龄在一年以上的职员进行的。9、如果成绩突出，可以不依据前述各条，给予特别提薪。10、本规定从2006年XX月XX日起实施。
二、简答
     一 、判断企业薪酬制度是否合理应从哪几个方面进行分析

1、 企业薪酬制度设计的基本要求 7点

2、 制定企业薪酬管理制度的基本依据 8点

3、 企业薪酬管理的基本原则  4点

4、 衡量薪酬制度的三项标准 3点

二、单项工资管理制度的基本程序  4点

三、常用工资管理制度制定的基本程序 4点

   1、岗位工资或能力工资的制定程序11点 

   2、奖金自度制定的程序 4点

四、工作岗位评价的基本功能  4点

五、工作岗位评价标准包括：分级标准，量化标准，方法标准
三、改错

1、P218  工资奖金调整方案的方法中的3.4条

2、P242 表5-27 仅看优点及其适用企业即可

1、将P224 工作岗位评价与薪酬等级的关系看懂

2、P245 表5-31 5-32看懂

四、计算

1、P216  最长工作时间 

2、P258  合理确定人工成本的方法

一句话要点

P265 住房公积金的与欧冠制度规定：第3、4、5、6条

3、新成立的单位到受委托银行办理住房公积金帐户设立手续

4、 单位合并、分立、撤销、解散或破产的，办理公积金帐户转移或封存手续

5、 单位录用员工的，办理员工住房公积金帐户的设立或转移手续

6、 单位与员工终止劳动关系的，办理帐户转移或封存手续

第五章  劳动关系管理

1、劳动关系调整的方式  7方面 P274

2、集体公司与劳动合同的区别 4点 P278-279

3、集体合同的内容  P280 4点
4、订立集体合同应遵循的原则  P279  5点

5、用人单位内部劳动规则的内容  P288-290  6点

6、职工代表大会的职权  5点 P291

7、员工满意度调查将分别对以下5个方面进行评估或针对某个专业进行详尽考核

8、员工满意度调查通常按以下步骤进行 P295 5点

9、职业安全卫生保护费用分类  P310  8点 多选

10、劳动法律关系的特征  3点 P270  多选

P277 倒数第二段：劳动争议仲裁是劳动争议仲裁机构，社会性调整，改错

案例分析

P281  签订集体合同的程序  结合书 P283的案例分析
———————————————————————————————————————

各章中的一句话要点：

第一章：1、人力资源规划的应是战略规划和战术规划，狭义是补充规划。

        2、P30 按设备定员管局设备需要开动的台数和开动的班次，工人看管定额，以及出勤率来计算定员人数，属于按效率定员的一种特出形式，主要适用于机械操作为主，适用同类型设备，采用多机床看管的工种。

        3、P42  以制度规范为基础手段协调企业组织集体写作行为的管理方式，就是制度化管理，制度化管理的实质在于以科学确定的制度规范为组织协作行为的基本约束机制，主要已考外在于个人的，科学合理的理性权威实行管理。
4、P53 三条线的作用对象

5、有审核人工成本预算时，一般用同比的方法

第二章：

1、内部招募是通过内部晋升，工作调换，工作轮换，人员重聘

2、许多企业都特别注意从内部选拔人才，尤其是高层管理者。

3、在企业内部最常见的推荐方法为主管推荐

4、校园招聘的主要方式有：招聘张贴，招聘讲座和毕业生分配办公室。

5 熟人推荐的方式，使用的范围比较广，既适用于一般人员，也适用于企业单位专业人才的招聘

6 笔试的优点；对应聘者来说，心理压力较小，容易发挥常平常水平，

        缺点；还需采用其他选择方法进行补充

7 P85效度评估的概念及分类

8 匈牙利法的两个约束条件；1）员工数量与任务数量相等2）求解的是最小化问题

9 P102 ”5S”内表联系一整段

10 海尔模式是6S，增加了“安全 ”

第二章1、工作任务分析法是以工作说明书、工作规范或工作任务分析记录表依据。

      2、工作任务分析法是一种非常正规的培训需求调查方法

      3、观察法是一种最原始、最基本的需求调查工具之一，比较适合生产作业和服务性工作人员，而对于技术人员和销售人员不太适用。

      4课程实施是整个课程设计过程中的一个实质性的阶段。

      5 P151头脑风暴法的操作要求；只规定一个主题。它的关键是要排除思维障，碍，消除心理压力，让参加者轻松自由，各抒己见。它的主题挑选难度大，不是所有的主题都适合用来讨论。

      6模拟训练的基本形式是；由本人和机器共同参与模拟活动，人与于计算机共同参与模拟活动这种方法比较适用于对操作技能要求较高的员工的培训。

7管理者培训适用于培训中低层管理人员掌握管理的基本原理，知识，提高管理能力。

8角色扮演法是适宜于中层管理人员，基层管理人员，一般员工的陪训。

9企业培训制度的根本作用大于为培训活动提供一种制度性框架和依据，促进培训，沿着法制化，规范化轨道运行。

第四章1、绩效管理程序的设计可分为管理的总流程设计和具体考评程序设计两部分。P174 4-（11），考评时间的确定，了解这一段的后半部分：每年提薪的企业。它属于不定期的考评。正向激励策略的政策：奖励，晋级，升职，提拔。负激：扣发工资奖金，降薪，调任，免职，解雇，除名开除等。
品质主导型的绩效考评，采用特征性效标，以考评员工潜质为主。

行为主导型，效果主导型的第一句话及适合对象。

成绩记录法适合于从事科研教学工作的人，如大学教师，律师等。
