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遍及全国各地的远程教育系统,平时的教学活动和期末的复习

考试是该教学工作中两个最重要的环节.但由于师生之间直接

面对面地交流比较困难,因而期末复习对于帮助同学们掌握本

课程的基本原理和基本知识,巩固所学的专业技术,提高运用专

业知识去分析问题和解决问题的能力,以及考核远程教育的教

学效果,都具有十分重要的作用和意义.大家应抓住要领,并从

期末综合复习指导中得到帮助. 一,期末复习的基本要求 复习

时应以教材和学习辅导书为主,结合录音辅导课进行学习.对本

课程的基本知识和基本原理以及基本技能,有一个重点的掌握.

并注意结合我国改革开放中建设市场经济的实际情况,把理论

与实践紧密地结合起来.还必须注意复习方法,在全面系统阅读

的基础上抓住重点,下面就这些方面详细谈一谈. 1.以文字教材

为主,即主教材和学习辅导书为主.把文字教材与录音辅导课和

各地电大教师的辅导课结合起来.教师讲授的内容是教材中的

重点,难点和疑点问题,通过听讲,可以进一步提高对实际问题

的理解能力,分析能力和解决能力.通过看教材和学习指导书,

有助于全面系统地了解并把握本学科的科学体系和丰富内容,

加深对基本概念,基本知识和基本原理的理解. 2.要注意联系我

国改革开放和市场经济的实际情况和职工个人的实际问题,并

灵活,正确地运用人力资源管理的有关基本原理去分析和解决

这些实际问题.在学习中,应从认真分析有关实际案例着手,掌

握分析技巧. 3.全面系统地阅读教材,抓住重点. 4.必须注意复习



方法和作答技巧.对于应该掌握的基本概念,基本原理和基本技

能及方法应在理解的基础上加以记忆,切勿死记硬背.对涉及现

实问题的分析题要灵活,准确地运用所学的理论知识加以解决.

二,考试的形式和题型 本学期《人力资源管理》这门课不管是

考试还是考查都一律采用闭卷形式.专科考试将采用四种题型:

名词解释(20分),选择题(20分),简答题(40分),论述题(20).而本科

考试还增加了案例分析题.在回答上述类型的题目时有以下要

求: 1.名词解释要求用简单,精炼的语言来准确表达名词的基本

含义. 2.单项选择题要求从若干个备选答案中选择一个或几个

正确答案,注意分清是非. 3.简答题要答出基本要点,适当做点说

明. 4.论述题的作答要求观点正确,论证充分,语言精炼流畅,条

理清晰. 5.案例分析题要求正确运用题中所指定的基本原理,依

据案例所提供的情节,逐一剖析,找出问题的症结所在,并写出

分析意见或结论,最后提出解决问题的方案. 三,期末考试复习

纲要 根据中央电大《人力资源管理》课程教学大纲要求,特制

定本课程期末考试复习纲要如下: 第一章 人力资源管理概述 (

相当于借用教材第一章内容) 通过对本章的学习,要求同学们

重点掌握人力资源和人力资源管理的定义.掌握人力资源的特

点,人力资源管理的任务,人力资源管理的理论基础,人力资源

的具体管理方法,以及人力资源管理的研究方法.了解人力资源

管理的产生与发展,国内外人力资源管理思想,现代人力资源管

理的发展趋势,人力资源管理与其它相关学科的关系. 第二章 

人力资源管理基础 (相当于借用教材第二,三,四章内容) 同学们

通过本章的学习,要求重点掌握人性,人本管理,人力资源成本

和人力资源规划的概念.掌握人本管理理论和关于人性的认识,

人力资源管理环境分析其中包括对政治环境,法律环境,经济环



境和社会文化环境的分析,人力资源成本核算方法,人力资源成

本核算程序,人力资源规划编制程序.了解人力资源管理的政

策,人力资源投资收益与决策分析,规划编制的供给和需求分析

方法,规划的编制与决策实施. 第三章 职务分析 (相当于借用教

材第二章第四节,第五章第四节内容) 本章是个重点章.同学们

在学习之后,要求重点掌握职务分析,职务评价和定员管理的概

念.掌握职位分类方法,职务分析方法,职务评价方法,定员管理

方法.了解职位调查方法,和职务设计方法. 第四章 员工招聘 (

相当于借用教材第五章一,二,三节和第二章第三节内容) 本章

是个重点章.同学们在学完本章后,要求重点掌握招聘,选拔和

心理测评的概念.掌握人力资源招聘与选拔的程序,员工招聘和

选拔方法,心理测评的主要方法.了解员工招聘和选拔对企业发

展的重要意义. 第五章 员工培训 (相当于借用教材第六章内容)
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