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目的 掌握招聘计划的内容与选择，了解招聘方法与招聘来源

的匹配；掌握筛选人员的四种主要技术及各自的特点。掌握

内部招聘、内部劳动力市场的基本概念。熟悉内部劳动力市

场产生的条件。 考试内容 （一）招聘计划与渠道 掌握制定招

聘计划的意义，掌握招聘计划的五个主要内容。掌握各种招

聘来源和招聘方法，它们的优缺点，以及不同的情况下对来

源、方法的选择。了解招聘方法与招聘来源的匹配。 （二）

人员筛选技术 掌握笔试的概念和优缺点。掌握面试的程序、

类型和考察内容。熟悉心理测试的特点和功能。熟悉行为模

拟法的几种形式，掌握评价中心技术的适用对象和主要方法

。 （三）内部招聘和内部劳动力市场 掌握内部招聘的概念、

优缺点和常用方法。掌握内部劳动力市场的含义，与内部劳

动力市场有关的变量。熟悉内部劳动力市场产生的条件。 第

九 章 绩效管理 考试目的 通过考试检验考生对于绩效管理的

基本要求和操作注意要点的理解和把握；检验考生对于绩效

管理过程、绩效目标与绩效计划、绩效辅导与绩效监控、绩

效结果应用等内容的了解、熟悉和掌握的程度。 考试内容 （

一）绩效管理概述 掌握绩效管理的概念；掌握绩效管理的基

本过程；熟悉绩效管理在组织管理中的作用。 （二）绩效目

标与绩效计划 熟悉目标管理的理论和方法，掌握设计绩效目

标的方法；熟悉关键绩效指标体系的概念和建立方法，熟悉

平衡记分卡的具体实施步骤；掌握绩效计划的确定过程。 （



三）绩效辅导与绩效监控 掌握绩效辅导的意义和方法；熟悉

绩效监控的方法。 （四）绩效反馈 掌握绩效考核结果反馈的

目的；熟悉反馈的工作内容；熟悉绩效反馈和改进的方法。 

（五）绩效结果的应用 掌握绩效考核结果在人力资源管理中

的应用。 第十章 薪酬管理 考试目的 通过考试检验考生地于

薪酬管理的基本理论和形式的认识和理解程度；检验考生对

于基础薪资、资金、特殊群体的薪酬、企业人工成本控制内

容的了解。 考试内容 （一）基础薪资 掌握基础薪资投定过程

的步骤；熟悉薪资结构线的定位和应用；熟悉薪资分配念和

原则；熟悉技能薪资的基本设计方法，了解宽带薪酬的概念

。 （二）资金 掌握个人奖励、团队奖励和组织奖励的主要形

式和方法。 （三）福利 掌握福利的概念和功能；熟悉福利的

基本形式；了解自助式福利计划。 （四）特殊群体的薪酬 掌

握管理人员薪酬的构成要素；了解专业人员薪酬确定的思路

，熟悉销售人员薪酬的常用做法。 （五）企业人工成本管理 

掌握企业人工成本的概念和构成；熟悉确定合理人工成本应

考虑的主要因素。 第十一章 人力资源培训与开发 考试目的 

通过本章的考试，促进考生了解人力资源培训开发的决策分

析要点，掌握人力资源培训开发的操作流程和技术方法，从

而提高考生对人力资源培训开发活动的组织和策划能力。 考

试内容 （一）人力资源培训开发决策分析 了解组织培训开发

员工的原因；熟悉影响人力资源培训开发利润的六种因素；

了解在进行人力资源培训开发决策中应当避免的误区和应当

采纳的建议。 （二）人力资源培训开发的程序与方法 熟悉人

力资源培训开发职能部门的职能活动，以及各管理层要人力

资源培训开发中负有的责任；掌握人力资源培训开发的操作



流程；了解销售人员、技术人员和办公室工作人员的培训开

发中应包括的重要内容和适用的技术，及应该遵循的步骤。

掌握管理人员培训开发的概念、过程和技术。 （三）职业生

涯管理 了解职业生涯管理的内涵和专有概念，熟悉职业生涯

管理的操作流程 中涉及的各种预测、分析、政策制定、规划

和评估的方法。熟悉霍兰德的人格类型论。 第十二章 员工关

系管理 考试目的 通过本章考试，例考生掌握员工关系管理的

基本概念及其重要性和员工职位变动与职业生涯管理的主要

方面，包括组织的员工职业生涯管理模式、晋升、调动、降

职、辞职、辞退、退休和离职研究等。以及有关劳动纪律与

奖惩的基本内容，包括纪律处分的方式和实施纪律处分时的

注意事项等。考试内容 （一）员工关系管理概述 掌握员工关

系管理的定义和重要性，熟悉员工区关系管理的主要内容。 

（二）员工职位变动与职业生涯管理 掌握组织对员工进行职

业生涯指导的主要内容，熟悉员工职业生涯管理模式的维度

，了解组织的员工职业生涯管理模式的类型；掌握晋升的概

念，了解晋升的效应，掌握晋升决策的注意事项，熟悉影响

到员工晋升的因素，了解管理学中的“彼德原理”，掌握晋

升需求不能满足时的三种弥补措施；掌握调动的概念，调动

的主要原因，熟悉调动的注意事项；掌握降职的概念和降职

的主要原因，了解降职对员工的影响，熟悉采用降职时的有

关注意事项；掌握辞职的概念和辞职的原因，熟悉办理辞职

程序；掌握辞退的概念，熟悉企业辞退员工时可能产生的主

要负面影响，掌握解除劳动合同时的注意事项；掌握退休的

概念，了解退休计划的主要功能，熟悉制定退休计划时的注

意事项，了解提前退休的概念和提前退休的利弊；掌握离职



的概念和离职的类型，熟悉离职研究的一般方法，掌握离职

面谈的方式和主要内容，了解对离职者的问卷调查。 100Test 
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