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E7_BA_A7_E5_B7_A5_E5_c49_83597.htm 考试目的：要求在掌

握人力资源开发与管理的概念和原理的基础上，掌握人力资

源规划、职务分析和职务设计、员工流动管理、管理人员选

拔、培训和考评、领导者选拔和激励、跨国公司人力资源管

理等方面的概念、作用、原则、实施过程、操作方法或途径

的掌握程度，以及运用上述知识从事人力资源开发与管理、

解决工作中实际问题的基本能力和技能。 往年所占分值：

共9题，11分。 一、人力资源规划 1．人力资源规划中总体规

划与各项业务计划的的内容与关系： 人力资源规划是指企业

对预测所需的人才要求及其提供人才的过程。 包括总体规划

（指计划期内人力资源管理的总目标、总策略、实施步骤及

总预算安排，）和各项业务计划，各项业务计划中又包括员

工招聘、使用、培训、发展、报酬和劳动关系计划等。各项

业务计划是总体规划的展开和具体化。 企业的经营战略制约

和影响人力资源总体规划的制订；企业的经营计划制约和影

响人力资源业务计划的制定和实施。 2．人力资源需求预测

的方法主要有以下几种： A．德尔菲法：综合不同专家的意

见来预测某一领域的发展趋势，适合于长期趋势预测。 选择

专家（只要熟悉问题，专家可以是管理者，也可是普通员工

，企业内外人士都可以） 主持者归纳分析第一轮预测结果，

并反馈给各位专家再提出修改意见 战略分析 反馈 达成一致意

见 优点：集思广益、客观准确。缺点：花费时间较长。 在预

测过程中要注意：主持者应为专家们提供充分的信息，所提



的问题要尽可能简单以便于专家理解，专家们的观测结果不

要求精确但要求说明对预测结果的肯定程度。 B．时间序列

分析法：根据过去一定时期内员工数量的变动趋势来预测未

来的人力资源需求，比较适合短期预测。 缺点：由于只考虑

了时间因素，所以预测结果的准确性受到很大限制。 C．回

归分析法 一元线性回归分析法的步骤： 首先，利用所给资料

数据确定回归方程Y=a bX中的回归系数a与b，其中，Xi为自

变量第i期的实际值，Yi为因变量第i期的实际值 其次，写出

以a、b的具体数值表示的回归方程，如Y=5.84 6.77X 最后，用

上述模型（方程）进行预测。 D．转换比率分析法 主要用于

预测企业辅助人员、服务人员需求量。 辅助人员数量=一线

员工数/辅助人员的生产率 主要应该掌握各种方法的概念和做

法，重点计算是回归分析法。 例：某企业通过综合专家们的

意见来预测人力需求的发展趋势，可采用的预测方法是( )．

A．回归分析法 B．德尔菲法 C．时间序列分析法 D．马尔可

夫模型法 3．人力资源供给预测分为内部供给和外部供给 内

部供给预测：两种方法： A．管理人员接续计划： 某职务的

现职人数 可能的流入人数（招聘、提升）- 可能的流出量（

退、辞、解、降、提升的人数） B．马尔可夫模型：（转换

概率矩阵分析法）人员变动矩阵中的每一个元素表示两个职

务间调动的员工数量的百分比。 把初期人员数量×这些相应

的比率，就得到人员变动的绝对数。依此类推，最后将各列

纵向相加，就可算出各职位总计的内部人力资源供给量。 外

部供给预测包括三个方面：宏观经济形势的好坏，企业当地

劳动力市场的供求情况，行业劳动力市场供求情况。二、职

务分析和职务设计 1．职务分析的内容包括五项： 对职务所



承担的工作任务的分析。（把工作任务按分工协作原则落实

到个人）； 对工作职责的分析。即对职务权限、范围、责任

大小的分析； 对职务关系的分析。即某职务与相关的上下左

右职务的关系； 对任职者应具有的起码的知识、技能、经验

、身体状况的分析； 对劳动环境和劳动条件的分析。 职务分

析中注意区分任务、职位、职务、职务描述、职务规范和任

职资格几个概念（P168）：任务指一项具体工作内容；职位

指一组任务；职务又是由一组相似的职位组成；职务描述是

指根据职务分析的结果，以书面形式加以描述并整理成文件

的过程，最终的表现就是职务说明书；职务说明书以“事”

为中心，职务规范则以“人”为中心，它是指任职者承担某

职务需达到的任职资格，包括知识、技能、经验、身体健康

状况等。 例：职务分析中的职务是由许多工作性质、类别、

环境相同的( )组成的． A．职责 B．职权 C．职位 D．职能 2

．职务分析方法： 1）观察法：即分析人员到工作现场对员

工进行直接观察。 优点是：全面、深入、直接 缺点是：容易

使员工产生反感，导致工作变形。 2）面谈法：即和职务承

担者交谈收集有关信息。 其中，个人面谈适合于工作有差别

、时间较宽松的情况； 集体面谈法适合于多名员工从事同一

职务的情况； 主管人员面谈法适合于主管人员对下属相当了

解。 优点是：简单迅速，适用面广。 缺点是员工容易产生压

力，故意夸大岗位责任和难度，导致信息失真。 100Test 下载

频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


