
人力资源管理复习资料答案
一、名词解释题 （每题6分，共30分）
1.职位
是指机关或团体中执行一定任务的位置，即只要是企业的员工就应有其特定的职位，它是指在一个特定的企业组织中、在一个特定的时间内、由一个特定的人所担负的一个或数个任务所组成。
2.职业生涯管理
建立一套能够识别员工发展需和职业潜力的系统，并借助该系统引导员工的个人发展目标和组织的目标保持一致，在达成组织目标的同时帮助员工实现个人职业目标的活动。
3.实股计划
就是法律意义上的通过工商注册的股权，需要实际出资，受法律保护。企业可以将实股进行合同转价，是可以进行转让的。
4. 企业劳动关系
是用人单位招用劳动者为其成员，劳动者在用人单位的管理下提供有报酬的劳动而产生的权利义务关系。
5.情境模拟测试
是指设置一定的模拟情况，要求被测试者扮演某一角色并进入角色情景中，去处理各种事务及各种问题和矛盾。考官通过对考生在情景中所表现出来的行为，进行观察和记，以测评其素质潜能，或看其是否能适应或胜任工作。
二、简答题（每题15分，共30分）
1.请简述人力资源的特征
答：人力资源是指能够推动国民经济和社会发展的、具有智力劳动和体力劳动能力的人们的总和。作为一种特殊的资源，人力资源与非人力资源相比具有以下特征：

 （1）能动性

非人力资源（如厂房设备等）在管理过程中处于被动的地位，它们受制于人力资源，可以被人力资源处置、分割、变卖等。而人力资源是主动性的资源，能主动接受学习，主动选择职业，对组织制度和报酬具有反应，渴

望需求的满足，具有创造性。能动性特征是区别人力资源和非人力资源的最关键特征。具有能动性的人力资源是

 企业核心竞争力的集中体现，是企业发展的根本保证，是企业实现价值增值的源泉所在。

（2）时效性

 人力资源的载体是具有生物特征的人，人力资源的开发和利用伴随着人的生命周期，受制于人这一生命体本身的制约，具有一定的时效性。人的生命周期可以分为孕育期、成长期、成熟期和衰退期。人力资源用来从事工作、创造财富的自然时间一般被限定在 18～60 岁前后的一段时期。在这一时期之外，虽然人力资源也能发挥作用，但受到年龄、体力、脑力、法律等自然和社会因素的约束。由于人力资源具有时效性，社会和企业有必要对人力资源进行有效的开发和利用，尽可能将人力资源的潜能发挥到最佳状态，以免造成人力资源的损失。

 （3）社会性

作为人力资源载体的人是社会中的人，而人的作用发挥需要人与人之间的合作，需要激励，需要满足人类的归属、被尊重和发展等不同层次的需求。组织是由个体所组成的系统，组织的战略执行、目标和任务的完成等需

要人际合作。通过有效的组织和管理、构建和谐信任的人际关系氛围、注重团队意识的培育将有利于人的潜能更

有效地发挥，激励员工为企业发挥才智，使企业发展获得强有力的精神动力。

（4）稀缺性

 人力资源具有相对的稀缺性，这一稀缺性具有双重表现：①显性稀缺，即一定时期内人才市场上具有某种特定知识和技能人才供给数量绝对不足，特别是企业所需要的管理和技术人才往往表现为相对的不足。为此，尽力获得各种稀缺人才是企业人力资源管理中的一个关键任务。②隐性稀缺，即从统计角度看，人力资源的分布难以与企业战略目标和任务达成实现有效的匹配，呈现非对称分布，导致相对稀缺状态。为了解决显性和隐性稀缺问题，企业需要做好人力资源规划、招聘与选拔、培训开发、薪酬、绩效和员企关系等方面的管理工作。同时，还应根据企业发展需要做好人员外包等工作。

（5）可变性

人力资源的可变性是指人力资源在使用过程中发挥作用的程度存在变化。人力资源可变性的产生是由于人力资源的时效性等因素所致。人力资源不但受到人的生命周期这一客观因素的作用，同时还与人们在社会生活中所受到的激励，所呈现的思想、理念、文化、观点、意识方面的多样化状态有关。可变性的存在要求在人力资源管理中应创造条件，使人力资源配置达到最佳状态，充分激励人力资源。
2.请简述培训需求分析的主要方法
答：1、访谈法：是培训需求分析人员通过与被访者进行面对面的交往来获取培训需求信息的方法。

2、观察法：通过到工作现场观察员工工作表现来获取信息、发现问题的方法。

3、问卷调查法：当需要进行培训需求分析的人员较多，并且时间较为紧迫时，问卷调查法是一个很好的选择。

4、关键事件法：通过分析企业内外部对员工或者客户产生较大影响的事件以及它所放映出来的问题来发现潜在的培训需求。

5、头脑风暴法：指一群人围绕一个特定的话题自由思考和讨论，激发创造性的观点。

6、胜任力分析法：指员工胜任某一工作或任务所需要的个体特征，包括个人知识、技能、态度和价值观。

7、经验预计法：有些培训需求具有一定的通用性或规律性，可以凭借丰富的管理经验进行预计。

三、论述题（每题40分，共40分）
1.请绘制企业招聘的流程图，并结合流程图阐述各具体环节的主要工作内容和关注重点。
答:通过流程图我们可以很直观地了解到招聘人员的方式：

 首先要由用人单位提出并填写申请需求，接着由人力资源部门进行审核并提交给监管经理，然后由监管经理审核招聘需求，如果通过则由人事部门制定招聘计划，而拒绝则需用人部门重新填写申请需求。

 人事部制定好招聘计划后便可以发布招聘需求，接着对求职者的简历进行筛选，符合需求的则进入初试环节，若此批求职者中没有符合的任选则重新筛选简历或发布招聘需求。

 求职者符合人事部门的初试环节后则进入到用人部门的复试环节，若符合则交由人力资源部门做好入职准备，接着到用人部门入职；若不符合用人部门的需求那么就需要人事部门重新筛选求职者简历。

 当然了，制作好流程图后可能美观度方面会有所欠缺，因此可以对流程的样式做出适当的修改使其变得美观起来。
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