助理人力资源管理师(A卷)
第一章  第一节
      组织信息调查研究的阶段与步骤  题型：多选
P125  进行组织信息调研的具体要求    题型：选择、改错。
P125  组织信息调查研究的几种类型    题型：选择
P126  信息采集的方法    需掌握各种方法的忧缺点
P132  企业组织信息处理的要求    题型：简答题
P133  信息处理的程序与内容    题型；多选
P133  信息分析的具体方法，比如：专家调查怯、数理统计法—一一-
      题型：多选；SHOW分析企业的优势、劣势、机会、等需了解。
P133  组织信息分析的结果应用    题型：简答题；对所搜集的信息评级的主要标准是什么?
P135  组织的概念；组织设计的内容与步翼；组织设计的要求及原则(重点)。
第二节第一单元
      工作岗位信息的收集；关于岗位的描述；关于工作者圆满地完成岗位任务所需具备的条件。  题型：多选
P138  岗位信息收集的方法：调查表、座谈、现场考察    题型：多选、简答题(重点)
P139  岗位分析的目的  参造；岗位设计以及再设计的内容  题型：简答题(重点)
第二单元
P140  岗位设置的原则——精减统一效能：“因事设岗”是设置岗位的基本原则：具体设置岗位时应考虑的几个方
      面．题型：简答题
P141  制定人力资源规划的程序
P142  图1--1人力资源规划的程序和方法；企业人虽计划的制定以及狭义的人力资源规划的含义；计划期内员工的补充需要量的公式．
P143  人力资源规划狭义与广义的含义；人力资源规划的总目标是什么．
P144  企业人力资源规划从内容上可分为的四个类型。
第三节
P145  企业人力资潭管理费用的三大基本项目．
P146  编制费用预算的基本依据
P147  图1--2人力资源管理费用预算过程图
P148  费用预算与执行的原则是“分头预算、总体控制，个案执行”理型；改错题
P149  图1--3人力资源原如成本核算模型  图1--4人办资源重置成本核算模型
P150  确定具体项目的核算办法；制定本企业的人力资源管理标准成本．
P151  人力资源管理成本的基本概念
P152  人办资源微观管理行为失误或不当所导致的成本  题型：综合分析．
第二章第一节
P154  招聘过程管理：1、招聘目标；2、招聘的过程；3；招聘的过程
P155  确定招聘的原则：l、效率优先原则2、双向选择的服则3公平公正的原则4、确保质量的原则
P156  双向选择的原则：单位自主择人，劳动者自主择业．
P157  人员配置的五大原理．
P158  第三段：承认人与人之间能力水平上的差异…；第四段：一个单位或组织的工作可分为的四个阶层
第二节第一单元
P159  工作岗位信息分析的三个步骤．
P160  工作信息分析的六大基本方法以及各种方法的细分．
P162  个人重点法；岗位重点法
第二单元
P164  招聘申请表的设计
P165  设计招聘申请表时应注意的问题．
第三节：重点
第一单元
P165  选择招聘渠道的4个步骤．
P166  参加招聘会的主要程序；内部招募的主要方法；外部招募的主要方法．
第二单元
P170  筛选简历的方法(重点)    •
P171  筛选申请衰的方法    题型：简答、改错
P172  提高笔试的有效性应注意的三十问题．
第三单元
P173  人员招聘面试的基本步辑
P174  面试问尾设计技巧(重点)
P177  面试的目标(面试涉及面试考官和应聘者双方的目标)
第四单元
P178  情境模拟测试的特点及优缺点。
P180  心理测试法(重点)
第五单元
P182  人员录用的决策(重点)
第四节
P185  成本效益评估  题型：计算题
P186  信度与效度计估 题型：多选
第三章第一节
P193  制定培训的七大基本原则
P194  投资效益原则    题型：计算题
P196  培训风险管理制度需注意的几十问题；起草培训制度草案所包括的几个方面．
第二节
第一单元
P200  培训需求信息收集的五大方法
P203  实施培训需求信息调查工作应注意的问题(重点)
P204  于培训需求信息进行分析应遵守的四个原则。
第三单元
P208  当由咨询人员或其他的外部供应商来提供培训服务时，很重要的一点就是要考虑培训项目是针对本企业的特定需要．
第三节
P217  收集员工发展规划信息的内容(重点)
P218  收集员工职业发展信息的方法(重点)
P219  制定员工发展计划的两种模式：强调组织作用的模式及强调人人自主发展的模式．
第四章第一节
第二单元(重点)
P225  绩效管理制度的基本内容
P226  起草绩效管理制度的基本要求
第三单元
P229  绩效管理与绩效考评之间的关系与区别
第二节第三单元
P236  绩效管理的考评三个类型
第四单元
P238  以员工行为为对象进行考评的5个方法(重点)
第五章第—节
第一单元
P241  制定薪喇管理顾则的工作程序
P243  薪酬管理的主要内容(重点)
P244  图5--1影响员工薪酬的主要因索
第二节第一单元(重点) 
P255  岗位计价的四种方法    题型：计算题、综合分析
P259  岗位评价与薪酬等级的关系及图5--2岗位评价与薪酬的比例关系
第二单元
P260  薪酬调查分析工作程序；确定薪酬调查的日的、薪酬调查的程序(重点)。
第二单元
P266  工资资金调整的几种方式
第三节第一单元
P268  各类保险金额的计算
P269  住房公积金的计算  题型：计算题
第六章第一节
P273  拟定劳动关系管理制度的基本内容(重点)
P274  劳动法律关系构成的三个要求
第二节第一单元
P274  劳动合同的含义
P276  法定条款
P277  约定条款
第二单元
P278  劳动合同的续订与终止管理
P279  属于因故终止合同的情形有哪些?
P279  补偿金核算  题型：计算题  
第三节
P284  集体合同与劳动合同的区别及工会在调整劳动关系中的地位

助理人力师复习大纲(B卷)
    第一章 人力资源规划
    总共分为三块：信息、计划、预算
  一、信息
  1、正式调研阶段：最主要，最关键
  2、调研报告；真实、完整、客观
  3、织信息调研6要求：适用准系统，及时针对经济
  4、组织信息处理要求：及时准确，适用经济
  5、组织信息调研类型：描述因果，探索预霍，
  6、当面调查法：易、快，广、大
  7、行为记录法：即摄像
  8、信息处理程序；采集、加工、转输、存储、输出
  9、组织信息分析：综合，评价，分析，转化
  10、信息分析方法：专家统计报表，市场预告志势
  11、SWOT：优势(Strength)  劣势(Weakness)机会(Opportum订)威胁(Threats)
  12，信息源的可靠性：质量，动因，信度．
  13、组织设计步骤(简菩越)：①建立机构②分工职责⑧授权④沟通⑤配备
  14、组织设原则(单、多选择)：统一目标  精干有效  权责分工分级
  二、  计划
  1、岗位分析方法：①调畜表：有效，详尽，预设  @座谈  @考察：重复
  2、岗位设计要求(简答尾)：①提高效率@分工协作⑧改善环境④中心任务(事得其人，人尽其才，人事相宜)
  3、岗位再设计内容(简答题)；①扩大工作范围(2个小点)②工作满负荷⑧环境优化
  4、岗位设计原则(简答题)：①最低数量@有效配合@经济科学系统④积极效应
  5、HR规划步骤：①调查搜集②期限⑧供求预测④具体计划⑤动态开放
  6、P142公式，出计算单选题
  7、狭义HR规划：供求预测+补充规划
  8、HR总目标：合适，量佳配置，智力，资本
  9、HR内容(单选题)：战略，人事，制度，开发(四个小点)
  三、预算
  1、HR管理费用项目(多选属)；
  2、其他项目；其他社会费用，非奖励基金的奖金，其他退休费用
  3、工资项目预算依据：量低工资标准，物价指数(太于或等于，出单选)，工资指导线(从“例如。。。。经营”，出单选)
4、原始成本；获得＋开发
5、重置成本：离职产生的
6、间接成本；情绪态度
7、标准成本：历史+可预算
四、  第一章重点会出简答题
    第二章  招聘配置
    总共分为三块：基本原理、选拔录用、讦估    ，
一、基本原理
l、招聘过程；①目标：合适②前提：规划+说明书@过程：招募、选择、录用，讦估
2、招聘原则；①效率(证书+晋升)②双向(摹本)⑧公正(经济)④质量(人尽其才，用其所长，职得其人)
3、招聘原理：能位有用，互补动态，弹性冗余
4、岗位分析方法：观谈问记，典型实践
5、观察法，①直接(短)  ②阶段(长)  ⑧表演(突发，长)
6、问卷怯：最常用，最快捷，景省时，易，快，广．大
7、PAQ：结构定量，成本高，繁索，187，7
8、FJA：对培训续效评估有用
9、招聘申请表(方案设计题)：

二、选拔录用
1、主管推荐法：简单，可靠性高，成本低
2、布告法：适用普通非管理层，费时
3、简历：结构客观，经验逻辑，整体印象
4、面试阶段：P173
1、面试问题设计(案例分析后)P175：注意7个提问技巧，重要‘举例式”
6、面试注童的问题：避免引导矛盾问题，动机直接筛练．非语言
7、情景模拟；①适用于服务，事务，管理，销售人员⑧情景模拟7个方法
8、心理测试：概念(P180)
9、兴趣六类型；现实，智慧，常规，企业，社交，艺术
10、    计算题：P183录用权重
11、    案例分析；P184双向决蟹
三，  评估
1、招聘收益成本比
2、成本效用讦估
3、效度．信度的基本含义(简答愿)
4、不准出境的情形P189
5、录用外国人的条件P191
6、申请就业证的时效性：15天
7、申请居留证：30日
 第三章 培训开发
    总共分三部分：制度，培训管理，评估
一、制度
1、培训原则P193：长期战略，拉需实教，全员主动，考核效益  重点(投资效益原则)
2、考核评估制度(方案设计)
3、培训风险管理：P196①有合同②权利义务⑧赔偿④成本分推@证书管理@在公司总部受训
二，  管理
1、信息收集工具(多选题)P199：①概况②知识⑧课程选择④机构
2，重点团队法]7201：①代表：熟悉问厩员工⑧成员8，12个
3、工作盘点P202~重要性，耗时
4、观察法；量原始，基本，适用于生产作业，服务性人员
5、培训需求调查表(方案设计题)
6、设计问卷注意问蛙：清楚，简洁，匿名，主客观
7、需求分析原则P204：一致准确相关性，保守秘密简单统计    ，
8、培训计划的经费预算P206：“培训经赞•-—．—•咪对待培训”
9、选择培训机构17208：
10、培训实施计划控制(多选属)P210：搜集，差距，检讨，纠躺，落实
11、教师培训需求P211~技巧，工具，内容，效果，意义
12、P212  学员是学习资河．
13、培训效果跟踪与反馈(简答题)P213
14、培训效果评估：]7214
L5、培训效果评价指标或成果：P215认知，技能，情感，绩效，投资回报率
16、个人自主发展模式程序c P219
17、制定职业发展计划原则：P220  全面挑战，具体实际，激励合作，清晰测理，变动一致
    第四章  绩效管理
    分三部分：制度，考评指标，方法
一、制度
1、如何贯彻开放性的原则(简答题)P223：标准，公开化，自我评价，落实
2、可靠＝信度  正确＝效度P224
3，绩效管理方案可行性分析：P224  ①条件②目标⑤潜在问息
4、绩效管理7大要求：P226  全面有具体可行客观可靠民主
5、HR部门责任(简答厩)P2271①制度律设@执行示范⑧宣传贯彻④督促培训④收集反馈@提出决策
6、P229考评＝评价＝讦估  “考评是管理支撑点”
7、绩效管理范围：全员，全面，全过程
二、方案设计超
1、绩效考核指标的设定P231了解三个表的相同之处
2、员工考评程序(简答题)P235
3、考评步骤：P235
三、  方法
1、特征法；量表，棍合，书面
2、行为法：关键事件，行为观察量表，行为定点，硬性分配，拌队
3、效果：生产能力，目标管理
    第五章 薪酬管理
    分三部分：策略结构岗位评价
  一、  策略
  1、 P'242  第6点，第8点会出案例
  2、薪酬管理原则P245
  3、工资总额范围(即公式)：P243
  4、薪酬管理目的(多选)P'244
  5、方案设计属  例子：P271  第1，2，3题
  二、岗位评价
  1、岗位评价方法：P255  ①岗位分类法的第3点  ②要素比较法的第3，7点
  2、要素计点法(计算权重)
  3、薪酬等级概述P259：要仔细阅读
  4、P260的比例关系图；会出判断单选，多选
  5、奖金测算步骤：P262  简答题
  6、工资奖金调整方案：P263
  7、住房公积金P269， 第2，6，9点
    第六章 劳动关系管理
    经济补偿金／医疗保险待

