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B4_E6_8A_80_c67_473264.htm 三、技能操作答案： （一）问

答题： 1、岗位分析的内容取决于岗位分析的目的和要求。

对于不同企业来说各自的生产特点不同，面临的问题以有亟

待解决的问题也不同。岗位分析的目的和要求大致有以下几

点：（1）制定更能反映劳动特点和差别的工资、奖励制度，

有效地调动员工的生产积极性。（2）解决企业在员工招收、

任用、晋升、考核中存在难题、促进人事管理的科学化。（3

）设计科学合理的岗位培训规范，以便提高对员工培训的针

对性，实用性；（4）改进工作设计，改善劳动环境，减轻员

工的劳动强度，创造健康、安全、舒适的工作条件。 2、 在

绩效管理的总结阶段，绩效依据的主要内容是： （1）对企

业绩效管理制度的诊断。 （2）对企业绩效管理体系的诊断

。 （3）对绩效考评指标和标准体系的诊断。 （4）对考评者

全面全过程的诊断。 （5）对被考评者全面过程的诊断。 （6

）对企业组织的诊断。 .1. （二）计算题： 1、据计划期末需

要的员工数量= 目前的业务量 计划期业务的增长量 目前人均

业务量 （1×生产率的增长率） = 1500 150 = 1650 =110（人）

15 （1×1） 15 2、实付员工工资=3000×0.9 ((3600-3000) 

×1.1)=3360(元) （三）、案例分析题： 1、（1）据《劳动法

》第17条，第19条规定，李里与大地公司签订的劳动合同，

培训合同合法有效。 （2）根据《劳动法》第31条规定，李里

有权辞职，并符合法律程序。 （3）根据《劳动法》第102条

，李里的辞职是一种违约行为，违反劳动合同。培训合同规



定的义务，因此应承担违约责任。赔偿企业的损失。 2、（1

）说明员工绩效面谈的作用： ①使考评者与被考评者对绩效

管理有更加全面深入的认识通过绩效面谈，使得考评者对绩

效管理的目标、考评方法、程序有进一步的认识，有利于下

一轮绩效考评工作的开展。 ②将员工绩效考评的情况的反馈

给员工。考评者要将员工绩效的真实信息反馈给员工本人，

对员工的成绩、优点进行表扬，要指出员工的问题、缺点，

使之改正。 ③依据考评结果制定绩效改进计划。制定绩效改

进计划是考评者与被考评者共同的事情，考评者要给被考评

者一定的指导。 围绕绩效面谈，人力资源部门应该做到： ①

对考评者以及被考评者明确考评的目的； ②明确绩效面谈的

目的； ③加强对考评者的面谈技巧的培训。 （2）分析问题

产生 原因 表面上看，是“绩效面谈”使得小王感到苦恼和不

安。实际上，产生这样问题的原因可能有下列几种情况： ①

公司的绩效考评系统：公司上下对绩效管理的目的不清； ②

小王的上司对小王有偏见； ③小王的上司没有很好的绩效面

谈技巧，不敢对小王谈论问题与缺点。 （3）提出解决问题

的对策 ①考评前绩效目标制定要明确、客观、量化。 ②考评

过程中要公正、公开、公平、考评者要注意员工绩效信息的

收集。 ③考评结束后要注意考评结果的反馈，考评者与被考

评者要就考评的最后结果达成一致，共同制定员工的绩效改

进计划。 四、 方案设计题 1、校园招聘属于企业外部人员招

募的具体形式之一，相对于企业内部的人员选拨，它具有：

能带来新思想、新方法，有利于招收到一流人才；树立企业

的形象等优点。同时，由于校园招聘作为一种特殊的招聘形

式，它与其他社会招聘形式相比又具有很多优势，如学生可



塑性强；选择余地大，候选人专业多样化，可满足企业多方

面的需求；招募的成本低，有助于在青年一代中树立自已的

品牌，培养一批新的服务对象等。 2、校园招聘应注意的问

题：（1）要注意了解有关大学生在就业方面的一些政策法规

：（2）在一部分大学生中经常出现脚踩两只船或者三只船的

现象；（3）学生特别容易高估自己的本领和才能，往往对将

要选择的职业，以及所要从事的工作岗位具有不切实际的预

期一些学生好高骛远；（4）对学生感兴趣的问题做好充分的

准备，以便对他们所提出的问题准确圆满地做出答复。 附：

招聘方案： 人员招聘是指企业为了发展的需要，根据人力资

源规划和分析的要求，寻找吸引那些有能力又有兴趣到本企

业任职的人员，并从中选出适宜人员予以录用的过程。 1、 

招聘目标。此目标已经确定（即会计人员和一般管理人员）

2、 招聘前提：一是人力资源规划。二是工作描述与工作说

明书它们为录用提供了主要的参考依据，同时也为应聘者提

供该工作的详细信息。 3、 招聘的过程。员工招聘是一个非

常复杂的过程，主要有招募、选择、录用、评估系列环节。

其中招募包括：了解合格应聘者的来源。吸引合格应聘者的

方法、招聘信息的发布、接受申请等内容；选择是组织从“

人事”两方面出发，挑选出最适合职位的人的过程，它主要

包括：资格审查、初选笔试、面试、情境模拟和心理测评等

内容；录用是依据选择结果作出录用决策并进行安置的活动

，评估则是对整个招聘活动的效益与录用人员质量进行评定

的活动。 4、 招聘准备 （1） 工作岗位住处的分析 （2） 招聘

申请表设计其主要内容有： ①个人基本情况：年龄、性别、

住处、通信地址、电话、婚姻状况、身体状况等。 ②求职岗



位情况：求职岗位，求职要求（收入待遇、时间、住房等） 

③工作经历和经验：以前的工作单位、职务、时间、工资、

离职、原因、证明人等。 ④教育与培训情况：学历、所获学

位、所接受过的培训等。 ⑤生活和家庭情况：家庭成员姓名

、关系、兴趣、个性与态度。 ⑥其他：获奖情况。能力证明

（语言和计算机能力等）未来的目标等。 5、 招聘实施 （1）

招聘渠道选择 ①分析单位的招聘要求； ②分析招聘人员特点

； ③确定适合的招聘来源； ④选择适合的招聘方法； （2）

参加招聘会的主要程序 ①准备展位； ②准备资料和设备； ③

招聘人员的准备； ④与有关的协作方沟通联系； ⑤招聘会的

宣传工作； ⑥招聘会的工作； 6、 招聘的主要方法 （1） 筛

选简历的方法； （2） 筛选申请表的方法； （3） 笔试方法

； 7、 初步筛选 （1） 筛选简历的方法； （2） 筛选申请表的

方法； （3） 笔试方法； 8、 面试的实施 （1） 面试基本步骤

； （2） 面试设计与准备； （3） 面试提问技巧； 9、 录用

10、 聘活动评估 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 


