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助理人力资源管理师操作技能试卷
标 准 答 案 与 评 分 标 准

一、简答题（本题共2题，每小题10分，共20分）
1、评分标准：
（1）定义：

关键事件法是指在某些工作领域内，员工在完成工作任务过程中有效和无效的工作行为导致成功或失败不同的结果。这些有效或无效的工作行为被称为“关键事件”，考评者要记录和观察这些关键事件，因为它们通常描述了员工的工作行为以及工作行为发生的具体情境，这样在评定一个员工的工作行为时，就可以利用关键事件作为衡量的尺度。　　                 （４分）
（2）关键事件法的优缺点：

优点：
①关键事件对事不对人，让事实说话。　　　　　　　　　　　　　　　　　　  （１分）

②考评者不仅注重对行为本身的评价，还要考虑行为的情景。  　　　　　　　  （１分）

缺点：
①关键事件的记录和观察费时费力。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  （１分）

②只能作定性分析，不能作定量分析。　　　　　　　　　　　　　　　　　　  （１分）

③不能区分员工工作行为的重要性程度。　　　　　　　　　　　　　　　　　  （１分）

④很难使用该方法比较员工在绩效上的差异。　　　　　　　　　　　　　　　  （１分）

2、评分标准：（每项２分，最高10分）
（1）岗位的名称是什么？谁从事此工作？                             　　　（2分）

    （2）岗位的基本任务是什么？                                       　　　（2分）

    （3）如何完成这些任务？使用什么设备？                             　　　（2分）

    （4）此任务的目的是什么？此岗位的任务和别的岗位的任务的关系是什么？　   （2分）

    （5）操作者对班组和设备的责任是什么？                               　　（2分）

    （6）工作条件（工作时间、噪音、温湿度、光线等）如何？               　　（2分）

二、计算题（本题1题，共20分。先根据题意进行计算，然后进行必要分析，只有计算结果没有计算过程不得分）

评分标准：

（1）如果岗位突出对学历和思想品质的要求，则：

甲综合得分为：9×1＋5×0.5＋1×1＋11×0.8＋9×0.8＋7×0.7＋3×0.6＝35.2    （２分）

乙综合得分为：7×1＋9×0.5＋7×1＋9×0.8＋7×0.8＋11×0.7＋7×0.6＝43.2    （２分）

丙综合得分为：5×1＋7×0.5＋3×1＋9×0.8＋5×0.8＋9×0.7＋11×0.6＝35.6    （２分）

丁综合得分为：3×1＋9×0.5＋9×1＋7×0.8＋11×0.8＋7×0.7＋9×0.6＝41.2    （２分）

按综合排名，此种情况下，可以考虑招收乙和丁两名候选人。　　　　　　　　 （１分）

（2）如果突出事业心和解决问题能力，则：

甲综合得分为：9×0.5＋5×0.5＋1×0.8＋11×1＋9×0.8＋7×1＋3×0.6＝34.8    （２分）

乙综合得分为：7×0.5＋9×0.5＋7×0.8＋9×1＋7×0.8＋11×1＋7×0.6＝43.4    （２分）

丙综合得分为：5×0.5＋7×0.5＋3×0.8＋9×1＋5×0.8＋9×1＋11×0.6＝37　    （２分）

丁综合得分为：3×0.5＋9×0.5＋9×0.8＋7×1＋11×0.8＋7×1＋9×0.6＝41.4    （２分）

按综合排名，此种情况下，可以考虑招收乙和丁两名候选人。　　　　　　　　 （１分）

综上所述，最终的人员录用方案应为候选人乙和候选人丁。　　　　　　　　　 （２分）

三、综合题（本题共2题，第1小题18分，第2小题22分，共40分）

1、评分标准：

（１）两种不同薪酬等级类型的特点与适用范围。

分层式薪酬等级类型的特点：

①包括的薪酬等级比较多，呈金字塔形排列。　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

②员工薪酬水平的提高是随着个人岗位级别向上发展而提高。　　　　　　　　 （2分）

③在成熟的、等级型的企业中常见。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

宽泛式薪酬等级类型的特点：

①包括的薪酬等级较少，呈平行形。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

②员工薪酬水平的提高可以随着个人岗位级别向上发展而提高，也可以是横向工作调整而提高。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　     （2分）

③在不成熟的、业务灵活性强的企业中常见。　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

（２）该企业薪酬等级类型调整正确与否及原因，体现的薪酬策略。

①该企业的举措是正确的。                                               （2分）

②宽泛式薪酬等级类型更适合于业务灵活性强的企业。                       （2分）

③宽泛式薪酬等级类型作为一种新的薪酬策略，可以使员工借助各种不同职位去发展自我，既使职位不升迁，只要业绩突出亦可获得相应的报酬。　　　　　　　             （2分）

2、评分标准：
（1）培训需求收集方法：

①面谈法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

②重点团队分析法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

③工作任务分析法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

④观察法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

⑤调查问卷　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （2分）

（2）选择培训需求信息收集方法时应考虑的基本问题：
①评估的目的——是在组织、工作还是任务的层次上，确定培训需求。　　　　 （３分）

②目标人群的特点、规模以及在组织运营中的重要程度。大规模和重要的人群组就需要多花些时间和财力进行较为详细的需求评估。　　　　　　　　　　　　　　　　　     （3分）
③有关人员对培训的抵触程度。通过小组讨论或面谈等形式使目标人群和他们的管理者确实参与到培训中来，有助于克服对培训的抵触情绪。　　　　　　　　　　　　　     （3分）

④所需资料的类型。软资料带有主观性，但可以通过对硬资料的分析确定其可靠程度。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （3分）

四、方案设计题（本题1题，共20分）

评分标准：
（1）表中列出“调查说明”，得1分。

（2）表中提出“保密要求”，得1分。

（3）表中给出“示例”，得1分。

（4）表中列出“个人信息”，每列出一项给1分，最高3分。

（5）表中列出至少6个相关封闭式问题，每个问题2分，最高12分。每个封闭式问题的选项少于5项和多于9项，共扣4分。

（6）表中至少列出2个开放式问题，每个1分，最高2分。

参考答案：
员工满意度调查表
说明：请您选择一个最符合您看法的答案。
我们将对您的答案保密，请您务必表达真实的想法。
示例：我对目前获得的收入感到满意
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


如果您对上述的问题感到“非常同意”，请您在“非常同意”的“□”中打“√”，

其余的选项则不必填写。注意：每一题只能有一个选择。

	所在部门
	年龄
	职务
	企业工龄
	性别
	学历

	
	
	
	
	
	


（1）我对目前公司的管理制度感到满意　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


（2）我对工作环境感到满意　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


（3）上级认可我的工作　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


（4）我对公司提供的薪酬、福利感到满意　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


（5）公司能为我提供足够的发展空间　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


（6）我与同事的关系非常和谐　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


（7）我愿意在今后的３年里为公司服务　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	□非常同意
	□比较同意
	□说不清楚
	□不同意
	□强烈反对


（8）你认为公司目前存在的主要问题有哪些？
（9）你对公司今后的发展有什么建议？

人力资源管理考试官方交流QQ群：82932488


