2019年11月二级人力资源《理论知识》知识点：第一章
　　第一章人力资源规划
 　　1.组织理论的发展经历了古典组织理论、近代组织理论和现代组织理论三阶段。
 　　2.古典组织理论以行政组织理论为依据，强调组织的刚性结构；近代组织理论以行为科学为理论依据强调人的因素。
 　　3.组织设计理论分为静态和动态组织设计理论。静态研究组织的体制（权、责结构）、机构（部门划分的形式和结构）和规章。动态加进了人的因素、组织结构设计，以及协调、信息控制、绩效管理、激励制度、人员配备及培训。
 　　4.组织设计的基本原则：任务与目标、专业分工与协作、有效管理幅度、集权与分权相结合、稳定性和适合性相结合的原则
 　　5.企业组织设计的根本目的是为实现企业战略任务和经营目标服务的，这是一条基本的原则。
 　　6.专业分工与协作的原则有利于提升管理工作的质量与效率。重视横向协调措施有：实行系统管理，把职能性质相近或工作密切的部门归类，设立必要的委员会及会议，创造协调的环境提升管理人员的全局观点。
 　　7.有效管理幅度原则：因为个人经历知识经验条件的限制，有效管理幅度不是固定值，这个原则要求在实行组织设时，领导人的管理幅度应控制在一定水平，管理服务的大小同管理层次的多少成反比。
 　　8.集权是大生产的客观要求有利于保证企业的统一领导和指挥，有利于人力物力财力的合理分配和使用。
 　　9.企业确定上下级管理权力分工考虑因素：企业规模大小、生产技术特点、各项专业工作的性质、单位管理水平、人员素质的要求。
 　　10.新型组织结构模式：超事业部、矩阵制、多 维立体、模拟分权、流程型、网络型组织。
 　　11.矩阵制组织是由职能部门系列和为完成某一临时任务而组建的项目小组系列，具有双通命令系统。
 　　12.网络型组织分为内部网络（组织内减少管理层级，打破组织界限的扁平网状联合体）垂直网络（在特定行业中因为价值链不同环节的企业共同组成的企业之间的网络型组织）
 　　市场网络（不同市场与企业间的联系）机会网络（各组织为了实现共同目标暂时组成的）
 　　13.组织结构设计包括组织环境分析、组合发展目标的确立、企业流程设计、组织职能设计、组织部门设计和工作岗位设计。形态看包括决策、管理、执行和操作层四个层级的组织设计。
 　　14.管理层次：职权层级的数目；管理幅度：有效监管直接下属人数。
 　　15.组织职能设计的步骤：1职能分析2职能调整3职能分解
 　　16.职能分析目的是从宏观的角度确定组织需要的基本职能，明确企业的关键职能和基本职能。职能分析首先确定组织应具备哪些基本职能及其结构，包括经营职能和管理职能的设计，在此基础上对各子系统的职能实行总体设计。
 　　17.职能调整的方法：充实已有职能、增加新的职能、转移或重新确定职能。
 　　18.组织职能设计的方法包括基本职能设计（生产、计划、人事、财务、研发、信息、销售及售后）和关键职能设计（技术开发、市场营销、生产管理、质量安全、成本控制、资源开发）。
 　　19.组织职能设计是组织部门设计的依据，部门设计是企业组织设计的主要部分。
 　　20.组织的部门设计包括部门纵向结构的设计（包括管理幅度和管理层次的设计）和横向….
 　　21.纵向设计方法：经验统计法、变量测评法。
 　　22.管理幅度是影响组织层次的重要因素，影响管理幅度的因素也必将影响管理层级的设计，影响因素包括：工作的性质、人员素质状况、管理业务标准化水准、授权水准、管理信息系统的先进水准。
 　　23.部门横向划分分为总体结构看（自上而下、自下而上、业务流程法）和不同对象和标志（按人数划分、时序划分、产品划分、地区划分、职能划分、顾客划分法）。
 　　24.企业各个管理和业务部门的组合方式：以工作和任务为中心（直线制直线职能制矩阵制）、以成果为中心（事业部制超事业部制模拟分权）、以关系为中心（多 维立体流程性网络型）
 　　25.组织发展战略：增大数量、扩大地区、纵向整合、多种经营战略。
 　　26.组织结构变革的程序：1组织结构诊断（1组织结构调查2组织结构分析3组织决策分析4组织关系分析）2实施结构变革3组织结构评价。
 　　27.系统的反映组织结构的主要资料：工作岗位说明书、组织体系图、管理业务流程图。
 　　28.组织结构分析有三方面1.内外环境变化引起的企业经营战略和目标的改变需要增加哪些新职位？哪些原有智能需要增强？哪些陈旧职能可取消？2明确哪些是关键性职能3分析各种职能的性质及类别即生产成果的职能、产品制造、销售和开发等。
 　　29.组织决策分析：影响的时间，对各职能的影响面，所需具备的水平，决策的性质。
 　　30.组织关系分析：分析某个单位应同哪些单位和个人发生联系？要求别人给与何种配合和服务？它应对别的单位提供什么协作和服务？
 　　31.企业组织结构变革的征兆：经营业绩下降组织结构本身病症的显露员工士气低落不满情绪增加。
 　　32.组织结构变革的方式：改良式变革爆破式变革计划式变革。
 　　33.保证变革顺利应该让员工参与变革的调查诊断和计划大力推行与变革相适合的人员培训计划大胆用年富力强和开拓创新精神的人才。
 　　34.组织结构整合是企业最常用的组织结构变革方式，是一种计划式变革。
 　　35.工作岗位设计的基本原则：明确任务目标合理分工协作责权相对应的原则
 　　36.改进岗位设计的基本内容：岗位工作扩大化与丰富化岗位工作的满负荷岗位的工时工作制劳动环境的优化
[bookmark: _GoBack] 　　37.岗位设计的基本原则：每个岗位的工作量理应饱满，有限的劳动时间理应得到充分利用。
 　　38.劳动环境优化应考虑2因素：影响劳动环境的物质因素（工作地的组织照明与色彩设备仪表和操纵器的配置）自然因素（空气温度湿度噪声厂区绿化等）
 　　39.岗位设计基本方法：传统的方法研究技术（1程序分析其中又包括作业程序图流程图线图人机程序图多作业程序图操作人程序图2动作分析包括人体利用工作地布置和条件的改善工具和设备的设计三方面）现代工效学的方法其他可借鉴的方法
 　　40.作业程序图流程图线图侧重在产品制造过程中操作、检验、运输等事项分析研究，以宏观的物料流程为对象。
 　　41.工业工程的工作表现为：1.规划2设计3评价4创新
 　　42.岗位工作扩大化设计方法包括岗位宽度扩大 法（延长加工周期增加岗位工作内容包干负责）岗位深度扩大 法（岗位工作纵向调整充实岗位工作内容岗位工作连贯设计岗位工作轮换设计岗位工作矩阵设计）。
 　　43.岗位工作扩大化与丰富化设计包括岗位工作扩大化的设计和岗位扩大丰富化的多 维度分析。
 　　44.狭义人力资源规划：人员配备人员补充人员晋升广义的为：人员培训开发员工薪酬激励职业生涯规划其他人力资源计划（劳动组织计划、员工援助计划劳动卫生与安全生产计划）。
 　　45.外部环境：经济环境人工环境科技环境文化法律等社会因素
 　　46.内部环境：企业的行业特征企业的发展战略企业文化企业自身的人力资源及人资管理系统。
 　　47.制定企业人力资源规划的原则：确保人力资源需求与内外环境相适合与战略目标相适合保持适度流动性原则。
 　　48.制定人力资源规划的程序：1.调查收集和整理涉及企业战略决策和经营环境的各种信息，2确定人员规划期限3才用定性定量实行预测4制定计划5评价与修正。
 　　49.企业的人员配置计划要根据企业的发展战略结合工作岗位分析所制作的JD和人力资源盘点的情况来编制。
 　　50.预测人员需求是整个人员规划中最困难最重要的部分。
 　　51.人员供给计划是人员需求假话的对策性计划，培训计划是在选择人员的供给方式基础上为适合工作岗位的需求制定的。
 　　52.人力资源预测包括：需求预测存量与增量预测结构预测特种人资预测
 　　53.人资预测的作用对组织方面的贡献对人资管理的贡献。
 　　54.人资预测局限性：环境与预期不同企业内部抵制预测代价高昂知识水平有限
 　　55.影响人资预测一般因素：共11个顾客&市场需求变化生产需求劳动力成本趋势劳动成产率变化趋势追加培训需求员工移动情况出勤率政府政策方针工作小时变化退休年龄变化社会安全福利保障。
 　　56.人资需求预测包括：实现、未来需求和未来流失人力资源预测。
 　　57.人资需求预测具体程序：1准备阶段（1构建人资需求预测系统由企业总体经济发展预测系统人资总存量与结构预测系统和人资预测模型与评估三系统；2.人员预测环境与影响因素分析包括swot和竞争五要素分析法（新加入竞争者竞争策略自己产品替代品顾客群和供应商的分析）3.岗位分类企业专门技能人员、专业技术和经营管理人员的分类4.资料采集与初步处理）2.预测阶段（1分析岗位2人资盘点3部门讨论修正结果4数据分析5得出需求量6得出人资净需求总量）3.编制人员需求计划。
 　　58.计划期内员工补充需求量=计划期内员工总需求量-报告期期末员工总数+计划期内自然减员总数。
 　　59.对象指标：人资需求预测的对象依据指标：影响需求预测的变量因素。
 　　60.人资需求预测定性方法：经验预测描述法德尔菲法
 　　61.人资需求预测定量方法：转换比率人员比率趋势外推回归分析灰色预测模型经济计量模型生产模型分析马尔科夫分析（供给&需求预测）定员定额计算机模拟法
 　　62.内部人资供给考虑因素：人员自然流失、内部流动、跳槽等
 　　63.影响外部劳动力供给的因素：地域性因素人工政策及人口现状劳动力市场发育水准社会就业意识和择业心理偏好
 　　64.外部人资供给主要渠道：毕业生（容易预测）复员转业军人失业和流动人员（难预测）其他组织在职人员。
 　　65.企业人员供给预测步骤：1.现有人资盘点2.分析数据统计调整比例3.向部门主管了解情况4.数据汇总实行内部预测5.外部人资供给预测6汇总得出总预测。
 　　66.内部供给预测的方法：人资信息库（一般员工技能清单管理才能清单）管理人员阶梯模型（对提升受阻人员一对一面谈）马尔可夫模型
 　　67.人资供求三种关系供求平衡供大于求供不应求
 　　68.人资管理制度特征6个
 　　69.制度化管理的优点：个人与权力相分离理性精神合理化的体现适合现代发行企业需求。
 　　70.制度规范的类型：企业基本制度管理制度技术规范业务规范行为规范。
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