《资源与运营管理》课程 复习指导
（统设必修 专科）     
一、考试题型

期末考试试题类型有单项选择题、案例单项选择题，卷面总分为100分。

1、单项选择题：按要求准确选择，多选、少选或不选均不得分。占卷面分数的60％，即60分。

2、案例单项选择题：要求根据案例进行分析，并选择正确答案，多选、少选或不选均不得分。占卷面分数的40％，即40分。
二、考试说明
1．期末考试的命题不超出本课程教学要求、指定教材内容和范围。

2．期末考试命题的覆盖面较宽，但命题突出学习重点。

3．试卷中的试题将尽可能兼顾各个知识点、各能力层次。

4．试卷中将合理安排题目的难易程度。题目的难易程度分为：易、中、难三个等级，不同等级的比例为3：6：1。
三、复习重点

第一单元  招募并留住伙伴

第1章 招聘过程

1、 了解招聘的各个阶段、相关的法律以及招聘规划的步骤

2、 了解网络招聘的注意事项和测试职位申请人的方法

3、 掌握招聘广告的撰写与发布

4、 重点掌握职位说明书的主要内容

5、 重点掌握工作描述、人员规范和任职资格

第2章  面试技巧和甄选过程

1、 了解如何确定合适的应聘者

2、 掌握面试前的准备工作

3、 掌握面试中应该注意的问题

4、 重点掌握如何选择合适的面试方式

第3章 员工就职安排

1、 掌握为新员工安排指导伙伴的方法

2、 重点掌握新员工就职导向活动的安排

第4章 员工的发展

1、 了解如何让新员工安心工作

2、 掌握如何处理新老员工间可能出现的问题

3、 重点掌握如何全程关注新员工的发展

第二单元  财务表现

第5章 财务基本知识

1、 了解利润、成本、现金和所有者权益的概念

2、 了解利润、成本、现金和所有者权益之间的关系

3、 了解会计的概念和会计种类

4、 掌握各财务部门的职责

5、 重点掌握三大财务报表

第6章 成本和成本计算

1、 了解成本的类型

2、 了解成本的内容和分配方法

3、 掌握如何建立业务成本模式

4、 掌握可控成本和非可控成本

5、 重点掌握成本的计算方法

第7章 成本计算方法

1、 了解单位成本模式

2、 了解项目成本模式

3、 掌握标准成本计算方法

4、 掌握边际成本计算方法

5、 掌握机会成本计算方法

6、 重点掌握盈亏平衡分析方法

第8章 财务预算

1、 了解层次计划

2、 了解财务预算的形式

3、 掌握团队领导进行财务预算的过程

4、 重点掌握财务预算的技巧

5、 重点掌握改进预算的辅助手段

第9章 差异分析的效果

1、 了解预算控制和差异分析

2、 了解其他预算控制因素

3、 掌握最佳绩效模式

4、 重点掌握通过预算改善绩效的方法

第三单元  工作环境

第10章 健康与安全法律法规

1、 了解国外健康与安全相关的法律法规

2、 掌握我国健康与安全相关的重要法律法规

3、 重点掌握法律规定职工享有的权利和应尽的义务

第11章 健康与安全的实现

1、 了解绩效管理和健康与安全的关系

2、 掌握企业中不同员工对健康与安全所负的责任

3、 重点掌握实现健康与安全的方法和措施

第12章 事故预防

1、 了解和事故相关的基本概念

2、 掌握预防事故的原则

3、 重点掌握辨识危险有害因素的方法

第四单元  资源配置

第13章 资源的基础地位

1、 了解资源的概念以及资源的类型

2、 掌握资源的限制

3、 重点掌握资源管理流程

第14章 资源配置第一步——计划

1、 了解企业资源计划（ERP）系统

2、 了解如何调整资源计划

3、 掌握如何制订资源计划

4、 掌握如何合理地选择供应商

5、 重点掌握几种常见的资源需求预测方法

第15章 资源配置第二步——组织

1、 掌握采购的流程

2、 掌握资源调度的相关概念

3、 重点掌握工作调度的方法

第16章 资源配置第三步——控制

1、 了解环境控制的有关内容

2、 了解如何保存记录

3、 掌握库存控制

4、 掌握设施维护

5、 重点掌握资源性能控制

第五单元  客户与质量

第17章  质量和质量管理

1、 了解质量的概念及其重要性

2、 掌握质量的三个要点

3、 掌握精益生产方式

4、 重点掌握质量管理的原则

5、 重点掌握全面质量管理

第18章 质量导向——客户需求

1、 了解如何识别潜在客户

2、 了解视供应商为客户的相关问题

3、 了解视员工为客户的相关问题

4、 掌握如何评估客户的需求

5、 掌握客户关系管理（CRM）

6、 掌握4P+4C客户关系营销

7、 重点掌握如何满足客户的需求

第19章  质量与运营

1、 了解如何利用系统化方法进行质量管理

2、 了解与健康、安全和环境相关的质量问题

3、 了解信息管理系统涉及的质量问题

4、 掌握6δ标准

5、 重点掌握达到优质产品和服务目标的六个步骤

第20章 质量改进策略

1、 了解质量改进

2、 了解质量改进的目的

3、 掌握质量改进的工具

4、 掌握“五个为什么”改进法

5、 重点掌握PDCA循环改进图

6、 重点掌握5W2H改进法

第六单元  项目管理

第21章 项目概述

1、 了解项目的含义和特征

2、 掌握项目团队的有关内容

3、 掌握项目PCT测试

4、 重点掌握项目的生命周期

第22章  项目的启动

1、 了解如何确定项目的目的和目标

2、 掌握项目范围所包括的内容

第23章 项目的可行性分析

1、 了解成本、成本计算、成本分析的概念

2、 掌握风险评估的方法

3、 掌握如何编制项目规范

4、 重点掌握成本—效益分析的方法

第24章 项目计划的制订

1、 了解分配项目资源的方法

2、 掌握工作任务书的编写方法

3、 重点掌握项目任务分解的方法
4、 重点掌握编制项目时间表的几种方法
第25章 项目的监控

1、 了解项目监督和控制的重要性

2、 掌握项目监控的方法

3、 重点掌握处理项目问题的方法

第26章 项目的收尾

1、 掌握项目收尾的概念

2、 重点掌握撰写项目报告的方法

第七单元  决策管理

第27章 问题与决策

1、 了解管理者在工作中面临的问题

2、 掌握问题的类型

第28章 决策的步骤

1、 了解作出决策的标准

2、 掌握制定决策的技巧

3、 重点掌握决策的执行和评估

第29章 决策方法及技巧

1、 了解蓝海决策

2、 了解一些新的决策方法

3、 掌握制订决策和解决问题的技巧

4、 重点掌握如何创造性决策

第八单元  变革管理

第30章 变革和变革原因

1、 了解变革的概念

2、 掌握变革的两种类型

3、 重点掌握引发变革的原因

第31章 对变革的反应

1、 了解面对变革时人们的不同反应

2、 了解变革关系人和变革的阻力

3、 掌握人们应对变革的四种类型

4、 掌握人们抵制变革的原因

5、 重点掌握应对变革的心理周期

6、 重点掌握减轻抵触情绪的方法

第32章 变革过程

1、 了解如何在变革中赢得支持和参与

2、 了解变革的实施、监控和核查

3、 了解如何防范陷阱

4、 掌握如何确定变革的目标

5、 掌握变革的三个阶段

6、 重点掌握变革计划的六个环节

7、 重点掌握如何分析影响力量

第33章 创新管理

1、 了解创新的概念和意义

2、 了解创新的类型和创新模式

3、 掌握创新管理的过程

4、 重点掌握创新管理的综合方法

5、 重点掌握如何审核创新管理
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