员工关系管理复习资料
1. 名词解释： 
1. 员工关系管理



2. 劳动关系



3. 功能性离职



4. 员工参与



5. 结构性裁员



II．简答题
1. 在哪些情形下，如果劳动者主动提出续订劳动合同或者用人单位提出续订劳动合同并且劳动者同意，就应当订立无固定期限劳动合同？






2. 劳动合同的必备条款包括哪些？






3. 劳动者在哪些情形下，用人单位提前30日以书面形式通知劳动者本人或者额外支付劳动者一个月工资后，可以与劳动者进行无过失性解除劳动合同？






4. 简述符合工伤情形以及视同工伤的情形？






5. 简述员工安全管理的作用有哪些？






III．案例题
1. 今年3月，应届大学毕业生许小姐到一家外资企业实习。7月份正式毕业后，许小姐与这家公司签订了为期2年的劳动合同。根据合同约定，许小姐的试用期为两个月。尽管试用期内工资微薄，但许小姐十分珍惜这份来之不易的工作。为能给用人单位留下好印象，许小姐每天都在早上八点前赶到公司埋头工作，常常加班至晚上八九点。没想到，在离试用期结束仅差2天时，这家公司却以“你不适合在本公司工作”为由将许小姐辞退。许小姐对此十分不解，要求公司说明辞退自己的理由。对此，公司人事主管冷冰冰地甩下一句话：“试用期内辞退员工，不需要任何理由。”时下，劳动者遭“廉价试用”的现象不在少数。遇到此类情况，劳动者如何维权？









IV．综合案例分析：请仔细阅读下列案例，分析案例后所提问题

理顺公司沟通渠道
一、面临裁员
秦明知道，目前摆在报社面前的实际上只有一条路，就是转型。秦明所在的报社受到以计算机技术、网络信息技术为代表的新媒体的冲击经营发展愈发显出疲态。然而，转型就意味着要有人员变动，甚至裁员，但是不转型意味着大家会一起陷入深渊。于是前几天，秦明在经理办公会议中与领导班子成员、各部门负责人、一些资深编辑等核心员工一起商讨转型事宜。最终，会议决定利用纸媒的人才队伍优势，加大新闻报道的深度，突显于网络媒体报道的差异性，增强纸媒竞争力，决定建立旗下网站，实行报网行动，优化资源。
人力资源部门侯林心知肚明，这一切意味着下一步自己的部门要承担最不想承担的职责，就是进行员工结构调整，配合精简组织结构来缩减纸媒队伍，简单来说，就是裁员。
二、邮件化解？
第二天，侯林还没有作出裁员的方案，报社里已经弥漫了浓厚的传言，大家肆意揣测着裁员的比例、裁员的原因、裁员的补偿，各种疑惑和忧虑的情绪笼罩着公司。
侯林这里也已经收到了一些员工发给人力资源部的邮件，直接询问裁员的情况。侯林想秦总大概也会有所耳闻，于是决定跟秦总商量一下信息的发布和与员工的沟通问题。可侯林刚走出自己的办公室，却看到大办公室间里一片骚动，一问情况，原来秦总给全员群发了一封邮件。邮件中写到：

报社全体员工，大家好：
报社的经营有顺境亦有曲折，过去的几年中受到了新媒体的冲击，我们早期的快速成长与获利表现已不复现，随着行业发生的显著变化，我们必须同时变革。对于报社来说精简组织、缩减人力已是刻不容缓。今年报社将在全社183名员工中裁员15人，这是一个痛苦的过程，也是我们拥抱变革的一部分。
为调试大家的心理，对于离职同仁，报社特以优于《劳动法》的标准处理。我衷心地感谢大家过去对报社所作的贡献，同时也对因报社转型给你们带来的不便表示歉意。谨此敬祝顺利！
                                               秦明
三、如何应对
这封邮件不但没有为员工服下一颗定心丸，反而激发了更大的恐慌，一时间质问声、抱怨声层出不穷。秦明有些震惊，邮件的解释他自认为诚恳而周全，也表达了管理层的善意，怎么员工还会有这么大的情绪反弹？有点无奈的秦明找到了侯林。
两人是老搭档了，对话直入主题，如何平息议论，缓解员工情绪？侯林想了想说道，“秦总，裁员是公司里最糟糕的事情，所以这件事情的处理和与员工的沟通应该慎之又慎，您的邮件写的很诚恳，但对于员工来说，言辞如何不重要这封邮件对于他们来说就是一纸通知。员工怎么想，他们有怎样的疑问和忧虑、困难和期待，其实我们应该主动去了解，改变一下沟通方式，可能能改变现在的局面。”
四、以心易心
秦明轻轻点点头，“你说得对，老侯，我当时想既然已经有了传言，索性印证传言，不要让流言蜚语影响大家，想法可能有些简单了。”
“嗯，您这个判断其实没有错，这些信息是需要向员工公布的，只不过稍微着急了一些。下一步先要确定裁员的方案和步骤然后和工会沟通一下，公布给大家，在这个正式沟通之后，就需要您空出时间，尽可能与这些被裁员的员工做一对一的面谈交流，以心易心的沟通是能够缓解现在的被动局面的”

1.根据所学知识，结合案例说明该公司可以建立哪些沟通渠道？ 







2. 结合案例思考沟通渠道对于公司有哪些意义和作用？ 














3. 针对案例中所涉及的裁员沟通，有哪些特殊的要求和重要作用？ 



员工关系管理复习资料答案
1、 名词解释 
1、员工关系管理
所谓员工关系管理可做如下定义：为保证企业目标的实现，而对企业中涉及企业与员工、管理者与被管理者，以及员工之间的各种工作关系、利益冲突和社会关系进行协调和管理的制度、体系和行为。
2、劳动关系

3、功能性离职
功能性离职是指员工个人想离开组织，而组织也不刻意挽留情况下的离职行为
4、员工参与
员工参与一般是指名义上不具有管理职权的员工参与企业经营决策或管理实践活动的制度、过程或行为。就参与的层次和形式而言有三个层面，一是参与企业的管理过程和管理行为，二是参与企业的经营决策；三  是参与企业所有权及其分配。
5、结构性裁员


2、 简答题

1、在以下三种情形下，如果劳动者主动提出续订劳动合同或者用人单位提出续订劳动合同并且劳动者同意，就应当订立无固定期限劳动合同？

　　第一，劳动者已在该用人单位连续工作满10年的；   
    第二，用人单位初次实行劳动合同制度或者国有企业改制重新订立劳动合同时，劳动者在该用人单位连续工作满10年且距法定退休年龄不足10年的； 
    第三，在劳动者没有发生《劳动合同法》第三十九条规定的情形时，如果用人单位与劳动者签订了两次固定期限劳动合同，而且是连续性的，在续订劳动合同时，除劳动者提出签订固定期限劳动合同外，用人单位均应当签订无固定期限劳动合同。
    除了以上情形，还有一种视为无固定期限劳动合同的情形。即用人单位白用工之日起满1年不与劳动者订立书面劳动合同的，视为用人单位与劳动者已订立无固定期限劳动合同。
2、劳动合同的必备条款包括哪些？
我国现行《劳动合同法》规定的必备条款包括：
   

3、劳动者在哪些情形下，用人单位提前30日以书面形式通知劳动者本人或者额外支付劳动者一个月工资后，可以与劳动者进行无过失性解除劳动合同？
第一，劳动者患病或者非因工负伤，在规定的医疗期满后不能从事原工作也不能从事由用人单位另行安排的工作的； 
第二，劳动者不能胜任工作，经过培训或者调整工作岗位，仍不能胜任工作的；第三，劳动合同订立时所依据的客观情况发生重大变化，致使劳动合同无法履行，经用人单位与劳动者协商，未能就变更劳动合同内容达成协议的。
在上述情况下，劳动者主观上并无重大过错，主要是客观情况发生重大变化、劳动者身体不好或者能力较差，致使劳动合同无法履行。用人单位可以解除劳动合同，但要提前30日以书面形式通知劳动者本人，并受到用人单位不得解除劳动合同的限制，且要依法给予劳动者经济补偿。
4、简述符合工伤情形以及视同工伤的情形？
工伤
1 在工作时间和工作场所内，因工作原因受到事故伤害的； 
2 工作时间前后在工作场所内，从事与工作相关的预备性或者收尾性工作受到事故伤害的； 
3 在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等意外伤害的； 
4 职业病； 
5 因工外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的； 
6 在上下班途中，受到非本人主要责任的交通事故或者城市轨道交通、客运轮渡、火车事故伤害的； 
7法律、行政法规规定应当认定为工伤的其他情形。
职工有下列情形之一的，视同工伤
1 在工作时间和工作岗位，突发疾病死亡或者在48小时内经抢救无效死亡的； 
2 在抢险救灾等维护国家利益、公共利益活动中受到伤害的； 
3 职工原在军队服役，因战、因公负伤致残，已取得革命伤残军人证，到用人单位后旧伤复发的
5、简述员工安全管理的作用？
1．安全管理是人力资源管理的一个重要环节
2．安全投资是企业一项重要的人力资本投资
3．安全投资可以更好地开发员工的工作潜能
4．安全投资有利于人才的吸引
5．安全管理是现代人本管理的体现
III．案例题
一些用人单位在试用期内“廉价试用”劳动者的不合理现象一时还难以根治，不过，劳动者在试用期内的工资报酬仍受到法律保障。根据有关规定，劳动者在试用期内的工资收入不得低于用人单位新进正式员工工资的80%，否则应予补足；（2分）
试用期内，员工与用人单位间应认定为存在事实劳动关系，如劳动者被用人单位无端辞退，其有权通过劳动仲裁途径依法维权。当然，劳动者如要求劳动仲裁，需收集工资单、出勤打卡记录等证据来证明劳动关系的存在。一般情况下，劳动者申请劳动仲裁还需先经过所在单位工会或单位所在街道劳动管理部门予以调解，调解不成即可申请仲裁，或直接向法院起诉。（8分）
IV．综合案例分析：请仔细阅读下列案例，分析案例后所提问题

1. [bookmark: _Hlk531774598]案例中涉及的非正式沟通渠道的特点是什么？ 
第1， 非正式沟通在组织结构和权力控制之外，不受管理层的限制。
第2， 出于不同利益与立场，大多数员工认为这种渠道传递信息比高层管理者的承诺更可靠； 
第3， 从某些意义上说，非正式沟通渠道有利于基层员工的利益。

2. 结合案例思考沟通渠道对于公司有哪些意义和作用？ 
沟通对提高管理有效性的意义
有助于对管理信息的传递
提高员工对组织战略的理解和执行
适应员工队伍多元化管理需要
沟通对促进组织协调的作用
避免冲突和矛盾
创建和谐的人际关系
构建和谐的企业文化
跨文化管理效能

3. 针对案例中所涉及的裁员沟通，有哪些特殊的要求和重要作用？ 
裁员沟通比一般的管理沟通更具有重要性和特殊性。裁员沟通更强调及时性，一旦企业决定裁员，相应的沟通必须跟上，否则会导致企业决策混乱，运行失序，甚至出现激烈反应；裁员沟通更强调针对性，往往采用一对一面谈的方式，以期疏通员工情绪，满足不同员工期望；裁员沟通更强调人性化，失去工作会给员工及家庭带来负面影响，一次，沟通中一定要真诚、有耐心、仔细，否则很难使员工接受和认可。
裁员沟通的重要性体现在以下四个方面：
有效的沟通是理性裁员的先决条件
有效的沟通是裁员过渡管理的核心工作
有效的沟通能有效疏导裁员期间内部员工情绪
有效的裁员沟通能有效维护企业声誉
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