
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

防  患  于  未  然

—劳动关系管理实务
【课程背景】

长久以来，非人力资源经理（主管）往往因技术好或工龄长得以晋升，因而对劳动法律知识认知

不清，存在一定误解。同时，一些人力资源从业者本身劳动法律知识缺乏，在处理实际劳动争议问题

时，主观随意性很大，暴露出许多管理弊端也为企业留下许多劳资纠纷的隐患，进而导致企业劳资关

系紧张或纠纷不断，这些劳资争议均对企业的正常运营带来了严重的干扰和企业负面影响。据统计，

如果各部门经理、主管都具备一定的劳动法律管理专业知识，企业的员工管理水平和雇主名牌形象将

大大提高！

    本课程是直线部门经理、主管、人力资源从业者提高管理能力、提升业绩的必修课。

【课程对象】

1、企业各部门总监、经理、主管、组长。

2、企业人力资源部经理、主管、劳资专员等 HR 从业者。

【课程目标】

1. 了解劳动法律相关知识（劳动法与劳动合同法及有关法条的司法解释）

2. 掌握从员工入职—在职—离职全过程中的涉及劳动法律关系事物的处理技巧。比如：劳动合同签定、

补充协议约定、加班约定、试用期管理、员工奖惩问题、员工病假管理、怀孕女工管理等工作的处

理技巧。
 3. 掌握员工需求识别与激励方法，能够使用精神激励法对员工实施有效激励

4. 终级目标：合谐劳资关系的企业文化打造

【课程大纲】6 小时

【授课方式】小组讨论 + 案例分析 + 角色扮演 + 法条解释

第一部分： 员工入职劳动风险管控（新人入职手续办理）
1. 工作职责和详细工作内容约定（工作说明书/岗位工作实务手册）
2. 绩效合同的签署（针对管理岗位/销售岗位）
3. 保密协议与竞业禁止的约定（研发及核心管理人员）
4. 员工手册或员工奖惩管理条例签署（注意文件的合规性）
案例：
1、KFC肯德基店长实务工作手册。（员工日常工作标准管理）
2、签署绩效合同的案例（凡事有言在先）
3、补充协议中关于调动岗位和义务加班约定的问题



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第二部分： 员工在职劳动风险管控（ 日常劳动、人事管理工作）
1. 怀孕员工的管理，企业关怀和工作要求并举；
案例：怀孕员工在企业可以为所欲为么？国家相关法规对孕期女工的相关管理规定
2. 员工考勤与请假、休假管理
案例：１）、员工请泡病假处理技巧　２）、违反考勤规定可以扣款么
3. 员工晋升与调动管理，工作调动协议。
案例：老员工可以调动岗位么？深圳科技园某公司调动老员工的真实案例
4. 员工加班与调休管理，相关法律规定与加班时间管控、统计/综合计时制度。
案例：某公司因加班与值班安排引发的劳动争议
5. 员工违纪处理，注意处罚依据、时限、合规性。
案例：员工当场顶撞辱骂管理人员，如何处理
６、部门管理者的领导力修炼（打铁还需本身硬）
领导力修炼之五力模型（感召力、影响力、前瞻力、决断力、控制力）
案例：
1）曹操的领导力
2）华为 2017年底为何解聘 7000 名老员工，并安排重新竞聘上岗
3）如何帮助员工度过职业倦态期（职业生涯设计与鲶鱼效应）

第三部分：员工激励管理（文化氛围打造）
一、与时俱进—识别员工的不同需求
1、员工激励案例导入（日本松下电器）
2、不同层级的员工心态分析：他们到底需要什么
3、管理者应有的客户思维：企业主力军 90后员工自画像
小组讨论并分享：90后员工需求、工作动机、理想信念
4、马斯洛与双因素理论的认知及应用思考
案例：
１、通用电器的激励术
２、中广核集团激励员工的故事
二、激活员工的八大招式

    1. 尊重激励法
    2. 赞美激励法
    3. 荣誉激励法
    4. 情感激励法
  　5. 竞争激励法
    6. 目标激励法
  　7. 后院激励法
    8. 清除激励法


