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前言

　　劳动关系是社会关系的重要组成部分，劳动关系的稳定和谐是社会和谐的基础。
近年来，随着我国经济体制改革的不断发展，尤其是随着劳动领域改革的深人进行和法制建设的不断
完善，特别是随着2007年《劳动合同法》和《劳动争议调解仲裁法》的颁布实施，劳动关系双方——
用人单位与劳动者双方的利益日渐公开化、法制化，使得劳动关系问题日益突出和复杂化。
2007年11月，劳动和社会保障部（现人力资源和社会保障部）又颁发了《劳动关系协调员国家职业标
准》（试行），该标准的颁布实施，标志着我国劳动关系管理专业人员队伍的建设已经进入规范化和
法制化的轨道。
所有这些变化都给劳动关系管理带来了新的挑战。
如何把握劳动关系管理环节，预防风险，有效地避免劳动争议的发生，发生劳动争议如何处理等，成
为企业管理者普遍关心的问题。
　　近年来，随着劳动关系日益引起全社会的普遍关注，各大专院校纷纷在人力资源管理专业、劳动
与社会保障专业开设了劳动关系管理实务课程，许多院校也设立了劳动关系管理专业。
为了满足各高校开设此课程以及企业劳动关系管理人员准确把握劳动关系管理实务、提高劳动关系管
理水平的需求，作者结合多年来从事劳动关系管理咨询、教学研究和劳动争议处理的实践经验，编写
了此书。
本书的特点主要体现在以下几个方面：　　1．力求“实际、实操、实用、实效”。
本书对劳动关系运行环节的每个流程、每个环节、每道工序的操作方法进行了阐释，突出劳动关系管
理技术，以帮助学生和劳动关系管理人员迅速了解劳动关系管理的内容和方法。
　　2．以国家职业标准为基础，结合企业劳动关系管理的实际选取内容，融考证和社会需求为一体
。
2007年11月，劳动和社会保障部发布了10个新的职业，其中包括劳动关系协调员职业，劳动关系协调
员的职业资格考试即将开始。
本书以劳动关系协调员的国家职业标准为基础，结合企业劳动关系管理的实际设计框架，内容上力求
浓缩精华，具有针对性、典型性、实用性。
内容的选取既考虑考证所需知识，更注重社会实践需要。
　　3．考虑到劳动关系管理的实际需要和学生的实际需要，在内容的选取上，遵循“理论够用”、
“技能过硬”的原则。
本书每章都有简单的基本理论介绍，但本书的重点在于业务技能与业务演练，每个环节在给出业务示
例的基础上又设计了业务演练的内容，以帮助读者消化、掌握劳动关系管理各个环节的操作技能。
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内容概要

本书以劳动关系协调员的国家职业标准为基础，结合企业劳动关系管理的实际，设计了流程与模块相
结合的内容体系，对劳动关系运行环节的每个流程、每道工序的操作方法进行了阐释，具体内容包括
：劳动关系的建立、履行与变更，解除与终止，劳动争议处理等。
在结构安排上，各章由理论知识、业务技能、实操演练等模块组成，便于学生和劳动关系管理人员迅
速了解劳动关系管理的内容和方法。
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章节摘录

　　（2）根据沟通级别不同，可以分为下行沟通、上行沟通和平行沟通。
　　下行沟通是指企业中信息从高层流向低层的信息传递和交流方式，应做到上情下达，如传达指示
和工作程序等。
其优点是可以使下属及时了解组织内部各个层次的活动，增加员工对所在团体的向心力和归属感。
其缺点是如果过多使用，可能会在下属中造成高高在上、独裁专横的印象，使下属产生抵触情绪，影
响团体的士气。
　　上行沟通是指企业中信息从低层流向高层的信息传递和交流方式，应做到下情上达，如工作汇报
和陈述意见等。
其优点是员工可以直接把自己的意见向领导反映，获得一定程度的心理满足。
其缺点是在沟通过程中，下属可能因级别不同造成心理距离，不愿反映意见，导致沟通效率不佳。
　　平行沟通是指企业中各部门之间的信息传递和交流方式，应做到互相了解，共同进步，如工作流
转单。
其优点包括可以使办事程序简化，节省时间，提高工作效率，加强各部门的相互了解，增加员工之间
的合作等。
其缺点是沟通头绪过多，信息量大，易造成混乱。
　　（3）根据沟通方式的不同，可以分为言语沟通和非言语沟通。
　　言语沟通包括口头沟通和书面沟通。
口头沟通是沟通形式中最为直接的方式，包括访谈、会议、培训、演讲和演说等。
口头沟通的优点是比较灵活、传递速度快以及反馈快等。
其缺点是信息保留时间短，有一定的局限性。
书面沟通是指借助书面形式进行文字沟通，包括文件、报告、工作手册、报表、书信、备忘录、布告
、通知、刊物、邮件和即时通信等。
书面文字具有正式、可长期保存、易于取证等优点。
　　非言语沟通是指通过身体动作、说话的语调或重音、面部表情以及发送者和接受者之间的身体距
离来传递信息。
有调查结果表明，非言语沟通在传递信息的过程中起着非常重要的作用。
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