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内容概要

　　本书结合企业实际，详细介绍了员工关系管理的各个方面。
主要内容包括劳动关系管理、集体合同管理、沟通管理、冲突管理、员工纪律管理、劳动保护、保密
管理、员工满意度管理、人事外包与劳务派遣管理、员工异动管理、离职与裁员管理、劳动争议处理
等。

　　本书适合企业人力资源管理人员、企业培训师、行政管理人员、咨询师以及高校相关专业的师生
阅读使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   第一节 新员工入职管理 新员工的入职管理是员工管理的起点，入职管理成效的好
坏直接关系到员工管理后续工作的开展。
如何做好新员工的初期管理，成功地实现新员工的组织社会化，使他们更快地融入企业、更快地融入
到工作中，对员工和组织来说都很重要。
 一、人职手续办理 ： 新录用员工接到公司录用通知后，在规定的时间内到公司报到，原则上需要向
公司提交学历、学位、职称证等复印件，并且办理各项报到手续。
报到手续办理完毕后，员工才能成为企业的新员工并进入试用期。
 （一）填写《员工登记表》： 公司员工登记表中应包括：员工个人信息、工作经历、所受教育、培
训经历等内容。
 （二）签订劳动合同： 员工入职后，在双方平等自愿、协商一致的基础上，企业要与员工签订劳动
合同。
劳动合同也称劳动契约、劳动协议，它是指劳动者同企业、事业、机关等用人单位为确立劳动关系，
明确双方责任、权利和义务的协议。
劳动合同一般为书面的形式。
 二、试用期管理 （一）试用期限： 《劳动合同法》规定，劳动合同期限3个月以上不满1年的，试用
期不得超过1个月；劳动合同期限1年以上不满3年的，试用期不得超过2个月；3年以上固定期限和无固
定期限的劳动合同，试用期不得超过6个月。
 （二）试用期工资： 试用期是企业与劳动者双方相互考察的阶段，但试用期工资一般与约定的转正
待遇不同。
根据《劳动合同法》第20条规定：“劳动者在试用期的工资不得低于本单位相同岗位最低档工资或者
劳动合同约定工资的80％，并且不得低于用人单位所在地的最低工资标准。
” （三）创造公平竞争的企业环境： 在工作中，员工最需要的就是公平竞争。
公平体现在企业管理的各个方面，如招聘时的公平、绩效考评时的公平、薪酬系统的公平、晋升机会
的公平、离职时的公平等。
 （四）创造追求进步的企业氛围： 社会发展速度越来越快，工作中所需的技能和知识更新速度加快
，因此培训已成为企业提高员工工作效率、增强竞争力的必要职责。
从员工的角度来看，自身的发展进步已经成为他们衡量自己工作生活质量的一个重要标准。
 （五）创建自由开放的企业氛围： 古语说：“疑人不用，用人不疑。
”所以，企业要想使员工的满意度提高，必须给予员工足够的信任与授权，让他们自主地完成工作任
务，放开手脚，尽情地把工作才能发挥出来。
自由开放的企业应当给员工提供工作轮换的机会，让员工到本职以外的部门和工作岗位上任职，以保
证员工有更多的发展机会。
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编辑推荐

《员工关系管理实务手册(第2版)》涉及到每一类关系的处理工具，细化到每一类事项的处理规范，10
大员工关系管理方案设计。
《员工关系管理实务手册(第2版)》是“弗布克人力资源管理操作实务系列”图书中的一本。
《员工关系管理实务手册(第2版)》以现行的法律法规为基准，从读者的需要出发，将“理论与实践”
、“方案与案例”相结合，是员工关系管理工作人员必备的案头手册。
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