
《员工关系管理》赵玲 周五晚上4次作业全部

作业1

集体合同的含义
用人单位与本单位职工根据法津、法规、规章的规定，就劳动报酬、工作时间、休息休假、劳动安全卫生、职业培训、保险福利等事项，通过集体协商签订的书面协议。

如何正确对待冲突

1、 正确认识冲突的不可避免性

2、 探求冲突的潜在价值

3、 解决冲突可以改变态度和提高价值

4、 认证学习冲突管理的技巧是对人际关系和生产力的投资

5、 通过学习冲突提高自己的能力

6、 向对方学习
7、 让自己和他人在冲突中完善自我

8、 应用合作性冲突管理方式来处理冲突

9、 无论冲突大小都能有所收获

10、 无论成败都要总结经验教训

11、 通过冲突进行管理改革

作业2

解决冲突互换人员应注意的事项

1、 互换关键人员

2、 互换是为了促进了解

3、 互换时间长短——可长可短
员工沟通管理的目的：
实现企业内部的信息分享

稳定员工的思想情绪，改善企业内的人际关系

调动员工参与管理的积极性，激励员工
激发员工的创新意识

作业3

员工沟通有哪些技巧
倾听技巧——倾听的兴趣、注视对方的眼睛、使用开放性动作、及时用动作和表情给予呼应、学会复述、适时适度的提问

演讲的技巧——发声技巧、巧用重音、停顿的技巧、把握节奏的技巧、语气与语调的技巧
合理利用体态语言——表情技巧、眼神技巧、手势技巧、站姿技巧

处惊不慌、灵活控场——发现内容多时间少时的处置办法、演讲过程中记忆中端的处置办法、演讲者讲话失误是的处置办法、对听众持反对态度的处置方法、遭遇干扰的处置方法
交谈的技巧——选择恰当的时机和技巧、根据对象选择交谈的话题、事先了解交谈的内容、把握交谈的尺度、用眼来聆听对方的谈话、避免讨论无法讨论的问题、善于提问和反馈

开会的技巧——会前准备（明确会议的必要性、明确会议目标、会议议程、准备会议文件确定与会人员、预定会议场所）、会中控制、会后工作
作业4

1、 培训的基本方法

2、 直接传授型培训法

（一）讲授法；（二）专题讲座法；（三）研讨法。

3、 实践型培训法

（一）工作指导法；（二）工作轮换法；（三）特别任务法；（四）个别指导法。

4、 参与型培训法

（一）自学；（二）案例研究法；1、案例分析法；2、事件处理法。（三）头脑风暴法；（四）模拟训练法；（五）敏感性训练法；（六）管理者训练。

5、 态度型培训法

（一）角色扮演法；（二）拓展训练法；1、场地拓展训练；2、野外拓展训练。

6、 科技时代的培训方式

（一）网上培训；（二）虚拟培训。

六、其他方法。如函授、业余进修、开展读书活动、参观访问。

