举办“技能兴威”威海市首届劳动关系
协调师职业技能竞赛技术文件

一、竞赛形式
本次竞赛为市级二类竞赛，以单人方式进行。竞赛由理论知识和实操技能考核相结合，时限分别为60分钟和90分钟，均以闭卷上机考试形式进行。
2、 竞赛标准
以《劳动关系协调师国家职业标准》高级工（三级）标准为基础，结合相关新知识、新技能和新技术，对参赛人员进行综合考核。
三、命题情况
[bookmark: OLE_LINK1]（一）命题原则
[bookmark: _GoBack]竞赛由组委会委托山东省技能人才开发协会组织专家进行命题，内容力求体现“以职业活动为向导，以职业技能为核心”的指导思想，注重基本技能，尽可能体现劳动关系协调职业综合能力要求，并可对劳动关系协调行业技能人才培养起到示范引导作用。
（2） 命题内容
1．理论知识考核：主要包括基础知识、职业道德、劳动标准管理、劳动合同管理、集体协商与集体合同管理、劳动规章制度管理、企业民主管理、劳动争议处理等相关知识。试题类型及评分：单选题60题（60分，每题1分）、多选题10题（20分，每题2分）、判断题20题（20分，每题1分），共计100分。
2．实操技能考核：主要包括劳动标准实施管理、劳动合同管理、集体协商与集体合同管理、劳动规章制度建设、劳资沟通与民主管理、员工申诉与劳动争议处理等相关内容。采用笔试形式，在规定时间内，按照要求完成答题。试题类型及评分：简答题5题（40分，每题8分），案例分析题2题（30分，每题15分），综合论述题2题（30分，每题15分），共计100分。
（三）具体考核指标
	一级
指标
	二级
指标
	三级指标
	三级指标说明

	劳动标准管理
	劳动标准
信息收集
	1.分析比较用人单位劳动标准与国家、行业和地方劳动标准的差异
	规范性法律文件的效力等级

	
	
	2.收集整理用人单位劳动标准存在的问题
	行业和地方劳动标准内涵

	
	
	
	行业和地方劳动标准分类

	
	劳动标准
应用
	3.就劳动标准的内容向用人单位员工提供咨询
	劳动保障监察程序、
范围和方式

	
	
	4.根据劳动行政部门的要求提供用人单位的劳动标准实施情况
	

	劳动合同管理
	劳动合同
订立
	5.进行劳动合同订立前的与劳动关系相关的员工背景调查
	与劳动关系相关的员工
背景调查的原则和内容

	
	
	6.将格式劳动合同和专项协议文本补充完整
	岗位描述的原则和内容

	
	
	7.依法及时办理订立劳动 合同的手续
	劳动合同的内容

	
	
	8.根据劳动行政部门要求办理用工备案手续
	与劳动关系相关的
专项协议的内容

	
	劳动合同
履行和变更
	9.对试用期人员履行劳动合同情况进行及时评估和反馈
	劳动合同变更的
程序需要变更
劳动合同的情形

	
	
	10.为享受医疗期人员办理相关手续
	

	
	
	11.为“三期”女职工办理相关手续
	

	
	
	12.为工伤、职业病人员办理相关手续
	

	
	
	13.依法办理劳动合同变更手续
	

	劳动合同管理
	劳动合同
解除、终止
和续订
	14.办理解除或终止劳动合同以及档案和社会保险关系转移手续
	解除或终止劳动合同的经济补偿或赔偿金患病或非因工负伤职工医疗补助金、工伤职工一次性伤残就业补助金和医疗补助金等相关费用的规定和计算方法

	
	
	15.计算解除或终止劳动合同的经济补偿或赔偿金等相关费用
	

	
	
	16.办理续订劳动合同的相关手续
	

	集体协商与集体合同管理
	集体协商
组织开展
	17.协调确定集体协商代表
	集体协商的主体集体协商代表的确定规则

	
	
	18.制定集体协商会议的流程
	集体协商的程序

	
	集体合同的订立和履行
	19.安排职工代表大会审议集体合同草案
	集体合同订立程序
集体合同报送审查流程

	
	
	20.收集整理职工代表或全体职工对集体合同草案的意见
	

	
	
	21.进行集体合同的报送审查
	

	劳动规章制度管理
	劳动规章制度制定
	22.收集整理用人单位劳动规章制度制定需求
	劳动规章制度制定程序

	
	
	23.组织安排劳动规章制度讨论会，并整理讨论意见
	劳动规章制度生效条件

	
	劳动规章制度实施
	24.安排劳动规章制度的公示告知
	劳动规章制度实施原则

	
	
	25.组织劳动规章制度的培训活动
	劳动规章制度的
公示告知要求

	企业民主管理
	劳企协商
管理
	26.拟订劳企协商会议的议题和议程
	劳企协商和集体
协商的区别

	
	
	27.撰写劳企协商会议纪要
	劳企协商会议
纪要撰写规范
劳企协商会议的议程

	
	职工代表大会管理
	28.拟订职工代表大会的议题和议程
	员工民主参与的形式

	
	
	29.组织开展职工代表的选举工作
	职工代表的选举制度

	
	
	30.主持职工代表大会的小组讨论
	

	
	厂务公开管理
	31.向职工解读厂务公开报告的内容
	厂务公开的主要内容

	
	
	32.收集整理撰写厂务公开报告所需的相关资料
	

	
	职工董事监事管理
	33.向职工宣讲职工董事监事制度的意义
	职工董事监事制度的意义

	
	
	34.向职工宣讲职工董事监事的权利义务
	职工董事监事的权利义务

	劳动争议处理
	劳动争议预防
	35.调查核实员工申诉的有关情况，并提出处理建议
	工作场所冲突的类型

	
	
	36.定期分析员工申诉处理情况，并分析劳动争议发生的风险
	处理员工申诉的程序

	
	
	37.向员工宣讲员工支持计划的服务内容
	员工支持计划的概念、
内容和作用

	
	劳动争议
协商和调解
	38.向劳动争议双方解读相关法律法规政策
	劳动争议协商的工作程序

	
	
	39.提供和解决方案协助劳动争议双方达成一致意见
	

	
	
	40.组织劳动争议双方进行争议调解
	劳动争议调解的工作程序

	
	
	41.依法调解处理个别劳动争议
	

	
	劳动争议
仲裁和诉讼
	42.解读、运用劳动争议仲裁裁决书、诉讼判决书等相关资料
	劳动争议仲裁案件审理和裁决的相关知识

	
	
	43.起草仲裁的实体性相关法律文书
	劳动争议诉讼案件审理和判决的相关知识


（三）参考资料
1.劳动关系协调员基础知识教材（中国劳动社会保障出版社）
2.劳动关系协调员（三级）专业知识教材（中国劳动社会保障出版社）
四、评判标准
理论知识与实操技能考核成绩，由省技能人才开发协会根据评分标准进行判分。
竞赛总成绩=理论知识成绩×30%＋实操技能成绩×70%，以得分高低进行排名。当出现成绩相同时，以实操技能考核成绩高为先。最终竞赛成绩及排名由组委会统一公布、公示。
五、竞赛规则
1.参赛选手于竞赛当日报到时，凭有效身份证件领取参赛证，并抽签确定参赛工位。
2.参赛选手须提前10分钟凭有效身份证件和参赛证进入赛场，对号入座并将证件放在座位左上角明显位置，以备核验。
3.参赛选手开赛迟到10分钟不得入场，按自动弃权处理。比赛中因个人原因中断比赛时，则认定为该选手自动弃权。开赛30分钟后方可离场。
4.参赛选手不得携带与竞赛相关的文件资料、通讯工具等进入赛场，应主动配合竞赛安排，自觉遵守竞赛秩序，保持安静。冒名顶替、弄虚作假、作弊者，取消竞赛资格及成绩。
5.竞赛过程中，参赛选手需按要求在抽取工位上作答。如有问题，及时向组委会提出解决申请。
6.除监考人员及工作人员以外，其他人员未经允许不得进入竞赛区。竞赛现场配备实时监控系统，对现场赛事进行完整的实时监控和录像。
7.竞赛规定时间结束时，选手立即停止操作，有秩序地离开赛场。
8.如竞赛出现不可预见的异常情况，由组委会商议后，做出处理决定。
9.参赛选手如对竞赛结果有异议，可在结果公布后5个工作日内，以书面形式向组委会提出申诉。
六、本技术文件条款的最终解释权归威海市人力资源和社会保障局所有。
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