员工手册与企业规章制度制定与风险防范
Staff handbook and enterprise rules and regulations formulation and risk prevention
类型/Type：公开课 Public Training
语言/Language：中文Chinese
费用/Fee：3500元/人RMB

排期/Schedule

上海：2021年04月09日；2021年11月10日
北京：2021年06月16日；2021年12月15日
深圳：2021年05月20日；2021年12月17日
广州：2021年07月22日

成都：2021年08月26日

培训议程/Agenda

	08:30-08:55 签到 Register
	12:00-13:00 午餐 Luncheon

	09:00-10:30 培训 Training
	13:00-15:30 培训 Training

	10:30-10:40 茶歇 Coffee Break
	15:30-15:45 茶歇 Coffee Break

	10:40-12:00 培训 Training
	15:45-16:30 结束Training end


概述/Overview

培训对象：
企业各级管理层，人力资源部，法务部等及其相关人员

课程背景：

在企业员工关系管理过程中，一部行之有效的员工手册可以有效扩大企业的用工自主权，构建和谐员工关系，反之一部无效或无用的规章制度常会诱发劳动争议并成为企业败诉的直接原因。实践中，很多用人单位依然存在着制度缺失、或繁杂而无用的情形，那么，不合规的员工手册会给企业在日常员工关系管理带来哪些法律风险？企业劳动规章制度具体有何重要作用？规章制度有哪些重要分类？各项规章制度如何设计和撰写？如何合法有效地制定和公示规章制度？如何有效运用企业规章制度对员工加强管理？特别是对问题员工和高层员工、关键岗位员工的管理？通过本次培训将结合大量实际案例，使HR理解和掌握员工手册及各类规章制度的基本知识及制订方法、原则、技巧和制定、公示要求，避免制定规章制度的误区和劳动用工风险，减轻企业用工成本。从法律角度及人力资源实际操作状况提出切实可行的员工手册体系及相应的应对方案，在法律框架内保障企业利益。

活动纲要/Outline

	第一部分：日常如何规避劳动仲裁风险之探讨

一、因规章制度瑕疵导致的败诉案例分析

1、案例解读员工手册在劳动争议案件中对案件胜败的决定性影响

2、裁判机关认定规章制度是否合法的条件与规则

二、针对个案处理的五个维度

1、合规评估

2、寻找制度依据

3、取证意识

4、方案设计

5、灵活执行

第二部分：以员工手册修订为“线”串起企业用工热点问题

员工手册的四大风险： 

1、没有规章制度或规章制度不健全的风险

2、规章制度无效或部份无效的风险

3、执行不当或不执行规章制度的风险

4、规章制度内容不合理或不切实际的风险

应对风险六大防范措施： 

1、程序合法化

（1）注意规章制度制定程序

1)确保民主程序合法性——职代会的建立or全员讨论 

①　规章制度“民主程序”的认定，司法实践的态度；

②　员工手册制定过程中的民主程序设计，如何用最简单的方式履行民主制定程序？

③　劳动合同法要求员工手册必须与工会或者职工代表平等协商确定，如果协商不成，用人单位如何应对？

2)确保公示程序合法性——书面or网络

3)适用于部分员工的规章制度如何进行民主程序

（2）充分重视和利用工会组织

2、内容合法化

3、内容的量化、程式化、系统化 

4、规章制度与劳动合同的关系

员工手册整体架构以及制订技巧
1、一份完备的员工手册框架结构如何设计——员工手册整体架构

2、规章制度条款的设计原则与思路

3、部门制度与员工手册的关系

4、内容贴合企业/行业特点

重点制度的制订指引及用工风险防范
一、系统性降低试用期及录用期的用工风险（入职管理）

（一）入职环节蕴含法律风险

1、面对问题员工进退失据

2、采用法律手段受阻

（二）招聘制度制订指引

1、聘用管理

1) 入职手续

入职表单、入职材料（学历证书、离职证明）、电脑办公用品发放

入职培训

规章制度培训、岗位培训、流程培训

劳动合同签订

4) 各项制度签收

5) 个人状况证明与变更

教育背景、家庭住址、联系电话、直系亲属的姓名和地址、婚姻状况

Offer管理

①　Offer取消引发的争议

②　Offer与劳动合同条款内容不一致产生的效力冲突

2、试用期管理

1) 试用期时间

2) 试用期次数

3) 试用期长短与延长

4) 试用期工资

5) 试用期考核与解除

①　不符合录用条件

②　试用期VS医疗期

③　试用期VS精神病

试用期VS三期

二、考勤休假制度及管理

（一）考勤管理

1.考勤方式

1)考勤表、打卡

2)迟到、早退、旷工的界定

3)考勤结果的运用

2.旷工

1)视为旷工

2)旷工处理办法

（二）工时制度

1、标准工时制度

2、特殊工时制度

实行：约定+审批

加班：综合工时制——平时加班150%加班费、法定节假日加班300%加班费

      不定时工时制——法定节假日加班300%加班费
	（三）各类工时制度下的加班管理困惑

1、自我延时是否算作加班?如何合理处理?出现争议又如何举证?

2、出差途中非工作时间算加班吗?

3、培训是否属于加班? 

4、值班与加班的区别?值班和加班的认定及待遇区别？

（四）加班管理

1、加班原则

2、加班调休

3、加班费支付——调休制度的有效运用

4、加班费计算基数的预先确定

5、加班审批程序

事先申请、明确加班内容及时间、事后复核

（五）休假制度及日常用工中涉及各类休假实操管理

1、假期管理

1) 假期的界定

2) 休假的程序

3) 假期待遇

2、带薪年休假制度与实操

1) 享受标准

2) 休假安排

3) 休假放弃

4) 福利年假

3、病假与医疗期管理

1) 病假证明

2) 病假工资

3) 复核制度

4、事假要点分析

5、其他假——婚丧假、产假、哺乳时间等

三、薪酬制度及管理

（一）企业薪酬结构设计

1、工资总额

1) 工资的定义

2) 工资总额的组成及不列为工资总额的项目

3) 企业常见工资构成解析

①　基本工资

②　绩效工资

③　岗位工资

④　提成

⑤　津贴、补贴

2、年假奖设置

3、薪资调整——工资的扣和减

4、福利的构成以及各类特殊福利的运用和针对人群

（二）特殊情形下工资支付

1、最低工资

2、年假工资

3、病假工资

4、生育津贴

5、克扣和拖欠工资的理解

四、惩处制度及管理

（一）违纪类型的设定技巧

1、视企业自身情况根据违纪程度设置不同类型

2、累计升级处分

（二）针对各类违纪情形，如何在员工手册中设计具体条款

1、利益冲突

2、亲属关系规避

3、在职期间兼职或自营

4、提供虚假材料

5、不服从指令

6、严重失职

7、职务便利

（三）规章制度的边界，能否约束工作场所或工作范围之外的事项？

（四）违纪处罚的设置

1、行政处分

2、经济处罚

3、申诉复核

五、离职制度及管理

（一）劳动关系结束的法律依据

（二）“解除”与“终止”的区别

（三）劳动合同解除或终止的操作规范

（四）员工离职时常见管理困惑

1、员工不来上班、不请假也不交辞职？

2、离职时不办理工作交接，不完成公司各部门的离职手续？

3、离职时不交回电脑、手机等公司配备物品？

（五）离职流程设置

互动与答疑




讲师介绍/Lecturer
杨律师  执业年限：10年
北京市中闻律师事务所合伙人

北京律协劳动与社会保障法律专业委员会委员

诺思格（北京）医药科技股份有限公司独立董事

 不同于合规律师的方案律师，为企业全程防控用工各环节法律风险，为劳动纠纷个案提供方案设计并促成平稳落地。
执业履历：
专注于劳动法领域的研究与实践，长期致力于为企业提供专业人力资源领域诉讼与非诉法律服务，擅长为企业构建人力资源规范化操作程序管理模型，“匠心打造、量身定制”员工手册及各种人事管理项目所需法律文书及人事表单，力求为顾问单位提供优质服务，促使企业在法律风险可控范围内实现良性发展。
多次主导多家公司的裁员项目、人员分流项目；承办多起疑难劳动争议诉讼案件并保持很高的胜诉率。
为多家企业提供常年法律顾问服务、规章制度体系再造服务及个案方案设计，如北京仲裁委员会、历峰商业有限公司、蒙牛乳业、新东方教育、资生堂、 58到家、大爱城、新时代健康集团、 泰安银行、IGT、吉宝置业、德国威能、安泰科技集团、东芝三菱、福泰克环保、罗兰贝格咨询、同方威视、中持水务、环球网、人人网、金一集团等，获得客户高度认可。
擅长培训，原创的“员工手册制订全程指南及风险防范”、“三期女职工、泡病假员工管理”等课程自开课以来持续保持极高的卖座率，反响热烈；同培训机构及咨询管理公司建立广泛合作，在京、津、沪、广、深多地年均30场举办针对HR的收费培训及对企业内训，培训风格以案例为依托，对案例作深度解析，获得广大HR的一致好评和认可。
对外授课的课程主题，主要包括：
解析热点用工问题及六类员工的应对与处理
日常用工中涉及各类工资、工时、休假管理困惑的应对实操技巧
破解全面二胎、女职工三期、“泡病假”与定假期管理中的疑难杂症
企业系统性降低试用期及录用期用工风险
一线管理人员必备劳动法规及实务处理技巧
员工手册中不能犯的N个错误

严重违纪单方解除蕴含法律风险掌握相关应对技巧

解析企业日常用工常见管理困惑及其实操解决之道
项目经验
2016．05  北京市仲裁委员会日常用工流程及管理制度整体构建设计
2017．08  58到家日常用工流程及管理制度整体构建设计
2017．10  北排建设收购子公司后人员整体签转合规把控及落地设计 
2017．08  lily英语员工在职竞业方案设计及后续案件代理 成功主张员工在职竞业违约金
2018．02  蒙牛工亡员工家属聚众闹事应对思路设计  成功控制事态恶化劳资达成合规协议
2018．05  新东方日常用工流程及管理制度整体构建设计
2018．07  北京市仲裁委员会退休人员管理制度搭建
2018．08  针对蒙牛员工利用改进期漏洞分析及操作建议  
2018.  08  吉宝置业集团裁员合规把控及操作建议
2018.  12  资生堂管理者降职降薪合规及操作分析
2019.  01  德国威能员工不胜任处理分析及操作建议
2019.  03  新东方员工保密竞业管理体系搭建 成功主张员工在职竞业违约金50万元
2019.  07  浦项建设裁员合规把控及操作建议
2019．08   金一集团日常用工流程及管理制度整体构建设计
2019．12   金一集团某部门人员分流安置整体方案设计及实操指导

2020．02   旅悦集团疫情期间人员裁减、待岗整体方案设计及实操指导
2020．03   威能集团下公司间合并分立员工安置方案设计及实操指导

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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