企业劳动用工全流程风险防控
独创劳动法1+1风控体系，完善企业80%以上风险
【报名详情】
【开课场次】： 2021年6月4日-5日北京，7月16日-17日深圳
【费    用】： 4980元/ 人（差旅费用请自理）   
【课程背景】
由于全面普法宣传、员工维权意识提升，信息不对称的弱化，经济结构转型等等因素，导致企业必须在用工方面走向合规、精细，这一变化在近几年，尤其明显。对于HR来说，就需要具备合规用工规划及执行的能力，来帮助企业度过难关，创建和谐劳动关系的企业用工文化。

基于以上情形，我司专业劳动法律师顾问团队协同各行业人力资源从业者，设计研发本体系课程，将从员工关系管理实施的以三大重要纬度：用工操作流程+实战工具+现场实战模拟三大维度进行系统讲解。

【课程对象】
企业总经理、企业人力资源部、法律事务部、风险管理部、纪检部门等相关负责人；律师事务所律师、企业法律顾问；法律从业者等。          
【课程内容】
第一部分：劳动用工常见模型解析
一、用工操作流程指引篇：
1、如何界定退休人员与劳动关系？

2、退休人员工作中受伤是否认定工伤？如何规避工伤的风险？

3、退休人员在工作过程中，造成第三方损害的，如何处理？

4、签了劳务协议，一定不是劳动关系吗？

5、借调与劳务派遣怎么区分？

6、借调人员的劳动关系，究竟属于谁？

7、区分业务外包与劳务派遣？

8、如何区分“真派遣，假外包”？

 二、风控工具条款设计篇：
1、《人员身份确认单》中派驻期限条款设计

2、《人员身份确认单》用于哪些情形？

3、《人员身份确认单》中派驻期限如何确定？

4、《借调协议》中借调岗位、地点条款设计

5、《借调协议》中工资、保险等条款设计

6、《借调协议》中员工管理条款设计

7、《借调协议》中工伤条款设计

8、《退休返聘协议》设计及实务应用

9、《退休返聘协议》中工伤条款设计

三、 实战演练：专题工具应用经典案例实战演练
第二部分：招聘录用及试用期约定
一、用工操作流程指引篇：
1、招用应届毕业生、退休、待岗等特殊人员，应注意哪些细节问题？
2、职业病员工在招聘录用中的风险如何规避？
3、企业对待录用劳动者是否具有背景调查的权利？背景调查的途径有哪些？
4、OFFER中规定入职体检不合格者拒绝录用，此种做法是否合法？
5、大型集团化公司招聘、异地招聘应注意规避哪些风险？
6、企业招录外国人应具备设么样的用工资质？
7、入职前后用人单位应告知劳动者哪些情况？如何保留证据？
8、如何预防劳动者的“应聘欺诈”，如何证明劳动者的“欺诈”？
9、入职环节如何解决今后送达难的问题？
10、可否单独签订试用期协议？试用期延长或缩短有哪些风险？ 

11、离职后重新入职能否再约定试用期？
12、如何设计客观、可操作性强的录用条件？ 

二、风控工具条款设计篇：
1、《应聘人员信息登记表》中告知义务条款设计 

2、《应聘人员信息登记表》送达地址条款设计 

3、《应聘人员信息登记表》背景调查条款设计

4、《员工入职告知书》条款设计

5《录用条件确认函》中道德品质条款设计

6《录用条件确认函》中入职手续条款设计

7《录用条件确认函》中身体条件条款设计

8《录用条件确认函》中兼职、不胜任条款的设计

三、 实战演练：专题工具核心条款的演练与设计

第三部分：劳动合同订立、履行、变更、终止
一、用工操作流程指引篇：
1、劳动合同签订的最佳时间及最佳期限？劳动者借故拖延或拒绝签订劳动合同，用人单位如何应对？
2、用人单位最多需支付多长期限的二倍工资？二倍工资是否受到仲裁时效的限制？
3、哪些情况下不签劳动合同，企业无需支付二倍工资？
4、固定、无固定、以完成一定任务为期限三种不同类型劳动合同的利弊分析及风险控制
5、较长固定期限或无固定期限劳动合同中的聘期管理实务指引
6、无固定期限劳动合同的有效规制
7、特殊人群（股东、高管、核心技术人员）的劳动合同管理实务
8、合同约定“企业可随时调整员工工作岗位、工作地点”，实操中如何实现？
9、可否对“三期内”女职工进行调岗、调薪？
10、轮岗、待岗、调岗实操指引及风险规避
11、劳动合同中止或休眠状态的把握与激活
12、企业发生合并、分立，劳动合同如何处理？
13、劳动合同的续延和续订有何区别？
二、风控工具条款设计篇：
1、《劳动合同可约定条款》中加班条款设计

2、《劳动合同可约定条款》损失条款设计？

3、《劳动合同可约定条款》界定客观情况发生变化条款设计

4、劳动合同到期，是否需要提前30天通知员工续订？

5 、劳动合同续订实操流程如何处理？

6、《续延劳动合同通知书》用于哪些情形？

三、 实战演练：专题工具应用经典案例实战演练
第四部分：规章制度及员工手册
1、 用工操作流程指引篇：
1、公司制定的所有制度都需要经过民主程序吗？
2、用人单位如何组建“职工代表大会”？ 

3、规章制度在制定过程中，民主协商不一致怎么办？
4、企业职工没有组建工会，会影响规章制度的生效吗？
4、总分公司、母子公司之间的规章制度是否可以通用？
5、如何公示或告知，更符合仲裁或诉讼的举证要求？ 

6、规章制度能否规定对员工进行经济处罚？
7、怎样理解“严重违反用人单位的规章制度”?
8、如何在《惩罚制度》中描述“一般违规”、“较重违规”及“严重违规”？
二、风控工具条款设计篇：
1、规章制度制定实操流程设计

2、职工代表大会签字条款设计

3 、公司人员100人以下，如何设计征询意见流程？

4、如何证明规章制度制定经过了民主程序？

三、 实战演练：专题工具应用经典案例实战演练
第五部分: 劳动报酬及薪酬福利
一、用工操作流程指引篇：
1、最低、最高、应发工资、应得工资、实发工资区别在哪？
2、工资类型说明及结构设计实操指引
3、薪酬福利管理原则、绩效工资、提成工资、奖金制度设计及计发实务
4、为什么企业根据绩效结果支付员工绩效奖金，最终被认定非法克扣工资？
5、工资支付瑕疵的法律风险防范措施？
6、企业规定离职员工不享受年终奖是否合法?
7、加班费基数可否约定？用人单位如何设计工资构成以降低加班费成本？
8、值班算不算加班？不被仲裁或法院认定为加班的情形有哪些？
二、风控工具条款设计篇：
1、《薪资支付情况确认单》中确认内容条款设计

2、《薪资支付情况确认单》是按月or季度or年度签字？

3、签订完《薪资支付情况确认单》，员工还能要求相关的补偿么

三、 实战演练：专题工具应用经典案例实战演练
第六部分：工时考勤、休息休假
一、用工操作流程指引篇：
1、标准工时、综合计算工时、不定时工时制度的基本规定及管理实务
2、计件工时模式的管理实务指引
3、电子化、信息化模式下考勤管理实务指引
4、法定节假日管理工时管理实务
5、特殊岗位（高管、门卫、保安、销售、研发等）人员加班及加班费管理实务
6、婚假、丧假、探亲假、事假、旷工、三期女工管理实务指引
7、员工病假管理实务指引及风险应对 
8、带薪年假工龄审定、工资计算等管理实务指引
9、考勤异常工资计发实务：停工工资、假期工资、病假工资、加班工资等
二、风控工具条款设计篇：
1、加班时间条款设计

2、实际加班时间与申请加班时间不一致条款设计

3、加班审批条款设计

4、加班举证条款设计

5、加班的认定，什么是加班？

6、《医疗期满复工通知书》中医疗期条款设计

7、《医疗期满复工通知书》中医疗期满后可能出现情形条款设计

8、《请假单》核心条款设计
三、 实战演练：专题工具应用经典案例实战演练
第七部分：劳动关系解除
一、用工操作流程指引篇：
1、《解除劳动合同通知书》如何书写才能避免案件败诉？
2、双方协商解除并支付适当的经济补偿，事后劳动者事后反悔，如何避免败诉？
3、能否与“三期妇女、特殊保护期间的员工”协商解除，如何规避风险？
4、员工提交辞职信超过30天后，企业批准其离职，风险如何化解？
5、员工未提前30日通知企业即自行离职，企业能否扣减其工资？
6、无固定期限劳动合同解除的条件、理由有哪些？
7、如何证明“不能胜任工作”？以末位排名为由解雇往往被认定违法解除，企业该如何避免案件败诉？
8、解除劳动合同前未通知及征求工会的意见，是否构成非法解除？如何补救？
9、劳动合同被企业违法解除后，员工是否都可以要求恢复劳动关系？
二、风控工具条款设计篇：
1、《解除劳动合同协议书》中解除时间、离岗时间、补偿发放时间条款设计

2、《解除劳动合同协议书》中提出解除方条款设计

3、《解除劳动合同协议书》中约定赔偿金额条款设计

4、《解除劳动合同协议书》中显失公平、重大误解条款设计

5、《解除劳动合同协议书》中保险条款设计

7、《解除劳动合同协议书》中后劳动合同义务条款设计

8、《解除劳动合同协议书》中员工反悔条款的设计

9、《解除劳动合同协议书》中关联企业、混合用工风险条款的设计

10、《解除告知工会通知书》核心条款设计
11、《员工辞职申请单》核心条款设计
第八部分：违规员工处理
一、用工操作流程指引篇：
1、问题员工往往拒绝提交《检讨书》或否认违规事实，企业该如何收集证据？
2、如何理解“对同一违纪行为不得重复处分”？实操需注意什么？
3、“录音录象”证据，仲裁与法院是否采信；企业内部OA系统上的资料能否作为证据使用？
4、处分的时间段”是否必须有上限？“违规时间”与“发现违规时间”间隔较长，是否可以处分员工？
5、司法实践中员工旷工多少天可达到解雇程度？
6、如何通过薪酬调整处理员工失职、违规等问题？
7、劳动者严重过错被解雇，用人单位能否依据服务期约定要求劳动者支付违约金？
8、干扰正常经营秩序、拒不服从管理、打架斗殴等违规行为的应对及处理实务
9、“小错不断、大错不犯”员工的应对及处理实务
2、 风控工具条款设计篇：
1、《违规情况确认单》核心条款的设计  
2、《违规情况调查申诉单》中核心条款设计
三、 实战演练：专题工具应用经典案例实战演练
【讲师介绍】
	王凤茹老师：
员工关系专家、企业高级培训师、法锤法务特聘高级顾问、环球网校特聘讲师及智联教育等多家外聘讲师
曾经参与国家职业教育的教师国培项目，在山东理工大学、天津海运职业学院、天津交通职业学院任教
1000+场培训经验、100+场企业内训经验、服务过50+企业法律服务经验
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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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