《企业劳动用工法律风险防范》培训课纲

                       主讲老师  张绪才

一、【课程背景】

《劳动合同法》等法律法规颁布施行后，进一步规范了用人单位与劳动者之间的权利义务关系，客观上加大了用工成本和法律风险。而很多还对此没有引起足够的重视，在对待劳动者权益上任性而为，结果引发纠纷，仲裁或诉讼中败诉率很高，造成了很大的损失，也影响了企业的稳定发展。
    二、【授课时长】一天
三、【课程收益】
通过学习劳动法律法规具体而明确的规定，增强企业守法的意识，保护劳动者的合法权益，实现企业与劳动者的良性互动，互利共赢。同时，规范用工管理和合同管理程序内容，合理规避法律风险，更避免被少数劳动者利用合同管理漏洞，损害企业的合法权益。

四、【授课对象】

企业管理人员、CEO、HR等负责人或相关岗位工作人员。
五、【课程特色】
1、独特的专业优势：法律功底深厚、实践经验丰富，法律培训针对性、实操性强，具有独特的专业优势。

2、独特的讲课技能和风格：对课件及案例进行精心设计，逻辑严密，构思巧妙，把法律知识融入到生活社会现象；讲课风格生动风趣，寓教于乐；讲解法律深入浅出、通俗易懂，让学员听得懂、愿意听；综合运用文字、图片、影音、互动等方式，充分调动学员积极参与互动、现场理解感悟，课堂气氛轻松活泼，摆脱了纯讲理论的刻板模式，取得了较好的效果。

    六、【课程大纲】

    一、聘任阶段的法律风险防范

    （一）招聘信息包括哪些内容？

    1、发布招聘信息时应注意哪些事项？避免什么风险？

案例评析：

2、面试应当要求应聘者提供哪些证件材料？

    3、《应聘人员履历表》包括哪些内容？如何填写？为何让应聘人员填写履历表

    4、劳动者的告知义务是不是法定的？如何举证劳动者存在欺诈？

    案例评析： 

    （二）录用通知书是劳动合同吗？用人单位违反Offer未订立劳动合同，需要承担责任吗？

    （三）劳动合同签订应注意哪些事项？

    1、劳动合同包括哪些内容？

    2、劳动合同的签订方式

    3、签订劳动合同的流程

    4、劳动合同的附属协议有哪些？如何运用？

    （四）续签劳动合同

    （五）聘任过程中应注意的若干问题小结

    1、招聘广告勿带歧视性内容

    2、慎用录用通知书

    3、拒绝录取的理由勿带任何歧视内容

    4、认真核实员工信息

    5、要求提供离职证明

    6、劳动合同应当面签订，不准代签

    案例评析：

    二、试用阶段的法律风险防范

（一）试用期考核

    （二）期满处理

    （三）用人单位如何与劳动者约定试用期间不符合录用的情形？

    （四）试用期间应注意的事项有哪些？

    案例评析：

    三、正式用工阶段的法律风险防范

   （一）考勤、休假

   （二）加班

   （三）工资发放

   （四）年休假

   （五）绩效考核

   （六）社会保险和公积金的缴纳

   （七）单位人事管理规章制度应当至少包括哪些制度?

   （八）法律风险提示

    四、离职阶段的法律风险防范

   （一）劳动合同终止的程序

    1、劳动者提出终止的程序

    2、单位提出终止的程序

   （二）劳动合同的解除

    1、双方协议解除

    2、劳动者单方面解除

    （1）劳动者辞职的流程有哪些？

    （2）《解除劳动合同协议书》主要内容包括哪些？

    3、用人单位单方面解除

    （1）过失性解除劳动合同：

    （2）非过失性解除劳动合同：

    （3）过失解除、非过失解除劳动合同的程序：

    4、经济性裁员：

    单位不能以非过失性解除和经济性裁员的方式单方解除劳动合同的情形有哪些？

   （三）经济补偿

    1、劳动者书面通知解除劳动合同，用人单位应当支付经济补偿金的情形有哪些？  

    2、用人单位依法解除或终止劳动合同，应当向劳动者支付经济补偿金的情形有哪些？  

    3、用人单位需双倍支付经济补偿的情形有哪些？

    4、用人单位无需支付经济补偿的情形：

    5、经济补偿金的计算方式

    案例评析：

    五、其他方面的法律风险防范

    （一）工伤

    1、依法缴纳工伤保险，避免高额赔偿；

    2、发生工伤事故时积极应对，避免不必要的舆论风险；

    3、注意与员工沟通的方式；

4、注意引导员工及家属。

案例评析：

    （二）劳务派遣

1、劳动派遣的工作岗位应当符合什么原则？

2、劳务派遣必须与有劳务派遣资质的员工签署《劳务派遣合同》；

    3、劳务派遣员工要求与正式员工同薪同酬；

    4、劳务派遣应当监督劳务派遣公司按时足额支付员工工资、缴纳社保和公积金。

    5、何为临时性、辅助性、可替代性？

    6、劳务派遣合同签订的程序

    7、劳务派遣合同履行应当注意哪些问题？

    8、劳务派遣中的连带责任与补充责任

    六、劳动争议仲裁诉讼主要法律风险

    1、劳动争议的基本技巧和规则

    2、举证责任和运用

    3、用人单位收到法院的支付令应当如何应对
注：以上内容为正课内容，在案例剖析中举一反三，加入与之关联的法律知识，内容可作适当调整。
张绪才老师服务过的客户：中车集团、中国外运、中海油、中铁电气化集团、山东西城集团、深圳招诚房地产集团、河北新兴铸管集团、北汽集团、北京中海实业、淄矿集团、济宁矿业集团、新疆石油建工集团、陕西神华集团、大连华晨集团、内蒙古移动、吉林电信、山东电信、上海联通、南方电网、国电扬州公司、石嘴山电厂、嘉兴电厂、蒲城电厂、章泽电厂，乐清电厂、兰溪电厂、秦皇岛电厂、内蒙古风电、浙江省水利水电投资集团、浙江天地环保集团、神华国能集团、云南交投集团、曹妃甸港务集团、广西扬翔集团等200余家大型企业集团公司。
