
实战人力资源管理课程

《如何全方位防范劳动用工风险》

主讲：卢云峰

 课程背景：

劳动用工风险控制不当，就是企业给自己埋下的“定时炸弹”！所以，劳动用工管理是

任何一个企业都不可或缺的管理活动。随着劳动用工法律制度的不断完善，劳动者维权意

识不断增长，作为用人单位的企业在劳动用工领域的法律风险也日益突出。如何从招聘开

始至整个用人过程，全方位地防范企业劳动用工法律风险，已成为企业在日常经营活动过

程中不得不考虑的一个重大的人事管理问题。

 课程收益：

1、全面了解劳动用工过程中的各类风险点

2、准确掌握劳动用工风险点的预防与控制技巧

3、熟练掌握现代企业人事管理特点与方法

4、明晰人事管理者如何规划自身的职业发展目标

 授课形式：

理论讲解+案例分析+分组互动+问题答疑

 受众对象：

企业各级人力资源管理者、员工关系管理者、薪酬与绩效管理者

 时间安排：

共 2 天（12 小时）：1.5 天劳动用工风险防控、0.5 天劳动用工法律解读

 课程大纲：



第一章  怎样规避劳动用工风险

第一节：招聘面试录用风险

 公示招聘岗位要求

 招聘岗位要合法化

 开展员工的背景调查

 录用员工要谨慎

案例：未开展员工背景调查，给企业造成了重大损失

第二节：新人入职手续风险

 严格审查员工个人资料

 准确填写内部档案信息

 明确规定解除关系条件

案例：新员工入职时提供不出离职证明而引出的风险

第三节：劳动合同签订风险

 明确劳动合同签订形式

 确定劳动合同签订时间

 正确应对不签合同行为

 依法规定试用期时长

第四节：规章制度制订风险

 保证制度的合法有效

 明确违纪的适用范围

 制度宣贯工作要到位

案例：因制度宣贯未到位而引出的劳动纠纷官司

第五节：员工考勤管理风险

 考勤管理方式要明确

 员工加班情况要规范

第六节：临时用工风险

 临时用工时间要明确

 临用用工结算要及时

第七节：解除劳动关系风险

 辞退员工要取证



 离职员工要书面

 协商解除要合理

第八节：劳动合同到期风险

 劳动合同终止要快速

 劳动合同续签要及时

案例：劳动合同到期未及时处理引发出的劳动官司

第二章：如何解决劳动用工中的难点

第一节：针对性地建立管理体制

 建立用人制度

 建立分配制度

第二节：强化用人管理力度

 运用授权提升地位

 提高管理员工效率

第三节：完善用工难点

 应对劳动关系纠纷

 应对薪酬福利纠纷

 应对劳动保护纠纷

 应对劳动纪律纠纷

案例：处理员工劳动违纪时而引出的劳动纠纷

第三章：如何进行劳资纠纷谈判

第一节：提前介入了解

 掌握纠纷情况

 降低纠纷冲突

第二节：开展冲突谈判

 缓解紧张情绪

 适当话题引导

 突破心理防线

第三节：开展诉讼谈判



 胜诉情形处理

 败诉情形处理

第四章：如何处理薪酬纠纷

第一节：充分做好前期准备

 了解薪酬纠纷原因

 收集举证纠纷资料

 确定纠纷处理代表

第二节：协商处理薪酬纠纷

 明确协商代表

 确定协商技巧

 落实协商结果

第三节：劳动仲裁薪酬纠纷

 内部先予调解

 掌握仲裁程序

 执行仲裁结果

案例：劳动仲裁前未充分准备材料而陷入被动

第四节：法院起诉薪酬纠纷

 界定起诉条件

 选择诉讼律师

 明确起诉地点

 执行诉讼结果

第五节：合理处理薪酬纠纷

 尽量达成协商解决

 避免公共不利影响

 适当做到过程保密

 杜绝后续问题隐患

第五章：如何防范员工离职风险

第一节：防范员工泄密风险



 把控整体风险

 预防离职前风险

第二节：防范员工集体跳槽风险

 做好员工关怀

 安抚团队情绪

 开展多元化管理

案例：未及时安抚团队员工情绪而造成的集体离职

第三节：防范法律风险

 做好工作交接

 及时转出劳动关系

 劳动争议处时处理

第四节：防范客户流失风险

 与客户直接联系

 建立客户数据库

 进行工作岗位隔离

第五节：防范岗位空缺风险

 及时储备人才

 做好人力资源规划

 安排继任人员

第六章  如何办理员工离职手续

案例：如何应对“人间蒸发”员工

第一节：规范离职申请

 规范提前申请

 规范书面申请

案例：公司敷衍员工离职申请而引发的法律风险

第二节：及时离职审批

 明确审批程序

 开展离职面谈



案例：员工离职不及时审批而引发的法律风险

第三节：全面离职交接

 全面工作交接

 监督物品交接

 重视竞限协议

案例：如何有效规避商业机密泄露的法律风险

第四节：准确离职收尾

 办理劳动关系

 准确经济核算

 发出离职通知

案例：离职人员未休假的结算标准

第七章：怎样管理好员工档案

第一节：员工档案存放管理

 纸质档案存放

 电子档案存放

案例：员工档案建立与保存不完整而引发的风险

第二节：员工档案借阅管理

 明确借阅权限

 规定借阅流程

 限定借阅方式

第三节：员工档案持续更新

 确定档案更新方式

 明确档案更新方法

第八章：《劳动合同法》逐条解读与点评

第一章　总　则

第二章　劳动合同的订立

第三章　劳动合同的履行和变更



第四章　劳动合同的解除和终止

第五章　特别规定

            第一节　集体合同

            第二节　劳务派遣

            第三节　非全日制用工

第六章　监督检查

第七章　法律责任

第八章　附　则

课程总结：

 创建和谐 常青基业


