
部门直线经理如何协助HR部门预防和化解劳动用工风险
（2天）

课程背景
作为部门直线经理，你知道
——如何及时告知HR新录用人员的工作表现
——如何及时将工作中发现的新录用人员资质、能力、技能方面的疑点告知HR
——如何做好新录用人员与人力资源部之间人事沟通与记录的中介与桥梁
——怎样收集、创制员工试用期间与录用条件、标准相关的证据材料
——怎样杜绝违法约定试用期/延长试用期的情形发生
——如何做到对第二次固定期限劳动合同员工的绩效及其日常表现清晰了解
——怎样留意应订立无固定期限劳动合员工的工作表现
——如何协助做好员工代表的签名/签收工作
——怎样提供证明劳动者在试用期间不符合录用条件的证据材料
——怎样提供有关严重失职，营私舞弊，给用人单位造成重大损害的证据材料
——如何提供劳动者“欺诈”情形的证据材料
——如何做到服务期与正常工资调整不悖
——怎样避免出具未完成解除或终止劳动合同的员工的“解除或终止证明
——如何做到在创制证据材料上予以最大程度的配合
以上问题，将由国内著名劳动法/劳动关系管理实战专家、著名劳动争议预防与应对专

家、员工心理健康管理专家、企业 EAP设计/咨询专家毕春秋老师带您各个击破，为企业提
供切实可行的实操解决方案，以防控企业面临的各种劳动法律法规风险

课程收益
1，使学员认识到直线经理在人力资源管理中的定位、了解人力资源管理中的法律风险、培
养预测劳动用工风险的思维习惯
2，带领部门直线经理对整个劳动用工的每个环节进行一次完整、彻底的梳理，不留死角
3，帮助部门直线经理掌握非法务人员的劳动法律法规知识，并通过大量经典案例讲解从而
将相关知识点运用于实际问题的解决之中
4，帮助部门直线经理正确、完整、充分解读《劳动合同法》条文，并将有关内容与实际用
工风险有机结合，从而培养其风险防控意识
5，通过学习，使部门直线经理能够掌握必备的劳动合同法律法规知识及风险防控技巧，以
提高其劳动合同综合管理水平

课程对象：部门直线经理；HR从业者/专员/主管/经理；企业中/高层管理人员；企业法

务人员；员工关系管理专员等

课程特色：课堂讲授+案例分析+小组讨论+互动演练，突出实战性与实用性



课程大纲

第一编 招聘入职与劳动合同订立中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．劳动者提交虚假资料的风险
2．入职之初的法律风险
3．订立书面劳动合同的时机风险
4．合同文本、工作地点的法律风险
5．未签订书面劳动合同的法律后果
6．中高级人员入职前缺乏背景调查的风险
部门直线经理的协助：
1．及时告知HR新录用人员的工作表现
2．及时将工作中发现的有关新录用人员资质、能力、技能方面的疑点告知HR
3．做好新录用人员与人力资源部之间人事沟通与记录的中介与桥梁

第二编 试用期中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．试用期的法律风险
2．试用期劳动合同解除的法律风险
3．非全日制用工中约定试用期的法律风险
4．违法约定试用期/延长试用期的法律风险（2N）
部门直线经理的协助：
1．从思想上高度重视约定试用期/延长试用期
2．在员工的试用期间与HR 就员工试用事宜保持畅顺沟通
3．注意收集、创制员工试用期间与录用条件、标准相关的证据材料
4．坚决杜绝违法约定试用期/延长试用期的情形发生
5．坚决杜绝出现违法解除的情形
6．将现场管理与精细管理结合起来

第三编 无固定期限劳动合同中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1. “可以订立无固定期限劳动合同”的解读
2. 劳动者在第二次固定期限劳动合同到期时的风险
3．合理规避无固定期限劳动合同用工风险的 5条措施
4．应订立无固定期限劳动合同而未订立的法律风险
部门直线经理的协助：
1. 第二次固定期限劳动合同到期时，与HR 保持密切沟通
2. 对第二次固定期限劳动合同员工的绩效及其日常表现必须清晰了解
3. 特别留意应订立无固定期限劳动合员工的工作表现



第四编 企业规章制度的制定与执行中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．工会或职工代表大会的法定参与权
2．证据材料的法律意义
3．公示或告知的必要性
4．告知的最佳方式
5．送达的法律意义
6．以集团公司名义制定的规章制度的适用性问题 
部门直线经理的协助：
1. 协助做好员工代表的签名/签收工作
2. 做好全体员工的公示或告知工作
3. 密切留意以集团公司名义制定的规章制度在各分/子公司的适用性问题并做好反馈工作

第五编 处理违规者中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．如何证明劳动者在试用期间不符合录用条件
2．如何先发制人地制定规章制度
3．如何界定严重失职，营私舞弊，给用人单位造成重大损害
4．劳动者的“欺诈”情形
5．被依法追究刑事责任的认定
6．单方解除劳动合同不事先将理由通知工会的风险
部门直线经理的协助：
1. 提供证明劳动者在试用期间不符合录用条件的证据材料
2. 提供有关严重失职，营私舞弊，给用人单位造成重大损害的证据材料
3. 提供劳动者“欺诈”情形的证据材料

第六编 培训服务期、保密协议、竞业限制及违约金中部门直线经理

的协助
可能面对的风险：
1．合同期满，但培训服务期尚未结束的处理风险
2．用人单位要求劳动者支付关于服务期约定的违约金的风险
3．用人单位试用期要求劳动者支付违约金的风险
4．服务期与正常工资调整
5．保密、竞业限制、竞业禁止的区别与联系
6．保密与竞业限制的订立、补偿与范围
7．违约金约定的原则
8．竞业限制的年限
9．竞业限制的补偿标准
10．竞业限制的具体操作技巧
11．用人单位可以约定违约金的两种情形



12．劳动者赔偿责任的三个构成要件
部门直线经理的协助：
1. 服务期与正常工资调整不悖
2. 理顺保密、竞业限制、竞业禁止的区别与联系
3. 深刻理解劳动者赔偿责任的三个构成要件，并做好相关举证工作

第七编 劳动关系的解除或终止中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．用人单位通过单位变更/合并/分立等方式免除自己责任、排除劳动者权利的法律风险
2．任何形式的劳动合同（包括无固定期限合同）的行解除风险
3．劳动者预告解除的风险
4．劳动者的立即解除的风险
5．代通知金的风险
6．裁员的法律风险
7．六种特殊情形的合同解除风险
8．工会在程序合法中的至关重要的作用
9．终止劳动合同需支付经济补偿金的三种情形
10．未书面通知劳动者劳动合同顺延的风险
11．出具/不出具“解除或终止证明”的法律风险
部门直线经理的协助：
1. 谨防劳动者预告解除的措施
2. 谨防劳动者立即解除的措施
3. 对“不能胜任工作”进行完整解读并提供相关证据材料
4. 对裁员提供切实的架构重组分析报告及相关数据证明
5. 协助HR预防未书面通知劳动者劳动合同顺延的风险
6. 严防出具未完成解除或终止劳动合同的员工的“解除或终止证明” 
7. 严防出具文字依据以避免相关风险
8. 做好员工工作交接

第八编 特殊用工中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．出于预防，仍然建议订立书面协议或合同
2．暑假期/寒假期工、实习生与非全日制用工的区别及其风险
部门直线经理的协助：
1. 向 HR提供准确用工申请
2. 严格使用口头用工协议
3. 做好暑假期/寒假期工、实习生与非全日制用工的分配，并保留相关证据材料

第九编 集体劳动合同中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．立法脉络



2．立法初衷
3．《广东省企业集体合同条例》的施行
4．集体合同与劳动合同的联系与区别
5．潜在影响及其风险应对
部门直线经理的协助：
1. 与HR 保持密切沟通与协调
2. 在集体合同订立过程中，向 HR 积极建言
3. 在与HR的沟通中，保持专业思考及独立意识
4. 在创制证据材料上予以最大程度的配合

第十编 劳务派遣新规中部门直线经理的协助
可能面对的风险：
1．劳务派遣公司注册资本提高的意义
2．对劳动报酬、社会保险费、管理费笼统打包的风险
3．同工同酬的进一步明确
4．临时性、辅助性、替代性岗位的进一步明确
5．用工单位的连带风险
6．发包组织对个人承包经营者资质、实力的评估与劳动用工风险
部门直线经理的协助：
1. 对用工建议的发言权
2. 对临时性、辅助性、替代性岗位的清晰理解及用工分配
3. 参与对个人承包经营者资质、实力及劳动用工风险的评估


