
如何有效预防和化解劳动用工风险

【课程背景】

近几年出台的政策法规——

    2008 年，国家出台了《劳动合同法》、《劳动合同法实施条例》、
《劳动争议调解仲裁法》、《职工带薪年休假条例》、《企业职工带薪年休假
实施办法》…….

     法律法规政策的持续出台与实施，劳动争议案件的持续递增与爆发，客
观上要求企业精打细算，要求用人单位“精细化”管理，要求企业迅速构建行之
有效的劳动争议风险防范机制，否则企业将无法承受与日俱增的用工成本，无
法证明劳动者“不合格、不胜任、严重失职、严重违纪违规”，无法进行合法有
效的“调岗调薪、裁员 解雇”。如果用人单位依然实施“传统式、粗放式、随便
式”的管理，那么用人单位必将面临巨大的用工风险与赔偿责任，其管理权威也
必将受到巨大的挑战与严峻 的考验！

【课程特点】

授稀缺性：此课程将劳动法体系和薪酬绩效管理体系紧密相结合，国内极
少出现此类课程。

针对性：课程内容精选了过去主讲老师亲自处理过的且在不少用人单位内
部也曾发生过的代表性案例，这些案例完全符合中国现阶段的大环境、大气候、
大趋势，极具参考性和启发性。

实战性：实战演练，学员深入思考与充分互动，老师毫不保留倾囊相授；
学员把错误留在课堂，把正确的观点、方法、工具、技能带回去。

【课程收益】

1. 全面了解劳动用工过程的法律风险；
2. 理解与劳动用工有关的政策法律法规；
3. 培养预测、分析劳动用工法律风险的思维；
4. 掌握预防和应对风险的实战技能及方法工具……

【课程模式】

1. 中文教学、面授
2. 分组互动



3. 实战体验
4. 课堂练习、互动式答疑

【课程对象】

1. 高层领导、中层管理干部
2. 人力资源管理从业者
3. 希望提升自身职业能力的人员

【课程时间】

系统学习 2天（12小时）

【课程大纲】

● 第一天 课程大纲（15个以上经典案例）

专题一：违纪违规问题员工处理技巧

1.  对于违纪员工，部门经理应注意哪些日常细节问题？

2.  如何进行违纪员工的事实调查、证据固定？

3.  违纪处理的原则和依据有哪些？

4.  对于违纪员工，该在什么时间处理？

5.  如何书写《违纪违规处分通知书》？

6.  如何在《惩罚条例》中详细明确违纪违规的行为或情况？

7.  如何办理违纪员工离职手续及出具相关证明文件？



8.  如何追索违纪员工的违约赔偿责任？

9.  如何解雇严重违纪员工？举证责任如何分配？

10.  解除或者终止劳动关系必须书面送达员工，否则对员工不产生法律效

力，如员工拒绝签收时企业如何应对，如何送达，如何避免法律风险？

专题二：工作岗位、工作内容、绩效管理风险防范

1.  企业单方非法调整岗位，员工可以解除合同并索赔经济补偿，企业该如

何规避？

2.  合同约定的岗位已经发生变化，且员工已到新岗位一段时间，后却要求

恢复到合同原约定的岗位，怎么办？

3.  用人单位变了名称，换了老板、劳动合同是否继续有效？

4.  劳动者不能胜任工作，用人单位调整其工作岗位需变更劳动合同吗？

5.  员工认同不合格的绩效结果，为什么在“不能胜任工作”引发的争议中还

是败诉？

6.  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？

7.  法律上如何证明劳动者“不能胜任工作”？



8.  对绩效考核不合格员工，如何合法辞退？

9.  如何根据绩效考核结果对员工进行调岗调薪？

10.  结合劳动法，如何确定绩效目标？

专题三：劳动合同解除、终止、裁员环节的风险与应对

1.  劳动者辞职，不提前 30天通知有何法律后果？劳动者提前三十日以书

面形式提出辞职，用人单位可否不批？

2.  用人单位故意不给劳动者安排工作，给劳动者“放假”，劳动者可否解除

劳动合同？

3.  合法解除劳动合同的理由有哪些，非法解除的理由有哪些？

4.  以“订单减少、无法安排工作”为由，直接辞退员工，要支付 2倍的经济

补偿，该如何化解？

5.  用人部门经理常常擅自口头辞退员工或强迫员工离职，但最终企业都要

赔偿，怎么办？

6.  企业与劳动者协商解除劳动合同并书面约定经济补偿的数额；但劳动者

事后反悔，要求企业支付经济补偿的差额部分，到底谁会胜诉？

7.  对于“三期妇女、工伤员工”能否协商解除，其操作技巧有哪些？



8.  劳动者达到法定退休年龄，劳动合同是否自动终止，或用人单位能否终

止劳动合同？

9.  合同终止日期该如何约定，才能避免HR 人员遗漏办理续签或终止合同

的手续，而导致赔偿 2倍工资？

10. 劳动合同解除或终止应如何办理手续？劳动者拒绝配合交接工作，该

怎么办？

专题四：企业规章制度撰写技巧及风险防范

1.   人力资源、劳动用工管理制度、员工手册应该包括哪些必备内容？

2.   规章制度制定、修改的程序要求给用人单位带来的风险及应对措施；

3.   制定规章制度，劳动者一方拒绝平等协商确定，如何操作？

4.   企业规章制度、员工手册常见误区及问题有哪些？

5.   集团公司的规章制度是否当然适用于下面各子分公司？

6.   无纸化、网络化办公，规章制度如何公示，才更符合仲裁或诉讼的举

证要求？

7.   规章制度能否规定对员工进行经济处罚？



8.   规章制度违反法律法规，劳动者可以被迫解除并索取经济补偿，怎么

办？

● 第二天 课程大纲（15个以上经典案例）

专题一：招聘入职

1.如何预防劳动者的“应聘欺诈”，如何证明劳动者的“欺诈”？

2.招收应届毕业生，应注意哪些细节问题？

3.招用达到法定退休年龄的人员，应注意哪些细节问题？

4.招用待岗、内退、停薪留职的人员，应注意哪些细节问题？

5.入职体检需注意哪些细节问题？

6.入职前后用人单位应告知劳动者哪些情况，如何保留证据？

7.《入职登记表》如何设计，才能起到预防法律风险的作用？

8.劳动者无法提交《离职证明》，该怎么办？

9.企业如何书写《录用通知书》，其法律风险有哪些？

专题二：劳动合同订立



1.用人单位自行拟定的劳动合同文本是否有效，是否需要进行备案？

2.劳动者借故拖延或拒绝签订劳动合同，用人单位如何应对？

3.未签订劳动合同，需支付多长期限的双倍工资？是否受到仲裁时效的限

制？

4.劳动合同期满，继续留用劳动者，但未续签合同，是否也需支付双倍工

资？

5.什么时候为最佳时间，签署劳动合同、用工协议？

6.法律禁止 2次约定试用期，劳动合同期限和试用期限该如何约定？

7.用人单位收购其他组织时，如何与被接收的员工签订、变更劳动合同？

8.应否与属于职业经理人的法人代表签订劳动合同？

专题三：试用期

1.可否先试用后签合同，可否单独签订试用期协议？ 

2.员工主动申请延长试用期，该怎样操作，才规避赔偿风险？

3.试用期满后辞退员工，最少赔 2个月工资，该如何化解？

4.试用期最后一天辞退员工，赔偿概率为 70%，如何化解？



5.试用期满前几天辞退员工，赔偿概率为 50%，如何化解？

6.不符合录用条件的范围包括哪些，如何取证证明？

7.《试用期辞退通知书》如何书写，以避免违法解除的赔偿金？

8.出现“经济性裁员”情况，优先裁掉试用期的新员工，合法吗？

9.试用期员工经常请假休假，导致难以对其观察考核，如何处理？

专题四：劳动报酬、薪酬福利

1.工资总额包括哪些工资明细？

2.新进员工薪资管理问题及处理技巧；

3.调整工作岗位后，如何单方调薪、降薪？

4.如何通过薪酬调整处理员工失职、违纪等问题？

5.值班算不算加班，如何防范风险？

6.加班加点工资支付常见误区？

7.用人单位如何设计工资构成以降低加班费成本？

8.未经用人单位安排，劳动者自行加班的，是否需支付加班工资？



9.劳动者主张入职以来的加班费，如何应对？

10.劳动者在工作日\法定节假日加班，能否安排补休而不予支付加班费？

11.病假、年休假、婚假、产假、丧假等的享受条件及工资待遇标准？

12.离职员工往往回头追讨年终奖，有可能得到支持，如何规避该风险？

专题五：经济补偿与赔偿金

1.用人单位需向劳动者支付经济补偿的情形有哪些？

2.什么情况下用人单位需支付两倍的经济补偿？

3.劳动者可否同时向用人单位主张经济补偿和赔偿金？

4.经济补偿计算的基数及标准如何确定？

5.经济补偿年限最高不超过十二年的适用范围？

6.如何计算《劳动合同法》生效前后的经济补偿年限？

7.如何理解“六个月以上不满一年的，按一年计算；不满六个月的，向劳动

者支付半个月工资的经济补偿”？

8.劳动合同法环境下“50%额外经济补偿金”是否继续适用？



附件表格工具：

1、劳动合同模板（从企业角度规避合同条款风险）

2、附件条款（30-40 项条款内容）

3、违纪员工的面谈工具（员工诫勉谈话表）
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