
人力资源培训课程
培训对象：企业 HR

培训课时：6 小时

第一部分  如何合理付薪

什么是薪酬？

薪酬设计的框架是什么？

一、薪酬方案设计

1. 企业为什么付薪：薪酬目标及付薪要素（3P 理论）

2. 薪酬设计理念和薪酬策略

3. 薪酬设计依据：薪酬解决的根本问题是什么

二、薪酬方案设计六步及相关技巧

(一)岗位分析

1.薪酬设计关注的岗位说明书编写

2. 岗位说明书的哪些关键用词

(二)岗位价值评估—对内的公平性

1.岗位价值评估的原理；

2.常用的岗位评估法介绍；

(三)薪资调查及定位—对外的竞争力

1.如何选择薪酬调查的样本；

2.企业薪酬竞争力分析；

3.组织的薪酬定位的原则和方法。

(四)薪酬结构设计

1.不同薪酬体系的浮动和固定薪酬比例；

2.不同岗位的浮动和固定薪酬比例；

3.织薪酬结构设计方法；

4.福利如何在薪酬中设计；

第二部分  如何有效预防和化解劳动用工风险



一、劳动合同签订法律风险管理

1．因劳动者原因导致未签订劳动合同，是否须支付双倍工资？

2．劳动合同期满终止，未及时续签劳动合同的，是否适用双倍工资罚则？

3．劳动合同中关于“甲方（单位）可以根据本单位的经营状况、乙方（员工）的能力
和表现，合理调整乙方（员工）的工作内容、工作岗位、工作地点和工资待遇”的约定是否
有效？

二、劳动合同变更法律风险管理

1．劳动者在等级考核中居于未位等次，是否等同于“不胜任工作”可以未位淘汰？

2．解除劳动合同的条件是否可以约定？

3．劳动者患病或非因工负伤，在法定医疗期届满前，用人单位可否变更劳动者工作
岗位？

4．调岗调薪涉及到哪些法律问题？怎样的调岗调薪才是合法有效的？如何防范因调
岗调薪而引发的法律风险？

三、培训法律风险管理

1．用人单位在劳动者试用期内进行专业技术培训，劳动者在试用期辞职，是否需赔
偿用人单位培训费用？

2．用人单位与劳动者进行上岗前、转岗、岗位适应性培训，可否与劳动者约定服务
期？如劳动者违反协议是否需支付违约金？

3．甲公司派李某去国外学习电子技术，约定培训服务期 3 年，公司支付的培训是
12000 元，李某经过培训后在甲公司工作了一年辞职，李某应赔偿甲公司违约金是多少？

四、带薪年休假法律风险管理

1．劳动者申请休年假单位有权不批准吗？

2．新入职员工年休假天数如何计算？

3．带薪年休假是否以员工申请为前提？

4．哪些假期不计入年休假假期？

5．什么情况下单位可以不支付未休年休假工资？

6．未休年休假工资计算基数和日工资如何计算？

7．劳动者自己辞职，是否有权要求支付未休应休带薪年休假工资吗？

8．享受带薪年休假的条件是累计工作满一年，还是连续工作满一年？不同用人单位
工龄是否累计？

9．用人单位与职工解除或终止劳动合同时，当年未休年休假天数如何计算？

五、离职法律风险管理



1．绩效考核制度中关于“末位淘汰”、“考核不合格视为不能胜任工作”的规定是否合法
有效？在人力资源管理中如何正确运用绩效考核和末位淘汰，以避免相关法律风险？

2．何谓自动离职？企业关于“旷工 3天，按自动离职处理”的规定是否有效？事业单
位关于“旷工 3天，按自动离职处理”的规定是否有效？

3．如何处理自动离职的员工？按自动离职处理的决定属于什么性质？是单位解除劳
动合同，还是对劳动者解除劳动合同的确认？

4．如何理解和追究劳动者违法解除劳动合同的法律责任？合同期或服务期虽未到期，
但劳动者已提前 30天通知用人单位解除劳动合同，是否还属于违约违法而需要支付违约
金或赔偿金？

5．过错性辞退，即根据劳动合同法第三十九条规定解除员工的劳动合同需注意哪些
事项？如何收集、保存员工严重失职、违规违纪的证据？

6．无过错辞退，即根据劳动合同法第四十条规定解除员工的劳动合同需注意哪些事
项？解除劳动合同没有履行该条规定的相关程序是否属于违法解除劳动合同？

7．员工离职应办理哪些手续？办理离职手续应注意哪些事项？未向劳动者出具解除
或终止劳动合同证明书有何法律风险？如何设计和签订离职协议，以避免或减少离职后出
现的法律风险？

8．解除或终止劳动合同的经济补偿或赔偿金如何计算？哪些情形工资封顶？哪些情
形工龄封顶？经济补偿或赔偿金的计算年限自何时起计算？

师资介绍

李老师人力资源高级管理师、企业管理咨询师、武汉政府公益培训主办单位中小企业

服务中心合作讲师，咨询式培训践行者。20余人力资源工作经历，历任民营企业、央企人

力资源总监、培训经理等职，长期从事人力资源咨询与培训工作。

培训特色：咨询师的理性、深度兼培训师气场、张力。重视课前调研，结合企业实际编写

案例。随堂练习、边学边练、输出的练习成果可直接应用工作中。

培训合作（部分）：建行佛山分行、烽火集团、中冶南方工程技术有限公司、中铁大桥局

湖北粮油集团、中石油湖北分公司、东风商用车研发中心、黄石东贝集团、中核集团武汉

服务公司、湖北天然气发展有限公司、武汉联合天诚有限公司、荆楚理工学院、武烟集团

南方电网、湖北鑫烨医药等。


