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                                     Our efforts, your benefits!

《劳动合同法》下企业处理问题实操应对、违纪处理及裁员风险管控、完善规章制度员工手册与撰写技巧
主办单位:上海普瑞思管理咨询有限公司  上海创卓商务咨询有限公司
时间地点：2013年03月09-10日东莞；03月16-17日深圳；04月25-26日佛山；04月27-28日广州
[image: image1.png]培训费用：2500元人民币/人（含培训、指定培训教材、午餐、茶点、税费等）

课程收益：

企业在与员工签订劳动合同及订立新制度时急需学会在新条例下如何避免陷入误区，规避用人风险，加强对违纪员工的管理及提高对违纪违规问题员工处理能力, 理解和掌握各种规章制度、员工手册、劳动人事管理协议的撰写技巧、基本知识、制订方法、原则与技巧, 本次课程将帮助企业管理者及相关从业人员有效运用法律政策，完善管理手段，极大限度减少法律风险。

课程内容

第一部分 企业规章制度、员工手册撰写技巧

一、企业为什么不准对员工罚款扣钱?

二、《员工管理规则》仅仅是经过公司领导班子会议(党委会)决定,能否处罚员工?

规章制度不能由企业单方制定,法律赋予员工参与手册制订的权利如何理解这些规定？

《员工手册》制订程序证据的保留

【典型案例】《员工手册》成为法院最终判决有效证据

三、企业规章制度的必备内容

四、程序要件：平等协商程序

五、工会与的地位与组建

六、如何组建职工代表大会

七、职工代表的结构、权利和义务

八、企业制度建设常见问题

九、规章制度的现状

【典型案例】：“除名”、“开除”还是“解除劳动合同”？

十、制度与劳动合同效力

【典型案例】规章制度与合同不一致怎办

十一、劳动合同法对规章制度的影响

（1） 为规章制度制定提供了依据。

【典型案例】9年工龄被炒 工厂一分不赔

（2）使规章制度的性质发生了改变。

（3）赋予了规章制度很多权利。

（4）对规章制度制定程序提出了更高要求。

（5）对规章制度实施增加了监督制约措施。

（6）加大了对违法规章制度的处罚力度。

（7）企业规章制度在解决劳动争议时的重要作用

【典型案例】企业规章制度在解决劳动争议时的重要作用

十二、规章制度能为企业带来什么？

十三、法律对企业规章制度的要求

法律对于员工手册制订的要求

《员工手册》生效条件

十四、影响规章制度执行的因素

十五、企业规章制度的风险防范

【典型案例】规章制度没经民主程序讨论通过并为员工所明知

企业规章制度如何公示最合适，并具有法律效力。

【典型案例】公司因员工在休息日打黑车将其开除

【专家意见】善意不应是违法的理由

【链接】形形色色的企业“家规”

【典型案例】规章制度对员工家属是否具有约束力？

十六、违纪扣工资的禁忌

【典型案例】在上班时间接听手机而被处罚200元

国务院为何废止《企业职工奖惩条例》?

十七、制度制定和执行的重点和难点

十八、规章制度不符合法律规定的后果

【典型案例】规章制度违法 安庆福润公司被裁给付职工补偿

十九、法院对规章制度的效力的认定

【典型案例】规章制度没有经过民主程序
第二部分 员工手册常见违法事项

一、录用制度中容易出现违法的事项

二、劳动合同解除制度

【典型案例】未婚先孕能否解除劳动合同？

三、合同中的霸王条款无效

四、劳动合同变更制度

【典型案例】客观情况发生重大变化下的合同变更争议

【典型案例】企业能否以内部整合为由解除劳动合同？

五、违约金制定对企业百害无一利

【典型案例】未缴社保换来“人财两空”

六、薪酬制度

年终奖：休法定假应照发　提前离职也该拿

【典型案例】为员工虚开收入证明要不得

【典型案例】单位好心 可能“引火烧身”
第三部分 员工手册的撰写

一、要求及注意事项

二、“前言”的制订

【典型案例】致新员工书

三、定框架

四、“人事制度” 的制订

1)员工招聘管理制度

2)员工录用及新员工试用期考核制度

(一)、本制度订立的必要性

(二)、本制度必备内容

(三)、员工录用及试用期考核制度容易出现的问题

(四)、员工录用及试用期考核制度制订技巧

(五)、员工录用及试用期考核制度实施及执行技巧

3）劳动合同管理制度制作要点

(一)、订立本制度的必要性

(二)、本制度的必备内容

(三)、劳动合同管理制度需要注意的问题

【典型案例】公司在事后补签了劳动合同到底还需不需要支付双倍工资呢？

(四)、劳动合同管理制度执行时应注意的问题

【典型案例】公司用空白合同强迫员工签字 法院判决赔偿

【典型案例】员工与公司打劳动争议官司　笔迹鉴定还他清白

【典型案例】自称“未签合同”员工要双倍工资

【典型案例】未能出示劳动合同原件件遭败诉

4)考勤制度制作要点

(一)、本制度的重要性

(二)、考勤管理制度的制订要点

(三)、考勤管理制度必备内容

(四)、考勤管理制度制订的禁忌

【典型案例】员工迟到 可否罚款

5)工时与加班制度的制作要点

(1)、三类工时制度的规定。

【典型案例】经工会同意公司决定实行综合计算工时制是否要支付加班工资?

(2)、特殊工时制度审批

（一）工时制度的种类和特点

（二）特殊工时制度的审批

（三）制度工作时间的计算和工资的折算

（四）用人单位在工时制度实行过程中应注意的几个问题

【典型案例】索赔19万加班费 员工拿出102页考勤表

【典型案例】实行计件工资制加班也有加班工资

【典型案例】休息日培训员工，是否需要支付加班工资

【典型案例】索要10年的加班费为何能胜诉

6)休假制度制作要点（可与考勤制度合并）

(一)、制订本制度的意义

(二)、休假管理制度的内容

(三)、休假管理制度应注意的要点

(四)、休假规章制度设计要点

(五)、 应对假病假的措施

【专家意见】怀孕欲休假体检却遭公司强行辞退

长期泡病号员工的处理

其他假期疑难问题处理

职工并不是随时可以休年休假

【典型案例】劳动者享受年休假应符合用人单位对休假的程序性规定

【典型案例】汇源离职高管讨年假薪水 一审判决公司赔4万元

7)工资制度制作要点

(一)、工资支付制度的特殊意义

(二)、工资支付规定的内容

(三)、工资支付规定的要点

(四)、工资支付规定必须注意的地方

【典型案例】年终奖是否视企业的经营状况由企业决定发放？

8)违约金制度

【典型案例】约定违约金须符合法定条件

9)考核制度制作要点

10)福利制度制作要点

【典型案例】广州番禺400多名员工投诉企业 十年未缴公积金

11)员工离职管理管理制度

离职文本的送达

离职手续的办理

12)劳动纪律与奖惩制度的制订

有违纪事实，就可以依据制度对员工进行处理吗

(一)奖惩制度的性质

(二)本制度的制订意义

(三)制订本制度的要点

(四)奖励制度制作要点

(五)惩处制度制作要点

(六)参考条款

13) 、其他规章制度

(一)、非重要、非关键制度

(二)、需另行培训的制度

1、在职培训与绩效考核制度

2、保密制度

3、保密与竞业限制制度

14)员工手册的后续审查和修订

（一）审查和修订的必要性

（二）审查和修订的原则

（三）审查和修订时应注意的问题

（四）员工手册的定期或不定期法律审查

15)规章制度的执行、运用

（一）影响规章制度执行的因素

（二）影响规章制度执行不良因素的排除

（三）违纪员工处理原则
第四部分 相关补充协议的主要内容、撰写技巧和注意事项

一、违约金的界定条款和实操运用

二、培训协议风险分析

【典型案例】入职培训能否签订培训协议呢?

【典型案例】试用期內能要求员工支付培训费用吗？

【典型案例】当约定的服务期长于劳动合同期时，用人单位如何确保劳动者履行培训协议义务

【典型案例】培训期间工资是否为计算违约金基数

三、保密协议的主要内容、撰写技巧和注意事项 

四、侵犯商业秘密应承担的法律责任

【典型案例】员工保守商业秘密，用人单位需要支付保密费吗?

【典型案例】公司要求员工辞职须留QQ号称属于商业秘密

【典型案例】保密协议是否等同于竞业限制协议？

保密津贴≠竞业限制经济补偿金

保密协议与竞业限制

【典型案例】某“侵犯商业秘密”因举证不足不予支持

【典型案例】从富士康员工被起诉看保密条款运用

【典型案例】苹果血汗代工厂：富士康调查泄密逼死25岁员工

商业秘密立体保护一览表

签订保密协议应当注意的几个问题

四、竞业限制协议的主要内容、撰写技巧和注意事项

(一)、 竞业限制的界定

【典型案例】普通业务员不属竞业限制 所签合同无效

【典型案例】竞业限制每月工资中发放，在补偿中是否需赔？

(二)、 竞业限制补偿费标准 

【典型案例】违反竞业限制 公司向劳动者索赔工资的五十倍

(三)、竞业限制协议及其性质

【典型案例】竞业限制未经职工确认无效力

【典型案例】因公司转产，认为没有必要对张某再进行竞业限制，便停发补偿款

(四)、竞业限制条款仅约定劳动者义务不具约束力

【典型案例】竞业限制条款仅约定劳动者义务不具约束力

(五)、违法解除劳动合同后，竞业限制协议是否仍具法律效力? 

【典型案例】违法解除劳动合同后，竞业限制协议是否仍具法律效力?

(六)、劳动者能否单方解除竞业限制协议

【典型案例】 劳动者能否单方解除竞业限制协议

第五部分  相关劳动人事管理协议的主要内容、撰写技巧和注意事项  1、劳务协议的主要内容、撰写技巧和注意事项  2、借调协议的主要内容、撰写技巧和注意事项  3、离职协议的主要内容、撰写技巧和注意事项  4、解除和终止劳动合同通知书的主要内容、撰写技巧和注意事项  5、解除和终止劳动合同证明书的主要内容、撰写技巧和注意事项  6、入职登记表和招工名册的主要内容、设计技巧和注意事项  7、员工离职申请表的主要内容、设计技巧和注意事项  

讲师介绍：梁伟权

国内知名劳资问题解决专家、培训师联合会常务副会长 荣获“中国企业教育百强组委会”十佳培训师称号。

国家高级人力资源管理师 国家人力资源法务咨询师 中国管理研究院劳资关系管理研究所首席研究员 中国劳动关系在线首席顾问 国家人社部人力资源法务咨询师考证培训讲师 中国人事法务协会高级顾问 《前沿讲座》、《赢家大讲堂》特邀嘉宾 广州人事局国际人才交流协会常务理事 广州市劳动保障法律监督员梁老师精通劳动法规，熟悉人力资源管理，现任易通培训网首席顾问、签约讲师。梁老师在全国各地巡讲“劳动法相关课程”，受益企业达20000多家，着重分享自身办案的实战经验，绝无空洞理论,真实案例教学，将枯燥的劳动政策法规溶入实际管理当中；学员参与讨论、互动，课程生动有趣，深入浅出，让学员迅速学以致用。深受广大企业管理者、人力资源从业者的好评。梁老师长期担任企业的人力资源管理顾问和法律顾问，专门从事人力资源管理与劳动争议诉讼及劳动法律研究工作，对于企业管理过程中的劳动用工风险有深刻的了解，处理各类劳动纠纷案件1000余件（包括个人、企业），涉及北京、天津、浙江、江苏、上海、广东、广西、山东、四川、重庆、湖南、湖北、福建、海南、辽南、云南、江西等地，对各地劳动地方法规有较深的了解，对劳动法有很深的理论研究和丰富的实战经验，入选《中国知名专家学者辞典》、《中国骄傲•共和国功勋专家》、《中国当代人力资源》、《感动中国--时代杰出新闻人物》、《东方之子》及《辉煌三十年—中国改革功勋先锋人物》。

接受过中央电视台、广东电视台、广州电视台、珠江经济广播电台和《广州日报》《新快报》、《赢未来》、《人力资源》等多家媒体的采访;最近《应对劳动争议爆发期》一文发表在《南风窗》杂志2009年第5期;较全面的总结了我国劳动管理方面存在的一些问题,特别对引入第三方独立机构参与协调的想法，具有较强的现实意义与指导作用,引起业界广泛关注。

梁老师顾问或服务过的客户有：华北油田管理局、中国水利电力物资公司、郑州日产汽车、东风日产、韩国北京和信汽车、万宝冷机集团、广州轻工贸集团、金羚洗衣机集团、新宝电器股份、南方电网、南方电网惠州蓄能水电厂、国家电网新野电业局、国家电网河南许昌供电公司、云南电网大理供电局、神华国华徐电、 长大公路集团、长宏公路、广铝集团、翔峰集团、中山大学产业集团、永红服装配件集团、考迈托集团、广州日用五金、佛山联动科技、东莞创丰、创颖实业、东硕科技、中大中鸣科技、奥地利索恩照明、新加坡赫比电子、新加坡诺卫环保、洁亚城市环保、美国溢隆实业、法国凯捷数据处理、台湾崧尉股份、爱创域（香港）公司、上海正英、北京瑞升、山西华杰集团、山西大昌集团、河北旭阳化工集团、信和光栅、台湾先力光电、毅鑫自动化、新罗机电、星业科技、再鑫仪器、惠州鼎估兴、美西乐士、卡尔诺网络、卓讯网络、满堂红(中国)地产、中地行地产、广州邮政、建设银行广东省分行、农业银行江西省吉安分行、深圳农村商业银行、家庭医生杂志社、全球通大酒店、家园连锁酒店、致信酒店、鸿运大厦、中通生化、佛山华生化工、娇妍日用品、斯德宝香精香料、泛亚聚酯、深圳三威塑胶、深圳农裕农化、华之粹生态科技、恒洁卫浴、长谷陶瓷、芙蓉坊连锁、二天堂连锁、广州酒类专卖连锁、大千钢琴、欢乐反斗城玩具、新世纪印刷、南光摄影器材、点石珠宝、年青人眼镜量贩连锁、恒之杰表业、中山医药、香雪制药股份、致信药业、明园园林、国汇保险、百润捷物流、大同搬屋、金达航运等。

报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。 

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。
《劳动合同法》下企业处理问题实操应对、违纪处理及裁员风险管控、完善规章制度员工手册与撰写技巧报名回执表

	公司全称（发票抬头）                         地址                  产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail                 手机               
参加学员信息

姓名            电话              职务            E-mail                 手机                
姓名            电话              职务            E-mail                 手机               

姓名            电话              职务            E-mail                 手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          
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