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                                     Our efforts, your benefits!

人力资源管理法律风险防范技巧
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：2012年10月13-14日北京
价格：￥3200/人(包括授课费、资料费、会务费、证书、午餐等)
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课程简介：

专题一 招聘与录用法律风险防控

第一节 招聘前期管理

一、制定录用条件

1、什么是录用条件

2录用条件是试用期解除劳动合同的核心，怎样让制定的录用条件完美无缺

二、制作招聘广告

1、招聘广告的不当风险

2、招聘条件与录用条件在法律上的实战区别

第二节 知情权

一、单位的知情权

二、员工的知情权可能引起的法律欺诈

第三节 录用通知书

一、录用通知书与劳动合同的区别

二、录用通知书的在实际中注意的法律问题

第四节 签订劳动合同

一、没有书面劳动合同存在的法律风险及防范

二、用力单位如何避免劳动合同签订阶段的法律风险

三、如何应对劳动者不签订劳动合同

第五节 劳动合同期限和试用期的选择

一、劳动合同的三个种类

二、固定劳动合同应当注意的法律风险

三、无固定劳动合同的法律风险及现实操作

四、什么是试用期

五、试用期辞退员工如何取证

专题二 劳动合同管理法律风险防控

第一节 劳动合同的制定

一、劳动合同内容的违法情形引起的法律责任

二、如何让劳动合同的违法责任转嫁给制定劳动合同的律师

第二节 劳动合同的签订、交付

一、劳动合同的签订

二、一个月的签订期限存在的问题

三、续签劳动合同存在的风险

四、劳动合同的交付

五、交付的三种方式

六、哪种交付方式在出现劳动争议时对单位最有利

第三节 劳动合同的履行

一、工资调整是否需书面约定

二、岗位调整的法律风险

三、第四节劳动合同的变更

四、用人单位可以单方变更劳动合同的四种法定情形

五、劳动合同变更中竞争上岗末位淘汰的法律风险

六、劳动合同变更的技巧——化变更为履行

专题三 非典型劳动关系管理法律风险防控

第一节 劳务派遣

一、现实中存在的几点劳务派遣问题

二、单位如何彻底消灭上述问题规避法律风险

三、第二节非全日制用工

四、非全日制用工存在的几点法律问题

五、在校学生兼职引起的法律问题

六、第三节分支机构劳动关系

七、分支机构是否具备签订劳动 合同的资格

八、分支机构如何防止签订的劳动合同无效

第四节 借用借调员工管理

一、借调关系存在的劳动关系认定

二、借用借调引起纠纷的当事人是谁

专题四 工资福利管理法律风险防控

第一节 工资管理

一、工资的构成是什么

二、工资的构成为什么那么重要

三、单位约定工资报酬的技巧

四、工资约定可能引起的法律风险与应对

五、无效合同、劳务派遣、非全日制的工资的法律风险

第二节 工资支付应注意的问题

一、工资支付的形式

二、工资支付的对象

三、工资支付的时间

四、哪几种情况下的工资支付会引起劳动者解除合同并承担经济补偿以及如何法律防控

五、工资支付的绿色通道——支付令

六、律师交你如何应对支付令

第三节 加班工资应注意的问题

一、如何计算加班工资——难点

二、加班工资的举证责任及技巧

三、如何让单位少支出加班工资

第四节 福利待遇和范围应注意的问题

专题五 社会保险管理法律风险

第一节 最新出台的《社保法》引起的法律风险新问题

一、社保法让人力资源管理者头痛的地方及应对

二、社保法降低了企业的那些负担

三、未缴社保引起的法律责任及如何应对

第二节 工伤保险

一、员工发生工伤又未签订劳动合同如何应对

二、律师教你如何处理工伤最省钱

三、单位与员工私下签订的工伤赔偿协议是否有效及风险

专题六 员工培训、保密与竞业限制管理法律风险

第一节 培训制度

一、培训制度及协议

二、培训费用包括哪些及如何固定该证据

三、违反培训服务期的法律责任

四、培训协议违约的违约金如何计算

五、用人单位如何运用培训制度留住人才

第二节 保守秘密和竞业限制协议

一、商业秘密包括哪些

二、脱密期的失效

三、保守商业秘密现实操作问题

四、违约金的限制

五、签订保密协议应当注意的法律问题

六、竞业限制条款书写技巧

七、竞业限制在实际操作中单位如何计算赔偿标准

专题七 离职管理

第一节解除劳动合同

一、解除劳动合同的几种情形

二、经济补偿金如何计算

三、赔偿金与经济补偿金的区别

四、小心出现加付赔偿金

五、什么情况下法律规定不用支付经济补偿金

六、如何巧妙的让单位不支付经济补偿金

七、解除劳动合同慎用不能胜任工作之条款

八、如何让不能胜任工作条款在证据上完美

第二节 终止劳动合同

一、终止劳动合同不能约定只能法定

二、新法、旧法对终止劳动合同经济补偿金的不同约定及实例计算

三、单位应当以什么样的技巧来解决终止劳动合同的风险

第三节 离职程序

一、离职的法律程序及风险

二、巧用经济补偿金的支付让工作交接顺利完成

三、离职工资清算存在的几点普遍错误及应对

四、延迟交付退工证明单位可能承担的法律责任

专题八 劳动争议处理的核心——证据（律师教你玩证据）

第一节 证据的三性与劳动争议的联系

一、真实性

二、合法性

三、关联性

第二节 劳动争议证据汇总

一、下列证据在劳动争议仲裁开庭时通常会被劳动争议仲裁委员会要求双方或一方提供，以便进行调查或进行质证：
1． 劳动合同或聘用协议；
2． 工资单或银行工资卡汇款凭证；
3． 社会保险金解缴凭证；
4． 解除劳动合同的辞退通知书或辞职信；
5． 违纪处分通知书或处罚公告；
6． 退工单、人事档案转移证明或社会保险金封存证明；
7． 医院就诊证明和病假单；
8． 丧失劳动能力的鉴定证明；
9． 下岗或转岗通知；
10． 员工手册或劳动纪律、规章制度；
11． 考勤卡；
二、对上述11个证据利用实战及案例逐一讲解

专题九 人力资源管理者本身的刑事风险防控

第一节 用真实案例来说明HR为什么要注意本身的刑事风险

第二节 HR应注意以下刑事风险

一、侵犯商业秘密罪

二、职务侵占罪

三、安全生产等五条连贯罪名

讲师简介 穆晓军
管理培训家，资深企业管理顾问和公司法律顾问，财经撰稿人。穆晓军是启导教练式管理培训专家，学术理论功底深厚，管理实践经验丰富，授课风格深刻生动、高效实用，课程内容的知识含量丰富，培训技巧活泼，利于吸收显效，课程深具启导性、实操性、系统性。

穆晓军擅长企业综合能力辅导和经理人职业能力系统培训，涉及治理结构、决策创新、领导能力、人力资源、团队建设、法律筹划、企业文化、职业素养、社会责任等多个领域。穆晓军独创开发的企业管理系统方法论工具和能力模型，深具启发性和实用性，凭借多元化知识储备和参与过数十个行业一线工作的实操阅历，能够在诸多知识领域有效帮助和推动企业和管理者的能力提升和显效，深受赞扬。

穆晓军是联合国国际劳工组织中国本土培训专家，中国社科院研究生院统招MBA导师，世界资源研究所（WRI）中国企业能力建设专家，爱立信中国学院高级培训专家，担任多家企业顾问和咨询工作，长期从事企业内训和管理公开课教学，在北大、清华、人大等高校客座任教或担任特聘导师，穆晓军老师是清华经管学院统招MBA学员和社科院统招MBA学员中最受欢迎的老师之一。

穆晓军是《清华管理评论》、北大出版社和中信出版社特约撰稿人，著述丰富，主要作品包括《财经简史》、《经理人必备的法律思维》、《学<易经>通管理》、《30天成功骨干员工》、《伟大公司的软实力》、《规则致胜的企业智慧》、《中国管理思想之由来》等。

穆晓军除从事管理顾问和管理培训工作之外，还应聘担任多家企业常年法律顾问，以及接受企业委托，从事课程研发、图书创作或撰写企业管理顾问方案。

培训业务曾经服务过的企业数以千计，以大型国企、中小企业和机关协会学员为主，顾问业务曾经服务过近百家企业。

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。

人力资源管理法律风险防范技巧报名回执表

	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：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510    Email:info@purise.com
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地址: 上海市四川北路888号海泰国际大厦20楼                        Tel: 021-36338510/51877835
http://www.purise.com                                              Fax: 021-36338510

