附件一：
人力资源管理专业培训大纲及课程安排

第一部分：人力资源开发与实务管理

1.  人力资源管理面临的环境与人本管理
2. 人力资源管理的主体与分工
3. 人力资源管理专业知识与技能

(1) 组织结构设计与岗位设置

(2) 企业人力资源规划

(3) 人员招聘管理

(4) 员工培训与开发

(5) 员工绩效管理

(6) 员工薪酬管理

(7) 人员流失

4. 人力资源管理人员的自身发展
第二部分：劳动监察及相关劳动政策法规

1.《劳动监察条列》及相关法律法规

2. 劳动政策法规精解以及典型案例分析

3.《企业劳动争议协商调解规定》解读

4.实务操作
第三部分：企业用工常见法律风险解构及策略分享
1. 何以镜中取其月——探问事实在何方
(1) 如何认识证据
(2) 不寻常的劳动证据
(3) 典型案件取证技巧探析

2. 重点环节实务研讨——风险与策略并存
招聘管理环节、试用管理环节、品行管理环节、工作管理环节、考勤管理环节、假期管理环节、续期管理环节、情绪管理环节用工风险实务研讨
3. 规矩怎样成方圆——用工合规有讲究
(1) 解读劳动人事规章制度
(2) 劳动人事规章制度如何生效
(3) 好制度如何炼成

4. “微”则并非不足道——不容忽视的细节
(1) 与员工沟通中的法律风险
(2) 签字中也有大学问
(3) 不应忽视的程序问题

第四部分：社会保险政策法规与操作实务
1. 目前实施的社会保险政策介绍
2. 养老、医疗、工伤、生育、失业保险操作实务
3.工伤保险最新政策与企业工伤风险控制

4.其他社会保险相关实务操作

第五部分：企业人力资源管理分享

通过邀请资深的人力资源管理者进行实践的分享，包括人力资源管理知识信息、经验工具和管理智慧;以指导和引领从业者的工作开展和职业发展。
人力资源管理专业培训课程表

	日期
	上课时间
	课程名称
	授课单位

	8月15日
	9：15—12：00
	人力资源开发与实务管理（一）
	人力资源管理专家

	
	13：00—16：00
	人力资源开发与实务管理（二）
	

	8月16日
	9：00—10：30
	社会保障政策法规与操作实务
	社会保障部门

	
	10：45—12：00
	企业人力资源管理分享
	资深人力资源者

	
	13：00—16：00
	劳动监察及相关劳动政策法规
	劳动监察部门

	8月17日

（上午）
	9：00—12：00
	企业用工常见法律风险解构及策略分享
	资深法律人士


附件二：

人力资源管理专业培训报名表
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	贴像片处

	出生
年月
	
	学历
	
	工作年限
	
	

	身份证
号码
	
	

	籍贯
	
	

	工作单位
	
	职务
职称
	

	联系电话
	
	手机
	

	电子邮件
	

	需要开具增值税专用发票者，与其财务确认开票信息后填写。

开票信息

纳税人识别号：

地址、电话：

开户行及账号：

请一定要准确、完整填写，反复确认。

	备注
	一、培训时间地点：
培训时间：8月15日、16日、17日（半天），共计二天半，考试具体事项另行通知。
  培训地点：吴江经济技术开发区云梨路1028号人力资源服务中心。

二、其他：
 培训学员报到时须携带身份证复印件1份、2寸免冠证件照2张（照片背面请备注姓名），请务必先将报名表通过邮件的方式发送过来报名，其他材料可以培训当天交。
联系电话： 63102378      邮件： jiaoyuwj@163.com

	受理日期
	2019年    月     日


