附件一：  

人力资源管理岗位在岗培训内容大纲

第一部分：人力资源管理中十大法律困境以及解决思路
引言：《劳动合同法》该不该改？

1、 招聘困境 

1.范围：招聘时应当披露哪些信息，可以采集哪些信息？

2.效力：招聘广告、Offer Letter、JD、入职申请表/登记表，效力几何？  

3.招录后知情权 vs 员工隐私权。

二、试用期困境 

1.试用期中止：哪些情形下试用期应中止？ 

2.试用期次数：离职后入职能否重新约定试用期？劳动者调任新职位，能否针对新职位约定试用期？“岗聘分离”能否多次约定“试岗期”？ 

3.试用期延长：试用期解雇人事经理案看试用期的延长 

4.试用期解雇：“录用条件”从哪找？

三、加班控制困境 

1.特殊工时：特殊工时审批后能否自动变更原工时约定？不定时过期是否有效？ 

2.加班审批：建立审批制度就能有效控制加班？ 

3.加班费基数：什么是“正常时间工资”？哪些福利费、奖金可不计入？ 

4.加班费标准：综合工时如何计算加班费？ 

四、调岗调薪困境 

1.司法实践中如何审查合理调岗？ 

2.权利来源有哪些？ 

3.哪些情形可以作为合理调岗的事实依据？

4.“合理调岗”需要经过哪些程序？ 

5.岗位内容相似性判别需要考虑哪几个因素？

五、病假滥用困境 

1.依据：如何审查“病假单”？ 

2.程序：如何设计程序控制风险？ 

3.上限：病假上限=医疗期？

4.待遇：各地病假待遇如何计算？ 

5.违纪处理：解除“泡病假”员工有何手段？协商、期满调岗、违纪……

六、异地用工困境 

1.法律适用：劳动基准（工时休假）、补偿标准、签订标准属地化？ 

2.社保缴纳：异地社保挂靠是否合法？如何管理？ 

3.争议管辖：劳动争议管辖与抢管辖的重要性。

七、严重违纪处罚困境 

1.规章制度的边界：是否能规制员工8小时外的行为？

2.“严重”的标准：行为 or 结果？责任如何分担？  

3.制度的法定程序：违纪依据一定要经民主程序？

八、不胜任解雇 

1.不胜任的认定：不胜任评价的标准如何界定？结果如何固定？

2.培训或调岗：该调岗是否要员工同意？能否同时调薪？培训的内容和时间如何确定？  

3.解雇：不同解除方式的成本考量？劝退 vs 合法解除 vs 违法解除。

九、违法解雇 

1.尽量避免：直接支付两倍补偿可以“买断”起诉权？可以“买断”胜诉权？

2.作为策略的违法解除：使用条件和使用方法。  

3.继续履行：继续履行判决下，能否进行岗位调整？

4.双倍补偿：赔偿支付条件？单位是否有缴税义务？

十、电子证据 

1.常见类型：EHR记录、e-mail、短信、微信……

2.效力缺陷：易篡改性与取证成本的综合考量。

3.效力补强：如何补强？
第二部分：薪点制&绩效激励智慧  

课程前言：透视企业绩效管理的必然性
一、走进绩效看标杆企业
1. 成功型绩效企业告诉您。
【现场互动】―――“熊出没”案例之绩效启迪
二、薪点制&绩效管理体系设计与开发
1. 中国企业绩效管理之“七大忧虑”；
2. 中国企业痛点之“人性与绩效”；
3. 什么是绩效管理模型？解读全面绩效管理的管理思路；

4. 什么是薪点制&绩效管理系统？解析由绩效管理到企业经营管理模型构建。
三、绩效布局及推行策略
1. 绩效推行存在的各种因素和阻力,企业应该如何布局绩效?做到撑控全局?
2. 为何企业绩效在推行中屡屡失败?没有取得应有的成效?
3. 在绩效推行的过程中,需要经历哪些阶段?每个阶段需要注意和规避哪些问题?

4. 企业推行绩效管理不得不了解的“一级推进”与“二级推进”策略。
【现场互动】―――从经典视频中学习绩效精髓,反思绩效布局及推行策略
四、薪点制&绩效激励体系设计与开发
1. 薪点制&绩效激励体系之公司绩效奖金总额设计：“三种方案”与“四类设计”---公司收益、部门收益、员工收益开启三赢格局；
2. 薪点制&绩效激励体系之部门绩效奖金设计：部门级绩效奖金设计“三步走“---薪点制设计理念集大成（一）；
3. 薪点制&绩效激励体系之员工绩效奖金设计：员工绩效奖金设计“四步走“---薪点制设计理念集大成（二）；
4. 薪点制&绩效激励体系之薪资调整、年终奖金、员工晋升、奖惩或评优、人力成本控制（独家首创）策略。
五、解析中国绩效管理未来发展趋势
人力资源管理岗位在职培训课程表

	日期
	上课时间
	课程名称
	讲师

	4月27日

（周三）
	9：15—16：00
	人力资源管理中十大法律困境以及解决思路
	毕振洲

	4月28日

 （周四）
	9：00—16：00
	薪点制&绩效激励智慧
	汤恒清


讲师介绍：
汤恒清  实战派绩效管理专家，历经绩效管理十二年，曾就职于江苏某大型汽车制造集团、大型光电企业集团、跨国企业集团（中国）有限公司。汤老师累计完成公开课程近120场，累计培训过的企业有200多家，并成功为十几家企业进行绩效管理咨询项目辅导，企业内部管理迅速提升，为企业培训一大批实战型管理人才。
毕振洲  劳动法专家、企业管理顾问、执业律师、江三角律师事务所高级合伙人兼苏州分所主任。上海江三角律师事务所高级合伙人、苏州分所主任、资深律师、劳动法培训师。《劳动法苑》、《人力资源》特约攒稿人。毕律师现为中国法学会会员，中国管理科学研究院学术委员会特约研究员，苏州市姑苏区工会法律顾问，中国科学技术大学苏州研究生院实践导师，国家社会保障局人力资源法务师特聘讲师。
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