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大陸人力資源與勞動關係管理師認證班
後ECFA時代來臨，台商的經營規模日益擴大，在大陸的人資發展與員工管理實務的需求，更是迫在眉睫！由於大陸勞動環境與勞動政策的差異化，企業在規劃與執行人資管理作業時，更需有專精大陸勞動法令與勞動關係的人資專才，才能快速展開人資策略與操作實務，同時規避法律與管理風險！

本認證課程以講師多年來對大陸人資與勞動關係管理專業經驗的實務角度出發，以全面性範圍的勞動法律及其配套體系與人資管理相互結合的實務操作手法，並藉由案例解析及操作指引您避免潛在的大陸員工管理風險，以及免費提供勞動合同及員工手冊範本，讓您現學現用！全面性的課程架構規劃及認證考試，將培訓您成為台商企業登陸的人資與管理專才！
★ 開課時間：2010.11.20(六)~~2011.12.20(六)  09:00~16:00
· 開課地點：中國文化大學 建國分部 (台北市建國南路二段231號) 
	課程大綱

	第一週

	兩岸勞動環境與法令之差異
	一、兩岸勞動法規與立法思維、人資用語的差異性分析

二、大陸勞動法規的淵源與配套體系

三、大陸勞動政策與勞動環境的特色分析
四、大陸員工的職場價值觀與特色

	招聘與任用操作指引與風險規避
	一、法律規定勞資雙方的如實告知義務及違反時法律責任
二、法律禁止招聘訊息的就業歧視
三、大陸教育體係與職業資格證簡介

四、招聘的渠道與校園求才特色
五、嚴格的面試、複試程序

六、招聘時應注意員工的一些特點與表現

七、如何做好員工履歷資料與背景審查
八、錄用通知與入職手續辦理，員工資料登記的必要性及必備內容
九、建立證據保全與複印件原始化制度
十、簽訂書面的勞動合同及相關協議的正確流程

	勞動合同的種類與風險規避
	一、三種勞動合同種類與其風險程度

二、對固定、無固定合同的正確觀念
三、員工拒簽勞動合同的風險對策
四、企業不簽勞動合同的風險規避

	試用操作指引與風險規避
	一、法律規定的試用期與勞動合同的關係
二、法律規定的不符合錄用條件的辭退規定
三、如何建立共性與個性的錄用標準

四、如何建立試用考核制度

	培訓操作指引與風險規避
	一、法律規定的專項技術培訓

二、勞動合同期與培訓服務期之規定

三、約定員工違約時的違約金協議

四、如何規避試用期間內的專項培訓

五、簽訂培訓協議時企業該注意事項

六、培訓服務期要多長？

	第二週

	企業解除勞動合同操作指引與風險規避
	一、企業協商解除與勞動合同解除協議書

二、員工過失性解除與勞動合同解除通知書

三、員工無過失性解除與勞動合同解除通知書

四、經濟性裁員與必要的程序

五、企業不能解除（終止）勞動合同的情形

六、企業單方解除時通知工會的必要程序

七、辦結工作移交程序與支付離職證明

八、是否支付經濟補償？

九、員工違紀與辭退的風險對策

	員工解除勞動合同操作指引與風險規避
	一、員工協商解除與勞動合同解除協議書

二、員工預告解除與離職通知書

三、規避員工被迫立即解除的風險

四、辦結工作移交程序與支付離職證明

五、是否支付經濟補償？

	終止勞動合同操作指引與風險規避
	一、勞動合同到期的續簽及終止規定

二、員工退休年齡與養老金

三、員工死亡與失蹤

四、企業破產與解散

五、勞動合同續簽通知書與勞動合同終止通知書

六、辦結工作移交程序與支付離職證明

七、是否支付經濟補償？

	工時與假期制度操作指引與風險規避
	一、工時制度
（一）大陸工時種類規定
（二）加班費率的規定與加班費計算
二、假期（請假）制度
（一）全體人民、部份人民、少數民族的休假節日規定
（二）帶薪年休假規定，如何規劃年休假？

（三）婚喪假、晚婚假、事假之規定
（四）病休假與醫療期規定，如何計算醫療期？

（五）醫療期內解除勞動合同之規定

（六）女性職工三期（孕期、產假、晚育假、難產假、護理假、哺乳假）之規定
（七）女性職工三期內解除勞動合同之規定

（八）假期工資如何計算？

三、員工假期（請假）的風險對策

	第三週

	薪酬福利與勞動成本操作指引與風險規避
	一、薪酬管理
（一）工資的法律規定（最低工資標準、工資基數、試用期工資、特殊情況工資）
（二）工資結構（基本工資、津貼、獎金）說明
（三）計算加班、病假、產假、社保等費用的工資基數說明
（四）員工工資的風險對策
二、社會保險與福利
（一）社會保險法與社保政策
（二）五大社會保險的費率與社會保險待遇

（三）住房公積金要不要繳納？

三、工傷事故與工傷保險的預防

（一）如何認定為工傷與職業病？

（二）勞動能力鑑定程序

（三）工傷保險待遇的成本風險有多大？

（四）工傷保險的預防對策

四、大陸員工勞動成本知多少？
五、大陸勞務派遣的規定特色與風險規避

	勞動合同與集體合同操作指引與風險規避
	一、勞動合同的種類與集體合同
（一）三種勞動合同種類與其風險程度
（二）員工拒簽勞動合同的風險對策
（三）企業不簽勞動合同的風險規避
（四）如何將勞動合同規範為量身打造的管理工具？

（五）勞動合同的撰寫技術與正確觀念
（六）勞動合同期管理（簽訂、變更、續簽、解除或終止）重點注意事項

二、集體合同與工資集體協商制度介紹

（一）集體合同的意義與內容功能

（二）工資集體協商對台商的意義與內容

（三）集體合同與工資集體協商對台商的影響與對策

	第四週

	規章制度（員工手冊）之建立
	一、台商企業制訂員工手冊的必要性
（一）員工手冊的功能

（二）企業立法權的體現

（三）法律對員工手冊制訂時必要的程序規定

（四）起草制度時需要注意的問題

（五）員工手冊應具備的特性

（六）員工手冊制訂時的通知討論民主程序

（七）員工手冊實施時的公示程序

（八）員工手冊制訂程序證據的建立與存檔

二、員工手冊體系及內容

（一）公司概況及文化
1.公司概況（介紹公司成立、發展歷史、現狀、主要業務情況）

2.公司文化（介紹經營理念、企業形象、未來願景）

3.員工紀律行為規範（介紹日常工作規範和行為準則）

4.組織架構

（二）一般規定（制訂依據、制定目的、適用範圍、法律地位等）

（三）制度本文內容（招聘與任用、勞動合同、試用、培訓、考勤、假期、工資與社保福利、勞動紀律與獎懲、離職、工作移交）

（四）附則
1.關於制度的使用、修訂、保管
2.制度效力（制訂依據、異議處理、生效日期）

3.員工公示或簽收（簽收回執）

	勞動爭議操作指引與風險規避
	一、大陸勞動爭議調解仲裁簡介
二、勞動爭議仲裁程序
三、如何處理書面通知送達的舉證及證據掌握等問題

	工會與職工代表大會及操作指引與風險規避
	1、 大陸工會的組織與功能

二、工會涉及企業的哪些自主管理權？

三、職工代表大會的組織與功能

	台商須知的大陸個人所得稅規定
	一、大陸個人（含台籍幹部）所得稅規定
二、台籍幹部如何做合理薪資的申報與風險規避

	第五週-認證口筆試

	講師介紹

	蕭新永（具有三十年兩岸人力資源管理與行銷管理實務經驗）
資歷：海基會台商財經法律顧問、遠通國際經營顧問公司總經理、行政院陸委會台商張老師、進出口商業同業公會中國市場顧問團顧問
經歷：為兩岸企業建置『人力資源管理制度』、『銷售管理制度』與績效管理、領導管理、銷售管理、勞動管理相關訓練課程，輔導兩岸數百家企業人力資源管理及勞動合同相關制度建立


◎以上內容協會保留更動之權利﹗      
★ 費用：會員費用 $ 9,500/非會員價 $ 10,800元
	付
款

方

式
	□便利商店 
/郵局臨櫃繳款
	協會與您完成報名確認後，將有專人將繳款單E-MAIL至您的信箱
再以雷射印表機列印後至全省7-11、全家、萊爾富、福客多、OK門市或郵局繳費即可

	
	□ATM轉帳
	戶名：中華人事管理顧問有限公司　  台新銀行建北分行 銀行代號812   帳號：2068-01-0007588-8

	
	□即期支票
	抬頭：中華人事管理顧問有限公司    請寄到：台北市南京東路四段197號3樓 中華人事主管協會收

	
	□信用卡付款
	協會將有專人與您聯繫，並E-MAIL信用卡授權書至您的信箱(費用總金額需超過$7,000元以上) 


■協會專線：(02)5581-8080   ■會址：台北市南京東路四段197號3樓  ■E-MAIL：cpea@cpea.org.tw
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
會員編號：         填寫完畢請傳真至本協會FAX：(02)5582-9090  或上協會網站報名http://www.hr.org.tw
	報名表
	□ 2010年11月20日~~2011年12月18日 大陸人力資源與勞動關係管理師認證班

	
	姓名
	
	公司名稱
	
	職稱
	

	
	電話
	
	傳真
	
	E-MAIL
	


◎本課程未滿15人即不開班
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