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裁员辞退、调岗调薪
停工停产与沟通谈判技巧
实务操作


· 课程核心收益
1. 掌握合法合规的操作流程，规避法律风险
辞退/裁员合规性：
• 学会区分“合法解除”与“违法解除”，避免2N赔偿风险。
• 掌握经济补偿金（N、N+1、2N）的计算标准及适用场景。
• 熟悉裁员程序（如协商解除、经济性裁员）的法定步骤，确保程序合法。
调岗调薪的合法依据：
• 了解企业单方调岗的法定条件（如不胜任工作、医疗期满等）。
• 学习如何通过劳动合同、规章制度约定调岗调薪权限，降低争议风险。
• 掌握工资扣、减、降规则的使用和技巧。
2. 提升沟通谈判能力与技巧，降低冲突与对抗
• 学习“同理心沟通法”，化解员工抵触情绪。
• 掌握沟通谈判策略，减少高额赔偿压力。
• 避免面谈雷区（如威胁、模糊承诺），防止激化矛盾。
3. 优化企业用工成本，平衡人效与合规
低成本裁员/协商技巧：[image: ]
• 如何通过“协商解除”降低补偿成本（如N vs. N+1）。
• 利用“客观情况变化”合法调整岗位，避免赔偿。

· 学完这门实务操作课，你将
✔合法—降低企业用工法律风险，减少仲裁/诉讼败诉概率
✔省钱—优化补偿方案，避免高额赔偿与隐性成本
✔高效—掌握沟通谈判技巧，平稳处理敏感人事问题
✔落地—带回可直接使用的工具模板，快速应用于工作


· 课程学习对象
企业HR、法务、中高层管理者及需直接处理用工问题的业务负责人；

· 课程大纲内容
第一板块：调岗-员工调岗法律风险控制与实务操作
1、 劳动合同中与岗位相关的工作内容、工作时间、工作地点条款应如何填写？
2、 员工与企业双方协商一致调岗的情形有哪些？实践中如何使用？
3、 企业可以单方为员工调整工作岗位的情形有哪些？实践中如何使用？
4、 默示调岗规则的使用技巧和注意事项是什么？
5、 员工不胜任工作调岗的使用技巧和注意事项是什么？
6、 企业根据生产经营调整员工岗位的技巧和注意事项是什么？
7、 企业根据劳动合同约定或规章制度规定调整岗位的技巧和注意事项是什么？
8、 员工不服从企业调岗安排的6类表现或行为是什么？
9、 企业如何处理不服从岗位调整的员工？
10、 调整工作岗位后，能否降薪？[image: ]
11、 待岗与调岗的区别，在实践中应该如何安排员工待岗？

第二板块：调薪-工资支付法律风险控制与实务操作
1、 如何设计薪资结构才能实现降低薪资的目的？
2、 最低工资与基本工资、工资总额的关系，怎样使用最低工资能降低风险？
3、 职务类工资如何调整和控制？
4、 出勤类工资如何调整和控制？
5、 绩效类工资如何调整和控制？
6、 年终奖类工资如何调整和控制？
7、 加班类工资如何调整和控制？
8、 扣除工资的技巧和注意事项是什么？
9、 工资扣、减、降规则的使用技巧是什么？
10、 实务中企业应怎样使用“乐捐”？
11、 实务中企业应怎样使用“损失扣款”？
12、 企业生产经营严重困难导致降薪的操作技巧是什么？
13、 企业单方降薪的有效途径有哪些？应注意哪些重要事项？

第三板块：辞退-不胜任解除与裁员管理实务操作
一、员工不胜任工作解除律风险防控与实务操作
1、 “不胜任”的认定有哪些标准？
2、 “不胜任”解除前的调岗、培训有哪些注意事项？如何选择？
3、 “仍不胜任”与“不胜任”如何区别适用？
4、 哪些员工不能以“不胜任”解除劳动合同？
5、 不胜任解除的全流程及关键步骤应该如何操作？
二、企业裁员管理法律风险防控与实务操作
1、 企业合并、分立下，劳动合同如何处理？
2、 企业岗位撤销、业务外包、搬迁下，劳动关系如何处理？[image: ]
3、 客观情况发生重大变化下，是协商离职还是单方解除劳动关系？
4、 经济性裁员和情势变更解除合同的区别和联系有哪些？
5、 经济性裁员的法定条件是什么？
6、 经济性裁员中，HR的工作的重点有哪些？
7、 经济性裁员的“员工安置方案”如何设计？
8、 经济性裁员全流程及关键步骤如何操作？

第四板块：停工停产-劳动关系管理与实务操作
1、 企业停工停产的前提条件是什么？
2、 企业停工停产全流程及核心环节操作
3、 企业停工停产的期限应如何设计才合理合法？
4、 企业停工停产关键证明材料清单及设计技巧是什么？
5、 企业停工停产期间工资支付标准是什么？
6、 企业停工停产中劳动关系如何处理？如何解除？

第五板块：劝退方案设计和HR沟通谈判技巧
1、针对上级、员工、用人部门的差异化沟通侧技巧
2、谈判沟通过程中劳动法规则运用技巧
3、劝退谈判方案设计：砍价方案、施压方案设计技巧
4、谈判前的信息收集和谈判清单制作技巧
5、谈判时的时间管理、情绪引导、价格磋商、信任构建技巧
6、谈判中HR的自我保护技巧
7、典型场景谈判技巧解析和复盘：自辞场景、试用期不达标场景、不胜任工作场景、违规违纪场景、病假医疗期场景的谈判前清单准备和谈判话术
8、突发状况应急处理方案：员工录音、报警、聚众闹事的处理技[image: ]巧

第六板块：补偿成本计算及控制实务操作
1、 哪些解除/终止情形需要支付经济补偿？
2、 员工主张经济补偿时，应对技巧是什么？
3、 如何正确计算经济补偿？
4、 经济补偿的计算年限及08年前后分段计算？
5、 劳动者在关联企业的工作年限是否连续计算？
6、 关联企业轮流与劳动者签订劳动合同的，经济补偿应如何计算？
7、 如何降低经济补偿的计算基数？
8、 哪些解除/终止情形需要支付代通知金？如何计算？
9、 违法解除的后果是赔偿2N吗？
10、员工主张违法解除要求继续履行劳动合同，如何应对？

授课讲师介绍
宁晓晨律师
· [bookmark: _GoBack]北京盈科（天津）律师事务所执业律师 
· 高级劳动关系管理师&高级企业合规师
· 多家大型企业年度法律顾问
企业HR实战出身，丰富的企业员工关系主管实战经验，后转型律师，具有甲方人力资源视角与乙方专业实战律师和打官司时候的法官三重视角；更加能够结合企业实际工作问题给予法律专业解决方案。
十多年法律相关领域工作实战经验，2009年取得法律职业资格，目前为北京盈科（天津）律师事务所律师，积累了丰富的打官[image: ]司实战经验，主要擅长领域劳动纠纷、企业合规、公司股权、公司治理、民事商事纠纷等。深度服务多家大型集团公司如：奥凯航空、58同城、中汽等公司；合作承担多家企业劳动用工合规相关培训项目，如：泸州老窖、东风本田、辐射全国范围内1万多家企业。全国主讲交付300余场企业内训、公开课，总受训人员累计3万余人，深度为100+企业提供法律服务。

· 报名参训学习
【时间地点】8月8-9日深圳开课  ； 
【学习费用】课程市场指导价4980元/人，现在报名优惠价3580元/人
费用包含：场地费，授课费，手册资料印刷费，税费，两天午餐费，下午茶歇等费用；
费用不含：差旅费自理，住宿可协助安排，费用自理！
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