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内容概要

“凡事豫则立，不豫则废。
言前定则不跆，事前定则不困，行前定则不疚。
道前定则不穷。
”如果企业事先建立一套完善的用工管理制度，每一个阶段都有相应的制度规定，那么对于企业来说
。
用工风险将大大降低。

《企业人力资源全程操作指引与风险防范》(作者王明)主要是写给企业的董事长、总经理、企业人力
资源部门、企业法律部门的人士。

《企业人力资源全程操作指引与风险防范》以新的《劳动合同法》、《劳动争议调解仲裁法》、《社
会保险法》等相关现行劳动法律制度为参考依据，深刻地解读了在新劳动合同法时代，作为一名企业
雇主，应该采取哪些措施避免企业用工危机的出现。
本书将以企业用工顺序作为线索，详细地阐释在每一个阶段企业应该注意的问题，尽最大可能为企业
预防法律风险。
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作者简介

　　王明，国知名的企业法律风险防控专家，全国著名律师，长期担任多家大型企业常年法律顾问，
为企业成功规避了大量风险，在企业法律风险防控方面具有丰富的实践经验，代理过多起重大疑难案
件，挽回了巨大损失。
王明律师获得中国政法大学硕士学位，已经在法律出版社和中国法制出版社出版10部法律著作，是国
内知名的青年法律专家、学者，在劳动法、知识产权、企业法律风险防控等领域均取得了突出的成就
。
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书籍目录

第一章  用工管理，从招聘做起
第二章  劳动合同的签订及试用期
第三章  企业日常管理及风险防范
第四章  员工福利制度下的企业法律风险防范
第五章  企业用工模式策划
第六章  员工离职风险防范与操作指导
第七章  企业劳动争议预防及处理技艺

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<企业人力资源全程操作指引与风险防�>>

章节摘录

　　二、面试通知的技巧很多企业很奇怪，通知面试还需要什么技巧吗？
直接通知应聘者按照约定时间来面试不就可以了吗？
因此大多数企业通知面试的流程都是，由人力资源部门、前台或者秘书通知需要面试的应聘者按照公
司规定的时间来公司面试，而通知人员也是直接告诉应聘人员在什么时间到什么地方去面试。
而在很多情况下，可能通知了10个人，最后来面试的只有一两个人，耽误了用人单位不少时间和精力
，效果也不好。
其实通知面试是面试环节中非常重要的一个环节，把通知面试作为一次面试，处理好不但可以节约大
量的精力，提高了工作效率，而且还会增加应聘人员对公司的好感。
　　因此，我们建议企业在通知应聘人员时，最好事先制定通知的流程及注意用语，提醒通知人员应
该注意的问题。
企业在通知面试的过程中应该注意以下几个问题：　　（1）从接电话的语调和用词判断对方是否专
业　　在电话刚接通的时候，你在问候完对方后，不要急于让对方知道你的意图，要等对方说话。
对方接电话的瞬间的第一句话是什么？
是“你好”，还是“喂”，根据对方的语调和用词能初步了解这个人的职业状态是不是很专业。
比如单位招聘的是总经理秘书，而对方在接通电话时，语气非常的生硬而且很不专业，对这个人的印
象和专业素质可能就要打折扣。
　　（2）要询问对方是否方便通话　　由于很多应聘者在投放简历的时候，并没有与原单位解除劳
动合同，而且大多数人也不希望单位知道自己在找工作，因此在通知对方面试的时候，最好先告诉对
方通知对方参加面试，然后询问对方现在是否通话方便，如果对方说通话不方便，应该再另行通知。
　　（3）要将公司的简单情况及岗位情况向对方介绍　　很多企业在通知应聘人员面试的时候，往
往告诉对方什么时间去什么地方参加面试，然后就直接挂掉了电话。
这种做法是很不可取的，因为现在由于网络的发达，大多数应聘者都通过网络发送简历，投放一份简
历的成本几乎为零，再加上很多人在找工作的过程中饥不择食，因此有很多人发简历过程中根本不是
按照自己的兴趣或真正适合自己发展的角度来发简历的，而是只要觉得有一点可能性就发送简历，导
致一个人可能会发送成百上千份简历，在通知面试后，很多应聘者可能对要面试的公司、工作岗位甚
至一点印象都没有，对所面试的公司也不了解，由于应聘者可能要参加很多面试，面试的时间的冲突
致应聘者可能会轻易地放弃面试。
在通知应聘者面试的同时，通知人员多介绍一下公司和所要应聘的岗位，如果应聘者对公司和岗位非
常感兴趣，就可能放弃其他的面试机会而来你所在的单位参加面试。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　各有千秋的用工模式，您该如何选择？
　　巨大的用工成本和风险，您该如何应对？
　　复杂的人力资源事务和问题，您该如何处理？
　　⋯⋯　　不用着急！
本书将告诉您一切！
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