
《工资、工时、加班、休假管理及劳动用工风险防范》

                             杨卫华

【课程背景】
《劳动合同法》等一系列法律法规的颁布实施，使得我国劳动关系管理发

生了巨大的变化，在新的形势下，企业面临稳定发展、建立和谐劳动关系、降
低用人风险以及化解劳资纠纷等多重挑战。而 2009 年以来，全国劳动争议案
件成井喷式的增长，给企业的经营管理带来一个最重大的课题，那就是，如何
在新的形势下，对劳动关系进行管理的变革，以全面防范和应对劳动关系变化
对企业产生的具体而深远的影响。

本课程从企业日常劳动用工管理中涉及的工资、工时、加班、休假管理为
核心内容，旨在系统提高企业管理者在劳动用工管理中的实务技巧，提高防范
劳资纠纷的能力。

【课程收益】
★ 全面了解新形势下劳动用工的变化发展；
★ 熟悉工资、工时、加班、休假管理中常见疑难问题的处理方式；
★ 系统提升企业管理者运用劳动法律防范法律风险的实际操作能力；
★ 掌握有效的应对策略，从容应对劳动用工管理出现的问题和发生的争议。

【适用对象】
企业总经理、高级管理人员；部门经理、主管；人力资源部总监、经理、

专员；工会负责人；工时法务及其他相关人员。

【课程特色】
重点突出，逻辑清晰；强调实战，学之能用；案例真实，剖析详尽。

【课程时长】 5 — 7

【课程大纲】
一、劳动用工面临的新形势
1、新形势下劳动关系有哪些基本特征；
2、劳动关系的发展趋势怎样；
3、企业劳动用工管理面临的新形势；
4、企业有哪些用工风险；如何防范。

二、劳动关系的书面化管理
1、书面化管理还是无纸化办公？
2、法律有书面化管理的具体规定吗？
3、书面化管理的常见误区有哪些？



4、书面化管理有哪些具体要求？

三、工资、工时与加班
1、劳动合同法关于工资的规定有哪些？
2、如何在劳动合同中约定工资？
3、如何合法调整工资？
4、绩效考核与工资的关系是什么？
5、绩效考核如何进行才是合法有效的？
6、平时奖金、年终奖、年底双薪的风险有哪些？
7、什么是加班？加班与值班有区别吗？
8、加班费如何计算才是合法的？
9、与加班有关的证据规则及仲裁时效是怎么规定的？
10、如何有效控制加班费成本支出？
11、什么是工时制度？
12、如何正确适用各类工时制度？

四、假期管理
1、我国对于法定节假日、事假、年休假、病假、工伤假、产假、婚假、

丧假等假期是怎样规定的？
2、如何正确规定和适用事假？
3、年休假执行中的疑难问题有哪些？
4、如何正确适用病假工资法定标准？
5、如何防范和应对虚假病假、“小病大养”？
6、医疗期的法律界定、计算标准及医疗期与病假的关系？
7、医疗期满解除合同的条件和程序？
8、医疗期内劳动合同到期的员工如何处理？
9、如何正确适用婚假？
10、如何正确适用产假？
11、休假管理总结：管理与人性、制度与法律如何平衡？

五、离职管理与劳动争议处理
1、离职类型的清晰界定：解除与终止如何正确区分？
2、哪些情形下员工主动提出离职，企业却需支付经济补偿金？
3、员工办理辞职手续时，HR 人员需特别注意哪些问题？
4、员工辞职未提前 30 日通知，企业能否扣减其工资？企业的损失如何弥

补？
5、企业单方解除的情形有哪些？应当符合哪些法定条件？有哪些需要重

点注意的法律问题？
6、企业处理员工离职的误区有哪些？
7、哪些解除或终止劳动合同的情形需要支付经济补偿？
8、经济补偿如何正确计算与适用？
9、什么是劳动争议？职工与单位之间的哪些争议属于劳动争议？



10、劳动争议仲裁、诉讼的流程是如何规定的？
11、劳动争议证据规则有哪些特殊的地方？
12、劳动争议对企业的影响有哪些？
13、发生劳动争议后，应如何正确应对？


