
劳动合同法课程大纲：

第一章 招聘入职中的法律知识要点与风险防控

1. 劳动者应聘期间/入职之后提交虚假资料的风险及其应对

2. 入职体检的必要性

3．用人单位不签订劳动合同的风险

4. 劳动者恶意拖延或拒签劳动合同的风险以及如何设计《签订劳动

合同通知书》和《终止劳动关系通知书》

5. 用人单位自行拟定劳动合同文本的风险

6. 工作地点可能出现变动/搬迁的风险与预防

7. 劳动合同文本中“可以约定事项”的充分利用  

第二章 试用期中的法律知识要点与风险防控

1.试用期及合同期的约定风险

2. “试用条件”与“录用条件”/“转正条件”的区别与联系

3. 《入职通知书》与《录用通知书》的异同及其表述风险（试用期

不符合录用条件与合同期不胜任工作的异同）

4. 试用期以“不胜任工作”为由解除劳动合同的风险

5. 劳动者在试用期因不合格被解除劳动合同，是否需赔偿培训费？

6. 如何撰写《试用不合格通知书》？

7. 防止出现试用期违法解除的三条基本措施 



第三章 工资标准及加班费中的法律知识要点与风险防控

1.工资总额的概念与构成

2.不属于工资的范畴

3.  如何设计工资结构以降低加班费成本？

4.加班与值班的区别

5.如何认定无故拖欠工资？

6.不属于克扣工资的情况

7.工资标准争议的举证责任

8.如何避免未经批准自行加班，并于离职后追讨加班费？

9.工作/法定节假日加班，能否安排补休而不予支付加班费？ 

第四章 绩效奖及年终奖支付中的法律知识要点与风险防控

1. 年终奖的相关界定

2. 双方合同没有涉及年终奖问题，但公司规章制度规定离职后不支

付年终奖是否有效？

3. 被裁员工能获取年终奖和“双薪”吗？

4. 把工资的一部分作为奖金，每个月扣除，留到年底再发，这种做

法合法吗



5. 劳动合同未约定离职后提成的支付问题，也未以明确的方式约定

提成计算方法，且事后亦未达成协议，员工离职时可否不支付？

6. 双方约定离职后提成不再支付或减半支付是否有效？

7. 年终奖是否应计算入经济补偿金/经济赔偿金的基数中？   

第五章 工伤保险待遇中的法律知识要点与风险防控

1. 关于工伤的界定

2. 不得认定工伤的情形

3. 怎样理解“上下班途中”？

4. 发生工伤事故，用人单位需承担哪些费用？

5. 停工留薪期的确定

6. 如何应对工伤员工借故拒绝复工并不断休假？

7. 员工能否既要求单位支付工伤待遇同时又要求第三方支付人身伤

害赔偿？

8. 用人单位能否以商业保险替代工伤赔偿？

9. 如何签订工伤事故的私下和解协议？

10. 未足额缴纳社保所产生的工伤保险待遇差额？   

第六章 培训服务期、保密协议、竞业限制及违约金中的法律知识要

点与风险防控



1．本合同期内由甲方出资培训并签订协议的，如合同期满而服务期

尚未到期的

2．保密、竞业限制、竞业禁止的区别与联系

3．违约金支付（培训服务期&竞业限制）

4．保密与竞业限制实操

5．劳动者赔偿责任的三个构成要件  

第七章 处理严重违纪违规劳动者中的法律知识要点与风险防控

1. 违法解除的比支付经济赔偿金（2N）更为严重的后果是什么？

2. 确保规章制度内容合法、程序合法——即已通过如下程序：

3. 确保劳动者违纪违规的事实与规章制度的规定相符合。

4. 如何应对劳动者否认违纪违规事实、拒交《检讨书》、拒签《警

告信》、《解除/终止劳动合同通知书》？

5. 处理违纪违规员工的最佳时段是什么？

6. 出具/不出具“解除/终止劳动合同证明”的风险及其应对

7. 违纪违规员工的薪酬调整处理策略    

第八章 不胜任工作中的法律知识要点与风险防控

1. 不能胜任工作：不能按要求完成任务或工作量。

2.  劳动者拒绝签署岗位职责/绩效目标/工作量考核结果，怎么办？



3. . 末位淘汰制的执行风险与应对

第九章 协商一致解除劳动合同中的法律知识要点与风险防控

1. 低于法定标准支付经济补偿有无法律风险？

2. 如何规避法定标准下支付经济补偿金的法律风险？

3.用人单位如何规范离职管理以及离职手续办理？

第十章 调岗调薪中的法律知识要点与风险防控

1. 双方协商调岗调薪的相关法律规定

2. 用人单位可以单方调岗的法律依据

3. 其他用人单位可以单方调岗的情形

4. 如何做到单方面的调薪能最大程度地降低企业法律风险？

5.用人单位调整劳动者薪资的基本程序

6. 如何在劳动合同中明确约定调岗调薪的条件？   

第十一章“泡病假”中的法律知识要点与风险防控

1.  泡病假的目的

2.  泡病假的表现形式

3.  泡病假的应对措施  



第十二章 问题员工管理中的人力资源管理预防策略

1.   劳动合同变更制度

2.   入职登记表和招工名册的主要内容、设计技巧和注意事项

3.   如何约定工作岗位/内容，以化解可能产生的违约侵权及带来的

法律风险？

4.   如何约定工作岗位/内容，以便未来调整岗？

5.   直线部门经理擅自口头解除员工劳动关系的应对策略与措施

6.   离职申请表及离职协议的主要内容、撰写技巧和注意事项   


