
교재 목차

차시 차시명 세부 사항
교육 
시간

1강 근로시간 제도의 기본

1. 근로시간제도의 이해

2. 휴게시간

3. 시간외(연장, 야간, 휴일)근무에 관한 

업무처리방안

25분

2강
주52시간제와 관련 주요 이슈(1) 

－근로시간 산정과 특례

1. 근로시간 산정 기준

2. 근로시간 특례 업종에 대한 이해

3. 근로시간 특례 직무에 대한 이해

4. 자발적 연장근로에 대한 관리 방안

25분

3강

주52시간제와 관련 주요 이슈(2) 
-휴일대체, 대기시간, 출장시 

근로시간

1. 휴일대체에 대한 이해 및 적법한 관리방안

2. 대기시간 관리

3. 출장 시 근로시간 산정 방법

25분

4강
유연근로시간제의 개념 및 

도입 시 주요 쟁점

1. 유연근로시간제의 개념

2. 유연근로시간제 도입 시 주요 쟁점사항

 (1) 유연근로시간제 도입시 중점 검토 사항

 (2) 근로자대표 선출 방법 

20분

5강

유연근로시간제의 이해 (1)
-탄력적/선택적 근무시간제 이해 

및 도입절차와 운영방안

1. 탄력적 근로시간제 이해 및 도입절차와 운영

방안

 (1) 2주 이내 탄력적 근로시간제 도입방안

 (2) 3개월 이내 탄력적 근로시간제 도입방안

 (3) 3개월 초과 6개월 이내 탄력적 근로시간제 

도입방안

 (4) 중도 입퇴사시 근로시간 및 임금 정산 방법

2. 선택적 근무시간제 이해 및 도입절차와 운영

방안

 (1) 1개월 이내 선택적 근로시간제 도입방안

 (2) 3개월 이내 선택적 근로시간제 도입방안

 (3) 중도 입퇴사시 근로시간 및 임금 정산 방법

30분

6강

유연근로시간제의 이해 (2)
-재량/간주/기타 근로시간제 
이해 및 도입절차와 운영방안 

1. 재량근로시간제 이해 및 도입절차와 운영방안

2. 간주근로시간제 이해 및 도입절차와 운영방안

3. 기타 비법정 유연근로시간제도의 도입절차와 

운영방안

25분
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7강 노동법상 휴일제도 이해
1. 노동법상 휴일제도 이해

2. 휴무일과 휴일의 구별
20분

8강

노동법상 휴가 제도의 이해(1)
-연차휴가 부여기준 및 미사용시 

처리방법

1. 연차휴가 부여 기준

 (1) 입사일 기준 연차휴가 부여 기준

 (2) 회계연도 기준 연차휴가 부여 기준

 (3) 케이스별 연차휴가 산정 기준

2. 연차휴가 미사용 시 처리 방법

 (1) 미사용수당 지급

 (2) 연차휴가 이월(사용기간 연장)

 (3) 회계연도 연차 부여시 퇴직시점 정산 방법

20분

9강
노동법상 휴가 제도의 이해(2)

-연차휴가 사용촉진방법
1. 연차휴가 촉진 방법 일반

2. 1년 미만 근로자 연차휴가(11일) 촉진 방법
10분

10강

노동법상 휴가 제도의 이해 (3)
-출산전후/배우자출산 휴가 및 
가족돌봄 휴가에 대한 이해 등

1. 출산전후휴가에 대한 이해

2. 배우자출산휴가에 대한 이해

3. 가족돌봄휴가에 대한 이해

4. 기타 법정휴가에 대한 이해

20분
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