DoM WIEDZY

sprawdzone szkolenia

WARSZTATY DLA WYMAGAJACYCH

CZAS PRACY

— JAK PRAWIDEOWO PLANOWAC | ROZLICZAC
z uwzglednieniem czasu pracy w formule zdalnej

w szkoleniu mozna uczestniczy¢ stacjonarnie w Warszawie lub ONLINE

Zapraszamy wszystkich zainteresowanych do udziatu w naszych cyklicznie organizowanych
warsztatach poswieconych planowaniu i rozliczaniu czasu pracy.

Szkolenie nasze adresujemy zaréwno do 0séb zarzadzajacych czasem pracy tj. kierownikow,
menedzerdw, jak i do osdb, ktére nastepnie rozliczajg wykonanie zaplanowanego czasu
pracy.

Zajecia majg charakter warsztatowy, omawiane sg praktyczne przyktady z zycia,
a uczestnicy samodzielne wykonywac bedg réznego rodzaju ¢wiczenia i zadania, aby naby¢
lub uzupetni¢ umiejetnosci w zakresie samodzielnego planowania i rozliczania czasu pracy.

W czasie szkolenia omdéwione zostang réwniez zasady zarzadzania czasem pracy w formule
pracy zdalnej w oparciu o konkretne studia przypadku.

Wszystkie poprzednie edycje tego szkolenia zostaty bardzo wysoko ocenione przez
uczestnikow.

W programie:

1. PLANOWANIE CZASU PRACY.

o Wiasciwy dobdr systemow i okresdw rozliczeniowych do potrzeb danego zakfadu
pracy.
o Ustalanie wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie.

o Informowanie pracownikdw o obowigzujgcym harmonogramie czasu pracy i forma
tej informacji.

e Zmiany w harmonogramie czasu pracy — zapisy regulaminowe umozliwiajgce
zmiany na wniosek i bez wniosku pracownika.

o Okresy, na ktére tworzy sie harmonogramy czasu pracy.
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Brak obowigzkéw sporzgdzania harmonograméw czasu pracy.
Planowanie odpoczynku.

Sposoby na nienaruszanie doby pracowniczej, zasady wprowadzania ruchomego
Czasu pracy.

Definicja dnia wolnego od pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy (dla kogo ma by¢ prowadzona,
zakres jej prowadzenia, zwolnienia z obowigzku jej prowadzenia).

2. ROZLICZANIE CZASU PODROZY StUZBOWEJ, DYZURU | SZKOLENIA.

Rozliczanie czasu podrozy stuzbowej i szkolenia.

Zaliczanie czasu podroézy stuzbowej i szkolenia do czasu pracy.
Czas przejazddéw a czas pracy.

Godziny nadliczbowe w podrozy stuzbowej oraz podczas szkolenia.
Obowigzek zapewnienia odpoczynkéw w podroézy stuzbowe].

Rekompensowanie podrézy stuzbowej — diety, wynagrodzenie i inne naleznosci.

3. ZASADY SPORZADZANIA PRAWIDEOWYCH ZAPISOW Z ZAKRESU CZASU PRACY
NA WYBRANYCH PRZYKtADACH.

Sporzadzanie grafikdw, harmonogramow, rozktaddw czasu pracy.

Prawidtowe sporzadzanie ewidencji czasu pracy.

Sporzadzanie zapisdw obowigzujgcego uktadu zbiorowego pracy, regulaminu pracy

i innych niezbednych formularzy i drukéw z zakresu czasu pracy.

4. ZARZADZANIE CZASEM PRACY PRZY PRACY ZDALNEJ.

Preferowane systemy czasu pracy przy pracy zdalnej.
Poczatek i koniec dnia pracy przy pracy zdalnej.

Zasady polecania pracy w godzinach nadliczbowych przy pracy zdalnej.

5. ZARZADZANIE PRACA NADLICZBOWA.

Zasady polecania pracy w godzinach nadliczbowych.

Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia dobowej
normy czasu pracy.
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o Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia tygodniowe;j
normy czasu pracy.

e Godziny nadliczbowe z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy
—roznice pomiedzy interpretacjg PIP i MPiPS i praktyczne ich konsekwencje.

« Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych
dla pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy.

6. ZASADY REKOMPENSATY ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH,
PRACY W SOBOTE, NIEDZIELE | SWIETO ORAZ W PORZE NOCNEJ.

o Ustalanie normalnego wynagrodzenia za nadgodziny.
o Ustalanie wysokosci dodatkéw za godziny nadliczbowe — 50% czy 100%?

« Ustalanie dodatku za nadgodziny przy statych i zmiennych sktadnikach
wynagrodzenia.

o Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym od pracy.

o Zasady rekompensowania pracy w dniu wolnym wynikajgcym z pieciodniowego
tygodnia pracy (sobota), tj. rekompensata godzinami i dniami, sposéb
wynagradzania za prace w dniu wolnym (sobota).

o Metody dostosowywania niedziel i Swigt do organizacji czasu pracy.
« Rekompensowanie pracy w niedziele i swieto.

« Rekompensowanie pracy w porze nocnej.

« Ustalanie dodatku za prace w porze nocne,;.

o Ograniczenia pracy w porze nocnej a praca zmianowa.

« Prawidfowe ustalanie pory nocnej.

7. CZAS PRACY KADRY ZARZADZAJACEJ A PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIA PRZEPISOW O CZASIE PRACY — JAK JEJ UNIKNAC.

Kim sg pracownicy zarzadzajgcy?
Kiedy zarzadzajgcym nalezg sie dodatki za nadgodziny — stanowisko PIP i SN.

Czy pracownik zarzgdzajgcy ma prawo do dnia wolnego za prace w sobote?

Zakres odpowiedzialnosci — dziatania stanowigce wykroczenie.

Osoby ponoszace odpowiedzialnosé.
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« Srodki prawne stosowane przez inspektora pracy w sytuacji stwierdzenia
naruszenia przepisow o czasie pracy i zasady odwotywania sie od nich
—whniosek, grzywna, decyzja administracyjna.

9. PRAKTYCZNE CWICZENIA | TEST UMIEJETNOSCI.

Cena szkolenia stacjonarnego
1.390 PLN + 23 % VAT
Cena zwolniona z VAT dla optacajacych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe, pismiennicze, przerwy
kawowe, lunch, certyfikat.

Cena szkolenia online
990 PLN + 23 % VAT
Cena zwolniona z VAT dla optacajacych szkolenie w 70% lub catosci ze $Srodkéw publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie
elektronicznej.

Informacje dodatkowe pod nr telefonu: 22 668 50 00

Z POWYZSZEJ TEMATYKI MOZEMY ZREALIZOWAC SZKOLENIE ZAMKNIETE

Ponizej przedstawiamy opinie uczestnikéw poprzednich edycji tego szkolenia:
Podobato misie ...:
,Praktyczne spojrzenie prowadzgcego poparte bogatym doswiadczeniem i wiedzq.”
,Podejscie prowadzqcego do realizowanej tematyki, sposob prowadzenia szkolenia.”
,Przygotowanie prowadzqcego, analiza konkretnych przypadkow.”
,Prowadzqcy, bardzo konkretna osoba.”
,Miejsce, lunche, sprawne przeprowadzenie szkolenia, prowadzgcy.”
,Rozmowy z uczestnikami.”
,Profesjonalnosc¢ prowadzgcego.”
,Metoda warsztatowa szkolenia.”

,Styl prowadzenia szkolenia — interakcja w uczestnikami”
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,Mata grupa, przyktady z zycia.”

,Materiaty szkoleniowe, mozliwosc¢ zadania pytan, dyskusja, lunch.”

,Sposob prowadzenia szkolenia, duza wiedza prowadzgcego, warsztatowy charakter szkolenia.”
,Sposdb prowadzenia, kontakt z uczestnikami.”

,Forma przygotowanych materiatow.”

,Podejscie mecenasa i gotowosc do udzielania odpowiedzi.”

,Wyczerpujgca informacja zwrotna od momentu przestania zgtoszenia, bardzo dobrze przygotowane
materiaty, bardzo dobry poczestunek, a przede wszystkim bardzo mita obstuga uczestnikdw szkolenia.”

,Organizacja szkolenia.”

,Wspotoraca ze stuchaczami.”

, Przyktady.”

,Interakcja prowadzgcego z uczestnikami, case-study.”
,Umiejetnosc¢ przekazywania wiedzy.”

,Interaktywny charakter szkolenia.”
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