Miedzynarodowy Instytut
l Szkolen Specjalistycznych

CZAS PRACY 2024 - praktyczne aspekty planowania i rozliczenia - 2-dniowe szkolenie warsztatowe.

Grupa docelowa:

Szkolenie skierowane jest do pracodawcéw, kierownikéw, zastepcéw i specjalistow dziatéw kadr i dziatdw personalnych.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest aktualizacja wiedzy w obszarze czasu pracy z uwagi na najnowsze zmiany prawne oraz
doskonalenie umiejetnosci w zakresie m.in.: sporzadzania poprawnych grafikdw czasu pracy, wyboru optymalnych
rozwigzan prawnych pod katem konkretnych potrzeb organizacji, wypetniania karty ewidencji czasu pracy, rozliczania
nadgodzin pracy oraz pracy w dniach wolnych i innych nieobecnosci. Duza czes$¢ szkolenia poswiecona zostanie
praktycznym aspektom stosowania interpretacji Panstwowej Inspekcji Pracy, Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz
Sadu Najwyzszego, w tym zwtaszcza kwestiom zwigzanym z rozbieznosciami interpretacyjnymi.

Korzysci dla uczestnikow:

Szkolenie obejmujgce najistotniejsze aspekty planowania i rozliczania czasu pracy w aktualnym stanie prawnym. Szczegdlne
miejsce w trakcie szkolenia zajmie tematyka zmian prawnych w zakresie czasu pracy wprowadzonych najnowsza nowelizacja oraz
oméwienie nowych wyktadni urzedowych. Zastosowane formy warsztatowe i konwersatoryjne utatwia uczestnikom zastosowanie
zdobytych informacji w praktyce.

Metodologia:

Szkolenie stacjonarne

Zajecia s prowadzone metodg warsztatowa oparta na aktywizacji uczestnikéw szkolenia poprzez prace w matych grupach,
dyskusje na forum grupy oraz ¢wiczenia, studia przypadkdéw, scenki rodzajowe, prace indywidualng, symulacje i mini- wyktady z
omoéwieniem przyktadéw z zycia i prezentacjg multimedialng. Przedmiotem zaje¢ sg realne trudnosci uwzgledniajace specyfike
danej branzy oraz potrzeby i mozliwosci oséb biorgcych udziat w warsztatach. Uczestnicy ucza sie poprzez doswiadczenie ¢wiczg
rézne sytuacje, majg mozliwos¢ konsultacji indywidualnych. Nauka poprzez kreatywnos¢, elastycznosc i osobiste doswiadczenia
jest najskuteczniejsza forma zdobywania nowych umiejetnosci.

DLACZEGO WARTO UCZESTNICZYC W SZKOLENIU ORGANIZOWANYM PRZEZ IIST?

- kompetentny wyktadowca - praktyk;

- ciekawa forma prowadzenia zaje¢;

- mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji po szkoleniu;

- udziat w szkoleniach otwartych to duzo wiecej niz poddanie sie procesowi szkoleniowemu - to niepowtarzalna mozliwos¢ wymiany
doswiadczen z ciekawymi, nierzadko inspirujgcymi ludzmi a takze asumpt do nawigzania nowych, owocnych kontaktéw
zawodowych.
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http://www.szkolenia-semper.pl/szkolenia

Szkolenie on-line:

» wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i
ulubiony fotel

* szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

* bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

* pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

* podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikdw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym

* otrzymujesz certyfikat wydany przez jedna z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

* masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

* otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajaca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez lIST.

Program szkolenia:

1. Czas pracy - pojecie

- Jak liczymy czas pracy?

. Czy czas zarejestrowany przez system RCP jest w catosci zaliczany do czasu pracy, czy nalezy stosowac inne zasady?
- Czy cata podréz stuzbowa jest zaliczana do czasu pracy?

- Kiedy szkolenie podnoszace kwalifikacje jest zaliczane do czasu pracy - zasady od 2023 r.?

2. Podstawowe pojecia z zakresu czasu pracy

- Czym rézni sie pojecie normy czasu pracy od wymiaru czasu pracy?

- Co to jest system a co to rozktad czasu pracy?

- Jak liczy sie dobe, tydzien i okres rozliczeniowy zgodnie z przepisami KP?

- Jak prawidtowo zapewni¢ odpoczynek dobowy i tygodniowy pracownikowi?
- Jakie przerwy sg zaliczane do czasu pracy?

3. Systemy czasu pracy
4. Zasady rejestracji czasu pracy

- Jak moze by¢ potwierdzona obecnos¢ w pracy?
. Czym rézni sie lista obecnosci od ewidencji czasu pracy?

5. Praca w godzinach nadliczbowych - zasady polecania

- Jakie sg zasady polecania pracy w godzinach nadliczbowych?

- Kiedy nie mozna zleci¢ pracy w godzinach nadliczbowych?

- Kiedy pracownik moze odmoéwi¢ wykonania polecenia pracy nadliczbowej?

- Jakie sa limity nadgodzin w skali miesigca i roku?

- Czy nadgodziny oddane w postaci czasu wolnego od pracy wchodzg do rocznego limitu nadgodzin?

6. Wptyw nowych uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem na planowanie czasu pracy

- Czy osoba tgczaca prace z urlopem rodzicielskim moze pracowac¢ w godzinach nadliczbowych?
7. Zasady uktadania harmonograméw czasu pracy

- Jakie zasady w zakresie uktadania harmonograméw czasu pracy obowigzujg pracodawcéw?

8. Planowanie czasu pracy w réznych systemach czasu pracy
9. Jak podzieli¢ nadgodziny na dobowe i $redniotygodniowe?

- Jak ustali¢ nadgodziny dobowe w réznych systemach czasu pracy?

- Kiedy dojdzie do dodatkowej pracy, ktérej nie da sie zakwalifikowa¢ do zadnej doby pracowniczej, i jak jg rozliczy¢?
- Jak PIP wylicza ilo$¢ nadgodzin sredniotygodniowych?

- Kiedy dochodzi do pracy w nadgodzinach u niepetnoetatowcéw?

10. Jak rekompensowac¢ nadgodziny czasem wolnym od pracy?
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11. Jak prawidtowo rekompensowac prace w dni wolne od pracy?

- Za prace w ktére dni wolne od pracy nalezy oddawac caty dzieh wolny?

- Jak ptacimy za dodatkowg prace w dzief wolny od pracy, ktérego nie mozna byto pracownikowi oddac?

- Kiedy powstang nadgodziny dobowe w dniu wolnym od pracy?

- Czy oddanie dnia wolnego trwajgcego 6 godzin zrekompensuje w catosci prace wykonang w wolng sobote trwajgca
przez 8 godzin?

12. Warsztaty praktyczne z rozliczania godzin nadliczbowych

- Jak rozliczy¢ nadgodziny dobowe w réwnowaznym systemie czasu pracy?

- Kiedy dochodzi do pracy w godzinach nadliczbowych w zadaniowym czasie pracy i jak je rozlicza¢?
- Jak rozliczy¢ nadgodziny Sredniotygodniowe w dtuzszym niz 1-miesieczny okresie rozliczeniowym?
- Jak rozlicza¢ nadgodziny przypadajace na przetomie okresu rozliczeniowego?

- Kiedy powstang nadgodziny sredniotygodniowe w przypadku niepetnoetatowca?

13. Rozliczanie czasu pracy kadry kierowniczej
14. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych

- Kiedy pracownicy niepetnosprawni moga pracowac¢ w nadgodzinach?

- Czy u pracownikéw niepetnosprawnych dla rozliczenia nadgodzin ma znaczenie okres rozliczeniowy?

- Jaki charakter ma norma tygodniowa czasu pracy w przypadku lekkiego stopnia niepetnosprawnosci?

- Czy niepetnosprawny kierownik moze pracowac w godzinach nadliczbowych?

- Czy niepetnosprawny pracownik moze pracowac w soboty i mie¢ oddawane w tygodniu inne dni wolne od pracy?

15. Rozliczanie czasu pracy niepetnoetatowcéw

- Kiedy godziny ponadwymiarowe sg wynagradzane dodatkiem 50%?

- Czy moze dojs¢ do nadgodzin, jesli nie wystapity godziny ponadwymiarowe?

- Czy w zamian za godziny ponadwymiarowe mozna oddac czas wolny od pracy?

- Jak zrekompensowa¢ prace w sobote zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy?

Informacje organizacyjne:

Harmonogram zajec¢: Szkolenie stacjonarne

. szkolenie trwa 2 dni (16h)

- zajecia odbywaja sie w godzinach 10.00-18.00 pierwszego dnia oraz 09.00- 17.00 drugiego dnia
- ze wzgledu na warsztatowa forme szkolenia maksymalna liczba uczestnikéw to 15 oséb

- W programie szkolenia przewidziane sg 2 przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad

Harmonogram zaje¢: Szkolenie Online

- szkolenie trwa 2 dni (tacznie 12h) i mozesz w nim uczestniczy¢ z dowolnego miejsca dotaczajgc do wirtualnego pokoju
konferencyjnego wykorzystujac urzadzenie z dostepem do internetu
- zajecia odbywaja sie w godzinach 09.30-15.30 kazdego dnia wedtug harmonogramu

Dostep do wirtualnego pokoju konferencyjnego zostanie przestany na adres e-mail Uczestnika szkolenia na 7 dni przed terminem
jego rozpoczecia.

Wymagania techniczne: Komputer, smartfon lub tablet podfaczony do internetu z predkoscia tacza od 512 KB/sek.

Inwestycja:
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Zgtoszenie:

Aby zgtosi¢ ched uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST nalezy
wypetni¢ formularz zgtoszenia, a nastepnie po jego uzupetnieniu odesta¢ faksem (61 666 15 66) lub mailem (biuro@iist.pl) albo
wypetni¢ formularz zgtoszenia online. Na podstawie przestanych informacji skontaktujemy sie z Panstwem, aby potwierdzi¢
Panstwa uczestnictwo w wybranym wydarzeniu oraz przekaza¢ pozostate informacje organizacyjne.

Kontakt:

KONTAKT Z ORGANIZATOREM

Miedzynarodowy Instytut
' Szkolen Specjalistycznych

Jestesmy do Panhstwa dyspozycji od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37

60-750 Poznan

tel.(61) 307 01 49

fax. (61) 666 15 66

e-mail biuro@iist.pl

www.iist.pl

Zachecamy do wspétpracy z Miedzynarodowym Instytutem Szkolenh Specjalistycznych IIST, poniewaz:

- dazymy do spetnienia wszystkich potrzeb naszych Klientéw w zakresie najwyzszych standardéw szkoleniowych;

- oferujemy niedrogie i autorskie szkolenia, dostarczane przez profesjonalnych treneréw;

- realizujemy szkolenia w kameralnych grupach aby zagwarantowac Panstwu mozliwos¢ zdobycia cennej i praktycznej wiedzy na
podstawie interesujgcych warsztatow i ¢wiczen;

- nieustannie ulepszamy sprawdzone metody dydaktyczne podnoszacych jakos¢ oferowanych ustug;

- podczas szkoleh wprowadzamy motywujacg atmosfere gwarantujgca osigganie wysokich wynikéw;

- uczestnikom naszych warsztatéw i seminariéw oferujemy profesjonalne doradztwo oraz bezptatne konsultacje poszkoleniowe.

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST i

ul. Wyspianskiego 14/37, 60-750 Poznanh 3 2
ll tel. 61/3070149 fax. 61/6661566
biuro@iist.pl, NIP 777-315-06-27

www.iist.pl ‘
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