Mozliwo$¢ dofinansowania

Czas pracy ( Akademia HR - Zarzadzanie 2 029,50 PLN brutto

praca zdalna i hybrydowa ) 1650,00 PLN netto
119,38 PLN brutto/h

EY Acad  Busi Numer ustugi 2024/11/15/10940/2413959
cademy of Business 97,06 PLN netto/h

Ernst & Young
spotka z
ograniczong

odpowiedzialnoscia © zdalna w czasie rzeczywistym

Academy of ® Ustuga szkoleniowa
Business sp. k. ® 17h
% % Kk 3 03.04.2025 do 04.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Identyfikator projektu Akademia HR

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie kierujemy do:

e 0s6b zarzadzajgcych czasem pracy w organizacji, odpowiedzialnych
Grupa docelowa ustugi za prowadzenie dokumentacji z zakresu czasu pracy,

e pracownikéw dziatéw HR,

e przetozonych, menedzeréw, dyrektoréow koordynujgcych prace swoich

podwitadnych.
Minimalna liczba uczestnikéw 7
Maksymalna liczba uczestnikow 16
Data zakonczenia rekrutacji 01-04-2025
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 17

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cia wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie "Czas pracy ( Akademia HR - Zarzadzanie pracg zdalng i hybrydowa )" przygotowuje uczestnikéw do
zarzadzania czasem pracy w organizacji, poprzez wykorzystanie zasad planowania czasu pracy, prawidtowo
sporzadzonej ewidencji czasu pracy oraz praktycznych metod stosowania przepiséw o czasie pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

« definiuje wtasciwe pojecia zwigzane z
zarzadzaniem czasem pracy Wywiad swobodny
* omawia sposoby poprawnego
informowania pracownikéw o czasie
Uczestnik postuguje sie wiedzg w pracy
zakresie czasu pracy w organizacji « charakteryzuje metody wtasciwego
ewidencjonowania czasu pracy i
sporzadzania raportow
« identyfikuje w sposéb prawidtowy
prace w godzinach nadliczbowych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

* planuje czas pracy w organizacji

* prowadzi rozliczanie czasu podrézy
stuzbowej, dyzuru, szkolenia

* tworzy prawidtowe zapisy z zakresu
czasu pracy (grafiki, harmonogramy,
rozktady czasu pracy, ewidencja czasu
pracy, regulamin pracy itp.)

« zarzadza praca nadliczbowa

« stosuje zasady rekompensaty za prace
w godzinach nadliczbowych oraz pracy
w sobote, niedziele i $wieto oraz w

Wywiad swobodny

Uczestnik stosuje zasady oraz
praktyczne metody zwigzane z czasem
pracy w organizacji

Obserwacja w warunkach

porze nocnej
symulowanych

« charakteryzuje sie odpowiedzialng
postawa w zakresie naruszen
przepiséw o czasie pracy i
przeciwdziata ich wystapieniu

« identyfikuje odpowiednie zapisy
Kodeksu Pracy regulujace zasady
organzacji pracy zdalnej, elastycznego
czasu pracy

* organizuje dziatania zespotéw
wykorzystujac prace zdalna, hybrydowa
oraz elastyczny czas pracy

* opracowuje i wdraza akceptowane i
wspierane przez wszystkich
zainteresowanych rozwigzania,
pozwalajace na skuteczny monitoring
efektywnosci pracy zdalnej i
elastycznego czasu pracy

« pomaga kadrze menedzerskiej w

Wywiad swobodny

Uczestnik zarzadza praca zdalng i
hybrydowa w organizacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

unikaniu mikro managementu i
ograniczaniu swobody dziatania
pracownikéw



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektow uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria
ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

PROGRAM
Dzien pierwszy:
I. Planowanie czasu pracy

. Wtasciwy dobor systemdw i okreséw rozliczeniowych do potrzeb okreslonego zaktadu pracy.

. Wady i zalety 12-miesiecznych okresdéw rozliczeniowych.

. Ustalanie wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie.

. Informowanie pracownikéw o obowigzujgcym harmonogramie czasu pracy i forma tej informaciji.

. Zmiany w harmonogramie czasu pracy — zapisy regulaminowe umozliwiajgce zmiany na wniosek i bez wniosku pracownika.
. Okresy, na ktére tworzy sie harmonogramy czasu pracy.

. Brak obowigzkdéw sporzadzania 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).
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Il. Rozliczanie czasu podrézy stuzbowej, dyzuru i szkolenia

. Rozliczanie czasu podrozy stuzbowej i szkolenia.

. Zaliczanie czasu podrozy stuzbowej i szkolenia do czasu pracy.

. Czas przejazdéw a czas pracy.

. Godziny nadliczbowe w podrézy stuzbowej oraz podczas szkolenia.

. Obowigzek zapewnienia odpoczynkéw w podrdzy stuzbowej.

. Rekompensowanie podrézy stuzbowej — diety, wynagrodzenie i inne naleznosci.
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lll. Zasady sporzadzania prawidtowych zapiséw z zakresu czasu pracy w praktyce na wybranych przyktadach.

1. Sporzadzanie grafikéw, harmonogramoéw, rozktadéw czasu pracy.

2. Prawidtowe sporzadzanie ewidencji czasu pracy.

3. Sporzadzanie zapiséw obowigzujgcego uktadu zbiorowego pracy, regulaminu pracy i innych niezbednych formularzy i drukéw z
zakresu czasu pracy.

Dzien drugi:



|. Zarzadzanie praca nadliczbowa

1. Zasady polecania pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia dobowej normy czasu pracy.

3. Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy.

4. Godziny nadliczbowe z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy — réznice pomiedzy interpretacjg PIP i MPiPS oraz ich
praktyczne konsekwencje.

5. Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Il. Zasady rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz pracy w sobote, niedziele i $wieto oraz w porze nocnej

. Ustalanie normalnego wynagrodzenia za nadgodziny.

. Ustalanie wysokosci dodatkéw za godziny nadliczbowe — 50% czy 100%?

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

. Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym od pracy.

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

. Metody dostosowywania niedziel i $wigt do organizacji czasu pracy.

. Rekompensowanie pracy w niedziele i $wieto.

. Rekompensowanie pracy w porze nocne;j.

. Ustalanie dodatku za prace w porze nocne;j.

. Ograniczenia pracy w porze nocnej a praca zmianowa.

g b WN =

- O O 0 N o

_

. Prawidtowe ustalanie pory nocnej.

. Czas pracy kadry zarzadzajacej a praca w godzinach nadliczbowych

1. Kim sg pracownicy zarzadzajacy?
2. Kiedy zarzadzajgcym nalezg sie dodatki za nadgodziny — stanowisko PIP i SN.
3. Czy pracownik zarzadzajgcy ma prawo do dnia wolnego za prace w sobote?

IV. Odpowiedzialno$¢ za naruszenia przepiséw o czasie pracy - jak jej unikngé

1. Zakres odpowiedzialnosci — dziatania stanowigce wykroczenie.

2. Osoby ponoszgce odpowiedzialnos$é.

3. Srodki prawne stosowane przez inspektora pracy w sytuacji stwierdzenia naruszenia przepiséw o czasie pracy i zasady odwotywania
sie od nich — wniosek, grzywna, decyzja administracyjna.

Szkolenie prowadzi do nabycia kompetencji menedzera HR: Zarzadzanie praca zdalna i hybrydowa.
INFORMACJE DODATKOWE

Czas trwania szkolenia:

Szkolenie trwa 17 godzin dydaktycznych (j. 45 minut). Podana ilo§¢ godzin szkolenia nie zawiera czasu przerw.

Walidacja:

W trakcie szkolenia przeprowadzana bedzie walidacja w formie wywiadu swobodnego oraz obserwacji w warunkach symulowanych.

Osoba walidujaca, waliduje ustuge w formie zdalnej, po jej zakorczeniu, w oparciu o checkliste od trenera prowadzacego ustuge, a
nastepnie potwierdza osiggniecie efektéw ksztatcenia swoim podpisem na zaswiadczeniu o zakofczeniu udziatu w ustudze rozwojowe;j.

W harmonogramie szkolenia, zostat wskazany przyblizony czas przeprowadzenia walidacji ustugi rozwojowe;j.

Informacje techniczne:

W trakcie szkolenia online korzystamy z platformy Zoom. Kazdy uczestnik otrzymuje przed szkoleniem link do platformy internetowej (na
wskazany adres mailowy), na ktérej znajdowac sie bedzie transmisja online. Uczestnictwo w streamingu nie wymaga zadnych,
specjalnych oprogramowan: wystarczy, ze komputer jest podtgczony do Internetu (nalezy korzystac z przegladarek: Google Chrome,
Mozilla Firefox lub Safari). Uczestnicy ogladaja i stuchajg na zywo tego, co dzieje sie w sali szkoleniowej oraz sledzg tresci wyswietlane
na komputerze prowadzacego. Dodatkowo, wszyscy moga zadawac pytania za posrednictwem chatu online. W przypadku mniejszych
szkolen uczestnicy moga przez mikrofon komunikowac sie z trenerem i innymi uczestnikami kursu. Link do szkolenia online generowany
jest przed szkoleniem i wazny jest przez caty czas trwania szkolenia (uczestnik moze potgczy¢ sie w dowolnym momencie).

Podczas szkolen online wykorzystujemy nastepujace funkcjonalnosci:

1) Praca w grupach (breakout rooms)



- trener moze podzieli¢ uczestnikdéw automatycznie lub manualnie

- trener ustala czas trwania pracy w grupach

- pojawia sie krotki komunikat na ekranie uczestnika, ktéry informuje, ze gospodarz zaprasza do podpokoju

- prowadzacy moze wystaé wiadomos$é do wszystkich pokoi jednoczesnie, np. z opisem zadania do wykonania.

2) Narzedzia dostepne podczas sesji w breakout rooms:

- tablica, mozliwo$¢ pisania majg wszyscy uczestnicy, efekt pracy mozna zapisa¢ i pokaza¢ w pokoju szkoleniowym, wszystkim

uczestnikom szkolenia
- pokazywanie ekranu, kazdy uczestnik moze udostepni¢ swéj ekran

- czat

- uzytkownik pracujgcy w pokoju, moze w dowolnym momencie zaprosi¢ prowadzgcego do pokoju grupowego.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 15

Przedmiot / temat Data realizacji
. Prowadzacy o,
zajeé zajeé

Planowanie

czasu pracy -

¢éwiczenia, Piotr

rozmowa na Wojciechowski
zywo, chat,

wspétdzielenie

ekranu

03-04-2025

Piotr
2215 1 03-04-2025
reerwa Wojciechowski

Rozliczanie

czasu podrézy

stuzbowej,

dyzurui

szkolenia- Piotr
¢éwiczenia, Wojciechowski
rozmowa na

zywo, chat,

wspotdzielenie

ekranu

03-04-2025

Piotr
Przerwa . . 03-04-2025
Wojciechowski

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:15

13:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

13:00

14:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

01:00



Przedmiot / temat

zajec

Zasady

sporzadzania
prawidtowych
zapisow z
zakresu czasu

pracy w praktyce

na wybranych

przyktadach cz.1-

¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspétdzielenie
ekranu

Przerwa

Zasady

sporzadzania
prawidtowych
zapisow z
zakresu czasu

pracy w praktyce

na wybranych

przyktadach cz.2-

¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Zarzadzanie
praca
nadliczbowa-
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa

Prowadzacy

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Data realizacji

zajeé

03-04-2025

03-04-2025

03-04-2025

04-04-2025

04-04-2025

Godzina
rozpoczecia

14:00

15:00

15:15

09:00

11:00

Godzina
zakonczenia

15:00

15:15

16:30

11:00

11:15

Liczba godzin

01:00

00:15

01:15

02:00

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Zasady

rekompensaty za

prace w
godzinach
nadliczbowych
oraz pracy w
sobote, niedziele
i Swieto oraz w
porze nocnej-
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspétdzielenie
ekranu

Przerwa

12215 (&S
pracy kadry
zarzadzajacej a
pracaw
godzinach
nadliczbowych-
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

IEFEE) Przerwa

Odpowiedzialno$
¢ za naruszenia
przepiséw o
czasie pracy -
jak jej uniknagé-
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Walidacja

ustugi

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Piotr
Wojciechowski

Data realizacji
zajeé

04-04-2025

04-04-2025

04-04-2025

04-04-2025

04-04-2025

04-04-2025

Godzina
rozpoczecia

11:15

13:00

14:00

15:00

15:15

16:30

Godzina
zakonczenia

13:00

14:00

15:00

15:15

16:30

17:15

Liczba godzin

01:45

01:00

01:00

00:15

01:15

00:45



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 029,50 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 650,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 119,38 PLN

Koszt osobogodziny netto 97,06 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Piotr Wojciechowski

‘ ' Piotr posiada tytut Magistra prawa, uzyskany na Uniwersytecie Warszawskim.
W latach 1998 — 2001 pracowat w Departamencie Prawa Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej. W ramach prac ministerialnych zajmowat sie sporzadzaniem opinii prawnych na temat
obowigzujacych przepiséw prawa pracy, brat udziat w pracach nad projektami legislacyjnymi
tworzonymi na potrzeby kolejno wybieranych rzagdoéw, pisat ekspertyzy na potrzeby Komisji
Tréjstronnej dziatajacej przy Ministrze Pracy oraz Komisji Kodyfikacyjnej Prawa Pracy zajmujacej sie
tworzeniem nowego ustawodawstwa pracy.

W latach 2001 — 2008 pracownik Departamentu Prawnego w Gtéwnym Inspektoracie Pracy, w latach
2004 - 2008 na stanowisku wicedyrektora Departamentu. W ramach dziatan Departamentu czynnie
wigczony we wszystkie jego prace o charakterze opiniodawczym, legislacyjnym, wspétpracy
miedzynarodowej oraz nadzorczym nad dziatalnoscig kontrolng inspektoréw pracy na terenie kraju.
W 2006 r. ztozyt egzamin panstwowy i otrzymat uprawnienia inspektora pracy.

Obecnie wyktada prawo pracy na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego,
Akademii Leona Kozminskiego, Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego, Wyzszej Szkole

Menadzerskiej, publikuje ksigzki i artykuty prasowe oraz uczestniczy w konferencjach tematycznych
zZwigzanych ze stosowaniem przepiséw prawa pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikdéw otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie skryptu.

Informacje dodatkowe

e Harmonogram godzinowy szkolenia kazdorazowo dostosowywany jest do grupy szkoleniowe;j.
e Godziny realizacji poszczegélnych modutéw szkolenia moga ulec zmianie.



Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

Do realizacji szkolen online korzystamy z platformy Zoom. Kazdy uczestnik otrzymuje przed szkoleniem link do platformy internetowej (na
wskazany adres mailowy), na ktdrej znajdowac sie bedzie transmisja online. Uczestnictwo w streamingu nie wymaga zadnych,
specjalnych oprogramowan: wystarczy, ze komputer jest podtgczony do Internetu (nalezy korzystac z przegladarek: Google Chrome,
Mozilla Firefox lub Safari). Uczestnicy ogladajg i stuchaja na zywo tego, co dzieje sie w sali szkoleniowej oraz $ledzg tresci wyswietlane
na komputerze prowadzacego. Dodatkowo, wszyscy moga zadawac pytania za posrednictwem chatu online. W przypadku mniejszych
szkolen uczestnicy mogg przez mikrofon komunikowac sie z trenerem i innymi uczestnikami kursu. Link do szkolenia online generowany
jest przed szkoleniem i wazny jest przez caty czas trwania szkolenia (uczestnik moze potgczy¢ sie w dowolnym momencie).

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji: Dwurdzeniowy
procesor Intel Core i5 2,5 GHz i wyzszy.

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik: pobieranie: 10 Mb/s, wysytanie: 5
Mb/s.

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: Nie trzeba pobiera¢
oprogramowania. Aby wzigé¢ udziat w szkoleniu online potrzebny jest komputer, laptop, telefon lub tablet ze stabilnym internetem i bez
blokad firmowych.

Podczas szkolen online wykorzystujemy nastepujace funkcjonalnosci:

1) Praca w grupach (breakout rooms)

- trener moze podzieli¢ uczestnikéw automatycznie lub manualnie

- trener ustala czas trwania pracy w grupach

- pojawia sie krotki komunikat na ekranie uczestnika, ktéry informuje, ze gospodarz zaprasza do podpokoju

- prowadzgcy moze wysta¢ wiadomos$¢é do wszystkich pokoi jednoczesnie, np. z opisem zadania do wykonania.
2) Narzedzia dostepne podczas sesji w breakout rooms:

- tablica, mozliwo$¢ pisania majg wszyscy uczestnicy, efekt pracy mozna zapisa¢ i pokaza¢ w pokoju szkoleniowym, wszystkim
uczestnikom szkolenia

- pokazywanie ekranu, kazdy uczestnik moze udostepni¢ swéj ekran
- czat

- uzytkownik pracujgcy w pokoju, moze w dowolnym momencie zaprosi¢ prowadzgcego do pokoju grupowego.
Ustuga jest nagrywana na potrzeby ewentualnej kontroli.

W zwiazku z tym, prosimy o witaczenie kamery na czas udziatu w szkoleniu. Dziekujemy.

Kontakt

ﬁ E-mail viktoriya.karpenko@pl.ey.com

Telefon (+48) 572 002 607

Viktoriya Karpenko



