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Nowy instrument i nowe wyzwania dla PUP w czasie epidemii - tarcza
antykryzysowa. Jak w czasie epidemii ma odbywac sie rejestracja
bezrobotnych w PUP? Jak pracowac i komunikowac sie z klientem i

pracodawcg? Co ze stazami, pracami interwencyjnymi, jak realizowac¢
umowy z pracodawcami oraz wyptaty dla stazystow? Jak PUP moze

poméc pracodawcy w realizacji aktualnych uméw?

Wideoszkolenie skierowane jest do urzeddw pracy, w szczegélnosci pracownikéw CAZ, do oséb
zajmujacych sie rejestracjg bezrobotnych, posrednictwem pracy, komunikacjg z klientem i pracodawcg
oraz do dyrektordéw i kierownikéw.

Nowy instrument w postaci tarczy antykryzysowej, w tym udzielanie mikropozyczek
Podczas wideoszkoelnia dowiedzg sie Pahstwo jak poradzi¢ sobie z brakiem mozliwosci bezposredniego
kontaktu z klientem, co zrobi¢, jesli nie mozna wysyta¢ kandydatéw do pracy, na staze; jak rejestrowac

bezrobotnych, ktdrzy nie moga albo nie chca zarejestrowac sie on-line? Omoéwimy jak w kryzysie
zorganizowac prace PUP? Czy wystarczy obstugiwac klienta telefonicznie, jakie informacje w takiej
rozmowie nalezy przekaza¢ klientowi, jakie sg sposoby, aby nie zostawi¢ klientéw bez pomocy? Powiemy
tez o nowych wyzwaniach dla PUP - elementach tarczy antykryzysowej, na czym bedga polegaty zadania
PUP w tym zakresie.

W programie m.in.:

¢ Jak teraz ma wygladac udzielanie mikropozyczek?

e Czy mamy wymagac od pracodawcow, aby przesytali nam dowody osobiste? Do umowy nalezy
wpisa¢ numer PESEL, jak to p6zniej sprawdzi¢, czy faktycznie pracodawca podpisat dang umowe,
skoro zostata ona wystana mailem?

e Jak teraz ma odbywac sie przygotowywanie umow na staz? Musimy je podpisac i wiedzie¢, ze ten
pracodawca to jest on; sprawdzi¢ dane z dowodu i spisac je w umowie - jak potwierdza¢ te dane bez
kontaktu osobistego?

e Czy w ramach aktualnych uméw, np. prace interwencyjne, doposazenia, pracodawcy moga
przerywac te umowy nie zwracajac przy tym srodkow? Czy moga wysta¢ bezrobotnego, czyli juz
swego pracownika na urlop bezptatny? Czy wystanie na urlop spowoduje rozwigzanie umowy? Czy z
powodu stanu epidemii mozna ulzy¢ pracodawcy?

e Jak PUP moze pomdc pracodawcy w realizacji aktualnych uméw? pracodawca nie wie, czy ma
wypowiedzie¢ umowe i wtedy mu przypiszemy srodki do zwrotu, czy jednak mozna zrobi¢ jakis okres
karencji?

e Co z kierowaniem bezrobotnych na staze? Co ze stazem, jesli dziatalnosci gospodarcze nie
funkcjonujg?

e Co z pracami interwencyjnymi?

e Jakich metod uzywac do komunikacji z klientem? Co, jesli kontakt telefoniczny, Internetowy i
mailowy nie wystarczy w przypadku braku jakichs dokumentéw?
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Szczego6towy program szkolenia:

Jak zorganizowac rejestracje bezrobotnych? Rejestracja elektroniczna bezrobotnych

Co robi¢, jesli klient nie ma profilu zaufanego i podpisu elektronicznego?

Brak mozliwosci osobistego kontaktu jako gtdwny problem w realizacji wszelkich dziatah - jak
zorganizowac wykonywanie zadah w czasie epidemii?

PUP jest zamkniety; jak w obecnej sytuacji dotrze¢ do klientéw czy pracodawcéw? Czy komunikacja i
wysytanie informacji poczta lub mailem wystarczy?

Czy w obecnej sytuacji wysyta¢ kandydatéw do pracy na badania wstepne, skoro jest zagrozenie
koronawirusem?

Jak poradzi¢ sobie z brakiem mozliwosci bezposredniego kontaktu z klientem?

Jak teraz przeprowadzad rekrutacje, skoro jest tu potrzebny bezposredni kontakt osoby bezrobotne;
z doradca klienta, aby ustali¢ fakty, przeanalizowa¢ potrzeby?

Co zrobi¢, skoro nie mozemy wysyta¢ kandydatéw do pracy, na staze, do pracodawcéw, bo albo
wszystko jest nieczynne, pozamykane, pracodawcy tez pracujg w ograniczonym zakresie albo po
prostu osoby bezrobotne nie chcg wychodzi¢ z domu i wybierac sie do pracodawcéw?

PUP wymaga dostarczania réznych dokumentéw, co, jesli niektérych nie mozna dostarczy¢ przez
Internet?

Co w sytuacji, jesli klienci nie majg dostepu do komputera, Internetu albo innych mediéw, ktérymi
mogliby sie z nami skomunikowac by zastapi¢ kontakt osobisty?

Co, jesli okaze sie, ze ktos w urzedzie zostanie objety kwarantanng?

Jak powinien wygladac obieg dokumentéw z zachowaniem odpowiednich srodkéw ochrony? Czy
kazdy pracownik powinien nosi¢ rekawiczki?

Co, jesli mamy podejrzenia, ze ktos jest chory albo miat kontakt z osobg chorg?

W jaki sposéb wydawac karty rejestracji?

Jakich metod uzywac do komunikacji z klientem?

Co w przypadku, gdy klient nie odbiera telefonu, a kontakt telefoniczny jest jedyng formg kontaktu z
nim?

Jak rozwigzac¢ brak kontaktu, jesli chodzi o oferty pracy?

Co zrobi¢, jesli do PUP przyjdzie zarejestrowac sie interesant bedacy na kwarantannie?

Jak rejestrowac bezrobotnych, ktérzy nie moga albo nie chca zarejestrowac sie on-line?

Jakie procedury bezpieczenstwa zachowac¢ dla pracownikéw, jak i klientéw?

Jak poradzi¢ sobie z nattokiem osob, ktére bedg tracity prace i bedg sie chciaty zarejestrowac?
Czy mozemy odtozy¢ wizyty, w ktérych interesant przychodzi potwierdzi¢ gotowos¢ do pracy albo po
to, by sie odhaczy¢? Czy mozna to odtozy¢ np. na maj, czerwiec?

Jak przekonac naszych klientéw do korzystania z ustug on-line?

Jak przekonac klientéw do zaktadania profilu zaufanego?

Jak przekonac klientdw, aby wszystko zatatwiali zdalnie?

Co z tymi, ktérzy nie maja do czynienia z komputerem?

Jakie strefy bezpieczenstwa wyznacza¢ w PUP, jak chroni¢ pracownikéw, jak chroni¢ pozostatych,
ktérzy bedg stali w kolejce? Czy odlegtos¢ 1,5 m wystarczy?

Czy w czasie epidemii wykorzystywac zalegte urlopy?

Czy praca zdalna moze dotyczy¢ pracownika PUP, skoro mozemy korzystac¢ z systemu tylko i
wytacznie w urzedzie? Ktérych pracownikdéw oprécz informatyka moze dotyczy¢ praca zdalna?
Jak zorganizowac prace PUP, jesli taka sytuacja potrwa dtuzej niz dwa tygodnie, np. 2-3 miesigce?
Co, jesli okaze sie, ze ktdrys z pracownikdw byt chory i mimo to przychodzit do pracy, i wszyscy
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bedziemy musieli by¢ na kwarantannie - czy mamy zamkna¢ urzad, aby nie funkcjonowat przez dwa
tygodnie?

¢ Po jakim czasie moga by¢ wybierane dokumenty ze skrzynki podawczej? Jak dtugo korespondencja
powinna by¢ przetrzymana i nie dotykana, czy wirus utrzymuje sie na dokumentach? Czy sg na to
jakie$ wytyczne?

e Czy maseczki i rekawiczki powinni nosi¢ zaréwno interesanci, jak i pracownicy?

¢ Ochrona osobista pracownikéw: jakie procedury bezpieczenstwa nalezy zachowa¢ dla obstugi
klienta?

e Co z klientami, ktdrzy rejestrujg sie bez profilu zaufanego i wrzucaja swoje dokumenty do skrzynki
podawczej?

e Jak teraz ma odbywac sie przygotowywanie umow na staz? Musimy je podpisac i wiedzie¢, ze ten
pracodawca to jest on; sprawdzi¢ dane z dowodu i spisa¢ je w umowie - jak potwierdzac te dane bez
kontaktu osobistego?

e Czy mamy wymagac od pracodawcéw, aby nam przesytali dowody osobiste? Do umowy nalezy
wpisa¢ numer PESEL, jak to pdzZniej sprawdzi¢, czy faktycznie pracodawca podpisat dang umowe,
skoro zostata ona wystana mailem?

e Jak zawiera¢ umowy z pracodawca przy braku mozliwosci bezposredniego kontaktu z nim?

¢ Jak nalezy zarzgdza¢ PUP w czasie epidemii?

e Czy PUP powinien by¢ catkowicie zamkniety?

e Jak zorganizowa¢ prace urzednikéw?

e Jak przygotowac¢ PUP na sprawne funkcjonowanie w czasie epidemii? Jakie ogtoszenia wywiesi¢ na
tablice przed urzedem, jak zorganizowac skrzynke nadawczg?

e Czy urzednicy powinni pracowa¢ zdalnie, czy np. kazdy w osobnym pomieszczeniu i to wystarczy?

e Czy skracac godziny pracy PUP? lle godzin dziennie powinni pracowac¢ urzednicy? Czy mozna skarac
czas pracy pracownikom?

* Jak teraz ma odbywac sie rejestracja bezrobotnych w PUP?

e Czy wystarczy obstugiwac klienta telefonicznie? Jakie informacje w takiej rozmowie nalezy przekazac
klientowi?

e Co, jesli klient nie ma komputera, nie ma kto mu udostepni¢ komputera i poméc?

e Co, jesli zajmowalismy sie sprawg klienta, ale teraz on wyjechat i jest nieosiagalny?

e Czy mozemy rejestrowac klientéw przez telefon? Jak w tej sytuacji sprawdzi¢ tozsamos¢? Czy mamy
wzywac klienta, aby okazat swéj dowdd osobisty w urzedzie, ale np. przez szybe, aby potwierdzi¢
jego tozsamos¢?

* Jakie sg sposoby, aby nie zostawic¢ klientéw bez pomocy?

e Nowe wyzwania dla PUP - elementy tarczy antykryzysowej, nowy instrument, na czym bedg polegaty
zadania PUP w tym zakresie?

e Czy w ramach aktualnych umdéw, np. prace interwencyjne, doposazenia, pracodawcy moga
przerywad te umowy nie zwracajac przy tym srodkéw? Czy moga wystaé bezrobotnego, czyli juz
swego pracownika na urlop bezptatny? Czy wystanie na urlop spowoduje rozwigzanie umowy? Czy z
powodu stanu epidemii mozna pofolgowac pracodawcy?

e Jak PUP moze pomdc pracodawcy w realizacji aktualnych uméw? pracodawca nie wie, czy ma
wypowiedzie¢ umowe i wtedy mu przypiszemy srodki do zwrotu, czy jednak mozna zrobi¢ jakis okres
karencji?

e Co z kierowaniem bezrobotnych na staze?

¢ Co ze stazem, jesli dziatalnoSci gospodarcze nie funkcjonujg?

e Co z pracami interwencyjnymi?
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e Czy wysyta¢ bezrobotnego na staz, jesli pracodawca wyraza zgode przyjecia na staz i potwierdza, ze
firma normalnie funkcjonuje?

¢ Co ze stazami dla kosmetyczek, fryzjeréw?

e Czy PUP powinien wyptaci¢ stypendium w catej wysokosci stazyscie, jesli ten aktualnie przebywa
teraz w domu, poniewaz zaktad nie pracuje albo jesli stazysta ma dziecko do 8 lat i szkota jest
zamknieta?

¢ Posrednicy pracy, doradcy zawodowi, ktérzy majg ze swoimi klientami kontakt telefoniczny: warsztat
pracy przez telefon, porady jak pracowac zdalnie, czy przez telefon, czy przez Skype'a: intonacja
gtosu, jak prowadzi¢ rozmowy; aspekt komunikacji, kiedy jestesmy pozbawieni czesci niewerbalnej
zostaje werbalna, a musimy zmotywowac klienta do réznych dziatan; jak doskonali¢ sie w tym
zakresie pod wzgledem technologicznym i komunikacyjnym, kiedy zmienia sie organizacja pracy w
czasie epidemii; jak wykorzystywa¢ narzedzie gtosu, dobieranie stéw? Doskonalenie warsztatu pracy
z klientem przez telefon.

* lle czasu ma uptyna¢, aby wybrac korespondencje ze skrzynki podawczej sprzed urzedu, aby nie
byto na niej zarazkéw?

* Jak teraz wyglada zatrudnianie cudzoziemcéw? zawieszenie dziatalnosci catego EURES-a od
pracodawcéw miedzynarodowych na czas epidemii

e Co, jesli cudzoziemiec zdazyt wjechac¢ do kraju, czy na niego mozna ztozy¢ oSwiadczenie czy
zezwolenie?

e Nowy instrument w postaci tarczy antykryzysowe;

e Jaka jest mozliwos¢ konstruowania i aneksowania uméw w oparciu o0 naszg ustawe? Na co zezwala
Kodeks Cywilny?

e Czy pracodawcy moga skierowac pracownika na urlop bezptatny na jego wniosek?

¢ Czy mozna wystac pracownika na urlop zalegty? Kodeks Pracy

e Kodeks Pracy a praca zdalna i inne elastyczne formy zatrudnienia

e Méwi sie, ze nie powinno sie wychodzi¢ z domu, ale klient nie ma dostepu do Internetu, albo nie
potrafi zarejestrowac sie przez Internet - co powinien zrobi¢? Czy klient moze sta¢ w kolejce? Czy
moze dosta¢ mandat w takiej sytuacji?

¢ Co robi¢, jezeli ZUS nie wydat potrzebnego zaswiadczenia petentowi - czy mozna wydtuzy¢ terminy
w takim wypadku?

e Co robi¢, jezeli osoba przyjechata z zagranicy, nigdy nie pracowata, a rejestruje sie tylko po to, aby
mie¢ ubezpieczenie i nie zamierza szukac pracy?

¢ Jak pomdc osobom starszym przy rejestracji? Jak rozwigzac taki problem?

* Jak postgpi¢ w przypadku stazysty, bedgcym na opiece nad dzieckiem, ktére ma powyzej 8 lat? Czy
obowigzuje go zasitek opiekunczy? Jak postepowac w takiej sytuacji?

¢ Co dalej robi¢ ze stazami?

e Czy firmy, ktére otrzymaty dofinansowanie z PUP powinny zawiesi¢, albo ograniczy¢ dziatalnos$¢? Czy
beda musieli oddawac wtedy pienigdze?

e Czy stazysta i pracownik w czasie epidemii maja takie same prawa, np. do zasitku albo opieki nad
dzieckiem?

e Firmy zawieszajg albo zamykaja dziatalnosci na kilka dni - co robi¢ ze stazystami?

e Czy firmy, ktére zawieszg dziatalnos¢ muszg oddawac $rodki do PUP?

e Czy firmy moga stazystom zmniejsza¢ godziny pracy?

¢ Czy specjalne migjsce, wyznaczone dla petentéw, musi spetniac jakies okreslone wymagania? Jak

zorganizowac takie miejsce?

Jak zarejestrowac mieszkanca, ktéry nie ma podpisu elektronicznego?
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0 ile mozna wydtuzy¢ termin podpisu bezrobotnym?

Problem z zatozeniem profilu zaufanego w czasie kwarantanny - jak pomdéc?

Jak postagpi¢ w przypadku, gdy interesant nie ma dostepu do komputera albo Internetu i nie moze
zatozy¢ konta, ani utworzy¢ profilu?

Bez jakich dokumentéw mozna dokonad rejestracji?

Bez jakich podpiséw mozna dokonad rejestracji?

Jak wyptacac stypendium stazowe, jezeli firma zawiesita albo ograniczyta dziatalnos¢ z powodu
epidemii?

Czy jezeli stazysta jest na opiece nad dzieckiem, bo szkoty sg zamkniete, to czy tez bedzie
otrzymywat stypendium stazowe? Jezeli tak, to w jakiej wysokosci? Jak wtedy to policzy¢?

Czy jezeli stazysta byt nieobecny przez pewien czas, gdyz zajmowat sie dzieckiem, ktére nie chodzito
do szkoty, to czy bedzie mozna wydtuzy¢ okres stazu, czy konczy sie ten termin tak, jak byto
ustalone na poczatku? Jezeli mozna wydtuzy¢, to na ile?

Jak ma sie rejestrowac osoba, ktéra nie ma dostepu do Internetu, nie umie obstugiwa¢ komputera a
nie mozna rejestrowac sie telefonicznie?

Jak realizowa¢ oferty, skoro Ministerstwo nie zaleca wysytania ludzi do pracodawcéw?

Jak powinna przebiegac rejestracja oséb bezrobotnych podczas stanu epidemii?

Co z wizytami oséb bezrobotnych?

Jak rozwigzac brak mozliwosci bezposredniej obstugi klienta?

System nie jest przygotowany na rejestracje online. Jak to rozwigzac?

Jak rozwigzac zaktécenia na linii interesant, a UP podczas trwajgcej epidemii?

Czy wystarczy kontakt telefoniczny jako jedyne narzedzie do kontaktu z klientem? Efektywne
przekazywanie informacji ta droga

Co z wizytami os. bezrobotnych, ktérym zbliza sie termin na odhaczenie swojej obecnosci w UP?
Czy mozna wyznaczy¢ kolejny termin wizyty? Celem oddania podpisu przez bezrobotnego?

Czy przed PUP mozna postawic¢ skrzynke, do ktérej bedzie wktadana korespondencja kierowana od
0s0b bezrobotnych?

Czy UP powinien pracowac przy zamknietych drzwiach?

Czy wystarczy tylko telefoniczny badZ mailowy kontakt z UP?

Co z kierowaniem o0s6b bezrobotnych do pracy?

Czy pracodawcy chcg zostawiac oferty pracy dla bezrobotnych?

Jak powinna przebiega¢ prawidta dezynfekcja UP?

Czy pracowni powinni pracowac z dtuzsza przerwg? Tak, aby byt czas pomiedzy zmiang zespotéw
pracujacych na dezynfekcje miejsca pracy?

Jak przygotowac sie do duzej rejestracji os. bezrobotnych?

Czy przed UP mozna postawi¢ okienko w celu rejestracji os. bezrobotnych?

Czy osoba rejestrujgca w okienku powinna by¢ zabezpieczona w gogle ochronne i maske?

Jak prawidtowo powinny przebiegac kontrole zwigzane z pobraniem przez osobe bezrobotng
dofinansowania na utworzenie dziatalnosci?

Standardowa kontrola odbywa sie po 12 miesigcach od uzyskania dofinansowania, co w przypadku,
gdy termin kontroli przypada na czas trwania epidemii?

Czy zasitki dla os. bezrobotnych sg wyptacane tak jak dotychczas?

Co ze stazami i projektami stazowymi?

Czy nadal mozna kierowac osoby bezrobotne na staz?

Co w przypadku, gdy pracodawca ma takg osobe na stazu? Koszty stazowe ponosi UP, podczas
trwania epidemii pracodawcy zamykajg zaktady pracy, a co z takim stazystg i jego wynagrodzeniem?
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Czy uzyska on 100% stazowego? Czy jakas czes¢ zostanie mu zabrana?

Pracownicy petnig dyzury na terenie UP w wyznaczonych terminach i dniach. Ile h trwa taki dyzur?
Czy zmniejszona liczba h, przepracowana przez takiego pracownika ma znaczacy wptyw na
wynagrodzenie?

Jak dokonac rejestracji przez profil zaufany?

Jak zatozy¢ profil zaufany?

Nie kazdy bezrobotny ma mozliwo$¢ skorzystania z Internetu w celu rejestracji w UP. Co w tym
wypadku? W jaki inny sposéb mozna sie zarejestrowac?

Czy mozna odmdéwic rejestracji osobie bezrobotnej?

Wstrzymanie naboréw do pracy - co z osobami, ktére chca podjac prace, a przez epidemie zostaje
im to uniemozliwione?

Wzgledy prawne - co zrobi¢ z wnioskami, ktérym uptynat termin na rozpatrzenie?

Jak by¢ w dobrym kontakcie z pracodawcg? Skoro wczesniej przychodzit on do UP w celu uzyskania
informacji dot. otrzymania miejsca stazowego?

Czy w ogdle mozna kierowac osoby bezrobotne do pracy? Jesli tak, to w jaki sposéb?

Czy telefonicznie mozna nanies¢ zmiany w systemie dotyczacym odbycia wizyty przez
bezrobotnego, tak aby on nie stracit ubezpieczenia zdrowotnego?

Co w przypadku, gdy dany UP prowadzi tylko rejestracje przez wniosek znajdujacy sie na stronie
internetowej? Nie kazdy bezrobotny potrafi wypetnic taki wniosek, czy wymagac podpisu
elektronicznego?

Co z utratg statusu osoby bezrobotnej? Skoro nie wstawita sie ta osoba w wyznaczonym terminie to
traci status

Jak dostarczy¢ dokumenty do rejestracji bezrobotnym, ktérzy nie moga dokonac rejestracji online?
Co z terminami dla 0séb bezrobotnych, ktérzy uzyskali decyzje o przyznanych funduszach na
stworzenie nowej dziatalnosci gospodarczej? W jaki sposéb majg teraz ustosunkowac sie do decyzji?
Skoro termin na oddanie pisma mija, a muszg podac spis rzeczy, jakie chcg zakupi¢ za uzyskane
fundusze?

Czy terminy wszystkich decyzji i ustosunkowanie sie do nich, bedzie chwilowo zawieszone i
odroczone na inny czas?

Prowadzacy:

Elzbieta taska - Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy i Marketingu w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Tomaszowie Mazowieckim.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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