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Flexile chedules: Alternative Work
chedule Polic and Procedure

Nov 16, 2016

Practice Notes 

An alternative work schedule (AW) polic can address as man or as few scheduling options as our compan wishes to o�er. Common

options include part-time, �extime, compressed workweeks, telecommuting and jo-sharing. When developing this polic, consider how

it ma e a�ected  relevant federal and state overtime pa laws.

[Compan Name] is committed to helping emploees face the demands of juggling work, famil and life-related issues  o�ering a numer

of possile �exile work arrangements. These arrangements provide emploees with increased �exiilit with their work schedule while

allowing [Compan Name] to maintain a progressive and productive work environment. Alternative work scheduling is an opportunit to

maintain emploee productivit through various forms of creative work scheduling.

All [Compan Name] emploees will e considered for alternative work scheduling on a case--case asis in situations where creative

work schedules have een shown to accomplish oth work and personal goals, to provide coverage for individual department operations

and to serve [Compan Name] as a whole with increased productivit at no expense to qualit output.

everal alternative work schedule options are availale to emploees:

Flextime, in which an emploee works eight hours per workda, ut there is �exiilit in an emploee's set scheduled starting and

ending times. ome emploees, due to famil or personal oligations or preferences, work ver earl in the morning and leave

earlier in the afternoon. Other �extime emploees ma prefer or need to start later in the da and work into the evening.

10-hour da, four-da workweek, in which an emploee works 10 hours per workda, reducing the workweek to four das a week.

Nine-hour da, half-da on Frida, in which an emploee works nine-hour workdas Monda through Thursda and four hours each

Frida. (For exempt emploees onl, there ma e the option of nine-hour das and one full da o� ever other week.)  

Jo-sharing, in which two part-time emploees are assigned to the same jo equivalent to one full-time emploee. The position is

shared etween the two emploees. Jo-sharing, as an alternative work schedule, must ensure the continuit of the work eing

done at the same workstation, with two individuals working as a team to accomplish one full-time position's duties.

The department director/manager is responsile for identifing if an of the aforementioned sta�ng options are workale within the

department. This ma include determining if the entire department or an entire shift must convert to one or more of the aove alternative

scheduling options. To determine whether an emploee's request for an individual alternative work schedule is appropriate, the

director/manager must assess the impact and the outcome in terms of production, qualit and asenteeism, and if one or a comination of

the aove arrangements is in the est interests of the department, [Compan Name] and emploee.

Tpes of �exile work arrangements and potential schedules must e approved with consent of the HR department prior to announcement

and implementation.
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HRM provides content as a service to its readers and memers. It does not o�er legal advice, and cannot guarantee the accurac or suitailit of its content for a particular

purpose.

Disclaimer (www.shrm.org/aout-shrm/Pages/Terms-of-Use.aspx#Disclaimer)

There will e a six-month trial period to assess the impact of the �exile work arrangement. After successful completion of the trial period,

the work arrangement will e reviewed at least annuall thereafter to ensure continued success. The arrangement ma e canceled for an

reason  management. An emploee wishing to change or cancel an alternative work arrangement must otain written approval from his

or her director/manager with consent from HR.

Flexile work arrangements are not appropriate for all emploees or positions and are not a universal emploee ene�t. The following

conditions must e met for a �exile work schedule to e approved: The emploee must have a satisfactor attendance record, meet all

performance expectations in his or her current role, and consistentl demonstrate the ailit to complete tasks and assignments on a timel

asis. The nature of the emploee's work and responsiilities must e conducive to a �exile work arrangement without causing signi�cant

disruption to performance and/or service deliver.

The vice president of human resources has the general responsiilit of overseeing the da-to-da implementation of this polic in

accordance with paroll and legal requirements. An requests for exceptions to this polic should e made in writing to the HR department

for review and approval. Onl the vice president of HR, or his/her designee, in consultation with the president and the a�ected department

director/manager, ma grant such an exception.

 

xpress Requests

The HR Knowledge Center has gathered resources on current topics in HR management. Click here

(http://apps.shrm.org/HRResources/xpressRequests.aspx?tpe=6) to view and request information.
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