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That was then...
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Topics We’ll Cover Today

Hours Worked
Defining

Tracking

Managing

Expense Reimbursement

Preserving Exempt Status

Self‐Help Remedies Involving 
Company Property
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The 
“Next Normal”
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I SPY
a wage and hour compliance risk!

ROUND 1!



© Littler Mendelson, P.C.  Proprietary and Confidential

I SPY
... a wage and hour 
compliance risk!

Telework Policy and Agreement

Non‐exempt employees
• Hours Worked and Timekeeping Policy
• Specify what constitutes work
• Defined work schedule
• Prohibit work outside schedule
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I SPY
... a wage and hour 
compliance risk!

Telework Policy and Agreement

Non‐exempt employees
• Accurately report all hours worked
• Short interruptions = work
• Cannot aggregate short breaks
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I SPY
... a wage and hour 
compliance risk!

Telework Policy and Agreement

Non‐exempt employees
• Schedule options
• Maintain regular schedule (8‐12, 1‐5)
• Block schedule (7‐8, 9‐3, 10‐11)
• Consider “core hours” (10‐12 and 1‐3)
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I SPY
... a wage and hour 
compliance risk!

Telework Policy and Agreement

Non‐exempt employees
• Avoid “Continuous Workday”
• Work blocks ≥ 1 hour
• Blocks ≥ 30 minutes apart
• Split Shift and Spread of Hours
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I SPY
... a wage and hour 
compliance risk!

Telework Policy and Agreement

Non‐exempt employees
• Prospective Changes
• One‐Time Adjustments
• Timekeeping
• Defining “Work”
• State‐Specific Issues
• Meal Periods and Rest Breaks
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I SPY... a wage and hour compliance risk!

Expense 
Reimbursement

Necessary
“Reasonable 
Percentage”

“Free and Clear”
Exempt Employees



REAL AD!
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REAL AD!



REAL AD!
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Cases Allowing Employers to Offset an Employee’s Savings 
Against the Employee’s Unreimbursed Business Expenses:

●
●
●
●
●
●
●
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Is it “Necessary”?

Expenses 
associated 

with telework 
are not 

“necessary” if:

• participation is optional; and

• employer makes workspace and 
necessary equipment available.
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Telework 
Policy and 
Agreement

• Make clear: voluntary or involuntary

• Identify equipment and resources

• Prior approval for purchases

• Replenishing supplies

• Reasonable cost / percentage

• Right to appeal

I SPY
... a wage and hour 
compliance risk!
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I SPY
... a wage and hour 
compliance risk!

Amount of 
Expense 

Reimbursement
Follow the Goldilocks Rule...

NOT 
TOO 
BIG!!!

not too small Just right!
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One month 
later…

21
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ROUND 2!

I SPY 
a wage and hour compliance risk!
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I SPY... more risks!

How to value expenses

PAGA‐only claims

Voluntary → Involuntary

State variations
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I SPY... more risks!

Suitable seating

Ergonomic workspaces

Suitable space

Identify equipment and resources
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The next day…

26
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ROUND 3!

I SPY 
a wage and hour compliance risk!
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I SPY... more risks!

Off‐the‐clock work

Actual or constructive knowledge 
of hours worked

Interruptions

Trust but verify
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Field Assistance Bulletin 2020‐5 (8/24/20)
• Actual or constructive knowledge
• Reasonable diligence
• Reasonable reporting procedure
• Do not prevent or discourage reporting
• Employee reports or other notifications
• Impractical efforts not required
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I SPY... more risks!

Mixing personal and work time

Travel (time and expense)

Meal periods

Recording time
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I SPY... more risks!

Misclassification

→ Executive

→ Outside sales

→ Computer professional
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I SPY... more risks!

Equipment

→ Final wage deductions

→ Reimburse for lost / 
damaged property
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I SPY... solutions!
• For non‐exempt employees:

• Define “work”
• Set a schedule
• Include breaks
• Prohibit work 
outside schedule

• Set expectations 
regarding interruptions

• Include reasonable 
reporting procedure

Adopt telework 
policy / agreement.
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I SPY... solutions!
• For all employees:

• Identify equipment and resources

• Specify which are employer‐
provided

• Clarify expense reimbursement
• What

• How much

• Allow appeals

• Plan for lost or damaged property, 
and return of equipment upon 
separation
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I SPY... solutions!
• For all employees:

• Specify if arrangement is voluntary 
or involuntary

• Reconsider exemption status

• Take state law variations into 
account

• Don’t leave this to chance!
• Document!

• Training!

• Don’t forget the supervisors!
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Littler Remote Work Toolkit for Employers

The Remote Work Toolkit for Employers contains a Guide, Model 
Policy and Model Agreement for companies to use when 
implementing remote work and telework programs in the pandemic 
and post‐pandemic era. The Policy and Agreement are annotated and 
editable – and can be customized to your needs and circumstances.

To learn more or to purchase the Remote Work Toolkit, visit littler.com
or email us at Innovation@Littler.com.



This information provided by Littler is not a substitute for experienced legal counsel and does not provide legal advice 
or attempt to address the numerous factual issues that inevitably arise in any employment‐related dispute. Although 
this information attempts to cover some major recent developments, it is not all‐inclusive, and the current status of 

any decision or principle of law should be verified by counsel.    

37



This information provided by Littler is not a substitute for experienced legal counsel and does not provide legal advice 
or attempt to address the numerous factual issues that inevitably arise in any employment‐related dispute. Although 
this information attempts to cover some major recent developments, it is not all‐inclusive, and the current status of 

any decision or principle of law should be verified by counsel.    

38


