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Przyktadowe obszary tematyczne dla FIRM

l. KSIEGOWOSC

Zmiany w przepisach i aktualizacje
o Najnowsze zmiany w CIT, PIT i VAT
e Zmiany w podatkach — praktyczne omdwienie

« Nowelizacje ustaw podatkowych a obowigzki ksiegowego

Podatki — szkolenia specjalistyczne

o CIT w praktyce — rozliczenia, koszty, ulgi

o PIT —rozliczenia pracownicze i dziatalnosci gospodarczej
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o VAT —transakcje krajowe i zagraniczne
« Podatek u zrédta (WHT) — zasady, dokumentacja, ryzyka

« Podatek od nieruchomosci — aktualne interpretacje

Sprawozdawczos¢ i zamkniecia
o Zamkniecie roku — krok po kroku
« Sprawozdania finansowe — obowigzki, terminy, najczestsze btedy

« Inwentaryzacja — zasady, dokumentacja, odpowiedzialnos¢

Ksiegowos$¢ zaawansowana
« Ksiegowanie nietypowych operacji gospodarczych
« Rezerwy, odpisy, rozliczenia miedzyokresowe

« Leasing, najem, srodki trwate — ujecie ksiegowe i podatkowe

Kontrole i bezpieczenstwo
« Przygotowanie do kontroli podatkowej
o Dokumentacja podatkowa i dowody ksiegowe

« Odpowiedzialnosc¢ ksiegowego — jak minimalizowac ryzyko
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ll. KADRY | PLACE

Prawo pracy — aktualizacje
« Najnowsze zmiany w prawie pracy
« Nowe obowigzki pracodawcy

o Zmiany w umowach, urlopach, badaniach, dokumentacji

Czas pracy
» Planowanie i rozliczanie czasu pracy
» Systemy czasu pracy — praktyczne przyktady

o Pracazdalnai hybrydowa — zasady, dokumentacja, ryzyka
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Wynagrodzenia i rozliczenia
o Wynagrodzenia — zasady, dodatki, potracenia
« Rozliczanie nieobecnosci i delegacji

« Zasitki i Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego

Dokumentacja pracownicza
» Akta osobowe — prowadzenie, archiwizacja, digitalizacja
« Dokumentacja czasu pracy

o Dokumentacja ptacowa i kadrowa

Trudne sytuacje kadrowe
« Rozwigzanie umowy o prace — krok po kroku
o Zwolnienia indywidualne i grupowe
o Odpowiedzialnos¢ pracownika i pracodawcy

« Postepowanie w sytuacjach konfliktowych
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1. UBEZPIECZENIA

Ubezpieczenia majatkowe

o Ubezpieczenia firmowe — zakres, ryzyka, wyfgczenia

o Ubezpieczenia budynkéw, maszyn, wyposazenia

Ubezpieczenia komunikacyjne
o OC/AC - zasady, likwidacja szkdd, najczestsze problemy

« Ubezpieczenia flotowe

Ubezpieczenia osobowe

o Ubezpieczenia pracownicze

« Ubezpieczenia na zycie i zdrowotne

Ubezpieczenia specjalistyczne

o Ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej

o Ubezpieczenia dla instytucji publicznych
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IV. KOMPETENCJE MIEKKIE

Komunikacja i wspétpraca
o Skuteczna komunikacja w zespole
o Asertywnosc i stawianie granic

« Komunikacja w sytuacjach trudnych

Organizacja pracy
o Zarzadzanie czasem i priorytetami
« Efektywnosc¢ osobista

o Praca pod presjg i odpornosc¢ psychiczna

Relacje i wspotpraca
o Budowanie relacji w zespole
o Wspodtpraca miedzy dziatami

o Rozwigzywanie konfliktow
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V. SZKOLENIA MENEDZERSKIE

Zarzadzanie zespotem

o Delegowanie i rozliczanie zadan
o Motywowanie pracownikéw

o Prowadzenie rozmoéw rozwojowych

Przywodztwo

o Style zarzadzania
o Budowanie autorytetu lidera

e Zarzadzanie zmiang
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Komunikacja menedzerska
o Feedback — konstruktywny i motywujgcy
o Trudne rozmowy z pracownikami

o Komunikacja w sytuacjach kryzysowych

Al

po ludzku

SZTUCZNA INTELIGENCJA - PO LUDZKU.

W swiecie procedur i odpowiedzialnosci Al nie jest zastepstwem dla cztowieka,
lecz jego najsilniejszym wsparciem. Pokazujemy, jak bezpiecznie i etycznie
wykorzysta¢ automatyzacje, by odzyska¢ czas na to, co w Panstwa pracy

najwazniejsze — strategiczne decyzje.
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Dla przedsiebiorstw:

1. Al dla firm: Strategia oszczednosci czasu
o automatyzacja marketingu, sprzedazy i obstugi (odzyskaj do 40% czasu
zespotu).
2. Al w Marketingu i Sprzedazy 2026
o personalizacja oferty, skalowanie wynikdw i wzrost konwersji przy
uzyciu ChatGPT.
3. Copilot 365 & Copilot Studio
o budowa wtasnych Agentéw Al i zaawansowana automatyzacja

procesow wewnetrznych.

rzedow i instytucji:

Al w administracji publicz
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Przyktadowe obszary tematyczne

dla INSTYTUCJI PUBLICZNYCH

1. Kodeks postepowania administracyjnego (KPA) w praktyce

Jak stosowac przepisy KPA w codziennej pracy urzednika.
Moduty:
« zasady ogdlne postepowania

terminy, doreczenia, wezwania

postepowanie dowodowe

decyzje administracyjne i uzasadnienia

najczestsze btedy i jak ich unikac
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2. Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych
Jak skutecznie wdrazaé i dokumentowac system kontroli zarzadczej.
Moduty:

« podstawy prawne i obowigzki kierownikéw

« identyfikacja ryzyk i mechanizmy kontrolne

o dokumentacja i sprawozdawczos$é

« dobre praktyki i najczestsze nieprawidtowosci

3. Naruszenie dyscypliny finansdw publicznych — odpowiedzialnos¢
i zapobieganie
Jak unika¢ btedow skutkujgcych odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny.
Moduty:

» katalog naruszen

« odpowiedzialnos¢ pracownikéw i kierownikow

« procedury zapobiegawcze

o analiza realnych przypadkéw

4. Zamowienia publiczne — praktyczne stosowanie przepisow
Jak prawidtowo przygotowac i przeprowadzié¢ postepowanie o udzielenie
zamowienia.
Moduty:

o tryby udzielania zamoéwien

o 0Opis przedmiotu zaméwienia

o kryteria oceny ofert

« najczestsze btedy i odwotania

Czas na Szkolenie na-szkolenie pl



CZAS

NA SZKOLENIE

5. Archiwizacja i instrukcja kancelaryjna w jednostkach publicznych
Jak prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Moduty:

o JRWA iobieg dokumentdow

« zasady archiwizacji i dokumentacja elektroniczna

« kontrola i odpowiedzialno$é

6. Dostep do informacji publicznej i ochrona danych
Jak prawidtowo udziela¢ informacji publicznej i chroni¢ dane osobowe.
Moduty:
» zakres informacji publicznej oraz terminy i formy udostepniania
« relacja miedzy DIP a RODO

« praktyczne przykfady i trudne przypadki

7. Postepowanie administracyjne w sprawach swiadczen (OPS/PCPR)
Jak prawidtowo prowadzi¢ postepowania w obszarze pomocy spotecznej.
Moduty:

e Wszczecie i prowadzenie postepowania oraz dowody i dokumentacja

» decyzje i uzasadnienia

« najczestsze btedy OPS/PCPR

8. Kontrola wewnetrzna i audyt w jednostkach publicznych
Jak przygotowac jednostke do kontroli i prowadzi¢ dziatania naprawcze.
Moduty:

» rodzaje kontroliiich przebieg oraz obowigzki jednostki kontrolowanej

» dokumentacja i protokoty oraz dziatania po kontroli
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KOMPETENCJE MIEKKIE

1. Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie
Jak budowac pozytywne doswiadczenia obywatela i pracowac zgodnie
ze standardami administracji.
Moduty:
« standardy obstugi w sektorze publicznym
« komunikacja jasna i uprzejma
e pracazemocjami klienta

« sytuacje trudne i skargi

2. Trudny klient w administracji — techniki deeskalacji
Jak zachowac spokdj i profesjonalizm w kontakcie z klientem roszczeniowym,
zdenerwowanym lub agresywnym.
Moduty:
o typy trudnych klientow
« techniki uspokajania rozmoéw
e granice i asertywnos¢

« bezpieczenstwo emocjonalne pracownika

3. Komunikacja urzedowa i pisma w prostym jezyku
Jak tworzy¢ pisma, decyzje i komunikaty zrozumiate dla obywatela.
Moduty:

« zasady prostego jezyka - struktura dobrego pisma

e najczestsze btedy

« C¢wiczenia na realnych dokumentach
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4. Standardy telefonicznej i mailowej obstugi klienta
Jak prowadzié¢ rozmowy i korespondencje zgodnie z zasadami administracji
publicznej.
Moduty:
« standardy rozmodw telefonicznych
« korespondencja urzedowa
« trudne sytuacje

o praktyczne przyktady

5. Etyka i odpowiedzialnos¢ pracownika administracji
Jak podejmowac decyzje zgodnie z zasadami etyki, prawa i dobrych praktyk.
Moduty:

« kodeksy etyczne

o dylematy i sytuacje trudne

« odpowiedzialnos¢ zawodowa

e przejrzystosc i bezstronnosc

6. Odpornos¢ psychiczna i radzenie sobie ze stresem w urzedzie
Jak pracowaé efektywnie mimo presji, emocji i trudnych sytuaciji.
Moduty:

o Zrédfa stresu w administracji

« techniki radzenia sobie

« higiena pracy

« budowanie odpornosci
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7. Komunikacja wewnetrzna i wspotpraca miedzy wydziatami
Jak usprawnic przeptyw informacji i wspotprace w instytucji.
Moduty:

« komunikacja w zespole urzedowym

« WspOtpraca miedzywydziatowa

« rozwigzywanie konfliktow

« dobre praktyki

8. Komunikacja z rodzicami i uczniami w placéwkach oswiatowych
Jak prowadzi¢ rozmowy trudne, informacyjne i interwencyjne.
Moduty:

o komunikacja z rodzicem

e rozmowy trudne

e pracazemocjami

« dobre praktyki w edukaciji

9. Profesjonalna obstuga pacjenta w placéwkach medycznych
Jak budowac pozytywne doswiadczenia pacjenta i radzi¢ sobie z trudnymi
sytuacjami.
Moduty:

» standardy obstugi pacjenta

o komunikacja w stresie

e pracazemocjami

« sytuacje konfliktowe
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ZASADY REALIZACII

Szkolenia realizujemy w formie:

= szkolen wewnetrznych (programy projektowane indywidualnie),
= szkolen wyjazdowych otwartych,
= warsztatow specjalistycznych dla waskich grup eksperckich.

Programy sg kazdorazowo aktualizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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INFORMACJA KONCOWA

Petny zakres tematyczny ustalany jest
indywidualnie w oparciu o potrzeby
organizacji.

Zapraszamy do kontaktu w celu

przygotowania propozycji dopasowane;j
do Panstwa zespotu.

Dane kontaktowe

C 224034094

& biuro@na-szkolenie.pl

Strona internetowa

Organizator:

Instytut Szkoleniowy A&D Sp. z o0.0., ul. Nowolipki 28A/16, 01-019 Warszawa
KRS: 0000364556, REGON: 241710203, NIP: 6342760734
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