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Zapraszamy na warsztat, ktory przygotuje Cie do poprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, gdy TEN dzien nadejdzie w Twojej organizacji. Dane ACFE nie ktamig,
im pozniej firmy reaguja na zgtoszenie o naruszeniu, tym wiecej moze je to kosztowac.
A najwiecej kosztuje brak reakcji. Dlatego nasza ofertg odpowiadamy na praktyczne
problemy zwigzane z procesem wyjasniania informacji niepokojgcych pracownikow.
Pomagamy poradzi¢ sobie z tym wyzwaniem w sposob sprawny i nie generujacy
kolejnych niepotrzebnych szkdd. Uczestnicy warsztatu maja okazje przecwiczyC rozne
scenariusze przebiegu postepowania wyjasniajacego i nauczyc sie, jak wyciggac z nich
whnioski z pozytkiem dla ich miejsca pracy.

» warsztat w formule 2 dni x 8 godzin (tacznie z przerwami);

» na zywo w grupie maksymalnie 16-osobowej;

» 7 2 trenerdow z bogatym doswiadczeniem w prowadzeniu postepowan
wyjasniajacych;

» mozliwos¢ zdobycia certyfikatu, ale przede wszystkim unikalnej wiedzy i
umiejetnosci, ktorych nie oferujg konkurencyjne szkolenia.
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LE CO MOZE DAC CI TEN WARSZTAT?
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Z pomoca trenerdw uczestnicy warsztatu:

v’ przygotuja sie do roli cztonka komisji wyjasniajacej;

v uzgodnig formalne ramy prowadzenia postepowann wyjasniajacych w \©
organizacji;

v’ naucza sie unikaé¢ btedéw w prowadzeniu postepowan wyjasniajacych,
zarzutow dziatan niezgodnych z prawem i standardami;

v’ nauczg sie jak skutecznie weryfikowac informacje;

v/ poprawig swoje umiejetnosci komunikowania sie z uczestnikami
postepowania i panowania nad konfliktami;

v’ przekonaja sie, jak usprawni¢ dziatanie organizacji w oparciu o wnioski z
postepowania.




LE DLA KOGO JEST WARSZTAT?
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Dla wszystkich, ktorzy sg zainteresowani rozwigzywaniem problemow
W miejscu pracy. Z pewnoscig przyda sie:

v' osobom obstugujacym wewnetrzne kanaty sygnalizowania naruszen;

v’ specjalistom ds. zarzadzania ryzykiem korporacyjnym;
v’ specjalistom ds. kontroli zarzadczej;

v’ oficerom ds. compliance;

v’ rzecznikom etyki;

v’ pracownikom dziatéw kadr;

v" inspektorom ochrony danych;

v audytorom

oraz wszystkim obecnym i przysztym cztonkom komisji wyjasniajgcych.



PROGRAM
DZIEN 1
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Zanim postepowanie sie wydarzy (4 h)

1. Wprowadzenie. Cele i standardy postepowan wyjasniajgcych
- analiza procedur zgtaszania naruszen i prowadzenia postepowan wyjasniajgcych; .6
- tworzenie regulaminu dziatania komisji wyjasniajacych;

- opis wzorcowej procedury.

2. Tworzymy procedure zgtoszen wewnetrznych

- wymagania regulacji prawnych wobec przyjmowania zgltoszen i prowadzenia postepowan
wyjasniajgcych;

- w poszukiwaniu benchmarku: standardy miedzynarodowe, ISO 37002;

- konsultacje i wdrazanie procedury zgtoszen wewnetrznych.

3. Ustalamy regulamin komisji wyjasniajacej
- zakres i sktad komisji wyjasniajacej;
- powotanie i ustanie prac komisji.



LE PROGRAM
DZIEN 1/2

Zgtoszenie i co dalej? (4 h)

1. Pierwszy kontakt z sygnalistg [symulacja rozméw wg wybranego scenariusza]
- jakie pytania zadaje konsultant, a jakie sygnalista?;

- mozliwosci i ograniczenia komunikacji poprzez rézne kanaty zgtoszen;

- wstepna analiza i kwalifikacja zgtoszenia.

2. Poufnos¢ kanatu zgtoszeniowego — wymagania techniczne i prawne
- postepowanie z danymi osobowymi i szczegdlnymi kategoriami danych;
- gromadzenie danych w rejestrze zgtoszen;

- ochrona prywatnosci i zabezpieczenia dostepu w aplikacji do zgtaszania naruszen.

Za kulisami komisji wyjasniajacej (6 h)

1. Modele pracy komisji

- kompetencje i obowigzki cztonkow komisji;
- planowanie czynnosci wyjasniajgcych;

- rola zewnetrznych ekspertow;
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LE PROGRAM
DZIEN 2
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2. Dowody w postepowaniu
- pozyskiwanie informacji z roznych zrodet;

- krytyczna ocena dowodow;
- ryzyka zwigzane z nagraniami.

3. Prowadzenie rozmow

- wybor wtasciwego miejsca i czasu wystuchan;

- zasady zadawania pytan;

- psychologiczne bezpieczenstwo osob wystuchiwanych;

- warsztat mediatora: jak wykorzysta¢ umiejetnos¢ stuchania i techniki efektywnej komunikacji;
- katalog najczesciej popetnianych btedow.

4. Case study — co moze pojs¢ nie tak w trakcie prowadzenia komisji i jak mozna sie na to
przygotowac? [symulacje sytuacji na podstawie wylosowanych wczesniej scenariuszy
nieprzewidzianych zdarzen i podziatu w nich rol]




& PROGRAM
DZIEN 2

Podsumowujemy postepowanie, wdrazamy rekomendacje (2 h)
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1. Jak powstaje raport koncowy?

- schemat raportu;
- rzetelny opis stanu faktycznego;
- ocena formalno-prawna; o

- wnioski — na jakie pytania trzeba, a na jakie warto odpowiedziec.

2. Jak wtasciwie wdrozy¢ rekomendacje?

- ogtoszenie wynikow postepowania;

- podziat rekomendacji z uwzglednieniem poziomu struktury organizacji, procedur, komunikacji i
decyzji personalnych;

- prawne aspekty realizacji zalecen komisji;

- raport jako podstawa do podjecia decyzji przez pracodawce.

3. Jak zamkng¢ sprawe?
- dokumentacja postepowania: porzgdkowanie, przechowywanie i usuwanie danych;
- informacja zwrotna do sygnalisty i uczestnikow wystuchan.



ZESPOL TRENERSKI

specjalista etyki biznesu w Linii
Etyki, biegty przy Sadzie
Okregowym w Warszawie w
zakresie whistleblowingu,
sygnalistow, systemow
zgtaszania i wyjasniania
zgtoszen o
nieprawidtowosciach.
Mediator. Autor podcastu
,Kurs etyki”.

’QN psycholog z wieloletnim stazem
i doswiadczeniem w udzielaniu
indywidualnego wsparcia
psychologicznego, prowadzenia
treningdw umiejetnosci
- 4 miekkich, szkolen dla kadry
fj pracujacej z osobami
< wymagajgcymi wsparcia, w tym
ofiar mobbingu

Marcin Waszak Elzbieta Szadura-Urbanska

Trenerzy Linii Etyki podzielg sie swoim doswiadczeniem w:

prowadzeniu prawnego i psychologicznego wsparcia na rzecz pracownikow
sygnalizujgcych potencjalne nieprawidtowosci w miejscu pracy;

konsultacji procedur i regulamindéw przeciwdziatajgcych naruszeniom w organizacji.
prowadzeniu prac komis;ji etyki w roli zewnetrznych ekspertow;

opracowywaniu raportow z postepowan wyjasniajgcych.
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JESTESMY PIERWSZA MAMY NAJD¥UZSZE OBEJMUJEMY UDOSTEPNIAMY OBStUGUJEMY
FIRMA W POLSCE EKSPERCKIE OCHRONA PLATFORME INFOLINIE
OFERUJACA DOSWIADCZENIE PONAD 100 TYS. INTERNETOWA CZYNNA
KANALY - 0D 2010 ROKU PRACOWNIKOW W 8 JEZYKACH 11 GODZIN
SYGNALIZOWANIA NA POLSKIM RYNKU NASZYCH DZIENNIE
KLIENTOW
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WYNAGRODZENIE MAKE WORK HAPPY &

WYNAGRODZENIE
NETTO

USLUGA

realizacja szkolenia stacjonarnego dla maks. 16-osobowej grupy

pracownikéw, w tym koszty materiatow i certyfikatow™* 12000 z+

* - do ceny warsztatu prowadzonego poza Warszawg doliczamy koszty dojazdu i ewentualnego noclegu
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MAKE WORK HAPPY &
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LINIQ ETYKI

Linia Etyki sp.z 0.0.

Al. Wojska Polskiego 11, 01-524 Warszawa
NIP 113-279-20-56

www.liniaetyki.pl
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