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Certyfikowany
Dyrektor Administracyjny

Jak zarzgdzac i kontrolowac¢ zakupy oraz budzet? Kluczowe

umowy oraz regulacje bezpieczenstwa, wewnetrzna
dokumentacia, nowe technologie w ndmmqumcn
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- Jak planowa¢ budzet wydatkéow firmy, ktérymi kieruje dziat administracji?

- Jakie zapisy wprowadzi¢ do umowy outsourcingowej, aby zapewnic¢ firmie odpowiedni
poziom wykonania ustugi?

- Jak planowac i optymalizowac¢ proces zakupow dziatu administracji?

- Jakie sa metody uniezaleznienia si¢ od dostawcy?

- Jakie sg zasady postepowania z duzymi dostawcami lub monopolistami?

- Jak prowadzi¢ proces tworzenia regulaminéw i ustaw wewnetrznych firmy i koordynacji
obiegu dokumentéw w firmie?

- Jakie s skuteczne praktyki w zawieraniu uméw najmu lokalu?
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echnologie W ddministratii.

Szanowni Panstwo,

zapraszamy do udziatlu w 3-dniowym szkoleniu skierowanym do oso6b
zarzgdzajgcych i koordynujgcych administracje w przedsigbiorstwie.

Interdyscyplinarny charakter zaje¢ pozwala na zwrdcenie uwagi na
najbardziej newralgiczne punkty zwigzane z funkcjonowaniem
administracji, jako dziatu usprawniajgcego dziatanie catej organizac;ji.

Przygotowany program stanowi praktyczne ujecie tematéw:
odpowiedzialnosci i dokumentacji, z jakg mogg spotka¢ sie pracownicy
administracji, kwestie zwigzane z zawieraniem bezpiecznych umow,
optymalizowania zakupow i stosowania nowej technologii,
administrowania budynku, zarzgdzania flotg samochodowa, czy
zarzgdzania budzetem administraciji.

Podczas szkolenia poruszone kwestie

zarzadzania administracja w firmie:

zostang kluczowe

— Jak obniza¢ koszty zakupdéw dziatu administracji?

— Jak zabezpiecza¢ i zawiera¢ korzystne umowy z dostawcami?

— Jakie kryteria przyjg¢ dla oceny dostawcow i jak wspotpracowac z
dostawcami monopolistami?

— W jaki sposéb zgodnie z prawem korzysta¢ i kontrolowaé nowe
technologie w przedsigbiorstwie?

— Jaka odpowiedzialno$¢ organizacyjna i prawna spoczywa na
dyrektorze administracji?

- Jak nadzorowac przeptyw kluczowych dokumentow
w firmie?
- Jak tworzy¢ i wprowadzaé zmiany w regulaminach

i regulacjach wewnetrznych?

— Jak chroni¢ dokumenty wewnetrzne firmy?

— Jak sporzgdza¢ i zabezpieczac interesy firmy w réznego typu
umowach zawieranych z poziomu administracji?

— Jak usprawnia¢ zarzgdzanie flotg samochodowg?

— Jak koordynowa¢ i organizowa¢ administrowanie budynkiem?

— Jak zaplanowac¢ i rozlicza¢ budzet kosztéw administracyjnych?

Szkolenie skierowane do:

— Dyrektorow i Kierownikéw Administracyjnych

— Specjalistow i pracownikow dziatéw
i organizaciji
Osdb odpowiedzialnych za koordynowanie biura administraciji

administracji
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»Profesjonalnie, bardzo przystepnie” — Magdalena Anczewska,
AVON

LProfesjonalne — jasno i rzeczowo prowadzone wyktady. Wiele
cennych informacji i sugestii do wykorzystania” — Barbara
Janczak, Energa Elektrownie Straszyn Sp. z o.0.

Jnteresujgcy program szkolenia. Bardzo merytoryczne” —
Dominika Ciara, DSSE Sp. z o.0.

~Szkolenie bardzo konkretne, bardzo przydatne!” —
anonimowa

opinia

~Szkolenie bardzo wysoko oceniam. Zdecydowanie oparte
warsztaty na praktyce, co daje mozliwos¢ zdobycia wiedzy
niezbednej w codziennej pracy” — opinia anonimowa

Metodologia:

Szkolenie ma charakter wyktadowy potgczony z dyskusjami
grupowymi, ¢éwiczeniami, analizag dokumentéw i zapiséw
kluczowych w funkcjonowaniu dziatdéw administracji.

W  przypadku jakichkolwiek pytan prosze o kontakt
telefoniczny z zespotem Langas Group pod numerem telefonu
(22) 696 80 20, lub za pomocg poczty elektronicznej:
szkolenia@langas.pl

Natychmiast odpowiemy na kazde pytanie! Pamietaj, ze
inwestujac twoj czas i pienigdze w szkolenia organizowane
przez Langas Group mozesz zawsze spodziewal sie co
najmniej kilkukrotnego zwrotu z inwestycji! Stawiamy na twoje
maksymalne zadowolenie!

Barbara Zielinska
Kierownik Projektu

Langas Group

ul. Krakowskie Przedmiescie 79, 00-079 Warszawa
www.langas.pl | langas@langas.pl

Tel: (22) 696 80 20 | Fax: (22) 826 85 05
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LANGAS GRCUP

inspirad to graw

Juk zarzqdzac i kontrolowa¢ zakupy oraz budiet? Kluczowe umowy oraz regulacje

bezpieczefistwa, wewnetrzna dokumentacja, nowe technologie w administracji.

DZIEN |

09.30 — 10.00 rejestracja uczestnikow
10.00 - ROZPOCZECIE SZKOLENIA
10.00 — 11.30 sesja |

11.30 — 11.45 przerwa kawowa

11.45 - 13.00 sesja Il

13.00 — 13.15 przerwa kawowa

13.15 - 15.00 sesja lll

15.00 — 15.45 - obiad

15.45 - 17.30 — sesja IV

DZIEN II

09.00 - 09.30 rejestracja uczestnikéw
09.30 - ROZPOCZECIE ZAJEC
09.30 — 11.00 sesja |

11.00 — 11.15 przerwa kawowa
11.15-12.30 sesja ll

12.30 — 12.45 przerwa kawowa
12.45 — 14.00 sesja lll

14.00 — 14.45 obiad

14.45 — 15.45 sesja IV

15.45 — 16.00 przerwa kawowa
16.00 — 17.00 sesja V

DZIEN il
09.00 — 09.30 rejestracja uczestnikow
09.30 — 11.00 sesja |
11.00 — 11.15 przerwa kawowa
11.15 - 13.00 sesja Il
13.00 — 13.45 obiad
13.45 - 15.00 sesija lll

EKSPERCI

DR MAREK KASPEREK

Doktor zarzadzania, doradca zarzadéw i praktyk. Ekspert w zakresie zakupow,
systemoéw logistycznych oraz organizacji zespotéw projektowych. Pracownik Katedry
Logistyki Ekonomicznej Akademii Ekonomicznej w Katowicach. Kierownik programowy
Polskiego  Stowarzyszenia Zaopatrzenia i Logistyki. Stazysta brytyjskich
przedsiebiorstw w ramach programu TEMPUS. Autor licznych opracowan z zakresu
logistyki, redukcji kosztéw oraz zarzgdzania projektem. Zaangazowany w realizacje
programu Tempus (1995-1998). Od 2000 Ekspert w Gornoslaskiej Agencji Rozwoju
Regionalnego, Podlaskiej Agencji Rozwoju Regionalnego. Doswiadczony trener
i tworca szkolen. Autor ponad 90 artykutdéw 5 ksigzek i wspotautor 3 poradnikéw.
Konsultant, odpowiedzialny za zaprojektowanie iwdrozenie rozwigzan z zakresu
organizacji zakupow i logistyki w przedsiebiorstwach produkcyjnych i ustugowych.

MARCIN SERAFIN

Prawnik; doswiadczenie zawodowe wyniesione ze wspéipracy z kancelariami
przektada na praktyczne, wysoko oceniane zajecia; Absolwent wydziatu prawa
Uniwersytetu Jagiellonskiego, specjalizuje sie¢ w prawie umoéow handlowych, prawie
telekomunikacyjnym, prawie konsumenckim, prawie IT, prawie wtasnosci intelektualne;,
prawie antymonopolowym i regulacyjnym.

ANNA ADAMCZYK

Praktyk, Doswiadczenie zawodowe zdobywata pracujgc jako prawnik w warszawskich
kancelariach prawnych; Absolwentka Uniwersytetu Warszawskiego i Studiéw Prawa
Amerykanskiego we wspotpracy z Uniwersytetem na Florydzie; Specjalizuje sie w
transakcjach handlowych krajowych izagranicznych oraz w prawie spofek,
transakcjach tgczenia i przejecia spotek; Prowadzi wysoko oceniane szkolenia z prawa
gospodarczego, prawa cywilnego oraz prawa umow; Posiada rozlegtg wiedze na temat
tworzenia i zarzadzania projektami skierowanymi na optymalizacje podatkowg w
oparciu o struktury typu off-shore.

ALEKSANDRA TARASEK

Trener i doradca w dziedzinie finanséw. Prowadzi bardzo wysoko oceniane warsztaty
dotyczace zagadnien finansowych. Zastepca Dyrektora Zarzadzajgcego w Grupie
Finansowej Premium S.A. Pracownik Katedry Finanséw Uniwersytetu Ekonomicznego
w Katowicach. Wieloletni analityk finansowy. Autorka wielu publikacji naukowych z
zakresu bankowosci i ustug finansowych. Specjalizuje si¢ w tematyce budowania grup
kapitatowych i ksztattowania relacji miedzy instytucjami sektora finansowego na
przykladzie bancassurance, zajmuje sie kompleksowg analizg kondycji finansowej
pozyczkobiorcow.

Langas Group

ul. Krakowskie Przedmiescie 79, 00-079 Warszawa
www.langas.pl | langas@langas.pl

Tel: (22) 696 80 20 | Fax: (22) 826 85 05
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DZIEN | czesé |
ekspert: dr Marek Kasperek

DZIALANIA LOGISTYCZNE | OPTYMALIZACYJNE

ADMINISTRACJI W ZARZADZANIU PROCESEM ZAKUPOW

— Logistyka w dziataniu zespotu administracji jako przewaga konkurencyjna
przedsiebiorstwa

— Outsourcing ustug w funkcjonowaniu dziatu administracji

— Dobdr i angazowanie wyspecjalizowanych firm zewnetrznych (obnizanie
kosztéw zarzgdzania kontraktem, optymalizacja kosztéw obstugi)

— Kategoryzacja zakupow — wyznaczenie waznosci zakupow

DZIALU

POLITYKA ZAKUPOWA DZIALU ADMINISTRACJI

— Sporzgdzenie planu zakupow

— Dostawca monopolista — polityka postepowania

— Sktadanie zamowien z perspektywy dziatu administraciji

— Sporzadzanie ofert i wysytanie ich do potencjalnych dostawcow
— Zmowa dostawcow

— Wstepna selekcja ofert

DZIAt. ADMINISTRACJI W KONTAKTACH Z DOSTAWCAMI

— Sposoby ustalania cen przez dostawcow

— Zakupy $rodkéw trwatych i kryterium Total Cost of Ownership

— Pojecie i identyfikacja kosztow zakupdw

— Prognozowanie zachowan dostawcow

— Ocena i kryteria wyboru dostawcow

— Wybor sposobu wspétpracy z dostawcag w zaleznosci od priorytetu zakupu

ZARZADZANIE KOSZTAMI ZAKUPOW | REDUKCJA KOSZTOW
ZAKUPOW DZIALU ADMINISTRACJI

— Konflikty kosztowe

— Kalkulacja kosztéw zakupow

— Identyfikacja i obnizka kosztéw zakupow

— Trwata optymalizacja kosztow zakupow i jej wdrozenie
ekspert: Marcin Serafin

NOWE TECHNOLOGIE W ADMINISTRACJI — PULAPKI | MOZLIWOSCI

UMOW LICENCYJNYCH | SPRZEDAZY

— Oprogramowanie w przedsiebiorstwie —
i zarzadcza — kluczowa rola kontrolowania

— Licencje na oprogramowanie — prawa do korzystania z aplikacji; prawa
autorskie

— Zarzadzanie oprogramowaniem — utrudnienia, przeciwdziatanie naduzyciom,
dobre praktyki

— Zakupy sprzetu komputerowego
tricki dostawcow

perspektywa administracyjna

- optymalizacja finansowa, najczestsze

Dzien
ekspert: Anna Adamczyk

ODPOWIEDZIALNOSC PRAWNA DYREKTORA ADMINISTRACJI WOBEC

ZARZADU | SPOLKI

— Odpowiedzialno$¢ karna i cywilna dyrektora administracji bedgcego/nie
bedgcego cztonkiem zarzadu

— Polecenia ,z gory” w praktyce dyrektora administraciji

— Czynnosci prawne sprzeczne z interesami spotki

— Delegowanie uprawnien, wyznaczanie petnomocnikow — ryzyko prawne w
dziatalnosci dyrektora administraciji

TWORZENIE REGULAMINOW | USTAW WEWNETRZNYCH FIRMY;
KOORDYNACJA
OBIEGU DOKUMENTOW W FIRMIE
— Konstrukcja regulaminéw i ustaw wewnetrznych — dobre praktyki
— W jakich sprawach i w jakiej formie wydawane sg polecenia?
— Egzekwowanie rozporzadzen firmowych
— Wprowadzanie zmian do rozporzadzen wewnetrznych
— Zasady postepowanie z dokumentacja w firmie, obieg wewnetrzny
i zewnetrzny

CERTYFIKOWANY DYREKTOR ADMINISTRACYJNY

Juk zarzqdzac i kontrolowa¢ zakupy oraz budiet? Kluczowe umowy oraz regulacje
bezpieczefistwa, wewnetrzna dokumentacja, nowe technologie w administracji.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW — SWOBODA

UDOSTEPNIANIA ORAZ OGRANICZENIA

— W ramach danej jednostki organizacyjnej (pomiedzy
poszczegolnymi dziatami)

— Na zewnatrz jednostki organizacyjnej zgodnie z jej wolg

— Na zewnatrz jednostki organizacyjnej wskutek przymusu
prawnego

— Przepisy prawa wskazujgce, kto moze a kto nie moze mie¢
dostepu do dokumentacji

OCHRONA INTERESOW ORGANIZACJI NA ETAPIE
NEGOCJACJI UMOWY ZAKUPU/DOSTAWY

— Konstrukcja tresci zapytania ofertowego

— Tres¢ oferty a odpowiedz na oferte

— Obowigzki sprzedajgcego i kupujgcego

TYPY UMOW DLA DZIALOW ADMINISTRACYJNYCH

— Ryzyko zwigzane z konstrukcjg uméw

— Standardy uméw w procesie zakupu, a formalizacja zasad
wspotpracy z dostawcyg

— Umowa na dostawe jednorazowa, umowy ramowe, umowy na
wytgcznosé

— Umowy partnerskie, ogoine warunki dostawy i zakupu

— Gestia transportowa i ubezpieczeniowa

— Typowe warunki dostaw

ZABEZPIECZANIE UMOWY ZAKUPU/DOSTAWY OD STRONY
JEJ ROZLICZENIA | WYKONANIA
— Rodzaje zabezpieczen w umowach zakupu
i dostawy
— Miejsce wykonania i terminy w umowach zakupu/dostawy
— Kontrola realizacji uméw dostawy

DZIEN IIl
ekspert: Aleksandra Tarasek

PLANOWANIE BUDZETU WYDATKOW FIRMY, KTORYMI

KIERUJE DZIAL. ADMINISTRACJI

— Powigzanie budzetowania wydatkéw administracji ze strategig
firmy

— Zjawisko dzwigni operacyjnej w zarzgdzaniu kosztami dziatu

— Kostka kosztéw w firmie

— Jak prawidtowo opracowa¢ zatozenia do prognoz finansowych?

— Techniki prognozowania wydatkow i zapasow

— W jaki sposéb budzetowaé koszty posrednie i bezposrednie?

— Struktura kosztéw administracyjnych w firmie

— Planowanie dtugookresowe w dziale administracji

— Ewidencja wydatkéw prowadzona w dziale administrac;ji

— Proces controllingu w dziale kosztochtonnym

ROZLICZANIE BUDZETU

— Zasady analizy odchylen od planu

— Odsetki i zasady ich rozliczania

— Dokumentacja dla potrzeb rozliczenia wydatkéw
— Sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa

— Raport kontrolno-wynikowy - sporzadzanie

OGRANICZENIA WYDATKOW
— Jak poprawi¢ ekonomicznos$¢ dziatu?
— Jak spig¢ zarzadzanie kosztami dziatu ze strategig firmy?




Adres
Langas Group
ul. Krakowskie Przedmiescie 79
00-079 Warszawa

www.langas.pl
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Wypeinij formularz zgtoszeniowy
i przeslij na numer fax: (22) 826 85 05

CERTYFIKOWANY DYREKTOR
ADMINISTRACYJNY

Jak zarzadzac¢ i kontrolowa¢ zakupy oraz budzet? Kluczowe
umowy oraz regulacje bezpieczenstwa, wewnetrzna
dokumentacja, nowe technologie w administraciji.

28 — 30 marca 2012 r.
Warszawa

wysytajgc zgtoszenie
do 08.03.2012r.

oszczedzasz 400 PLN -

[] zgtoszenie do 08. 03.2012r. 2570 PLN 2 170 PLN netto

[ zgtoszenie od 09. 03. 2012r. 2570 PLN netto

Cena zawiera:

e uczestnictwo w szkoleniu dla jednej osoby
¢ materiaty szkoleniowe, certyfikat
e obiady, poczestunek podczas przerw

*cena nie zawiera noclegu
cena nie zawiera podatku 23% VAT

Sposob platnosci

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do
organizatora zgtoszenia oraz dokonanie wptaty przed
rozpoczeciem szkolenia na konto Langas Group

Kredyt Bank S.A. Nr R-ku:

89 1500 1126 1211 2010 8277 0000

NIP: 532-159-55-77

Potwierdzenie zgltoszenia

Po otrzymaniu formularza zgtoszeniowego przeslemy
Panstwu potwierdzenie uczestnictwa w  szkoleniu
na adres e-mail wskazany w formularzu.

Langas Group zastrzega sobie prawo do zmiany hotelu,

w ktorym odbedzie sie spotkanie (w obrebie tego samego
miasta).

@

langas@langas.pl Tel.: (22) 696 80 20

Fax.: (22) 826 85 05

Firma

Adres

Imie i nazwisko (1)

Stanowisko

Imie i nazwisko (2)

Stanowisko

Osoba do kontaktu (przed szkoleniem otrzyma na adres
e-mail informacje o szkoleniu)

Stanowisko

e-mail

Telefon/Fax

[] Tak, wyrazam zgode na przesytanie ofert droga elektroniczng

Faktura

a Os$wiadczamy, ze jesteSmy ptatnikami VAT nasz nr
NIP:
Upowazniamy firme Langas Group do wystawienia
faktury VAT bez naszego podpisu.

a Os$wiadczamy, Ze nie jesteSmy ptatnikami VAT

W przypadku wycofania zgtoszenia w terminie pdzniejszym niz 14 dni
przed seminarium, uczestnik zostanie obcigzony kosztem
w wysokosci 50% wartosci zamoéwienia. Wycofanie zgtoszenia w
terminie pdzniejszym niz 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia nie
zwalnia uczestnika z obowigzku zapfaty 100 % wartosci zamdwienia.
Odwotanie zgtoszenia musi by¢é dokonane w formie pisemnej.
Mozliwe jest zgloszenie zastepstwa uczestnika inng osoba.
Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany trenerdw z przyczyn
niezaleznych od organizatora.

Oswiadczam, ze jestem upowazniony (-na) przez firme do podpisania
formularza.

data i pieczec¢

JUZ DZIS CZEKAMY NA PANSTWA ZGLOSZENIE



