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Windykacja naleznosci w firmie

1. Informacje podstawowe

Nazwa szkolenia: Windykacja naleznosci w firmie

Podstawowy - szkolenie wprowadzajgce dla firm z sektora MSP oraz ich
Poziom szkolenia: pracownikdw, obejmujgce praktyczne zasady ograniczania zatorow pfatniczych
oraz dochodzenia nalezno$ci na etapie przedsgdowym i sgdowym.

Mikro, mali i Sredni przedsiebiorcy, osoby zarzadzajgce firmg, pracownicy
dziatéw administracyjnych, ksiegowych, sprzedazowych i obstugi klienta, a
takze osoby odpowiedzialne za kontakt z kontrahentami, rozliczenia i
monitorowanie ptatnos$ci.

10 godzin dydaktycznych. Szczegotowy rozktad zaje¢ okresla harmonogram
danej edycji szkolenia.

Szkolenie stacjonarne w formie wykladowo-warsztatowej, z elementami
¢wiczen praktycznych, analizy przypadkédw i konsultacji grupowych.
Dopuszczalna jest realizacja w formule zdalnej lub mieszanej, jezeli wynika to
z organizacji danej edycji.

Damian Zebski - radca prawny, wtasciciel Kancelarii Radcy Prawnego Damian
Zebski, praktyk biznesu oraz trener prowadzacy szkolenia z zakresu prawa
gospodarczego, dochodzenia nalezno$ci, zabezpieczania intereséw
przedsiebiorcow oraz praktycznych aspektow prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Posiada wieloletnie
Trener: doswiadczenie w zakresie windykacji naleznosci prowadzonej na rzecz
przedsiebiorcow oraz o0so6b fizycznych, obejmujace zaréwno dziatania
przedsgdowe, jak i dochodzenie roszczenh na drodze postepowania sgdowego
i egzekucyjnego. Od wielu lat wspiera przedsiebiorcéw w organizacji procesow
monitoringu nalezno$ci, ograniczaniu zatoréw pfatniczych oraz szkoleniu
pracownikow odpowiedzialnych za windykacje i obstuge naleznosci w firmach.

Grupa docelowa:

Czas trwania:

Forma realizacji:

2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest praktyczne przygotowanie uczestnikow do skutecznego dochodzenia naleznosci oraz
ograniczania ryzyka powstawania zatorow ptatniczych w dziatalnosci gospodarczej. Szkolenie obejmuje
dziatania mozliwe do podjecia przed skierowaniem sprawy do sgdu, zasady przygotowania dokumentaciji,
podstawowe instrumenty zabezpieczajgce interesy przedsiebiorcy, przebieg dochodzenia roszczen na etapie
sgdowym oraz praktyczne rozwigzania zwigkszajgce efektywnos$¢ odzyskiwania naleznosci w firmach z
sektora MSP.

3. Zakres tematyczny i liczba godzin

Modut Zakres tematyczny L'CZb.a
godzin
e najczestsze przyczyny zalegtosci ptatniczych w
sektorze MSP
1. Profilaktyka zatorow ptatniczych i | ¢ weryfikacja kontrahenta przed zawarciem umowy
bezpieczenstwo wspoéltpracy z e postanowienia umowne ograniczajgce ryzyko 2
kontrahentami braku zaptaty
e organizacja obiegu dokumentow i monitoringu
ptatnoéci
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Liczba

Modut Zakres tematyczny .
godzin
e monitoring ptatnosci i przypomnienia o zaptacie
2. Przedsadowe dochodzenie e wezwanie do zaptaty i negocjacje z dtuznikiem
naleznosci e ugoda, harmonogram sptaty i uznanie dtugu 2
e praktyczne dziatania przed skierowaniem sprawy
do sadu
o faktury, umowy, zamoéwienia, protokoty i
korespondencja jako dowody
3. Dokumenty, terminy i o terminy p’fatno_é,ci, stetki 'i relfo_mpensata za
zabezpieczeni’e roszczen koszty od_zys_k 'wania nale_z_nosm 2
e przedawnienie roszczen i jego praktyczne
znaczenie
e podstawowe sposoby zabezpieczenia ptatnoSci
e wybor trybu dochodzenia roszczen i
przygotowanie pozwu
4. Sadowe dochodzenie naleznoscii | ¢ nakaz zaptaty, sprzeciw i dalszy tok sprawy 2
egzekucja e koszty sgdowe i ryzyko procesowe
e podstawowe zasady wspotpracy z komornikiem i
egzekucji naleznoci
e checklista dziatan windykacyjnych w firmie
e analiza typowych btedéw w dochodzeniu
5. Praktyczne narzedzia r)allezno_sm . . .
odzyskiwania naleznosci w MSP e Cwiczenia praktyczne. wezwanie do zaptaty i 2
plan dziatan wobec dtuznika
e podsumowanie rekomendaciji dla
przedsiebiorcow i pracownikéw

tacznie: 10 godzin dydaktycznych, gdzie 1 godzina dydaktyczna oznacza 45 minut zajec.

4. Efekty szkolenia

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik uzyska nastepujgce efekty uczenia sie:

Wiedza - uczestnik zna i rozumie:

e podstawowe przyczyny zatorow ptatniczych oraz dziatania ograniczajgce ryzyko braku zapfaty w firmie;

e znaczenie prawidtowej dokumentacji uméw, zamdwien, wykonania ustug, dostaw i rozliczen z
kontrahentami;

e podstawowe zasady prowadzenia dziatan przedsgdowych, w tym monitoringu ptatnosci, wezwanh do
zaptaty i negocjacji z dtuznikiem;

e podstawowe instrumenty prawne zwigzane z odsetkami, rekompensatg za koszty odzyskiwania
naleznosci, przedawnieniem i zabezpieczeniem roszczen;

e 0gollne zasady sgdowego dochodzenia nalezno$ci oraz podstawowe etapy postepowania
egzekucyjnego;

e typowe ryzyka i btedy popetniane przez przedsiebiorcéw przy odzyskiwaniu nalezno$ci.

Umiejetnosci - uczestnik potrafi:

e oceni¢ podstawowe ryzyko ptatnicze zwigzane ze wspoétpracg z kontrahentem;

e przygotowacé podstawowe dziatania przedsgdowe, w tym przypomnienie o ptatnosci, wezwanie do
zaptaty i propozycje ugody;

¢ zidentyfikowa¢ dokumenty potrzebne do skutecznego dochodzenia naleznosci;

e zaplanowac Sciezke dochodzenia naleznosci od dziatan polubownych do skierowania sprawy na droge
sgdowa i egzekucyjna;

Kompetencje spoteczne - uczestnik jest gotow do:

e systematycznego monitorowania nalezno$ci oraz reagowania na op6znienia w ptatnosciach;
e prowadzenia komunikacji z kontrahentem w sposdb rzeczowy, profesjonalny i ukierunkowany na
odzyskanie naleznosci;
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podejmowania decyzji o wyborze wtasciwego sposobu dochodzenia naleznosci z uwzglednieniem
kosztéw, czasu i ryzyka;

aktualizowania procedur wewnetrznych firmy w zakresie obiegu dokumentoéw, ptatnosci i dochodzenia
naleznosci.

5. Metody szkoleniowe

wyktad interaktywny z wykorzystaniem prezentacji i materiatéw dydaktycznych;

warsztaty praktyczne, w tym éwiczenia dotyczgce przygotowania wezwania do zaptaty i planu dziatan
windykacyjnych;

analiza przypadkéw oparta na typowych sytuacjach przedsiebiorcéw z sektora MSP;

dyskusja moderowana i pytania uczestnikow;

podsumowanie najwazniejszych zasad dochodzenia naleznosci oraz oméwienie typowych btedéw
przedsiebiorcow.

6. Kwalifikacja uczestnikdw i poziom szkolenia

Szkolenie ma poziom podstawowy i jest przeznaczone dla firm z sektora MSP oraz ich pracownikéw, ktérzy
potrzebujg uporzgdkowania praktycznej wiedzy z zakresu dochodzenia naleznosci i ograniczania zatorow
ptatniczych. W przypadku potrzeby dopasowania szkolenia do konkretnej grupy organizator moze zastosowac
krétkg diagnoze potrzeb, rozmowe wstepng lub pretest, pozwalajgce okresli¢ poziom wyjsciowy uczestnikow
i dostosowac akcenty programowe do ich potrzeb.

7. Sposob weryfikacji efektdw uczenia sie

diagnoza potrzeb lub pretest na poczatku szkolenia;

biezgca obserwacja pracy uczestnikéw podczas ¢éwiczeh praktycznych;

omowienie wykonanych zadan i przyktadowych dokumentow;

posttest lub zadanie podsumowujgce;

ankieta ewaluacyjna po zakonczeniu szkolenia, obejmujgca ocene organizacji, tresci, metod pracy i
przydatnosci szkolenia.

8. Warunki ukonczenia szkolenia i uzyskania zaswiadczenia

udziat w co najmniej 80% zajec;

aktywny udziat w éwiczeniach i zadaniach praktycznych;

zaliczenie przewidzianej formy weryfikacji efektow uczenia sie, jezeli zostata przewidziana dla danej
edycji szkolenia;

potwierdzenie obecnosci na liscie obecnosci lub w innej dokumentac;ji szkoleniowe;.

9. Informacje organizacyjne

Szczegotowy termin, miejsce, harmonogram i organizacja przerw sg okreslane dla danej edycji szkolenia.
Harmonogram szkolenia uwzglednia przerwy zgodnie z zasadg co najmniej 15 minut przerwy na kazde 2
godziny zegarowe zajec.

Szkolenie realizowane jest w sali dostosowanej do liczby uczestnikéw oraz charakteru zaje¢, wyposazone;j
w miejsca dla uczestnikdw i trenera oraz sprzet umozliwiajgcy prowadzenie prezentacji i Cwiczen.
Uczestnicy otrzymujg materiaty dydaktyczne przygotowane przez trenera.

W sprawach organizacyjnych uczestnicy mogg kontaktowaé sie z organizatorem telefonicznie, mailowo
lub przez formularz kontaktowy na stronie internetowej.
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10. Informacja dla uczestnikow

Program szkolenia okresla cele, poziom, zakres tematyczny, metody pracy, zaktadane efekty uczenia sie oraz
warunki ukonczenia szkolenia. Szczegdtowe dane dotyczace konkretnej edycji, w tym termin, miejsce, cena,
liczba uczestnikow i szczegdtowy harmonogram, sg publikowane w opisie danej edycji lub przekazywane
uczestnikom przed rozpoczeciem szkolenia.
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