Program szkolenia otwartego

JAK PROWADZIC POSTEPOWANIA WYJASNIAJACE W ORGANIZACJI
OD PIERWSZEJ INFORMACJI O MOZLIWYM NARUSZENIU
DO DECYZJI | DZIALAN PO ZAKONCZENIU SPRAWY
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Wprowadzenie

WEWNETRZNE POSTEPOWANIA WYJASNIAJACE SA JEDNYM Z NARZEDZI,
KTORE POZWALAJA ORGANIZACIJOM REAGOWAC NA SYGNALY O MOZLIWYCH
NARUSZENIACH.

W praktyce moga dotyczy¢ bardzo réznych sytuacji - od zgtoszen dotyczacych mobbingu, dyskryminacji czy
innych zachowan nieakceptowanych w miejscu pracy, przez naduzycia finansowe lub konflikty intereséw, az
po naruszenia zasad etycznych i wewnetrznych regulacji organizaciji.

Prowadzenie takich postepowan wymaga potaczenia kilku perspektyw. Osoby odpowiedzialne za ich
prowadzenie pracuja jednoczesnie z informacjami, dokumentami oraz z ludzmi - ich emocjami, réznymi
perspektywami i czesto niejednoznacznymi sytuacjami.

To szkolenie zostato zaprojektowane jako praktyczne wprowadzenie do prowadzenia postepowan
wyjasniajacych w organizacji. Pokazuje caty proces - od momentu pojawienia sie informacji o mozliwym
naruszeniu, przez planowanie i prowadzenie czynnosci wyjasniajacych, az po rozmowy z uczestnikami
postepowania, formutowanie wnioskéw i podejmowanie decyz;ji.

Program szkolenia t3czy uporzadkowanie procesu z praktyka prowadzenia rozmoéw wyjasniajacych - czyli
jednego z najbardziej wymagajacych elementéw catego postepowania.
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Dla kogo jest to szkolenie

Szkolenie jest skierowane do osdéb, ktére w swojej roli zawodowej prowadza lub moga
prowadzi¢ postepowania wyjasniajace, w szczegolnosci:

PRACOWNIKOW DZIALU HR SPECJALISTOW
| MENEDZEROW
COMPLIANCE ORAZ ETYKI

CZLONKOW KOMISIJI PRAWNIKOW
ANTYMOBBINGOWYCH WEWNETRZNYCH
I INNYCH ZESPOLOW

WYJASNIAJACYCH

MENEDZEROW
ODPOWIEDZIALNYCH
ZA PROWADZENIE
LUB NADZOROWANIE
POSTEPOWAN
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Co daje udziat w szkoleniu

4 N
[ ] [ ] ®
Uczestnicy szkolenia:
Poznajg proces prowadzenia postepowaniawyjasniajgcego w organizacji
Ucza sie planowania i prowadzenia czynnosci wyjasniajgcych
Zdobywaja praktyczne narzedzia do prowadzenia rozmow
wyjasniajacych
Ucza sie pracy z informacjami, ktoére bywaja niejednoznaczne lub
sprzeczne
Poznaja sposoby formutowania wnioskdéw i podejmowania decyzji po
zakonczeniu postepowania
- /
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Program szkolenia
Dzien 1

Postepowanie wyjasniajace - od informacji do decyzji

Szkolenie prowadzi uczestnikéw przez caty proces prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w
organizacji - od momentu pojawienia sie informacji o mozliwym naruszeniu az do podjecia decyzji i
dziatan po zakohczeniu sprawy.

Modut G Czym jest wewnetrzne postepowanie wyjasniajace
Przyjecie informacji/zgtoszenia i wstepna ocena

Modut

Modut Fundamenty prowadzenia postepowan wyjasniajacych

Modut Planowanie postepowania wyjasniajacego
Modut Zbieranie informacji i dowodéw
Modut Rozmowy wyjasniajace - wprowadzenie
Modut Zakonczenie postepowania wyjasniajacego

Modut Decyzje i dziatania po postepowaniu wyjasniajagcym

Dzien 2

Rozmowy wyjasniajace - praktyka prowadzenia

Drugi dzien szkolenia poswiecony jest rozmnowom wyjasniajacym - ich strukturze, przebiegowi oraz
sytuacjom, ktore pojawiaja sie w trakcie rozmow z uczestnikami postepowania.

Modut e Pierwsze minuty rozmowy wyjasniajacej - rola prowadzacego

Modut @ Rozmowa wyjasniajaca czy przestuchanie

Modut a Stronniczos¢ prowadzacego

Modut e Metody zadawania pytan

Modut @ Ktamstwo, manipulacja i sygnaty niewiarygodnosci w rozmowie
Modut @ Zakonczenie rozmowy wyjasniajacej

Modut G Wsparcie uczestnikéw postepowania. Komunikacja

Modut @ Jak dba¢ o siebie - model 4C




Czym jest wewnetrzne
postepowanie wyjasniajgce

Wprowadzenie do roli postepowan wyjasniajacych w organizacji oraz ich miejsca w systemie reagowania
na naruszenia.

W tej czesSci omawiamy m.in.:
Czym jest postepowanie wyjasniajgce i czym rozni sie od audytu lub kontroli

Jakie sytuacje moga prowadzi¢ do rozpoczecia postepowania

Zakres spraw, ktérych moga dotyczy¢ postepowania (naruszenia prawa, etyki, mobbing,
dyskryminacja, naduzycia)
Cele postepowania: zrozumienie sytuacji, ochrona oséb zaangazowanych oraz organizacji

Przyjecie informacji/
zgltoszenia i wstepna ocena

Postepowanie wyjasniajace zaczyna sie od momentu pojawienia sie informacji o mozliwym naruszeniu.

W tej czesSci omawiamy:
R6znice miedzy informacja a formalnym zgtoszeniem

Pierwszy kontakt ze zgtaszajacym i jego znaczenie dla zaufania do procesu

Wstepna ocene informacji — prog prawdopodobienstwa i prég skutku

Decyzje o dalszych krokach: postepowanie wyjasniajace czy inne dziatania
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Fundamenty prowadzenia
postepowan wyjasniajacych

Postepowanie wyjasniajace wymaga okreslonych zasad, ktére zapewniajg jego rzetelnosé¢i wiarygodnosé.
Omawiamy m.in.:

Uczciwosé procesu

Dokfadnos¢ w analizie informacji

Odpowiedni moment podejmowania dziatan

Poufnos¢ i zasade ,,need to know”

Bezstronnos¢ prowadzacego

4 Planowanie postepowania
wyjasniajacego

Dobrze zaplanowane postepowanie pozwala zachowa¢ kontrole nad procesem i uporzadkowac dziatania.

W tej czesSci omawiamy:
0 Okreslenie zakresu postepowania

0 Identyfikacje zrédet informaciji

0 Planowanie kolejnych krokdéw

0 Logike prowadzenia postepowania i kolejnos¢ dziatan
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Zbieranie informacji i
dowodow

Postepowanie wyjasniajgce opiera sie na analizie faktéw, dokumentoéw i relacji uczestnikéw.

Omawiamy:

Zakres uprawnien organizacji i osoby prowadzacej postepowanie przy pozyskiwaniu informacji i
dowoddow

Korzystanie z danych i zasobdéw organizacji (np. dokumentacji, systemow, korespondencji stuzbowej)
Granice dziatan - co mozemy zrobi¢ w ramach postepowania wyjasniajacego, a czego nie

Zrédta informacji w postepowaniu

Analize dokumentdw, danych i korespondenciji

Oddzielanie faktéw od opinii

Porzadkowanie materiatu dowodowego

Rozmowy wyjasniajce -
wprowadzenie

Rozmowy z uczestnikami postepowania s jednym z podstawowych zrédet informacji. Jednoczesnie to
moment, w ktérym pojawia sie najwiecej napie¢, emocji i niejednoznacznosci.

W tej czesci przygotowujemy uczestnikéw do prowadzenia rozmdw wyjasniajacych poprzez omaowienie:
Roli rozmdw wyjasniajacych w catym procesie postepowania

Kiedy rozpoczynac¢ rozmowy i w jakiej kolejnosci je prowadzi¢

Przygotowania do rozmowy - analiza informacji przed spotkaniem

Celu rozmowy wyjasniajacej i sposobu jej prowadzenia

Ryzyk zwigzanych z rozmowami (emocje, manipulacje, presja)
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Zakonczenie postepowania
wyjasniajacego

Kazde postepowanie wyjasniajgce musi zosta¢ zakonnczone konkluzjg - nawet wtedy, gdy nie wszystkie
watki daja jednoznaczng odpowiedz.

W tej czesci omawiamy:

Analize zebranego materiatu dowodowego

Ocene wiarygodnosci informaciji i relacji uczestnikéow

Budowanie wnioskdéw na podstawie dostepnych danych

Rézne mozliwe zakoniczenia postepowania wyjasniajgcego

Przygotowanie podsumowania postepowania i jego dokumentowanie

Decyzje i dziatania po
postepowaniu wyjasniajgcym

Zakonczenie postepowania wyjasniajgacego nie zawsze oznacza potwierdzenie naruszenia. Niezaleznie
od jego wyniku organizacja podejmuje decyzje dotyczace dalszych dziatan - zaréwno wobec oséb
zaangazowanych w sprawe, jak i funkcjonowania zespotu lub procesu pracy.

Omawiamy m.in.

Mozliwe decyzje po zakoniczeniu postepowania wyjasniajagcego
Dziatania wobec oséb zaangazowanych w sprawe

Dziatania organizacyjne i naprawcze — takze w sytuacjach, gdy nie doszto do naruszenia

Komunikacje po zakonczeniu postepowania

Wykorzystanie wnioskow z postepowania do wzmachniania standardéw w organizacji

www.simplycomply.pl

| m | ° ° ° ° °



Pierwsze minuty rozmowy
wyjasniajacej - rola prowadzacego

Sposdéb rozpoczecia rozmowy wyjasniajacej ma duzy wpltyw na jej dalszy przebieg. Pierwsze minuty
spotkania wyznaczajg ramy rozmowy, pomagaja uporzadkowac jej cel oraz pokazuja role prowadzacego
w catym procesie.

W tej czesSci omawiamy m.in.:
Jak rozpoczac rozmowe wyjasniajaca i w jaki sposob przedstawic jej cel

Role prowadzacego w rozmowie wyjasniajacej

Budowanie atmosfery bezpieczenstwa i neutralnosci

Wyjasnienie zasad rozmowy (poufnosé, przebieg, mozliwos¢ zadawania pytan)

Najczestsze btedy pojawiajace sie na poczatku rozmowy

Rozmowa wyjasniajaca czy
przestuchanie

Trudne sytuacje i emocje rozméwcow. Rozmowa wyjasniajgca w organizacji rozni sie od przestuchania
prowadzonego przez organy scigania.

W tej czesci omawiamy:
R&znice miedzy rozmowa wyjasniajaca a przestuchaniem

Sposéb prowadzenia rozmowy w sSrodowisku pracy

Reakcje emocjonalne rozmowcow

Sytuacje trudne: zaprzeczanie, napiecie, silne emocje
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1 Stronniczos¢ prowadzacego

Osoba prowadzaca postepowanie powinna zachowaé¢ bezstronnosé¢ - jednak w praktyce tatwo o
nieSwiadome uprzedzenia i interpretacje.

Omawiamy m.in.:

Mechanizmy stronniczosci w rozmowach

Wptyw pierwszych informacji na dalsze postrzeganie sprawy

Ryzyko nadmiernej empatii lub nadmiernego dystansu

Sposoby zachowania neutralnosci w rozmowie

2 Metody zadawania pytan

Sposéb zadawania pytan ma duze znaczenie dla przebiegu rozmowy wyjasniajacej oraz dla jakosci
informacji, ktore pojawiaja sie w trakcie rozmowy. W tej czesci szkolenia omawiamy metody prowadzenia
rozmowy poprzez pytania - tak, aby wspieraty one porzagdkowanie informacji i pozwalaty lepiej zrozumieé
przedstawiane sytuacje.

W tej czesci omawiamy:
Metody zadawania pytan w rozmowie wyjasniajgcej
Sposéb prowadzenia rozmowy poprzez pytania pogtebiajace i doprecyzowujace

Znaczenie jasnego i neutralnego formutowania pytan

Przyktady pytan, ktére moga wprowadzac sugestie lub utrudniac¢ uzyskanie rzetelnych informacji
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Kiamstwo, manipulacja i sygnaty
niewiarygodnosci w rozmowie

Rozmowy wyjasniajgce czesto wigza sie z niejednoznacznoscia informacji. Uczestnicy postepowania
mog3a przedstawiac¢ rézne wersje wydarzen, a prowadzacy powinien zachowaé¢ uwaznos¢ i neutralnosé
w ocenie przekazywanych informaciji.

W tej czesci omawiamy m.in.:

Najczestsze mechanizmy manipulacji w rozmowach wyjasniajacych

Jak rozpoznac¢ ktamstwo

Sygnaty, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do przedstawianych informacji

Ograniczenia interpretacji mowy ciata

Jak reagowac na niespdjnosci w wypowiedziach rozmoéwcoéw mowy ciata

4 Zakonczenie rozmowy
wyjasniajacej

Ostatnia cze$¢ rozmowy ma znaczenie zaréwno dla jakosci informaciji, jak i dla doswiadczenia uczestnika
postepowania.

Omawiamy m.in.:

0 Podsumowanie rozmowy

0 Upewnienie sie co do poprawnosci zrozumienia informacji

° Kolejne kroki po rozmowie

0 Dokumentowanie rozmowy wyjasniajacej
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Wsparcie uczestnikow
postepowania. Komunikacja

Postepowanie wyjasniajgce wptywa na osoby uczestniczace w sprawie oraz na funkcjonowanie zespotu.
Jednoczesnie komunikacja w trakcie postepowania wymaga szczegdlnej ostroznosci i powinna by¢
kazdorazowo poprzedzona decyzjg organizacji dotyczaca jej zakresu i celu.

W tej czesci omawiamy:

Wsparcie oséb uczestniczacych w postepowaniu - w szczegdlnosci oséb zgtaszajgcych, swiadkéw
oraz osob, ktérych dotyczy sprawa

Decyzje o tym, czy komunikacja jest potrzebna w danej sytuacji
Okreslenie celu komunikacji oraz jej zakresu
Ustalenie, komu i w jakiej formie przekazywane sg informacje

Znaczenie poufnosci oraz ochrony uczestnikoéw postepowania

Jak dbaé o siebie -
model 4C

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych wigze sie z duzg odpowiedzialnoscia oraz kontaktem z
trudnymi sytuacjami i emocjami.

W tej czesci omawiamy:
0 Obcigzenia zwigzane z prowadzeniem postepowan
0 Mechanizmy radzenia sobie z presj3a i napieciem

0 Model 4C jako sposéb dbania o wiasng rownowage w tej roli
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Joanna Hedrych - zatozycielka Simply Comply

Zajmuje sie wspieraniem organizacji w reagowaniu na naruszenia oraz w prowadzeniu
wewnetrznych postepowan wyjasniajagcych. W swojej pracy koncentruje sie na
praktycznych aspektach funkcjonowania organizacji - od momentu pojawienia sie
informacji o mozliwym naruszeniu, przez prowadzenie postepowan wyjasniajacych, az po
dziatania podejmowane po ich zakonczeniu.

Pracuje z organizacjami w obszarach
takich jak przeciwdziatanie
mobbingowi i dyskryminacji, ochrona
sygnalistoéw, naruszenia etyczne oraz
innesytuacjewymagajacewyjasnienia
i podjecia decyzji organizacyjnych.

Prowadzi szkolenia i programy
edukacyjne dla HR, compliance,
cztonkow komisji oraz menedzeréow
odpowiedzialnych za reagowanie na
naruszenia w organizacjach.

Joanna Hedrych
Simply Comply

e-mail: joanna.hedrych@simplycomply.pl
telefon: +48 601 151 092
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Informacje

Szkolenie ma charakter interaktywny i koncentruje sie na praktycznych
aspektach prowadzenia postepowan wyjasniajacych w organizacji.

0 W trakcie szkolenia omawiamy kolejne etapy postepowania
wyjasniajgcego, odnoszac sie do sytuacji, ktére pojawiajg sie w
praktyce organizacji. Szczegélna uwaga poswiecona jest rozmowom
wyjasniajagcym oraz decyzjom podejmowanym na réznych etapach
postepowania.

0 Program obejmuje zaréwno omowienie zagadnien, jak i elementy
pracy warsztatowej - w tym ¢wiczenia, analize przyktadéw oraz wspdlne
omawianie réznych mozliwych podejs¢ do pojawiajacych sie sytuaciji.

0 Uczestnicy maja rowniez mozliwos¢ zadawania pytan, dzielenia sie
doswiadczeniami oraz omawiania sytuacji pojawiajacych sie w ich
pracy zawodowe;.

- /

s ™
Informacje organizacyjne

0 Czas trwania szkolenia: 2 dni

0 Forma: szkolenie online lub stacjonarne

0 Materiaty szkoleniowe dla uczestnikow

0 Certyfikat ukonczenia szkolenia
- /
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https://simplycomply.pl/postepowania-
wyVijashiajace-szkolenie/

Joanna Hedrych
Simply Comply

e-mail: joanna.hedrych@simplycomply.pl
telefon: +48 601 151 092

https://www.youtube.com/@
/ simplycomply6913
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