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JAK PROWADZIĆ POSTĘPOWANIA WYJAŚNIAJĄCE W ORGANIZACJI
OD PIERWSZEJ INFORMACJI O MOŻLIWYM NARUSZENIU 
DO DECYZJI I DZIAŁAŃ PO ZAKOŃCZENIU SPRAWY

Prowadzenie wewnętrznych 
postępowań wyjaśniających 
Program szkolenia otwartego



Wprowadzenie

WEWNĘTRZNE POSTĘPOWANIA WYJAŚNIAJĄCE SĄ JEDNYM Z NARZĘDZI, 
KTÓRE POZWALAJĄ ORGANIZACJOM REAGOWAĆ NA SYGNAŁY O MOŻLIWYCH 
NARUSZENIACH.

W praktyce mogą dotyczyć bardzo różnych sytuacji - od zgłoszeń dotyczących mobbingu, dyskryminacji czy 
innych zachowań nieakceptowanych w miejscu pracy, przez nadużycia finansowe lub konflikty interesów, aż 
po naruszenia zasad etycznych i wewnętrznych regulacji organizacji.

Prowadzenie takich postępowań wymaga połączenia kilku perspektyw. Osoby odpowiedzialne za ich 
prowadzenie pracują jednocześnie z informacjami, dokumentami oraz z ludźmi - ich emocjami, różnymi 
perspektywami i często niejednoznacznymi sytuacjami.

To szkolenie zostało zaprojektowane jako praktyczne wprowadzenie do prowadzenia postępowań 
wyjaśniających w organizacji. Pokazuje cały proces – od momentu pojawienia się informacji o możliwym 
naruszeniu, przez planowanie i prowadzenie czynności wyjaśniających, aż po rozmowy z uczestnikami 
postępowania, formułowanie wniosków i podejmowanie decyzji.

Program szkolenia łączy uporządkowanie procesu z praktyką prowadzenia rozmów wyjaśniających - czyli 
jednego z najbardziej wymagających elementów całego postępowania.
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Dla kogo jest to szkolenie
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CZŁONKÓW KOMISJI 
ANTYMOBBINGOWYCH 
I INNYCH ZESPOŁÓW 
WYJAŚNIAJĄCYCH

PRACOWNIKÓW DZIAŁU HR

PRAWNIKÓW 
WEWNĘTRZNYCH

SPECJALISTÓW 
I MENEDŻERÓW 
COMPLIANCE ORAZ ETYKI

MENEDŻERÓW 
ODPOWIEDZIALNYCH 
ZA PROWADZENIE 
LUB NADZOROWANIE 
POSTĘPOWAŃ

Szkolenie jest skierowane do osób, które w swojej roli zawodowej prowadzą lub mogą 
prowadzić postępowania wyjaśniające, w szczególności:

3 www.simplycomply.pl



Uczestnicy szkolenia:

       Poznają proces prowadzenia postępowania wyjaśniającego w organizacji

Uczą się planowania i prowadzenia czynności wyjaśniających

Zdobywają praktyczne narzędzia do prowadzenia rozmów 
wyjaśniających

Uczą się pracy z informacjami, które bywają niejednoznaczne lub 
sprzeczne

Poznają sposoby formułowania wniosków i podejmowania decyzji po 
zakończeniu postępowania

Co daje udział w szkoleniu
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Czym jest wewnętrzne postępowanie wyjaśniające

Pierwsze minuty rozmowy wyjaśniającej - rola prowadzącego

Zbieranie informacji i dowodów

Kłamstwo, manipulacja i sygnały niewiarygodności w rozmowie

Fundamenty prowadzenia postępowań wyjaśniających

Stronniczość prowadzącego

Zakończenie postępowania wyjaśniającego

Wsparcie uczestników postępowania. Komunikacja

Przyjęcie informacji/zgłoszenia i wstępna ocena

Rozmowa wyjaśniająca czy przesłuchanie

Rozmowy wyjaśniające - wprowadzenie

Zakończenie rozmowy wyjaśniającej

Planowanie postępowania wyjaśniającego 

Metody zadawania pytań

Decyzje i działania po postępowaniu wyjaśniającym

Jak dbać o siebie – model 4C

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Moduł

Dzień 1

Dzień 2

Postępowanie wyjaśniające – od informacji do decyzji

Rozmowy wyjaśniające – praktyka prowadzenia

Szkolenie prowadzi uczestników przez cały proces prowadzenia postępowania wyjaśniającego w 
organizacji - od momentu pojawienia się informacji o możliwym naruszeniu aż do podjęcia decyzji i 
działań po zakończeniu sprawy.

Drugi dzień szkolenia poświęcony jest rozmowom wyjaśniającym - ich strukturze, przebiegowi oraz 
sytuacjom, które pojawiają się w trakcie rozmów z uczestnikami postępowania.
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Program szkolenia
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Wprowadzenie do roli postępowań wyjaśniających w organizacji oraz ich miejsca w systemie reagowania 
na naruszenia.

Postępowanie wyjaśniające zaczyna się od momentu pojawienia się informacji o możliwym naruszeniu.

Czym jest wewnętrzne 
postępowanie wyjaśniające

Przyjęcie informacji/
zgłoszenia i wstępna ocena

W tej części omawiamy m.in.:

W tej części omawiamy:

Czym jest postępowanie wyjaśniające i czym różni się od audytu lub kontroli

Różnicę między informacją a formalnym zgłoszeniem

Jakie sytuacje mogą prowadzić do rozpoczęcia postępowania

Pierwszy kontakt ze zgłaszającym i jego znaczenie dla zaufania do procesu  

Zakres  spraw, których mogą dotyczyć postępowania (naruszenia prawa, etyki, mobbing, 
dyskryminacja, nadużycia)  

Wstępną ocenę informacji – próg prawdopodobieństwa i próg skutku

Cele postępowania: zrozumienie sytuacji, ochrona osób zaangażowanych oraz organizacji 

Decyzję o dalszych krokach: postępowanie wyjaśniające czy inne działania
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Postępowanie wyjaśniające wymaga określonych zasad, które zapewniają jego rzetelność i wiarygodność.

Dobrze zaplanowane postępowanie pozwala zachować kontrolę nad procesem i uporządkować działania.

Fundamenty prowadzenia 
postępowań wyjaśniających

Planowanie postępowania 
wyjaśniającego

Omawiamy m.in.:

W tej części omawiamy:

Uczciwość procesu

Określenie zakresu postępowania

Dokładność w analizie informacji

Identyfikację źródeł informacji

Odpowiedni moment podejmowania działań

Planowanie kolejnych kroków

Poufność i zasadę „need to know”

Bezstronność prowadzącego  

Logikę prowadzenia postępowania i kolejność działań  
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Postępowanie wyjaśniające opiera się na analizie faktów, dokumentów i relacji uczestników.

Rozmowy z uczestnikami postępowania są jednym z podstawowych źródeł informacji. Jednocześnie to 
moment, w którym pojawia się najwięcej napięć, emocji i niejednoznaczności.

Zbieranie informacji i 
dowodów

Rozmowy wyjaśniające - 
wprowadzenie

Omawiamy:

W tej części przygotowujemy uczestników do prowadzenia rozmów wyjaśniających poprzez omówienie:

Zakres uprawnień organizacji i osoby prowadzącej postępowanie przy pozyskiwaniu informacji i 
dowodów

Roli rozmów wyjaśniających w całym procesie postępowania

Korzystanie z danych i zasobów organizacji (np. dokumentacji, systemów, korespondencji służbowej)

Kiedy rozpoczynać rozmowy i w jakiej kolejności je prowadzić

Granice działań – co możemy zrobić w ramach postępowania wyjaśniającego, a czego nie

Przygotowania do rozmowy - analiza informacji przed spotkaniem

Źródła informacji w postępowaniu

Oddzielanie faktów od opinii

Analizę dokumentów, danych i korespondencji

Porządkowanie materiału dowodowego  

Celu rozmowy wyjaśniającej i sposobu jej prowadzenia

Ryzyk związanych z rozmowami (emocje, manipulacje, presja)
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Każde postępowanie wyjaśniające musi zostać zakończone konkluzją – nawet wtedy, gdy nie wszystkie 
wątki dają jednoznaczną odpowiedź.

Zakończenie postępowania wyjaśniającego nie zawsze oznacza potwierdzenie naruszenia. Niezależnie 
od jego wyniku organizacja podejmuje decyzje dotyczące dalszych działań - zarówno wobec osób 
zaangażowanych w sprawę, jak i funkcjonowania zespołu lub procesu pracy.

Zakończenie postępowania 
wyjaśniającego

Decyzje i działania po 
postępowaniu wyjaśniającym

W tej części omawiamy:

Omawiamy m.in.

Analizę zebranego materiału dowodowego

Możliwe decyzje po zakończeniu postępowania wyjaśniającego

Ocenę wiarygodności informacji i relacji uczestników

Działania wobec osób zaangażowanych w sprawę

Budowanie wniosków na podstawie dostępnych danych

Działania organizacyjne i naprawcze – także w sytuacjach, gdy nie doszło do naruszenia

Różne możliwe zakończenia postępowania wyjaśniającego

Przygotowanie podsumowania postępowania i jego dokumentowanie

Komunikację po zakończeniu postępowania

Wykorzystanie wniosków z postępowania do wzmacniania standardów w organizacji
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Sposób rozpoczęcia rozmowy wyjaśniającej ma duży wpływ na jej dalszy przebieg. Pierwsze minuty 
spotkania wyznaczają ramy rozmowy, pomagają uporządkować jej cel oraz pokazują rolę prowadzącego 
w całym procesie.

Trudne sytuacje i emocje rozmówców. Rozmowa wyjaśniająca w organizacji różni się od przesłuchania 
prowadzonego przez organy ścigania.

Pierwsze minuty rozmowy 
wyjaśniającej – rola prowadzącego

Rozmowa wyjaśniająca czy 
przesłuchanie

W tej części omawiamy m.in.:

W tej części omawiamy:

Jak rozpocząć rozmowę wyjaśniającą i w jaki sposób przedstawić jej cel

Różnice między rozmową wyjaśniającą a przesłuchaniem

Rolę prowadzącego w rozmowie wyjaśniającej

Sposób prowadzenia rozmowy w środowisku pracy

Budowanie atmosfery bezpieczeństwa i neutralności

Reakcje emocjonalne rozmówców

Wyjaśnienie zasad rozmowy (poufność, przebieg, możliwość zadawania pytań)

Najczęstsze błędy pojawiające się na początku rozmowy

Sytuacje trudne: zaprzeczanie, napięcie, silne emocje
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Osoba prowadząca postępowanie powinna zachować bezstronność – jednak w praktyce łatwo o 
nieświadome uprzedzenia i interpretacje.

Sposób zadawania pytań ma duże znaczenie dla przebiegu rozmowy wyjaśniającej oraz dla jakości 
informacji, które pojawiają się w trakcie rozmowy. W tej części szkolenia omawiamy metody prowadzenia 
rozmowy poprzez pytania – tak, aby wspierały one porządkowanie informacji i pozwalały lepiej zrozumieć 
przedstawiane sytuacje.

Stronniczość prowadzącego

Metody zadawania pytań

Omawiamy m.in.:

W tej części omawiamy:

Mechanizmy stronniczości w rozmowach

Metody zadawania pytań w rozmowie wyjaśniającej

Wpływ pierwszych informacji na dalsze postrzeganie sprawy

Sposób prowadzenia rozmowy poprzez pytania pogłębiające i doprecyzowujące

Ryzyko nadmiernej empatii lub nadmiernego dystansu

Znaczenie jasnego i neutralnego formułowania pytań

Sposoby zachowania neutralności w rozmowie

Przykłady pytań, które mogą wprowadzać sugestie lub utrudniać uzyskanie rzetelnych informacji
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Rozmowy wyjaśniające często wiążą się z niejednoznacznością informacji. Uczestnicy postępowania 
mogą przedstawiać różne wersje wydarzeń, a prowadzący powinien zachować uważność i neutralność 
w ocenie przekazywanych informacji.

Ostatnia część rozmowy ma znaczenie zarówno dla jakości informacji, jak i dla doświadczenia uczestnika 
postępowania.

Kłamstwo, manipulacja i sygnały 
niewiarygodności w rozmowie

Zakończenie rozmowy 
wyjaśniającej

W tej części omawiamy m.in.:

Omawiamy m.in.:

Najczęstsze mechanizmy manipulacji w rozmowach wyjaśniających

Podsumowanie rozmowy

Jak rozpoznać kłamstwo

Upewnienie się co do poprawności zrozumienia informacji

Sygnały, które mogą budzić wątpliwości co do przedstawianych informacji

Kolejne kroki po rozmowie

Ograniczenia interpretacji mowy ciała

Jak reagować na niespójności w wypowiedziach rozmówców mowy ciała

Dokumentowanie rozmowy wyjaśniającej
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Postępowanie wyjaśniające wpływa na osoby uczestniczące w sprawie oraz na funkcjonowanie zespołu. 
Jednocześnie komunikacja w trakcie postępowania wymaga szczególnej ostrożności i powinna być 
każdorazowo poprzedzona decyzją organizacji dotyczącą jej zakresu i celu.

Prowadzenie postępowań wyjaśniających wiąże się z dużą odpowiedzialnością oraz kontaktem z 
trudnymi sytuacjami i emocjami.

Wsparcie uczestników 
postępowania. Komunikacja

Jak dbać o siebie - 
model 4C

W tej części omawiamy:

W tej części omawiamy:

Wsparcie osób uczestniczących w postępowaniu - w szczególności osób zgłaszających, świadków 
oraz osób, których dotyczy sprawa

Obciążenia związane z prowadzeniem postępowań

Decyzję o tym, czy komunikacja jest potrzebna w danej sytuacji

Mechanizmy radzenia sobie z presją i napięciem

Określenie celu komunikacji oraz jej zakresu

Model 4C jako sposób dbania o własną równowagę w tej roli

Ustalenie, komu i w jakiej formie przekazywane są informacje

Znaczenie poufności oraz ochrony uczestników postępowania
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Joanna Hedrych - założycielka Simply Comply

Zajmuje się wspieraniem organizacji w reagowaniu na naruszenia oraz w prowadzeniu 
wewnętrznych postępowań wyjaśniających. W swojej pracy koncentruje się na 
praktycznych aspektach funkcjonowania organizacji – od momentu pojawienia się 
informacji o możliwym naruszeniu, przez prowadzenie postępowań wyjaśniających, aż po 
działania podejmowane po ich zakończeniu.

Pracuje z organizacjami w obszarach 
takich jak przeciwdziałanie 
mobbingowi i dyskryminacji, ochrona 
sygnalistów, naruszenia etyczne oraz 
inne sytuacje wymagające wyjaśnienia 
i podjęcia decyzji organizacyjnych.

Prowadzi szkolenia i programy 
edukacyjne dla HR, compliance, 
członków komisji oraz menedżerów 
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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Jak pracujemy podczas szkolenia

Szkolenie ma charakter interaktywny i koncentruje się na praktycznych 
aspektach prowadzenia postępowań wyjaśniających w organizacji.

W trakcie szkolenia omawiamy kolejne etapy postępowania 
wyjaśniającego, odnosząc się do sytuacji, które pojawiają się w 
praktyce organizacji. Szczególna uwaga poświęcona jest rozmowom 
wyjaśniającym oraz decyzjom podejmowanym na różnych etapach 
postępowania.

Program obejmuje zarówno omówienie zagadnień, jak i elementy 
pracy warsztatowej - w tym ćwiczenia, analizę przykładów oraz wspólne 
omawianie różnych możliwych podejść do pojawiających się sytuacji.

Uczestnicy mają również możliwość zadawania pytań, dzielenia się 
doświadczeniami oraz omawiania sytuacji pojawiających się w ich 
pracy zawodowej.

Informacje

Informacje organizacyjne

Czas trwania szkolenia: 2 dni

Forma: szkolenie online lub stacjonarne

Materiały szkoleniowe dla uczestników

Certyfikat ukończenia szkolenia
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Co dalej?
https://simplycomply.pl/postepowania-
wyjasniajace-szkolenie/

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

Joanna Hedrych
Simply Comply

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

Zobacz szczegóły 
szkolenia i zapisz się

Youtube

Kontakt
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Zobacz szczegóły szkolenia




