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Krakow, dnia 03.07. 2013
Szanowni Pavigtwo,
Zapraszamy do zapoznania si¢ 7 sz0stym numerem e—biuletynu ,, Przedsi¢biorczos¢ wiejska”.

Otaczajgca nas rzeczywistosé gospodarcza staje si¢ coraz mniej optymistyczna. Szanse na przeczekanie
burzliwych czasow daje instytucja zawieszenia dziatalnosci gospodarczej. Z zasadami, na jakich mozna
z niej skorzysta¢ mozna sie zapoznac na stronach 3-6 biuletynu.

Trudna sytuacja popycha niekiedy przedsiebiorcow do wykorzystywania nielegalnego oprogramowania
komputerowego przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. O tym czy jest to gra warta swieczki trak-
tuje artykul ,, Nielegalne oprogramowanie w firmie-czy warto ryzykowacé?” na stronach 7-8.

W artykule ,,Jak nie wejs¢ na ming, czyli o zawieraniu umow w obrocie gospodarczym” (str. 11-12)
mozna si¢ zapoznac 7 czesto spotykanymi w obrocie gospodarczym postanowieniami umownymi, ktore,
wbrew oczekiwaniom, sprawiajq wiele ktopotow akceptujgcym je przedsigbiorcom.

O coraz blizszej wspolpracy partnerow polskich i stowackich oraz projekcie przez nich aktualnie reali-
zowanym mozna przeciyta¢ w artykule ,, Transgraniczne Centrum Informacji Gospodarczej w Eurore-
gionie Tatry” (str.13-14).

W czesci psychologiczno—socjologicznej przedstawione zostaly natomiast zagadnienia dotyczgce profe-
sjonalnej obstugi klienta (str. 15-21), zasad tworzenia dobrego komunikatu reklamowego (str 22-23).
MozZna si¢ tu rownie; zapoznac¢ z popularng metodq zarzqdzania czasem Getting Things Done
(str. 24-27).

Ostatnie strony biuletynu omawiajq zas przedsiewziecia zrealizowane przez Centrum Doradztwa Rolni-
czego w Brwinowie Oddzial w Krakowie, jak i prezentujq dzialania planowane w najbliszym czasie.
Liczymy na to, Ze biuletyn pozostanie platformq wymiany doswiadczen pomiedzy jego czytelnikami.
W zwigzku 7 tym zachecamy wszystkich Panstwa do wiqczenia si¢ w prace nad biuletynem, poprzez
przygotowywanie artykutow, zgtaszanie przykltadow ciekawych inicjatyw, opinii, spostrzezen. Artykuly
te mogq prezentowaé wszelkie zagadnienia dotyczgce przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich. Mogg
miec¢ one charakter ogdlny, jak i odnosié¢ si¢ do Panstwa regionu czy te; do wykonywanej przez Pan-
stwa pracy i jej rezultatow.

Zachecamy Panstwa do dzielenia si¢ 7 nami opiniami na temat biuletynu. Bedziemy starali si¢ wyjsé im
naprzeciw.

Artykuly i uwagi prosimy przesylaé na adresy mailowe m.grojec@cdr.gov.pl, oraz lL.jawny@cdr.gov.pl
Tymczasem zapraszamy do zapoznania sie 7 sz0stym numerem e—biuletynu.

Zyczymy milej lektury...oraz, oczywiscie, ciekawie spedzonego czasu wypoczynku wakacyjnego!

Redakcsa

Redakcja Dane kontaktowe:
Mateusz Grojec (na te adresy prosimy przesylac
. artykuly)
Lukasz Jawny DZIAL ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH | Mateusz Grojec
CDR O/KRAKOW 12 424 05 25, m.grojec@cdr.gov.pl
Oprac. graficzne Lukasz Jawny
Mateusz Grojec 12 424 05 20, l.jawny@cdr.gov.pl
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. WARTO DAC SOBIE SZANSE...
CZYLI ZAWIESZENIE DZIALALNOSCI

Sytuacja gospodarcza w ostatnim czasie nie nastraja, niestety, zbyt optymistycznie. Wielu
przedsi¢biorcow ma problemy z utrzymaniem rentownosci prowadzonej dzialalnosci. Stajg

przed decyzja o likwidacji dzialalnoSci gospodarczej. Cze¢s¢ z nich wolalaby jednak tego

unikna¢. Tu z pomoca przychodzi im instytucja zawieszenia dzialalno$ci gospodarcze;j

1{

Przedsigbiorca prowadzacy dziatal-

no$¢ gospodarcza w réznych
formach prawnych moze za-
wiesi¢ wykonywanie dziatal-
nosci gospodarczej w jednej z
tych form. W spolce cywilnej
zawieszenie wykonywania dzia-

talnos$ci gospodarczej jest mozliwe

danego przedsigbiorcy przesyta do
ZUS oraz do urzedu skarbowe-
go. Tym samym od przedsi¢-
biorcy nie jest wymagane
odrebne zawiadamianie tych
instytucji. Wyrejestrowania ptat-
nika skladek oraz przedsigbiorcy

z ubezpieczen dokona samodzielnie

jedynie pod warunkiem |7 awieszenie dzialalnosci moze poméc fir- [Zakiad

Ubezpieczen

jej zawieszenia przez|mie przetrwac trudny okres, da¢ czas na|Spotecznych.

wszystkich wspolnikow.

wprowadzenie zmian jak i pozwala zmini-
malizowa¢ koszty w dzialalnosci sezonowej

Ztozenie wniosku win-

Po podjeciu decyzji o zawieszaniu dziatalno$ci
gospodarczej, nalezy informacje t¢ zglosi¢ do
CEIDG (Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej). W tym celu
przedsigbiorca powinien zlozy¢, w wybranym
urzedzie gminy, wypetniony formularz
CEIDG-1. Zgloszenie zawieszenia moze by¢
rowniez ztozone elektronicznie. Istnieje row-
niez mozliwo$¢ przestania do wybranego urze-
du gminy wniosku w formie papierowe;j listem
poleconym, jednakze wowczas podpis przed-
sigbiorcy musi by¢ poswiadczony notarialnie.
CEIDG odpowiednie dane zawarte we wnio-

sku o wpis informacji o zawieszeniu dotyczace

no nastapi¢ najpdézniej w dniu rozpoczecia za-
wieszenia. Data ta nie moze by¢ wczesniejsza

niz dzien ztozenia wniosku.

Wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej moze
by¢ zawieszone na okres od 30 dni do 24 mie-
siecy. Przedsigbiorca sam decyduje o okresie
zawieszenia. Moze by¢ on podany w dniach,
miesigcach albo miesigcach 1 dniach. Okres
zawieszenia wykonywania dziatalnosci trwa
do dnia zlozenia wniosku o wpis informacji
0 wznowieniu wykonywania dzialalnosci go-
spodarczej lub do dnia wskazanego w tym

wniosku. Dzien ten, z oczywistych przyczyn,

Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie Oddziat w Krakowie
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nie moze by¢ wczesniejszy niz dzien ztozenia

wniosku.

Co istotne, nic nie stoi na przeszkodzie, aby
podczas prowadzenia tej samej dziatalnosci

zawieszac¢ ja kilkakrotnie. W razie zawieszenia

stracyjnych zwigzanych z dziatalnoscia gospo-
darcza wykonywang przed jej zawieszeniem.
W okresie zawieszenia przedsigbiorca wyko-
nuje ponadto wszelkie inne obowiazki nakaza-

ne przepisami prawa jak np. obowiazki podat-

kowe.
dzialalnosci firmy na okresy S ——
nastepujace po sobie, ich - \\‘\\ “‘.;x\\_c ~ Podatnik prowadzacy podat-

taczny czas nie moze prze-
kroczy¢ jednakze 24 mie-
siecy.

=

kowa ksiege przychodow

i rozchodéw nie ma obowigz-

ku sporzadzenia spisu z natury na

dzieh rozpoczecia

W trakcie zawiesze-

przedsigbiorca ma

Przedsiebiorca nie moze zaprzesta¢ prowadzenia
nia dziatalnosci | podatkowej ksiegi w okresie zawieszenia dzialalno- '
§ci. Musi w niej dokonywaé wpiséw bedacych wyni- | dzien jego zakon-
kiem innej niz biezacej dzialalnoSci.

zawieszenia ani na

czenia Obowigzek

pewne prawa 1 obo-
wiazki. W czasie tym moze wykonywac wszel-
kie czynnosci niezbedne do zachowania lub
zabezpieczenia zrodta przychodéw, przyjmo-
wac nalezno$ci, zbywac¢ wilasne $rodki trwate
1 wyposazenie. Ma prawo osigga¢ przychody
finansowe, réwniez z dziatalno$ci prowadzonej
przed zawieszeniem wykonywania dziatalnosci
gospodarczej (np. odsetki od lokat firmowych).
Moze rowniez uzyskiwac¢ inne dochody, niepo-
chodzace z przedmiotowej dzialalnosci gospo-

darczej.

Z drugiej strony przedsigbiorca ma obowigzek
regulowaé zobowigzania powstale przed data
zawieszenia wykonywania dziatalno$ci. Powi-
nien uczestniczy¢ w postepowaniach sado-

wych, postepowaniach podatkowych i admini-

taki wystapi jedynie wowczas, gdy w trakcie
okresu zawieszenia dziatalnosci podatnik zde-
cyduje si¢ zlikwidowa¢ firme. Zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
26 sierpnia 2003 w sprawie prowadzenia po-
datkowej ksiegi przychodow i rozchodow, za-
wieszenie dziatalno$ci gospodarczej nie zwal-
nia jednak podatnika z obowigzku sporzadze-
nia spisu z natury na koniec roku, zamknigcia

ksiggi podatkowe;j i ustalenia dochodu (straty).

Przedsigbiorca nie moze zaprzesta¢ prowadze-
nia podatkowej ksiegi w okresie zawieszenia
dziatalnos$ci. Jakkolwiek nie moze on w tym
okresie wykonywaé dziatalnosci gospodarczej
1 osigga¢ z niej biezacych przychodoéw, to ma
prawo dokonywac¢ wpisow do ksiggi, bedacych

wynikiem innej niz biezacej dzialalnosci. Wia-

Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie Oddziat w Krakowie
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sciciel firmy, w mys$l ustawy o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej, ma bowiem obo-
wigzek regulowaé¢ zobowigzania powstale
przed data zawieszenia dziatalnosci. Moga to
by¢ przyktadowo koszty

abonamentu telefonicz-

Podatnicy VAT nie maja obowiazku sktadania

deklaracji miesigcznych badz kwartalnych
za okresy rozliczeniowe, ktorych to zawiesze-

nie dotyczy. Zwolnienie to nie ma jednak za-

stosowania do okresow

rozliczeniowych, za ktore

nego czy optaty za Inter-
net. Przedsiebiorca
w okresie zawieszenia
dziatalnosci ~ powinien

réwniez zaewidencjono-

chody z odsetek od srod-

podatnik jest obowigzany

do rozliczenia podatku

z tytulu
czynno$ci podlegajacych

wykonywania

Zawieszenie dzialalnosci
wacé w ksiedze np. przy-|w domu nie zwalnia przedsiebiorcy z ob- | ktére jest obowigzany do-
owigzku dokonania rozliczenia za dany
rok podatkowy i ewentualnego odprowa-
kow na firmowym ra-|dzenia podatku.

. | opodatkowaniu oraz za
gospodarczej

kona¢ korekty podatku

naliczonego. Przyklado-

chunku bankowym.

Sktadniki majatku nie uzywane na skutek za-
wieszenia wykonywania dziatalno$ci gospo-
darczej, nie podlegaja amortyzacji od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym zawie-
szono dziatalno$¢. Jesli przedsigbiorca zdecy-
duje si¢ na sprzedaz srodka trwatego w okresie
zawieszenia, podatek dochodowy z tej sprze-
dazy podatnik rozliczy w rozliczeniu rocznym.
Zwolnienie z oplacania zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych w okresie za-
wieszenia dzialalno$ci gospodarczej nie jest
bowiem tozsame ze zwolnieniem z obowigzku
dokonania rocznego rozliczenia. Podatnicy,
ktorzy zawiesili dziatalno$¢, musza wigc zto-
zy¢ zeznanie roczne, a takze dokonaé ewentu-

alnej zaptaty podatku dochodowego.

wo, deklaracj¢ bedzie trzeba ztozy¢ za okres,
w ktorym, w czasie zawieszenia, sprzedano

srodek trwaty czy wyposazenie.

W trakcie zawieszenia dziatalnosci podatnicy
czesto otrzymujg faktury zwigzane z dziatalno-
$cig gospodarcza. Zazwyczaj dotycza one ta-
kich kwestii jak media, czynsz za lokal, itp.
Podatnik ma prawo odliczy¢ VAT od tych wy-
datkow na zasadach ogodlnych, czyli wowczas,
gdy zwigzane s3 one z czynno$ciami opodat-
kowanymi. Co istotne, organy podatkowe
uznaja, ze aby mozna bylo odliczy¢ VAT
z ww. faktur, umowy z dostawcami tych uslug
powinny by¢ zawarte przed zawieszeniem
dziatalnosci. Przepisy nie precyzuja, w jaki
sposob "odzyska¢" VAT naliczony z faktur

otrzymanych w okresie zawieszenia dziatalno-
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sci gospodarczej (lub z faktur, od ktérych VAT
nie zostal odliczony przed zawieszeniem dzia-
talnosci). Tu zazwyczaj stawiana jest teza, ze
skoro w okresie zawieszenia nie ma obowigz-
ku sktadania deklaracji VAT, to deklaracje

te - z wykazanym podatkiem nali-
czonym - mozna ztozy¢ dopiero
po wznowieniu dzialalnosci go-
spodarczej. Niektorzy dyrektorzy
Izb Skarbowych w interpretacjach
indywidualnych (z 18 maja 2011 r.,
nr ITPP2/443-334/11/AP; z 28 marca
2011 r., nr IPPP1-443-

DZIALALNOSCI (3)

wi dziatalno$ci przed uptywem okresu 24 mie-
siecy, jego wpis zostanie wykreslony z urzedu.
Przedsigbiorca, przed wznowieniem dziatalno-
$ci winien ztozy¢ stosowne zawiadomienie za

pomoca formularza. CEiDG-1
(dopuszczalne metody sktadania for-
mularza sg identyczne jak przy
zglaszaniu zawieszenia dziatalno-
$ci). ZUS, GUS 1 urzad skarbowy,
W oparciu o ten wniosek, zostang
poinformowane o odwieszeniu dzia-

talnos$ci, tak wiec nie trzeba do nich skta-

da¢ kolejnych pism w

256/11-4/MP) wskazu-

Ja ,ze mozliwe jest rOw- | powaznymi sankcjami

Prowadzenie dzialalnoSci
bez zawiadomienia o jej wznowieniu grozi

gospodarczej tym zakresie.

niez zlozenie deklaracji

w czasie zawieszenia 1 wykazania w nich po-
datku naliczonego do przeniesienia badZz do
zwrotu na rachunek bankowy. W celu uzyska-
nia zwrotu niezbedne jest zlozenie, wraz z de-
klaracja, umotywowanego wniosku w tej spra-
wie. W tym przypadku, co do zasady, zwrot
dokonywany jest w terminie 180 dni od dnia
zlozenia rozliczenia (60 dni, jezeli podatnik
ztozy w urzedzie skarbowym zabezpieczenie

majatkowe).

Okres zawieszenia dzialalno$ci gospodarczej
powinien zakonczy¢ si¢ wznowieniem dziatal-
nosci lub jej zakonczeniem. Wznowienie wy-
konywania dzialalnosci nastepuje na wniosek

przedsigbiorcy. Jezeli przedsigbiorca nie wzno-

Centrum Doradztwa Rolniczego w

Faktyczne prowadzenie
dziatalnosci bez zawiadomienia organdow o jej
wznowieniu naraza podatnika na odpowie-
dzialno$¢ z tego tytutu. Co wigcej, przedsie-
biorca, ktory zawiesi dziatalno$¢ i nadal ja wy-
konuje podlega obowigzkom w zakresie ZUS
oraz powinien standardowo sktada¢ wszystkie
deklaracje. Ich brak stanowi naruszenie przepi-
SOW ZarOwno skarbowych, jak
1 ubezpieczeniowych. Warto rowniez wiedzie¢,
ze przedsigbiorca, ktory zawiesit dziatalnosé
moze zosta¢ poddany kontroli na zasadach
przewidzianych dla przedsigbiorcow wykonu-

jacych dziatalno$¢ gospodarcza.

MAG

Brwinowie Oddziat w Krakowie
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. NIELEGLNE OPROGRAMOWANIE W FIRMIE—
CZY WARTO RYZYKOWAC?

W obecnym czasie trudno sobie wyobrazi¢ zycie bez komputera. Aktualnie sq one obecne
w wielu sferach naszego zycia. Staly si¢ one rowniez nieodlacznym narzedziem pracy przed-
siebiorcy. Programy komputerowe, zwlaszcza specjalistyczne, do najtanszych nie naleza. Tu
pojawia si¢ pokusa, by korzysta¢ z dostepnych w Internecie i na ,,czarnym rynku” nielegal-
nych kopii . Przedsi¢biorcy czesto sa nieSwiadomi ewentualnych sankcji wynikajacych z na-

ruszenia praw tworcow i wlascicieli licencji na dane programy.

Nielegalne korzystanie oznacza

sytuacjg,
w ktdrej osoba uzywa oprogramowania, cho-
ciaz nie posiada na to zgody podmiotu autor-

skich praw majatkowych. Zgoda ma najczg-

$ciej postac licencji okresla- |
jacej zakres praw i obowiaz-
kow osoby korzystajacej
z programu komputerowego.
Jest to wigc de facto kradziez
cudzej wlasnosci intelektual-

nej 1 jako taka wigze si¢ z dale- D/

przez zaplate dwukrotno$ci sumy pieni¢zne;j,
a w przypadku gdy naruszenie jest zawinione —
trzykrotno$ci stosownego wynagrodzenia, kto-
re w chwili jego dochodzenia byloby
nalezne z tytulu udzielenia przez
uprawnionego zgody na korzystanie

|z programu komputerowego.

Tworca  oprogramowania  moze
w ewentualnym postgpowaniu

sadowym, rowniez przed

ko idacymi sankcja-

czaco wplyna¢ na

Korzystanie z nielegalnego oprogramowania
mi, ktére moga zna- |w firmie grozi sankcjami cywilnymi, jak i karny-
mi, nie mowigc juz o stratach wizerunkowych.

wytoczeniem po-
wodztwa, ztozy¢

wniosek o zobowig-

prowadzong dziatalno$¢ gospodarcza.

W gre wchodzi tutaj zarowno odpowiedzial-
no$¢ cywilna jak i karna. Wtasciciel praw au-
torskich do oprogramowania ma wiele instru-
mentow, ktore moze wykorzysta¢ przeciwko
przedsigbiorcy naruszajagcemu te prawa. Moze
zada¢ zaniechania naruszef, usunigcia ich
skutkow 1 naprawienia wyrzadzonej szkody.

Odbywa si¢ to na zasadach ogélnych albo po-

zanie naruszyciela do
udzielenia informacji 1 udostepnienia okreslo-
nej dokumentacji majacej znaczenie dla rosz-
czen podmiotu uprawnionego. Przedsigbiorca
naruszajacy autorskie prawa majatkowe moze
wiec zosta¢ zmuszony np. do ujawnienia wy-
sokosci dochodow uzyskiwanych w zwigzku
z nielegalnym korzystaniem z oprogramowa-
nia, wskazania petnej listy firm partnerskich,

ujawnienia kanatéw dystrybucji wytwarzanych

Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie Oddziat w Krakowie
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produktéw lub $wiadczonych ustug. Reputacja ~ Bezprawne utrwalanie lub zwielokrotnianie

1 wiarygodno$¢ biznesowa takiego przed- programu komputerowego grozi karg

siebiorcy musi legna¢ w gruzach. grzywny, ograniczenia wolnosci al-

bo pozbawienia wolnosci do dwoch

Uprawniony z autorskich praw ma- lat
at.

jatkowych ma ponadto prawo za-

zada¢ zabezpieczenia dowodow Jezeli nielegalne korzystanie sta-

W sprawie oraz zabezpieczenia nowi state zrodto dochodu, to kara

roszczen. Moze si¢ to odby¢ m.in. pozbawienia wolno$ci moze zostaé

poprzez blokade konta bankowego » orzeczona nawet w wysokosci do trzech lat.

przedsigbiorcy, co moze doprowadzi¢ go do

L. e et W przypadku obrotu nielegalnymi kopiami
utraty plynnosci finansowej i likwidacji firmy.

programéw komputerowych przewidziana jest

Oprécz odpowiedzialnosci cywilnej przedsie-  kara pozbawienia wolnosci od trzech miesigcy
biorca korzystajacy z nielegalnego oprogramo-  az do pigciu lat.
wania moze takze ponosi¢ odpowiedzialnosé¢
MAG
karng.
Nie tylko Microsoft Ofifice N

—
(] ®
Microsoft Office jest to pakiet aplikacji biurowych wy- Op en Off Ice Or
produkowany przez firme¢ Microsoft. Bez watpienia : g
tego typu aplikacje beda przydatne w kazdej firmie. Niestety, oprogramowanie to, zwlaszcza dla
drobnego przedsigbiorcy, jest stosunkowo drogie. Na rynku dostepny jest jednak wartosciowy pa-
kiet darmowych programach biurowych—Open Office—ktore powstaty jako alternatywa dla pro-

graméw Excel, Word i Power Point.

Prawda jest taka, ze Ms Office i Open Office niewiele si¢ migdzy soba rdznig. Z cata pewnoscia,
jesli kto$ umie pracowa¢ z Wordem, na pewno poradzi sobie z Writerem. .Podobnie wyglada sy-
tuacja w Excelu 1 Calcu, jak i programach do tworzenia prezentacji multimedialnych czyli Power

Point i Impress. .

Jest jeszcze jedna zaleta Open Office. Pakiet ten mozna zainstalowaé bez wzgledu na system ope-
racyjny jaki si¢ posiada, co w przypadku Pakietu MS Office jest nie mozliwe.
MAG
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. SZYBSZA REJESTRACJA DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ W KRS

W polowie czerwca Rada Ministrow przyjela zalozenia do projektu ustawy o zmianie ustawy
o Krajowym Rejestrze Sadowym. Dzi¢ki nowelizacji prawa przedsi¢biorca podlegajacy wpi-
sowi do Krajowego Rejestru Sagdowego, po jego dokonaniu, bedzie mogl rozpoczaé dzialal-
no$¢ gospodarcza. Bedzie to mozliwe dzieki temu ,ze, wraz z wpisem do KRS, podmiot uzy-
ska numery NIP i REGON. Obecnie na rozpoczecie dzialalnosci trzeba czekaé ok. 25 dni. Po

zmianach ten okres ma si¢ skroci¢ do 7 dni.

Nowe przepisy sprawia, ze odmiennie niz ich uzupelienia. Wydluza to procedure

obecnie, kontrola sprawdzajaca czy \ ™, rejestracji, angazujac przy tym przedsig-

wnioskodawca spelnia warunki otrzy- biorcg.

mania NIP-u bedzie miata charakter
) L . . \ W skutek nowelizacji ustawy, pod-
wtorny. Dzieki temu podmioty ubiega- y
<~ miot skladajacy w sadzie rejestrow
jace si¢ o Numer Identyfikacji Podatkowe;j et ? L e

) i Y wniosek o wpis do KRS nie bedzie
otrzymajg go automatycznie L
musiat juz dotaczaé¢ dodatkowych, wy-
Proponowane przepisy maja ulepszy¢ funkcjo-  maganych obecnie wnioskow i zgltoszen

nowanie tzw. jednego okienka. Rozwigzanie to

Przedsigbiorcy, wedl 1a, bed li do-
dziata od marca 2009 r., jednak nie przyniosto PSR WESE e Dt iR el

) ; ) . starcza¢ dokument zgloszeniowy osobiscie,
oczekiwanych rezultatow w postaci skrocenia

) . L. poczta, drogg elektroniczng badz za posrednic-
czasu rozpoczynania dziatalnosci gospodar-

. twem sadu rejestrowego.
czej.

; . Po wpisaniu podmiotu KRS automatycznie
W obecnym stanie prawnym przedsigbiorca

. . L. przekaze droga elektroniczng dane z tego reje-
w sadzie rejestrowym wraz z wnioskiem

, stru do GUS 1 Centralnego Rejestru Podmio-
o wpis do KRS sktada dodatkowe formularze

. tow — Krajowej Ewidencji Podatnikow,
(dla urzedu skarbowego, GUS i ZUS).

i w efekcie nastgpi automatyczne nadanie nu-
Po zarejestrowaniu podmiotu, KRS przesyla te =~ meréw REGON 1 NIP.

formularze poczta do wskazanych instytucji.

- .. : Nadane numery NIP 1 REGON beda od razu
Jesli okaze sig, ze sa one niekompletne to po-

) . - zamieszczane 1 ujawniane w KRS (tez bez
szczegolne urzedy wzywaja przedsiebiorce do
udzialu przedsiebiorcy). Sad rejestrowy, dore-
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czajac podmiotowi odpis postanowienia o do-
konaniu wpisu do KRS, dotagczy do niego za-
swiadczenie z nadanymi numerami REGON

1 NIP.

Informacje o przedsigbiorcy zawarte w KRS
stanowi¢ maja podstawowy pakiet danych,
z ktorych korzysta¢ beda inne instytucje —
urzad skarbowy, GUS 1 ZUS. Oznacza to, ze to
juz tyko urzedy beda miedzy sobg wymieniaty
dane dotyczace przedsigbiorcy.

. SZYBSZA REJESTRACJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ W KRS

wego. Przedsigbiorca dane te bgdzie zamiesz-
czal na jednym formularzu i sktadat w ciagu
21 dni od wpisu w urzedzie skarbowym, ktory
przekaze je GUS 1 ZUS. Skladanie danych
uzupetniajacych w formie papierowej lub elek-
tronicznej nie bedzie wstrzymywato rozpocze-

cia przez podmiot dziatalno$ci gospodarcze;j.

Jakkolwiek proces legislacyjny bedzie zapew-
ne szybki i bezproblemowy (ma on poparcie

wigkszosci formacji politycznych), zmiany

w prawie beda skutkowaty konieczno$cig mo-

Obowigzek zgloszeniowy po stronie przedsig-
2} . L : e; dyfikacji w systemach teleinformatycznych

biorcy zostanie ograniczony do tzw. danych ) . . ) ..
organéw administracji publicznej 1 sagdowych.
uzupehiajagcych. Chodzi tu o dane potrzebne

skarbowce, GUS 1 ZUS, czyli takie, ktorych

Te problemy natury technicznej sprawiaja, ze

na wdrozenie w zycie nowych rozwigzan be-

nie trzeba ujawnia¢ w KRS i (lub) ktérych . . )
dziemy musieli jeszcze troche poczekac.

podmiot nie ma sktadajac wniosek o wpis do

tego rejestru, jak np. numer rachunku banko-  MAG

KRS dziata podstawie ustawy z 20.08.1997 roku o Krajowym Rejestrze Sadowym. Sktada si¢ on
z trzech osobnych rejestrow. Jeden z nich to rejestr przedsigbiorcéw 1 wpisuje si¢ do niego m.in.
spotki jawne, spotki partnerskie, spotki komandytowe, spotki komandytowo-akcyjne, spotki
z ograniczong odpowiedzialnoscia, spoiki akcyjne, spotdzielnie,

Celem zapewnienia prawdziwo$ci danych zawartych w rejestrze, jak rowniez ich zupelnosci,
w ustawie o KRS zawarto domniemanie prawdziwosci wpisOw w rejestrze.

Zainteresowani maja prawo zapoznaé si¢ z danymi wpisanymi do rejestru, otrzymaé odpis, wyciag
lub zaswiadczenie dotyczace danych zawartych w rejestrze. Kazdy zainteresowany ma prawo prze-
glada¢ akta rejestrowe podmiotéw podlegajacych wpisowi do rejestru przedsigbiorcow w siedzibie
sadu rejestrowego (w czytelniach akt mieszczacych si¢ w budynkach sagdow rejonowych, w ktorych
znajduja si¢ wydziaty gospodarcze KRS). Odpisy 1 wyciagi mozna pobiera¢ w ekspozyturach Cen-
tralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego.

Od 2012 r. na stronie Ministerstwa Sprawiedliwos$ci dziata wyszukiwarka podmiotow zarejestrowa-
nych w KRS, dzigki ktoérej mozna bezptatnie wygenerowac elektroniczny dokument Centralnej In-
formacji KRS odpowiadajacy aktualnemu odpisowi z rejestrow przedsigbiorcow. Dzigki tej ustudze
nie jest juz konieczne odwiedzanie sadu rejestrowego, ani uiszczanie osobnych optat za wydanie
odpisu aktualnego z KRS, gdyz pobrane samodzielnie wydruki komputerowe aktualnych informacji
o podmiotach wpisanych do Rejestru maja moc zrownana z mocg dokumentéw wydawanych przez
Centralng Informacje, pod warunkiem, ze posiadaja cechy umozliwiajace ich weryfikacje
z danymi zawartymi w Rejestrze.
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. JAK NIE WEJSC NA MINE, CZYLI O ZAWIERANIU
UMOW W OBROCIE GOSPODARCZYM

Zdecydowana wiekszos¢ przedsigbiorcow, zwlaszcza drobnych, zawiera umowy na wlasng
reke, ewentualnie konsultujac si¢ z ksieggowym. Z jednej strony unikanie kontaktu z prawni-
kami pozwala przedsi¢biorcom zaoszczedzi¢. Czasami jednak przez zle skonstruowana umo-

we moga wpas¢ w tarapaty i wowczas tak czy siak do prawnikow trafia. Tymczasem zrodel

mozliwych pulapek w umowach jest calkiem sporo.

Zrédtem putapki w umowie moze byé
m.in., z pozoru atrakcyjne, zastrze-
zenie, jakim jest kara umowna.
Sankcje ta zazwyczaj wprowadza
si¢ do umowy celem zabezpiecze-

nia interesoOw wierzyciela. W ra-

e

z umowy moze okazac¢ si¢ nieskutecz-

>

ne.

¥ ( Przyczyng problemoéow dla wierzy-

ciela moze okaza¢ si¢ rowniez

umowny zapis dotyczacy odsetek

innych niz ustawowe za nie-

zie nienalezytego wykonania

zania przez dtuznika zapis

od wierzyciela zaptaty, ktora

W jezyku prawniczym diabel tkwi
lub niewykonania zobowia-|w szczegélach , dlatego przed pod-
pisaniem umowy trzeba przeana- | Z¢ $wiadczenia pieni¢znego.
lizowaé¢ kazde stowo, bowiem zad-
ten daje podstawe¢ do zadania | ne nie znalazlo si¢ tam przez przy- | jedli
padek - przy interpretacji kaze
ma swoje znaczenie

terminowe wywigzanie si¢

strony nie okresla

w umowie o jakie odsetki

przewidziana jest w umowie

wlasnie jako kara umowna.

Maty blad w konstrukcji umowy sprawi jednak
ze zapis o karze umownej znajdujacy sie
w umowie bedzie de facto zwrocony przeciw-
ko wierzycielowi. Jes$li bowiem w umowie
brak zastrzezenia, ze w sytuacji, gdy szkoda
okaze sie wyisza niz kara umowna strona
uprawniona moze dochodzi¢ odszkodowania
uzupetniajgcego ponad wysokos¢ zapisanej
w umowie kary, dochodzenie odszkodowania

w przypadku niewywigzania si¢ wierzyciela

chodzi to nalezg si¢ wowczas

wlasnie odsetki ustawowe.

Zapis w tej sprawie moze tez rodzi¢ inne pro-
blemy. Dotyczy to np. kwestii zastrzezenia
tzw. odsetek za opoznienie zamiast odsetek za
zwloke. W jezyku potocznym stwierdzenia te
znaczg mniej wigcej to samo. W jezyku praw-
niczym, oznaczaja jednak co$ zupetie innego.
Ze zwlokqg mamy do czynienia wowczas, gdy
termin spelnienia Swiadczenia zostanie niedo-
trzymany z winy dtuznika. Przy opoznieniu nie

ma jednak takiego warunku i op6znienie moze
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by¢ wywotane okoliczno$ciami od dluznika
niezaleznymi. Stopa odsetek ustawowych
w skali roku wynosi 13 %. Odsetki maksymal-

ne w skali roku wynosza natomiast 24 procent.

Wysoce problematyczne w umowach zawiera-
nych przez przedsigbiorcéw sa rowniez zapiski
dotyczace odpowiedzialno$ci stron za niewy-
konanie lub nienalezyte wykonanie umownych
zobowigzan. W tym obszarze bardzo tatwo
mozna si¢ nabra¢ na atrakcyjnie wygladajace

na pierwszy rzut oka zapisy.

Wyjatkowo klopotliwe |jest sformutowanie:
"W przypadku zwtoki w dostarczeniu towaru, X
bedzie odpowiedzialny za straty Y stqgd wyni-
kte".

Cho¢ taki zapis wydaje si¢ korzystny, to tak
naprawde dzigki niemu nastepuje ograniczenie
odpowiedzialnosci odszkodowawczej X jedy-
nie do strat, z wylaczeniem utraconych korzy-
Sci, ktore normalnie takze wchodza w sktad
szkody. W zwigzku z tym dla Y korzystniej
byloby, gdyby umowa w ogole nie regulowata
odpowiedzialnosci X. W braku odmiennego
przepisu ustawy lub postanowienia umowy,
naprawienie szkody obejmuje bowiem straty,
ktore poszkodowany poniost, oraz korzysci,
ktore mogltby osiagnaé, gdyby mu szkody nie

wyrzadzono.

Nie mniej problemoéw nastrgcza klauzula typu:

"W razie umysinego wyrzqdzenia szkody, X

. JAK NIE WEJSC NA MINE, CZYLI O ZAWIERANIU UMOW W OBROCIE GOSPODARCZYM

zobowiqgzany bedzie jq naprawic na rzecz Y"'.

Tak naprawd¢ zmierza ona wyraznie do wyla-
czenia odpowiedzialnosci dtuznika (X) za nie-
zachowanie nalezytej starannos$ci przewidzia-

nej w Kodeksie Cywilnym

W praktyce do umys$lnego wyrzadzenia szkody
dochodzi niezwykle rzadko. Znacznie czesciej
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zo-
bowigzania (np. zbyt p6zne dostarczenie towa-
ru) jest wynikiem tego, iz dtuznik np. nie miat
wystarczajacych _.mocy przerobowych, nie
otrzymal zaplaty od mmego kontrahenta, nie
dostarezono mu na ¢zas surowca lub dokumen-
tacji. Bardzo trudno podciagna¢ powyzsze
przyczyny pod umyslne “dziatania lub zanie-
chania dtuznika, a z reguly wystarczaja one do
tego, by stwierdzié, iz dtuznik nie dochowat
nalezytej staranneSci. Tak wigc, roéwniez
1 w tym przypadku korzystniejszy dla wierzy-
ciela (Y) bytby brak jakiegokolwiek zapisu
W umowie na ten temat, dzigki czemu zastoso-

wanie miatyby ogolne zasady kodeksowe doty-

czace skutkow niewykonania zobowigzan.

Warto wigc skorzysta¢ z pomocy profesjonali-
sty przy podpisywaniu umow, zwlaszcza jesli
dotycza one znacznych sum.. Inaczej ryzykuje-
my, ze zawrzemy niekorzystng umowg...i by¢

moze nawet tego nie zauwazymy.

Mateusz Grojec,

CDR o/ Krakow
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. TRANSGRANICZNE CENTRUM INFORMACJI
GOSPODARCZEJ W EUROREGIONIE TATRY

Transgraniczne Centrum Informacji Gospodarczej w Euroregionie Tatry” to projekt reali-
zowany w ramach osi priorytetowej 3 Wspieranie inicjatyw lokalnych (mikroprojekty) Pro-
gramu Wspolpracy Transgranicznej Rzeczpospolita Polska-Republika Slowacka
2007-2013. W jego realizacji uczestnicza nast¢pujacy partnerzy: Zwiazek Euroregion

»latry” oraz Preszowska Regionalna Izba Slowackiej Izby Handlowej i Przemyslowej. Rea-

Mikroprojekt  sluzy  rozwojowi. polsko-  kresie kluczowych problemow zwigzanych z ta
stowackiej wspotpracy gospodarczej poprzez - . tematyka,

utworzenie Transgranicznego Centrum Infor-

. ] - udostgpnianie W oparciu o posiadang bazg
macji Gospodarczej W Eurore-

polskich 1 slowackich firm da-

gionie ,,Tatry""(TCIG). Dzieki
, , e nych kontaktowych potencjal-
wspolpracy partnerow mozliwe

nych partnerow biznesowych po
jest udostepnienie rzetelnych YR e P

) | . drugiej stronie granicy,
1 aktualnyeh informacjina temat zasad prowa- 24 . M

dzenia dzialalno$cigospodarczej na Slowacji  _ ylatwianie wymiany dobrych praktyk i do-
przez polskich przedsigbiorcow. swiadezen osob 1 firm realizujacych dziatal-

- nos¢ gospodarczg z podmiotami po drugiej
W tym celu zostala uruchomiona strona £0SP ey p giej

g ) stronie granicy,
internetowa na temat | projektu  TCIG.

WWW.tcig-euroregiontatry.eu - dostarczanie informacji na temat polsko-

: | . stowackiej wspolpracy gospodarczej, ze szcze-
Celem internetowej strony Transgranicznego

golnym uwzglednieniem obszaru Euroregionu

HTatry"

Centrum Informacji Gospodarczej w Eurore-

gionie ,,Tatry” jest:

Zostanie opracowany i wydany poradnik doty-
- ulatwianie dostgpu do kompleksowych i ak- P y 1 wydanyp y

. . . ) czacy mozliwosci prowadzenia dziatalnosci
tualnych informacji w zakresie przepisow, pro-

. ] .. | gospodarczej przez polskich przedsigbiorcow
cedur i zasad podejmowania i prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej na Slowacji oraz — Pporadnik zawieraé bedzie podstawowe infor-

uzyskanie nieodplatnej porady eksperckiej za- macje na temat zasad prowadzenia dziatalnosci
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. TRANSGRANICZNE CENTRUM INFORMACJI GOSPODARCZEJ W EUROREGIONIE TATRY

gospodarczej na Stowacji (m.in. podstawy  batg na ten temat, ktora odbedzie si¢ w ramach
prawne i procedury zwigzane z otwarciem fir-  polsko-stowackiego forum gospodarczego.

my na Stowacji, formy prawne dzialaln
ch projektu podjete zostang takze dzia-

gospodarczej, dane teleadresc azni

8 fan ruchomienia publicznych pota-
_]1 ogoblne

)

szych urzedow i ins ji na
- czen k nych pomigdzy przy-

granicznymi powiata stron grani-
cy.

informacje dotyczace gospodarki sto-

wackiej oraz tury handlu zagraniczne-

g0). Publik objetosci okoto 200 stron

zostanie wydana w jezyku polskim wraz ze
stres.;mn j

w naktadzie 1000

blicznej. Forum poprze

ryzacja istniejgcych transgraniczn

komunikacji publicznej w  Euroregionie Na wszystkie zapytania dotyczace warunkow

Tatry”. Zorganizowane zostang takZe spotka- realizacji polskiego biznesu na Stowacji otrzy-

nia konsultacyjne z przedstawicielami jedno- ~ Macl® Panstwo odpowiedz od eksperta.

stek samorzadu terytorialnego w sprawie orga- R

nizacji transportu publicznego w pasie trans-
granicznym. Spotkania poprzedza szersza de-  Klaudiusz Markiewski

CDR o/Krakow
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. KLIENT NASZ PAN - CZYLI O PROFESJONALNEJ
OBStUDZE KLIENTA

Na wolnym rynku o konkurencyjnosci firm Swiadczy nie tylko jako$¢ i poziom techniczny
oferowanych produktow/uslug, ale takze nastawienie do klienta. Produkty konkurencyjne
znajdujg si¢ przewaznie na zblizonym poziomie i to, czym mozna przekonac klienta do wla-

snej firmy jest wyjScie ponad standard w relacjach z odbiorcami oferty

Profesjonalna obstuga klienta szych ushug.. Przedsigbiorcy (ich pracowni-

to aktualnie nie tylko sprawne cy) musza blyskawicznie dostosowac

realizowanie biezacych po- oferte firmy do najbardziej nieoczeki-
wanych wymagan

A W pelni kompetentnych

trzeb klientow, ale wyjscie
naprzeciw przysztym po-

trzebom. 1 $wiadomych swoich

praw klientow.
Celem profesjonalnej obstugi

klienta jest zapewnienie dobrej relacji miedzy Bardzo istotnym czynnikiem jest sposob,

klientem a firmg. Na ten cel sktadaja si¢ za- w jaki komunikujemy si¢ z klientem. Nalezy

sadniczo cele posrednie: wykazywa¢ gotowos¢ do udzielenia odpo-

wiedzi na wszelkie watpliwosci klienta. Na-

» zdobycie klienta, . .
sza postawa wzgledem klienta powinna wy-

* satysfakcjonujgca obstuga, raza¢ akceptacje i respektowanie jego upodo-

* sprawienie, aby klient wrocil. ban.

Szacuje si¢ iz zdobycie jednego nowego
klienta kosztuje siedmiokrotnie wigcej niz
utrzymanie wspotpracy z jednym dotychcza-
sowym, dlatego tak istotng kwestig jest budo-

Kluczowymi kompetencjami interpersonal-
nymi w kontaktach z klientem z pewnoscig
sa: otwarto$¢, komunikatywno$¢, wykazanie

inicjatywy, zyczliwos$¢ 1 empatia.

wanie zaufania oraz lojalnos$ci

W kontaktach z klientem nalezy wykazac si¢
Aby sprosta¢ temu zadaniu i zmierzy¢ si¢  duzym taktem i zrozumieniem tego, Ze ma on
z konkurencja, nalezy przede wszystkim inwe- prawo do posiadania wilasnych upodoban,
stowa¢ w odpowiednie osoby, ktore stang na  watpliwosci czy kiepskiej znajomosci przepi-

pierwszej linii w kontaktach z odbiorcami na-
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sow. Niezaleznie od tego, czy rozwigzania
proponowane przez klienta wydaja si¢ nam
dobre, czy niezbyt trafione, powinnismy je
uszanowac, gdyz szacunek dla klienta $wiad-
czy o profesjonalnej postawie, a respektowa-
nie praw klienta pokazuje, iz jesteSmy ludZmi

godnymi zaufania i kompetentnymi.

W kontaktach z klientami powinni$my zwra-
ca¢ uwage na to, jak prezentujemy swoja
osobg 1 jak jestesmy odbierani, dlatego warto
zadba¢ o dobre wrazenie. Badania wskazuja,
ze 55% tego, czego dowiadujemy si¢ od in-
nych, przekazywane jest za pomoca jezyka
ciata, 38%, za pomocg tonu glosu, za$ jedyne
7% za pomocg wypowiadanych przez ludzi

stow.

Pierwsze wrazenie stanowi subiektywng oce-
n¢, opartag zasadniczo na cechach zewnetrz-
nych, takich jak: sposob, w jaki jesteSmy
ubrani, zachowanie higieny osobistej, sposob
prowadzenia rozmowy, kultura jezyka 1 ogo6l-
nie rzecz biorac, styl bycia. W oparciu o tego
rodzaju informacje klient buduje sobie wize-
runek przedsigbiorcy, ktéry niekoniecznie

musi odpowiada¢ rzeczywistosci.

Dodatkowymi elementami, ktore w istotny
sposob oddziatywaja na wizerunek w kontak-
cie z klientem jest $srodowisko pracy, porza-
dek w biurze oraz skupienie uwagi przedsie-

biorcy (jego pracownikéw) na klientach.
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Warto dlatego dba¢ o odpowiednie o$wietle-
nie pomieszczen, porzadek w pomieszcze-
niach biurowych, (przemystowych, warszta-
tach, magazynach), wlasciwy ubidr personelu
oraz odpowiednie traktowanie klienta. O tym
jak jesteSmy postrzegani przez klienta decy-
duje pierwsze 20 sekund kontaktu. Tak wiec,
aby w jego glowie utrwalil si¢ pozytywny

wizerunek warto pami¢tac o tym, aby:

* powita¢ klienta skinieniem glowy,
* utrzymywac kontakt wzrokowy,

 utrzymywaé odpowiednig postawg ciala, -
nie nalezy krzyzowac rak, ani nog, lecz sie-
dzie¢ prosto i nie gestykulowa¢ nadmiernie,

* zachowac naturalny u$miech,

* pamicta¢ o odpowiedniej odlegtosci — mnie;j
wigcej na wyciagniecie reki,

» moéwi¢ spokojnie, odpowiednio modulujac,
* jasno i precyzyjnie formutowaé wypowie-

dzi.

Szacuje sie, ze 80% klientow ocenia firme¢ po
ubiorze pracownikow, dlatego szczegodlny
nacisk nalezy potozy¢ na ubior adekwatny do
rodzaju pracy i stanowiska, zadbanie o sto-
sowng fryzurg, delikatny zapach, wypiele-
gnowang cer¢ i dlonie. Mankamenty w wy-
gladzie pracownikow firmy na pewno zosta-
ng zapamiectane na dtugo przez klientow, na-

wet w sytuacji, gdy w odpowiedni sposob
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zatatwig oni problem, z ktorym klienci przy-
chodza.

Waznym czynnikiem w relacjach z klientem
jest rowniez nawigzanie kontaktu. W mo-
mencie, gdy klient przychodzi do firmy nale-
zy przywita¢ go, wskaza¢ miejsce do siedze-
nia 1 poprosi¢, zeby usiadl, nastgpnie pytamy,
W czym mozemy pomodc. Zdarzaja si¢ sytua-
cje, gdy klient stawia bariery komunikacyjne,
wowczas mozna mu podaé co$ do obejrzenia,
np. folder reklamowy firmy, dzigki czemu
tatwiej bedzie go sktoni¢ do przyjecia bar-
dziej otwartej postawy. Warto réwniez za-
gadna¢ klienta o jego zdanie na temat jakiej$
kwestii. Nalezy przy tym dac klientowi do
zrozumienia, ze liczymy si¢ z jego zdaniem

i chetnie wysluchamy jego opinii.

Zdarza sig, ze klient przychodzi wlasnie wte-
dy, gdy jestesmy zajeci. Nie mozemy wszak-
ze pozwoli¢ sobie na zignorowanie klienta.
W takim wypadku dobrze powinno zostaé
odebrane przywitanie klienta, wskazanie mu
miejsca do siedzenia 1 poinformowanie
o tym, kiedy bedziemy mogli zajac¢ si¢ tym,
z czym do nas przychodzi.

Gdy popelnimy btad, albo z winy reprezento-
wanej przez nas firmy sprawa klienta zosta-
nie pomini¢ta badz zatatwiona nieodpowied-
nio, najlepszym rozwigzaniem be¢dzie prze-

proszenie klienta, przyznanie si¢ do pomytki

1 zaproponowanie ewentualnej bonifikaty
badz innej formy zadoscuczynienia. Z pew-
noscig tak obstuzony klient poczuje si¢ usa-
tysfakcjonowany i nie zerwie z nami kontak-

tow.

Niekiedy w kontaktach z klientem natrafia
si¢ na bariery komunikacyjne, ktére moga
wplyna¢ negatywnie na transakcje. Warto
mie¢ §wiadomos$¢ istnienia tego typu prze-
szkdd, aby moc skutecznie im przeciwdzia-
ta¢. Bariery komunikacyjne w kontakcie

z klientem to:

3 ocenianie,
. uogOlnianie,
. pouczanie,

. przerywanie,

3 obwinianie,

. popedzanie,

. nadmierne wypytywanie,

. stosowanie grozb etc.

Tego rodzaju zachowania mogg doprowadzié¢
do braku porozumienia, konfliktu, a w konse-

kwencji takze utraty klienta.

Zdarza sie, ze nie jest mito, gdy klient obra-
7a, zada rzeczy, na ktore nie mozna si¢ zgo-
dzi¢. Wowecezas nalezy mu asertywnie odmo-
wi¢. Asertywna odmowa to bezposrednie

1 stanowcze stwierdzenie, ktore zawiera:
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* stowo ,,nie”’;

* jasng informacj¢ odnosnie tego, jak zamie-
rzamy postapic;

* krotkie wyjasnienie, bez thumaczenia sig;

» alternatywne rozwigzanie.

Asertywng odmowe stosuje si¢, gdy klient
wywiera presj¢. Nie mozna przecieZ pozwo-
li¢ na to, aby klienci zadali informacji

sprzecznych z interesami firmy.

Nalezy odmoéwié klientowi w sposob taktow-
ny, aby si¢ nie obrazil oraz abySmy sami po-

zostali w zgodzie ze swoimi przekonaniami.

W celu zbudowania trwatej wiezi z klientami
nalezy mie¢ rOwniez na uwadze strategie ob-
stugi klienta. W biznesie termin strategia od-
nosi si¢ do wyznaczania sobie dlugofalowych
celow 1 sposobow ich realizacji. W obszarze
obslugi klienta, strategie okreslaja sposob
1 styl oraz obejmujg postawy, jakie przyjmuje
przedsigbiorca (jego pracownik) w stosunku
do klienta. Wyrdznia si¢ 3 strategie obstugi

klienta:

* dominacji;

* ulegtosci;

* wspolpracy.

Ze strategia dominacji mamy do czynienia,
gdy przedsiebiorca (pracownik) daje kliento-
wi odczu¢ swoja wyzszo$¢, traktujac go jak

petenta, a nie jak klienta. Zachowanie w tej
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sytuacji mozemy okresli¢ jako postawe agre-
sywna. Klient w takiej sytuacji moze odczué
strach 1 niepewnos$¢. Stosowanie tej strategii

moze doprowadzi¢ do utraty klienta.

Strategia uleglosci, polega na catkowitym
podporzadkowaniu si¢  przedsigbiorcy
(pracownika) wszelkim zachowaniom domi-
nujacego nad nim klienta. Sprzedajacy w ta-
kiej sytuacji nie potrafi obroni¢ swoich praw.
Agresja klienta powoduje ulegtos¢ pracowni-

ka.

Strategia wspOtpracy, nazywana takze part-
nerska, zaktada, ze obie strony, zaréwno
klient, jak i pracownik, sg usatysfakcjonowa-
ne zalatwieniem sprawy. Strategia ta przeja-
wia si¢ w dbaniu o dobre relacje z klientem
oraz na budowaniu lojalnos$ci klienta wobec
firmy. O strategii wspotpracy mozemy mo-
wi¢ na kliku poziomach:

* relacji z klientem (klient 1 pracownik sa

partnerami),
. praw (obie strony respektuja swoje pra-
wa),

. roli obslugujacego (pracownik petni
role¢ doradcy),

. postawy (obslugujacy zachowuje si¢
asertywnie),

. umiejetnosci (pracownik jest zoriento-
wany na klienta, jego potrzeby, emocje,

problemy).
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Postawy to okreslone cechy réznych sposo-
bow reagowania, myslenia 1 odczuwania
w stosunku do réznych aspektéw rzeczywi-
stosci. W stosunku do klienta mozna przyjac
nastgpujace postawy:

* bierna,

* agresywna,

* asertywna,

Termin asertywny oznacza $miate przedsta-
wienie siebie, swoich opinii, Cztowiek jest
asertywny, gdy moéwi stanowczo i otwarcie,
co czuje, ale respektuje prawo innych oséb
do podobnego zachowania. Cztery funda-

mentalne elementy asertywnosci to:
* dobry kontakt wzrokowy,

* otwarta postawa,

* naturalny ton glosu,

* stosowne stownictwo.

Aby jak najbardziej zindywidualizowa¢ spo-
sob obstugi nalezy uwzgledni¢ wiele czynni-
kéw .Warto takze zapozna¢ si¢ z charaktery-

styka poszczegdlnych typow klientow.

Cecha charakterystyczng klienta uleglego
jest $ciszony ton glosu sygnalizujacy niepew-
nos$¢ i lek. Taki klient ma problemy z formu-
fowaniem wtasnych mysli 1 zaakceptuje
wszystko, co si¢ bedzie proponowalo. Zwy-
kle jest przymilny i rzadko protestuje, ocze-

kuje wsparcia i aprobaty.

Kontakty z klientem uleglym musza cecho-
wac si¢ duzym taktem i ostroznos$cig. Prowa-
dzenie rozmowy z tego typu klientem jest
czasochtonne, bowiem aby doj$¢ do sedna
sprawy nalezy zadawa¢ wiele pytan. W tym
wypadku cata odpowiedzialnos¢ w prowa-
dzeniu rozmowy spada na sprzedawce. Klient
ulegly oczekuje od niego prowadzenia krok
po kroku. Z tego powodu bardzo istotne jest
okazanie klientowi maksymalnie duzego za-
interesowania, dawanie aprobaty oraz wspar-
cia. Prowadzenie rozmowy zasadniczo pole-
ga wowczas na zadawaniu pytan oraz para-
frazowaniu, Klient winien otrzymywac¢ od
sprzedawcy informacje zwrotne, aby byl pe-
wien, ze sprawa, z ktorag przyszedt jest dla

niego wazna.

Klient agresywny w trudnych sytuacjach nie
jest zainteresowany wyshuchaniem racji dru-
giej strony, lecz od razu przechodzi do ataku.
Czgsto mowi podniesionym glosem i oskar-
7a, stawia zadania 1 stosuje uogoélnienia. Za-
chowanie tego typu moze prowadzi¢ druga
stron¢ do frustracji. Jako, ze reagowanie ata-
kiem na atak poteguje ztos$¢, dlatego nalezy
wykaza¢ si¢ duzym spokojem i opanowa-
niem, taktownie zapyta¢ klienta o problem,
z ktérym przychodzi i zapewnié¢ go, ze zrobi-
my wszystko, co w naszej mocy, aby udzieli¢
mu pomocy. Konieczne jest odwrocenie uwa-
gi od wlasnej osobyi skupienie jej na przy-

czynie zdenerwowania klienta. Nalezy oka-
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za¢ klientowi maksymalne zrozumienie, pro-
wadzac merytoryczng rozmowe opartg na fak-
tach. W takiej sytuacji skupiamy si¢ na znale-
zieniu satysfakcjonujacego rozwigzania pro-
blemu, pamigtajac, ze klienci szczegdlnie cenig
ludzi, ktorzy bronigc siebie nie naruszaja

granic godnosci drugiej osoby.

Klient  skrupulatny  jest
uprzejmy i spokojnie wyraza
swoje mysli, jednak jego do-
ciekliwo$¢ 1 pedantycznosé
moze czasami prowadzi¢ do znie-

cierpliwienia po drugiej stronie. Klient

oraz rozpoznanie jego potrzeb. Bardzo wazne
jest, aby skoncentrowa¢ uwage klienta na te-
macie. W tym celu nalezy aktywnie stuchac,
jasno komunikowac klientowi nasze oczekiwa-
nia wzgledem jego osoby. Pozadany efekt naj-
tatwiej

uzyska¢ stosujac parafraze

1 czgsto podsumowujac rozmowe.

Klient maloméwny komuni-
kuje si¢ z poprzez zdawkowe
wypowiedzi, na pytania odpo-
wiada krétko, niejednokrotnie
Aby

pOtstowkami. rozmowa

z takim klientem przyniosta zadowa-

tego typu jest kon-|W kontaktach z

kretny 1 spostrze-

zawsze nalezy staraé sie¢ by¢
uprzejmym i naturalnie uSmiechni¢tym. Sztuczny
usSmiech jest wyczuwalny i ,traci” falszem.

lajacy efekt nalezy

skoncentrowaé si¢

gawczy, wiec ocze-
kuje precyzyjnej komunikacji. Dlatego wazne
jest, aby doceni¢ jego erudycje i znajomos¢
tematu. Nie powinno si¢ podwaza¢ zdania ta-
kiego klienta, wrecz przeciwnie, warto pytac
o jego zdanie w danej kwestii. Nawigzanie re-
lacji ulatwi okazanie klientowi zrozumienia

oraz docenienie jego wiedzy z danej dziedziny.

Klienta rozkojarzonego mozna pozna¢ po
tym, ze wyraza si¢ chaotycznie i nieprecyzyj-
nie, przy tym czesto odbiegajac od tematu.
Niekiedy sprawia wrazenie, jakby sam nie wie-
dziat z czym konkretnie i po co przyszedt.
Kontakt z takim klientem warto rozpocza¢ od
uporzadkowania rozmowy. Nalezy formuto-

wac pytania, ktore ulatwig zrozumienie klienta

na zadawaniu pytan
otwartych oraz czestym parafrazowaniu wypo-
wiedzi. Aktywne stuchanie i czgste podsumo-
wania dotychczasowych ustalen utatwig komu-

nikacje.

Charakterystyczna cecha klienta gadatliwego
jest jego koncentracja na nadawaniu komuni-
katow w potaczeniu z braku dbatosci o trzyma-
nie si¢ merytorycznych kwestii. Klient tego
typu, poprzez czgste odbieganie od zasadnicze-
go tematu, gubi watek, co bardzo utrudnia po-
rozumienie. Aby go ,,okielzna¢” nalezy kon-
trolowac¢ czas jego wypowiedzi, poprzez zada-
wanie pytan zamknig¢tych oraz pomoc w ukie-

runkowaniu klienta na tor $ci§le zwigzany
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z dang sprawg. Warto tez da¢ takiemu kliento-

wi do zrozumienia, ze caty czas go stuchamy.

Klient o znikomym doswiadczeniu ma ktopo-
ty z precyzyjnym przedstawieniem swoich
oczekiwan, bywa niezdecydowany i moze za-
gubi¢ sig, gdy zaczniemy wnika¢ w szczegoty
i pyta¢ o bardziej zawile sprawy zwigzane
z dang dziedzing. Nalezy wigc wykazaé si¢
wyjatkowym wyczuciem, aby nie przyttoczyc
klienta duza iloscig skomplikowanych pytan.
Trzeba wystucha¢ klienta z najwigksza uwaga,
nie przerywaé. Stosowne bedzie parafrazowa-

nie 1 zadawanie rzeczowych pytan.

Klient wszystkowiedzacy to typ klienta, ktory
ostentacyjnie demonstruje swoja wiedze z da-
nej dziedziny i1 dazy do catkowitego przejecia
kontroli nad osoba, z ktérg zatatwia dang spra-
we. Zazwyczaj taki klient zwraca uwage na
najmniejsze niedoskonalodci, jest w kazdej
chwili gotéw do wypomnienia najdrobniejszej

niezgodnosci z jego oczekiwaniami.

W kontakcie z takim klientem nalezy wykazaé
si¢ szczegolng ostroznos$cia, ale rowniez warto
da¢ mu do zrozumienia, iz cenimy jego wiedze
1 doswiadczenie Za wszelka cen¢ nie mozna
da¢ si¢ wciagna¢ w rywalizacj¢ ani probe sit.
Jezeli doceni si¢ zaproponowane przez klienta
rozwigzanie, z pewnoscig taka rozmowa zao-

wocuje pozytywnym efektem.

Klient zapracowany to osoba, ktora chcac
zrealizowaé kilka zadan w jednym czasie nie
stucha uwaznie 1 jawnie okazuje swoje znie-
cierpliwienie. W takiej sytuacji, sprzedawca
winien wykaza¢ swoje zrozumienie dla wielo-
sci obowiazkow klienta, przy jednoczesnym
zaznaczeniu, iz pospiech nie ulatwia sprawy
1 czgsto moze spowodowaé pomyltke i powrot
do punktu wyjscia. Zalecane jest czgste para-
frazowanie 1 robienie podsumowan. W skraj-
nych przypadkach, gdy klient jest bardzo za-
pracowany i zupelnie nie wykazuje mozliwos$ci
poswigcenia uwagi na zalatwienie rzeczy,
z ktora przyszedl, warto zaproponowac przeto-
zenie spotkania na dogodniejszy dla klienta

termin.

Mateusz Grojec

CDR o/Krakow
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. JAK STWORZYC REKLAME?

Kazdy przedsi¢ebiorca, chcac nie chcae, musi podejmowaé rozne dzialania promocyjne, by
skutecznie i szybko zdobywa¢ nowych klientow. Bez odpowiedniej reklamy jego produkty

czy ustugi moglyby by¢ calkowicie nieznane klientom. Jednym z podstawowych elementow

kazdej reklamy jest komunikat. Jego stworzenie wymaga odpowiedniego przygotowania.

Warto pozna¢ podstawowe zasady konstruo-
wania komunikatow reklamowych. Oczywi-
$cie, zawsze mozna wynaja¢ do przygotowania
kampanii reklamowej profesjonalistow, ale to
kosztuje i to catkiem sporo. Dla matych firm,
o skromnym budzecie, o wiele korzystniejsze
wydaje si¢ przygotowanie samodzielnie planu
reklamy, w tym komunikatu re-

klamowego.

Zasadniczo, istnieja trzy kroki
prowadzace do stworzenia odpo-
wiedniego komunikatu na potrze-

by reklamy.

Pierwszy krok to wymyslanie jak najwiekszej
ilosci pomystow. Na tym etapie niekoniecznie

muszg by¢ one realne 1 mozliwe do realizacji.

Drugi krok obejmuje ocen¢ i wybdr pomystow.
W tym momencie przeprowadza si¢ weryfika-
cj¢ zgloszonych propozycji 1 wybiera ta naj-
bardziej odpowiadajaca potrzebom przedsie-

biorstwa.

Trzeci i ostatni krok stanowi opracowanie for-
my, w jakiej ma wystepowa¢ komunikat rekla-

mowy.

Mozna wyrdézni¢ pewien zespdt cech, ktore
powinien posiada¢ dobry, trafny komunikat

reklamowy.

Przede wszystkim, ma on trafia¢ do podswia-
domos$ci odbiorcow. Dlatego powinien by¢
emocjonalny (odwotywac si¢ do sfery emocji
i uczu¢ odbiorcéw). Jednoczesnie winien od-
znacza¢ si¢ racjonalnosciag. Ma
przekonywac¢ na drodze logiczne-
go wywodu do tego, ze przekazy-
wane informacje sa rzeczywiscie
zgodnie z prawda. Powinien

wzbudza¢ w odbiorcy pozytywne
emocje, a jednoczesnie musi przedstawiac pro-
dukt lub ustuge w jak najbardziej korzystnym
swietle. W niektorych jednak wypadkach lep-
sze rezultaty osiggnie si¢ stosujagc komunikat
negatywny. Stoi on w opozycji do przekazu
pozytywnego, odwotujac si¢ do motywu stra-

chu 1 niepokoju.

Kazdy komunikat reklamowy posiada pewne
indywidualne cechy. Musi mie¢ on odpowied-

ni styl, nastroj, tres¢ 1 forme.

Jesli chodzi o styl, to komunikat powinien od-
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wotywac si¢ do symboli, rekomendacji, zwy-
ktych ludzi 1 zawiera¢ efektowne ogdlniki, kto-
re co prawda nic nikomu nie mowig, ale za to
fadnie brzmia. Powinien on wywolywa¢ mity
nastr6j. Tres¢ przekazu musi by¢ koniecznie
fatwa do zapamigtania, stad tez nie powinna
by¢ zbyt skomplikowana. Forma przekazu to
element, ktory odbiorca zauwaza na wstepie.

Powinna wigc zwracac jego uwage.

Forma przekazu zawiera: nagtowek i tres¢ .
Naglowek ogloszenia powinien: przyciagacé
uwagg czytelnika. Ma on zacheci¢ do przeczy-
tania cato$ci komunikatu. Powinno si¢ w nim
okresli¢ kategori¢ produktu, ktérej dotyczy
reklama. Dodatkowo warto wskaza¢ na zwia-
zek produktu z reklamowang marka, Nalezy
w nim zawrze¢ jednoznaczne przestanie
(obietnice) reklamy. Nagtowek musi by¢ wste-

pem do tresci ogloszenia (body copy).

Nagtowek spelnia bardzo wazng rolg, bowiem,
wedlug badan jest czytany 5-razy czgsciej niz

sama tre$¢ ogloszenia!

Bez watpienia warto w reklamie wykorzystac¢
przekaz graficzny Ilustracje, obrazy, winny
pobudza¢ ciekawos$¢ czytelnika i sktania¢ do

przeczytania tresci reklamy.

Fotografie s3 lepsze od rysunkéw, bowiem
uwaza si¢ je za bardziej wiarygodne, lepiej za-
pamigtywane. Wywoluja one silniejsze reakcje

odbiorcéw. Daja bowiem efekt obcosci czy

zaskoczenia 1 wyjasnienie tego w tekscie,

Istotne jest by fotografie byly podpisane , po-
niewaz podpisy pod fotografiami czytane sa
dwa razy cze$ciej niz reklama. Pewne tematy
szczegblnie przyciagaja uwage czytajacych.
Wazna kategoria jest kolor: przyciaga uwage,
zwigksza atrakcyjno$¢, pozwala zbudowaé
okreslony nastrdj, sprawia, iz produkt wyglada

prawdziwie, buduje odrebnos¢ marki.

Tre$¢ napisana musi by¢ w prosty, ale jedno-
czesnie jak najbardziej przekonywujacy spo-
sob. Jej zadaniem jest przedstawienie i wyja-
$nienie na czym polega oferowana korzys¢
(z punktu widzenia konsumenta). Powinna
mie¢ ona forme krotkich zdan tworzacych nie-
zbyt rozbudowane paragrafy. Warto opierac
si¢ na zasadzie mato sldow—duzo tresci dla
zwigkszenia czytelnosci ogloszenia. Najlepiej
postugiwac si¢ sformutowaniami potocznymi,
unikajgc terminologii fachowej 1 odlegtych po-

rownan.

Dobrze gdy reklama zawiera informacj¢ o ce-
nie, zwlaszcza gdy produkt jest drogi. Warto
takze zawrze¢ w niej slogan, stanowigcy krot-
kie, sugestywne haslo streszczajace obietnice
firmy. Stanowi on dodatkowy komentarz

przedstawiajacy gtoéwny przekaz ogloszenia.

Mateusz Grojec

CDR o/Krakow
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. GTD, CZYLI EFEKTYWNE ZARZADZANIE
CZASEM

Przedsi¢biorca, bez wzgledu na branze, w ktorej funkcjonuje, musi przeznaczy¢ duzo czasu
na prace, realizacj¢ zaplanowanych zadan, generowanie pomyslow, przetworzenie informa-

cji etc. Z tego powodu musi organizowac swoj czas w jak najbardziej efektywny sposob.

Aby zapanowa¢ nad zadaniami Idea GTD opiera si¢ na tzw. kolek-

GettingThings

wielu przedsiebiorcow zapisuje cjonowaniu spraw i odpowiednim

notatki na kartkach, w telefonie, zarzadzaniu listami zadan 1 projek-

c g he Ar
kalendarzu, ale 1 tak, niestety, pew- gt]r(esé'_lﬁ(é;

Productivity

tow, co rownoczesnie uwalnia od

ne rzeczy zostaja pominigte, zapo- potrzeby pami¢tania o poszczego6l-

miniane. Jeszcze gorsze efekty| v nych procesach. Efektywnos$¢ me-

David Allen
kiedys”, bowiem koniec KONCOW | mpumsprmcoyan-

¥

przynosi odktadanie pomystow ,,na tody jest tak duza, ze wiele firm

(np. Microsoft) wprowadzilo ja ja-

nie zostaja one zazwyczaj wdro- ko obowigzkowy standard korpora-

0

Bestrseller Davida Al- | ™"
to wynikiem zbyt duzej ilosci in- |lenna, pt. ,,Getting
Things Done” dostepny David Allen ZallWﬁZYl, ze obok
jest rowniez w polskiej
krotkim czasie, brakiem czasu, | wersji jezykowej.

zone nigdy w zycie. Niekiedy jest

formacji sptywajacych w  zbyt
zwyktych czynnikow przeszkadza-

. .. . . ) jacych w pracy (telefony, plotkuja-
brakiem skupienia. Duzo czeséciej wynika to
: , . ca kolezanka, klient, ktory lubi porozmawiac,
jednak z probleméw z odpowiednim planowa-

; : : ) , czeste e-maile, itd.), jedna z najbardziej roz-
niem pracy. Rozwigzaniem moze by¢ tu meto-

{3 GTD! praszajacych nas rzeczy sa niezalatwione spra-

wy. Takie mysli skutecznie nas dekoncentruja,
GTD, czyli metoda Getting Things Done  utrudniajac dokonczenie zadania i zmniejszajg

(funkcjonuje kilka polskich tlumaczen -  motywacj¢ do pracy.

"doprowadzanie zadan do konca", "efektywne

_ : : Znacznie wigkszg produktywnos$¢ i efektyw-
zalatwianie swoich spraw", itp.) to metoda za-
! ! no$¢ mozna o0siggnac ,,0prozniajac” umyst
rzadzania czasem stworzona przez Davida Al-
| z przypominania o niewykonanych zadaniach.
ena.
Aby mozna to byto osiggnaé, nalezy stworzyc

sobie zaufany system przetwarzania danych,
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. GTD, CZYLI EFEKTYWNE ZARZADZANIE CZASEM

do ktoérego bedziemy wprowadza¢ na biezaco
wszystkie projekty 1 ktory w odpowiednim
czasie przypomni nam o nich. Dzigki temu
w danej chwili bedziemy w stanie w 100%
skoncentrowa¢ si¢ na jednym, witasnie wyko-

nywanym zadaniu.

Allen zaproponowat 5 etapdw sprawnego sys-

temu:
1.  Kolekcjonowanie
2. Analiza

3.  Porzadkowanie
4.  Przeglad

5. Realizacja

{:-::.,V ..\
ol |
\ “: irz'.-ﬂ «')I

Koszyk nie powinien by¢ zbyt rozdrobniony.
Jesli sprawy bedziemy gromadzi¢ w 2-3 miej-
scach, tatwo je bedzie zorganizowac. Jesli jed-
nak takich miejsc bedzie 10, moze si¢ zdarzy¢,
ze pojedyncze informacje zaczng gina¢ z pola

widzenia.

Zgromadzenie spraw w koszyku stanowi jedy-

nie pierwszy etap GTD. Aby odpowiednio zor-

ganizowac

czas, nalezy koszyk
»roztadowywac¢”, czyli pod-

dac analizie.

Analize nalezy przeprowa-

dza¢ regularnie, np. codziennie
wieczorem. Przed kazdym zada-

niem, pomyslem, planem, jaki

wyciggamy z koszyka,

Zanotowanie w dowolnej formie wszystkich
zadan do realizacji odciaza umysl, dzigki
czemu zwigcksza si¢ szybkoS$¢ dzialania,
koncentracja i motywacja.

Kolekcjonowanie to trzeba postawi¢ pytanie

zebranie  wszystkich

— ¢zy wymaga on z na-

zadan, informacji, po- szej strony jakiego$
mystow 1 planow razem, do jednego dziatania?
,koszyka”. Koszyk stanowi¢ moze notes,

szl albiomezs, pEikn oo dolmerty, A Jezeli odpowiedz brzmi ,,7TAK”, wowczas nale-

zy od razu okresli¢ nastgpny etap:

tafon, komorka, segregator, lista to-do

(pojedynezo lub w dowolnej konfiguracii), do . natychmiastowe wykonanie, jesli zajmie

ktorych na biezaco wpisuje si¢ doktadnie ono mniej niz dwie minuty (niektore teorie

wszystko, co si¢ pojawia. Istotne jest, aby za- méwia o pieciu minutach)

pisywac naprawde wszystko — zardwno telefon

do klienta, zakup papieru do drukarki, jak  * zaplanowanie na pdzniej — umieszczenie

i zupelne drobiazgi,. Tylko wowczas bedziemy zadania w kalendarzu (jesli mozemy przypi-

rzeczywiscie mogli zaufa¢ systemowi. sa¢ konkretng date, badz godzing), wpisanie
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. GTD, CZYLI EFEKTYWNE ZARZADZANIE CZASEM (2)

na liste zadan (np. z okresleniem daty konco- sobie uwage; dodatkowo niepotrzebnie
wej) kilkakrotnie zabieraja czas na decyzje).
. delegowanie dla innej osoby Kolejnym krokiem jest porzadkowanie

(organizowanie). Wszystkie zaplanowane za-

Jezeli odpowiedz brzmi ,,NIE” (najcze¢sciej do- . : .
dania winny zosta¢ pogrupowane w odpowied-
tyczy to informacji i pomystow na przysztosc), : : :
nie konteksty, czyli podobne zadania ztagczone

wowczas nalezy rozwazyc¢, czy: i ) )
Y ve C z podobnymi. Ilo$¢ i rodzaj kontekstow zaleza

. przenie$¢ ja do archiwum — odpowied- od nas i od naszej specyfiki pracy, np.
niego folderu, szuflady, segregatora :
e Maile
. - wpisa¢ na liste "by¢ moze / w przy-
o Telefony
sztosci" (ang. someday/maybe),-
v o Zakupy

. usung¢/skasowaé¢ (nie ma sensu

gromadzenie  niepotrzebnych  spraw Na miescie / (Outdoor)

1 rzeczy).
Grupowanie razem podobnych zadan

Podczas analizy warto sto- | Pogrupowanie  dzialan  pozwala |ulatwia i znacznie przy-
przyspieszy¢ ich realizacje.

sowac kilka regut utatwia- Spiesza prac¢ — wykonanie

jacych i usprawniajacych ten proces: 4 telefondw, jeden po drugim, p6zniej napisa-

nie 3 maili i przygotowanie kawy, zajmie nam

o LIFO (ang. Last In First Out) — nalezy . . ) .
mniej czasu, niz wykonanie 1 telefonu, poznie;j

zaczyna¢ od ostatnich (najstarszych o . . ; .
napisanie maila, kolejny telefon, znéw maile,

w koszyku) spraw . . . . . .
itp. Przy takim podziale pracy znacznie tatwiej

. w danym momencie nalezy zajmowa¢  Jest takze wykona¢ wszystkie zaplanowane
si¢ tylko jedng sprawg zadania, nie gubigc zadnego, co zdarza si¢ przy
naprzemiennych rodzajach zadan.
. nigdy nie powinno si¢ wktada¢ ponow-
nie zadnej sprawy do koszyka (takie od- Konteksty pozwalaja dodatkowo usungé
kfadane sprawy czesto zaczynaja zaSmie-  Z pierwszego planu zadania, ktéore w danym

ca¢ ponownie nasz umyst, skupiajac na ~ Mmomencie sg niewykonalne.
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. GTD, CZYLI EFEKTYWNE ZARZADZANIE CZASEM (3)

Kolejng metoda organizacji w GTD jest po-
dzial projektow i zadan. Projekty to wigksze
przedsiewzigcia, ktore tacza celem poszczegdl-
ne zadania, np.. opracowanie

strategii marketingowej. Pro-
jektem jest wszystko, co mozna
podzieli¢ na mniejsze etapy
(zadania). Dzigki podziatowi pra-
cy na projekty, a tych na zadania,

znacznie latwiej jest zaplanowac

pracg, a takze okresli¢ przewidy-

wany czas dzialania. \

GTD, w odréznieniu od wielu innych metod
zarzadzania czasem, nie skupia si¢ tylko 1 wy-
lacznie na pracy, ale obejmuje cato$¢ ludzkie-
go funkcjonowania (takze zy-
cie prywatne, hobby, rodzing).
Dla wielu os6b metoda ta jest
bardziej zrozumiata od innych, bo
nie wymaga okre$lania dlugookreso-
wych celéw, jakkolwiek Allen
zaznacza, ze powinnismy miec
szeroka, wieloletnig perspekty-

we 1 wizje.

GTD narzuca codzienny

Dzieki temu caly czas mamy

Przeglad zadan do zrobienia
przeglad zadan do zrobienia.|PoZWala zachowa¢ kontrole
nad naszym planem dnia oraz
zapobiega ,,umykaniu z glowy”
kontrole nad tym, co zostalo|réznych spraw..

Réwnoczesnie GTD nie na-
rzuca systemu dzialania — da-

je jedynie jego podstawy po-

kazujac zasady dziatania, ale

wykonane, a co nalezy wykonaé. Zaleca si¢
stosowanie przegladu rano — woéwczas mamy
przeglad calego rozpoczynajacego si¢ dnia
1 nie zapomnimy np. o przygotowaniu do waz-

nego spotkania, czy tez o telefonach.

Ostatni etap stanowi realizacja, czyli wprowa-
dzenie w zycie zapisanych na kartkach lub
w elektronicznych notatnikach planow. Warto

zwrdci€ przy tym uwage na dwie rzeczy:

. w planach nalezy pozostawi¢ miejsce na

prace¢ niezaplanowana, a pilna,

. zasadniczy brak priorytetow (co prawda
Allen nie neguje stosowania priorytetow,

ale ich nie zaleca).

wybor narzgdzi pozostawia kazdemu w zalez-
nosci od preferencji. Wszystko jedno czy to
bedzie papierowy notes, kalendarz papierowy
lub komputerowy, badz cate, specjalnie projek-
towane, systemy do GTD . Wazne jest, by by¢
konsekwentnym — wowczas Getting Things

Done szybko udowodni swojg skutecznos¢.

Mateusz Grojec

CDR o/Krakow
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= PLANOWANE WYDARZENIA W CDR
Z ZAKRESU PRZEDSIEBIORCZOSCI

Podstawy finansow i zarzadzania w przedsi¢biorstwach zlokalizowanych na obszarach
wiejskich - szkolenie e - learningowe.

Do udzialu w szkoleniu zapraszamy doradcow zatrudnionych w Wojewddzkich Osrodkach Do-
radztwa Rolniczego zajmujacych si¢ tematyka rozwoju obszarow wiejskich oraz przedsi¢biorczo-
$cig. Udziat w szkoleniu jest bezptatny.

Glownym celem szkolenia jest przekazanie doradcom rolnym wiedzy teoretycznej z zakresu pod-
staw finansow i zarzadzania z naciskiem na tematyke obejmujaca zakres funkcjonowania niewiel-
kich przedsigbiorstw na obszarach wiejskich. Szkolenie to ma daé jego uczestnikom podstawy teo-
retyczne ulatwiajace orientacj¢ w zagadnieniach z obszaru finansow i zarzadzania. Wiedza ta
w przysztosci bedzie m.in. stanowi¢ baze¢ do bardziej specjalistycznych szkolen warsztatowych

0 wezszym zakresie tematycznym.

Tematyczne materialy szkoleniowe beda udostepnione na platformie szkoleniowej CDR o/Krakoéw
www.cdrkursy.edu.pl wytacznie zalogowanym uczestnikom od dnia 1 sierpnia do 20 grudnia 2013
roku. Od tego momentu beda oni mieli réwniez mozliwos¢ kontaktu ze specjalistami
CDR o/Krakéw w ramach konsultacji drogg elektroniczng. Wiecej na stronie internetowej CDR.

Aspekty prawne i podatkowe w podejmowaniu i prowadzeniu pozarolniczej dzialalnosci
gospodarczej na obszarach wiejskich -szkolenie blended learning (internetowo-stacjonarne)

cz¢$¢ e -learning — od 1 IX 2013 do 29 X, warsztaty - 29 X.

Do udzialu w szkoleniu zapraszamy doradcow zatrudnionych w Wojewddzkich Osrodkach Do-
radztwa Rolniczego zajmujacych si¢ tematyka rozwoju obszarow wiejskich oraz przedsigbiorczo-
$cig. Udziat w szkoleniu jest bezptatny.

Celem szkolenia jest zapoznanie doradcéw rolnych z podstawowymi zagadnieniami prawnymi
1 podatkowymi zwigzanymi z uruchamianiem i prowadzeniem niewielkiej pozarolniczej dziatalno-
$ci gospodarczej na obszarach wiejskich.

Tematyczne materialy szkoleniowe beda udostepnione na platformie szkoleniowej CDR o/Krakow
www.cdrkursy.edu.pl wytacznie zalogowanym uczestnikom od dnia 1 wrze$nia do 29 pazdzierni-
ka 2013 roku. Od tego momentu beda oni mieli rowniez mozliwo$¢ kontaktu ze specjalistami
CDR o/Krakéw w ramach konsultacji droga elektroniczng. Warsztaty beda mialy forme kazusow,
¢wiczen do wykonania z zakresu tematyki omawianej w czasie czesci e —learningowej szkolenia,
z naciskiem na kwestie ksiegowo - podatkowe w matych firmach wiejskich (uproszczona ksiego-
wos$¢). Wiecej na stronie internetowej CDR.
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