Program warsztatow

Tytut warsztatow

Kompleksowe zarzqgdzanie i rozwdj biura
rachunkowego — praktyczne warsztaty z budowania
marki, strategii rozwoju, optymalizacji wyceny i
rentownoSci ustug, organizacji pracy i zespotu oraz
wdrazania procesow automatyzacii

Termin warsztatow

A
26 pazdziernika - 15 grudnia 2026

Link do karty ustugi w BUR .

DZIEN DOBRY

PODATKI



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/uslugi/podglad?id=3600609
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/uslugi/podglad?id=3600609
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/uslugi/podglad?id=3600609
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/uslugi/podglad?id=3600609
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/uslugi/podglad?id=3600609

Ha rmonogram

Dziat 1:

Strategia biura rachunkowego na lata 2027 - 2030

Przedmiot zajec

Wizja wtasciciela i cel
biura

Model biznesowy biura
rachunkowego

Plan strategiczny na
jednej stronie

Przerwa

Walidacja - napisanie
testu i zadan

Prowadzqgcy

Zaneta Hejne

Zaneta Hejne

Zaneta Hejne

DZIEN DOBRY

PODATKI

Dzien realizaciji

zajeé

26 pazdziernika
(poniedziatek)

27 pazdziernika
(wtorek)

27 pazdziernika
(wtorek)

27 pazdziernika
(wtorek)

27 pazdziernika
(wtorek)

Godzina
rozpoczecia

9:00

8:55

9:45

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

10:50

9:45

10:30

10:45

11:15




Dziat 2:

Klienci, sprzedaz, wycena i rentownosc¢ ustug

Przedmiot zajeé

Segmentacja klientéw i
profil idealnego klienta

Wycena wartoéciowa i
pakietyzacja ustug

Przerwa

Wycena wartosciowa i
pakietyzacja ustug

Pierwsze spotkanie z
klientem i rozmowa
sprzedazowa

Wspbtpraca ze
znajomymi i rodzing -
granice

Przerwa

Walidacja - napisanie
testu i zadan

Prowadzqgcy

Zaneta Hejne

Zaneta Hejne

Zaneta Hejne

Zaneta Hejne

Zaneta Hejne

DZIEN DOBRY

PODATKI

Dzien realizacji

zajec

2 listopada
(poniedziatek)

2 listopada
(poniedziatek)

2 listopada
(poniedziatek)

2 listopada
(poniedziatek)

3 listopada
(wtorek)

3 listopada
(wtorek)

3 listopada
(wtorek)

3 listopada
(wtorek)

Godzina
rozpoczecia

8:55

9:45

10:30

10:45

8:65

10:00

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

9:45

10:30

10:45

11:45

10:00

10:30

10:45

1115




Dziat 3:
Marketing i budowanie marki

. _ Dzien realizacji Godzina Godzina
Przedmiot zajec Prowadzqgcy . . . y .
zajec rozpoczecia zakonczenia
Marka osqblsto VS Kamila 5 listopada
marka firmy - . 8:65 9:30
. . Cieszkowska (czwartek)
strategiczna decyzja
Strona internetowa
J Kamila 5 listopada
Google i widocznos§¢ . P 9:30 10:15
. Cieszkowska (czwartek)
online
Strategia content . .
Kamila 9 listopada
marketingu dia biura . P 8:55 1015
Cieszkowska (poniedziatek)
rachunkowego
LinkedIn dla biura
rachunkowego - Zaneta Hejne 10 listopada 855 10:00
praktyczny plan (wtorek)
publikacji
Marketing, ktory .
przycigga wiasciwych Zaneta Hejne 16 I|§top-odo 8:55 10:00
o (poniedziatek)
klientébw
Podsumowanie dziatu o
marketingu b!ura. Zaneta Hejne 16 I|‘stop‘ado 10:00 10:30
rachunkowego i sesja (poniedziatek)
Q&A
16 listopada
Przerwa >1op 10:30 10:45
(poniedziatek)
WGlIdCICjCI‘— nop|§0n|e 16 I|'stop‘od0| 10:45 15
testu i zadan (poniedziatek)

DZIEN DOBRY A
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Dziat 4:

Organizacja pracy, procedury i zarzgdzanie

obcigzeniem

Przedmiot zajec

System procedur w
biurze - tworzenie i
wdrazanie

Przerwa

Zarzqdzanie
obcigzeniem
sezonowym

Planowanie zasobow i
zarzqdzanie
przeptywem prac

Walidacja - napisanie
testu i zadan

Prowadzqgcy

Kamila
Cieszkowska

Kamila
Cieszkowska

Kamila
Cieszkowska

DZIEN DOBRY

PODATKI

Dzien realizacji

zajec

23 listopada
(poniedziatek)

23 listopada
(poniedziatek)

23 listopada
(poniedziatek)

26 listopada
(czwartek)

26 listopada
(czwartek)

Godzina
rozpoczecia

8:65

10:00

10:15

8:65

10:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

11:15

10:00

10:30




Dziat 5:
Finanse biura i ustugi doradcze

Przedmiot zaieé Prowadzac Dzien realizacji Godzina Godzina
)€ acy zajec rozpoczecia zakonczenia
Analiza rentownosci - .
klienci, ustugi, Zaneta Hejne (32::;[322?:() 8:65 10:15
pracownicy P
Przerwa 30 listopada 1015 10:30

(poniedziatek)

Budzetowanie i 30 listopada

prognozowame Zaneta Hejne (poniedziatek) 10:30 1115
finansowe
Analiza finansowa i . . 1 grudnia ) ]
benchmarking Zaneta Hejne (wtorek) 8:55 9:30
Ustugi doradcze/
dO,ChOd pasywny (.Ces) Zaneta Hejne 1 grudnia 9:30 10:30
jako nowy strumien (wtorek)
przychoddw
Przerwa I grudnia 10:30 10:45
(wtorek)
Podsumowanie dziatu o
finansach b“,”o' ) Zaneta Hejne I grudnia 10:45 n:15
rachunkowego i sesja (wtorek)
Q&A
Walidacja - napisanie 1 grudnia 115 1145
testu i zadan (wtorek) : :

DZIEN DOBRY A

PODATKI




Dziat 6:

Zespot - rekrutacja, retencja i zarzgdzanie

Przedmiot zajec

Struktura zespotu i
kluczowe role

Rekrutacja w trudnym
rynku - rozmowa na
zywo, ankiety/quizy,
prezentacja, praca w
grupie/podgrupach

Retencja pracownikdw

- jak zatrzymaé
najlepszych

Przerwa

Delegowanie - rola
skutecznej komunikacji

Zarzqdzanie zespotem
hybrydowym/zdalnym

Zarzqdzanie zmiang

przy wdrazaniu nowych

systemow

Walidacja - napisanie
testu i zadan

Prowadzqgcy

Kamila
Cieszkowska

Kamila
Cieszkowska

Kamila
Cieszkowska

Kamila
Cieszkowska

Kamila
Cieszkowska

Kamila
Cieszkowska

DZIEN DOBRY

PODATKI

Dzien realizacji

zajec

3 grudnia
(czwartek)

3 grudnia
(czwartek)

7 grudnia
(poniedziatek)

7 grudnia
(poniedziatek)

7 grudnia
(poniedziatek)

8 grudnia
(wtorek)

8 grudnia
(wtorek)

8 grudnia
(wtorek)

Godzina
rozpoczecia

8:55

9:30

8:65

10:15

10:30

8:55

9:30

10:15

Godzina
zakonczenia

9:30

10:30

10:15

10:30

11:15

9:30

10:15

10:45




Dziat 7:
Automatyzacja, Al i planowanie przysztosci

. . . Dzien realizacji Godzina Godzina
Przedmiot zajec Prowadzqgcy . q . -
zajec rozpoczecia zakonczenia
Strategia automatyzacii Kamila 10 grudnia 855 10:00
biura rachunkowego Cieszkowska (czwartek) ’ '
Przerwa 10 grudnia 10:00 1015
(czwartek)
Al w biurze
rachunkowym - Kamila 10 grudnia
. 10:15 11:15
praktyczne Cieszkowska (czwartek)
zastosowania
Sukcg?Jg i strgteglo ‘ Kamila 14 gruc{nlo 855 10:00
wyjécia z biura Cieszkowska (poniedziatek)
Praca NAD_ f|.rmq _,, Kamila 14 grudnia
delegowanie i rozwoj . o 10:00 10:30
P Cieszkowska (poniedziatek)
wiasciciela
Sesja zamykajgca: plan Kamila 15 grudnia 855 11:00
dziatania 90 dni Cieszkowska (wtorek) ' '
15 grudnia
Przerwa g 11:00 11:15
(wtorek)
Walidacja - napisanie 15 grudnia 115 1145
testu i zadan (wtorek) : :

DZIEN DOBRY A

PODATKI




Zakres merytoryczny

DZIAL 1: Strategia biura rachunkowego na lata 2027 - 2030
Modut I: Wizja wtaSciciela i cel biura

Modut Il: Model biznesowy biura rachunkowego

Modut lll: Plan strategiczny na jednej stronie

DZIAL 2: Klienci, sprzedaz, wycena i rentownos¢ ustug
Modut I: Segmentacija klientéw i profil idealnego klienta

Modut IIl: Wycena wartoSciowa i pakietyzacja ustug

Modut llI: Pierwsze spotkanie z klientem i rozmowa sprzedazowa

Modut IV: Wspébtpraca ze znajomymi i rodzing — granice

DZIAt lll: Marketing i budowanie marki

Modut I: Marka osobista vs. marka firmy — strategiczna decyzja

Modut II: Strona internetowa, Google i widoczno$¢ online

Modut lll: Strategia content marketingu dla biura rachunkowego

Modut IV: LinkedIn dla biura rachunkowego - praktyczny plan publikaciji.
Modut V: Marketing, ktory przycigga wiasciwych klientéw

Modut VI: Podsumowanie i sesja Q&A

DZIAt 4: Organizacja pracy, procedury i zarzgdzanie

obcigzeniem

Modut I: System procedur w biurze — tworzenie i wdrazanie
Modut Il: Zarzgdzanie obcigzeniem sezonowym

Modut lll: Planowanie zasobdw i zarzqgdzanie przeptywem prac

DZIAtL 5: Finanse biura i ustugi doradcze

Modut I: Analiza rentownosci — klienci, ustugi, pracownicy

Modut Il: Budzetowanie i prognozowanie finansowe

Modut lll: Analiza finansowa i benchmarking

Modut IV: Ustugi doradcze/ dochéd pasywny (CAS) jako nowy strumien przychodéw -
rozszerzenie oferty biura rachunkowego o ustugi komplementarne i partnerskie.
Modut V: Podsumowanie i sesja Q&A

DZIEN DOBRY A
PODATKI



DZIAt 6: Zespot - rekrutacja, retencja i zarzgdzanie
Modut I: Struktura zespotu i kluczowe role

Modut Il: Rekrutacja w trudnym rynku

Modut lll: Retencja pracownikédw — jak zatrzymac¢ najlepszych

Modut IV: Delegowanie - rola skutecznej komunikacji

Modut V: Zarzqdzanie zespotem hybrydowym/zdalnym

Modut VI: Zarzgdzanie zmiang przy wdrazaniu nowych systemow

DZIAL 7: Automatyzacja, Al i planowanie przysztosci
Modut I: Strategia automatyzacji biura rachunkowego

Modut Il: Al w biurze rachunkowym — praktyczne zastosowania

Modut lll: Sukcesja i strategia wyjscia z biura

Modut IV: Praca NAD firmg — delegowanie i rozwdj wtasciciela

Modut V: Sesja zamykajgca: plan dziatania 90 dni

DZIEN DOBRY

PODATKI




Warunki techniczne ') }

Platforma

Szkolenie odbedzie sig z uzyciem platformy ClickMeeting, testy i zadania realizowane
bedq za pomocq Tally oraz Netion, cyfrowy podrgcznik znajduje sie na platformie
Circle. Wszystkie narzedzia mozna uruchomi€ z przeglqdarki. Nie jest konieczna
instalacja zadnego oprogramowania.

Potgczenie internetowe

Stabilne tqcze internetowe o przepustowosci 1-4 Mbps (pobieranie i wysytanie), choé¢
dla zapewnienia wysokiej jakosci obrazu HD zalecane jest 5 Mbps lub wyzsze.

Sprzet komputerowy

o Komputer stacjonarny lub laptop (korzystanie z urzgdzeh mobilnych jest mozliwe,
ale niezalecane ze wzgledu na charakter warsztatowy i prace na dokumentach).

e Procesor dwurdzeniowy min. 2 GHz oraz co najmniej 4 GB pamieci RAM.

 Sprawna kamera internetowa (zintegrowana lub zewnetrzna).

o Glosniki oraz mikrofon (zintegrowane lub zewnetrzne). Zalecany zestaw
stuchawkowy z mikrofonem w celu unikniecia echa i sprzezen.

Oprogramowanie

 Aktualna wersja przeglgdarki internetowej (zalecane: Google Chrome, Mozilla
Firefox, Safari lub Edge).

* System operacyjny: Windows 8 (lub nowszy), Mac OS X 10.12 (lub nowszy).

e Program do odczytu plikbw PDF oraz edytor tekstu (np. MS Word lub darmowy
odpowiednik) do pracy nad wzorami pism.

Warunki techniczne po stronie uczestnika

e Posiadanie aktywnej skrzynki e-mail w celu otrzymania linku do pokoju
webinarowego.

e Ciche pomieszczenie zapewniajgce komfort pracy i brak zaktéceh podczas
komunikacji gtosowe;.

DZIEN DOBRY A
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Informacje dodatkowe T\

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje dostep do materiatéw utrwalajgcych wiedze na platformie Circle.
Dostep przyznawany jest na 12 miesiecy. Oznacza to, ze po zakonczeniu szkolenia
uczestnik moze wraca¢ do materiatdw w celu ich utrwalenia.

Materiaty obejmuijq:
e Opracowania merytoryczne zagadnieh omawianych podczas warsztatow
podatkowych.
e Wybrane zadania realizowane podczas zaje¢ (tres¢ instrukcji i materiat do pracy).
e Nagrania ze szkoleh zrealizowanych w ramach ustugi.

Dostep do platformy uczestnik otrzymuje najpdzniej w dniu rozpoczecia ustugi.

Informacje dodatkowe:
Zaakceptowano regulamin dla instytucji szkoleniowych.

DZIEN DOBRY A
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. [coo amm]
Efekty uczenia ==

N
=\ = o

Strategia biura rachunkowego na lata 2027-2030

Uczestnik opracowuje strategie rozwoju biura rachunkowego oraz planuje jej
wdrozenie w perspektywie dtugoterminowe;.
 Charakteryzuje przysztoéciowe modele prowadzenia biura (w tym model doradczy)
oraz czynniki wymuszajgce zmiany rynkowe.
¢ Analizuje aktualny model biznesowy w odniesieniu do profilu idealnego klienta.
¢ Definiuje zatozenia 12-miesigcznego planu strategicznego i wyznacza mierzalne
priorytety biznesowe.

Klienci, sprzedaz, wycena i rentownosc¢ ustug

Uczestnik projektuje nowq pakietyzacje i wycene ustug oraz planuje zasady
wspotpracy i sprzedazy dla klientow biura.
e Kategoryzuje klientdw pod kgtem ich rentownosci oraz tworzy ,Profil Idealnego
Klienta”.
o Opracowuje strukture oferty ustugowej na trzech poziomach (Podstawowy,
Optymalny, Premium) z wykorzystaniem nowoczesnych modeli wyceny.
e Formutuje zasady wspotpracy z nowymi klientami, w tym komunikaciji cenowej i
zakanczania wspétpracy z klientami nierentownymi.

Marketing i budowanie marki

Uczestnik planuje dziatania marketingowe biura, w tym opracowuje system publikaciji
wartosciowych tresci B2B oraz charakteryzuje kanaty dotarcia do idealnego klienta.
e Formutuje propozycje warto$ci i wyrdzniki biura na strone internetowaq.
e Projektuje strategie content marketingowq dopasowanqg do wybranej niszy z
wykorzystaniem jezyka korzysci.
e Charakteryzuje specyfike komunikaciji B2B na platformie LinkedIn oraz planuje
proces zbierania opinii od klientow.

Organizacja pracy, procedury i zarzgdzanie obcigzeniem

Uczestnik opracowuje system procedur biurowych, planuje roczny rozktad pracy
zespotu oraz kalkuluje maksymalng wydajno$¢ operacyjng biura rachunkowego.

DZIEN DOBRY A
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» Opracowuije procedury dla kluczowych proceséw operacyjnych (np. onboarding i
offboarding klienta).

¢ Planuje komunikacje z klientami z wykorzystaniem gotowych szablonéw oraz
narzedzi do zarzgdzania workflow.

o Kalkuluje maksymalng wydajnoéé operacyjng (capacity) biura i planuje roczny
rozktad obcigzenia pracq.

Finanse biura i ustugi doradcze

Uczestnik analizuje kondycje finansowq biura, opracowuje budzet oraz planuje
rozszerzenie oferty o ustugi doradcze (CAS).
e Analizuje rentownoS¢ portfela klientéw oraz poszczegdlnych pracownikéw
operacyjnych.
e Opracowuje budzet roczny biura w oparciu o kluczowe wskazniki finansowe i
rynkowe benchmarki.

* Planuje proces bezinwazyjnego wprowadzania ustug doradczych (Client Advisory
Services) dla dotychczasowych klientéw.

Zespot - rekrutacja, retencja i zarzqgdzanie

Uczestnik analizuje kondycje finansowq biura, opracowuje budzet oraz planuje
rozszerzenie oferty o ustugi doradcze (CAS).
e Analizuje rentownos¢ portfela klientéw oraz poszczegdlnych pracownikéw
operacyjnych.
e Opracowuje budzet roczny biura w oparciu o kluczowe wskazniki finansowe i
rynkowe benchmarki.

* Planuje proces bezinwazyjnego wprowadzania ustug doradczych (Client Advisory
Services) dla dotychczasowych klientéw.

Automatyzacja, Al i planowanie przysziosci

Uczestnik planuje strategie automatyzaciji proceséw operacyjnych oraz projektuje
strategie rozwoju wtascicielskiego i wyjscia z biznesu.
¢ Analizuje kluczowe procesy pod kgtem ich podatno$ci na automatyzacje z
wykorzystaniem narzedzi informatycznych i Al.
e Charakteryzuje opcje strategii wyjscia z biznesu, analizuje rynkowe trendy oraz
czynniki zwigkszajgce wycene firmy.
¢ |dentyfikuje dziatania w zakresie profilaktyki wypalenia zawodowego oraz projektuje
osobisty plan rozwoju wiasciciela biura rachunkowego.

DZIEN DOBRY A
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Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajqgcy na 1 uczestnika brutto 7 564,50 zi
Koszt przypadajgcy na 1 uczestnika netto 6150,00 zi
Koszt osobogodziny brutto 199,07 zi
Koszt osobogodziny netto 161,84 zi

najmniej 70%, mozesz skorzystac€ ze zwolnienia z podatku
VAT. AbySmy mogli zastosowac te stawke, wystarczy, ze

' , Wazne! Jesli korzystasz z dofinansowania w wysokos$ci co
‘ @ dostarczysz nam stosowne oSwiadczenie.
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Prowadzgce [S=

Zaneta Hejne

DoSwiadczenie zawodowe ogbétem:

e Prezes Zarzgdu i witascicielka Kancelarii Ustug Ksiggowych
Hejne.
¢ Posiada ponad 20 lat doswiadczenia w finansach i

ksiggowosci, w tym m.in. na stanowisku Gtéwnej Ksiegowej w
notowanej na GPW spotce Nokaut.pl (2010-2013) oraz jako
ksiegowa w Radisson Hotel Group. Absolwentka Uniwersytetu
Gdanskiego.

e Cztonek Zarzqdu Krajowej Izby Biur Rachunkowych.

e Posiada Certyfikat Ksieggowy Ministra Finanséw uprawniajqcy
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

e Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu coachingu na
Uniwersytecie SWPS.

Doswiadczenie w realizacji szkolen i stycznosé z tematykq (ostatnie 5 lat):

» Wspotorganizatorka i prelegentka (ponad 100h) szeéciu edycji ogélnopolskiej
konferenciji dla wtascicieli biur rachunkowych ,Zmieniamy Oblicze Biur
Rachunkowych”.

e Prowadzi szkolenia i webinary dla grupy Wolters Kluwer w zakresie zarzqdzania
biurem rachunkowym (10h).

e Prowadzi wyktady i prelekcje na konferencjach branzowych, min. UE we Wroctawiu:
lider zespotu w biurze rachunkowym (16h), konferencja Kobiety ksiggowosci 2.0.:
Ksiggowa Al Automee (2h).

e Wspbtautorka i prowadzgca branzowy kurs online "Wszystko o prowadzenie biura
rachunkowego" (od kwietnia 2025 r., 5h nagran o marketingu, sprzedazy, obstudze
klientow, budowaniu zespotu oraz rozwoju wtasciciela biura rachunkowego i ponad
12h szkoleh na zywo).

e Organizuje i prowadzi szkolenia, sesje mentoringowe oraz masmastermindy dla
wiascicieli biur rachunkowych —10.2024 r. do 11.2025 200h.

DZIEN DOBRY A
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Kamila Cieszkowska

Doswiadczenie zawodowe ogoétem:

e Gtéwna ksiegowa i wtascicielka Biura Rachunkowego
Podatnik P&K Cieszkowscy z ponad 15-letnim
doswiadczeniem na stanowisku zarzqgdzajgcym.

e Absolwentka studidw magisterskich na kierunku Zarzgdzanie
firmaq.

e Posiada Certyfikat Ministra Finanséw do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

e Autorka rozwigzah wspierajgcych automatyzacje pracy w
biurach rachunkowych, m.in. innowaciji “Elektroniczny
Segregator dla Biur Rachunkowych’.

Doswiadczenie w realizacji szkolen i stycznosé z tematykq (ostatnie 5 lat):

« Aktywna Czlonkini i Zatozycielka Krajowej Izby Biur Rachunkowych (od czerwca
2021r.).

e Wspbtautorka i prowadzgca branzowy kurs online "Wszystko o prowadzeniu biura
rachunkowego" (od kwietnia 2025 r., 3h nagran o automatyzacji, cyfryzacji i Al w
biurze rachunkowym i ponad 10h szkolef na zywo).

e Regularnie tworzy szkolenia i prowadzi wyktady dla wtascicieli biur rachunkowych z
zakresu transformaciji cyfrowej, w tym m.in.: KSEF w matym biurze rachunkowym
(szkolenie dla Inforlex 1,5 h), Firma przysztosci zaczyna sige od odwagi. Jak zarzqdzaé
w $wiecie, ktory zmienia sie szybciej niz Ty (wyktad dla Instytutu Zarzqgdzania i
Spraw Spot. UKEN Krakéw, 2h), UsparwniAl prace (prelekcja na VIl konferencji dla
klientéw SaldeoSmart, 1,5h), Jak sztuczna inteligencja wptynie na prace Ksiegowych
(konferencja online dla Puls Biznesu, 2h).

e Koordynator ds. edukacji w migdzynarodowej organizacji networkingowej BNI
Polska - grupa BNI Inspire.
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