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Administracyjnych dla biznesu

Szanowni Panstwo,

funkcjonowanie kazdej organizacji uzaleznione jest od bardzo wielu czynnikéw. W zaleznosci

od tego, w jaki spos6b zarzadza sie poszczegdlnymi procesami, mozna mowi¢ o wzroscie lub spadku
wynikoéw firmy. Bez watpienia, do jednej z najwazniejszych funkcji w organizacji nalezy Dyrektor
Administracyjny. Od jego decyzji i umiejetnosci zalezy bowiem nie tylko sprawny przeptyw informacji,
efektywne gospodarowanie Srodkami trwatymi i majatkiem organizacji, ale tez optymalizacja kosztow
majaca bezposredni wptyw na wynik finansowy firmy.

W ramach Forum Dyrektoréw Administracyjnych, ktére odbedzie sie 28-29 listopada 2013

w Warszawie, uczestnicy beda mieli mozliwo$é wystuchania inspirujgacych prelekcji, dyskusji na
najbardziej nurtujace problemy w ramach panelu dyskusyjnego, ale rowniez udziatu w warsztatach

i stotach eksperckich. Bez watpienia o randze wydarzenia Swiadcza istotne zagadnienia poswiecone
miedzy innymi optymalizacji kosztéow w zarzadzaniu flota, zarzadzaniu portfelem nieruchomosci,
strategii zakupowej, czy kwestiom outsourcingu w réznych aspektach pracy Dyrektorow
Administracyjnych. Poza mnogoscig tematdw i zréznicowana formuta Forum, o jego prestizu Swiadcza
Eksperci - do wygtoszenia prelekcji zaproszeni zostali praktycy z wieloletnim doswiadczeniem!

W imieniu swoim oraz Nowoczesnej Firmy SA, organizatora wielu prestizowych spotkan z obszaru
biznesu, pragne zaprosi¢ Panstwa do udziatu w Forum. Bedzie to znakomita okazja do nawigzania
licznych relacji biznesowych oraz czerpania wiedzy od znakomitych ekspertow.

Do zobaczenia podczas Forum.
Rafat Szary
i L
Menedzer Projektu
Nowoczesna Firma S.A.

wydarzenia wiedzy

28-29

LISTOPADA 2013

Celem Forum Dyrektoréw Administracyjnych

jest stworzenie platformy wymiany doswiadczen
pomiedzy osobami zarzadzajacymi Departamentami
Administracji. Istota jest cyklicznosé i state
podnoszenie poziomu merytorycznego spotkania.
Podczas Forum omowione zostang zagadnienia
wskazane przez praktykow, wsrod nich m.in.:
optymalizacja kosztéw w zarzadzaniu flota,
negocjacje zakupowe, zarzgdzanie wspotpraca

z dostawcami czy zarzadzanie portfelem
nieruchomosci. R6znorodne formy prowadzenia
zaje¢ majg na celu umozliwienie uczestnikom nie
tylko czerpanie wiedzy z inspirujgcych wystapien,
ale réwniez dyskusje czy zdobywanie
specjalistycznej wiedzy podczas warsztatow.

KTO POWINIEN WZIAC UDZIAL W FORUM?

dyrektorzy i kierownicy ds. administracji
dyrektorzy i kierownicy ds. zarzgdzania flotg
dyrektorzy i kKierownicy ds. zarzgdzania
nieruchomosciami

Facility Managerowie

osoby zarzadzajgce dziatami zakupow i logistyki
wszystkie osoby z kadry zarzadzajacej
odpowiedzialne za optymalizacje kosztow
administracyjnych
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Dzien | - 28 listopada 2013

ROLA DYREKTORA ADMINISTRACYJNEGO W NOWOCZESNEJ ORGANIZACJI. JAK ZORGANIZOWAC PRACE, ZARZADZAC | PELNIC KLUCZOWA FUNKCJE W FIRMIE?
* Rola Dyrektora Administracyjnego w ujeciu tradycyjnym

¢ Integracja proceséw administracyjnych z procesami biznesowymi

* Nowe kierunki

@_ Dyrektor Departamentu Logistyki, BRE Bank

STRATEGICZNE PODEJSCIE DO PRAKTYKI ZAKUPOW W FIRMIE. ZARZADZANIE WSPOLPRACA Z DOSTAWCAMI

¢ Efektywne i planowe dokonywanie zakupow
¢ Jak zoptymalizowaé koszty?
e Wyb6r dostawcy

_@. Zastepca Dyrektora Departamentu Zakupéw i Zarzadzania Dostawcami, ING Bank Slaski

TELEINFORMATYKA W FIRMIE - OUTSOURCING USLUG | ABONAMENTOWE ROZLICZANIE. JAK WAZNY TO TEMAT
DLA DYREKTOROW ADMINISTRACJI W FIRMACH?

Usystematyzowanie wydatkéw dzieki zmianie modelu inwestycyjnego na abonamentowy

Brak potrzeby organizowania przetargow, blokowania duzej ilosci gotowki lub brania kredytow

Brak koniecznosci zarzagdzania Srodkami trwatymi, amortyzacji, utylizacji itd.

Gwarancja ciggtosci dziatan operacyjnych dzieki przejeciu przez

¢ Orange odpowiedzialnosci za rozwigzanie wszelkich probleméw ze sprzetem lub infrastrukturg IT

¢ Profesjonalny, dedykowany zesp6t ekspertow, ktérym nigdy nie zabraknie czasu, aby rozwigzac problem Klienta

o]
g Ekspert, Orange ‘& Ekspert, Orange

EFEKTYWNE | ,PRO-KLIENCKIE” DZIALY ADMINISTRACJI? - TAK, DZIEKI NOWOCZESNYM TECHNIKOM ZARZADZANIA!
¢ Metodyka Total Activities Management (,TAM”) jako nowatorskie narzedzie pomiaru kosztow poszczegbinych dziatan w dziatach administracji
e Zmierzone koszty dziatan punktem wyjScia do ograniczenia kosztéw. Co i jak mozna optymalizowa¢ dzieki metodyce ,TAM” (szereg przyktadow)
e Wzmocnienie pozycji Dyrektorow Administracji wzgledem dziatéw biznesowych, dzieki ,wewnetrznemu” rozliczaniu za wykonywane ustugi
na bazie danych z ,TAM”

@

.'g,] Prezes Zarzadu, Nova Praxis %’ Wiceprezes Zarzadu, Nova Praxis

13:05-13:50 Lunch
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REKALKULACJA KONTRAKTOW LEASINGOWYCH

e Full Service Leasing jako spos6b pozyskania
samochodoéw dla firmy,

* Rata miesieczna i co wchodzi w jej sktad,

* Podstawowe ryzyka zwigzane z Full Service
Leasing

¢ Kiedy samochod pokonuje znaczaco inne
dystanse niz opisane w kontrakcie - mozliwe
scenariusze i wigzace sie z nimi ryzyka

4 Car Fleet and Telecommunication
Manager, Provident Polska

LEASING, NAJEM CZY FULL LEASING? CZY

WYBRALES NAJKORZYSTNIEJSZA MOZLIWOSC?

¢ Optymalizacja kosztéw przy najmie i leasingu
samochodéw stuzbowych

¢ Wybor formy finansowania

Czekamy na potwierdzenie prelegenta

POLITYKA BEZPIECZENSTWA W ZARZADZANIU

FLOTA SAMOCHODOW StUZBOWYCH

e Czy zwiekszenie bezpieczernistwa ma wptyw na
redukcje kosztoéw przedsiebiorstwa?

e Czy szkolenia dla kierowcow zawsze sg
bezposrednim kosztem operacyjnym firmy?
Alternatywne podejscia i Zrédta finansowania

¢ Czy ogblnodostepny system dostepu
przetozonych do danych o flocie wptywa na
poziom kosztow i bezpieczenstwo?

e Case study - Sanofi 2009-2012

_V;/‘ Menedzer Dziatu Administracji, Grupa Sanofi

JAK Z SUKCESEM WSPOLPRACOWAC

Z ZARZADCA NIERUCHOMOSCI

e Zarzadca czy administrator - efektywny model
aktywnego zarzgdzania obszarem FM

e SLA i KPI w zarzadzaniu nieruchomosciami

* Skuteczne metody komunikacji i narzedzia
wspomagajace

e Qutsourcing ustug FM czy In-tasking?

E Dyrektor ds. Wsparcia Biznesu,
Fortum Power and Heat Polska

B Dyrektor Regionu, OPM

ZARZ ADZANIE PORTFELOWE

NIERUCHOMOSCIAMI

» Jak zarzadza¢ z sukcesem portfelem
nieruchomosci?

e Zwiekszanie efektywnosci wykorzystania
nieruchomosci

Czekamy na potwierdzenie prelegenta

RESTRUKTURYZACJA NIERUCHOMOSCI

NIEOPERACYJNYCH

e Koszty restrukturyzacji nieruchomosci

e Zarzadzanie niedochodowymi nieruchomosciami

e Jakie sa najczestsze powody niedochodowosci
nieruchomosci i jak ich unikaé?

Czekamy na potwierdzenie prelegenta

EFEKTYWNE ZARZADZANIE PODROZAMI

SLUZBOWYM, OPTYMALIZACJA BUDZETU

NA TEN CEL W WYKORZYSTANIEM NAJNOWSZEJ

TECHNOLOGII

¢ Jak optymalizowa¢ koszty podrozy stuzbowych?

¢ Jak oszczedza¢ na wyjazdach stuzbowych nie
ograniczajac bezposrednich kontraktow z
kontrahentami?

* Co to jest corporate online bookingtool?

¢ Do czego stuzg internetowe narzedzia do
zarzadzania podr6zami stuzbowymi?

¢ Jakie korzysci przynosza firmie i departamentom
odpowiedzialnym za ten obszar dziatalno$ci?

™
B ,L Amadeus

OPTYMALNE ROZWIAZANIA W ZAKRESIE
ZARZADZANIA OBIEGIEM DOKUMENTOW

¢ Insourcing czy outsourcing?
¢ Archiwizacja dokumentéw
¢ E-kancelaria

g} Dyrektor Zarzadzajacy ds. Administracji
Zakupow i Nieruchomosci, Grupa PZU

POJECIE DANYCH WRAZLIWYCH

¢ Przestanki legalnoSci przetwarzania danych
osobowych

* Skutki braku ochrony danych osobowych

E_ Partner, Kacelaria Tomczak
i Partnerzy Spotka Adwokacka
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ZROWNOWAZONE BIURO - MIEDZY EFEKTYWNOSCIA KOSZTOWA A SPOLECZNA | SRODOWISKOWA ODPOWIEDZIALNOSCIA

¢ Dlaczego zielone biuro jest przyjazne i Srodowisku | budzetowi
e Jak zadbac o korzysci spoteczne w procesach zaopatrzenia
¢ Dobre praktyki - przyktady rozwigzan wdrozonych przez firmy w Polsce i na Swiecie

- 1
[ﬂ Wicedyrektorka, Fundacja Odpowiedzialnego Biznesu

POSTEPOWANIA PRZETARGOWE ZGODNIE Z USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ﬁ Associate, prawnik zagraniczny, SSW Spaczyniski, Szczepaniak i Wspolnicy

WARSZTAT NR 1

OPTYMALIZACJA KOSZTOW W ZARZADZANIU FIRMOWA FLOTA
SAMOCHODOWA

¢ Wstep do klasyfikacji kosztow

¢ Filozofia i koszty nabywania pojazdéw

Spos6b finansowania

Optymalna obstuga serwisowa

Koszty ubezpieczen

Ograniczanie naduzyé flotowych

"1 Nordlander

WARSZTAT NR 2

NEGOCJACJE Z DOSTAWCAMI

* Model relacji z dostawcg

¢ Specyfika z dostawcami

* Style negocjacji miedzy walka a kooperacja
Kluczowe zasady prowadzenia skutecznych negocjaciji
Wymiary negocjacji

Zgodnos¢ celéw negocjacyjnych ze strategia firmy
Planowanie i przygotowanie do negocjacji
Przezorny zawsze przygotowany

Komunikacja w negocjacjach

Fazy i techniki negocjacji

Krotki przeglad technik negocjacji
Rozpoznawanie prawdy i fatszu w negocjacjach
Manipulacje w negocjacjach

* Negocjacje wrogie i negocjacje podstepne

E TMTgroup



FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PROSIMY ODESEAC FAKSEM NA NR 022 314 14 10 PARTNERZY

FIRMA: ZAMAWIAJACY:
SIEDZIBA: TEL./FAX:
SPONSOR
E-MAIL: NIP:
FORMY UDZIAtU aMaDE l I S
FORUM DYREKTOROW ADMINISTRACYJNYCH - 28-29 LISTOPADA 2013 Your technology partner
1990 zt
WARSZAWA
Zgh ie imi bejmuje udziat w konferencji i warsztacie, materiaty konferencyjne i warsztatowe, lunch oraz przerwy kawowe. +23% VAT
WYSTAWCA
ZAMOWIENIE
IMIE | NAZWISKO STANOWISKO E-MAIL / NR TELEFONU KONGRES WARSZTAT NR
N ] QleanAr
SCANDINAVIA
—l —I ORGANIZATOR
OSWIADCZENIE
C
Oswiad ze zap tem/am sig z ogoInymi kami dwienia i akceptuje taczna kwote do zaptaty w wysokosci: (((
Powyzsza kwota zostanie przekazana w ciagu 7 dni od daty przestania niniejszego formularza na rachunek b y: N Firma S.A., Alior Bank 48 2490 0005 nowoczesna f| rma

0000 4520 1911 4072 . Upowazniamy Nowoczesna Firme S.A. do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy.

SPRZEDAZ UCZESTNICTW KATARZYNA CISZAK
katarzyna.ciszak@nf.pl | tel.: 22 314 14 30

[
x .
WARUNKI UCZESTNICTWA < MENEDZER PROJEKTU RAFAL SZARY

= .
=z rafal.szary@nf.pl | tel.: 22 314 14 88

1.Warunkiem uczestnictwa w Forum Dyrektoréw Jest przestanie do niniejszego formularza zgloszeniowego. 2. Po zaakceptowaniu zgloszenia przez tanie wystane wraz z faktura proforma. 3. Cena (@]

obejmuje udziat w wybranych zajeciach, materiaty konferencyjne lub/i warsztatowe, przerwy kawowe oraz lunch. 4. Faktura VAT zostanie wystawiona w ciagu 7 dni od dokonania wptaty na wskazany rachunek bankowy. 5. Rezygnacje z uczestnictwa nalezy przesytac listem

poleconym na adres Organizatora oraz faksem na i 022 314 14 10. 6. W preypacku wycofania zgioszenia do dnia 30 wrzesnia 2013 cala kwota wplacona na rachunek Organizatora Zostanie 2wt6cona. 7. W przypadku wycofania zgloszenia po 30 wrzesnia 2013 osoba < NOWOCZESNA FIRMA S.A. | UL. WIERTNICZA 141

ysokosci § owienia. 8. W przypadku wycofania zgloszenia po 25 pai 01 iazona kosztem kosci 100% wartosci zamGwienia. 9. W przypadku przestania formularza 02-952 WARSZAWA
pt i jsc, cata 6 przeciagu 7 dni. 10. W 2
przecia 11.Organizator progr gresu. 1 s¢ 13. Wyrazam zgode na tel.: 22 314 14 00 | faks: 22 314 14 10
i Firmy S.A. i Partner6 9.08.07 0 Ochronie U.Nr. 133 poz. 883).14. Wiem, j prawo

ich poprawiania.



