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Wstep

Szkolenie ma na celu zaznajomienie przedsiebiorcy z podstawowq
dokumentacja, jakg powinien sporzadzi¢ i przechowywac w firmie. Beda to
dokumenty wymagane przepisami prawa oraz takie, ktérych koniecznos¢
sporzadzania i przechowywania wynika z prowadzonej przez przedsiebiorce
dziatalnosci, jak regulaminy czy umowy.

Gtéwnymi zatozeniami szkolenia jest przedstawienie katalogu tych
dokumentdéw, omoéwienie kazdego z nich oraz przede wszystkim nauczenie
przedsiebiorcy jak te dokumenty w sposdb prawidtowy zbudowa,
poniewaz poprawnie zbudowana jest podstawg sukcesu kazdej firmy.
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Sporzadzanie podstawowej
dokumentacji przedsiebiorcy

INFORMACIJE PODSTAWOWE
Przedsiebiorca — definicja

Przedsiebiorcg w rozumieniu ustawy jest osoba fizyczna, osoba prawna
i jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng — wykonujgca we wtasnym imieniu dziatalnos¢
gospodarczg (art. 4 ust. 1 ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej).

Jak dtugo nalezy przechowywa¢ dokumenty?

o deklaracje i zeznania podatkowe: co najmniej 5 lat liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku;

e ksiegi podatkowe (ksiegi rachunkowe, podatkowe ksiegi
przychodéw i rozchodéw, ewidencje i rejestry prowadzone do
celéw podatkowych) przechowuje sie do czasu przedawnienia
zobowigzania podatkowego, 5 petnych lat kalendarzowych;

e dowody ksiegowe dotyczace wptywdéw ze sprzedazy detalicznej
oraz dokumenty inwentaryzacyjne: 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku;
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e dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje sie odpisow
amortyzacyjnych, nalezy przechowywac¢ do czasu uptywu okresu
przedawnienia zobowigzania podatkowego za rok, w ktérym
zakoriczono amortyzacje;

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji: 1 rok po terminie
uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji;

e zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu
przechowywaniu;

e listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty, przez okres 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego
pracy u danego ptatnika;

e dokumentacja zgtoszeniowa ZUS: 5 lat;

e dokumentacja rozliczeniowa ZUS: 10 lat od dnia ich przekazania do
ZUS;

e wszelkie zezwolenia i koncesje zwigzane z prowadzeniem firmy —
tak dtugo, jak dtugo funkcjonuje firma;

e umowy zawierane z kontrahentami, klientami — zaleznie od rodzaju
umowy — w niektdérych przypadkach bezterminowo.

Sktadki na ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne, FP, FGSP sq kosztami
uzyskania  przychodow, powinny by¢ przechowywane do czasu
przedawnienia  zobowiqgzan  podatkowych; swiadczqg réwnoczesnie
o uprawnieniach do emerytury, czyli wypadafoby je przechowywac do czasu
potwierdzenia przez ZUS uprawnieri emerytalnych.
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DOKUMENTACIA ZWIAZANA Z PODEJMOWANIEM |
PROWADZENIEM DZIAtALNOSCI GOSPODARCZE)

Przedsiebiorca a firma

Podstawa prawna: ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U. nr 173 poz. 1807, z pézn. zm.).

Dziatalnos¢ gospodarcza to zarobkowa dziatalno$¢ wytwdrcza, budowlana,
handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin ze zt6z, a takze dziatalno$¢ zawodowa, wykonywana w sposéb
zorganizowany i ciaglty (ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej).

Siedziba i adres firmy

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej wymaga wyznaczenia siedziby
i adresu tej dziatalnosci. Siedziba i jej adres wyznaczajg wtasciwosé organdw
publicznych takich jak urzedy skarbowe, urzedy statystyczne, okregi
panstwowej Inspekcji Pracy i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, odziaty
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, sady i wiele innych. Adres podany
w dokumentach rejestracyjnych stanowi takze adres doreczen pism
urzedowych i innej korespondencji. Z tego wzgledu nalezy pamietaé, aby
kazdorazowga zmiane adresu koniecznie zgtaszac.

Obowigzek rejestracji firmy

W podejmowaniu i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej kazdy
przedsiebiorca ma réwne prawa. Konieczne jest uprzednie uzyskanie wpisu
do rejestru przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze  Sadowym
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(prowadzonym przez sad gospodarczy), a w przypadku oséb fizycznych —
w Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (prowadzonej przez gmine).
Prowadzgc dziatalno$¢ gospodarczg nie mozna zapomina¢ o zachowaniu
pewnych okreslonych przepisami prawa warunkdw wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej, w szczegdlnosci dotyczacych ochrony przed
zagrozeniem zycia, zdrowia ludzkiego, srodowiska. Ponadto prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej powinno sie odbywaé zgodnie z zasadg legalnosci
i bezpieczenstwa obrotu handlowego a takze legalnosci i bezpieczeristwa
w zakresie srodkow finansowych.

Koncesje

Niektére profile dziatalnosci gospodarczej wymagajg posiadania
szczegdlnych zezwolen lub koncesji. Przedsiebiorca ma obowigzek
zapewnienia wykonywania okreslonego rodzaju dziatalnosci gospodarczej
bezposrednio przez osobe posiadajagcg odpowiednie uprawnienia
zawodowe przy wykonywaniu tej dziatalnosci, jezeli przepisy szczegdlne
naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien. Obowigzek ten jest
wzmocniony przepisami art. 429 i 430 Kodeksu cywilnego, zgodnie
z ktorymi kazdy, kto powierza wykonanie czynnosci drugiemu, jest
odpowiedzialny za szkode wyrzgdzong przez sprawce przy wykonywaniu
powierzonej mu czynnosci, chyba ze nie ponosi winy w wyborze albo ze
wykonanie czynnosci powierzyt osobie, przedsiebiorstwu lub zaktadowi,
ktore w zakresie swej dziatalnosci zawodowej trudnig sie wykonywaniem
takich czynnosci, a w przypadku, gdy powierza wykonanie czynnosci osobie,
ktora przy wykonywaniu tej czynnosci podlega jego kierownictwu i ma
obowigzek stosowac sie do jego wskazowek, jest odpowiedzialny za szkode
wyrzadzong z winy tej osoby przy wykonywaniu powierzonej jej czynnosci.
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KONTROLA SKARBOWA W FIRMIE - JAK SIE PRZYGOTOWAC?

Najlepiej zacza¢ od wyznaczenia osoby, ktdéra bedzie catkowicie
dyspozycyjna w zwigzku z taka kontrolg oraz ktéra bedzie odpowiedzialna
za wypetnienie wszystkich natozonych w zwigzku z kontrolg obowigzkéw na
przedsiebiorce, w tym za szybkie dostarczenie odpowiednich dokumentéw
i kserokopii czy zapewnienie kontrolujgcym dobrych warunkéw do
wykonywania obowigzkdw.

Obowiazki przedsiebiorcy (zgodnie z ustawg o kontroli skarbowej):

1. Umozliwienie kontrolujgcym wstepu na teren przedsiebiorcy oraz
poruszania sie po tym terenie na podstawie legitymacji stuzbowej
bez potrzeby uzyskiwania przepustki;

2. Woydanie, na czas trwania kontroli, za pokwitowaniem:

a. probek towarow;
b. akt, ksigg i dokumentéw, zwigzanych z przedmiotem kontroli:
i. W razie powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze sg one
nierzetelne, lub
i. gdy podatnik nie zapewnia kontrolujgcym warunkdéw
umozliwiajgcych wykonywanie czynnosci kontrolnych
zwigzanych z badaniem tej dokumentacji,
a w szczegdlnosci nie udostepnia kontrolujagcym
samodzielnego pomieszczenia i miejsca do
przechowywania dokumentow;

3. Umozliwienie, nieodptatnie, filmowania, fotografowania,
dokonywania nagran diwiekowych oraz utrwalania stanu
faktycznego za pomoca innych nosnikéw informacji, jezeli film,
fotografia, nagranie lub informacja zapisana na innym no$niku
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moze stanowi¢ dowdd lub przyczynié¢ sie do utrwalenia dowodu
w sprawie bedgcej przedmiotem kontroli;

Przedstawienie, na zgdanie kontrolujgcego, ttumaczenia na jezyk
polski sporzgdzonej w jezyku obcym dokumentacji dotyczacej spraw
bedacych przedmiotem kontroli. Przedsiebiorca obowigzany jest
wykonaé te czynnosci nieodptatnie;

Udzielenie w wyznaczonym terminie wszelkich wyjasnien
dotyczacych przedmiotu kontroli, dostarczanie kontrolujgcemu
zadanych dokumentéw oraz zapewnienie kontrolujgcemu
warunkdw do pracy, a w tym w miare mozliwosci udostepnienie
samodzielne pomieszczenie i miejsce do przechowywania
dokumentéw;

Udzielenie wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, w zakresie
wynikajgcym z wykonywanych czynnosci lub zadan.

Uprawnienia kontrolne urzednikéw:

1. Wstep na grunt oraz do budynkdw, lokali lub innych pomieszczen
kontrolowanego;

2. Wstep do lokali mieszkalnych w przypadku, o ktérym mowa
w odpowiednich przepisach;

3. Zadania okazania majatku podlegajacego kontroli oraz do
dokonania jego ogledzin;

4. Zadania udostepniania akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw
zwigzanych z przedmiotem kontroli oraz do sporzadzania z nich
odpiséw, kopii, wyciggow, notatek, wydrukow
i udokumentowanego pobierania danych w formie elektronicznej;

;ﬂ ol U L
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5. Zbierania innych niezbednych materiatdbw w zakresie objetym
kontrolg;

6. Zabezpieczania zebranych dowodéw;

7. Legitymowania oséb w celu ustalenia ich tozsamosci, jezeli jest to
niezbedne dla potrzeb kontroli;

8. Zadania przeprowadzenia spisu z natury;

9. Przestuchiwania $wiadkéw, kontrolowanego oraz innych osdéb
wymienionych w przepisach;

10. Zasiegania opinii biegtych;

11. Wstep na teren, do budynku Ilub lokalu mieszkalnego
kontrolowanego w celu:

a. Dokonania ogledzin, jezeli:

i zostaty one wskazane jako miejsce wykonywania
dziatalnosci gospodarczej Ilub jako siedziba
kontrolowanego,

ii. jest to niezbedne dla ustalenia lub okreslenia
wysokosci  zobowigzania  podatkowego  lub
podstawy opodatkowania,

iii. jest to niezbedne do zweryfikowania faktu
poniesienia wydatkdw na cele mieszkaniowe
uprawniajacych do skorzystania z ulg podatkowych
(czynnosci  te  dokonywane s3 za zgoda
kontrolowanego).

b. Dokonania ogledzin oraz przeszukania lokali mieszkalnych,
innych pomieszczen lub rzeczy, jezeli powzieto informacje
o prowadzeniu niezgtoszonej do opodatkowania
dziatalnosci gospodarczej albo w przypadku, gdy sg tam
przechowywane przedmioty, ksiegi podatkowe, akta lub
inne dokumenty moggace mieé¢ wptyw na ustalenie istnienia
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obowigzku podatkowego lub okreslenie  wysokosci
zobowigzania podatkowego.

Do wstepu na teren, do budynku lub lokalu mieszkalnego kontrolowanego
upowaznieni pracownicy organu podatkowego po uzyskaniu, na wniosek
organu  podatkowego, zgody prokuratora rejonowego. Przed
przystgpieniem do tych czynnosci kontrolowanemu okazuje sie
postanowienie prokuratora o wyrazeniu na nie zgody. Sporzadza sie
protokot tych czynnosci, ktéry wymaga zatwierdzenia przez prokuratora.
W razie odmowy zatwierdzenia protokotu materiaty i informacje zebrane
w toku czynnosci nie stanowig dowodu w postepowaniu podatkowym.

Termin rozpoczecia i czas trwania kontroli

Wszczecie kontroli podatkowej nastepuje, co do zasady, przez doreczenie
kontrolowanemu lub osobie przez niego wyznaczonej upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli oraz okazanie legitymacji stuzbowej.

W przeciwnym razie kontrola - poza przypadkami szczegdlnymi
wymienionymi w przepisach — bedzie nieskuteczna. Kontrola powinna
zosta¢ zakonczona bez zbednej zwtoki, jednak nie pdziniej niz w terminie
wskazanym w upowaznieniu. Faktycznie kontrola podatkowa konczy sie
w dniu doreczenia protokotu kontroli.

Niezwtoczne wszczecie kontroli jest dopuszczalne, gdy okolicznosci
faktyczne to uzasadniajg, a w szczegdlnosci istnieje ryzyko utraty materiatu
dowodowego lub istnieje uzasadnione prawdopodobienstwo popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia skarbowego, kontrola podatkowa moze by¢
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wszczeta po okazaniu przedsiebiorcy legitymacji stuzbowej przez urzednika.
W tym przypadku przedsiebiorcy nalezy bez zbednej zwtoki, jednak nie
pozniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczecia kontroli, doreczyé
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli. Dokumenty z czynnosci
kontrolnych dokonanych z naruszeniem tego obowigzku, nie stanowig
dowodu w postepowaniu podatkowym.

Czas trwania wszystkich kontroli u przedsiebiorcy prowadzonych przez
organ kontroli w jednym roku kalendarzowym nie moze przekraczaé:

e 4 tygodni - w przypadku mikroprzedsiebiorcow oraz
przedsiebiorcow matych i srednich,
e 8tygodni-w przypadku pozostatych przedsiebiorcow.

Podatnik zobligowany do prowadzenia ksigg podatkowych, musi
przechowywac owe ksiegi wraz z niezbedng dokumentacjg przez okres 5 lat
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym ksiegi byty prowadzone.
W tym czasie urzad ma prawo zawsze przedsiebiorce skontrolowac. Przez 5
lat liczac od konca roku kalendarzowego podatnik zobligowany jest
przechowywac:
e ksiegi podatkowe (m.in. podatkowa ksiega przychoddéw
i rozchodow, ewidencja VAT, dokumenty inwetaryzacyjne,
sprawozdania finansowe czy rejestr optaty skarbowej) i zwigzane
z ich prowadzeniem dokumenty;
e podatnicy podatku VAT — oryginaty oraz kopie faktur oraz faktur
korygujacych, duplikaty;
e kopie wystawionych rachunkéw - dotyczy to podatnikow
wystawiajgcych rachunki oraz tych, majgcych obowigzek ich
zadania.
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Catg dokumentacje przedsiebiorca powinien przechowywaé w nalezyty
sposéb, a wiec chroni¢ przed dostepem o0sd6b nieuprawnionych,
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kiedy ewidencja przychoddw i rozchodéw
przedsiebiorcy prowadzona jest przy uzyciu komputera, zasada co do
dtugosci okresu przechowywania dokumentéw jest tozsama - 5 lat. Do
przechowywania informacji natomiast nalezy stosowaé¢ odporne na
zagrozenia nosniki danych (przenosna pamieé, ptyty CD, dyskietki). Oprécz
tego, podatnik dobiera odpowiednie $rodki ochrony zewnetrznej poprzez
stosowanie wtasciwych rozwigzan programowych (programy antywirusowe)
i organizacyjnych (tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych na
dodatkowych nosnikach komputerowych) w firmie.

DOKUMNETACIJA UBEZPIECZENIOWA PRZEDSIEBIORCY

Podstawa prawna: ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz. U. nr 137, poz. 887 z pdzn. zm.).

Zgodnie z przepisami ustawy o systemie ubezpieczed spotecznych,
przedsiebiorca jest przede wszystkim zobowigzany do naliczania, potracania
i optacania w terminie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, a takze do
sporzadzania, przekazywania i przechowywania przez odpowiedni okres
czasu dokumentacji zwigzanej z tymi ubezpieczeniami.

Ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe

Zgtoszenia do obowigzkowych ubezpieczen emerytalnego, rentowych
i wypadkowego oraz ubezpieczenia zdrowotnego dokonuje sie w terminie 7
dni od dnia rozpoczecia wykonywania pozarolniczej dziatalnosci.
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Osoba prowadzaca pozarolniczg dziatalnos¢ i osoba z nig wspdtpracujaca
podlegajg zgtoszeniu do ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego na formularzu ZUS ZUA badz tylko do ubezpieczenia
zdrowotnego na formularzu ZUS ZZA. Twércy i artysci dokonujg zgtoszen do
ubezpieczen w ciggu 7 dni od dnia otrzymania decyzji Komisji do Spraw
Zaopatrzenia Emerytalnego Twodrcéw, ustalajgcej date rozpoczecia
wykonywania dziatalnosci.

Ubezpieczenie chorobowe

Zgtoszenie do ubezpieczenia chorobowego, ktére jest dobrowolne dla oséb
prowadzacych pozarolniczg dziatalnos¢ i oséb z nimi wspdtpracujgcych,
nastepuje w terminie wybranym przez ubezpieczonego, nie wczesniejszym
jednak niz data ztozenia wniosku o objecie tym ubezpieczeniem. Objecie
dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym moze nastgpi¢ od dnia
wskazanego we wniosku, jezeli zgtoszenie do obowigzkowych ubezpieczen
emerytalnego i rentowych nastgpi w wyzej wymienionych terminach.
Ztozenie wniosku nastepuje na formularzu ZUS ZUA.

Formularz ZUS ZFA

Osoba prowadzaca pozarolniczg dziatalnos¢ jako ptatnik sktadek na wtasne
ubezpieczenia spoteczne i m.in. 0s6b z nig wspodtpracujacych zobowigzana
jest réwniez do ztozenia druku zgtoszenia ptatnika sktadek ZUS ZFA -
Zgtoszenie ptatnika sktadek-osoby fizycznej. Zgtoszenie ZUS ZFA sktada sie
w jednostce terytorialnej ZUS w formie dokumentu pisemnego wedtug
ustalonego wzoru albo w formie wydruku z aktualnego programu
informatycznego udostepnionego przez Zaktad. Do przekazywanego
zgtoszenia pfatnik jest zobowigzany dotaczy¢ kopie decyzji urzedu
skarbowego o nadaniu numeru NIP i zaswiadczenia urzedu statystycznego
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o nadaniu aktualnego numeru REGON. Zgtoszenia tego dokonuje w terminie
7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczen spotecznych, przy czym
dokonuje go takze w przypadku opfacania sktadek wytacznie na wiasne
ubezpieczenia. Jezeli pfatnik sktadek posiada wiecej niz jeden rachunek
bankowy, a takze gdy adres prowadzenia dziatalnosci jest inny niz adres
siedziby, osoba prowadzaca pozarolniczg dziatalnos¢ wypetnia dodatkowo
formularze: ZUS ZBA Informacja o numerach rachunkéw bankowych
ptatnika sktadek i ZUS ZAA Adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez ptatnika sktadek.

Konsekwencje niewypetniania obowigzkéw w zakresie ubezpieczen
spotecznych

Najdotkliwszymi dla ptatnikdw sktadek konsekwencjami niewypetniania
obowigzkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych sg m.in.:

1. naliczenie przez ZUS odsetek za zwtoke, a co za tym idzie,
koniecznos¢ ich optacenia — od 9 czerwca 2011 r. stawka odsetek za
zwtoke od zalegtosci podatkowych (w tym zalegtosci z tytutu
sktadek ZUS) wynosi 14,00% kwoty zalegtosci w stosunku rocznym;

2. wymierzenie przez ZUS optaty dodatkowej — w razie nieoptacenia
sktadek lub optacenia ich w zanizonej wysokosci, ZUS moze
wymierzy¢ przedsiebiorcy optate dodatkowag w wysokosci 100 %
nieoptaconych sktadek;

3. kara grzywny do 5 tys. zt — kara ta moze by¢é wymierzona
przedsiebiorcy, ktéry m.in.:

e nie dopetnia w terminie obowigzku optacania naleznych

sktadek,
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e nie zgtasza wymaganych ustawg danych Ilub zgtasza
nieprawdziwe dane,

e nie prowadzi dokumentacji zwigzanej z obliczaniem skfadek,

e nie dopetnia innych obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw
prawa.

4. ustanowienie hipoteki przymusowej — dla zabezpieczenia naleznosci
z tytutu sktadek ZUS przystuguje hipoteka przymusowa na
wszystkich nieruchomosciach dtuznika;

5. zastaw skarbowy — naleznosci z tytutu sktadek mogg by¢ réwniez
zabezpieczone ustawowym prawem zastawu na ruchomosciach
i prawach zbywalnych dtuznika;

6. koszty upomnienia — koniecznos¢ uregulowania tych kosztéw
obcigza ptatnika sktadek;

7. wszczecie wobec przedsiebiorcy postepowania egzekucyjnego przez
Dyrektora ZUS — naleznosci z tytutu sktadek podlegajg zaspokojeniu
w drodze postepowania egzekucyjnego i mogg byé dochodzone
przed innymi wierzytelnosciami (za wyjatkiem przypadkéw
okreslonych w ustawie);

8. postepowanie egzekucyjne przed Urzedem Skarbowym —jezeli
postepowanie egzekucyjne prowadzone przez dyrektora oddziatu
ZUS, okaze sie w catosci lub w czesci bezskuteczne, organ ten
skieruje tytuty wykonawcze do wtasciwego w sprawie naczelnika
urzedu skarbowego w celu dalszego prowadzenia postepowania
egzekucyjnego;

9. wpis do KRS — w przypadku bezskutecznosci postepowania
egzekucyjnego organ egzekucyjny, sktada wniosek o wpisanie do
KRS informacji z jego przebiegu;
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10. wpis do Rejestru Dtuznikéw Niewyptacalnych — na wniosek
wierzyciela osoba fizyczna moze by¢ wpisana do Rejestru Dtuznikéw
Niewyptacalnych;

11. odpowiedzialnos$¢ osdb trzecich — do odpowiedzialnosci z tytutu
zalegtych sktadek moga by¢ takze pociggniete osoby trzecie (np.
wspotmatzonek przedsiebiorcy).

OBOWIAZKI PRZEDSIEBIORCY W ZAKRESIE PRZECHOWYWANIA |
OCHRONY DOKUMENTACJI ZASTRZEZONEJ/POUFNE)

Podstawa prawna: Ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia
5 sierpnia 2010r. oraz Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
25 sierpnia 2005 r. w sprawie podstawowych wymagan bezpieczeristwa
teleinformatycznego

1. Art. 4. Ustawy o ochronie informacji niejawnych: ,Informacje
niejawne moga by¢ udostepnione wytgcznie osobie dajgcej
rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do
wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby na zajmowanym
stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych”.

2. Klauzule o zastrzezeniu informacji bardzo czesto pojawiajg sie
w umowach w zwigzku z realizacjg zadan przez przedsiebiorce.

3. Nalezy poinformowac¢ osobe otwierajgcg codzienng korespondencje
wchodzagcg do przedsiebiorstwa, ze w przypadku otrzymania
przesytki oznaczonej klauzulg ,zastrzezone", nalezy przekazac jg bez
otwierania do osoby wskazanej na tej przesyitce.
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4. Nalezy wyznaczy¢ osobe (pisemnie) odpowiedzialng za prowadzenie
ewidencji i zabezpieczenie dokumentacji niejawnej o klauzuli
,2astrzezone".

5. Osoba wyznaczona prowadzi ,Dziennik ewidencji', w ktérym
rejestruje wszystkie dokumenty o klauzuli ZASTRZEZONE otrzymane
lub wytworzone we wtasnym zakresie.

6. W przypadku wykorzystywania techniki komputerowej do
wytwarzania, przetwarzania i przechowywania informacji
niejawnych nalezy opracowa¢ dokumentacje bezpieczeristwa
systemu teleinformatycznego (lub samodzielnego stanowiska
komputerowego) zawierajaca:

e szczegblne wymagania bezpieczenstwa systemu
informatycznego,
e procedury bezpieczeristwa informatycznego.

DOKUMENTACIJA ZWIAZANA Z OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

Podstawowe pojecia:

Przedsiebiorca przetwarzajacy dane osobowe — z punktu widzenia ustawy
o ochronie danych osobowych: administrator danych, ktérym jest w mysl
art. 7 pkt. 4 podmiot decydujacy o celach i srodkach przetwarzania danych
osobowych.

Danych osobowe: wszelkie informacje pozwalajgce na zidentyfikowanie
danej osoby fizycznej. Zgodnie z ustawg osobg mozliwg do zidentyfikowania
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jest osoba, ktdrej tozsamo$é mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio,
w szczegoblnosci przez powotanie sie na numer identyfikacyjny (np. nr PESEL,
NIP) albo jeden lub kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy
fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

Przetwarzanie danych: jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te,
ktore wykonuje sie w systemach informatycznych.

Przeglad dokumentéw

Dokumenty, ktére musi posiadac¢ przedsiebiorca zostaty opisane w rozdziale
5 ustawy o ochronie danych osobowych, a niektdre z nich uszczegétowiono
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (zwane dalej Rozporzadzeniem).

e polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych
(art. 36 ust. 2 wraz z art. 39a UODO oraz §3 Rozporzadzenia),

e upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (art. 37 UODO)

e ewidencja o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych (art. 39 ust. 1 UODO),

e os$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz
informacji o sposobach ich zabezpieczenia (art. 39 ust. 2 UODO),
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e whnioski rejestracyjne do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (art. 40 UODO),

e umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (art. 31
UoDO),

Polityka bezpieczenstwa

Polityka bezpieczenstwa to dokument, ktory zgodnie z §4 wspomnianego
rozporzadzenia powinien zawieraé nastepujace informacje:

e wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych
obszar, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,

e wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych,

e opis struktury  zbiorow danych  wskazujgcy  zawartosé
poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi,

e sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami,

o okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci
przetwarzanych danych.

Przyktad:

Rozdziat 1
Definicje

Rozdziat 2
Zakres zabezpieczania danych osobowych
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Niniejszg polityke stosuje sie do zbioru danych osobowych ................
znajdujgcego sie u Administratora Danych osobowych, ktéry
sprawuje nadzér nad realizacjg obowigzujgcych przepiséw.

2. Przetwarzanie danych osobowych w (nazwa firmy) jest
dopuszczalne  wytacznie w  zakresie  niezbednym  do

3. Przetwarzanie danych osobowych nie moze naruszaé praw
i wolnosci osdb, ktérych dane osobowe dotycza.

4. Wszelkie dane osobowe pozyskiwane sg (poda¢ sposdb
pozyskiwania danych).

5. Jakiekolwiek udostepnianie danych osobowych moze odbywac sie
wyfacznie w trybie okreslonym w ustawie oraz w petnej zgodnosci
z przepisami prawa.

6. Przetwarzanie danych osobowych znajdujgcych sie w (nazwa firmy)
moze zosta¢ powierzone innemu podmiotowi pod warunkiem
zawarcia z tym podmiotem pisemnej umowy lub porozumienia,
w petni respektujgcych przepisy prawa.

Rozdziat 3

Uprawnienia 0sob, ktérych dane sg przetwarzane

Kazdej osobie, ktérej dane osobowe sg przetwarzane, przystuguje prawo do

kontroli przetwarzania jej danych osobowych, a w szczegdlnosci prawo do:

1. uzyskania wyczerpujgcej informacji, czy jej dane osobowe sg
przetwarzane oraz do otrzymania informacji o petnej nazwie
i adresie siedziby Administratora Danych,
2. uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania
danych osobowych,
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3. uzyskania informacji, od kiedy sg przetwarzane jej dane osobowe,
oraz podania w powszechnie zrozumiatej formie tresci tych danych,

4. uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych osobowych,
a w szczegdlnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcéw, ktérym te dane osobowe sg udostepniane,

5. Zzadania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych
osobowych, czasowego lub statego wstrzymania ich przetwarzania
lub ich usuniecia, jezeli s one niekompletne, nieaktualne,
nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz
zbedne do realizacji celu, dla ktdrego zostaty zebrane.

Rozdziat 4
Zadania Administratora Bezpieczernistwa Informacji

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie i aktualizacja rejestrow stanowigcych zatgcznik do
niniejszego dokumentu,
2. analiza i identyfikacja zagrozen iryzyka, na ktére moze by¢
narazone przetwarzanie danych osobowych,
3. opiniowanie umodw, ktérych przedmiotem jest powierzenie
przetwarzania danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu.

Rozdziat 5
Przetwarzanie danych osobowych przez pracownikéw (nazwa firmy)

1. Do przetwarzania danych osobowych mogga by¢ dopuszczeni jedynie
pracownicy posiadajgcy odpowiednie upowaznienie wydane przez
upowazniong do tego osobe.

2. Kazdy pracownik, przed dopuszczeniem go do przetwarzania
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danych osobowych musi byé zapoznany z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych oraz Polityka i Instrukcjg.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych oraz Polityka i Instrukcjg przez ztozenie
podpisu na liscie  prowadzonej przez  Administratora
Bezpieczenstwa Informacji.

4. Kazdy uzytkownik, w przypadku stwierdzenia Iub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych jest zobowigzany do
niezwtocznego  poinformowania o tym  bezposredniego
przetozonego oraz Administratora Bezpieczenistwa Informac;ji.

Rozdziat 5

Postanowienia koricowe

Wykaz budynkéw i pomieszczen (wzor takiego dokumentu),

w ktorych przetwarzane sq dane osobowe i ich zabezpieczen.

1. Wykaz pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe.

1)
2)
3)

W celu ochrony przed utrata danych stosowane sa nastepujace

zabezpieczenia:
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3. Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostepem do baz danych:
1)
2)

4, Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostepem do baz danych
poprzez Internet: ...coevvvveeenenenes

Wykaz 0s6b (wzor takiego dokumentu)

ktore zostaly zapoznane z ,,Politykq bezpieczenstwa systemow informatycz-
nych” sluzacych do przetwarzania danych osobowych.

Przyjalem/am/ do wiadomosci i stosowania zapisy Polityki bezpieczenstwa:
1.

2.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

Instrukcja  zarzadzania systemem informatycznym  stuzgcym  do
przetwarzania danych osobowych powinna w mysl §5 wspomnianego
rozporzadzenia zawieraé:

e procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych
i rejestrowania tych uprawnien w systemie informatycznym oraz
wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynnosci,

e stosowane metody i S$rodki uwierzytelnienia oraz procedury
zwigzane z ich zarzadzaniem i uzytkowaniem,

e procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy
przeznaczone dla uzytkownikéw systemu,
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e procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz
programow i narzedzi programowych stuzgcych do ich
przetwarzania,

e sposob, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nos$nikéw
informacji zawierajgcych dane osobowe oraz kopii zapasowych,

e sposob  zabezpieczenia  systemu  informatycznego  przed
dziatalnoscig szkodliwego oprogramowania,

e sposob realizacji wymogédw odnoszacych sie do systemoéw
informatycznych,

e procedury wykonywania przeglagdéw i konserwacji systeméw oraz
nosnikéw informacji stuzgcych do przetwarzania danych.

Upowaznienia i ich ewidencjonowanie

Upowaznienie to dokument nadawany przez witasciciela firmy dla kazdego
pracownika (albo osoby wspotpracujagcej na podstawie umowy
cywilnoprawnej np. zlecenia), ktéry w ramach swych obowigzkéow bedzie
przetwarzat dane osobowe. Ewidencja o0séb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych to dokument, ktéry warto prowadzi¢
w formie pisemnej. Ewidencja taka musi zawiera¢ nastepujace informacje:
imie i nazwisko osoby upowaznionej, date nadania i ustania oraz zakres
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, identyfikator (login),
jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym.

Klauzula poufnosci

Oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informacji
o sposobach ich zabezpieczenia to dokument, ktérego trescig sg konkretne
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zobowigzania oséb, ktére w imieniu administratora danych przetwarzajg
dane osobowe (a wiec upowaznieni pracownicy oraz osoby wspdtpracujace
na podstawie umodw cywilnoprawnych). Zobowigzania te mozna zawrzec
np. w umowie o prace, w zafaczniku do niej albo stworzy¢ w tym celu
oSwiadczenie na wzor takiego, ktére potwierdza zapoznanie sie
z regulaminem zaktadu pracy. Moze by¢ tez dodane do opisanego wyzej
upowaznienia.

Whioski rejestracyjne

Whioski rejestracyjne to urzedowe formularze, na ktérych administrator
danych zgtasza do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
przetwarzane przez siebie zbiory danych. Wzér takiego wniosku stanowi
zatgcznik  do  rozporzadzenia Ministra ~ Spraw  Wewnetrznych
i Administracyjnych z dnia 11 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru zgtoszenia
zbioru do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych.

Przydatne:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach
marketingowych oraz zwigzanych ze swiadczeniem ustug przez
Administratora, w szczegdlnosci na otrzymywanie informacji handlowych
pochodzacych od Administratora oraz innych oséb przesytanych na podany
przeze mnie adres poczty elektronicznej. Administrator informuje, ze
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, podanie danych jest dobrowolne, a ponadto uzytkownikowi
przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania”.
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PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRZEDSIEBIORCY PROWADZACEGO
DZIALALNOSC ZA POSREDNICTWEM INTERNETU

Podstawowe dokumenty reqgulujgce takg dziatalnos¢: ustawa z dnia 2 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawa z dnia 15 wrzesnia
2000 — Kodeks spodtek handlowych oraz ustawa z dnia 18 lipca 2002
o Swiadczeniu ustug drogq elektroniczng

1. Prowadzenie sklepu internetowego nie wymaga rejestrowania
dziatalnosci w scisle okreslonej formie. Nie jest wiec istotne czy
bedzie to jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza czy jakakolwiek
inna forma dziatalnosci gospodarcze;.

2. Niezbedne jest wybranie nazwy sklepu — rozpoznawalnej dla
klientow i niekojarzacej z inng dziatajgcy juz firmg o podobnym
profilu dziatalnosci. Warto opracowaé¢ logo firmy, wypracowaé
wtasna marke. Jezeli opracowania strony i loga nie dokonamy sami,
konieczne jest zapewnienie sobie autorskich praw majgtkowych,
poprzez zawarcie odpowiednich umdéw na pismie.

3. Prowadzenie takiej dziatalnosci wymaga ujawnienia danych firmy,
takich jak:

e nazwa firmy, numer NIP oraz siedzibe i adres firmy,(dodatkowe
wymagania postawione s3g przed spétkami handlowymi (spétka
komandytowo-akcyjng, spotka z o. o. oraz spotka akcyjna)),

e regulamin sklepu, ktéry, obok informacji o przedsiebiorcy, jest
jedng z podstawowych informacji, jakie powinny by¢
udostepnione w sklepie internetowym.
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4. Nalezyta ochrona danych osobowych, w tym imion, nazwisk
i adresow klientow sklepu, ktérzy przekazujg je na potrzeby
realizacji transakgji.

Podejmujgc dziatalnos¢ w Internecie nalezy zapozna¢ sie z aktami
prawnymi, ktére jg reguluja. Zabezpieczy to przedsiebiorce przed
niepotrzebng odpowiedzialnoscig za niedopetnienie wymogdéw stawianych
przez obowigzujace prawo.
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Jak prawidtowo zbudowaé regulamin?

REGULAMIN SKLEPU INTERNETOWEGO

Ustawa o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng wskazuje na podstawowe
elementy takiego regulaminu. Sg to w szczegdlnosci: okreslenie rodzaju

i zakresu ustug Swiadczonych drogg elektroniczng, warunkéw $wiadczenia
tych ustug, wymagan technicznych niezbednych do korzystania ze sklepu
czy trybu postepowania reklamacyjnego.

Przyktad regulaminu sklepu internetowego:
Rozdz. 1. Uzyte pojecia:

tu warto zamiesci¢ wszelkie definicje, ktore bedq stosowane w regulaminie,
np. dni robocze, klient, punkty lojalnosciowe itp.

Rozdz. 2 Przyjmowanie i realizacja zamdwien za posrednictwem sieci
Internet.

Po kolei nalezy opisac jakie poszczegdlne kroki wykonuje sktadajgcy
zamowienie i w ktérym momencie zaczyna sie jego realizacja. Warto tu
rowniez zastrzec sobie mozliwos¢ wstrzymania realizacji zamdwienia — np.
w przypadku braku towardw lub braku wpfaty od klienta. Nalezy opisac
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sposob zwrotu wptaconych pieniedzy w sytuacji rezygnacji z zamowienia. Co
ze zmiang przedmiotu zamdwienia — czy jest mozliwa? Warto okresli¢ tu
czas realizacji oraz sposobu dostawy zamdwienia, co pozwoli unikng¢ pytan
na ten temat.

Rozdz. 3 Formy ptatnosci i nadptaty

Nalezy okresli¢ sposoby ptatnosci za zamdwienie, okres oczekiwania na
wpftate, koszty dodatkowe zwigzane np. z dostawq towaru za pobraniem.

Rozdz. 4 Reklamacje

Nalezy tu okresli¢ jakg gwarancjqg objete sq oferowane przez Paristwa
produkty i jaki jest sposob oraz terminy zatatwienia tych reklamacji.

Rozdz. 5 Prawo odstapienia od umowy

Zgodnie z Ustawg z 2 marca 2000 roku "O ochronie niektorych praw
konsumentdw oraz o odpowiedzialnosci za szkode wyrzqdzong przez
produkt niebezpieczny" Klient moze zrezygnowac z towaru kupionego
w Sklepie bez podania przyczyny w ciggu 10 dni od daty odebrania przesyiki.
Termin ten mozna wydtuzyc, ale nie mozna skrdcic. NaleZzy opisac czego nie
wolno zrobi¢ przez zwrdceniem produktu: np. usung¢ foliowych
zabezpieczen czy niszczy¢ oryginalnych opakowan. Konieczne jest opisanie
procedury zwrot towaru.

Rozdz. 6. Ochrona danych osobowych

Nalezy opisac¢ co oznacza ztozenie zamowienie przez klienta towaru. Jakie
dane osobowe klienta bedq przetwarzane i do jakiego celu. Nalezy pouczy¢
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o prawie do weryfikacji swoich danych osobowych. Nalezy roéwniez

poinformowac o stosowanych zabezpieczeniach danych osobowych.

Rozdz. 7. Postanowienia koficowe

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

1. Regulamin wynagradzania tworzy pracodawca, ktory:

zatrudnia co najmniej 20 pracownikdow (niekoniecznie 20
petnych etatéw). W liczbie zatrudnionych uwzgledni¢ nalezy
wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace -
zarowno pracujgce, jak i przebywajagce na urlopach
macierzynskich, wychowawczych lub bezptatnych, a takze
odbywajgce stuzbe wojskowa.

nie jest objety zaktadowym ukfadem zbiorowym pracy ani
ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, w ktérym
ustalone sg warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania
innych Swiadczen zwigzanych z pracag w zakresie i w sposob
umozliwiajgcy okreslenie na jego podstawie indywidualnych
umow o prace.

2. Wejscie w zycie regulaminu:

Jesli regulamin wprowadza postanowienia korzystniejsze dla
pracownikdw niz obowigzujgce dotychczas, wystarczy ogtosic go
w sposob przyjety w danym zakfadzie i po 2 tygodniach
regulamin wejdzie w zycie.

Jezeli natomiast przewiduje on regulacje mniej korzystne dla
pracownikéw, wprowadzenie regulaminu w Zzycie nalezy
poprzedzi¢ dokonaniem wypowiedzen zmieniajgcych.
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Wypowiedzenie zmieniajqce: Jednostronna propozycja zmiany warunkdéw

ptacy i pracy, dokonywana przez pracodawce. Konieczne jest zachowanie

formy pisemnej. Dtugos¢ okresu na przyjecie nowych warunkdw uzaleznione

jest od stazu pracy i przystugujgcego pracownikowi okresu wypowiedzenia.
Generalnie czas na podjecie decyzji przez pracownika, czy przyjmuje nowe
warunki pracy i ptacy, to pofowa okresu wypowiedzenia, o ile pracownik

zostat o tym poinformowany w wypowiedzeniu zmieniajgcym. Jezeli takiej

informacji zabrakto, to pracownik ma czas na podjecie decyzji do korica

okresu wypowiedzenia.

3. Potwierdzanie wprowadzenia zmian w regulaminie:

Pracownicy o wprowadzeniu regulaminu czy o zmianach w jego
tresci powinni by¢ poinformowani w sposdb przyjety u danego
pracodawcy. Moze to by¢ wiec wystanie e-maila czy wreczenie
kazdemu pracownikowi pisemnej informacji. Sposdb na
poinformowanie pracownikéw zalezy od pracodawcy i zwyczaju
obowigzujgcego w firmie.

Nie ma natomiast obowigzku, aby pracownicy podpisywali
dokument, ze zapoznali sie z nowg trescig regulaminu.

4. Zakres przedmiotowy regulaminu wynagradzania

Regulamin wynagradzania powinien obejmowaé wszystkich
pracownikéw, poza osobami zarzadzajacymi zaktadem pracy
w imieniu pracodawcy. Wszystkie zapisy powinny jasno okresla¢
komu, na jakim stanowisku jaka pensja sie nalezy, i po
spetnieniu jakich warunkéw moze liczy¢ na dodatkowe sktadniki
wynagrodzenia. Nie trzeba okresla¢ wysokosci pensji najwyzszej
przewidzianej dla danej kategorii pracownikéw. Wystarczy
ustali¢ dolng granice pens;ji.
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Jakie elementy musza byé zawarte w takim regulaminie?

Najwazniejszym elementem Regulaminu wynagradzania jest
system pracy obowigzujgcy u danego pracodawcy. Pracodawca
moze stosowaé rézine systemy wynagradzania za prace, np.
wynagrodzenie okreslone w stawce miesiecznej, w stawce
godzinowej, wynagrodzenie prowizyjne lub akordowe.
Pracodawca wybiera wtasciwy dla siebie system wynagradzania
pracownikéw. Nie moze on jednak ustali¢ wynagrodzenia
nizszego niz minimalne wynagrodzenie za prace obowigzujgce
w danym roku kalendarzowym.

W zatgcznikach do regulaminu powinny zosta¢ okreslone
stanowiska pracy oraz przystugujgce na nich stawki
wynagrodzenia

Regulamin ten moze zawiera¢ szereg innych zapiséw, o ile s3
one korzystniejsze dla pracownika niz kodeks pracy, np. wyzsze
stawki za prace w godzinach nadliczbowych lub kwestie odpraw
pracowniczych.

Dobrze widziane jest zapisanie w takim regulaminie kwestii
regulujgcych wysokos¢ kwot Iub innych przywilejow dla
pracownikéw w zamian za prace w warunkach ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

Jezeli w danym zakfadzie pracy przewidziane sg premie
i nagrody, to zasady ich udzielania oraz wysoko$¢ powinny by¢
zawarte w regulaminie wynagradzania.
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REGULAMIN PRACY

1. Regulamin pracy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Tworzy go pracodawca, ktéry:

e zatrudnia co najmniej 20 pracownikédw (niekoniecznie 20
petnych etatéw). W liczbie zatrudnionych uwzgledni¢ nalezy
wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace -
zarébwno pracujace, jak i przebywajgce na urlopach
macierzynskich, wychowawczych lub bezptatnych, a takze
odbywajgce stuzbe wojskowa.

e nie jest objety zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani
ponadzaktadowym ukfadem zbiorowym pracy, w ktérym
ustalone sg warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania
innych $wiadczen zwigzanych z pracg w zakresie i w sposdb
umozliwiajgcy okredlenie na jego podstawie indywidualnych
umow o prace.

2. Wejscie w zycie regulaminu:

e Jesli regulamin wprowadza postanowienia korzystniejsze dla
pracownikéw niz obowigzujace dotychczas, wystarczy ogtosic go
W sposob przyjety w danym zakfadzie i po 2 tygodniach
regulamin wejdzie w zycie.

e Jezeli natomiast przewiduje on regulacje mniej korzystne dla
pracownikéw, wprowadzenie regulaminu w Zzycie nalezy
poprzedzi¢ dokonaniem wypowiedzen zmieniajgcych.

3. Elementy regulaminu pracy:

e zapisy dotyczace odziezy roboczej i wyposazenia w Srodki

ochrony indywidualnej, jezeli w firmie s3 one wydawane,
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warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy
i po jej zakonczeniu,

systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowych
majgc na uwadze, ze nie mogg byé one sprzeczne z przepisami
0 czasie pracy,

okreslenie pory nocnej, wskazujgc konkretny okres 8 godzin
w przedziale pomiedzy 21.00 a 7.00,

ustalenie jako termin wyptaty wynagrodzen konkretnego dnia
miesigca.

okreslenie sposobu potwierdzania przez pracownikéw przybycia
do pracy i obecnosci w pracy,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposdb informowania
pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywanga praca.

ZASADA SWOBODY UMOW

Strony zawierajgce umowe mogq utozy¢é swoje relacje wedtug swego

uznania, byleby jego tres¢ lub cel nie sprzeciwiaty sie wiasciwosci (naturze)

stosunku, ustawie ani zasadom wspétzycia spotecznego (art. 353" Kodeksu

cywilnego).

Granice zasady swobody umdw wyznaczajg:

ograniczenia ustawowe,

zasady wspotzycia spotecznego,

g

KAPITAL LUDZKI A ohea | 4

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt ,,E-samodzielni” wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



e samodzielni 36
=

o wiasciwosc¢ (natura) stosunku prawnego.

Przyktadem ograniczenia nalezgcego do pierwszej grupy jest brak
mozliwosci wytgczenia wypowiedzenia zlecenia z waznych powoddéw (art.
746 § 3 k.c.). Taki zapis umowny bedzie niewazny, w jego miejsce stosowac
bedziemy wprost postanowienia wynikajace z art. 746 § 1 k.c.

Pojecie ,zasady wspotzycia spotecznego” nalezy do klauzul generalnych,
czyli jest zwrotem niedookreslonym, nalezy tutaj bra¢ pod uwage normy
moralne, obyczajowe, zwyczaje itp. Istotg i funkcjg wszelkich klauzul
generalnych w prawie cywilnym jest mozliwos¢ uwzglednienia réznego
rodzaju okolicznosci faktycznych, ktére nie moga by¢ oceniane raz na
zawsze, w oderwaniu od konkretnego stanu faktycznego.

Kazda umowa sktada sie z elementdéw, ktdre fgcznie stanowig tres¢ umowy.
Niewtasciwe sporzadzenie umowy moze skutkowac jej uniewaznieniem lub
trudnosciami w egzekwowaniu praw i obowigzkéw stron.

Niezaleznie od przedmiotu umowy, kazda musi zawiera¢ pewne elementy
state. Sa to:

Miejsce i data zawarcia umowy,
Okreslenie stron umowy, w sposéb pozwalajacy ich jednoznaczna
identyfikacje,

3. Cel zawarcia umowy, okreslenie przedmiotu umowy.

4. Okreslenie obowigzkdéw i uprawnien stron.

5. Okreslenie wszelkich terminéw niezbednych do prawidtowej
realizacji umowy.

6. Okreslenie wynagrodzenia za wykonanie umowy oraz termindéw
i sposobéw ptatnosci wynagrodzenia.
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7. Okreslenie konsekwencji za naruszenie warunkéw umowy.
8. Postanowienia koricowe, w tym kwestia wypowiedzenia umowy.

Przy konstruowaniu umoéw najmu/dzierzawy nalezy zwracaé szczegdlng
uwage na elementy takie jak:

e miejsce i data zawarcia umowy,

e okreslenie stron umowy i 0s6b umocowanych do dziatania w ich
imieniu,

e cel zawarcia umowy,

e okreslenie przedmiotu najmu i sposobu korzystania,

e okreslenie czynszu najmu, wysokosci, sposobu ptatnosci i termindw
ptatnosci,

e okreslenie czasu trwania umowy,

e okreslenie uprawnien i obowigzkéw wynajmujgcego,

e okredlenie uprawnien i obowigzkéw najemcy

e kary umowne.

Uwagi dodatkowe:

W sytuacji, kiedy Wynajmujgcy wyklucza podnajem osobie trzeciej,
zasadnym jest wprowadzenie do umoéw takiego zastrzezenia, bowiem
zgodnie z art. 668 §1 Kodeksu Cywilnego: najemca moze rzecz najetq oddac
w catfosci lub czesci osobie trzeciej do bezptatnego uzywania albo
w podnajem, jezeli umowa mu tego nie zabrania.

Dodatkowe, czesto stosowane zapisy w umowach tego typu:
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e zobowigzaniu najemcy do uzywania lokalu zgodnie z jego
przeznaczeniem, przestrzegajac przepisow bhp i ppoz., a takze
w sposob niezaktdcajacy dziatalnosci najemcow sgsiednich lokali,

e zobowigzaniu najemcy do dokonywania biezgcych drobnych
napraw przedmiotu najmu na swodj koszt, celem zachowania
przedmiotu najmu w stanie nie pogorszonym,

e zakazie, bez zgody wynajmujgcego, zmiany przeznaczenia
przedmiotu najmu, w szczegdlnosci dokonywania przebudowy
pomieszczen, innych przerdbek i adaptacji,

e zakazie, bez zgody wynajmujacego, oddawania przedmiotu najmu
w podnajem lub do bezptatnego uzywania osobom trzecim.

e zakazie, bez zgody wynajmujgcego, umieszczania jakichkolwiek
reklam, szyldéw czy oznaczen najemcy na zewnatrz budynku,

e zobowigzaniu najemcy do udostepnienia przedmiotu najmu celem
kontroli osobie wskazanej przez wynajmujacego po uprzednim
powiadomieniu go o terminie kontroli.
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Korzystanie z cudzego dorobku
intelektualnego - umowy licencyjne

Kazde skorzystanie z cudzej wtasnosci wymaga kazdorazowej zgody osoby
uprawnionej. Wynika to z tego, ze fundamentalng zasadg w prawie
autorskim jest, iz tylko uprawniony moze korzystaé¢ z utworu. Najczesciej
bedzie to sam twérca, w pewnych przypadkach inna osoba (np.
pracodawca, jesli utwdr zostat stworzony przez pracownika w ramach
wykonywanej przez niego pracy). Inne osoby mogg korzysta¢ z utworu
tylko w ramach zawartej z osobg uprawniong umowy (umowy
o przeniesienie praw autorskich lub licencji) lub w ramach dozwolonego
uzytku.

Dozwolony uzytek stanowi ograniczenie monopolu autorskiego. Polega on
na upowaznieniu do korzystania (odpfatnego lub nieodptatnego)
z chronionego utworu bez zgody osoby uprawnionej. Przepisy
o dozwolonym uzytku wprowadzajgce wyjatki w sferze bezwzglednych praw
autorskich, podlegajg scistej interpretacji i nie mozna ich stosowac w drodze
analogii. Ewentualne watpliwosci nalezy rozstrzyga¢ na korzys¢ autora
i uznac, ze okreslona sfera eksploatacji, ktora nie jest wyraznie wytgczona,
wymaga jego zezwolenia.
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Warunkiem skorzystania z dozwolonego uzytku jest podanie twércy i zrédta
oraz nienaruszenie normalnej eksploatacji dzieta. Ponadto w przypadku
dozwolonego uzytku prywatnego, nalezy pamietaé, aby utwér zostat
uprzednio rozpowszechniony przez twérce, a zakres korzystania nie
przekraczat oséb bedacych blisko ze sobg zwigzanych (stosunek
pokrewienstwa, powinowactwa lub stosunek towarzyski, rozumiany jako
relacje bedace przejawem statej, nieformalnej, prywatnej wiezi opartej
miedzy innymi na wspdlnych spotkaniach, rozmowach, zainteresowaniach,
nie wyfaczajac relacji powstatych za posrednictwem Internetu. Wymagane
jest ponadto podtrzymywanie wiezi przez okreslony czas).

W przypadku utworéw z Internetu nalezy pamietaé, ze zamieszczenie
danego utworu w Internecie oznacza wyrazenie zgody tylko i wytgcznie na
obejrzenie lub przeczytanie tego utworu. W zadnym przypadku nie oznacza,
Ze autor pozbywa sie praw do swojego dzieta. Tym bardziej nie oznacza to
zgody na dowolne wykorzystanie jego utworu

W jakich sytuacjach przedsiebiorca moze naby¢ prawa autorskie majatkowe
do utwordw stworzonych przez jego pracownika? Uzaleznione jest to
przede wszystkim od kategorii utworéw oraz umowy, jaka tgczy pracownika
z pracodawca. Rozwazmy kilka sytuacji:

1. Pracownik tworzy program komputerowy

a. jezeli stworzenie tego programu wynikato z umowy o prace
taczacego pracodawce z pracownikiem, i z umowy jasno
wynikato, ze tworzenie tych utwordw nalezy do
obowigzkéw pracowniczych pracownika, to w tej sytuacji
pracodawca nabywa autorskie prawa majgtkowe do tego
utworu w sposob pierwotny, czyli na mocy samej ustawy.
Zbedne jest dopetnienie jakichkolwiek formalnosci.
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b. Jezeli pracodawce z pracownikiem nie tgczy stosunek pracy

(umowa o prace) a jedynie stosunek cywilnoprawny
(umowa zlecenie lub o dzieto), to kwestia, do kogo nalezg
autorskie prawa majatkowe do programu komputerowego
rozstrzyga sama umowa zawarta miedzy stronami. Jezeli
w umowie nie znalazty sie odpowiednie zapisy regulujace
kwestie praw majatkowych, uwaza sie, ze prawa autorskie
majgtkowe pozostaja przy twodrcy, a zatem przy
pracowniku, mimo, iz zostat on za stworzenie tego utworu
wynagrodzony przez pracodawce, a sam utwdr powstat na
zamoéwienie pracodawcy.

2. Pracownik tworzy utwor inny niz program komputerowy

a. jezeli stworzenie tego utworu wynikato z umowy o prace

taczacego pracodawce z pracownikiem, i z umowy jasno
wynikato, Zze tworzenie tych utwordw nalezy do
obowigzkéw pracowniczych pracownika, to w tej sytuacji
pracodawca nabywa autorskie prawa majgtkowe do tego
utworu w sposéb pochodny. Oznacza to, ze pracownik po
stworzeniu utworu obowigzany jest dostarczy¢ utwor
pracodawcy, a pracodawca powinien utwor przyjac. Prawa
autorskie majgtkowe pracodawca nabywa dopiero z chwila
przyjecia utworu. Dopodki tego nie zrobi, catos¢ praw
autorskich nalezy do tworcy. Przyjmuje sie rowniez, ze
pracodawca ma sze$s¢ miesiecy na przyjecie utworu
pracownika, po tym czasie, w braku uwag lub odmowy
przyjecia, utwor uznaje sie za przyjety, a prawa autorskie
majatkowe nabywa pracodawca. Prawa autorskie osobiste
pozostajg przy pracowniku.
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b. Jezeli pracodawce z pracownikiem nie tgczy stosunek pracy
(umowa o prace) a jedynie stosunek cywilnoprawny
(umowa zlecenie lub o dzieto), to kwestia, do kogo nalezg
autorskie prawa majatkowe do utworu rozstrzyga sama
umowa zawarta miedzy stronami. Jezeli w umowie nie
znalazty sie odpowiednie zapisy regulujgce kwestie praw
majatkowych, uwaza sie, ze prawa autorskie majatkowe
pozostajg przy tworcy, a zatem przy pracowniku, mimo, iz
zostat on za stworzenie tego utworu wynagrodzony przez
pracodawce, a sam utwér powstat na zamowienie
pracodawcy.

3. Pracownik tworzy utwor, ktdrym jest zainteresowany pracodawca,
ale stworzenie tego utworu nie wynika z obowigzkdéw stuzbowych —
w tej sytuacji pracodawca nie ma zadnych praw do tego utworu,
i zeby z utworu skorzysta¢c musi porozumiec sie w tej sprawie
z pracownikiem i naby¢ prawa od niego — albo w drodze licencji,
albo w drodze przeniesienia autorskich praw majgtkowych
z pracownika na pracodawce. Sytuacja bedzie tak wygladata
rowniez w sytuacji, kiedy pracownik stworzy utwdr, o ktérym
mowa wyzej, w czasie, w ktérym pracownik powinien byt
Swiadczy¢ prace pracodawcy czy wykorzystywat sprzet i narzedzia
pracodawcy — jezeli w umowie f3czacej pracodawce
z pracownikiem nie ma zapisdw dotyczacych tworzenia takiego
typu utwordw, podmiotem catosci praw autorskich majatkowych
pozostaje pracownik.

Jest tez mozliwos¢ nabycia autorskich praw majgtkowych od osoby innej niz
pracownik.
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Interesujgcy przedsiebiorce utwér moze on zamoéwié, i wodwczas
przyjmujacy zamowienie tworzy go dla przedsiebiorcy wedle jego
wskazéwek — nalezy tu pamieta¢ o zapewnieniu sobie autorskich praw
majatkowych do stworzonego dla przedsiebiorcy utworu.

Przedsiebiorca moze taki utwdr naby¢ jako dzieto juz gotowe. Nalezy przy
tym pamietaé, zeby zwrdéci¢ uwage na to, czy nabywa on na korzystanie
z tego utworu licencje (wyfaczng lub niewytaczng), czy nabywa catosé
autorskich praw majatkowych do tego utworu, i sam moze od tej chwili
utworem rozporzadzac. Dla niektdrych przedsiebiorcéw istotne moze byc
rowniez to, do kogo nalezg autorskie prawa zalezne do danego utworu.
Warto pamietaé, ze brak odpowiedniej regulacji w umowie przenoszacej
autorskie prawa majgtkowe na przedsiebiorce moze oznaczaé, ze
wykonywanie praw zaleznych do utworu pozostaje przy twoércy, mimo, ze
catos¢ praw majgtkowych nabywa przedsiebiorca.

Umowy licencyjne

Licencja to umowa upowazaniajgca licencjobiorce jedynie do korzystania
z utworu w okres$lonym zakresie, na okreslonych polach eksploatacji. Nie
przenosi praw autorskich — te pozostajg przy licencjodawcy, ktéry moze
utworem dalej swobodnie dysponowaé, jesli strony nie postanowity inaczej.
Licencja ogranicza wiec jedynie w okreslonym w niej zakresie monopol
tworcy w korzystaniu z utworu.

Licencja wytaczna to umowa, w ktdrej licencjodawca zobowigzuje sie do
nieudzielania licencji innym osobom na danym polu eksploatacji. Zawarcie
takiej umowy nie wytgcza korzystania z utworu przez licencjodawce na
polach eksploatacji objetych licencjg, chyba ze strony postanowig inacze;.
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Licencja niewytaczna moze zostaé udzielona przez uprawnionego wielu
osobom i to nawet na tych samych polach eksploatacji i w tym samym
czasie. To od przedsiebiorcy zalezy, czy taki rodzaj mu odpowiada. Jesli
nabedzie utwér na takiej licencji musi mie¢ sSwiadomosé, ze inne
przedsiebiorstwa, rowniez konkurencyjne, mogg korzysta¢ z tego samego
utworu.

Cechy umow licencyjnych:

1. Uprawniaja do korzystania z utworu w okresie pieciu lat na
terytorium panistwa, w ktérym licencjobiorca ma swojg siedzibe,
chyba ze w umowie postanowiono inacze;j.

2. Umowe licencyjng zawartg na czas nhieoznaczony mozna
wypowiedzie¢ z zachowaniem terminéw umownych, a w ich braku
na rok naprzdd, ze skutkiem na koniec roku kalendarzowego.

3. Jezeli umowa nie stanowi inaczej, licencjobiorca nie moze
upowazni¢ innej osoby do korzystania z utworu w zakresie
uzyskanej licencji;

Domniemanie licencyjne: w  braku  wyraznego postanowienia
0 przeniesieniu autorskich praw majatkowych uwaza sie, ze twdrca udzielit
licencji.

Umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych to najdalej idaca
w skutki umowa rozporzadzajaca, powodujgca pochodne nabycie
autorskich praw majatkowych do utworu. Wymaga zachowania formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci. Uprawniony, ktéry przenidst swe prawa
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na inny podmiot, nie moze sam rozporzadzac dzietem, a monopol autorski

nalezy do nabywcy. Przy twdrcy pozostajg tylko prawa autorskie osobiste.

Przy konstruowaniu uméw o stworzenie dzieta i przekazaniu autorskich

praw majatkowych do dzieta nalezy zwraca¢ szczegbélng uwage na

elementy takie jak:

miejsce i data zawarcia umowy,

okreslenie stron umowy i 0séb umocowanych do dziatania w ich
imieniu,

cel zawarcia umowy,

okreslenie przedmiotu umowy i sposobu jego wykonania,
okreslenie wynagrodzenia za wykonanie umowy,
okreslenie do kogo nalezg autorskie prawa majatkowe,
okreslenie pdl eksploatacji,

odbidr dzieta, uprawnienie do otrzymania korekty,
okreslenie uprawnien i obowigzkow stron,

kary umowne

klauzule poufnosci.

Uwagi dodatkowe:

W sytuacji, kiedy w umowie nie ma wyraznego zapisu
0 przeniesieniu na nabywce uprawnienia do wykonywania
autorskich praw zaleznych przyjmuje sie, ze pozostaje to
uprawnienie przy twércy, nawet jesli nabywca nabyt catos¢
autorskich praw majgtkowych.
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e Przez umowe o dzieto przyjmujgcy zamodwienie zobowigzuje sie do
wykonania oznaczonego dzieta. Jest to umowa rezultatu. Liczg sie
efekty pracy, a nie starania. W umowie zlecenie zleceniobiorca musi
wykaza¢ sie odpowiednig starannoscig. Nie odpowiada za
osiggniete efekty.

UMOWA O DZIELO Z PRZENIESIENIEM AUTORSKICH
PRAW MAJATKOWYCH - wzor

Zawarta w dniu ....cceeeeiveeeenenns w Warszawie
ZamawiajgCy:ummnrrenrererereenenns legitymujgcym sie dowodem osobistym
Serid.cieienns 3] SRR , Wydanym przez........eveeeneennns
zamieszkatym W......ccoovevrenennns PrZY Ulecveeieeicicece e
Wykonawca: ......ccceeevnrreeceenncnnnes legitymujgcym sie dowodem osobistym
Serid.mnenenne. (9] S , wydanym o] 2=y JS R
zamieszkatym Witiereeeeeereeresreseennas przy Ul

(w przypadku firmy jeszcze nr REGON i zamiast adresu zamieszkania bedzie
siedziba firmy i osoba uprawniona do reprezentac;ji)

tacznie zwanych dalej “Stronami” a kazdg osobno “Strong”, o nastepujgcej
tresci:
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§ 1 Przedmiot umowy

1. Zamawiajacy zamawia a Wykonawca zobowigzuje sie wykonaé

dzieto polegajace na:

(precyzyjnie opisujemy nasze oczekiwania wzgledem zamawianego
dzieta, uzupetnienie tego punktu moze by¢ w zatgczniku)

Wykonawca oswiadcza, ze posiada odpowiedniag wiedze
i umiejetnosci do wykonania Dzieta. Wykonawca os$wiadcza, ze
posiada odpowiednie uprawnienia do wykonywania projektéw
opisanych w ust. 1. (Zapis konieczny na okolicznos¢ dochodzenia
roszczen za niewfasciwe wykonanie umowy, np. gdy wykonawca
podejmuje sie realizacji zadania, do ktdrego realizacji nie ma
uprawnien).

Dzieto musi spetnia¢ warunki specyfikacji, ktorej opis znajduje sie
w zatgczniku nr 1 i zataczniku nr 2, dotgczonych do umowy. (Ten
zapis nie jest konieczny. Jego zamieszczenie zaleZzy od tego, jak
bardzo skomplikowane dziefo chcemy otrzymac oraz od tego, jak
szczegotowe wskazowki do realizacji przekazujemy).

Wykonawca zobowigzuje sie wykonaé Dzieto z wtasnych
materiatdw, a w przypadku opisanym w zafaczniku nr ...z
materiatow dostarczonych przez zamawiajgcego. (Zamawiajgcy
okresla, z jakich materiatdow dziefo ma by¢ wykonane, czy np. na
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miejscu u Zamawiajgcego, czy Zamawiajgcemu jest wszystko jedno
gdzie i z czego zostanie dzieto wykonane).

5. Wykonawca zobowigzuje sie do nadania dzietu twdrczego
charakteru oraz do tego, iz w momencie przekazywania go
Zamawiajgcemu bedzie wyfgcznym dysponentem majgtkowych
praw autorskich do niego. (Ten zapis konieczny z uwagi na
ewentualne roszczenia 0s6b trzecich. Pozwala przeniesc¢
odpowiedzialnos¢ na Wykonawce).

6. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania dzieta w miejscu i czasie
wskazanym przez Zamawiajacego. (Lub do wykonania dzieta
samodzielnie. Dodatkowe warunki zalezq od specyfiki utworu. Moze
to by¢ dowolne miejsce, np. autobus, jesli tam majg powstac grafiki
lub jakiekolwiek miejsce, jesli nie zalezy nam na nadzorze, a utwor
da sie przeniesc).

§ 2 Przekazanie gotowego dzieta

1. Zakonczenie i wydanie Zamawiajgcemu gotowego Dzieta Strony
ustalajg na dzien ......ceeeeeeeeeeene. data...ccceieinieie , @ wersji po
ewentualnych poprawkach na dzien ... (Termin na
poprawki warto uwzgledni¢ — rzadko sie zdarza, ze od razu
otrzymujemy doktfadnie taki utwdr, jaki zamdwilismy. Warto tez
ustali¢ tu kwestie ewentualnego wynagrodzenia za poprawki czy
uzupetnienia dzieta).

2. Odbidr Dzieta nastgpi W ...ccccceeeveverreneiveenen. MIEJSCE..ueuurnerenrrrerreneee na
podstawie protokotu odbioru podpisanego przez Strony.
Zamawiajgcy zastrzega sobie termin ... (np. 3
tygodni) na weryfikacje dostarczonego dzieta i zgtoszenie uwag.
Wykonawca poprawi zgtoszone usterki do dnia ..... (mozna podac
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date kalendarzowg lub ilos¢ dni, ktére Wykonawca ma na
dokonanie poprawy dzieta) i przekaze dzieto poprawione
Zamawiajgcemu. Z czynnosci tej zostanie sporzadzony kolejny
protokot zdawczo-odbiorczy. Usuniecie usterek dzieta, o ktdrych
mowa wyzej zostang przeprowadzone bez odrebnego
wynagrodzenia (jezeli tak sie Strony umdwig). Ewentualne
uzupetnienia dzieta na Zyczenie Zamawiajacego podlegaja
dodatkowe] optacie, ustalonej indywidualnie miedzy stronami na
mocy odrebnej umowy (jw. — zgodnie z ustaleniami Stron).

§ 3 Prawa autorskie

1. Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego majgtkowe prawa autorskie do
Dzieta w catosci. (Taki zapis powoduje, ze Zamawiajgcy bedzie mdgt
dzietem swobodnie dysponowac¢ — réwniez udziela¢ na nie licencji czy
sprzedac je komus innemu).

2. Razem z przeniesieniem autorskich praw majatkowych na
Zamawiajgcego  przechodzi wyfaczne prawo zezwalania na
wykonywanie autorskiego prawa zaleznego. (Oznacza to, zZe
Zamawiajgcy moZe udziela¢ zgody na dalsze opracowywanie,
przeksztatcanie utworu, do ktérego nabyt autorskie prawa majgtkowe.
Brak takiego zapisu sprawia, Ze prawo do udzielania zgody na
dokonywanie opracowan utworu pozostaje przy tworcy).

3. Wykonawca wyraza otwartg i nieodwotalng zgode na rozporzadzanie
dzietem przez Zamawiajgcego. Strony postanawiajg, iz Zamawiajacy
bedzie jedynym uprawnionym do rozpowszechniania, powielania
i wykorzystywania dzieta. (To wynika z tej umowy).
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4. Zamawiajgcy ma prawo do wprowadzenia w dziele dowolnych zmian
w kazdym momencie. (Jezeli chce).

5. Strony ustality, ze autorstwo Wykonawcy (nie) bedzie w wydaniach
ujawniane. To trzeba ustali¢ z wykonawca. (Ewentualnie: Strony ustality,
ze autorstwo Wykonawcy bedzie ujawnione w postaci pseudonimu:
................................... Te kwestie trzeba koniecznie z Wykonawcgq ustalic.
Nie mozna domniemywac tu jego woli).

6. Przeniesienie, o ktérym mowa wyzej, nastepuje z chwilg przejecia Dzieta
przez Zamawiajgcego zwtaszcza w zakresie nastepujacych pdl
eksploatacji:

a. utrwalanie
b. zwielokrotnienie w zakresie uzytku wewnetrznego
Zamawiajgcego.

wprowadzanie do obrotu

wprowadzanie do obrotu, w tym poprzez sie¢ Internet

wprowadzanie do pamieci komputera

N o o o

mozna tu wrzuci¢ wiele innych, znanych nam pdl

eksploatacji. To Zamawiajgcy zapewne wie, w jakim celu

zamowit utwor , w jak zamierza z niego korzystac)

7. Z chwilg dostarczenia Zamawiajgcemu przedmiotowego Dzieta,
Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego wiasnos$é¢ egzemplarza, na
ktorym utrwalono to Dzieto. (Chyba Ze dziefo bedzie dostarczone
w postaci niematerialnej, np. poprzez poczte elektroniczng).

§ 4 Wynagrodzenie

1. Strony ustalajg wysokos¢ wynagrodzenia z tytutu realizacji niniejszej
Umowy, obejmujace wykonanie Dzieta, okreslonego w §1 ust. 1,
przeniesienie autorskich praw majgtkowych oraz korzystanie z Dzieta,
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okreslonego w §1 ust. 1 na wymienionych polach eksploatacji,
W WYSOKOSCI ..t zt brutto (stownie:.....coveevenennnnd).
(Istotne jest tu wymienienie wszystkich elementéw wigczonych
w wynagrodzenie. Pominiecie ktéregokolwiek z nich moze spowodowac
roszczenia  Wykonawcy odnosnie zaptaty za ten element
niewymieniony).

Wynagrodzenie ptatne bedzie w terminie.......ccccccevrveeene. dni od wydania
oryginatu dzieta (otrzymania dzieta, jezeli ma ono postac niematerialng)
i przeniesienia praw autorskich na Zamawiajgcego. Wynagrodzenie
bedzie ptatne w formie przelewu na konto bankowe Wykonawcy
O NUMEIZE: .coceeevereereerenns (Oczywiscie moze byc¢ ptatnos¢ gotéwka
w kasie — Strony ustalajg sposob zaptaty wynagrodzenia oraz termin
jego ptatnosci. Mozna dopusci¢ ptatnos¢ w ratach, po kolejnych etapach
realizacji zamdwienia, ptatnos¢ zaliczkowg itp.).

Wynagrodzenie, o ktéorym mowa wyzej, obejmuje usuniecie wykrytych
przez Zamawiajgcego usterek w terminie ........................(dni, tyg.) (JezZeli
tak sie umowiqg Strony). Wykonawca zobowigzuje sie do usuniecia
usterek, o ktérych mowa wyzej w terminie..................... Z tej czynnosci
zostanie sporzadzony odrebny protokét zdawczo-odbiorczy.

Strony mogg za obopdlng zgody zmieni¢ termin i forme zaptaty
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 powyzej wyczerpuje wszystkie
roszczenia Wykonawcy wobec Zamawiajgcego z tytutu niniejszej
Umowy.

Wynagrodzenie zostanie wypfacone na podstawie poprawnie
sporzgdzonego rachunku wystawionego przez Wykonawce w terminie
.................... dni od jego otrzymania.

UNIA EUROPEJSKA
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§ 5 Postanowienia dodatkowe

1. Zamawiajacy moze odstgpié od Umowy, jezeli:

2. Wykonawca moze odstgpic od Umowy, jezeli:

3. W przypadku naruszenia zapiséw niniejszej umowy przez Wykonawce,
polegajgcego na opdznieniu w realizacji zamdwionego dzieta,
Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci
........................ za kazdy dzien zwtoki.

4. W przypadku stwierdzenia razgcych wad w dostarczonym przez
Wykonawce dziele, Zamawiajacy ma prawo odstgpi¢ od umowy oraz
dochodzi¢ od Wykonawcy odszkodowania za poniesione straty na
zasadach ogdlnych.

5. Obie strony zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, w ktérych posiadanie weszty w zwigzku z realizacjg niniejszej
umowy.

6. W okresie obowigzywania umowy oraz przez okres 5 (pieciu) lat od
rozwigzania niniejszej umowy Wykonawca nie ma prawa tworzy¢ ani
realizowa¢ utworéw mogacych mie¢ charakter konkurencyjnych
wzgledem Zamawiajgcego i przedmiotu niniejszej umowy.

§ 6 Postanowienia koncowe

1. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Umowg majg zastosowanie
przepisy kodeksu cywilnego oraz ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

2. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej, pod
rygorem niewaznosci.
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3. Wszystkie spory wynikajace z niniejszej umowy beda rozpatrywane
przez sad rzeczowo wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego. (Warto na
ten zapis zwrdci¢ uwage — wygodhniej bytoby w razie sporu miec¢ sqd na
MI€JSCU.euvevrrerirrvennn, )

4. Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze Stron. (Jesli twdrcow jest wiecej niz jeden,
egzemplarzy  umowy  powinno  by¢  odpowiednio  wiecej).

Zamawiajgcy Wykonawca
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Uzupetnienie

Gdzie szuka¢ dodatkowych informacji na temat zwigzany z kursem
(literatura, Internet)?

1. Ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010r.

(Dz.U.2010.182.1228)

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005 r.
w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego (Dziennik Ustaw 2005 nr 171 poz. 1433).

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

(Dz. U. 1997 nr 133 poz. 883)

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr
100, poz. 1024)

5. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. nr 137, poz. 887 z pdzn. zm.).
6. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

(Dz. U. nr 173 poz. 1807, z pdzn. zm.).

7. J. Barta, M. Czajkowska-Dgbrowska, Prawo autorskie i prawa
pokrewne, Zakamycze 2005
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Rozdziat 1

Promocja i reklama wtasnego biznesu w
Internecie — Google AdWords/
Zarabianie na umieszczaniu reklam w
serwisie - Google Adsense
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Szkolenie dotyczy mechanizmdéw funkcjonowania promocji i reklamy w
Internecie na przyktadzie narzedzi firmy Google, ktére umozliwiajg nam
jednoczesnie bycie reklamodawcg jak i wydawca reklamy online.

Celem szkolenia jest zrozumienie mechanizmdw dziatania reklamy online,
nabycie umiejetnosci postugiwania sie narzedziami jak Google Adwords,
Google Analytics, Google Google AdSense, a takze zdobycie kompetencji
tworzenia skutecznych tresci marketingowych.

Uczestniczy po ukonczeniu szkolenia bedg w stanie zaplanowaé kampanie
marketingowa, stworzy¢ jg w narzedziu AdWords a nastepnie monitorowac
i modyfikowaé zgodnie z danymi ptyngcymi z narzedzia Google Analytics.
Réwniez bedg potrafili udostepni¢ witryne swojego biznesu, jako wydawcy
reklamy, w narzedziu AdSense.
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Materiaty podstawowe
Dlaczego reklama w Internecie?
Dlaczego Internet?
e Tworzy nowoczesny wizerunek firmy
e Najszybciej rozwijajgce sie medium, w ktdrym mozna szybko
aktualizowac informacje
e Ogromny rozwijajacy sie bardzo szybko rynek
e Obniza koszty
e Umozliwia kontakt z Klientami
e Jest odpowiedni zaréwno dla matych i dla duzych firm
e Jest bardzo mierzalny
e Pozwala na sprzedaz on-line
EFIC:M
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Dlaczego reklama w Internecie?

Liczba internautéw na Swiecie

Oceania/ Australia 21293830

Bliski Wschod . 68 553 666

Afryka 118609 620

Ameryja taciriska 215939 400

Ameryka Pétnocna 272066 000

Azja 922329554

Zrédto internetworldstats.com, marzec 2011
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Internauci na $wiecie w liczbach - zrédto internetworldstats.com, marzec 2011

Regiony Swiata

Afryka

Azja

Europa

Bliski Wschéd
Ameryka Pétnocna
Ameryka tacinska
Oceania / Australia

Swiat

Populacja 2011

1,037,524,058
3,879,740,877
816,426,346
216,258,843
347,394,870
597,283,165
35,426,995

6,930,055,154

Uzytkownicy

2000 r.

4,514,400
114,304,000
105,096,093

3,284,800
108,096,800

18,068,919

7,620,480

360,985,492

Uzytkownicy

2011r.

118,609,620
922,329,554
476,213,935

68,553,666
272,066,000
215,939,400

21,293,830

2,095,006,005

EFIC:M
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Penetracja
%

11.4 %
23.8 %
58.3 %
31.7 %
78.3 %
36.2 %
60.1 %

30.2 %

K

\\h#‘:{}

Wzrost
2000-2011

2,527.4 %
706.9 %
353.1 %

1,987.0 %
151.7 %

1,037.4 %
179.4 %

480.4 %

Uzytkownicy
%

57 %
44.0 %
22.7 %
3.3%
13.0 %
10.3 %
1.0%

100.0 %
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Liczba w mIn internautéw w Polsce, Zrédto: MB SMG/KRC 2001-2010, wiek 15+

18,0

16,0

14,0

12,0

10,0

8,0

6,0

4,0

2,0

0,0

Wiek internautéw w Polsce w przedziatach wiekowych, Zrédto MB SMG/KRC

30%

25%

20%

15%

10%
. I:
0%
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Wydatki na reklame z rozbiciem na media, Zrédto Starlink, Roczne raporty o rynku reklam (2007-2009)

(min zt)

telewizja internet magazyny dzienniki outdoor radio kino

B 2007 Il 2008 B 2009 B 2010°
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Gtéwne branze w wydatkach na reklame w Internecie w Polsce, Zrédto IAB, PwC

14,00%

12,00%

10,00%

8,00%

6,00%

4,00%

2,00%

0,00%
telekomunika

cja
[mseries1|  4,10% 5,40% 8,00% 8,60% 10,00% 13,00%

Zwynos¢ czas wolny | motoryzacja handel finanse

Udziat wydatkéw na reklame on-line w wydatkach na media, Zrédto IAB

Polska
Szwajcaria
Finlandia
Francja

Niemcy

Holandia
Szwecja

Norwegia

Dania

UK

T
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%

KAPITAL LUDZKI N e | £

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY *y * o

Projekt ,,E-samodzielni” wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



e samodzielni 10
=
Najpopularniejsze formy reklamy w Internecie, Zrédto IAB
60%
S0% 48%
40%
30% 27%
20% 15%
10% 7%
0% I
Display SEM Ogtoszenia e-mail inne
Przyktady reklam graficznych (Display), Zrédto Gemius
Expand Billboard - 750x100
Skyscraper - 160x600
Double billboard + TopLayer - 750x200
Billboard - 750x100
Boks/Rectangle — 300x250
Double billboard - 750x200 35,9%
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Przyktady form reklamowych — Double BillBoard — 750x200, Zrédto Onet.pl

Rozmiar maksymalny:
750 x 200

Waga: 40kB

Format: swf, jpg, png,
gif

Opcje dodatkowe:
rich media, video,
scrollowanie

Zobacz przykiady:
wybierz E]

Przyktady form reklamowych — Boks/Rectangle — 300x250, Zrédto Onet.pl

Rozmiar maksymalny:
300x250

Waga: 40kB

Format: swf, jpg, png,
gif

Opcje dodatkowe:

rich media, scrollowanie,
video

Zobacz przykiady:
wybierz E
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY o

Projekt ,,E-samodzielni” wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



e samodzielni 12
=

Przyktady form reklamowych — BillBoard — 750x100, Zrédto Onet.pl

Rozmiar maksymalny:
onet pl 750x100

Waga: 40kB
Format: swf, jpg, png,
aif

Opcje dodatkowe:
rich media, video,
scrollowanie

Zobacz przyklady:

Przyktady form reklamowych — Double + TopLayer — 750x200, Zrédto Onet.pl

Waga: 60kB
Format: swf

Opcje dodatkowe:
rich media, scrollowanie,
video

Zobacz przykiady:
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Przyktady form reklamowych — Skyscraper 160x600, Zrédto Onet.pl

Rozmiar maksymalny:
160x600

Waga: 40kB

Format: swf, jpg, png,
aif

Opcje dodatkowe:
scrollowanie

Zobacz przykiady:

wypiez  []

Przyktady form reklamowych — Expand BillBoard 750x100 (300), Zrédto Onet.pl

onet pi

750 x 100 (300) *

Rozmiar maksymalny:
750x100 (750x300)

Waga: 40kB
Format: swf

Opcje dodatkowe:
rich media, video

Zobacz przykiady:

wybez [~]
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Jak tworzyc reklame w Internecie?

Podstawowe zasady tworzenia , klikalnej” kreacji reklamowej

e Rdéwnowaga, czcionka, kolory
Jak w zyciu i tu tez trzeba wszystko wywazyé. Zbyt rozbudowana
reklama moze zniechecié¢, zbyt mato informacji moze z kolei nie
zacheci¢ do klikniecia.
Czcionka powinna by¢ czytelna, raczej bez szeryfowa i powszechnie
stosowana w Internecie.
Kolory zdecydowanie w strone kontrastowych niz pastelowych.

e Logo, adres strony
Zdecydowanie tak, bo jesli kto$ teraz nie kliknie to moze zapamieta
adres i kiedys wejdzie na strone.

e Proste chwytliwe hasto
Bez zagadek, na ktérych rozwigzywanie nikt nie ma czasu. Ludzie
muszg wiedzieé, czego mogg spodziewac sie po klikniecie w reklame
oraz muszg to ,dostac” po jej kliknieciu.

e Grafika a moze animacja?
W kreacji, ktdra ma konwertowac, nie ma miejsca na jakis
rozbudowany scenariusz, poniewaz mamy okoto sekundy na to,
zeby sktoni¢ Internaute do klikniecia.

e Wezwanie do dziafania
Nie utrudniajmy tego aktu Internaucie, nie ukrywajmy mozliwosci
dziatania, po ,,skuszeniu” go reklama. Niech bedzie zawsze
widoczny przycisk/ link: ,,Sprawdz”, ,,Kup teraz”
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Zasada 3C
Jak napisat John Jantsch:
1. Content (tresc) to tworzenie

przydatnych tresci dla odbiorcow.

Zastanow sie, o czym piszesz, jakim

jezykiem, jak duzo atrakcyjnych informacji
publikujesz?

2. Contact (kontakt) tworzenie kontaktu z publicznoscig gtodna tej tresci i
znalezienie sposobu ,sprzedazy” tej tresci (niezaleznie od tego, co tak
naprawde sprzedajesz lub tworzysz).

Odpowiedz na pytania typu jakie sg cele uzytkownika, dlaczego jest na
Twojej stronie, czego potrzebuje i co chce zrobi¢?

3. Community (spotecznosc) to tworzenie grupy oséb lubigcych twoje
tresci i kontakt oraz znajdowanie sposobdw, by spotecznos¢ tworzyta
lepsze, bardziej uzyteczne i wieksze tresci oraz kontakty.

Zastanow sie, z jakich powododw to robisz, do kogo kierujesz swoj serwis,
co go wyrdznia na tle konkurenc;ji?
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Pojecia w reklamie Internetowej

» jest to mata porcja informacji wysytana
przez serwer do przegladarki uzytkownika.
C k 8 Przechowywana jest na twardym dysku
O O I e uzytkownika jak generalnie ,wszystko”
(tekst, zdjecia, filmy), co ogladamy za
posrednictwem przegladarki.

Cookie pozwala:
e naoznaczenie stronie WWW oglgdajacego jg uzytkownika
e umozliwia dostosowanie witryny WWW do indywidualnych
potrzeb ogladajacego
o identyfikuje komputer, nie uzytkownika
e naSledzenie, jakie witryny odwiedza ,,cookie” i na tej podstawie
budowac profile behawioralne.

Cookies znajduje zastosowania w portalach (budowanie profili
uzytkownikéw i dopasowanie do nich reklam), sieciach reklamowych
(zapobieganie ,wypalaniu sie” bannera, dopasowanie reklam do profilu) a
takze sklepach (zapamietanie stanu koszyka, rozpoznawanie klienta).
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C P M ¢ Reklamodawca ptaci za liczbe
wyswietlonych reklam w tym
cost per mile przypadku za 1000 odston
* Reklamodawca ptaci za liczbe kliknie¢ w
C P C reklame. Na wysokos¢ tej stawki w programie
AdWords wptywa atrakcyjnosc stowa
cost per click kluczowego, z ktérym powigzana jest reklama

* Wspotczynnik klikalnosci

CT R * jego wartos¢ powstaje z podzielenia:

kliknie¢ / wyswietlania reklamy
SIS ICTEGENEE o M owi o tym jak skuteczna byta dana reklama

* powstaje z podzielenia:

C R liczba wykonanych akgji / liczba oséb, ktore mogty
wykonac te akcje, np. weszty np. na landing page

* mowi ile os6b udato nam sie namowic np. do

Conversion Rate wypetnienia formularza/do kupienia/rejestracji

* powstaje z podzielenia:
( PS koszt emisji / ilos¢ sprzedazy
e mowi ile kosztowato nas wygenerowanie
Cost per sale jednej sprzedazy
* powstaje z podzielenia:
Wartos¢ wygenerowana podczas kampanii /
koszt kampanii
Return Of * zdecydowanie najwazniejszy wskaznik, mowi nam czy

poniesione koszty na kampanie nam sie zwrdcity

Inwestment
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Gdzie mozemy zamiescic reklame
swojego biznesu w Internecie?

Odpowiedz: 98% polskich Internautéw korzysta z wyszukiwarki Google

Cykl zycia kampanii

modyfikacja

Ty

BIZNES.pl

Google
Analytics

* monitorowanie

Cykl
Iycia
reklamy
o opublikowanie
ilos€ klikniec
Google
AdWords

» siec wyszukiwania
# siecreklamowa
tekstlubdisplay
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Google AdWords
Dlaczego reklama w Internecie jest skuteczna?

e Konsumenci coraz wiecej czasu spedzajg w sieci
e Internet pozwala bardzo precyzyjnie dociera¢ do nawet bardzo
wasko zdefiniowanych grup odbiorcéw
e Internet, w przeciwienstwie do innych mediéw, pozwala bardzo
skutecznie zmierzy¢ rezultaty naszych dziatan:
o liczbe kliknie¢ w reklame
o liczbe odwiedzin na stronie internetowe;j
o sprzedaz osiggnietg bezposrednio dzieki reklamie.
Daje to reklamodawcy mozliwo$¢ monitorowania kosztow i tym samym
optacalnosci reklamy i na biezgco podejmowania decyzji o budzecie
marketingowym.

Jak mozna reklamowad sie w AdWords?

Na dwa sposoby. Pierwszy z nich to taki, gdy reklamodawcy w programie
AdWords tworzg reklamy i przyporzadkowujg do nich stowa kluczowe. Jesli
jedno z takich stéw zostanie wpisane przez uzytkownika wyszukiwarki, to
zostang mu wyswietlone reklamy powigzane z danym stowem kluczowym.
Oczywiscie i wérdd reklamodawcéw istnieje konkurencja, dlatego o tym,
ktore reklamy zostang wyswietlone, decydujg kwoty, jakie zadeklarowali
reklamodawcy w procesie tworzenia kampanii marketingowej, za
wyswietlenie danej reklamy. Firma Google dba, o jakos¢ wyswietlanych
reklam i nagradza trafne reklamy nizszymi kosztami ich wyswietlania,
dlatego warto tworzy¢ skuteczne reklamy.
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Wyswietlanie reklam w programie AdWords

REIy~ DRCzage b Sesave apa dia projektowanie wnetrz

o S Reklamy z

Trwa dekoracja wnetrz - hospicium onkologicznego. BEOgramu owincky
i oo AdWords AL s °Em

Sprawdz nasze potrzeby, wptaé dowolng sume! N oA cautreewg

1) Pieckiego 105, Warszawa
22 643 57 08 - Wskazdwki dojazdu

- i lane remon!
ww.ekipabudowlana-radzymin. pi mMm
Sp«mz nasze us!ugﬂ 721462311
Sohdne pfofes;onalne remontowanie
WAMHOUSE Komolglssm wykonawstwo wnetrz i meblii na terenie .., Solidnie, terminowo i niedrogo!
14 11 i ie wnetrz Kalnych i Kur: jektowania Wn.
komercyjnych, nadzér autorski tacznie z umeblrmamem meble na wymiar, ... www eskk pUProjektowanieWnetrz
Galena - Cennik - Kontakt - Oferta Nauka Projektowania Wngtrz w Domu
Projekty, porady. Sprawdz ZA DARMO!
Pr A - Lar.
project-art pl Projektowanie Kuchni
Specjalizujemy sie w projektowaniu | aranzac wnqtrz. Nasi khenci otrzymujg www ikea com/PL
projekty apartamentdw, doméw mieszkalnych, jak i uzytecznosci publicznej - biura, ... Szukasz kuchni dopasowanej do
Twoich potrzeb? Sprawdz w IKEA
Kl rojt ¢ ratorzy .. 2) P1. Szwedzki 1, Raszyn
smewnetrze pl Wskazowki dojazdu
ekskluzywnewnenze to dekoratorzy i architekci wnetrz. Zajmujemy si¢
projektowaniem i aranzacjy wngtrz mieszkalnych skiepéw,innych obiektéw &ms:&ﬂnma
uzytecznosci ... . s
www ask convAranzacie+Wnetrza
Atanzacje qulna
&;n-temuelek&wm]e_wmm_mn * Szukaj Wszystkiego Z Ask !

A ul. Bacatela 1072

Drugi sposéb to taki, gdy reklamodawca tworzy reklame w mechanizmie
AdWords i decyduje, ze bedzie ona wyswietlana w powigzanych
tematycznie witrynach sieci partnerskiej. Reklamodawca moze
samodzielnie wybrac te witryny, na ktérych chce sie reklamowac badz moze
zdac sie na mechanizm dopasowania AdWords.

W jaki sposéb mechanizm AdWords dopasowuje reklamy?

e Skanuje strony w Internecie, analizuje ich tres¢ i przypisuje do
odpowiedniej tematyki.

e Nastepnie na podstawie stéw kluczowych i tresci reklamy
identyfikuje temat przekazu reklamowego i automatycznie
zamieszcza reklamy na najlepiej dopasowanych stronach.
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Dlaczego dobra reklama sie wszystkim optaca?

Firma Google dba o osoby korzystajgce z wyszukiwarki chcgc im dostarczy¢
jak najszybciej te tresci, ktorych poszukuja. Takie podejscie gwarantuje, ze
klienci nie zaczng korzystac z konkurencyjnych wyszukiwarek np.
www.bing.com firmy Microsoft i bedg klika¢ w reklamy z programu
AdWords. Dzieki temu reklamodawcy bedg wydawac pienigdze w firmie
Google a nie Microsoft. | teraz, jesli te reklamy bedg wysokiej jakosci, bo
np. klient zostanie przekierowany bezposrednio na strone produktu lub
ustugi, to zwieksza sie prawdopodobienstwo, ze dokona zakupu lub przesle
zapytanie ofertowe, ale tez i nastepnym razem chetniej kliknie w reklame
zaktadajac, ze ,dostanie” to, czego szuka. | pamietajac, ze ten model opiera
sie na CPC (cost per click) widzimy jak wazne jest to klikniecie.

Z tego powodu Google promuje dobrych reklamodawcéw zamieszczajgc ich
reklamy wyzej i jednoczesnie oferujgc nizsze stawki za klikniecie.

Struktura konta AdWords

N
Konto
S
Kampania 1 Kampania 2
SN S SN
N
Grupa reklam Grupa reklam
Reklamy Reklamy
Stowa kluczowe Stowa kluczowe
S
N
Grupa reklam
Reklamy
Stowa kluczowe
S—
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Jak pisac skuteczne teksty reklamowe, ktdre przyciggng uwage

potencjalnych klientow?

Uzyj stéw kluczowych w tekscie reklamy, to witasnie ich szukajg

klienci. Najlepszym miejscem bedzie nagtdwek reklamy.

Przygotuj na dziatanie i powiedz potencjalnym klientom co ich czeka

i co powinni zrobic po dotarciu do landing page np. Kup Teraz albo

Zadzwon / Wypetnij formularz

Informuj w tekscie o promocjach, niskich cenach czy wyjatkowych

cechach Twojej oferty, co$ musi wyrdznia¢ Twdj produkt czy ustuge

na tle konkurencji

Zawsze kieruj uzytkownikdw w przygotowane miejsce pod katem

reklamy. Musi to by¢ strona, ktéra kontynuuje historie rozpoczeta

w reklamie a dotyczgca konkretnego produktu lub ustugi.

Materiaty Google, dobrze/zle

’~

Wyprzedaz roz pnacych

Specjalna oferta roz pnacych.

Kup teraz! Dostawa nastepnegeo dnia.
CentrumOgrodnictwa.com.pl/RozePnace

%tc'lre elementy decyduja o skutecznosci?

Nagiowek zwraca uwage na oferowany produkt i
zawiera trafne slowa kluczowe.

Opizs podaje bardziej szczegolowe informacje na
temat korzysci z kupna produktu od danej firmy.
(Dostawa nastepnego dnia)

Opi=s zawiera instrukcje dia klientow dotyczace
czynnogci, jakie powinni wykaonad. (Kup teraz)
Docelowy adres URL prowadzi do strony w witrynie
firmy poswigcone] rozom pnacym.

centrum ogrodnicze
sprzedajemy wszystko,

co jest potrzebne do ogrodu
centrumogrodnictwa.com.pl

Xl'ltc'lre elementy decydujj o braku

skutecznosci?

MNaglowek zawiera opis firmy, zamiast glownych
cech oferty i stow kluczowych powodujacych
wyswietlenie reklamy.

Opizs jest zbyt ogolny (lepiej skoncentrowad

uwage uzytkownika na okreglonych produktach lub
ustugach w ofercie firmy) i nie zawiera wezwania do
dziatania dla klienta.

Docelowy adres URL prowadzi do strony giownej

fifmy, zamiazt do strony promujgcej okreslony
produkt lub ustuge.
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Gdy klienci trafig juz na Twoja strone...
Uzytecznos$¢ (usability) strony

Podstawowym dziataniem, ktére warto podjac¢ dla zwiekszenia konwersji
jest optymalizacja strony pod katem usability. Gtdwng ideg powinno by¢
usuniecie wszelkich przeszkdd z drogi potencjalnego klienta i zapewnienie
mu maksymalnej wygody w czasie poruszania sie po stronie.

Reguty usability (przyktad dla sklepu) stosujg sie do konstrukcji strony
gtéwnej, sposobu nawigacji, prezentacji towaru, prowadzenia procesu
zakupowego, konstrukcji koszyka i praktycznie do kazdego aspektu dziatania
sklepu. Istnieje opinia, ze nawet zmiana wygladu przycisku
odpowiadajgcego za dodanie produktu do koszyka, potrafi zwiekszy¢ ilos¢
zamowien o 30%.

Mozesz tez poprosié kilka oséb o przeprowadzenie procesu zakupowego w
Twoim sklepie (kaz im na potrzeby testu odnalezé i kupié okreslony
produkt). Obserwuj ich dziatania, popros o opinie — mozesz by¢ zaskoczony
wynikiem eksperymentu.

Analiza zachowan odwiedzajacych - Google Analytics

Web analytics, podobnie jak usability, to niemal osobna nauka operujaca
wtasng terminologia, narzedziami i metodami analizy. Jednak
przeprowadzenie i wykorzystanie wynikéw takiej analizy na poziomie
pozwalajgcym zdiagnozowad i wyeliminowac podstawowe problemy w
sklepie internetowym wecale nie jest trudne.
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W najbardziej podstawowym zakresie mozesz skupic sie na analizie danych
z zaktadki “Zawartosc”, aby np. stwierdzi¢ po odwiedzeniu, ktérej strony
uzytkownicy najczesciej opuszczajg sklep, czy ktére strony najskuteczniej
zatrzymuja uzytkownikéw w sklepie albo zapoznac sie z podsumowaniem
nawigacji.

Jesli stwierdzisz, ze duzy procent uzytkownikéw opuszcza sklep od razu po
odwiedzeniu jego strony gtdwnej — wyraznie powinienes popracowac nad
jej wygladem i konstrukcja. Jesli natomiast wiekszos$¢ wyjs¢ przypada na
strony produktdéw, byé moze powiniene$ popracowac nad atrakcyjnoscia
swojej oferty (albo jej prezentacji).

Innego rodzaju problemy wskazuje wysoka liczba wyjsé ze stron
finalizujgcych transakcje (tzw. checkout process).

Przekonujaca oferta

Aby zmieni¢ zwyktego odwiedzajgcego w klienta sklepu, Twoja oferta
powinna przede wszystkim:

Budzi¢ zaufanie — wedtug wielu badan, to najwazniejszy czynnik wptywajacy
na konwersje. Zakupy w sieci wcigz wigzg sie z duzym stresem, réznego
rodzaju obawami o bezpieczenstwo. Zréb wszystko, aby uzytkownik czut sie
bezpiecznie: podawaj petne dane sklepu, zamieszczaj opinie zadowolonych
uzytkownikow, jasno przedstaw regulamin sklepu i polityke zwrotow,
gwarancji. Niektérzy radzg nawet prezentowanie na stronach zamowienia
symboli kojarzacych sie z bezpieczernstwem: ktddek, kluczy — nawet, jesli nie
korzystasz z SSL!
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Wyrdzniac sie — w tym momencie nie méwie tylko o wyrdznieniu sie forma
prezentacji oferty (od nazwy domeny, przez design sklepu, po forme
prezentacji towaru), ale przede wszystkim o przedstawieniu Twojemu
potencjalnemu klientowi USP (unique selling point/propositon)

Musisz przedstawi¢ klientowi korzys¢, jaka odniesie kupujac wtasnie u
Ciebie (nizsza cena, darmowa przesytka, wyjatkowa jakos¢ towaru, szybkosc
dostawy, prezent, promocja). Uzytkownik przeglada oferty wielu sklepéw, a
Ty musisz go przekonac ze to wtasnie u Ciebie powinien dokona¢ zakupu
albo przynajmniej sprawié, zeby Twoja oferta wyrdznita sie posréd innych i
zostata zapamietana.

Sensowna promocja

To akurat uwaga bardziej z punktu widzenia marketingu, a nie organizacji
sklepu, ale: nie promuj sklepu byle gdzie i byle jak. Jesli chcac zwiekszyé
liczbe odwiedzin w sklepie nie bedziesz dbat o to, kogo zapraszasz — wiele
0s6b wejdzie do sklepu przez przypadek albo z ciekawosci. Dobierz formy
promocji w taki sposéb, by $ciggnac jak najmniejszg ilos¢ takiego
“$mieciowego” ruchu.

Organizujac kampanie AdWords przemysl dobrze, jakich stéw kluczowych
chcesz uzyc¢ i rozwaz uzycie negatywnych stéw kluczowych. Przygotowujgc
mailing, upewnij sie, ze posiadasz baze adresow spetniajgcych odpowiednie
kryteria (a nie po prostu baze przypadkowych adresow). Okresl grupe
docelows i to do niej staraj sie dotrze¢. Moze zamiast zainwestowac
pienigdze w emisje przypadkowych reklam, obejmij sponsoringiem forum o
tematyce zwigzanej z twojg ofertg? Postaw, na jako$¢ przycigganego ruchu,
nie na ilos¢.
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Czy to wystarczy?

Wedtug reguty Pareto, 80% efektdw bierze sie z 20% dziatan. Jesli zdasz
sobie sprawe, jak wazny jest wskaznik konwersji i zrobisz cokolwiek by go
podnies¢, prawdopodobnie liczba otrzymywanych zamdwien wzrosnie.
Sama zmiana grafiki przycisku zakupu moze wptynaé na zwiekszenie
sprzedazy o 30%. Wedtug studium innego przypadku, drobna zmiana
polegajgca na zniesieniu obowigzku rejestracji w sklepie dla dokonania
zakupu zwiekszyta ilos¢ zamoéwien w kolejnym miesigcu o 45%!

Sled? reakcje uzytkownikéw na zmiany i dziataj dalej — kluczem do
optymalizacji konwersji jest state testowanie nowych rozwigzan i
weryfikowanie ich skutecznosci.

Chce zarabiac na swojej stronie...

Google rozpoczeto swojg historie w 1999 roku. W 2004 roku kontrolowata
ona juz 80% swiatowego rynku poszukiwan tresci w sieci. W 2003 roku
powstat system AdSense, ktdry umozliwit przystgpienie do sieci partnerskiej
wiascicielom stron i publikowanie na swoich stronach reklam Google w
modelu PPC (Paid Per Click), czyli wtasciciel strony otrzymuje
wynagrodzenie za kazde klikniecie w reklame. Jakie reklamy sg publikowane
to zalezy od zawartosci strony, wiasnie ten mechanizm nazywamy reklamg
kontekstowa.
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Czy moge zostac partnerem AdSense?

Tak, wystarczy zarejestrowac sie na stronie www.google.com/AdSense i

poczekaé na wynik weryfikacji pracownikéw firmy Google i dopiero wtedy
Twoje konto zostanie aktywowane.

Zanim jednak przystgpisz do programu proponuje zapoznac sie z jego
zasadami dostepnymi tutaj: https://www.google.com/adsense/policies

Ich przestrzeganie jest o tyle wazne, ze firma Google zastrzega sobie prawo
do wytaczenia wyswietlania reklam/konta AdSense w dowolnym momencie
na skutek nieprzestrzegania opisanych w tym dokumencie regut. Raz
wytaczone konto nigdy nie zostanie juz wtgczone, dlatego co jakis czas
warto sprawdzac ten dokument, bo jest on aktualizowany i jego
nieznajomosc¢ nie zwalnia nas z odpowiedzialnosci w przypadku ztamania
jednej z zasad w nim zawartych.

Na dzien dzisiejszy dokument ten definiuje obszary dotyczace:
Nieprawidtowe klikniecia i wyswietlenia
Zachecanie do klikania

Wskazdéwki dotyczgce tresci

Wskazéwki dla webmasterow

Zrédta odwiedzin

Sposdb dziatania reklam

Miejsce docelowe reklamy

Sposdb dziatania witryn

Reklamy i ustugi konkurencyjne

Pliki cookie dotyczgce reklam Google

0 0O 0 0O o o o O O O

Zasady dotyczgce poszczegdlnych produktow
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Przystepujgc do programu warto zweryfikowac¢ swojg strone/biznes czy jej
temat jest na tyle interesujacy, aby zapewnié sobie wysoka ogladalnos¢.

wysoka
ogladalnos¢

dobry temat [

WYSOKIE
ZAROBKI

duzo kliknie¢

w reklame

Woysokie zarobki zalezg tez od tego, jakie reklamy znajdg sie na Twojej
stronie. Jak pewnie pamietasz z programu AdWords sg drozsze i taisze
stowa kluczowe. Dobdr reklam nastepuje przez automatyczny mechanizm
Google, ktéry czyta Twojg strone, analizuje a potem dopasowuje
kontekstowo reklame utworzong przez reklamodawcéw w programie
AdWords i dopiero od tego dopasowania pomnozonego przez ilo$¢ kliknieé¢
w reklamy zalezy ile tak naprawde bedziesz zarabiat.

duzo

klikniec¢
+ . WYSOKIE
ZAROBKI

droga

reklama
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Gdzie zamiescic reklame, zeby generowata duzo klikniec?

Google stworzyto takg ogdlng mape strony, ktéra pokazuje atrakcyjnosé
lokalizacji reklamy. Im kolor ciemniejszy tym miejsce jest lepsze,
umieszczona tam reklama prawdopodobnie wygeneruje wiecej klikniec.

Mapa ,,cieplna” Google

NAVIGATION BAR
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Dla specyficznych witryny moze to wygladaé na przyktad tak:
Optymalizator One Click Google — witryna z wiadomosciami
— WIADOMOSCI LoGo WIADOMOSCI
STROMA GLOWNA FPODSTRONA
MENU NAWIGACYJNE SZUKAJ MENU NAWIGACYJNE SZUKAJ
TRESC
MENL
MNAWIGACY.
NE
MENU
NAWIGACYINE
TRESC
TRESC
Optymalizator One Click Google — forum
555 FORUM 685 FORUM
STROMA GLOWNA, STROMA KATEGORII
PASEK LOGOWAMIA PASEK LOGOWANIA
§ KATEGORIA
g
3
=
§ LISTA WATKOW
KATEGORIA
KEFEQORIA LISTA WATKOW
g Q Lt
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Jaki rozmiar powinna mie¢ reklama, zeby generowata duzo kliknie¢?

Reklamy o wiekszej szerokosci sq zazwyczaj skuteczniejsze niz reklamy
wysokie, ze wzgledu na uktad wygodniejszy dla czytelnika. Czytelnik
przyswaja informacje w postaci jednostek (po kilka stéw naraz). Szerszy
rozmiar pozwala na wygodne objecie wiekszych partii tekstu jednym
spojrzeniem. Nie trzeba porzucac wiersza i wracac do lewego marginesu po
kilku stowach, tak jak w przypadku reklam wgskich.

Takie rozmiary, odpowiednio umieszczone na stronie, mogq znacznie
zwiekszy¢ Twoje zarobki. Wedtug badan najskuteczniejsze rozmiary to: duzy
prostokat 336 x 280, sredni prostokat 300 x 250 i szeroki wiezowiec 160 x

600. Mimo ze wymienione rozmiary reklam majq zazwyczaj wysokq
skutecznos¢, nalezy uzywac takich rozmiardw, ktdre najlepiej wkomponujg
sie w uktad Twojej strony.

Wskazdwka dotyczgca efektywnego wykorzystania niewielkiej przestrzeni
reklamowej: wyprobuj widoczne ponizej ulepszone jednostki linkéw. Te
rozmiary sq bardzo elastyczne i pasujq do miejsc, w ktorych nie moZzna
umiescic¢ zwyktych reklam.

Google AdSense — Pomoc

Dobra wiadomoscig dla wszystkich estetow jest ta, ze Google udostepnia
mozliwo$é samodzielnego konfigurowania kolorystyki reklam. Mozna
zmienic¢ kolor ramki, tta, tytutu, tekstu reklamy i adresu URL. Mozna, wiec
tak skomponowac reklamy, zeby idealnie komponowaty sie z naszg witryna.
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Dostepne reklamy tekstowe w programie AdSense

Dtugi baner (728 x 90)
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U e com
Hotele je online — do 40%. i JUZ 1OraZ! www examoie com
Baner (468 x 60)
Niedrogie hotele Zwiedi Dublin Przycisk (125 x 125)
Qazy;ne cony tylo torar. Bazplatne Prrejrzy) ponad 100 ofert hotoll, sortu)
rezerwacie. Nie creka)l wediug cervy, lokalizacyl | epini
Niedrogie hotele
Oicazyjne ceny tyio
. a2, Bezplane
P&t baneru (234 x 60) prezmdiisins
czokay!
l ﬂ Ingen 3 wWw.exampie.com
Imvu'rvm i
> 8
Maty prostokat (180 x 150) Pionowy baner (120 x 240)
s ov Google SR
Niedrogie hotele Hiodrogle hotels
Okazyjne ceny tylko Chazyine eoey tyko
reraz, Bezplatne "ernI. Bezpling
rererwache. MNie coekaj! mzerwacle. Kin
WL BTSN, SaT [= 1T

A O DT

Ewiedi Dublin
Progyrzy] ponad 100
alert hoboll, souy

iokalizac)| | opind

wewar grarTEle. som

Maty kwadrat (200 x 200) Kwadrat (250 x 250)
Niedrogie hotele

Niedroaie b

Okazyjne ceny tylko teraz. Ckazyjre ceny tylke teraz. Bozpratne
s Ni renerwbce, Nt crekaj!

Bupl;fm rezerwacje, Nie ki

W . com ZwiedE Dubl

Zwiedi Dublin

Pragirzy] penad 100 cfert hatel, sartu]
wedlug ceny, lokalizac) i opinii

W EXam Db, COm

Przejreyj ponad 100 ofert

hoteli, sortuj wedlug ceny,
lokalizacji i opinii
W el e
1

Hotele w Irlandil

Pordwnaj setki hotell w Irlandi, Szybko
rezersujesz = korzpstacsl

e e

5 > | sy Google
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Wiezowiec (120 x 600)

Poréwnaj seti
hoteli w Irlandi.
Szybko
rOZBIWURSZ -
korzystasz!

W XATON COM

Hotele
Rezerwage online
- oszczgdzasz do
40%. Rezerwyj juz
teraz!

W SRR COM

S$redni prostokat (200 x 250)

Szeroki wiezowiec (160 x 600)

<]

Niedrogie hotele
Okazyjne ceny tylko
teraz. Bezplatne
rezerwacje, Nie

czekaj!
WAW,CXTOe L0M

Zwledz Dublin
Przejrzy) ponad 100
ofert hoteli, sortuj
wediug ceny,
lokalizacji | opinil

WWWLEXATOe oM

Hotele w Irlandii
Pordwnaj setki hotell
w Irlandii. Szybko
rezerwujesz -
korzystasz!

WWw.Cxampe.com

Hotele
Rezerwacje online -
oszczqdzasz do 40%.

Rezerwuj juz teraz!
WWW.CXAT e CoM

Duiy prostokat (326 x 280)

Niedrogie hotele

Okazyne ceny tylo teraz. Bezplatne rezerwacie. Nie
aeia)l

ww.example.com

Zwiedi Dublin

Przejrzy) ponad 100 ofert hotes, sorty) wedlug cenry,
okatzacy 1 opinii

Winw.example.com

Hotelo w Iriandil
Pordwna) seti hotell w Irlandil. Szydiko rezerwujess -
)

WWW. exampie.com

Hotelg

Rezerwacye online -~ 0522402352 G0 40%. Rezerwy] juz
teraz!

Www exampie.com

> |

Niedrogie hotele www sxamsie com

Okazyjne ceny tylko teraz. Bezpiatne rezerwacje.
Nie czekaj!

Zwiedz DUbIN wwwexamois com

Przejrzyj ponad 100 ofert hoteli, sortuj wedlug ceny,
lokalizacji | opinii

Hotele w Irlandii v ewsis com

Poréwnaj setki hoteli w Irlandii. Szybko rezerwujesz
- korzystasz!

Hotele wwwexsmple com

Rezerwacje online - oszczedzasz do 40%.
Rezerwuj juz teraz!
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Dostepne reklamy graficzne w programie AdSense

Dtugi baner (728 x 90)

a

FRpEEE .70%

reemmm——
Learn more

Baner (468 x 60)
P2 @ Up for a chollenge? we're looking for you!
www ychalengead com

Wiezowiec (120 x 600)

Save on Flights
and Travel
Packages Today!

Szeroki wiezowiec (160 x 600)

f/.
-

Are you an
entrepreneur?

We con help you manoge
your expenses!

Learn More

ads by Googlle,
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Maty kwadrat (200 x 200)

P |
1
No Annual Fee! -
Rewards.
Fraud Protection
- ;
| mrweciscmsscun  Amay Googh

Sredni prostokat (300 x 250)

Looking For Games?
Join a large pool of players
PLAY NOW

Kwadrat (250 x 250)

Jump Into Great

Duiy prostokat (336 x 280)

Want to study abroad?

Choose our University! >
One of the top in Europe!

Leamn more!

_a

Dostepne reklamy video w programie AdSense

Sredni prostokat (300 x 250)

Let Us Help
You Relax

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEISKA | ,***,
EUROPEISKI | % =
FUNDUSZ SPOLECZNY o

Projekt ,,E-samodzielni” wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



e samodzielni 36
=

Jednostki linkéw w programie AdSense

(120 x 90} (120 x 90_4)
Wyswietla do 5 linkdw Wyswietla do 4 linkdw
ED Ads by Google

{160 x 50) (160 x 50_4)
Wyswietla do 5 linkow Wyswietla do 4 linkdw

Ads by Google

{180 x 50) {180 x 50_4)
Wygwistla do 5 linkdw Wyéwietla do 4 linkdw

fids by Google

(200 x 90) (200 x 30_4)
Wygwietla do 5 linkow Wygwietla do 4 linkow

(468 x 15) Wyswietla do 5 linkdw
ETTITTO0T ITeiscooes  Meode€TX  Celston  MepdeLXDTS  Meade

(468 x 15_4) Wyswietla do 4 linkéw
Teloscopes  Meade ETX Celostron  Meade ETX-7QAT

(728 x 15) Wyswietla do 5 linkow
EITITT T UcsceTelescoces  Retractor Telescooes Mepde ETX Ceisstron Telescoge  Refiector Telescoge

(728 x 15_4) Wyswietla do 4 linkéw
T Meade Telescopes Celestron Telescopes Retractor Telescopes  Casseqrain Telescopes
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Materiaty ¢wiczeniowe

Stwarz strone informacyjng o produkcie / ustudze
Przyktadowa struktura dla firmy szkoleniowej / szkolenia

1. Gtéwne cele, na przykfad:

a. Poszerzenie wiedzy ...

b. Zwiekszenie umiejetnosci ...

c. Wzmocnienie postawy ...
2. Gtowne tematy, zakres szkolenia

a. Wstepny zakres szkolenia - 5 kluczowych tematéw
3. Korzysci —technika ich prezentacji

¢ Cecha

s Korzysc

Szkoleniejest prowadzone Szkolenie wykorzystuje przyklady
metodami aktywnymi. zaczerpniete z pracy uczestnikow.
To zwicksza efektywnoéé Dzieki temu bezposrednio po
uczenia sie zakonczeniu szkoleniauczestnicy
i porwala w krétkim czasie znajda praktyczne zastosowanie
osiagnac zakladane cele. nowej wiedzy i umiejetnosci

4. Dodatkowe informacje
a. Gdzie? / Kiedy? / Inne wazne informacje

UNIA EUROPEJSKA et
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Stworz Landing Page — przyktadowa struktura

Landing Page to idealne uzupetnienie kampanii e-marketingowej. Landing
Page jest strong WWW, gdzie trafiajg uzytkownicy po kliknieciu w banner, e-
mailing czy linki sponsorowane. Gtéwnym celem Landing Page sg konwersje

prowadzgce do zrealizowania celow kampanii.

Przyldadowa strukiura przekazu - rozne formatowanie dla kazdego z elementow

| Tomagtéwekdecyduje! | |
| Przyciagajgey uwage wywolujacystansilneg |
| zaciekawieniado proecrytania reszty bekstu ! |
| [
| b
| ]
| i

Prryldady: i
1. .Dlaczego tylko niektorzy handlowey prawie zawvsze i
zamykaj3 sprzedai” i
2. Ktojeszeze chreumisd. ” !
3. Jaknauczylemsie jeeyka. w2 miesigee” :

5rary wiecejmdzi przecryra Nagiowek
niz reszte tekstu!

Kontynuuje myzl z napgtowka, wzmacnia

! Rownowaimild zdan, lrdtlde proste zdania.
| Jeden paragraf jedna myzl. Jezyk zrozumialy dla

zaciekawienie. Zacznij opowiadanie,
zaproponuj nagrode, test, udziat w

| czytelnika, .dobre” stowa w tresd: Ty, teraz, Twaj,
| bezpieczny, korzysci, bezplatny, nowy, zdrowy itd.

konkursie, opowiedsz streszczeme

E Jesli jestes pewny swojego produktu lub i
! ushugi daj gwarancje specjalng: mozliwy !
| Ewrot bez_pudum’uprzy:zyn}'_. gwaranga |
| sukcesow: jesk nie to... i
i 6. Testimoniale®
: reklzma z wykoroystaniem opinii stawnych
 lndzi ub z=dorvolonych usydkownikow , zeby Klient sis TERAZ zdecydowat. !
e . E Premia za szybkie skorzystanie z oferty. :
Kazdy rwigksza prawdopodebienstwo | Nie ulrywaj mozlivosc: Kiknij rutaj”, Wyslij '
wykonania przez klienta najbardziej | zgioszenie”, . Zadzwori pod numer” 1
1

cczelawane) akol, pomewaz rwieksza L

wiarygodnosd Twoje] propozycjl.

_____________________________ e e
o R , | Praygotujkrtki tekst na formularz zaméwienia: |
' 8. Podsumowanie i ! nagtowek, lista bonusow, lista najwainiejszych '

1
1

| korzysc, zapewnienie o bezpieczenstwie.
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Stworz strone z ofertg — przyktadowa struktura

Kazda oferta powinna zawiera¢ odpowiedz na 4 podstawowe pytania:

1.

2.
3.
4

Co chcesz mi sprzedac?

Ile mnie to bedzie kosztowac?

Dlaczego miatbym Ci wierzy¢?

Co jest w tym dla mnie?

Co chcesz mi sprzedac?

a.

Co konkretnie chcesz sprzedaz klientowi?

b. Tu nie chodzi o smazenie, tu chodzi o patelnie

Ile mnie to bedzie kosztowac?

a.

Koszty to nie tylko pienigdze, ktére klient musi wydac, no
np. nieobecnos¢ pracownikéw w pracy tez jest kosztem
Koszt zmiany proceséw biznesowych tez jest kosztem
wdrozenia

Dlaczego miatbym Ci wierzy¢ — jak zbudowac¢ zaufanie?

a.

- 0o o o0 T

Opinie od zadowolonych klientéw
Twoja osobista wiarygodnos¢
Poparcie znanych oséb

Znani klienci

Potwierdzenie wysokich kwalifikacji
Nagrody i wyréznienia

4. Co jest wtym dla mnie?

a. Klient podejmuje decyzje opierajac sie na emocjach, ale
uzasadnia jg w sposdb racjonalny.
UNIA EUROPEJISKA S,
;ﬂ Rt Sests sancss -
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b. Pamietaj, ze klient szuka zysku!!!

Opracuj kampanie AdWords

Jak zacza¢?
1. Doktadne okreslenie grupy docelowej

e Jest to niezwykle istotne, bo jesli nie trafimy z ,,produktem” do
odpowiedniej grupy docelowej to zadne wysitki ,,copywriterskie”
nam nie pomoga

e Skuteczna oferta musi by¢ skierowana do precyzyjnie dobranej

grupy docelowej
2. Cel kampanii reklamowej

e Musimy doktadnie wiedzie¢, czego oczekujemy od kampanii w
AdWords

e Czy ma to by¢: zwiekszenie ruchu na stronie / sprzedaz /
wyswietlenie kluczowej strony / pozyskanie adresu e-mail /
zainicjowanie kontaktu

e Na poczatku wybierzmy jeden, najwazniejszy cel pamietajac o
zasadzie Pareto;-), cel ten powinien dotyczy¢ gtéwnego zagadnienia
naszego biznesu

3. Analiza otoczenia

e Zardwno tego zewnetrznego jak i wewnetrznego w firmie
e Zacznijmy od swojej witryny, materiatéw reklamowych:

o Jakie mamy atuty (Cecha -> Zaleta -> Korzysc)?

o A jakie atuty nas wyrdzniajg od konkurencji?

EFIC::M &
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Analiza konkurencji wyswietlajacej reklamy w wyszukiwarce w
odpowiedzi na wazne dla naszej branzy hasta
Analiza stron konkurencji z pierwszej dziesigtki wynikéw

o jak sg skonstruowane?

o Jakich technik uzywajg do promowania swoich ustug?
Narzedzie stéw kluczowych — Google (w narzedziu AdWords) lub
jako zewnetrzne narzedzie -
adwords.google.com/select/KeywordToolExternal

Okreslenie budzetu

Jaki chcemy przeznaczy¢ na kampanie AdWords?

lle chcemy przeznaczy¢ na pozyskanie klienta lub realizacje innego
celu?

llu klientow bedzie z Google, ilu z innych Zrédet?

Wybdr podstawowych haset, ktére okreslajg dziatalnos¢

Wybierzmy pule stow kluczowych z naszej branzy(pkt 3)
Pogrupujmy je w kategorie a nastepnie rozbudujmy je (kategorie) o
bardziej ztozone stowa i frazy

Prowadzac lecznice dla zwierzat podzielitbym wazne stowa
kluczowe na kategorie, wg ktérych moze by¢ poszukiwana lecznica.

Uzytkownik poszukuje rozwigzania problemu a nie lecznicy samej w
sobie!

Mogg to by¢ np. kategorie:
choroby / gatunki leczonych zwierzat / wykonywane zabiegi

UNIA EUROPEJSKA et
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6. Wybér formy przekazu reklamowego (tekst na strone /newsletter)

e W jaki sposdb bedziemy reklamowac nasze ustugi — jakiego jezyka
uzyjemy?
e Na co postawimy nacisk w tresci reklamy?

7. Wybdr odpowiednich stron docelowych
DOPASOWANIE / JAKOSC wskaznik Google!

e Jesli chcemy aby nasza kampania osiggata zatozone rezultaty to
musimy kierowac¢ potencjalnych klientow w miejsce, gdzie znajda
doktadnie to, co zostato im obiecane w tresci reklamy

e Gtéwna strona bardzo rzadko jest takim miejscem

e Miejscem docelowym kampanii powinny by¢ specjalnie
przygotowane strony pod konkretng kampanie, ktéra ma
realizowac zatozone cele

e Podstawowy btad to Dobra kampania AdWords — Fatalny dobér
docelowej witryny

Budowa przekazu reklamowego w programie AdSense

Zaproponuj rozmieszczenie roznych typow reklam w Twoim serwisie.

fh
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Gdzie szukaé dodatkowych informacji na temat zwigzany z kursem
(literatura, Internet)?

III

1. ,Przetestujjg sam!” - Steve Krug

2. ,Kliknij tu! Wykorzystaj neuromarketing w projektowaniu WWW” -
Susan M. Weinschenk

3. google.com
adwords.google.com

5. google.com/adsense
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