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Szanowni Paristwo!

Dziekujemy wszystkim dotychczasowym uczestnikom szkoleri organizowanych przez Polskie
Towarzystwo Ekonomiczne Zaktad Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie za
okazane nam zaufanie i wsparcie. To Paristwa opinie i sugestie determinujq nas do ciggtego rozwoju
i doskonalenia oferty szkoleniowo-doradczej w Polsce. To Paristwo sq dla nas inspiracjq do wprowa-
dzania nowych produktéw i modutdw szkoleniowych.

Jako firma szkoleniowa z ponad 22-letniq tradycjq nauczylismy sie wychodzi¢ naprzeciwko
Paristwa wymaganiom i oczekiwaniom. Wyrazem tego jest uzyskanie w 2013 roku certyfikatu
ISO 9001:2008 Zarzqdzania jakoscig czy Standardu Ustugi Szkoleniowej Polskiej Izby Firm Szkole-
niowych. Jednoczesnie w naszej codziennej pracy stosujemy Kodeks Dobrych Praktyk oraz CSR ISO
260000 do wdrazania spotecznej odpowiedzialnosci w organizacji. Wyrazem zdobytego zaufania
jest posiadanie licznych referencji od ponad 100 firm, instytucji paristwowych i samorzgdowych.

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Zaktad Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z o.o.
w Lublinie dgzy do swiadczenia wysokiej jakosci ustug szkoleniowych, ktore pozwolq Paristwu
uzupetnic posiadanqg wiedze i zdoby¢ nowe wiadomosci niezbedne do efektywnej pracy. Priorytetami
dla nas sq zaréwno wysoki poziom merytoryczny, jak i profesjonalna organizacja zajec. Zespot
naszych pracownikow to wykwalifikowana, petna energii kadra bogata w wieloletnie doswiad-
czenie, ktora zadba o Paristwa komfort i zadowolenie.

Prezentujemy Paristwu nasz nowy , Katalog szkolen” zawierajgcy zakresy oraz tematyke
aktualnych propozycji, opracowany w oparciu o dotychczasowq oraz nowq oferte szkolen i kursow.
Przedstawione zakresy tematyczne mogq nie wyczerpywac w petni ani Paristwa oczekiwan, ani
naszych mozliwosci merytorycznych i organizacyjnych dlatego, tez kazdy z Paristwa moze zwrdcic sie

do nas z zapytaniem o organizacje szkolenia z tematyki, ktora Paristwa interesuje.

Serdecznie zapraszamy do skorzystania z naszych ustug!

Zpowazaniem

Matgorzata Orzet

Ohd fohpuot

Prezes PTE
Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego
Sp.zo.o.wLublinie



Oferta PTE Zaktad Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z.0.0 w Lublinie

Szkolenia otwarte:

Przeznaczone dla wszystkich oséb, ktdre pragna pogtebic swojg wiedze oraz rozwija¢ umiejetnosci. Szkolenia te sg
prowadzone w formie wykfadéw lub warsztatéw. Ktadziemy szczegélny nacisk na efektywne i zrozumiate
przekazywanie informacji, co w konsekwencji owocuje zadowoleniem uczestnikéow. Jest to potwierdzone
ewolucyjnie, poprzez przeprowadzone ankiety. Organizujemy szkolenia i kursy w catym kraju, tematyke i liczbe
godzin dostosowujemy w zaleznosci od problematyki danego zagadnienia do indywidualnych potrzeb grup.
Standard wybieranych przez nas miejsc szkolen ksztattuje sie na najwyzszym poziomie, dzieki czemu nasi Klienci
w sposéb komfortowy i bezstresowy sg w stanie w petni zagtebic sie w problematyke interesujgcych ich tematow.

Szkolenia zamkniete:

Przeznaczone dla przedsiebiorstw, ktére chcg przeszkoli¢ swoéj personel zuwzglednieniem wtasnych potrzeb lub
na zlecenie instytucji panstwowych. JesteSmy otwarci i gotowi do negocjacji dotyczgcych tematyki, miejsca
szkolenia oraz warunkéw cenowych.

Tematyka szkolenia:

Program szkolenn jest dostosowany do potrzeb Klienta, a jego powstanie poprzedza analiza potrzeb
szkoleniowych grupy docelowej. Wszystkie programy kursdw zostaty opracowane zgodnie ze standardami
kwalifikacji zawodowych. Firma stawia na ciggly rozwdj. Stale unowoczesnia i powieksza oferte ustug
szkoleniowychidoradczych, dostosowujgc jg do wymagan rynku.

Trenerzy:

Dbajgc o wysoki standard oraz efektywnos$¢ naszych szkolen, zatrudniamy wysoko wykwalifikowanych,
kompetentnych treneréw, ktérzy przekazujg wiedze w praktyczny i przystepny sposéb. Wysokg jakos¢ kadry
wyktadowcdw zapewniajg wspdtpracujgcy z nami:

- specjalisciz urzedéw administracji pafistwowej oraz ministerstw

- wyktadowcy renomowanych wyzszych uczelni

- doradcy podatkowi

- bieglirewidenci

- pracownicy kancelarii prawnych

- praktycy z zaktaddw przemystowych osiggajgcy sukcesy ekonomiczne.

Terminy szkolen:
Szkolenia realizujemy w dogodnym dla Klienta terminie.

Miejsce szkolenia:
Szkolenia organizowane sg w dowolnie wskazanym przez Klienta miejscu w kraju i za granica.

Analiza efektywnosci:

Stosujemy 3 formy ewaluacjii badania stopnia zadowolenia uczestnikéw szkolenia:

e ewaluacja wstepna — istnieje mozliwo$é kierowania szczegdtowych pytan przed rozpoczeciem szkolenia lub
poszczegdlnych modutéw;

e ewaluacja biezgca — ankiety i dyskusja w czasie zajeé, konsultacje indywidualne w celu zwiekszenia stopnia
przyswajania tresci szkoleniowych — wyktadowca dostosowuje sposéb prowadzenia zaje¢ do tempa pracy
grupy;

e ewaluacja koncowa — ankieta, dyskusja; wyktadowca i organizator uzupetniajg oczekiwania i potrzeby
dodatkowe uczestnikdw szkolenia poprzez udzielanie szczegdtowych wyjasnien i dodatkowe materiaty.



Proponowane formy szkolenia:

-kursy

-seminaria

-treningi

- warsztaty

- konferencje

-wyjazdy studyjne

- doradztwo finansowe

- ustugi ksiegowe

- doradztwo przy pozyskiwaniu srodkéw z Unii Europejskiej

- opracowanie wnioskow

Majgc na uwadze doswiadczenie i stopien zaawansowania uczestnikdbw w zagadnienia, poszczegdlne tematy
mogg by¢ modyfikowane o liczne ¢wiczenia i studia przypadkéw. Podczas warsztatow stosowane sg inter-
aktywne formy treningu, pozwalajgce przyswajac¢ wiedze i rozwija¢ umiejetnosci.

Zasady stosowane w codziennej pracy:

- kazdy Klient jest najwazniejszy;

- kazdego Klientai kazdy projekt traktujemy indywidualnie

- dostosowanie ustugi do specyficznych potrzeb, wymagan i oczekiwan Klienta
- elastycznos¢iotwarcie nanowe idee

-realizacja projektéw w terminie i dotrzymywanie powzietych zobowigzan
-rozwoj kompetencji zespotu treneréw, ekspertéw i doradcow

- przestrzeganie savoir vivre’u w biznesie

PTE Zaktad Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z.0.0 w Lublinie posiada wpis do rejestru:
- instytucji szkoleniowych WUP Z.06/00104/2006

- placéwek szkoleniowych WOiWUM -332/p/n/2007

- Kuratorium Oswiaty - numer 24

-wpis do rejestru placowek szkoleniowych nr332/P/N/2007

Standard ISO:
- Certyfikat 1SO:9001:2008
-1S026000 do wdrozenia spotecznej odpowiedzialnosci w organizacji (CSR Corporate Social Responsibility)

Tytuty/cztonkowstwo:

- Polska Izba Firm Szkoleniowych. Kodeks Dobrych Praktyk
- Wojewddzki Lider Biznesu

-Regionalna Izba Firm Szkoleniowych

-RzetelnaFirma

- Karta Réznorodnosci

Referencje:

Bank Polska Kasa OpiekiS.A. Oddziat w Lublinie
BOT Gérnictwoi Energetyka S.A. w todzi

BRE Bank SAw Warszawie

British School - Szkota Jezykéw Obcych w Lublinie
Dom Pomocy Spotecznej w Wygnanowicach
Energoserwis S.A. w Lublinie

Fundusz Lokalny Ziemi Biatobrzeskiej



Gtéwny Inspektor Transportu Drogowego w Warszawie

Impuls Consulting Sp. z.0.ow Lublinie

Inergia Spdtka z o.0. w Lublinie

Instytut Pamieci Narodowej, Oddziat w Biatymstoku

Izba Celna w Biatej Podlaskiej

Izba Celnaw todzi

Izba Celnaw Toruniu

Kopalnia Weglowa S.Aw Katowicach

Lokalna Grupa Dziatania ,,Razem ku lepszej przysztosci” w tukowie
Lubelski Wegiel ,,BOGDANKA” Spdtka Akcyjna

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznejw Krasniku

Miejski Urzad Pracy w Lublinie

Miedzynarodowe Centrum Partnerstwa Partners Network w Krakowie
Narodowy Bank Polski, Oddziat Okregowy w Lublinie

Narodowy Fundusz Pracy Lubelski Oddziat Wojewddzki w Lublinie
Oddziat Elektrocieptownia Lublin Wrotkow

Osrodek Pomocy Spotecznejw Betzycach

Osrodek Pomocy Spotecznejw Piaskach

PGE ObrétS.A. Oddziat | zsiedzibg w todzi

PKP Linia Hutnicza Szerokopasmowa SP.z 0.0.

PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. w Lublinie

Polskie Gornictwo Naftowe i Gazownictwa SA

Karpacki Oddziat Obrotu Gazem w Lublinie

Potudniowy Koncern Energetyczny w Katowicach

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasniku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Putawach

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wtodawie

Powiatowy Urzad Pracy w Gnieznie

Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie

Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim

Powszechny Zaktad Ubezpieczeri na Zycie SA, Oddziat w Lublinie
Przedsiebiorstwo Wielobranzowe ,,AGTEL” Spdtka z.0.0. w Zamosciu
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznejw Lublinie

Regionalny Oérodek Polityki Spotecznej Wojewddztwa Slaskiego
Starostwo Powiatowe w Lublinie

Stowarzyszenie , Tecza” w Cycowie

Tchibo Coffee Services Polska Sp.zo.0.

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiejw Lublinie

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslgskiego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Urzad Miastaw Opolu

Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach

Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie

Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu

Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie

Wojskowe Zaktady Inzynieryjne S.A.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Oddziat w Bitgoraju



20-514 Lubll

tol. 81-74-24-204

faks 8
oki@iublin.uw.gov.pl

ul. Spokoina & l Lubelski

Urzad Wojewadzki
w Lublinie
BIURO ORGANIZACII 1 KADR

Lublin, dnia 17 czerwca 2013 r.

REFERENCJE

Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie niniejszym listem potwierdza
wspotpracg z firma Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Zakiad Szkolenia i Doradztwa
Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie przy organizacji szkolenia z tematu ,, Standardy

zasobow Aleje Jerozolimskie 65/79, 00-697 War
tel. 0 22 237 00 00, fax. 0 22 237 0 99

o [ — Centrum Rozwoju Zasobéw Ludzkich
2z AL Paristwowa jednostka budzetowa podlegta Ministrowi Pracy i Pol?!ykl Spotecznej
* H

www.crzl.gov.pl

Warszawa, 22 kwietnia 2013r.

PTE - Zaklad Szkolenia
i Doradztwa Ekonomicznego
Sp. 20.0. w Lublinie

ul. Szewska 4/7, 20-086 Lublin

LIST REFERENCYINY

Nlme_]szym listem Zaswmdczam ze w terminie 18-19 kwietnia 2013 r. PTE — Zaktad
Sp. z 0.0. z siedziba w Lublinie, reprezentowany
przez Pamq Malgorzate Orzel — Prezesa Zarzadu, zrealizowal ustuge szkoleniowa dla
Centrum Rozwoju Zasob6w Ludzkich, Pafstwowej jednostki budzetowej podleglej
Ministrowi Pracy i Polityki Spotecznej z siedzibg w Warszawie w Alejach Jerozolimskich

4 Wbt

= 5 7 P o 65/79.
kontroli w administracji rzqdowej”. - " 2

i CJ1L FZq ¢ 7 _ ) - ‘W wyniku realizacji ushugi zostato przeszkolonych tacznie 16 0séb z tematu obejmujacego:
W szkoleniu skladajacym si¢ z czterech jednodniowych sesji, przeprowadzonych

w terminach: 04, 05, 06 i 07 czerwca 2013 r. uczestniczylo lacznie 80 pracownikéw Kluczowe aspekty p]'ojeklcw m.nowacy_]nych S‘]‘B(eng wd.razama, walidacje

LUW w Lublinie. duk 1 i o P
P! jny rogramu
Szkolenie zostalo zrealizowane w sposob rzetelny, z dochowamem nalezytej OperacyjnegoKapivaxLudzki“
starannosci. Firma PTE Zaklad i Doradz: Sp. zo.c.
w Lublinie w peli wywiazala sie¢ z warunkéw zawartej umowy, a dzigki Wszystkie dziatani i 7 izacja ushugi szkoleniowej zostaly W sposob

posiadaniu profesjonalnej i uprzejmiej kadry wspoipraca przebiegata w sposob
harmonijny, nie budzacy zastrzezen. Szkolenie zostato bardzo wysoko ocenione przez
jego uczestnikow.

profesjonalny i solidny z nalezyta starannoscia.
Zaréwno organizacja jak i przebieg szkolenia spelnily nasze oczekiwania.

Na stowa uznania zastuguje doskonaly dobér trenera prowadzacego szkolenie. Pani
Magdalena Burda wykazala si¢ wysokimi kompetencjami, rozlegta wiedza i duzymi
umiejetnosciami mlerpersona.lnyml Znalazlo to odzwierciedlenie w wysokich ocenach

uzyskanych od ik 1 14,90 za przyg ie merytoryczne, 4,93 za

umicjetnos¢ przekazywania wiedzy, 4,79 za sprawne przechodzenie od teorii do KIEROWNIK

praktyki i 4,96 za postawg (w skali 1-5). iekcx; Kag,i Szkolen
P

Rekomenduje  firmg  Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Zaktad ~Szkolenia Renata %\«' 0

i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie jako sprawdzonego i godnego

polecenia partnera w zakresie organizacji szkolen. G ; \(\ﬂ C D(ﬂ&/

Z up. Dypektora Generalnego

Agnieszka Gio. };%ﬂzoga
7-ca Dyrektora Biura Orgatzaciii Kodr

)ﬂ KAPITAL LUDZKI o5 m
el O -

Centrum Integracji i Wspétpr j ..Dom Europy™
ul. Marii Curie skloduwsluq 32/9,20-029 Lublin

<2 WOJEWODZKI URZAD PRACY W LUBLINIE
ul. Okopowa 5, 20-022 Lublin ((“

tel. 81 463 53 00, fax 81463 53 05

e — tel. 508-194-663 ‘www.wup.lublin.pl, e-mail: sekretariat@wup.lublin.pl WO URZAD PRAGY:
oOoM il lubelskie.pl, lubelskic.pl NIP 712-193-69-39 REGON 430123913 .
Lublin, dnia 30 lipca 2013 r.
Lublin, 08.07.2013r.
PTE Zaklad Szkolenia
i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0.
REFERENCJE
20-704 Lublin, ul. Przyjacielska 4
Refe ren cj e W dniach 25 — 26 czerwca 2013 r. i 1 hpca 2013 r. w Lublinie odbyly si¢ szkolenia
pt: ,.Pomoc de minimis” oraz ,,Kodeks postgp: i jnego dla p
Niniejszym zaéwiadczam, ze PTE Zaklad Szkolenia i Dorad: 1 publicznych stuzb zatrudnienia” zorganizowane przez Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Sp. z 00, NIP: 712-016-85-00, zrealizowa it : A Zaklad Szkolenia i Doradztwa F Sp. 7 0.0. w Lublinie, ul. Szewska 4/7, 20-086
. i i ] dia 7 Toy i 2 s Lublin. W i i 13 p Wojewodzki Urzgdu Pracy
lubelskiego w ramach projektu ,Centrum Organizacji Pozarzadowych Domu Europy” w Lublinie
wsp6ifinansowanego ze rodkéw Uni AN S - Celem przeprowadzonych szkolen bylo uzupelnienie wiedzy oraz nabycie
Spolecznego P! i przez p ik )j iego Urzgdu Pracy w Lublinie,
w zakresie okre§lonym w programach szkolen
Doradztwo finansowe zostato zrealizowane w okresie 14.052012r - 31.10.2012r ia byly przep: jonalnie, z nalezyta starannoscia oraz zostato
i obejmowalo Iacznie 560 godzin doradztwa. Wartos¢ ustugi to 20 879,20 i brutto wysoko i przez ikow pod organizacyjnym i merytorycznym,

'w pelni spelniajgc ich oczekiwania.

Firma PTE Zaklad ia i Dorad. E Sp. z 0.0. oraz dedykowani ) ) .
G e _ # g Biorgc powyzsze pod uwage rekomendujemy Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
do realizacji doradcy wykazali si¢ i 1 do DT " N
bt = Zakiad i Dorad: X Sp. z 0.0. jako profesjonalnego partnera w
owa t!
e dziedzinie szkole.
k ji PTE Zakiad ia i D Ek i Sp. z 0.0, jako

solidnego i godnego zaufania partnera w zakresie realizacji ustug doradczych z zakresu
finanséw dla organizacji pozarzagdowych.




SPIS TRESCI

I. ADMNINISTACYJNO-BIUROWE

1.1 Sekretarka, asystentka szefa

1.2 Pracownik administracyjno-biurowy

1.3 Zastosowanie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i mstrukql archlwalnej
1.4 Archiwista 1 stopnia

1.5 Archiwizacja dokumentow

Il. FINANSE

2.1 Akademia kontroli zarzagdczej w administracji samorzadowe;j .

2.2 Budzet zadaniowy .o

2.3 Dochodzenie naleznosci od spo’fek prawa handlowego

2.4 Finanse dla menedzerdéw niefinansistow

2.5 Finanse dla niefinansistow - | stopien

2.6 Audyt i kontrola w jednostkach samorzadu terytorlalnego

2.7 Kontrola zarzadcza w praktyce od Ado Z .

2.8 Kontrola zarzagdcza w jednostkach sektora finanséw publlcznych

2.9 Profesjonalny kasjer walutowy .. . .o
2.10 Ocena wiarygodnosci kontrahenta na podstaW|e anahzy sprawozdanla flnansowego
2.11 Ordynacja podatkowa w praktyce . ..

2.12 Zabezpieczenia ptatnosci kontraktow handlowych formy prawne

2.13 ABC zamdwien publicznych - warsztaty dla poczatkujgcych

2.14 Zapobieganie i przeciwdziatanie praniu brudnych pieniedzy .

2.15 Praktyczne warsztaty z analizy ekonomiczno-finansowej i oceny przedwsu:zu:c mwestycyjnych
2.16 Zarzadzanie ptynnoscia finansowg w przedsiebiorstwie

2.17 Zarzadzanie zapasami - metody redukcji kosztéw

2.18 Zarzadzanie ryzykiem w jednostkach sektora finanséw publlcznych

2.19 Rozpoznawanie autentycznosci znakdw pienieznych

2.20 Zaméwienia publiczne dla praktykéw .

2.21 Praktyczne metody udzielania zamdwien pubhcznych

11l. KADRY | PLACE

3.1 Czas pracy i podnoszenie kwalifikacji pracownikow . .
3.2 Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy, staze, praktyki w samorzadach

3.3 Prawo pracy - najnowsze zmiany - trudne problemy .

3.4 Ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz zasitki chorobowe i maC|erzynsk|e
3.5 Wynagrodzenie za prace ..

3.6 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Soqalnych

3.7 Ochrona danych osobowych

IV. LOGISTYKA

4.1 Metody i narzedzia optymalizacji decyzji logistycznych z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego
4.2 Pomiar logistycznej efektywnosci proceséw i systemow

4.3 Warsztaty logistyczne ..

4.4 Zarzadzanie procesem magazynowym .

4.5 Metody doskonalenia systemu logistycznej obs’rug| kllenta

4.6 Wspotczesne koncepcje poprawy konkurencyjnosci przedsiebiorstw: Ioglstyka w systemach zaopatrzenla .

4.7 Logistyczna obstuga klienta
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V. PODATKI | RACHUNKOWOSC

5.1 Inwentaryzacja Srodkdw trwatych

5.2 Ordynacja podatkowa w praktyce . .

5.3 Podatek CIT - najnowsze zmiany oraz przeglqd aktualnego orzecznictwa i mterpretaql podatkowych
5.4 Prawo akcyzowe w praktyce urzedu celnego

5.5 Rachunkowos$¢ budzetowa ..

5.6 VAT - zmiany w podatku od towaréw i us’rug

5.7 Sprawozdawczos¢ budzetowa .
5.8 Srodki trwate oraz wartosci nlematerlalne i prawne w Jednostkach sektora flnansow publlcznych
5.9 Miedzynarodowe standardy rachunkowosci Coe

5.10 Miedzynarodowe prawo podatkowe. Praktyczne aspekty stosowanla umow

ounikaniupodwdjnegoopodatkowania . . . . . . . . L L L L L L e

VI. PRAWO

6.1 Dochodzenie naleznosci od spoétek prawa handlowego

6.2 Funkcjonowanie spoétdzielni mieszkaniowych .

6.3 KPA - postepowanie administracyjne w sprawie skarg i wnloskow

6.4 Prawo spotdzielcze i ustawa o spétdzielniach mieszkaniowych
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1.1 Sekretarka, asystentka szefa S
>
ADRESACI &=

Kurs przeznaczony jest dla osdb, ktdre chcg uzyskaé wiedze i umiejetnosci praktyczne niezbedne w pracy na stanowisku
sekretarkiiasystentki.

CELE SZKOLENIA

Celem zajec jest przygotowanie do prowadzenia sekretariatu podmiotéw gospodarczych o réznych formach wtasnosci
i przedmiocie dziatania, a takze do pracy w urzedach administracji panstwowej i samorzgdowej.

TEMATYKA

Obstuga komputerailnternetu (poziom podstawowy lub zaawansowany)
Zagadnienia prawne niezbedne w pracy sekretarki

Prawo pracy

Metody, techniki pracy biurowej, obstuga urzadzen biurowych

Wybrane zagadnienia z zakresu rachunkowoscii marketingu
Ogodlnakulturaietyka pracy biurowej

Obstuga klienta

1.2 Pracownik administracyjno-biurowy "’5‘"%
ADRESACI

Kurs przeznaczony jest dla osdb, ktére chcg uzyskaé wiedze i umiejetnosci praktyczne niezbedne w pracy na stanowisku
sekretarkiiasystentki.

CELE SZKOLENIA
Celem zajec jest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu profesjonalnej obstugi

TEMATYKA

Obstuga komputerailnternetu (poziom podstawowy lub zaawansowany)
Organizacjabiura

Przeptyw informacji w zarzadzaniu biurem

Zasady efektywnej komunikacji

Organizacjaizarzadzanie

Kultura zawodu

Obstuga klienta

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa pracy

Obstuga programu PLATNIK

Obstuga urzadzen biurowych i urzagdzen peryferyjnych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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1.3 Zastosowanie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt
i instrukcji archiwalnej

/5 TRy,
Y

&

ADRESACI

Osoby posiadajgce podstawowg wiedze z zakresu obstugi sekretariatu, ktére chcg poszerzy¢ swojg wiedze na temat
zasobdw stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnejiwykazu akt w pracy sekretariatéw administracji publicznej.

CELE SZKOLENIA

Celem zaje¢ jest uzyskanie wiedzy z zakresu zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, wykazu akt w pracy
sekretariatow administracji publicznej.

TEMATYKA

o Instrukcja kancelaryjnajako najwazniejszy normatyw
o Rzeczowy wykaz akt

o Instrukcjaarchiwalna

¢ Podstawy prawne postepowaniaz dokumentacjg

7S 'I‘RW%

ADRESACI

Kurs przeznaczony jest dla osdb, ktére planujg prace w archiwum zaktadowym, dla pracownikéw administracyjnych
nizszego i sredniego stopnia, dla os6b odpowiedzialnych za prowadzenie archiwéw zaktadowych, kancelarii, sekre-
tariatow, sktadnic akt, registratur itp.

1.4 Archiwista 1 stopnia

CELE SZKOLENIA

Celem zajec jest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych niezbednych w pracy referenta kancelaryjnego i archiwisty
zaktadowego.

TEMATYKA

Miejsce archiwdw zaktadowych w strukturze archiwéw polskichiich podstawowe zadania
Wspotczesna kancelariaizarzgdzanie dokumentacjg

Prawne podstawy postepowania zdokumentacja

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

Systematyzacja akt w archiwum zaktadowym

Metodyka porzadkowania akt w archiwum zaktadowym
Brakowanie akt w archiwum zaktadowym

Przekazywanie akt do Archiwum Paristwowego, nadzér ze strony AP
Postepowanie zdokumentacjg osobowg

Prowadzenie dokumentacji technicznej w archiwum zaktadowym
Tworzenie wykazow akt

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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1.5 Archiwizacja dokumentow @

&

ADRESACI

Dla wszystkich zainteresowanych podniesieniem lub nabyciem umiejetnosci w zakresie archiwizacji dokumentdw.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zapoznanie i wyjasnienie uczestnikom podstaw prawnych zwigzanych z postepowaniem z doku-
mentacjg, przekazanie uczestnikom umiejetnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do archiwum organizacji
(przedsiebiorstwa, urzedu, instytucji), zapoznanie z oprogramowaniem komputerowym do zarzgdzania archiwizacjg
dokumentacji tradycyjnejielektroniczne;.

TEMATYKA

e Prawne podstawy postepowania zdokumentacjg

o Harmonogram, proceduryiformularze archiwizacji

e Przygotowanie akt do archiwizacji

e Problemy praktyczne archiwizacji

o Prezentacjardznych programdw zawierajgcych moduty do zarzadzania archiwizacjg
« Cwiczenia obstugi programéw do zarzadzania dokumentacja

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.

14



s 59 4 - -

2.1 Akademia kontroli zarzadczej w administracji samorzagdowej G5 T

S

18 6onz,
ADRESACI =%

Szkolenie skierowane jest do wojtdéw, burmistrzéw, przewodniczacych zarzagdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
skarbnikéw, sekretarzy, kierownikdw komdrek organizacyjnych, kontrolerow wewnetrznych, dyrektoréw jednostek
organizacyjnych, gtéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest okreslenie zasad ustalania celdw i zadan, czyli planowania dziatalnosci jednostki oraz sporzadzania
sprawozdania z ich realizacji, dokonanie samooceny sposobu funkcjonowania kontroli zarzagdczej, oméwienie metodyki
prowadzenia kontroli zarzgdczej oraz jej standardow tgcznie z omdéwieniem wytycznych Ministra Finanséw w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej, zasady sporzadzania o$wiadczen o stanie kontroli zarzagdczej (zadanie o charakterze
fakultatywnym w administracji samorzgdowej), rézne metody analizy ryzyka w administracji samorzgdowej zwigzanego
z osigganiem celow i zadan, jak réwniez proceséw wewnetrznych.

TEMATYKA

o Definicjaicele kontroli zarzagdczej zawarte w ustawie o finansach publicznych

o Kontrola finansowa jako element kontroli zarzadczej. Omowienie wytycznych zawartych w ustawie o finansach
publicznych

o Obowigzkiizadania wdjta (burmistrza, przewodniczgcego zarzadu) i dyrektorow jednostek organizacyjnych wynikajgce
zustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzgdczej

o Zadaniawynikajgce ze standarddow kontroli zarzgdczej wydanych przez Ministra Finansow

o Kontrola zarzadcza jako system dziatalnosci jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego dla zapewnienia
wewnetrznego tadu organizacyjnego

o Narzedziakontrolizarzadczej

o Procedury jako narzedzia kontroli zarzadczej wynikajace z ustaw o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
i standardow kontrolizarzadczej

o Projektzarzadzenia wewnetrznego w sprawie sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej

o Projekt zarzadzenia w sprawie sktadania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych w ramach pierwszego poziomu kontroli zarzgdczej

e Zarzadzanie ryzykiem w kontroli zarzadczej - réznorodnosé metod zarzgdzania ryzykiem

o Audyt wewnetrznyikontrola wewnetrzna (finansowa) a kontrola zarzadcza

o Zrédtaoceny funkcjonowania kontroli zarzadczej

o Kontrole instytucjonalne i najczesciej popetniane btedy w zakresie kontroli zarzadczej wedtug instytucji kontroli
zewnetrznej (NIK, RIO)

o Odpowiedzialno$¢ zwigzana z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych - omoéwienie zmian

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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2.2 Budzet zadaniowy

ADRESACI Rz

Szkolenie skierowane do jednostek administracji publiczne;j.

CELE SZKOLENIA

Poznanie istoty i zalet budzetu zadaniowego oraz réznych wariantéw jego funkcjonowania, praktyczne przygotowanie do
wdrazania budzetu zadaniowego.

TEMATYKA

Genezaihistoria wprowadzania budzetu zadaniowego (BZ)

Budzet zadaniowy a budzet tradycyjny pojecia i definicje

Ramy prawne budzetu zadaniowego. Budzet zadaniowy a uchwata budzetowa

Spéjnosc budzetu zadaniowegoi planowania strategicznego, w tym wieloletniego planowania finansowego
(BZ jako narzedzie finansowania polityki rozwoju)

Powigzanie systemu kontroli zarzagdczejz BZ

Zasady definiowania celéw, funkcjiizadan w BZ

Budowa katalogu zadan budzetu zadaniowego na szczeblu gminnym

Uktad zadan i podzadan w budzecie zadaniowym

Mierniki jako narzedzie oceny efektywnosci realizacjizadan w BZ

Wybér wariantu ujecia kosztéw posrednich w BZ

Zarzadzanie BZ oraz ewaluacjai monitoring

Budzet zadaniowy w polskich samorzgdach - przyktady wdrazania, problemy i btedy
Dokumentacja w budzecie zadaniowym (charakterystyka zadania, karta zadania, plan dziatania
dlazadania budzetowegoiin.)

Informatyczne wsparcie BZ (wykorzystywanie narzedzi informatycznych w BZ)

o Ewidencjawykonaniabudzetu w uktadzie zadaniowym - plan konti klasyfikacja zadaniowa

2.3 Dochodzenie naleznosci od spotek prawa handlowego Sy
ADRESACI T

Kurs przeznaczony jest dla osdb, ktére chcg uzyskaé wiedze i umiejetnosci praktyczne niezbedne w pracy na stanowisku
sekretarkiiasystentki.

CELE SZKOLENIA
Celem zajecjest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu profesjonalnej obstugi

TEMATYKA

Obstuga komputerailnternetu (poziom podstawowy lub zaawansowany)
Organizacja biura

Przeptyw informacji w zarzadzaniu biurem

Zasady efektywnej komunikacji

Organizacjaizarzadzanie

Kultura zawodu

Obstuga klienta

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa pracy

Obstuga programu PLATNIK

Obstuga urzadzen biurowych i urzadzen peryferyjnych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

_ - ‘ ‘ Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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2.4 Finanse dla menedzerow niefinansistow G5 T

s,
ADRESACI =%

Szkolenie polecamy kadrze kierowniczej piondw niefinansowych (kierownicy, dyrektorzy, zarzad), wtascicielom firm,
cztonkom rad nadzorczych, osobom zarzgdzajgcym projektamii kontraktami.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zapoznanie stuchaczy , niefinansistow” z problematyka finansdw jednostek gospodarczych. Wiedza
ta jest istotna dla wszystkich pracownikéw uczestniczgcych bezposrednio i posrednio w podejmowaniu decyzji
gospodarczych. Kazda decyzja ma swoje konsekwencje w wymiarze finansowym poprzez przeptywy pieniezne w firmie.

TEMATYKA

¢ Istota sprawozdan finansowych

e Analiza bilansu

o Analizarachunku zyskéwistrat

o Analizarachunku przeptywodw pienieznych

o Analiza wskaznika sprawozdan finansowych

o Analiza progu rentownosci

o Planowanie zapotrzebowania na kapitat obrotowy netto
o Przygotowanie catosciowego planu finansowego

o Elementy wartosci pienigdza w czasie

o Wybodrzrédetfinansowania jednostek gospodarczych
o Elementy oceny projektow inwestycyjnych

2.5 Finanse dla niefinansistow - | stopien @
ADRESACI -

Szkolenie polecane kierownikom dziatéw niefinansowych, menedzerom, wtascicielom firm, kierownikom, osobom, dla
ktérych znajomos¢ zagadnien zwigzanych z finansami jest niezbedna do podejmowania odpowiedzialnych decyzji i rozu-
mienia ich skutkdw finansowych dla catego przedsiebiorstwa.

CELE SZKOLENIA

Zrozumienie istoty sprawozdania finansowego (bilans, rachunek wynikéw, rachunek przeptywéw pienieznych,
sprawozdanie z zysku zatrzymanego, noty objasniajgce) przedsiebiorstwa, jego zwigzku ze zdarzeniami gospodarczymi
i systemem rachunkowosci; nabycie podstawowych zdolnosci analitycznych w zakresie interpretacji sprawozdania
finansowego (analiza poziomai pionowa oraz wskaznikowa).

TEMATYKA

¢ Sprawozdaniafinansoweiichanaliza

o Sprawozdaniafinansowe jako podstawa informacji o podmiocie

o Ocena efektywnosci projektéw inwestycyjnych

o Gtéwne metody oceny projektéw a mozliwosciich praktycznego zastosowania
o Biezgceistrategiczne decyzje finansowe w przedsiebiorstwie

¢ Planowanie ptynnosciioptymalizacja struktury finansowania

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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2.6 Audyt i kontrola w jednostkach samorzadu terytorialnego o

18 6onz,
ADRESACI Ve

Adresatem szkolenia sg pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego niebedacy specjalistami w zakresie audytu
wewnetrznego. Udziat w szkoleniu ma przyblizy¢ zrozumienie roli i rangi audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznej, a takze pokaza¢ wymogi zwigzane z realizacjg zadan audytowych, w tym szczegdlnie metodologii ich
przeprowadzania.

CELE SZKOLENIA

Zasadniczym celem szkolenia jest przedstawienie pojecia i celu audytu wewnetrznego, a takze jego wiasciwe
umieszczenie w strukturze jednostki samorzadu terytorialnego.

TEMATYKA

o Historiaaudytu wewnetrznego na swiecie

¢ Standardyaudytu wewnetrznegoikontroli

o System kontroli zarzagdczej w oparciu o COSO

o Misjaiorganizacja komorkiaudytu wewnetrznego i zarzadzanie dziataniem

o Obowigzkiirolaaudytu wewnetrznego. Pordwnanie zkomorka kontroliwewnetrznejw jednostce
o Podziatzadan audytowych na zapewniajgceidoradcze

¢ Planowanieirealizacja zadaniaaudytowego i przeprowadzenie kontroli

e Program kontroli/audytu z uwzglednieniem analizy ryzyka i ujecia jej wynikdw na etapie sporzadzania programu
o Metodologia audytu wewnetrznego

o Sporzadzenieiprzekazanie sprawozdaniazaudytu/raportu

o Szczegdlnerodzaje zadan audytowych z uwzglednieniem audytu oszustw

2.7 Kontrola zarzgdcza w praktyce od A do Z S
ADRESACI

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb, ktdre uczestniczg lub beda uczestniczy¢ w procesie wdrazania systemu kontroli
zarzadczej w danej jednostce. Grupg docelowa jest zardwno kierownictwo, jak i gtdwni ksiegowi, audytorzy wewnetrzni
i kontrolerzy oraz pozostali pracownicy odpowiedzialniza gospodarke finansowg i procedury kontrolne w instytucji.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest omdéwienie zmian wprowadzonych ustawg o finansach publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
organizacyjnego usytuowania oraz sposobu wykonywania kontroli zarzadczej w obszarach zarzadzania finansami.

TEMATYKA

o Kontrolazarzadcza w swietle obowigzujacych przepiséw
o Organizacjakontrolizarzadczej

¢ Kontrolafinansowa a kontrola zarzadcza

o Dokumentacja kontrolerska

e Psychiczne aspekty w pracy kontrolera

¢ Podstawy prawne audytu wewnetrznego

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

_ - ‘ ‘ Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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2.8 Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych @

18 6onz,
ADRESACI Ve

Szkolenie przeznaczone jest dla osdb, ktdre uczestniczg lub bedg uczestniczy¢ w procesie wdrazania systemu kontroli
zarzadczej w danej jednostce - kadry zarzgdzajgcej, gtéwnych ksiegowych, audytoréw wewnetrznych i kontroleréw oraz
innych pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke finansowg oraz procedury kontrolne w instytucji.

CELE SZKOLENIA

Szkolenie ma na celu przedstawienie zmian w zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej w jednostkach sektora
finanséw publicznych, zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz
dziatan, jakie nalezy podja¢ w zwigzku z wdrozeniem kontroli zarzgdczej w jednostce.

TEMATYKA

o Kontrolazarzadcza jako postac kontroli wewnetrznej

o Rdznice pomiedzy kontrolg zarzadcza a kontrolg finansowg

o Nowe obowigzkiw zakresie kontroli zarzadczej wynikajgce z ustawy o finansach publicznych
o Wyznaczaniei monitorowanie celéw i zadan jednostki jako gtéwny element kontroli zarzadczej
o Metodywyznaczaniazadaniceldw jednostki

o Metody okreslania miernikdw stopnia realizacji celéw jednostki

e Zarzadzanieryzykiem

o Standardy kontroli zarzgdczej opracowane przez Ministra Finanséw

¢ Rolakierownika jednostkiw systemie kontroli zarzgdczej

o Rolagtéwnego ksiegowego w systemie kontroli zarzadczej

o Kontrolaw jednostkach podlegtychinadzorowanych przez jednostkisystemuterytorialnego
o Rola komorek kontroli wewnetrznejiaudytu w systemie kontroli zarzadczej

o Propozycje praktycznych rozwigzan w zakresie organizowania systemu kontroli zarzagdczej

2.9 Profesjonalny kasjer walutowy N

ADRESACI i

Szkolenie kierowane jest do wszystkich osdb pracujgcych zawodowo ze znakami pienieznymi, niezaleznie od branzy
i stopnia zaawansowania.

CELE SZKOLENIA

Celem kursu jest nabycie praktycznych umiejetnosci rozpoznawania autentycznosci znakdéw pienieznych, poznanie
sposobdw zabezpieczert banknotdw oraz praktyczne przygotowanie uczestnikdw do wykonywania zawodu sprzedawcy-
kasjera walutowego w hotelach, biurach turystycznych, kantorach wymiany walut, stacjach benzynowych, sklepach itp.

TEMATYKA

Zasady procesu produkcjii emisji banknotéw i monet

Technikifatszerskie, rodzaje fatszerstw - warsztaty praktyczne

Zasady postepowania w przypadku wykrycia fatszywych, uszkodzonych badz zuzytych znakédw pienieznych
Zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig kantorowa

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut. ' . - _
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2.10 Ocena wiarygodnosci kontrahenta _
: . e TN
na podstawie analizy sprawozdania finansowego

18 6onz,
ADRESACI Ve

Szkolenie szczegdlnie polecane wszystkim osobom odpowiedzialnym za ocene wiarygodnosci i kwalifkacje klientéw do
dalszej wspodtpracy w bankach, frmach leasingowych, faktoringowych, dziatach sprzedazy przedsiebiorstw produkcyj-
nych, handlowychiustugowych.

CELE SZKOLENIA

Zrozumienie istoty sprawozdania finansowego (bilans, rachunek wynikéw, rachunek przeptywdéw pienieznych, sprawo-
zdanie z zysku zatrzymanego, noty objasniajgce) przedsiebiorstwa, jego zwigzku ze zdarzeniami gospodarczymi i sys-
temem rachunkowosci; nabycie podstawowych zdolnosci analitycznych w zakresie interpretacji sprawozdania
finansowego (analiza poziomai pionowa oraz wskaznikowa).

TEMATYKA

o Zdarzeniagospodarcze aich odwzorowanie w systemie rachunkowosci przedsiebiorstwa

Systemy rachunkowosci przedsiebiorstwa: rachunkowos¢ zarzadcza a rachunkowos¢ finansowa - idee i metody
systemoéw rachunkowosci

Budowa sprawozdania finansowego

Rachunek zyskéw i strat

Rachunek przeptywéw finansowych

Sprawozdanie z zysku zatrzymanego

Informacja dodatkowa

Podstawowa metoda analizy sprawozdan finansowych - analiza poziomai pionowa

Analiza wskaznikowa sprawozdan finansowych jako narzedzie oceny kondycji finansowej jednostki
Ograniczenia analiz finansowych, czyli czego nie ma w sprawozdaniach finansowych

2.11 Ordynacja podatkowa w praktyce o)
RS
ADRESACI ®

Szkolenie skierowane do uczestnikdw zainteresowanych poznaniem praktycznych aspektdw dotyczacych praw i obowigz-
kéw podatnikdow w trakcie postepowan podatkowych, kontroli podatkowych, postepowan sgdowo-administracyjnych
oraz zagadnien zwigzanych z przedawnieniem zobowigzan podatkowych, korekt deklaracji i ich wptywu na rozliczenia
podatkowe oraz odpowiedzialno$¢ podmiotéw trzecich (m.in. cztonkdw zarzadu, wspdlnikow spotek osobowych,
dzierzawcéw i najemcéw).

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zaznajomienie uczestnikdw z procedurami prawa podatkowego, zawartymi w Ordynacji podatkowej
zuwzglednieniem zmian.

TEMATYKA

Przepisy ogdlne

Zobowigzania podatkowe

Kontrola podatkowa

Wszczecie kontroli podatkowej
Postepowanie podatkowe

Wszczecie i prowadzenie postepowania
Postepowanie odwotawcze

Zasady postepowania organu odwotawczego

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

_ - ‘ ‘ Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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2.12 Zabezpieczenia ptatnosci kontraktow handlowych
- formy prawne @

18 6onz,
ADRESACI Ve

Szkolenie adresowane jest do: kadry menedzerskiej, pracownikéw dziatdw: handlu, eksportu i importu, rozliczen,
ksiegowosci, zaopatrzenia oraz wszystkich oséb odpowiedzialnych za negocjowanie, zawieranie i rozliczanie uméw
handlowych.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest poznanie najnowszych form zabezpieczenia ptatnosci i zasad ich negocjowania z punktu widzenia
sprzedajgcego i kupujgcego, poznanie przepisdw i zwyczajow w zakresie rozliczen uméw handlowych i wynikajacych z tego
uwarunkowan, uzyskanie umiejetnosci aktywnego negocjowania réznych form rozliczen i zabezpieczen ptatnosci z punktu
widzenia ryzyka i kosztéw oraz najlepszego zabezpieczenia swoich intereséw w umowie, unikajgc zagrozen w tym zakresie.

TEMATYKA

e Stronyumowy - reprezentacja

o Poreczenie cywilnoprawne aumowa gwarancyjna za $wiadczenie przez osobe trzecig

o Przystgpienie do dtugu osoby trzeciej

o Zabezpieczenia wekslowe ptatnosci (wykonania) kontraktéw handlowych

e Zabezpieczeniarzeczowe - hipotekaizastaw

o Umowy powiernicze (klauzule powiernicze) jako forma zabezpieczenia ptatnosci kontraktéw handlowych
o Dodatkowe zastrzezenia umowne jako forma zabezpieczenia ptatnosci kontraktéw handlowych

2.13 ABC zamoéwien publicznych — warsztaty dla poczgtkujacych S
ADRESACI Nors%

Zajecia przeznaczone sg dla oséb nieposiadajgcych przygotowania teoretycznego badz praktycznego, zainteresowanych
pozyskaniem praktycznych umiejetnosci z zakresu zamowien publicznych.

CELE SZKOLENIA

W ramach zajec uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu zamdwien publicznych. Poznajg praktyczne
aspekty regulacji prawnych oraz zasad udzielania zamdéwien publicznych na podstawie aktualnego stanu prawnego.

TEMATYKA

Zasady udzielania zamdwienia - wprowadzenie
Postepowanie o udzielenie zamdwienia
Zasady udzielania zamdwien publicznych

Tryb udzielania zamoéwien publicznych
Postepowanie w poszczegdlnych trybach
Specyfika postepowania o udzielanie zamdwien na roboty budowlane
Wybér najkorzystniejszej oferty
Dokumentowanie postepowan

Srodki ochrony prawnej

Kontrole zamdwien publicznych
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut. ' . - _
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2.14 Zapobieganie i przeciwdziatanie praniu brudnych pieniedzy @

B6onz,
ADRESACI =%

Szkolenie skierowane do: wtascicieli i pracownikéw biur rachunkowych, kancelarii doradztwa podatkowego, podmiotéw
uprawnionych do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, ktére zgodnie ze znowelizowang ustawg o przeciw-
dziataniu praniu pieniedzy oraz fnansowaniu terroryzmu zostaty zobowigzane do informowania Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej o podejrzanych transakcjach.

CELE SZKOLENIA

Zapoznanie uczestnikéw z regulacjami dotyczacymi przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu. Szkolenie
pozwoli uczestnikom zaznajomic sie z podstawowymi pojeciami zwigzanymi z tymi zagadnieniami oraz wskaze znamiona
transakcji, ktére mogg miec zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu. Na szkoleniu uczestnicy uzyskajg
informacje, gdzie nalezy zgtosic¢ takie transakcje oraz opis obowigzujacej procedury, a takze informacje dotyczace kar, jakie
grozg instytucjom za nieprzestrzeganie regulacji dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieniedzyifinansowaniu terroryzmu.

TEMATYKA
Organy witasciwe, instytucje obowigzaneijednostki wspdtpracujace
Istota i geneza pojecia prania pieniedzy
Istota pojecia terroryzmuifinansowania terroryzmu
Rola podmiotdw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych oraz doradcéw
podatkowych przeciwdziatajgcych praniu pieniedzy
Nowe obowigzki instytucji obowigzanych w zakresie rejestracjii przekazywania informacji do GIIF
Umowy powiernicze (klauzule powiernicze) jako forma zabezpieczenia ptatnosci kontraktéw handlowych
Kontrola przestrzegania przez instytucje obowigzane przepiséw ustawy i aktéw wykonawczych
Odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie przepisow

2.15 Praktyczne warsztaty z analizy ekonomiczno-finansowej i
i oceny przedwsiezie¢ inwestycyjnych

18 6onz,
ADRESACI Vs

Adresatami szkolenia jest kadra zarzadzajgca, dyrektorzy finansowi, pracownicy réznych szczebli, ktérych decyzje majg
wptyw na kondycje finansowa, zajmujgcy sie problematyka inwestycji.

CELE SZKOLENIA
Praktyczne przyswojenie wiedzy z zakresu ekonomiczno-finansowej dziatalnosci przedsiebiorstwa.

TEMATYKA

o Sprawozdania finansowe jako zrédto informacji o przedsiebiorstwie
o Ocena ptynnoscifinansowej. Ocena gospodarki zasobami

¢ Ocenazadtuzenia. Ocena zyskownosci

o Kompleksowa ocena dziatalnosci przedsiebiorstwa

o Ocena efektywnosci przedsiewzie¢ inwestycyjnych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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2.16 Zarzadzanie ptynnoscia finansowa w przedsiebiorstwie @

18 6onz,
ADRESACI Ve

Menedzerowie oraz stuzby réznych szczebli zarzadzania, ktérych decyzje czy analizy okreslajg pozycje firmy, oraz te, ktére
zajmuja sie oceng i planowaniem finansowo-ekonomicznym.

CELE SZKOLENIA

Zwigzek sfery finansow firmy z innymi sferami, m.in. produkcyjng, handlowg, zaopatrzeniowg, inwestycyjng.Finansowe
skutki réoznych decyzji przedsiebiorstwa w kategoriach rentownosci i ptynnosci - planowanie zyskdw i budzetowanie
gotéwki, mozliwosci i ograniczenia finansowe w procesach decyzyjnych, ryzyko finansowe przy prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej. Wskazania poprawy sytuacji firmy w wyniku restrukturyzacji finansowej.

TEMATYKA

o Ptynnoscfinansowaiwyptacalnosé przedsiebiorstwa. Uwarunkowania ptynnoscifinansowej

o Ocena ptynnoscifinansowej

o Kapitatobrotowyijegozwigzek z ptynnoscia

o Wptyw polityki w zakresie naleznosci na ptynnos¢ finansowg. Monitorowanie poziomu naleznosci
o Sterowanie krétkoterminowymi zrédtamifinansowaniaiich wptyw na ptynnosé finansowg

o Koszt krétkoterminowych zrédet finansowania

¢ Optymalizowanie poziomu gotowki

o Prégwyptacalnoscii margines bezpieczeristwa w zakresie wyptacalnosci

2.17 Zarzadzanie zapasami - metody redukcji kosztow @
ADRESACI I

Szkolenie skierowane do kierownikéw i specjalistéw dziatu logistyki, kierownikow i specjalistéw dziatu zaopatrzenia
/zakupodw, kierownikdw i specjalistéw dziatu planowania produkgji, kierownikdw i specjalistow dziatow dystrybucji, sprze-
dazy, transportu, specjalistow realizujgcych zadania planowania i dostaw w sieciach handlowych/dostaw, przedstawicieli
handlowych. Do wziecia udziatu w szkoleniu zapraszamy osoby chcgce odswiezy¢ lub pogtebic¢ swojg wiedze.

CELE SZKOLENIA

Przedstawienie nowoczesnych metod i koncepcji zarzadzania zapasami, redukcji kosztéw utrzymania zapasow i ich
zamawiania, zwigzku sfery zarzgdzania zapasami i logistycznej obstugi klienta (zapewnienie odpowiedniego poziomu
obstugi logistycznej), poznanie zasad zwigzanych z kalkulacjg kosztéw zapaséw, nabycie umiejetnosci analizy i oceny
stopnia wykorzystania zapaséw w przedsiebiorstwie.

TEMATYKA

o Ogdlne zasady zwigzane z zarzgdzaniem zapasami w przedsiebiorstwie

o Kosztyzapaséw w przedsiebiorstwie

o Grasymulacyjna dotyczgca kosztow i planowania dostaw zwigzanych z zapasami i okreslaniem wielkosci zamdwienia
o Charakterystyka zapasow w przedsiebiorstwie

o Kompleksowe zarzadzanie zapasamiw przedsiebiorstwie. Koncepcje i systemy MRP i JIT w zarzagdzaniu zapasami

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut. ' - - _
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2.18 Zarzadzanie ryzykiem w jednostkach sektora finanséw publicznych @

%

186onz,
ADRESACI oy

Szkolenie skierowane jest do kierownikéw jednostek sektora fnanséw publicznych, skarbnikéw i sekretarzy, gtéwnych
ksiegowych oraz tych pracownikéw, ktorzy sg odpowiedzialni za funkcjonowanie procedur kontroli w jednostce
i uczestniczg w procesie identyfkacjiianalizy ryzyka, a takze do audytordw i kontroleréw wewnetrznych.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdw z procesem zarzgdzania ryzykiem, zasadami identyfikacji ryzyka, analizy jego
charakteru, przyczyn, czestotliwosci i skutkow dla jednostki oraz metod postepowania z ryzykiem, a takze nabycie
umiejetnosci planowania i dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem.

TEMATYKA

Pojecieikategorie ryzyka w odniesieniu do sektora publicznego

Zarzadzanie ryzykiem jako jeden z obszaréw kontroli zarzagdczej

Proces zarzadzania ryzykiemijego powigzanie z procesem planowania i realizacji celdw jednostki

Ocenaryzykaw ramach audytu wewnetrznego a realizacja kontroli zarzadczej

Osoby odpowiedzialne za proces zarzgdzania ryzykiem oraz osoby uczestniczgce w zarzagdzaniu ryzykiem

Standardy zarzgdzania ryzykiem w sektorze publicznym

Identyfikacja ryzyka (Zrodto pozyskania informacji o ryzyku, charakter i przyczyny powstania)

Analiza istotnosciryzyka w zakresie skutkow i czestotliwosci. Metody analizy.

Wybér reakcji na ryzyko (tolerowanie ryzyka akceptowalnego, przenoszenie, odsuniecie w czasie lub wycofanie sie oraz
aktywne przeciwdziatanie) a ryzyko specyficzne dla sektora publicznego

Dokumentowanie procesu zarzgdzania ryzykiem

o Specyfika ocenyimonitorowaniaryzyka w jednostkach sektora finanséw publicznych reprezentowanych na szkoleniu
e Zarzadzenie w sprawie zarzadzania ryzykiem - adaptacja dobrych praktyk do potrzeb jednostki

2.19 Rozpoznawanie autentycznosci znakow pienieznych

ADRESACI

Szkolenie kierowane jest do wszystkich oséb pracujgcych zawodowo ze znakami pienieznymi, niezaleznie od branzy
i stopnia zaawansowania.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest nauka bezpiecznego, odpowiedzialnego i profesjonalnego postepowania w sytuacjach podejrzenia
nieautentycznosci banknotu lub dokumentu.

TEMATYKA

Zasady procesu produkcjii emisji banknotéw i monet

Technikifatszerskie, rodzaje fatszerstw - warsztaty praktyczne

Zasady postepowania w przypadku wykrycia fatszywych, uszkodzonych badz zuzytych znakédw pienieznych
Zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig kantorow

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

_ - ‘ ‘ Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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2.20 Zamowienia publiczne dla praktykow

s TR)y,

S
18 Gong,
ADRESACI =

Szkolenie adresowane do pracownikéw zamawiajacych (jednostek sektora finanséw publicznych, panstwowych
jednostek organizacyjnychiinnych podmiotéw), pracownikdéw przedsiebiorstw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia
publicznego. Szkolenie przeznaczone réwniez dla praktykéw, ktérzy przygotowujg i prowadzg postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego lub przygotowujg oferty i uczestniczg w tych postepowaniach.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przedstawienie i omdwienie podstawowych zagadnien zwigzanych z procesem przygotowania i
prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w sposéb
zgodny z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz omdéwienie praw i obowigzkdw uczestnikdw tego procesu -
zamawiajgcego i wykonawcy oraz wzajemna kontrola realizacji tych praw i obowigzkdw.

TEMATYKA

o Definicje podstawowych pojeé¢w Prawie zamdwien publicznych

e Stosowanie ustawy przy wydatkowaniu srodkdw z UE na dofinansowanie projektéw

o Ustalenie wartosci szacunkowejzamoéwienia

e Opracowanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania i miejsce publikacji

o Opracowanie tresci SIWZ - ustalenie warunkéw udziatu w postepowaniu w sposdb nienaruszajgcy uczciwej konkurencji
o Zakresirodzajdokumentéw wymaganych na potwierdzenie spetnienia warunkéw podmiotowych i przedmiotowych
o Protesty naogtoszenieitres¢ SIWZ - mozliwosé zmiany ogtoszeniai SIWZ

o Pytaniaiudzielanie odpowiedzina pytaniado SIWZ

o Ocenaspetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu - podmiotowych i przedmiotowych

o Analizaiocena prawidtowosci oswiadczen, dokumentdw i petnomocnictw zatgczonych do oferty

o Uzupetnianie oswiadczen, dokumentéw i petnomocnictw na zgdanie zamawiajgcego

o Przestankiwykluczenia wykonawcy z postepowania

« Z3danieiudzielanie wyjaénien dotyczacych tresci ztozonych ofert

o Poprawianie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych orazinnych omytek polegajacych na niezgodnosciz SIWZ
o Przestankiodrzucenia oferty

¢ Razgco niska cena - zakres wymaganych czynnosci zamawiajgcego

o Przestankiutraty wadiumizasady jego zwrotu

o Podstawy uniewaznienia postepowania

o Terminzwigzania oferty, przedtuzenie i skutki prawne jego uptywu

e Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego

o Rozstrzyganie protestow na wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty lub wybér najkorzystniejszej oferty

e Przestankizmiany umowy w sprawie zamdwienia publicznego

o Stanowisko UZPiorzecznictwo Krajowej Izby Odwotawczejw omawianej problematyce

o« Omowienie projektu kolejnej nowelizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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2.21 Praktyczne metody udzielania zamdwien publicznych o

18 6onz,
ADRESACI Ve

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb odpowiedzialnych za poprawnos¢ procedur zwigzanych z realizacjg zaméwien
publicznych w firmie badz instytucji, dla stuzb przygotowujacych procedury oraz podejmujacych decyzje w zakresie
zamowien publicznych.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy praktycznejz zakresu udzielania zamoéwien publicznych na ustugi szkoleniowe.

TEMATYKA

I. Niestosowanie ustawy
o Niestosowanie ustawy pomimo wystgpienia przestanek jej stosowania
o Podziatzamodwieniaw celu unikniecia stosowania ustawy
o Btedyw szacowaniu wartosci zamowienia skutkujgce niestosowaniem ustawy
Il. Unikanie procedur (przewidzianych dla konkretnych progéw kwotowych)
o Specyfikazamdwien zuwaginaich wartosé
e Zanizanie warto$cizamdwienia w celu unikniecia procedur
o Podziatzamdwieniaw celu unikniecia procedur
[ll. Ogtoszenia
IV. Zasady udzielania zaméwien
V. Przygotowanie postepowania
o Nieprawidtowosciw zakresie opisu przedmiotu zaméwienia
o Nieprawidtowosciw zakresie szacowania warto$ci zamdwienia
VI. Specyfikacjaistotnych warunkéw zaméwienia
o Nieprawidtowosci w zakresie tresci specyfikacji
o Nieprawidtowosci w zakresie wyjasniania tresci specyfikacji
VII. Ocena wiarygodnosci wykonawcy
o Nieprawidtowosci w zakresie formutowania warunkéw udziatu w postepowaniu, w tym w odniesieniu do wyko-
nawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia lub korzystajgcych z zasobéw innych podmiotéw
o Nieprawidtowosciw zakresie stosowania przestanek wykluczenia wykonawcéw
o Nieprawidtowosci w zakresie wskazywania dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w pos-
tepowaniu
o Nieprawidtowosci w zakresie uzupetniania dokumentéw
o Nieprawidtowosciw zakresie wadium
VIII. Ofertaijejocena
IX. Udzielenie zamdwienia
o Nieprawidtowosci w zakresie stosowania przestanek uniewaznienia postepowania
o Nieprawidtowosci w zakresie obowigzkéw informacyjnych zamawiajgcego
o Nieprawidtowos$ciw zakresie protokotu z postepowania
X. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw ustawy
o Podmioty kontrolujgce udzielanie zaméwien
o Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
o Karynaktadane przez prezesa UZP
o Odpowiedzialnos¢karna
XI. Umowy w sprawach zaméwien publicznych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.

_ - ‘ ‘ Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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(4 W-RADRYIPLACE

3.1 Czas pracy i podnoszenie kwalifikacji pracownikow @
ADRESACI =

Adresatami szkolenia s3: kadry kierownicze, pracownicy dziatdw kadr, personalnych, pracownicy dziatéw prawnoorga-
nizacyjnych.

CELE SZKOLENIA

Omdéwienie podstawowych obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z rozliczeniem i ewidencjg czasu pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem znowelizowanych przepiséw prawa pracy.

TEMATYKA

I. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

Prawne pojecie podnoszenia kwalifikacji

Urlop szkoleniowy: wymiar urlopu szkoleniowego, zasada udzielania urlopu szkoleniowego, zachowanie prawa do
wynagrodzenia w okresie urlopu szkoleniowego

Zwolnienie z czesci dnia pracy: zasady udzielania zwolnienia, zachowanie prawa do wynagrodzenia za czas
zwolnienia

Swiadczenia dodatkowe

Obowigzek zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Umowa szkoleniowa: obowigzek zawarcia umowy albo zwolnienie z tego obowigzku, forma, tres¢ umowy

Sytuacja pracownikéw, ktorzy rozpoczeli szkolenie przed wejsciem w zycie regulacji

II. Czas pracy

Godziny nadliczbowe w rGwnowaznych systemach czasu pracy

Godziny ponadnormatywne w zadaniowym czasie pracy

Godziny ponadnormatywne w ruchu ciggtym

Godziny ponadnormatywne w skréconym okresie rozliczeniowym

Godziny nadliczbowe w organizacji pracy zmianowej

Godziny nadliczbowe w nienormowanym czasie pracy

Godziny nadliczbowe kadry zarzadzajgcej i kierownikdw wyodrebnionych komaérek organizacyjnych
Rozliczanie godzin nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i Swieta

Godziny ponadnormatywne dla pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
Godziny nadliczbowe w dniu wolnym od pracy

Obliczanie liczby godzin nadliczbowych z tytutu przekroczenia przecietnej normy tygodniowej
Godziny nadliczbowe w podroézy stuzbowej

Godziny ponadnormatywne a czas szkolenia pracownikéw

Kontrakt menedzerskia godziny nadliczbowe

Czas dyzuruagodziny nadliczbowe

Najczesciej popetniane btedy w grafikach czasu pracy

Regulacje szczegdlne (zawarte w innych aktach prawnych)

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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3.2 Nawiazanie i rozwigzanie stosunku pracy,

. . é‘»s'mu
staze, praktyki w samorzgdach @
ADRESACI =

Adresatami szkolenia sg3: kadra kierownicza, specjali$ci dziatéw personalnych, pracownicy komérek kadrowych, jak
réwniez sami pracodawcy.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu prawa pracy, w tym nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, praktyk i stazy zawodowych. Zatozeniem podstawowym szkolenia jest przedstawienie praktycznych
aspektdéw stosowania prawa w oparciu o aktualne orzecznictwo sgdowe, przede wszystkim Sgdu Najwyzszego.

TEMATYKA

Prawo pracy dla pracownikéw samorzgdowych
Podmioty stosunkéw pracy w samorzadzie terytorialnym
Rodzaje stosunkdéw pracy pracownikéw samorzgdowych
Nawigzanie stosunku pracy

Czas pracy pracownikéw samorzgdowych

Zmiana tresci stosunku pracy

Zawieszenie w petnieniu obowigzkéw

Obowigzki pracownikéw

7S TRy

3.3 Prawo pracy - najnowsze zmiany - trudne problemy 2

R

?¢0L““\v
ADRESACI
Adresatami szkolenia sg pracownicy dziatéw kadr i ptac, wtasciciele i pracownicy biur rachunkowych, przedsiebiorcy
samodzielnie rozliczajgcy wspotpracownikow.

CELE SZKOLENIA

Szkolenie z zakresu prawa pracy jest usystematyzowaniem wiedzy i stuzy poznaniu poprzez praktyczne przyktady
podstawowych kwestii, jak rowniez zagadnien budzacych rozbieznosci interpretacyjne. Ponadto w ramach szkolenia
omoéwione zostang kluczowe zmiany w prawie pracy oraz przedstawionych zostanie wiele problemoéw wynikajacych ze
stosowania przepisdw Kodeksu pracy, jak rowniez jego aktéw wykonawczych.

TEMATYKA

Zmiany w zakresie ubezpieczen spotecznych

Zmiany w zasitkach, dodatkowe urlopy macierzynskie, urlopy ojcowskie

Pakiet antykryzysowy - zmiany w prawie pracy i zakres obowigzywania

Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego, nasilone kontrole ZUS

Emerytury pomostowe nowa sktadka obcigzajgca pracodawce, okreslenie prac w szczegdlnych warunkach i prac o
szczegdlnym charakterze oraz wysokosé sktadki

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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3.4 Ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
oraz zasitki chorobowe i macierzynskie

ADRESACI

Adresatamiszkolenia sg: pracownicy dziatéw kadr i ptac, wtasciciele i pracownicy biur rachunkowych.

CELE SZKOLENIA

Szkolenie ma na celu ukazanie najnowszych zmian w ubezpieczeniach spotecznych. Podczas zaje¢ omdwione zostang
rodzaje ubezpieczen spotecznych, zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym, a takze pojecie tytutu do ubezpieczen
spotfecznych. Szkolenie ma na celu réwniez przedstawienie obowigzkdéw ptatnika sktadek z uwzglednieniem najnowszych
zmian.

TEMATYKA

. Zasitki chorobowe, macierzynskie, opiekuncze, Swiadczenia rehabilitacyjne
o Wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy: rézne okresy wyptaty wynagrodzenia chorobowego, zmiany w zakresie
okresu wyczekiwania, okres zasitkowy i zasady jego liczenia, zasady wystawiania zaswiadczen lekarskichiiich kontrola
« Swiadczenia rehabilitacyjne: zasady ubiegania sie i przyznawania, wysokos¢, okres przystugiwania, podstawa wymiaru
o Zasitek macierzynski, opiekunczy
o Dokumenty niezbedne do przyznania i wyptaty zasitkéw, w tym za okres urlopu dodatkowego i urlopu ojcowskiego,
trudnosci w wypetnianiu zaswiadczenia ZUS Z-3
e Podstawawymiaru $wiadczen
II.Oméwienie przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
o Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym ze szczegdlnym uwzglednieniem zbiegdw tytutéw do ubezpieczen
o Aktualne przepisy z zakresu ustalania podstaw wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, w tym zmiany
dotyczace zleceniobiorcow
Omdéwienie najwazniejszych spraw dotyczgcych rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
Obowigzujgce przepisy z zakresu naliczania sktadek na FP i FGSP
Przepisy dotyczace zasad i trybu zgtaszania i rozliczania sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych
Ubezpieczenia zdrowotne - zasady podleganiairozliczania sktadek

3.5 Wynagrodzenie za prace

ADRESACI

Pracownicy dziatéw kadr i ptac, osoby zajmujgce sie rozliczeniem wynagrodzen w firmie.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zaznajomienie uczestnikéw z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi ustalenia
wynagrodzenia za zatrudnionych pracownikdéw. Ponadto uczestnik doskonali swoje umiejetnosci w praktycznym
zastosowaniu przepiséw poprzez zastosowanie omawianych zagadnien do przypadkéw wyliczania wynagrodzen.

TEMATYKA

o Systemywynagradzania - zagadnienia ogdlne

e Minimalne wynagrodzenie za prace

e Wynagrodzenie za dodatkowg prace

e Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za urlop

o Wynagrodzenie za przepracowang cze$¢ miesigca
¢ Innesktadniki wynagrodzenia

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.

*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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3.6 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych @

&

ADRESACI
Adresatami szkolenia s3: pracownicy dziatéw kadr, dziatéw socjalnych, dziatoéw ksiegowosci, kierownicy zaktaddw,
przedstawiciele zwigzkdw zawodowych.

CELE SZKOLENIA
Zapoznanie uczestnikdw szkolenia z zasadami tworzenia i rozliczania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

TEMATYKA

Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych - istota i funkcje

Obowigzek tworzenia Funduszu Swiadczen Socjalnych - zwolnienia wynikajace z obowigzujgcego prawa

Urlop wypoczynkowy - istota, prawo do urlopuijego wysokos¢

Swiadczenie urlopowe jako rodzaj $wiadczer z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zasady tworzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zasady dokonywania odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

Zasady obliczania przecietnej liczby zatrudnionych w danym zaktadzie pracy

Zasady ustalania wysokosci odpisu podstawowego - zwiekszenie i zmniejszenie odpisu

Zasady ustalania i przedmiot regulacji regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych

Zasady korzystania ze $rodkdéw Zaktadowego Funduszu Swiadczend Socjalnych - katalog oséb uprawnionych do
korzystania ze Srodkéw ww. funduszu

e Zasady przyznawania swiadczen i dysponowania funduszem a podatek dochodowy od 0séb fizycznych i sktadki ZUS

3.7 Ochrona danych osobowych e
ADRESACI -

Szkolenie adresowane do przedsiebiorstw, urzedéw oraz podmiotéw przetwarzajacych dane osobowe w ramach
swojej dziatalnosci oraz podmiotdw, ktére prowadzg zbiory danych osobowych pracownikéw (akta pracownicze, zbiory
kadroweitp.)

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zapoznanie z wypracowanymi na poziomie europejskim standardami ochrony prawnej. Uczestnicy
poznajg rowniez rozwigzania prawne dotyczgce ochrony danych osobowych przyjete w Polsce i nabiorg praktycznych
umiejetnosci wypetniania obowigzkdéw natozonych tym prawem.

TEMATYKA

Ustawa i akty wykonawcze

Definicje poje¢ podstawowych

Biuro Generalnego Inspektora Danych
Obowigzkiadministratora danych
Udostepnianie danych osobowych

Prawa osoby, ktérej dane sg przetwarzane
Omodwienie formularzy i zatgcznikéw

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.

*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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N i —————————————————————————

4.1 Metody i narzedzia optymalizacji decyzji logistycznych R
z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego s
ADRESACI

Specjalisci dziatéw zakupdw i zaopatrzenia, sprzedazy, dystrybucji, piondw obstugi klientow, analitycy kosztéw
logistycznych w przedsiebiorstwie, ktdrzy odpowiadajg za gromadzenie informacji oraz optymalizacje stanu zapasow,
kosztow zwigzanych ze sktadaniem i realizacjg zaméwien klientdw oraz dostaw, osoby odpowiedzialne za optymalizowa-
nie pracy magazynow (gtdwnie planowania przyjeé i wydan). Warsztaty przeznaczone sg dla oséb poczatkujgcych oraz
Srednio zaawansowanych w tematyce wykorzystania arkusza kalkulacyjnego w logistyce, a takze do wszystkich, ktorzy
chcag poznawad rézne mozliwosci zastosowania arkusza kalkulacyjnego w logistyce.

CELE SZKOLENIA

Poznanie réznych obszaréw zastosowania arkusza kalkulacyjnego w zakupach i logistyce przedsiebiorstwa. Poznanie
mozliwosci automatyzacji i elastycznego gromadzenia danych i wykonywania obliczen w celu podejmowania decyzji
operacyjnych (codziennych). Oméwienie przyktadéw zastosowania arkusza przy realizacji zadan zwigzanych z optymali-
zowaniem dziatalnos$ci zakupowo-logistycznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem sfery kosztéw (identyfikacja), magazyno-
waniaizapasow.

TEMATYKA

I. Koszty zakupowo-logistyczne na wybranych przyktadach
o Zaprojektowanie arkusza do gromadzeniaiszacowania
o Szacowanie catkowitego kosztu zakupow i dostaw w systemie logistycznym
e Podsumowanie. Mozliwosci automatyzacji obliczenia kosztéw i prezentacji graficznej zasady tworzenia pulpitow dla
podejmowania decyzji zakupowych z uwzglednieniem kosztéw catkowitych w logistyce

Il. Zapasy: szacowanie kosztodw zapasow (zakupy), prognozowanie

o Zaprojektowanie arkusza do szacowania kosztéw zapasow

o Wykorzystanie arkusza w kalkulacji wielkosci dostaw i ewentualnym wykrywaniu waskich gardet

o Automatyzacja obliczen w planowaniu dostaw z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego, ustalanie przedziatu
optymalnej partii dostaw

e Prognozowanie z wykorzystaniem arkusza na wybranych przyktadach

e Podsumowanie. Mozliwosci prezentacji danych na wykresach w celach poréwnywania wybranych wskaznikéw dla
podejmowania decyzji zakupowych

Ill. Magazynowanie
o Zaprojektowanie arkusza do wykonywania zadan
o Przyktady zastosowania arkusza w automatyzacji obliczen
e Podsumowanie. Mozliwosci i zasady tworzenia arkuszy przeliczeniowych kalkulatoréw oraz pulpitéw dla
menedzerdéw podejmujacych decyzje logistyczne, w tym przede wszystkim decyzje zaopatrzeniowe
IV. Wybrane zagadnienia zwigzane z optymalizacjg dostaw w sieciach dostaw, analiza kosztéw przeptywu w sieci dostaw

V. Tworzenie i stosowanie pulpitdow z wykorzystaniem arkuszy dla menedzeréw podejmujgcych decyzje logistyczne

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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4.2 Pomiar logistycznej efektywnosci procesow i systemow @

&

ADRESACI
Wszystkie osoby uczestniczgce w szkoleniach otwartych z zakresu logistyki, w cyklach obejmujacych tematyke
optymalizacji zaopatrzenia, logistycznej obstugi klienta oraz zagadnien lokalizacji i transportu (sieci przeptywu
produktéw).

CELE SZKOLENIA

Celem warsztatow jest omowienie aspektéw zwigzanych z pomiarem efektywnosci systemodw i proceséw logistycznych.
Przedstawienie klasyfikacji kosztéw logistycznych i jej zastosowania w przedsiebiorstwie. Omdwienie miernikdw i stan-
dardéw logistycznych oraz podstawowych zasad zwigzanych z ich doborem. Zapoznanie z wybranymi metodami poréow-
nywania efektywnosci systemdw logistycznych.

TEMATYKA

o Elementy wptywajgce na efektywnosc systemu logistycznego przedsiebiorstwa i przebieg proceséw logistycznych
o Audytlogistyczny jako narzedzie diagnozy systemu logistycznego

o Kosztylogistyczne

o Gtéwne grupy miernikdw logistycznych, ich klasyfikacjaiinterpretacja pod katem efektywnosci w logistyce

e Zasadywyznaczania standarddéw logistycznej obstugi klientéw

4.3 Warsztaty logistyczne N

ADRESACI R

Wszystkie osoby uczestniczgce w szkoleniach otwartych z zakresu logistyki, w cyklach obejmujacych tematyke
optymalizacji zaopatrzenia, logistycznej obstugi klienta oraz zagadnien lokalizacji i transportu (sieci przeptywu
produktéw).

CELE SZKOLENIA

Celem warsztatéw jest pogtebienie i ugruntowanie wiadomosci na temat znaczenia logistyki w przedsiebiorstwie. Istotg
warsztatéw jest omawianie przyktadow z zakresu logistyki i ich samodzielna analiza przez uczestnikow warsztatow. Uczestnicy
podejmujg takze préby identyfikacji i odniesienia omawianych przyktadéw i zagadnien na warsztatach pod kgtem mozliwosci
realizacji zadan logistycznych w swoim przedsiebiorstwie. Ma to w efekcie prowadzi¢ do samodzielnego przeanalizowania przez
uczestnikow warsztatow gtéwnych obszarow problemowych w sferze logistyki swojego przedsiebiorstwa.

TEMATYKA

¢ Mozliwosci wyznaczania gtéwnych obszaréw analiz logistycznych w przedsiebiorstwie - wstep do tematyki warsztatow
o Audyt systemu logistycznego

o Mapowanie procesow logistycznych w przedsiebiorstwie

e Planowanie dziatalnosci przedsiebiorstwa i wybrane elementy logistyki szybkiej reakcji

o Rolainformacjiw systemach logistycznych rozwijaniem systeméw informacji logistycznej w przedsiebiorstwie

o Narzedzia do zarzgdzania cyklem realizacjizamdwien i dostaw

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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4.4 Zarzadzanie procesem magazynowym m

&

ADRESACI
Wszystkie osoby uczestniczgce w szkoleniach otwartych z zakresu logistyki, w cyklach obejmujacych tematyke
optymalizacji zaopatrzenia, logistycznej obstugi klienta oraz zagadnien lokalizacji i transportu (sieci przeptywu
produktéw).

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest poznanie wspdtczesnej koncepcji logistyki oraz jej wptywu na organizacje dziatalnosci przedsiebiorstwa, ze
szczegdlnym uwzglednieniem funkcjonowania magazynu, poznanie mozliwosci ksztattowania procesu magazynowego z uwzgled-
nieniem zasad logistyki, omdéwienie i poznanie sposobdéw klasyfikacji i szacowania kosztéw logistycznych, oméwienie podstaw
rachunku kosztéw logistycznych w magazynowaniu wraz z metodg Activity Based Costing, przedstawienie przyktadow
nowoczesnych rozwigzan w zakresie sktadowania towaréw (benchmarking), zapoznanie uczestnikéw warsztatow z metodami
zarzadzania zapasami, z potencjalnym wptywem zarzadzania zapasamiiich klasyfikacji na rozmieszczenie towaréw w magazynie.

TEMATYKA

o Rolamagazynuw przedsiebiorstwie i wtarcuchu dostaw

o Grasymulacyjnazwigzanaz optymalizacjg wielkoSci zapaséw w magazynie i kosztéw dostaw
o Zarzgdzanie magazynem

o Proces magazynowyiksztattowanie przeptywu produktéw

o Czynnosciw fazie przyjediorganizacja dziatan magazynowych

¢ Przyktady nowoczesnych, kompleksowych rozwigzan w systemach magazynowych

o Przyktady systemdw informacyjnychiluk w przeptywie informacji w magazynowaniu

4.5 Metody doskonalenia systemu logistycznej obstugi klienta S
ADRESACI \_/

Szkolnie adresowane do pracownikéw firm o profilu produkcyjnym, ustugowym lub handlowym, personelu dziatéw
handlu, sprzedazy, marketingu, personelu dziatéw zaopatrzenia, zakupdw, logistyki, pracownikdéw sieci handlowych,
przedstawicielihandlowych wspétpracujacy z firmami oraz wszystkich zainteresowanych obstuga klienta.

CELE SZKOLENIA

Przedstawienie zatozen logistycznej obstugi klienta. Poznanie metod pomiaru obstugi klienta. Poznanie gtéwnych zasad
ustalania standardéw obstugi.

TEMATYKA

o Cotworzy system logistycznejobstugiklienta w przedsiebiorstwieijakie jest jego znaczenie?

o Mozliwosci ksztattowania systemu logistycznej obstugi klienta w przedsiebiorstwie; wykorzystanie wybranych technik
analizy systemu obstugi

o Klasyfikacjaiszacowanie kosztdw logistycznej obstugiklienta

o Konflikt kosztow logistycznych w obstudze klienta - identyfikacja konfliktéw kosztow na wybranych przyktadach

¢ Klasyczne podejscie do opisu realizacji obstugi klienta w przedsiebiorstwie

o Wspodiczesne podejscie do realizacji zadan i czynnosci w sferze logistycznej obstugi klienta

e Miernikiistandardy logistycznej obstugiklienta

o Przyktady dotyczace ksztattowania kompleksowego systemu obstugi klienta w firmie
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4.6 Wspotczesne koncepcje poprawy konkurencyjnosci przedsiebiorstw:

. . é‘»s'l'llly
logistyka w systemach zaopatrzenia Q
ADRESACI =

Szkolenie przeznaczone jest do 0séb odpowiedzialnych za zaopatrzenie w przedsiebiorstwie. Przede wszystkim do oséb
pracujacych w dziatach zaopatrzenia (zakupdw): specjalistéw ds. zaopatrzenia (zakupdw), oséb odpowiedzialnych za
planowanie zaopatrzenia (zakupow) i rozliczanie kosztow zaopatrzenia - raportowanie, logistykdw, stuzb magazynowych
i transportowych odpowiedzialnych za nadzér zapasow i dostaw, osdb skfadajgcych i realizujgcych zaméwienia od
dostawcéw. W szkoleniu mogg wzigé udziat osoby z innych dziatéw, chcace zapoznac sie z nowoczesnymi koncepcjami
logistycznymiipodejsciem do zarzgdzania dziataniamiw przedsiebiorstwie opartymi na zatozeniach logistyki.

CELE SZKOLENIA

Ombéwienie roli logistyki i jej zwigzkdw z innymi obszarami funkcjonowania przedsiebiorstwa, przedstawienie roli
wspotczesnej logistyki w procesach zaopatrzenia, omdwienie konfliktdw kosztow w zaopatrzeniu i sposobdéw ich
rozwigzywania w przedsiebiorstwie, poznanie sposobow optymalizacji zapaséw i redukcji kosztow ich utrzymania,
omowienie koncepcji faicucha dostaw jako wspdtczesnego narzedzia zarzadzania przeptywami materiatéw i informacji,
zaprezentowanie koncepcji konkurowania czasem we wspétczesnych systemach zaopatrzenia.

TEMATYKA

o Nowoczesne formy organizacji i dziatalnosci dziatdéw zaopatrzenia (zakupdw) i ich znaczenie w prowadzeniu dziatalnosci
zaopatrzeniowej (zakupowej) w przedsiebiorstwie i fancuchu dostaw. Gtéwne zasady wptywajgce na efektywnosé
kontaktu z dostawcami

o Wykorzystanie Internetu w dziatalno$ci zaopatrzeniowej

o Logistyczne kryteria oceny i wyboru dostawcéw oraz gtéwne elementy oceny, zakupu i zarzgdzania transportem w dzia-
talnosci zaopatrzeniowej. Konflikty kosztéw logistycznych w zaopatrzeniu, ich Zrédta i znaczenie

o Koszty logistyczne zwigzane z zaopatrzeniem (zakupami), sposoby ujecia kosztéw, szacowanie kosztow w skali
wybranego przedsiebiorstwa i taricucha dostaw

o Zastosowanie wybranych sposobdéw zarzgdzania zapasami w zaopatrzeniu i optymalizowania ich poziomu, przeglad
gtéwnych metod sktadania zamdwien uzupetniajgcych do dostawcy

o Analizaiwyznaczanie momentu sktadania zamdwien i czasu dostaw z punktu widzenia firmy ifaricucha dostaw

o Analiza i ocena kupowanych materiatéw ze wzgledu na ryzyko w zaopatrzeniu i wptyw na wynik finansowy przed-
siebiorstwa
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4.7 Logistyczna obstuga klienta @

&

ADRESACI
Szkolenie adresowane do personelu zajmujgcego sie sprzedazg i dystrybucjg oraz realizacjg zaméwien klientéw w przed-
siebiorstwie, pracownikéow piondw zbytu (dziaty zbytu, sprzedazy, dystrybucji), specjalistow ds. sprzedazy (zbytu,
dystrybucji), oséb zajmujgcych sie planowaniem sprzedazy i dostaw wyrobdow gotowych, rozliczaniem kosztéw i rapor-
towaniem sprzedazy, przedstawicieli handlowych, logistykdw, oséb przyjmujacych i realizujgcych zamdwienia klientéw,
pracownicy zajmujacy sie dostawami czesci zamiennych. W szkoleniu mogga wzigé udziat osoby z innych dziatéw, chcace
zapoznac sie znowoczesnymi koncepcjamilogistycznymii podejsciem do obstugiklienta.

CELE SZKOLENIA

Omowienie roli logistyki w doskonaleniu obstugi klienta, poznanie strategii logistycznej obstugi klienta, przedstawienie
znaczenia koncepcji logistycznej obstugi klienta w realizacji zadan sprzedazy i kontroli kosztéw dostaw, poznanie
elementéw koncepcji zwigzanych z funkcjonowaniem systemu informacji logistycznej i nowoczesnych informacyjnych
organizacji sieciowych.

TEMATYKA

o Istota logistycznej obstugi klienta w przedsiebiorstwie i gtdwne czynniki jg ksztattujgce; koncepcja logistycznej obstugi
klienta i jej zwigzek z réznymi sferami przedsiebiorstwa (realizacja zamowien, sprzedazy i dostaw, realizacja zadan
produkcji, dziatania zaopatrzeniowe)

Przeglad gtdéwnych strategii logistycznej obstugi klientaiich znaczenie w dziatalnosci firmy

Koszty logistycznej obstugi klienta

Identyfikacjaipodziatelementdw logistycznej obstugiklienta

Monitoring realizacji potrzeb klienta zewnetrznego

Ocenadziatan klientéw wewnetrznych

System informacji o kliencie

Wybrane elementy pracy dziatu obstugi klientéw i gtdwne aspekty psychologiczne zwigzane z obstuga klientéow
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il AL LIRS Wwuh

5.1 Inwentaryzacja sSrodkow trwatych @
ADRESACI =

Szkolenie skierowane jest do pracodawcéw, pracownikéw dziatéw kadr, menedzerdéw zarzadzajgcych, ksiegowych,
menedzeréw odpowiedzialnych za gospodarke magazynows, logistyke, wiascicieli firm oraz wszystkich, ktérym w pracy
zawodowej niezbedna jest wiedza z zakresu realizacji prac inwentaryzacyjnych w organizacji oraz zarzadzaniu
powierzonym w imieniu organizacji majatkiem, ktéry powinien by¢ strzezony przed konsekwencjami nieuczciwego
postepowania.

CELE SZKOLENIA

Celem strategicznym szkolenia jest zapoznanie uczestnikdw z problematykg prac inwentaryzacyjnych oraz
odpowiedzialnosci materialnej. Tematyka szkolenia ukierunkowana zostanie na praktyczne aspekty ewidencji i
inwentaryzacji majatku oraz kwestii odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdw za mienie im powierzone, ktére moze
uleczniszczeniu badz moze by¢ obszarem nieuczciwego postepowania ze strony pracownikow.

TEMATYKA

o Inwentaryzacja jako element polityki rachunkowosci w firmie

e Przedmiotyinwentaryzacji

o Formy, metody, terminy przeprowadzania inwentaryzacji

o Organizacjaidokumentacjainwentaryzacji

o Odpowiedzialnos$¢ kierownika firmy, gtdéwnego ksiegowego, przewodniczgcego komisjiinwentaryzacyjnej
o Obowigzkiizadania zespotdéw spisowych

o Kontrola przebiegu inwentaryzacji

¢ Ustalenieirozliczenie réznicinwentaryzacyjnych

o Whnioskiidecyzje poinwentaryzacyjne

5.2 Ordynacja podatkowa w praktyce /)
":a,m,
ADRESACI I

Szkolenie jest przeznaczone dla ksiegowych i 0sdb zajmujgcych sie zawodowo podatkami, chcacych poszerzy¢ wiedze z
zakresu ordynacji podatkowe;j.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zaznajomienie uczestnikdw z procedurami prawa podatkowego, zawartymi w Ordynacji podatkowej
zuwzglednieniem zmian.

TEMATYKA

o Przepisyogdlne

e Zobowigzania podatkowe

o Kontrola podatkowa

o Wszczecie kontroli podatkowej

o Postepowanie podatkowe

o Wszczecieiprowadzenie postepowania
o Postepowanie odwotawcze
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5.3 Podatek CIT — najnowsze zmiany oraz przeglad aktualnego orzecznictwa

i interpretacji podatkowych N
ADRESACI :

Szkolenie przeznaczone jest dla gtéwnych ksiegowych, jak rowniez innych osdb zajmujgcych sie rozliczeniami
podatkowymiw frmie.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przyblizenie osobom zajmujacym sie rozliczeniem podatku dochodowego od oséb prawnych tych
zagadnien, ktére stwarzajg najwiecej problemow w praktyce, a jednoczesnie niosg ze sobg najwiecej zagrozen.
Omdéwione zostang kwestie dotyczgce przychodow, kosztéw (w tym w walutach obcych), odliczen podatkowych, réznic
kursowych oraz projektowanych zmian.

TEMATYKA

Zakres przedmiotowy ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych

Rok podatkowy, mozliwosci optymalizacji podatkowej

Podmioty powigzane, grupy kapitatowe, obowigzki dokumentacyjne

Rozliczanie réznic kursowych

Opodatkowanie dywidend iinnych udziatéw w zyskach oséb prawnych
Opodatkowanie $wiadczen nieodptatnych lub cze$ciowo odptatnych

Wybrane zagadnienia przychoddw i kosztéw w kontekscie optymalizacji podatkowej
Skutki podatkowe przeksztatcen kapitatowych i obrotu kapitatowego

Problematyka amortyzacji, przeglad najnowszego orzecznictwa i interpretacji
Zwolnienia przedmiotowe

Przeglad wybranego orzecznictwa sgdéw administracyjnych i interpretacji Ministerstwa Finanséw

5.4 Prawo akcyzowe w praktyce urzedu celnego

ADRESACI

Szkolenie skierowane jest do przedsiebiorcéw, urzednikéw, pracownikdéw piondw ekonomiczno-finansowych.

CELE SZKOLENIA

Gtéwnym celem szkolenia jest omdwienie zagadnien akcyzowych w oparciu o znowelizowane przepisy, wyjasnienie
watpliwosciinterpretacyjnych, omdwienie praktycznego zastosowania regulacji prawnych.

TEMATYKA

System opodatkowania akcyzg UE

Przeglad zrédet prawa polskiego w zakresie akcyzy

Elementy konstrukcyjne podatku akcyzowego

Procedura zawieszania poboru akcyzy w zakresie wyrobdw zharmonizowanych i niezharmonizowanych
Kontrola niektérych wyrobdw akcyzowych i jej rola w systemie podatku akcyzowego

Przemieszczanie wyrobdéw akcyzowych z zaptacong akcyza

Szczegotowe regulacje dotyczgce wyrobéw akcyzowych zharmonizowanych

Zasady opodatkowania samochodéw osobowych

Zwolnienia z akcyzy

Deklaracje i ewidencje w zakresie akcyzy
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*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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5.5 Rachunkowos¢ budzetowa @

&

ADRESACI
Kurs przygotowany zostat z myslg o osobach, ktére podjety prace w dziatach finansowo-ksiegowych jednostek sektora
finanséw publicznych, ale chciatyby uzupetni¢ swoja wiedze, oraz tych, ktére znajg podstawy rachunkowosci, ale
zamierzajg poznac specyfike rachunkowosci budzetowe;j.

CELE SZKOLENIA

Poznanie zasad rachunkowosci budzetowej oraz praktyczne przygotowanie do wykonywania zadan w zakresie
rachunkowosci budzetowej.

TEMATYKA

Ogodlne zasady finanséw publicznych
Kompetencje kierownika jednostkii gtdéwnego ksiegowego
Ogdlne zasady rachunkowosci

Szczegdlne zasady rachunkowosci budzetowe;j
Polityka rachunkowosci

Zaktadowy plan kont

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych
Ewidencja operacji gospodarczych
Dochodyiwydatki

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Podstawy prawne sprawozdawczosci budzetowej
Klasyfikacja budzetowa

Rodzaje sprawozdan budzetowych

Ogdlne zasady sporzadzania sprawozdan
Dyscyplina finanséw publicznych

5.6 VAT - zmiany w podatku od towaréw i ustug N
NS
ADRESACI v

Gtéwni ksiegowi, pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych, ktérzy rozliczajg VAT. Osoby zajmujgce sie wystawianiem
i weryfikowaniem wystawionych i otrzymanych faktur VAT oraz zajmujgce sie sporzadzaniem deklaracji VAT-7.

CELE SZKOLENIA
Celem szkolenia jest uzyskanie aktualnej wiedzy dotyczgcej najczesciej wystepujgcych probleméw opodatkowania
podatkiem VAT.

TEMATYKA

o Nowelizacja ustawy o VAT*
e Zmiany dotyczgce fakturowania
o Faktury elektroniczne po nowelizacji
¢ Omoéwienie zmian w podatku VAT, ktére zaczng obowigzywacé po nowym roku
o Sygnalizacjazmian w podatku VAT
o Biezgce problemy oraz aktualne orzecznictwo TSUE i krajowych sagdow administracyjnych dotyczgce VAT
o Odliczanie podatku naliczonego a fakturowanie

* aktualny program szkolenia dostepny po wejsciu w zycie nowelizacji

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.

*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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5.7 Sprawozdawczos¢ budzetowa m

&

ADRESACI
Szkolenie przeznaczone jest dla gtéwnych ksiegowych, skarbnikdéw, kierownikéw jednostek oraz pracownikéw
odpowiedzialnych za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostkach sektora finanséw publicznych.

CELE SZKOLENIA

Poznanie zasad sprawozdawczosci budzetowej, w tym ostatnich zmian w tym zakresie oraz praktyczne przygotowanie do
wykonywania obowigzkdw w zakresie sprawozdawczosci budzetowej.

TEMATYKA

Sprawozdawczos$¢ budzetowa - informacje ogdlne

Rodzaje sprawozdan budzetowych

Jednostki zobowigzane do przekazywania sprawozdan orazich odbiorcy

Ogodlne zasady sporzadzania sprawozdan

Terminy przekazywania sprawozdan budzetowych

Sprawozdawczos$¢ w zakresie budzetu panistwa

Sprawozdawczos$¢ w zakresie budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

Polityka rachunkowosci a ewidencja ksiegowa i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych

Przyktadowe zestawienie obrotéw i sald jednostki budzetowej oraz przyktadowo wypetnione sprawozdania budzetowe
Powigzanie sprawozdan budzetowych, sprawdzanie i uzgadnianie

Wyjasnienia Ministerstwa Finansdw dotyczgce wykazywania danych w sprawozdaniach budzetowych
Typowe btedy i nieprawidtowosci w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j

5.8 Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

. . . . TR
w jednostkach sektora finansow publicznych Q
S
ADRESACI =

Szkolenie adresowane jest do gtéwnych ksiegowych jednostek sektora finanséw publicznych, pracownikéw dziatow
finansowo-ksiegowych i osdb, ktére odpowiadajg za administracje i zarzadzanie srodkami trwatymi.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest omowienie zagadnien dotyczgcych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji.

TEMATYKA

Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne

Klasyfikacjaiewidencja srodkéw trwatych

Zasady i metody amortyzacji sSrodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Inwestycje - Srodki trwate w budowie

Inwentaryzacja Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji
Wzory dokumentow inwentaryzacyjnych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.

*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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5.9 Miedzynarodowe standardy rachunkowosci @

&

ADRESACI
Szkolenie przeznaczone jest dla dyrektoréw finansowych, gtéwnych ksiegowych, kierownikéw i pracownikéw dziatéw
ksiegowych i finansowych.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zaprezentowanie istotnych zagadniern MSR/MSSF i ich zastosowania w praktyce. Prezentowane
zagadnienia poprate sg licznymi przyktadami praktycznymi, ktdre utatwiajg zrozumienie omawianych problemodw.

TEMATYKA

o Ogodlnacharakterystyka MSR-6w i MSSF-6w
e Zasadasporzadzaniajednostkowych sprawozdan finansowych

5.10 Miedzynarodowe prawo podatkowe. Praktyczne aspekty stosowania

e . o 7 o 7S TRw,
umow o unikaniu podwdjnego opodatkowania S

ADRESACI R

Szkolenie skierowane jest do przedsiebiorcow, dyrektoréw finansowych, ksiegowych, pracownikéw piondw
ekonomiczno-finansowych.

CELE SZKOLENIA

Zdobycie wiedzy na temat zastosowania korzystnych rozwigzarh na podstawie umdéw o unikaniu podwdjnego
opodatkownia.

TEMATYKA

Kolizja systemow podatkowych réznych panistw

Umowy o unikaniu podwdjnego opodatkowania

Podstawowe pojecia uméw o unikaniu podwdjnego opodatkowaniaizasady interpretacji umow
Stosunek umdw o unikaniu podwdjnego opodatkowania do prawa krajowego
Polskie regulacje dotyczgce opodatkowania zagranicznych oséb prawnych
Opodatkowanie zyskdw z dziatalnosci gospodarczej

Opodatkowanie zyskdw z nieruchomosci

Opodatkowanie zyskéw z transportu miedzynarodowego

Opodatkowanie w przypadku podmiotéw powigzanych

Opodatkowanie dochoddéw pasywnych

Opodatkowanie zyskdw z przeniesienia wtasnosci majgtku

Opodatkowanie pracy najemnej

Opodatkowanie wynagrodzen cztonkéw zarzadu

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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6.1. Dochodzenie naleznosci od spétek prawa handlowego o
8 Gony,

&
oL

Szkolenie adresowane do prezeséw i wiascicieli spétek prawa handlowego, przedsiebiorstw prywatnych oraz wszystkich
zainteresowanych powyzszg tematyka. Podmioty gospodarcze, poczynajgc od najmniejszych jednoosobowych, a korczac
na duzych korporacjach, borykaja sie z podobnymi problemami. Aby firma mogta funkcjonowac na rynku za sprzedany
wyréb (towar) lub wykonana ustuge musi otrzymac uzgodniong zaptate w okreslonym terminie.

Zapoznanie uczestnikdéw szkolenia z aspektami prawnymi dochodzenia naleznosci.

o Wiadomosci ogdlne o spdtkach prawa handlowego w kontekscie dochodzenia roszczen (rodzaje, istota ograniczenia
odpowiedzialnosci oséb prawnych, spétki osobowe i mozliwos¢ dochodzenia roszczer od wspdlnikéw osobiscie, rejestr
przedsiebiorcow KRS ijego znaczenie, znaczenie danych niezgtoszonych do KRS)

e Dochodzenie roszczen od spdtek osobowychiich wspdlnikow

o Procesowe aspekty dochodzeniaroszczen od spétek handlowych

6.2 Funkcjonowanie spétdzielni mieszkaniowych ,;‘::)";;2

A
g

Adresatami szkolenia sg posrednicy w obrocie nieruchomosciami, zarzgdcy nieruchomosci, rzeczoznawcy majgtkowi,
osoby pragnace poszerzy¢ swojg wiedze z zakresu obrotu, wyceny oraz zarzadzania nieruchomosciami.

Celem szkolenia jest zaktualizowanie wiedzy, omdwienie zmian w przepisach prawnych z zakresu funkcjonowania
spotdzielni mieszkaniowych.

o Wyktadnia praktyczna przepiséw ustawy o zmianie ustawy o spoétdzielniach mieszkaniowych

o Prawidtowy przebieg walnych zgromadzen spoétdzielni mieszkaniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem dotych-
czasowych orzeczen sgdowych (Sadu Najwyzszego i sgdéw apelacyjnych) zaréwno publikowanych, jak i niepubli-
kowanych, wskazujgcych na popetniane btedy

o Uchwaty zarzadu, rady nadzorczejiwalnego zgromadzenia

o Kiedyjest, akiedy nie jest dopuszczalna droga sagdowa do zaskarzenia uchwaty rady nadzorczej

¢ Rodzaje stosunkdw prawnych, w jakich pozostajg cztonkowie zarzadu ze spétdzielnig mieszkaniowg i wynikajgce z tego
konsekwencje prawne (z uwzglednieniem zarzgdu profesjonalnego, dochodzgcego i mieszanego)

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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6.3 KPA - postepowanie administracyjne w sprawie skarg i wnioskéw >
16 Gong,

e,
oL

Pracownicy urzeddw panstwowych, samorzgdowychiinnych podmiotéw prowadzgcych postepowania administracyjne.

Celem szkolenia jest poszerzenie wiedzy na temat postepowania w sprawach skarg i wnioskow w swietle przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego i rozporzadzenia Rady Ministrow.

|. Postepowanie administracyjne w sprawie skargi wnioskéw
o Prawo do sktadania skarg, wnioskow i petycji
o Regulacje zawarte w czesci ogdlnej KPA, a dziat VIII KPA i rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji
i przyjmowania skarg i wnioskow
o Wtasciwosé organdw uprawnionych do rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
o Postepowanie w sprawie skargiwnioskow
o Udziat prasyiorganizacji spotecznych w sprawie skarg i wnioskéw
e Przyjmowanie skarg i wnioskdw przez zobowigzane organy oraz nadzér zwierzchni nad ich przyjmowaniem i roz-
patrywaniem
II. Postepowanie administracyjne w sprawach skarg indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnej
o Skargaw sprawie indywidualnej, w ktdrej dotychczas nie wszczeto postepowania administracyjnego
o Skargawniesiona w toku postepowania administracyjnego
o Skargawniesiona po zakoriczeniu postepowania administracyjnego
o Zazalenie (skarga) strony na podstawie art. 37 KPA na niezatatwienie

6.4 Prawo spotdzielcze i ustawa o spétdzielniach mieszkaniowych e
< %
8 Gong,

e,
4oL

Szkolenie kierujemy do wszystkich oséb i podmiotéw funkcjonujgcych na rynku w formie spétdzielni, prezeséw, cztonkdéw
rad nadzorczych, pracownikéw spoétdzielni, w szczegdlnosci kadry kierowniczej, pracownikéw dziatu ksiegowosci,
cztonkéw organdéw samorzgdowych spotdzielni.

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu ustawy spétdzielczej.

o Najczesciej wystepujgce w praktyce watpliwosci zwigzane ze stosowaniem prawa spoétdzielczego i ustawy o Spot-
dzielniach Mieszkaniowych oraz najczesciej popetniane btedy praktyczne

o Spodziewane kierunki zmian w ustawie o spoétdzielniach mieszkaniowych

o Projektowane zmiany w prawie spotdzielczym w zakresie prawa lustracyjnego

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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6.5 Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy, staze, praktyki T,
8 Gony,

N
oL

Adresatami szkolenia s3: kadra kierownicza, specjalisci dziatéw personalnych, pracownicy komdrek kadrowych, jak
réwniez sami pracodawcy.

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu prawa pracy, w tym nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, praktyk i stazy zawodowych. Co istotne, zatozeniem podstawowym szkolenia jest przedstawienie
praktycznych aspektéw stosowania prawa w oparciu o aktualne orzecznictwo sgdowe, przede wszystkim Sadu
Najwyzszego.

o Prawo pracydla pracownikéw samorzgdowych

e Podmioty stosunkdw pracy w samorzadzie terytorialnym
o Rodzaje stosunkdw pracy pracownikéw samorzadowych
o Nawigzanie stosunku pracy

o Czaspracy pracownikdw samorzgdowych

e Zmiana trescistosunku pracy

o Zawieszenie w petnieniu obowigzkow

o Obowigzki pracownikow

S TRy, >

> %
8 Gony,
.

A
4oL xS

6.6 Nowa hipoteka i ksiegi wieczyste

Cztonkowie zarzadu, dyrektorzy spotek, pracownicy dziatéw infrastrukturalnych, dziatéw prawnych, dziatéw windykacji
i zabezpieczen, posrednicy nieruchomosci, deweloperzy, banki, spotkii osoby zarzgdzajgce nieruchomosciami.

Zapoznanie z najnowszymi zmianami i konsekwencjami wynikajgcymi z nowej ustawy o ksiedze wieczystej. Ustawa ta nie
jest wytgcznie nowelizacjg dotychczasowego aktu prawnego, ale zawiera nowe, nieistniejgce dotychczas ujecie hipoteki
i zabezpieczen z nig zwigzanych.

o Zasadyfunkcjonowaniaksigg wieczystych - domniemania wynikajgce zich tresci, znaczenie i rodzaje wpiséw
o Istota hipotekijako zabezpieczenia wierzytelnosci - korzysci dla wierzyciela, obrét wierzytelnoscig hipoteczng
o Nowe uksztattowanie instytucji hipoteki, ujednolicenie hipoteki /likwidacja hipoteki kaucyjne;j

o Uprawnienie do rozporzgdzania opréznionym miejscem hipotecznym

o Instytucja zastgpienia wierzytelnosci zabezpieczonej

o Instytucja administratora hipoteki

e Sposoby zabezpieczeniakilku wierzytelnosci

e Zmniejszenie sumy hipotecznejizniesienie hipoteki

o Ocenaiskutki wprowadzanych zmian

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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6.7 Ochrona danych osobowych w praktyce

z uwzglednieniem nowelizacji ustawy

15 Gong,

N
oL

Przedsiebiorstwa, urzedy oraz podmioty przetwarzajagce dane osobowe w ramach swojej dziatalnosci oraz podmioty,
ktére prowadzg zbiory danych osobowych pracownikéw (akta pracownicze, zbiory kadrowe itp.).

Celem szkolenia jest zapoznanie z wypracowanymi na poziomie europejskim standardami ochrony prawnej. Uczestnicy
poznajg rowniez rozwigzania prawne dotyczgce ochrony danych osobowych przyjete w Polsce i nabiorg praktycznych
umiejetnosci wypetniania obowigzkéw natozonych tym prawem.

Ustawa i akty wykonawcze

Definicje poje¢ podstawowych

Biuro generalnego inspektora danych
Obowigzkiadministratora danych
Udostepnianie danych osobowych

Prawa osoby, ktérej dane sg przetwarzane
o Omowienie formularzyizatgcznikéw

6.8 Procedura ocen oddziatywania na srodowisko
. . . A
w procesie inwestycyjnym B Gon?

e,
oL

Szkolenie adresowane do urzednikow urzeddw gmin, starostw powiatowych, regionalnych dyrekcji ochrony srodowiska
oraz os6b planujacych realizacje inwestycji budowlanych.

Podczas szkolenia uczestnicy poznajg praktyczne aspekty stosowania Oceny Oddziatywania na Srodowisko. Forma
prowadzenia zaje¢ pozwoli na wymiane wystepujgcych w réznych sSrodowiskach problemow oraz wskazywanie sposobéw
radzenia sobie w konkretnych sytuacjach. Wszystkim uczestnikom pozwoli na skorzystanie z doswiadczen prowadzacego
oraz pozostatych uczestnikdw spotkania.

Wprowadzenie do tematyki 00S, pojecia, uwarunkowania wynikajace z dyrektyw UE i konwencji miedzynarodowych
Strategiczne Oceny Oddziatywania na Srodowisko

Postepowanie w sprawie Oceny Oddziatywania na Srodowisko planowanych przedsiewzieé

Podziat przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na Srodowisko

Procedura w przypadku przedsiewzie¢ moggcych zawsze znaczgco oddziatywac na srodowisko

Procedura w przypadku przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczgco oddziatywaé na sSrodowisko

Rola raportu o Oddziatywaniu Przedsiewziecia na Srodowisko w procedurze Oceny Oddziatywania na Srodowisko
Udziat spoteczeristwa w procedurze O0S

Decyzja o Srodowiskowych uwarunkowaniach

Ocena Oddziatywania na Srodowisko w kontekscie transgranicznym

Ponowna Ocena Oddziatywania na Srodowisko

Ocena oddziatywania przedsiewziecia na obszar Natura 2000

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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6.9 Skuteczna windykacja w praktyce

. . @S,
- aspekty prawne, najnowsze zmiany v

16 Gong,
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oL

Osoby pracujgce w dziatach windykacji lub zajmujace sie windykacjg naleznosci w swoich firmach, podmioty planujace
zawieranie umoéw pozyczki lub sprzedazy, przedsiebiorcy, cztonkowie organdw zarzadczych spétek, prokurenci, inne
osoby bedace potencjalnymiwierzycielamiidtuznikami.

Celem szkolenia jest przedstawienie w sposéb praktyczny prawnych aspektéw windykacji naleznosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkéw zaradczych, jakie mogg podejmowac wierzyciele na etapie zaréwno przesgdowym jak i
sgdowym. Szkolenie kierowane jest do pracownikéw dziatdw windykacji naleznosci oraz firm windykacyjnych.

o Zrédta uzyskiwaniainformacji o kontrahencie i badanie wiarygodnosci kontrahentéw

o Pojecie wierzytelnos¢, naleznos¢ gtdwna i odsetki, obrdot wierzytelnosciami, prawa akcesoryjne i sposéb ich
przenoszenia, sposoby naliczania odsetek, mozliwos$¢ naliczania odsetek od odsetek

o Przedawnienie roszczenia i jego skutki, mozliwos$¢ zaspokojenia roszczenia przedawnionego przez potracenie, sposoby
przerwania biegu przedawnienia, nieskutecznos¢ podniesionego przez dtuznika zarzutu przedawnienia

o Ugoda z dtuznikiem, jej istota, sposoby konstruowania, skutki prawne ugody, réznice pomiedzy nowacjg a ugodg, inne
formy uznania przez dtuznika dtugu, w tym niewtasciwe uznanie dtugu

o Postepowanie pojednawcze i mediacyjne - znaczenie tych postepowan i tresci wnioskow o ich wszczecie dla
pdZniejszego postepowania sgdowego

o Postepowanie nakazowe, uproszczone, upominawcze i europejskie postepowanie nakazowe

o Elektroniczne postepowanie upominawcze

o Postepowanie zabezpieczajgce - mozliwosci uzyskania zabezpieczenia roszczenia

e Rodzaje tytutéw egzekucyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem aktéw notarialnych i praktycznych sposobdw
wykorzystania aktéw notarialnych w zabezpieczaniu naleznosci, przejscie dtugu po wydaniu nakazu zapfaty,
uzyskiwanie klauzuli wykonalnosci na osoby niebedgce strong postepowania rozpoznawczego

o Mozliwo$¢ egzekwowania z majgtku wspdlnego matzenskiego, skutecznos$é zawarcia umowy przez jednego
z matzonkdw, tryb dochodzenia naleznosci od oséb pozostajgcych w zwigzku matzeriskim

o Zabezpieczenia wierzytelnoscipienieznych: osobiste i rzeczowe iich wptyw na proces windykacji naleznosci

o WSszczecie postepowania egzekucyjnego, prawa i obowigzki komornika, uprawnienia wierzyciela w toku postepowania
egzekucyjnego

o Celowe wyzbywanie sie przez dtuznika majgtku w celu unikniecia egzekucji - Srodki zaradcze, oceny prawnokarne
i cywilnoprawne zachowan dtuznikéw i wierzycieli w toku egzekucji, postepowanie w sprawie wyjawienia majgtku

o Konsekwencje smierci dtuznika - odpowiedzialno$¢ spadkobiercow, mozliwos¢ uzyskania tytutu wykonawczego
w stosunku do spadkobiercéw

o Egzekucjazruchomosci, egzekucja z wierzytelnosci, wynagrodzenia za prace, rachunkéw bankowych

o Egzekucjaznieruchomosciiuproszczona egzekucja z nieruchomosci

o Podziat sumy uzyskanej z egzekucji - mozliwosé uzyskania pierwszenstwa przez wierzyciela w podziale sumy uzyskanej
zegzekucji

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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6.10 Ewidencja dziatalnosci gospodarczej T,
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Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw urzedéw gmin, miast i gmin lub miast prowadzgcych w imieniu woijta,
burmistrza lub prezydenta ewidencje dziatalnosci gospodarczej osdb fizycznych.

Przedstawienie i omdéwienie podstawowych zagadnien zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
w tym omowienie zasad wypetniania druku EDG-1, formy zaswiadczenia o wpisie do ewidencji, przekazywania wnioskéw
i zaswiadczen do uprawnionych organdéw, porzadkowania wpiséw w ewidencji.

o Zasady prowadzenia ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej przez gminy

o Omowienieiprzypomnienie zasad wypetniania druku ,Wniosek o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej”
o Informacje zamieszczane na stronach internetowych gmin

o Zawieszanie wykonywania dziatalnosci gospodarczeji obowigzki organéw ewidencyjnych

o Terminy zawieszania i wznowienia wykonywania dziatalnosci gospodarczej

 Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczejz urzedu lub na wniosek

o Potwierdzenie aktualnosci wpisu w ewidencji

o Poprawianie omytek w zaswiadczeniu o wpisie

o Przekazywanie wniosku izaswiadczenia o wpisie do innych organow

o Potwierdzenie zawieszenia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej

e Proceduraw razie zmiany miejsca zamieszkania przedsiebiorcy

o Przestanki wykreslenia przedsiebiorcy z ewidencji

o Przekazywanie decyzji o wykresleniu

o Porzagdkowanie wpisdw —tgczenie podwéjnych wpiséw, wykreslenie ,,martwych” wpiséw

o Interpretacja Ministra Gospodarkii praktyka stosowania instytucji zawieszania wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej osdb zagranicznych

¢ Przygotowanie do elektronicznejewidencji—archiwizacja wpisow

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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6.11 Miejsce i rola rady gmin i powiatu

. . . @S
oraz radnego we wspolnocie samorzagdowe;j

15 Gong,

N
oL

Radni rad gmin i powiatdw oraz pracownicy administracji samorzadowej odpowiedzialni za obstuge organdéw
stanowigcych.

Przekazanie niezbednego zakresu wiedzy na temat roli organéw stanowigcych oraz miejsca i rola radnych we wspdlnotach
samorzadu i powiatu.

Zasada pomocniczosciirola samorzgdu lokalnego w ustroju panstwa

Zadaniawtasneizlecone gminyipowiatu. Sposoby wykonywania zadan publicznych

Struktura organizacyjna samorzgdu gminy i powiatu. Organy gminy i powiatu orazich zadania

Organ stanowigcy i formy jego dziatalnosci (sesje, komisje, komisja rewizyjna)

Zrédta dochodéw i przeznaczenia wydatkéw gminy i powiatu. Zasady tworzenia i wykonywania budzetu
Rolaizadaniaradnego w spotecznoscilokalnej (warsztaty)

o Dostepradnegoimieszkancéw gminy do informacji publicznej. Ograniczenia w dostepie do informacji publicznej
o Ograniczenia dotyczgce osdb petnigcych funkcje publiczne, czyli przepisy antykorupcyjne

6.12 Zadania komisji rewizyjnej organu stanowigcego jednostki |
samorzadu terytorialnego 8\?0"::

A
“oLpssY

Szkolenia adresowane do radnych oraz cztonkdéw komisji rewizyjnych rad gmin, powiatéw i wojewddztw oraz pracow-
nikdw administracji samorzgdowej odpowiedzialnych za obstuge komisji rewizyjnych.

Przekazanie niezbednego zakresu wiedzy na temat zadan i sposobdw ich wykonywania stojgcych przed cztonkami komisji
rewizyjnych organdw stanowigcych jednostki samorzadu terytorialnego.

¢ Zadania kontrolne organu stanowigcego wobec organu wykonawczego, samorzgdowych jednostek organizacyjnych
oraz jednostek pomocniczych gminy

o Zadaniaiformy dziatalnosci komisji rewizyjnej

¢ Uprawnieniaradnych cztonkdéw komisji rewizyjnej

e Zasadyitryb przeprowadzania kontroli przez komisje rewizyjna

¢ Instytucja absolutorium i zadania komisji rewizyjnej w procedurze podejmowania decyzji w sprawie absolutorium dla
organu wykonawczego

e Procedura rozpatrywania skarg na zarzad/wojta i na kierownikdow samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz
zadania komisji rewizyjnej w tym zakresie

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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6.13 Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach o
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Szkolenie szczegdlnie polecamy przedsiebiorcom (w tym réwniez uczestniczgcym w zagospodarowaniu odpadéw
komunalnych), osobom fizycznym prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarczg, wytwdrcom i posiadaczom odpaddw.
Zapraszamy wszystkie osoby, ktére sg zainteresowane poszerzeniem wiedzy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

Celem szkolenia jest przedstawienie nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz mozliwych
rozwigzan prawnych dedykowanych przedsiebiorstwom komunalnym, a takze Prawa zamdwien publicznych w perspe-
ktywie przedsiebiorstw komunalnych. Do udziatu w szkoleniu zapraszamy kadre zarzgdzajgca, specjalistéw gospodarki
odpadami, specjalistdw ds. zamdwien publicznych, prawnikéw, pracownikdéw dziatéw finansowych, planowania i rozwoju
firmy.

o Zakres przedmiotowy regulacji ustawowej

o Zadania gmin wynikajgce z nowych uregulowan prawnych

¢ Regionalne instalacje do przetwarzania odpadéw komunalnych - wybdr podmiotu, ktdry bedzie budowat, utrzymywat
lub eksploatowat RIPOK

o Regulamin utrzymania czystoscii porzagdku w gminie

o Obowigzkiwtascicieli nieruchomosciiinnych podmiotéw w swietle nowych regulacji prawnych

o Nowe zasady gospodarowania odpadami komunalnymi przez gmine -,,rewolucja Smieciowa”

e Przetarg na odbieranie albo odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych. Zasady konstruowania
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia (SIWZ) w przetargach ,,Smieciowych” —porady praktyczne

o Zezwolenia na $wiadczenie ustug oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecychiich czesci

o Warunkiwykonywania dziatalnosci w zakresie odbierania i zagospodarowania odpaddw komunalnych

o Obowigzki sprawozdawcze wynikajace z uregulowan ustawowych

o Kontrola przestrzeganiaistosowania przepiséw ustawy

o Kary w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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6.14 Prawo budowlane w swietle aktualnych uregulowan

prawnych i orzecznictwa sgdowo-administracyjnego
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Szkolenie szczegdlnie polecane urzednikom zatrudnionym w starostwach powiatowych, urzedach wojewddzkich,
organach nadzoru budowlanego, ponadto osobom planujgcym rozpoczecie inwestycji budowlanej lub bedace w trakcie
jej prowadzenia, profesjonalnym petnomocnikom (radcowie prawni, adwokaci), projektantom i inni uczestnikom procesu
budowlanego (kierownicy robdt, inspektorzy nadzoruitd.)

Celem szkolenia jest zaznajomienie uczestnikdéw z aktualnymi regulacjami prawnymi z zakresu prawa budowlanego.
Ponadto uczestnik doskonali swoje umiejetnosci w praktycznym zastosowaniu przepisow.

o Zakresstosowania ustawy Prawo budowlane

e Prawodozabudowy

o Przepisytechniczno-budowlane. Odstepstwa od przepiséw techniczno-budowlanych

e Uczestnicy procesu budowlanego - ich prawai obowigzki

o Organyadministracji architektoniczno-budowlanejinadzoru budowlanego

o Postepowanie w sprawie o pozwolenie na budowe. Krag stron postepowania. Wytgczenia. Wniosek o wydanie
pozwolenia na budowe. Projekt budowlany. Czynnosci organu poprzedzajgce wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe.
Odstgpienie od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe. Wygasniecie
decyzjio pozwoleniu na budowe. Przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe nainny podmiot

e Zgtoszenia.Procedura. Sprzeciw organu

o Rozbidrka obiektu budowlanego

o Budowaioddawanie do uzytku obiektow budowlanych

o Samowola budowlana. Procedura legalizacji. Legalizacja samowoli budowlanej w $wietle art. 103 Prawa budowlanego.
Nakaz rozbiorki

¢ Decyzjaopozwoleniu na uzytkowanie

o Utrzymanie obiektéw budowlanych

e Zmiana sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

o Katastrofa budowlana w kontekscie obowigzkéw inwestora, wtasciciela, zarzadcy lub uzytkownika

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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7.1 Kurs komputerowy (poziom podstawowy) ; )(‘:’“';%
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Zajecia przeznaczone sg dla oséb zainteresowanych zdobyciem wiedzy z zakresu obstugi komputera. W zaleznosci od
poziomu wiedzy adresatami kursu mogg by¢ osoby nieposiadajgce wiedzy z zakresu obstugi komputera, jak i osoby
znajgce obstuge komputera w stopniu podstawowym lub Srednio zaawansowanym.

W ramach zajec uczestnicy zdobedg wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu budowy, funkcjonowania komputera
i obstugi programéw z MS Office.

o Budowa komputera

« Srodowisko MS Windows

o Edytortekstu MSWord

o Arkusz kalkulacyjny MS Excel

¢ Projektowanie prezentacji MS PowerPoint
o Obstugalnternetu

e Bazydanych

7.2 Kurs - Serwisant komputerowy 45‘:0”%
., oz,
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Kurs przeznaczony jest dla oséb, ktére chcg zdobyé umiejetnosci potrzebne w pracy serwisanta sprzetu komputerowego,
a takze dla wszystkich, ktorzy chcg samodzielnie naprawiac i przerabiaé sprzet komputerowy. Od uczestnikéw wymagana
jest podstawowa wiedza z zakresu budowy i obstugi komputera. Nie jest wymagane posiadanie wiedzy specjalistycznej,
jejuzyskanie jest celem niniejszego kursu.

Celem kursu jest uzyskanie przez uczestnikdw umiejetnosci montowania i demontowania kompletnych zestawow
komputerowych, dokonywanie diagnozy pracy komputera oraz wykonywanie napraw wybranych podzespotow.

e Budowakomputera

o Podtgczanie urzadzen

o Montaz zestawu komputerowego (BIOS)
e Zmiana parametrow pracy urzadzen

o ldentyfikacjaurzadzen

e Diagnozapracy osprzetu sieciowego

o ldentyfikacja btedu

e PamieciRAM

o Projektowanie zestawu komputerowego

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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7.3 Kurs tworzenia stron www (1 stopnia) o
4§ Gong,

N
oL

Dla wszystkich zainteresowanych.

Celem kursu jest przygotowanie do pracy na samodzielnym stanowisku programisty oraz zainteresowanych naukg
tworzenia stron internetowych, poznanie jezykdw programowania. Od uczestnikdw wymagana jest podstawowa wiedza
zomawianego zakresu.

o Strukturasieciinternetowych

o Ogdlnabudowa stron www

o Rodzaje stron, przegladarkistron www

o Edytoryigeneratorystron www

o Jezyk HTML

¢ Projekt pierwszej strony

o Formatowanie czcionek

o Wstawianie list wypunktowanych inumerowanych

¢ Linie poziome, paragrafy

o Znacznikispecjalne: przejscie do nastepnej liniii twarda spacja
e Obramowanieicieniowanie komérek

o Umieszczanie obiektow graficznych na stronie

o Linkizewnetrzneiwewnetrzne w kodzie HTML

o Tabele, plikidla strony zramkami, dopasowywanie ramek
o Zewnetrzne pliki CSS

o ObiektyJavaScript

o ’I'llly%
Sonnt
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7.4 Grafika komputerowa

Kurs przeznaczony jest dla osdb, ktore pracujg lub zamierzajg pracowac na stanowisku grafika komputerowego,
projektanta stron www, zainteresowanych zdobyciem wiedzy z zakresu grafiki komputerowej, projektowania stron www.
Od uczestnikdw wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu budowy i obstugi komputera.

Celem kursu jest przygotowanie do pracy na samodzielnym stanowisku grafika komputerowego w specjalnosci:
tworzenie, kompozycja i przygotowanie materiatéw do druku i publikacji w Internecie.

o Wprowadzenie: grafika wektorowa i bitmapowa
o Wprowadzenie do programu CorelDraw
o Wprowadzenie do programu Photoshop

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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_______VII.SPRZEDAZIMARKETING _\ \ \\

8.1 Coaching - nowoczesna forma przywdédztwa S

18 Gong,
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Szkolenie przeznaczone jest dla kadry zarzadzajgcej, poswiecone doskonaleniu kompetencji w zakresie wspierania
pracownikdéw w kontekscie stosowania komunikacji coachingowej.

CELE SZKOLENIA

Poznanie koncepcji coachingu jako stylu zarzadzania zespotem, opanowanie podstawowych umiejetnosci stosowania
coachingu, diagnoza wtasnego potencjatu do stosowania coachingu jako narzedzia pracy menedzera, rozwéj umiejetnosci
motywowania i wyzwalania inicjatywy pracownikéw, zwiekszenie skutecznosci menedzeréw w rozwijaniu kompetencji
sprzedawcow.

TEMATYKA

¢ Prezentacjatematuimetod realizacji

o Wprowadzenie do coachingu - czym jesticzym nie jest coaching

« Sylwetka coacha - cechy, predyspozycje, umiejetnosci, kompetencje
o Warsztat coacha - podstawowe narzedziai metody pracy

o Rodzaje coachingu

¢ Inne formy wspomagania rozwoju osobistego, podobieristwa i réznice w pordwnaniu z coachingiem
o Coaching-sposdb na osiggniecie sukcesu

e Procescoachingu

o Warunkiskutecznosci coachingu

o Narzedziaitechnikicoachingowe

o Informacje zwrotne

o Umiejetnosc zadawania pytan

e Technika Grow

o Celeifunkcje oceny pracownika

¢ System ocen pracowniczych

o Zasady prowadzenia rozmowy oceniajgcej

o Btedy w procesie oceniania

e Réznetypy pracownikéw

o Siedem praw samodzielnego rozwoju osobistego

e Coachamentor

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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8.2 Komunikacja interpersonalna m )

&

ADRESACI
Szkolenie skierowane jest do wszystkich osdb, ktdre chcg poznaé tajniki procesu komunikacji po to, by skutecznie
przekazywacdinformacje, prowadzié¢ rozmowy, pracowac w zespotach, przekonywa¢ do swoich racji.

CELE SZKOLENIA

Umiejetnos¢ komunikacji jest niezbedna do osiggniecia sukcesu w zyciu zawodowym i osobistym. Celem zaje¢ jest rozwdj
i doskonalenie technik komunikacyjnych i wiedzy na temat mechanizmdéw, ktére decyduja o skutecznym porozumiewaniu sie.
Podczas zajec zostang zaprezentowane oraz przecwiczone umiejetnosci prezentacji poglagddw, autoprezentacji, wysytania
czytelnych oraz spdjnych komunikatéw, pokonywania barier w komunikacji, m.in. stresu, aktywnego stuchania partneréw.
Zajecia rozwing u uczestnikdw asertywnos¢, zdolnosci negocjacyjne i mediacyjne, a takze pozwolg prawidtowo analizowac
zachowanie wtasneiinnych.

TEMATYKA

Rolaiznaczenie komunikacjiinterpersonalnej
Komunikacja werbalnainiewerbalna
Werbalneiniewerbalne bariery w komunikowaniu sie
Konstruktywna krytyka i asertywnos¢

Wystgpienia publiczne i narady

Obiekty JavaScript

8.3 Specjalista ds. sprzedazy N

ADRESACI Ras%

Zajecia przeznaczone s dla oséb, ktére planujg podjac prace w dziale handlowym oraz wszystkich, ktérzy chcg zdoby¢
wiedze i umiejetnosci praktyczne z zakresu profesjonalnej sprzedazy.

CELE SZKOLENIA

W ramach zaje¢ uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu profesjonalnej sprzedazy. Poznajg
specyfike pracy w dziale handlowym, w tym: istote handlu, jego zadania i klasyfikacje, prawne uregulowania sprzedazy,
dokumentacje wystepujacg w procesie sprzedazy, obstuge klienta, obstuge kasy fiskalnej, obstuge komputera.

TEMATYKA

Prawne aspekty sprzedazy, podziatiforma

Dokumentowanie sprzedazy

Technikisprzedazy

Negocjacje handlowe

Organizacja pracy dziatu sprzedazy i dziatu marketingu
Komputer w dziale sprzedazy - programy (np. SYMFONIA, SUBIEKT)
Obstuga kas fiskalnych

Gospodarka magazynowa i obrét towarowy

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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8.4 Marketing partyzancki, czyli jak matym kosztem

. . . T
,wedrzec sie” w umyst klienta Q
ADRESACI

Zajecia przeznaczone sg dla 0sob, ktére planujg podjgé prace w dziale marketingu, pracownikéw dziatéw marketingu,
promocji, PR, sprzedazy oraz wszystkich, ktérym wiedza z marketingu jest potrzebna w codziennej pracy.

CELE SZKOLENIA

Zdobycie wiedzy na temat réznic pomiedzy tradycyjnym marketingiem a marketingiem partyzanckim. Zdobycie wiedzy na
temat strategii oraz narzedzi marketingu partyzanckiego. Poznanie regut, jakimi rzagdzi sie marketing partyzancki.

TEMATYKA

o Cotojest marketing partyzancki-charakterystyka

o Okreslenie relacji pomiedzy klasycznym marketingiem i jego nosnikamia marketingiem partyzanckim
o Typowe strategieitaktyki marketingu partyzanckiego

o Narzedzia marketingu partyzanckiego

o MediaKIT, czylinowe kanaty dotarcia do odbiorcy

8.5 Specjalista ds. marketingu @
ADRESACI -

Zajecia przeznaczone sg dla osdb, ktére planujg podjgé prace w dziale marketingu, pracownikéw dziatéw marketingu,
promocji, PR, sprzedazy oraz wszystkich, ktorym wiedza z marketingu jest potrzebna w codziennej pracy.

CELE SZKOLENIA

W ramach zaje¢ uczestnicy zdobedg wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu marketingu. Poznajg specyfike pracy
w dziale marketingu, w tym: istote marketingu, jego zadania, klasyfikacje, narzedzia i strategie oraz zapoznajg sie
z zasadamiirolg komunikacji interpersonalnej.

TEMATYKA

Cotojest marketing - rola marketingu w przedsiebiorstwie
Wizerunekiwiarygodnosc firmyiproduktu

Psychologia zachowanidecyzje konsumentéw

Komunikacja i wywieranie wptywu

Okreslenie potrzeb marketingu w firmie

Strategia marketingowa, PR - element strategii marketingu w firmie
Narzedzia marketingu - nowoczesneitradycyjne

Marketing wewnetrzny przedsiebiorstwa

Marketing oséb

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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8.6 Marketing internetowy @

&

s,
ADRESACI
Zajecia przeznaczone sg dla menedzerdw na wszystkich szczeblach, wtascicieli firm, kierownikow dziatéw marketingu,
0s6b odpowiedzialnych za kontrole dziatan reklamowych, informatykdéw oraz oséb indywidualnych poszukujgcych metod
i sposobéw na skuteczng i niedrogg reklame w internecie, a takze wszystkich zainteresowanych uzyskaniem wiedzy
z zakresu marketingu internetowego.

CELE SZKOLENIA

Celem kursu jest uzyskanie wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu reklamy i marketingu internetowego, w tym
zdobycie umiejetnosci przygotowania serwisu przyjaznego wyszukiwarkom, poznania gtdwnych zasad pozycjonowania
serwisu internetowego w wyszukiwarkach, przygotowania komunikatéw reklamowych i internecie, rodzaje reklamy
internetowej, zasady dziatania mailingu.

TEMATYKA

o Marketingtradycyjnyiinternetowy

o Ustugiitechnologie Internetuw biznesie

e Firmowa strona www jako narzedzie marketingu

o Pozycjonowanie firmowej strony www w wyszukiwarkach
e Reklamainternetowa

e Marketing wirusowy

o Inneformy promocjiw Internecie

8.7 Social media, czyli sposob na dobry marketing w spotecznosciach @

&

ADRESACI

Mate, Srednie, duze firmy, sklepy internetowe, portale internetowe, urzedy miasta, osoby indywidualne publiczne
(rzecznicy prasowi, menedzerowie gwiazd, politycyitd.).

CELE SZKOLENIA

Szkolenie ma na celu przygotowanie uczestnikdw pod wzgledem merytorycznym i praktycznym do prowadzenia
samodzielnych dziatan promocyjnych w obrebie tzw. social media, zapoznanie ich z narzedziamii metodami pracy.

TEMATYKA

e Znaczenie social media w kreowaniu wizerunku firm

o Komunikacjaz publicznoscig za pomocg social media

o Blogiimikroblogi, podcasty, vlogi oraz YouTube

o Skuteczna strategia marketingowe w social media

o Narzedzia pozwalajgce na planowanie i wdrazanie strategii: Buffer, Hootsuite, TweeterDeck
o Internetowy publicrelations

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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8.8 Marketing w firmie o

d

ADRESACI

Mikro, mate, Srednie firmy kazdej branzy. Wtasciciele firm lub pracownicy dziatéw marketingu.

CELE SZKOLENIA

Dzieki szkoleniu uczestnicy zdobedg wiedze i umiejetnosci na temat marketingu. Dzieki nim bedg mogli swobodnie
stosowac narzedzia marketingu w praktyce. Ponadto dowiedzg sie o specyfice dziatan marketingowych dla réznych pro-
duktdéw i ustug. Cele szkolenia to okreslenie obecnego i przysztego miejsca firmy na rynku, okreslenie funkcji marketingu
w firmie, organizacja marketingu w firmie, poznanie podstawowych regut i metod zarzgdzania marketingowego, nabycie
umiejetnosci tworzenia strategii marketingowej, nabycie umiejetnosci tworzenia planu marketingowego.

TEMATYKA

o Cotojest marketing?

e Plan marketingowy

e Analizafirmyijejotoczenia

e Produkticenanarynku

e Promocjaidystrybucjanarynku

8.9 Marketing w sektorze publicznym T
ADRESACI

Szkolenie skierowane do administracji publicznej na kazdym szczeblu.

CELE SZKOLENIA

Zdobycie wiedzy na temat marketingu niezbednej do tworzenia spéjnych komunikatéw marketingowych. Otrzymanie
kompletu narzedzi marketingowych, dostosowanego do specyfiki urzedu. Nabycie umiejetnosci opracowywania planu
marketingowego.

TEMATYKA

Cotojest marketing?

Rola marketingu w sektorze publicznym

Plan marketingowy

Analiza organizacjiijej otoczenia

Myslenie marketingowe

Promocjaidystrybucja narynku

Tworzenie i podtrzymywanie pozgdanejtozsamosci marki

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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8.10 Akademia Public Relations — MEDIA RELATIONS o

d

ADRESACI

Szkolenie przeznaczone dla 0séb zainteresowanych tematyka marketingu i public relations.

CELE SZKOLENIA

Media relations to zajecia, na ktérych uczestnicy bedg mogli nauczy¢ sie, w jaki sposdb dobiera¢ wiasciwe media do
poszczegdlnych dziatan public relations oraz jak tworzyé wiasciwe relacje z mediami. Poznajg rodzaje tekstow, jakie
powinny by¢ tworzone na uzytek medidéw i bedg mogli prze¢wiczyéich pisanie w praktyce.

TEMATYKA

o Komunikacja przedsiebiorstwa z otoczeniem
o Pisemne formy komunikacji z otoczeniem
o Kontaktyz dziennikarzami

8.11 Prowadzenie prezentacji, narad, zebran
- szkolenie dla kadry kierowniczej @

ADRESACI Nz=%

Szkolenie adresowane do wyzszej kadry kierowniczej firm i instytucji publicznych.

CELE SZKOLENIA

To szkolenie dla tych menedzeréw, ktédrym zalezy na podniesieniu umiejetnosci przemawiania, wyeliminowaniu swojej
stabosci, strachu przed wystgpieniami publicznymi, prezentowaniu ciekawie i skutecznie w taki sposéb, aby publicznos¢
stuchata, sprawdzaniu czy prawidtowo przemawiajg, coraz czesciej wystepujg przed kamerg telewizyjng i s3 nagrywani
przez media firmowe. Niekiedy jedno wystgpienie decyduje o losie w firmie lub o zdobyciu partnera biznesowego. To
szkolenie pozwoli uczestnikom by¢ na to przygotowanym.

TEMATYKA

o Przygotowanie do prezentacjii przemawiania.Jak opanowac treme?
o Cozrobi¢, zeby zawsze bilibrawo? Jak prezentowac sie przed prestizowg publicznoscig?
o Analiza nagran uczestnikéw

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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8.12 Przedstawiciel handlowy @

&

ADRESACI
Zajecia przeznaczone sg dla oséb, ktére chcg uzyskac wiedze niezbedng do podjecia pracy na stanowisku przedstawiciela
handlowego oraz wszystkich, ktérzy chcg zdoby¢ lub poszerzy¢ wiedze i umiejetnosci praktyczne z zakresu profesjonal-
nego handlowca.

CELE SZKOLENIA

W ramach zajec¢ uczestnicy zdobedg wiedze teoretyczng i praktyczng niezbedng w zawodzie przedstawiciela handlowego.
Poznajg specyfike pracy przedstawiciela handlowego, w tym: zakres obowigzkéw przedstawiciela handlowego, jego
zadania, klasyfikacje klientdw, rozpoznawania potrzeb klienta i zasad skutecznej obstugi klienta, efektywnych sposobow
prezentowania produktu i ustugi, technik sprzedazy i negocjacji oraz zarzgdzania czasem.

TEMATYKA

Podstawa i charakter skutecznego przedstawiciela handlowego
Zakres obowigzkéw handlowca

Pozyskiwanie klientéw. Typy osobowosciowe klienta.
Budowanie dtugofalowych relacji z klientem
Technikisprzedazy

Negocjacje, technikinegocjacyjne

Komunikacja werbalnainiewerbalna

Strategie skutecznejsprzedazy

Techniki sugestywnej sprzedazy i wywierania wptywu w praktyce
Zastrzezenia, zazalenia, reklamacje

Zarzadzanie celamiiczasem

8.13 Organizacja sprzedazy internetowej @
ADRESACI =

Zajecia przeznaczone sg dla osdb, ktdre planujg rozpocza¢ wtasng dziatalnosé i chcg uzyskac wiedze z zakresu sprzedazy
internetowej, jakidla oséb zajmujgcych sie sprzedazg i marketingiem.

CELE SZKOLENIA

Celem zaje¢ jest uzyskanie przez uczestnikdw wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu sprzedazy internetowej.
Uczestnicy zdobedg informacje o prawnych aspektach sprzedazy internetowej, o oferowanych do sprzedazy towarach
i ustugach oraz dowiedzg sie, jak czuwac nad efektywnoscig sprzedazy drogg internetows.

TEMATYKA

e Prawneaspekty sprzedazy internetowej

o Organizacjafirmyinternetowej

o Sprzedaz, podziatiforma, dokumentacja sprzedazowa
e Marketinginternetowy

o Obstugaklienta

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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8.14 Telefoniczna obstuga klienta @

&

ADRESACI

Adresatami szkolenia sg: pracownicy dziatu obstugi klienta, telemarketerzy, pracownicy call center, pracownicy biurowi,
handlowcy, menedzerowie majacy staty kontakt z klientem.

CELE SZKOLENIA

Nowy sposéb myslenia zamiast jeszcze jednej techniki pracy, korygowanie przekonan i stereotypow, wyksztatcenie
motywacji sprzyjajacej wtasciwym kontaktom z klientem firmy, rozwijanie umiejetnosci radzenia sobie z trudnymi
klientami.

TEMATYKA

e Zapoznanie sie ze sposobamiradzenia sobie zoporem klienta na wstepie

¢ Budowanie dobrego kontaktu z klientem

e Rozpoznanie potrzebklienta

o Istota pytan otwartychizamknietych, parafrazy, klaryfikacji jako narzedzia komunikacji

¢ Kontraktowanie uzgodnien, zamkniecie rozmowy

e Rozumienie proceséw psychologicznych, wptywajgcych na podejmowanie decyzji w kontaktach z klientem
e Zapoznaniesiezjedngztypologiiklienta

e Poznanie sposobdw radzenia sobie ztrudnym klientem

o Wzrost kompetencji w zakresie technik sprzedazy

o Poznanie sposobow radzenia sobie z zastrzezeniami klientéw

o Poszerzenie znajomoscitechnik twdrczego wptywania naklienta

o Poznanie sposobdw radzenia sobie ze stresem w kontakcie z klientem

o Przecwiczenie kolejnych etapdw negocjacji oraz narzedzi pomocnych w analizie sytuacjii partnera w procesie negocjacji

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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. . W

9.1 Relacje z mediami jako narzedzie komunikacji .
administracji z otoczeniem -

ADRESACI N/

Program zaje¢, adresowany do pracownikéw administracji publicznej, ma na celu przedstawienie uczestnikom prakty-
cznej wiedzy w zakresie relacji ze srodowiskiem dziennikarskim w celu pozytywnego kreowania wizerunku urzedu
iurzednika.

CELE SZKOLENIA

Program ma za zadanie podnie$¢ kwalifikacje z zakresu komunikacji oraz kreowania pozytywnego wizerunku
realizowanych dziatan z zakresu kultury, sportu, turystyki, historii, ochrony sSrodowiska czy dziatan proinwestycyjnych.

TEMATYKA

Relacje zmediamijako jedno z narzedzi public relations

Tworzenie informacji prasowych oraz dobér kontekstow i mediéw do komunikatu

Elementy sktadowe konferencji prasowych

Praca na przyktadach promocji wydarzen realizowanych przez administracje publiczng w Polsce w kontekscie
wspotpracy zmediami

Media spotecznosciowe - jak korzysta¢ z bogactwa Internetu i nowych rozwigzan komunikacyjnych

o Etykaw publicrelations administracji publicznej

9.2 Wystapienia publiczne dla ksiezy - sztuka przemawiania S

B6ony,
ADRESACI R

Szkolenie adresowane do duchownych zainteresowanych podniesieniem swoich kwalifikacji zwigzanych z przema-
wianiem i wystgpieniami publicznymi.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przypomnienie, nauczenie i przeéwiczenie rdznych styldow przemawiania, opracowanie, poprawie-
nie, doprecyzowanie wtasnej mowy ciata, w tym gestykulacji do wielu typéw wystgpien publicznych, od spotkania i negoc-
jacji z parafianami po kazania motywujace do dziatania. Ponadto przec¢wiczenie umiejetnosci prezentowania w innych
miejscach niz Swigtynia. Opanowanie sztuki odczytywania mowy ciata partneréw spotecznych iich nastawienia. Nabycie
umiejetnosci prezentacji przed kamerg, np. podczas nagran dla telewizji i nagran prywatnych dla wiernych.

TEMATYKA

Zasady tworzenia spdjnego przekazu podczas kazania i wystgpienia publicznego. Warsztaty z kamera.
Przygotowanie sie do przemdéwienia

Jak opanowacd treme przed wystgpieniem

Przemawianie podczas imprez masowych

Operowanie gtosem

Mowa ciata méwcy

Mowa ciata odbiorcow

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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9.3 Trening antystresowy - jak osigga¢ i utrzymac¢ .
wysoka wydajnos¢ pracy w sytuaci presji i stresu? N

18 6onz,
ADRESACI =%

Szkolenie skierowane jest do 0sdb, ktére pracujg w sytuacjach podwyzszonego napiecia emocjonalnego istresu.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest poznanie metod zarzadzania swojg energia, tak aby osiggac¢ wysokg wydajnosé i skutecznie dziatac
w sytuacji presji i stresu (w oparciu o metody wypracowane przez psychologie sportu). Wszyscy pracownicy w mniejszym
lub wiekszym stopniu doswiadczajg stresu i jego skutkdw. Wbrew popularnym poglgdom stres nie jest jakg$ straszng
sytuacja, ktérej nalezy unikac. Zamiast unikac stresu, lepiej nauczyc sie w jaki sposéb mozna najlepiej sobie z nim radzic.
Nowe podejscie do organizacji pracy: najlepsze wyniki osigga nie zawsze cztowiek najzdolniejszy i najlepiej przygotowany,
lecz najbardziej zaangazowany fizycznie, umystowo i emocjonalnie w swojg prace.

Petne zaangazowanie wymaga kultywowania dynamicznej réwnowagi miedzy wydatkami energii i odnowg jej zasobéw
we wszystkich wymiarach. Wymaga czerpania z oddzielnych, ale powigzanych ze sobg zrédet energii: fizycznej,
emocjonalnej, umystowej.

W trakcie treningu uczestnicy poznajg proste i skuteczne metody relaksu i odprezenia, ktére pozwalajg zarzadzaé
wtasnymi emocjami, lepiej radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach interpersonalnych, a takze utrzymac¢ umyst i ciato
w doskonatej kondycji.

Trening oparty jest na ¢wiczeniach i metodach wypracowanych przez kinezjologie edukacyjng, neurolingwistyczne
programowanie, joge, akupresure oraz inteligencje emocjonalng, ktdra znajduje coraz szersze zastosowanie w wielu
obszarach dziatan biznesowych.

Proponowany trening odbywa sie na kilku poziomach: umystu, emociji, ciata oraz komunikacji ze wspétpracownikami.
Miniwyktad uzupetniony jest zajeciami warsztatowymi, ¢wiczeniami, symulacjami. Wykorzystanie metod warsztatowych
pozwala uczestnikom spojrze¢ z zewnatrz i oceni¢ witasne zachowania, co jest podstawg do ich modyfikowania
i doskonalenia.

TEMATYKA

Zasady zarzadzania wiasng energig wedtug LGE Performance Systems
Informacje o stresie (wyktad)

Poziom fizyczny (¢wiczenia)

Poziom emocjonalny (warsztat)

Poziom mentalny (warsztati éwiczenia)

Asertywnosc (warsztatisymulacje)

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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e, .

10.1 Audyt wewnetrzny funduszy unijnych @
ADRESACI =

Szkolenie skierowane do oséb odpowiedzialnych za zapewnienie audytu srodkéw unijnych, audytoréw wewnetrznych
i biegtych rewidentéw przeprowadzajacych audyty srodkéw unijnych, pracownikéw instytucji uczestniczacych w prze-
kazywaniu srodkéw unijnych, beneficjentéw srodkéw unijnych.

CELE SZKOLENIA

Poznasz obowigzki w zakresie przeprowadzenia audytu srodkéw unijnych. Poznasz zakres i sposob realizacji audytu
Srodkow unijnych. Zrozumiesz réznice miedzy audytem wewnetrznym i zewnetrznym srodkdéw unijnych. Poznasz typowe
nieprawidtowosci stwierdzane w wyniku audytu srodkdw unijnych.

TEMATYKA

Definicjaicele audytu srodkdéw unijnych

Obowigzek przeprowadzenia audytu

Réznice miedzy audytem wewnetrznym i zewnetrznym srodkéw unijnych
Termin przeprowadzenia audytu zewnetrznego

Wybdraudytora

Wymagania co do tre$ci umowy i SIWZ

Zakres audytu zewnetrznego

Sposdb realizacjiaudytu

Typowe nieprawidtowosci

Rezultaty przeprowadzonego audytu

10.2 Rozliczanie projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich;

2 L2 c T

Rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ w projekcie, aspekty podatkowe /\ -

-
OLEN

ADRESACI

Dla wszystkich oséb zajmujacych sie tematyka funduszy europejskich.

CELE SZKOLENIA

Prawidtowe i umiejetne sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w projektach finansowanych z funduszy europejskich oraz
sprawozdan to podstawowe obowigzki, wynikajgce z podpisanych umoéw na realizacje projektéw, w zwigzku z licznymi
zmianami w wytycznych dotyczgcych sprawozdawczosci i kwalifikowania wydatkow. Tematyka szkolenia wskazuje na
dostosowanie rachunkowosci beneficjenta do potrzeb projektu, a takze zapoznaje z zasadami dokumentowania i prawi-
dtowego rozliczania otrzymanych srodkow.

TEMATYKA

o Podstawy prawne rozliczania projektow

o Wyodrebniona ewidencja ksiegowa przychodéw i kosztéw

o Dokumentowanie wydatkow projektowych, rodzaje dowodéw
o Dokonywanie ptatnosci w projekcie

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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10.3 Budzetowanie projektow wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej - praktyczne warsztaty

ADRESACI

Szkolenie adresowane jest do osdb prowadzacych ksiegowos¢ w organizacjach realizujgcych projekty wspétfinansowane
z funduszy europejskich, ktére chcg poszerzyé wiedze i umiejetnosci w zakresie poprawnego ksiegowania i rozliczania
otrzymywanych srodkéw. Na szkolenie zapraszamy réwniez osoby z dziatéw ksiegowych podmiotéw majgcych zamiar
aplikowac o wsparcie finansowe z funduszy UE.

CELE SZKOLENIA

Nabycie przez uczestnikdw umiejetnosci budzetowania projektéw poprzez przejscie przez proces tworzenia budzetu
projektu, z naciskiem na zagrozenia i problemy, jakie mozna napotkaé podczas jego tworzenia, oraz sposoby radzenia
sobie z tymi ktopotami.

TEMATYKA

Wstep do budzetowania - informacje podstawowe

Kwalifikowalnos¢ kosztéw, nowe zasady finansowania

Budzet projektu

Proces planowania - wktady

Proces planowania - szacowanie kosztéw, specyfika projektéw innowacyjnych
Tworzenie budzetu - cross financing, koszty zarzgdzania

Analiza finansowa projektéw

Ocena projektéw

o Kontrola projektéw

10.4 Przygotowanie projektéw przy pomocy aplikacji m
- Generator Wnioskow 9

ADRESACI

Szkolenie skierowane do 0sdb zainteresowanych tematyka.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji uczestnikbw w zakresie przygotowania projektow przy pomocy
Generatora Wnioskéw.

TEMATYKA

e Znajomos¢ zasad aplikowania, wyszukiwania i opracowanie tematéw, umiejetne poszukiwanie informacji,
wyszukiwanie programéw i opracowanie tematéw

o Zapoznanie sie zformularzem wniosku aplikacyjnego

e Pomyst na dobry wniosek w oparciu o zatozone koncepcje projektowe i instrukcje wypetniania wnioskéw, podrecznik
wskaznikéw

o Opracowanie ofert

o Planyoperacyjne wykonania projektéw

o Zabezpieczenie logistyczne projektu—optymalizacja warunkow realizacji

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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10.5 Ksiegowosc¢ projektowa

. . N . . . IR
- rozliczanie projektéw dofinansowanych ze srodkéw UE -
ADRESACI =

Szkolenie adresowane jest do 0sdb prowadzgcych ksiegowos¢ w organizacjach realizujgcych projekty wspétfinansowane
z funduszy europejskich, ktére chcg poszerzyé wiedze i umiejetnosci w zakresie poprawnego ksiegowania i rozliczania
otrzymanych srodkéw. Na szkolenie zapraszamy réwniez osoby z dziatéw ksiegowych podmiotéw zamierzajgcych
aplikowac o wsparcie finansowe z funduszy UE.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przedstawienie uczestnikom procesu prawidtowej realizacji oraz rozliczenia projektu
dofinansowanego z funduszy europejskich w ramach prowadzonej ksiegowosci. Zakres tematyczny szkolenia opiera sie na
wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci kosztéw w powigzaniu z zasadamiich ksiegowania.

TEMATYKA

Polityka rachunkowosci projektu - ksiegowe zasady rozliczania funduszy unijnych

Koszty projektu (koszty kwalifikowane, koszty niekwalifikowane, wktad wtasny, finansowy, rzeczowy)

Zasady kwalifikowania kosztéw

Warunki kwalifikowalnosci wydatkow

Zasadyirozwigzania stosowane w rachunkowosci jednostek budzetowych w kontekscie kwalifikowalnosci wydatkéw
Dokumentacja ksiegowa projektow finansowanych z funduszy UE

Jakie dokumenty sg dowodami ksiegowymi do ewidencji Srodkéw pomocowych?

Czynnos$ci zwigzane z opracowaniem dokumentéw ksiegowych

Jak przygotowac sie do kontroli realizacji projektu

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

Odpowiedzialnos¢ zarzadu i gtdwnego ksiegowego za nieprawidtowosci powstate w trakcie realizacji projektu w swietle
ustaw o rachunkowoscii ustawy o finansach publicznych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.

*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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10.6 Nowa perspektywa i fundusze unijne na lata 2014-2020 @

&

ADRESACI
Adresatami szkolenia sg potencjalni beneficjenci funduszy UE (w nowej perspektywie 2014-2020) oraz przedstawiciele
instytucji zaangazowanych we wdrazanie.

CELE SZKOLENIA

Zdobycie przez uczestnikdw teoretycznej i praktycznej wiedzy z zakresu nowego okresu programowania 2014-2020
(polityki spdjnosci, krajowych uwarunkowan nowego okresu programowania, w tym zatozen nowych programow
operacyjnych). Praktyczne aspekty prezentowanej podczas szkolenia wiedzy powinny pozwoli¢ uczestnikom na
samodzielne poruszanie sie po nowych dokumentach zwigzanych z funduszami europejskimi, pomdc w zrozumieniu
celéw i zasad pomocy, pomadc zrozumiec zasadnosci wymogow narzucanych przez realizacje zatozen polityki spéjnosci
i polityk horyzontalnych.

TEMATYKA

o Zatozenia politykispdjnosci 2014-2020

¢ Polityka spdjnosci UE - zmiany w biezgcym okresie programowania - poréwnanie poprzednich perspektyw finansowych

« Zrédtafinansowania polityki spdjnosci, w tym nowe narzedzia finansowe

o Polityka spdjnosciw praktyce

o Polityki horyzontalne UE

o Zaktualizowana Strategia Lizborska

o Polityka zatrudnienia UE

¢ System wdrazania politykispéjnosci

o Zatozenia Umowy Partnerstwa

o Planowane programy operacyjne w nowym okresie programowania, zmiany oraz nowe zatozenia

e Zmiany w systemie zarzadzania funduszami na szczeblu krajowym i regionalnym oraz nowe zasady finansowania
projektow

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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10.7 Pomoc publiczna w ramach POKL @

ADRESACI
Osoby odpowiedzialne za udzielanie pomocy publicznej beneficjentom, beneficjenci pomocy publicznej, pracownicy
instytucji zarzagdzajacych | i Il stopnia, osoby odpowiedzialne za nadzér i prawidtowgq realizacje projektéw z dofinan-
sowaniem UE.
CELE SZKOLENIA

Dostarczenie pogtebionej i kompleksowej wiedzy o warunkach i trybie uzyskiwania pomocy publicznej wedtug regut
obowigzujgcych w UE oraz o polskich przepisach prawa pomocy publiczne;.

TEMATYKA

Zatozenia politykispdjnosci 2014-2020

Polityka spdjnosci UE - zmiany w biezgcym okresie programowania - poréwnanie poprzednich perspektyw finansowych
Zrédta finansowania polityki spéjnoéci, w tym nowe narzedzia finansowe

Polityka spdjnosci w praktyce

Polityki horyzontalne UE

Zaktualizowana Strategia Lizbonska

System wdrazania polityki spéjnosci

Zatozenia Umowy Partnerstwa

Planowane programy operacyjne w nowym okresie programowania, zmiany oraz nowe zatozenia

Zmiany w systemie zarzadzania funduszami na szczeblu krajowym i regionalnym oraz nowe zasady finansowania
projektow

10.8 Zarzadzanie projektami unijnymi oraz ksiegowos¢ projektowa S
ADRESACI =

Osoby, ktdre realizujg projekty unijne lub planujg aplikowac o srodki unijne: ksiegowi, osoby rozliczajgce i zarzgdzajace
projektami dofinsowanymiz funduszy unijnych.

CELE SZKOLENIA

Przedstawienie uczestnikom procesu prawidtowej dokumentacji oraz rozliczenia wydatkéw z Europejskiego Funduszu
Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach prowadzonej ksiegowosci. Omdwienie najwazniejszych
obowigzkow i odpowiedzialnosci gtéwnych ksiegowych i pracownikéw dziatéw finansowo-ksiegowych za realizacje
irozliczenie projektu.

TEMATYKA

Polityka rachunkowosci projektu - ksiegowe zasady rozliczania funduszy unijnych

Jak ewidencjonowac poszczegdlne etapy realizacji projektu?

Jak przygotowad sie do kontroli realizacji projektu?

Odpowiedzialnos¢ zarzadu i gtdwnego ksiegowego za nieprawidtowosci powstate w trakcie realizacji projektu w Swietle
ustaw o rachunkowoscii ustawy o finansach publicznych

Konstrukcja prawidtowo sporzgdzonego budzetu projektu

Rozliczanie projektu, zmiany w wydatkach w budzecie

Zasady kwalifikowalnosci wydatkdw w EFRR i EFS

Sporzadzanie wnioskdw o ptatnoséisprawozdania

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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10.9 Réwnos¢ szans kobiet i mezczyzn w projektach POKL @

&

ADRESACI
Osoby zainteresowane tematykg zasad réwnosci szans kobiet i mezczyzn. Miedzy innymi réwnosciowemu podejsciu do
rekrutacji, zarzadzania projektem.

CELE SZKOLENIA

Szkolenie ma na celu przygotowanie potencjalnych projektodawcéw do opracowania diagnozy problemdéw oraz
konstruowania celdw projektowych w kontekscie celdéw horyzontalnych POKL i celéw statutowych instytucji, ktérg
prezentujg, oraz do umieszczenia poszczegdlnych problemoéw wynikajgcych z diagnozy w obszarze réwnosci szans kobiet
imezczyzn.

TEMATYKA

¢ Wprowadzenie do problematyki rownosciszans kobieti mezczyzn

o Ptecbiologicznaikulturowa (gender)

o Stereotypy ze wzgledu na pteé oraz rodzaje dyskryminacji

o Regulacje prawne a kwestia rownosci ptci (wymiar historyczny, aktualnie obowigzujgce prawodawstwo)
o Funkcjonowanie stereotypow pfci

o Wprowadzeniw polityke gender mainstreamingu (normy prawne polskie i UE)

o Obszary dyskryminacji ze wzgledu na pte¢ (m.in. rynek pracy, ubdstwo, zdrowie)

o Obszary dyskryminacji

o Omowienie standardu minimum na przyktadach

¢ Omoéwienie standardu minimum w kontekscie nowego wzoru wniosku o dofinansowanie

o Planowanie projektu zgodnie z zasadg réwnosci szans kobiet i mezczyzn

o Realizacja projektu zgodnie zasadg réwnosci szans kobiet i mezczyzn

o Prezentacjaliteratury oraz stron www zwigzanych z problematyka réwnosci szans kobiet i mezczyzn

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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10.10 Zarzadzanie projektami zgodnie z metodyka Prince @

&

ADRESACI

Szkolenie adresowane jest oséb chcgcych zapoznad sie z metodyka zarzgdzania projektami PRINCE, w tym szczegdlnosci
zainteresowanych podjeciem pracy w charakterze kierownika projektu.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przedstawienie i omdéwienie podstawowych zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem projektami oraz
nabycie umiejetnosci profesjonalnego zarzadzania projektamizgodnie zjedng z wiodgcych metodyk PRINCE.

TEMATYKA

Czym sg projekty?

Identyfikacja projektow

Definicje projektu

Projekt wg PRINCE 2

Biznes w projekcie

Czynniki sukcesu projektu (trojkat ograniczen)

Geneza metodyki PRINCE 2

Cechy projektu wg PRINCE 2

Struktura projektu wg PRINCE 2

PRINCE 2 - Srodowisko projektu

Dostosowanie vs. wdrozenie metodyki

Kick off projektu

Role projektowe (komitet sterujacy, gtowny uzytkownik, gtéwny dostawca, kierownik projektu)
Przygotowanie projektu - dziatania

Inicjowanie projektu - zarzgdzanie poprzez etapy, przygotowywanie planow
Produkty projektu

Inicjowanie projektu (zarzgdzanie ryzykiem, zarzadzanie konfiguracjg)
Dokumentacja projektu (dokumenty zarzadcze, DIP - dokument inicjujgcy projekt)
Sterowanie etapami

Zarzadzanie koricem etapu

Zamykanie projektu

Elementy ryzyka w projektach

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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10.11 Zarzadzanie projektami dofinansowanymi

ze srodkow Unii Europejskiej @
“’:a%‘“\,,
ADRESACI I

Szkolenie adresowane do o0sdb przygotowujgcych wniosek o dofinansowanie projektéw, osdb zarzgdzajacych,
kierownikéw projektdw unijnych, oséb zaangazowanych w realizacje projektéw dofinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz wszystkich zainteresowanych tematyka.

CELE SZKOLENIA

Szkolenie ma na celu zapoznanie uczestnikdéw z dokumentami programowymi pod katem przygotowania i wypetniania
whniosku o dofinansowanie projektu ze srodkéw Unii Europejskiej oraz kompleksowe przedstawienie teoretyczne;j i prak-
tycznej wiedzy w zakresie wykorzystywania sSrodkdéw unijnych, a takze sposobdéw prawidtowego zarzgdzania, realizacji,
sprawozdawczosciirealizowania projektéw dofinansowanych ze srodkdw Unii Europejskie;j.

TEMATYKA

o Etapzarzadzania projektem: cykl zycia projektu

o Etap przygotowania projektu

o Planowanie pracy zespotu projektowego: jak zorganizowac zespét zarzadzajgcy projektem, jak rozwigzac problemy
pojawiajgce sie w trakcie zarzagdzania projektem?

o Charakterystyka projektu jako przedsiewziecia organizacyjnego

e Promocja projektu, prowadzenie marketingu projektu, planowanie strategii PR

e Zarzadzanie finansowe oraz kontrola w projekcie, przeptywy finansowe w projekcie, metody zachowania ptynnosci
finansowej

o Rozliczeniaikontrola realizacji projektu—instytucje ptatnicze, instytucje posredniczace

¢ Budowanie narzedzi ewaluacji, znajomosc¢ technik i zasad monitorowaniai kontroli

o Monitorowanie —raporty z realizacji projektu: rozliczenie merytoryczne, rozliczenie finansowe — podstawowe pojecie,
sprawozdawczos¢

o Dokumentowanie zmian w projektach. Przechowywanieiarchiwizacja dokumentéw

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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. AenraenTanel 3§\ |\
11.1 ABC posrednictwa pracy.

o G
Warsztaty dla poczatkujacego posrednika pracy -
e,
ADRESACI N

Szkolenie adresowane dla posrednikéw pracy, doradcéw zawodowych oraz oséb zainteresowanych tematyka.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy z zakresu prowadzenia posrednictwa pracy, ksztatcenie umiejetnosci i doskonalenie
doborumetodiform prowadzenia posrednictwa pracy, wyksztatcenie profesjonalnej postawy w pracy posrednika pracy.

TEMATYKA
o Ustawa o promocji zatrudnieniaiinstytucjach rynku pracy a realizacja zadan w zakresie posrednictwa
o Elementy prawa pracy
o Standardy posrednictwa pracy
o Elementy poradnictwa zawodowego w posrednictwie pracy
o Wykorzystanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badan rynku pracy przez posrednika pracy
w celu zwiekszenia efektywnosci podejmowanych dziatan
o Zasadysegmentacji bezrobotnych
o Elastyczne formy zatrudnienia-aspekty prawneietyczne
o Rynekpracyiprocesy, jakie nanim zachodza
o Zasady ewaluacji posrednictwa pracy
e Bazydanych niezbedne w pracy posrednika pracy
11.2 Prawo pracy - niezbedna wiedza pracownikow m
publicznych stuzb zatrudnienia -
ADRESACI
Szkolenie adresowane dla pracownikdéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz wszystkich zainteresowanych dang
tematyka.
CELE SZKOLENIA

Zapoznanie i usystematyzowanie wiedzy uczestnikdéw szkolenia z aktualnymi przepisami prawa pracy w zakresie
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz praktycznym zastosowaniem umow cywilnoprawnych. Szkolenie
obejmuje praktyczne wykorzystanie wiedzy na temat obowigzkdw i praw stron stosunku pracy oraz przygotowanie
uczestnikéw do efektywnej pracy w dziatach personalno-kadrowych publicznych stuzb zatrudnienia.

TEMATYKA

o Rodzajeumdw o prace

o Trybisposoby rozwigzywania stosunku pracy, ich wptyw na przyznawanie swiadczen z tytutu bezrobocia
o Tworzenie dokumentdéw z zakresu prawa pracy

o Stosunek pracy aumowy cywilnoprawne

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.

*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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11.3 Coaching w zakresie realizacji podstawowych ustug rynku pracy
jako narzedzie doradcy zawodowego i lidera klubu pracy R

ADRESACI

8 TR, 2

Szkolenie adresowane jest do realizatoréw ustug poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia

(doradcy zawodowi, liderzy klubu pracy).

CELE SZKOLENIA
Doskonalenie umiejetnosci w zakresie realizacji ustug poradnictwa zawodowego.

TEMATYKA

Cotojestcoaching?

Coach- jegorola, umiejetnosci, postawy

Rola coacha w procesie wsparcia

Najwazniejsze elementy procesu

Style w coachingu

Typy w coachingu

Ustalanie hierarchii celdw

Umiejetnosé formowania pytan

Umiejetnosé stuchania jako podstawowa umiejetnos¢ w coachingu

Omodwienie sytuacji, w ktérych coaching moze stawac sie nieskuteczny
Przeciwdziatanie sytuacjom trudnym

Jak sobie radzi¢ ztrudnym klientem?

Pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy
Rekrutacjaiselekcja

Narzedzia stosowane w rekrutacji

Etapy rekrutacji

11.4 Staz i przygotowanie zawodowe
ADRESACI

Coachingjako styl prowadzenia porad grupowych, zaje¢ aktywizacyjnych oraz zaje¢ z zakresu aktywnego poszukiwania pracy

%

Dla pracownikéw powiatowych urzeddéw pracy jak réwniez dla pracownikéw instytucji szkoleniowych.

CELE SZKOLENIA

Nabycie praktycznych umiejetnosci obstugistazy i przygotowania zawodowego.

TEMATYKA

e Procedurarozpatrywania wnioskow
o Monitoring efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych
o Elementy doradztwazawodowego dla oséb podejmujgcych dziatalnos¢ gospodarczg

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.

*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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11.5 Nowe regulacje prawne w zakresie stosowania
i realizacji ustug rynku pracy przez publiczne stuzby zatrudnienia

ze szczegolnym uwzglednieniem posrednictwa pracy @
ADRESACI

Szkolenie adresowane jest do realizatorow ustugi w zakresie posrednictwa pracy: posrednikéw pracy - stazystow,
posrednikdw pracy, posrednikéw pracy lill stopnia.

CELE SZKOLENIA

Doskonalenie umiejetnosci w zakresie realizacji ustugi posrednictwa pracy.

TEMATYKA

o Katalogaktéw prawnych konieczny do prawidtowej obstugi klienta urzedu pracy

Przepisy niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy -

praktyczny przewodnik prawny: Ustawa o promocji zatrudnienia a KPA

Kodeks postepowania administracyjnego waznym narzedziem kazdego urzednika

Nowelizacja Kodeksu postepowania administracyjnego - zastosowanie zmian w pracy posrednika

Podstawowe zagadnienia Kodeksu pracy

Swiadczenie ustug dla 0séb zarejestrowanych i niezarejestrowanych oraz pracodawcéw

Zasady dokumentowania ustug rynku pracy

Poréwnanie i oméwienie zmian w standardach i warunkach prowadzenia ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa

pracy, wnioski w zakresie zgtaszania potrzeby pomocy, wtasciwy obieg dokumentdéw i ich wymiana pomiedzy

stanowiskami w aspekcie funkcjonowania Centrum Aktywizacji Zawodowej, nowe druki w posrednictwie, druk

krajowej oferty pracy, karta pracodawcy krajowego, skierowania do pracy, dokumentowanie gietd pracy, targéw pracy,

skierowania na targi pracy, postepowanie z krajowg ofertg pracy, zasady przyjmowania ofert pracy, utrzymywanie

i podejmowanie kontaktoéw z osobami zarejestrowanymi, wiasciwe warunki prowadzenia posrednictwa pracy, takie jak:

katalog beneficjentéw posrednictwa pracy, wyposazenie posrednika pracy, wtasciwe upowszechnianie posrednictwa

pracy, wtasciwa liczba i wtasciwe zadania posrednikéw pracy

¢ Kluczowe definicje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, praktyczne aspekty zasad przetwarzania danych
osobowych w powiatowym urzedzie pracy, kiedy mozna przetwarza¢ dane osobowe, jakich danych osobowych nie
wolno przetwarzac, udostepnianie danych osobowych, szczegdlne kategorie danych osobowych

e Marketing i promocja ustug oferowanych przez publiczne stuzby zatrudnienia, internet jako narzedzie promoc;ji
posrednictwa pracy, komunikatory, video konferencje, serwis www wizytéwka urzedu

o Oferta pracy, negocjacje, zasady gry handlowej

o Costanowiosukcesie posrednika pracy?

o Posrednik pracy a handlowiec - etapy sprzedazy ustug

o Efektywne komunikowanie sie zklientem

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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11.6 Poradnictwo zawodowe w praktyce _
- warsztat pracy doradcy zawodowego 2

B6onz,
ADRESACI =%

Szkolenie adresowane jest do realizatorow ustugi w zakresie poradnictwa zawodowego: doradcéw zawodowych -
stazystéw, doradcow zawodowych, doradcéw zawodowych | i ll stopnia.

CELE SZKOLENIA

Utrwalenie umiejetnosci w zakresie realizacji ustug poradnictwa zawodowego.

TEMATYKA

e« Wprowadzenie do poradnictwa zawodowego, realizowanego przez doradce zawodowego w aspekcie obowigzujgcych
i znowelizowanych standardéw

o Proceduryidokumentacjaw poradnictwie zawodowym

¢ Omoéwienie zmianipordéwnanie standarddw w zakresie realizacji ustug poradnictwa zawodowego realizowanego przez
doradce zawodowego

o Organizowanie grupowych form pracy z klientem w procesie doradczym

¢ Indywidualne plany dziataniaw pracy doradcy zawodowego

o Praktyczne wykorzystanie zawodoznawstwa w pracy doradcy zawodowego

11.7 Prawidtowa realizacja standardéw ustug rynku pracy
w centrum aktywizacji zawodowej -
- procedury poszczegélnych postepowan /G

B6onz,
ADRESACI =

Szkolenie adresowane jest do realizatorow ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy (posrednicy pracy),
poradnictwa zawodowego (doradcy zawodowi, liderzy klubu pracy), szkolen (specjalista ds. rozwoju zawodowego).

CELE SZKOLENIA
Doskonalenie umiejetnosci w zakresie realizacji ustug posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz szkolen.

TEMATYKA

o Nowe uwarunkowania prawne w zakresie realizacji podstawowych ustug rynku pracy - zmiany i réznice pomiedzy
obowigzujgcym rozporzgdzeniem a nowym aktem prawnym w sprawie standarddow i warunkéw prowadzenia ustug
rynku pracy

o Wtasciwa realizacja zadan w ramach swiadczonych ustug posrednictwa pracy - ustawa o promocji zatrudnienia

o Witasciwa realizacja zadan w ramach swiadczonych ustug szkoleniowych - ustawa o promocji zatrudnienia

o Wtasciwa realizacja zadan w ramach $wiadczonych ustug w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy - ustawa
o promocji zatrudnienia

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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11.8 Przepisy KPA, KP oraz ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy
w pracy posrednika pracy oraz doradcy zawodowego S

B6onz,
ADRESACI =

Szkolenie adresowane jest do realizatorow ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy (posrednicy pracy),
poradnictwa zawodowego (doradcy zawodowi).

CELE SZKOLENIA

Doskonalenie umiejetnosci w zakresie realizacji ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

TEMATYKA

o Katalogaktéw prawnych konieczny do prawidtowej obstugi klienta urzedu pracy

Przepisy niezbedne do realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy -
praktyczny przewodnik prawny Ustawa o promocji zatrudnienia a KPA

Kodeks postepowania administracyjnego waznym narzedziem kazdego urzednika

]

o Nowelizacja Kodeksu postepowania administracyjnego - zastosowanie zmian w pracy posrednika
o Podstawowe zagadnienia Kodeksu pracy

« Swiadczenie ustug dla 0séb zarejestrowanych i niezarejestrowanych oraz pracodawcéw
o Zasady dokumentowania ustug rynku pracy

e Ustawa o pracownikach samorzgdowych

e Zasadynaboru nastanowiska urzednicze

o Katalog obowigzkdéw pracownika samorzgdowego

e Stuzbaprzygotowawcza

¢ Ocena pracownika samorzgdowego

o Zadania pracownikoéw publicznych stuzb zatrudnienia

o Bezrobocie - definicje

¢ Rodzaje bezrobocia

o Zadaniasamorzgdu powiatu w zakresie politykirynku pracy

o Akty prawne niezbedne do prawidtowej realizacji zadan

o Ustawa o promocjizatrudnieniaiinstytucjach rynku pracy

o Podstawowe definicje

¢ Rejestracjabezrobotnychiposzukujgcych pracy

o Ustugirynku pracy

o Instrumenty rynku pracy

« Swiadczeniadla oséb zarejestrowanych

o Obowigzkibezrobotnych

e Przyczyny pozbawienia statusu bezrobotnego

o Nowe proceduryidokumentacja w posrednictwie pracy

e Przygotowanie stanowiska posrednika pracy w Centrum Aktywnosci Zawodowej

o Nowe zasady prowadzenia posrednictwa pracy, nowe druki w posrednictwie, zmodyfikowany druk krajowej oferty

pracy, karta pracodawcy krajowego, nowe skierowania do pracy, nowe dokumentowanie gietd pracy, targéw pracy -
skierowania, zmodyfikowane postepowanie z krajowg ofertg pracy, nowe zasady przyjmowania ofert pracy,
utrzymywanie i podejmowanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi, wtasciwe warunki prowadzenia posrednictwa
pracy

e Procedury i dokumentacja w poradnictwie zawodowym, porada indywidualna, grupowa informacja zawodowa,
indywidualna informacja zawodowa, porada grupowa

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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11.9 Staz i przygotowanie zawodowe oy
s,
ADRESACI s

Szkolenie adresowane dla pracownikdw powiatowych urzeddéw pracy jak réwniez dla pracownikdw instytucji
szkoleniowych.

CELE SZKOLENIA

Nabycie praktycznych umiejetnosci obstugistazy i przygotowania zawodowego.

TEMATYKA

e Procedurarozpatrywania wnioskow
o Monitoring efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych
o Elementy doradztwazawodowego dla oséb podejmujgcych dziatalnos¢ gospodarczg

11.10 Warsztat pracy lidera klubu pracy - poradnictwo zawodowe
w praktyce. Wspotpraca w ramach centrum aktywizacji zawodowej S

s,
ADRESACI e/

Szkolenie adresowane jest do realizatoréw ustugi w zakresie poradnictwa zawodowego w klubie pracy: lideréw klubu
pracy - stazystow, liderédw klubu pracy, starszych lideréw klubu pracy.

CELE SZKOLENIA

Doskonalenie umiejetnosci w zakresie realizacji ustug poradnictwa zawodowego oraz ustugi dotyczacej pomocy w
aktywnym poszukiwaniu pracy.

TEMATYKA

Dokumentowanie pracy lidera

Nowe standardy a dziatania lidera klubu pracy

Modyfikacja przepiséw naktadajgcych obowigzek wydawania skierowan do zaje¢ aktywizacyjnych
Pomocw aktywnym poszukiwaniu pracy

Obowigzkilidera

Zadaniatrenera/lidera - ptaszczyzny komunikacji

Jakradzi¢ sobie zoporem

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.



11.11 Wspotpraca miedzystanowiskowa jako niezbedny element

. . .. . . - o2
prawidtowej realizacji ustug w publicznych stuzbach zatrudnienia <9
s,
ADRESACI e

Szkolenie adresowane jest do realizatorow ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy (posrednicy pracy),
poradnictwa zawodowego (doradcy zawodowi) oraz szkolen (specjalista ds. rozwoju zawodowego).

CELE SZKOLENIA

Doskonalenie umiejetnosci w zakresie realizacji ustug posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz szkolen.

TEMATYKA

o Praktyczne oméwienie podstawowych definicji jako kluczowy element wtasciwego funkcjonowania urzedu pracy

e Podstawowe pojecia-organadministracyjny

e Poréwnanie i omdwienie zmian w standardach i warunkach prowadzenia ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa
pracy

e Porownanieiomowienie zmian w standardachiwarunkach prowadzenia ustug rynku pracy

e Poréwnanieiomowienie zmian w standardach ustug rynku pracy w zakresie szkolen

o Kataloginstytucji, z ktérymiwspodtpracuje specjalista ds. rozwoju zawodowego

o Nowoscidotyczace planowania szkolen i diagnozowania zapotrzebowania na zawody i specjalnosci

o Aktywizacjazawodowa osdb w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy

e Przyczyny niedopasowania podazy na prace z popytem na prace

o Czaspozostawaniabez pracy w aspekcie oséb w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy

o Specyfika wykluczenia spotecznego - sposoby jego przeciwdziatania

o Barieryw poszukiwaniu pracy oséb w szczegélnej sytuacji na rynku pracy, czynniki je rozrézniajace, mozliwosci doradcze
w tym zakresie

e Zachowania osdb w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy oraz strategia wychodzenia tych oséb z bezrobocia

o Mozliwosci wsparcia oséb w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy

o Wspétpraca pomiedzy komérkamiorganizacyjnymi PUP

o Obszarywspétpracy

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
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XIl. POMOC SPOLECZNA W JEDNOSTKACH

SAMORZADU TERYTORIALNEGO

12.1 Organizator rodzinnej pieczy zastepczej R
"’e‘,a‘“\,.
ADRESACI =

Szkolenie adresowane do pracownikéw administracji publicznej oraz wszystkich zainteresowanych powyzsza tematyka.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zapoznanie sie z zasadami zwigzanymi z organizacjg i funkcjonowaniem nowej instytucji, jakg jest
organizator oraz koordynator rodzinnej pieczy zastepczej, a takze rodzin pomocowych. Zostang omdwione nowe zasady
funkcjonowania rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka, jak rowniez instytucjonalnej pieczy zastepczej. Ponadto
zostang przedstawione zmiany w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

TEMATYKA

Wprowadzenie w problematyke pieczy zastepczej

Przepisy prawne regulujgce organizowanie rodzinnej pieczy zastepczej
Preambuta do ustawy

Przepisy ogdlne ustawy

Warunki stosowania ustawy

Zadania gminy, powiatu, wojewddztwa w nowym systemie pieczy zastepczej
Piecza zastepcza

Organizator rodzinnej pieczy zastepczejijego zadania

Koordynator rodzinnej pieczy zastepczej

Rodzinna piecza zastepcza

Instytucjonalna piecza zastepcza

Zmiany w przepisach obowigzujgcych i przepisy koricowe

Pokaz filmu ,,Dzieci mojego serca”

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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12.2 Funkcjonowanie oraz zadania jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej w Swietle obowigzujacych ustaw

ADRESACI

Pracownicy instytucji rynku pracy oraz instytucji pomocy i integracji spotecznej (osrodkéw pomocy spotecznej, miejskich i
powiatowych centréw pomocy rodzinie).

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przedstawienie od strony praktycznej zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem oraz zadaniami
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej wg nowelizacji.

TEMATYKA

o Narzedzia wykorzystywane w zakresie rozwoju form aktywnej integracji przez pracownikéw OPS/PCPR

e Zastosowanie dostepnych narzedzi i instrumentéw w ramach projektow wspoétfinansowanych w ramach EFS - dobre
praktyki

o Zadania wykonywane przez pracownikow socjalnych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej
orazSciezka kariery zawodowe;j

o Wspotpracajednostek/pracownikéw pomocy spotecznej (OPS/PCPR) z jednostkami/pracownikamistuzb zatrudnienia

o Wspodtpraca pracownikow powiatowych oraz gminnych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
z przedstawicielami innych stuzb spotecznych, np. kuratorami sgdowymi, policjantami, pracownikami urzedéw pracy,
pedagogami, pielegniarkami srodowiskowymi, asystentami rodziny w zakresie organizacji oraz szkolenia wspdlnych
zespotéw interdyscyplinarnych, dziatajgcych na rzecz oséb wykluczonych spotecznie lub zagrozonych wykluczeniem

o Asystent rodzinny w pracy socjalnej i proces usamodzielniania w aspekcie aktualnych i nowych zadan ustawowych
samorzgdow ze szczegdlnym uwzglednieniem gmin/osrodkdéw pomocy spotecznej

« Dom Pomocy Spotecznej. Mieszkanie chronione. Srodowiskowy Dom Samopomocy. Specjalistyczne Ustugi Opiekurcze.
Hostel, Dom Rodzinny. Samodzielny Dom

12.3 Czas pracy pracownikéw samorzagdowych

- planowanie i rozliczanie czasu pracy m.'%,,
ADRESACI

Szkolenie adresowane jest do osdb zajmujgcych sie sprawami kadrowymi, pracodawcéw oraz wszystkich zaintere-
sowanych zagadnieniem zwigzanym z rozliczaniem czasu pracy obowigzujgcego w sferze budzetowe;j.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przedstawienie od strony praktycznej zagadnien zwigzanych z czasem pracy, opracowywaniem
harmonogramoéw pracy, prowadzeniem ewidencji czasu pracy, problematykg planowania i rozliczania czasu pracy,
planowania urlopéw wypoczynkowych w Swietle orzecznictwa i regulacji prawnych.

TEMATYKA

o Planowanie czasu pracy
¢ Rozliczanie czasu pracy

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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12.4 Jezyk migowy dla instytucji publicznych @

&

ADRESACI
Kurs adresowany jest do pracownikéw administracji publicznej i samorzgdowej, jednostek systemu pogotowia
ratunkowego, podmiotdw leczniczych, jednostek policji, jednostek Panstwowej Strazy Pozarnej, jednostek strazy
gminnych oraz jednostek ochotniczych strazy dziatajgcych na danym obszarze. NOWA USTAWA O JEZYKU MIGOWYM:
zgodnie z nowg ustawg z 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie. Na instytucjach
publicznych cigzy obowigzek zapewnienia osobom niestyszagcym komunikowania sie w wybrany przez nie sposdb.

CELE SZKOLENIA

Przekazanie uczestnikom praktycznych umiejetnosci w postugiwaniu sie polskim alfabetem palcowym oraz liczebnikami
gtéwnymi i porzagdkowymi. Uczestnicy nabedg wiedze z podstawowych znakéw pojeciowych jezyka migowego oraz
technikiich uzywania zgodnie z zasadami Systemu Jezykowo-Migowego (SJM), jak tez Polskiego Jezyka Migowego (PJM).

TEMATYKA

o Wizerunek niepetnosprawnosci, wybrane zagadnienia z zakresu surdopedagogiki, portret osoby niepetnosprawnej —
niedostyszacej, przedmiot zainteresowan i zarys rozwoju surdopedagogiki, pojecie, klasyfikacja i etiologia wad stuchu,
stopnie uszkodzenia stuchu wedtug Klasyfikacji Audiometrycznej BIAP, charakterystyka populacji oséb z wadami stuchu
- niedostyszgcych i niestyszgcych problemy oséb z wadami stuchu i mozliwosciich przezwyciezania

o Praktycznanauka jezyka migowego

e Specjalistyczne stownictwo i pojecia charakterystyczne dla urzedu

12.5 Kampanie spoteczne jako forma popularyzowania
zagadnien istotnych dla mieszkancow i administracji N

ADRESACI e/

Szkolenie przeznaczone do pracownikéw administracji publicznej oraz wszystkich zainteresowanych powyzszg tematyka.

CELE SZKOLENIA

Program zajec, adresowany do pracownikéw administracji publicznej, ma na celu szczegétowe przedstawienie kampanii
spotecznej jako narzedzia popularyzacji istotnych, z punktu widzenia mieszkanicéw i administracji publicznej zagadnien,
takich jak: promocja profilaktyki zdrowia, sport, kultura, tozsamos¢ narodowa i regionalna oraz ochrona srodowiska.

TEMATYKA

Tworzenie programoéw kampanii spotecznych

Relacje z mediami przy kampaniach spotecznych

Dobér partneréw do kampanii spotecznych: wspotpraca z NGO oraz liderami opinii

Praca na przyktadach realizowanych w Polsce kampanii spotecznych

Kampanie spoteczne a media spotecznosciowe orazinne formy komunikacji z obywatelami
Etyczne aspekty kampanii spotecznych. Wartosci, misja

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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12.6 Kodeks postepowania administracyjnego dla pracownikéw
publicznych stuzb zatrudnienia

ADRESACI

Szkolenie przeznaczone dla pracownikdéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz wszystkich zainteresowanych powyiszg
tematyka.

CELE SZKOLENIA

Zapoznanie z procedurg administracyjng stosowang przez publiczne stuzby zatrudnienia i zmianami w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przygotowywanymi projektami zmian ustawy i ich skutkami dla praktyki
urzedniczej w publicznych stuzbach zatrudnienia, zdobycie wiedzy i praktycznych umiejetnosci na temat poszczegdlnych
aspektéw postepowania administracyjnego w Swietle praktyki urzedniczej, nabycie umiejetnosci wyboru wtasciwego
trybu postepowania administracyjnego oraz poznanie najnowszego orzecznictwa sgdéw administracyjnych.

TEMATYKA

e Zagadnienia podstawowe. Zakres obowigzywania KPA. Problemy interpretacyjne i terminologiczne w prawie
administracyjnym

o Ogodlne zasady postepowania administracyjnegoiich praktyczne znaczenie w prowadzonych sprawach. Pojecie interesu
w KPA (prawnego, spotecznegoitp.), rodzaje intereséw mogacych wystgpic na roznych etapach postepowania. Uznanie
administracyjne i przypadki jego zastosowania. Przyktady zastosowania zasad ogdlnych na etapie postepowania przed
organem linstancji, ll instancjii przed Sgdem Administracyjnym. Konsekwencje naruszen zasad ogdlnych postepowania

¢ Zagadnienia ogdlne postepowania administracyjnego

o Postepowanie odwotawcze. Czynnosci organu | instancji, etap miedzyinstancyjny, czynnosci organu Il instancji. Rodzaje
rozstrzygnie¢ organu | i Il instancji w postepowaniu odwotawczym. Charakter poszczegdlnych rozstrzygniec i ich
znaczenie dla dalszego postepowania. Zakres ingerencji organu |l instancji w postepowanie organu | instancji. Kto moze
uczestniczy¢ w ponownym wydaniu decyzji po jej wczesniejszym uchyleniu?

e Postepowania nadzwyczajne w KPA - wznowienie postepowania, stwierdzenie niewaznosci, uchylenie, zmiana
rozstrzygniecia. Zmiany uregulowan po nowelizacji. Uregulowania wspdlne i odmienne poszczegdlnych trybow.
Wtasciwosé organdw i etapy postepowan. Wskazowki praktyczne na podstawie orzeczen

o Postepowania odrebne uregulowane w KPA. Charakter postepowan odrebnych, rozwigzania wspdlne i odmienne.
Zaswiadczenia po nowelizacji. Obowigzki organu administracji publicznej i zakres prowadzonego postepowania -
odmiennosci w stosunku do postepowania orzeczniczego. Wskazéwki praktyczne pozwalajgce unikngé uchybien
proceduralnych na podstawie przyktaddw z orzecznictwa

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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12.7 Kontrakt socjalny i jego zastosowanie @

&

RS

OLEN
ADRESACI

Szkolenie adresowane do pracownikdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz wszystkich zainteresowanych powyzszg

tematyka.

CELE SZKOLENIA

Zapoznanie z metodyka zawierania kontraktu socjalnego oraz uwarunkowaniami formalnoprawnymi jego stosowania.
Doskonalenie umiejetnosci pracownikéw socjalnych pracujgcych z klientem. Optymalne formutowanie zasad wspotpracy
w oparciu o mozliwosci klienta.

TEMATYKA

Przepisy prawne regulujace kontrakt socjalny

Metodyka pracy z klientem/rodzing w oparciu o kontrakt socjalny
Znaczenie kontraktu socjalnego w pracy socjalnej

Diagnozowanie sytuacji klienta oraz dokonywanie uzgodnien
Formutowanie celéw oraz zadan dla stron wspétpracy
Ocenarezultatéw kontraktu socjalnego

Motywowanie klienta do wspdtpracy

Kontrakt socjalny jako narzedzie realizacji projektu systemowego POKL
Ograniczenia w stosowaniu kontraktu socjalnego

12.8 Kurs - Asystent rodziny - kurs kwalifikacyjny certyfikowany -
przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej N

ADRESACI &=

Szkolenie adresowane do: absolwentéw studidw wyzszych pierwszego stopnia lub drugiego stopnia, absolwentéw szkét
Srednich posiadajacy 3-letni staz pracy z dzieémi lub rodzing, oséb pracujacych w charakterze asystenta rodziny:
pedagogdéw, psychologéw, ktdrzy zamierzajg zostaC asystentami rodziny, nauczycieli prowadzgcych przedmiot
wychowanie do zycia w rodzinie, oséb interesujgcych sie tematyka, chcgcych poszerzy¢ wiedze dotyczacg zagadnien
okreslonych w programie szkolenia oraz naby¢ kwalifikacje do wykonywania nowego zawodu.

CELE SZKOLENIA

Celem ogdlnym szkolenia jest profesjonalne przygotowanie do pracy jako asystent rodziny w instytucjach opiekunczo-
wychowawczych, instytucjach pomocyiintegracji spotecznej oraz poradniach rodzinnych.

TEMATYKA

Wstep do kursu Asystenta rodziny

Prawne uregulowania zwigzane z wspieraniem rodziny i pieczg zastepcza
Skuteczna komunikacja w pracy asystenta rodziny

Warsztat pracy asystenta rodziny

Asystentijegorodziny

Praktyka zawodowa w instytucji prowadzacej prace zrodzing

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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12.9 Pomoc de minimis @

&

ADRESACI
Szkolenie adresowane do pracownikdéw administracji publicznej oraz wszystkich zainteresowanych powyzsza tematyka.

CELE SZKOLENIA

Poznanie regulacji prawnych dot. pomocy de minimis oraz praktyczne przygotowanie do wykonywania obowigzkéw
w tym zakresie.

TEMATYKA

o Omowienie regulacji prawnych zwigzanych z zasadami udzielania pomocy publicznej przedsiebiorcom

o Pojecie, rodzajeizakres pomocy publicznej

¢ Reguty de minimis

o Problemy zdefinicjg pomocy publicznej w praktyce gmin

o Przedsiebiorstwo jako beneficjent pomocy publicznej

o Podstawowe zasady udzielania pomocy publicznej przedsiebiorstwom

e Pomoc publiczna udzielanarolnikom. Aplikacje do przekazywania sprawozdan w rolnictwie

e Procedura zgtoszenia pomocy. Procedura dotyczaca pomocy przyznanej bezprawnie oraz pomocy wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem

e Zaswiadczenia o pomocy de minimis

o Problemy praktyczne w zakresie stosowania formularza informacji o pomocy de minimis

o Podstawowe obowigzki sprawozdawcze i informacyjne w zakresie pomocy publicznej. Obowigzki sprawozdawcze
dawcéw pomocy publicznej. Obowigzkiinformacyjne beneficjentéw pomocy

o Obliczanie wielkos$ci pomocy publicznej przyznawanejw réznych formach

o System Rejestracjii Monitorowania Pomocy SHRiIMP na przyktadzie sprawozdan

o Analiza wynikéw kontroli NIK w zakresie udzielania pomocy przez gminy, najczestsze uchybienia przy udzielaniu ulg
podatkowych, ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych oraz zwolnien podatkowych

o Stosowanie skroconego formularza informacji o pomocy innej niz de minimis w rolnictwie, m.in. ulga inwestycyjna, ulga
ztytutu nabycia gruntu

o Konstruowanieistosowanie gminnych programéw pomocowych

¢ Zwolnieniaz podatku od nieruchomoscijako pomoc de minimis lub pomocregionalna

o Jakwydawadikiedy korygowac zaswiadczenia o pomocy de minimis?

o W jakisposdb badaétrudng sytuacje ekonomiczng podatnika?

o Zakaz udzielania pomocy de minimis w trudnej sytuacji ekonomiczneja wazny interes podatnika

o Optymalizacja $ciggania podatkdw w praktyce i orzecznictwie sgdowym, warunki uznania braku pomocy publicznej przy
stosowaniu ulg podatkowych

o Pomocdladotknietych kleskami

o Kiedyiw jakich okolicznosciach powstaje obowigzek zwrotu udzielonej pomocy?

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.

82



12.10 Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne S
s . & L
w jednostkach sektora finansow publicznych -

ADRESACI

Szkolenie adresowane jest do gtdwnych ksiegowych jednostek sektora finanséw publicznych, pracownikéw dziatéw
finansowo-ksiegowych i osdb, ktére odpowiadajg za administracje i zarzadzanie srodkami trwatymi.

&

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest omowienie zagadnien dotyczgcych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji.

TEMATYKA

« Srodkitrwate i wartosci niematerialne i prawne

o Klasyfikacjaiewidencja srodkéw trwatych

o Zasadyimetody amortyzacji sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

¢ Inwestycje - srodkitrwate w budowie

o Inwentaryzacja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji

12.11 Zadania komisji rewizyjnej

organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego /G
“’:»,,0‘“\,
ADRESACI L

Radni - cztonkowie komisji rewizyjnych rad gmin, powiatow i wojewddztw oraz pracownicy administracji samorzgdowej
odpowiedzialni za obstuge komisji rewizyjnych.

CELE SZKOLENIA

Przekazanie niezbednego zakresu wiedzy na temat zadan i sposobdw ich wykonywania stojgcych przed cztonkami komisji
rewizyjnych organdw stanowigcych jednostki samorzadu terytorialnego.

TEMATYKA

e Zadania kontrolne organu stanowigcego wobec organu wykonawczego, samorzgdowych jednostek organizacyjnych

oraz jednostek pomocniczych gminy

Zadaniaiformy dziatalnosci komisji rewizyjnej

Uprawnienia radnych cztonkdw komisji rewizyjnej

Zasadyitryb przeprowadzania kontroli przez komisje rewizyjna

Instytucja absolutorium i zadania komisji rewizyjnej w procedurze podejmowania decyzji w sprawie absolutorium dla

organu wykonawczego

o Procedura rozpatrywania skarg na zarzad/wdjta i na kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz
zadania komisji rewizyjnej w tym zakresie

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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12.12 Wynagrodzenie pracownikow samorzagdowych
- rozliczenia z US, ZUS - rozliczenia delegaciji, szkolen

ADRESACI

Adresatami szkolenia sg kadra kierownicza, pracownicy dziatéw kadr, dziatéw personalnych, pracownicy dziatow
organizacyjnoprawnych.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem wynagrodzenia pracownikow samorzgadowych, rozliczenia z US, ZUS, rozliczenia delegacji,
szkolen.

TEMATYKA

o Wynagrodzenia ze stosunku pracy pracownikdw samorzgdowych oraz Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2009 Nr 50, poz. 398)

Zasady obliczania niektorych sktadnikow wynagrodzenia

Dokumentacja wynagrodzen

Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Zasady rozliczania wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilnoprawnych - umowa o dzieto i umowa zlecenia

Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen publicznoprawnych

Swiadczenia spoteczne i socjalne przystugujace pracownikom oraz zasady ich wyptaty i ewidencji

Sankcje dla pracodawcy za nieprzestrzeganie przepisdw o wynagrodzeniu

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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/4 AN-UMIEJETNOSCIOSOBISTE

13.1 Komunikacja interpersonalna T

Sl

18 Gong,
ADRESACI &=

Szkolenie skierowane jest do wszystkich osdb, ktére pragng poznac tajniki procesu komunikacji po to, by skutecznie
przekazywacé informacje, prowadzi¢ rozmowy, pracowac w zespotach, przekonywac do swoich racji.

CELE SZKOLENIA

Umiejetnos¢ komunikacji jest niezbedna do osiggniecia sukcesu w zyciu zawodowymi i osobistym. Celem zajec jest rozwdj i dosko-
nalenie technik komunikacyjnych i wiedzy na temat mechanizméw, ktére decydujg o skutecznym porozumiewaniu sie. Podczas
zajec zostang zaprezentowane oraz prze¢wiczone umiejetnosci prezentacji pogladdw, autoprezentacji, wysyfania czytelnych oraz
spéjnych komunikatéw, pokonywania barier w komunikacji, m.in. stresu, aktywnego stuchania partneréw. Zajecia rozwing u uczes-
tnikéw asertywnosé, zdolnosci negocjacyjne i mediacyjne, a takze pozwolg prawidtowo analizowac¢ zachowanie wtasne iinnych.

TEMATYKA

Rolaiznaczenie komunikacjiinterpersonalnej
Komunikacja werbalnainiewerbalna

Werbalne i niewerbalne bariery w komunikowaniu sie
Konstruktywna krytykaiasertywnos¢

Wystgpienia publiczne i narady

13.2 Warsztaty psychoedukacyjne - zajecia terapeutyczne @
ADRESACI

Warsztaty przeznaczone sg dla oséb niepetnosprawnych fizycznie lub zinng niepetnosprawnoscia.

CELE SZKOLENIA

Celem zajec jest uzyskanie wsparcia emocjonalnego oraz zwiekszenie aktywnosci spotecznej oséb niepetnosprawnych.
Warsztaty majg na celu wycéwiczenie konkretnych umiejetnosci do realizacji celu szkolenia w przetozeniu na codzienne
zastosowania.

TEMATYKA

Analiza aktualnej sytuacji osobistej
Identyfikacja biezgcych probleméw
Wypracowanie rozwigzan
Wsparcie emocjonalne

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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13.3 Trening automotywacyjny @

&

ADRESACI
Warsztaty przeznaczone sg dla oséb nieaktywnych zawodowo, ktdre chcg podjgé prace lub dla oséb pracujgcych, ktére
chcg doskonali¢ swoje umiejetnosci z zakresu automotywac;ji.

CELE SZKOLENIA

Celem zaje¢ jest zbudowanie w uczestnikach wiary w mozliwosé zwiekszenia efektéw wtasnych dziatan w oparciu
o dotychczasowe umiejetnosci oraz stosowanie metod automotywacyjnych.

TEMATYKA

e Autmotywacja—motywatoryiantymotywatory
o Wtasne mozliwosciiograniczenia

o Systemy wartosciipoczucie wtasnejwartosci

¢ Sposoby nazwiekszenie wiary we wtasne mozliwosci
o Drogiosobistego rozwoju

e Pozytywne nastawienie

o Jakskutecznie dziataé?

o Budowanie motywujgcego myslenia

e Sposoby radzenia sobie zemocjami

o Sytuacjetrudne atypy osobowosci

o Metody wspierajgce osigganie celéw

o Celeosobisteizawodowe

13.4 Budowanie poczucia wartosci u dzieci opuszczonych .%
ADRESACI ‘

Adresatami szkolenia s3 dzieci pozbawione opieki rodzicielskiej, podopieczni placowek opiekuriczo-wychowawczych,
domow dziecka.

CELE SZKOLENIA

Celem warsztatdw jest uzyskanie wsparcia emocjonalnego oraz budowanie poczucia wartosci i przynaleznosci dzieci
opuszczonych, pozbawionych opieki rodzicielskie;j.

TEMATYKA

¢ Radzeniesobie ze stratg

e Budowanie poczucia przynaleznosci

o Ksztattowanie wzorcéw

o Pomocdzieckuw powrocie do rodziny —naturalnej/zastepczej/adopcyjnej

o Poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne dla oséb z doswiadczeniem zaniedbania, przemocy i straty

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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13.5 Trening kompetencji i umiejetnosci miekkich @

:

ADRESACI

Warsztaty przeznaczone sg dla oséb niepetnosprawnych fizycznie lub zinng niepetnosprawnoscia.

CELE SZKOLENIA

Celem zajeé jest zdobycie nowych umiejetnosci w zakresie kompetencji psychospotecznych oraz podniesienie samooceny
i nabycie umiejetnosci radzenia sobie ze stresem. Warsztaty majg na celu wyéwiczenie konkretnych umiejetnosci
niezbednych do realizacji celu szkolenia w przetozeniu na codzienne zastosowania.

TEMATYKA

¢ Integracja

¢ Komunikacjainterpersonalna

o Autoprezentacja

o Asertywnos¢

e Stres

e Samopoznanie

o Doskonalenie kompetencji osobistychispotecznych

13.6 Psychoedukacja w formie warsztatu e

R
o>

ADRESACI

Warsztaty przeznaczone sg dla rodzin zastepczych —dla rodzicéw.

CELE SZKOLENIA

Celem warsztatéw jest psychologiczne i pedagogiczne wzmocnienie dziatan rodzin zastepczych, doskonalenie wiedzy i
umiejetnosci w rozwigzywaniu trudnosci wychowawczych oraz nabycie umiejetnosci budowania prawidtowych relacji
miedzy wszystkimi cztonkamirodziny zastepcze;.

TEMATYKA

e Budowanie kontaktu

o Efektywnakomunikacja w rodzinie

e Znaczenie zasobow osobistych

o Elementyradzeniasobie ze stresem

e Emocje

o Analiza trudnych sytuacji w rodzinie niepetnosprawnych

o Warsztaty majg na celu wycéwiczenie konkretnych umiejetnosci do realizacji celu szkolenia w przetozeniu na codzienne
zastosowania

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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13.7 Estetyka ubioru — profesjonalizm w kazdym calu @

&

ADRESACI

Szkolenie przeznaczone jest dla kobiet pracujgcych w sektorze finansowo-bankowym na kazdym szczeblu hierarchii
w firmie, ktére chcg poszerzyc swojg wiedze o tajniki savoir vivre’u z zakresu estetyki ubioru oraz prezentacji personalnej.

CELE SZKOLENIA

Nabycie wiedzy praktycznej budowania kobiecej garderoby poprzez odpowiednie zestawienia i umiejetnos¢ zonglowania
dodatkami i detalami. Nadrzednym celem szkolenia jest uSwiadomienie pracownikom, iz profesjonalny wyglad moze by¢
skutecznym narzedziem w pozyskiwaniu klientéw, wptywac na ksztattowanie osobowoscii poczucie wtasnej wartosci.

TEMATYKA

CZESCTEORETYCZA

Jakie ubrania powinny znalez¢ sie w garderobie, by kobieta zawsze wygladata stosownie i atrakcyjnie, w zgodzie
zwymaganiami zawodowymi, zajmowanym stanowiskiem i osobowoscig?

Ubidr jako jezyk spoteczny, ktéry nas okresla i zawsze co$ méwi na nasz temat. Jak zadbad o to, by ubranie méwito
o nasto, co chcemy powiedzie¢?

Rola ubioru w relacjach zawodowych - jak wzmocni¢ profesjonalny wizerunek poprzez swoéj wyglad (wymagania
zawodowe, figura i jej mankamenty, osobowos¢, ulubione kolory, detale)?

Jak unikng¢ nieprzemyslanych i emocjonalnych zakupéw, ktére powodujg, ze nic do siebie nie pasuje? Klucz do
zakupow odpowiedzialnych = oszczednos$c¢ i zadowolenie

Efektywne sposoby budowania garderoby, majgce na celu uzyskanie praktycznych codziennych kompletéw ubran
wzajemnie do siebie pasujgcych

Spotkania zawodowe popotudniowe - jak sie ubrac¢ stosownie, zgodnie z wtasng osobowoscig, mozliwosciami
sylwetki, a takze miejscem i okolicznoscia

CZESC PRAKTYCZNA - WARSZTATY PRACA Z UBIOREM

Biurowy dress code moze byc atrakcyjny i kobiecy

Jak ubidr noszony w pracy przeobrazi¢ w prosty sposdb, w popotudniowy i wizytowy?

Prezentacja na zywo, w jaki sposéb mozna przeobrazi¢ ubranie w pracy, wykorzystujgc rozne dodatki

Jak ubieracrézne sylwetki, szczegdlnie te, sprawiajgce trudnos¢? Jak ukryé mankamenty figury i pokazaé to cotadne?
Zaprezentowanie réznych mozliwosci zestawien przy wykorzystaniu ubioréw przyniesionych przez uczestniczki,
wzbogaconych ubiorami, dodatkamiiakcesoriami projektantki

Co oznacza sita detalu i jakie ma praktyczne zastosowanie?

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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13.8 Zarzadzanie zasobami ludzkimi @

&

ADRESACI
Kurs przeznaczony jest dla osdb, ktére planujg prace w dziatach HR, menedzeréw personalnych oraz dla wszystkich,
ktérych praca polega na zarzadzaniu zespotamiludzkimi.

CELE SZKOLENIA

Celem zajec jest uzyskanie wiedzy na temat nowoczesnego zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz zdobycie praktycznych
umiejetnosci w zakresie planowania, realizacji proceséw dotyczgcych rekrutacji i selekcji pracownikéw, motywowania
ich, oceniania orazrozwoju firmy.

TEMATYKA

e Przepisyprawne

o Obstuga kadrowa firmy

o Zasady ubezpieczen spotecznychizdrowotnych

o Rekrutacjaiselekcja

e Budowanie zespotuikomunikacjainterpersonalna

e Ocenypracownicze

o Motywowanie pracownikéw

o Rozwodjiszkolenia pracownikéw

o Prowadzenie spraw osobowych za pomocg komputerowych programéw kadrowych

13.9 Animator czasu wolnego @
ADRESACI =

Szkolenie skierowane jest do studentéw pedagogiki, turystyki i wychowania fizycznego, nauczycieli przedszkoli, szkéft,
gimnazjow i ztobkdéw, wychowawcow, pedagogdw, konferansjerdw.

CELE SZKOLENIA

Zapoznanie uczestnikdw z metodami pracy w dziataniach kulturalnych z réznymi grupami wiekowymi, jezykowymi i
kulturowymi. Nabycie umiejetnosci angazowania grup spofecznych w dziatania projektowe. Celem programu jest
przygotowanie animatordow turystykiirekreacji do twérczego i odpowiedzialnego wykonywania zawodu.

TEMATYKA

e Animacjaczasu wolnego - wprowadzenie teoretyczne
o Tanceanimacyjne

e Animacjasportowa

e Pracazmikrofonem

e PRw pracyanimatora czasu wolnego

e Autoprezentacja—warsztaty

e Animacja dziecii mtodziezy

e Treningantystresowyw zawodzie animatora

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
*Program szkolenia jest programem autorskim trenera i stanowi wtasnos¢ intelektualng PTE Zaktadu Szkolenia i Doradztwa Ekonomicznego Sp. z 0.0. w Lublinie.
Godzina dydaktyczna réwna sie 45 minut.
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13.10 Kierownicy placéwek wypoczynku dzieci i mtodziezy @

&

ADRESACI

Kurs kierownikéw przeznaczony jest dla oséb, ktére bedg petni¢ obowigzki kierownika placéwki wypoczynku: kolonii,
zimowiska czy obozu mtodziezowego (w krajuiza granica).

CELE SZKOLENIA

Uzyskanie kwalifikacji kierownika placowek wypoczynku dzieci i mtodziezy. Wyposazenie uczestnikéw kursu w wiedze
i umiejetnosci merytoryczne potrzebne do petnienia obowigzkéw kierownika placéwki wypoczynku dla dziecii mtodziezy;
zapoznanie uczestnikdéw kursu z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi zycia i zdrowia uczestnikéw placéwek
wypoczynku; przygotowanie uczestnikéw do sporzadzania planu pracy wychowawczo-opiekunczej placowki wypo-
czynku, poznanie przez uczestnikdw kursu podstawowych metod pracy z kadrg na kolonii, nabycie przez uczestnikow
kursu umiejetnosci organizacji pracy w placdwce wypoczynku.

TEMATYKA

¢ Omodwienie podstaw prawnych — Kodeks rodzinny i pojecie opieki catosciowej, Kodeks wykroczen, Kodeks karny,
odpowiedzialnosé cywilna

Bezpieczenstwo zyciaizdrowia uczestnikdw

Prowadzenie dokumentacji placéwki wypoczynku

Sposoby kontroli pracy wychowawcéw. Spotkania organizacyjne

Szkolenia BHP

Kontrola kompetencji pracownikdw administracyjnych

Kontrolaiegzekwowanie polecen organizacyjnych

Prowadzenie dzienniczkéw zajeé

Kryteriaisposoby doboru kadry wychowawczej

Przepisy, kryteria, zalecenia stacji sanitarno-epidemiologicznych

Omowienie przepiséw przeciwpozarowych

Organizacja pracy kierownika z personelem pedagogicznym i administracyjno-obstugowym
Zespotnormi przepisdw obowigzujacych kadre i uczestnikow

Praca z dzieéminiepetnosprawnymi

Organizacja pracy wychowawczej

Struktura organizacyjna placowki

Wspdtpracaz policja

Wspotpraca z przedstawicielami wtadz terytorialnych (samorzady terytorialne)
Prowadzenie biurokracji kierowniczej

Planowanie pracy wychowawczejiorganizacyjnej w placéwce wypoczynku

Omodwienie odpowiedzialnosci prawnej i cywilnej organizatoréw placéwek oraz wychowawcéw opiekunéw
Ustawa o nieletnichz 1985r.

Sposoby organizacji transportu i zakwaterowania uczestnikow placéwek

Liderzy grup nieformalnych

Sposoby organizacji kontrolinad grupg

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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13.11 Wychowawca kolonijny @

&

ADRESACI

Kurs adresowany jest do maturzystow, studentdw oraz wszystkich zainteresowanych, ktérzy chcg naby¢ uprawnienia
wychowawcy kolonijnego.

CELE SZKOLENIA

Celem szkolenia jest przygotowanie kandydatow na wychowawcdéw w placéwkach wypoczynku dzieci i mtodziezy.
Szkolenie jest wyktadnig przepisow i aktdow prawnych, ale réwniez wyktadem majgcym na celu przyblizenie specyficznych
stosunkdéw spotecznych panujacych na krétkich i dtugoterminowych wyjazdach.

TEMATYKA

o Organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy: koordynacyjna, rola wtadz oswiatowych, formy wypoczynku, organizatorzy
wypoczynku, podstawy prawne i obowigzujgce przepisy

o Organizacja zaje¢ w placdwce wypoczynku: struktura placowki, rada wychowawcow, grupa jako zespdét wychowawczy,
organizacja zycia, rozktad dni, regulamin uczestnika

o Planowanie pracy wychowawczo-opiekuniczej: opracowanie planu wychowawczego grupy, metody i formy realizacji
planéw wychowawczych, dokumentacja wychowawcy

o Obowigzki wychowawcy grupy

o Wychowanie fizyczne i sport w placdwce wypoczynku: cele i zadania wychowania fizycznego, nauka ptywania, gry
i zabawy ruchowe, zajecia z gier zespotowych, olimpiada sportowa itp.

o Turystyka i krajoznawstwo: cele i zadania turystyki i krajoznawstwa w pracy wychowawczej placéwek wypoczynku,
organizacja wycieczek, organizacja biwakéw, gry terenowe itp.

o Zajecia kulturalno-oswiatowe: cele i zadania zaje¢ kulturalno-oswiatowych, organizacja zaje¢, elementy kulturalne
zaje¢ w programie dnia, gry i zabawy Swietlicowe, konkursy, wystawy, dyskusje, $piew, muzyka, zabawy ze $piewem,
organizacja uroczystosci, imprez, ognisk, prowadzenie kroniki

e Zajecia praktyczno-techniczne: cele i zadania zaje¢ praktyczno-technicznych, formy i rodzaje zajeé¢ praktyczno-
technicznych, prace dekoracyjne i zdobnicze, indywidualne zainteresowania uczestnikdw, rozwdj zainteresowan
uczestnikéw

o Prace spotecznie uzyteczne: cele i zadania prac spotecznie uzytecznych, wychowawcze znaczenie prac spotecznie
uzytecznych, prace w zakresie samoobstugi, prace narzecz placédwki, prace narzecz Srodowiska

o Bezpieczenstwo zycia i zdrowia uczestnikdw placoéwek wypoczynku: przepisy dotyczgce bezpieczenstwa, przepisy
dotyczace zdrowiai higieny w placéwce wypoczynku
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14.1 ABC przedsiebiorczosci - jak zatozy¢ i prowadzi¢ wtasng firme? >
4:) Gong,

A
o

Zajecia przeznaczone sg dla oséb, ktére planujg zatozy¢ wtasng dziatalnosé gospodarcza.

Celem zajec jest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
Uczestnicy poznajg zasady zaktadania, prowadzenia i rozliczen dziatalnosci gospodarczej. Nauczg sie zasad marketingu,
reklamy oraz dowiedzg sie, z jakich zewnetrznych zrédet finansowania dziatalnosci gospodarczej bedg mogli skorzystac.

o Formy organizacyjnoprawne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

o Podatki: od towardow i ustug (pojecie, przedmiot i zakres opodatkowania), akcyzowy (pojecie, przedmiot i zakres
opodatkowania), dochodowy od 0sdb fizycznych i prawnych

o Ubezpieczeniaspoteczne - prawa i obowigzki

o Ksiegowe aspekty prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

o Biznesplan - konstrukcjaizasady opracowania

o Komunikacja marketingowa, promocjaireklama

o Zrédtafinansowania przedsiebiorstw - pozyskiwanie érodkéw

o Dodatkowo 2 godz. doradztwa odpowiadajgcego indywidualnym potrzebom uczestnikdw.

4 RO %
40 Gopg,
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14.2 Florystyka i bukieciarstwo

Zajecia przeznaczone sg dla 0sdb, ktdre planujg podjac prace w kwiaciarni i chcg uzyska¢ wiedze z zakresu bukieciarstwa
i florystyki, jak i dla zainteresowanych poznaniem technik wykonywania kompozycji roslinnych.

Celem zajecjest teoretyczneipraktyczne przygotowanie uczestnikow do wykonywania kompozycji roslinnych.

o Uprawa, pielegnacjaiprzechowywanie roslin kwiatowych
e Asortymentroslin ozdobnych

e Sposoby utrwalania materiatu roslinnego

o Narzedziaisrodkitechniczne

o Artykuty dekoracyjne

o Podstawowe zasady wykonywania kompozycji

e Stylew kompozycjach

o Organizacja stanowiska pracy

o Praktyczne wykonywanie kompozycji

o Artystyczne pakowanie prezentéw iroslin doniczkowych

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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14.3 Kucharz matej gastronomii e,
120 Gony,

e,
oL

Zajecia przeznaczone sg dla osdb, ktdre planujg podjaé¢ prace w gastronomii i chcg zdoby¢ wiedze i umiejetnosci
praktyczne niezbedne w zawodzie kucharza.

Celem kursu jest uzyskanie wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych z zakresu surowcéw gastronomicznych,
przygotowania stanowiska pracy, obréobki wstepnej surowcéw, technik sporzadzania zup oraz dan podstawowych,
sporzgdzania przekasek i deseréw, ekspedycji wyrobdéw kulinarnych oraz minimum sanitarnego.

o Wiadomosciwstepne

o Wartos¢ energetyczna produktéw

e Zasadyzdrowego zywienia

o Charakterystyka proceséw technologicznych

o Ocenatowaroznawcza owocow, warzyw, ziemniakow i grzybow,
o Ocenatowaroznawcza mleka, jaj

o Ocenatowaroznawcza miesazwierzat rzeznych, drobiuiryb
o Technikisporzadzaniazupisosow

o Technikisporzadzania potraw z mleka, seraijaj

o Technikisporzadzania potraw z kasz

o Technikisporzadzania potraw z ziemniakéw

o Technikisporzadzania suréwekisatatek

o Technikisporzadzania potraw macznych

o Technikisporzadzania deseréw

e Minimum sanitarne

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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14.4 Magazynier GOz
31) Gonz,

e,
oL

Zajecia przeznaczone sg dla osdb, ktére planujg podjg¢ prace na stanowisku magazyniera i chcg zdoby¢ wiedze i
umiejetnosci praktyczne z zakresu gospodarki magazynowej.

W ramach zajec uczestnicy zdobedg wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu samodzielnego sporzgdzania dokumentéw
magazynowych, zasad BHP, obrotu magazynowego, logistyki, udziatu w inwentaryzacjach, wyjasniania rdznic
inwentaryzacyjnych oraz obstugi programéw magazynowych.

o Obstugakomputera

e Zasady bezpiecznejpracy w magazynach

o Logistykaitransport-jejrolawfirmie

o Fakturowanie

o Dokumentacja magazynowa - obieg dokumentéw

¢ Gospodarka magazynowaiobroéttowarowy

o Obstuga magazynowych programoéw komputerowych

% ‘», TRy, %
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14.5 Operator wozkéw widtowych

Kurs przeznaczony jest dla oséb, ktdre pracuja lub planujg podjac prace na stanowisku magazyniera i chcg zdobyé wiedze i
umiejetnosci praktyczne z zakresu obstugi wozkéw widtowych. Od uczestnikbw wymagane jest ukonczenie 18 lat,
wyksztatcenie minimum podstawowe lub ponadgimnazjalne, zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy.

W ramach zajec¢ uczestnicy zdobedg wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu obstugi wézkéw widtowych. Uczestnicy
poznajg obstuge oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym wézkéw widtowych, nauczg sie, jak postugiwac sie nimi
przy zatadunku, przewozie i roztadunku réznych towarow.

o Typystosowanych wézkdéw jezdniowych

e Budowawdzka

e Czynnoscioperatora przy obstudze wézkdéw przed podjeciem pracy i po pracy wdzkami
o Czynnoscioperatoraw czasie pracy wozkami

e Wiadomoscizzakresutadunkoznawstwa

o Wiadomoscizzakresu BHP

e Praktycznanaukajazdy

¢ Obstugainstalacjigazowych

o Dozoértechniczny

Kurs konczy sie panstwowym egzaminem przed Komisjg Transportu Dozoru Technicznego

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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14.6 Pielegnacja i konserwacja terendw zieleni >
120 Gony,

e,
oL

Zajecia przeznaczone sg dla oséb, ktdre planujg zatrudnienie przy pracach zwigzanych z pielegnacjg terendw zielonych
i chcg uzyska¢ wiedze z zakresu projektowania, pielegnacji i ochrony terenéw zielonych, jak i pracownikdéw firm zajmu-
jacychsie projektowaniem, zaktadaniem i pielegnowaniem terendéw zielonych.

Celem zajec jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikdw do wykonywania prac zwigzanych z pielegnacja
terendw zieleni.

o Podstawy prawne zwigzane z funkcjonowaniem terendéw zieleni
o Projekty urzadzaniaterendw zielenioraz metody ich realizacji

e Narzedziaimaszyny

o Zaktadanieterendw zieleni

o Pielegnacjaroslin ozdobnych

e Ochronaroslin ozdobnych

14.7 Przedtuzanie i stylizacja paznokci metodg akrylowa

i zelowg z elementami zdobienia S
30 Gong,

A
o

Zajecia przeznaczone sg dla wszystkich, ktorzy chcg uzyskaé lub poszerzy¢ wiedze z zakresu wizazu i stylizacji.

Celem zajecjest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu profesjonalnego przedtuzaniai stylizacji paznokci.
Uczestniczki warsztatéw odkryjg swoje piekno, atuty urody, nabiorg pewnosci siebie, wiedze, w jaki sposdb dobierac
kosmetyki. Przygotowanie do zawodu kosmetyczki.

e Zapoznanie zmetodami przedtuzania paznokci
o Metodaakrylowa

o Metodazelowa

¢ Uzupetnienieiregeneracja paznokci

o Zdobienie paznokci

Szczegdtowy program szkolenia, formularz zgtoszeniowy oraz wiecej informacji na temat oferty dostepne jest na stronie www.pte.lublin.pl.
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14.8 Warsztaty profesjonalnego wizazu i stylizacji o
30 GOz,
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Zajecia przeznaczone sg dla wszystkich, ktorzy chcg uzyskaé lub poszerzy¢ wiedze z zakresu wizazu i stylizacji.

Celem zaje¢ jest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu profesjonalnego wizerunku i stylizacji.
Uczestniczki warsztatéw odkryjg swoje piekno, atuty urody, nabiorg pewnosci siebie, wiedze, w jaki sposdb dobierac
kosmetyki, w jaki sposdb wykonac¢ makijaz do pracy i na wieczér, a takze w jaki sposéb dobieraé korzystng dla siebie
kolorystyke i fasony ubioréw.

o Analiza ksztattu twarzy, omoéwienie atutow i wad (elementy do skorygowaniai elementy do podkreslenia)

o Analiza sylwetki - okreslenie typu urody i sylwetki, dobér fryzury, ubioru, korekcja stylu, figury, twarzy zastosowanie
dodatkdéw, bizuterii

¢ Analiza kolorystyczna

o Techniki wykonywania profesjonalnego wizazu, kamuflaz, korekcja twarzy, makijaz dzienny, makijaz wieczorowy,
makijaz okazjonalny, makijaz sporty visage, elementy makijazu slubnego

« Cwiczenia praktyczne face visage - wizazu twarzy
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14.9 Kurs decoupage’u

Kurs skfad sie z modutdow - technik. Kazda technika jest niezalezna od siebie, mozna wybra¢ jedng, kilka lub wszystkie
techniki. Osobom poczatkujgcym zalecane jest rozpoczecie nauki od decoupage podstawowego.

Zajecia przeznaczone sg dla 0sdb, ktdre chcg uzyskaé wiedze z zakresu réznych technik decoupage’u, w tym nauczycieli,
przedszkolanek, opiekunek warsztatéw terapii zajeciowej, osodb bezrobotnych, uczestnikéw WTZ, osdb zaintereso-
wanych rozwojem osobistym.

e Kurspodstawowy decoupage

o Decoupage malarski

o Decoupage naszkle

o Decoupage—technika spekarn CRACKLE
o Decoupage—ozdoby swigteczne

o Decoupage na materialeiswiecy

o Decoupage—bizuteria

o Decoupage—ikonyiztocenia

o Decoupage—mozaika
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14.10 Drwal — operator pilarki v,
l‘io Gong,

e,
oL

Zajecia przeznaczone s3g dla osob, ktdre legitymujg sie ukorczeniem co najmniej szkoty podstawowe] oraz
zaswiadczeniem lekarskim dopuszczajacym do pracy w zawodzie drwal - operator pilarki.

Celem kursu jest zdobycie przez stuchaczy wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych wymaganych przy
wykonywaniu zadan zawodowych drwala, ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpiecznej pracy pilarka do praclesnych.

o Wiadomosciz zakresu budowy i zasad dziatania pilarki spalinowej

o Podstawowe wiadomosci o przepisach BHP przy pozyskaniu drewna

o Obstugaibiezgca konserwacja pilarki spalinowej oraz sprzetu pomocniczego
o Technika pracy pilarkami, zajecia praktyczne

o Charakterystyka pracy zawodu pilarza-drwala

e Pierwszapomoc

4 R TR lr%
30 Gopy,

2,
“oLpssY

14.11 Napetnianie zbiornikéw LPG w pojazdach

Zajecia przeznaczone sg dla osdéb zainteresowanych pracg przy napetnianiu zbiornikéw samochodowych gazem
skroplonym LPG, pracownikdw stacji paliw, koncerndéw paliwowych.

Celem zajec jest zdobycie przez stuchaczy wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych z zakresu witasciwosci
fizycznych i chemicznych gazéw, budowy i zasady dziatania zbiornikéw LPG, oznakowanie zbiornikéw LPG, budowanie
instalacji do napetniania zbiornikdw, a takze czynnosci roboczych z tym zwigzanych. Uczestnicy poznajg prawidtowe
i bezpieczne sposoby zatankowania zbiornika samochodowego gazem LPG, podstawowe regulacje prawne oraz przepisy
przeciwpozarowe obowigzujgce w miejscu pracy.

¢ Ogodlne wiadomosci o whasciwosciach fizycznych i chemicznych gazéw
o Instalacje zasilania pojazdéw samochodowych, osprzet zbiornikdw LPG
e Budowa zbiornikéw LGP

o Oznakowanie zbiornikéw LGP

o Instalacja dotankowania pojazdéw gazem ptynnym

o Dodatkowe wiadomoscio dozorze technicznym

e Przepisy BHPiprzeciwpozarowe

o Zajecia praktyczne
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14.12 Obstuga UNO - urzadzen do napetniania i oprozniania
zbiornikéw cystern drogowych i kolejowych materiatami

niebezpiecznymi wszystkich klas wg ADR/RID oy
14 Gonyg,

A
“oLpssY

Zajecia przeznaczone sg dla kierowcdw cystern, pracownikéw administracji stacji paliw, firm branzy chemicznej, firm
prowadzacych dystrybucje paliw ptynnych, jak i oséb zainteresowanych pracg w terminach przetadunkowych materiatéw
niebezpiecznych.

Celem kursu jest zdobycie przez stuchaczy wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych z zakresu obstugi armatury do
napetnianiaioprdzniania zbiornikdw cystern do transportu (np. paliw).

Wiadomosci o wiasciwosciach materiatéw niebezpiecznych wg ADR

Dozér techniczny nad urzgdzeniami do napetnianiaioprézniania zbiornikdw transportowych

Rodzaje urzagdzen do napetnianiaioprdzniania zbiornikdéw transportowych —czynnoscirobocze i kontrolne
Wiadomosci z zakresu BHP i przeciwpozarowe

Ochrona srodowiska i udzielanie pierwszej pomocy

Instruktaz stanowiskowy

Szkolenie praktyczne

14.13 Zasady wdrozenia systeméw HACCP, GHP, GMP |
— wymagania prawne, projektowanie i budowa systemu s‘:sm,;z

2,
%o

Whtasciciele, kierownicy i pracownicy firm dziatajgcych w branzy spozywczej odpowiedzialni za wdrozenia w swoich
organizacjach zasady Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP), Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) isystemu HACCP.

Celem zajec jest zapoznanie uczestnikow z fachowgq terminologig zwigzang z bezpieczeristwem zdrowotnym zywnosci,
zapoznanie uczestnikdw z wymaganiami prawa w zakresie GHP, GMP i systemu HACCP, przekazanie uczestnikom
praktycznych wskazéwek niezbednych przy projektowaniu systemu HACCP, wyksztatcenie u uczestnikdw umiejetnosci
opracowania podstawowej dokumentacji GHP, GMP, HACCP.

Podstawowe akty prawne regulujgce GHP, GMP i HACCP w Polsce

Terminologia zwigzana z systemem HACCP

HACCP w ustawodawstwie UE

Praktyczne zastosowanie drzewa decyzyjnego

Nadzér nad bezpieczenstwem zdrowotnym zywnosci, system kontroli w Polsce

Podstawowe dokumenty GHP, GMP, HACCP

Korzysciz wdrozenia systemu HACCP oraz najczesciej napotykane trudnosci w procesie budowy iwdrozenia systemu
Opracowanie zarzgdzenia inicjujgcego wdrozenie systemu HACCP, powotanie zespotu HACCP

Opracowanie Polityki Bezpieczeristwa Zdrowotnego Zywnosci - warsztaty

Opracowanie przyktadowejinstrukcji GHP - warsztaty
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14.14 Kursy z zakresu BHP i ppoz. e
ljmmz,

N
oL

Zajecia przeznaczone s dla pracodawcow, osob kierujgcych pracownikéw oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowi-
skach administracyjno-biurowych, inzynieryjno-technicznych, robotniczych, nauczycieli.

Celem zajecjest uzyskanie wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu BHP i ppoz.

o BHP wstepneiokresowe nawszystkie stanowiska
o BHPdlapracownikéw ikadry kierowniczej
e Ochrona przeciwpozarowa

14.15 Kurs pierwszej pomocy przedmedycznej oo,
8 Gony,

e
“oLpssY

Zajecia przeznaczone sg dla wszystkich osdb, ktdre chcg poznac zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.

Zajecia majg na celu zapoznanie uczestnikdw szkolenia z procedurami postepowania podczas udzielania pierwszej
pomocy, a poprzez ¢wiczenia uswiadomieniaim, iz pierwsza pomoc nie jest trudng umiejetnoscia.

o Sytuacje zagrazajgce zyciu

o Ocenasytuacjiizabezpieczenie miejsca wypadku

e Zasady udzielania pierwszej pomocy

o Udzielanie pierwszej pomocy osobom nieprzytomnym
o Pierwsza pomocw zatrzymaniu oddechu

o Pierwszapomocw zatrzymaniu krazenia

e Czynnosciciata cztowieka

o Krwotok zewnetrznyiwewnetrzny - pierwsza pomoc

o Atakserca, epilepsji

e Oparzeniairany - pierwsza pomoc

o Obrazeniakregostupa - pierwsza pomoc

e Urazybrzucha - pierwsza pomoc

o Urazy klatki piersiowej - pierwsza pomoc

o Sposoby ewakuacji w sytuacjach bezposredniego zagrozenia zycia
« Cwiczenia PPZ /podstawowe podtrzymanie zycia/
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14.16 Obstuga kas fiskalnych Loy,
30 Gong,

A
g

Zajecia przeznaczone sg dla osdb, ktére planujg podjgé prace na stanowisku sprzedawcy, kasjera handlowego, jak i dla
wszystkich, ktérzy chcg zdoby¢ wiedze z zakresu obstugi kas fiskalnych.

Celem zajecjest zapoznanie uczestnikdow z budowg i funkcjonowaniem réznych kas fiskalnych spotykanych na rynku pracy.

o Ustawa o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym

o Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie kas rejestrujgcych oraz stosowania kas przez podatnikéw
o Budowaiobstugakasy

o Programowanie kas, rozpoczecie dnia, sprzedaz

o Wystawianie fakturirachunkéw

o Drukowanie raportéw

o Obstuga pozostatych funkcji kas

o Obstuga urzadzen peryferyjnych towarzyszacych pracy kasjera

o Rozliczanie kasy

o Dodatkowo obstuga terminala kart ptatniczych
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