Ustuga szkoleniowa
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Ponad 20 lat pracy - takim doswiadczeniem wspieramy Pahnstwa oferujgc kursy i szkolenia
organizowane przez Krajowe Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci.

Modyfikujemy i dostosowujemy oferte do indywidualnych potrzeb Klientéw. Proponujemy
szkolenia dla wszystkich. Tak - dla wszystkich. Dla planujgcych rozwéj - przedsiebiorcéw, dla
poszukujacych pracy bezrobotnych, dla senioréw szukajgcych nowych wyzwan, dla placéwek
oSwiatowych i stuzby zdrowia a takze organizacji samorzadowych pragnacych wzmacniac
potencjat kadrowy.

Zarzadzanie, rozwdj dziatalnosci i kreowanie wizerunku to nasza specjalnos¢. Proponujemy
szkolenia otwarte - realizowane w formie kurséw, treningéw, warsztatéw, na ktére moze zapisac
sie kazdy oraz zamkniete - dedykowane konkretnej firmie, obejmujgce wybrang grupe oséb.

Zachecamy Panstwa do doskonalenia swoich umiejetnosci i zdobywania nowych, takze w
zakresie postugiwania sie jezykami obcymi. Posiadamy imponujgca baze trenerdéw i ekspertéw.

Nie znalazte$ w ofercie szkolenia, ktére Cie interesuje? Zorganizujemy je specjalnie dla ciebie!
Zapraszamy do zapoznania sie z nasza oferta.
I. Szkolenia bezptatne (dedykowane uczestnikom realizowanych projektéw)

Operator wézkdéw jezdniowych (+ uprawnienia Urzedu Dozoru Technicznego)

Marketing (w tym e-marketing) i sprzedaz ustug hotelowo- turystycznych + certyfikat ECDL
BASE

Recepcjonista hotelowy z obstuga kas fiskalnych i terminalem kart ptatniczych + certyfikat ECDL
BASE

Kelner z elementami baristy + obstuga kasy fiskalnej

Profesjonalny sprzedawca + ECDL BASE

Pracownik ds. ptac i kadr + ECDL STANDARD

Magazynier z obstugg wozkéw jezdniowych

Specjalista ds. logistyki + ECDL STANDARD

Il. Szkolenia zawodowe

1. Operator wézkdéw jezdniowych z napedem silnikowym + uprawnienia UDT

N

Eksploatacja urzadzen, instalacja sieci elektroenergetycznych do 1 kV + uprawnienia SEP

3. Przewdz towaréw niebezpiecznych w transporcie drogowym- uprawnienia ADR (kurs
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podstawowy+ cysterny)

Spawanie blach i rur spoinami pachwinowymi metoda MAG

Opiekunka domowa (0séb starszych/ niepetnosprawnych)

Obstuga kas fiskalnych

Minimum sanitarne

Kurs carvingu- podstawowy

Stylizacja paznokci - manicure hybrydowy i przedtuzanie paznokci metoda zelowa

l1l. Kursy dla pracownikéw stuzby zdrowia
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. Ordynowanie lekéw i wypisywanie recept dla pielegniarek i potoznych- czes¢ |
. Ordynowanie lekéw i wypisywanie recept dla pielegniarek i potoznych- czes¢ Il

IV. Szkolenia z ksiegowosci

. Kadry i ptace od podstaw + program Ptatnik
. Pface od podstaw. Obstuga programéw Ptatnik i Gratyfikant

V. Kursy komputerowe

. Podstawy obstugi komputera i Internetu
. Podstawy obstugi komputera i Internetu dla senioréw

VI. Szkolenia jezykowe

. Jezyk angielski / niemiecki
. Jezyk angielski / niemiecki w biznesie

VII. Fundusze europejskie 2014-2020

. Pomoc publiczna w okresie programowania 2014-2020

. Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach EFS na lata 2014-2020

. Pozyskiwanie srodkéw Unii Europejskiej w nowej perspektywie finansowej 2014-2020
. Realizacja i rozliczanie projektéw unijnych przy uzyciu systemu SL2014

VIIl. BHP, ODO, ABI, ISO

. Szkolenie okresowe BHP dla pracodawcoéw i innych oséb kierujacych pracownikami
. Szkolenie BHP dla pracodawcéw wykonujacych zadania stuzb BHP

. Ochrona danych osobowych w praktyce

. Podstawy zarzadzania jakoscig wg normy 1SO 9001

. Auditor wewnetrzny systemu zarzadzania jakoScig zgodnego z norma ISO 9001

. Praktyczne szkolenie dla Administratora Bezpieczehstwa Informacji

IX. Szkolenia interpersonalne

. Stres, emocje - jak sobie z nimi radzi¢? Zachowanie réwnowagi pomiedzy pracg a zyciem

prywatnym

. Przywédca- lider na obcasach
. Sprzedaz i negocjacje handlowe
. Sekretarka/Asystentka- profesjonalna obstuga sekretariatu

X. Szkolenia z marketingu i PR

. Marketing internetowy- skuteczna promocja w sieci

Szczegotowy opis szkolen

Nazwa Operator wozkow jezdniowych z napedem silnikowym +
szkolenia uprawnienia UDT

Liczba godzin Program szkolenia



1. Typy stosowanych wézkéw jezdniowych oraz ich budowa
2. Rodzaje tadunkéw

Zajecia 3. Wiadomosci z zakresu przepisow BHP
teoretyczne 4. Czynnosci operatora przy obstudze wbzkéw przed, po i w trakcie pracy
25 godz. wdézkami
5. Wymiana butli gazowe;j
6. Dozér techniczny
Zajecia k ka jazdy wézkiem jezdni fadunek i roztadunek
raktyczne Pra ty/czna nauka jazdy wozkiem jezdniowym- zatadunek i roztadune
P towardw, operowanie tadunkiem
10 godz.
. Egzamin przeprowadzony przez Urzad Dozoru Technicznego-
Egzamin D . D . :
uprawnienia do kierowania wdzkiem jezdniowym - uczestnik
zewnetrzny o .
samodzielnie optaca egzamin
Nazwa Eksploatacja urzadzen, instalacja sieci elektroenergetycznych do
szkolenia 1 kV + uprawnienia SEP

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Bezpieczehstwo i higiena pracy przy urzadzeniach
elektroenergetycznych

2. Warunki techniczne budowy urzadzen elektroenergetycznych
3. Montaz, zasady eksploatacji, konserwacja sieci i urzgdzen

Zajecia
elektroenergetycznych

teoretyczne . : L ..

35 godz 4. Zabezpieczenia urzadzen i instalacji

godz. 5. Dziatanie pradu na organizm ludzki, ratowanie 0s6b porazonych

pradem elektrycznym
6. Ochrona przeciwporazeniowa w urzadzeniach o napieciu do 1 KV
7. 0gdlne zasady racjonalnej gospodarki energetycznej

Egzamin Egzamin przeprowadzony przez Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich- tzw.

zewnetrzny uprawnienia SEP- uczestnik samodzielnie optaca egzamin

Nazwa Przewoz towarow niebezpiecznych w transporcie drogowym-

szkolenia uprawnienia ADR (kurs podstawowy+ cysterny)

Liczba godzin

Program szkolenia




Zajecia
teoretyczne-
kurs
podstawowy
24 godz.

Zajecia
teoretyczne-
cysterny

16 godz.

Egzamin
zewnetrzny

Nazwa
szkolenia

Liczba
godzin

Zajecia
teoretyczne
25 godz.

Zajecia
praktyczne
120 godz.

1. Ogdlne wymagania dotyczace przewozu towaréw niebezpiecznych

2. Gtéwne rodzaje zagrozen- dziatania zapobiegawcze i srodki
bezpieczenstwa

3. Ochrona towardw niebezpiecznych przed dziataniami oséb trzecich,
4. Obowigzki kierowcy zwigzane z przewozem towardw niebezpiecznych,
5. Sposéb dziatania wyposazenia technicznego pojazdéw
przeznaczonych do przewozu towaréw niebezpiecznych

6. Srodki ostroznoéci podczas zatadunku i roztadunku towaréw
niebezpiecznych

7. Manipulowanie i uktadanie sztuk przesytki

8. Transport kombinowany

9. Oznakowanie oraz umieszczanie nalepek ostrzegawczych

10. Przejazd przez tunele

11. Odpowiedzialnos$¢ cywilna, administracyjna i karna

12. Ochrona $rodowiska i kontrola przewozu odpaddéw

13. Czynnosci podejmowane przez kierowce po zaistnieniu wypadku
(pierwsza pomoc, zachowanie bezpieczenstwa ruchu drogowego, uzycie
sprzetu gasniczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej)

1. Zachowanie sie pojazdéw na drodze z uwzglednieniem
przemieszczania sie tadunku

2. Szczegdlne wymagania dotyczace cystern

3. 0gélne wiadomosci teoretyczne na temat réznych systeméw
napetniania i oprézniania cystern

4. Dodatkowe przepisy szczegdlne dotyczace uzywania cystern, w
szczegdlnosci swiadectw dopuszczenia, znakéw dopuszczenia,
oznakowania tablicami barwy pomaranczowej oraz umieszczania
nalepek ostrzegawczych

Egzamin przeprowadzony przez Urzad Marszatkowski- uprawnienia do
przewozu towaréw niebezpiecznych, w tym w cysternach (tzw.
uprawnienia ADR) - uczestnik samodzielnie optaca egzamin

Spawanie blach i rur spoinami pachwinowymi metoda MAG

Program szkolenia

1. Bezpieczehstwo i higiena pracy podczas spawania

2. Zastosowanie elektrycznosci do spawania

3. Urzadzenia spawalnicze- budowa i uzytkowanie urzadzen do spawania
MAG

4. Charakterystyka spawania MAG- przebieg proceséw spawania, typowe
parametry

5. Materiaty dodatkowe do spawania

6. Oznaczenie i wymiarowanie spoin

7. Metody przygotowania ztgczy do spawania

8. Kwalifikowanie spawaczy

Praktyczna nauka spawania MAG




Egzamin przeprowadzony przez Komisje Spawalniczg, nadajaca

Egzamin uprawnienia na podstawie Atestu Instytutu Spawalnictwa w Gliwicach
zewnetrzny  (Swiadectwo Egzaminu Spawacza+ Ksigzka Spawacza) - egzamin w cenie

kursu
Nazwa Opiekunka domowa (oséb starszych/ niepetnosprawnych)
szkolenia
L|czb_a Program szkolenia
godzin

1. Wybrane zagadnienia prawne

2. Publiczna stuzba zdrowia

3. Organizacja pracy wtasnej
Zajecia 4. Sprawowanie opieki nad osobg starszg/niepetnosprawng
teoretyczne 5. Dietetyka i przygotowywanie positkéw
24 godz. 6. Podstawy higieny i pielegnacji 0oséb starszych i niepetnosprawnych

7. Pielegnowanie chorego lezgcego w t6zku.

8. Zasady udzielania pierwszej pomocy

9. Etyka w zawodzie opiekuna
Nazwa :
szkolenia Obstuga kas fiskalnych
L|czb_a Program szkolenia
godzin

Obstuga kas fiskalnych

- podstawowe pojecia fiskalne

- rodzaje ptatnosci na kasie fiskalnej

- programowanie podstawowych parametréw kasy
Zajecia - logowanie kasjera
praktyczne - wystawianie paragondéw fiskalnych
16 godz. - wptata i wyptata gotéwki

- obrét towarami zwrotnymi

- raporty: raporty fiskalne i podgladowe, dzienne i miesieczne

- zapas gotdwki w kasie

- niedobory i nadwyzki w kasie
Nazwa Minimum sanitarne
szkolenia
Liczba

godzin

Program szkolenia




1. Koszty szkolenia i egzaminy w zakresie minimum sanitarnego

2. Obowigzek przeprowadzenia badan, szkolen i egzaminéw

3. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji w zakresie
podstawowych zagadnien higieny oséb biorgcych udziat w produkcji lub
obrocie srodkami spozywczymi

4. Podstawowe zagadnienia higieny dla oséb biorgcych udziat w produkg;ji

Zajecia lub obrocie produktami spozywczymi
teoretyczne 5. Podstawowe zasady higieny pracy w zaktadzie
15 godz. 6. Zasady przydziatu i korzystanie z odziezy ochronnej roboczej oraz
sprzetu ochrony osobistej
7. Zrédta zanieczyszczeh mikrobiologicznych i chemicznych zywnosci,
choroby przenoszone droga pokarmowa, zatrucia pokarmowe oraz czynniki,
ktére je wywotujg
8. Zagadnienia zapobiegania zatruciom i zakazeniom pokarmowym
9. Zasady racjonalnego zywienia - wptyw na zdrowie
E:kz:{:nia Kurs carvingu- podstawowy
L'CZb.a Program szkolenia
godzin
1. Historia sztuki carvingu
2. Narzedzia do carvingu- uzywanie i konserwacja
Zajecia 3. Wykrawanie warzyw i owocdw, sposoby zabezpieczania i pielegnacji
praktyczne wyrzezbionych prac
16 godz. 4. Rzezbienie motywoéw kwiatowych w owocach i warzywach, tworzenia
dekoracji sztuki carvingu poprzez faczenie pojedynczych rzezb (tworzenie
kompozycji przestrzennej)
Nazwa Stylizacja paznokci
szkolenia y jap
Liczba

godzin

Program szkolenia




Zajecia
praktyczne
28 godz.

1. Stanowisko pracy:

Higiena pracy

Organizacja stanowiska

Narzedzia i akcesoria - oméwienie

2. Stylizacja paznokci:

Budowa i sktad paznokci

Wstepne informacje dotyczace pielegnacji dtoni i paznokci
Omoéwieniem produktéw i preparatéw do stylizacji paznokci
Modelowanie ptytki paznokciowej z zastosowaniem odpowiednich
akcesoriéw i narzedzi

3. Manicure HYBRYDOWY

Wprowadzenie: sktad zestawu

Przygotowanie naturalnej ptytki

Zasady malowania paznokci jednym kolorem

Zasady malowania frencz manicure

Usuwanie lakieru

Cwiczenia na modelce

4. Metoda zelowa UV:

Wprowadzenie: zele jednofazowe, tréjfazowe, pilniki, lampy, zaréwki
Zel na paznokciach naturalnych

Zel tips

Zel na szablonie i zatapianie 0zdéb

Cwiczenia na modelce

5. Uzupetnienie - korekta paznokci.

6. Zdejmowanie tipséw - oméwienie i zastosowanie odpowiednich
preparatéw.

Nazwa
szkolenia

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne
45 godz.

Zajecia
praktyczne
20 godz.

Egzamin
wewnetrzny

Ordynowanie lekéw i wypisywanie recept dla pielegniarek i
potoznych- czesé |

(dla pielegniarek i potoznych posiadajgcych dyplom ukohczenia studiéw
drugiego stopnia na kierunku pielegniarstwo lub potoznictwo oraz
pielegniarek i potoznych posiadajacych tytut specjalisty w dziedzinie
pielegniarstwa)

Program szkolenia

1. Zasady stosowania terapii wybranymi produktami leczniczymi

2. Wyroby medyczne i srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia
zywieniowego

3. Zasady i tryb wystawiania recept

4. Aspekty prawne i odpowiedzialnos¢ zawodowa

Staz z zakresu praktycznego ordynowania lekdw i wypisywania recept

Egzamin przeprowadzony przez komisje wyznaczong przez organizatora
ksztatcenia- egzamin wliczony w cene kursu




Nazwa
szkolenia

Liczba godzin

Ordynowanie lekéw i wypisywanie recept dla pielegniarek i
potoznych- czes¢ Il

(dla pielegniarek i potoznych posiadajgcych dyplom ukonhczenia studiéw
€0 najmniej pierwszego stopnia na kierunku pielegniarstwa lub
potoznictwo lub pielegniarek posiadajacych tytut specjalisty w dziedzinie
pielegniarstwa)

Program szkolenia

1. Gtéwne zasady terapii z zastosowaniem produktow leczniczych

Zajecia - . . . L
2. Srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego
teoretyczne ; i
30 godz. 3. Zasady i tryb Wy_staW|an|.a ref:ept B
4. Aspekty prawne i odpowiedzialnos¢ zawodowa
Zajecia
praktyczne Staz z zakresu praktycznego ordynowania lekdw i wypisywania recept
14 godz.
Egzamin Egzamin przeprowadzony przez komisje wyznaczong przez organizatora
wewnetrzny ksztatcenia- egzamin wliczony w cene kursu
Nazwa . .
szkolenia Kadry i ptace od podstaw + program Piatnik

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Obowigzki zwigzane z zatrudnieniem pracownikdw

2. Praktyczne aspekty rozliczania czasu pracy w Swietle przepiséw
ustawy Kodeks pracy

3. Wykonywanie pracy w porze nocnej

4. Urlopy wypoczynkowe i bezptatne w Swietle przepiséw ustawy Kodeks

Zajecia rac
teoretyczne i bracy d i . dzef K
raktyezne 5. Zasady roz iczania wynagrodzen ze stosunku pracy
b 6. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent za
64 godz. :
niewykorzystany urlop
7. Rozliczenia publicznoprawne
8. Ustalenie prawa do Swiadczenh z ubezpieczenia spotecznego
9. Rozwigzanie stosunku pracy
10. Obstuga programu ,Ptatnik”
Nazwa Place od podstaw. Obstuga programoéw Ptatnik i Gratyfikant
szkolenia

Liczba godzin

Program szkolenia




1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy
2. Wynagrodzenie na podstawie uméw cywilnoprawnych - ujecie
sktadkowe i podatkowe

tZaJeua . 3. Pozaptacowe $wiadczenia pracownicze - ujecie sktadkowe i podatkowe
eoretyczne | o . L .
raktyczne 4, Obow!qzk! pracodawcy w zakres!e rozl!czer) pubI|,czno - prawnych
28 odz 5. Obowiagzki pracodawcy w zakresie rozliczeh z Panstwowym
godz. Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
6. Obstuga programu Pfatnik
7. Obstuga programu Gratyfikant
Nazwa . Podstawy obstugi komputera i Internetu
szkolenia

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Wstep do pracy na komputerze, rozpoznawanie podstawowych czesci

Zajecia komputera
praktyczne 2. Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych.
30 godz. 3. Uzytkowanie komputeréw i zarzadzanie plikami.

4. Przegladanie stron internetowych i komunikacja.
Nazwa . Podstawy obstugi komputera i Internetu dla senioréw
szkolenia

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Wstep do pracy na komputerze, rozpoznawanie podstawowych czesci

Zajecia komputera
praktyczne 2. Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych.
30 godz. 3. Uzytkowanie komputerdw i zarzadzanie plikami.
4. Przegladanie stron internetowych i komunikacja.
Jezyk angielski ogéiny
Nazwa - poziomy
szkolenia podstawowy/ponadpodstawowy/sredniozaawansowany/

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne i
praktyczne
90 godz.

Egzamin
zewnetrzny

zaawansowany
Program szkolenia

1. Stownictwo zwigzane z zyciem codziennym oraz podstawowe
wyrazenia z zakresu pracy zawodowe;j

2. Gramatyka jezyka angielskiego; budowanie zdan, pytan i wypowiedzi
3. Rozumienie, czytanie i pisanie ze stuchu

4. Konwersacje w jezyku angielskim- ¢wiczenie wymowy, ptynnosci
wypowiedzi, prowadzenie rozméw, odgrywanie scenek

Egzamin przeprowadzony przez Centrum Egzaminacyjne TELC/TOEIC-
uczestnik optaca egzamin




Nazwa
szkolenia

Liczba godzin

Jezyk niemiecki ogdiny

- poziomy
podstawowy/ponadpodstawowy/Sredniozaawansowany/
zaawansowany

Program szkolenia

1. Stownictwo zwigzane z zyciem codziennym oraz podstawowe

Zajecia wyrazenia z zakresu pracy zawodowej

teoretyczne i 2. Gramatyka jezyka angielskiego; budowanie zdan, pytan i wypowiedzi

praktyczne 3. Rozumienie, czytanie i pisanie ze stuchu

90 godz. 4. Konwersacje w jezyku niemieckim- ¢wiczenie wymowy, ptynnosci
wypowiedzi, prowadzenie rozméw, odgrywanie scenek

Egzamin Egzamin przeprowadzony przez Centrum Egzaminacyjne TELC-

zewnetrzny uczestnik optaca egzamin

Nazwa . . . .

szkolenia Jezyk angielski w biznesie

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Stownictwo zwigzane z handlem, marketingiem, reklamg oraz
prezentacjg firmy; fachowe wyrazenia z dziedziny biznesu i ekonomii

Zajecia : 2. Gramatyka jezyka angielskiego; budowanie oferty firmy; sporzadzanie
teoretyczne i o " . S . .
raktyczne korespondenlql hgndlowej, tyvorzgnle,dgkumgntac1| w Jelzyku anglels.klm

b 3. Konwersacje w jezyku angielskim- cwiczenie ptynnosci wypowiedzi,

90 godz. . ; . . o
prowadzenie rozmow telefonicznych z kontrahentami, pertraktacje i
negocjacje z partnerami handlowymi

Egzamin Egzamin przeprowadzony przez Centrum Egzaminacyjne TELC/TOEIC-

zewnetrzny uczestnik optaca egzamin

Nazwa G . .

szkolenia Jezyk niemiecki w biznesie

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne i
praktyczne
90 godz.

Egzamin
zewnetrzny

Program szkolenia

1. Stownictwo zwigzane z handlem, marketingiem, reklamg oraz
prezentacja firmy; fachowe wyrazenia z dziedziny biznesu i ekonomii

2. Gramatyka jezyka angielskiego; budowanie oferty firmy; sporzadzanie
korespondencji handlowej; tworzenie dokumentacji w jezyku
niemieckim

3. Konwersacje w jezyku niemieckim- ¢wiczenie ptynnosci wypowiedzi,
prowadzenie rozmdw telefonicznych z kontrahentami, pertraktacje i
negocjacje z partnerami handlowymi

Egzamin przeprowadzony przez Centrum Egzaminacyjne TELC-
uczestnik optaca egzamin




Nazwa

Pomoc publiczna w okresie programowania 2014-2020

szkolenia
L|czb_a Program szkolenia
godzin
1. Podstawowe pojecia zwigzane z pomocg publiczng i analiza przestanek
wystapienia pomocy zgodnie
2. Przepisy dotyczace pomocy publicznej na lata 2014-2020
3. Okreslanie wielkosci przedsiebiorcy
4. Prawo krajowe a prawo wspdlnotowe w zakresie pomocy publicznej
Z3ieci 5. Rodzaje i tryby udzielania pomocy publicznej.
ajecia . . o .
6. Udzielania pomocy de minimis; wykluczenia
teoretyczne . . L .
7. Pomoc publiczna a instrumenty inzynierii finansowe;j
16 godz. ’ . . . A
8. Szczegdbtowe zasady udzielania pomocy inwestycyjnej, w tym pomoc
inwestycyjna regionalna na podstawie wytaczenia blokowego
9. Ustugi Swiadczone w 0ogdlnym interesie gospodarczym
10. Obliczanie wysokosci pomocy publicznej i sporzadzanie zaswiadczen o
udzieleniu pomocy de mini mis
11. Zwrot pomocy; korekty zaswiadczen o udzielonej pomocy
Nazwa Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéow w ramach EFS na
szkolenia lata 2014-2020

Liczba godzin

Program szkolenia

1.Dokumentacja programowa, dotyczaca realizacji projektéw

2. 0gdlne zasady kwalifikowania wydatkdw w ramach EFS

3. Wktad wtasny w projekcie EFS (wktad finansowy i niefinansowy)
4. Kwoty ryczattowe i stawki jednostkowe

Zajecia 5. Koszty zarzadzania jako koszty posrednie
teoretyczne 6. Angazowanie personelu w projektach wspoétfinansowanych w ramach
8 godz. EFS w latach 2014-2020 (umowy cywilnoprawne; limit godzin; ewidencja
przepracowanych godzin i zadan)
7. Dochdd wygenerowany podczas realizacji projektu
8. Zasada elastycznosci (cross-financing)
9. Stosowania zasady konkurencyjnosci
Nazwa Pozyskiwanie srodkéw Unii Europejskiej w nowej perspektywie
szkolenia finansowej 2014-2020

Liczba godzin

Program szkolenia




1. Charakterystyka krajowych i regionalnych Programéw Operacyjnych:
2. Dokumentacja programowa, dotyczaca realizacji projektéw w ramach
EFS w latach 2014-2020 dla poszczegdlnych priorytetéw

3. Gtéwne obszary wsparcia, potencjalni beneficjenci, przyktadowe typy
projektéw(zakres wsparcia, stosowane instrumenty finansowe, poziom
dofinansowania, rodzaje wydatkéw kwalifikowanych - praca warsztatowa
z wykorzystaniem Uszczegétowionych Opiséw Priorytetéw dla
poszczegdlnych Programdéw Operacyjnych)

Zajecia 4. Zasady aplikowania w konkursach w perspektywie finansowej
teoretyczne 2014-2020
16 godz. . ' , . . I .
5. Wniosek o dofinansowanie w nowej perspektywie finansowej
2014-2020 - cze$¢ opisowa
- zgodnos¢ projektu z program operacyjnym oraz politykami
horyzontalnymi
- uzasadnienie, opis i cele projektu
- relacja pomiedzy opisem projektu a wskaznikami
- zasady konstruowania wskaznikéw produktu, rezultatu i oddziatywania
projektu
Nazwa Realizacja i rozliczanie projektow unijnych przy uzyciu systemu
szkolenia SL2014

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Praca z Systemem SL2014 - uprawnienia, logowanie, obstuga
oprogramowania

2. Rejestracja i aktualizacja Harmonogramu pfatnosci

3. Monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego projektu
4. Baza personelu projektu- wprowadzanie danych oséb
zaangazowanych w realizacje projektu

Zajecia 5. Zgtoszenie informacji o zaméwieniach przekraczajacych progi ustawy
teoretyczne o PZP
8 godz. 6. Wykorzystanie Modutu Korespondencja do kontaktu z Instytucja
Zarzadzajaca/Posredniczaca
7. Zestawienie dokumentacji niezbednej do rozliczenia projektu
8. Sprawozdawczos$¢- rodzaje wnioskdw o ptatnosé w systemie SL2014
(zaliczkowy, refundacyjny itd.); sporzadzanie i przesytanie wnioskéw
9. Procedura wycofania wniosku o ptatnos¢; poprawa wniosku przez
Beneficjenta; korekta/akceptacja wniosku przez Opiekuna projektu
Nazwa Szkolenie okresowe BHP dla pracodawcéw i innych oséb
szkolenia kierujacych pracownikami

Liczba godzin

Program szkolenia




1. Regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy

2. Analiza i ocena zagrozeh czynnikami szkodliwymi i niebezpiecznymi.
Ryzyko zwigzane z tymi zagrozeniami

3. Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy

Zajecia 4. Zarzadzanie bezpieczehstwem i higieng pracy
teoretyczne 5. Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb
16 godz. zawodowych oraz zwigzana z nimi profilaktyka
6. Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczehstwa i higieny
pracy
7. Zasady postepowania w sytuacjach zagrozen. Organizacja pomocy
przedlekarskiej w razie wypadku
8. Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy
9. Ochrona przeciwpozarowa oraz ochrona srodowiska naturalnego
Nazwa Szkolenie BHP dla pracodawcéw wykonujacych zadania stuzb
szkolenia BHP

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy, z oméwieniem zrédet prawa
miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP)

2. Problemy ergonomii w ksztattowaniu warunkéw pracy

3. Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrozen oraz oceny ryzyka
zwigzanego z tymi zagrozeniami

4. Metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania na pracownikéw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych
wystepujacych w procesach pracy

5. Nowoczesne rozwigzania techniczno-organizacyjne wptywajace na

Zajecia . , A
poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy

teoretyczne . : P .
6. Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy

64 godz. : p R i
7. Analiza przyczyn wybranych wypadkdw przy pracy i zwigzana z nimi
profilaktyka
8. Nowoczesne metody pracy stuzby bhp
9. Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy
10. Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku
11. Problemy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska
naturalnego

Nazwa

szkolenia Ochrona danych osobowych w praktyce

Liczba godzin

Program szkolenia




Zajecia
teoretyczne
8 godz.

1. Pojecie danych osobowych; tzw. dane wrazliwe.

2. Czym jest zbiér danych osobowych?

3. Na czym polega proces przetwarzania danych osobowych?

4. Sposoby zgodnego z ustawg postepowania i zabezpieczania danych
osobowych przetwarzanych w wersji papierowej

- bezpieczne przechowywanie danych

- bezpieczne niszczenie danych

- ograniczenia dostepu do obszaru przetwarzania

danych osobowych

- udostepnianie danych osobowych pracownikéw, klientéw i interesantéw
osobom z zewnatrz (policji, sadom, ubezpieczycielom, itp.). Kiedy jest to
dopuszczalne i jaka forme wybraé (mail, telefon, poczta)?

- ,polityka czystych biurek"

- najczesciej popetniane btedy

5. Jak zabezpiecza¢ dane osobowe przetwarzane w wersji elektroniczne;j
- bezpieczne korzystanie z systeméw informatycznych

- bezpieczne korzystanie z komputeréw i pozostatych

urzadzen przenosnych

6. Odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarna, cywilna za naruszenie zasad
ochrony danych osobowych

7. Kontrole GIODO

Nazwa
szkolenia

Liczba godzin

Podstawy zarzadzania jakoscia wg normy ISO 9001

Program szkolenia

1. System zarzadzania jakoscia - pojecia, historia, znaczenie, cel oraz
korzysci z wdrazania systemu zarzadzania jakoscia
2. Osiem zasad zarzadzania jakoscia

Zajecia 3. Wymagania normy PN-EN I1SO 9001
teoretyczne 4. Wtworzenie dokumentacji SZJ
8 godz. 5. Wdrazanie SZJ
6. Rola Petnomocnika Jakosci
7. Kontrolowanie podejmowanych dziatan i ich zgodnosci z ustalonymi
procedurami
Nazwa Auditor wewnetrzny systemu zarzadzania jakoscia zgodnego z
szkolenia norma ISO 9001

Liczba godzin

Program szkolenia




1. Auditor wewnetrzny

- kwalifikacje i wymagania

- cechy dobrego auditora

- zadania zespotéw auditoréw

- aktualizowanie kwalifikacji

- opracowanie procedury systemu zarzgdzania jakoscia, opracowanie
fragmentu ksiegi jakosci wg przedstawionego wzorca

2. Auditowanie systemu zarzadzania jakoScig

Zajecia S I ) .
- najwazniejsze definicje z zakresu auditowania
teoretyczne . !
- rodzaje auditéw
16 godz. 2
- cele audytow
3. Procedura auditu wewnetrznego
- inicjowanie auditu
- przygotowanie dziatah auditowych - jak formutowac pytania auditowe
- przeprowadanie dziatah auditowych -(niezgodnosci, spostrzezenia)
- przygotowanie i rozpowszechnianie raportu z auditu
- przeprowadzenie dziatah poauditowych
4. Dziatania pozaauditowe
Nazwa Praktyczne szkolenie dla Administratora Bezpieczenstwa
szkolenia Informacji

Liczba godzin

Program szkolenia

1. Podstawy prawne ochrony danych - regulacje krajowe, europejskie i
miedzynarodowe

2. Podstawowe pojecia wystepujace w ustawie o ochronie danych
osobowych

3. Prawa i obowigzki administratoréw danych osobowych

4. Opracowanie i wdrozenie polityki bezpieczenstwa

5. Opracowanie instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym

tZaJeua 6. Jak powinna wyglgda¢ dokumentacja ochrony danych osobowych
eoretyczne 7y ia dot truktur baz danych osobowych; zgtaszani
8 godz. - Wymagania dotyczace struktur baz danych osobowych; zgtaszanie
zbiorow danych osobowych do GIODO
8. Zbieranie, przetwarzanie i zabezpieczanie danych osobowych zgodnie
Z prawem
9. Zawieranie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych;
zasady przekazywania danych osobowych do panstw trzecich
10. Dziatalnos¢ i kontrole GODO
11. Odpowiedzialno$¢ prawna w wypadku naruszenia przepiséw ustawy
Nazwa Stres, emocje - jak sobie z nimi radzi¢ ?
szkolenia Zachowanie rownowagi pomiedzy praca a zyciem prywatnym

Liczba godzin

Program szkolenia




Zajecia
teoretyczne
potgczone z
zajeciami
praktycznymi z
zakresu technik
rozluzniajgcych
16 godz.

1. Jak rozpoznawaé emocje (smutek, rados¢, gniew, strach)?

2. Inteligencja emocjonalna; metody i techniki zarzadzania emocjami w
sferze zawodowej i prywatnej

3. Diagnozowanie objawdw stresu (fizyczne, psychiczne, emocjonalne i
behawioralne objawy stresu); mechanizm funkcjonowania stresu

4. Okreslanie czynnikéw indywidualnych wptywajacych na reakcje
stresowg

5. Oswojenie stresu- jak radzi¢ sobie ze stresem i frustracjg?

- Metoda 3 drobnych nawykéw

- Techniki odzyskiwania kontroli

- Cwiczenia relaksujace umyst

- Zastosowanie mini ,facefitnessu” oraz ¢wiczen rozluzniajgcych ciato;
¢wiczenia relaksacyjne oparte o wizualizacje

6. Redukowanie wptywu stresu na zdrowie

7. Sita pozytywnego myslenia

8. 7 nawykdw skutecznego dziatania wg Stephena Coveya
(proaktywnos$¢; zaczynaj z wizjg konca; najpierw réb to, co najwazniejsze;
myslenie w kategoriach wygrana-wygrana; staraj sie najpierw zrozumie¢,
potem by¢ zrozumianym; synergia; ostrzenie pity)

9. Wprowadzanie koncepcji work-life-balance do wtasnego zycia
zawodowego i prywatnego

Nazwa
szkolenia

Liczba godzin

Przywédca- lider na obcasach

Program szkolenia

1. Zaburzona wizja samej siebie- dlaczego inni postrzegaja mnie lepigj?
2. Budowanie poczucia wtasnej wartosci- jak znaleZ¢ naturalng pewnos¢
siebie? Pokonywanie wtasnych blokad i lekdw

3. Trening pewnosci siebie- pewnos$¢ siebie w gtosie, postawie i mowie

Zajeciaw (postawa zwyciezcy; jak méwic, zeby by¢ styszang i wzbudzad
formie wiarygodnosc)
warsztatéow 4. Co zrobic, zeby inni nie zobaczyli jak sie denerwujesz? Techniki
(¢wiczenia samokontroli emocjonalnej; rozluznienie ciata i gtosu przed stresujaca
w parach oraz ~ rozmowg
grupach; 5. Jak wygladac i dzieki temu czud sie bardziej pewnga siebie? Moje kolory
moderowana w biznesie czyli indywidualna analiza kolorystyczna
dyskusja 6. Jak zarzadzac¢ wiasng karierg zawodowa, aby stad sie
grupowa; niezaprzeczalnym przywédca? Analiza indywidualnych barier i celéw
studium rozwojowych
przypadkoéw) 7. Jak stac sie liderem budzacym szacunek i respekt? Budowanie
16 godz. autorytetu i uznania wsréd swoich pracownikéw
8. Niezwykte kobiety, ktére osiggnety niemozliwe- przedstawienie
sylwetek kobiet- lideréw, ktére odniosty zawodowy sukces.
E:kzt‘)nllgnia Sprzedaz i negocjacje handlowe

Liczba godzin

Program szkolenia




Zajecia
teoretyczne
24 godz.

Sprzedaz od Ado Z

- omoéwienie etapéw procesu sprzedazy

- czynniki psychologiczne wptywajace na decyzje zakupu

- badanie potrzeb Klienta

- wykorzystanie wiedzy o motywach zakupowych i potrzebach Klienta w
trakcie rozmowy sprzedazowej

- postepowanie w trudnych sytuacjach. Emocje i stres - jak sobie z nimi
radzic¢?

2. Skuteczne negocjacje handlowe

- planowanie struktury negocjacji

- ptyw mowy ciata na efekt negocjacji; wazne elementy wizerunku
negocjatora

- podstawowe umiejetnosci i cechy dobrego negocjatora

- zachowania, ktére budujg mocng pozycje negocjatora

- style komunikowania sie - czyli kiedy by¢ przywddczym, a kiedy
towarzyskim i sympatycznym.

- metody wywierania wptywu w negocjacjach, manipulacje w
negocjacjach

- sita argumentéw w oparciu o fakty

- umiejetne zakonczenie negocjacji; osigganie zatozonego celu

Nazwa
szkolenia

Liczba godzin

Sekretarka/Asystentka- profesjonalna obstuga sekretariatu

Program szkolenia




1. Metody skutecznej komunikacji w pracy biurowe;j

2. Wykorzystanie mowy ciata i wtasciwego doboru stéw w celu
wzmacniania swojej wiarygodnosci i sity perswazji

3. Znaczenie i zasady pracy biurowej oraz jej specyfika

4. Charakterystyka pracy sekretarki

5. Obieg dokumentacji oraz korespondencji w firmie (zasady
przyjmowania i wysytania korespondencji zgodnie z procedurami i
instrukcjami biurowymi; zasady rejestracji, znakowania i rozdzielania
korespondencji; ewidencja fakséw i przesytek kurierskich; segregowanie
dokumentacji firmy i jej rozdzielanie wg przeznaczenia)

6. Rodzaje akt i ich przechowywanie

7. Prowadzenie dziennika korespondencji

Zajecia 8. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu
teoretyczne - elementy pisma
24 godz. - protokoty - zasady pisania i rodzaje

9. Kultura i estetyka pracy biurowej; normy etyczne i porzadkowe w
miejscu pracy

10. Uroczystosci i delegacje - organizacja zebran, konferencji i narad
11. Przyjmowanie interesantéw (kontakty osobiste, telefoniczne,
prowadzenie korespondencji)

12 Etyka sekretarki

13. Mowa ciata

- zachowanie werbalne i niewerbalne

- wptyw koloru na wizerunek

- stylizacja w biznesie

14. Obstuga urzadzen biurowych (¢wiczenia)

telefon - fax, kserokopiarka, rzutnik, bindownica, sprzet audiowizualny

Nazwa

; Marketing internetowy- skuteczna promocja w sieci
szkolenia

Liczba godzin Program szkolenia

1. Rodzaje i formy reklamy internetowej- szczegétowe omdwienie
mozliwosci oferowanych przez Internet w kwestii promocji marki,
produktu i ustugi (strony WWW,; e-biuletyn/ newsletter; tworzenie witryn
i serwisdw internetowych; ptatna obecnos¢ w wyszukiwarkach; reklama
w sieci; e-marketing; e-handel; e-mail marketing)

2. Planowanie kampanii promocyjnych w sieci - krok po kroku

Zajecia 4. Internet PR czyli jak kreowad swéj wizerunek w sieci
teoretyczne o

- Internetowy PR w serwisie firmowym
16 godz.

- E-media relations - czyli wszystko o komunikowaniu sie z
dziennikarzami poprzez Internet

- news prasowy w Internecie - jak pisa¢, jak wysta¢ i do kogo?

- narzedzia Internet PR w komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej
5. Istota obecnosci w mediach spotecznosciowych

6. Mierzalnos$¢ dziatan w Internecie - co i jak warto mierzy¢

Zachecamy do kontaktow bezposrednich z naszymi Specjalistami, ktérzy chetnie
udziela Panstwu wyczerpujacych informacji o proponowanych ustugach
szkoleniowych.






