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Załącznik nr 2

	L.P.
	NAZWA SZKOLENIA
	MINIMALNY ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLEŃ
	Liczba 
osób
	Cena jednostkowa za szkolenie
brutto

	1
	„Szkolenie z zakresu obsługi programu komputerowego ArchiCAD”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Interfejs graficzny - omówienie wyglądu programu ArchiCADa,

2. Menu programowe - zasady pracy w programie,

3. Rysunek 2D - narzędzia rysowania na płaszczyźnie i ich edycja, ustawienie świateł - podstawowe źródła światła, światła Lightworks, materiały - tworzenie i ustawienie parametrów, tworzenie terenu,

4. Tworzenie wizualizacji, ustawianie widoków 3D, zapisywanie i przesyłanie.


Ilość godzi szkolenia:  min. 40 godz.
	1 osoba
	

	2
	„Szkolenie z zakresu obsługi oprogramowania Optima”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Funkcje i parametry systemu OPTIMA– konfiguracja (słowniki, okresy obrachunkowe, parametry, rejestry VAT, rozrachunki),
2. Plan kont –  bilansowe, wynikowe, rozrachunkowe, zestawienie obrotów i sald,
3.  Rejestr VAT – zakup i sprzedaż, sporządzanie deklaracji VAT-7 i VAT UE
4. Rejestr kasowo-bankowy (zapisy, raporty, operacje)
5.  Rozliczenia i rozrachunki (zasady rozliczeń na kontach, noty i upomnienia) 
6. Tworzenie własnych zestawień księgowych.
 Ilość godzi szkolenia:  min.30 godz.
	1 osoba
	

	3
	„Szkolenie z zakresu specjalistycznego języka angielskiego”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Rozszerzenie i usystematyzowanie słownictwa z zakresu wybranej dziedziny; języka medycznego, 

2. Kosmetycznego, logistycznego, turystycznego. 

3. Praktyka komunikacji ułatwiającej kontakt z obcokrajowcami podczas rozmów i spotkań służbowych,

4. Doskonalenie umiejętności prowadzenia prezentacji, spotkań i negocjacji,

5. Wykształcenie umiejętności językowych pozwalających na swobodę działania osobie na danym stanowisku (pisanie e-maili, sporządzanie raportów),

6. Utrwalenie znajomości wybranych zagadnień gramatycznych,


Ilość godzi szkolenia:  min. 30 godz.
	1 osoba
	

	4
	„Szkolenie z  zakresu kontraktowania z NFZ”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Zasady Kontraktowania z Narodowym Funduszem Zdrowia,

2. Zasady Rozliczania z Narodowym Funduszem Zdrowia,

Ilość godzi szkolenia:  min. 30 godz
	1 osoba
	

	5
	„Prawne aspekty zawierania umów z klientami – odpowiedzialność prawna obu stron, ubezpieczenia, odpowiedzialność za powierzone mienie, wzory umów”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Podstawowe zasady i procedury związane z zawieraniem umów z klientami indywidualnymi (jeździectwo),

2. Zasady konstruowania umów, wzory umów,

3. Sposób zabezpieczania prawidłowego wykonania umowy,

4. Klauzule umowne (m.in. przedmiot umowy, termin, wynagrodzenie, transport, poufność),

5. Odpowiedzialność prawna stron umowy, w tym odpowiedzialność za powierzone mienie,

6. Obowiązek ubezpieczenia z tytułu następstw nieszczęśliwych wypadków 

Ilość godzi szkolenia:  min. 8 godz
	2 osoby
	

	6
	„Szkolenie z zakresu organizacji gier i zabaw dla dzieci”


	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Repertuar gier i zabaw na wzajemne poznanie, sprawność myślenia, twórcze pomysły, 

2. Zabawa jako forma uczenia się siebie i świata,
3. Propozycje zajęć integrujących grupę,
4. Teoretyczne wartości zabawy,
5. Zabawy usprawniające analizatory percepcyjne, 
6. Zabawy usprawniające pamięć i koncentrację,
7. Zabawy muzyczne z użyciem niekonwencjonalnych

               przedmiotów 

8. Zabawy twórcze inspirowane muzyką .
Ilość godzi szkolenia:  min. 12 godz
	1 osoba
	

	7
	„Wdrażanie Systemu Zarządzania Jakością w Laboratoriach wg ISO 17025 i jego akredytacja”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Wymagania prawne w zakresie pracy laboratorium oraz wyników badań,
2. Funkcjonowanie laboratorium zgodnie z normą ISO/IEC 17025 

3. Akredytacja laboratoriów przez Polskie Centrum Akredytacji (PCA)

4. Wymagania techniczne ISO/IEC 17025

5. Dokumentacja systemu ISO 17025
6. ISO/IEC 17025 - wymagania dotyczące zarządzania

Ilość godzi szkolenia:  min. 30 godz
	1 osoba
	

	8
	„Szkolenie Eksport Import - Najważniejsze aspekty w ujęciu prawa podatkowego (w tym VAT) i norm prawa wspólnotowego”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Eksport w ujęciu podatkowym i celnym,

2. Import w ujęciu podatkowym i celnym,

3. Transakcje łańcuchowe i trójstronne - prawidłowość rozliczania transakcji pod kątem zgodności z polskimi organami podatkowymi – import czy WNT, eksport czy WDT,

4. Procedury uproszczone – nowości od 1 kwietnia 2011 r.

Ilość godzi szkolenia:  min. 10 godz
	1 osoba
	

	9
	„Konsultant ślubny”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Wprowadzenie do tematyki pracy konsultanta ślubnego,

2. Diagnoza potrzeb klientów i określanie ich profili,

3. Sposób działania i koordynacja dnia ślubu i wesela,

4. Etapy pracy z  klientem, budowanie oferty, wynagrodzenie,

5. Podwykonawcy,

6. Atrakcje ślubne i eventowe,

7. Rodzaje przyjęć, zwyczaje ślubne,

8. Wesela tematyczne,

9. Niezbędna dokumentacja (w tym: harmonogram działań, kosztorys, umowa, scenariusz uroczystości, rozliczenia).

Ilość godzi szkolenia: min. 24 godz
	1 osoba
	

	10
	„Szkolenie praktyczne prowadzenie sklepu internetowego, w tym dobór oprogramowania, administrowanie sklepem, pozycjonowanie 

(E-biznes w praktyce)”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Wybór odpowiedniego oprogramowania,

2. Marketing w sklepie internetowym,

3. Proces zakupu,

4. Kontrola stanów magazynowych i proces składania zamówienia,
5. Bezpieczeństwo w e-biznesie,
6. Prawo i Internet,
Ilość godzi szkolenia: min. 16 godz
	2 osoby
	

	11
	„Szkolenie asertywność w biznesie”
	1. Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

2. Komunikacja i asertywność w biznesie,

3. Rozpoznanie indywidualnego potencjału w zakresie sposobów komunikacji i asertywności,

4. Modele komunikacji i kanały przekazu,

5. Budowanie konstruktywnej informacji zwrotnej,

6. Asertywność w sytuacjach trudnych i z trudnymi partnerami,

7. Zachowania asertywne,

8. Asertywność wobec podwładnych,

9. Uwarunkowania asertywności i budowanie postawy asertywnej  

Ilość godzi szkolenia: min. 16 godz
	1 osoba
	

	12
	„Szkolenie negocjacje handlowe”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Uporządkowanie wiedzy na temat etapów negocjacji,

2. Przebieg negocjacji,
3. Negocjacje rzeczowe,
4. Techniki, taktyki i triki negocjacyjne,
5. Empatia w negocjacjach czyli sprawne „czytanie” i wyczuwanie zachowań i intencji drugiej strony,
6. Odczytywanie informacji wynikających ze sposobu mówienia i zachowania drugiej osoby,
7. Wywieranie wpływu w sytuacjach negocjacyjnych.
Ilość godzi szkolenia: min. 16 godz
	2 osoby
	

	13
	„Szkolenie Obsługa i konserwacja żurawi przenośnych HDS”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Przepisy i regulacje prawne, dozór techniczny,

2. Budowa, wyposażenie i eksploatacja żurawi przenośnych,

3. Urządzenia zabezpieczające stosowane w żurawiach przenośnych,

4. Wyposażenie elektryczne (hydrauliczne, pneumatyczne) w żurawiach przenośnych,

5.  Obsługa żurawia przenośnego,

6.  Obowiązki konserwatora (przeglądy, naprawy),

7. Zasady BHP przy konserwacji,

8. Prowadzenie dokumentacji konserwacji i obsługi

Ilość godzi szkolenia: min. 40 godz
	1 osoba
	

	14
	„Grafika Komputerowa Photoshop CorelDraw”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Preferencje pracy z programem i ustawienia koloru,

2. Rysowanie, kontury, wypełnianie i efekty specjalne,
3. Praca z obiektami 3D,
4. Grafika pikselowa,
5. Przydatne skróty klawiaturowe,
6. Retusz i narzędzia retuszu,
7. Przekształcenia warstw – montaże wielowarstwowe,
8.  Przygotowanie projektów,
9. Zapis pracy do wydruku i prezentacji w sieci 
Ilość godzi szkolenia: min. 40 godz
	2 osoby
	

	15
	„Szkolenie z zakresu obsługi stron internetowych”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Edycja treści na stronie WWW,

2. Edycja danych kontaktowych,

3. Dodawanie usuwanie i edycję zdjęć zamieszczonych na stronie internetowej,

4. Omówienie programów graficznych używanych do obróbki zdjęć,

5. Omówienie innych możliwości Panelu Administracyjnego służącego do zarządzania stroną WWW.

Ilość godzi szkolenia: min. 10 godz
	1 osoba
	

	16
	„Szkolenie podstawy prawne, organizacyjne, standardy zawodowe, etykieta obsługi klienta, z elementami psychologii wpływu, technik negocjacji, wskazanie możliwych rodzajów umów stosowanych w pośrednictwie w obrocie nieruchomościami z naciskiem na umowy wyłączne”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Zagadnienia prawne i podstawy wykonywania zawodu,

2. Prawidłowa organizacja biura i pracy w biurze pośrednictwa w obrocie nieruchomościami 

3. Obieg dokumentów –czyli czy,  jak i gdzie sprawdzić stan prawny nieruchomości,

4. Praca z klientem popytowym i podażowym,

5. Elementy rozmowy marketingowej, korzystanie z technik wpływu społecznego w rozmowie z klientem biura pośrednictwa, oraz podczas procesu negocjacji warunków transakcji.

Ilość godzi szkolenia: min. 16 godz
	1 osoba
	

	17
	„Kurs kadry i płace z elementami prawa pracy”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Prawo pracy,

2. Obliczanie wynagrodzeń, podatki, składki – praktyka,

3. Praktyczny aspekt prowadzenia kadr i płac,
4. Podatek dochodowy od osób fizycznych,

5. Zasiłki z ubezpieczenia społecznego.

Ilość godzi szkolenia: min. 40 godz
	1 osoba
	

	18
	„Szkolenie z zakresu programowania w języku PHP, Java”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Samodzielne programowanie w zakresie zaawansowanych aplikacji w języku PHP,

2. Zestaw zaawansowanych funkcji języka,

3. Umiejętności weryfikowania poprawności programów oraz diagnostyki błędów,

4. Umiejętności budowania własnych bibliotek komponentów,

5. Narzędzia do samodzielnej implementacji aplikacji w języku PHP.

Ilość godzi szkolenia: min. 30 godz
	1 osoba
	

	19
	„Szkolenie podstawy księgowości we własnej firmie, prowadzenie rozliczeń skarbowych”
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Rachunkowość jako system ewidencji gospodarczej ,

2. Podmioty zobligowane do stosowania przepisów ustawy o rachunkowości,

3. Zasady rachunkowości,

4. Charakterystyka aktywów, pasywów,

5.  Środki trwałe, klasyfikacja, ewidencja, umorzenie, amortyzacja,

6. Ogólne zasady VAT zawarte w przepisach prawnych,

7. Zasady wystawiania dokumentów VAT, 

8. Rejestry oraz deklaracje VAT,

9. Rozrachunki podmiotów krajowych,

10. Podatek dochodowy od osób prawnych, osób fizycznych,

11.  Rozliczenia z pracownikami,

12. Sporządzanie rozliczeń podatkowych 

Ilość godzi szkolenia: min. 40 godz
	2 osoby
	

	20
	“Grafika DTP - InDesign CS5, Illustrator CS5"
	Program szkolenia obejmować powinien następujące zagadnienia:

1. Omówienie programu InDesign CS5 w tym: praca z dokumentem, struktura arkuszy stron, układ dokumentu, tekst, bloki tekstu, kolor, ilustracje, dokumenty interaktywne, 
2. Omówienie programu Illustator CS5 w tym: interfejs i ustawienia, praca z dokumentem, tworzenie kształtów geometrycznych, ścieżki wektorowe, zaznaczanie obiektów, organizowanie obiektów, przekształcenie obiektów, wypełnianie i obrys, zaawansowane wypełnianie i obrysowanie, teksty i typografia.
Ilość godzi szkolenia: min. 40 godz
	1 osoba
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