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1. Zamówienia publiczne
Grupa niezaawansowana 4 grupy po 20 osób – każda grupa 16 godzin
1. Wprowadzenie do systemu zamówień publicznych zamówień publicznych, przegląd podstawowych zasad
1. Planowanie, szacowanie zamówień publicznych, opis przedmiotu zamówienia
1. Warunki udziału w postępowaniu, kryteria oceny ofert
1. Udzielanie zamówień o wartości do  30000 euro  na podstawie Regulaminu udzielania Zamówień publicznych w PK procedury wewnętrzne  na podstawie Regulaminu udzielania zamówień publicznych w PK oraz wytycznych do projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej
1. Wyłączenia ze stosowania Pzp w zakresie zamówień  naukowo-badawczych
1. Kontrole zamówień publicznych, błędy, naruszenia, korekty finansowe, odwołanie się od wyników kontroli
[bookmark: _GoBack]
Grupa zaawansowana- 1 grupa – 20 osób – 16 godz. 
· Zamówienia publiczne  na roboty budowlane: podstawy prawne, opis, kryteria oceny ofert, kryterium najniższa cena w robotach budowlanych, aspekty społeczne,  rodzaje wynagrodzeń przy udzielaniu zamówień na roboty budowlane, zmiana umowy
· Tajemnica przedsiębiorstwa w Pzp
· Zamówienia na usługi społeczne
· Elektronizacja zamówień publicznych
· Zamówienia publiczne w projektach UE
· Kontrole zamówień publicznych, błędy, naruszenia, korekty finansowe, odwołanie się od wyników kontroli
· Najważniejsze  kierunki zmian w projekcie  nowej ustawy  Pzp 

2. Planowanie strategiczne i zarządzanie zmianą
1. Proces budowania koncepcji strategicznej (analiza organizacji i otoczenia, określanie głównych celów, komunikowanie strategii)
2. Wdrażanie strategii, mapa strategiczna
3. Mierniki i wskaźniki
4. Monitorowanie wdrażania strategii
3. Kontrola zarządcza w uczelni
1. Terminy, pojęcia.
2. Standardy kontroli zarządczej.
3. Wdrożenie kontroli zarządczej.
4. Rola pracowników administracji uczelni w systemie kontroli zarządczej.
5. Dokumentacja systemu kontroli zarządczej.
6. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarządczej.

4. Metodyka zarządzania projektami PRINCE 2
Opis metodyki, przykłady zastosowania, praktyczne wskazówki w stosowaniu metody.

5. Metody zarządzania ryzykiem
1. Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko.
2. Przegląd metod zarządzania ryzkiem, z uwzględnieniem potrzeb i realiów publicznej szkoły wyższej.

6. Budowa i wdrożenie Planów Ciągłości Działania BCM
1. Cel zarządzania ciągłością działania,
2. Wdrożenia planów ciągłości działania (porównanie różnych metodyk)
3. Plany ciągłości działania w kontekście publicznej uczelni wyższej – analiza i selekcja procesów pod kontem możliwości i celowości wdrożenia dla nich planów ciągłości działania
4. Zarządzanie kryzysowe.

7. Controlling personalny 
1. Controlling jako narzędzie do strategicznego zarządzania zasobami ludzkimi
2. Analiza strategiczna obszaru HR
3. Podstawowe wskaźniki controllingu strategicznego HR
4. Controlling w procesach HR
5. Zastosowanie wskaźników i metod analitycznych w HR
6. Controlling personalny w kontekście publicznej uczelni akademickiej.

8. Prawne aspekty komercjalizacji

Zapoznanie ze szczegółowymi zapisami umów licencji i sprzedaży praw własności intelektualnej. Jakie są rodzaje umów w transferze technologii, kluczowe zapisy, klauzule niedozwolone. Wykorzystanie ich w komercjalizacji pośredniej i bezpośredniej. Zapoznanie z najczęściej stosowanymi konstruktami prawnymi w komercjalizacji pośredniej i bezpośredniej.

9. Ocena potencjału rynkowego innowacyjnych technologii oraz budowanie oferty technologicznej
1. Proces komercjalizacji innowacji z uczelni do biznesu. Ocena potencjału wdrożeniowego technologii – elementy definicyjne, rodzaje i metody oceny.
2. Zarządzanie projektem innowacyjnym.
3. Opracowanie i wykorzystanie oferty technologicznej w praktyce
4. Wykorzystanie analizy rynkowej do mierzenia potencjału innowacyjnego rozwiązania. Analiza jakościowa potencjału wdrożeniowego technologii

10. Ocena technologii metodą Quick Look
Opis metody, przykłady praktycznego zastosowania, warsztaty

11. Analiza opłacalności inwestycji
1. Metody oceny finansowej racjonalności i ryzyka projektów inwestycyjnych.
2. Metody oceny finansowej wykonalności inwestycji.
3. Tworzenie, planowanie, struktura efektywnego projektu inwestycyjnego

12. Rozliczanie projektów unijnych w perspektywie finansowej 2014-2020

1. Główne zobowiązania Beneficjenta w kontekście rozliczania projektu współfinansowanego ze środków UE w latach 2014-2020
2. Zasady kwalifikowalności wydatków w perspektywie finansowej 2014-2020
3. Podstawowe kategorie kosztów kwalifikowanych w latach 2014-2020
4. Wniosek o płatność w perspektywie finansowej 2014-2020
Warsztaty - studium przypadku
1) Weryfikacja kwalifikowalności wydatków na podstawie przykładowych dowodów księgowych
2) Weryfikacja poprawności dokumentacji rozliczeniowej służącej dokumentowaniu wydatków
3) Sporządzanie Wniosku o płatność na podstawie zadań rozliczeniowych 
4) Ustalanie wysokości kosztów kwalifikowanych, wysokości dofinansowania, kolejnych transz zaliczek i kwot 

13. Finansowanie działalności uczelni według ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym 
i nauce

1) Cel wykorzystywania środków finansowych uczelni wg ustawy,
2) Działalność gospodarcza uczelni,
3) Zasady finansowania działalności jednostek w systemie szkolnictwa wyższego,
4) Finansowanie działalności dydaktycznej, w tym zasady ustalania globalnej kwoty środków, kryteria i tryb przekazywania środków,
5) Zasady gospodarki finansowej uczelni,
6) Współczynniki kosztochłonności,
7) Możliwości zwiększania subwencji,
8) Finansowanie inwestycji według ustawy,
9) fundusze uczelni.

14. Funkcjonowanie kasy zapomogowo-pożyczkowej
1. Zasady funkcjonowania PKZP:
- podmioty tworzące PKZP – kiedy można utworzyć PKZP w zakładzie pracy
- podmioty uprawnione do korzystania z PKZP
- zasady gromadzenia wkładów w PKZP
- zasady udzielania pożyczek z PKZP
- przychody związane z funkcjonowaniem PKZP, w tym odsetki od udzielonych pożyczek
- koszty związane z funkcjonowaniem PKZP – zasady rozliczania
- likwidacja PKZP – przyczyny i obowiązki.
2. Organy PKZP i ich zadania:.
3. Obowiązki zakładu pracy w związku z funkcjonowaniem PKZP
4. Druki funkcjonujące w związku z działaniem PKZP

15. Obrót walutowy – różnice kursowe
1. Rozliczanie różnic kursowych według metody bilansowej
2. Rozliczanie różnic kursowych według metody podatkowej
3. Przykłady transakcji - różnice kursowe rozliczane metodą podatkową
4. Rozrachunki w walucie z kontrahentami krajowym – ewidencja, przeliczenie, skutki podatkowe
5. Transakcje związane z zagraniczną podróżą służbową – ewidencja, aspekty podatkowe
6. Wycena aktywów i pasywów na koniec roku

16. Podatek VAT
I
1.Podatek od wartości dodanej w prawie wspólnotowym.
2.Podatek od towarów i usług w Polsce.
3.Źródła prawa podatkowego:
a)prawo wspólnotowe,
b)prawo krajowe.
4.Podstawowe definicje ustawowe – słownik ustawowy.
5.Czynności opodatkowane i czynności wyłączone spod opodatkowania.
6.Odpłatna dostawa towarów.
7.Odpłatne świadczenie usług.
8.Obrót towarowy w transakcjach wewnątrzwspólnotowych:
9.Eksport towarów.
10.Import towarów.
11.Pojęcie podatnika podatku od towarów i usług:
12.Czynności nieodpłatne a opodatkowanie VAT.
13.Import usług.
14.Opodatkowanie dostawy przez nabywcę towaru.

II
1.Obowiązek podatkowy VAT – czynności krajowe
2.Obowiązek podatkowy VAT – WNT i WDT
3.Obowiązek podatkowy VAT – eksport towarów
4.Obowiązek podatkowy VAT – import towarów
5.Miejsce świadczenia
6.Dostawy wysyłkowe
7.Podstawa opodatkowania

III
1.Stawki podatku w VAT.
2.Zwolnienia przedmiotowe.
3.Zwolnienia podmiotowe.
4.„Eksport usług”.
5.Podatek naliczony.
6.Źródła podatku naliczonego.
7.Terminy odliczania VAT naliczonego.
8.Wykonanie świadczenia a prawo do rozliczenia podatkowego.
9.Prawo do rozliczenia VAT a wydatki związane z nabyciem i używaniem samochodu.
10.Ograniczenia prawa do rozliczania podatku naliczonego.
11.Odliczanie częściowe.
12.Korekta roczna.
13.Zwrot nadwyżki podatku naliczonego wobec należnego.
14.Zwrot podatku naliczonego.

IV
1.Ulga na złe długi w VAT.
2. Dokumentowanie w VAT.
3. Faktury jako jeden z najważniejszych dokumentów podatkowych.
4. Rodzaje faktur.
5. Podstawowe zasady fakturowania:
6.Dane, które powinna zawierać prawidłowa faktura VAT.
7.Szczegółowe zagadnienia dotyczące faktur:
8.Samofakturowanie.
9.Refakturowanie.
10.Rejestry VAT.
11.Deklaracje VAT.

17. Podatek CIT

I
Podstawowe definicje z zakresu podatku dochodowego od osób prawnych; przychody podatkowe
1.Podatnicy:
a)osoby prawne, jednostki organizacyjne nieposiadające osobowości prawnej,
b)ograniczony obowiązek podatkowy,
c)nieograniczony obowiązek podatkowy.
2.Podatkowe grupy kapitałowe.
3.Rok podatkowy w ustawie o CIT.
4.Przedmiot oraz podstawa opodatkowania - definicje: dochód, przychód, strata podatkowa.
5.Przychód podatkowy; zasady ogólne.
6.Przychód podatkowy; zasady szczególne.


II 
Koszty podatkowe bez tajemnic; szczegółowe zagadnienia dotyczące kosztów uzyskania przychodów; wydatki niestanowiące kosztów uzyskania przychodów
1.Definicja kosztów uzyskania przychodów.
2.Warunki rozpoznania wydatku jako kosztu uzyskania przychodu.
3.Koszt podatkowy a koszt bilansowy.
4.Moment rozpoznania kosztu uzyskania przychodów.
5.Dokumentowanie kosztu uzyskania przychodu.
7.Wydatki niestanowiące kosztów uzyskania przychodów.
8.Podatnik w sporze z organami podatkowymi dotyczącym kosztów uzyskania przychodów.

III
Środki trwałe i ich amortyzacja; leasing w ustawie o CIT
1.Amortyzacja podatkowa:
3.Zagadnienia szczególne związane z amortyzacją podatkową.
 5.Regulacje dotyczące leasingu operacyjnego.
6.Regulacje dotyczące leasingu finansowego.
7.Definicja podmiotów powiązanych; kategorie transakcji pomiędzy podmiotami powiązanymi.
8.Metody szacowania cen.
9.Szczególna dokumentacja podatkowa:
IV
Stawki podatkowe; pozostałe zagadnienia
1.Podstawa opodatkowania i wysokość podatku:
a)odliczenia,
b)ulgi,
c)stawka podatku.
2.Zryczałtowany podatek dochodowy od osób prawnych od dywidend, odsetek, należności licencyjnych, wynagrodzeń za usługi niematerialne.
3.Zaliczki na podatek, podatek za rok podatkowy, zeznanie roczne.

18. Komunikacja interpersonalna

1) elementy komunikacji niewerbalnej i werbalnej,
2) podstawowe narzędzia skutecznej komunikacji w sytuacjach zawodowych,
3) zasady tworzenia kanałów komunikacji wewnętrznej do prawidłowego funkcjonowania uczelni, co ma bezpośrednie przełożenie na relacje i współpracę z innymi podmiotami,
4) prawidłowe prowadzenie rozmowy, uważne słuchanie, odczytywanie mowy ciała i interpretowania zachowania innych osób,
5) możliwości usprawnienia komunikacji we wszelkiego typu kontaktach międzyludzkich: z szefem, podwładnym, współpracownikami,
6) utrwalenia umiejętności przez ćwiczenia praktyczne.
 19. Funkcje zaawansowane MS Office (word, excel i power point)
1) Excel (zaawansowana edycja danych, menadżer nazw, zaawansowane formatowanie danych, poprawność danych, wykonywanie obliczeń za pomocą formuł i funkcji oraz zagnieżdżanie funkcji, tworzenie wykresów, praca z bazami danych, filtry zaawansowane, konspekty, konsolidacja danych),
2) Word (formatowanie dokumentu, style, tabele, formularze, korespondencja seryjna, praca grupowa)
3) power point (tworzenie poprawnej prezentacji; wstawianie grafiki; animacje i przejścia; tabele, wykresy i diagramy; filmy i dźwięki; wzorce, motywy, szablony; eksport prezentacji)

20. Zarządzanie czasem i efektywna realizacja zadań
1) praktyczne zapoznanie z zasadami i technikami efektywnej organizacji czasu pracy,
2) narzędzia planowania czasu i doskonalenia metody planowania aktualnie wykorzystywanej,
3) efektywne wykorzystanie czasu pracy, 
4) optymalizacja czasy pracy, priorytetyzowanie zadań,
5) modelowanie własnej motywacji i wzmacnianie efektywności w oparciu o cele,
6) ograniczenia strat na działania nieefektywne i niezaplanowane.

21. Radzenie sobie ze stresem

1) mechanizmy stresu, 
2) zasady skutecznego i długotrwałego zarządzania swoim stresem, 
3) stosowanie metody skutecznego pokonywania presji w życiu zawodowym,
4) budowanie strategii zarządzania stresem,
5) poprawianie stanu emocjonalnego w stanie stresu,
6) odzyskiwanie równowagi po przeżyciu sytuacji stresowej.

22. Profesjonalna obsługa klienta
1) właściwe reprezentowania organizacji w kontaktach z klientami;
2)  dostosowywania sposobów obsługi do typu klienta;
3)  radzenia sobie w kontakcie z wymagającym klientem; 
4) profesjonalnego podtrzymywania relacji z klientem,
5) profesjonalna obsługa klienta uwzględniająca specyfikę uczelni wyższej.

23. Prowadzenia negocjacji
1) dobór właściwej strategii negocjacyjnej w zależności od kontekstu i celu negocjacji,
2) procesy psychologiczne wpływające na podejmowanie decyzji w negocjacjach, 
3) radzenie sobie z manipulacją i agresją w negocjacjach, 
4) umiejętności komunikacyjne w negocjacjach, 
5) wskazanie błędów w negocjacjach

24. MS Project
1) funkcje podstawowe (kalendarz projektu, wprowadzanie zadań, różne rodzaje zadań)
2) zależności między zadaniami (rodzaje zależności, typowe problemy związane ze skomplikowanymi zależnościami, kalendarz zadań)
3) dezaktywacja zadań, dodatkowe informacje o zadaniach,
4) zasoby (typy, przypisywanie zasobów do zadań, stawki, czas pracy jednostki, analiza przeciążeń),
5) bilansowanie projektu, 
6) kolumny niestandardowe 
7) projekty złożone, składające się z kilku projektów (tworzenie, określanie zależności) 
8) plan bazowy,
9) aktualizacja zadań, aktualizacja projektu,
10) raporty.
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