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Załącznik Nr 3 do SIWZ Nr ZAM/47/MP-LP-LZ/2019
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usługi prowadzenia szkoleń/kursów zawodowych wraz z egzaminami certyfikowanymi oraz prowadzenia szkoleń/kursów podnoszących kwalifikacje i umiejętności zawodowe dla uczestników projektów  „Nowa praca – lepsza praca” oraz „Szansa na lepsze zatrudnienie” współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2014-2020, Oś priorytetowa VII Regionalny Rynek Pracy, Działanie 7.1 Aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu Poddziałanie 7.1.3. Poprawa zdolności do zatrudnienia osób poszukujących pracy i pozostających bez zatrudnienia. 

2. Celem szkoleń/kursów zawodowych jest zdobycie  lub podniesienie kwalifikacji
i kompetencji zawodowych przez uczestników projektów tj. osób pozostających bez zatrudnienia, co bezpośrednio przyczyni się do wzrostu ich aktywności zawodowej. 

3. Zamówienie zostało podzielone na niżej wskazane części, w związku z tym Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert na poszczególne części zamówienia.
4. Wymagany termin wykonania zamówienia – realizacji szkoleń/kursów zawodowych: 
1) termin rozpoczęcie realizacji do 60 dni kalendarzowych od momentu podpisania umowy;

2) termin zakończenia do 30.06.2020 r. z zastrzeżeniem, że może ulec zmianie pod warunkiem, że zakończenie nastąpi nie później niż 31.10.2020 r.
5. Zakres zamówienia obejmuje:

1) kompleksowe zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń/kursów zawodowych;

2) zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanej kadry: trenerów/osób do przeprowadzenia szkoleń/kursów w formie teoretycznej i praktycznej, którzy posiadają odpowiednią wiedzę i kwalifikacje (zgodnie z opisem w SIWZ);

3) zapewnienie odpowiedniego miejsca prowadzenia szkoleń/kursów – sali szkoleniowej do prowadzenia zajęć teoretycznych (wyposażonej np. w rzutnik multimedialny, ekran, flipchart lub tablicę, itp.) oraz sali do prowadzenia zajęć praktycznych (odpowiednio wyposażonej – z odpowiednią ilością miejsc/ stanowisk, ze sprzętem, urządzeniami i niezbędnymi pomocami dydaktycznymi dostosowanymi do zakresu oraz liczby uczestników, zgodnie z przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy), z dostępem do szatni/przebieralni oraz sanitariatów (wyposażonych w bieżącą wodę ciepłą i zimną, zaopatrzone w odpowiednie środki higieniczne – papier toaletowy, mydło, ręcznik papierowy). Sale każdorazowo przed rozpoczęciem zajęć muszą być wietrzone, a w miesiącach letnich, w przypadku braku sprawnej klimatyzacji, wykonawca musi zapewnić wentylatory. Miejsce realizacji zadania musi spełniać kryterium dostępności, zgodnie ze „Standardami dostępności dla polityki spójności 2014-2020”, które stanowią załącznik nr 2 do „Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020”;

4) zapewnienie realizacji szkolenia/kursu/egzaminu: 
· na terenie miasta Częstochowa –  (dot. części:  I, III, IV, V, VI, VII, IX, XI, XII, XIII, XIV, XV, XIX, XX, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII, XXVII, XXX)
· na terenie miasta Rybnik (dot. część: II, XVI); 
· na terenie miasta Bielsko-Biała (dot. części: XVII )
· na terenie województwa  śląskiego (dot. części: VIII, X, XVIII, XXII, XXVI, XXIX, XXXI).
5) zapewnienie uczestnikom danego szkolenia/kursu sprzętu oraz wszelkich niezbędnych do prowadzenia ćwiczeń praktycznych materiałów (materiały zużywalne na potrzeby przeprowadzenia zajęć praktycznych winny być nowe, nieużywane w ilości dostosowanej do potrzeb kursu/szkoleń oraz ilości uczestników szkolenia/kursu). Każdy uczestnik szkolenia/kursu zawodowego otrzyma na własność następujące materiały szkoleniowe umieszczone w teczce tekturowej: podręcznik związany z tematyką szkolenia/kursu, materiały informacyjne związane z tematyką szkolenia/kursu, zeszyt formatu A4 min. 80 kartek, długopis. Ww. materiały, które uczestnicy otrzymają nieodpłatnie na własność muszą być nowe, nieużywane, dobrej jakości oraz adekwatne do treści danego szkolenia/kursu zawodowego.

Komplet materiałów szkoleniowych powinien zostać przekazany uczestnikom szkolenia/kursu w pierwszym dniu zajęć za pokwitowaniem odbioru. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu protokołów odbioru materiałów oraz dokumentację fotograficzną przekazanych materiałów. Podręczniki, które uczestnicy otrzymają na własność winny być publikacjami wydanymi w okresie ostatnich trzech lat oraz uwzględniającymi aktualny stan prawny;

6) zapewnienie odzieży i obuwia roboczego niezbędnego do pracy, poprzez zakupienie nowego, nieużywanego ubrania roboczego oraz nieodpłatne przekazanie na własność uczestnikom szkolenia/kursu najpóźniej na dzień przed rozpoczęciem zajęć praktycznych (dotyczy);
7) przekazanie jednego dodatkowego egzemplarza materiałów szkoleniowych (materiały/prezentacje użyte podczas szkolenia/kursu zapisane w wersji elektronicznej) dla Zamawiającego do dokumentacji projektów;
8) przekazanie Zamawiającemu w ciągu 2 dni roboczych od momentu podpisania umowy programu zajęć obejmującego zakres tematyczny kursu/szkolenia oraz harmonogram zajęć (stanowiącym załącznik nr 2 i 3 do umowy);

9) zajęcia (teoretyczne i praktyczne) mogą odbywać się od poniedziałku do niedzieli, 
w przedziale czasowym od 8.00 do 20.00, w wymiarze nie więcej niż 8 godzin dziennie zajęć (teoretycznych i praktycznych);

10) zapewnienie obowiązkowego ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków dla wszystkich uczestników/czek szkolenia/kursu zawodowego na sumę ubezpieczenia min. 10.000 zł. ;

11) w przypadku konieczności poprzedzenia uczestnictwa w szkoleniu/kursie przeprowadzeniem badań lekarskich wymaganych/dostosowanych do zagrożeń panujących w danym zawodzie, zostaną one zorganizowane przez wykonawcę w terminie poprzedzającym rozpoczęcie szkolenia/kursu. Koszt przeprowadzenia badań lekarskich należy wliczyć w cenę szkolenia/kursu;

12) zapewnienie uczestnikom dostępu do serwisu kawowego w dniach, w których zajęcia teoretyczne i praktyczne trwać będą dłużej niż 4 godziny zegarowych, a w dniach, w których zajęcia trwać będą dłużej niż 6 godzin zegarowych, również  ciepły posiłek. 
13) W przypadku spożywania posiłków w restauracji, stołówce itp. posiłki muszą być serwowane na ciepło na zastawie obiadowej ze sztućcami i serwetkami, a miejsce spożywania posiłku nie może być oddalone o więcej niż 5 minut drogi pieszo od miejsca przeprowadzania kursu;

14) po zakończeniu szkolenia/kursu wydanie uczestnikom zaświadczenia potwierdzającego ukończenie szkolenia/kursu, które powinno być zgodne z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1632). W przypadku firm szkoleniowych prowadzących działalność gospodarczą, zajmujących się organizacją i prowadzeniem szkoleń w formach pozaszkolnych dopuszcza się wydanie zaświadczenia o ukończeniu kursu na drukach własnych, z zastrzeżeniem, że zaświadczenie musi zawierać wszystkie elementy zaświadczenia, którego wzór zawiera ww. rozporządzenie. Dodatkowo zaświadczenia powinny być opatrzone znakiem Funduszy Europejskich z nazwą programu – Regionalny Program Operacyjny Województwa Śląskiego na lata 2014-2020 oraz logo Unii Europejskiej z nazwą funduszu – Europejski Fundusz Społeczny (według wzoru zamieszczonego na stronie: https://rpo.slaskie.pl/czytaj/poznaj_zasady_promowania_projektu) oraz zawierać informację, iż usługa była przeprowadzona w ramach realizacji projektów „ Nowa praca -lepsza przyszłość” lub „Szansa na lepsze zatrudnienie”. W przypadku braku możliwości umieszczenia powyższych informacji oraz logotypów na ww. zaświadczeniach, wykonawca wyda uczestnikom szkolenia/kursu dodatkowo zaświadczenie zawierające wymagane dane;

15) prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją szkoleń/kursów  i egzaminów (dotyczy części I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII,XIV,XV,XVI,XVII, XVIII, XIX);
oraz przedłożenia Zamawiającemu, w terminie 5 dni roboczych po zakończeniu całości zadania:
· listy obecności uczestników/czek projektu (zgodnie z załącznikiem nr 4 do umowy),
· przeprowadzonych ankiet ewaluacyjnych wśród wszystkich uczestników szkoleń/kursów przed rozpoczęciem i po zakończeniu wsparcia, które będą oceniać poziom osiągniętych rezultatów. Analiza osiągniętych wyników ankietowych zostanie przekazana Zamawiającemu w postaci raportu ewaluacyjnego (ww. raport zostanie przekazany Zamawiającemu nie później niż do 5 dni roboczych po zakończeniu jej realizacji),
· kserokopii wszystkich wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia/kursu oraz listy wydanych zaświadczeń z potwierdzeniem odbioru przez uczestników/czki lub potwierdzenie odbioru na kserokopii wydanego zaświadczenia przez danego uczestnika szkolenia/kursu,
· dokumentacji fotograficznej z prowadzonych szkoleń/kursów oraz dostarczenie jej w formie elektronicznej lub na nośniku danych do Zamawiającego (min. 10 zdjęć z prowadzonych zajęć) oraz przeniesienia na Zamawiającego przysługujących Wykonawcy autorskich praw do zdjęć na wszystkich znanych w chwili zawarcia umowy polach eksploatacji w tym określonych w art. 50 ustawy z dnia 04.02.1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 666); jak 
w umowie
· potwierdzenie przeprowadzenia egzaminu zewnętrznego np. protokół, lista członków komisji egzaminacyjnej, itp. (jeśli dotyczy).
16) stosowanie odpowiednich logotypów wraz z informacją o współfinansowaniu ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego podczas prowadzenia szkoleń/kursów oraz podczas tworzenia dokumentacji związanej z realizacją projektu (w tym oznaczenie miejsca prowadzenia szkoleń/kursów plakatem udostępnionym przez Zamawiającego w formie elektronicznej, przesłanym wykonawcy przed rozpoczęciem realizacji usługi na wskazany przez wykonawcę adres e-mail). Wzór oznakowania dostępny jest na stronie internetowej:
https://rpo.slaskie.pl/czytaj/poznaj_zasady_promowania_projektu;

17) zorganizowanie i przeprowadzenie egzaminów zewnętrznych/ kwalifikacyjnych/ certyfikowanych wraz z ewentualnymi egzaminami poprawkowymi zakończonymi wydaniem stosownego certyfikatu potwierdzającego uzyskanie kwalifikacji i/lub kompetencji przez instytucję rozpoznawalną i uznawalną w zakresie egzaminowania w danym zawodzie (dotyczy części I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII,XIV,XV,XVI,XVII, XVIII, XIX). Koszt przeprowadzenia egzaminów należy uwzględnić w cenie ofertowej brutto w danej części zamówienia;

18) zapewnienie odpowiednio wyposażonej sali egzaminacyjnej do części praktycznej i/lub teoretycznej (jeśli dotyczy) przystosowanej do przeprowadzenia egzaminu i egzaminu poprawkowego wraz z niezbędnym wyposażeniem (dotyczy części I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII,XIV,XV,XVI,XVII, XVIII, XIX);
19) przechowywanie dokumentacji związanej z organizacją i przeprowadzeniem szkoleń/kursów zawodowych, w tym dokumentów elektronicznych przez okres pięciu lat od dnia zakończenia realizacji projektów, tj. do dnia 31.03.2026 r.;

20) zobowiązanie wykonawcy do ochrony danych osobowych uczestników zajęć oraz Zamawiającego, a także ochrony ww. danych oraz innych informacji przekazanych mu przez Zamawiającego, a koniecznych do realizacji przedmiotu umowy. Na Wykonawcy ciąży obowiązek stosowania wszelkich formalności, procedur, zabezpieczeń w ww. zakresie, przewidzianych przepisami ustawy o ochronie danych osobowych i dostępie do informacji publicznej, na podstawie osobno zawartej umowy dot. przetwarzania danych osobowych;
21) prawidłową, efektywną i terminową realizację powierzonych zadań.

6. Zamawiający na każdym etapie realizacji zadania zastrzega sobie prawo do kontroli, 
w tym prawo wglądu do dokumentów finansowych Wykonawcy, związanych z realizowaną usługą. W tym celu może zażądać od Wykonawcy oraz jego kadry niezbędnych dokumentów i informacji.

7. Za szkody nieumyślne wyrządzone przez uczestnika szkolenia/kursu zawodowego podczas ich trwania odpowiedzialność ponosi Wykonawca.

8. Wykonawca zapewnia, że osoba prowadząca szkolenia/kursy zawodowe będzie odpowiadała na indywidualne potrzeby uczestników szkoleń/kursów.

9. Podane w Załączniku nr 3 do SIWZ ilości osób – uczestników poszczególnych szkoleń/kursów zawodowych są wielkościami maksymalnymi i mogą ulec zmianie (zmniejszeniu) w trakcie trwania umowy. Zamawiający zapłaci jedynie za rzeczywistą liczbę uczestników danego kursu (zgodnie z zapisami wzoru umowy), a wykonawcy nie będą przysługiwały żadne roszczenia z tytułu nieprzeprowadzenia kursu dla maksymalnej  ilości uczestników danego szkolenia/kursu.

10. Szczegółowy opis poszczególnych części zamówienia jest następujący:
Część I:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu w kierunku:  Szkolenie/Kurs ECDL  z egzaminem (Częstochowa)
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego

80.53.32.00-1 Kursy komputerowe

80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 18 os. ( w tym dla 1 osoby niedowidzącej);

· w tym 2 osób z egzaminem z ECDL Base (dla 1 osoby niedowidzącej); 

· w tym 6 osoby z egzaminem z ECDL Standard.

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa.
Program zajęć powinien obejmować minimum 40 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności związanych z obsługą komputera w zakresie modułów: podstawy pracy z komputerem (B1); podstawy pracy w sieci(B2); przetwarzanie tekstów (B3); arkusze kalkulacyjne (B4)- dotyczy ECDL Base; 
Nabycie umiejętności związanych z obsługą komputera w zakresie modułów wchodzących w skład  ECDL Base (B1-B4) oraz trzy dowolne wybrane z modułów S1-S9 -dotyczy ECDL Standard. 
Wykonawca winien zapewnić dla uczestnika kursu stanowisko pracy wyposażone w jeden komputer stacjonarny/laptop z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostępem do internetu.
Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym i uzyskaniem certyfikatu potwierdzającego nabycie kwalifikacji zawodowych (Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych ECDL wydany przez Polskie Towarzystwo Informatyczne). 

Część II:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu w kierunku:  Szkolenie/Kurs ECDL  z egzaminem (Rybnik)
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego

80.53.32.00-1 Kursy komputerowe

80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 1 os.
Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Rybnik.
Program zajęć powinien obejmować minimum 40 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności związanych z obsługą komputera w zakresie modułów wchodzących w skład  ECDL Base (B1-B4) oraz trzy dowolne wybrane z modułów S1-S9 -dotyczy ECDL Standard. Wykonawca winien zapewnić dla uczestnika kursu stanowisko pracy wyposażone w jeden komputer stacjonarny/laptop z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostępem do internetu.
Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym i uzyskaniem certyfikatu potwierdzającego nabycie kwalifikacji zawodowych (Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych ECDL wydany przez Polskie Towarzystwo Informatyczne). 
Część III:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs projektowanie komputerowe  z egzaminem ECDL moduł S8
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.53.32.00-1 Kursy komputerowe,
80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa
Program zajęć powinien obejmować minimum 40 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności z związanych z obsługą komputera w zakresie  projektowania, z modułu S8.
Zapoznanie uczestnika w z mechanizmem oraz sposobem tworzenia i edycji podstawowych rysunków za pomocą programu AutoCAD. Zakres tematyczny  tworzenie bibliotek elementów oraz konfigurowania środowiska programu w zależności od potrzeb użytkownika. Zagadnienia związane z tworzeniem i wykorzystywaniem bloków i atrybutów, dokonywaniem wyciągu atrybutów, definiowaniem i wykorzystywaniem symboli, rodzajów linii, wzorców kreskowania itp. 

Wykonawca winien zapewnić dla uczestnika kursu stanowisko pracy wyposażone w jeden komputer stacjonarny/laptop z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostępem do internetu.

Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym i uzyskaniem certyfikatu potwierdzającego nabycie kwalifikacji zawodowych (Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych ECDL wydany przez Polskie Towarzystwo Informatyczne) .
Część IV:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Podstawowy kurs grafiki komputerowej z egzaminem ECDL moduł S4
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.53.32.00-1 Kursy komputerowe

80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 2 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa
Program zajęć powinien obejmować minimum 65 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności z związanych z obsługą komputera w zakresie  grafiki komputerowej, z modułu S4. Zakres tematyczny: CorelDraw, Photoshop i Illustrator, zastosowania elementów grafiki rastrowej oraz wektorowej, przygotowywać nie do samodzielnego tworzenia ulotek, folderów, loga, zdjęcia pod punkty fotograficzne, projektować banery reklamowe na strony www, projektować layouty stron www i prezentacji ekranowych.

Wykonawca winien zapewnić dla uczestnika kursu stanowisko pracy wyposażone w jeden komputer stacjonarny/laptop z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostępem do internetu.

Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym i uzyskaniem certyfikatu potwierdzającego nabycie kwalifikacji zawodowych (Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych ECDL wydany przez Polskie Towarzystwo Informatyczne) .
Część V:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs księgowości od podstaw ( I stopień ) z egzaminem;

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.53.32.00-1 Kursy komputerowe,
80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa 
Program zajęć powinien obejmować minimum 92 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu przygotowanie uczestniczka do pracy w zawodzie księgowego.
Zakres tematyczny programu: podstawy rachunkowości finansowej z elementami etyki zawodowej (min. pojęcia wstępne z rachunkowości, aktywa i pasywa, operacje gospodarcze, dowody księgowe, księgi rachunkowe, ewidencja podstawowych operacji bilansowych 
i podstawowych operacji wynikowych, zasady ustalania wyniku finansowego, sprawozdanie finansowe jednostek mikro i małych, bilans otwarcia, bilansu zamknięcia i rachunku zysków  
i strat),zasady funkcjonowania systemu finansowo-księgowego do prowadzenia ksiąg rachunkowych oraz - wybrane zagadnienia publicznoprawne (min. system podatkowy w Polsce, VAT – ogólne zasady opodatkowania, podatki dochodowe – ogólne zasady 
i formy opodatkowania działalności gospodarczej, podatki i opłaty obciążające przedsiębiorstwa – ogólna charakterystyka, składki rozliczane z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych – ich rodzaje i ogólne zasady rozliczania.
Kurs musi zakończyć się egzaminem  kwalifikacyjnym - potwierdzającym nabycie kwalifikacji do wykonywania zawodu księgowego, który został ujęty w klasyfikacji zawodów i specjalności wprowadzonej rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 roku Dz. U. poz. 1145. (kod zawodu 331301).
Część VI:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs księgowości od podstaw ( II stopień ) z egzaminem;

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.53.32.00-1 Kursy komputerowe,
80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 2 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa 
Program zajęć powinien obejmować minimum 180 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu przygotowanie uczestniczka do pracy w zawodzie księgowego.

Zakres tematyczny programu: rachunkowość finansowa z elementami etyki zawodowej (zagadnienia organizacji rachunkowości, wymogi zapewniania bezpieczeństwa przetwarzania danych, aktywa pieniężne, kredyty bankowe i pożyczki, rozrachunki, materiały i towary, niefinansowe aktywa trwałe, inwestycje i zobowiązania finansowe, kapitały (fundusze) własne, rezerwy na zobowiązania i rozliczenia międzyokresowe, przychody i koszty podstawowej działalności operacyjnej, wynik finansowy, podstawowe elementy jednostkowego sprawozdania finansowego, zasady zawodowej etyki w rachunkowości, prawo podatkowe podatek od towarów i usług (VAT), podatek dochodowy w działalności gospodarczej (CIT i PIT), podmiot gospodarczy jako płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych w zakresie wynagrodzeń ze stosunku pracy, umów cywilnoprawnych i innych świadczeń dla pracowników, podatki kosztowe i opłaty, wybrane problemy ordynacji podatkowej, wybrane problemy prawa pracy, ubezpieczeń społecznych i  prawa gospodarczego.
Kurs musi zakończyć się egzaminem  kwalifikacyjnym - potwierdzającym nabycie kwalifikacji do wykonywania zawodu księgowego, który został ujęty w klasyfikacji zawodów i specjalności wprowadzonej rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 roku Dz. U. poz. 1145. (kod zawodu 331301).
Część VII:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs Specjalista ds. kadr i płac  z egzaminem;

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.53.32.00-1 Kursy komputerowe,
80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 4 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa. 
Program zajęć powinien obejmować minimum 100 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu  przygotowanie uczestników do pracy w zawodzie specjalisty ds. wynagrodzeń. Zakresy tematyczne programu:   Prawo pracy (źródła prawa pracy, nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy, obowiązki pracodawcy i pracownika,
zmiana warunków umowy o pracę, dokumentacja pracownicza - akta osobowe, urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy, czas pracy i jego ewidencja, odpowiedzialność  pracowników za naruszenie przepisów prawa pracy w tym odpowiedzialność materialna, odpowiedzialność pracodawcy za naruszenie przepisów prawa pracy, uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem, BHP w zakładzie pracy, świadectwo pracy, roszczenia ze stosunku pracy,  Płace (min. wynagrodzenie ze stosunku pracy, umowy cywilnoprawne, inne świadczenia pracownicze, obowiązki pracodawcy w zakresie rozliczeń z ZUS, obowiązki pracodawcy w zakresie rozliczeń z urzędem skarbowym, obowiązki pracodawcy w zakresie rozliczeń z PFRON, Program Płatnik).
Kurs musi zakończyć się egzaminem kwalifikacyjnym/zewnętrznym/certyfikacyjnym potwierdzającym nabycie umiejętności  z zakresu kadr płac, którego koszt należy wliczyć w cenę kursu.
Część VIII:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs- Programista obrabiarki CNC – z wykorzystaniem systemu komputerowego GibbsCAM z egzaminem;

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.53.32.00-1 Kursy komputerowe,
80.53.31.00-0 Usługi szkolenia komputerowego

Przewidywana liczba osób: 1 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie województwa śląskiego.
Program zajęć powinien obejmować minimum 40 godzin dydaktycznych (45 minut).

Szkolenie/Kurs ma na celu zdobycie przez uczestnika wiedzy i umiejętności pozwalających na  przygotowania modeli do obróbki, samodzielne narysowanie detalu w module CAD oraz wygenerowanie kodu ISO na tokarkę CNC oraz frezarkę CNC z użyciem CAMa projektowanie  procesów obróbki frezowania i toczenia, modelowania i używania prezentowanych narzędzi i funkcji, konfigurowania zabiegów obróbki.
Kurs musi zakończyć się egzaminem  certyfikującym dający możliwość uzyskania  Certyfikatu TUV NORD potwierdzające nabyte umiejętności zawodowe.
Część IX:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs - Operator koparko-ładowarki kl. III z egzaminem.
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego

Przewidywana liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa.
Program zajęć powinien obejmować minimum 67 godzin dydaktycznych (52 minut), w tym minimum 15 godzin zajęć praktycznych przeznaczonych dla jednego uczestnika.

Kursu ma na celu umożliwić zdobycie uprawnień na operatora koparko - ładowarki kl. III musi być realizowany zgodnie z programem Instytutu Mechanizacji Budownictwa i Górnictwa Skalnego oraz zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Gospodarki z dnia 20 września 2001 r. (Dz. U. z 2001 Nr 118, poz. 1263) w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy podczas eksploatacji maszyn i innych urządzeń technicznych do robót ziemnych, budowlanych i drogowych. 
Program kursu powinien obejmować m.in.: użytkowanie eksploatacyjne, dokumentacja techniczna, bezpieczeństwo i higiena pracy, podstawy elektrotechniki, silniki spalinowe, elementy hydrauliki, budowa koparko-ładowarek, technologia robót, zajęcia praktyczne.
Kurs musi zakończyć się egzaminem  przed komisją powołaną Instytut Mechanizacji Budownictwa i Górnictwa Skalnego, w wyniku którego, uczestnik  po pozytywnym zaliczeniu uzyska uprawnień na operatora koparko - ładowarki kl. III.

Część X:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego  w kierunku: Kurs z uprawnieniami F-gazy z egzaminem.

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 2 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie województwa śląskiego
Program zajęć powinien obejmować minimum 16 godzin dydaktycznych (45 minut).

Celem  szkoleń f gazowych jest przygotowanie teoretyczne i praktyczne uczestników do zdania z wynikiem pozytywnym egzaminu w zakresie instalowania, konserwowania lub serwisowania stacjonarnych urządzeń chłodniczych, klimatyzacyjnych i pomp ciepła oraz agregatów chłodniczych samochodów ciężarowych i przyczep chłodni zawierających fluorowane gazy cieplarniane (F-gazy). Zakres tematyczny: podstawy termodynamiki, wpływ czynników chłodniczych na środowisko oraz odpowiednie regulacje dotyczące środowiska, kontrola przed uruchomieniem, po długim okresie przestoju w używaniu, po czynnościach konserwacyjnych lub naprawie lub w trakcie funkcjonowania, kontrole szczelności, przyjazne środowisku postępowanie z systemem i czynnikiem chłodniczy podczas instalacji, konserwacji, serwisowania lub odzysku czynnika chłodniczego, montaż, uruchomienie i konserwacja: sprężarek tłokowej, śrubowej i spiralnej, jedno- i dwustopniowej, skraplaczy chłodzonych powietrzem i wodą, parowników schładzających powietrze lub wodę, oraz serwisowanie termostatycznych zaworów rozprężnych (TEV) i innych części składowych układu, zajęcia praktyczne. Kurs F-gazy ma być  przeprowadzany zgodnie z ustawą z dnia 15 maja 2015 r. o substancjach zubożających warstwę ozonową oraz o niektórych fluorowanych gazach cieplarnianych (Dz. U. z 2015 r. poz. 881).

Kurs musi zakończyć się egzaminem  przed komisją egzaminacyjną (certyfikacja UDT jako jednostka egzaminacyjna)  w celu uzyskania  zaświadczenie o pozytywnie zdanym egzaminie - certyfikat F-gazowy (Certyfikat dla Personelu).  

Część XI:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego  w kierunku: Kurs prawo jazdy kat. B z egzaminem 

CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.41.12.00-0 – Usługi szkół nauki jazdy
Przewidywana liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu:: na terenie miasta Częstochowa – zajęcia teoretyczne, w przypadku  zajęć praktycznych dotyczy miejsca rozpoczęcia i zakończenia zajęć.
Program zajęć powinien obejmować 60 godzin, w tym 30 godzin teoretycznych - dydaktycznych (45 minut) oraz minimum 30 godzin zajęć praktycznych (60 minut) przeznaczonych dla jednego uczestnika.

Zakres tematyczny szkolenia/kursu:

Kurs musi zostać przeprowadzony w oparciu o:

Ustawę z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2016 r., poz. 627 z późn. zm.), oraz Rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 4 marca 2016 r.  (Dz. U. z 2016 r., poz. 280) w sprawie szkolenia osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami, instruktorów i wykładowców.
Zamawiający dopuszcza realizację zajęć teoretycznych oraz praktycznych w każdym z dni tygodnia (również w dni wolne od pracy). W cenę kursu należy wliczyć koszt badań lekarskich.

Kurs musi zakończyć się egzaminem państwowym przed komisją powołaną przez odpowiedniego wojewodę.
Część XII:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs prawa jazdy kat. C z kwalifikacją wstępną przyśpieszoną dla kierowców ciężarówek

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego ,80.41.12.00-0 – Usługi szkół nauki jazdy
Przewidywana liczba osób: 1

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa
Czas trwania szkolenia/kursu:

Prawo jazdy kat. C – 50 godzin (20 teoria+30 praktyka)
Kwalifikacja wstępna przyśpieszona – 140 godzin/grupę
Szkolenie/Kurs ma na celu przygotowanie uczestnika do egzaminu teoretycznego i praktycznego z zakresu prawa jazdy kat. C oraz do wykonywania transportu drogowego w zakresie przewozu rzeczy i/lub osób. Zakres tematyczny: musi być przeprowadzony w oparciu o Ustawę z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2019 r., poz. 341, 622, 1287 z późn. zm.) oraz Rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 4 marca 2016 r.  (Dz. U. z 2016 r., poz. 280) w sprawie szkolenia osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami, instruktorów i wykładowców.

Kurs musi zakończyć się egzaminami państwowymi przed odpowiednimi komisjami, których koszt należy wliczyć w koszt kursu. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu państwowego należy wydać uczestnikowi świadectwo Kwalifikacji Zawodowej (koszt świadectwa należy wliczyć w cenę kursu).
Zamawiający dopuszcza realizację zajęć teoretycznych oraz praktycznych w każdym z dni tygodnia (również w dni wolne od pracy).

W cenę kursu należy wliczyć koszt badań lekarskich i psychologicznych niezbędnych do przystąpienia do kursów z zakresu prawa jazdy i kwalifikacji wstępnej przyspieszonej.
Część XIII:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs prawa jazdy kat. C+E z kwalifikacją wstępną przyśpieszoną dla kierowców ciężarówek

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego ,80.41.12.00-0 – Usługi szkół nauki jazdy
Przewidywana liczba osób: 2

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa
Czas trwania szkolenia/kursu:

Prawo jazdy kat. C+E – 65 godzin (20 teoria + 45 praktyka)
Kwalifikacja wstępna przyśpieszona – 140 godzin/grupę
Szkolenie/Kurs ma na celu przygotowanie uczestnika do egzaminu teoretycznego i praktycznego z zakresu prawa jazdy kat. C+E oraz do wykonywania transportu drogowego w zakresie przewozu rzeczy i/lub osób. Zakres tematyczny: musi być przeprowadzony w oparciu o Ustawę z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2019 r., poz. 341, 622, 1287 z późn. zm.) oraz Rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 4 marca 2016 r.  (Dz. U. z 2016 r., poz. 280) w sprawie szkolenia osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami, instruktorów i wykładowców.

Kurs musi zakończyć się egzaminami państwowymi przed odpowiednimi komisjami, których koszt należy wliczyć w koszt kursu. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu państwowego należy wydać uczestnikowi świadectwo Kwalifikacji Zawodowej (koszt świadectwa należy wliczyć w cenę kursu).
Zamawiający dopuszcza realizację zajęć teoretycznych oraz praktycznych w każdym z dni tygodnia (również w dni wolne od pracy).

W cenę kursu należy wliczyć koszt badań lekarskich i psychologicznych niezbędnych do przystąpienia do kursów z zakresu prawa jazdy i kwalifikacji wstępnej przyspieszonej.
Część XIV:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs prawa jazdy kat. D z kwalifikacją wstępną przyśpieszoną dla kierowców autobusów
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego ,80.41.12.00-0 – Usługi szkół nauki jazdy
Przewidywana liczba osób: 2
Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa
Czas trwania szkolenia/kursu:
Prawo jazdy kat. D – 80 godzin (20 teoria + 60 praktyka)
Kwalifikacja wstępna przyśpieszona – 140 godzin/grupę
Szkolenie/Kurs ma na celu przygotowanie uczestnika do egzaminu teoretycznego i praktycznego z zakresu prawa jazdy kat. D oraz do wykonywania transportu drogowego w zakresie przewozu rzeczy i/lub osób. Zakres tematyczny: musi być przeprowadzony w oparciu o Ustawę z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2019 r., poz. 341, 622, 1287 z późn. zm.) oraz Rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 4 marca 2016 r.  (Dz. U. z 2016 r., poz. 280) w sprawie szkolenia osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami, instruktorów i wykładowców.
Kurs musi zakończyć się egzaminami państwowymi przed odpowiednimi komisjami, których koszt należy wliczyć w koszt kursu. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu państwowego należy wydać uczestnikowi świadectwo Kwalifikacji Zawodowej (koszt świadectwa należy wliczyć w cenę kursu).
Zamawiający dopuszcza realizację zajęć teoretycznych oraz praktycznych w każdym z dni tygodnia (również w dni wolne od pracy).
W cenę kursu należy wliczyć koszt badań lekarskich i psychologicznych niezbędnych do przystąpienia do kursów z zakresu prawa jazdy i kwalifikacji wstępnej przyspieszonej.
Część XV:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs języka angielskiego z egzaminem (Częstochowa).
CPV: 
80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.58.00.00-3 – Oferowanie kursów językowych

Przewidywana liczba osób: 9 os.;

· w tym  5 osób na poziomie początkującym,
· w tym  4 osób na poziomie średniozaawansowanym.

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa 
Wykonawca przeprowadzi test wiedzy każdego uczestnika kursu, którego wynik będzie uzależniał przypisanie do odpowiedniej grupy zaawansowania. (5 osób deklaruje chęć uczestnictwa na  poziomie podstawowym, a 4 osoby na poziomie średniozaawansowanym).

W przypadku, gdy po przeprowadzeniu testu wiedzy każdego uczestnika kursu okaże się, iż konieczne jest przypisanie uczestnika do innej grupy zaawansowania wykonawca musi odpowiednio dostosować program kursu do poziomu kształcenia.

Program zajęć powinien obejmować minimum 120 godzin dydaktycznych (45 minut) przeznaczonych dla jednego uczestnika.

Program kursu powinien obejmować zagadnienia pozwalające przyswoić wiedzę na poziomie danego kursu według sześciostopniowej skali oceny kompetencji Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego.
Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym/certyfikacyjnym potwierdzającym nabycie umiejętności językowych na danym poziomie według sześciostopniowej skali oceny kompetencji Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego przed uprawnionym organem, którego koszt należy wliczyć w cenę kursu.
Część XVI:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs języka angielskiego z egzaminem (Rybnik)
CPV: 
80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.58.00.00-3 – Oferowanie kursów językowych

Przewidywana liczba osób: 1 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Rybnik
Wykonawca przeprowadzi test wiedzy uczestnikowi kursu, którego wynik będzie uzależniał przypisanie do odpowiedniej grupy zaawansowania. (osoba deklaruje chęć uczestnictwa na  poziomie podstawowym)
W przypadku, gdy po przeprowadzeniu testu wiedzy każdego uczestnika kursu okaże się, iż konieczne jest przypisanie uczestnika do innej grupy zaawansowania wykonawca musi odpowiednio dostosować program kursu do poziomu kształcenia.

Program zajęć powinien obejmować minimum 120 godzin dydaktycznych (45 minut) przeznaczonych dla jednego uczestnika.

Program kursu powinien obejmować zagadnienia pozwalające przyswoić wiedzę na poziomie danego kursu według sześciostopniowej skali oceny kompetencji Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego.

Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym/certyfikacyjnym potwierdzającym nabycie umiejętności językowych na danym poziomie według sześciostopniowej skali oceny kompetencji Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego przed uprawnionym organem, którego koszt należy wliczyć w cenę kursu
Część XVII:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs języka angielskiego z egzaminem (Bielsko-Biała).
CPV: 
80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego, 80.58.00.00-3 – Oferowanie kursów językowych
Przewidywana liczba osób: 1 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Bielsko-Biała
Wykonawca przeprowadzi test wiedzy uczestnikowi kursu, którego wynik będzie uzależniał przypisanie do odpowiedniej grupy zaawansowania. (osoba deklaruje chęć uczestnictwa na  poziomie średniozaawansowanym)
W przypadku, gdy po przeprowadzeniu testu wiedzy każdego uczestnika kursu okaże się, iż konieczne jest przypisanie uczestnika do innej grupy zaawansowania wykonawca musi odpowiednio dostosować program kursu do poziomu kształcenia.

Program zajęć powinien obejmować minimum 120 godzin dydaktycznych (45 minut) przeznaczonych dla jednego uczestnika.

Program kursu powinien obejmować zagadnienia pozwalające przyswoić wiedzę na poziomie danego kursu według sześciostopniowej skali oceny kompetencji Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego.

Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym/certyfikacyjnym potwierdzającym nabycie umiejętności językowych na danym poziomie według sześciostopniowej skali oceny kompetencji Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego przed uprawnionym organem, którego koszt należy wliczyć w cenę kursu
Część XVIII:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs kosmetyczny z egzaminem 

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 1 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie województwa śląskiego 
Program szkolenia obejmuje minimum 80 godz. (45 minut)., w tym zajęcia praktyczne (co najmniej 40 godzin.).

Kursu ma na celu nabycie uprawnień do wykonywania zawodu kosmetyczki 
Minimalny zakres  tematyczny: Praca w gabinecie kosmetycznym, Wyposażenie salonu kosmetycznego (aparatura i narzędzia niezbędne do pracy),Podstawy dermatologii
Zagadnienia z zakresu chemii kosmetycznej, Podstawy anatomii, fizjologii organizmu, Budowa i choroby skóry i płytki paznokcia, Zagadnienia z zakresu demakijażu, Henna brwi i rzęs, regulacja łuku brwiowego, Zabiegi pielęgnacyjne okolicy oczu, Rodzaje cer oraz ich pielęgnacja w gabinecie, Peelingi kosmetyczne, Maski kosmetyczne, Drenaż limfatyczny twarzy, Mikrodermabrazja diamentowa. Podstawowe jednostki chorobowe skóry (zaskórniki, prosak, kaszak), Oczyszczanie skóry, Zapoznanie się z najnowszymi metodami rozpulchniania skóry i oczyszczania skóry.  Zapoznanie się ze schematem i sposobem wykonania zabiegu kwasami. Profesjonalne zabiegi na ciało. Nowoczesne metody depilacji ciała. Inne . Zajęcia praktyczne. 
Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym/certyfikowanym potwierdzającym 

nabycie umiejętności/kwalifikacji zawodowych umożliwiających wykonywania zawodu kosmetyczki.

Część XIX:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs - pracownik administracyjno-biurowy z obsługą komputera z egzaminem ECDL moduł B1
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa 

Program zajęć powinien obejmować minimum 80 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym minimum 30 godzin zajęć praktycznych.
Kursu ma na celu umożliwić uczestnikowi nabycie umiejętności z zakresu prac administracyjno-biurowych. Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: Zasady organizacji biura i sekretariatu, Rodzaje sekretariatów w zależności od struktury organizacyjnej firmy, Czynności kancelaryjne w sekretariacie, Fazy obiegu pism, Minimum na temat korespondencji, Ćwiczenia z dokumentacją i pismami biurowymi, Zarządzanie czasem, Szefowie i asystentki, Współpracownicy i interesanci, Rozmowy telefoniczne, Delegacje służbowe, krajowe i zagraniczne, Zagadnienia kultury i etyki zawodu, Komputeryzacja prac biurowych (Word, Excel, PowerPoint, Access, Poczta elektroniczna, Internet, Intranet, Elektroniczny notes menedżerski), Poznanie obsługi urządzeń techniki biurowej (Komputer, Fax, Kserokopiarka, Skaner, itp.),Prawo pracy (kadrowe). Podczas zajęć praktycznych z zakresu komputeryzacji prac biurowych i obsługi urządzeń techniki biurowej uczestnik musi posiadać do dyspozycji: jeden komputer stacjonarny/laptop oraz urządzenia biurowe omawiane podczas części teoretycznej z możliwością osobistego zapoznania się z obsługą teoretyczną i praktyczną każdego z urządzeń.
Wykonawca winien zapewnić uczestnikowi kursu podczas zajęć z zakresu obsługi komputerowych systemów zarządzania dokumentacją własne stanowisko pracy wyposażone w jeden komputer stacjonarny/laptop z odpowiednim oprogramowaniem.
Kurs musi zakończyć się egzaminem zewnętrznym i uzyskaniem certyfikatu potwierdzającego nabycie kwalifikacji zawodowych (Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych ECDL wydany przez Polskie Towarzystwo Informatyczne) .
Część XX:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs - pracownik administracyjno-biurowy z obsługą komputera. 
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 5 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa 

Program zajęć powinien obejmować minimum 80 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym minimum 30 godzin zajęć praktycznych.
Kursu ma na celu umożliwić uczestnikowi nabycie umiejętności z zakresu prac administracyjno-biurowych. Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: Zasady organizacji biura i sekretariatu, Rodzaje sekretariatów w zależności od struktury organizacyjnej firmy, Czynności kancelaryjne w sekretariacie, Fazy obiegu pism, Minimum na temat korespondencji, Ćwiczenia z dokumentacją i pismami biurowymi, Zarządzanie czasem, Szefowie i asystentki, Współpracownicy i interesanci, Rozmowy telefoniczne, Delegacje służbowe, krajowe i zagraniczne, Zagadnienia kultury i etyki zawodu, Komputeryzacja prac biurowych (Word, Excel, PowerPoint, Access, Poczta elektroniczna, Internet, Intranet, Elektroniczny notes menedżerski), Poznanie obsługi urządzeń techniki biurowej (Komputer, Fax, Kserokopiarka, Skaner, itp.),Prawo pracy (kadrowe). Podczas zajęć praktycznych z zakresu komputeryzacji prac biurowych i obsługi urządzeń techniki biurowej uczestnik musi posiadać do dyspozycji: jeden komputer stacjonarny/laptop oraz urządzenia biurowe omawiane podczas części teoretycznej z możliwością osobistego zapoznania się z obsługą teoretyczną i praktyczną każdego z urządzeń.
Wykonawca winien zapewnić uczestnikowi kursu podczas zajęć z zakresu obsługi komputerowych systemów zarządzania dokumentacją własne stanowisko pracy wyposażone w jeden komputer stacjonarny/laptop z odpowiednim oprogramowaniem.
Część XXI:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs - Excel dla księgowych. 
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu/egzaminu: na terenie miasta Częstochowa 

Program zajęć powinien obejmować minimum 30 godzin dydaktycznych (45 minut).
Kursu ma na celu dokładne zapoznanie uczestników się z narzędziami dostępnymi w arkuszu kalkulacyjnym Excel, które następnie będzie można zastosować w trakcie wykonywania codziennych obowiązków służbowych. Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: praca z arkuszem kalkulacyjnym, praca z danymi, filtrowanie i sortowanie danych, importowanie i przekształcanie danych, przetwarzanie danych z wykorzystaniem funkcji, formatowanie warunkowe, tworzenie dynamicznych arkuszy za pomocą tabel przestawnych, wizualizacja danych, drukowanie skoroszytów i arkuszy.

Część XXII:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs kancelaryjno-archiwalny (I i II stopnia)
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 1 os.;

Miejsce szkolenia/kursu: na terenie województwa śląskiego
Program zajęć powinien obejmować minimum 72 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym minimum 35 godzin zajęć praktycznych.

Kursu ma na celu umożliwić uczestnikowi nabycie umiejętności z zakresu obsługi prac archiwalno-kancelaryjnych. Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: z I stopienia: prawne podstawy postępowania z dokumentacją, dokumentacja niejawna, rodzaje i postać dokumentacji współczesnej, kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania najważniejszych akt kat. archiwalnej B, organizacja pracy kancelaryjnej w tym ćwiczenia z praktycznego posługiwania się wykazem akt, organizacja i zakres działania archiwum zakładowego – w tym wycieczka do wzorcowego archiwum zakładowego, archiwizowanie dokumentacji, w tym dokumentacji nieaktowej, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, postępowanie z dokumentacją likwidowanych jednostek organizacyjnych, komputerowe systemy zarządzania dokumentacją w archiwach zakładowych oraz II stopnia: organizacja i prowadzenie kancelarii aktotwórcy, rozgraniczanie zespołów archiwalnych i ich rodzaje, ustalenie przynależności zespołowej, archiwizowanie materiałów archiwalnych, sporządzanie noty przy przekazywaniu do archiwum państwowego, archiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej, archiwizowanie innych rodzajów dokumentacji, systemy ewidencji zasobu archiwalnego.
Część XXIII:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs - rejestratorka medyczna. 

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób:  6 os.;

Miejsce szkolenia/kursu: na terenie miasta Częstochowa 

Program zajęć powinien obejmować minimum 30 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym zajęcia praktyczne.
Kursu ma na celu umożliwić uczestnikowi nabycie umiejętności z zakresu rejestracji medycznej. Minimalny zakres tematyczny: Zasady pracy w służbie zdrowia, struktura, źródła finansowania, ustawy na podstawie których funkcjonują placówki służby zdrowia, organy kontroli i nadzoru, współpraca z NFZ- zakres świadczeń refundowanych; Zarządzanie recepcją, organizacja i elementy wizerunku sekretariatu medycznego, obsługa korespondencji wychodzącej i przychodzącej; Rola poprawnej sprawozdawczości w finansowaniu świadczeń zdrowotnych; Prowadzenie dokumentacji medycznej; Profesjonalna obsługa pacjenta; Obsługa komputera i urządzeń biurowych; Rejestracja pacjentów, Konfiguracje programu mMedica, elektroniczna dokumentacja medyczna, inne.
Podczas zajęć z zakresu obsługi komputera każdy uczestnik musi posiadać do dyspozycji jeden komputer stacjonarny/laptop z dostępem do internetu oraz oprogramowania medycznego służącego do rejestracji pacjentów.

Część XXIV:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs - Obsługa klienta i  techniki sprzedaży

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 2 os.;

Miejsce szkolenia/kursu: na terenie miasta Częstochowa. 
Program zajęć powinien obejmować minimum 40 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym zajęcia praktyczne. 
Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: Profesjonalna obsługa klienta, Profesjonalna autoprezentacja (wizerunek sprzedawcy, a proces sprzedażowy, czynniki wpływające na sukces, profesjonalizm, czyli jak utrzymać wysoki poziom obsługi mając zły dzień), Zasady prowadzenia rozmowy handlowej (przygotowanie, otwarcie rozmowy, badanie potrzeb klienta, prezentacja oferty, zamknięcie sprzedaży), Obsługa posprzedażowa, Typy klientów - rozróżnienie typów klientów wg stopnia pewności siebie i stopnia wrażliwości, Podstawowe zasady profesjonalnego merchandisingu (wywieranie wpływu na klientów w sklepie, strategie i techniki cenowe, neuromarketing, czyli w jaki sposób klienci kupują przez bodźce), prawne aspekty sprzedaży (zakup jako umowa kupna, zawarcie i wykonanie umowy kupna sprzedaży, umowy w handlu elektronicznym, gwarancja jakości, reklamacje).
Część XXV:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu w kierunku: Kurs magazyniera
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Przewidywana liczba osób: 1

Miejsce szkolenia/kursu: na terenie miasta Częstochowa
Program zajęć powinien obejmować minimum min. 80 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym zajęcia praktyczne. 

Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności z związanych z pracą magazyniera. Zakres tematyczny: obsługa komputera (systemu operacyjnego, edytora tekstowego, arkusza kalkulacyjnego, Internetu, programu pocztowego), obsługa klienta (savoir-vivre i etyka w zawodzie magazyniera, utrzymanie wyglądu i prezentacji osobistej, dokumentacja handlowa, zagadnienia z zakresu handlu hurtowego i detalicznego, sztuka negocjacji z klientem), komunikacja jako podstawowy składnik interakcji pomiędzy ludźmi; fakturowanie (dokumentacja wykorzystywana w pracy magazyniera, zagadnienia dotyczące towaroznawstwa, zagadnienia z zakresu handlu hurtowego i detalicznego, obsługa programów komputerowych w zakresie fakturowania), zagadnienia z zakresu marketingu i reklamy, zagadnienie z zakresu obsługi kasy fiskalnej. 

Każda osoba podczas zajęć z zakresu obsługi komputera i kasy fiskalnej musi posiadać do dyspozycji jeden komputer i jedną kasę.
Część XXVI:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs -Tworzenie stron www. 

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 1 os.;

Miejsce szkolenia/kursu: na terenie  województwa śląskiego
Program zajęć powinien obejmować minimum 35 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym  zajęcia praktyczne.

Kursu ma na celu umożliwić uczestnikowi nabycie umiejętności z zakresu projektowania stron www. Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: Zapoznanie się z zasadami projektowania i tworzenia witryny internetowej, Aplikacje ułatwiające tworzenie stron www, Skonfigurowanie środowiska tworzenia stron internetowych, serwer WWW, edytor języka programowania, Utworzenie prostej strony w języku HTML, użycie podstawowych znaczników HTML, dodanie odnośników do innych stron, przygotowywanie i umieszczanie obrazów na tworzonej stronie, Zdefiniowanie wyglądu strony przy użyciu kaskadowych arkuszy stylów, tworzenie menu witryny i podstron, tworzenie nagłówka i stopki, Nawigacja pomiędzy stronami i podstronami witryny, Udostępnianie stworzonej witryny w sieci, Testowanie działania stworzonej witryny.

Wykonawca winien zapewnić dla uczestnika kursu stanowisko pracy wyposażone w jeden komputer stacjonarny/laptop z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostępem do internetu
Część XXVII:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku:  Kurs - Tworzenie aplikacji internetowych z wykorzystaniem JavaScript
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Przewidywana liczba osób: 1
Miejsce szkolenia/kursu: na terenie miasta Częstochowa
Program zajęć powinien obejmować minimum 24 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym  zajęcia praktyczne.

Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności programowania w języku JavaScript. Zakres tematyczny: standardy języka JavaScript: ECMAScript5 i ECMAScript6 – porównanie, obiektowość w języku JavaScript, użyteczne Biblioteki, wzorce projektowe w JavaScript, wzorzec MVC, platforma Nodejs, programowanie asynchroniczne, testowanie kodu JavaScript, wzorce kodowania w JavaScript, aspekty bezpieczeństwa JavaScript.
Każda osoba podczas zajęć musi posiadać do dyspozycji jeden komputer z dostępem do internetu.
Część XXVIII:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku:  Kurs- Opiekun/ka osób zależnych (dzieci, osoby niepełnosprawne i starsze)
Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Przewidywana liczba osób: 2 os.
Miejsce szkolenia/kursu: na terenie miasta Częstochowa
Program zajęć powinien obejmować minimum min. 100 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym 30-40 zajęcia praktyczne.
Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności opieki nad osobami zależnymi. Zakres tematyczny: rozwój człowieka w poszczególnych fazach życia, techniki pielęgnacji osoby zależnej (zaspokajanie potrzeb biologicznych na różnym etapie rozwoju, nauka pielęgnacji osoby zależnej, zabiegi kosmetyczne), techniki karmienia osoby zależnej, nawyki żywieniowe i zasady zdrowego żywienia (promowanie i stosowanie zasad zdrowego trybu życia, zasady zdrowego odżywiania się, diety w różnego typu jednostkach chorobowych), osoba zależna – ogólne zasady opieki, w tym aspekty prawne (pomiar i monitorowanie parametrów życiowych osoby zależnej, przestrzeganie zasad etyki i przepisów prawa w zakresie wykonywanych czynności, udzielanie pierwszej pomocy, wykonywanie ćwiczeń czynnych i biernych, gimnastyki), organizacja czasu dla dzieci będących pod opieką (organizacja zabaw edukacyjnych w domu i na świeżym powietrzu dla dzieci, organizacja zabaw dla dzieci z dysfunkcjami), organizacja czasu dla dorosłych będących pod opieką, asertywność w kontaktach z podopiecznymi i ich opiekunami, dokumentowanie pracy i archiwizacja dokumentacji.
Część XXIX:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku: Kurs makijażu permanentnego – pigmentacja brwi . 

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu: na terenie województwa  śląskiego
Program zajęć powinien obejmować minimum 24 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym 16 godzin zajęcia praktyczne.
Kursu ma na celu umożliwić uczestnikowi nabycie umiejętności z zakresu wykonywania makijażu permanentnego dotyczącego pigmentacji brwi. 
Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: kwestie anatomii, fizjologii i biochemii skóry,  kształt twarzy i fototypy skóry, wybór odpowiedniego sposobu i odpowiedniej techniki pigmentacji brwi, właściwego kształtu oraz odcieni pigmentów; teoria barw i analiza kolorystyczna mają tutaj szczególne znaczenie; aspekty higieny, odpowiedzialności prawnej, Pielęgnacja ciała (dłoni, stopy); proces przygotowania stanowiska do zabiegu, obsługa urządzeń  do maszynowej pigmentacji oraz narzędzi do aplikacji ręczne, metoda pigmentacji brwi –  Ombre Brows . Inne. Część praktyczna - przygotowanie stanowiska pracy i samodzielne wykonanie zabiegu na sztucznej skórze, oraz etapowe wykonanie zabiegu na modelkach. 
Część XXX:

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku:  Kurs florystyki. 

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Liczba osób: 3 os.;

Miejsce szkolenia/kursu: na terenie miasta Częstochowa
Program zajęć powinien obejmować minimum 80 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym zajęcia praktyczne.

Kursu ma na celu umożliwić nabycie /podwyższenie umiejętności z zakresu florystki. Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu: materiałoznawstwo roślinne, podział roślin ozdobnych, z naciskiem na rośliny ozdobne najczęściej stosowane we florystyce i handlu, metody ożywiania i przedłużania trwałości roślin, metody suszenia i preparowania roślin, zasady komponowania motywów i kolorów, układanie bukietów: z kwiatów pojedynczych i z wielu kwiatów (bukiet spiralny, pionowy na konstrukcjach), wykonywanie wiązanek okolicznościowych, wykonywanie wiązanek ślubnych (bukiety okrągłe w ręce i na mikrofonie,  wydłużone, dekoracje samochodowe), wykonywanie wiązanek żałobnych (wiązanki na florecie, nauka wypisywania szarf), kompozycje z kwiatów ciętych, sztucznych i suszonych, wykonywanie wianków i girland, kwiaty doniczkowe: charakterystyka i przygotowanie do sprzedaży.
Wykonawca winien zapewnić pomieszczenie wyposażone w niezbędny sprzęt oraz inne środki techniczne niezbędne do realizacji kursu, stanowisko florystyczne z niezbędnym sprzętem do pracy, środki techniczne i akcesoria (m.in. kwiaty świeże, suszone, sztuczne),
dodatki do dekoracji kwiatów i pakowania prezentów, narzędzia tnące (sekatory, noże, nożyce, cążki do cięcia drutu itp.), pojemniki, wazony, miski, pistolety do kleju, gąbki florystyczne, preparaty przedłużające świeżość roślin, nóż do gąbki, konewka, spryskiwacz, rafia, świece, ozdoby drobne.

Prace wykonane w ramach części praktycznej zajęć winny zostać sfotografowane i przekazane Zamawiającemu w formie dokumentacji fotograficznej na nośniku danych. 

Część XXXI:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia/kursu zawodowego w kierunku:  Kurs cukierniczy. 

Kod CPV: 80.53.00.00-8 – Usługi szkolenia zawodowego
Przewidywana liczba osób: 1 os.,
Miejsce szkolenia/kursu: na terenie województwa śląskiego.
Program zajęć powinien obejmować minimum min. 16 godzin dydaktycznych (45 minut), w tym zajęcia praktyczne.
Szkolenie/Kurs ma na celu nabycie umiejętności z zakresu przygotowywania deserów bezowych i pierników.  Zakres tematyczny: tort bezowy z kawą, tarta bezowo-marakujowa, beza Pavlova z musem mascarpone, dakłas kokosowy z musem mango i ananasem, monotarta bezowa, tort bezowo-czekoladowy z arbuzem, monoporcja z bezą i jeżynami, omówienie receptury na pierniczki, omówienie receptury na piernik twardy - idealny do domków i choinek przestrzennych, omówienie lukru królewskiego i jego receptury, przygotowanie lukru o 3 gęstościach, barwienie lukru, technika wypełniania lukrem, techniki dekorowania.

Wykonawca ma obowiązek zapewnić profesjonalne, w pełni wyposażone stanowisko pracy oraz wszystkie niezbędne materiały i produkty do stworzenia pierników i tortów.
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