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	PROGRAM SZKOLENIA 

pn. „ Realizacja projektów współfinansowanych ze środków EFS”
Trener: Małgorzata Rulińska

	Miejsce szkolenia: Szczecin

	Termin szkolenia: 18-19.09.2017 r.

	Godzina
	Plan szkolenia

	9.00 – 10.30
	zajęcia:
· Test wiedzy;

· Omówienie zakresu tematycznego szkolenia;

· Zebranie oczekiwań uczestników;

· Umowa o dofinansowanie projektu – wymogi z niej płynące m.in. w zakresie wynikającym z wniosku o dofinansowanie na przykładzie Działania 1.2;
· Obowiązkowe procedury związane z realizacją projektu, wynikające z umowy i systemu realizacji PO WER, w tym:
- obowiązek prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej;
- opis dokumentacji księgowej;
- zgodność z Polityką rachunkowości, Zakładowym Planem Kont, Instrukcją obiegu dokumentów księgowych;
- obowiązek archiwizacji dokumentów i terminy z nim związane;
- ochrona danych osobowych;
- obowiązek zgłaszania pozostałych na koncie na koniec roku środków krajowych.

	10.30 – 10.45
	Przerwa na kawę

	10.45 – 12.00
	zajęcia:
· Warunki wypłacania transz dofinansowania;
· Weryfikacja wniosków o płatność określona w umowie o dofinansowanie;
· Dochód w projekcie;
· Zwrot dofinansowania;
· Zasady wykorzystania systemu teleinformatycznego;
· Dokumentacja projektu;
· Prawa autorskie;
· Zmiany w projekcie;
· Rozwiązanie umowy.

	12.00 – 12.30
	Przerwa na lunch

	12.30 – 14.00
	zajęcia:

Zarządzanie projektem, w tym m.in:

· Zasady budowania zespołu projektowego – style zarządzania z teorii zarządzania zespołami;
· Zatrudnianie personelu, w tym rodzaje umów, składników wynagrodzeń kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych;
· Prawidłowa dokumentacja dotycząca zatrudniania personelu;
· Ewidencja czasu pracy;
· Dobre praktyki w zakresie zarządzania zespołem projektowym;
· Przestrzeganie zasady równości szans w obszarze zarządzania projektem;
· Zarządzanie zgodne z zasadą zrównoważonego rozwoju, w tym idea zielonego biura.

	14.00 – 14.15
	Przerwa na kawę

	14.15 – 15.50
	zajęcia:

 Poprawna realizacja wymogów związanych z informacją i promocją projektu, w tym:

· Wymogi w zakresie promocji projektu;
· Obowiązkowe formy działań informacyjno-promocyjnych;
· Przykłady realizacji;
· Narzędzia informacji w zależności od rodzaju grupy docelowej – przykłady zastosowań,

· Zasady i formy dokumentowania prawidłowości przeprowadzenia działań informacyjno- promocyjnych;
· Nowe zasady oznaczania projektów obowiązujące od 01.01.2018 r.

	15.50 – 16.00 
	Podsumowanie I dnia szkolenia

	
	II Dzień szkolenia

	9.00 – 10.30
	zajęcia:

Wymogi dotyczące monitorowania i ewaluacji projektu, w tym m.in:
· Praktyczne różnice pomiędzy monitoringiem, ewaluacją a kontrolą;
· Narzędzia monitoringu i sposób ich użycia;
· Narzędzia i metody ewaluacji;
· Wskaźniki produktów i różne rodzaje wskaźników rezultatów;
· Definicje wskaźników  produktów i rezultatów przykładowych działań osi;
· Przykłady dobrze dobranych źródeł dokumentowania wskaźników oraz sposobów ich pomiarów;
· Obowiązek osiągnięcia wskaźników a Reguła proporcjonalności;
· Pomiar poziomu kompetencji i kwalifikacji zawodowych.

	10.30 – 10.45
	Przerwa na kawę

	10.45 – 12.00
	zajęcia:

Wymogi dotyczące monitorowania i ewaluacji projektu (cd):

· Ocena efektywności zatrudnieniowej w projektach PO WER Oś. I, Dz. 1.1 i 1.2;
· Sposób wyliczenia wskaźników;
· Dokumentowanie wskaźników efektywności zatrudnieniowej;
· Interpretacje w zakresie badania wskaźników efektywności zatrudnieniowej.

	12.00 – 12.30
	Przerwa na lunch

	12.30 – 14.00
	zajęcia:
Przygotowanie do kontroli projektu:
· Wytyczne dotyczące kontroli projektów w PO WER;
· Obszary kontroli w trakcie realizacji projektu;
· Tryby i rodzaje kontroli;
· Kontrole na zakończenie projektu;
· Kontrole po zakończeniu projektu, w tym w okresie jego trwałości;
· Przygotowanie wewnętrznych regulaminów i instrukcji;
· Kompletowanie dokumentacji, w tym od partnerów;
· Upoważnienia do reprezentowania Beneficjenta.

	14.00 – 14.15
	Przerwa na kawę

	14.15 – 15.50
	zajęcia:

Kontrola projektu cd:
· Zasady realizacji czynności kontrolnych – prawa i obowiązki stron;
· Protokoły i zalecenia pokontrolne, sposób postępowania;
· Rodzaje nieprawidłowości, sposób postępowania;
· Przykłady wprowadzania działań naprawczych;
· Inne zagadnienia zgłoszone przez uczestników związane z realizacją projektów;

· Test wiedzy.

	15.50 – 16.00 
	Podsumowanie i rozdanie Zaświadczeń o ukończeniu szkolenia
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