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Developing and Presen ng Audit Findings  

Receive  an  in‐depth  hands‐on  guidance,  and  prac ce  in  developing  audit  findings.   Adequate  finding 

development  requires  that  you  compile  sufficient,  relevant  informa on  to  sa sfy  the  audit’s  objec ves, 

promote an adequate and correct understanding of the reported ma ers and convince readers to recognize 

the  validity of  the findings  and  the benefit of  implemen ng  any  recommenda ons.   Learn  the  appropriate 

finding elements to match the kind of audit you are doing.  In mul ple case exercises you prac ce developing 

audit  findings  for  the  following  types  of  audits:  compliance,  processes  and  controls,  accomplishments  and 

impact. 

 Objec ves: 

 Cite the government audi ng standards provisions that apply to developing and presen ng audit findings 

 Explain the central role of effec ve audit objec ves in finding development 

 Describe two findings paradigms used in performance audi ng and the elements they contain 

 Outline a finding and prepare a synopsis summarizing the audit results in response to the audit’s 

objec ves 

 Develop and present audit findings and related conclusions and recommenda ons 

  

Target Audience:  New  auditors,  who  do  performance,  contract  and  grant  audi ng.  It  will  also  benefit 
experienced auditors who have had limited exposure to the subject ma er. 

 

Course Code: A7021 

Days of Training: 2 

Date: Sept 15‐16 

Cost: $505 

CEUs/CPEs: 1.2/16 

 

COURSES FOR AUDIT PROFESSIONALS 

City  agencies must  ensure  that  all  internal  audit  staff  comply  with  federally mandated  Government 

Audi ng Standards. To help City auditors meet this standard, Learning & Development offers an extensive 

curriculum of audit training courses. These courses are relevant to auditors' and audit managers' needs, 

and are tailored to the New York City government audit environment. 
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Ethical Decision Making for Auditors 

 

Focus on how to recognize, analyze and resolve ethical dilemmas that auditors face in their professional 

ac vi es.   The auditor’s mission  is  to evidence of  fraud, waste and abuse, which o en results  in  touch 

decisions about how to handle sensi ve situa ons.   Since auditor ethics are under greater scru ny, the 

goal of this course is to help each par cipant develop ethical fitness.  Each par cipant will be armed with 

a decision‐making matrix – a  tool  that  focuses on  shared  core  values and allows you  to approach  the 

analysis and  resolu on of ethical dilemmas  in an organized way.   You use  your own examples or  real 

situa ons to develop the skills you can use to manage the dilemmas you face every day. 

 Objec ves: 

 Develop a consensus on core values 

 Describe how establishing shared, core values improves the ethical environment of a government 

audit organiza on 

 Discriminate between moral tempta ons and authen c ethical dilemmas 

 Analyze the dilemmas you face according to a new framework 

 Resolve the dilemmas according to classic ethical principles 

  

Target Audience: Auditors, inspectors, evaluators and analysts  

 

Course Code: A9010 

Days of Training: 1 

Date: Nov 22 

Cost: $380 

CEUs/CPEs: .6/8 
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Informa on Systems Audi ng 

 

Learn  the  basic  processes,  tools  and  techniques 

involved  in  audi ng  today’s  informa on  systems.  

Through  exercises,  case  studies,  lectures  and 

discussions,  you  learn  the  basic  audit  techniques 

specified in the Federal Informa on System Controls 

Audit Manual  (FISCAM),  Informa on  Systems Audit 

and Control Associa on’s  (ISACA) methodology and 

other  audit  guidance.    Alterna ve  methods  of 

evalua ng  and  tes ng  general  and  applica on 

controls, including iden fying indicators of poten al 

fraud, are discussed. 

 

Objec ves: 

 Define, select and perform basic audit tests 

 Analyze general controls as applied to 

applica on systems 

 Evaluate exis ng applica on systems 

 Audit the various phases of systems 

development 

 Assess the adequacy of backup and recovery/

business resump on planning 

 

Prerequisite: Informa on Technology for Auditors 
or equivalent 

 

Target Audience: New auditors and experienced 
auditors with limited exposure to the subject ma er 

 

 

Course Code: A8029 

Days of Training: 2 

Date: Dec 22‐23 

Cost: $505 

CEUs/CPEs: 1.2/16 

  Informa on Technology for Auditors 
 

Learn  the  components  of  informa on  technology  and 

how  they  are organized, developed  and managed; how 

technology  affects  your  audit  responsibili es;  and  the 

guidelines  governing  audits  performed  under  the 

Government  Audi ng  Standards.    This  course  is  the 

prerequisite  for  all  other  technology‐related  courses 

offered  in  our  audi ng  curriculum.    The  informa on 

systems  audit  process  is  presented  in  Informa on 

Systems Audi ng (A8029). 

 
Objec ves: 

 Describe how informa on technology is organized, 

developed and managed 

 Explain how technology affects audit responsibili es 

 Cite standards and guidelines governing audits 

performed under the Government Audi ng 

Standards 

 

Target Audience: New auditors and experienced 
auditors with limited exposure to the subject ma er  

 

 

 

Course Code: A8024 

Days of Training: 2 

Date: Oct 25‐26 

Cost: $505 

CEUs: 1.2/16 
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Making Your Case to Prosecute Fraud  

 

Fraud  is  a  booming  business  today.   With  fraud  schemes  becoming more  sophis cated  and  defense 

a orneys  more  proac ve,  there  is  a  need  for  more  interac on  among  auditors,  inves gators  and 

prosecutors.    O en  task  forces  are  assembled  for  this  purpose.    Learn  how  each  team  member 

contributes  to  the  success  of  such  joint  efforts  and  the  special  rules  and  procedures  that  apply  in 

obtaining evidence to substan ate and prosecute fraud.  Learn the pi alls to avoid in pursuing fraud on 

your own and how to discern whether a poten al fraud scheme you have iden fied in an ongoing audit 

maybe prosecutable.   

 

 Objec ves: 

 Describe and apply the five elements of a prosecutable fraud scheme 

 Be conversant with the criteria used by prosecutors in making li ga on decisions 

 Describe the current situa on that mandates joint task force efforts of auditors, inves gators and 

prosecutors – in comba ng fraud, and the auditor’s role in such a task force 

 Contrast the standards of evidence and rules of collec on that apply in audi ng from those that apply 

in prosecu ng fraud 

 Differen ate the various ways that a government agency may obtain evidence for use in 

administra ve, civil, and criminal cases 

 Describe the restric ons that a government agency must observe in obtaining evidence for use in 

prosecu ng a criminal fraud case  

 Apply general li ga on principles and procedures to audit planning, implementa on, and defense to 

include tes fying 

  

Target Audience: Auditors,  inves gators  and  a orneys  at  all  levels who  par cipate  on  task  forces  to 
uncover fraud schemes and prosecute the perpetrators. Also for auditors wan ng to know the rules that 
apply in independently pursuing fraud as part of an audit.  

 

Course Code: A8090 

Days of Training: 2 

Date: Nov 1‐2 

Cost: $505 

CEUs/CPEs: 1.2/16 
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Planning Audit Assignments 

 

Careful planning  is the  founda on of audit success. 

Receive  a  structured  approach  for  planning 

performance  audits  that  parallels  project 

management principles.  Learn to apply a structured 

risk  assessment  approach  to  iden fy  value‐added 

subjects  and  issues  for  audit.    Learn  to  formulate 

objec ves that address the user’s informa on needs 

and make clear what the audit is to accomplish and 

to  apply  a  step‐by‐step  process  in  selec ng  the 

scope  and methodology  to  achieve  the  objec ves.  

Mul ple  case  exercises  allow  you  to  apply  that 

process in class. 

 

Objec ves: 

 Explain the control role of objec ves in 

performance audi ng 

 Use risk assessment to iden fy areas of 

vulnerability and performance improvement for 

audit 

 Write objec ves that make clear what the audit 

is to accomplish, provide direc on for planning 

and field work facilitate report wri ng and meet 

audi ng standards 

 Apply a step‐by‐step approach in designing 

audits to achieve the objec ves and use a 

matrix to document the design 

 Cite factors to consider in determining staff 

needs 

 

Target Audience: Experienced performance 
auditors  

 

Course Code: A8451 

Days of Training: 2 

Date: Oct 3‐4 

Cost: $505 

CEUs/CPEs: 1.2/16 

  Reviewing Audit Reports 
 

As an audit manager or supervisor, reviewing reports is a 

crucial  aspect  of  your  work,  but  you  do  not  want  to 

spend  hours  rewri ng  them.  By  providing  construc ve 

feedback  you  can help  your  staff develop be er  report 

wri ng  skills  to  ensure  that  audit  results  are presented 

completely  and  objec vely  and  that  recommenda ons 

lead  to  ac on.  This  course  is  designed  to  help  you 

achieve two review goals. First, you  learn techniques for 

evalua ng the accuracy and appropriateness of the audit 

reports.  Second,  you  learn methods  of  communica ng 

review  comments  to  help  your  auditors  develop  be er 

report  wri ng  skills.  You  par cipate  in  individual  and 

group  exercises  and  apply  these  techniques  to  dra  

reports. 

 
Objec ves: 

 Explain the role and responsibility of the reviewer 

 Use Government Audi ng Standards as the 

founda on throughout the report review, feedback 

and revision process 

 Describe an eight‐step review process for evalua ng 

audit report dra s 

 Apply this structured review process to evalua ng 

communica on problems quickly in dra  reports you 

review 

 Provide effec ve oral and wri en feedback from the 

review process to those who dra  audit reports 

 

Target Audience: Auditors who review reports wri en 
by other auditors  

 

Course Code: A9502 

Days of Training: 1 

Date: Nov 14 

Cost: $380 

CEUs: .6/8 
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Skills for Leading & Managing Audit Projects 

 

Acquire  the  knowledge  and  skills  you need  to be  an outstanding  leader, one who  can  influence  audit 

teams  to  boost produc vity  and  achieve posi ve  result.  Learn  concepts  and  techniques  for managing 

audit projects from proposals through repor ng and for making the best use of your valuable  me. Also 

learn how to communicate with responsible officials and the media; how to evaluate, coach and mo vate 

team members; and how to manage conflict. On comple on of this course you will possess the leadership 

and management skills to ensure that your staff produces quality products that meet user needs and do 

so on  me and within budget. 

 

 Objec ves: 

 Gain an understanding of cri cal skills and  behavioral changes needed for successful transi on to a 

leadership role  

 Plan and direct the overall coordina on and cohesion needed to systema cally determine the extent 

and type of work to be done throughout audit assignments 

 Manage all aspects of your audit teams as they move from the proposal through the repor ng phase  

 Mo vate staff to complete assignments successfully 

 Evaluate project staff selec on and performance 

 Learn effec ve staff management and communica on techniques  

 Communicate professionally and effec vely with auditees, other government officials and the media 

 Priori ze audits and tasks for effec ve  me management 

 Apply leadership concepts and various techniques that can be used to successfully plan, manage and 

communicate audit assignments 

 Become a stronger and more confident leader by applying the tenets of people, principles and 

products 

  

Target Audience: Senior auditors responsible for leading and managing audit projects. It will also benefit 
those transi oning from a site senior to an audit team leader and manager.  

 

 

Course Code: A9109 

Days of Training: 3 

Date: Jan 23‐25 

Cost: $585 

CEUs/CPEs: 1.8/24 
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Using Metrics to Assess Performance 

 

If  you  have  audits  that  call  for  assessing  the  economy,  efficiency  and  effec veness  of  government 

programs and services, you need  this course.   Learn  to  iden fy and document opportuni es  to  reduce 

opera ons costs and improve the quality and  meliness of product and service delivery. The emphasis in 

this  course  is on applying a measurement‐based audit approach along with problem‐solving  tools and 

benchmarking. 

 

 Objec ves: 

 Explain the purpose and value in audi ng opera ons 

 Plan an audit to assess an en ty’s success in producing and delivering quality products and services 

mely and efficiently 

 Prepare metrics using quan ta ve and qualita ve data and use those metrics, along with problem‐

solving tools and benchmarking, to systema cally iden fy performance problems, their causes and 

authen c solu ons 

 Develop findings that consider the nuances that arise in repor ng on opera ons results 

  

Target Audience: Junior auditors and seasoned professionals who have had limited exposure to this audit 
approach  

 

Course Code: A8028 

Days of Training: 3 

Date: Dec 28‐30 

Cost: $585 

CEUs/CPEs: 1.8/24 
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Important: 

DCAS Energy Management( DEM) covers the cost of city staff par cipa ng in this training to improve the energy 

efficiency of building opera ons and maintenance, and to encourage building staff to develop,  implement and 

monitor energy efficiency projects. If a city employee registers for the course but drops out before sa sfactory 

comple on, a fee will be assessed to their agency’s training department for “No Show” in accordance with the 

CTC cancella on policy.  See course descrip ons for respec ve fee amounts. 

Course Name 
Registra on  

Deadline 
Course Dates 

Building Operator Cer fica on Level 1 
(BOC‐L1) 

Aug 8 

Cohort A: Sept 9 & 23, Oct 7 & 21, Nov 4 & 18,    
Dec 2, 9 & 16 (9:00a‐4:00p) 

Cohort B: Sept 7 & 21, Oct 5 & 19, Nov 2, 16 & 30,    
Dec 7 & 14 (9:00a‐4:00p) 

Building Retuning (BRT)  Sept 23  Oct 27, Nov 3, 10 & 17, Dec 1 (9:00a‐12:00p) 

Energy Efficient Opera ons of  
Control Systems 

Oct 3  Nov 1, 15 & 29, Dec 6 & 20 (8:30a‐3:30p) 

Fall 2016 EMI Courses 

Building Operator Cer fica on Level 2
(BOC‐L2) 

Aug 8 
Sept 16 & 30, Oct 14 & 28, Nov 4 & 18, Dec 2 & 9 

(9:00a‐4:00p) 

DCAS  Energy  Management,  in  partnership  with  the  City 

University of New York  (CUNY) School of Professional Studies 

(SPS), CUNY Building Performance Lab  (BPL) and  the Citywide 

Training Center (CTC), is pleased to announce our schedule for 

courses for Fall2016. 

The goal of EMI  is to prepare city facili es personnel to make 

energy‐smart decisions  that will assist  the City  in mee ng  its 

green house gas (GHG) emissions reduc ons goals. 

 

Please  visit  the  Fall  2016  EMI  Course  Catalog  for  detailed 

informa on.  

ENERGY MANAGEMENT INSTITUTE COURSES 



 

                   63   L&D Fall 2016 Course Catalog  

PROFESSIONAL PRACTICES PORTFOLIO 

COURSES FOR HUMAN RESOURCE PROFESSIONALS 

Human Resources Management Cer ficate Course 

 

The  Human  Resource  Management  (HRM)  cer ficate  course  is  designed  for  middle‐  and  senior‐level  HR 
managers seeking to become cer fied HR professionals. The course, offered in coopera on with the Society for 
Human Resource Management (SHRM) and Pace University, provides an overview of the key roles and func ons 
of a senior Human Resource generalist. In addi on to preparing par cipants to sit for SHRM cer fica on exams, 
the  course  provides  a  solid  founda on  for managing  the  HR  challenges  faced  in  today’s  demanding  work 
environment.  HRM focus areas include: 

 

 Strategic Management 

 Workforce Planning and Employment 

 Human Resource Development 

 Risk Management 

 Employee and Labor Rela ons 

 

Please call 212.386.0004 for more informa on. 
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COURSES FOR IT PROFESSIONALS 

IT Professional & Cer fica on Courses 

The Citywide Informa on Technology (IT) Professional and Cer fica on Courses offered by the Citywide Training 

Center provides access  to over 200 high quality  technical  training courses and 60 cer fica ons  from  industry 

leaders such as:  

 Cisco 

 CompTIA 

 EC‐Council 

 (ISC)2 

 

 

Special Course packages for cer fica on and exam informa on for Databases, Help Desk, Networking, Network 

Server  Administrator,  and  Networking  Security  are  listed  in  this  catalog.    For  a  complete  lis ng  of  all  IT 

Professional and Cer fica on Course offerings, please see the Fall 2016 IT Course Catalog. 

 Exin 

 Microso  

 Project Management Ins tute  
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COURSES FOR PROCUREMENT PROFESSIONALS 

As one of the na on's  largest public contrac ng en es, New York City  is dependent on a procurement 

workforce with high‐level skills and knowledge in all areas of the procurement field.   Procurement classes 

are intended to increase the professionaliza on of procurement staff at all employment levels, to provide 

staff  development  opportuni es  that  will  lead  to  improved  efficiency  and  produc vity  in  City 

procurement,  to  encourage  innova on  in  procurement,  and  to  foster  excellence  in  all  aspects  of  the 

procurement func on.  

Conflicts of Interest Seminar for 

Procurement Professionals 

This  course provides an overview of  the Conflicts of 

Interest  Law,  Chapter  68  of  the  New  York  City 

Charter.    In‐class case studies and prac cal exercises 

are  used  to  provide  par cipants  with  a  general 

understanding of the Conflicts of Interest Law, how to 

avoid  conflicts  and  appearances of  conflict,  and  the 

responsibili es  of  the  Conflicts  of  Interest  Board 

(COIB). 

Objec ves: 

 Understand the Conflicts of Interest Law (including 

but not limited to: accep ng gi s, repor ng 

misconduct by others, post‐employment 

restric ons)  

 Determine to whom the law applies 

 Know when to seek an opinion from  COIB 

   

Target Audience: Procurement personnel employed 

by the City of New York 

Course Code: P4002 

Days of Training: 1/2 day  

Dates: Nov 9 (9:30a ‐ 12:00p)  

Cost: N/C 

CEUs: .3 

  Contract Management/Administra on 

 

This course will discuss the range of ac vi es in the 

contract management  and  administra on  process, 

from contract award through contract closeout.   

Objec ves: 

 Develop a plan for contract administra on and 

management 

 Recognize contract terms and condi ons  

 Iden fy and define roles  of project team 

members 

 Monitor contractor performance 

 Manage invoices and payment 

 Modify contract terms and/or condi ons 

 Resolve conflicts 

 Closing the contract    

 
Target Audience: Managers and professionals who 

manage and administer contracts. It is strongly 

recommended that par cipants take “Introduc on 

to Procurement” as a prerequisite to this course.  

 

Course Code: P3016 

Days of Training: 1 

Date: Nov 21 

Cost: $470 

CEUs/CPEs: .6/8 
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APT (Automated Procurement Tracking) Basics 

This course  is designed  for new APT users  to  learn about  the system.   The par cipants should have 

basic procurement knowledge.  

Objec ves: 

 Provide par cipants with the informa on they need to complete their tasks in the system 

 

Target Audience: City procurement personnel who are involved with Automated Procurement 

Tracking  

 

Course Code: P6049M 

Days of Training: 1/2 day 

Date: Oct 6 (1:30p‐5:00p) 

Cost: N/C 
CEUs: .3 

 

Concessions and Franchises* 

 

This course will provide par cipants with an overview on concessions and franchises, and the various 

regulatory requirements as provided in the NYC Charter, laws and rules.  

 

Course Code: P6191M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Dec 13 (9:00a –12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 

*CLE credit pending 
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Contract Public Hearings 

 

This course provides an overview of  the  relevant 

rules,  pursuant  to  Sec on  326  of  the  New  York 

City Charter and Sec on 2‐11 of the Procurement 

Policy  Board  Rules,  procedures,  deadlines  and 

submissions  before  a  Public  Hearing  is  held  in 

order  to  receive  tes mony on  any  contract over 

$100,000.  

Objec ves: 

 Describe what documenta on is required from 

the Agency in the APT System for the Public 

Hearing. 

 Review the various methods of source selec on 

for each contract. 

 Discuss the Public Hearing No ces to be 

adver sed in The City Record. 

 Highlight no fica on documents to be 

submi ed to elected officials prior to the Public 

Hearing. 

 Requirements for designa on le ers from 

agency heads to be transmi ed prior to the 

Public Hearing. 

 Master Schedule for Contract Public Hearings. 

 APT Tasks, Process and Review. 

 

Course Code: P6140M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Nov 29 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3  

 

 

  Crowdfunding & Social Media Fundraising 

 

Social  networks  are  transforming  the means  through 

which  nonprofit  organiza ons  interact  with  partners 

and  poten al  donors.  It  can  open  up  an  avenue  of 

support  from  a  community  base  that  can  expand 

interna onally.  It  has  become  an  essen al  aspect  of 

nonprofit financial stability and community outreach to 

drive growth. A key digital media objec ve is to engage 

targeted community members and be able  to  tell  the 

story of the organiza on in order to raise funds for the 

mission.  This  workshop  will  provide  nonprofit 

organiza ons with insight on several important aspects 

of  digital  marke ng,  such  as  spreading  awareness, 

managing  complex  audience  member  rela onships, 

and  understanding  contemporary  digital  trends.  The 

training  will  provide  organiza ons  with  tools  and 

crowdfunding  pla orm  examples  in  order  to  begin 

their social media fundraiser.  

 

 

Course Code: P6087M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Oct 19 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3  

PROFESSIONAL PRACTICES PORTFOLIO 
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Ethics/Legal Compliance* 

 

In  this  course  par cipants  will  learn  about  core 

ethical  concepts  arising  in  the  procurement 

context  such  as  accountability  for  compliance, 

conflicts of  interest avoidance, confiden ality and 

openness in government. The course also explores 

the  historical  evolu on  of  the  Mayor’s 

procurement  authority.  The  course  uses  an 

interac ve approach and crea ve problem solving 

techniques  to  teach  how  to  iden fy  and  address 

ethical  issues that might arise  in the procurement 

world. 

Objec ves: 

 Accountability for compliance 

 Conflicts of interest avoidance 

 Confiden ality and openness in government 

 Historical evolu on of the Mayor’s procurement 

authority  

 

Target Audience: All City Procurement personnel 

 

Course Code: P6005M 

Days of Training: 1 

Dates: Oct 18 

Cost: N/C 

CEUs: .6 

*CLE credit pending 

  Financial Management: Audit Prep 

 

Internal  controls  are  the  systems  of  procedures  that 

nonprofits  follow  to safeguard  their assets and create 

reliable financial reports to ensure proper segrega on 

of  du es  and  help  create  a  standardized  accoun ng 

manual with  clear  recordings of du es. At  the end of 

this  course, nonprofits will  learn how  to monitor and 

record  assets  received,  held,  and  expended  and 

provide models for future coordina on. Good  internal 

controls will address the following: How to reduce the 

loss of assets and funds due to fraud or error? How to 

increase  the  effec veness  of  current  opera ng 

procedures? How to increase the reliability of financial 

repor ng? How to reduce the costs of audits? How to 

ensure that the nonprofit complies with New York City 

laws  and  regula ons? Moreover,  there  are  a number 

of  steps nonprofits  should  take  to effec vely prepare 

for audits. This workshop will help nonprofits manage 

a smooth audit and build the  internal control systems 

needed to be successful.  

 

Course Code: P6156M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Nov 16 (9:00a –12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 
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HHS Accelerator Procurement Management 

*This class is held at 4 MetroTech Center, 19th Floor, Brooklyn 

 

AcceleratorAssist  is designed to support Procurement staff system users  from  the par cipa ng City 

Agencies. During AcceleratorAssist Solicita on Management, Agency  staff will be provided with an 

overview of procurement ac ons, including the following:  

 Naviga ng the Procurement Roadmap,  

 Releasing RFPs,  

 Configuring Evalua on,  

 Comple ng Evalua ons and Reviewing Scores,  

 Making Award Selec ons.  

 

Course Code: P6001M 

Days of Training: 2 hours  

Dates: Nov 9 (10:00a ‐ 12:00p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3  

 

PROFESSIONAL PRACTICES PORTFOLIO 

HireNYC: Goods and Services 

 

This  course  will  provide  par cipants  with  an  overview  of  HireNYC:  Goods  and  Services  and  the 

requirements surrounding process, compliance and repor ng.  

 

 

Course Code: P6057M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Oct 27 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3  
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HireNYC: Human Services 

This  course  will  provide  par cipants  with  an  overview  of  HireNYC:  Human  Services  and  the 

requirements surrounding process, compliance and repor ng.  

 

Course Code: P6192M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Sept 13 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3  

 

Intergovernmental Procurements  

 

In this class, par cipants will learn how to procure goods and services through New York State Office of 

General Services  (OGS) and  federal General Services Administra on  (GSA) Contracts.  Par cipants will 

also  learn  proper  solicita on  procedures  for  OGS  and  GSA  intergovernmental  contrac ng,  relevant 

local, state, and federal rules that govern such contrac ng, and best prac ces.  

 

Course Code: P6143M 

Days of Training: 1/2 day 

Date: Oct 13 (1:30p‐5:00p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 
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Introduc on to Procurement 

 

This  course will provide  an  introduc on  to basic 

procurement  methods,  and  principles.  The 

purpose  of  the  course  is  to  provide  an 

introductory  framework  for  procurement 

planning.    The  course  will  cover  the  following 

areas:  

 

 Methods defini ons 

 Business requirements 

 Municipal tracking systems 

 Key local laws 

Target Audience:   Agency  procurement  and 

program  staff  with  no  background  knowledge  on 

municipal procurement 

 

Course Code: P3014M 

Days of Training: 1/2 day 

Date: Sept 20 (1:30p – 5:00p)  

Cost: N/C 

CEUs: .3 

 

 

  Legal Compliance in Procurement* 

 

This  class  will  provide  an  overview  of  procurement 

laws  related  to  a  variety  of  topics  relevant  to 

procurement personnel.  

Par cipants will learn about: 

 Local Law 50 of 2011, rela ng to the purchase of 

New York State food, and the New York City Agency 

Food Standards;  

 Environmentally Preferable Purchasing (EPP) laws;  

 Correc ve Ac on Plans (CAPs) for nonprofit 

providers;  

 The New York state Preferred Source law and 

repor ng on preferred source contract awards under 

Local Law 125 of 2013  

 The Living Wage Law  

 Local Law 18 of 2012, rela ng to disclosure of project 

cost increases; and  

 Small Purchases under PPB Rule 3‐08.  

 

Course Code: P6152M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Nov 3 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 

*CLE credit pending 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROFESSIONAL PRACTICES PORTFOLIO 
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Local Law 34 Compliance/DBA (Doing Business Accountability) Project 
*This class is held at the Mayor’s Office of Contract Services, 253 Broadway, 9th Floor.   

 

Local  Law 34 of 2007  (LL34) established a public Doing Business Database of all en es  that are 

doing or  seek  to do business with  the City, as well as  their principal officers, owners, and  senior 

managers. Doing Business Data Forms (DBDF) are collected by City agencies with proposals, at the 

beginning of contract nego a ons or discussions with proposed vendors, as well as when a contract 

is awarded. When an en ty has proposed and has been awarded business by the City that reaches 

or exceeds  threshold amounts,  the persons associated with  the en ty are considered  to be doing 

business with the City. They are then listed on the public Doing Business Database and are subject 

to the stricter limits for campaign dona ons defined by the law. This training provides an overview 

of LL34, when and for what types of purchases the DBDF  is collected, and how the  informa on  is 

used for campaign finance purposes.  

 

Course Code: P6155M 

Days of Training: 1.5 hours 

Dates: Sept 13, Oct 18, Nov 15, Dec 13 (11:00a ‐ 12:30p) 

Sept 28, Oct 26, Nov 30( 1:00p‐2:30p) 

Cost: N/C 
CEUs: .15                    
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Local Law 63 of 2011* 

 

This course provides an overview of Local Law 63 

of  2011,  which  governs  displacement  in  City 

contrac ng.   

During  this  training  session,  agency  contrac ng 

and legal staff will learn: 

 The background and requirements of Local Law 

63 

 How to conduct a displacement analysis 

 How to put together the Local Law 63 annual 

contrac ng plan 

 How to conduct a cost‐benefit analysis 

 

 

Course Code: P6193M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Sept 27 (9:00a‐12:30p) 

Cost: N/C 
CEUs: .3                 

*CLE credit pending 

  NYC Nonprofit: Succession Planning and 

Execu ve Transi on   

 

Nonprofits  that  proac vely  prepare  for  a  leadership 

transi on,  especially  for  a  long  tenured  or  founding 

execu ve director, pave the way for new leadership to 

step  in  and  succeed.  Nonprofit  execu ves  should  be 

encouraged  to  openly  discuss  their  future  plans with 

the Board of Directors and  to not  fear  the  inevitable. 

Leadership  succession planning  is an ongoing prac ce 

that  is  focused on defining an organiza on’s  strategic 

vision,  iden fying  the  leadership and managerial skills 

necessary  to  carry  out  that  vision,  and  recrui ng, 

developing and retaining talented individuals who have 

or  who  can  develop  those  skills.    This  Training  is 

presented by Molly Penn and Deborah Flood of Penn 

Flood  Consul ng,  experts  on  nonprofit  strategy 

development, philanthropic advising, and management 

and governance development.   

 

Course Code: P6172M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Sept 21 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3  
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New York City's Pay‐to‐Play Campaign 

Finance Law: Local Law 34 of 2007 

Compliance* 

 

Local  Law  34  of  2007  amended  the  Campaign 

Finance Act, establishing a public Doing Business 

Database of all en es  that are doing or seek  to 

do business with the City, as well as their principal 

officers, owners, and senior managers, which are 

subject  to  the  stricter  limits  for  campaign 

dona ons.  This  training  provides  an  overview  of 

Local  Law  34,  when  and  what  types  of 

transac ons  the  law  considers  to  be  “doing 

business,” how the Campaign Finance Board uses 

the  informa on, and  relevant  case  law. The goal 

of  this  course  is  to  give  procurement 

professionals, and  in par cular agency  legal staff, 

a  more  in‐depth  understanding  of  the  legal 

underpinnings  of  Local  Law  34  in  addi on  to 

compliance procedures.  

 

Course Code: P6194M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Sept 8 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 

*CLE credit pending 

  Prevailing Wage Law for Procurement 
Professionals* 

 

This  course  will  focus  on  the  role  of  procurement 

professionals  as  part  of  the  City’s  team  effort  to 

enforce prevailing wage requirements on construc on 

and building service contracts. The course agenda will 

include  an  overview  of  prevailing wage  laws  in  New 

York  State;  EO‐102  due  diligence;  review  of 

documenta on  including  sign‐in  sheets  and  cer fied 

payrolls, as well as ‘telltale signs’ of poten al prevailing 

wage abuses. 

 

Course Code: P6113M 

Days of Training: 1.5 hours 

Dates: Dec 6 (1:30p‐5:00p) 

Cost: N/C 
CEUs: .15       

*CLE credit pending              

 

 

 

 



 

                   75   L&D Fall 2016 Course Catalog  

PROFESSIONAL PRACTICES PORTFOLIO 

RFP & Proposal Wri ng 

 

Fundraising  is  an  essen al  component  of  a 

successful nonprofit organiza on and  its financial 

stability.  In  this  proposal  and  grant  wri ng 

training senior staff and board members will learn 

the  important  steps  in  cul va ng  rela onships 

with  poten al  organiza on  donors.  Though 

organiza ons may  submit  proposals  to  funders, 

the  process  to  obtain  funds  could  take  a 

significant amount of  me, and even well‐wri en 

proposals  may  be  rejected  for  many  different 

reasons.  A  successful  fundraising  plan  should 

allow organiza ons to achieve and maintain their 

targeted  budgets,  monitor  the  progress  of 

dona ons,  and  encourage  more  effec ve 

coordina on  of  the organiza ons’  ac vi es.  This 

workshop will consider the numerous aspects of a 

successful  fundraising  plan,  such  as  diversifying 

funding  sources,  establishing  fundraising  target 

audiences,  se ng  fundraising  goals,  and 

developing prac cal strategies that will appeal to 

the organiza on and its donors.  

 

 

Course Code: P6008M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Dec 14 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 

  Subcontractor Tracking 

 

Subcontrac ng will provide par cipants with an overview 

of  the  requirements  surrounding  subcontractor  data 

collec on and repor ng. Par cipants should be prepared 

to discuss prac ces within  their Agency  and  share best 

prac ces with colleagues. 

 

Objec ves: 

 A demonstra on of the Payee Informa on Portal 

(PIP) subcontractor data collec on system and the 

subcontractor screens in FMS 

 Cover the regulatory requirements around 

subcontrac ng in the PPB Rules and Local Law 1 of 

2013 (M/WBE) 

 
Target Audience: Procurement officers, ACCO’s and 

project managers  

 

Course Code: P6118M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Sept 22, Oct 25, Nov 22, Dec 20, Jan 17(1:30p ‐ 
5:00p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 
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Understanding the VENDEX Process 

 

In  this  course,  par cipants  will  learn  about  the 

Vendor  Informa on  Exchange  System  (VENDEX), 

the  City’s  primary  tool  for  determining  vendor 

responsibility.    Par cipants  will  learn  VENDEX 

policies  and procedures,  as well  as how  to query 

the database.   

 

Objec ves: 

 Understand the VENDEX statute and other legal 

requirements for determining vendor 

responsibility 

 Learn about the various VENDEX forms and the 

informa on vendors are required to provide 

 Use the VENDEX system, including how to 

conduct queries and ini ate vendor name 

checks 

 Understand the sources of informa on that 

appear on the VENDEX system and how to 

analyze this informa on in making responsibility 

determina ons 

 

Target Audience: City contrac ng personnel 

 

Course Code: P6008M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Sept 28 (9:00a ‐ 12:30p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 

  Vendor Responsibility/Determina ons 

In  this course, par cipants will  learn about  the vendor 

responsibility process as governed by the Procurement 

Policy Board Rules. Par cipants will  learn skills on how 

to analyze data and will be provided resources  to help 

research prospec ve vendors.  

Objec ves: 

 Understand the legal requirements for determining 

vendor responsibility, including VENDEX 

 Review policies and processes for submi ng 

responsibility determina ons to MOCS/Comptroller 

 Learn skills that will enable agency personnel to 

gather and analyze data on prospec ve vendors 

 Learn how to gather vendor informa on from the 

Internet and other resources, including VENDEX, 

Lexis and other governmental databases 

 Step by step instruc ons on how to query Internet 

and other online resources.  

 
Target Audience: This course is designed for all City 

procurement personnel  

 

Course Code: P6154M 

Days of Training: 1/2 day 

Dates: Nov 15 (1:30p ‐ 5:00p) 

Cost: N/C 

CEUs: .3 
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COURSES FOR PROJECT MANAGEMENT PROFESSIONALS 

The Project Management Prac cal introduces City managers to the most realis c and applied aspects of project 

management. The curriculum is based on Project Management Ins tute (PMI) guidelines – the industry standard 

–  and  is  designed  to  support  a  range  of  project  management  challenges.  As  with  all  Citywide  Execu ve 

Development Programs, emphasis will be placed on building professional networks and developing collabora ve 

rela onships.   

  

The next Project Management Prac cal will be offered in late 2016.  For addi onal informa on, or to have your name put 
on a wait list please email execu vedevelopment@dcas.nyc.gov or call 212.386.6403. 

 

Project Management Prac cal 


