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Szanowni Panstwo.

Mam przyjemno$¢ zaprezentowaé Panstwu oferte kursowg przygotowang przez Zaktad
Doskonalenia Zawodowego w Warszawie:. Prezentowane kursy realizowane sg w Centrach Ksztatcenia w
Warszawie, Siedlcach, Ptocku, Wyszkowie, Ciechanowie, Kutnie oraz Radzyminie.

ZDZ jest stowarzyszeniem, ktore od przeszto 120 lat swiadczy ustugi edukacyjne adresowane do
réznych grup odbiorcéw. Ze wzgledu na szeroki zakres szkolen zawodowych ogdlnych i specjalistycznych, z
naszej oferty korzystaja zaréwno Klienci indywidualni, jak i instytucjonalni — urzedy pracy, osrodki pomocy
spotecznej, organizacje pozarzgdowe oraz firmy i instytucje, ktére kierujg na szkolenia swoich pracownikéw
lub podopiecznych. Jest to mozliwe dzieki indywidualnemu podejsciu oraz dbatosci o jak najlepsze
zaspokojenie potrzeb edukacyjnych naszych Klientéw i dlatego - niezaleznie od statego podnoszenia
poziomu i jakosci ksztatcenia - do oferty szkoleniowej wprowadzamy atrakcyjne kierunki i specjalnosci,
ktérych profil jest skorelowany z dynamicznie zmieniajgcymi sie wymogami wspodtczesnego rynku pracy.
Klienci korzystajacy z naszych ustug mogg liczy¢ nie tylko na wysoki poziom merytoryczny i dydaktyczny
oferowanych kurséw, ale takze na zdobycie certyfikowanych uprawnien branzowych lub pafAstwowych.

Prezes Zarzadu

Robert Lenart

Dlaczego warto wybra¢ szkolenia w Zaktadzie Doskonalenia Zawodowego w Warszawie?

Nowoczesne ksztatcenie z tradycjg

Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Warszawie jest jedng z najstarszych instytucji szkoleniowych na Mazowszu
i w Polsce. Zajmujemy sie ksztatceniem innych od ponad 100 lat.

Atrakcyjna oferta edukacyjna

Oferujemy atrakcyjne szkolenia, mozliwos¢ uzyskania uprawnien zawodowych i warsztaty hobbystyczne. U nas
mozesz dowolnie ksztattowac swojg Sciezke zawodowg , poszerzaé¢ horyzonty i uzupetnia¢ wiedze, umiejetnosci
i kwalifikacje zawodowe dostosowujgc je do swoich zainteresowan i aktualnych potrzeb rynkowych, niezaleznie od
tego ile masz lat.

Praktycy w kadrze

Naszg kadre stanowig wyktadowcy — praktycy z wieloletnim doswiadczeniem zawodowym i trenerskim. Gwarantuje
to wysoki poziom zajeé, przektadajgcy sie bardzo wysokg zdawalnoscig egzamindéw zewnetrznych, jak réwniez
adekwatnym przygotowaniem do praktycznego wykonywania zawodu.

Kompetencje na wage ziota

Naszym priorytetem jest wysoka jakos¢ oferowanych szkolen. Stale dbamy o podnoszenie atrakcyjnosci
i konkurencyjnosci oferty. Duzy nacisk ktadziemy na dostosowanie form ksztatcenia do standardéow i wymagan
klientéw. Stawiamy na praktyke! Podczas szkolen stuchacze zdobywajg rzetelng wiedze i umiejetnosci praktyczne.

Co nas wyréznia?

Miarg wysokiej jakosci prowadzonych szkolen sg posiadane przez nas wyrdznienia, certyfikaty i akredytacje:
Komfortowe warunki nauki

Zajecia praktyczne odbywajg sie w nowoczesnych i profesjonalnie wyposazonych pracowniach. Wiedze teoretyczna
zdobywasz w nowych multimedialnych salach i pracowniach komputerowych. Cze$¢ zaje¢ moze odbywaé sie
w formie e-learninigu, ktéry umozliwia nauke w praktycznie dowolnym czasie i miejscu.

Uczysz sie od najlepszych

Wyktadowcy zaliczajg sie do grona najlepszych specjalistdw w Polsce, tgczacych dziatalnosé na polu nauki
z wieloletnim i bogatym doswiadczeniem zawodowym.

Szkolenia szyte na miare

Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Warszawie organizuje rowniez szkolenia spoza katalogu opublikowanego na
stronie internetowej na zamoéwienie firm i oséb prywatnych.

Dogodna lokalizacja

Szkolenia organizujemy w siedzibie Zaktadu Doskonalenia Zawodowego - Centrum Ksztatcenia w Wyszkowie. Na
zyczenie klienta mozemy prowadzi¢ je we wskazanych, innych lokalizacjach
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SZKOLENIA ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

1. ABC PRZEDSIEBIORCZOSCI

Cel

Czas trwania
Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Cel

Czas trwania
Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie stuchaczy do prowadzenia witasnej dziatalnosci gospodarczej przy wykorzystaniu merytorycznej wiedzy
z zakresu marketingu, analizy otoczenia organizacji oraz zewnetrznych zrédet finansowania dziatalnosci gospodarczej.
Kurs szczeg6lnie przydatny dla oséb wigzgcych swa przysztosé zawodowg z prowadzeniem wiasnej firmy

30 godzin podstawowy, rozszerzony od 60 do 100 godzin (na zyczenie klienta)

ukoriczony 18. rok zycia

poznanie zasad zaktadania, prowadzenia i rozliczern dziatalnosci gospodarczej, zasad marketingu i marketingu-mix,
nabycie umiejetnosci przeprowadzania analizy otoczenia SWOT, wykorzystanie public relations, informacje nt.
zewnetrznych Zrédet finansowania dziatalnosci gospodarczej: kredytéw bankowych, funduszy strukturalnych, innych
zrédet finansowania.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

RACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY

przygotowanie do prowadzenia sekretariatéw instytucji i firm o réznych formach wtasnosci i przedmiocie dziatania,
a takze do pracy w urzedach administracji paristwowej i samorzgdowej

60 godzin
minimum $rednie wyksztatcenie

zasady organizacji pracy biurowej, wybrane zagadnienia ekonomiczne, podstawy rachunkowosci, wybrane zagadnienia
prawne, obstuga interesanta, obstuga technicznych srodkéw biurowych, obstuga komputera, ogdlne informacje -kadry,
ptace; istnieje mozliwosc¢ rozszerzenia kursu o moduty: kadry, ptace oraz systemy ksiegowe: Symfonia, Ptatnik

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzagdzeniem MEN

3. MAGAZYNIER Z OBStUGA KOMPUTERA | WOZKOW JEZDNIOWYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

nabycie kwalifikacji do wykonywania zawodu magazyniera wraz z umiejetnoscig obstugi komputera / wozkéw jezdniowych

od 80. do 200. godzin (czas dostosowany do wymagan klienta)

wyksztatcenie zawodowe

Zagadnienia zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng i organizacjg pracy, podstawowe zasady naliczania podatku VAT
gospodarke magazynowg, obstuge komputera, komputerowe zarzgdzanie obrotem, typy stosowanych wodzkow
jezdniowych, budowe wdzka, czynnosci operatora przy obstudze wézkéw przed podjeciem pracy i po pracy wdzkami,
czynno$ci operatora w czasie pracy wodzkami, wiadomosci z zakresu fadunkoznawstwa, wiadomosci z zakresu bhp,
praktyczng nauke jazdy i manewrowania osprzetem wozkow. Istnieje mozliwosé rozszerzenia kursu o dodatkowe moduty:
kasy fiskalne i fakturowanie, a takie zorganizowania egzaminu zewnetrznego dla kierowcéw wodzkéw jezdniowych
sprawdzajacego kwalifikacje przed komisjg UDT

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN, po zdaniu egzaminu —uprawnienia UDT

4. KURS PEDAGOGICZNY DLA INSTRUKTOROW PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

Cel

Czas trwania

Wymagania
Zakres

Dokument po

zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do petnienia funkcji instruktora praktycznej nauki zawodu

80 godzin

zdany egzamin mistrzowski lub wyksztatcenie srednie; spetnienie wymagan zawartych w § 10 ust. 4 i 5 Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. Nr 244, poz. 1626)

wybrane zagadnienia z psychologii, podstawy pedagogiki, dydaktyki ksztatcenia zawodowego, zagadnienia dydaktyczno-
wychowawcze praktycznego ksztatcenia zawodowego, podstawy prawne ksztatcenia zawodowego.

zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

5. SZKOLENIA OKRESOWE W ZAKRESIE BHP

Cel

Czas trwania

Wymagania

przygotowanie do bezpiecznego wykonywania czynnosci na okreslonym stanowisku pracy

- kurs dla pracownikdw zajmujacych stanowiska robotnicze (8 godzin)
- kurs dla kadry administracyjno — biurowej (8 godzin)

- kurs dla kadry kierowniczej (16 godzin)

- kurs dla pracodawcow (16 godzin)

- kurs dla pracownikdw inz. — technicznych (16 godzin)

nie ma wymagan



Zakres

Dokument po
zakonczeniu
szkolenia

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa pracy, zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikdw na pracownikéow ,zasady postepowania w razie
wypadku w czasie pracy , analiza okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych , organizacja i
metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w
monitory ekranowe, , okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkéw przy pracy oraz
zwigzana z nimi profilaktyka, udzielanie pierwszej pomocy w razie wypadku, problemy ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z 27.07.2014 w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, p0z.1860 z pdzri.zm.)



SZKOLENIA JEZYKOWE

6. JEZYK ANGIELSKI - poziom podstawowy i Sredniozaawansowany

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Teoretyczne i praktyczne przygotowanie do postugiwania sie jezykiem angielskim na poziomie umozliwiajgcym
porozumiewanie sie w podstawowych sytuacjach w zyciu codziennym. Po ukonczeniu poziomu zaawansowanego
uczestnicy potrafi¢ bedg porozumiewac sie w réznych sytuacjach komunikacyjnych w praktyce

100 godz. — poziom podstawowy, 120 godz.-poziom Sredniozaawansowany

Kurs podstawowy dla wszystkich zainteresowanych nauka jezyka angielskiego, kurs zaawansowany — dla osoéb
posiadajgcych podstawowg znajomosc jezyka.

Ramowy program szkolenia:

Stownictwo, struktury leksykalne, gramatyka,

Praktyka stuchania

Praktyka czytania

Praktyka méwienia

Zajecia konwersacyjne- z mozliwoscig dostosowania czasu trwania do potrzeb uczestnika

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzagdzeniem MEN

7. JEZYK HISZPANSKI - poziom podstawowy i Sredniozaawansowany

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Teoretyczne i praktyczne przygotowanie do postugiwania sie jezykiem hiszpanskim na poziomie umozliwiajgcym
porozumiewanie sie w podstawowych sytuacjach w 2zyciu codziennym. Po ukoniczeniu poziomu zaawansowanego
uczestnicy potrafi¢ bedq porozumiewac sie w réznych sytuacjach komunikacyjnych w praktyce

100 godz. — poziom podstawowy, 120 godz.-poziom Sredniozaawansowany

Kurs podstawowy dla wszystkich zainteresowanych naukg jezyka hiszpanskiego, kurs zaawansowany — dla oséb
posiadajgcych podstawowg znajomosé jezyka.

Ramowy program szkolenia:

Stownictwo, struktury leksykalne, gramatyka,

Praktyka stuchania

Praktyka czytania

Praktyka méwienia

Zajecia konwersacyjne- z mozliwoscig dostosowania czasu trwania do potrzeb uczestnika

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

8. JEZYK NIEMIECKI - poziom podstawowy i redniozaawansowany

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Teoretyczne i praktyczne przygotowanie do postugiwania sie jezykiem niemieckim na poziomie umozliwiajgcym
porozumiewanie sie w podstawowych sytuacjach w zyciu codziennym. Po ukonczeniu poziomu zaawansowanego
uczestnicy potrafi¢ bedq porozumiewac sie w réznych sytuacjach komunikacyjnych w praktyce

100 godz. — poziom podstawowy, 120 godz.-poziom Sredniozaawansowany

Kurs podstawowy dla wszystkich zainteresowanych nauka jezyka niemieckiego, kurs zaawansowany — dla oséb
posiadajgcych podstawowg znajomos¢ jezyka.

Ramowy program szkolenia:

Stownictwo, struktury leksykalne, gramatyka,

Praktyka stuchania

Praktyka czytania

Praktyka méwienia

Zajecia konwersacyjne- z mozliwoscig dostosowania czasu trwania do potrzeb uczestnika

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN



SZKOLENIA KSIEGOWO-KADROWE

9. KSIEGOWOSC OD PODSTAW

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie stuchaczy do pracy w dziatach ksiegowosci réznych podmiotow gospodarczych

Srednio 100 godzin (czas dostosowany do wymagan klienta)

ukonczony 18. rok zycia, sSrednie wyksztatcenie, znajomos¢ podstaw obstugi komputera

wybrane zagadnienia dotyczace dziatalnosci gospodarczej; podstawy rachunkowosci; inwestycje krétkoterminowe;
rozrachunki i ich ewidencja ksiegowa; rzeczowe aktywa obrotowe; aktywa trwate: dokumentacja, amortyzacja, wycena,
ewidencja; koszty dziatalnosci gospodarczej i ich rozliczenie, kalkulacja kosztow; przychody i koszty zwigzane z ich
osiggnieciem, ustalenie wyniku finansowego; elementy prawa podatkowego; prowadzenie podatkowej ksiegi przychoddw
i rozchoddéw; podstawy komputerowej obstugi programéw ksiegowych

Istnieje mozliwos$¢ rozszerzenia kursu o dodatkowe moduty:

. obstuga programu uzytkowego , Symfonia”
. obstuga programu uzytkowego ,,Ptatnik”

) pracownik ds. kadrowych

) pracownik ds. ptacowych

. fakturowanie

° obstuga komputera

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

10. PRACOWNIK DS. KADROWYCH | PLACOWYCH Z OBStUGA PROGRAMOW UZYTKOWYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do pracy w dziatach kadrowo-ptacowych firm i instytucji
90 godzin lekcyjnych

ukonczony 18. rok zycia, Srednie wyksztatcenie

Kurs skfada sie z kilku zagadnien, ktére mozna dobra¢ stosownie do potrzeb uczestnika:

modut Kadry (30 godz.): organizacja komérki do spraw kadrowych, adaptacja i doskonalenie zawodowe, wybrane
zagadnienia prawa pracy i bhp

modut Ptace (32 godz.): organizacja pracy specjalisty ds. ptac, finanse, podatki, sporzadzanie listy ptac, ubezpieczenia
spoteczne, $wiadczenia na rzecz pracownikéw z tytutu ubezpieczen spotecznych, rozliczanie innych swiadczen niz
wynagrodzenia ze stosunku pracy, zasitki, rozliczanie funduszu pracy, gwarantowanych swiadczen pracowniczych
modut ,,Ptatnik” (8 godz.),

modut ,,Symfonia” (20 godz.): obstuga programéw uzytkowych

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

11. OBStUGA PROGRAMU UZYTKOWEGO ,,PLATNIK”

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

zapoznanie z obstugg programu "Pfatnik", uzupetnienie wiedzy do kurséw administracyjno-biurowych
8 godzin lekcyjnych

ukoniczony 18. rok zycia, srednie wyksztatcenie, znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych, znajomos¢ obstugi komputera

zasady korzystania z programu i jego elementy sktadowe, zaktadanie nowego ptatnika, tworzenie nowego zestawu
dokumentdw, tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych, zapisywanie zestawu dokumentdéw, tworzenie
dokumentdw rozliczeniowych z innego miesigca, import danych. Moze by¢ samodzielng jednostka kursowa lub modutem
uzupetniajagcym

zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

12. OBStUGA PROGRAMU ,SYMFONIA”

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

zapoznanie z obstugg programu "Symfonia" - modut kadrowo-ptacowy, uzupetnienie wiedzy do kurséw administracyjno-
biurowych

20 godzin lekcyjnych

ukoniczony 18. rok zycia, srednie wyksztatcenie, znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych, znajomos¢ obstugi komputera

zasady korzystania z programu i jego elementy sktadowe, zaktadanie nowej firmy, zarzadzanie ptacami w firmie, tworzenie
okresu rozliczeniowego, ewidencja pracownika, wprowadzanie réznych sposobdw wynagradzania, rozliczanie sktadek
ZUS, automatyczne przenoszenie statych elementéw wynagrodzen z miesigca na miesigc, tworzenie wzorcow systemow
wynagrodzen, przechowywanie informacji w systemie, wydruki deklaracji PIT, przesytanie danych do programu "Ptatnik",
wykonywanie comiesiecznych i rocznych rozliczen, zamykanie okreséw rozliczeniowych, przesytanie polecenia
ksiegowania danych ptacowych do programu "Symfonia" - modut finansowo-ksiegowy". Moze by¢ samodzielng jednostka
kursowg lub modutem uzupetniajacym.

zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN



13. PRACOWNIK DS. KADROWYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do podjecia pracy w komadrkach kadrowych firm i instytucji
30 godzin lekcyjnych
ukonczony 18. rok zycia, Srednie wyksztatcenie

zasady organizacji komorki ds. kadrowych, zasady rekrutacji pracownikéw, wybrane zagadnienia z zakresu prawa pracy,
wybrane zagadnienia z bhp. Moze by¢ samodzielng jednostkg kursowg lub modutem uzupetniajgcym.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

14. PRACOWNIK DS. PtACOWYCH

Cel
Czas trwania
Wymagania
Zakres

Dokument po

zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do podjecia pracy w komoédrkach ptacowych firm i instytucji, uzupetnienie wiedzy do kurséw
administracyjno-biurowych

32. godziny lekcyjne

ukonczony 18. rok zycia, Srednie wyksztatcenie

organizacja komérki ds. ptac; systemy wynagradzania, wynagrodzenie i jego sktadniki; lista ptac - sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, podatek dochodowy; wptaty na PFRON, naliczanie Zaktadowych Funduszy Socjalnych; $wiadczenia
pieniezne finansowane przez ZUS. Moze by¢ samodzielng jednostkg kursowg lub modutem uzupetniajagcym

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN



SZKOLENIA SPRZEDAzOWE

15. SPRZEDAWCA Z OBStUGA KOMPUTERA | KAS FISKALNYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakonczeniu szkolenia

przyuczenie do pracy w charakterze sprzedawcy

90 godzin
minimum wyksztatcenie zawodowe

podatek VAT, etyke w zawodzie, obstuge kas fiskalnych, kody kreskowe, éwiczenia na kasach sklepowych, organizacje
pracy i odpowiedzialno$¢ materialna, reklame i marketing, towaroznawstwo, profesjonalng obstuge klienta, obstuge
komputera, zarzgdzanie obrotem, podstawowe zasady GHP i GMP

Istnieje mozliwos¢ rozszerzenia kursu o dodatkowe zagadnienia:

* fakturowanie

* zasady dobrej praktyki higienicznej (GHP) i praktyki produkcyjnej (GMP)

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzagdzeniem MEN

16. OBStUGA KAS FISKALNYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przyuczenie do zawodu kasjera sklepowego, uzupetnienie wiedzy do kursow handlowych

30 - 40 godzin
wyksztatcenie zawodowe

kultura wykonywania zawodu, zasady organizacji pracy kasjera i odpowiedzialnosci materialnej, kody kreskowe, podatek
od wartosci dodanej, budowe elektronicznych kas sklepowych, ¢wiczenia z wykorzystaniem kasy fiskalnej. Moze by¢
samodzielng jednostkg kursowg lub modutem uzupetniajgcym

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

17. FAKTUROWANIE

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przekazanie stuchaczom wiadomosci oraz przyuczenie w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na stanowisku
kasjer fakturzysta, uzupetnienie wiedzy do kurséw administracyjno-biurowych

50 godzin

wyksztatcenie zawodowe

organizacja pracy kasjera, odpowiedzialnos¢ materialna, kultura zawodu,

Srodowisko Windows, edytor tekstu Word, arkusz kalkulacyjny Excel, podstawy Internetu, komputerowe programy
fakturujace, m.in. Symfonia. Moze by¢ samodzielng jednostkag kursowg lub modutem uzupetniajgcym

zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN
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SZKOLENIA KOMPUTEROWE

18. KURS OBStUGI KOMPUTERA

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

nabycie umiejetnosci obstugi komputera
45 - 60 godzin
bez szczegdlnych wymagan

Budowa komputera, srodowisko Windows, edytor tekstu Word, redagowanie dokumentow, arkusz kalkulacyjny Excel,
podstawowa obstuga Internetu, poczta elektroniczna;

istnieje mozliwos$¢ wyboru modutu:

) podstawowy

. Zaawansowany

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

19. OBStUGA PROGRAMU EXCEL

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

nabycie umiejetnosci obstugi komputera, nabycie umiejetnosci wykorzystania komputerowych programow uzytkowych tj.
arkusze kalkulacyjne Excel

30-60 godzin w zaleznosci od poziomu zaawansowania
bez szczegdlnych wymagan

Praca z arkuszem kalkulacyjnym Excel, podstawowe operacje programu Excel, formuty i funkcje, formatowanie danych,
drukowanie danych, grafika i wykresy w arkuszu kalkulacyjnym Excel, zmiana podstawowych ustawien arkusza,
dostosowanie srodowiska pracy do wtasnych potrzeb
istnieje mozliwos$¢ wyboru modutu:

e  podstawowy

e zaawansowany

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

20. ABC GRAFIKI KOMPUTEROWE)

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

21. EC
Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Uwagi

przygotowanie uczestnikdw planujgcych rozpoczecie pracy w branzy grafiki komputerowej poprzez nabycie umiejetnosci
tworzenia grafiki komputerowej i obstugi wybranych programoéw graficznych: CorelDraw, Adobe Photoshop, Adobe
Illustrator w stopniu podstawowym
30 godz. / 1 program graficzny
wskazana podstawowa znajomos¢ obstugi komputera
Wprowadzenie do grafiki, urzadzenia wejscia i wyjscia, formaty plikdw graficznych, rysunek rastrowy a wektorowy,
uruchamianie i praktyczna obstuga programow graficznych:
e  CorelDraw - program do tworzenia i edycji grafiki wektorowej — zapoznanie z narzedziami programu
i metodami pracy
e Adobe Photoshop — program do tworzenia i edycji grafiki rastrowej — zapoznanie z narzedziami programu
i metodami pracy
e Adobe Illustrator - program do tworzenia i edycji grafiki wektorowej — zapoznanie z narzedziami programu
i metodami pracy

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

DL -EUROPEJSKI CERTYFIKAT UMIEJETNOSCI KOMPUTEROWYCH

przygotowanie do egzaminéw ECDL
Do 150 godzin

znajomosc¢ podstaw obstugi komputera

. modut | Podstawy technik informatycznych

modut Il Uzytkowanie komputeréw

modut Ill Przetwarzanie tekstéw

modut IV Arkusze kalkulacyjne

modut V Bazy danych

modut VI Grafika menedzerska i prezentacyjna
. modut VII Ustugi w sieciach informatycznych

kazdy modut koriczy sie egzaminem.

po zdaniu egzaminu teoretycznego (modut 1) oraz szesciu egzamindw praktycznych (moduty 1I-VIl) uczestnik uzyskuje
Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych (ECDL) uznawany przez kraje Unii Europejskiej.

szkolenie jest realizowane na zlecenie dla grup zorganizowanych

11



SZKOLENIA Z ZAKRESU OGRODNICTWA

22. ARTYSTYCZNE UKLADANIE ROSLIN — FLORYSTYKA

Cel
Czas trwania
Wymagania

Zakres

Dokument po

zakoriczeniu szkolenia

przyuczenie do zawodu
80 godzin

bez szczegdlnych wymagan

podstawowe wiadomosci z anatomii i fizjologii roslin, przeglad roslin ozdobnych, narzedzia i materiaty pomocnicze, artykuty
dekoracyjne, zasady nowoczesnej florystyki, zajecia praktyczne: florystyka slubna (bukiety w mikrofonie, przypinki,
dekoracje stotdw), bukiety okragte spiralne, florystyka zatobna (wigzanka nareczna, na florecie tzw. wieniec), kompozycje w
naczyniach, wianuszki, kompozycje z kwiatéw cietych w koszu, uktadanie kwiatéw, stroiki $wigteczne, kompozycje z
kwiatéw suchych

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

23. KONSERWATOR TERENOW ZIELONYCH — OGRODNIK

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument
wydawany po

zakoniczeniu szkolenia

nabycie przez uczestnikéw kursu podstawowej wiedzy i umiejetnosci praktycznych w zakresie konserwacji i pielegnacji
terendéw zieleni

80 godzin, 15 dni
ukonczony 18. rok zycia, wyksztatcenie minimum podstawowe, zadowalajacy stan zdrowia (badania lekarskie)

zasady bhp na stanowisku roboczym; warunki zagospodarowania terendow zieleni; przygotowanie podtozy do produkcji
ogrodniczej; dobieranie terminu siania, sadzenia oraz kierowanie siewem nasion i sadzonek drzewek ozdobnych;
przygotowanie kwietnikdw do obsadzenia i sadzenie kwiatdéw; prace pielegnacyjne upraw, nasadzen starych drzew;
sposoby i $rodki ochrony roslin; rodzaje nawozdw oraz ich zastosowanie; klasyfikacja roslin oraz dobieranie roslin
kwiatowych w zaleznosci od wymogoéw srodowiska i celéw dekoracyjnych; odczytywanie projektéw tworzenia sadow i
terenow zieleni; zasady uzytkowania oraz obstugi sprzetu mechanicznego elektronarzedzi stosowanych w ogrodnictwie;
dokonywanie inwentaryzacji, zajecia praktyczne

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN
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SZKOLENIA REMONTOWO-BUDOWLANE

24. PRACOWNIK REMONTOWO - BUDOWLANY

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

nabycie umiejetnosci do wykonywania podstawowych robdt remontowych w zakresie prac murarsko-tynkarskich
i glazurniczych
od 120. godzin (zajecia w dni robocze od poniedziatku do pigtku wg harmonogramu, 3-4 tygodnie)

minimum wyksztatcenie podstawowe, dobry stan zdrowia

zajecia teoretyczne i praktyczne w zakresie: dokumentacja techniczna robét budowlanych, zarys budownictwa ogdlnego -
materiaty i urzadzenia techniczne, przygotowanie frontu pracy, naprawa muréw, naprawa tynkéw zwyktych,
wykonawstwo oktadzin $cian i posadzek mineralnych, roboty malarskie

istnieje mozliwos$¢ rozszerzenia kursu o dodatkowe moduty:

L] tapeciarz

o glazurnik

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

25. PROFESJONALNE UTRZYMANIE CZYSTOSCI

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przyuczenie do zawodu

40-80 godzin 1-5 razy w tygodniu przez 3 tygodnie
minimum wyksztatcenie podstawowe, ukoriczony 18. rok zycia, dobry stan zdrowia

wiadomosci z zakresu technologii sprzatania i utrzymywania czystosci, szkolenie praktyczne w zakresie sprzatania
i utrzymania czystosci.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

26. GLAZURA | TERAKOTA — UKLADANIE

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

nabycie umiejetnosci wykonywania oktadzin
minimum 80 godzin

ukonczony 18. rok zycia

zasady sporzgdzania dokumentacji technicznej robdét oktadzinowych, informacja nt. materiatéw i urzadzen technicznych
oraz przygotowania frontu pracy, omowienie technologii wykonania oktadzin $cian i posadzek mineralnych, zajecia
praktyczne

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

27. MALARZ-TAPECIARZ

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po

zakoriczeniu szkolenia

przyuczenie do zawodu; program kursu szczegdlny nacisk ktadzie na nabycie praktycznych
umiejetnosci z zakresu: prawidtowego postugiwania sie technikami malarskimi, wykonywaniem
biezgcych remontéw, wykonywaniem robdt wg wymogow klienta, pracy zgodnej z zasadami BHP.
Wszystkie te elementy pozwolg samodzielnie wykonywaé zawdd

minimum 80 godzin
ukoniczony 18. rok zycia, zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do uczestnictwa w szkoleniu

ogolne zasady BHP podczas wykonywania robdt malarskich i tapeciarskich scian, ogdlna charakterystyka oraz warunki
prowadzenia robot malarskich i tapeciarskich, dokumentacja robot malarskich i tapeciarskich, materiaty malarskie
i tapeciarskich, narzedzia i sprzet malarski, narzedzia i sprzet tapeciarski, przygotowanie podfozy malarskich, technika
malowania, prace wstepne przed przystgpieniem do tapetowania oraz technika klejenia tapet, warunki odbioru prac
malarskich i tapeciarskich, zajecia praktyczne

zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN
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SZKOLENIA GASTRONOMICZNE

28. BARISTA
Cel przyuczenie do zawodu baristy
Czas trwania 40godzin, w tym 30 godzin ¢éwiczen
Wymagania ukonczony 18. rok zycia
Zakres historia kawy, gatunki, uprawa, palenie kawy; metody przyrzadzania kawy, zasady parzenia; zajecia praktyczne; praca
z ekspresem, konserwacja sprzetu, sporzgdzanie espresso, dodatki, zasady spieniania
zakgw?izzjzzenia zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN
29. BARMAN
Cel przyuczenie do zawodu barmana

Czas trwania

Wymagania
Zakres

Dokument po
zakonczeniu szkolenia

30. KE
Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

50 godzin, w tym 25 godzin ¢wiczen
ukonczony 18. rok zycia

wyposazenie i sprzet baru, przygotowanie baru do obstugi klienta, technike sporzgdzania koktajli i napojéow — teorie
i ¢wiczenia, serwowanie napojéw przy barze, rozliczenie baru. Alkohole i materiaty w cenie.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzagdzeniem MEN

LNER

uzyskanie umiejetnosci zawodowych niezbednych przy wykonywaniu zawodu kelnera
40 godzin
wyksztatcenie podstawowe, ukoniczony 18. rok zycia

profesjonalna obstuga klienta w gastronomii, samodzielne przygotowanie goracych przekgsek w obecnosci klienta,
nakrywanie stotéw do réznego rodzaju przyjec i bankietéw, znajomos¢ zasad pracy w barze

zajecia praktyczne: obstuga gosci: przyjecia i imprezy okolicznosciowe ,serwis specjalny, uktadanie i tworzenie karty dan,
bielizna stotowa, ustawianie, nakrywanie, dekoracje stotéw, praca przy stole goscia (trenazowanie, filetowanie,
flambirowanie)

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

31. KUCHARZ

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

poznanie zasad zywienia, organizacji produkcji, przepiséw kulinarnych

od 120. do 144. godzin
wyksztatcenie podstawowe, dobry stan zdrowia /badanie na nosicielstwo/
organizacja produkcji, zasady zywienia, towaroznawstwo spozywcze, maszyny i urzadzenia,
surowce gastronomiczne,
zajecia praktyczne :techniki sporzadzania dan podstawowych, techniki sporzadzania zup, dodatki do zup; przekaski,
wypiek ciast, desery i napoje, potrawy specjalistyczne, ekspedycja potraw; przestrzeganie zasad dobrej praktyki
higienicznej (GHP) i dobrej praktyki produkcyjnej (GMP), system HACCP

zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

32. PRZESTRZEGANIE ZASAD DOBREJ PRAKTYKI HIGIENICZNEJ (GHP) i DOBREJ PRAKTYKI PRODUKCYJNEJ (GMP)

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

zaznajomienie z podstawowymi zagadnieniami higieny dla oséb zatrudnionych przy produkcji, przygotowaniu i obrocie
$rodkami spozywczymi

4 godziny, 1 dzien

aktualne badania na nosicielstwo

zrédta zanieczyszczenn mikrobiologicznych i chemicznych zywnosci, choroby przenoszone drogg pokarmowg, zatrucia
pokarmowe oraz czynniki, ktére je wywotuja, zagadnienie zapobiegania zatruciom pokarmowym, zasady racjonalnego
zywienia — wptyw zywienia na zdrowie

Istnieje mozliwos¢ dotgczania modutu do kurséw

° kasy fiskalne

° barman

o kelner

° kucharz

° dietetyka w zywieniu

zaswiadczenie o uczestnictwie w szkoleniu wazne przez 5 lat

33. ZASADY, REGULY i WDRAZANIE SYSTEMU HACCP W ZAKLADACH PRZEMYStU SPOZYWCZEGO

Cel

wtascicieli firm zajmujacych sie produkcja i obrotem zywnosci, kierownikéw produkcji, petnomocnikéw ds. jakosci oraz
wszystkich osdb, ktére wspdtpracujg przy wdrazaniu systemu HACCP
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Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

8 godzin, 1 dzien

aktualne badania na nosicielstwo

prawodawstwo w UE i Polsce w zakresie produktéw spozywczych, bezpieczenstwo i jako$é zdrowotng zywnosci w $wietle
przepiséw krajowych, jako$¢ zywnosci, systemy zapewnienia jakosci w przetworstwie zywnosci, wymagania techniczne
i higieniczne dla zaktadéw w $wietle wprowadzania HACCP, podstawowe pojecia i definicje stosowane w systemie HACCP,

rodzaje icharakterystyke zagrozen mikrobiologicznych w produkcji zywnosci,

rodzaje icharakterystyke zagrozen

chemicznych, rodzaje i charakterystyke zagrozen fizycznych, etapy wprowadzania systemu HACCP, zasady systemu HACCP,
zasady opracowywania schematéw blokowych proceséw technologicznych, analize zagrozen ioszacowanie ryzyka za
pomoca ,drzewa decyzyjnego", ustalenie krytycznych punktéw kontrolnych (CCP), wartosci parametréw, krytycznych i ich
tolerancji, opracowanie procedur monitorowania, okreslanie dziatan korygujgcych i weryfikacji systemu, zasady tworzenia

dokumentacji, korzysci i trudnosci wynikajace z funkcjonowania systemu HACCP
Istnieje mozliwos$¢ dotaczania modutu do kursow :

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

kasy fiskalne

barman

kelner

kucharz

dietetyka w zywieniu

34. DIETETYKA W ZYWIENIU

Cel

Czas trwania
Wymagania
Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do stosowania dietetyki w zywieniu zbiorowym

50 godzin

minimum Srednie wyksztatcenie

sylabus, sktadniki odzywcze, ocena wartosci odzywczych produktéw spozywczych, wartosci odzywcze pozywienia oraz
metody ich okreslania, normy zywieniowe, zasady planowania wyzywienia, klasyfikacja diet, podstawowe zagadnienia

zwigzane z wdrazaniem w firmie systemu HACCP

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN
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SZKOLENIA Z ZAKRESU PIELEGNACIJI ZDROWIA | URODY

35. FRYZJER — KURS | STOPNIA

Cel
Czas trwania
Wymagania
Zakres

Dokument po

zakoriczeniu szkolenia

uzyskanie umiejetnosci zawodowych niezbednych przy wykonywaniu zawodu fryzjera.
od 110. do 140. godzin

ukoriczony 18. rok zycia, wyksztatcenie podstawowe

budowa iwfasciwosci skory gtowy, wiadomosci z zakresu materiatoéw, narzedzi, aparatéw ikosmetykdéw, rysunek
zawodowy, dobieranie uczesan do typu urody, umiejetnos¢ modelowania, strzyzenia, mycia, rozjasniania, karbowania,
trwatej ondulacji, farbowania i innych czynnosci zwigzanych z pielegnacjg wtoséw, przepisy bhp.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

36. WIZAZ | STYLIZACJA FRYZUR

Cel

Czas trwania

Wymagania
Zakres

Dokument po

zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do pracy w charakterze wizazysty-stylisty
50 godzin / 10 godzin teorii, 40godzin praktyki/

ukonczony 18. rok zycia

zagadnienia teoretyczne i praktyczne z zakresu kosmetologii i kosmetyki kolorowej, zastosowanie profesjonalnych
akcesoriéw do makijazu — konserwacje, etapy makijazu ,step by step”, rodzaje makijazy, kompozycje w makijazu —
modelarz, analize kolorystyczng, stylizacje ubioru, upiecia i koki.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

37. MANICURE PEDICURE

Cel

Czas trwania
Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do pracy w charakterze manikiurzystki, pedikiurzystki; kurs skierowany do oséb zamierzajgcych podjac
prace w w salonach kosmetycznych lub rozpoczaé wtasng dziatalnos¢ gospodarcza

80 godzin (10 godzin teorii, 70 godzin praktyki)
ukonczony 18. rok zycia

podstawy anatomii i fizjologii, zarys dermatologii, metody i sposoby wykonywania czynnosci manicure’u, pedicure’u,
wtasciwe wyposazenie i urzgdzenie stanowiska pracy; prawidtowa gospodarka materiatowa zajecia praktyczne
:prawidtowe opitowanie paznokci, wyciecie naskorka okalajgcego paznokie¢, masaz reki, malowania ptytki paznokciowej,
french manicure, manicure biologiczny, zdobienie paznokci, manicure hybrydowy; pedicure - usuwanie zgrubiatego na-
skorka , masaz stopy

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

38. STYLIZACIA PAZNOKCI - tipsy

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

uzupetnienie wiadomosci z kursu manicure-pedicure o nowoczesne techniki stylizacji

45 godzin

znajomos¢ prawidtowego wykonania zabiegu manicure potwierdzona uczestnictwem w kursie lub doswiadczeniem
zawodowym

dobodr tipséw, naktadanie iobrdbka akrylu, nauka nakfadania akrylu na szablon, nauka nakfadania Gel UV, french
permanentny zajecia praktyczne, konsultacje

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

39. STYLIZACJA PAZNOKCI- manicure klasyczny i hybrydowy

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

zdobycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych do samodzielnego wykonywania manicure klasycznego, hybrydowego
i zdobien
40 godzin, w tym 5 godz. teorii i 35 godz. praktyki

bez szczegétowych wymagan

Bhp, budowa paznokcia, manicure klasyczny biologiczny i cagzkowy, masaz dtoni, prawidtowe malowanie paznokci krok po
kroku, zestaw do manicure hybrydowego, technika wykonania manicure hybrydowego, aplikacja zelu hybrydowego
manicure frencz, zdobienia malowane, przyklejane, wtapiane, usuwanie lakieru

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

40. WIZAZ | STYLIZACJA- SZTUKA TWORZENIA MAKIJAZU

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

zdobycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych do wykonywania profesjonalnego makijazu
20 godzin

bez szczegdtowych wymagan

kuferek wizazysty, analiza kolorystyczna, okreslenie typu urody, dobér kosmetykdw, makijaz profesjonalny, makijaz
,krok po kroku”, makijaze okolicznosciowe: S$lubny, wieczorowy, stylizowany , make-up artist, do sesji
fotograficznych, smoky eyes, , graficzny, fashion, doklejanie rzes, elementy bizuteryjne
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Dokument po zakoriczen
szkolenia

‘1 zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzagdzeniem MEN
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SZKOLENIA Z ZAKRESU SPRAWOWANIA OPIEKI
41. OPIEKUN/KA DZIECIECA

Cel
Czas trwania
Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Uwagi

przygotowanie teoretyczne i praktyczne do sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do lat szesciu i w wieku
wczesnoszkolnym

od 70. do 80. godzin

minimum Srednie wyksztatcenie

warsztaty psychologiczne, psychologie rozwojowg wieku dzieciecego, psychologiczne aspekty opieki nad dzieckiem
uposledzonym, chorym, nadpobudliwym i zahamowanym, psychologie wychowawczg, twdrcze wychowywanie dziecka,
gry i zabawy ruchowe, profilaktyke zdrowotng, zasady udzielenia pierwszej pomocy

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

szkolenie jest realizowane na zlecenie dla grup zorganizowanych

42. OPIEKUN/KA OSOB STARSZYCH

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Uwagi

przygotowanie do sprawowania opieki nad osobami starszymi

od 85. do 100. godzin
ukonczony 18. rok zycia, posiadanie ksigzeczki zdrowia do celéw sanitarno-epidemiologicznych

warsztaty psychologiczne, strukture organizacyjna, zasady dziatania osrodkdéw pomocy, regulamin i obowiazki opiekunki,
cechy opiekunki i wspotprace ze Srodowiskiem, postepowanie w przypadku choroby i w okresie zdrowienia, higiene
chorego i zabiegi pielegnacyjne na zlecenie lekarza, zasady zywienia — rodzaje diet, postepowanie w przypadku schorzen
poszczegdlnych uktadéw wewnetrznych, udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej, staros¢ jako etap rozwoju,
czuwanie i pomoc dla umierajacego, praktyke w Domu Pomocy Spotecznej.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN

szkolenie jest realizowane na zlecenie dla grup zorganizowanych
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SZKOLENIA PRZYGOTOWUIJACE DO EGZAMINGW NA UPRAWNIENIA:
TYPU ,E” — EKSPLOATACJA | TYPU ,D” - DOZOR

43. AUTOKLAWY, STERYLIZATORY i INNE URZADZENIA ODBIORCZE PARY i GORACEJ WODY

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do egzaminu kwalifikacyjnego na uprawnienia , E”

dla grup zorganizowanych: od 6 do 25 godzin lekcyjnych
dla grup z wolnego naboru: od 20 do 25 godzin lekcyjnych
(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)

ukoriczony 18. rok zycia, praktyka

przepisy prawne dotyczgce eksploatacji autoklawow, wybrane zagadnienia z termodynamiki, AKP iautomatyka oraz
jednostki pomiarowe, budowa, przeznaczenie izasady dziatania autoklawdw, sterylizatoréw, obstuga i biezaca
konserwacja materiatoznawstwo

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia typu ,E"

44. EKSPLOATACJA URZADZEN I INSTALAC)I ELEKTROENERGETYCZNYCH DO 1 kV

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do egzaminu kwalifikacyjnego na uprawnienia ,E”

dla grup zorganizowanych: od 6. do 24. godzin lekcyjnych

dla grup z wolnego naboru: 6-20 godzin lekcyjnych — szkolenie w trybie porannym
8-30 godzin lekcyjnych — szkolenie w trybie popotudniowym

(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)

ukonczony 18. rok zycia, praktyka

obowigzujgce przepisy w zakresie eksploatacji urzadzen i instalacji elektroenergetycznych do 1 kV, bhp, organizacja pracy,
ochrona przeciwporazeniowa, ratownictwo, instalacje elektroenergetyczne i zabezpieczenia do 1 kV, urzadzenia
oswietlenia elektrycznego wewnetrznego, elektryczne urzadzenia napedowe, prostowniki i akumulatory, rozdzielnice

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia typu ,E"

45. PALACZ KOTLOW CENTRALNEGO OGRZEWANIA na PALIWA STALE, PLYNNE i GAZOWE

Cel
Czas trwania
Wymagania
Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do egzaminu kwalifikacyjnego na uprawnienia ,,E”

dla grup zorganizowanych: od 6. do 24. godzin lekcyjnych
dla grup z wolnego naboru: 20 godzin lekcyjnych
(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)

ukoriczony 18. rok zycia, praktyka

budowa kottéw wodnych o temperaturze do 373K i parowych o cisnieniu do 0,07 MPa opalanych paliwem statym, gazem
i olejem, zasady eksploatacji kottéw, bhp, podstawowe wiadomosci z zakresu fizyki i chemii, przepisy prawne dotyczace
urzadzen energetycznych

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia typu ,E"
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SZKOLENIA PRZYGOTOWUIJACE DO UZYSKANIA UPRAWNIEN TECHNICZNYCH
W TYM UDT i IMBIiGS

46. KIEROWCA OPERATOR WOZKOW JEZDNIOWYCH/ natadowne, unoszace, ciggnikowe, podnosnikowe, specjalne,
specjalizowane

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

teoretyczne i praktyczne przygotowanie do uzyskania kwalifikacji wymaganych przy obstudze wdézkéw jezdniowych
z napedem silnikowym w zaleznosci od rodzajow woézkow

od 6. do 81. godzin lekcyjnych w zaleznosci od rodzajow wézkow

ukoniczony 18. rok zycia, stan zdrowia potwierdzony stosownym zaswiadczeniem o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku operatora wdzka jezdniowego

podziat stosowanych wdzkéw, budowa wdzkéw, wiadomosci z zakresu bhp, czynnosci operatora przed, w trakcie i po
zakonczeniu pracy, wiadomosci z zakresu fadunkoznawstwa, wiadomosci o dozorze technicznym, zajecia praktyczne (czas
trwania i forma organizacji uzalezniona od typow woézkdéw; istnieje mozliwos¢é rozszerzenia kursu o dodatkowe moduty:
bezpieczna obstuga i wymiana butli gazowych, a takze zorganizowania egzaminu zewnetrznego sprawdzajacego
kwalifikacje przed komisjg UDT

- zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN
- po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia UDT, IMBIGS

47. OBStUGA DZWIGOW TOWAROWYCH | SZPITALNYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do egzaminu panstwowego

dla grup zorganizowanych od 6. do 24. godzin lekcyjnych
(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)
dla grup z wolnego wyboru (osoby skierowane przez pracodawcow) 14 godzin lekcyjnych

1-miesieczna praktyka w charakterze pomocnika operatora ww. urzadzen

wiadomosci o dozorze technicznym, budowe diwigdw czesci elektrycznej imechanicznej, obowigzki izadania
dzwigowego, awarie i wypadki, ogdlne wiadomosci o dZzwigach towarowo-osobowych, bhp

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia UDT, TDT lub WDT.

48. OBStUGA DZWIGOW TOWAROWO-OSOBOWYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do egzaminu panstwowego

od 6. do 24. godzin
(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)

minimum wyksztatcenie podstawowe, 1-miesieczna praktyka w charakterze pomocnika operatora ww. urzadzen

wiadomosci o dozorze technicznym, budowe dzwigdw czesci elektrycznej imechanicznej, obowigzki izadania
dzwigowego, awarie i wypadki, ogélne wiadomosci o dZzwigach towarowo-osobowych, bhp, zajecia praktyczne

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia UDT, TDT lub WDT

49. OBStUGA PODESTOW RUCHOMYCH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Uwagi

przygotowanie do egzaminu panstwowego

od 6. do 24. godzin lekcyjnych
(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)

minimum wyksztatcenie podstawowe, 1-miesieczna praktyka w charakterze pomocnika operatora ww. urzadzen
wiadomosci o dozorze technicznym, budowa czesci elektrycznej, mechanicznej i pneumatycznej lub hydraulicznej, aparaty
i urzadzenia bezpieczenstwa, podstawowe informacje o podestach ruchomych, ich obstuga i konserwacja, zasilanie, naped

i sterowanie, bhp, zajecia praktyczne

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia UDT, TDT lub WDT

szkolenie jest realizowane na zlecenie dla grup zorganizowanych

50. OBStUGA SUWNIC

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

przygotowanie do egzaminu parnstwowego

od 6. do 24. godzin lekcyjnych
(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)

minimum wyksztatcenie podstawowe, 1-miesieczna praktyka w charakterze pomocnika operatora ww. urzadzen

wiadomosci o dozorze technicznym, maszynoznawstwo specjalistyczne, eksploatacja, bhp, ogdlne wiadomosci
0 suwnicach, zajecia praktyczne
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Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Uwagi

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia UDT, TDT lub WDT.

szkolenie jest realizowane na zlecenie dla grup zorganizowanych

51. OBSLUGA WCIAGNIKOW | WCIAGAREK

Cel
Czas trwania
Wymagania
Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Uwagi

przygotowanie do egzaminu panstwowego

od 6. do 24 .godzin lekcyjnych
(czas trwania uzalezniony jest od doswiadczenia zawodowego)

minimum wyksztatcenie podstawowe, 1-miesieczna praktyka w charakterze pomocnika operatora ww. urzadzen

ogodlne wiadomosci o dozorze technicznym, ogdlne wiadomosci o wciggnikach iwciggarkach, maszynoznawstwo,
eksploatacja bhp, zajecia praktyczne

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia UDT, TDT lub WDT

szkolenie jest realizowane na zlecenie dla grup zorganizowanych

52. OBStUGA ZURAWI PRZENOSNYCH

Cel
Czas trwania
Wymagania
Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Uwagi

przygotowanie do egzaminu parnstwowego

od 6. do 24. godzin lekcyjnych
minimum wyksztatcenie podstawowe, 1-miesieczna praktyka w charakterze pomocnika operatora ww. urzadzen

wiadomosci o dozorze technicznym, budowa zurawi: czesci mechanicznej i hydraulicznej, czesci elektrycznej, obstuga
zurawi, bhp, ogdlne wiadomosci o zurawiach i stosowane zabezpieczenie, zajecia praktyczne

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia UDT, TDT lub WDT

szkolenie jest realizowane na zlecenie dla grup zorganizowanych

53. BUTLE GAZOWE W WOZKACH JEZDNIOWYCH - BEZPIECZNA OBStUGA | WYMIANA -MODUL

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

uzyskanie wiadomosci i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznej wymiany butli propan-butan w wdzkach
zasilanych gazem, podstawowych wiadomosci o zagrozeniach wypadkowych i dla zdrowia wystepujacych przy wymianie
butli, sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i warunkach
awaryjnych

8 godzin
ukonczony 18. rok zycia, posiadanie uprawnien kierowcy woézkéw jezdniowych zasilanych gazem propan-butan,
zaswiadczenie lekarskie

przygotowanie kierowcy do wykonywania czynnosci zwigzanych z wymiang butli, pokaz przez instruktora sposobu
wymiany butli zgodnie z przepisami izasadami bhp zuwzglednieniem poszczegdlnych czynnosci i szczegdlnym
zwréceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne, prébne wykonanie wymiany butli przez kierowce wdézka pod
nadzorem instruktora, oméwienie i ocena przebiegu czynnosci wymiany butli wykonywanej przez kierowce.

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzgdzeniem MEN
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SZKOLENIA Z ZAKRESU TRANSPORTU DROGOWEGO

54. ADR - KURS PODSTAWOWY — PRZEWOZ TOWAROW NIEBEZPIECZNYCH W RUCHU KRAJOWYM
| MIEDZYNARODOWYM W POJAZDACH INNYCH NIZ CYSTERNY

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do egzaminu na uprawnienia ADR naprzewdz materiatdw niebezpiecznych w ruchu krajowym
i miedzynarodowym (materiaty niebezpieczne przewozone w pojazdach skrzyniowych). Posiadanie uprawnien kursu
podstawowego daje mozliwos¢ odbycia szkolenia specjalistycznego na: cysterny, kl.1 — wybuchowe, kl. 7 -
promieniotwdrcze. Uprawnienia wazne przez 5 lat.

minimum 25 godzin lekcyjnych, 4 dni

ukoriczony 21. rok zycia

spetnienie wymogdéw okreslonych w przepisach prawa o ruchu drogowym i o transporcie drogowym w stosunku do
kierowcéw wykonujgcych przewoéz drogowy

ztozenie wypetnionego formularza zgtoszeniowego wraz ze zdjeciem, stanowigcego zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 13.11.2012 r. (Dz. U. 2012 r., poz. 1297)

wymagania ogdlne dotyczace przewozu towardéw niebezpiecznych, gtéwne rodzaje zagrozen, informacje na temat
ochrony srodowiska i kontroli przewozu odpaddw, dziatania zapobiegawcze i srodki bezpieczenstwa wtasciwe dla réznych
rodzajow zagrozen, czynnosci ktore nalezy podjac po zaistnieniu wypadku, w szczegdlnosci w zakresie pierwszej pomocy,
bezpieczenstwa ruchu drogowego, uzywania sprzetu ochronnego, w tym gasniczego o raz srodkéw ochrony
indywidualnej, oznakowania oraz umieszczania nalepek ostrzegawczych i tablic barwy pomaranczowej, obowigzki
kierowcy zwigzane z przewozem towardw niebezpiecznych, przeznaczenie i sposdb dziatania wyposazenia technicznego
pojazdow, zakazy tadowania razem réznych towardow niebezpiecznych, srodki ostroznosci, ktére powinny by¢ podjete
podczas zatadunku i roztadunku towaréw niebezpiecznych, informacje na temat odpowiedzialnosci cywilnej,
administracyjnej i karnej, informacje na temat realizacji transportu kombinowanego, manipulowanie sztukami przesytki
oraz ich uktadanie, ograniczenia przejazdu przez tunele oraz postepowanie kierowcy podczas takiego przejazdu,
w szczegblnosci zapobieganie wypadkom, bezpieczenstwo, postepowanie podczas wystgpienia pozaru lub innych
zagrozen, ochrona towaréw niebezpiecznych.

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje zaswiadczenie uprawniajgce do przewozu towaréow
niebezpiecznych w ruchu krajowym i miedzynarodowym

55. ADR - KURS SPECJALISTYCZNY - PRZEWOZ TOWAROW NIEBEZPIECZNYCH W RUCHU KRAJOWYM
| MIEDZYNARODOWYM W CYSTERNACH

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

przygotowanie do egzaminu na uprawnienia ADR naprzewdz materiatdw niebezpiecznych w ruchu krajowym
i miedzynarodowym

minimum 17 godzin, 3 dni

ukoriczony 21. rok zycia, prawo jazdy odpowiedniej kategorii, uprawnienia podstawowe ADR

zachowanie sie pojazddw na drodze z uwzglednieniem przemieszczania sie tadunku, szczegélne wymagania dotyczace
pojazdow, ogdlne wiadomosci teoretyczne na temat réznych systemdéw napetniania i oprdzniania cystern, dodatkowe
przepisy szczegdlne dotyczace uzywania pojazddw, w szczegdlnosci Swiadectw dopuszczenia pojazdu ADR, znakéw
dopuszczenia, oznakowania tablicami barwy pomarariczowej oraz umieszczania nalepek ostrzegawczych

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia do przewozu towaréw niebezpiecznych w cysternach
w ruchu krajowym i miedzynarodowym

56. ADR - KURS SPECJALISTYCZNY (MATERIALY WYBUCHOWE — KL. 1) - PRZEWOZ TOWAROW NIEBEZPIECZNYCH
W RUCHU KRAJOWYM | MIEDZYNARODOWYM

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

w ruchu krajowym przygotowanie do egzaminu na uprawnienia ADR na przewdz materiatdw niebezpiecznych

i miedzynarodowym
9 godzin

ukoniczony 21. rok zycia, prawo jazdy odpowiedniej kategorii, posiadanie uprawnien podstawowych ADR

specyficzne zagrozenia stwarzane przez materiaty i przedmioty wybuchowe, w tym wyroby pirotechniczne, szczegdlne
wymagania, w tym zakazy pakowania i tadowania razem réznych materiatéw i przedmiotéw klasy 1

zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu zgodne ze wzorem MI uprawniajgce do przewozu towaréw niebezpiecznych kl. 1

57. ADR- KURS SPECJALISTYCZNY(MATERIALY PROMIENIOTWORCZE - KL. 7) - PRZEWOZ TOWAROW
NIEBEZPIECZNYCH W RUCHU KRAJOWYM | MIEDZYNARODOWYM

Cel
Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

w ruchu krajowym przygotowanie do egzaminu na uprawnienia ADR na przewdz materiatdw niebezpiecznych

i miedzynarodowym
9 godzin

ukonczony 21. rok zycia, prawo jazdy odpowiedniej kategorii, posiadanie uprawnien podstawowych ADR

specyficzne zagrozenia zwigzane z promieniowaniem jonizujgcym, szczegdlne wymagania dotyczace pakowania,
manipulowania, fadowania razem i uktadania materiatéw promieniotwdrczych, szczegdlne srodki bezpieczenstwa, ktore
powinny by¢ podjete w razie wypadku z materiatem promieniotwdrczym

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne ze wzorem Ministerstwa Infrastruktury uprawniajgce do przewozu towaréw
niebezpiecznych kl. 7
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58. UNO - SZKOLENIE OSOB ZATRUDNIONYCH PRZY OBStUDZE URZADZEN DO NAPELNIANIA
| OPROZNIANIA ZBIORNIKOW TRANSPORTOWYCH MATERIALAMI NIEBEZPIECZNYMI WG KL. ADR LUB RID

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

zapoznanie z tematykg oséb zajmujacych sie obstugg urzadzen do napetniania i oprdzniania zbiornikdw transportowych
(cystern)

min. 16 godzin
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 18 lipca 2001 r.:
- ukonczony 18.rok zycia

- stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie zawodu poswiadczony zaswiadczeniem lekarskim lub oswiadczeniem
pracodawcy o aktualnych badaniach

praktyczna obstuga urzadzen, podstawy obstugi i budowy urzadzen zbiornikow i osprzetu, znajomosé przepiséw UDT,TDT,
bhp i ppoz, ochrony srodowiska, udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz wtasciwosci fizykochemicznych
materiatow niebezpiecznych wg kl. ADR

po zdaniu egzaminu panstwowego uczestnik otrzymuje uprawnienia TDT
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SZKOLENIA INNE

59. KURS FOTOGRAII

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

Dokument po
zakoriczeniu szkolenia

Pozyskanie wiedzy i umiejetnosci pozwalajacych na petne wykorzystanie mozliwosci technicznych sprzetu oraz zasad
kompozycji fotograficznej
24 godziny

dla wszystkich zainteresowanych fotografowaniem

Otoczenie fotograficzne. Co to jest ekspozycja i co na nig wptywa. Tryby fotografowania. Obiektywy. Swiatto. Tajemnice
Swiattomierza. Badania bieli w praktyce. Kompozycje. Techniki specjalne. Wbudowana lampa btyskowa. Nosniki pamieci i
ztacza. Zasady kompozycji przy fotografowaniu konkretnych tematéw. Filmy i ich wykorzystanie. Akcesoria, ciemnia,
wybér i uktadanie zdjeé

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z rozporzadzeniem MEN

60. SZYJ Z PASJA — WARSZTATY SZYCIA

Cel

Czas trwania

Wymagania

Zakres

nabycie umiejetnosci pozwalajgcych na wtasnoreczne uszycie w sposdb niepowtarzalny i wyjgtkowy réznego rodzaju
elementow garderoby takich jak: spddnice, bluzki, spodnie, sukienki oraz zdobycie wiedzy teoretycznej i podstawowych
umiejetnosci praktycznych w zakresie szycia patchworku.

0d 20 do 40 godz. /zaleznie od tematyki warsztatow /

Kurs adresowany jest do 0séb poczatkujacych, ktdre nie miaty stycznosci z maszyna do szycia lub potrafia jg
obstugiwaé w stopniu podstawowym
Akcesoria krawieckie, obstuga maszyny do szycia, overlocka oraz hafciarki, rodzaje tkanin, dobdr tkaniny, zdejmowanie
miary, wykonanie wykroju i formy, korzystanie z zurnalowych wykrojow i form, krojenie i przygotowanie do pierwszej miary,
szycie, nauka szycia patchworku od podstaw

W programie warsztatow do wyboru nauka szycia: spddnicy, bluzki, spodni, sukienki, patchworku
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