[image: image2.jpg]e ' 1
FS ’) ROTACJA PRACY
b ‘l/ www.rotacjapracy.pl
ul. Zelazna 28/30 | 00-832 Warszawa | tel. 0-22/551 74 00
fax 0-22/551 74 13 | biuro@rotacjapracy.pl





WYKAZ PRZYKŁADOWYCH SZKOLEŃ I KURSÓW

Szanowni Państwo, poniżej przedstawiamy listę kursów, która być może okaże się pomocna w wyborze ewentualnych szkoleń dla pracowników Państwa Firmy. 

Poniższa lista zawiera wyłącznie przykładowe szkolenia, które mogą Państwo zrealizować w swojej Firmie. 

W liście określony został przybliżony czas trwania każdego szkolenia. Co znacznie ułatwi Państwu dobór odpowiednich szkoleń w ramach 320 godzin szkoleniowych przeznaczonych na 1 pracownika. Podany czas szkolenia przybliży też Państwu oszacowanie okresu szkoleń o podobnej tematyce i zbliżonym zakresie do tych wymienionych poniżej.

Brak cen wiąże się z możliwością negocjacji kosztów szkoleń przez realizatora projektu (WYGinternational) z firmą szkoleniową, w przypadku bądź zebrania grup zamkniętych na poszczególne kursy/szkolenia, bądź wykupienia wielu pojedynczych miejsc szkoleniowych na różnych kursach. Przewidujemy jednak, że koszt wybranych z poniższych tabel kursów i szkoleń, które zapełnią 320 godzin/1 pracownika wyniesie średnio 4000 PLN. Czyli Państwa wkład na poziomie 20% będzie wynosił ok. 800 PLN. 
Proszę też nie zapominać o dodatkowych korzyściach, jakie daje możliwość zatrudnienia na okres szkolenia zastępców w miejsce pracowników oddelegowanych na szkolenia!!!

Lista kursów i szkoleń nadal pozostaje otwarta 

i nie wyczerpuje wszystkich możliwych do zrealizowania tematów!!! 
Nic nie stoi na przeszkodzie, aby zrealizowane zostały te kursy i szkolenia, które nie zostały ujęte w niniejszej liście, a które chcieliby Państwo przeprowadzić u siebie w przedsiębiorstwie.
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	S P A W A L N I C Z E

	1
	Podstawowe spawanie elektryczne
	190 godzin
	Teoretyczne i praktyczne przygotowanie do  egzaminu  końcowego IS-WO1-GE według Wytycznych Instytutu  Spawalnictwa W- 99/IS-17. i uzyskanie uprawnień do  Spawania konstrukcji zaliczonych do  kl. 3 według PN- 87/M-69008.
	

	2
	Podstawowe spawanie autogeniczne - gazowe stali
	190 godzin
	Teoretyczne i praktyczne przygotowanie do egzaminu końcowego IS-WO1-E według Wytycznych Instytutu Spawalnictwa W-99/IS-17. i uzyskanie uprawnień do spawania konstrukcji zaliczonych do kl. 3 według PN-87/M-69008
	

	3
	Podstawowe spawanie w osłonie CO2
	194 godzin
	Przygotowanie do egzaminu końcowego IS-WO1-C i uzyskanie uprawnień do kl. 3 Zapoznanie z podstawowa wiedzą na temat budowy i zasad działania urządzenia do spawania. Zaznajomienie z aktualnymi przepisami bhp. Zaznajomienie teoretyczne z informacjami na temat systemu szkolenia i egzaminowania spawaczy w Polsce. Nabycie umiejętności unikania zakłóceń i wad w spoinach. Wyposażenie w umiejętność spawania różnymi metodami.
	

	4
	Podstawowe spawanie w osłonie argonu
	190 godzin
	Teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestników do egzaminu końcowego IS-W01-T lub IS-W11-T według Wytycznych Instytutu Spawalnictwa Nr W-99/IS-17. Po zadaniu egzaminu końcowego uczestnik kursu otrzymuje uprawnienia do spawania konstrukcji zaliczonych do klasy 3 według PN-87/M-69008.
	


	K U R S Y    H A N D L O W E

	5
	Sprzedawca
	180 godzin
	Absolwenci kursu będą posiadali wiedzę z zakresu: towaroznawstwa i technik sprzedaży, zasad prawidłowego opakowania i oznakowania towarów, właściwości towarów, warunków ich przechowywania oraz metod konserwacji, organizacji obsługi kasowej, systemów zabezpieczeń przed kradzieżą, wyposażenia nowoczesnych lokali sklepowych oraz etyki  i kultury zawodowej sprzedawców, a także zasad i przepisów sanitarnych. Absolwenci będą posiadali umiejętności w zakresie: interpretacji oznaczeń towarów, właściwego transportowania wyrobów, rozmieszczania towarów, obsługi urządzeń sklepowych – kas fiskalnych, metkownic, drukarki etykiet oraz komputera, prowadzenia poradnictwa przy sprzedaży, prowadzenia rozmów sprzedażowych, załatwiania reklamacji, zapobiegania kradzieżom, przeprowadzania inwentaryzacji, obserwacji popytu na towary, stosowania technik promocyjnych. W swojej pracy będą wykorzystywali zasoby sieci Internet.
	

	6
	Sprzedawca oraz zasady GHP/GMP i wprowadzanie systemu HACCP w zakładzie
	160 godzin
	Absolwenci kursu będą posiadali wiedzę z zakresu: towaroznawstwa i technik sprzedaży, zasad prawidłowego opakowania i oznakowania towarów, właściwości towarów, warunków ich przechowywania oraz metod konserwacji, organizacji obsługi kasowej, systemów zabezpieczeń przed kradzieżą, wyposażenia nowoczesnych lokali sklepowych oraz etyki i kultury zawodowej sprzedawców, a także zasad i przepisów sanitarnych. Będą przygotowani do prac w zakresie wdrażania systemu HACCP w firmie. Absolwenci będą posiadali umiejętności w zakresie: interpretacji oznaczeń towarów, właściwego transportowania wyrobów, rozmieszczania towarów, obsługi urządzeń sklepowych – kas fiskalnych, metkownic, drukarki etykiet oraz komputera, prowadzenia poradnictwa przy sprzedaży, prowadzenia rozmów sprzedażowych, załatwiania reklamacji, zapobiegania kradzieżom, przeprowadzania inwentaryzacji, obserwacji popytu na towary, stosowania technik promocyjnych. 
	

	7
	Przedstawiciel handlowy
	160 godzin
	Absolwent kursu po jego ukończeniu powinien znać źródła i warunki zakupu towarów, posiadać podstawową wiedzę z prawa w zakresie niezbędnym do zawierania umów, rozliczania dostaw, ściągania należności, dokonywania transakcji handlowych - również za pośrednictwem Internetu, prawa pracy. Będzie potrafił zawierać umowy kupna – sprzedaży, przyjmować i rozliczać dostawy, układać produkty w sklepie, planować oraz przeprowadzać akcje promocyjne i reklamowe na potrzeby sklepu, prowadzić dokumentację sklepową, rozliczenia finansowe, profesjonalnie obsłużyć klienta. W swojej pracy będzie posługiwał się kasami fiskalnymi oraz odpowiednim oprogramowaniem komputerowym.


	


	W Y K O R Z Y S T A N I E   K O M P U T E R O W A   W   F I R M I E

	8
	Zastosowanie komputera w firmie
	160 godzin
	Absolwenci kursu będą posiadali wiedzę teoretyczną z zakresu zasad właściwej organizacji pracy w małej firmie oraz spraw pracowniczych umożliwiającą im prawidłową realizację obowiązków z zakresu prowadzenia spraw kadrowych zgodnie z wymogami prawnymi. Będą posiadać umiejętność zastosowania w pracy zawodowej komputerowych programów kadrowo - płacowych „Płatnik” i „Płace”, dokonywania operacji fakturowania komputerowego, a także tworzenia na potrzeby firmy i korzystania z istniejących już baz danych. W swojej pracy będą wykorzystywać arkusz kalkulacyjny oraz zasoby sieci Internet –w tym obsługiwać pocztę elektroniczną. 
	

	9
	Administrowanie sieciami komputerowymi – serwery klasy Windows 2000
	224 godzin
	Absolwent kursu będzie znał: topologie sieci Ethernet / FastEthernet, teoretyczne podstawy działania protokołu TCP/IP, zasady udostępniania Internetu w sieciach lokalnych, zasady funkcjonowania serwerów SQL, zasady funkcjonowania serwerów serii Windows 2000, zasady budowania stron WWW. Będzie umiał: tworzyć strony WWW, zaprojektować sieć komputerową dla małej i średniej firmy, postępować w sytuacjach awaryjnych, konfigurować i diagnozować sieć, której działanie jest oparte na protokole TCP/IP, konfigurować serwery WWW, FTP, MAIL, PROXY, zarządzać serwerami klasy Windows 2000. 
	


	10
	Administrowanie sieciami komputerowymi – serwery klasy Unix/Linux
	167 godzin
	Absolwent kursu będzie znał: topologie sieci Ethernet/ FastEthernet, teoretyczne podstawy działania protokołu TCP/IP, zasady udostępniania Internetu w sieciach lokalnych, zasady funkcjonowania sieci opartych na protokole TCP/IP. Będzie umiał: zaprojektować sieć komputerową firmy, konfigurować robocze stacje z systemem MS Windows do pracy w sieciach opartych na protokole TCP/IP, uruchamiać, konfigurować i udostępniać usługi: WWW, ftp, e-mail w sieci Internet/Intranet na serwerach klasy Unix/Linux, zabezpieczać sieć komputerową, administrować serwerami z systemem Linux.
	

	11
	Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - ECDL
	152 godzin
	Absolwent kursu będzie posiadać wiadomości z zakresu podstawowych pojęć technologii informatycznej, budowy i podstawowych zasad działania komputera, organizacji pracy w systemie operacyjnym Windows, zastosowań i wykorzystania komputera jako narzędzia ułatwiającego rozwiązywanie zadań życia codziennego oraz problemów zawodowych, zastosowania podstawowych programów użytkowych, takich jak: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, baza danych, pakiet prezentacyjny, lokalnych i rozległych sieci komputerowych jako nowoczesnych metod komunikacji i pozyskiwania informacji, aspektów społecznych, prawnych i etycznych stosowania technologii informacyjnej w różnych obszarach aktywności człowieka, prawnej ochrony własności intelektualnej na przykładzie oprogramowania komputerowego, zagrożeń pojawiających się wraz z coraz powszechniejszym wprowadzaniem komputerów w różne dziedziny życia, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy z komputerem. Po ukończeniu kursu absolwent będzie posiadał umiejętności praktyczne w zakresie sprawnego posługiwania się podstawowymi elementami systemu komputerowego: klawiaturą, myszką oraz urządzeniami peryferyjnymi takimi jak: drukarka, skaner, sprawnego posługiwania się funkcjami systemu operacyjnego w zakresie zarządzania zasobami komputera i uruchamiania programów, prawidłowego doboru programu do wykonywanego zadania, posługiwania się pomocą, w jakie wyposażone są wszystkie aplikacje, organizacji pracy w skomputeryzowanym przedsiębiorstwie, poprawnego użycia edytora tekstu do tworzenia edycji, formatowania, przechowywania i drukowania średnio skomplikowanych dokumentów, wykorzystania komputera do przeprowadzania powtarzalnych obliczeń: przygotowywania budżetów, opracowywania prognoz, sporządzania wykresów i raportów finansowych, tworzenia i wykorzystania baz danych do zarządzania dużymi zasobami danych, używania technik graficznych oferowanych przez komputery jako efektywnego środka komunikacji.


	


	W Y K O R Z Y S T A N I E   K O M P U T E R A   W   B I U R Z E

	12
	Komputerowa obsługa firmy z podstawami księgowości
	160 godzin
	Absolwenci kursu będą posiadać umiejętność zastosowania w pracy zawodowej odpowiednich programów komputerowych, dokonywania operacji fakturowania komputerowego, a także tworzenia na potrzeby firmy i korzystania z istniejących już baz danych. W swojej pracy będą wykorzystywać arkusz kalkulacyjny oraz zasoby sieci Internet – w tym obsługiwać pocztę elektroniczną. Absolwenci kursu będą posiadać teoretyczny zasób informacji na temat istoty i znaczenia rachunkowości, majątku i kapitałów jednostek gospodarczych, istoty i form kont księgowych, bilansowych, wynikowych. Będą znać poszczególne rodzaje technicznych form księgowości (tabelaryczną, przebitkową, rejestrową). Absolwenci kursu będą znać bilans majątkowy, umieć dokonywać operacji na danego rodzaju kontach, naliczać i dokonywać ewidencji podatków. Nabędą również umiejętność sporządzania i wykorzystywania dokumentów księgowych, sprawozdań finansowych przedsiębiorstw, prowadzenia księgi przychodów i rozchodów. W prawidłowej organizacji pracy księgowej w małym i średnim przedsiębiorstwie niezbędna będzie umiejętność korzystania przez absolwentów z programu finansowo-księgowego, co ułatwi im pracę.
	

	13
	Specjalista menedżersko-administracyjny  firmy
	288 godzin
	Absolwent uzyska wiedzę z zakresu organizacji pracy sekretariatu, prawa pracy, zagadnień związanych z kierowaniem firmą, zasad rachunkowości, form i technik księgowości, sprawozdawczości finansowej, kodeksu handlowego. Będzie posiadał umiejętności obsługi i zastosowania komputera na różnych stanowiskach w firmie, prowadzenia dokumentacji kadrowej, księgowej, magazynowej, finansowej, tworzenia strategii działania firmy, prowadzenia negocjacji, badania rynku i zawierania mów handlowych. W trakcie wykonywania swoich obowiązków zawodowych będzie korzystał z zasobów sieci Internet.
	

	14
	Sekretarka – asystentka szefa z językiem angielski
	180 godzin
	Absolwent będzie posiadał wiedzę i umiejętności do wykonywania zadań i czynności pracowniczych z zakresu: procedur biurowych dotyczących dokumentacji, organizacji stanowiska pracy z punktu widzenia funkcjonalności, ergonomii, estetyki itp.; znajomości zasad korespondencji biurowej, wspomagania prac biurowych techniką komputerową. Będzie potrafił dokonać operacji związanych z fakturowaniem. W swojej pracy będzie korzystał z zasobów sieci Internet – m.in. pozyskiwał niezbędne informacje i obsługiwał pocztę elektroniczną oraz posługiwał się podstawowym słownictwem i zwrotami w języku angielskim.
	

	15
	Sekretarka, asystentka dyrektora 

	200 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje organizacja i technika pracy biurowej oraz funkcje sekretariatu, wybrane elementy prawa, podstawy księgowości, marketing i reklama, wybrane zagadnienia z psychologii, kultura obsługi interesanta, prezentacja i sposób bycia, informacje dotyczące polityki Unii Europejskiej i funduszy strukturalnych, obsługa komputera, w tym program kadrowo-płacowy i księgowy, obsługa technicznych środków biurowych.
	

	16
	Księgowość komputerowa
	160 godzin
	Absolwent kursu będzie posiadał teoretyczny zasób informacji na temat istoty i znaczenia rachunkowości, majątku i kapitałów jednostek gospodarczych, istoty i form kont księgowych, bilansowych, wynikowych. Będzie znał poszczególne rodzaje technicznych form księgowości (tabelaryczną, przebitkową, rejestrową). Słuchacz kursu, po jego zakończeniu, będzie umiał sporządzać bilans majątkowy, dokonywać operacji na danego rodzaju kontach, naliczać i dokonywać ewidencji podatków. Nabędzie on również umiejętność sporządzania i wykorzystywania dokumentów księgowych, sprawozdań finansowych przedsiębiorstw,  prowadzenia księgi przychodów i  rozchodów. W prawidłowym zorganizowaniu pracy księgowego w małym i średnim przedsiębiorstwie niezbędne będzie korzystanie przez absolwenta z programu finansowo-księgowego, co ułatwi mu pracę.
	

	17
	Magazynier / hurtownik z zastosowaniem komputera i obsługą kas fiskalnych
	116 godzin
	Absolwent kursu będzie posiadał wiedzę na temat źródeł i warunków zakupu do magazynu/hurtowni, zawierania umów na dostawy (ofert, zamówień), rozliczania dostaw, ewentualnie składania reklamacji, zapłaty. Absolwent kursu będzie potrafił przyjąć i rozmieścić towary, zaplanować i przeprowadzać działania promocyjne i reklamowe na potrzeby hurtu, zapewnić odpowiednie środki transportu, sporządzać stosowną dokumentację oraz wykorzystywać w swej pracy odpowiednie oprogramowanie komputerowe. Ponadto wykonanie zadań wymaga od hurtownika umiejętności obsługi komputerów, wag, kas fiskalnych oraz innych urządzeń magazynowych, znajomości podstaw ewidencji magazynowej i marketingu oraz elementów prawa. 
	

	18
	Pakiet biurowy z podstawami zagadnień kadrowo-płacowych
	152 godzin
	Absolwenci kursu będą posiadali wiedzę teoretyczną z zakresu spraw pracowniczych 

umożliwiającą im prawidłową realizację obowiązków zgodnie z wymogami prawnymi, zapewniając tym samym prawidłową działalność pracodawcy i praworządność w zakresie przestrzegania prawa oraz wiedzę z przedmiotowego zakresu zawartą w aktach normatywnych. Będą również posiadać umiejętność organizacji pracy pracodawcy i służb specjalistycznych kadrowo - finansowych. Będą posiadali umiejętność zastosowania w pracy zawodowej komputerowych programów kadrowo – 

płacowych. Ponadto, absolwenci będą posiadać wiadomości z zakresu zastosowania podstawowych programów użytkowych, takich jak: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, bazy danych jako nowoczesnych metod gromadzenia, przechowywania, wyszukiwania, porządkowania i analizy danych. Po ukończeniu kursu absolwent będzie posiadał umiejętności prawidłowego doboru programu do wykonywanego zadania, posługiwania się pomocą, poprawnego użycia edytora tekstu do tworzenia edycji, formatowania, przechowywania i drukowania średnio skomplikowanych dokumentów, wykorzystania komputera do przeprowadzania powtarzalnych obliczeń: przygotowywania budżetów, opracowywania prognoz, sporządzania wykresów i raportów. W swojej pracy będą korzystali z zasobów sieci Internet.
	

	19
	Pakiet biurowy z podstawami zagadnień kadrowo-płacowych oraz językiem angielskim
	216 godzin
	Absolwent będzie posiadał wiedzę i umiejętności do wykonywania zadań i czynności pracowniczych z zakresu: procedur biurowych dotyczących dokumentacji, organizacji stanowiska pracy z punktu widzenia funkcjonalności, ergonomii, estetyki itp.; znajomości zasad korespondencji biurowej, wspomagania prac biurowych techniką komputerową. Będzie potrafił dokonać operacji związanych z fakturowaniem. W swojej pracy będzie korzystał z zasobów sieci Internet – m.in. pozyskiwał niezbędne informacje i obsługiwał pocztę elektroniczną oraz posługiwał się podstawowym słownictwem i zwrotami w języku angielskim.
	

	20
	Pracownik administracyjno-biurowy
	152 godzin
	Absolwent uzyska: wiedzę z zakresu organizacji pracy biurowej, prowadzenia korespondencji, segregowania i archiwizowania dokumentacji; będzie znał prawo pracy w zakresie koniecznym do prawidłowego prowadzenia spraw kadrowych oraz zasady oceny pracy pracowników. Będzie posiadał umiejętności: organizowania czasu i miejsca pracy, nawiązywania i prowadzenia rozmów z klientami firmy, prowadzenia dokumentacji biurowej, prowadzenia korespondencji w sprawach osobowych, prowadzenia naboru kandydatów do pracy, obsługi maszyn i urządzeń biurowych (faks, ksero, komputer), obsługi wybranych użytkowych programów komputerowych.
	

	21
	Pracownik ds. kadrowych i płacowych oraz obsługa programu „Płatnik” z językiem angielskim
	220 godzin
	Absolwenci kursu będą posiadali wiedzę teoretyczną z zakresu spraw pracowniczych umożliwiającą im prawidłową realizację obowiązków zgodnie z wymogami prawnymi, zapewniając tym samym prawidłową działalność pracodawcy i praworządność w zakresie przestrzegania prawa oraz wiedzę z przedmiotowego zakresu zawartą w aktach normatywnych. Będą również posiadać umiejętność organizacji pracy pracodawcy i służb specjalistycznych kadrowo - finansowych. Będą posiadali umiejętność zastosowania w pracy zawodowej komputerowych programów kadrowo – płacowych „Płatnik” i „Płace” oraz umiejętność posługiwania się podstawowym słownictwem w języku angielskim.
	


	K W A L I F I K A C J E   P R A C O W N I K Ó W   L I N I O W Y C H

	22
	Pracownicy produkcyjni

CNC - Obsługa i programowanie obrabiarek sterowanych numerycznie
	200 godzin
	Absolwent kursu będzie posiadał wiedzę na temat: klasyfikacji obróbki skrawaniem, budowy narzędzi skrawających, materiałów stosowanych na narzędzia skrawające, zjawisk powstających podczas tworzenia wiórów, zużycia narzędzia podczas skrawania. Absolwent kursu będzie potrafił: zastosować odpowiednie narzędzia do zadanych przypadków obróbki skrawaniem, wybrać odpowiednie ciecze smarująco chłodzące, wyznaczyć siły i moc skrawania, wybrać odpowiednie parametry skrawania dla zadanych przypadków obróbki wiórowej, sporządzić stosowną dokumentację technologiczną, stworzyć geometrię przygotówki w programie napisać i wygenerować program dla danej maszyny CNC, dokonać zmian w istniejącym programie dla zadanej maszyny CNC, obsługiwać sterownik zainstalowany w maszynie CNC. Absolwent zna wyposażenia stanowiska operatorów maszyn CNC, posiada umiejętności obsługi i eksploatacji maszyn CNC oraz potrafi samodzielnie obsługiwać maszynę CNC .
	

	23
	Pracownicy branży turystycznej

Gastronomia i hotelarstwo z elementami języka angielskiego.
	224 godzin
	Absolwent kursu będzie wyposażony w wiedzę teoretyczną na temat wybranych zagadnień z turystyki i geografii turystycznej, zwłaszcza własnego regionu, rodzajów i kategorii obiektów noclegowo – żywieniowych, obowiązków i roli kierownika obiektu hotelarskiego, organizacji i ekonomiki usług w zakładach hotelarskich (w części noclegowej i żywieniowej), zasad racjonalnego żywienia, towaroznawstwa spożywczego i przemysłowego, zasad kalkulacji i rozliczeń w zakresie usług żywieniowych  i noclegowych, zasad organizacji i techniki obsługi turysty (gościa) – estetyki podawania potraw, przygotowania pomieszczeń, aranżacji wnętrz, norm i zasad wyposażenia pomieszczeń noclegowych i gastronomicznych, podstawowych przepisów prawnych obowiązujących  w bazie hotelowej. Będzie potrafił prawidłowo zorganizować swoją pracę, profesjonalnie obsłużyć turystów, sporządzać potrawy i posiłki, pobierać należności i wystawiać rachunki w części noclegowej i gastronomicznej, planować, sporządzać kalkulację i sprawozdawczość w obiekcie hotelowym, posługiwać się środkami reklamy, prawidłowo wyposażyć zakład hotelarski. Podczas pełnienia swoich obowiązków będzie się posługiwał językiem angielskim ze szczególnym uwzględnieniem słownictwa branżowego. W trakcie swojej umiejętnie zorganizowanej pracy absolwent kursu będzie przestrzegał zasad bhp.
	

	24
	Pracownicy kwieciarni

Artystyczne układanie kwiatów
	100
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje podstawowe wiadomości z anatomii i fizjologii roślin, rodzaj i przegląd roślin ozdobnych, narzędzia i materiały pomocnicze, artykuły dekoracyjne, suszenie, utrwalanie i odświeżanie roślin, zajęcia praktyczne: wiązanki ślubne typ biedermeier (na mikrofonie), stylowe - jednostronne i dwustronne (angielska, szwedzka), wianuszki, kompozycje z kwiatów ciętych w koszu, układanie kwiatów w wazonie (ikebany i ich style), stroiki świąteczne, wiązanki pogrzebowe, wieniec pogrzebowy, kompozycje z kwiatów suchych.
	

	25
	Pracownik drukarni

Operator małych maszyn offsetowych
	135
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje poligrafię ogólną, małe maszyny offsetowe typu „ROMAYOR”, technologię offsetu i przyrządzanie druku, podłoże druku, bhp i ppoż., zajęcia praktyczne na maszynie typu „ROMAYOR”.
	

	26
	Pracownik ochrony fizycznej

Agent ochrony –umiejętności i kwalifikacje wymagane na licencję I stopnia
	245 godzin
	Absolwent kursu będzie posiadał wiedzę teoretyczną z zakresu przepisów regulujących zasady wykonywania zadań pracownika ochrony fizycznej. Będzie znał takie zagadnienia, jak: elementy prawa karnego i wykroczeń, wybrane elementy prawa karnego procesowego, prawa cywilnego, prawa pracy. Nabędzie on niezbędną w pracy agenta ochrony wiedzę z zakresu psychologii i etyki. Pozna on zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej. Ponadto będzie potrafił zastosować tą wiedzę w praktyce. Wyposażony zostanie w informacje o przyczynach zamachu na osoby, o metodach i etapach ataków na osoby oraz używanych przy tym środkach. Pozna założenia taktyczne przeciwdziałania atakom, a także sposoby organizacji grupy ochronnej. Słuchacz kursu, po jego ukończeniu, będzie znał zagadnienia teoretyczne dotyczące ochrony mienia, takie jak: ochrona obiektu, ochrona konwojów oraz będzie znał techniczne środki zabezpieczenia mienia. Absolwent kursu wyposażony zostanie również w niezbędne w jego zawodzie takie umiejętności, jak bezpieczne obchodzenie się z bronią, stosowanie technik samoobrony i technik interwencyjnych.
	


	T R A N S P O R T  I  M A G A Z Y N

	27
	Kierowca wózków jezdniowych z napędem silnikowym – magazynier
	176 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje zapasy magazynowe, budowle magazynowe, technologie prac magazynowych, wyposażenie magazynu, organizację prac magazynowych, zastosowanie systemów komputerowych w gospodarce magazynowej, typy stosowanych wózków jezdniowych, budowę wózka, czynności operatora przy obsłudze wózków przed podjęciem pracy i po pracy wózkami, czynności operatora w czasie pracy wózkami, wiadomości z zakresu ładunkoznawstwa, wiadomości z zakresu bhp, praktyczną naukę jazdy i manewrowania osprzętem wózków.
	

	28
	Kierowca wózków jezdniowych z napędem silnikowym w transporcie wewnątrzzakładowym
	55 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje typy stosowanych wózków jezdniowych, budowa wózka, czynności operatora przy obsłudze wózków przed podjęciem pracy i po pracy wózkami, czynności operatora w czasie pracy wózkami, wiadomości z zakresu ładunkoznawstwa, wiadomości z zakresu bhp, praktyczna nauka jazdy i manewrowania osprzętem wózków.
	

	29
	Suwnice - konserwacja
	30 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje wiadomości o dozorze technicznym, zawiesia i sprzęt pomocniczy, konstrukcje stalowe suwnic, mechanizmy, konserwacja i eksploatacja, aparatura sterowa, środki smarne i konserwacyjne, ogólne wiadomości o suwnicach, budowa suwnic, układy elektryczne, bhp. 
Absolwent szkolenia po przystąpieniu i zdaniu egzaminu państwowego otrzymuje uprawnienia UDT lub WDT.
	

	30
	Suwnice – obsługa
	20 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje wiadomości o dozorze technicznym, maszynoznawstwo specjalistyczne, eksploatacja, bhp, ogólne wiadomości o suwnicach. 
Absolwent szkolenia po przystąpieniu i zdaniu egzaminu państwowego otrzymuje uprawnienia UDT lub WDT

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest 1-miesięczna praktyka jako pomocnik
	

	31
	Wciągniki i wciągarki- obsługa
	15 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje ogólne wiadomości o dozorze technicznym, ogólne wiadomości o wciągnikach i wciągarkach, maszynoznawstwo, eksploatację, bhp. 
Absolwent szkolenia po przystąpieniu i zdaniu egzaminu państwowego otrzymuje uprawnienia UDT lub WDT

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest 1-miesięczna praktyka jako pomocnik
	

	32
	Prawo jazdy
	W zależności od kategorii
	PRAWO JAZDY kat. A 
Szkolenie trwa 50 godzin (30 godzin teorii, 20 godzin jazd) 


PRAWO JAZDY kat. B 
Szkolenie trwa 70 godzin (40 godzin teorii, 30 godzin jazd) 

PRAWO JAZDY kat. C 
Szkolenie trwa 40 godzin (20 godzin teorii, 20 godzin jazd) 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie prawa jazdy kategorii B, przedstawienie zaświadczenia lekarskiego 

PRAWO JAZDY kat. E-C 
Szkolenie trwa 45 godzin (20 godzin teorii, 25 godzin jazd) 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie prawa jazdy kategorii C, przedstawienie zaświadczenia lekarskiego 

PRAWO JAZDY kat. D 
Szkolenie trwa 60 godzin (30 godzin teorii, 30 godzin jazd) 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie prawa jazdy kategorii C 
lub 
Szkolenie trwa 70 godzin (30 godzin teorii, 40 godzin jazd) 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie prawa jazdy kategorii B
	

	33
	ADR - przewóz towarów  niebezpiecznych 
	24 godziny
	ADR - PRZEWÓZ TOWARÓW  NIEBEZPIECZNYCH - kurs podstawowy 

Zakres tematyczny szkolenia obejmuje obowiązujące przepisy, klasyfikacja materiałów oraz ich główne zagrożenia, odblaskowe tablice i nalepki ostrzegawcze, materiały dopuszczone do przewozu w opakowaniu i luzem oraz oznakowanie tych opakowań i kontenerów z materiałami poszczególnych klas, zakazy ładowania razem, rodzaje pojazdów i ich przystosowanie do przewozu materiałów poszczególnych klas, załadunek i wyładunek materiałów poszczególnych klas oraz ich zabezpieczenie na pojeździe, kwalifikacje kierowcy i innych osób mogących uczestniczyć w przejeździe, dokumenty wymagane w czasie przewozu, obowiązki nadawcy, przewoźnika i kierowcy, ruch pojazdów z materiałami i ograniczenia w ruchu, „małe ilości” materiałów i warunki ich przewozu, obowiązki kierowcy przy zagrożeniach, jakie mogą być powodowane przewożonymi materiałami poszczególnych klas, kontrola przewozów.  
Absolwent szkolenia po przystąpieniu i zdaniu egzaminu państwowego otrzymuje zaświadczenie uprawniające do przewozu towarów niebezpiecznych w ruchu krajowym i międzynarodowym.

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie prawa jazdy odpowiedniej kategorii 

ADR - kursy specjalistyczne
CYSTERNY 
Szkolenie trwa 16 godzin 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie uprawnień podstawowych ADR 
Zakres tematyczny szkolenia obejmuje rodzaje cystern i konstrukcje wnętrza oraz ich przeznaczenie, przystosowanie pojazdów z cysterną do przewozu materiałów poszczególnych klas, napełnianie i opróżnianie cystern materiałami poszczególnych klas oraz sprawdzanie stanu ich napełnienia, zagrożenia powodowane przemieszczaniem się materiałów przewożonych w cysternie, obowiązki kierowcy podczas takiego przewozu, ograniczenia związane z ruchem i postojem na drodze pojazdu z cysterną, zabezpieczenie i sygnalizowanie postoju. 
Absolwent szkolenia otrzymuje uprawnienia do przewozu towarów niebezpiecznych w cysternach w ruchu krajowym i międzynarodowym. 

MATERIAŁY WYBUCHOWE - kl. 1 
Szkolenie trwa 8 godzin 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie uprawnień podstawowych ADR 
Zakres tematyczny szkolenia obejmuje podklasy i grupy zgodności materiałów, główne ich zagrożenia, oznakowanie sztuk przesyłek i kontenerów, warunki dopuszczenia pojazdów do przewozu, oznakowanie i dodatkowe wyposażenie, ograniczenia dotyczące załadunków, materiałów, warunki ich ładowania i „małe ilości”, dokumenty wymagane w czasie przewozu, kwalifikacje i obowiązki konwojenta w przewozie, ograniczenia związane z ruchem i postojem pojazdu na drodze, zabezpieczenie i sygnalizowanie postoju. 
Absolwent szkolenia otrzymuje zaświadczenie o ukończeniu kursu zgodne ze wzorem MI uprawniające do przewozu towarów niebezpiecznych kl. 1. 

MATERIAŁY PROMIENIOTWÓRCZE - kl. 7 1 
Szkolenie trwa 8 godzin 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie uprawnień podstawowych ADR 
Zakres tematyczny szkolenia obejmuje podział materiałów na klasy i sztuki przesyłki, główne zagrożenia materiałów, oznakowanie sztuk przesyłek, kontenerów i pojazdów, dopuszczalne skażenia, załadunek sztuk przesyłek, zakazy ładowania razem, „małe ilości” i warunki ich przewozu, dokumenty wymagane w czasie przewozu, wpisywanie danych w dokumencie przewozowym, uczestnictwo i kwalifikacje konwojenta, ograniczenia związane z ruchem i postojem pojazdu na drodze, obowiązki kierowcy w razie wypadku z materiałem. 
Absolwent szkolenia otrzymuje zaświadczenie o ukończeniu kursu zgodne ze wzorem MI uprawniające do przewozu towarów niebezpiecznych kl. 7.


	


	E L E K T R O T E C H N I K A

	34
	Urządzenia instalacyjne i sieci o napięciu do 1kV


	30 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje podstawowe wiadomości z elektrotechniki, linie kablowe i napowietrzne, instalacje elektroenergetyczne, urządzenia oświetlenia elektrycznego, prostowniki i akumulatory, kondensatory, spawarki i zgrzewarki, warunki techniczne ochrony porażeniowej, prace pomocniczo-kontrolne, elektryczne urządzenia napędowe, przepisy bhp i ppoż., ratownictwo porażonych. 
	

	35
	Pomiary ochronne do 1 kV


	20 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje powtórzenie podstaw elektrotechniki i matematyki, ochronę przeciwporażeniową w sieciach TN i TT.IT, rodzaje mierników, klasa dokładności, pomiary rezystancji izolacji i rezystancji uziemień, pomiary impedancji pętli zwarcia, protokoły - przykłady wypełniania, przykłady obliczeniowe skuteczności ochron przeciwporażeniowych i interpretacja wyników, ratownictwo, sprzęt ochronny. 
	

	36
	Agregaty prądotwórcze
	30 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje organizację pracy, zespoły prądotwórcze, przepisy eksploatacyjne, instalacje do 1 kV, ochronę ppoż., ratownictwo. 
	

	37
	Pompy, wentylatory, ssawy, dmuchawy
	25godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje budowę i zasady działania pomp wyporowych i wirnikowych, budowę, zasady działania, obsługę, regulację wentylatorów, ssaw i dmuchaw, materiało- i maszynoznawstwo, termodynamikę, przepisy dotyczące gospodarki energetycznej, bhp i ppoż.
	


	G A S T R O N O M I A

	38
	Kelner
	130 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje podstawy technologii żywienia i obsługę konsumenta, rachunkowość gastronomiczną, towaroznawstwo, zasady żywienia.
	

	39
	Barman
	60 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje wyposażenie i sprzęt baru, przygotowanie baru do obsługi klienta, technikę sporządzania koktajli i napojów – teorię i ćwiczenia, serwowanie napojów przy barze, rozliczenie baru.
	

	40
	Kucharz 
	144 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje organizację produkcji, zasady żywienia, towaroznawstwo spożywcze, bhp, zajęcia praktyczne, minimum sanitarne
	

	41
	Catering - organizacja przyjęć okolicznościowych 

	80 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje przygotowanie potraw, formy obsługi konsumenta: systemy obsługi kelnerskiej, etykę zawodową, przygotowanie sali na przyjęcia, techniki noszenia tac i naczyń, podawanie potraw; obsługę przyjęć okolicznościowych: bankiet zasadniczy, bankiet typu angielskiego, przyjęcie typu coctail-pary, przyjęcia różne, minimum sanitarne
	


	K O S M E T Y K A

	42
	Fryzjer
	140 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje elementy anatomii, budowę i właściwości skóry, wiadomości z zakresu materiałów, narzędzi, aparatów i kosmetyków, rysunek zawodowy i umiejętność posługiwania się żurnalem, dobieranie uczesań do typu urody, umiejętność modelowania, strzyżenia, mycia, rozjaśniania, karbowania, trwałej ondulacji, farbowania i innych czynności związanych z pielęgnacją włosów, BHP
	

	43
	Kosmetyka pielęgnacyjna  

	150 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje podział kosmetyki, cele i zadania kosmetyki, obowiązki kosmetyczki i cechy psychofizyczne pożądane w zawodzie, etyka zawodowa, higiena osobista, profesjonalizm w zawodzie, diagnostyka kosmetyczna, czynności poprzedzające wykonanie właściwego zabiegu kosmetycznego, charakterystyka środków do zabiegów kosmetycznych, przygotowanie pacjentki do zabiegu, przygotowanie skóry do zabiegu, wywiad kosmetyczny z pacjentką, ramowa pielęgnacja różnego rodzaju cer, zalecenia i przeciwwskazania do wykonywania konkretnego zabiegu dla danej cery, rodzaje zabiegów kosmetycznych, charakterystyka, przygotowanie i nakładanie różnych rodzajów masek kosmetycznych – wskazania i przeciwwskazania, masaż twarzy, rodzaje masażu i jego wpływ na ustrój – wskazania i przeciwwskazania, pielęgnacja i upiększanie oczu, pielęgnacja kończyn górnych i dolnych, zioła w kosmetyce, składniki czynne stosowane w kosmetyce, fizykoterapia, elektrolecznictwo, ciepłolecznictwo, klasyczne zabiegi kosmetyczne z uwzględnieniem wskazań i przeciwwskazań, higieniczne oczyszczanie skóry twarzy, makijaż, wizaż, dermatologia, obsługa i konserwacja urządzeń i aparatów w gabinecie kosmetycznym, przepisy sanitarne, bhp, przeciwpożarowe.
	

	44
	Manicure – pedicure
	100 godzin
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje manicure klasyczny, biologiczny, francuski, schorzenia: profilaktykę, leczenie, masaż kończyn, naklejanie paznokci, ozdabianie paznokci, pedicure.
	


	B U D O W N I C T W O

	45
	Brukarz
	270 godzin
	Absolwent posiada wiadomości i umiejętności z zakresu: podstawowych materiałów kamiennych naturalnych i sztucznych stosowanych w drogownictwie; zasad zagęszczania materiałów; rodzajów narzędzi brukarskich i ręcznego sprzętu transportowego; podstawowych rodzajów sprzętu pomiarowego; zasad wytyczenia linii prostej; sposobów układania kamieni w linii prostej; podstawowych wzorów układania bruków z kamienia naturalnego; zasad ręcznego ubijania bruków; zasad rozbiórki bruku; konserwacji narzędzi brukarskich; ogólnych zasad zabezpieczania i oznaczania miejsc robót drogowych; ogólnych zasad rysunku technicznego; zasadami organizacji pracy na stanowisku roboczym; zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
	

	46
	Technolog robót wykończeniowych
	210 godzin
	Absolwent uzyska podstawowe wiadomości z zakresu technologii, materiałoznawstwa oraz metod wykonywania prac wykończeniowych w budownictwie dotyczących zastosowania płyt gipsowych, tynków szlachetnych, sufitów podwieszanych, posadzek ceramicznych oraz malowania dekoracyjnego, a także pozna obowiązujące przepisy BHP. Posiadać będzie umiejętności montażowe płyt, ścian działowych, sufitów, kładzenia tynków z gotowych mas oraz układania posadzek i wykładzin podłogowych, oraz wykonywania wykończeniowych prac malarskich.
	

	47
	Operator sprzętu 
	W zależności od kursu
	Operator koparki jednonaczyniowej
Czas trwania – 116 godzin zajęć teoretycznych (T) + 60 godzin zajęć praktycznych (P)

Operator koparko-ładowarki

Czas trwania – 116 godzin zajęć teoretycznych (T) + 60 godzin zajęć praktycznych (P)

Operator spycharki

Czas trwania – 116 godzin zajęć teoretycznych (T) + 60 godzin zajęć praktycznych (P)

Operator ładowarki jednonaczyniowej

Czas trwania – 116 godzin zajęć teoretycznych (T) + 60 godzin zajęć praktycznych (P)

Operator maszyn do rozkładania mieszanek bitumicznych
Czas trwania – 126 godzin zajęć teoretycznych (T) + 50 godzin zajęć praktycznych (P)

Operator frezarki do nawierzchni dróg

Czas trwania – 102 godziny zajęć teoretycznych (T) + 30 godzin zajęć praktycznych (P)

Operator maszyny do produkcji, sortowania i uszlachetniania kruszyw

Czas trwania – 112 godzin zajęć teoretycznych (T) + 20 godzin zajęć praktycznych (P)

Operator walca drogowego

Czas trwania – 98 godzin zajęć teoretycznych (T) + 34 godzin zajęć praktycznych (P)

Obsługa żurawi: samojezdnych, przenośnych, przewoźnych, stacjonarnych [IIŻ}

Czas trwania – 52 godziny zajęć teoretycznych 

Obsługa żurawi: wieżowych, szynowych

Czas trwania – 56 godzin zajęć teoretycznych (T) 

Konserwacja wózków jezdniowych podnośnikowych z mechanicznym napędem podnoszenia

Czas trwania – 48 godzin zajęć teoretycznych (T) + 20 godzin zajęć praktycznych (P)


	


	D I A G N O S T  Y K A   S A M O C H O D O W A

	48
	Badania techniczne pojazdów – kurs podstawowy
	117
	Zakres tematyczny szkolenia obejmuje organizacja stanowisk uprawnionych do badań pojazdów, czynności identyfikacyjne pojazdów oraz kontrola i ocena stanu technicznego pojazdów. 
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie wykształcenia wyższego technicznego o specjalności samochodowej oraz 2 lata praktyki w stacji obsługi pojazdów lub zakładzie napraw pojazdów lub wykształcenia wyższego technicznego o innej specjalności oraz 4 lata praktyki w stacji obsługi pojazdów lub zakładzie napraw pojazdów lub wykształcenia średniego technicznego o specjalności samochodowej oraz 4 lata praktyki w stacji obsługi pojazdów lub zakładzie napraw pojazdów lub wykształcenia średniego innego niż samochodowe i 8 lat praktyki w stacji obsługi pojazdów lub zakładzie napraw pojazdów
	

	49
	Kursy specjalistyczne 

	W zależności od kursu
	Uzyskanie uprawnień do przeprowadzania kontroli pojazdów przystosowanych do przewozu materiałów niebezpiecznych 
Szkolenie trwa 16 godzin 

Uzyskanie uprawnień do przeprowadzania kontroli pojazdów przystosowanych do zasilania gazem
Szkolenie trwa 14 godzin 

Uzyskanie uprawnień do kontroli pojazdów zarejestrowanych po raz pierwszy za granicą, pojazdów skierowanych przez organ kontroli ruchu drogowego lub starostę w razie uzasadnionego przypuszczenia, że zagrażają bezpieczeństwu ruchu lub naruszają wymagania ochrony środowiska, pojazdów marki SAM. 
Szkolenie trwa 24 godziny 

Uzyskanie zaświadczenia ukończenia kursu na podstawowe upoważnienia MI (przeprowadzanie badań technicznych autobusów, których dopuszczalna prędkość na autostradzie wynosi 100 km/h)
Szkolenie trwa 9 godzin 

Okresowe, uzupełnienie wiedzy o nowe przepisy i rozporządzenia 
Szkolenie trwa 13 godzin 

Wymagania: Szkolenie dla osób, które ukończyły wcześniej szkolenie podstawowe 54 godzinne, obecnie kursy specjalistyczne zawierają się w pełnym kursie diagnostycznym 117 godzinnym  
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