PLAN SZKOLEN GRUPOWYCH PRZEWIDZIANYCH DO REALIZACII

archiwista

min. 150 godzin

organizacja 1 zarzadzanie czasem,

w roku 2010
Lp. Nazwa szkolenia Liczba | Przewidywany Zakres tematyczny Charakterystyka osob dla
miejsc termin szkolenia ktorych szkolenie jest
realizacji — czas przeznaczone
trwania
1. | Nowoczesny sprzedawca — 4x20 |IIiIV kwartat |Organizacja  pracy  sprzedawcy, Osoby bezrobotne 1
fakturzysta min. 120 godzin | Profesionalna  obsluga  Klienta, poszukujace pracy
podstawowe zasady reklamy i )
marketingu, obsluga komputera i zarejestrowane w PUP
programu fakturujacego, obstuga kas Kielce
fiskalnych réznych typow,
wspotpraca  kasy  fiskalnej z
komputerem, techniki negocjacyjne w
procesie sprzedazy i inne
2. | Kurs ksiggowo - kadrowy 2x20 |IIiIV kwartat- | Podstawowe  zagadnienia  prawa Osoby bezrobotne i
min. 180 g0 dzin | Pracy, ubezpieczen  spotecznych, po szukuj ace pracy
’ prawa podatkowego, zasady )
rachunkowo$ci, komputerowa ksigzka Z‘areJeStrowane w PUP
przychodow 1 rozchodow, system Kielce z wyksztalceniem
finansowo-ksiggowy,  dokumentacja min. $rednim
ZUS, sprawozdania  finansowe,
obshiga kadrowa firmy i inne
3. | Grafika reklamowa z 2x20 |II kwartat - Wstep do grafiki, tworzenie grafiki Osoby bezrobotne i
projektowaniem stron www min. 150 godzin | "itmapowel, komputerowa obrobka poszukujace pracy
zdje¢é, tworzenie nowego pliku, )
skanowanie, fotomontaz, retusz zdjec, zargjestrowane w PUP
tworzenie prezentacji, rysowanie i Kielce z wyksztalceniem
modyfikowanie figur, konfigurowanie min. $rednim i dobra
i prowadzenie pokazu slajdow, znajomoscia komputera
podstawy dziatania systemow
serwerowych, wstep do HTML,
grafika na stronach www, tworzenie
grafiki wektorowej i inne
4. | Pracownik biurowy - 20 IT kwartat Organizacja ~ pracy  biurowej, Osoby bezrobotne i

poszukujace pracy




wybrane zagadnienia z zakresu
marketingu, kultura zawodu, Internet
— wyszukiwanie przydatnych
informacji, obstuga poczty
elektronicznej, organizacja pracy
archiwalnej, wspotczesne rodzaje
dokumentacji,  porzadkowanie i
ewidencjonowanie akt, brakowanie
dokumentacji i inne.

zarejestrowane w PUP
Kielce z wyksztalceniem
min. Srednim

Obshiga nowoczesnego 20 IT kwartat Zagadnienia zwiazane z komunikacja, Osoby bezrobotne i
sekretariatu min. 120 godzin | Xonakty ~interpersonalne,  ctyka poszukujace pracy
zawodowa, prowadzenie )
korespondencji  biurowej, zasady Z‘areJeStrowane W PUP
sporzadzania pism, obstuga urzadzen Kielce z Wykszta%cemem
biurowych 1inne min' s’rednim
Moja firma - kurs 2x20 |ITiIV kwartal | Wymogi  formalno-prawne  dot. Osoby bezrobotne i
. . . . . 1 1 dzenia .
rzygotowujacy do zalozenia min. 12 zin | [oZPocaynamia 1 prowadzeh oszukujace prac
przygot jacy 0 god dzialalnosci gospodarczej, koncesje, po Jace pracy
wlasnej firmy zezwolenia, umowy w obrocie z‘arejestrowane W PUP
gospodarczym,  elementy  prawa Kielce z wyksztalceniem
pracy, prawo podatkowe i inne min. $rednim
Kurs kosmetyczny z 20 IT kwartat Zagadnienia  zwiazane z analiza Osoby bezrobotne i
elementami wizazu min. 150 godzin | kolorystyezna,  piclegnacja twarzy, poszukujace pracy
dloni i stop, masaz kosmetyczny, )
makijaz i stylizacja, pielgegnacja ciata, zarejestrowane w PUP
cechy koloréw i ich zastosowanie w Kielce z wyksztalceniem
sztuce wizazu, zastosowanie koloru w min. $rednim
wizerunku biznesowym i inne
Kurs stylizacji i zdobnictwa 2x15 |IIiIV kwartal |Medycznepodstawy piclegnacji Osoby bezrobotne i
paznokci ok. 100 godzin paz’nokm, zab1?g1 plelqgnacyqne’ fﬂom‘ poszukuj ace pracy
i stop, przedtuzanie paznokci roznymi )
metodami, nauka o barwach, zarejestrowane w PUP
zdobnictwo paznokci Kielce
Opiekunka domowa + prawo 20 IT kwartat Opicka nad dzieckiem, osoba w Osoby bezrobotne i
podesztym wieku i osoba

jazdy kat. B

min. 150 godzin

niepelnosprawna, pierwsza pomoc w
naglych przypadkach, pielggnacja i
higiena podopiecznego, dietetyka i
zywienie + zajgcia teoretyczne i
praktyczne  przygotowujace  do
egzaminu panstwowego na prawo

poszukujace pracy
zarejestrowane w PUP
Kielce




jazdy kat. B

10. | Kurs bukieciarstwa i florystyki | 20 IT kwartat Zagadnienia z  zakresu Osoby bezrobotne i
z elementami technik min. 150 godzin | materialoznawstwa, teoria barw 1 poszukujace pracy
kompozycji, kompozycje W )
decoupage naczyniach,  dekoracje  wnetrz, zarejestrowane w PUP
techniki decoupage w teorii i praktyce Kielce
iinne
11. | Kurs kucharski z obstuga 2x20 |[IIiIV kwartal |Zasady racjonalnego — Zywienia, Osoby bezrobotne i
przyjeé okoliczno$ciowych min. 150 godzin | 25*% ukladania  jadlospisow, poszukujace pracy
przyprawy 1 ziota przyprawowe, )
sporzadzanie potraw z rdznych zarejestrowane w PUP
produktow, potrawy kuchni Kielce
regionalnych i narodowych, podstawy
zywienia dietetycznego, zagadnienia
dotyczace fachowej obstugi przyjec
okolicznosciowych, bhp w zawodzie i
inne
12. | Blacharz — lakiernik 20 ITiIV kwartal | Materialoznawstwo z zakresu Osoby bezrobotne i
samochodowy ok. 200 godzin | blacharstwa, podstawy elektroniki, poszukujace pracy
technologia, bhp, materialoznawstwo .
z zakresu lakiernictwa, korozja zarejestrowane w PUP
pojazdéw samochodowych, proces Kielce
technologiczny malowania pojazdow
samochodowych, zajecia praktyczne
dot. nauki zawodu
13. | Murarz - tynkarz 20 IT kwartat Ogolne  przepisy bhp i ppoz, Osoby bezrobotne i
ok. 200 godzin | clementy skladowe —dokumentacji poszukujace pracy
technicznej, czytanie rysunkéow w )
zakresie ~ robot  murarskich i zarejestrowane w PUP
tynkarskich, rusztowania do robot Kielce
murarskich 1 tynkarskich, materiaty
Scienne pelne i drazone, sposoby
murowania, wykonywanie muréow
nos$nych, szczelinowych i
warstwowych, wykonywanie stropow
murarskich, wykonywanie tynku na
$cianach 1 sufitach, wykonywanie
izolacji przeciwwilgociowej i inne
14. | Pracownik ochrony II stopnia 15 IT kwartat Podstawy ~ prawne  wykonywania Osoby bezrobotne 1
ok. 280 godzin zadan ochrony 0sob i minie, wybrane poszukujqce pracy

zagadnienia z psychologii i socjologii

zarejestrowane w PUP




pracy, etyka zawodowa pracownika

ochrony, ogoblne zasady
przygotowania i prowadzenia
ochrony, techniczne srodki
zabezpieczenia obiektow,  zasady

udzielania pomocy przedlekarskiej,
techniki poshugiwania si¢ bronia i
strzelanie praktyczne, samoobrona i
techniki interwencyjne i inne

Kielce z min. Srednim
wyksztatceniem

15. | Malarz - tapeciarz 20 IT kwartat Wprqwadzenieddo zawodu malarz — Osoby bezrobotne i
. . tapeciarz, podstawowe pojecia  z :
min. 150 gOdzm zakresu budownictwa, przygojtowanie pO.SleklIJ 4ce pracy
farb 1 materialdbw pomocniczych, zarejestrowane w PUP
elementy  rysunku technicznego, Kielce
malowanie technika wapienna 1
cementows i inne.
16. | Przewoz materialow 15 IT kwartat Klasyfikacja materialow oraz ich Osoby bezrobotne i
niebezpiecznych — kurs ok. 40 godzin glowne zagrozenia, rodzaje fablic i poszukujace pracy
nalepek  ostrzegawczych, rodzaje )
podstawowy + cysterny pojazdéw i ich przystosowanie do zarejestrowane w PUP
przewozu materiatow | Kielce, wiek — ukonczone
niebezpiecznych, dokumenty | 2] lat + prawo jazdy kat. C
wymagane W czasie przewozu,
obowiazki kierowcy przy
zagrozeniach, kontrola przewozow i
inne
17. | Robotnik lesny z prawem jazdy 20 IT kwartat Zagadnienia z  zakresu ekologii, Osoby bezrobotne i
kat. T oraz obstuga pit ok. 120 godzin | Prawnei ochrony przyrody, ~ciccie poszukujace pracy
. . techniczne 1 przyrodnicze drzew i )
spalinowych i elektrycznych krzewéw, charakterystyka pilarek zarejestrowane w PUP
uzywanych w lesnictwie, zasady | Kielce z prawem jazdy kat.
organizacji procesu pozyskiwania B
drewna w aspekcie wydajnosci i
ochrony pracy, udzielanie pierwszej
pomocy w naglych wypadkach +
zajecia  teoretyczne 1 praktyczne
przygotowujace do egzaminu
panstwowego na prawo jazdy kat. T
18. | Kurs spawalniczy 2x20 |ITiIV kwartat | Kurs zostanie zrealizowany wg Osoby bezrobotne i

min. 200 godzin

programu zapewniajacego
przeprowadzenie egzamindow zgodnie

poszukujace pracy
zarejestrowane w PUP




z PN-EN 287-1

19. | Montazysta rusztowan 15 IT kwartat Plizellaisy i normy dotyczace budowy i Osoby bezrobotne i
. eksploatacji rusztowan obowigzujace .
ok. 50 gOdZIH w PolsceJ i w Unii Europejsf(iej, pO.SleklIJ ace pracy
konstrukcje rusztowan i zarejestrowane w PUP
dokumentacja, technologia montazu i Kielce
demontazu rusztowan, rodzaje i
zastosowanie osprzgtu do rusztowan,
bhp przy budowie i eksploatacji
rusztowan i inne
20. | Obstuga zurawi 20 IT kwartat Wiadomosci ogélne  n/t  zurawi, Osoby bezrobotne i
samochodowych i suwnic ok. 110 godzin obciazenia zurawi, konstrukcje nosne, poszukujace pracy
naped 1 sterowanie hydrauliczne, )
urzadzenia sterownicze i zargjestrowane w PUP
zabezpieczajace,  bhp bezpiecznej Kielce
pracy przy obstudze urzadzen,
eksploatacja Zurawi
przetadunkowych, zagadnienia
teoretyczne 1 praktyczne zwigzane z
obshiga suwnic i inne
21. | Operator koparki k1. I1I 2x15 |IIiIV kwartal | Zgodnie z programem Okfeélonyml‘:f Osoby bezrobotne i
. Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki .
ok. 200 godzm z dnia 20 wrze$nia 2001r w sprawie pO.SleklIJ ace pracy
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zarejestrowane w PUP
podczas eksploatacji maszyn i Kielce
urzadzen technicznych do robdt
ziemnych, budowlanych i drogowych
(Dz.U z2001r, Nr 118, poz. 1263)
22. | Operator koparko-tadowarki 2x15 |[IIiIV kwartal | Zgodnie 3 programem Okfeélonyml‘:f Osoby bezrobotne i
. Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki .
kl. III ok. 200 godzin 2 dnia 20 wrzeSnia 20011 w sprawic po.szukuj ace pracy
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zarejestrowane w PUP
podczas eksploatacji maszyn i Kielce
urzadzen technicznych do robdt
ziemnych, budowlanych i drogowych
(Dz.U z2001r, Nr 118, poz. 1263
23. | Brukarz— kamieniarz z 20 IT kwartat Zagadnienie dot. czynnosci Osoby bezrobotne i
obstuga pil do nawierzchni ok. 200 godzin | Pomiarowych - przy  robotach poszukujace pracy
, brukarskich, wyznaczanie i )
drog oraz zaggszczarek wykonanie  profili podlozy i zarejestrowane w PUP

i ubijakdw wibracyjnych

podbudowy, uktadanie kraweznikow

Kielce




drogowych i obrzezy chodnikowych,
brukowanie nawierzchni ulicy z
kamieni naturalnych i sztucznych,
brukowanie nawierzchni chodnikow z
kostki betonowej i plyt
chodnikowych, dokonywanie napraw
roznych nawierzchni, zagadnienia
teoretyczne i praktyczne wiazane z
obstuga pil do nawierzchni drog oraz

zaggszczarek i ubijakow
wibracyjnych
24. | Kurs przygotowujacy do 2x15 |IIiIVkwartat |Zgodne z wymogami programowymi Osoby bezrobotne i
egzaminu na prawo jazdy okreSlonymi ~ w  Rozporzadzeniu poszukujace pracy
g Ministra  Infrastruktury z  dn. .
kat. D/B + modul abc biznesu 27.10.2005r w sprawic szkolenia, zarejestrowane w PUP
egzaminowania i uzyskiwania | Kielce posiadajace prawo
uprawnien  przez  kierujacych | jazdy kat. B i ukonczone 21
pojazdami, instruktorow i lat
egzaminatoréw (Dz.U 2005.217.1834
z pézn. zm.) + zagadnienia zwigzane
z problematyka dotyczaca
uruchomienia wlasnej dziatalnosci
gospodarczej
25. | Kurs przygotowujacy do 2x45 |ITiIV kwartat Zliodrlle Z Wymogami programowymi Osoby bezrobotne i
. . okreslonymi ~ w  Rozporzadzeniu :
€gZzaminu na praWOJazdy Ministra  Infrastruktury  z  dn. pO.SZU,kU,_] 4Ce pracy
kat. C 27.10.2005r w sprawie szkolenia, zarejestrowane w PUP
egzaminowania i uzyskiwania | Kielce posiadajace prawo
uprawnief przez kierujacych jazdy kat. B
pojazdami, instruktorow i
egzaminatoréw (Dz.U 2005.217.1834
z pdzn. zm.
26. | Kurs przygotowujacy do 2x20 |[ITiIV kwartat |Zgodne z wymogami programowymi Osoby bezrobotne i

egzaminu na prawo jazdy kat.
E/C

okreslonymi w  Rozporzadzeniu
Ministra  Infrastruktury z  dn.
27.10.2005r w sprawie szkolenia,

egzaminowania i uzyskiwania
uprawnien przez kierujacych
pojazdami, instruktorow i

egzaminatoréw (Dz.U 2005.217.1834
z pdzn. zm.

poszukujace pracy
zarejestrowane w PUP
Kielce posiadajace prawo
jazdy kat. C




27. | ABC dziatalnoSci gospodarczej |4x20 |IIiIV kwartat Zliodrlle Z Wymogami programowymi Osoby bezrobotne i
. okreslonymi  w  Rozporzadzeniu .

+ prawo jazdy kat. B Ministra In frastrukturzyp > dn. po.szukuj ace pracy
27.10.2005r w sprawic szkolenia, |  Zarejestrowane w PUP
egzaminowania i uzyskiwania Kielce
uprawnien przez kierujacych
pojazdami, instruktorow i
egzaminatorow (Dz.U 2005.217.1834
z pézn. zm.) + zagadnienia zwigzane
z problematyka dotyczaca
uruchomienia wlasnej dziatalnosci
gospodarczej

28. | Kurs kwalifikacji wstgpnej do | 2x 15 |IIiIV kwartat Zli()drllie z Wymogami programowymi Osoby bezrobotne i
. . okreslonymi w  Rozporzadzeniu :

prawa jazdy kat. D 280 godzin Ministra Infrastrukturzyp o po.szukuj ace pracy
02.07.2008c w sprawic szkolenia |  Zarejestrowane w PUP
kierowcow wykonujacych przewéz | Kielce + prawo jazdy kat. D
drogowy (Dz.U z 2008r Nr 124, poz. wydane po 10.09.2008
805)

29. | Kurs kwalifikacji wstgpnej do | 2x20 |IIiIV kwartat Zliodrllie Z Wymogami programowymi Osoby bezrobotne i
. . okreslonymi ~ w  Rozporzadzeniu :

prawa jazdy kat. C 280 godzin Ministra  Infrastruktury 2 dn, po.szukuj ace pracy
02.07.2008r w sprawic szkolenia |  Zarejestrowane w PUP
kierowcow wykonujacych przewéz | Kielce + prawo jazdy kat. C
drogowy (Dz.U z 2008r Nr 124, poz. wydane po 10.09.2009
805)

30. | Pomocnik mechanika 20 IT kwartat POdsta}\lNy kohnstrukcji pﬁiazldéw Osoby bezrobotne i
. . . . samochodowych, technologia :

pojazdow samochodowych min. 200 godzin mechaniczna,  sasady  cksploat fcji po.szukuj ace pracy
pojazdéw — podstawowe prawa z zarejestrowane w PUP
zakresu mechaniki ruchu, zapoznanie Kielce
z typowymi narzedziami i
oprzyrzadowaniem do montazu i
naprawy samochodoéw, zagadnienia
dot. regeneracji czesci
samochodowych w procesie naprawy,
prace  konserwacyjne  zespotow
samochodowych, zasady statycznego
i dynamicznego wywazania kot i inne.

31. | Palacz kottéw c.o. 15 ITI/TV kwartat | Budowa kotlow c.o na paliwa state, Osoby bezrobotne i

ok. 100 godzin

ciekle i gazowe, zasady eksploatacji

poszukujace pracy




kottéw waz z  osprzgtem i
urzadzeniami pomocniczymi,
automatyka oraz zagadnienia obstugi
urzadzen pomiarowo-kontrolnych,
zasady bhp 1 ppoz., instalacje
gazowe, zajecia praktyczne na
stanowisku pracy i inne.

zarejestrowane w PUP
Kielce

32.

Magazynier z obsluga kas
fiskalnych 1 wozkow
jezdniowych

20

IT kwartal

Podstawy wiedzy teoretycznej w
zakresie sprzedazy detalicznej i
hurtowej,podstawy towaroznawstwa,
organizacja prac magazynowych,
wyposazenie magazynow, zapasy
magazynowe, dokumentacja obrotow
magazynowych, logistyka,
odpowiedzialnos¢ prawna
magazyniera, budowa 1  typy
stosowanych wozkoéw jezdniowych,
czynno$ci operatora przy obshidze
wozkow, wiadomosci z zakresu bhp i
tadunkoznawstwa, wiadomosci o
dozorze technicznym, obsluga i
wymiana butli w  wozkach
napedzanych gazem, zastosowanie
komputera w gospodarce
magazynowej, praktyczna nauka
jazdy 1 manewrowanie osprzgtem
wozkow, obstuga kas fiskalnych
roznych typow

Osoby bezrobotne 1
poszukujace pracy
zarejestrowane w PUP
Kielce

33.

Agroturystyka —
przedsigbiorczos$¢ na wsi

20

IT kwartat

Geneza 1 definicje dot. agroturystyki,
przepisy prawne w agroturystyce,
warunki sanitarne 1 Zzywienie w
gospodarstwach agroturystycznych,
kategoryzacja gospodarstw
agroturystycznych, przyjmowanie
gosci, promocja i reklama
gospodarstwa agroturystycznego,
rezerwacje, regulamin pobytu (wzory
dokumentow) i inne

Osoby bezrobotne 1
poszukujace pracy
zarejestrowane w PUP
Kielce
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