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KONTAKT Terminy szkolen oraz wiecej informacji uzyskaja Panhstwo, kontaktujac sie
iz naszym biurem lub na stronie internetowe;.

BIURO: Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o.o.
ul. Obroncow Westerplatte 32a
80-317 Gdansk
tel. 58 73 57 245, 058/ 73 57 250
e-mail: szkolenia@oddk.pl, www.szkolenia.oddk.pl

ZGLOSZENIA Zgtoszenia mozna kierowac:
: — faksem na numer 058/ 554 29 17
— e-mailem: szkolenia@oddk.pl
— listownie na adres biura.

MIEJSCE SZKOLENIA Osobom i firmom spoza Tréjmiasta pomozemy zarezerwowa¢ nocleg w poblizu
i miejsca szkoleniowego.

Centrum Szkoleniowe ODDK
ul. Rzemieslnicza 33
81-855 Sopot Wyscigi

W Centrum Szkoleniowym ODDK znajduje sie barek kawowy oraz biblioteka dla
uczestnikow szkolen.

KADRA  Zajecia prowadza osoby posiadajgce duza profesjonalng wiedze i doSwiadczenie
i dydaktyczne, wyktadowcy od lat wspotpracujacy z ODDK, majgcy w swoim
dorobku naukowym specjalistyczne publikacje — nauczyciele akademiccy, biegli
rewidenci, doradcy podatkowi, prawnicy oraz praktycy.

ZASWIADCZENIA Po ukonczeniu kursu uczestnik otrzymuje zaswiadczenie zgodne
iz rozporzadzeniem MEN z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania
i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogélnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych.
Uczestnicy okresowych szkoleA BHP otrzymujg zaswiadczenia zgodne
z rozporzadzeniem MGIP z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 ze zm.).

PROMOCJE | RABATY Absolwenci naszych kurséw przy zapisywaniu sie na kolejny kurs uzyskuja rabat
i w wysokosci 10% (przy zgtoszeniu nalezy podaé numer zaswiadczenia
o ukonczonym kursie).

Uczestnicy szkoleh maja rabat w wysokosci 10% na zakup publikacji
Wydawnictwa ODDK.



Zdobyty prestiz zobowiqzuje!

— praktyczne metody nauczania
odzwierciedlajace rzeczywista prace
i problemy ksiegowych, kadrowcow,
doradcow podatkowych, menedzerdw,
przedsiebiorcow i innych specjalistow

— zajecia z najlepszymi ekspertami
autorami ksigzek, pracownikami
akademickimi, praktykami

— materiaty szkoleniowe
odpowiednio dobrane podreczniki,
poradniki i wzorcowe dokumentacje
wydane przez ODDK

— biblioteka z bogata fachowa literaturg
do dyspozycji uczestnikoéw kursoéw

— doskonate warunki nauki
nowoczesne Centrum Szkoleniowe
wyposazone w sprzet audiowizualny
i pracownie komputerowa.

ODDK to 23 lata praktyki i doswiadczenia,
tysigce wydanych ksiqzek,
tysiace wyszkolonych ksiegowych,
kadrowcow i innych specjalistow!

Mapka dojscia do Centrum Szkoleniowego ODDK
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CEL : Celem kursu jest praktyczne przygotowanie uczestnikéw do zawodu samodzielnego
- ksiegowego. Przeznaczony jest on dla 0s6b z wyksztatceniem minimum $rednim.
- Po ukoriczeniu kursu uczestnik bedzie umiat wtasciwie kwalifikowac zdarzenia
. gospodarcze, odpowiednio je ksiegowac i ustala¢ wynik danego okresu sprawozdaw-
. czego. Uczestnicy poznajg zasady rachunkowosci, rodzaje dokumentacji i zasady
: podatkowe umozliwiajace prawidtowe zestawienie danych niezbednych do
- sporzadzenia sprawozdania finansowego.
. Kurs obejmuje takze nauke programu Symfonia Finanse i Ksiegowosé.

PROGRAM 1. Podstawy rachunkowosci

2. Formy i techniki ksiegowania na przyktadzie dziatalnosci przedsiebiorstwa
produkcyjno-ustugowego

3. Komputerowa technika ewidencji ksiegowej — Symfonia Finanse i Ksiegowo5s¢

4. Podatki dochodowe, podatek VAT, rozliczenia z ZUS

5. Wybrane zagadnienia rachunkowo3ci finansowej

6. Ptatnik, Excel, Symfonia Kadry i Ptace

7. Kontrola wynikéw nauczania.

MATERIALY : Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE @ 1. B. Gierusz, Podrecznik samodzielnej nauki ksiegowania — dopuszczony do uzytku
szkolnego przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania i wpisany
do wykazu podrecznikéw przeznaczonych do ksztatcenia w zawodach technik
ekonomista i technik rachunkowosci (nr dopuszczenia 05/2007).

2. D. Matkowska, Rachunkowosé od podstaw — zbidr zadan — podrecznik obejmuje
merytoryczne wprowadzenie do tematu, rozwigzane przyktady oraz zadania do
samodzielnego rozwigzania wraz ze schematami utatwiajacymi nauke.

3. Zestaw zadan oraz autentycznych dokumentéw i urzadzeh ksiegowych,
umozliwiajacych wykonanie wszystkich polecef zawartych w zadaniach
— opracowanie: B. Strzatkowska-Gierusz.

4. Zestaw aktualnych przepiséw prawnych z zakresu podatkéw dochodowych
oraz VAT.

5. Materiaty dotyczace rozliczen z ZUS.

6. B. Gierusz, R. Nilidzinski, Wybrane zagadnienia rachunkowosci finansowej.

METODY : Program kursu jest realizowany za pomoca nastepujacych metod:
PROWADZENIA : - wyktady potgczone z éwiczeniami pozwalajgcymi na praktyczne zastosowanie
5 nabytej wiedzy teoretycznej,
— praktyka ksiegowa,
— trening obstugi komputera.

ORGANIZACJA 9 miesiecy (78 spotkan), zajecia odbywaja sie dwa razy w tygodniu,
- W godz. od 16:00 do 19:00 (poniedziatki i Srody lub wtorki i czwartki).

EGZAMIN | Kurs kofczy sie egzaminem i wydaniem zaswiadczenia.

* godzina oznacza godzine lekcyjng, czyli 45 min.

4 Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250
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CEL : Celem kursu jest praktyczne przygotowanie do pracy w charakterze gtéwnego
- ksiegowego. Kurs przeznaczony jest dla 0sob posiadajacych wiedze na poziomie
. samodzielnego ksiggowego.
- Po ukoniczeniu kursu uczestnicy beda umieli odpowiednio kwalifikowac i ewidencjonowac
. przychody i koszty, wyceniac aktywa i pasywa oraz sporzgdzac sprawozdanie finansowe.
- Poznaja takze zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego.

=

Organizacja ksiegowosci w przedsiebiorstwie — ZPK, obieg i kontrola dokumentéw
Rzeczowe aktywa trwate i WNiP — ewidencja i wycena w Swietle przepiséw
rachunkowych i podatkowych

Inwestycje

. Metody prowadzenia ewidencji zapasow, inwentaryzacja

Rozrachunki

. Kapitaty, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe

Przychody wg ustawy o rachunkowosci i MSR oraz wg przepiséw podatkowych
. Koszty w ujeciu ksiegowym i podatkowym (kalkulacja kosztow)

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

Analiza finansowa, badanie sprawozdan finansowych

Elementy prawa cywilnego, handlowego, dewizowego, celnego, papierow
wartosciowych

- 12. Podatki dochodowe, podatek VAT i rozliczenia z ZUS

- 13. Kontrola podatkowa i skarbowa

. 14. Kontrola wynikéw nauczania.

PROGRAM
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MATERIALY | Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE : 1. J. Gierusz, Plan kont z komentarzem — handel, produkcja, ustugi.
¢ 2. Aktualny tekst ustawy o rachunkowosci.
3. Zestaw aktualnych przepiséw prawnych z zakresu podatkéw dochodowych i VAT.
4. Zestaw materiatow dotyczacych rozliczeh z ZUS.
i 5. Zestawy zadah opracowane przez biegtych rewidentéw.
METODY
PROWADZENIA @ Program kursu jest realizowany w formie wyktadéw i ¢wiczen.

ORGANIZACJA 6 miesiecy (50 spotkan), zajecia odbywajg sie dwa razy w tygodniu,
- w godz. od 16:00 do 19:00 (wtorki i czwartki).

EGZAMIN : Kurs konczy sie egzaminem i wydaniem zaswiadczenia.

MATERIAt SZKOLENIOWY

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl 5
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CEL : Celem kursu jest praktyczne przygotowanie uczestnikdw do postugiwania sie
- specjalistycznym jezykiem angielskim z dziedziny rachunkowosci.
- Kurs przeznaczony jest dla 0séb z wyksztatceniem minimum Srednim i znajacych
. podstawy jezyka angielskiego.
PROGRAM Specjalistyczne stownictwo z zakresu rachunkowosci, podatkow
© 2. Wzory dokumentéw
. Przygotowanie dokumentacji ksiegowej (sprawozdanie finansowe, analizy i inne)
. Prowadzenie korespondencji stuzbowej
. Jezyk spotkan biznesowych, r6znice kulturowe
. Wyrazanie zgody i sprzeciwu, rozwigzywanie probleméw
. Rozmowy przez telefon oraz umawianie sie na spotkanie
. Test sprawdzajacy przyswojenie materiatu.

WNOUVT A WN =

MATERIALY Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE : 1. Podrecznik.
i 2. Wzory dokumentéw ksiegowych w jezyku angielskim.

METODY Kurs prowadzony jest w formie warsztatdw z wykorzystaniem sprzetu audiowizualnego.
PROWADZENIA : Zajecia w grupach 10-12-osobowych na réznym poziomie. Uczestnicy przydzielani sa do
- odpowiedniej grupy na podstawie testu kwalifikacyjnego.

ORGANIZACJA 6 miesiecy (50 spotkan), zajecia odbywajg sie dwa razy w tygodniu,
: w godz. od 17:00 do 18:30 lub od 18:30 do 20:00
(poniedziatki i Srody lub wtorki i czwartki).

EGZAMIN Kurs konczy sie egzaminem i wydaniem zaswiadczenia.
- Uczestnicy moga réwniez przystgpi¢ do egzaminu na certyfikat University of St. Andrews
i (egzamin jest dodatkowo ptatny).

6 Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250
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CEL @ Kurs przeznaczony jest dla oséb, ktére chca sie nauczy¢ ksiegowosci od podstaw lub
. posiadajg fragmentaryczna wiedze z tego zakresu i chcg jg uporzadkowaé lub
- uaktualni¢ oraz dla oséb, ktére chcg poznaé zasady rachunkowosci, aby samodzielnie
- korzysta¢ z wybranych danych oraz parametréw przy podejmowaniu decyzji.
- Uczestnicy poznajg zasady rachunkowosci, uczg sig¢ wtasciwie kwalifikowac zdarzenia
. gospodarcze oraz odpowiednio je ksiggowac.

=

Zasoby majatkowe i Zrédta ich finansowania. Bilans

Operacje gospodarcze i ich wptyw na sktadniki bilansu. Konto ksiegowe — istota,
formy i elementy oraz zasady funkcjonowania kont bilansowych

Podziat i taczenie kont

Proces ksztattowania sie wyniku na dziatalnosci gospodarczej

Zasady ewidencji kosztow dziatalnoSci operacyjnej

Srodki pieniezne i formy obrotu pienieznego. Rozrachunki

Zasady ewidencji i wyceny obrotu materiatowego

. Wycena i ewidencja Srodkdw trwatych. Wynagrodzenia i narzuty na wynagrodzenia
Ewidencja, rozliczanie i kalkulacja kosztéw dziatalnosci operacyjnej

Wycena i ewidencja produktéw pracy. Ewidencja sprzedazy wyrobéw gotowych
Ustalanie wyniku finansowego.

PROGRAM |
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MATERIALY : Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE : 1. B. Gierusz, Podrecznik samodzielnej nauki ksiegowania — ksiazka zawiera oméwienie
: teoretyczne podstaw rachunkowosci oraz wybranych probleméw rachunkowosci

jednostek gospodarczych ilustrowane przyktadami liczbowymi; podrecznik
dopuszczony do uzytku szkolnego przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty
i wychowania i wpisany do wykazu podrecznikdéw przeznaczonych do ksztatcenia
w zawodach technik ekonomista i technik rachunkowosci
(nr dopuszczenia 05/2007).

2. D. Matkowska, Rachunkowos¢ od podstaw — zbiér zadan.

3. D. Matkowska, Rachunkowosé¢ od podstaw — zeszyt ¢wiczen.

4. Przewodnik metodyczny utatwiajacy samodzielne studiowanie.

METODY : Program kursu jest realizowany indywidualnie — po otrzymaniu materiatéw uczestnik
PROWADZENIA : pracuje pod kierunkiem osobistego nauczyciela. Uczestnicy co 2—4 tygodnie przesytaja
. swojemu nauczycielowi rozwigzanie zadanej czesci materiatu i zwrotnie otrzymuja
. rozwigzanie poprawione i skomentowane.

ORGANIZACJA Sugerowany czas szkolenia: 6 miesiecy.
- Szkolenie mozna rozpocza¢ w dowolnym momencie — tok indywidualny.

EGZAMIN Na zakonczenie kursu uczestnicy otrzymuja zestaw egzaminacyjny do samodzielnego
¢ rozwigzania.
© Kurs konczy sie wydaniem zaswiadczenia.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl 7
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Czesci sprawozdania finansowego a przyjeta polityka rachunkowosci
Inwentaryzacja jako element potwierdzenia majatku

Wycena bilansowa aktywow trwatych

Wycena pozostatych aktywéw i jej wptyw na wynik finansowy i dochéd
Wycena zobowigzah

Podatki odroczone w aspekcie wycen bilansowych

Réznice kursowe w prawie bilansowym i podatkowym

Pytania od uczestnikow.

PROGRAM

© NV A WN =

MATERIALY Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego oraz publikacje
SZKOLENIOWE : ODDK na temat zamkniecia roku.

ORGANIZACJA : 1 dzien, w godz. od 9:00 do 15:00.

SPRAWOZDANIE FINANSOWE \t

— WARSZTATY KOMPUTEROWE :
- 8 godzin -

PROGRAM : Program seminarium realizowany jest z wykorzystaniem programu Sprawozdanie
- finansowe, dr André Helin, Anna Bernaziuk — BDO Numerica S.A.
- Program obejmuje:
: Zasady pracy w programie i korzystania z funkcji programu
. Wypetnianie not
. Uzupetnianie pozycji nieujetych w notach
. Analize powstatego sprawozdania finansowego i sposéb jego wydruku
. Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego na podstawie ubiegtorocznego
. Pytania od uczestnikéw.

oAUV A WN =

MATERIALY Kazdy uczestnik otrzymuje publikacje ODDK na temat zamkniecia roku oraz bedzie
SZKOLENIOWE : mogt zakupié program Sprawozdanie finansowe, dr André Helin, Anna Bernaziuk
— BDO Numerica S.A. z rabatem w wysokosci 30%.

ORGANIZACJA 1 dzien, w godz. od 9:00 do 15:00.

8 Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




PROGRAM

MATERIALY
Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego.

SZKOLENIOWE

ORGANIZACJA

PROGRAM

MATERIALY

ORGANIZACJA

—_

—_

RYZYKO KURSOWE

Rodzaje ryzyka zwigzane z handlem zagranicznym

Co to jest ryzyko kursowe?

Kto jest narazony na ryzyko kursowe?

Réznice kursowe w prawie bilansowym i podatkowym
Przyktad liczbowy

. Jak nie straci¢ na kursach

Hedging naturalny

Strategie zarzadzania ryzykiem walutowym

. Instrumenty zabezpieczajace

Pytania od uczestnikow.

SoveNoUVAEWN R

- 1dzien, w godz. od 10:00 do 14:30.

WEKSEL OD WYSTAWIENIA \f

DO EGZEKUCJI : L
-."8 godzm:.-

1. Pojecie, rodzaje i rola weksli

2. Wiecej o wekslu — warunki waznosci weksla, poreczenie wekslowe, terminy ptatnosci
i zaptata, przedawnienie

3. Optata skarbowa od weksla

4. Obrét wekslowy

5. Piszemy pozew — postepowanie nakazowe z weksla

6. Aby nakaz byt wykonalny — wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci

7. Idziemy do komornika — wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego

8. Znaczenie weksla dla wzmocnienia pozycji wierzyciela

9. Cwiczenia praktyczne

0. Pytania od uczestnikéw.

Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE

1. R. Mroczkowska, R. Mroczkowski, Weksel w praktyce — od wystawienia do egzekucji.
Wzory z komentarzem. Orzecznictwo. Tekst ustawy.

1 dzief, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl
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CEL : Celem warsztatow jest poznanie zasad pracy w programie Symfonia Finanse
. i Ksiegowosc¢.

1. Zasady pracy w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢
2. Zaktadanie przedsiebiorstwa w programie

3. Wprowadzanie planu kont

4. Ustawienie parametréw statych dla programu, zaktadanie rejestréw, definiowanie
dokumentéw

Wprowadzenie bilansu otwarcia

Dekretowanie dokumentéw

Rozliczanie rozrachunkéw

Uzupetnianie kartotek kontrahentéw i pracownikéw
Przegladanie rejestrow, obrotdw na kontach

Procedury zamkniecia miesigca.

PROGRAM |

COVNoWm

1

MATERIALY Program warsztatéw realizowany jest w formie ¢wiczen z wykorzystaniem komputera
SZKOLENIOWE : i programu Symfonia Finanse i Ksiggowos$¢. Kazdy z uczestnikow pracuje na wtasnym
- stanowisku komputerowym.

ORGANIZACJA : Zajecia w soboty i niedziele (2 kolejne weekendy),
© w godz. od 9:00 do 13:30 lub
: 2 razy w tygodniu przez 3 kolejne tygodnie
- (poniedziatki i srody lub wtorki i czwartki).

OKNA PROGRAMU

10 Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




CEL :
i Uczestnicy poznaja zasady obrotu znakami pienieznymi, wzory dokumentéw
i stosowanych w obrocie, naucza sie jak rozpoznawac falsyfikaty oraz poznaja zasady
i postepowania w przypadku wykrycia falsyfikatu.
i Program zostat opracowany wedtug wytycznych Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

PROGRAM

MATERIALY Kazdy uczestnik otrzymuje:

SZKOLENIOWE

METODY Program kursu realizowany jest w formie wyktadow i ¢wiczen
PROWADZENIA

znakdw pienieznych).

ORGANIZACJA

—_

KURS KASJERA
WALUTOWEGO \f

-'-24 godziny:

Kurs przygotowuje do wykonywania zawodu kasjera walutowego.

1. Organizacja stanowiska pracy oraz odpowiedzialno$¢ materialna kasjera
2. Gospodarka znakami pienieznymi krajowymi i zagranicznymi

3. Identyfikacja znakéw pienieznych

4. Fatszerstwa znakéw pienieznych

5. Praktyczne zasady rozpoznawania znakéw pienieznych

6. Zasady przyjmowania znakéw pienieznych

7. Jednostki pieniezne — ich podziat i zabezpieczenia

8. Czeki podrézne

9. Czeki gwarantowane — euroczeki

0. Elementy prawa dewizowego.

1. K. Ustjak, Poradnik kasjera.

(pokazy audiowizualne, prezentacja specjalistycznych albuméw fatszywych

3 tygodnie, zajecia w soboty, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl
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CEL : Celem kursu jest nabycie umiejetnosci z zakresu rozliczania podatku VAT.
: Po zakonczeniu kursu uczestnicy beda potrafili prawidtowo rozlicza¢ podatek VAT
i isporzadzac deklaracje.

Podstawy prawne

Ogélna charakterystyka podatku od towaréw i ustug
Podmiotowy zakres opodatkowania

Przedmiotowy zakres opodatkowania

Zakres opodatkowania

Wymiar i rozliczenie podatku

Obowiazki ptatnikéw i podatnikéw

Orzecznictwo Europejskiego Trybunatu Sprawiedliwosci.

PROGRAM

® NV A WN

MATERIALY |
SZKOLENIOWE  Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego.

ORGANIZACJA P 3 spotkania, zajecia w godz. od 16:00 do 19:00.

ZAMKNIECIE ROKU \f
— ASPEKTY PODATKOWE . & godlzin ;

PROGRAM : Podatki dochodowe

Podmioty opodatkowania podatkiem dochodowym
Rok podatkowy
Dochéd podatkowy z dziatalnoSci gospodarczej
Przychody podatkowe
Koszty podatkowe
Zmiany w podatku dochodowym na rok nastepny
. Pytania od uczestnikéw
datek VAT
Procedury zwigzane z zamknieciem roku
Ustalenie wartosci obrotéw dla réznych podmiotéw i transakgji
Ksiegi rachunkowe na przetomie roku a podatek VAT
Przewidywane zmiany w podatku VAT
Pytania od uczestnikéw.

P

VAWNEI NV AW

MATERIALY Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego oraz publikacje
SZKOLENIOWE : ODDK na temat zamknigcia roku.

ORGANIZACJA : 1 dzief, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




CEL ¢

KURS SPECJALISTY N
DS. KADROWO-PtACOWYCH \I '

-'-.100 godzin-:

i Celem kursu jest przygotowanie do prowadzenia wszystkich spraw pracowniczych

i w firmie. Uczestnicy szkolenia zdobeda umiejetnosci w zakresie praktycznego
i stosowania prawa pracy, prowadzenia dokumentacji osobowej pracownikéw,
i dokonywania rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS, korzystania z programu

i Symfonia Kadry i Ptace.

PROGRAM |

MATERIALY :
SZKOLENIOWE |

METODY |
PROWADZENIA |

ORGANIZACJA

Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen publicznoprawnych (ZUS, podatki)
Sporzadzanie listy ptac — rozliczanie Swiadczen na rzecz pracownikéw

Prawo pracy

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw

Wykorzystanie komputera (Symfonia Kadry i Ptace, Ptatnik, Word, Excel)

. Psychologia pracy (komunikacja, asertywnos¢, zarzadzanie czasem).

I N

i Kazdy uczestnik otrzymuje:

1. Kodeks pracy — ujednolicony tekst ustawy.
2. D. Matkowska, A. Jacewicz, Kadry i ptace.
3. R. Mroczkowska, P. Potocka-Szmon, Dokumentacja pracownicza, wzory
z komentarzem.
4. Zestaw aktualnych przepiséw prawnych z zakresu podatkéw dochodowych
5. Zestaw dokumentéw, formularzy do rozliczeh z ZUS.

Program kursu jest realizowany w formie wyktadéw, ¢wiczen oraz treningu obstugi
programu kadrowo-ptacowego.

3 miesiace (25 spotkan), zajecia odbywaja sie:

i —dwa razy w tygodniu, w godz. od 16:00 do 19:00
i (poniedziatki i srody lub wtorki i czwartki);

i 2 miesigce (8 weekenddw), zajecia odbywaja sie:
i —w weekendy, w godz. od 9:00 do 15:00.

EGZAMIN i

MATERIALY SZKOLENIOWE

Kurs konczy sie egzaminem i wydaniem zaswiadczenia.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl
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PROGRAM i

MATERIALY |
SZKOLENIOWE |

ORGANIZACJA

PROGRAM :

CZAS PRACY

— SEMINARIA \t

8 godzin..-"

Zrédta prawa w zakresie czasu pracy

Pojecie czasu pracy z uwzglednieniem czasu podrdzy stuzbowych i czasu szkolen
Systemy i rozktady czasu pracy

. Odpoczynek dobowy i tygodniowy

Praca i rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych

Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
Potwierdzanie obecnosci w pracy i zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy
Pytania od uczestnikow.

PNV A WN e

Kazdy uczestnik otrzymuje:
Materiaty przygotowane przez prowadzacego.

. 1dzief, w godz. od 9:00 do 15:00.

CZAS PRACY KIEROWCOW \I
W TRANSPORCIE ' :

SAMOCHODOWYM wff EEI

=

Zakres przedmiotowy regulacji odnoszacych sie do czasu pracy kierowcoéw

. Podstawowe pojecia z zakresu czasu pracy kierowcow (krajowy i miedzynarodowy
transport drogowy, przew6z drogowy, przewoz regularny)

Czas pracy kierowcoéw na podstawie ustawy o czasie pracy kierowcéw

. Ustalanie rozktadéw czasu pracy

Ewidencja czasu pracy

. Pytania od uczestnikéw.

N

oA w

i Kazdy uczestnik otrzymuje:
MATERIALY
SZKOLENIOWE

1. P. Ciborski, Czas pracy kierowcow.
2. Materiaty przygotowane przez prowadzgcego.

: 1dzief, w godz. od 9:00 do 15:00.
ORGANIZACJA

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




PROWADZENIE AKT OSOBOWYCH
W FIRMIE
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Dokumentowanie podjecia pracy oraz dopuszczenia do pracy
Dokumentowanie zawarcia umow o prace

Prowadzenie akt osobowych

Dokumentowanie wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang warunkéw pracy i ptacy oraz
rozwigzaniem stosunku pracy

6. Pytania od uczestnikow.

PROGRAM

vk W

MATERIAEY
SZKOLENIOWE : Kazdy uczestnik otrzymuje:
i 1. R. Mroczkowska, P. Potocka-Szmon, Dokumentacja pracownicza, wzory z komentarzem.

ORGANIZACJA 2 dni, w godz. od 10:00 do 14:30.

REKRUTACJA | SELEKCJA \f

"-.‘16 godzin ;

PROGRAM i 1. Planowanie zatrudnienia w firmie
i 2. Etapy rekrutacji i selekcji
3. Selekcja
4. Rozmowa kwalifikacyjna
5. Dodatkowe narzedzia selekgji (ankieta, testy psychometryczne, wiedzy i kompetencji,
narzedzia niestandaryzowane, Centrum Oceny)
6. Btedy oceny wystepujace w trakcie rozmoéw kwalifikacyjnych
7. Zakohczenie procesu rekrutacji i selekcji

8. Pytania od uczestnikow.

MATERIALY Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE : 1. R. Swierzynski, Rozmowa kwalifikacyjna. Jak wybra¢ najlepszych kandydatow.

ORGANIZACJA 2 dni, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl
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PROGRAM i

MATERIALY |
i Kazdy uczestnik otrzymuje:

SZKOLENIOWE

ORGANIZACJA

PROGRAM

MATERIALY
i Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego.

SZKOLENIOWE

ORGANIZACJA

SYSTEMY ZARZADZANIA
KOMPETENCJAMI

Budowa systemu zarzadzania kompetencjami w oparciu o strategie firmy
Etapy wdrazania systemu zarzadzania kompetencjami w firmie
Kompetencyjne opisy stanowisk pracy

Opisy kompetencji

Metodologia i zasady przeprowadzania audytu kompetencyjnego w firmie
Zarzadzanie kompetencjami zawodowymi

Diagnoza potrzeb szkoleniowych w oparciu o kompetencje

Pytania od uczestnikow.

©® NV A WN

1. ). Wieczorek, Efektywne zarzqdzanie kompetencjami.

2 dni, w godz. od 9:00 do 15:00.

KOMUNIKACJA DOSKONAtA \I

W FIRMIE 16 godzin ;

Nawigzywanie i podtrzymywanie dobrego kontaktu

. Przekazywanie informacji

. Wyrazanie wtasnych opinii

. Obrona wtasnego zdania i rzeczowe reagowanie na krytyke

. Techniki doskonatej komunikacji w firmie (przebieg informacji i jej wykorzystanie)
. Budowanie skutecznej wspotpracy

. Pytania od uczestnikéw.

NouvhswN e

2 dni, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




ZARZADZANIE CZASEM

8 godzin
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PROGRAM : 1. Analiza wykorzystania czasu pracy
- analiza ABC
— analiza Pareto
. Ztodzieje czasu
Organizacja pracy wtasnej
Zespotowe strategie zarzadzania czasem
Rola celéw i planowania w zarzadzaniu czasem
Pytania od uczestnikéw.

av A wN

MATERIAEY |
SZKOLENIOWE : Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego.

ORGANIZACIA | 1 dziefi, w godz. od 9:00 do 15:00.

ASERTYWNOSC \f

— WARSZTATY : :
- 8 godzin -

PROGRAM R6zne rodzaje zachowan (agresywnosc, asertywnosé, ulegtosc)
: Prawa asertywnosci

Mapa asertywnosci

Umiejetnos¢ radzenia sobie z presjg i manipulacja

Zachowania asertywne

Pytania od uczestnikéw.

OV hWN =

MATERIALY
SZKOLENIOWE : Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego.

ORGANIZACJA | 1 dzien, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl
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— WARSZTATY KOMPUTEROWE
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CEL i Celem warsztatoéw jest nabycie umiejetnosci z zakresu rozliczania wynagrodzen,
i Swiadczen z ZUS i innych $wiadczen na rzecz pracownikow.
i Uczestnicy:
i —poznaja zasady pracy w programie Symfonia Kadry i Ptace,
i —ucza sie wprowadzania danych do programu,
i —nabywajg umiejetnosci korzystania z funkcji programu.

PROGRAM { 1. Zasady pracy w programach kadrowo-ptacowych
i 2. Rozliczanie wynagrodzen pracownikéw z uwzglednieniem naliczania $wiadczen
z ubezpieczen spotecznych oraz rozliczeh podatkowych
3. Rozliczanie 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych
4. Prawidtowe dokumentowanie wyptacanych wynagrodzen i Swiadczen
5. Ewidencja danych dotyczaca przebiegu zatrudnienia, zdarzei majacych wptyw
na wynagrodzenie i innych.

METODY Program warsztatéw realizowany jest w formie ¢wiczen z wykorzystaniem komputera
PROWADZENIA : i programu Symfonia Kadry i Ptace.
i Kazdy z uczestnikow pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym.

ORGANIZACJA 6 spotkan, zajecia w godz. od 16:00 do 19:00.

OKNA PROGRAMU

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




CEL

PROGRAM §

MATERIALY
SZKOLENIOWE : Kazdy uczestnik otrzymuje na ptycie CD samouczek oraz program Ptatnik.

METODY Program warsztatéw realizowany jest w formie éwiczeh z wykorzystaniem komputera
PROWADZENIA : i programu Ptatnik.

Kazdy z uczestnikéw pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym.

ORGANIZACJA 2 spotkania: w soboty i niedziele, w godz. od 9:00 do 13:30 albo

i 3 spotkania: w poniedziatki i srody lub wtorki i czwartki, w godz. od 16:00 do 19:00.

1.
2.

w

® N o v A

PLATNIK ”
— WARSZTATY KOMPUTEROWE \I

-'-.‘12 godzin.,-"

i Celem warsztatow jest nabycie umiejetnosci pracy w programie Ptatnik.
i Uczestnicy ucza sie tworzenia, korygowania i transferowania dokumentéw
i ubezpieczeniowych ZUS oraz poznajg inne funkcje programu Ptatnik.

Oméwienie dziatania programu

Instalacja i pierwsze uruchomienie programu

Ustawienie opcji oraz parametréow aplikacji (m.in. praca jedno-

lub wielostanowiskowa)

Oméwienie rejestru ptatnikéw i oséb ubezpieczonych

Tworzenie dokumentéw

Wysytanie zestawu dokumentéw do ZUS — obstuga przekazu elektronicznego
Korygowanie btedow

Archiwizacja danych w programie.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl
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CEL
i przygotowanie do pracy z edytorem tekstu i arkuszem kalkulacyjnym.
i Zdobycie umiejetnosci najbardziej przydatne przy obstudze komputera.

PROGRAM

METODY
PROWADZENIA Podczas zajet uczestnicy wykonuja éwiczenia, ktére utrwalajg nowo nabyte umiejetnosci
i oraz pozwalaja na praktyczne opanowanie programu Word, Excel oraz poczty
i elektronicznej. Kazdy z uczestnikow pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym.

ORGANIZACJA 6 spotkan, zajecia w weekendy, w godz. od 9:00 do 13:30.

EGZAMIN | Kurs kohczy sie egzaminem i wydaniem zaswiadczenia.

CEL
umiejetnosci tworzenia formut i korzystania z wbudowanych w program funkgji.

PROGRAM

METODY | podczas zaje¢ uczestnicy wykonuja éwiczenia, ktére utrwalaja nowo nabyte umiejetnosci

PROWADZENIA : oraz pozwalaja na praktyczne opanowanie programu Excel. Kazdy z uczestnikéw pracuje

i na wtasnym stanowisku komputerowym.

ORGANIZACJA '

KURS OBStUGI KOMPUTERA
WORD — EXCEL — INTERNET
POCZTA ELEKTRONICZNA

"-.‘36 godzin

Celem kursu jest poznanie najwazniejszych funkcji systemu Windows oraz

System Windows, podstawowe programy wbudowane w system
Wprowadzanie indywidualnych ustawien, zapisywanie i kopiowanie plikéw
Tworzenie wtasnych dokumentéw w programie Word

Formatowanie tekstow, akapitow

Wprowadzanie do tekstu tabel, obiektéw graficznych

Szablony i kreatory wbudowane w program Word (listy, faksy, zyciorysy)
Wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego Excel i ich formatowanie
Stosowanie wybranych funkcji typu logicznego, statystycznego, daty i czasu
Prezentowanie graficzne danych

VO NoNU A WN S

i 10. Wstawianie arkusza Excela do dokumentu tekstowego
i 11. Korespondencja seryjna
i 12. Internet i poczta elektroniczna.

MATERIALY :

SZKOLENIOWE | Kazdy uczestnik otrzymuie:

1. Materiaty szkoleniowe przygotowane przez prowadzacych.
2. Dyskietke z zestawem Ewiczen.

EXCEL — KURS PODSTAWOWY \t :
324 godziny-

Celem kursu jest poznanie réznych zastosowan arkusza kalkulacyjnego, nabycie

1. Wprowadzanie danych i ich formatowanie

2. Wybrane funkcje typu logicznego, statystycznego, daty i czasu
3. Jak prezentowac graficznie dane?

4. Wstawianie arkusza Excela do dokumentu tekstowego.

6 spotkan, zajecia w tygodniu, w godz. od 16:00 do 19:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




CEL ; Celem kursu jest poznanie sposobow korzystania z zasoboéw stron WWW, wyszukiwania

i informacji oraz korzystania z poczty elektronicznej.

PROGRAM

METODY

PROWADZENIA : podczas zajgé uczestnicy wykonuja éwiczenia, ktére utrwalaja nowo nabyte umiejetnosci

i oraz pozwalaja na praktyczne poznanie Internetu.
i Kazdy z uczestnikow pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym.

ORGANIZACIA : 3 spotkania, zajecia w tygodniu, w godz. od 16:00 do 19:00.

CEL i
i przygotowanie do pracy z edytorem tekstu.

PROGRAM |

METODY Podczas zajec uczestnicy wykonuja éwiczenia, ktére utrwalajg nowo nabyte

PROWADZENIA | umiejetnosci oraz pozwalaja na praktyczne opanowanie programu Word.

i Kazdy z uczestnikéw pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym.

ORGANIZACJA | 6 spotkan, zajecia w tygodniu, w godz. od 16:00 do 19:00.

vihWwN =

INTERNET - OBSEUGA
POCZTY ELEKTRONICZNE) V

-'-.‘12 godzin -

Przegladarki internetowe — wyszukiwanie informacji

Jak zaktada¢ darmowe konto poczty elektronicznej na jednym z portali?
Konfigurowanie programu pocztowego i korzystanie z jego funkcji
Wysytanie i odbieranie wiadomosci oraz dotgczanie plikéw do wiadomosci
Korzystanie z programdw zmniejszajacych objetos¢ przesytanych plikow.

PODSTAWY OBStUGI \I
KOMPUTERA | WORD 24 godzing

Celem kursu jest poznanie najwazniejszych funkcji systemu Windows oraz

1.

ovA W

Korzystanie z systemu Windows oraz poznanie podstawowych programéw
wbudowanych w system

Wprowadzanie indywidualnych ustawien, zapisywanie i kopiowanie plikéw
Tworzenie wtasnych dokumentéw

Formatowanie tekstu

Wprowadzanie do tekstu tabel i podstawowych obiektéw graficznych

. Korzystanie z szablonéw i kreatoréw wbudowanych w program Word

(listy, faksy, zyciorysy).

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl
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KTO, KIEDY I JAK POWINIEN .
PODPISAC DOKUMENTY S\
— ZASADY REPREZENTACII '

Sktadanie i przyjmowanie oswiadczen woli przez podmioty
Reprezentacja przez osobe czynng w lokalu przedsiebiorstwa
Reprezentacja przez prokurenta i petnomocnika

Procedury zabezpieczajace przed skutkami wadliwej reprezentacji
Oznaczenie reprezentacji (umowa, oSwiadczenie jednostronne, weksel)
Przyktadowa instrukcja reprezentacji — ¢wiczenia

Pytania od uczestnikéw.

PROGRAM

NowuhscwnNe

MATERIALY
SZKOLENIOWE : Kazdy uczestnik otrzymuje:
: Materiaty przygotowane przez prowadzacego.

ORGANIZACJA 1 dzief, w godz. od 9:00 do 13:30.

BEZPIECZNE \I

ZAWIERANIE UMOW : .:
8 godzir!',-'

PROGRAM | 1 Zrédta i zakres informacji gospodarczej o przedsiebiorcach
i 2. Zabezpieczenia osobowe — poreczenie cywilne, poreczenie wekslowe
3. Zabezpieczenia rzeczowe — zastaw rzeczowy, zastaw rejestrowy, hipoteka
4. Zabezpieczenie umowy wekslem in blanco
5. Pozostate instytucje prawne wykorzystywane do zabezpieczania transakcji
handlowych: poddanie sie egzekucji z aktu notarialnego, przystapienie do dtugu,
przewtaszczenie na zabezpieczenie, przelew na zabezpieczenie
6. Elementy istotne umowy: komparycja, oswiadczenia stron, przedmiot umowy,
uprawnienia i obowigzki stron
7. Dodatkowe klauzule umowne: umowne odsetki za zwtoke, kara umowna, zadatek,
prorogacja, zapis na sad polubowny itp.
i 8. Pytania od uczestnikow.
MATERIALY
SZKOLENIOWE : Kazdy uczestnik otrzymuje:
: Materiaty przygotowane przez prowadzacego.

ORGANIZACJIA : 1 dzief, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




PROGRAM

MATERIALY |
i Kazdy uczestnik otrzymuje:
i Materiaty przygotowane przez prowadzacego.

SZKOLENIOWE

ORGANIZACJA

PROGRAM

MATERIALY Kazdy uczestnik otrzymuje:

SZKOLENIOWE :

ORGANIZACJA

5.
6.
7.

5.

6.

JAK ZDYSCYPLINOWAC KONTRAHENTA,

BY SPRZEDAZ ZAKONCZYtA SIE ZAPI:ATA
— WINDYKACJA WIERZYTELNOSCI “\g

Zrédta i zakres informacji gospodarczej o przedsiebiorcach

. Handlujemy wierzytelnoSciami

— instytucje i rynek obrotu wierzytelnosciami
— gospodarcze zastosowanie przelewu wierzytelnosci
— umowa o przelew wierzytelnosci

. Potracenie (kompensata)
. Windykacja polubowna

— modele windykacji polubownej

— monitoring telefoniczny

— monitoring korespondencyjny

Terminy w windykacji: terminy czynnosci windykacyjnych, terminy przedawnienia
Przygotowanie dokumentacji na potrzeby procesu sgdowego

Pytania od uczestnikow.

| 1dzied, w godz. od 9:00 do 15:00.

OCHRONA DANYCH \I
OSOBOWYCH W FIRMIE '

Podstawowe pojecia ustawowe — wyjasnienia z praktycznymi przyktadami

. Obowiazki administratora danych osobowych — szczeg6towa analiza regulacji

ustawowej w formie zaje¢ warsztatowych

Przygotowania poprzedzajace kontrole inspektorow GIODO

Ochrona danych osobowych w praktyce (z uwzglednieniem ochrony danych
osobowych pracownika). Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw ustawy
Ochrona danych osobowych w dziatalnosci hotelarskiej i ustugach turystycznych —
ujecie praktyczne

Pytania od uczestnikow.

1. P. Kral, Dane osobowe w firmie.

1 dzieA, w godz. od 9:00 do 15:00.

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl

*.8 godzin
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PROGRAM

MATERIALY
SZKOLENIOWE

EGZAMIN

TERMIN
SZKOLENIA

ZASWIADCZENIA

MATERIALY SZKOLENIOWE

SZKOLENIE OKRESOWE ,
DLA PRACODAWCOW | INNYCH 0SOB
KIERUJACYCH PRACOWNIKAM|

L

(E KORESPONDENCYJNIE

Zapraszamy na obowigzkowe szkolenia okresowe bhp
w systemie samoksztatcenia kierowanego
PROFESJONALNIE - SZYBKO — WYGODNIE

Podstawe programowg szkolenia stanowi program ramowy z rozporzadzenia w sprawie
szkolenia w dziedzinie bhp, uszczegétowiony o branzowa problematyke bhp
odpowiednig dla poszczegblnego uczestnika.

Kazdy uczestnik otrzymuje:
— szczegbtowy program szkolenia
— wskazéwki merytoryczne i informacje organizacyjne
— ksiazke: H. Wojciechowska-Piskorska, Szkolenie okresowe dla pracodawcéw i innych
0s6b kierujgcych pracownikami
— Zestawy testowe do egzaminu z zakresu prawa pracy — w tym zagadnien
bezpieczenistwa i higieny pracy dla pracodawcéw i innych oséb kierujacych
pracownikami
— film DVD: Wypadki przy pracy. Co kazdy kierownik wiedzie¢ powinien.

Egzamin obejmuje:

— rozwigzanie testu egzaminacyjnego

— egzamin ustny w formie telekonferencji przed komisja egzaminacyjna,
udokumentowany nagraniem pozostajacym w dokumentacji organizatora szkolen.

W kazdym dowolnym momencie mozna rozpocza¢ szkolenie — tok indywidualny.

Podstawa uzyskania zaswiadczenia jest przekazanie poprawnych odpowiedzi na pytania
testowe oraz pozytywny wynik egzaminu przed komisja.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja zaswiadczenie zgodne

z rozporzadzeniem MGiP.

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




SZKOLENIE OKRESOWE
DLA PRACOWNIKOW StUZBY BHP .
| OSOB WYKONUJACYCH ZADANIA TEJ StUZBY
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Zapraszamy na obowigzkowe szkolenia okresowe bhp
w systemie samoksztatcenia kierowanego
PROFESJONALNIE - SZYBKO — WYGODNIE

PROGRAM © Podstawe programowa szkolenia stanowi program ramowy z rozporzadzenia w sprawie
szkolenia w dziedzinie bhp, uszczegétowiony o branzowa problematyke bhp
odpowiednia dla poszczegb6lnego uczestnika.

MATERIAEY  Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE — szczeg6towy program szkolenia
— wskazéwki merytoryczne i informacje organizacyjne
— ksiazke: B. Raczkowski, BHP w praktyce
— Zestawy testowe do egzaminu z prawa pracy — w tym zagadnien bhp dla
pracownikéw stuzby bhp i 0s6b wykonujacych zadania tej stuzby

— film DVD: Czynniki szkodliwe i niebezpieczne w Srodowisku pracy.

W czasie trwania szkolenia mozna skorzysta¢ z konsultacji

u specjalisty BHP Bogdana Raczkowskiego.

EGzaMIN - Egzamin obejmuje:
— rozwigzanie testu egzaminacyjnego
— przygotowanie pracy kontrolnej
— egzamin ustny w formie telekonferencji przed komisja egzaminacyjna,
udokumentowany nagraniem pozostajacym w dokumentacji organizatora szkolen.
TERMIN
SZKOLENIA © W kazdym dowolnym momencie mozna rozpoczaé szkolenie — tok indywidualny.

ZASWIADCZENIA  podstawa uzyskania zaswiadczenia jest pozytywna ocena pracy kontrolnej, poprawne
odpowiedzi na pytania testowe oraz pozytywny wynik egzaminu przed komisja.
Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja zaswiadczenie zgodne
z rozporzadzeniem MGiP.

MATERIALY SZKOLENIOWE

Sprawdz terminy i ceny szkolen na stronie: www.szkolenia.oddk.pl




SZKOLENIE OKRESOWE
DLA PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
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Zapraszamy na obowigzkowe szkolenia okresowe bhp
w systemie samoksztatcenia kierowanego
PROFESJONALNIE - SZYBKO — WYGODNIE

PROGRAM : Podstawe programowa szkolenia stanowi program ramowy z rozporzadzenia
w sprawie szkolenia z dziedziny bhp.

MATERIALY — Kazdy uczestnik otrzymuje:
SZKOLENIOWE  _ szczegétowy program szkolenia

— wskazoéwki merytoryczne i informacje organizacyjne

— ksiazke: S. Stadler, H. Zawiatow, Szkolenie okresowe dla pracownikéw
administracyjno-biurowych

— Zestawy testowe do egzaminu w zakresie prawa pracy — w tym zagadnief bhp
dla pracownikéw administracyjno-biurowych

— przy zgtoszeniu grupy min. 10 oséb — dodatkowo film DVD: BHP przy komputerze.

EGZAMIN ° Egzamin obejmuje:
— rozwigzanie testu egzaminacyjnego
— egzamin ustny w formie telekonferencji przed komisja egzaminacyjna,
udokumentowany nagraniem pozostajagcym w dokumentacji organizatora szkolen.
TERMIN
SZKOLENIA © W kazdym dowolnym momencie mozna rozpoczaé szkolenie — tok indywidualny.

ZASWIADCZENIA  Podstawa uzyskania zaswiadczenia jest przekazanie poprawnych odpowiedzi na pytania
testowe oraz pozytywny wynik egzaminu przed komisja.
Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja zaswiadczenie zgodne
z rozporzadzeniem MGiP.

MATERIALY SZKOLENIOWE

Sprawdz terminy i ceny szkolen: tel. 58 73 57 245 lub tel. 58 73 57 250




PIERWSZA POMOC -
PRZEDLEKARSKA \I "
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1. Co robi¢, gdy jestes swiadkiem wypadku?

2. Pozycja bezpieczna

3. Postepowanie z chorym nieprzytomnym

4. Resuscytacja krazeniowo-oddechowa. Cwiczenia sztucznego oddychania i masazu
serca na fantomach (osoba dorosta)

5. Zakrztuszenie (osoba dorosta)

6. Omdlenie

7. Tamowanie krwawien (opatrunek uciskowy)

8. Ztamania, zwichniecia, skrecenia
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PROGRAM

. Urazy gtowy, kregostupa, klatki piersiowej i brzucha

i 10. Urazy oka, ciato obce w oku
i 11. Zaopatrywanie oparzef
i 12. Porazenie pragdem
i 13. Epilepsja (atak padaczki).

MATERIALY

SZKOLENIOWE } Kazdy z uczestnikéw otrzymuje materiaty przygotowane przez prowadzacego

oraz publikacje ODDK na temat pierwszej pomocy przedlekarskiej.

ORGANIZACJA : 1 dzief, w godz. od 9:00 do 15:00.

PIERWSZA POMOC PRZEDLEKARSKA FILM 88 min, cena: 380,00 + 22% VAT symbol VD439

pierwsza

Erozrggi}ekarska ‘ Film, przygotowany w oparciu o pa_jnowszg unijr?e wytyczne dotygqce ratownictwa, prezentuje z'asady
| ﬂ skutecznej pomocy przedlekarskiej. Scenariusz filmu przygotowali: dr n. med. Roman Skowronski
o - specjalista anestezjologii i intensywnej terapii Akademii Medycznej w Gdansku oraz Pawet Miktaszewicz
- specjalista ds. ratownictwa, wieloletni instruktor pierwszej pomocy.
Cata tematyka pierwszej pomocy przedstawiona zostata w 12 modutach, z ktérych kazdy stanowi zamknieta
catos¢. Film mozna odtwarzac w catosci lub wybierac poszczegélne moduty. Kazdy z modutéw zawiera
fabularyzowana scenke wypadku, zasady udzielania pierwszej pomocy i komentarz specjalisty.

INSTRUKTAZ PROWADZENIA \f "
KSIEGI HACCP . 8 godzin.

PROGRAM i

Jay

Wprowadzenie do metody HACCP

. Skonstruowanie schematu procesu technologicznego i jego weryfikacja

. Lista potencjalnych zagrozen, ich analiza oraz ustalenie srodkéw kontrolnych dla
zidentyfikowania zagrozenia

. Okreslenie Krytycznych Punktéw Kontrolnych (CCP)

. Ustalenie systemu monitorowania dla CCP

. Okreslenie dziatan korygujacych i systemu weryfikacji

. Ustanowienie dokumentacji i sposobéw przechowywania zapiséw.
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MATERIALY
SZKOLENIOWE | Kazdy uczestnik otrzymuje:
i 1. Materiaty przygotowane przez prowadzacego.
2. M. Wisniewska, Instruktaz prowadzenia Ksiegi HACCP z dokumentacjg.

ORGANIZACJA | 1 dzief, w godz. od 9:00 do 15:00.
27




SZKOLENIA ZAMKNIETE

organizowane indywidualnie na zlecenie firm

Wychodzac naprzeciw indywidualnym potrzebom szkoleniowym, mozemy specjalnie dla Pafnistwa firmy lub
instytucji przygotowac i przeprowadzi¢ szkolenie z zakresu rachunkowosci i finanséw, podatkow, prawa,
zarzadzania, umiejetnosci interpersonalnych, BHP oraz wielu innych.

Zalety szkolen zamknietych:

- temat i program szkolenia uwzgledniajacy Pahstwa indywidualne potrzeby

— zakres merytoryczny dostosowany do poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw
dogodny dla Pafstwa termin i miejsce szkolenia

praktyczne rady i wskazéwki udzielane bezposrednio przez cenionych ekspertow
dostep do bogatej literatury fachowe;j.

Szkolenia organizujemy w naszym Centrum Szkoleniowym w Sopocie, zapewniajac w razie potrzeby
zakwaterowanie w jednym z tréjmiejskich hoteli. Na Pafnstwa zyczenie szkolenie moze sie odbyé w innym
atrakcyjnym, pieknie potozonym miejscu na Pomorzu, gdzie oprécz uczestniczenia w zajeciach merytorycznych
mozna korzystac z bogatej oferty rekreacyjnej.

Zgtaszam udziat nastepujqgcych osob:

RODZA) SZKOLENIA Imie i Nazwisko

Dane do faktury:

Adres do korespondencji

Telefon E-mail

Kwota Stownie

Zostata wptacona na konto ODDK Bank Zachodni WBK SA
1 0/Gdansk 08 1090 1098 0000 0000 0901 5775

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w bazie ODDK w celach
marketingowych (ustawa z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Data, nazwisko i podpis zamawiajacego

. J

Zgtoszenie prosimy kierowaé: faksem 58 554 29 17 lub mailem szkolenia@oddk.p!



