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1 Przedmowa

Ujednolicone na catym $wiecie rozpowszechnianie metody MTM - standardu wydajnosci pracy
ludzkiej opartego na Wydajnosci Normatywnej MTM i uznanych na catym $wiecie standar-
dach szkoleniowych MTM-Praktyk i EAWS-Praktyk oraz MTM-Instruktor i EAWS-Instruktor -
jest jednym z podstawowych zadan MTM ASSOCIATION e. V. (MTMA) i One-MTM Network.

Wymaga to prowadzenia wysokiej jakosci szkolen na catym $wiecie, co jest osiagane i gwa-
rantowane przez globalnie ujednolicone wymagania wstepne (AR), materiaty szkoleniowe,
zasady i programy nauczania.

Dla MTMA i wszystkich partneréw sieci One-MTM globalnie uznawany standard szkoleniowy
opiera sie na:

e ustandaryzowanej i uznanej na catym s$wiecie jednolitej Wydajnosci Referencyjnej oraz
jasno okreslonych regutach stosowania i instrukcjach obliczeniowych,

e jasno zdefiniowanych szkoleniach, ktére sg powszechnie poréwnywalne pod wzgledem
wymagan wstepnych i stopni (certyfikatéw), zakresu lub czasu trwania poszczegdlnych
dziatan szkoleniowych, materiatow szkoleniowych i narzedzi dydaktycznych, takich jak
¢wiczenia powtorzeniowe, filmy i egzaminy,

e jasno zdefiniowanych i powszechnie poréwnywalnych stopniach, takich jak ,Niebieska
Karta” (,Blue Card”) dla Praktykdw MTM i Praktykow EAWS oraz ,Zielona Karta” (,Green
Card”) dla Instruktoréw MTM i Instruktoréw EAWS,

e gwarantowanej dostepnosci i wielojezycznosci wszystkich oferowanych srodkéw pod-
noszenia kwalifikacji,

e jasno okreslonych wymaganiach jakosciowych wobec instruktoréw (przygotowanie i
uzyskanie kwalifikacji instruktora), a takze gwarantowanej wysokiej jakosci,

e zainicjowaniu i kontynuowaniu wymiany dos$wiadczen miedzy uzytkownikami MTM i
EAWS, oraz

e miedzynarodowym rozgtosie metodologii MTM oraz zwigzanych z nig srodkdéw i stopni
szkoleniowych, a takze na jej rozpowszechnianiu na catym $wiecie i wielu uzytkowni-
kach.

Regulamin Szkolern MTMA jest absolutnie kluczowg podstawg do wdrozenia tych standardow
szkoleniowych. Definiuje on lub tworzy aktualnie obowigzujace wymagania wstepne, zasady
szkolenia, materiaty szkoleniowe i egzaminacyjne, a takze aktualnie obowigzujace wytyczne
dotyczace oceniania.

Regulamin Szkolen jest ustalany przez Komisje Egzaminacyjng MTMA, tj. przez ekspertow
MTM i aktywnych Instruktorow MTM z firm cztonkowskich MTMA. Komisja Egzaminacyjna
jest najwyzszym organem zapewniajacym krajowe i miedzynarodowe standardy szkole-
niowe.

QV-A-09 - 11/23 [KUHP] 5
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W szkoleniach wykorzystuje sie ustandaryzowane materiaty szkoleniowe. MTM zapewnia
jako standard uczestnikowi

podrecznik,

formularze,

karte/karty danych,

codzienne ¢wiczenia powtdérzeniowe i testy
egzamin(-y)

instruktorowi

prezentacje

filmy (szkolenie/egzamin),

harmonogram szkolenia,

rozwigzania zadan z podrecznika,
rozwigzania ¢wiczen powtdrzeniowych,
rozwigzania filmow szkoleniowych,
rozwigzania pytan egzaminacyjnych, oraz
rozwigzania filméw egzaminacyjnych.

QV-A-09 - 11/23 [KUHP]
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2 Wprowadzenie

Regulamin Szkolen

Wszystkie kwalifikacje mozna uzyskac na szkoleniach otwartych lub zamknietych. Wymaga-
nia wstepne, procedura w trakcie szkolenia i egzamin sg identyczne dla wszystkich warian-
tow. Regulamin Szkolen (APQ) opisuje obowigzujgce wymagania wstepne, zasady kwalifika-
cji, tresci nauczania i cele nauczania, podreczniki do szkolen i egzaminy, a takze aktualnie
obowigzujace zasady oceny poszczegdlnych dziatan szkoleniowych.

Réwnouprawnienie pfci

W celu zwiekszenia czytelnosci, terminy zwigzane z pfcia, odnoszgce sie zaréwno do kobiet,
jak i mezczyzn, bedq uzywane wytgcznie w formie meskiej w niniejszym Regulaminie Szko-
len, a takze we wszystkich materiatach szkoleniowych publikowanych przez MTMA. Na przy-
ktad ,uczestnik” bedzie okreslany jako ,on”, nawet jeéli odnosi sie do kobiety. W ZADNYM
WYPADKU nie oznacza to dyskryminacji ze wzgledu na pte¢ lub naruszenia zasady réwnou-
prawnienia.

QV-A-09 - 11/23 [KUHP] 7
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2.1 Szkolenia oferowane przez MTM ASSOCIATION e. V.

Tres¢ szkolenia

MTM-Praktyk

MTM-1 Base

MTM-1

MTM-HWD

MTM-SD

MTM-2

MTM-UAS

MTM-Logistyka

MTM-Logistyka (Procesy Standardowe)
MTM-MEK

C-Values

Odswiezenie MTM-1, MTM-HWD, MTM-
SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-Logistyka,
MTM-MEK lub C-Values

MTM-Praktyk

Odswiezenie MTM-Praktyk MTM-1, MTM-
HWD, MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-
Logistyka, MTM-MEK lub C-Values

EAWS-Praktyk
EAWS
Odswiezenie EWAS

EAWS-Praktyk
Odswiezenie EWAS-Praktyk

MTM-Instruktor
MTM-Instruktor

Kurs licencyjny MTM-1
Kurs licencyjny MTM-HWD
Kurs licencyjny MTM-SD
Kurs licencyjny MTM-2
Kurs licencyjny MTM-UAS
Kurs licencyjny MTM-MEK
Kurs licencyjny C-Values

Kurs licencyjny MTM-Praktyk

EAWS-Instruktor

Kurs licencyjny EAWS

Pozostate szkolenia
ProKon

MTM-VI (Kontrola Wizualna)
MTM-0S (Office System)
Podstawy Ergonomii

MTM dla studentéow (MTM-1 Base i MTM-

UAS)

Wymagania wstepne
(Certyfikat wymienionego szkolenia)

Brak

MTM-1 Base

MTM-1 Base

MTM-1 Base (zalecane MTM-1)

MTM-1 Base

MTM-1 Base

MTM-1 Base

MTM-UAS

MTM-1 Base

MTM-1 Base, MTM-SD (minimum 2 dni)
Certyfikat odpowiedniego systemu blokéw procesu MTM

MTM-1 Base i MTM-1 lub MTM-HWD lub MTM-SD lub MTM-
2 lub MTM-UAS lub MTM-Logistyka lub MTM-MEK lub C-
Values

~Niebieska Karta” (,Blue Card”) (MTM) i obowigzkowe ana-
lizy w odpowiednim systemie blokow procesu MTM zgodnie
z Zatacznikiem 1 do APO.

Brak
Certyfikat EAWS

EAWS
~Niebieska Karta” (,,Blue Card”) (EAWS) i obowigzkowe
analizy zgodnie z Zatgcznikiem 1 do APO.

MTM-1 oraz certyfikat jednego z nastepujacych szkolen:
MTM-HWD, MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-MEK, EAWS, C-
Values, wazna ,Niebieska Karta” (,,Blue Card”) (MTM) i mini-
mum rok praktycznego doswiadczenia, obowigzkowe analizy?®
MTM-1, MTM-Instruktor, obowigzkowe analizy*

MTM-HWD, MTM-Instruktor, obowigzkowe analizy?
MTM-SD, MTM-Instruktor, obowigzkowe analizy*

MTM-2, MTM-Instruktor, obowigzkowe analizy!

MTM-UAS, MTM-Instruktor, obowigzkowe analizy!
MTM-MEK, MTM-Instruktor, obowigzkowe analizy!
MTM-SD, C-Values, MTM-Instruktor, wazna licencja szkole-
niowa MTM-SD, obowigzkowe analizy®

Wazna licencja szkoleniowa do wymaganego systemu blo-
kéw procesu MTM.

Jeden system blokéw procesu (zalecane: MTM-UAS),
wazna ,Niebieska Karta” (,Blue Card”) (EAWS), minimum
rok praktycznego doswiadczenia, obowigzkowe analizy
okreslone w Zataczniku nr 1 do APO

EAWS-Instruktor, obowigzkowe analizy okreslone w Zatgcz-
niku 1 do APO

Brak

Brak (zalecane MTM-1 Base)
MTM-1 Base

Brak

Immatrykulacja

Czas
trwa-
nia
w godz.

16
24
40

80

~Niebieska

»Niebieska Karta” (,Blue Card” ) (MTM)

=
o
_
G
O
c
9]
)
_
Q
\)
©
o+
j—-
G
4
©
c
o
2
N

1 Obowigzkowe analizy musza by¢ wykonane w odpowiednim systemie blokéw procesu zgodnie z Zatacznikiem 1 do APO (np. obowigzkowe analizy do
Kursu licencyjnego MTM-UAS musza by¢ wykonane w MTM-UAS).
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2.2 Lista skréotow

Skrot
APO
BMW SD
C-Values

EAWS

EAWS-Praktyk
(EAWS-Pra)

MTM
MTM-1
MTM-1 Base
MTM-2
MTMA
MTM-HWD
MTM-LOG
MTM-MEK
MTM-0S
MTM-PRA
MTM-SD
MTM-SOL
MTM-UAS
MTM-VI
PEP

ProKon

MTM-1, MTM-2, MTM-UAS, MTM-MEK, MTM-SD, MTM-HWD, MTM-LOG i EAWS sg zastrzezonymi
znakami towarowymi MTM ASSOCIATION e. V. Wszelkie prawa zastrzezone.

Szkolenie

Regulamin Szkolen

Dane Standardowe BMW

Planowe Wartosci Czasu MB

Arkusz Analizy Obcigzen Biomechanicznych
Arkusz Analizy Obcigzen Biomechanicznych Praktyk
Pomiar czasu metody (Metoda wyznacza czas)
MTM-1

MTM-1 Base

MTM-2

MTM ASSOCIATION e. V.

MTM Design Pracy Cztowieka

MTM-Logistyka

MTM w produkcji jednostkowej i matoseryjnej
MTM-0OS (Office System)

MTM-Praktyk

MTM-Dane Standardowe

MTM-Logistyka Procesy Standardowe
MTM-Uniwersalny System Analityczny
MTM-Kontrola Wizualna

Proces Rozwoju Produktu

Konstrukcja tatwa w Montazu

(https://mtm.org/marken/unsere-marken)

L=l
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3 Zasady szkolenia i egzaminowania

Komisja Egzaminacyjna MTMA uchwala, uchyla, uzupetnia, zmienia lub dostosowuje wy-
tyczne dotyczace zaréwno dziatan szkoleniowych MTM, jak i tworzenia dokumentéw egzami-
nacyjnych. Do podjecia decyzji wystarczy zwykta wiekszos¢ gtoséw obecnych cztonkéw Ko-
misji Egzaminacyjnej.

3.1 Przepisy przejsciowe dotyczace miedzynarodowych szkolenh MTM

Ze wzgledu na fakt, ze wszystkie dziatania szkoleniowe MTM (MTM-Praktyk i MTM-Instruktor)
na catym sSwiecie sg obecnie wbudowane w system szkoleniowy MTMA, jego kierownictwo
bedzie uprawnione do opracowania i stosowania odpowiednich standardéow uznawania szko-
len MTM odbytych za granica lub certyfikatow MTM wydanych za granica. W przypadku wat-
pliwosci decyzje podejmie Komisja Egzaminacyjna.

3.2 Uwagi ogélne

Pomysine ukonczenie szkolenia MTMA potwierdza sie wydaniem certyfikatu, pod warunkiem
spetnienia wszystkich wymagan wstepnych.

Wymagania wstepne (AR) okreslajg formalnie wymagane kryteria wydania petnowartoscio-
wego certyfikatu dla odpowiedniego szkolenia. Jesli wszystkie wymagania wstepne nie sq
spetnione lub jesli szkolenie nie jest pomysinie ukonczone, wowczas wydawane jest cyfrowe
zaswiadczenie o uczestnictwie.

W przypadku warsztatéw wydawany jest certyfikat (jesli jest konieczny lub na zadanie).

Wszystkie te dziatania szkoleniowe opierajq sie na sylabusach wydanych przez Komisje Eg-
zaminacyjna i sq z nimi zgodne.

Do prowadzenia szkolen otwartych MTMA przydziela licencjonowanych instruktoréw.
Kandydaci, ktorzy z powodu ztego stanu zdrowia lub z innych powoddw opuszcza wiecej niz
30% czasu szkolenia, nie mogg pomyslnie ukonczy¢ szkolenia i nie otrzymajg zaswiadczenia

0 uczestnictwie.

Godziny podane w kolumnie ,Czas trwania szkolenia” stanowig wymagania minimalne.

QV-A-09 - 11/23 [KUHP] 11



M
Regulamin Szkolen L

1
o

3.3 Szkolenia zamkniete, webinaria i E-learning

Szkolenia MTMA sg prowadzone w formie kurséw stacjonarnych, webinariéw, E-learningu lub
jako ich potaczenie.

Szkolenia otwarte i zamkniete wymagajq obecnosci na miejscu lub sg oferowane jako webi-
naria i sg prowadzone przez licencjonowanego instruktora MTM zgodnie z aktualnie obowig-
zujacym Regulaminem Szkolen MTMA.

Szkolenia sg dostepne w formie E-learningu i podlegajgq aktualnie obowigzujagcemu Regula-
minowi Szkolen MTMA. Uczestnik odbywa takie szkolenia na wtasng odpowiedzialnosc.

3.4 Szkolenia zakonczone egzaminami oraz ich ocena

Egzamin na koniec szkolenia jest zwykle przeprowadzany w formie pisemnej, w sali szkole-
niowej lub online i/lub w formie ustnej.

Egzamin skfada sie z
e pytan wielokrotnego wyboru lub pytan wymagajacych pisemnych odpowiedzi,
e analiz do wykonania na podstawie filmu lub pisemnego opisu systemu pracy, oraz
e czesci ustnej, takiej jak prezentacja wynikéw wczesniejszej pracy grupowej lub indywi-
dualnej.

Zadania egzaminacyjne przygotowuje Komisja Egzaminacyjna MTMA.

W przypadku szkolen, ktére wymagajq osobistej obecnosci, egzaminy przeprowadzane sg
pod nadzorem. Egzamin pisemny zaréwno na szkoleniach otwartych, jak i zamknietych nad-
zorowany jest przez instruktora (osobe prowadzacq szkolenie) lub cztonka Komisji Egzami-
nacyjnej lub inng osobe upowazniong przez MTMA. Osoba nadzorujgca jest odpowiedzialna
za prawidiowe przeprowadzenie egzaminu.

Kandydaci, ktérzy nie uczestniczyli w uznawanym szkoleniu MTM, mogg réwniez przystapic¢
do egzaminéw z systemdéw blokéw procesu MTM, jesli mogg udowodnié, ze w inny sposob
zdobyli wymagang wiedze i umiejetnosci (np. poprzez samodzielng nauke, a nastepnie kilka
miesiecy skutecznego praktycznego zastosowania). Komisja Egzaminacyjna moze zdecydo-
wac o dodatkowym egzaminie ustnym dla tych kandydatow.

Zarzad MTMA ma prawo wystac delegata ze swojej Komisji Egzaminacyjnej na kazdy egza-
min.

Jesli w drodze wyjatku wymagany jest egzamin ustny, egzamin ten zostanie przeprowadzony
przez cztonka Komisji Egzaminacyjnej lub inng osobe upowazniong przez MTMA.

Zarzad MTMA ma prawo w przypadku koniecznosci (np. jesli wymagane jest do tego wyko-
rzystanie narzedzi do konferencji on-line, itp.) do okreslenia szczegétowych zasad przepro-
wadzania i nadzorowania egzamindw.

12
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W przypadku firmowych egzamindéw wewnetrznych instruktor musi poinformowaé MTMA o
dacie egzaminu i przekazac liste kandydatéw nie pdzniej, niz 3 tygodnie przed rozpoczeciem
szkolenia. Zapieczetowana koperta z pytaniami egzaminacyjnymi zostanie wystana wraz z
materiatami szkoleniowymi do osoby lub dzialu zamawiajacego szkolenie. Zaleca sig, aby
otworzy¢ koperte w obecnosci kandydatéow dopiero w momencie rozpoczecia egzaminu.
Wszystkie otrzymane zestawy egzaminacyjne w celu oceny muszg zostac odestane do MTMA,
zazwyczaj jeszcze w dniu egzaminu.

Ocena egzaminu zostanie przeprowadzona przez cztonka Komisji Egzaminacyjnej lub eks-
perta upowaznionego przez Zarzad MTMA. Co do zasady, o wynikach egzaminu MTMA poin-
formuje instruktora, kandydata, osobe zamawiajaca lub dziat tak szybko, jak to mozliwe po
otrzymaniu ocenionych prac egzaminacyjnych.

Prace egzaminacyjne bedq przechowywane przez MTMA przez 6 miesiecy od daty egzaminu.
Okres przechowywania wynikow egzamindéw wynosi 10 lat.

Komisja Egzaminacyjna okresla taczng liczbe punktow dla kazdego egzaminu, a takze mini-
malng liczbe punktéw, ktdra musi by¢ uzyskana w celu ,zaliczenia”. Certyfikat jest potwier-
dzeniem wiedzy jego posiadacza. Jednolity standard oceny (uzyskanie wyniku 75 na 100%)
obowigzuje dla wszystkich egzaminéw MTM.

Jesli kandydat nie uzyska minimalnego wyniku, otrzyma na zadanie neutralne cyfrowe za-
Swiadczenie o uczestnictwie zamiast certyfikatu. Ponadto kandydat moze przystgpic¢ do zda-
wania egzaminu poprawkowego (pisemnie, online lub ustnie) w ciggu kolejnych szesciu mie-
siecy. Egzamin poprawkowy jest pfatny.

W przypadku dwukrotnego nieuzyskania przez kandydata wymaganego wyniku z tego egza-
minu, Komisja Egzaminacyjna MTMA podejmie w danym przypadku decyzje o koniecznosci
powtdrzenia szkolenia.

Dostep do pisemnych prac egzaminacyjnych jest mozliwy wytacznie w siedzibie MTMA i pod-
lega optacie. Dostep do cyfrowych prac egzaminacyjnych jest mozliwy za posrednictwem
spotkania online i podlega optacie. Zgodnie z zasadami, dokumenty egzaminacyjne nie sq
przekazywane kandydatowi ani zadnej innej osobie.

3.5 Certyfikaty i Karty

Certyfikaty i karty (np. ,Niebieska i Zielona Karta”) sq wydawane w formie cyfrowej po zda-
niu egzaminu.

3.6 Coaching on the Job (Coaching w miejscu pracy)

Szkolenia MTM-Praktyk i EAWS-Praktyk mogg by¢ réwniez prowadzone jako Coaching on the
Job. Sg one prowadzone wytacznie jako szkolenia zamkniete, w formie coachingu indywidu-
alnego lub w matych grupach z maksymalnie o$mioma uczestnikami. Uczestnicy realizujg
realny projekt w ramach swojej firmy w zakresie planowania lub doskonalenia. Coaching on
the Job konczy sie prezentacjg wynikow projektu i egzaminem.

QV-A-09 - 11/23 [KUHP] 13
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Zarowno uczestnik, jak i jego firma odnoszg korzysci z tego typu szkolen: uczestnik zdobywa
rozlegta wiedze metodyczng i - quasi jako dodatkowg korzys¢ - ,Niebieskg Karte” / ,Blue
Card”. Firma czerpie korzysci z wykwalifikowanego pracownika oraz z faktu, ze juz sam co-
aching ujawnia konkretne potencjaty w planowaniu i doskonaleniu.

Doswiadczeni instruktorzy MTMA stuzg pomocg w przekazywaniu wiedzy na temat planowa-
nia metod pracy, a takze bezposrednio w projekcie planowania lub wiasciwego stosowania
metody MTM. Zagadnienia, nad ktérymi nalezy pracowac w firmie, muszg zostac¢ uzgodnione
z ekspertami z MTMA przed rozpoczeciem coachingu. Na zakonczenie projektu wyniki zo-
stang zaprezentowane przez kazdego uczestnika w postaci prezentacji. Prezentacja podlega
ocenie przez instruktora. Ostatnim krokiem jest napisanie egzaminu. Po zdaniu egzaminu w
zakresie MTM-Praktyk lub EAWS-Praktyk uczestnik otrzyma , Niebieskg Karte” (,,Blue Card”).

3.7 Szkolenia bez egzaminéw
Szkolenia te wymagajg aktywnego udziatu uczestnika podczas samego szkolenia, a takze w
pracy grupowej w ramach tzw. case studies lub w grach biznesowych. Uczestnictwo zostanie
potwierdzone certyfikatem, pod warunkiem spetnienia wszystkich niezbednych wymagan
wstepnych, jesli majg one zastosowanie.
3.8 Warsztaty
Warsztaty, takie jak np. Wprowadzenie do MTM, mogg by¢ prowadzone zaréwno w formie
otwartej, jak i na zyczenie, zamknietej. Brak wymagan wstepnych. Gidwne tematy i terminy
warsztatow otwartych sg publikowane w odpowiednim czasie na stronach: https://trai-
ning.mtm.org/ oraz
Procedura
Warsztaty otwarte i zamkniete sg prowadzone zgodnie z Regulaminem Szkolen MTMA przez
instruktora zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy w MTMA, cztonka MTMA lub osobe
upowazniong przez Zarzad MTMA.
Materiaty szkoleniowe
Na materiaty szkoleniowe sktadajgq sie materiaty wydawane uczestnikom, opublikowane
przez MTMA dla danego dziatania szkoleniowego. Kolejne materiaty szkoleniowe obejmuja
na przyktad prezentacje, walizke szkoleniowg MTM lub oprogramowanie TiCon.
Czas trwania szkolenia
Warsztaty trwajg minimum 8 godzin.
Ocena
Na zyczenie uczestnicy otrzymuja zaswiadczenie o uczestnictwie.
14 QV-A-09 - 11/23 [KUHP]
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3.9 Procedura,Approved by MTMA” (,,Zatwierdzone przez MTMA") dotyczaca firmowych
Proceséw Standardowych i firmowych Systeméw Blokow Procesu

Szkolenia w zakresie systemow blokéw procesu MTM, takie jak MTM-HWD, MTM-SD, MTM-
UAS, MTM-Logistyka i MTM-MEK, oprdcz pierwotnych blokéw procesu (jak np. MTM-UAS Pro-
cesy Podstawowe) obejmujg réwniez procesy standardowe opracowane przez MTMA (np.
przykrecanie $rub), ktére moga by¢ stosowane w réznych firmach.

Aby jeszcze skuteczniej modelowac procesy specyficzne dla firmy, zastosowanie systemow
blokéw procesu MTM doprowadzito do stworzenia specyficznych firmowych proceséw stan-
dardowych. Firmowe procesy standardowe zawsze opierajq sie na dodatkowym zastosowa-
niu oryginalnego systemu blokdw procesu i jego zestawu regut.

Dodatkowo do oryginalnych systeméw blokéw procesu MTM istniejg uznane systemy firmo-
wych blokéw procesu specyficznych dla danej firmy, ktére sg zatwierdzone przez MTMA (np.
BMW Group SD i C-Values).

Aby zapewnic¢ firmom jednolite miedzynarodowe zastosowanie i szkolenia, MTMA opracowato
procedure ,Approved by MTM ASSOCIATION” (,Zatwierdzone przez MTM ASSOCIATION").

Przed dodaniem firmowych proceséw standardowych i firmowych systemoéw blokéw procesu
do Regulaminu Szkolen, nalezy przejs¢ procedure ,,Approved by MTM ASSOCIATION” (,Za-
twierdzone przez MTM ASSOCIATION”). W tym celu nalezy ztozy¢ pisemny wniosek do
MTMA. Wniosek musi zawiera¢ koncepcje szkolenia wraz z materiatami szkoleniowymi i ana-
lizami zrédtowymi w jezyku angielskim i innym jezyku narodowym.

Po pomysinym zakonczeniu procedury ,Approved by MTM ASSOCIATION” koncepcja szkole-
nia jest przedkfadana do akceptacji Komisji Egzaminacyjnej, zgodnie z przepisami opisanymi
w Regulaminie Szkolen.

Dana firma jest odpowiedzialna za utrzymywanie i nadzér nad firmowymi procesami stan-
dardowymi i firmowymi systemami blokdw procesu. Zmiany moga by¢ przedktadane MTMA
i w razie potrzeby beda ponownie przedstawiane Komisji Egzaminacyjnej do zatwierdzenia.
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4 MTM-Praktyk i EWAS-Praktyk

4.1
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Kwalifikacje MTM-Praktyk

Kwalifikacje MTM-Praktyk (patrz Ilustracja 1) sq skierowane do specjalistow, profesjonali-
stow i kadry kierowniczej, a takze przedstawicieli zwigzkéw zawodowych i réznych innych
zainteresowanych grup.

MTM- Company
te 5 5 _ 2 i rocess
MTM-1 MTM-HWD MTM-2 MTM-SD MTM-UAS Logistics MTM-MEK g;;!s;nmg EAWS

MTM-Practitioner Refresher with focus on one process building block system or EAWS-Practitioner Refresher

at a 3-year interval

- a

[ e e o}
NI FRACTTIONER MTM-Practitioner or EAWS-Practitioner AW PRACTIIONER

blic/ in-h hi the job
g— r (public/ in-house/ coaching on the job) e

—

Application experience

Company
MTM- process
MTM-1 MTM-HWD MTM-2 MTM-SD MTM-UAS : MTM-MEK building EAWS
Logistics block
system
Training with|
MTM-1 Base examination
(on-site attendance or e-learning) Admission
requirements

Ilustracja 1: Struktura szkolen w ramach MTM-Praktyk i EAWS-Praktyk

Kwalifikacje MTM-Praktyk rozpoczynajg sie od szkolenia MTM-1 Base. Ukonczenie MTM-1
Base uprawnia kandydata wytgcznie do udziatu w szkoleniu w zakresie systemu blokéw pro-
cesu MTM. Nastepnie odbywa sie szkolenie w zakresie co najmniej jednego systemu blokdéw
procesu MTM. W oparciu o wiedze zdobytg w zakresie systeméw blokdw procesu MTM (SBP),
szkolenie MTM-Praktyk koncentruje sie na planowaniu produktow i proceséw w zaktadowej
praktyce.

Przed przystgpieniem do szkolenia MTM-Praktyk konieczne jest wczesniejsze zdobycie prak-
tycznego doswiadczenia.

Po pozytywnym ukonczeniu wszystkich wymaganych szkolen kandydat otrzyma ,Niebieska
Karte” (,Blue Card”) (MTM), uznawany na catym swiecie certyfikat kwalifikacji dla Praktykdow
MTM. ,Niebieska karta” (,Blue Card”) jest wazna przez trzy lata.

Mozna jg odnowi¢ po pozytywnym ukonczeniu szkolenia Od$wiezenie MTM-Praktyk, koncen-
trujac sie na jednym systemie blokdw procesu. ,Niebieska Karta” (,Blue Card”) (EAWS) moze
zosta¢ odnowiona poprzez pozytywne ukonczenie szkolenia Odswiezenie EWAS-Praktyk.
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4.1.1 MTM-1 Base

Wymagania wstepne
Brak wymagan wstepnych.

Przedmiot
Szkolenie MTM-1 Base zapewnia podstawowg wiedze i umiejetnosci w zakresie stosowania
MTM-1 oraz wyjasnia znaczenie korzystania z poszczegdlnych systemdw blokéw procesu

MTM.

Tre

Historyczny rozwéj MTM

Znaczenie Struktury Systemoéw Blokéw Procesu MTM

Ruchy elementarne MTM (w ograniczonym zakresie, co do ich tresci i wielkosci wpty-
wajacych), ich praktyczne zastosowanie oraz ich znaczenie dla wyzszych zagregowa-
nych systeméw blokéw procesu MTM.

Reguty spdjnego i prawidtowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-1

Wstepne ¢wiczenia praktyczne majace na celu zmniejszenie liczby btedéw stosowania
lub utrwalenie prawidtowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-1

Poziomy kwalifikacji MTM (,,Niebieska Karta” (,Blue Card”) i ,Zielona Karta” (,Green
Card”)) oraz ich krajowe i miedzynarodowe znaczenie

Cele szkolenia
Uczestnik zna

rozwoj i strukture MTM-1,

obszary i wstepne warunki zastosowania MTM-1,

klasyfikacja MTM-1 w ramach Struktury Systemoéw Blokéw Procesu MTM (ogdlne $ro-
dowisko produkcyjne), w jakich obszarach jest stosowany, pod jakim wzgledem jest
podobny, a pod jakim rézni sie od innych systemdw blokéw procesu MTM,

Ruchy elementarne MTM i ich fundamentalne znaczenie dla wyzszych zagregowanych
systemoéw blokéw procesu MTM,

podstawowe kwalifikacje w ramach szkolen MTM (,Niebieska Karta” (,Blue Card”) i
~Zielona Karta” (,Green Card”)) i ich krajowe i miedzynarodowe znaczenie, oraz

inne metody MTM, takie jak ProKon i EAWS, a takze narzedzia MTM, na przykifad TiCon,
oraz ich znaczenie i zastosowanie w PEP.

18
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Uczestnik potrafi

e czyta¢ analizy MTM-1 i ma pierwsze doswiadczenie w pisaniu analiz MTM-1, a takze w
stosowaniu regut MTM-1.
e rozumie¢ MTM-1 i zdobywa poczatkowe doswiadczenie w

o planowaniu i projektowaniu metod pracy, proceséw pracy i stanowisk pracy,
o ksztattowaniu tresci pracy (tj. ich opisywaniu i ocenianiu), oraz
o udoskonalaniu istniejacych systemow pracy.

e wyjasni¢ Ruchy elementarne MTM i ich fundamentalne znaczenie dla wyzszych zagre-
gowanych systemoéw blokow procesu MTM,

e dobrac¢ najbardziej wiasciwy system blokéw procesu MTM do danego srodowisku zawo-
dowego, oraz

e oceni¢, jakie dalsze dziatania szkoleniowe przyniosg mu najwieksze korzysci w jego
zawodowym rozwoju.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-1 Base mogg by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie
obowigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wylacznie przez licencjonowanego
Instruktora MTM.

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujg podrecznik MTM-1, karte
danych MTM-1 (Karta Danych wartosci czaséw normatywnych MTM), codzienne ¢wiczenia
powtdrzeniowe i rozne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuzg: prezentacja
powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, ktore sg
dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemoéw pracy, zgodnie z harmonogramem szko-
lenia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-1 Base (nie w wersji E-learning) trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie MTM-1 Base konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku
moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdanym egzaminie MTM-1 Base kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego
egzaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.1.2 MTM-1

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-1 (System Podstawowy MTM), kandydat musi
zda¢ egzamin MTM-1 Base.

Przedmiot
Szkolenie MTM-1 zapewnia wiedze i umiejetnosci w zakresie stosowania MTM-1 oraz wyja-
$nia znaczenie korzystania z poszczegdlnych systeméw blokéw procesu MTM.

Tresc¢
e Wdrozenie regut spojnego i prawidtowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-1
e Praktyczne ¢wiczenia majace na celu zmniejszenie liczby btedéw stosowania lub utrwa-
lenie prawidtowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-1
e Wykonywanie analizy i syntezy proceséw pracy za pomocg blokéw procesu MTM-1.
e Poziomy kwalifikacji MTM (,Niebieska Karta” (,Blue Card”) i ,Zielona Karta” (,Green
Card”)) oraz ich krajowe i miedzynarodowe znaczenie

Cele szkolenia
Uczestnik zna
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procedure postepowania i wlasciwg dokumentacje do wykonania analiz planowania i
wykonania za pomocg systemu blokéw procesu MTM-1,

podstawowe kwalifikacje w ramach szkolen MTM (,Niebieska Karta” (,Blue Card”) i
»Zielona Karta” (,Green Card”)) i ich krajowe i miedzynarodowe znaczenie, oraz

inne metody MTM, takie jak ProKon i EAWS, a takze narzedzia MTM, na przyktad TiCon,
oraz ich znaczenie i zastosowanie w PEP.

Uczestnik potrafi

samodzielnie wykonywa¢ analizy MTM-1 i stosowac¢ reguty MTM-1,

prawidtowo stosowa¢ MTM-1 w praktyce, w szczegdlnosci w

o planowaniu i projektowaniu metod pracy, proceséw pracy i stanowisk pracy,

o ksztattowaniu tresci pracy (tj. ich opisywaniu i ocenianiu), oraz

o udoskonalaniu istniejgcych systemow pracy,

wyjasni¢ Ruchy elementarne MTM i ich fundamentalne znaczenie dla wyzszych zagre-
gowanych systemoéw blokow procesu MTM,

dobrac najbardziej wtasciwy system blokéw procesu MTM do danego $rodowisku zawo-
dowego, oraz

oceni¢, jakie dalsze dziatania szkoleniowe przyniosg mu najwieksze korzysci w jego
zawodowym rozwoju.
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Procedura

Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-1 mogg by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obowig-
zujgcym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wylacznie przez licencjonowanego Instruk-
tora MTM.

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materialy szkoleniowe

Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujg podrecznik MTM-1, karte
danych MTM-1 (Karta Danych wartosci czaséw normatywnych MTM), codzienne ¢wiczenia
powtdrzeniowe i rozne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuzg: prezentacja
powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, oraz filmy,
ktére sq dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemdw pracy, zgodnie z harmonogra-
mem szkolenia.

Czas trwania szkolenia

Szkolenie MTM-1 trwa 40 godzin.

Egzamin

Szkolenie MTM-1 konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat

Po zdaniu egzaminu MTM-1 kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego egza-
minu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.

22
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4.1.3 MTM-HWD (Human Work Design)

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-HWD, kandydat musi zda¢ egzamin MTM-1
Base. Zalecane jest posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu ergonomii.

Przedmiot
Szkolenie MTM-HWD zapewnia wiedze i umiejetnosci w zakresie zastosowania systemu blo-
kow procesu MTM-HWD.

Tresc¢

e Rozwdj MTM-HWD

e Terminologia i formularz analizy MTM-HWD

e Dziatania, ich ograniczenia i wielkosci wptywajace.

e Reguly spdjnego i prawidlowego stosowania systemu blokéw  procesu
MTM-HWD

o Cwiczenia praktyczne majace na celu utrwalenie prawidlowego stosowania systemu
blokéw procesu MTM-HWD

e Wykonanie analizy i syntezy proceséw pracy z uwzglednieniem
blokéw procesu MTM-HWD w celu idealnego projektowania

e Wykorzystanie terminologii MTM-HWD do klasyfikacji wynikéw (np. ocena ergono-
miczna przy pomocy EAWS)

Cele szkolenia
Uczestnik zna
e zamyst i cel opisu proceséw,
e strukture MTM-HWD, w szczegdlnosci Dziatania MTM-HWD i wielkosci wptywajace,
e jak modelowac proces za pomocg MTM-HWD, oraz
e jak stworzyc¢ i stosowac szablon modelowania MTM-HWD.

Uczestnik potrafi praktycznie zastosowa¢ MTM-HWD, w szczegdlnosci do:

e planowania i projektowania metod pracy, procesdw pracy i stanowisk pracy,
e opisywania i oceny przebiegdéw pracy, i
e udoskonalaniu istniejgcych systemow pracy,

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-HWD moga by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie ob-
owigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wyfacznie przez licencjonowanego In-
struktora MTM.

Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 12 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.
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Materialy szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujq podrecznik MTM-HWD,
formularz analizy MTM-HWD oraz karte wielkosci wptywajacych. Jako dodatkowe pomoce
dydaktyczne stuza: prezentacja powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i
oprogramowanie do stosowania MTM-HWD i filmy, ktore sq dostarczane wraz z powigzanymi
dodatkowymi informacjami lub opisami systemoéw pracy, zgodnie z harmonogramem szko-
lenia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-HWD trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie MTM-HWD konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-HWD kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego eg-
zaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.1.4 MTM-SD

Wymagania wstepne
Aby zostaé dopuszczonym do szkolenia MTM-SD (MTM Standard Data), kandydat musi zda¢
egzamin MTM-1 Base. Zalecane jest posiadanie certyfikatu MTM-1.

Przedmiot
Szkolenie MTM-SD zapewnia wiedze na temat tresci i struktury systemu blokéw procesu
MTM-SD oraz szkoli umiejetnosci wymagane do jego praktycznego zastosowania.

Tresc¢
e System blokéw procesu MTM-SD i zasady jego budowy.
e Zasady lezace u podstaw rozwoju i struktury Danych Standardowych Wartosci bazowe
(SD-BV) i Wartosci wielocelowe
e Reguly spdjnego i prawidtowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-SD
o Cwiczenia praktyczne utrwalajace zdobyta wiedze

Cele szkolenia
Uczestnik zna

e system blokéw procesu MTM-SD i jego rozwéj,

o klasyfikacje MTM-SD w ramach Struktury Systemoéw Blokow Procesu MTM,

e zasady stosowane przy opracowywaniu systemu blokdw procesu Dane Standardowe
Wartosci bazowe,

e zasady stosowane przy opracowywaniu Wartosci wielocelowych, oraz

e wymagania i obszary zastosowan MTM-SD.

Uczestnik potrafi praktycznie zastosowac system blokéw MTM-SD, w szczegolnosci do:

e strukturyzowania, planowania i projektowania procesow i systemow pracy,
e oOpisywania i oceny przebiegdw pracy,

e udoskonalaniu istniejgcych systemow pracy,

e tworzenia i opisywania firmowych blokéw procesu.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-SD mogq by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obo-
wigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego In-
struktora MTM.

Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujg podrecznik MTM-SD,
karte danych MTM-SD Wartosci bazowe, karty danych Wartosci wielocelowe, codzienne ¢wi-
czenia powtdrzeniowe i rézne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuzg: pre-
zentacja powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon,
oraz filmy, ktore sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemdw pracy, zgodnie z
harmonogramem szkolenia.
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Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-SD trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie MTM-SD koriczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-SD kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego eg-
zaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.1.5 MTM-2

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-2, kandydat musi zda¢ egzamin MTM-1 Base.

Przedmiot
Szkolenie MTM-2 zapewnia wiedze na temat systemu blokéw procesu MTM-2 oraz szkoli
umiejetnosci wymagane do jego praktycznego zastosowania.

Tres¢
e System blokéw procesu MTM-2 i jego rozwdj.
e Zasady lezace u podstaw rozwoju i struktury MTM-2.
e Reguly spdjnego i prawidiowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-2.
o Cwiczenia praktyczne utrwalajace zdobytg wiedze

Cele szkolenia
Uczestnik zna

e system blokéw procesu MTM-2 i jego rozwdj,

e klasyfikacje MTM-2 w ramach Struktury Systemow Blokéw Procesu MTM,
e zasady stosowane przy opracowywaniu systemu blokéw procesu MTM-2,
e wymagania i obszary zastosowan MTM-2.

Uczestnik potrafi praktycznie zastosowac system blokéw MTM-2, w szczegolnosci do:

e strukturyzowania, planowania i projektowania procesow i systemow pracy,
e oOpisywania i oceny przebiegdw pracy,

e udoskonalaniu istniejgcych systemow pracy,

e tworzenia i opisywania firmowych blokéw procesu.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-2 moga by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obowia-
zujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wylacznie przez licencjonowanego Instruk-
tora MTM.

Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materialy szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmuja podrecznik MTM-2, karte
danych MTM-2 (Karta Danych wartosci czaséw normatywnych MTM), codzienne ¢wiczenia
powtdrzeniowe i rézne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuzg: prezentacja
powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, oraz filmy,
ktore sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemow pracy, zgodnie z harmonogra-
mem szkolenia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-2 trwa 40 godzin.
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Egzamin
Szkolenie MTM-2 konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Ocena jest dokonywana zgodnie z par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-2 kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego egza-
minu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.1.6 MTM-UAS

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-UAS (Uniwersalny System Analityczny), kan-
dydat musi zda¢ egzamin MTM-1 Base.

Przedmiot
Szkolenie MTM-UAS zapewnia wiedze na temat tresci i struktury systemu blokéw procesu
MTM-UAS dla produkcji seryjnej, sktadajacego sie z MTM-UAS Procesy Podstawowe i MTM-
UAS Procesy Standardowe, oraz szkoli umiejetnosci wymagane do ich praktycznego zasto-
sowania.

Tresc¢
e System blokéw procesu MTM-UAS i jego rozwdj.
e Zasady opracowywania, a takze znajomosc¢ struktury i tresci MTM-UAS Procesy Podsta-
wowe i MTM-UAS Procesy Standardowe.
e Reguly spdjnego i prawidiowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-UAS.
o Cwiczenia praktyczne utrwalajace zdobytg wiedze

Cele szkolenia
Uczestnik zna

e system blokoéw procesu MTM-UAS i jego rozwaj.

e klasyfikacje MTM-UAS w ramach Struktury Systemow Blokéw Procesu MTM,

e znaczenie poziomu metody w Typie procesu 2 i Wielkosci wptywajgce na niego,

e wymagania i obszary zastosowan MTM-UAS,

e zasady lezace u podstaw rozwoju i opisu proceséw standardowych w produkcji seryjnej.

Uczestnik potrafi praktycznie zastosowac system blokéw MTM-UAS, w szczegolnosci do:

e strukturyzowania, planowania i projektowania proceséow i systemdw pracy,

e oOpisywania i oceny przebiegdéw pracy,

e odkrywania potencjatu projektowego w zakresie planowania i doskonalenia procesow i
systemdw pracy, i

e tworzenia i opisywania firmowych blokéw procesu.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-UAS mogg by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obo-
wigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego In-
struktora MTM.

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 20 osdb. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.
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Materialy szkoleniowe

Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujg podrecznik MTM-UAS (w
tym Analizy zrodtowe MTM-UAS Procesy Standardowe), karty danych MTM-UAS zaréwno dla
Procesow Podstawowych, jak i Procesow Standardowych, codzienne ¢wiczenia powtorze-
niowe i rézne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuza: prezentacja powia-
zana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, oraz filmy, ktére
sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemow pracy, zgodnie z harmonogramem
szkolenia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-UAS trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie MTM-UAS konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-UAS kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego eg-
zaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.1.7 MTM-Logistyka

Stosowanie MTM-Logistyka Procesy Standardowe wymaga znajomosci MTM-UAS Procesy
Podstawowe. MTM-UAS Procesy Podstawowe sg wyktadane podczas szkolenia MTM-UAS i
szkolenia MTM-Logistyka.

Uczestnicy, ktorzy zdali egzamin MTM-UAS, mogg bezposrednio wzig¢ udziat w skréconym
szkoleniu MTM-Logistyka (Procesy Standardowe).

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-Logistyka, kandydat musi zda¢ egzamin MTM-
1 Base.

Przedmiot

Podczas szkolenia uczestnicy zdobywajg wiedze i umiejetnosci w zakresie planowania, pro-
jektowania i optymalizacji proceséw logistycznych. Zdobywajg réwniez praktyczne doswiad-
czenie w korzystaniu z blokéw procesu MTM-Logistyka, ktére zostaty opracowane na hierar-
chicznych poziomach Krokéw Proceséw i Serii Procesow w potaczeniu z systemem blokow
procesu MTM-UAS. Kluczowym celem szkolenia jest to, aby uczestnik zapoznat sie z proce-
durami i narzedziami specyficznymi dla logistyki, a takze aby mogt je odpowiednio wykorzy-
sta¢ wraz z metodg MTM do rozwigzywania zadan zwigzanych z zarzadzaniem czasem w
obszarze logistyki. Oprécz opanowania podstaw teoretycznych, przekazywana wiedza jest
pogtebiana poprzez prace na praktycznych przyktadach.

Tresc¢

e System blokéw procesu MTM-UAS i jego rozwdj.

e Zasady opracowywania, a takze znajomosc¢ struktury i treSci MTM-UAS Procesy Podsta-
wowe i MTM-UAS Procesy Standardowe.

e Zrozumienie spdjnego stosowania MTM-UAS Procesow Podstawowych.

e Zasady opracowywania, a takze znajomos¢ struktury i tresci MTM-Logistyka Procesy
Standardowe.

e Reguly spéjnego i prawidtowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-Logistyka
Procesy Standardowe.

e Optymalizacja i projektowanie proceséw logistycznych.

Cele szkolenia
Uczestnik zna
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e zalety zastosowania MTM w logistyce,

e klasyfikacje MTM-Logistyka Procesy Standardowe w ramach Struktury Systemoéw Blo-
kéw Procesu MTM,

e podstawy systemdéw magazynowania i transportowania w celu wybrania systemu naj-
bardziej odpowiedniego w odniesieniu do planowanych metod pracy,

e zasady lezace u podstaw rozwoju i opisu blokdw procesu MTM w procesach logistycz-
nych.
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Uczestnik potrafi praktycznie zastosowac system MTM-Logistyka Procesy Standardowe, w szcze-
golnosci do:

e strukturyzowania, planowania i projektowania proceséw i systemow pracy,

e Opisywania i oceny przebiegéow pracy w logistyce za pomoca MTM-Logistyka Procesy
Standardowe,

e tworzenia i opisywania firmowych blokéw procesu w logistyce, i

e odkrywania potencjatu projektowego w zakresie planowania i doskonalenia proceséw
logistycznych i logistycznych systeméw pracy.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-Logistyka moga by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie
obowigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego
Instruktora MTM. Instruktorzy, ktorzy prowadza szkolenie MTM-Logistyka, otrzymujg spe-
cjalng licencje szkoleniowg od MTMA (patrz 5.2).

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materialy szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujg podrecznik MTM-
Logistyka (w tym Analizy zrédtowe MTM-Logistyka Procesy Standardowe), karty danych
MTM-Logistyka, codzienne ¢wiczenia powtdrzeniowe i ré6zne formularze. Jako dodatkowe po-
moce dydaktyczne stuza: prezentacja powigzana z podrecznikiem, oprogramowanie TiCon,
oraz filmy, ktére sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemdéw pracy, zgodnie z
harmonogramem szkolenia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-Logistyka trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie MTM-Logistyka konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku
moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-Logistyka kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego
egzaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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MTM-Logistyka (Procesy Standardowe)
Uczestnicy, ktérzy ukonczyli juz szkolenie ,MTM-UAS” i zamierzajgq uzyskac¢ kwalifikacje
~MTM-Logistyka”, mogg wzig¢ udziat w szkoleniu ,MTM-Logistyka (Procesy Standardowe)”.

Szkolenie in MTM-Logistyka (Procesy Standardowe) jest regularnie oferowane przez MTMA.
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-Logistyka (Procesy Standardowe), kandydat
musi zda¢ egzamin MTM-UAS. Szkolenie dotyczy wytgcznie MTM-Logistyka Procesy Standar-
dowe i konczy sie egzaminem MTM-Logistyka. Szkolenie MTM-Logistyka Procesy Standar-
dowe trwa 20 godzin.

34
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4.1.8 MTM-MEK

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-MEK (MTM in One-of-a-Kind and Small Batch
Production), kandydat musi zda¢ egzamin MTM-1 Base.

Przedmiot
Szkolenie MTM-MEK zapewnia wiedze na temat tresci i struktury systemu blokéw procesu
MTM-MEK, sktadajacego sie z MTM-MEK Procesy Podstawowe i MTM-MEK Procesy Standar-
dowe, oraz szkoli umiejetnosci wymagane do ich praktycznego zastosowania.

Tresc¢
e System blokéw procesu MTM-MEK i jego rozwaj.
e Zasady opracowywania, a takze znajomos¢ struktury i tresci MTM-MEK Procesy Podsta-
wowe i MTM-MEK Procesy Standardowe.
e Reguly spdjnego i prawidtowego stosowania systemu blokdw procesu MTM-MEK.
o Cwiczenia praktyczne utrwalajace zdobytg wiedze

Cele szkolenia
Uczestnik zna
e system blokéw procesu MTM-MEK i jego rozwdéj,
e znaczenie poziomu metody w Typie procesu 3 i Wielkosci wptywajace na niego,
e klasyfikacje MTM-MEK w ramach Struktury Systemow Blokdw Procesu MTM,
e wymagania i obszary zastosowan MTM-MEK, i
e zasady lezace u podstaw rozwoju i opisu proceséow standardowych w Typie procesu 3.

Uczestnik potrafi praktycznie zastosowaé system blokow MTM-MEK, w szczegdlnosci
do:

e strukturyzowania, planowania i projektowania proceséw i systemdw pracy,

e oOpisywania i oceny przebiegdéw pracy,

e odkrywania potencjatu projektowego w zakresie planowania i doskonalenia procesow i
systemdw pracy, i

e tworzenia i opisywania firmowych blokéw procesu.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-MEK mogg by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie ob-
owigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego In-
struktora MTM.

Liczba uczestnikow jest z reguty ograniczona do 20 osdb. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.
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Materialy szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujgq podrecznik MTM-MEK (w
tym Analizy zrédtowe MTM-MEK Procesy Standardowe), karty danych MTM-MEK zaréwno dla
Procesow Podstawowych, jak i Procesow Standardowych, codzienne ¢wiczenia powtorze-
niowe i rézne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuza: prezentacja powia-
zana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-MEK trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie MTM-MEK konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-MEK kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego eg-
zaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.1.9 MTM-Praktyk

Szkolenie MTM-Praktyk moze miec¢ forme szkolenia otwartego, zamknietego lub coachingu
w miejscu pracy (patrz 3.6).

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-Praktyk, kandydat musi zda¢ egzamin MTM-1
Base oraz egzamin z jednego z nastepujacych szkolen: MTM-1, MTM-HWD, MTM-2, MTM-
SD, MTM-UAS, MTM-Logistyka, MTM-MEK, EAWS lub jednego z uznanych firmowych syste-
mow blokoéw procesu (patrz 4.2).

Ponadto kandydat musi zdoby¢ praktyczne doswiadczenie w stosowaniu odpowiednich sys-
temow blokéw procesu MTM. Takie praktyczne doswiadczenie mozna zdoby¢, stosujagc MTM
w firmie, samodzielnie tworzac analizy MTM do opisu i oceny procesow pracy, identyfikujac
btedy analiz lub odchylenia w sposobach pracy poszczegdlnych pracownikéw od zdefiniowa-
nej metody pracy lub ujawniajgc potencjaty do udoskonalania.

Przedmiot

Szkolenie MTM-Praktyk zapewnia uczestnikom wiedze i praktyczne umiejetnosci, ktére sg
wymagane do zastosowania blokdw procesu MTM do planowania, projektowania i optymali-
zacji proceséw biznesowych i systemdw pracy.

Tresé

Podstawy wydajnego i zorientowanego na pracownika projektowania systemow pracy.
Planowanie, projektowanie i ocena systemoéw pracy pod katem produktywnosci, ergo-
nomii i wydajnosci.

Poréwnywanie alternatywnych rozwigzan i identyfikowanie btedéw w analizach lub od-
chylen w stosunku do rzeczywistosci (produkcyjnej), a takze ujawnianie potencjatow
do udoskonalania.

Wybér i wykorzystanie odpowiednich elementédw projektowych poprzez zastosowanie
katalogu MTM do projektowania i wytycznych dotyczacych projektowania pracy w ra-
mach wybranych studiéw przypadkdw.

Zapewnienie uczestnikom wymaganych umiejetnosci analitycznych w oparciu o wy-
brane studia przypadkow.

Rozwigzanie ztozonego problemu w pracy indywidualnej lub grupowej, w tym wykona-
nie kalkulacji porownawczej kosztéw i rentownosci, przedstawienie wynikéw i przysta-
pienie do egzaminu koncowego.
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Cele szkolenia
Uczestnik zna

e poszczegoblne fazy PEP i holistyczne podejscie projektowe wtasciwe dla MTM,

e podstawowe metody i narzedzia, ktéore mozna zastosowacé w projektowaniu i optymali-
zacji poszczegdlnych faz PEP,

e podstawy projektowania pracy.

Uczestnik potrafi praktycznie zastosowa¢ metode MTM, w szczegdlnosci do:

e planowania nowych proceséw i systemoéw pracy,

e udoskonalania istniejacych systemow pracy i

e wyboru i oceny rozwigzan projektowych w oparciu o kryteria ergonomiczne i ekono-
miczne.

Uczestnik

e wykonuje co najmniej analize planowanej wydajnosci w oparciu o odpowiedni system
blokéw procesu MTM, ktérego zakres powinien odpowiadaé¢ wybranemu zadaniu lub za-
kresowi analizy w odpowiednim systemie blokéw procesu,

e rozpoznaje btedy w analizie lub odchylenia od rzeczywistosci (produkcyjnej), a takze
ujawnia potencjaty do udoskonalania,

e opracowuje, dokumentuje i wdraza uzasadnione $rodki organizacji pracy i projektowa-
nia pracy dla konkretnego problemu praktycznego, na przyktad dla analizowanego sys-
temu pracy lub produktu, korzystajac z listy kontrolnej projektu i arkusza dziatan,

e odpowiednio i prawidtowo tworzy poréwnanie kosztow i rentownosci, oraz

e przedstawia wyniki w odpowiedniej formie.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-Praktyk moga by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie
obowigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego
Instruktora MTM. Instruktorzy, ktérzy prowadzg szkolenie MTM-Praktyk, otrzymujq spe-
cjalng licencje szkoleniowg od MTMA (patrz 5.2).

Liczba uczestnikdéw jest z reguty ograniczona do 8 osdb. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Kastomizacja szkolenia MTM-Praktyk jest zasadniczo mozliwa, a nawet zalecana. Szkolenie
musi jednak opierac sie na ogdlnych warunkach okreslonych w Regulaminie Szkolen MTMA.,
Przed rozpoczeciem szkolenia zamknietego MTMA musi zatwierdzi¢ tres$¢ i harmonogram
szkolenia. W przypadku kiedy szkolenie MTM-Praktyk odbywa sie jako szkolenie zamkniete
lub coaching w miejscu pracy, instruktor musi posiada¢ wazng licencje szkoleniowg danego
systemu blokéw procesu.
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Materialy szkoleniowe

Materiaty szkoleniowe obejmujg podreczniki do systemoéw blokéw procesu MTM (bedace juz
w posiadaniu uczestnikéw) oraz podrecznik MTM-Praktyk. Zadania (problemy) i studia przy-
padkow sg dostepne dla szkolen otwartych i pracy grupowej. W przypadku szkolen MTM-
Praktyk w formie zamknietej i coachingu w miejscu pracy studia przypadkow musza zostac
uzgodnione z MTMA i odpowiednio przygotowane. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne
stuzg: prezentacja powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM oraz filmy, ktore
sq dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemdw pracy, zgodnie z harmonogramem
szkolenia i oprogramowanie TiCon.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-Praktyk trwa 40 godzin.

Egzamin i ocena
Szkolenie MTM-Praktyk konczy sie prezentacjg wynikow projektu i egzaminem. Komisja Eg-
zaminacyjna w drodze wyjatku moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egza-
minu zostaty okreslone w par. 3.3.

W ramach koncowej prezentacji nalezy przygotowywac i przedstawi¢ wyniki projektu. W
przypadku szkolen zamknietych i coachingu w miejscu pracy prezentacja z wynikami pro-
jektu nie jest przekazywana do MTMA.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-Praktyk kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego
egzaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.1.10 ,Niebieska Karta” (,,Blue Card”) (MTM) - Finalizacja kwalifikacji jako Praktyk

MTM
Po zdaniu egzamindw

¢ MTM-1 Base oraz jednego z nastepujacych szkolen: MTM-1, MTM-HWD, MTM-2, MTM-
SD, MTM-UAS, MTM-Logistyka, MTM-MEK lub jednego z uznanych firmowych systeméw
blokéw procesu lub

i posiadajac

e zdobyte doswiadczenie w stosowaniu danego systemu blokéw procesu, oraz

e pomyslnie ukonczone szkolenie MTM-Praktyk

kandydat otrzymuje ,Niebieskg Karte” (,,Blue Card”), miedzynarodowy dowod umiejetnosci
stosowania metody MTM w praktyce. Zaleca sie uzyskanie poszczegdinych certyfikatow w
ciggu maksymalnie trzech lat.

~Niebieska Karta” (,Blue Card”) (MTM) jest dowodem gotowosci posiadacza do korzystania
z metody MTM i jego zdolnosci do wykorzystania tej wiedzy do projektowania idealnych pro-
ceséw pracy. ,Niebieska Karta” (,Blue Card”) (MTM) jest dowodem praktycznych umiejetno-
Sci kandydata w zakresie prawidiowego stosowania metody MTM.

~Niebieska karta” (,Blue Card”) (MTM) zawiera liste wszystkich systemow MTM, w zakresie
ktorych posiadacz uzyskat certyfikat. Dotyczy to réwniez systemow blokdéw procesu MTM-VI
i MTM-0S.

~Niebieska karta” (,Blue Card”) (MTM) jest wazna przez trzy lata. Mozna jg odswiezy¢ uczest-
niczac w otwartym szkoleniu Odswiezenie MTM-Praktyk oferowanym przez MTMA lub w szko-
leniu zamknietym. Szkolenie zamkniete moze by¢ prowadzone przez instruktora posiadaja-
cego wazng licencje szkoleniowa.

40
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4.1.11 Od$wiezenie MTM-Praktyk

Szkolenie Odswiezenie MTM-Praktyk jest dostepne wytgcznie dla nastepujacych systemow
blokéw procesu: MTM-1, MTM-HWD, MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-Logistyka, MTM-MEK
oraz uznanych firmowych systeméw blokéw procesu. Szkolenie Od$wiezenie MTM-Praktyk
koncentruje sie na odpowiednim systemie blokdéw procesu MTM.

Wymagania wstepne

Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia Odswiezenie MTM-Praktyk, kandydat musi posiada¢
~Niebieskg Karte” (,Blue Card”) (MTM). Ponadto uczestnik musi przedstawi¢ na poczatku
szkolenia obowigzkowe analizy, wykonane zgodnie z wytycznymi MTMA (patrz Zatacznik 1).
Termin waznosci ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”) (MTM) moze by¢ przekroczony maksy-
malnie o0 12 miesiecy. W przeciwnym razie Komisja Egzaminacyjna MTMA zdecyduje w da-
nym przypadku o warunkach uczestnictwa, w tym o koniecznym powtdrzeniu czesci szkole-
nia, np. ponownym uczestnictwie w szkoleniu MTM-Praktyk.

Przedmiot
Dzieki szkoleniu Odswiezenie MTM-Praktyk, co 3 lata Praktyk MTM aktualizuje swoje umie-
jetnosci i wiedze na temat zastosowania MTM.

Tresc
e Dalszy wzrost kompetencji w opanowaniu i zastosowaniu metody MTM.
e Trening analizy z naciskiem na jeden system blokéw procesu MTM.
e Uwrazliwienie na najczestsze btedy stosowania i unikanie ich.
e Informacje o nowych funkcjach i biezagcym rozwoju innych systeméw blokéw procesu
MTM.

Cele szkolenia
Uczestnik

e zna dalsze mozliwosci rozwoju w opanowaniu i zastosowaniu metody MTM,
e zna najczestsze btedy stosowania i wie, jak ich unika¢ oraz
e zdobywa doswiadczenie analityczne.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria Odswiezenie MTM-Praktyk mogg by¢ prowadzone zgodnie
z aktualnie obowigzujagcym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytgcznie przez licencjo-
nowanego Instruktora MTM posiadajacego wazng licencje szkoleniowg danego systemu blo-
kow procesu. Instruktorzy, ktdrzy prowadzg zamkniete szkolenie Od$wiezenie MTM-Praktyk,
otrzymujq specjalng licencje szkoleniowg od MTMA (patrz 5.2). Przed rozpoczeciem szkolenia
zamknietego MTMA musi zatwierdzi¢ tre$¢ i harmonogram szkolenia.

Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzagdu MTMA.

Materialy szkoleniowe
Nie sa dostarczane zadne dodatkowe materiaty szkoleniowe.
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Czas trwania szkolenia
Szkolenie Ods$wiezenie MTM-Praktyk trwa 20 godzin.

Zarzad MTMA moze skroci¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:

- 1 -2 uczestnikéw 8 godzin
- 3 - 5 uczestnikéw 16 godzin
- > 5 uczestnikéw 20 godzin

Egzamin
Szkolenie Odswiezenie MTM-Praktyk konczy sie egzaminem z odpowiedniego systemu blo-
kéw procesu MTM. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze zarzadzi¢ dodatkowy
egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.
Po zdaniu egzaminu Odswiezenie MTM-Praktyk, Praktyk MTM otrzyma swojq ,Niebieska
Karte” (,Blue Card”) (MTM) od$wiezong dla wszystkich systemow blokéw procesu, dla kté-
rych posiada certyfikat.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu Odswiezenie MTM-Praktyk, Praktyk MTM otrzyma swojg odswiezong
~Niebieskg Karte” (,Blue Card”) (MTM). W przypadku niezdanego egzaminu, zamiast certy-
fikatu i ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”) (MTM) zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie
0 uczestnictwie.
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4.1.12 Ods$wiezenie Kompetencji Stosowania jednego z Systemow Blokéw Procesu MTM
lub EAWS

Jako dowdd kompetencji stosowania jednego z systemow blokow procesu MTM, a takze w
EAWS jest certyfikat. Jesli jednak uczestnik nie sfinalizuje kwalifikacji otrzymaniem ,Niebie-
skiej Karty” (,Blue Card”), kompetencje te mogq zosta¢ utracone. Mozna je odzyskac,
uczestniczac w szkoleniu Odswiezenie jednego z systemoéw blokéw procesu MTM.

Szkolenie Odswiezenie systemu blokéw procesu jest dostepne wytacznie dla nastepujacych
systeméw blokow procesu: MTM-1, MTM-HWD, MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-Logistyka,
MTM-MEK oraz uznanych firmowych systemoéw blokdw procesu, jak rowniez dla EAWS. Szko-
lenie Odswiezenie systemu blokdw procesu koncentruje sie na odpowiednim systemie blokéw
procesu MTM.

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia odswiezajacego jeden z systemoéw blokdw procesu
MTM, kandydat musi zda¢ egzamin z jednego z nastepujacych szkolen: MTM-1, MTM-HWD,
MTM-2, MTM-SD, MTM-UAS, MTM-Logistyka, MTM-MEK lub uznanych firmowych systemoéw
blokédw procesu lub EAWS (patrz 4.2).
Ponadto uczestnik musi przedstawi¢ na poczatku szkolenia obowigzkowe analizy, wykonane
zgodnie z wytycznymi MTMA (patrz Zatacznik 1).

Przedmiot
Dzieki szkoleniu Odswiezenie jednego z systemow blokow procesu MTM uczestnicy aktuali-
Zujg swoje umiejetnosci i wiedze na temat zastosowania MTM.

Tresc
e Dalszy wzrost kompetencji w opanowaniu i zastosowaniu metody MTM.
e Trening analizy z naciskiem na jeden system blokéw procesu MTM.
e Uwrazliwienie na najczestsze btedy stosowania i unikanie ich.
e Informacje o nowych funkcjach i biezacym rozwoju innych systeméw blokéw procesu
MTM.

Cele szkolenia
Uczestnik

e zna dalsze mozliwosci rozwoju w opanowaniu i zastosowaniu metody MTM,
e zna najczestsze btedy stosowania i wie, jak ich unikac¢ oraz
e zdobywa doswiadczenie analityczne.
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Procedura

Szkolenia Odswiezenie jednego z systemow blokéw procesu sg oferowane zardéwno jako
szkolenia stacjonarne i mogg by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obowigzujgcym Regula-
minem Szkolen MTMA (par. 3.3) wyfacznie przez licencjonowanego Instruktora MTM posia-
dajacego wazng licencje szkoleniowg danego systemu blokdéw procesu. Instruktorzy, ktorzy
prowadzg zamkniete szkolenie Odswiezenie systemu blokéw procesu MTM, otrzymujg spe-
cjalng licencje szkoleniowg od MTMA (patrz 5.2). Przed rozpoczeciem szkolenia zamknietego
MTMA musi zatwierdzi¢ tres¢ i harmonogram szkolenia.

Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materialy szkoleniowe
Nie sq dostarczane zadne dodatkowe materiaty szkoleniowe.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie Odswiezenie jednego systemu blokéw procesu MTM trwa 20 godzin.

Zarzad MTMA moze skréci¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:

- 1 -2 uczestnikéw 8 godzin
- 3 -5 uczestnikéw 16 godzin
- > 5 uczestnikéw 20 godzin

Egzamin
Szkolenie Ods$wiezenie jednego systemu blokéw procesu MTM konczy sie egzaminem z od-
powiedniego systemu blokéw procesu MTM. Egzamin moze mie¢ forme pisemna, online lub
prezentacji wynikdw projektu. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze zarzadzic¢
dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu Odswiezenie systemu blokéw procesu MTM, kandydat otrzymuje certy-
fikat odpowiedniego systemu blokédw procesu MTM. W przypadku niezdanego egzaminu, za-
miast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.2 Kwalifikacje MTM-Praktyk w oparciu o uznane Firmowe Procesy Standardowe lub
Firmowe Systemy Blokow Procesu

4.2.1 Wprowadzenie

Kwalifikacje MTM-Praktyk opierajq sie na:

a) uznanych Firmowych Procesach Standardowych.

b) uznanych Firmowych Systemach Blokéw Procesu.

i podlegaja tym samym uregulowaniom, ktére majq zastosowanie w przypadku szkolenia
MTM-Praktyk (patrz 4). Uznane firmowe procesy standardowe i firmowe systemy blokéw
procesu to specyficzne dla firmy katalogi czaséw do planowania lub systemy ze zdefiniowa-
nymi wymaganiami i regutami stosowania (na przykfad zebranymi w podreczniku szkolenio-
wym). Ich zastosowanie jest ograniczone do danej firmy. Firmowe systemy blokéw procesu
sq zatwierdzane przez MTMA. W zwigzku z tym uznaniem, szkolenia w zakresie firmowych
procesow standardowych i firmowych systemdw blokéw procesu sg zintegrowane ze Struk-
turg Szkolen MTMA, a tym samym podlegajg Regulaminowi Szkoleri MTMA. Firmowe procesy
standardowe i firmowe systemy blokéw procesu znajduja sie na wyzszym poziomie hierarchii
niz System Podstawowy MTM (MTM-1) i sa oparte na jednym z nastepujacych systemdw
blokéw procesu MTM: MTM-1, MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS lub MTM-MEK.

Szkolenia z firmowych proceséw standardowych zawsze sktadajq sie z oryginalnego systemu
blokéw procesu (np. MTM-UAS Procesy Podstawowe) i firmowych proceséw standardowych
(np. proces standardowy ,,Montaz”). W przeciwienstwie do tego, uzytkowe systemy blokéw
procesu (np. C-Values) sg zdefiniowane jako niezalezne systemy blokéw procesu.

Do tej pory uznano firmowe systemy blokdw procesu: Planowe Wartosci Czasu MB (C-Va-
lues) i Dane Standardowe BMW (BMW SD). Formalna decyzja o udziale w szkoleniu w za-
kresie tych uznanych firmowych systemdéw blokéw procesu jest podejmowana przez dang
firme.

Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia z firmowego systemu blokéw procesu kandydat musi
przedstawi¢ potwierdzenie (np. w postaci certyfikatu) swojej wiedzy na temat systemu blo-
kow procesu MTM, ktory lezy u podstawy firmowego systemu blokdw procesu (przynajmniej
w zakresie serii ruchdow Wartosci bazowych Danych Standardowych lub Proceséw Podstawo-
wych MTM-UAS lub MTM-MEK).

W odniesieniu do szkolet MTM-Praktyk i MTM-Instruktor, certyfikat uzyskany w jednym z
uznanych firmowych systemdw blokdéw procesu ma taka sama wartosc jak certyfikat uzy-
skany w dowolnym z innych systeméw blokéw procesu MTM wymienionych powyzej.
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4.2.2 C-Values

Planowe Wartosci Czasu MB (C-Values) sg oparte na MTM Dane Standardowe (MTM-SD).

Wymagania wstepne
Aby zostac dopuszczonym do szkolenia C-Values, kandydat musi zda¢ egzamin MTM-1 Base.
Dodatkowym minimalnym wymogiem otrzymania certyfikatu C-Values jest udziat w dwu-
dniowym szkoleniu MTM-SD (Wartosci bazowe). Szkolenie to zapewnia niezbedng i dogtebng
wiedze na temat systemu blokéw procesu MTM-SD, bedacego podstawg C-Values.

Przedmiot
Szkolenie C-Values zapewnia wiedze na temat tresci i struktury systemu blokéw procesu
MTM-SD oraz szkoli umiejetnosci wymagane do jego praktycznego zastosowania.

Tresé

C-Values i ich rozwoj.

Zasady lezace u podstaw rozwoju i struktury C-Values.
Reguty spdjnego i prawidtowego stosowania C-Values.
Cwiczenia praktyczne utrwalajace zdobyta wiedze

Cele szkolenia
Uczestnik zna

firmowy system blokdw procesu Planowe Wartosci Czasu MB (C-Values) i jego rozwdj,
klasyfikacje Planowe Wartosci Czasu MB (C-Values) w ramach Struktury Systemow Blo-
kéw Procesu MTM,

zasady lezace u podstaw rozwoju systemu blokéw procesu Planowe Wartosci Czasu MB
(C-Vvalues), i

wymagania i obszary zastosowan Planowe Wartosci Czasu MB (C-Values).

Uczestnik potrafi praktycznie zastosowac system Planowe Wartosci Czasu MB (C-Values),
w szczegolnosci do:

strukturyzowania, planowania i projektowania proceséw i systemow pracy,
opisywania i oceny przebiegéw pracy,

udoskonalaniu istniejgcych systemdw pracy,

tworzenia i opisywania firmowych blokéw procesu.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria C-Values mogg by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obo-
wigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego In-
struktora MTM.

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 20 osdb. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

46
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Materialy szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez Mercedes-Benz AG obejmujq podrecznik
Planowe Wartosci Czasu MB (C-Values), odpowiednie karty danych i formularze.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie C-Values trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie C-Values konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu C-Values kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego eg-
zaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.

Uzytkownik C-Values
Aby uzyskac uprawnienia do stosowania C-Values w $rodowisku produkcyjnym Mercedes-
Benz AG, przyszty uzytkownik musi zda¢ egzamin C-Values. Potwierdzeniem jest karta ,Uzyt-
kownik C-Values” i/lub certyfikat C-Values. Jest to réwniez dowdd na posiadanie przez uzyt-
kownika umiejetnosci do zastosowania C-Values do planowania, oceny i projektowania pro-
cesow.

Aby otrzymac karte ,Uzytkownik C-Values”, kandydat musi co najmniej
o wzig¢ udziat w szkoleniu MTM-1 Base,
e wzig¢ udziat w szkoleniu MTM-SD (Wartosci bazowe) (bez egzaminu),
e zdac¢ egzamin C-Values.

Jesli te minimalne wymagania zostang spetnione, wéwczas zostaje wydana karta ,,Uzytkow-
nik C-Values”.
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4.2.3 BMW Group SD

Opracowanie Danych Standardowych BMW Group (BMW Group SD) opiera sie na MTM-1 i
MTM-UAS.

System blokéw procesu BMW Group SD sktada sie z:
¢ Dane Podstawowe BMW Group SD
¢ Dane Wielocelowe BMW Group SD
e Logistyka BMW Group SD

Odpowiednie szkolenia w zakresie Danych Standardowych BMW Group oraz integracja Da-
nych Standardowych BMW Group w strukturze kwalifikacji MTM-Praktyk i MTM-Instruktor,
okreslone przez MTMA, zostaty zdefiniowane w specyficznej dla firmy koncepcji szkoleniowej
BMW Group SD. Formalna decyzja o udziale w szkoleniu w zakresie BMW Group SD jest
podejmowana przez BMW Group. W przypadku ewentualnych pytan w tym zakresie nalezy
kontaktowac sie z MTMA.
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4.3 Kwalifikacje EAWS-Praktyk

Kwalifikacje EAWS-Praktyk sg skierowane do wszystkich pracownikow firmy, ktérzy musza
wykonac analize ergonomiczng lub dokona¢ oceny ergonomicznej w swoim obszarze pracy:
pracownikdéw, specjalistow i kadry kierowniczej, a takze przedstawicieli zwigzkéw zawodo-
wych i réznych innych grup interesu. Sg one rowniez skierowane do specjalistow ds. ergo-
nomii i pracownikdéw, ktérzy wykonujg lub oceniajg analizy ryzyka ergonomicznego w firmie
lub pracownikéw, ktorzy projektuja, optymalizuja i/lub restrukturyzujg miejsca pracy w $ro-
dowisku przemystowym.

Kwalifikacje EAWS-Praktyk rozpoczynajq sie od szkolenia EAWS. Po pozytywnym ukonczeniu
szkolenia EAW kandydat musi zdoby¢ praktyczne doswiadczenie, zanim bedzie mogt rozpo-
cza¢ szkolenie EAWS-Praktyk (patrz Ilustracja 1).

Po pomysinym ukonczeniu wszystkich wymaganych szkolenn kandydat otrzyma ,Niebieskg
Karte” (,Blue Card”) (EAWS), uznawany na catym swiecie certyfikat kwalifikacji dla Prakty-
kow EAWS. ,Niebieska karta” (,Blue Card”) jest wazna przez trzy lata.
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4.3.1 EAWS

Wymagania wstepne
Brak wymagan wstepnych.

Zalecana jest podstawowa wiedza z zakresu mikroergonomii (np. projektowanie stanowiska
pracy), makroergonomii (np. projektowanie systemu pracy) i ergonomii behawioralnej (np.
wymagdania stawiane cztowiekowi, aby mdgt wykonywac prace; podstawowe aspekty antro-
pometryczne; aspekty psychologiczne; czynniki dotyczace srodowiska pracy; projektowanie
pracy zgodnie z ergonomiq).

Przedmiot
Szkolenie zapewnia podstawowga wiedze na temat oceny obcigzenia za pomocg EAWS - za-
réwno dla istniejacych, jak i planowanych systemdw pracy. Dzieki EAWS mozliwa jest sku-
teczna ocena ryzyka ergonomicznego w oparciu o ustandaryzowane reguty.

Tresc

¢ Wybrane zagadnienia z zakresu ergonomii

e struktura EAWS, zasady i ocena (metoda ,kartki i otdwka")

e Kompleksowa ocena obcigzen fizycznych catego ciata i konczyn gdérnych

¢ Kompleksowe projektowanie systemu pracy i powigzanych proceséw w potaczeniu z
ergonomiczng analizg ryzyka.

e Wdrazanie wymagan ergonomicznych w procesie projektowania poprzez ergonomie
prewencyjng,

e Poziomy kwalifikacji EAWS (,Niebieska Karta” (,Blue Card”) i ,Zielona Karta” (,Green
Card”)) oraz ich krajowe i miedzynarodowe znaczenie

Cele szkolenia
Uczestnik zna

e strukture metody EAWS,

e obszary i wstepne warunki zastosowania EAWS,

e znaczenie ergonomii prewencyjnej w projektowaniu produktéw i planowaniu proceséw,

e korelacja miedzy oceng ergonomiczng a ksztattowaniem procesu za pomoca jezyka pro-
cesu (najlepiej MTM), oraz

e podstawy prawne oceny ergonomicznej.

Uczestnik potrafi

e samodzielnie tworzy¢ analizy EAWS i zdobywac¢ pierwsze doswiadczenie w zastosowaniu
regut EAWS,

e oceniad, jak wiasciwie korzysta¢ z EAWS w swoim $rodowisku zawodowym, oraz

o okresli¢, ktore zaawansowane $rodki szkoleniowe przyniosg mu najwieksze korzysci w
jego zawodzie.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria EAWS mogga by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obowig-
zujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego Instruk-
tora EAWS.
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Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materialy szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujgq podrecznik EAWS, for-
mularze EAWS, codzienne ¢wiczenia powtdrzeniowe. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne
stuzq: prezentacja powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie
TiCon.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie EAWS trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie EAWS konhczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Ocena jest dokonywana zgodnie z par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu EAWS kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego egza-
minu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.3.2 EAWS-Praktyk

Szkolenie EAWS-Praktyk moze mie¢ forme szkolenia otwartego, zamknietego lub coachingu
w miejscu pracy (patrz3.6).

Wymagania wstepne
Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia EAWS-Praktyk, kandydat musi posiada¢ certyfikat
EAWS; ponadto musi zdoby¢ praktyczne doswiadczenie w stosowaniu EAWS po ukonczeniu
szkolenia EAWS.

Przedmiot
Szkolenie EAWS-Praktyk zapewnia uczestnikowi wiedze i praktyczne umiejetnosci, ktére sg
wymagane do zastosowania EAWS do planowania, projektowania i optymalizacji procesow
biznesowych i systeméw pracy.

Trescé

Planowanie, projektowanie i ocena systemoéw pracy pod katem produktywnosci, ergo-
nomii i wydajnosci.

Podstawy wydajnego i zorientowanego na pracownika projektowania systemdw pracy.
struktura EAWS, zasady, ocena i praktyczne zastosowanie.

Poréwnywanie alternatywnych rozwigzan i identyfikowanie btedéw w analizach lub od-
chylen w stosunku do rzeczywistosci (produkcyjnej), a takze ujawnianie potencjatow
do udoskonalania.

Cwiczenia do kompleksowej oceny obciagzen fizycznych catego ciata i konczyn gérnych
w oparciu o EAWS.

Wdrozenie do holistycznego projektowania systemu pracy.

Wdrazanie wymagan ergonomicznych w procesie projektowania poprzez ergonomie
prewencyjng,

Wybrane studia przypadkow do szkolenia w zakresie identyfikacji ryzyka, oceny ryzyka
i prognozowania ryzyka.

Rozwigzanie ztozonego problemu w pracy indywidualnej lub grupowej, w tym wykona-
nie kalkulacji porownawczej kosztéw i rentownosci w odpowiedniej formie, przedsta-
wienie wynikdw i przystapienie do egzaminu koncowego.
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Cele szkolenia
Uczestnik zna

e strukture metody EAWS,

e obszary i wstepne warunki zastosowania EAWS,

e znaczenie ergonomii prewencyjnej w projektowaniu produktéw i planowaniu procesow,
korelacja miedzy oceng ergonomiczng a ksztattowaniem procesu za pomoca jezyka pro-
cesu (najlepiej MTM), oraz

e podstawy prawne oceny ergonomicznej.

Uczestnik potrafi

e samodzielnie wykonywa¢ analizy EAWS i podnosi¢ swoje umiejetnosci w zakresie
sprawnego postugiwania sie regutami EAWS,

¢ rzetelnie i konsekwentnie stosowaé¢ metode EAWS do oceny zagrozen ergonomicznych
- zwlaszcza w fazie operacyjnej, rozwoju produktu i planowania procesu - oraz sugero-
wanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, oraz

e wykorzysta¢ oprogramowania MTM dedykowane dla EAWS do wykonania wielu operacji
arytmetycznych wymaganych do analizy praktycznych przypadkdw.

Uczestnik

¢ wykonuje co najmniej analize planowanej wydajnosci w oparciu o metode EAWS,

o szkoli kompleksowg ocene obcigzen fizycznych catego ciata i konczyn gérnych,

e rozpoznaje btedy w analizie lub odchylenia od rzeczywistosci (produkcyjnej), a takze
ujawnia potencjaty do udoskonalania,

e opracowuje, dokumentuje i wdraza rozsadng organizacje pracy i/lub projektuje
$rodki dla konkretnego zadania praktycznego, na przyktad dla systemu pracy lub da-
nego produktu,

e odpowiednio i prawidtowo tworzy poréwnanie kosztow i rentownosci, oraz

e dokumentuje i przedstawia osiagniete wyniki w odpowiedniej formie.

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria EAWS-Praktyk moga by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie
obowigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego
Instruktora EAWS. Instruktor musi posiada¢ wazng licencje szkoleniowg EAWS. Instrukto-
rzy, ktorzy prowadzg szkolenie EAWS-Praktyk, otrzymujg specjalng licencje szkoleniowg od
MTMA (patrz 5.2).

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 16 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Kastomizacja szkolenia EAWS-Praktyk jest zasadniczo mozliwa, a hawet zalecana. Szkolenie
musi jednak opierac sie na ogolnych warunkach okreslonych w Regulaminie Szkolen MTMA.
Przed rozpoczeciem szkolenia zamknietego MTMA musi zatwierdzi¢ tres¢ i harmonogram
szkolenia. W przypadku kiedy szkolenie EAWS-Praktyk odbywa sie jako szkolenie zamkniete
lub coaching w miejscu pracy, instruktor musi posiada¢ waznga licencje szkoleniowg EAWS.
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Materialy szkoleniowe

Materiat szkoleniowy obejmuje podrecznik EAWS. Zadania (problemy) i studia przypadkéw
sg dostepne dla szkolen otwartych i pracy grupowej. W przypadku szkolert MTM-Praktyk w
formie zamknietej i coachingu w miejscu pracy studia przypadkdéw muszg zosta¢ uzgodnione
z MTMA i odpowiednio przygotowane. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuzg: prezen-
tacja powigzana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM oraz filmy, ktére sg dostarczane
wraz z powigzanymi opisami systemow pracy, zgodnie z harmonogramem szkolenia i opro-
gramowanie TiCon.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie EAWS-Praktyk trwa 40 godzin.

Egzamin i ocena
Szkolenie EAWS-Praktyk konczy sie prezentacjg wynikéw projektu i egzaminem. Komisja
Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egza-
minu zostaty okreslone w par. 3.3.

W ramach koncowej prezentacji nalezy przygotowywac i przedstawi¢ wyniki projektu. W
przypadku szkolen zamknietych i coachingu w miejscu pracy prezentacja z wynikami pro-
jektu nie jest przekazywana do MTMA.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu EAWS-Praktyk kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego
egzaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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4.3.3 ,Niebieska Karta” (,,Blue Card”) (EAWS) - Finalizacja kwalifikacji jako Praktyk
EAWS

Po zdaniu egzaminu EAWS i zdobyciu do$wiadczenia w stosowaniu oraz zdaniu egzaminu
EAWS-Praktyk kandydat otrzymuje ,Niebieska Karte” (,Blue Card”) (EAWS), miedzynaro-
dowy dowdd umiejetnosci stosowania metody EAWS w praktyce. Zaleca sie uzyskanie po-
szczegdblnych certyfikatéw w ciggu maksymalnie trzech lat.

~Niebieska Karta” (,Blue Card”) (EAWS) jest dowodem gotowosci posiadacza do korzystania
z metody EAWS i jego zdolnosci do wykorzystania tej wiedzy do oceny ryzyko ergonomicz-
nego.

~Niebieska Karta” (,Blue Card”) (EAWS) jest dowodem praktycznych umiejetnosci kandydata
w zakresie prawidlowego stosowania metody EAWS.

~Niebieska karta” (,Blue Card”) (EAWS) jest wazna przez trzy lata. Mozna jg odswiezyc¢
uczestniczac w otwartym szkoleniu Odswiezenie EAWS-Praktyk oferowanym przez MTMA lub
w szkoleniu zamknietym. Szkolenie zamkniete moze by¢ prowadzone przez instruktora
MTMA lub instruktora firmowego posiadajacego wazng licencje szkoleniowa.
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4.3.4 Odswiezenie EWAS-Praktyk

Wymagania wstepne

Aby zosta¢ dopuszczonym do szkolenia Odswiezenie EAWS-Praktyk, kandydat musi posiadac
«Niebieskg Karte” (,Blue Card”) (EAWS). Ponadto uczestnik musi przedstawi¢ na poczatku
szkolenia obowigzkowe analizy, wykonane zgodnie z wytycznymi MTMA (patrz Zatacznik 1).

Termin waznosci ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”) (EAWS) moze by¢ przekroczony maksy-
malnie o 12 miesiecy. W przeciwnym razie Komisja Egzaminacyjna MTMA zdecyduje w da-
nym przypadku o warunkach uczestnictwa, w tym o koniecznym powtdrzeniu czesci szkole-
nia, np. ponownym uczestnictwie w szkoleniu EAWS-Praktyk.

Przedmiot

Dzieki szkoleniu Od$wiezenie EAWS-Praktyk, co 3 lata Praktyk EAWS aktualizuje swoje umie-
jetnosci i wiedze na temat zastosowania EAWS.

Trescé

e Dalsze podnoszenie kompetencji w opanowaniu i zastosowaniu metody EAWS.

e Uwrazliwienie na najczestsze btedy stosowania i unikanie ich.

e Dalsze szkolenie w zakresie stosowania EAWS.

e Identyfikacja i ocena ergonomicznych wielkosci wptywajacych na czynnosci manualne.

¢ Reguly obliczenn do wykonania analizy ryzyka ergonomicznego.

e Interpretacja wynikéw analiz ryzyka ergonomicznego, w szczegdlnosci waskich gardet
ergonomicznych.

e Zastosowanie od Sekcji 0 (Punkty Extra) do Sekcji 4 (Konczyny gérne).

Cele szkolenia

Uczestnik

e zna dalsze mozliwosci rozwoju w opanowaniu i zastosowaniu metody EAWS,
e zna najczestsze btedy stosowania i wie, jak ich unikac¢ oraz
e zdobyt doswiadczenie w zastosowaniu EAWS.

Procedura

Szkolenia stacjonarne i webinaria Od$swiezenie EWAS-Praktyk mogg by¢ prowadzone zgodnie
z aktualnie obowigzujacym Regulaminem Szkolenn MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjo-
nowanego Instruktora EAWS. Instruktor musi posiada¢ wazng licencje szkoleniowg EAWS.

Instruktorzy, ktérzy prowadza zamkniete szkolenie Od$wiezenie EAWS-Praktyk, otrzymujq
specjalng licencje szkoleniowg od MTMA (patrz 5.2). W przypadku szkolenia Odswiezenie
EWAS-Praktyk w wersji zamknietej wymagane jest posiadanie przez instruktora waznej li-
cencji szkoleniowej EAWS.

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzagdu MTMA.
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Materialy szkoleniowe
Nie sq dostarczane zadne dodatkowe materiaty szkoleniowe.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie Odswiezenie EAWS-Praktyk trwa 20 godzin.

Zarzad MTMA moze skréci¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:

- 1 -2 uczestnikéw 8 godzin
- 3 -5 uczestnikéw 16 godzin
- > 5 uczestnikéw 20 godzin

Egzamin
Szkolenie Odswiezenie EAWS-Praktyk konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w dro-
dze wyjatku moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone
w par. 3.3.
Kandydat musi zdac¢ ten egzamin, aby jego ,Niebieska Karta” (,,Blue Card”) (EAWS) zostata
przedtuzona na kolejne trzy lata.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu Odswiezenie EAWS-Praktyk, kandydat otrzymuje certyfikat i swojg od-
$wiezong ,Niebieskg Karte” (,Blue Card”) (EAWS). W przypadku niezdanego egzaminu, za-
miast certyfikatu i ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”) (EAWS) zostaje wystawione cyfrowe
zaswiadczenie o uczestnictwie.
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5 Kwalifikacje Instruktora

Szkolenie instruktorskie kwalifikuje instruktoréw do rozpowszechniania metody MTM, narze-
dzia do oceny ergonomicznej EAWS i ProKon. Instruktor jest doswiadczonym praktykiem,
ktéry wykorzystuje umiejetnosci dydaktyczne do przekazywania swojej wiedzy, a tym sa-
mym przyczynia sie do rozpowszechniania metod: MTM i EAWS. Instruktor jest osobg kon-
taktowg we wszystkich kwestiach zwigzanych ze stosowaniem i wdrazaniem tych metod w
firmie.

Kwalifikacje instruktora sktadajq sie z bloku dydaktycznego i technicznego.

¢ Blok dydaktyczny jest wyktadany podczas szkolen MTM-Instruktor i EAWS-Instruktor.
¢ Blok techniczny jest wyktfadany na co najmniej jednym kursie licencyjnym i, w sto-
sownych przypadkach, na dodatkowych wymaganych szkoleniach.

Uwaga

Uczestnicy, ktorzy posiadajq juz kwalifikacje MTM-Instruktor lub EAWS-Instruktor, muszg
wzig¢ udziat ,tylko” w wymaganych kursach licencyjnych, aby uzyska¢ kwalifikacje jako
odpowiedni ,inny” instruktor.

Po pomysinym ukonczeniu bloku technicznego i otrzymaniu licencji szkoleniowej (,Zielonej
Karty” (,Green Card”)) instruktor jest uprawniony do prowadzenia szkolen MTM i EAWS.

—
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Tlustracja 2: Struktura szkolen w ramach MTM-Instruktor i EAWS-Instruktor

»Zielona karta” (,Green Card”) uwzglednia wszystkie aktualne licencje szkoleniowe syste-
mow blokéw procesu MTM, EAWS i specjalne licencje szkoleniowe.
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5.1

Licencja Szkoleniowa

Wymagania dotyczace przyznania licencji szkoleniowej:
e Certyfikat uzyskany na odpowiednim kursie licencyjnym.
e Firma zatrudniajaca instruktora jest cztonkiem MTMA lub jednym z partneréw MTM-
One.

Licencja szkoleniowa w okreslonym systemie jest wazna przez trzy lata i jest powigzana:

e ze stosunkiem pracy z firmg cztonkowskg
e |ub stosunkiem pracy z MTMA lub partnerem One-MTM
e lub okreslong umowg / kontraktem z MTMA lub One-MTM.

~Zielona Karta” (,Green Card”) jest dowodem posiadania waznej licencji szkoleniowej.

Instruktor moze prowadzi¢ szkolenia wylgcznie we wspoétpracy z MTMA lub partnerem One-
MTM. Wszystkie materiaty szkoleniowe, egzaminy, certyfikaty itp. beda dostarczane za po-
$rednictwem platformy MTM przez partnera One-MTM.

W przypadku zmiany pracy instruktor ma obowigzek poinformowac o tym fakcie MTMA Iub
partnera One-MTM w celu aktualizacji jego Zielonej Karty.

Licencja szkoleniowa upowaznia posiadacza do szkolenia, zgodnie z Regulaminem Szkolen
MTMA, z systeméw blokéw procesu, ktére sg wymienione na ,Zielonej Karcie” lub szkolenia
z EAWS.

Licencja szkoleniowa zostanie automatycznie odnowiona, jesli trzy lata pdzniej kandydat zda
egzamin z kursu licencyjnego dla danego systemu blokéw procesu i nadal jest zatrudniony
przez firme cztonkowskg MTMA.

Termin waznosci ,Zielonej Karty” (,Green Card”) moze by¢ przekroczony maksymalnie o 12
miesiecy. W przeciwnym razie Komisja Egzaminacyjna MTMA zdecyduje w danym przypadku
o warunkach uczestnictwa, w tym o koniecznym powtdrzeniu czesci szkolenia.

5.2 Licencja Specjalna

W przypadku wszystkich szkolen (zaréwno zamknietych, jak i otwartych), dla ktérych nie sg
dostepne kursy licencyjne, zarzad MTMA przyznaje licencje specjalna.
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5.2.1 MTM-Praktyk i Odswiezenie MTM-Praktyk, a takze szkolenia Odswiezenie jednego
z Systemow Blokéw Procesu lub EAWS

Zarzad MTMA moze przyznac specjalng licencje szkoleniowa na szkolenia MTM-Praktyk i Od-
Swiezenie MTM-Praktyk, a takze Odswiezenie systemu blokéw procesu MTM lub EAWS. Aby
zosta¢ dopuszczonym do szkolenia od$wiezajacego, kandydat musi posiadaé wazna licencje
szkoleniowg wymaganego systemu blokéw procesu MTM i musi wzig¢ udziat w kursie licen-
cyjnym MTM-Praktyk. Kurs licencyjny MTM-Praktyk trwa 8 godzin i jest czescig szkolenia
MTM-Praktyk. Specjalna licencja szkoleniowa MTM-Praktyk jest wazna tak dtugo, jak wazne
sg zdobyte indywidualne licencje szkoleniowe. Aby przeprowadzi¢ szkolenie MTM-Praktyk lub
Odswiezenie MTM-Praktyk lub szkolenie Odswiezenie jednego z systeméw blokéw MTM lub
EAWS, instruktor musi posiadac¢ wazng licencje szkoleniowa odpowiedniego systemu blokdw
procesu MTM.

5.2.2 Instruktor szkolen EAWS-Praktyk, Odswiezenie EAWS-Praktyk i Odéwiezenie
EAWS

W przypadku szkolern EAWS-Praktyk i Odswiezenie EAWS-Praktyk, a takze Odswiezenie
EAWS, zarzad MTMA przyznaje licencje specjalng Instruktorom EAWS, ktérzy posiadajg
wazng licencje szkoleniowq. Ta licencja specjalna jest wazna do odwotania. Aby uzyskac te
licencje specjalng, wnioskodawca jest zobowigzany do uzgodnienia, przed przeprowadze-
niem pierwszego szkolenia, tresci i aspektéw dydaktycznych z zarzadem MTMA. Zalecane sq
hospitacje (pasywna praktyka dydaktyczna) na szkoleniach MTM-Praktyk i EAWS-Praktyk.
Specjalna licencja szkoleniowa EAWS-Praktyk, Odswiezenie EWAS-Praktyk, Odswieze-
nie EWAS jest wazna tak dtugo, jak wazne sg zdobyte indywidualne licencje szkole-
niowe.

5.2.3 Instruktor ProKon

Licencja specjalna ProKon moze zostac przyznana przez zarzad MTMA wytacznie instrukto-
rom MTM, ktorzy posiadajg co najmniej jedng wazng licencje szkoleniowg, pomysinie ukon-
czyli szkolenie ProKon i ktérzy zdobyli doswiadczenie w zastosowaniu ProKon. Ta licencja
specjalna jest wazna do odwotfania.

5.2.4 MTM-Logistyka

Licencja specjalna MTM-Logistyka i MTM-Logistyka (Procesy Standardowe) moze zostac
przyznana przez zarzad MTMA wyfacznie instruktorom MTM, ktérzy posiadaja co najmniej
wazna licencje szkoleniowg MTM-1 i MTM-UAS, pomysinie ukonczyli szkolenie MTM-Logistyka
i ktorzy zdobyli doswiadczenie w zastosowaniu MTM-Logistyka Procesy Standardowe. Ta li-
cencja specjalna jest wazna do odwotania.

5.2.5 MTM-0S

Licencja specjalna MTM-0S (Office System) moze zostac przyznana przez zarzad MTMA wy-
tacznie instruktorom MTM, ktorzy posiadajg co najmniej jedng wazng licencje szkoleniowg,
pomyslnie ukonczyli szkolenie MTM-0OS (Office System) i ktérzy zdobyli doswiadczenie w
zastosowaniu tego systemu. Ta licencja specjalna jest wazna do odwotfania.
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5.2.6 Master Instruktor One-MTM

Master Instruktorzy One-MTM to Instruktorzy MTM lub Instruktorzy EAWS pracujacy dla
Partnera One-MTM, Partnera Stowarzyszonego One-MTM lub Partnera Globalnego One-MTM.

Aby zapewnic¢ jednolity Swiatowy standard jakosci w nauczaniu MTM, MTMA oferuje specjalne
szkolenia w celu uzyskania kwalifikacji Master Instruktora One-MTM. Szkolenia te odbywajq
sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Szkolen dla kurséw licencyjnych z odpo-
wiednich systemow blokow procesu MTM.

Master Instruktor One-MTM zapewnia stosowanie w jego organizacji jednolitych zasad szko-
lenia MTM, okreslonych w Regulaminie Szkolen (APO).

5.3 Pioneer Instruktor

Istnieje mozliwo$¢ ubiegania sie o licencje szkoleniowg Pioneer (,Zielona Karta” (,Green
Card”) z dopiskiem ,Licencja Pioneer”)) dla howo opracowanego systemu poprzez ztozenie
nieformalnego wniosku do MTMA.
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Podstawowym wymogiem przyznania licencji szkoleniowej Pioneer (dla nowego systemu)
jest posiadanie przez kandydata waznej licencji szkoleniowej. Ponadto wymagany jest ak-
tywny udziat w rozwoju nowego systemu i pomysine ukonczenie szkolenia w zakresie no-
wego systemu. Licencja Pioneer jest wazna przez trzy lata lub do momentu rozpoczecia
pierwszego kursu licencyjnego.

Intencja licencji szkoleniowej Pioneer jest przeszkolenie pierwszych instruktorow w zakresie
nowego systemu blokow procesu juz w trakcie jego opracowywania, a tym samym wspiera-
nie jego promocji. Oczekuje sie rowniez, ze Pioneer Instruktorzy opracujq jednolita koncep-
cje szkolenia (standaryzacja pytan egzaminacyjnych, itp.). Innymi stowy, w tym pierwszym
kursie licencyjnym Pioneer Instruktorzy (i wytacznie oni) ustanawiajg jednolitos¢ szkolenia
poprzez swoje uczestnictwo, a tym samym uzyskujg petng licencje na nauczanie nowego
systemu blokéw procesu.

5.4 Emerytowani Instruktorzy

Istnieje mozliwos$¢ ubiegania sie o licencje szkoleniowg Emeritus poprzez ztozenie nieformal-
nego wniosku do MTMA. Po rozpatrzeniu wniosku zarzagd MTMA moze przyznac status ,Eme-
rytowany Instruktor".

Status ,Emerytowanego Instruktora” zostanie przyznany na podstawie kryteriéw wymienio-
nych ponizej:

¢ Kandydat musi by¢ na emeryturze i posiadac¢ co najmniej jedng wazna licencje szko-
leniowg i chce dziata¢ na wiasna reke jako instruktor MTM / EAWS dla MTMA lub
organizacji partnerskiej One-MTM Network.

e W swoim aktywnym zyciu zawodowym instruktor prowadzit szkolenia MTM dla MTMA
lub innej organizacji partnerskiej One-MTM Network i/lub otrzymat takie zlecenia od
MTMA lub innej organizacji partnerskiej One-MTM Network.

W przypadku odnawiania licencji szkoleniowych Emerytowanych Instruktorow obowigzuja te
same zasady, co w przypadku wszystkich innych licencji szkoleniowych przyznawanych przez
MTMA.

Emerytowani Instruktorzy mogg dziata¢ jako instruktorzy wytacznie na zlecenie MTMA lub
innej organizacji partnerskiej One-MTM Network.
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5.5 MTM-Instruktor

5.5.1 MTM-Instruktor

Wymagania wstepne

Aby zostac dopuszczonym do szkolenia MTM-Instruktor, kandydat musi zda¢ egzamin MTM-
1 Base oraz egzamin z jednego z nastepujacych szkolen: MTM-HWD, MTM-SD, MTM-2, MTM-
UAS, MTM-MEK, EAWS lub jednego z uznanych firmowych systemoéw blokédw procesu.

Ponadto uczestnictwo w szkoleniu MTM-Instruktor wymaga:

e waznego potwierdzenia kwalifikacji, tj. ,Niebieskg Karte” (,Blue Card”) (MTM) oraz
e posiadania co najmniej rocznego praktycznego doswiadczenia w stosowaniu metody
MTM po uzyskaniu ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”).

Dodatkowo uczestnik musi przedstawic¢ na poczatku szkolenia obowigzkowe analizy MTM-1,
wykonane zgodnie z wytycznymi MTMA (patrz Zatacznik 1).

Przedmiot
W oparciu o system blokdéw procesu MTM-1, szkolenie MTM-Instruktor zapewnia wiedze i
umiejetnosci wymagane do uzyskania licencji Instruktora MTM.

Z jednej strony, szkolenie MTM-Instruktor konsoliduje wiedze MTM-1 jako podstawowg wie-
dze dla metody MTM i promuje umiejetnosci argumentowania w celu wszechstronnego za-
stosowania w zarzadzaniu produktywnoscia. Z drugiej strony, przyszty instruktor zapoznaje
sie z podstawami metodyczno-dydaktycznymi wymaganymi do przekazywania wiedzy z za-
kresu MTM. Nastepnie moze bezposrednio wykorzystac te podstawowg wiedze w kursie li-
cencyjnym dla instruktoréw i doswiadczy¢ jej wykorzystania w rzeczywistej sytuacji szkole-
niowej.
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Podstawowa wiedza na temat MTM w zarzadzaniu produktywnoscia

e Znajomosc struktury dziatan szkoleniowych MTM, aktualnie obowigzujacych materiatow
szkoleniowych i obowigzujgcego Regulaminu Szkolen

Rozwdj i utrwalanie umiejetnosci dydaktycznych

Szkolenie w zakresie stosowania technik i narzedzi dydaktycznych (walizka szkoleniowe
MTM, s$rodki, takie jak prezentacje, flipcharty i filmy, a takze praca grupowa i indywi-
dualna, przeprowadzenie pokazowego bloku dydaktycznego).

¢ Organizacja i formalne przygotowanie, realizacja i dziatania poszkoleniowe w przypadku

szkolen otwartych i zamknietych.
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Cele szkolenia
Uczestnik zna

e klasyfikacje MTM w zarzadzaniu produktywnoscia i PEP,

e znaczenie struktury szkolen MTM w ramach Struktury Systemoéw Blokéw Procesu MTM,

e Regulamin Szkolen,

e gtowne materiaty szkoleniowe i sposéb ich efektywnego wykorzystania,

e rodzaje nauczania i uczenia sie oraz jak odpowiednio przygotowac i przeprowadzi¢ szko-
lenia w zakresie MTM,

e rozne srodki dydaktyczne i sposoby ich wiasciwego wykorzystania,

e rdézne mozliwe zachowania uczestnikdw szkolenia i jak radzi¢ sobie z réznymi sytua-
cjami w sali szkoleniowej bazujac na jego doswiadczeniu.

Uczestnik potrafi

e systematycznie planowac, opracowywac i realizowac jednostke dydaktyczna,
e opracowywac cele nauczania i sprawdzac postepy ucznidow w nauce, oraz
e wyjasniac strukture szkolen MTM w ramach Struktury Systemoéw Blokéw Procesu MTM,

Uczestnik

e jest Swiadomy tego, ze jednostka dydaktyczna moze byc¢ systematycznie przygotowy-
wana, a nawet powinna, aby odnies¢ sukces,

e zyskuje pewnos$¢ siebie dzieki ¢wiczeniom przygotowawczym i pokazowemu blokowi
dydaktycznemu.

Procedura
MTMA oferuje szkolenie MTM-Instruktor co najmniej raz w roku. Szkolenie moze by¢ prowa-
dzone zgodnie z aktualnie obowigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA wytacznie przez li-
cencjonowanego Instruktora MTM. Ponadto licencjonowany Instruktor MTM musi

e posiada¢ co najmniej trzyletnie praktyczne doswiadczenie w stosowaniu systemow
MTM,

e posiadac licencje szkoleniowe MTM-1 MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-MEK, ProKon i,
jesli dotyczy, uznanych firmowych systemoéw blokéw procesu,

e posiadac kilkuletnie doswiadczenie w szkoleniach MTM oferowanych przez MTMA, oraz

e by¢ zatrudnionym w MTMA lub organizacji partnerskiej One-MTM

Liczba uczestnikdéw jest z reguty ograniczona do 8 osdéb. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materialy szkoleniowe

Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujq podrecznik MTM-
Instruktor, podrecznik MTM-1, powigzang z podrecznikiem prezentacje, karte danych MTM-
1 (Karta Danych wartosci czaséw normatywnych MTM), codzienne ¢wiczenia powtorzeniowe
i rézne formularze oraz aktualnie obowigzujacy Regulamin Szkolen MTMA (APO). Jako do-
datkowe pomoce dydaktyczne stuzg: walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, oraz
filmy, ktore sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemow pracy, zgodnie z harmo-
nogramem szkolenia.
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Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-Instruktor trwa 40 godzin.

Zarzad MTMA moze skrocic¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:

- 1 -2 uczestnikéw 24 godziny
- 3 - 5 uczestnikéw 32 godziny
- > 5 uczestnikéw 40 godzin

Egzamin
Egzamin skfada sie z czesci pisemnej lub online oraz czesci ustnej. Oprocz analiz MTM-1 dla
poszczegdlnych sekcji, cze$¢ pisemna lub online moze zawiera¢ ogolne pytania dotyczace
MTM w zarzgdzaniu produktywnoscia. Czes¢ ustna sktada sie z przeprowadzenia pokazowego
bloku dydaktycznego opartego na wczesniej przygotowanym opisie jednostki dydaktycznej.
Podczas prowadzenia pokazowego bloku dydaktycznego przyszty instruktor daje dowdd swo-
ich umiejetnosci technicznych i dydaktycznych. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku
moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-Instruktor kandydat otrzymuje odpowiedni certyfikat wydany
przez MTMA. Certyfikat ten jest dowodem na to, ze jego posiadacz korzysta z wiedzy i umie-
jetnosci wymaganych do nauczania metody MTM, a tym samym spetnia wymagania wstepne
dla Kurséw Licencyjnych MTM, aby otrzymac¢ Dyplom Instruktora MTM.
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5.5.2 Kursy Licencyjne w ramach MTM-Instruktor

Aby uzyskac lub odnowi¢ Dyplom Instruktora do prowadzenia szkolen MTM-1 (lub MTM-1
Base), MTM-HWD, MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-MEK, a takze uznanych firmowych sys-
temdéw blokéw procesu, kandydat musi ukonczy¢ kurs licencyjny dla Instruktorow MTM w
danym systemie. Zaleca sie, aby Instruktor MTM, ktéry posiada juz licencje instruktorskg
jednego lub wiecej wyzszych zagregowanych systemoéw blokéw procesu, dodatkowo uzyskat
licencje szkoleniowg MTM-1.

Wymagania wstepne

Kandydat posiada certyfikat MTM-Instruktor lub jest w posiadaniu waznej ,Zielonej Karty”,
ktéra obejmuje licencje szkoleniowa co najmniej z jednego systemu blokéw procesu. Po-
nadto uczestnik musi przedstawi¢ na poczatku szkolenia obowigzkowe analizy w odpowied-
nim systemie blokéw procesu, wykonane zgodnie z wytycznymi MTMA (patrz Zatacznik 1).
Alternatywnie, kandydat moze przedstawi¢ dowdd przeprowadzenia co najmniej pieciu szko-
len w odpowiednim systemie blokéw procesu w ciggu ostatnich trzech lat.

Firma zatrudniajaca instruktora musi by¢ cztonkiem MTMA.

Specjalne wymagania wstepne

Uczestnictwo w kursie licencyjnym w jednym z uznanych firmowych systeméw blokéw pro-
cesu wymaga waznej licencji szkoleniowej systemu blokdéw procesu MTM, ktory lezy u jego
podstaw.

Aktywny Instruktor MTM nie musi odnawiac swojej ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”) (MTM)
jako MTM-Praktyk; zastepuje ja jego ,Zielona Karta” (,Green Card”).

Instruktor MTM, ktéry nie chce juz pracowac jako instruktor, ale chce pozosta¢ Praktykiem
MTM, moze wzigé udziat w szkoleniu Odswiezenie MTM-Praktyk, o ile jego ,Zielona Karta”
nie wygasta wczesniej niz przed trzema laty.

Przedmiot

Kursy licencyjne dla Instruktorow MTM majg na celu zapewnienie, ze Instruktor MTM, w
odstepie trzech lat, odnowi swoja licencje szkoleniowg i zostanie poinformowany o innowa-
cjach oraz nowych funkcjach i rozwoju.

Tresc

e Wiedza o klasyfikacji MTM w zarzadzaniu produktywnoscig.

e Dalszy wzrost kompetencji w opanowaniu i zastosowaniu metody MTM.

e Odswiezenie wiedzy w zakresie MTM-1.

e Zapoznanie sie z nowymi lub dalej rozwijanymi materiatami szkoleniowymi i dydaktycz-
nymi dla danego systemu blokéw procesu.

e Pokazowy blok dydaktyczny.

e Odswiezenie wiedzy na temat odpowiedniego systemu blokéw procesu oraz intensywne
szkolenie.

¢ Informacje o rozwoju na poziomie organizacji i miedzynarodowym.

e Ustandaryzowane miedzynarodowe zasady (Protokoty).
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Cele szkolenia
Uczestnik

e pogtebia swoja wiedze na temat klasyfikacji MTM w zarzadzaniu produktywnoscig,

e uzyskuje informacje na temat dalszego wzrostu kompetencji w opanowaniu i zastoso-
waniu metody MTM,

odswieza wiedze w zakresie MTM-1,

e zapoznaje sie z nowymi lub dalej rozwijanymi materiatami szkoleniowymi i dydaktycz-
nymi dla danego systemu blokéw procesu,

e przeprowadza pokazowy blok dydaktyczny,

e przechodzi intensywne szkolenie w zakresie odpowiedniego systemu blokdw procesu
MTM.

Procedura
Co najmniej raz w roku MTMA oferuje kurs licencyjny dla instruktoréw, ktorzy posiadajg
kwalifikacje w zakresie systemow blokow procesu MTM-1, MTM-HWD, MTM-SD, MTM-2,
MTM-UAS, MTM-MEK oraz w zakresie uznanych firmowych systemdéw blokéw. Szkolenie
moze by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obowigzujgcym Regulaminem Szkolen MTMA wy-
facznie przez licencjonowanego Instruktora MTM. Ponadto licencjonowany Instruktor MTM
musi

e posiadac co najmniej trzyletnie praktyczne doswiadczenie w stosowaniu metody MTM,

e posiadac licencje szkoleniowe MTM-1 MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-MEK, ProKon i,
jesli dotyczy, uznanych firmowych systeméw blokéw procesu,

e posiadac kilkuletnie doswiadczenie w szkoleniach MTM oferowanych przez MTMA, oraz

e by¢ zatrudnionym w MTMA lub organizacji partnerskiej One-MTM.

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 12 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmuja podrecznik do danego
kursu licencyjnego, powigzang z podrecznikiem prezentacje, karty danych, codzienne ¢wi-
czenia powtdrzeniowe i rézne formularze oraz aktualnie obowigzujacy Regulamin Szkolen
MTMA (APO). Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuza: walizka szkoleniowa MTM i opro-
gramowanie TiCon, oraz filmy, ktére sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemow
pracy, zgodnie z harmonogramem szkolenia.

Czas trwania szkolenia
Kurs licencyjny MTM-Instruktor trwa 20 godzin.
Zarzad MTMA moze skrocic¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:

- 1 -2 uczestnikéw 8 godzin
- 3 -5 uczestnikéw 16 godzin
- > 5 uczestnikdéw 20 godzin

Egzamin
Szkolenie konczy sie egzaminem pisemnym. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.
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Certyfikat
Kandydat musi zda¢ egzamin, aby otrzymac¢ certyfikat lub otrzymac lub odnowi¢ licencje
instreuktorska (,,Zielona Karta” / ,,Green Card”) na trzy lata. W przypadku niezdanego egza-
minu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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5.6 EAWS-Instruktor

5.6.1 EAWS-Instruktor

Wymagania wstepne
W celu uczestnictwa w szkoleniu EAWS-Instruktor sg wymagane:

Wazna ,Niebieska Karta” (,Blue Card”) (EAWS) i certyfikat jednego z systemdw blokow
procesu MTM (zalecany MTM-UAS)

Posiadanie co najmniej rocznego praktycznego doswiadczenia w stosowaniu metody
EAWS po uzyskaniu ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”) (EAWS), i

Prezentacja obowigzkowych analiz wykonanych zgodnie z wytycznymi MTMA (patrz Za-
facznik 1).

Przedmiot
Szkolenie EAWS-Instruktor zapewnia wiedze i umiejetnosci wymagane do uzyskania licencji
szkoleniowej EAWS.

Z jednej strony, szkolenie EAWS-Instruktor konsoliduje wiedze w zakresie EAWS, z drugiej
strony, przyszty instruktor zapoznaje sie z podstawami metodyczno-dydaktycznymi wyma-
ganymi do przekazywania wiedzy z zakresu EAWS. Nastepnie moze bezposrednio wykorzy-
sta¢ te podstawowa wiedze w kursie licencyjnym EAWS i do$wiadczy¢ jej wykorzystania w
rzeczywistej sytuacji szkoleniowej.

Tres¢é

Metoda MTM w zarzadzaniu produktywnoscig

Znajomos¢ struktury dziatan szkoleniowych MTM, aktualnie obowigzujgacych materiatow
szkoleniowych i obowigzujgcego Regulaminu Szkolen

Rozwdj i utrwalanie umiejetnosci dydaktycznych

Szkolenie w zakresie stosowania technik i narzedzi dydaktycznych (walizka szkoleniowe
MTM, srodki, takie jak prezentacje, flipcharty i filmy, a takze praca grupowa i indywi-
dualna, przeprowadzenie pokazowego bloku dydaktycznego).

Organizacja i formalne przygotowanie, realizacja i dziatania poszkoleniowe w przypadku
szkolen otwartych i zamknietych.

Wyczulenie na czesto wystepujace btedy stosowania podczas wykonywania analiz EAWS

Cele szkolenia
Uczestnik zna

znaczenie struktury szkolen MTM w ramach Struktury Systemoéw Blokdw Procesu MTM,
Regulamin Szkolen,

gtdwne materiaty szkoleniowe i sposéb ich efektywnego wykorzystania,

rodzaje nauczania i uczenia sie oraz jak odpowiednio przygotowacd i przeprowadzi¢ szko-
lenia w zakresie EAWS,

rozne srodki dydaktyczne i sposoby ich wtasciwego wykorzystania,

rézne mozliwe zachowania uczestnikdw szkolenia i jak radzi¢ sobie z réznymi sytua-
cjami w sali szkoleniowej bazujac na jego doswiadczeniu.
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Uczestnik potrafi

systematycznie planowac, opracowywac i realizowac jednostke dydaktyczna,
opracowywac cele nauczania i sprawdzac postepy ucznidw w nauce, oraz
wyjasniac strukture szkolen MTM w ramach Struktury Systemdw Blokow Procesu MTM,

Uczestnik

jest Swiadomy tego, ze jednostka dydaktyczna moze by¢ systematycznie przygotowy-
wana, a nawet powinna, aby odnies¢ sukces,

zyskuje pewnos¢ siebie dzieki éwiczeniom przygotowawczym i pokazowemu blokowi
dydaktycznemu.

Procedura
MTMA oferuje szkolenie EAWS-Instruktor co najmniej raz w roku. Szkolenie moze by¢ pro-
wadzone zgodnie z aktualnie obowigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA wyltacznie przez
licencjonowanego Instruktora EAWS. Ponadto licencjonowany Instruktor EAWS musi:

posiada¢ co najmniej trzyletnie praktyczne doswiadczenie w stosowaniu systemu
EAWS,

posiadac licencje szkoleniowe MTM-SD, MTM-2, MTM-UAS, MTM-MEK, ProKon, EAWS i,
jesli dotyczy, uznanych firmowych systemoéw blokéw procesu,

posiadac kilkuletnie doswiadczenie w szkoleniach oferowanych przez MTMA,

by¢ Instruktorem MTM z wazng ,Zielong Kartg” (,Green Card”), oraz

by¢ zatrudnionym w MTMA lub organizacji partnerskiej One-MTM

Liczba uczestnikdéw jest z reguty ograniczona do 8 osdéb. Wyjatki od tej reguty wymagaja
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmuja podrecznik EAWS-
Instruktor, podrecznik EAWS, powigzang z podrecznikiem prezentacje oraz aktualnie obo-
wigzujacy Regulamin Szkolert MTMA (APO). Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuza: wa-
lizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, oraz filmy, ktére sg dostarczane wraz z
powigzanymi opisami systeméw pracy, zgodnie z harmonogramem szkolenia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie EAWS-Instruktor trwa 40 godzin.

Zarzad MTMA moze skroci¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:

- 1 -2 uczestnikéw 24 godziny
- 3 -5 uczestnikéw 32 godziny
- > 5 uczestnikéw 40 godzin
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Egzamin
Egzamin skfada sie z czesci pisemnej lub online oraz czesci ustnej. Czes$¢ ustna sktada sie z
przeprowadzenia pokazowego bloku dydaktycznego opartego na wczesniej przygotowanym
opisie jednostki dydaktycznej. Podczas prowadzenia pokazowego bloku dydaktycznego przy-
szty instruktor daje dowdd swoich umiejetnosci technicznych i dydaktycznych. Komisja Eg-
zaminacyjna w drodze wyjatku moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egza-
minu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu EAWS-Instruktor kandydat otrzymuje odpowiedni certyfikat wydany
przez MTMA. Certyfikat ten jest dowodem na to, ze jego posiadacz korzysta z wiedzy i umie-
jetnosci wymaganych do nauczania metody EAWS, a tym samym spetnia wymagania
wstepne dla Kursu Licencyjnego EAWS, aby otrzymac licencje szkoleniowg EAWS.
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5.6.2 Kurs Licencyjny EAWS

Kandydat musi ukonczy¢ pozytywnie Kurs Licencyjny EAWS, aby otrzymac¢ lub odnowic li-
cencje szkoleniowg EAWS.

Wymagania wstepne

”

Kandydat posiada certyfikat EAWS-Instruktor lub jest w posiadaniu waznej ,Zielonej Karty
(,Green Card”) (EAWS). Ponadto uczestnik musi przedstawic¢ na poczatku kursu licencyjnego
obowigzkowe analizy, wykonane zgodnie z wytycznymi MTMA (patrz Zatacznik 1). Alterna-
tywnie, kandydat moze przedstawi¢ dowdd przeprowadzenia co najmniej pieciu szkolen
EAWS w ciggu ostatnich trzech lat.

Firma, w ktorej zatrudniony jest instruktor, jest cztonkiem MTMA.

Aktywny EAWS-Instruktor nie musi odnawia¢ swojej ,Niebieskiej Karty” (,Blue Card”)
(EAWS); zastepuje ja jego ,Zielona Karta” (,Green Card”).

Instruktor EAW, ktéry nie chce juz pracowac jako instruktor, ale chce pozostac Praktykiem
EAWS, moze wzig¢ udziat w szkoleniu Odéwiezenie EAWS-Praktyk, o ile jego ,Zielona Karta”
nie wygasta wczesniej niz przed trzema laty.

Przedmiot

Kursy licencyjne EAWS maja na celu zapewnienie, ze Instruktor EAWS, w odstepie trzech
lat, odnowi swojg licencje szkoleniowgq i zostanie poinformowany o innowacjach oraz nowych
funkcjach i rozwoju.

Tresé

e Odswiezenie wiedzy w zakresie EAWS.

e Informacje o dalszym rozwoju w nauczaniu i zastosowaniu metody EAWS.

e Zapoznanie sie z nowymi lub dalej rozwijanymi materiatami szkoleniowymi i dydaktycz-
nymi do EAWS.

e Szkolenie w zakresie prowadzenia szkolenia EAWS (pokazowy blok dydaktyczny).

e Odswiezenie wiedzy w zakresie metody EAWS i intensywny trening.

Cele szkolenia

Uczestnik

e poglebia swojg wiedze na temat metody EAWS,

e uzyskuje informacje na temat dalszego wzrostu kompetencji w opanowaniu i zastoso-
waniu metody EAWS,

e zapoznaje sie z nowymi lub dalej rozwijanymi materiatami szkoleniowymi dla EAWS,

e przeprowadza pokazowy blok dydaktyczny, i

e przechodzi intensywne szkolenie w zakresie EAWS.
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Procedura
MTMA oferuje Kurs Licencyjny EAWS co najmniej raz w roku. Szkolenie moze by¢ prowa-
dzone zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Regulaminem Szkolen MTMA wytacznie przez li-
cencjonowanego Instruktora EAWS. Ponadto licencjonowany Instruktor EAWS musi:

e posiada¢ co najmniej trzyletnie praktyczne doswiadczenie w stosowaniu systemu
EAWS,

e posiadac licencjg instruktoskg EAWS i kilkuletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen
EAWS,

e by¢ Instruktorem MTM z wazngq ,Zielong Kartg” (,Green Card”), oraz

e by¢ zatrudnionym w MTMA lub organizacji partnerskiej One-MTM

Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 12 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materialy szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujq podrecznik EAWS, po-
wigzang z podrecznikiem prezentacje oraz aktualnie obowigzujacy Regulamin Szkolen MTMA
(APO). Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuza: walizka szkoleniowa MTM i oprogramo-
wanie TiCon, oraz filmy, ktdére sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemow pracy,
zgodnie z harmonogramem szkolenia.

Czas trwania szkolenia
Kurs licencyjny EAWS-Instruktor trwa 24 godziny.
Zarzad MTMA moze skréci¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:

- 1 -2 uczestnikéw 8 godzin
- 3 -5 uczestnikdéw 16 godzin
- > 5 uczestnikow 24 godziny

Egzamin
Szkolenie konczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze zarzadzic¢
dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Kandydat musi zda¢ egzamin, aby otrzymac certyfikat lub otrzymac lub odnowic¢ licencje
szkoleniowg EAWS (,Zielona Karta” / ,,Green Card”) na trzy lata. W przypadku niezdanego
egzaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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6 Pozostate szkolenia

6.1 ProKon

Szkolenie ProKon (Produktionsgerechte Konstruktion, po niemiecku Konstrukcja tatwa w
Montazu) skierowane jest do projektantdw produktéw, programistéw, planistéw i pracowni-
kow IE, ktorzy ze wzgledu na swoje zadania zwigzane z produktem majg znaczacy wptyw na
przyszte czasy i koszty produkcji.

Wymagania wstepne
Brak wymagan wstepnych.
Aby zintensyfikowa¢ praktyczne korzysci ze szkolenia, uczestnicy proszeni s o przyniesienie
produktow (probek) lub przyktaddéw projektdw konstrukcyjnych ze swoich firm.

Przedmiot
Uczestnicy szkolenia uczg sie, jak korzysta¢ z ProKon w fazie rozwoju, aby oceni¢ fatwosc
montazu alternatywnych rozwigzan konstrukcyjnych. Identyfikcja utrudnien montazowych
na podstawie wielkosci wptywajacych. Szkolenie zapewnia podstawowg wiedze, ktora jest
pogtebiana przez praktyczne przyktady. Opracowanie alternatywnych rozwigzan dla omawia-
nych przyktaddéw, a nastepnie ich ocena pod katem fatwosci montazu.

Tresé
e Struktura formularza analizy ProKon (montaz manualny i zautomatyzowany) oraz wy-
jasnienie jego zastosowania.
e Podstawowe reguty spdjnego i prawidtowego stosowania ProKon.
e Proste ¢wiczenia praktyczne i praktyczne przyktady w celu utrwalenia wiedzy.

Cele szkolenia
Uczestnik zna
e kryteria projektowania produktéw tatwych w montazu,
e utrudnienia spowodowane konstrukcja, ktére mogg wystapi¢ podczas montazu, zrézni-
cowane w zaleznosci od trudnosci w montazu manualnym lub zautomatyzowanym.

Uczestnik potrafi
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ustrukturyzowac produkt w taki sposob, aby mozna byto wykona¢ analize ProKon,
uzywac ProKon do projektowania produktéw tatwych w montazu,

o kwantyfikowac¢ rozwigzania konstrukcyjne oparte na analizach ProKon z punktu widze-
nia recznego i/lub zautomatyzowanego montazu oraz identyfikowa¢ docelowe rozwig-
zania konstrukcyjne i

okresli¢ cele projektu konstrukcyjnego dla produktéw tatwych w montazu.
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Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria ProKon moga by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obo-
wigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego In-
struktora MTM. Instruktorzy, ktérzy prowadza szkolenie ProKon, otrzymujg specjalng licen-
cje szkoleniowg od MTMA (patrz 5.2).

Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 12 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujq podrecznik ProKon, po-
wigzang z podrecznikiem prezentacje, Arkusze analizy ProKon. Podczas szkolenia uczestnik
ma mozliwos¢ korzystania z wersji testowej oprogramowania TiCon na wlasnym laptopie.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie ProKon trwa 16 godzin.

Ocena
Szkolenie ProKon jest ukierunkowane na prace zespotowa.

Certyfikat
Uczestnicy otrzymuja certyfikat na podstawie aktywnego udziatu w pracy zespotowej.
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6.2 MTM-VI (Kontrola Wizualna)

Szkolenie MTM Kontrola Wizualna skierowane jest do oséb, ktére sg zaangazowane w pla-
nowanie, konfigurowanie i ocenianie z punktu widzenia czasochtonnosci stanowisk pracy
zwigzanych z kontrolg wizualna.

Wymagania wstepne
Brak wymagan wstepnych. Zalecany jest jednak wczesniejszy udziat w szkoleniu MTM-1
Base.

Przedmiot
MTM-VI (Kontrola Wizualna) to metoda analizy prac kontrolnych w warunkach przemysto-
wych. Podczas kontroli wizualnej uwzglednia sie rozmiar pola kontroli, skupianie wzroku i
przesuwanie wzroku, widzenie, postrzeganie, podejmowanie decyzji itp. Podczas opracowy-
wania danych wzieto pod uwage najnowsze wyniki badan ergonomicznych i medycznych. Na
podstawie przyktaddéw z praktycznych zadan uczestnik zapoznaje sie z zasadami stosowania.

Tresé

Zarys historycznego rozwoju MTM-VI (Kontroli Wizualnej)

Podstawowa wiedza na temat dziatania i wydajnosci ludzkiego oka

Informacje na temat planowania warunkow kontroli, opisu zadan kontrolnych, czasu
trwania i czestotliwosci zadan kontrolnych, tworzenia instrukcji pracy oraz korzystania
z narzedzi lub pomocy optycznych.

Reguty spdjnego i prawidtowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-VI (Kontrola
Wizualna)

Proste zadania praktyczne na stosowanie systemu blokéw procesu MTM-VI (Kontrola
Wizualna)

Cele szkolenia
Uczestnik zna

podstawowe aspekty na temat dziatania i wydajnosci ludzkiego oka i uczy sie o percepcji
wzrokowej,

strukture systemu blokéw procesu MTM-VI (Kontrola Wizualna) i sposéb jego wykorzy-
stania,

gtéwne aspekty istotne dla planowania prac kontroli wizualnej.

Uczestnik potrafi

opisywac zadania kontroli wizualnej,

analizowac zadania kontroli wizualnej,

tworzy¢ instrukcje pracy dla zadan kontroli wizualnej i odpowiednio przeprowadzad in-
struktaz.
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Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-VI (Kontrola Wizualna) moga by¢ prowadzone zgod-
nie z aktualnie obowigzujgcym Regulaminem Szkolen MTMA wytacznie przez instruktora za-
trudnionego w petnym wymiarze czasu na umowe o prace w MTMA. Instruktorzy, ktorzy
prowadza szkolenie MTM-VI (Kontrola Wizualna), otrzymuja specjalng licencje szkoleniowg
od MTMA (patrz 5.2).

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 10 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe
Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujg podrecznik MTM-VI
(Kontrola wizualna), karte danych MTM-VI (Kontrola wizualna). Jako dodatkowe pomoce dy-
daktyczne stuza: prezentacja powigzana z podrecznikiem i dedykowane formularze.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM Kontrola Wizualna trwa 24 godziny.

Zarzad MTMA moze skréci¢ czas trwania w zaleznosci od liczby uczestnikow:
- 1 -5 uczestnikéw 16 godzin
- > 5 uczestnikéw 24 godziny

Ocena
Szkolenie MTM-VI (Kontrola Wizualna) jest ukierunkowane na prace zespoftowa.

Certyfikat
Uczestnicy otrzymujg certyfikat na podstawie aktywnego udzialu w pracy zespotowej.
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6.3 MTM-0S
Wymagania wstepne
Aby zostac¢ dopuszczonym do szkolenia MTM-0S (Office System), kandydat musi zda¢ egza-
min MTM-1 Base.
Przedmiot
Szkolenie MTM-0OS zapewnia wiedze na temat tresci i struktury systemu blokdéw procesu
MTM-OS dla proceséw o charakterze seryjnym, sktadajgcego sie z MTM-OS Procesy Podsta-
wowe i MTM-0S Procesy Standardowe, oraz szkoli umiejetnosci wymagane do ich praktycz-
nego zastosowania.
Tres¢
e System blokéw procesu MTM-0S i jego rozwdj.
e Zasady opracowywania, a takze znajomos¢ struktury i tresci MTM-OS Procesy Podsta-
wowe i MTM-OS Procesy Standardowe.
e Reguly spdjnego i prawidlowego stosowania systemu blokéw procesu MTM-0S.
o Cwiczenia praktyczne utrwalajace zdobytg wiedze
Cele szkolenia
Uczestnik zna
e system blokéw procesu MTM-0OS i jego rozwdj,
e klasyfikacje MTM-0OS w ramach Struktury Systemow Blokéw Procesu MTM,
e znaczenie poziomu metody w odpowiednim typie procesu i Wielkosci wptywajace na
niego, i
e wymagania i obszary zastosowan MTM-0S,
e zasady lezgce u podstaw rozwoju i opisu procesow standardowych w produkcji seryjnej.
Uczestnik potrafi praktycznie stosowa¢é system blokéw MTM-0S, szczegdlnie do:
e strukturyzowania, planowania i projektowania procesow i systemdw pracy,
e opisywania i oceny przebiegow pracy,
e odkrywania potencjatu projektowego w zakresie planowania i doskonalenia procesow i
systemow pracy, i
e tworzenia i opisywania firmowych blokéw procesu.
Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria MTM-0OS mogq by¢ prowadzone zgodnie z aktualnie obo-
wigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wytacznie przez licencjonowanego In-
struktora MTM. Instruktorzy, ktérzy prowadzg szkolenie MTM-0S, otrzymujg specjalng licen-
cje szkoleniowg od MTMA (patrz 5.2).
Liczba uczestnikdw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzagdu MTMA.
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Materialy szkoleniowe

Obowigzkowe materiatly szkoleniowe wydane przez MTMA obejmujgq podrecznik MTM-0S (w
tym Analizy zrédiowe MTM-0S Procesy Standardowe), karty danych MTM-0OS zaréwno dla
Procesow Podstawowych, jak i Procesow Standardowych, codzienne ¢wiczenia powtorze-
niowe i rézne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuza: prezentacja powia-
zana z podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, oraz filmy, ktére
sg dostarczane wraz z powigzanymi opisami systemodw pracy, zgodnie z harmonogramem
szkolenia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie MTM-0S trwa 40 godzin.

Egzamin
Szkolenie MTM-0S koriczy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wyjatku moze
zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Warunki egzaminu zostaty okreslone w par. 3.3.

Certyfikat
Po zdaniu egzaminu MTM-0S kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku niezdanego eg-
zaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o uczestnictwie.
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Szkolenie Podstawy Ergonomii skierowane jest do os6b odpowiedzialnych za projektowa-
nie, optymalizacje i restrukturyzacje miejsc pracy lub sprzetu w $rodowisku przemysto-
wym.

Wymagania wstepne
Brak wymagan wstepnych.

Przedmiot
Szkolenie zapewnia podstawowg wiedze z zakresu mikroergonomii (np. projektowanie sta-
nowiska pracy), makroergonomii (np. projektowanie systemu pracy) i ergonomii behawio-
ralnej.

Tresé
Szkolenie Podstawy Ergonomii dotyczy podstaw antropometrii istotnych dla projektowania
stanowiska pracy i mozliwych wptywow srodowiska na cztowieka. Doktadne omowienie przy-
czyn fizycznego lub psychicznego obcigzenia cztowieka.

Cztowiek i Ergonomia

Srodowisko pracy - czynniki wptywajace na ludzki organizm
Organizacja pracy z ergonomicznego punktu widzenia
Wprowadzenie do metod oceny ergonomii

Analiza rentownosci srodkéw ergonomicznych

Cele szkolenia
Uczestnik zna

zakres ergonomii i powigzanych z nig dziedzin,

czynniki wptywajace na cztowieka w srodowisku pracy,
zalozenia ergonomicznego projektowania,

podstawowe warunki wydajnosci pracy cztowieka,
wskazniki antropometrycznego projektowania pracy,
wymagania dotyczace wspdtdziatania cztowiek-maszyna,
istotne czynniki dotyczace $rodowiska pracy, oraz

aspekty organizacji pracy istotne dla unikniecia ryzyka ergonomicznego.

Uczestnik potrafi

wykrywacé ryzyka ergonomiczne,

rozréznia¢ mikro-, makro- i behawioralng ergonomia,
systematycznie podchodzi¢ do projektowania stanowisk pracy, oraz
docenia¢ znaczenie holistycznego projektowania.
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Procedura

Szkolenia stacjonarne i webinaria Podstawy Ergonomii mogg by¢ prowadzone zgodnie z ak-
tualnie obowigzujagcym Regulaminem Szkolen MTMA wytacznie przez instruktora zatrudnio-
nego w petnym wymiarze czasu na umowe o prace w MTMA. Instruktorzy, ktorzy prowadza
szkolenie Podstawy Ergonomii, otrzymuja specjalng licencje szkoleniowg od MTMA (patrz
5.2).

Liczba uczestnikéw jest z reguty ograniczona do 20 osob. Wyjatki od tej reguty wymagajq
uprzedniej pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe

Korzystanie z wydanego przez MTMA podrecznika Podstawy Ergonomii jest obowigzkowe.
Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuza: prezentacja powigzana z podrecznikiem i dedy-
kowane ¢wiczenia w zakresie pomiaru wielkosci wptywajacych na ergonomie w réznych sek-
cjach analizy.

Czas trwania szkolenia

Szkolenie Podstawy Ergonomii trwa 24 godziny.

Egzamin

Szkolenie Podstawy Ergonomii korficzy sie egzaminem. Komisja Egzaminacyjna w drodze wy-
jatku moze zarzadzi¢ dodatkowy egzamin ustny. Ocena jest dokonywana zgodnie z par. 3.3.

Certyfikat

Po zdaniu egzaminu Ocena Ergonomii z MTM kandydat otrzymuje certyfikat. W przypadku
niezdanego egzaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o
uczestnictwie.
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6.5 Szkolenie uniwersyteckie: Methods-Time Measurement dla Studentéw

Szkolenie Methods-Time Measurement dla studentéw sktada sie ze szkolen MTM-1 Base i
MTM-UAS i moze by¢ ukoniczone jako szkolenie stacjonarne, webinarium lub e-learning.

Wymagania wstepne
Dla uczestnictwa w szkoleniu Methods-Time Measurement dla studentéw wymagane jest,
aby kandydat byt aktywnym studentem uniwersytetu lub politechniki (wazny indeks uczel-
niany).

Przedmiot
Szkolenie Methods-Time Measurement dla studentéw sktada sie ze szkolen MTM-1 Base i
MTM-UAS.

Tresc¢
e Historyczny rozw6j MTM
e Przeglad Struktury Systeméw Blokdw Procesu MTM
e Ruchy elementarne MTM, ich ograniczenia i wielkosci wptywajace
e Reguly spdjnego i prawidtowego stosowania Systemu Podstawowego MTM
e System blokéw procesu MTM-UAS i jego rozwdj
e Zasady opracowywania, a takze znajomos¢ struktury i treSci MTM-UAS Procesy Podsta-
wowe
e Reguly spdéjnego i prawidtowego stosowania systemu blokdw procesu MTM-UAS
« Cwiczenia praktyczne utrwalajace zdobyta wiedze

Cele szkolenia
Uczestnik zna

e systemy blokéw procesu MTM-1 MTM-UAS i ich rozwdj,

o klasyfikacje MTM-1 i MTM-UAS w ramach Struktury Systemdw Blokow Procesu MTM,

e obszary i wstepne warunki zastosowania MTM-1 i MTM-UAS, i

e Ruchy elementarne MTM i ich fundamentalne znaczenie dla wyzszych zagregowanych
systemdw blokéw procesu MTM,

Uczestnik potrafi

e samodzielnie wykonywac analizy MTM-UAS i stosowac reguty MTM-UAS,
e prawidtowo stosowa¢ MTM-UAS w praktyce, w szczegdlnosci w
o planowaniu i projektowaniu metod pracy, proceséw pracy i stanowisk pracy,
o ksztattowaniu tresci pracy (tj. ich opisywaniu i ocenianiu), oraz
o udoskonalaniu istniejgcych systemow pracy,
e wyjasni¢ Ruchy elementarne MTM i ich fundamentalne znaczenie dla wyzszych zagre-
gowanych systemow blokow procesu MTM,

Procedura
Szkolenia stacjonarne i webinaria Methods-Time Measurement dla studentow mogg by¢ pro-
wadzone zgodnie z aktualnie obowigzujacym Regulaminem Szkolen MTMA (par. 3.3) wylacz-
nie przez licencjonowanego Instruktora MTM.
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Instruktor jest zatrudniony w MTMA lub jest pracownikiem odpowiedniego uniwersytetu lub
politechniki.

Minimalna liczba uczestnikéw to z reguty 20 os6b. Wyjatki od tej reguty wymagaja uprzedniej
pisemnej zgody Zarzadu MTMA.

Materiaty szkoleniowe

Obowigzkowe materiaty szkoleniowe wydane przez MTMA obejmuja podrecznik, karte da-
nych MTM-1 (Karta Danych wartosci czaséw normatywnych MTM), karty danych MTM-UAS
Procesy Podstawowe i MTM-UAS Procesy Standardowe, codzienne ¢wiczenia powtorzeniowe
i r6zne formularze. Jako dodatkowe pomoce dydaktyczne stuzg: prezentacja powigzana z
podrecznikiem, walizka szkoleniowa MTM i oprogramowanie TiCon, oraz filmy, ktore sg do-
starczane wraz z powigzanymi opisami systemow pracy, zgodnie z harmonogramem szkole-
nia.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie Methods-Time Measurement dla studentéw trwa 80 godzin.

Egzamin
Egzaminy z Methods-Time Measurement dla studentéw odbywajg sie zgodnie z par. 4.1.1 w
przypadku szkolenia MTM-1 Base i par. 4.1.6 w przypadku szkolenia MTM-UAS.

Certyfikat
Po zdaniu egzamindw kandydat otrzymuje certyfikaty MTM-1 Base i MTM-UAS. W przypadku
niezdanego egzaminu, zamiast certyfikatu zostaje wystawione cyfrowe zaswiadczenie o
uczestnictwie.
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Wszystkie optaty zostaty ustalone i opublikowane przez Zarzad MTMA. Cennik optat znajduje
sie na stronie https://training.mtm.org/ po wybraniu zakfadki Information/Dates and Prices.

7.1 Optaty Egzaminacyjne i Anulacyjne

Optaty egzaminacyjne sg wliczone w cene szkolenia otwartego oraz w ceny pakietow szkolen
zamknietych.

Warunki anulowania mozna znalez¢ w GTC (General Terms and Conditions, pol. Ogdlne Wa-
runki). GTC MTMA znajduje sie na stronie https://www.mtm.org/agb.

7.2 Optaty za Egzaminy Specjalne

Do egzamindw dopuszczani sg réwniez kandydaci, ktdrzy nie zdobyli wiedzy na szkoleniach
MTM. Egzaminy te podlegajq optatom. Prosimy o zapoznanie sie z obowigzujacym Cennikiem
MTMA. Takie same optaty pobierane sg za egzaminy powtdrkowe.

7.3 Optaty za hospitacje

Za udziat w postaci hospitacji w trakcie szkolen zamknietych prowadzonych przez instruktora
MTMA kandydat zostanie obcigzony ceng pakietu za dane szkolenie.

7.4 VAT

Zgodnie z § 4 nr 22 UstG. (Niemiecka Ustawa o Podatku od wartosci dodanej) optaty za
szkolenia i egzaminy sg zwolnione z podatku VAT.
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8 Wejscie w zycie
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Zgodnie z uchwata Komisji Egzaminacyjnej MTM, niniejszy Regulamin Szkolen zostat za-
twierdzony przez Zarzad MTMA i wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 roku.

MTM ASSOCIATION e. V.

Prof. Dr. Peter Kuhlang Dr. Thomas Finsterbusch
Dyrektor Zarzadzajacy Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej
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9 Zalaczniki

Regulamin Szkolen

Zatacznik 1 Uwagi dotyczace wykonania obowigzkowych analiz na szkolenia Odéwiezenie
MTM-Praktyk

i EAWS-Praktyk, MTM-Instruktor i EAWS-Instruktor oraz Kursy
Licencyjne.
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