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Zalacznik nr 1 dotyczacy organizacji ushug szkoleniowych

Szczegolowy opis ustug szkoleniowych bedacych przedmiotem
zamoOwienia

Przedmiotem niniejszej procedury jest organizacja i przeprowadzenie uslug
szkoleniowych w nastepujacym zakresie:

Czesé 1:

a) Warsztaty z doradcg zawodowym - 6 0sOb;

b) Warsztaty umiejg¢tnosci spotecznych - 6 0sob;
c) Warsztaty z psychologiem - 6 o0s6b;

d) Warsztaty wizazu — 6 0s6b.

Czesé 11:
a) Kurs ,,Sprzedawca z obstugg kasy fiskalnej” dla 6 osob;

Opis przedmiotu zamoéwienia poszczegdélnych warsztatéw i szkolen:

CZESC I:

. Warsztaty z doradca zawodowym

Ilo$¢ 0sob: 6 0séb;

Ilo$¢ godzin: 24 godziny dydaktyczne.

Forma warsztatow: warsztaty grupowe (1 grupa 6-0s.).

Termin realizacji: Od momentu podpisania umowy do 30.06.2015 r.

Miejsce warsztatow: w Rakowie, budynek Remizy Ochotniczej Strazy Pozarnej
lub budynek Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej. Sala udostgpniona bedzie
Wykonawcy nieodptatnie.

Cel warsztatow: przygotowanie do szukania 1 podjecia pracy oraz nauka
sporzadzania dokumentdéw aplikacyjnych i1 udzielanie niezbednych wskazdéwek do
powrotu na rynek pracy.

Program nauczania/bloki tematyczne: Zakres tematyczny warsztatow powinien
obejmowac co najmniej takie zagadnienia jak:

- nabycie umiejetnosci poszukiwania pracy (metody);

- analiza wlasnych potrzeb dzigki zastosowaniu odpowiednich narzedzi;

- analiza dos$wiadczen odnos$nie wyborow indywidualnych (¢wiczenia
dotyczace akceptacji samego siebie, hierarchii warto$ci przypisanej pracy
zawodowej);

- redagowanie dokumentow aplikacyjnych tj. CV, list motywacyjny itp.;
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- analiza ofert pracy dostgpnych w prasie, urzedzie pracy, prowadzenie
przyktadowych rozméw kwalifikacyjnych;

- warsztaty z klientem w zakresie przyswajania metod i technik poszukiwania
pracy (charakterystyka rynku pracy, analiza barier do pokonania,
Umiejetnosci zdobywania informacji niezbednych na etapie poszukiwania
pracy.

Zamawiajacy wymaga aby program warsztatow zawieral co najmniej w/w
zagadnienia. Moze zosta¢ poszerzony o zagadnienia, ktore w ocenie Oferenta winny

by¢ zrealizowane w celu nabycia przez uczestnikow niezbednej wiedzy w zakresie
poszukiwania pracy.

Do organizacji warsztatow z doradcg zawodowym wymagane begdzie potwierdzenie
kwalifikacji zawodowych trenera prowadzacego.

b. Warsztaty umiejetnosci spotecznych

I1o$¢ 0s6b; 6 0soOb;

Ilos¢ godzin: 24 godziny dydaktyczne.

Forma warsztatow: warsztaty grupowe (1 grupa 6-0s.). Zamawiajacy wymaga, aby

jedno ze spotkan bylo warsztatem integracyjno — motywacyjnym, w ktorym

uczestniczy¢ beda uczestnicy projektu. Warsztat ma na celu zintegrowac grupg oraz
zmotywowac¢ poszczegdlne osoby do dzialania.

Termin realizacji: Od momentu podpisania umowy do 30.06.2015 r.

Miejsce warsztatow: w Rakowie, budynek Remizy Ochotniczej Strazy Pozarnej

lub budynek Gminnego OsSrodka Pomocy spotecznej. Sala bedzie udostgpniona

Wykonawcy nieodptatnie.

Cel warsztatow: zwigkszenie motywacji do dzialania oraz nauka nowych

umiejetnosci w poszukiwaniu pomystéw na wyjscie z biernos$ci.

Program nauczania/bloki tematyczne:

Zakres tematyczny warsztatow powinien obejmowac co najmniej takie zagadnienia

jak:

J - Kreatywno$¢ (mys$lenie tworcze — techniki i metody rozwijania
kreatywnosci; rozwijanie umiejetnosci tworzenia oryginalnych, twoérczych
pomystow ,,co zrobi¢ i skad wziaé pieniadze?”).

- zarzadzanie czasem (co to jest czas, jak by¢ efektywnym?; w czym pomoze
efektywne zarzadzanie czasem?; matryca zarzadzania czasem; jakie trzeba
mie¢ umiejetnosci, aby skutecznie sobg zarzadzac?).

- wyznaczanie celow — zasada SMART (wyznaczenie przynajmniej 5 celow,
ktore chciatby$/chciatabys w najblizszym czasie zrealizowaé -¢wiczenia
z uczestnikami; omoéwienie zasady SMART; zasady dobrze okreslonego celu
oraz znaczenie planowania w kontek$cie zmiany; test SMART).
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- identyfikacja wlasnego potencjatu — umiejgtnosci, zalety, kompetencje;
- analiza SWOT (wyznaczenie swoich mocnych i stabych stron, zagrozen
I szans w dokonaniu zmiany dotychczasowej trudnej sytuacji).

Zamawiajacy wymaga aby program warsztatOw zawieral co najmniej w/w
zagadnienia. Moze zosta¢ poszerzony o zagadnienia, ktore w ocenie Oferenta winny
by¢ zrealizowane w celu nabycia przez uczestnikow niezbednej wiedzy w zakresie
umiejetnosci spotecznych.

Do organizacji warsztatow umiejetnosci  spotecznych ~wymagane bedzie
potwierdzenie kwalifikacji zawodowych trenera prowadzacego.

c. Warsztaty z psychologiem

Ilo§¢ 0s0b: 6 0sdb;

Ilo$¢ godzin: 24 godziny dydaktyczne.

Forma warsztatow: warsztaty grupowe (1 grupa 6-0s.).

Termin realizacji: Od momentu podpisania umowy do 30.06.2015 r.

Miejsce warsztatow: w Rakowie, budynek Remizy Ochotniczej Strazy Pozarnej

lub budynek Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej. Sala bedzie udostepniona

Wykonawcy nieodptatnie.

Cel warsztatéw: podniesienie samooceny oraz formy radzenia sobie

z dlugotrwalym stresem i negatywnymi emocjami tj. frustracjg, gniewem,

rozgoryczeniem itp.

Program nauczania/bloki tematyczne:

Zakres tematyczny warsztatow powinien obejmowac co najmniej takie zagadnienia

jak:

J - asertywno$¢ i1 efektywna komunikacja (rodzaje komunikacji i rozrdznianie
komunikatéw; narzgdzia asertywnej komunikacji; analiza wlasnych
sposobow komunikacji; metody 1 techniki efektywnej komunikacji;
¢wiczenia rozwijajace komunikacje interpersonalng).

- wsparcie psychologiczne poprzez: wzmocnienie poczucia wlasnej wartosci.

— sposoby radzenia sobie ze stresem w trudnych konfliktowych sytuacjach,
strategia antystresowa;

- Okreslenie wlasnego systemu wartos$ci 1 ich wptyw na podejmowanie decyz;ji
do zmiany;

- Model PBP (spostrzezenia bez ocen, krytyki 1 pordwnywania), schemat MEZ
(odpowiedzialnos¢ i poczucie winy a komunikacja).

Zamawiajacy wymaga aby program warsztatOow zawieral co najmniej w/w

zagadnienia. Moze zosta¢ poszerzony o zagadnienia, ktore w ocenie Oferenta winny
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by¢ zrealizowane w celu nabycia przez uczestnikow niezbednej wiedzy w zakresie
warsztatow z psychologiem.

Do organizacji warsztatow z psychologiem wymagane bedzie potwierdzenie
kwalifikacji zawodowych trenera prowadzacego.

d. Warsztaty wizazu

Ilo$¢ 0sob: 6 0soDb;

Ilo$¢ godzin: 24 godziny dydaktyczne.

Forma warsztatow: warsztaty grupowe (1 grupa 6-0s.).

Termin realizacji: Od momentu podpisania umowy do 30.06.2015 r.

Miejsce warsztatow: w Rakowie, budynek Remizy Ochotniczej Strazy Pozarnej
lub budynek Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej. Sala bedzie udostgpniona
Wykonawcy nieodptatnie.

Cel warsztatow: zwigkszenie pewnoS$ci siebie oraz poczucia wlasnej wartosci
poprzez nauke¢ dbania o swdj wizerunek.

Program nauczania/bloki tematyczne:

Zakres programu  warsztatow powinien obejmowaé tematyke  stylizacji
1 autoprezentacji 0sob bezrobotnych.

Do organizacji warsztatow wizazu wymagane bedzie potwierdzenie kwalifikacji
zawodowych trenera prowadzacego.

CZESC II:

a) Kurs ,,Sprzedawca z obsluga kasy fiskalnej”

I1o§¢ 0s0b: 6 0sdb;

Ilo$¢ godzin szkolenia / 1 osobe: min. 84 godzin/1 osobg

Termin realizacji: lipiec — sierpien 2015 r.

Miejsce szkolenia:

Zajecia teoretyczne i praktyczne: w Rakowie, budynek Remizy Ochotniczej Strazy
Pozarnej lub budynek Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej. Sala bedzie
udostgpniona Wykonawcy nieodplatnie.

Cel szkolenia: nabycie wiedzy i umiej¢tnosci w zawodzie sprzedawca z obstuga
kasy fiskalnej oraz podniesienie dotychczasowych kwalifikacji.

Program nauczania/bloki tematyczne:

Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowaé co najmniej takie zagadnienia
jak: (BHP w zawodzie; przepisy prawne zwigzane z zawodem sprzedawcy;
elementy towaroznawstwa handlowego; obliczenia i wypetnianie dokumentacji

KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKA | -, +

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Tk

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.



Biuro projektu

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rakowie '_
ul. Sienienskiego 19, 26-035 Rakow SBRIR
Tel. (0 41) 353 52 01 ﬁ'

Fax (041) 35352 01 $WIETOKRZYSKIE BIURO
e-mail: gops@rakow.p! ROZWOJU REGIONALNEGO

zwigzane] ze sprzedaza oraz gospodarka magazynowa; oObstuga kas fiskalnych;
obstuga komputerowego programu do fakturowania i gospodarki magazynowej;
obstugiwanie klienta z wykorzystaniem aktywnych metod sprzedazy).

Zamawiajagcy wymaga aby program szkolenia zawieral co najmniej w/w
zagadnienia. Moze zosta¢ poszerzony o zagadnienia, ktore w ocenie Oferenta winny
by¢ zrealizowane w celu nabycia przez uczestnikow niezbednej wiedzy na
stanowisku sprzedawcy.

Do organizacji kursu ,,Sprzedawcy z obsluga kasy fiskalnej” wymagane bedzie
potwierdzenie kwalifikacji zawodowych trenerow prowadzacych.

WYMAGANIA /| WARUNKI wspoélne dla wszystkich Czesci:

e Oferent zapewni uczestnikom na wlasny koszt:

- materialy szkoleniowe (teczka lub segregator, notatnik A4 min. 60 kartek,
dlugopis) — 6 kompletow na kazdy rodzaj warsztatoéw/kursu oraz 1 komplet
do dokumentacji Zamawiajacego);

- materialty dydaktyczne (w postaci aktualnych podrecznikéw lub skryptoéw
zgodnych z zakresem tematycznym warsztatow/kursu), ktore ujete zostang
w koszcie warsztatow/kursu i po ich zakonczeniu przejda w posiadanie
uczestnikow — 7 kompletoéw na kazdy rodzaj zaje¢ (w tym 1 komplet na
kazdy rodzaj zaje¢ do dokumentacji Zamawiajacego).

- poczestunek (herbata, kawa, ciastka, paluszki, zimne napoje itp.) podczas
przerw 1 ciepty jednodaniowy positek (drugie danie) w ciggu jednego dnia
szkoleniowego.

- zwrot kosztow dojazdu uczestnikow na i z warsztatow, kursu — rozliczenie
lezy w zakresie Oferenta oraz osoby na miejscu zajmujaca si¢ obstuga
warsztatow/kursu (wszyscy uczestnicy zamieszkujag na terenie gminy
Rakow).

- badania lekarskie w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwskazan zdrowotnych do odbycia kursu oraz mozliwosci podjecia
zatrudnienia zgodnie z kierunkiem kursu, a takze badania sanitarno-
epidemiologiczne (jesli specyfika kursu tego wymaga);

- ubezpieczenie uczestnikow od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow na czas
trwania wszystkich warsztatow, kursu;

e Warunki dotyczgce realizacji warsztatow i kursu (dot. wszystkich Czesci):
- Szczegotowy program i harmonogram zaje¢ Zamawiajacy ustali w porozumieniu
z Wykonawcg po podpisaniu umowy.
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Miejsce odbywania warsztatow i kursu: Rakow, budynek OSP lub GOPS
w Rakowie — sala bedzie udostgpniona nieodptatnie; wzgledem kursu ,,Opiekuna
0sOb starszych, niepetnosprawnych i dzieci” dla 1 osoby miejsce bedzie
zlokalizowane w Kiecach, Staszowie lub Rakowie

Zajgcia powinny by¢ zorganizowane w dni robocze od poniedziatku do piatku,
w godzinach 8.00 - 18.00 i nie powinny przekracza¢ 8 godzin zegarowych
w ciggu jednego dnia szkolenia.

Godzina dydaktyczna wynosi: - 45 minut.

Zamawiajacy wymaga, aby kursy zawodowe konczyly sie egzaminem
wewnetrznym przed komisja egzaminacyjng powotlang przez Wykonawce
i uzyskaniem zaswiadczenia potwierdzajagcym ukonczenie kursu.

Liczba godzin ogdétem podana przez Zamawiajacego nie obejmuje godzin
egzaminu (dot. czesci II).

Wszystkie dokumenty oraz materialy dotyczace realizacji przedmiotowych
dzialan powinny zawiera¢ informacj¢ o wspotfinansowaniu projektu ze srodkow
Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz aktualne logotypy, zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

Pomieszczenia, w ktérych odbywac si¢ beda zajecia z uczestnikami muszg by¢
oznaczone logotypami POKL, EFS oraz informacja o realizowanym projekcie.
Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji zaje¢, w tym:
dziennika zaje¢¢, list obecnos$ci, listy potwierdzajacej korzystanie uczestnikow
szkolenia z cateringu, listy potwierdzajacej odbior materiatdéw dydaktycznych
i szkoleniowych, list potwierdzajacych odbior zaswiadczen o ukonczeniu
1 uczestnictwie w zajeciach, list potwierdzajacych zwrot kosztéw dojazdu
uczestnikow.

Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych
okreslajacych poziom wiedzy uczestnikow ex-ante i ex-post oraz ankiet
podsumowujacych organizacje szkolenia.

Wykonawca po zakonczeniu realizacji kursu wystawi kazdemu uczestnikowi
za$wiadczenie o ukonczeniu warsztatu, kursu, oznaczone logotypami POKL,
EFS oraz informacja o wspotfinansowaniu projektu ze $rodkéw Unii
Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki.

Wykonawca jest zobowigzany do przekazania oryginaldow prowadzonej
dokumentacji w ciggu 7 dni roboczych od daty zakonczenia warsztatow, kursu:

* X %
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- dziennika zaje¢ zawierajgcego listy obecnosci, karty hospitacyjnej,
program;

- list potwierdzajacych odbidr materiatow szkoleniowych i dydaktycznych,

- list potwierdzajacej korzystanie uczestnikow z cateringu,

- listy potwierdzajgcej otrzymanie zwrotu kosztéw dojazdow,

- rejestru  wydanych  zaswiadczen lub  innych  dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia przez uczestnikow wraz
z uwierzytelnionymi przez Wykonawce kserokopiami wydanych
zaswiadczen;,

- list potwierdzajacych odbidr zaswiadczen o ukonczeniu i uczestnictwie
w zajeciach;

- ankiet okreslajacych poziom wiedzy ex-ante i ex-post oraz ankiet
podsumowujacych organizacje szkolenia.

- kserokopii  polisy ubezpieczeniowej od NNW (potwierdzonej
za zgodno$¢ z oryginatem)

e Wymagania dotyczace Wykonawcy:

-  Wykonawca musi posiada¢ niezb¢dng wiedze i doswiadczenie oraz potencjat
techniczny (odpowiednio wyposazone sale szkoleniowe, sprawne technicznie
urzadzenia), a takze dysponowaé wykwalifikowanymi osobami zdolnymi do
wykonania zamodwienia 1 posiadajacymi uprawnienia do przeprowadzenia
szkolen i przeprowadzenia egzaminu (dot. zaje¢ teoretycznych i praktycznych);

- Wykonawca musi posiada¢ uprawnienia do wykonywania okre$lonej
dziatalno$ci lub czynnosci, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich
uprawnien;

- Wykonawca musi posiada¢ wpis do rejestru instytucji szkoleniowych;

- Woykonawca musi zapewni¢ warunki pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
1 higieny pracy w trakcie szkolen;

- Wykonawca musi znajdowaé si¢ w sytuacji ekonomicznej i1 finansowe;j
zapewniajacej wykonanie zamowienia;
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