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Szczecin, dnia 14.12.2017 r. 

 
MW CONSULTING  

pl. Stefana Batorego 3, lok. 209 
70-207 Szczecin    

http://www.mw-consulting.com.pl            
 

ZK/POWR/2/2017 
 

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMÓWIENIA  
(zwana dalej SIWZ) 

 
post�powania prowadzonego w trybie zasady konkurencyjno�ci na 

 
USŁUG� REALIZACJI SZKOLE� DLA KLUCZOWYCH  

I MERYTORYCZNYCH PRACOWNIKÓW IRP 

 

realizowanych w ramach projektu 

 
„FUKS IRP - Fachowe Umiej�tno�ci i Kompetencje Słu�b IRP ”  

 
Projekt współfinansowany ze �rodków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach 

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, O� Priorytetowa II „Efektywne polityki 
publiczne dla rynku, gospodarki i edukacji”, Działanie 2.4 „Modernizacja publicznych i 
niepublicznych słu�b zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich potrzeb rynku pracy”. 

 

 

Wspólny Słownik Zamówie� (CPV):  

80511000-9 Usługi szkolenia personelu 

 
 
 

Opracowano zgodnie z dokumentem „Wytyczne w zakresie kwalifikowalno�ci wydatków w 
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójno�ci na lata 2014-2020 r. z 19 lipca 2017 r. 
 

Wykaz zał�czników: 
1. Formularz oferty - zał�cznik nr 1, 

2. O�wiadczenie o braku podstaw wykluczenia - zał�cznik nr 2, 

3. Wykaz usług wykonanych - zał�cznik nr 3, 

4. Wykaz osób w zespole, które b�d� uczestniczy� w wykonaniu zamówienia - zał�cznik 

nr 4, 

5. Wzór umowy - zał�cznik nr 5. 
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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
1. Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkole� dla kluczowych i 

merytorycznych pracowników IRP.  

2. Zamawiaj�cy dopuszcza składanie ofert cz��ciowych, obejmuj�cych co najmniej jedno 

zadanie.  

3. Przedmiot zamówienia podzielony został na 3 zadania. Oferty składane na poszczególne 

zadania oceniane b�d� oddzielnie i wybierani b�d�  Wykonawcy, którzy zło�� 
najkorzystniejsz� ofert� na dane zadanie.  

4. Szczegółowy opis zada� do wykonania znajduje si� poni�ej, zawiera on opis  rodzaju 

zaj��, liczebno�� grup i ilo�� godzin usługi, a tak�e dodatkowe wymagania stawiane 

Wykonawcy.  

5. Przedmiot zamówienia wpisuje si� w definicj� usługi społecznej, o której mowa w 

zał�czniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE z 26.02.2014 r. w sprawie zamówie� 
publicznych, uchylaj�cej dyrektyw� 2004/18/WE (Dz.U. UE seria L z 2014 r. Nr 94, s. 

64). 

 
WARUNKI SKŁADANIA OFERT 
1. Oferta musi by� zło�ona, pod rygorem niewa�no�ci, w formie pisemnej, w formie oryginału, 

w j�zyku polskim. Wzór oferty okre�lony jest w zał�czniku nr 1 do SIWZ. Tre�� oferty musi 

odpowiada� tre�ci SIWZ i musi by� zło�ony na drukach zgodnych z wzorem.  

2. Zamawiaj�cy nie dopuszcza składania ofert wariantowych, nie zamierza zawrze� umowy 

ramowej, nie zamierza ustanowi� dynamicznego systemu zakupów oraz nie przewiduje 

wyboru najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej.  

3. Ka�dy Wykonawca przedło�y tylko jedn� ofert� na dane zadanie, sam lub jako reprezentant 

spółki czy konsorcjum. Zło�enie wi�cej ni� jednej oferty na to samo zadanie przez jednego 

Wykonawc� spowoduje odrzucenie wszystkich jego ofert. 

4. Dokumenty sporz�dzane w j�zyku obcym s� składane wraz z tłumaczeniem na j�zyk polski.  

5. Formularz oferty oraz wszystkie zał�czniki zostan� podpisane przez upełnomocnionego 

przedstawiciela Wykonawcy. Pełnomocnictwo do podpisania oferty winno by� doł�czone do 

oferty, o ile nie wynika ono z ustawy albo z innych dokumentów zał�czonych do oferty. 

Pełnomocnictwo winno by� przedło�one w formie oryginału lub kopii notarialnie  

po�wiadczonej za zgodno�� z oryginałem.  
6. Wszystkie dokumenty dotycz�ce oferty powinny by� napisane w j�zyku polskim na maszynie 

do pisania, komputerze lub r�cznie długopisem albo nie�cieralnym atramentem oraz 

podpisane przez upełnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy. Oferty nieczytelne nie b�d� 
rozpatrywane. 

7. Ka�da zapisana strona oferty wraz z zał�cznikami powinna by� ponumerowana i podpisana 

lub parafowana.  

8. Wszelkie miejsca, które wypełnia Wykonawca, a w których Wykonawca naniesie zmiany, 

musz� by� parafowane przez osob� podpisuj�c� ofert�. 
9. Wykonawcy wspólnie ubiegaj�cy si� o udzielenie zamówienia publicznego składaj� jeden lub 

kilka dokumentów tak, aby wspólnie udokumentowa� spełnianie warunków podmiotowych, 

brak podstaw do wykluczenia oraz dotycz�cych przedmiotu zamówienia. Wymagane 

o�wiadczenia nale�y zło�y� w sposób wyra�nie wskazuj�cy, i� o�wiadczenie składaj� 
wszyscy Wykonawcy wspólnie ubiegaj�cy si� o udzielenie zamówienia publicznego.  

10. Wykonawcy wspólnie ubiegaj�cy si� o udzielenie zamówienia publicznego, ustanawiaj� 
pełnomocnika do reprezentowania ich w post�powaniu o udzielenie zamówienia albo 

reprezentowania w post�powaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

Pełnomocnictwo winno by� zał�czone w formie oryginału lub notarialnie po�wiadczonej 

kopii do oferty.  

11. Informacj� o wyniku post�powania upubliczni si� w taki sposób, w jaki zostało upublicznione 

zapytanie ofertowe.  



 

 

 
 

str. 3 

 

12. Na wniosek Wykonawcy, który zło�ył ofert�, Zamawiaj�cy udost�pni wnioskodawcy protokół 

post�powania o udzielenie zamówienia, z zastrze�eniem pkt 13-15. 

13. Nie ujawnia si� informacji stanowi�cych tajemnic� przedsi�biorstwa w rozumieniu przepisów 

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, je�eli Wykonawca, nie pó�niej ni� w terminie 

składania ofert zastrzegł, �e nie mog� by� one udost�pniane oraz wykazał, i� zastrze�one 

informacje stanowi� tajemnic� przedsi�biorstwa. Wykonawca nie mo�e zastrzec informacji, 

dotycz�cych nazwy (firmy) oraz adresu Wykonawców, a tak�e informacji dotycz�cych ceny, 

terminu wykonania zamówienia i warunków płatno�ci zawartych w ofertach. 

14. Przez tajemnic� przedsi�biorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 

r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. Nr 153 z 2003r., poz. 1503, z pó�n. zm.) 

rozumie si� nieujawnione do wiadomo�ci publicznej informacje techniczne, technologiczne, 

organizacyjne przedsi�biorstwa lub inne informacje posiadaj�ce warto�� gospodarcz�, co do 

których przedsi�biorca podj�ł niezb�dne działania w celu zachowania ich poufno�ci, tzn. 

składaj�c ofert� zastrzegł, i� nie mog� by� one udost�pnione innym uczestnikom 

post�powania oraz wykazał, i� zastrze�one informacje stanowi� tajemnic� przedsi�biorstwa. 

15. Stosowne zastrze�enie Wykonawca winien zło�y� na formularzu ofertowym lub odr�bnym 

dokumencie. W przeciwnym razie cała oferta zostanie ujawniona na �yczenie ka�dego 

Wnioskodawcy. 

16. Zamawiaj�cy zaleca, aby informacje zastrze�one jako tajemnica przedsi�biorstwa były przez 

Wykonawc� zło�one w oddzielnej wewn�trznej kopercie z oznakowaniem „tajemnica 

przedsi�biorstwa”, lub spi�te (zszyte) oddzielnie od pozostałych, jawnych elementów oferty. 

17. Wszystkie dokumenty tworz�ce ofert� powinny by� spi�te (zszyte) w sposób trwały, 

uniemo�liwiaj�cy swobodne wysuni�cie lub wyj�cie kartek.  

18. Dane umieszczone w ofercie mog� by� przez Zamawiaj�cego weryfikowane. Stwierdzenie 

przez Zamawiaj�cego, w trakcie weryfikacji dokumentów, jakichkolwiek niezgodno�ci ze 

stanem faktycznym, skutkuje odrzuceniem oferty bez jej rozpatrzenia. 

19. Zamawiaj�cy przypomina, i� zgodnie z tre�ci� art. 297 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. 

Kodeks karny, „(…)Kto, w celu uzyskania dla siebie lub kogo innego, od instytucji 

dysponuj�cych �rodkami publicznymi – zamówienia publicznego, przedkłada podrobiony, 

przerobiony, po�wiadczaj�cy nieprawd� albo nierzetelny dokument albo nierzetelne, pisemne 

o�wiadczenie dotycz�ce okoliczno�ci o istotnym znaczeniu dla uzyskania zamówienia, 

podlega karze pozbawienia wolno�ci od 3 miesi�cy do lat 5. 

20. Składaj�cy ofert� zwi�zany jest niniejsz� ofert� przez okres 60 dni od ostatecznego terminu 

składania ofert.  

21. Zgodnie z „Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno�ci wydatków w ramach 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego 

oraz Funduszu Spójno�ci na lata 2014-2020” z post�powania wykluczeni zostaj� osoby / 

podmioty, które s� powi�zane osobowo lub kapitałowo z Zamawiaj�cym lub osobami 

upowa�nionymi do zaci�gania zobowi�za� w imieniu Zamawiaj�cego lub osobami 

wykonuj�cymi w imieniu Zamawiaj�cego czynno�ci zwi�zane z przeprowadzeniem 

procedury wyboru Wykonawcy tzn.: 

a) uczestnicz� w spółce lub jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 

b) posiadaj� co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile ni�szy próg nie wynika z 

przepisów prawa lub nie został okre�lony przez IZ w wytycznych programowych,  

c) pełni� funkcj� członka organu nadzorczego lub zarz�dzaj�cego, prokurenta, 

pełnomocnika,  

d) pozostaj� z Zamawiaj�cym lub osobami upowa�nionymi do zaci�gania zobowi�za� w 

imieniu Zamawiaj�cego lub osobami wykonuj�cymi w imieniu Zamawiaj�cego 

czynno�ci zwi�zane z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy w zwi�zku 

mał�e�skim, w stosunku pokrewie�stwa lub powinowactwa w linii prostej, 

pokrewie�stwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej 

lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 
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22. Niedopuszczalne jest składanie ofert przez podmioty wpisuj�ce si� w definicj� personelu 

projektu, tj. osoby zaanga�owane do realizacji zada� lub czynno�ci w ramach projektu na 

podstawie stosunku pracy, osoby samozatrudnione, tj. osoby fizyczne prowadz�c� 
działalno�� gospodarcz�, które s� beneficjentem projektu i jednocze�nie stanowi� personel 

tego projektu, osoby współpracuj�ce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 

pa�dziernika 1998 r. o systemie ubezpiecze� społecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963, z 

pó�n. zm.) oraz wolontariusze wykonuj�cy �wiadczenia na zasadach okre�lonych w 

ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalno�ci po�ytku publicznego i o wolontariacie 

(Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z pó�n. zm.), których ł�czne zaanga�owanie zawodowe w 

realizacj� wszystkich projektów finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz 

działa� finansowanych z innych �ródeł, w tym �rodków własnych beneficjenta i innych 

podmiotów, przekracza 276 godzin miesi�cznie i obci��enie z tego wynikaj�ce wyklucza 

mo�liwo�� prawidłowej i efektywnej realizacji wszystkich zada� powierzonych danej 

osobie. Oferty podmiotów nie spełniaj�ce powy�szego wymogu zostan� odrzucone. 

Ponadto, zgodnie z „Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno�ci wydatków w ramach 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego 

oraz Funduszu Spójno�ci na lata 2014-2020” w post�powaniu wykluczeni z mo�liwo�ci 

składania ofert s� pracownicy Partnera. 

23. Oferta zostanie odrzucona, je�eli: 

1) b�dzie niezgodna z niniejsz� SIWZ,  

2) jej zło�enie b�dzie stanowiło czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów 

ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, 

3) b�dzie zawierała ra��co nisk� cen� w stosunku do przedmiotu zamówienia, 

4) zostanie zło�ona przez Wykonawc� wykluczonego z udziału w post�powaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego, 

5) b�dzie zawierała bł�dy w obliczeniu ceny, 

6) b�dzie niewa�na na podstawie odr�bnych przepisów. 

24. Warunki udziału w post�powaniu o udzielenie zamówienia oraz opis sposobu 

dokonywania oceny ich spełniania: 

1) zdolno�� techniczna/zawodowa Wykonawcy 

a) warunek dotycz�cy do�wiadczenia Wykonawcy 
Zamawiaj�cy uzna, �e Wykonawca posiada wymagane do�wiadczenie zapewniaj�ce 

nale�yte wykonanie zamówienia, je�eli Wykonawca wyka�e, �e wykonał nale�ycie w 

okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a je�eli okres 

prowadzenia działalno�ci jest krótszy – w tym okresie: 

i. Dla zadania 1 – co najmniej 10 usług szkoleniowych z minimum 3 ró�nych 

zakresów tematycznych obj�tych zamówieniem w ramach zadania w 

minimalnym wymiarze 16 godzin ka�da.  

ii. Dla zadania 2 - co najmniej 10 usług szkoleniowych z minimum 3 ró�nych 

zakresów tematycznych obj�tych zamówieniem w ramach zadania w 

minimalnym wymiarze 16 godzin ka�da.   

iii. Dla zadania 3 - co najmniej 20 usług szkoleniowych z minimum 3 ró�nych 

zakresów tematycznych obj�tych zamówieniem w ramach zadania w 

minimalnym wymiarze 16 godzin ka�da. 

b) warunek dotycz�cy wykształcenia, kwalifikacji zawodowych oraz do�wiadczenia 
osób skierowanych przez Wykonawc� do realizacji zamówienia 
W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu kształcenia, w ka�dej z cz��ci zadania 

okre�lono minimalne wymagania stawiane trenerom dotycz�ce wykształcenia, 

kwalifikacji zawodowych oraz do�wiadczenia wynikaj�ce z zakresu materiału.  
25. Spełnienie warunku okre�lonego w punkcie 22 weryfikowane b�dzie w chwili analizy 

oferty na podstawie pisemnego o�wiadczenia zło�onego w zał�czniku nr 1 a w przypadku 

podpisania umowy w całym okresie kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby w tym 

projekcie. 
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26. Spełnienie warunków okre�lonych w punkcie 24 weryfikowane b�dzie w chwili analizy 

oferty na podstawie dokumentów i o�wiadcze� doł�czonych do oferty, w tym: 

1) dla oceny braku podstaw do wykluczenia z powodu zaistnienia okoliczno�ci, o 

których mowa w pkt. 21 - O�wiadczenie o braku podstaw wykluczenia – zał�cznik 

nr 2 

2) dla oceny spełniania warunku, o którym mowa w pkt 24, ppkt. 1, lit. a – 

Wykonawca przedkłada wraz z ofert� wykaz usług wykonanych, a w przypadku 

�wiadcze� okresowych lub ci�głych, równie� wykonywanych w okresie ostatnich 

trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a je�eli okres prowadzenia 

działalno�ci jest krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem ich warto�ci, 

przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały 

wykonane, oraz zał�czeniem dowodów okre�laj�cych czy te usługi zostały 

wykonane lub s� wykonywane nale�ycie; dowodami, o których mowa powy�ej, s� 
referencje b�d� inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego 

usługi były wykonywane, a w przypadku �wiadcze� okresowych lub ci�głych s� 
wykonywane, a je�eli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze 

Wykonawca nie jest w stanie uzyska� tych dokumentów –o�wiadczenie 

Wykonawcy; w przypadku �wiadcze� okresowych lub ci�głych nadal 

wykonywanych referencje b�d� inne dokumenty potwierdzaj�ce ich nale�yte 

wykonywanie powinny by� wydane nie wcze�niej ni� 3 miesi�ce przed upływem 

terminu składania ofert; W przypadku składania oferty wspólnej Wykonawcy 

składaj�cy ofert� wspóln� składaj� jeden wspólny ww. wykaz. Ww. o�wiadczenie 

nale�y zło�y� w oryginale, natomiast dowody i inne dokumenty w oryginale lub 

kopii potwierdzonej za zgodno�� z oryginałem; 

3) dla oceny spełniania warunku, o którym mowa w pkt 24, ppkt. 1, lit. b – 

Wykonawca przedkłada wraz z ofert� wykaz osób, skierowanych przez 

Wykonawc� do realizacji zamówienia publicznego, w szczególno�ci 

odpowiedzialnych za �wiadczenie usług, wraz z informacjami na temat ich 

kwalifikacji zawodowych, do�wiadczenia i wykształcenia niezb�dnych do 

wykonania zamówienia publicznego, a tak�e zakresu wykonywanych przez nie 

czynno�ci oraz informacj� o podstawie do dysponowania tymi osobami. 
27. Wykonawca mo�e w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w post�powaniu, w 

stosownych sytuacjach polega� na zdolno�ciach technicznych lub zawodowych innych 

podmiotów, niezale�nie od charakteru prawnego ł�cz�cych go z nim stosunków prawnych. 

Wykonawca, który polega na zdolno�ciach lub sytuacji innych podmiotów, musi udowodni� 
Zamawiaj�cemu, �e realizuj�c zamówienie, b�dzie dysponował niezb�dnymi zasobami tych 

podmiotów, w szczególno�ci przedstawiaj�c zobowi�zanie tych podmiotów do oddania mu 

do dyspozycji niezb�dnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia. Zamawiaj�cy oceni, 

czy udost�pniane Wykonawcy przez inne podmioty zdolno�ci techniczne lub zawodowe, 

pozwalaj� na wykazanie przez Wykonawc� spełniania warunków udziału w post�powaniu 

oraz zbada, czy nie zachodz� wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia wskazane w pkt 

21,22. W tym celu Wykonawca zło�y oryginał o�wiadczenia o braku podstaw do 

wykluczenia podmiotu trzeciego. W odniesieniu do warunków dotycz�cych wykształcenia, 

kwalifikacji zawodowych lub do�wiadczenia, Wykonawcy mog� polega� na zdolno�ciach 

innych podmiotów, je�li podmioty te zrealizuj� usługi, do realizacji których te zdolno�ci s� 
wymagane. Oferty, z których nie b�dzie wynikało jednoznaczne zobowi�zanie do 

dochowania powy�szych warunków zostan� odrzucone. 

28. W toku oceny ofert Zamawiaj�cy mo�e ��da� udzielenia przez Wykonawców pisemnych 

wyja�nie� dotycz�cych tre�ci zło�onej oferty.  

29. Wykonawca mo�e składa� ofert� na jedno lub wi�cej zada� opisanych w niniejszej 

Specyfikacji. Wykonawca do ka�dego zadania z osobna winien zło�y� Formularz ofertowy 

wraz z zał�cznikami. 
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30. Nie dopuszcza si� składania ofert na cz��ci zadania. Ka�da oferta powinna by� zło�ona na 

nie mniej ni� jedno pełne zadanie. Zamawiaj�cy ma prawo do uniewa�nienia post�powania w 

ka�dym czasie.  

31. Wykonawca / Wykonawcy składaj� ofert� na własne ryzyko i własny koszt. Potencjalnym 

Wykonawcom w przypadku uniewa�nienia post�powania nie przysługuje �adne 

wynagrodzenie za przygotowanie oferty. 

32. W formularzu ofertowym nale�y wpisa� kwot� w złotych polskich. Wpisana warto�� w 

formularzu ofertowym, powinna by� kwot� brutto zawieraj�c� wszystkie koszty ponoszone 

przez oferenta, zwi�zane z wykonaniem zadania (np. dojazd, podatki, składki opłacane przez 

podmioty zatrudniaj�ce osoby wykonuj�ce zadanie). 

33. Ofert� wraz z wymaganymi zał�cznikami i dokumentami nale�y umie�ci� w zamkni�tej 

kopercie z napisem „ZK/POWR/2/2017” oraz opatrzonej napisem „OFERTA” i zło�y� w 

sekretariacie Zamawiaj�cego (pokój nr 200), lub przesła� na adres: MW CONSULTING, pl. 

Stefana Batorego, nr 3, lok. 209, 70-207 Szczecin.  

34. Za dat� zło�enia oferty przyjmuje si� dat� jej wpływu do Zamawiaj�cego, zgodnie z 

warunkami okre�lonymi w pkt. 33. Zamawiaj�cy przyjmuje wszelkie pisma w godzinach 

urz�dowania Zamawiaj�cego tj. w robocze dni tygodnia, od poniedziałku do pi�tku od godz. 

8.30 do godziny 15.00.  Termin składania ofert upływa z dniem 22.12.2017r., godz. 09:00. 
35. Je�eli oferta Wykonawcy nie b�dzie oznaczona w sposób wskazany w pkt 33, Zamawiaj�cy 

nie b�dzie ponosi� �adnej odpowiedzialno�ci za nieterminowe wpłyni�cie oferty. 

Zamawiaj�cy nie b�dzie ponosi� odpowiedzialno�ci za nieterminowe zło�enie oferty w 

szczególno�ci w sytuacji, gdy oferta nie zostanie zło�ona do pokoju wskazanego w pkt 33. 

36. Oferty zło�one po terminie Zamawiaj�cy zwraca Wykonawcom bez rozpatrzenia. 

37. Zło�ona oferta składa si� z nast�puj�cych dokumentów: 

1) Formularz ofertowy; 

2) O�wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia; 

3) Wykaz usług wykonanych oraz dowody potwierdzaj�ce ich nale�yte wykonanie; 

4) Wykaz osób, które b�d� uczestniczy� w wykonywaniu zamówienia; 

5) Potwierdzenie wniesienia wadium; 

6) Aktualny odpis z CEiDG/KRS Wykonawcy; 

7) Ewentualne pełnomocnictwa; 

8) Inne dokumenty i o�wiadczenia wymagane w niniejszej SIWZ. 

38. Oferta powinna by� zabezpieczona wadium w wysoko�ci: 

1) 500,00 PLN dla zadania nr 1; 

2) 600,00 PLN dla zadania nr 2; 

3) 1 200,00 PLN dla zadania nr 3. 

39. Termin wnoszenia wadium upływa wraz z upływem terminu składania ofert. 

40. Wadium mo�e by�  wniesione w  pieni�dzu, kwota oznaczona w punkcie 38 powinna zosta�  
przelana na konto Zamawiaj�cego:  

       Bank mBank, nr konta bankowego: 19 1140 2017 0000 4202 1109 8854 

41. Wykonawca doł�czy do oferty kserokopi� polecenia przelewu. 
42. Wadium uznaje si� za wniesione w momencie uznania rachunku Zamawiaj�cego (realnego 

wpływu wadium na rachunek Zamawiaj�cego przed terminem składania ofert). 

43. Zamawiaj�cy zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwłocznie po zawarciu umowy 

lub uniewa�nieniu post�powania, z zastrze�eniem pkt. 44, 45. 

44. Zamawiaj�cy zwraca niezwłocznie wadium na wniosek Wykonawcy, który wycofał ofert� 
przed upływem terminu składania ofert. 

45. Wykonawca traci wadium wraz z odsetkami na rzecz Zamawiaj�cego, je�eli: 

1) odmówił podpisania umowy na warunkach okre�lonych w ofercie, 

2) zawarcie umowy stało si� niemo�liwe z przyczyn le��cych po stronie Wykonawcy. 
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46. Podanie wyników procedury odb�dzie si� niezwłocznie po dokonaniu wyboru oferty 

najkorzystniejszej  w taki sposób, w jaki zostało upublicznione zapytanie ofertowe. 

47. Osob� uprawnion� do kontaktowania si� z Wykonawcami jest Pani Małgorzata Stasiak 

dost�pna pod adresem e-mail: sekretariat@mw-consulting.com.pl 

 

 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
Z PODZIAŁEM NA ZADANIA 

 

Zadanie 1 - realizacja szkole� dla kluczowych i merytorycznych 
pracowników IRP na terenie województwa zachodniopomorskiego 
 

Zadanie 1 składa si� z 14 cz��ci. Cz��ci te powstały poprzez pogrupowanie tre�ci 

programowych obejmuj�cych to zadanie.  

 

Ze wzgl�dów organizacyjnych zadanie winno by� realizowane przez zespół składaj�cy si� z 

minimum 4 trenerów. Zapewni to sprawn� realizacj� zaj��. Wszystkie planowane zaj�cia 

prowadzone b�d� w wynaj�tej przez Zamawiaj�cego sali szkoleniowej w Centrum Zdrowia 
i Wypoczynku IKAR PLAZA (ul. Wschodnia 35, 78-100 Kołobrzeg). Szczegółowe 

wymagania wobec obiektu, w którym odbywa� si� b�d� szkolenia dost�pne s� pod linkiem: 

https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/publication/view/1060270 . Ka�de szkolenie trwa 16 

godzin lekcyjnych (po dwa dni szkoleniowe). Szkolenia odbywa� si� b�d� w dni robocze 

(pon. - pt.). Zamawiaj�cy zapewnia sal�, wy�ywienie oraz nocleg dla trenera oraz 

uczestników. Liczebno�� ka�dej z grup - do 16 osób. Wszystkie szkolenia odbywa� si� musz� 
metod� warsztatow�. 
 

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu kształcenia, w ka�dej z cz��ci zadania 

okre�lono minimalne wymagania stawiane trenerom dotycz�ce do�wiadczenia i umiej�tno�ci 

wynikaj�ce z zakresu materiału w ka�dej cz��ci zadania.  

Dokładne daty szkole� znajduj� si� w poni�szym harmonogramie: 

• 09-11.01.2018 

• 17-19.01.2018 

• 18-20.02.2018 

• 18-20.02.2018 

• 20-22.02.2018 

• 20-22.02.2018 

• 20-22.03.2018 

• 20-22.03.2018 

• 08-10.04.2018 

• 08-10.04.2018 

• 08-10.04.2018 

• 11-13.04.2018 

• 11-13.04.2018 

• 11-13.04.2018 

 

Przypisanie konkretnego szkolenia do konkretnej daty wskazanej w harmonogramie zostanie 

ustalone po zawarciu umowy.  
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Opis poszczególnych  cz��ci zadania 
Numer cz��ci zadania: 1.1 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.   

Ramowy program 

szkolenia  

ZADANIA DORADCY KLIENTA W 	WIETLE USTAWY O 
PROMOCJI ZATRUDNIENIA I INSTYTUCJACH RYNKU PRACY. 

Zadania doradcy klienta w �wietle ustawy o promocji zatrudnienia. 
- Przepisy ustawy dotycz�ce korzystania przez klienta z pomocy w 

urz�dzie pracy. 

- Podstawy prawne okre�laj�ce prawa i obowi�zki klienta korzystaj�cego z 

ró�nych form pomocy urz�du pracy. 

- Okre�lanie skutków nieprzestrzegania przez klienta obowi�zków w 

urz�dzie pracy.  

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -
dotychczasowe i nowe przepisy.  
- Główne kierunki zmian w ustawie.  

- Zadania i kompetencje doradcy klienta.  

- Zmiany dotycz�ce po�rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.  

- Zmiany dotycz�ce Indywidualnego Planu Działania.  

- Profilowanie pomocy dla osób bezrobotnych.  

- Zmiany dotycz�ce instrumentów rynku pracy.  

- Program Aktywizacja i Integracja.  

- Realizacja programów regionalnych.  

- Zlecanie działa� aktywizacyjnych.  



 

 

 
 

str. 9 

 

Wybrane rozporz�dzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i 
instytucjach rynku pracy. 
Realizacja usług i nowych instrumentów rynku pracy dla klienta przez 
doradc� klienta - praktyczne stosowanie przepisów. 
- Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia usług rynku pracy.  

- Bony sta�owe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.  

- Grant na teleprac� oraz �wiadczenie aktywizacyjne.  

- Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego 

bezrobotnego 50+ i 60 +.  

- Po�yczki na utworzenie miejsca pracy oraz po�yczki na rozpocz�cie 

działalno�ci gospodarczej.  

- Rozwi�zania dotycz�ce wspierania pracodawców w podnoszeniu rozwoju 

zawodowego pracodawcy i pracowników - Krajowy Fundusz 

Szkoleniowy.  

- Trójstronne umowy szkoleniowe.  

- Reforma sieci EURES.  

- Stosowanie w praktyce przepisów dotycz�cych nowych instrumentów 

rynku pracy oraz usług rynku pracy. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.2 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 
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otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.   

Ramowy program 

szkolenia  

ROZMOWA Z KLIENTEM. 
Efektywna komunikacja interpersonalna z klientem. 
- Komunikacja interpersonalna - ustalenia terminologiczne. 

- Rodzaje komunikacji interpersonalnej - ich zalety i wady. 

- Zasady aktywnego słuchania. 

- Bariery wyst�puj�ce w komunikacji z klientem. 

- Podstawy negocjacji. 

- Spójno�� komunikacji werbalnej z sygnałami niewerbalnymi podczas 

rozmowy z klientem.  

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjału. 
- Rozmowa z klientem - etapy i znaczenie. 

- Obszary i metody zbierania danych o kliencie. 

- Analizowanie i interpretowanie zebranych danych o sytuacji klienta. 

- Tworzenie profilu zawodowego klienta na podstawie zebranych 

informacji. 

- Tworzenie alternatyw post�powania dla rozwi�zania wypracowanego z 

klientem. 

- Dokumentowanie wyników rozmowy z klientem. 

- Symulacje rozmów z klientami.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.3 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
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- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

KSZTAŁCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKÓW 
W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO. 

Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w ramach 
realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego. 
- Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz współpraca z lokalnymi 

partnerami rynku pracy w tym zakresie. 

- Nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Zasady ubiegania si� o wsparcie w ramach KFS. 

- Działania finansowane ze �rodków KFS. 

- Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków od pracodawców. 

- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umów. 

- Konsultacje dla pracodawców. 

- Współpraca z innymi komórkami i osobami w PUP w zakresie obsługi 

KFS. 

- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celów sprawozdawczo�ci.  

Przepisy powi�zane z realizacj� wsparcia w ramach KFS. 
- Pomoc de minimis. 

- Dyscyplina finansów publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek 

dochodowy). 

- Ochrona danych osobowych. 

- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegaj�cego si� o �rodki z KFS.  

Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zada�. 
- Dokumenty stosowane w obsłudze KFS przez powiatowe urz�dy pracy, w 

tym: wnioski i zał�czniki do wniosków, umowy, o�wiadczenia. 

- Wewn�trzne regulacje wpływaj�ce na zasady przyznawania i rozliczania 

�rodków KFS. 

- Projektowanie wniosków o �rodki KFS i ich upowszechnianie. 

- Konstruowanie umów z pracodawcami o finansowanie działa� w zakresie 

kształcenia ustawicznego. 

- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentów zbierania danych 

od pracodawców nt. realizacji umów dot. KFS. 

- Organizowanie współpracy z komórkami/ osobami PUP zajmuj�cymi si� 
bie��c� obsług� KFS.       

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.4 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 
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wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.   

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM- 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Poj�cia dotycz�ce zagadnie� rynku pracy. 
- Mi�dzynarodowy i polski rynek pracy. 

- Poj�cia zwi�zane z rynkiem pracy. 

- Formy zatrudnienia i �wiadczenia pracy w Polsce.  

Zagadnienia Po�rednictwa Pracy. 
- Po�rednictwo pracy - definicje, poj�cia zwi�zane z po�rednictwem pracy, 

cele i zadania. 

- Zasady i formy �wiadczenia po�rednictwa pracy, identyfikowanie 

ró�nych �ródeł informacji zawieraj�cych propozycje pracy(w tym 

wykorzystuj�cych nowoczesne technologie) i mo�liwych skutkach 

korzystania z tych �ródeł oraz informowanie klientów indywidualnych o 

mo�liwo�ci skorzystania z tych �ródeł i skutkach takiego działania. 

- Podmioty �wiadcz�ce po�rednictwo pracy w Polsce.  

Współpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukuj�cym pracy w 
zakresie kierowania do pracodawcy. 
- Zasady doboru kandydatów do pracy. 

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem ró�nych �ródeł 

zawieraj�cych propozycje pracy i portali publikuj�cych oferty pracy, w 

tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP). 

- Kierowanie kandydatów do pracodawcy i dokumentowanie działa�. 
- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy. 

- Informowanie o ofertach EURES. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na targi pracy. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na giełdy pracy. 

- Współpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 
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niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.5 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.    

Ramowy program 

szkolenia  

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA 
CUDZOZIEMCÓW. 

Ogólne zasady zatrudnienia cudzoziemców w Polsce.  
- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy - główne akty 

prawne 

- Warunki dost�pu cudzoziemców do rynku pracy.  

- Dokumenty potwierdzaj�ce legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP. 

Zadania Powiatowego Urz�du Pracy w kontek�cie zatrudniania 
cudzoziemców.  
- Zezwolenie na prac� sezonow� (od 1 stycznia 2018r.). 

- O�wiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.) 

- Informacja starosty nt. mo�liwo�ci zaspokojenia potrzeb kadrowych 

pracodawcy. 

Organy administracji publicznej i inne instytucje wła�ciwe w sprawach 
cudzoziemców.  
- Kompetencja organów w zakresie post�powa� wobec cudzoziemców. 

- Współpraca powiatowego urz�du pracy z innymi instytucjami 

wła�ciwymi w sprawach pracy cudzoziemców. 

- Instytucje udzielaj�ce informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemców 

w Polsce. 



 

 

 
 

str. 14 

 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.6 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.    

Ramowy program 

szkolenia  

TWORZENIE, REALIZACJA I MODYFIKACJA  
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIAŁANIA. 

Przygotowanie indywidualnego planu działania (IPD). 
- Zało�enia, cele i zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje 

niepodj�cia lub przerwania IPD. 

- Identyfikacja potrzeb i oczekiwa� klientów. 

- Diagnoza problemu zawodowego. 

- Motywacja klienta do zmiany. 

- Narz�dzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urz�dów 

pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD. 

- Harmonogram działa� w ramach IPD obejmuje działania mo�liwe do 

zastosowania przez urz�d pracy w ramach pomocy okre�lonej w ustawie, 

działania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub 

poszukuj�cego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy 

realizacji poszczególnych działa�, formy, planowan� liczb� i terminy 
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kontaktów z doradc� klienta lub innym pracownikiem urz�du pracy lub 

innej instytucji, termin i warunki zako�czenia realizacji IPD. 

- Opracowanie IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Proces przygotowania IPD z klientem - najcz��ciej popełniane bł�dy.  

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zako�czenie IPD. 
- Realizacja IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Dobór i kierowanie klientów do odpowiednich form pomocy, programów 

i projektów realizowanych przez powiatowy urz�d pracy oraz inne 

instytucje rynku pracy, a tak�e do centrum informacji i planowania 

kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania 

diagnozy problemów bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w 

planowaniu kariery zawodowej. 

- Współpraca mi�dzystanowiskowa w ramach realizacji IPD. 

- Dokumentowanie i monitorowanie IPD. 

- Mo�liwo�ci modyfikacji IPD w trakcie realizacji. 

- Warunki zako�czenia IPD. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.7 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 
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uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.    

Ramowy program 

szkolenia  

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB DO 30 ROKU 
YCIA ORAZ 
OSÓB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z 

POSZCZEGÓLNYCH GRUP (Z UWZGL�DNIENIEM KLIENTÓW Z 
TZW. GRUPY NEET) 

Specyfika pracy z klientem do 30 roku �ycia oraz klientem 50+- 
oczekiwania, mo�liwo�ci i bariery. 
- Charakterystyka klientów do 30 roku �ycia oraz klientów 50+.  

- Sposoby okre�lania oczekiwa� i mo�liwo�ci klientów z poszczególnych 

grup w kontek�cie potrzeb rynku pracy.  

- Identyfikacja barier w podj�ciu aktywno�ci zawodowej osób do 30 roku 

�ycia oraz osób 50+.  

Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku �ycia oraz osobami 
50+. 
- Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku �ycia oraz 

osobami 50+.  

- Okre�lenie i dostosowanie form komunikacji do osób do 30 roku �ycia 

oraz osób 50+.  

- Efektywne metody motywowania do zmiany.  

- Metody i narz�dzia pracy dostosowane do pracy z ka�d� z grup - 

praktyczne ich wykorzystanie.  

Formy wsparcia adresowane dla osób do 30 roku �ycia oraz 50+. 
- Wprowadzone nowelizacj� ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 

pó�n. zm.) instrumenty aktywizacji i wsparcia zatrudnienia osób do 30 

roku �ycia oraz usługi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane 

osobom 50+.  

- Formy aktywizacji osób do 30 roku �ycia oraz osób 50+.  

- Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER, 

Gwarancje dla młodzie�y.  

- Mobilno�� edukacyjna i zawodowa młodzie�y w Unii Europejskiej. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.8 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 
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ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia 

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB MAJ�CYCH SPECYFICZNE 
PROBLEMY Z WEJ	CIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY – 

SPECYFIKA PRACY Z „KLIENTEM TRUDNYM”. 
Badanie potencjału zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku 
pracy klienta maj�cego specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem 
na rynek pracy. 
- Poj�cie potencjału zatrudnieniowego, gotowo�ci do wej�cia lub powrotu 

na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy. 

- Przyczyny braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Skutki braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Analiza i porz�dkowanie informacji o problemach klienta. 

- Rodzaje specyficznych problemów klientów.  

Współpraca z klientem maj�cym specyficzne problemy z wej�ciem lub 
powrotem na rynek pracy. 
- Podstawowe grupy klientów według specyficznych problemów z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Specyfika pracy z klientem maj�cymi trudno�ci w pogodzeniu ról 

zawodowych i rodzinnych. 

- Specyfika pracy z klientem napotykaj�cym na trudno�ci zwi�zane z jego 

przynale�no�ci� etniczn�, narodowo�ci� lub odmienno�ci� kulturow�. 
- Specyfika pracy z klientami, których zachowanie mo�e wskazywa� na 

bycie pod wpływem alkoholu lub innych �rodków odurzaj�cych. 

- Specyfika pracy z klientem dotkni�tym bezdomno�ci�. 
- Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zakładu karnego. 

- Specyfika pracy z klientem korzystaj�cym z pomocy społecznej. 

- Specyfika pracy z klientem funkcjonuj�cym w szarej strefie zatrudnienia.  

- Specyfika pracy z klientem niepełnosprawnym.  

- Specyfika pracy z klientem nieuprawnionym do wcze�niejszego wieku 

emerytalnego (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o 

emeryturach pomostowych Dz. U. z 2008 r. nr 237 poz. 1656, z pó�n. 

zm.) z uwagi na prac� w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w 

szczególnym charakterze.  

- Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotycz�cymi wej�cia 

lub powrotu na rynek pracy. 

- Najcz��ciej wyst�puj�ce bariery w przypadku klientów maj�cych 

specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Formy pomocy klientom maj�cym specyficzne problemy okre�lone w 

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pó�n. zm.).  
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- Instytucje zewn�trzne wspieraj�ce klienta maj�cego specyficzne 

problemy, zakres i formy ich działa� na rzecz klientów maj�cych 

specyficzne problemy.  

- Tworzenie IPD uwzgl�dniaj�cego rozwi�zania problemów klienta we 

współpracy z instytucjami zewn�trznymi.  

Zwi�kszanie motywacji do zmiany klientów maj�cych specyficzne 
problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 
- Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian. 

- Narz�dzia badania motywacji klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Prowadzenie działa� motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej 

pomocy na rzecz klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Sposoby motywowania klienta maj�cego specyficzne problemy i 

dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.   

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania.  

 
Numer cz��ci zadania: 1.9 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.  

Ramowy program 

szkolenia  

ZWI�KSZANIE EFEKTYWNO	CI I PRACY DORADCY KLIENTA - 
OPTYMALIZACJA DZIAŁA�. 
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Podstawowe zasady oceny efektywno�ci stosowanych usług, 
instrumentów i programów rynku pracy. 
- Metodologia oceny, sposoby i narz�dzia pomiaru efektywno�ci 

programów, instrumentów i usług rynku pracy. 

- Wykorzystanie wyników pomiarów efektywno�ci, w celu optymalizacji i 

podnoszenia efektywno�ci wykonywanych zada�. 
- Wska�niki stosowane w programach finansowanych ze �rodków Unii 

Europejskiej - ró�nice w pomiarach efektywno�ci pomi�dzy 

poszczególnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i 

współfinansowanymi ze �rodków EFS. 

- Metody ewaluacji programów aktywizacji zawodowej.  

Rola doradcy klienta w osi�ganiu wysokiej efektywno�ci i programów 
rynku pracy. 
- Samokontrola w zakresie realizowanych zada�. 
- Monitorowanie wyników pracy za pomoc� systemu informatycznego 

SyriuszStd. 

- Istota przepływu informacji i bie��ca współpraca pomi�dzy 

poszczególnymi pracownikami urz�du pracy w procesie osi�gania 

wysokiej efektywno�ci realizowanych działa�. 
- Wpływ czynników indywidualnych i zewn�trznych na osi�gane warto�ci 

wska�ników efektywno�ci. 

- Dobór wysokoefektywnych usług i instrumentów rynku pracy.  
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.10 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 



 

 

 
 

str. 20 

 

- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM 
WYMAGAJ�CYM WSPARCIA I ODDALONYM OD RYNKU 

PRACY. 
Współpraca z partnerami, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 
wynikaj�cych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 
pó�n.zm.). 
- Identyfikacja partnerów, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 

wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy – „mapa partnerów”.  

- Okre�lenie obszarów współpracy wynikaj�cych z ustawy o promocji 

zatrudnienia (…).  

Aktywizacja zawodowa osób bezrobotnych w ramach zlecania działa� 
aktywizacyjnych. 
- Zasady zlecania działa� aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w 

rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w działaniach aktywizacyjnych, 

charakterystyka uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do 

agencji zatrudnienia.  

Aktywizacja zawodowa w ramach prac społecznie u�ytecznych oraz 
aktywizacja zawodowa i integracja społeczna w ramach programu 
aktywizacja integracja (PAI). 
- Zasady realizacji prac społecznie u�ytecznych w rozumieniu art. 73a oraz 

PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w pracach społecznie u�ytecznych na 

podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(…), charakterystyka 

uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do prac społecznie 

u�ytecznych.  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w PAI, charakterystyka uczestników, 

prawa i obowi�zki osób kierowanych do PAI.  

- Zasady współpracy z OPS przy realizacji prac społecznie u�ytecznych i 

PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez 

jednostki samorz�du terytorialnego lub podmiotami prowadz�cymi 

działalno�� statutow� na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i 

społecznej osób zagro�onych wykluczeniem społecznym lub 

przeciwdziałania uzale�nieniom i patologiom społecznym, zgodnie z 

przepisami o działalno�ci po�ytku publicznego i o wolontariacie przy 

realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji 

oraz ocena podj�tych działa�.  
Model współpracy z O�rodkiem Pomocy Społecznej przy realizacji 
działa� na rzecz osób bezrobotnych korzystaj�cych z Pomocy Społecznej 
w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (…). 
- Zasady i formy pomocy kierowanej do osób bezrobotnych na podstawie 

art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Wypracowanie modelu współpracy z OPS w procesie pomocy osobom 

korzystaj�cym z pomocy społecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust. 

3 ustawy o promocji zatrudnienia (…) ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

wymiany informacji o planowanych działaniach wobec bezrobotnych w 

trybie okre�lonym w zawartym porozumieniu.  

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego. 
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- Zasady realizacji programów specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o 

promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w programie specjalnym, 

charakterystyka uczestników maj�cych pierwsze�stwo do udziału w 

programach specjalnych, zgodnie z art. 49 i 49 a ustawy o promocji 

zatrudnienia (…), prawa i obowi�zki osób kierowanych do udziału w 

programie specjalnym.  

- Zasady współpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami 

zajmuj�cymi si� problematyk� rynku pracy przy realizacji programu 

specjalnego oraz z podmiotami wymienionymi w art. 24 ust. 1 ustawy o 

promocji zatrudnienia (…) w przypadku zlecenia realizacji programu 

specjalnego w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji, 

ocena podj�tych działa�. 
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.11 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA. 
Standardy profesjonalnej obsługi klienta 
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- Co to znaczy profesjonalna obsługa klienta?  

- Jak okazywa� trosk�, zaanga�owanie oraz inicjatyw�.  
- Kluczowe standardy obsługi. Komu maj� słu�y standardy wyznaczone 

przez organizacj�? 

Trudny klient czy trudna sytuacja?  
- Ró�nica mi�dzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji. 

- Czego klient nie powinien usłysze�, bo zrobi si� trudny.  

- Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si� dzieje, gdy mówimy 

do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorosłego?  

Diagnoza problemu zgłaszanego przez klienta w trudnej sytuacji. 
- Dlaczego klienci nie zawsze wyra�nie okre�laj� swoje potrzeby? 

- Jak dotrze� do istoty problemu klienta – narz�dzia aktywnego słuchania.  

- Zadawanie pyta�, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezb�dne 

elementy   wła�ciwej obsługi klienta.  

- Model 4xPO (Powiedz, �e pomo�esz, Posłuchaj, Powtórz, Pomó�).  
- Diagnoza klienta w oparciu o Style My�lenia – FRIS. 

Jak odpowiada� na obiekcje i zastrze�enia klientów  
- Technika „tak, ale…”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie 

- Dlaczego to najgorsze ze sposobów odpowiedzi na obiekcje, w�tpliwo�ci 

i zastrze�enia klientów.  

- Parafraza z wyja�nieniem, poszerzenie – techniki przydatne w przypadku, 

gdy klient ma cz��ciow� racj�. Jak reagowa�, gdy klient nie ma racji? 

- Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasad� „pozwól 

mu wyj�� z twarz�”. 

- Gdy klient ma racj� – kiedy jest potrzebne zado��uczynienie? Gdy nie 

wiadomo, kto ma racj� – techniki asertywne.  

Typologia klientów  
- Wymagaj�cy klient to jeszcze nie klient trudny – czyli rozpoznanie 

psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.  

- Typy trudnych klientów - Agresywny, Egocentryk, Paso�yt, Histeryk, 

Dyktator.  

- W jaki sposób łagodzi� reakcje rozmówcy, czyli na czym polega 

prowadzenie emocjonalne?  

- Pi�� zasad  reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem. 

- Praca z własnym nastawieniem - stresem i emocjami w sytuacjach 

trudnych - metoda ABCD Emocji (praca indywidualna), zamiana 

problemu na cel (praca coachingowa). 

Asertywno�� w sytuacjach trudnych  
- Czym jest postawa asertywna? 

- Dlaczego zanim przejdziemy do stosowania technik asertywnych,  

konieczne jest budowanie relacji?  

- Techniki asertywne przydatne w relacji z trudnym klientem – asertywna 

odmowa, zdarta płyta, z tre�ci na proces, zamglenie, ukonkretnienie 

krytyki, sondowanie.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania; 

- Certyfikat FRIS lub równowa�ny (kopi� doł�czy� do oferty). 

 
Numer cz��ci zadania: 1.12 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 
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skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia 

WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM- 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Współpraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwania i realizacji ofert 
pracy, w tym ofert sieci EURES. 
- Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach 

sieci EURES i dokumentowanie działa� (zasady i realizacja). 

- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy. 

- Realizacja ofert pracy. 

- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mo�liwo�ci 

zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy. 

- Zasady rejestracji o�wiadcze� o zamiarze powierzania wykonywania 

pracy cudzoziemcom. 

Organizacja giełd i targów pracy. 
- Planowanie, organizowanie i realizacja targów pracy. 

- Ustalanie, organizowanie i realizacja giełd pracy. 

- Dokumentowanie działa� w zakresie realizacji targów pracy i giełd pracy.   

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.13 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 
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przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY 
WSPOMAGAJ�CE AKTYWIZACJ� ZAWODOW� KLIENTÓW. 

Zasady realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 
pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 
indywidualnych. 
- Prawne podstawy realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych 

form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 

indywidualnych. 

- Charakterystyka subsydiowanych form zatrudnienia - prace 

interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia osób w 

wieku 50+, �wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska 

pracy w formie telepracy, refundacja kosztów wyposa�enia i doposa�enia 

stanowiska pracy, refundacja składki ZUS. 

- Charakterystyka instrumentów adresowanych do bezrobotnych do 30 

roku �ycia (bon szkoleniowy, bon sta�owy, bon na zasiedlenie, bon na 

zatrudnienie). 

- Charakterystyka form wsparcia umo�liwiaj�cych nabycie do�wiadczenia 

zawodowego oraz umiej�tno�ci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby 

bezrobotne (sta�, przygotowanie zawodowe dorosłych, szkolenia, w tym 

trójstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy). 

- Zasady korzystania przez pracodawców z usług poradnictwa 

zawodowego (pomoc w doborze kandydatów do pracy, udzielanie porad 

dotycz�cych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy i jego 

pracowników). 

- Ró�nice w realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 

pomocy wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia (...). 
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- Rejestracja o�wiadcze� o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.  

Współpraca z klientem (Pracodawc�) w zakresie realizacji usług i 
instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagaj�cych 
aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 
- Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mo�liwo�ciach 

korzystania z form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� 
klientów indywidualnych. 

- Korzy�ci dla pracodawcy wynikaj�ce z realizacji form pomocy 

wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 

- Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji usług i instrumentów 

rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji od innych pracowników / komórek 

organizacyjnych, niezb�dnych do prawidłowej realizacji usług i 

instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy.     

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 1.14 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program IDENTYFIKACJA I ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN 
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szkolenia ZACHODZ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY – 
INFORMOWANIE PRACODAWCÓW O AKTUALNEJ SYTUACJI, 

PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH 
WYST�PUJ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY. 

Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy. 
- Rodzaje sprawozda� i danych statystycznych tworzonych przez instytucje 

rynku pracy. 

- Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mo�liwo�ci) pozyskania 

istniej�cych bada� i analiz dotycz�cych rynku pracy, w tym programu 

promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych 

funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy. 

- Zasady, forma sporz�dzania i tre�� monitoringu zawodów nadwy�kowych 

i deficytowych, w tym współpraca przy tworzeniu dokumentu. 

- Okre�lenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym 

identyfikacja aktualnej sytuacji, problemów i zachodz�cych zmian. 

- Analiza, weryfikacja i ocena pozyskanych zasobów informacji 

dotycz�cych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych.  

Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach 
gospodarczych. 
- �ródła informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na 

lokalnym rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestrów udost�pnianych 

publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o 

pracodawcach i podmiotach gospodarczych. 

- Tworzenie wewn�trznych baz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy na podstawie 

dost�pnych �ródeł i zasobów informacji. 

- Weryfikacja i aktualizacja istniej�cej bazy danych o pracodawcach i 

podmiotach gospodarczych.  

Planowanie, nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami. 
- Planowanie i nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktów z pracodawcami. 

- Okre�lanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwa� w zakresie kwalifikacji 

i umiej�tno�ci przyszłych pracowników, z wykorzystaniem dost�pnych 

zasobów informacji. 

- Dokumentowanie podejmowanych działa� zwi�zanych z planowaniem 

nawi�zywania i utrzymywania kontaktów z pracodawcami.  

Utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w celu przedstawiania 
bie��cej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych 
zmianach. 
- Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku 

pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwa� pracodawców. 

- Informowanie pracodawców o sytuacji i zachodz�cych zmianach na 

lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i 

�ródła informacji. 

- Przedstawianie pracodawcom wyst�puj�cych problemów i 

przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej 

realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz kształtowania przez 

pracodawców wymaga� dotycz�cych kandydatów do pracy. 

- Wspólne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawców oraz oczekiwa� w 

zakresie kwalifikacji i umiej�tno�ci obecnych i przyszłych pracowników, 

z uwzgl�dnieniem istniej�cej sytuacji na lokalnym rynku pracy. 

- Powi�zanie wniosków wynikaj�cych z analizy sytuacji lokalnego rynku 

pracy z procesem utrzymywania i współpracy z pracodawcami (w tym 

identyfikacja obszarów niezb�dnego wsparcia, dost�pnych zasobów, 
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wyst�puj�cych ogranicze�, podejmowanie niezb�dnych działa�). 
- Informowanie pracodawców o formach i aktualnych mo�liwo�ciach 

pomocy oferowanej przez urz�dy pracy i inne instytucje rynku pracy.          

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
 
Zadanie 2 - realizacja szkole� dla kluczowych i merytorycznych 
pracowników IRP na terenie województwa wielkopolskiego 
 
Zadanie 2 składa si� z 16 cz��ci. Cz��ci te powstały poprzez pogrupowanie tre�ci 

programowych obejmuj�cych to zadanie.  

 

Ze wzgl�dów organizacyjnych zadanie winno by� realizowane przez zespół składaj�cy si� z 

minimum 4 trenerów. Zapewni to sprawn� realizacj� zaj��. Wszystkie planowane zaj�cia 

prowadzone b�d� w wynaj�tej przez Zamawiaj�cego sali szkoleniowej w O�rodku 
Rehabilitacyjno-Wypoczynkowv Wielspin (ul. Jeziorna 16, 62-100 W�growiec). 

Szczegółowe wymagania wobec obiektu, w którym odbywa� si� b�d� szkolenia dost�pne s� 
pod linkiem: https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/publication/view/1060270 . Ka�de 

szkolenie trwa 16 godzin lekcyjnych (po dwa dni szkoleniowe). Szkolenia odbywa� si� b�d� 
w dni robocze (pon. - pt.). Zamawiaj�cy zapewnia sal�, wy�ywienie oraz nocleg dla trenera 

oraz uczestników. Liczebno�� ka�dej z grup – do 16 osób. Wszystkie szkolenia odbywa� si� 
musz� metod� warsztatow�. 
 

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu kształcenia, w ka�dej z cz��ci zadania 

okre�lono minimalne wymagania stawiane trenerom dotycz�ce do�wiadczenia i umiej�tno�ci 

wynikaj�ce z zakresu materiału w ka�dej cz��ci zadania.  

 

Dokładne daty szkole� znajduj� si� w poni�szym harmonogramie: 

• 15-17.01.2018 

• 15-17.01.2018 

• 15-17.01.2018 

• 22-24.01.2018 

• 22-24.01.2018 

• 22-24.01.2018 

• 26-28.02.2018 

• 26-28.02.2018 

• 05-07.03.2018 

• 05-07.03.2018 

• 26-28.03.2018 

• 26-28.03.2018 

• 09-11.04.2018 

• 09-11.04.2018 

• 16-18.04.2018 

• 16-18.04.2018 

 

Przypisanie konkretnego szkolenia do konkretnej daty wskazanej w harmonogramie zostanie 

ustalone po zawarciu umowy.  
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Opis poszczególnych cz��ci zadania 
Numer cz��ci zadania: 2.1 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ZADANIA DORADCY KLIENTA W 	WIETLE USTAWY O 
PROMOCJI ZATRUDNIENIA I INSTYTUCJACH RYNKU PRACY. 

Zadania doradcy klienta w �wietle ustawy o promocji zatrudnienia. 
- Przepisy ustawy dotycz�ce korzystania przez klienta z pomocy w 

urz�dzie pracy. 

- Podstawy prawne okre�laj�ce prawa i obowi�zki klienta korzystaj�cego z 

ró�nych form pomocy urz�du pracy. 

- Okre�lanie skutków nieprzestrzegania przez klienta obowi�zków w 

urz�dzie pracy.  

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -
dotychczasowe i nowe przepisy.  
- Główne kierunki zmian w ustawie.  

- Zadania i kompetencje doradcy klienta.  

- Zmiany dotycz�ce po�rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.  

- Zmiany dotycz�ce Indywidualnego Planu Działania.  

- Profilowanie pomocy dla osób bezrobotnych.  

- Zmiany dotycz�ce instrumentów rynku pracy.  

- Program Aktywizacja i Integracja.  
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- Realizacja programów regionalnych.  

- Zlecanie działa� aktywizacyjnych.  

Wybrane rozporz�dzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i 
instytucjach rynku pracy. 
Realizacja usług i nowych instrumentów rynku pracy dla klienta przez 
doradc� klienta - praktyczne stosowanie przepisów. 
- Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia usług rynku pracy.  

- Bony sta�owe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.  

- Grant na teleprac� oraz �wiadczenie aktywizacyjne.  

- Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego 

bezrobotnego 50+ i 60 +.  

- Po�yczki na utworzenie miejsca pracy oraz po�yczki na rozpocz�cie 

działalno�ci gospodarczej.  

- Rozwi�zania dotycz�ce wspierania pracodawców w podnoszeniu rozwoju 

zawodowego pracodawcy i pracowników - Krajowy Fundusz 

Szkoleniowy.  

- Trójstronne umowy szkoleniowe.  

- Reforma sieci EURES.  

- Stosowanie w praktyce przepisów dotycz�cych nowych instrumentów 

rynku pracy oraz usług rynku pracy. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.2 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 
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Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ROZMOWA Z KLIENTEM. 
Efektywna komunikacja interpersonalna z klientem. 
- Komunikacja interpersonalna - ustalenia terminologiczne. 

- Rodzaje komunikacji interpersonalnej - ich zalety i wady. 

- Zasady aktywnego słuchania. 

- Bariery wyst�puj�ce w komunikacji z klientem. 

- Podstawy negocjacji. 

- Spójno�� komunikacji werbalnej z sygnałami niewerbalnymi podczas 

rozmowy z klientem.  

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjału. 
- Rozmowa z klientem - etapy i znaczenie. 

- Obszary i metody zbierania danych o kliencie. 

- Analizowanie i interpretowanie zebranych danych o sytuacji klienta. 

- Tworzenie profilu zawodowego klienta na podstawie zebranych 

informacji. 

- Tworzenie alternatyw post�powania dla rozwi�zania wypracowanego z 

klientem. 

- Dokumentowanie wyników rozmowy z klientem. 

- Symulacje rozmów z klientami.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.3 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 
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sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

KSZTAŁCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKÓW 
W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO. 

Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w ramach 
realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego. 
- Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz współpraca z lokalnymi 

partnerami rynku pracy w tym zakresie. 

- Nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Zasady ubiegania si� o wsparcie w ramach KFS. 

- Działania finansowane ze �rodków KFS. 

- Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków od pracodawców. 

- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umów. 

- Konsultacje dla pracodawców. 

- Współpraca z innymi komórkami i osobami w PUP w zakresie obsługi 

KFS. 

- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celów sprawozdawczo�ci.  

Przepisy powi�zane z realizacj� wsparcia w ramach KFS. 
- Pomoc de minimis. 

- Dyscyplina finansów publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek 

dochodowy). 

- Ochrona danych osobowych. 

- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegaj�cego si� o �rodki z KFS.  

Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zada�. 
- Dokumenty stosowane w obsłudze KFS przez powiatowe urz�dy pracy, w 

tym: wnioski i zał�czniki do wniosków, umowy, o�wiadczenia. 

- Wewn�trzne regulacje wpływaj�ce na zasady przyznawania i rozliczania 

�rodków KFS. 

- Projektowanie wniosków o �rodki KFS i ich upowszechnianie. 

- Konstruowanie umów z pracodawcami o finansowanie działa� w zakresie 

kształcenia ustawicznego. 

- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentów zbierania danych 

od pracodawców nt. realizacji umów dot. KFS. 

- Organizowanie współpracy z komórkami/ osobami PUP zajmuj�cymi si� 
bie��c� obsług� KFS.       

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.4 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
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- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM- 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Poj�cia dotycz�ce zagadnie� rynku pracy. 
- Mi�dzynarodowy i polski rynek pracy. 

- Poj�cia zwi�zane z rynkiem pracy. 

- Formy zatrudnienia i �wiadczenia pracy w Polsce.  

Zagadnienia Po�rednictwa Pracy. 
- Po�rednictwo pracy - definicje, poj�cia zwi�zane z po�rednictwem pracy, 

cele i zadania. 

- Zasady i formy �wiadczenia po�rednictwa pracy, identyfikowanie 

ró�nych �ródeł informacji zawieraj�cych propozycje pracy(w tym 

wykorzystuj�cych nowoczesne technologie) i mo�liwych skutkach 

korzystania z tych �ródeł oraz informowanie klientów indywidualnych o 

mo�liwo�ci skorzystania z tych �ródeł i skutkach takiego działania. 

- Podmioty �wiadcz�ce po�rednictwo pracy w Polsce.  

Współpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukuj�cym pracy w 
zakresie kierowania do pracodawcy. 
- Zasady doboru kandydatów do pracy. 

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem ró�nych �ródeł 

zawieraj�cych propozycje pracy i portali publikuj�cych oferty pracy, w 

tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP). 

- Kierowanie kandydatów do pracodawcy i dokumentowanie działa�. 
- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy. 

- Informowanie o ofertach EURES. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na targi pracy. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na giełdy pracy. 

- Współpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 
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trenerów ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.5 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA 
CUDZOZIEMCÓW. 

Ogólne zasady zatrudnienia cudzoziemców w Polsce.  
- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy – główne akty 

prawne 

- Warunki dost�pu cudzoziemców do rynku pracy.  

- Dokumenty potwierdzaj�ce legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP. 

Zadania Powiatowego Urz�du Pracy w kontek�cie zatrudniania 
cudzoziemców.  
- Zezwolenie na prac� sezonow� (od 1 stycznia 2018 r.) 

- O�wiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.) 

- Informacja starosty nt. mo�liwo�ci zaspokojenia potrzeb kadrowych 

pracodawcy. 

Organy administracji publicznej i inne instytucje wła�ciwe w sprawach 
cudzoziemców.  
- Kompetencja organów w zakresie post�powa� wobec cudzoziemców. 

- Współpraca powiatowego urz�du pracy z innymi instytucjami 

wła�ciwymi w sprawach pracy cudzoziemców. 
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- Instytucje udzielaj�ce informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemców 

w Polsce. 
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.6 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

TWORZENIE, REALIZACJA I MODYFIKACJA  
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIAŁANIA. 

Przygotowanie indywidualnego planu działania (IPD). 
- Zało�enia, cele i zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje 

niepodj�cia lub przerwania IPD. 

- Identyfikacja potrzeb i oczekiwa� klientów. 

- Diagnoza problemu zawodowego. 

- Motywacja klienta do zmiany. 

- Narz�dzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urz�dów 

pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD. 

- Harmonogram działa� w ramach IPD obejmuje działania mo�liwe do 

zastosowania przez urz�d pracy w ramach pomocy okre�lonej w ustawie, 

działania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub 
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poszukuj�cego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy 

realizacji poszczególnych działa�, formy, planowan� liczb� i terminy 

kontaktów z doradc� klienta lub innym pracownikiem urz�du pracy lub 

innej instytucji, termin i warunki zako�czenia realizacji IPD. 

- Opracowanie IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Proces przygotowania IPD z klientem - najcz��ciej popełniane bł�dy.  

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zako�czenie IPD. 
- Realizacja IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Dobór i kierowanie klientów do odpowiednich form pomocy, programów 

i projektów realizowanych przez powiatowy urz�d pracy oraz inne 

instytucje rynku pracy, a tak�e do centrum informacji i planowania 

kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania 

diagnozy problemów bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w 

planowaniu kariery zawodowej. 

- Współpraca mi�dzystanowiskowa w ramach realizacji IPD. 

- Dokumentowanie i monitorowanie IPD. 

- Mo�liwo�ci modyfikacji IPD w trakcie realizacji. 

- Warunki zako�czenia IPD. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.7 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 
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otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB DO 30 ROKU 
YCIA ORAZ 
OSÓB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z 

POSZCZEGÓLNYCH GRUP (Z UWZGL�DNIENIEM KLIENTÓW Z 
TZW. GRUPY NEET) 

Specyfika pracy z klientem do 30 roku �ycia oraz klientem 50+- 
oczekiwania, mo�liwo�ci i bariery. 
- Charakterystyka klientów do 30 roku �ycia oraz klientów 50+.  

- Sposoby okre�lania oczekiwa� i mo�liwo�ci klientów z poszczególnych 

grup w kontek�cie potrzeb rynku pracy.  

- Identyfikacja barier w podj�ciu aktywno�ci zawodowej osób do 30 roku 

�ycia oraz osób 50+.  

Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku �ycia oraz osobami 
50+. 
- Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku �ycia oraz 

osobami 50+.  

- Okre�lenie i dostosowanie form komunikacji do osób do 30 roku �ycia 

oraz osób 50+.  

- Efektywne metody motywowania do zmiany.  

- Metody i narz�dzia pracy dostosowane do pracy z ka�d� z grup - 

praktyczne ich wykorzystanie.  

Formy wsparcia adresowane dla osób do 30 roku �ycia oraz 50+. 
- Wprowadzone nowelizacj� ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 

pó�n. zm.) instrumenty aktywizacji i wsparcia zatrudnienia osób do 30 

roku �ycia oraz usługi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane 

osobom 50+.  

- Formy aktywizacji osób do 30 roku �ycia oraz osób 50+.  

- Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER, 

Gwarancje dla młodzie�y.  

- Mobilno�� edukacyjna i zawodowa młodzie�y w Unii Europejskiej. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.8 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 
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zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia 

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB MAJ�CYCH SPECYFICZNE 
PROBLEMY Z WEJ	CIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY – 

SPECYFIKA PRACY Z „KLIENTEM TRUDNYM”. 
Badanie potencjału zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku 
pracy klienta maj�cego specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem 
na rynek pracy. 
- Poj�cie potencjału zatrudnieniowego, gotowo�ci do wej�cia lub powrotu 

na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy. 

- Przyczyny braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Skutki braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Analiza i porz�dkowanie informacji o problemach klienta. 

- Rodzaje specyficznych problemów klientów.  

Współpraca z klientem maj�cym specyficzne problemy z wej�ciem lub 
powrotem na rynek pracy. 
- Podstawowe grupy klientów według specyficznych problemów z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Specyfika pracy z klientem maj�cymi trudno�ci w pogodzeniu ról 

zawodowych i rodzinnych. 

- Specyfika pracy z klientem napotykaj�cym na trudno�ci zwi�zane z jego 

przynale�no�ci� etniczn�, narodowo�ci� lub odmienno�ci� kulturow�. 
- Specyfika pracy z klientami, których zachowanie mo�e wskazywa� na 

bycie pod wpływem alkoholu lub innych �rodków odurzaj�cych. 

- Specyfika pracy z klientem dotkni�tym bezdomno�ci�. 
- Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zakładu karnego. 

- Specyfika pracy z klientem korzystaj�cym z pomocy społecznej. 

- Specyfika pracy z klientem funkcjonuj�cym w szarej strefie zatrudnienia.  

- Specyfika pracy z klientem niepełnosprawnym.  

- Specyfika pracy z klientem nieuprawnionym do wcze�niejszego wieku 

emerytalnego (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o 

emeryturach pomostowych Dz. U. z 2008 r. nr 237 poz. 1656, z pó�n. 

zm.) z uwagi na prac� w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w 

szczególnym charakterze.  

- Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotycz�cymi wej�cia 

lub powrotu na rynek pracy. 

- Najcz��ciej wyst�puj�ce bariery w przypadku klientów maj�cych 

specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Formy pomocy klientom maj�cym specyficzne problemy okre�lone w 
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ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pó�n. zm.).  

- Instytucje zewn�trzne wspieraj�ce klienta maj�cego specyficzne 

problemy, zakres i formy ich działa� na rzecz klientów maj�cych 

specyficzne problemy.  

- Tworzenie IPD uwzgl�dniaj�cego rozwi�zania problemów klienta we 

współpracy z instytucjami zewn�trznymi.  

Zwi�kszanie motywacji do zmiany klientów maj�cych specyficzne 
problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 
- Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian. 

- Narz�dzia badania motywacji klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Prowadzenie działa� motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej 

pomocy na rzecz klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Sposoby motywowania klienta maj�cego specyficzne problemy i 

dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.   

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.9 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 
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Ramowy program 

szkolenia  

ZWI�KSZANIE EFEKTYWNO	CI I PRACY DORADCY KLIENTA - 
OPTYMALIZACJA DZIAŁA�. 

Podstawowe zasady oceny efektywno�ci stosowanych usług, 
instrumentów i programów rynku pracy. 
- Metodologia oceny, sposoby i narz�dzia pomiaru efektywno�ci 

programów, instrumentów i usług rynku pracy. 

- Wykorzystanie wyników pomiarów efektywno�ci, w celu optymalizacji i 

podnoszenia efektywno�ci wykonywanych zada�. 
- Wska�niki stosowane w programach finansowanych ze �rodków Unii 

Europejskiej - ró�nice w pomiarach efektywno�ci pomi�dzy 

poszczególnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i 

współfinansowanymi ze �rodków EFS. 

- Metody ewaluacji programów aktywizacji zawodowej.  

Rola doradcy klienta w osi�ganiu wysokiej efektywno�ci i programów 
rynku pracy. 
- Samokontrola w zakresie realizowanych zada�. 
- Monitorowanie wyników pracy za pomoc� systemu informatycznego 

SyriuszStd. 

- Istota przepływu informacji i bie��ca współpraca pomi�dzy 

poszczególnymi pracownikami urz�du pracy w procesie osi�gania 

wysokiej efektywno�ci realizowanych działa�. 
- Wpływ czynników indywidualnych i zewn�trznych na osi�gane warto�ci 

wska�ników efektywno�ci. 

- Dobór wysokoefektywnych usług i instrumentów rynku pracy.  
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.10 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 
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sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM 
WYMAGAJ�CYM WSPARCIA I ODDALONYM OD RYNKU 

PRACY. 
Współpraca z partnerami, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 
wynikaj�cych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 
pó�n.zm.). 
- Identyfikacja partnerów, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 

wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy – „mapa partnerów”.  

- Okre�lenie obszarów współpracy wynikaj�cych z ustawy o promocji 

zatrudnienia (…).  

Aktywizacja zawodowa osób bezrobotnych w ramach zlecania działa� 
aktywizacyjnych. 
- Zasady zlecania działa� aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w 

rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w działaniach aktywizacyjnych, 

charakterystyka uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do 

agencji zatrudnienia.  

Aktywizacja zawodowa w ramach prac społecznie u�ytecznych oraz 
aktywizacja zawodowa i integracja społeczna w ramach programu 
aktywizacja integracja (PAI). 
- Zasady realizacji prac społecznie u�ytecznych w rozumieniu art. 73a oraz 

PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w pracach społecznie u�ytecznych na 

podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(…), charakterystyka 

uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do prac społecznie 

u�ytecznych.  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w PAI, charakterystyka uczestników, 

prawa i obowi�zki osób kierowanych do PAI.  

- Zasady współpracy z OPS przy realizacji prac społecznie u�ytecznych i 

PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez 

jednostki samorz�du terytorialnego lub podmiotami prowadz�cymi 

działalno�� statutow� na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i 

społecznej osób zagro�onych wykluczeniem społecznym lub 

przeciwdziałania uzale�nieniom i patologiom społecznym, zgodnie z 

przepisami o działalno�ci po�ytku publicznego i o wolontariacie przy 

realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji 

oraz ocena podj�tych działa�.  
Model współpracy z O�rodkiem Pomocy Społecznej przy realizacji 
działa� na rzecz osób bezrobotnych korzystaj�cych z Pomocy Społecznej 
w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (…). 
- Zasady i formy pomocy kierowanej do osób bezrobotnych na podstawie 

art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Wypracowanie modelu współpracy z OPS w procesie pomocy osobom 

korzystaj�cym z pomocy społecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust. 

3 ustawy o promocji zatrudnienia (…) ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

wymiany informacji o planowanych działaniach wobec bezrobotnych w 
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trybie okre�lonym w zawartym porozumieniu.  

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego. 
- Zasady realizacji programów specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o 

promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w programie specjalnym, 

charakterystyka uczestników maj�cych pierwsze�stwo do udziału w 

programach specjalnych, zgodnie z art. 49 i 49 a ustawy o promocji 

zatrudnienia (…), prawa i obowi�zki osób kierowanych do udziału w 

programie specjalnym.  

- Zasady współpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami 

zajmuj�cymi si� problematyk� rynku pracy przy realizacji programu 

specjalnego oraz z podmiotami wymienionymi w art. 24 ust. 1 ustawy o 

promocji zatrudnienia (…) w przypadku zlecenia realizacji programu 

specjalnego w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji, 

ocena podj�tych działa�. 
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.11 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 
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Ramowy program 

szkolenia  

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA. 
Standardy profesjonalnej obsługi klienta 
- Co to znaczy profesjonalna obsługa klienta?  

- Jak okazywa� trosk�, zaanga�owanie oraz inicjatyw�.  
- Kluczowe standardy obsługi. Komu maj� słu�y standardy wyznaczone 

przez organizacj�? 

Trudny klient czy trudna sytuacja?  
- Ró�nica mi�dzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji. 

- Czego klient nie powinien usłysze�, bo zrobi si� trudny.  

- Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si� dzieje, gdy mówimy 

do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorosłego?  

Diagnoza problemu zgłaszanego przez klienta w trudnej sytuacji. 
- Dlaczego klienci nie zawsze wyra�nie okre�laj� swoje potrzeby? 

- Jak dotrze� do istoty problemu klienta – narz�dzia aktywnego słuchania.  

- Zadawanie pyta�, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezb�dne 

elementy   wła�ciwej obsługi klienta.  

- Model 4xPO (Powiedz, �e pomo�esz, Posłuchaj, Powtórz, Pomó�).  
- Diagnoza klienta w oparciu o Style My�lenia – FRIS. 

Jak odpowiada� na obiekcje i zastrze�enia klientów  
- Technika „tak, ale…”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie 

- Dlaczego to najgorsze ze sposobów odpowiedzi na obiekcje, w�tpliwo�ci 

i zastrze�enia klientów.  

- Parafraza z wyja�nieniem, poszerzenie – techniki przydatne w przypadku, 

gdy klient ma cz��ciow� racj�. Jak reagowa�, gdy klient nie ma racji? 

- Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasad� „pozwól 

mu wyj�� z twarz�”. 

- Gdy klient ma racj� – kiedy jest potrzebne zado��uczynienie? Gdy nie 

wiadomo, kto ma racj� – techniki asertywne.  

Typologia klientów  
- Wymagaj�cy klient to jeszcze nie klient trudny – czyli rozpoznanie 

psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.  

- Typy trudnych klientów – Agresywny, Egocentryk, Paso�yt, Histeryk, 

Dyktator.  

- W jaki sposób łagodzi� reakcje rozmówcy, czyli na czym polega 

prowadzenie emocjonalne?  

- Pi�� zasad  reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem. 

- Praca z własnym nastawieniem – stresem i emocjami w sytuacjach 

trudnych - metoda ABCD Emocji (praca indywidualna), zamiana 

problemu na cel (praca coachingowa). 

Asertywno�� w sytuacjach trudnych  
- Czym jest postawa asertywna? 

- Dlaczego zanim przejdziemy do stosowania technik asertywnych,  

konieczne jest budowanie relacji?  

- Techniki asertywne przydatne w relacji z trudnym klientem – asertywna 

odmowa, zdarta płyta, z tre�ci na proces, zamglenie, ukonkretnienie 

krytyki, sondowanie.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania; 

- Certyfikat FRIS lub równowa�ny (kopi� doł�czy� do oferty). 

 
Numer cz��ci zadania: 2.12 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 
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 - Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM- 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Współpraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwania i realizacji ofert 
pracy, w tym ofert sieci EURES. 
- Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach 

sieci EURES i dokumentowanie działa� (zasady i realizacja). 

- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy. 

- Realizacja ofert pracy. 

- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mo�liwo�ci 

zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy. 

- Zasady rejestracji o�wiadcze� o zamiarze powierzania wykonywania 

pracy cudzoziemcom. 

Organizacja giełd i targów pracy. 
- Planowanie, organizowanie i realizacja targów pracy. 

- Ustalanie, organizowanie i realizacja giełd pracy. 

- Dokumentowanie działa� w zakresie realizacji targów pracy i giełd pracy.   

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.13 
Opis przedmiotu Zadaniem Wykonawcy jest: 
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zamówienia: 

 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY 
WSPOMAGAJ�CE AKTYWIZACJ� ZAWODOW� KLIENTÓW. 

Zasady realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 
pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 
indywidualnych. 
- Prawne podstawy realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych 

form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 

indywidualnych. 

- Charakterystyka subsydiowanych form zatrudnienia - prace 

interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia osób w 

wieku 50+, �wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska 

pracy w formie telepracy, refundacja kosztów wyposa�enia i doposa�enia 

stanowiska pracy, refundacja składki ZUS. 

- Charakterystyka instrumentów adresowanych do bezrobotnych do 30 

roku �ycia (bon szkoleniowy, bon sta�owy, bon na zasiedlenie, bon na 

zatrudnienie). 

- Charakterystyka form wsparcia umo�liwiaj�cych nabycie do�wiadczenia 

zawodowego oraz umiej�tno�ci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby 

bezrobotne (sta�, przygotowanie zawodowe dorosłych, szkolenia, w tym 

trójstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy). 

- Zasady korzystania przez pracodawców z usług poradnictwa 

zawodowego (pomoc w doborze kandydatów do pracy, udzielanie porad 

dotycz�cych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy i jego 

pracowników). 
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- Ró�nice w realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 

pomocy wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia (...). 

- Rejestracja o�wiadcze� o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.  

Współpraca z klientem (Pracodawc�) w zakresie realizacji usług i 
instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagaj�cych 
aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 
- Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mo�liwo�ciach 

korzystania z form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� 
klientów indywidualnych. 

- Korzy�ci dla pracodawcy wynikaj�ce z realizacji form pomocy 

wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 

- Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji usług i instrumentów 

rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji od innych pracowników / komórek 

organizacyjnych, niezb�dnych do prawidłowej realizacji usług i 

instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy.     

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.14 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 
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uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

IDENTYFIKACJA I ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN 
ZACHODZ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY – 

INFORMOWANIE PRACODAWCÓW O AKTUALNEJ SYTUACJI, 
PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH 

WYST�PUJ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY. 
Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy. 
- Rodzaje sprawozda� i danych statystycznych tworzonych przez instytucje 

rynku pracy. 

- Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mo�liwo�ci) pozyskania 

istniej�cych bada� i analiz dotycz�cych rynku pracy, w tym programu 

promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych 

funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy. 

- Zasady, forma sporz�dzania i tre�� monitoringu zawodów nadwy�kowych 

i deficytowych, w tym współpraca przy tworzeniu dokumentu. 

- Okre�lenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym 

identyfikacja aktualnej sytuacji, problemów i zachodz�cych zmian. 

- Analiza, weryfikacja i ocena pozyskanych zasobów informacji 

dotycz�cych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych.  

Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach 
gospodarczych. 
- �ródła informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na 

lokalnym rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestrów udost�pnianych 

publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o 

pracodawcach i podmiotach gospodarczych. 

- Tworzenie wewn�trznych baz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy na podstawie 

dost�pnych �ródeł i zasobów informacji. 

- Weryfikacja i aktualizacja istniej�cej bazy danych o pracodawcach i 

podmiotach gospodarczych.  

Planowanie, nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami. 
- Planowanie i nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktów z pracodawcami. 

- Okre�lanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwa� w zakresie kwalifikacji 

i umiej�tno�ci przyszłych pracowników, z wykorzystaniem dost�pnych 

zasobów informacji. 

- Dokumentowanie podejmowanych działa� zwi�zanych z planowaniem 

nawi�zywania i utrzymywania kontaktów z pracodawcami.  

Utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w celu przedstawiania 
bie��cej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych 
zmianach. 
- Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku 

pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwa� pracodawców. 

- Informowanie pracodawców o sytuacji i zachodz�cych zmianach na 

lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i 

�ródła informacji. 

- Przedstawianie pracodawcom wyst�puj�cych problemów i 

przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej 

realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz kształtowania przez 

pracodawców wymaga� dotycz�cych kandydatów do pracy. 

- Wspólne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawców oraz oczekiwa� w 

zakresie kwalifikacji i umiej�tno�ci obecnych i przyszłych pracowników, 

z uwzgl�dnieniem istniej�cej sytuacji na lokalnym rynku pracy. 

- Powi�zanie wniosków wynikaj�cych z analizy sytuacji lokalnego rynku 
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pracy z procesem utrzymywania i współpracy z pracodawcami (w tym 

identyfikacja obszarów niezb�dnego wsparcia, dost�pnych zasobów, 

wyst�puj�cych ogranicze�, podejmowanie niezb�dnych działa�). 
- Informowanie pracodawców o formach i aktualnych mo�liwo�ciach 

pomocy oferowanej przez urz�dy pracy i inne instytucje rynku pracy.          

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.15 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

INFORMACJA ZAWODOWA - 
RÓDŁA I ZASOBY INFORMACJI 
WSPIERAJ�CEJ PLANY ZAWODOWE KLIENTA. 

Zasoby informacji o zawodach istotne w dokonywaniu wyborów 
zawodowych przez klienta. 
- Klasyfikacja Zawodów i Specjalno�ci na potrzeby rynku pracy oraz 

wyszukiwarka opisów zawodów i ich praktyczne wykorzystanie w pracy 

z klientem. 

- Standardy kompetencji/kwalifikacji zawodowych i ich wykorzystanie w 

pracy z klientem. 

- Polska i Sektorowe Ramy Kwalifikacji oraz wymagania w zawodach 
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regulowanych prawnie.  

Informowanie klienta indywidualnego o sytuacji rynku pracy i 
oczekiwaniach pracodawców. 
- �ródła informacji dotycz�ce lokalnego rynku pracy, w tym analizowanie 

ofert pracy, oczekiwania pracodawców w zakresie po��danych 

kwalifikacji i kompetencji zawodowych, Charakterystyka zasobów 

internetowych pomocnych w poszukiwaniu pracy, np. strony CBOP, 

EURES, portali społeczno�ciowych. 

- Analiza prognoz zatrudnienia, monitoringu zawodów, bada� 
wojewódzkich urz�dów pracy (WUP) na temat mo�liwo�ci zatrudnienia 

na regionalnym rynku pracy, bada� Bilansu Kapitału Ludzkiego, dla 

planowania poszukiwania pracy lub podj�cia kształcenia/szkolenia 

zawodowego.  


ródła i zasoby informacji o mo�liwo�ciach kształcenia i szkolenia 
zawodowego w realizacji planu zawodowego klienta. 
- Zasoby informacji dotycz�ce rynku usług edukacyjnych - mo�liwo�ci 

kształcenia i szkolenia zawodowego w kontek�cie potrzeb 

indywidualnego klienta, w tym Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) i 

Baza Usług Rozwojowych (BUR). 

- Zasoby informacji wykorzystywane przy planowaniu �cie�ki edukacyjno 

- zawodowej klienta (m.in. Europass, Eurodesk, EPALE, ESCO, LOQE/ 

PLOTEUS).     

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 2.16 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
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- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia.  

Ramowy program 

szkolenia  

INFORMACJA ZAWODOWA- ROLA I ZNACZENIE INFORMACJI 
W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH I 

EDUKACYJNYCH. 
Znaczenie informacji zawodowej i zawodoznawstwa dla projektowania 
działa� aktywizacyjnych. 
- Podstawowe poj�cia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz 

zawodoznawstwa (m.in. praca, zawód, zawody nadwy�kowe i 

deficytowe, kwalifikacje, umiej�tno�ci, kompetencje, zadanie zawodowe, 

specjalno��, stanowisko pracy). 

- Cele i zakresy informacji zawodowej i jej �ródła. 

- Model przekazu informacji zawodowej: �ródła, nadawcy, tre��, kanały, 

kategorie odbiorców oraz efekty przekazu informacji zawodowej w 

sytuacji planowania kariery zawodowej klienta. 

- Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej na 

potrzeby klientów.  

Identyfikowanie �cie�ek uczenia si�/kształcenia prowadz�cych do 
uzyskania kompetencji/kwalifikacji zawodowych. 
- Podstawowe poj�cia z zakresu uczenia si� przez całe �ycie (LLL). 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
 
Zadanie 3 - realizacja szkole� dla kluczowych i merytorycznych 
pracowników IRP z terenu województwa pomorskiego oraz kujawsko - 
pomorskiego 
 

Zadanie 3 składa si� z 34 cz��ci. Cz��ci te powstały poprzez pogrupowanie tre�ci 

programowych obejmuj�cych to zadanie.  

 

Ze wzgl�dów organizacyjnych zadanie winno by� realizowane przez zespół składaj�cy si� z 

minimum 6 trenerów. Zapewni to sprawn� realizacj� zaj��. Wszystkie planowane zaj�cia 

prowadzone b�d� w wynaj�tej przez Zamawiaj�cego sali szkoleniowej w Hotelu Gryf (ul. 

Jana z Kolna 22/26 (Plac Solidarno�ci), 80-864 Gda�sk). Szczegółowe wymagania wobec 

obiektu, w którym odbywa� si� b�d� szkolenia dost�pne s� pod linkiem: 

https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/publication/view/1060270 . Ka�de szkolenie trwa 16 

godzin lekcyjnych (po dwa dni szkoleniowe). Szkolenia odbywa� si� b�d� w dni robocze 

(pon. – pt.). Zamawiaj�cy zapewnia sal�, wy�ywienie oraz nocleg dla trenera oraz 

uczestników. Liczebno�� ka�dej z grup – do 16 osób. Wszystkie szkolenia odbywa� si� 
musz� metod� warsztatow�. 
 

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu kształcenia, w ka�dej z cz��ci zadania 

okre�lono minimalne wymagania stawiane trenerom dotycz�ce do�wiadczenia i umiej�tno�ci 

wynikaj�ce z zakresu materiału w ka�dej cz��ci zadania.  
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Dokładne daty szkole� znajduj� si� w poni�szym harmonogramie: 

• 07-09.01.2018 

• 07-09.01.2018 

• 09-11.01.2018 

• 09-11.01.2018 

• 14-16.01.2018 

• 21-23.01.2018 

• 21-23.01.2018 

• 04-06.02.2018 

• 07-09.02.2018 

• 07-09.02.2018 

• 18-20.02.2018 

• 18-20.02.2018 

• 20-22.02.2018 

• 25-27.02.2018 

• 07-09.03.2018 

• 07-09.03.2018 

• 14-16.03.2018 

• 14-16.03.2018 

• 18-20.03.2018 

• 20-22.03.2018 

• 20-22.03.2018 

• 25-27.03.2018 

• 25-27.03.2018 

• 27-29.03.2018 

• 08-10.04.2018 

• 08-10.04.2018 

• 10-12.04.2018 

• 10-12.04.2018 

• 15-17.04.2018 

• 17-19.04.2018 

• 22-24.04.2018 

• 06-08.05.2018 

• 06-08.05.2018 

• 08-10.05.2018 

 

Przypisanie konkretnego szkolenia do konkretnej daty wskazanej w harmonogramie zostanie 

ustalone po zawarciu umowy.  

Opis poszczególnych cz��ci zadania 
Numer cz��ci zadania: 3.1 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 
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obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ZADANIA DORADCY KLIENTA W 	WIETLE USTAWY O 
PROMOCJI ZATRUDNIENIA I INSTYTUCJACH RYNKU PRACY. 

Zadania doradcy klienta w �wietle ustawy o promocji zatrudnienia. 
- Przepisy ustawy dotycz�ce korzystania przez klienta z pomocy w 

urz�dzie pracy. 

- Podstawy prawne okre�laj�ce prawa i obowi�zki klienta korzystaj�cego z 

ró�nych form pomocy urz�du pracy. 

- Okre�lanie skutków nieprzestrzegania przez klienta obowi�zków w 

urz�dzie pracy.  

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -
dotychczasowe i nowe przepisy.  
- Główne kierunki zmian w ustawie.  

- Zadania i kompetencje doradcy klienta.  

- Zmiany dotycz�ce po�rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.  

- Zmiany dotycz�ce Indywidualnego Planu Działania.  

- Profilowanie pomocy dla osób bezrobotnych.  

- Zmiany dotycz�ce instrumentów rynku pracy.  

- Program Aktywizacja i Integracja.  

- Realizacja programów regionalnych.  

- Zlecanie działa� aktywizacyjnych.  

Wybrane rozporz�dzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i 
instytucjach rynku pracy. 
Realizacja usług i nowych instrumentów rynku pracy dla klienta przez 
doradc� klienta - praktyczne stosowanie przepisów. 
- Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia usług rynku pracy.  

- Bony sta�owe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.  

- Grant na teleprac� oraz �wiadczenie aktywizacyjne.  

- Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego 

bezrobotnego 50+ i 60 +.  

- Po�yczki na utworzenie miejsca pracy oraz po�yczki na rozpocz�cie 

działalno�ci gospodarczej.  

- Rozwi�zania dotycz�ce wspierania pracodawców w podnoszeniu rozwoju 

zawodowego pracodawcy i pracowników - Krajowy Fundusz 
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Szkoleniowy.  

- Trójstronne umowy szkoleniowe.  

- Reforma sieci EURES.  

- Stosowanie w praktyce przepisów dotycz�cych nowych instrumentów 

rynku pracy oraz usług rynku pracy. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.2 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ROZMOWA Z KLIENTEM. 
Efektywna komunikacja interpersonalna z klientem. 
- Komunikacja interpersonalna - ustalenia terminologiczne. 

- Rodzaje komunikacji interpersonalnej - ich zalety i wady. 

- Zasady aktywnego słuchania. 

- Bariery wyst�puj�ce w komunikacji z klientem. 

- Podstawy negocjacji. 

- Spójno�� komunikacji werbalnej z sygnałami niewerbalnymi podczas 

rozmowy z klientem.  

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjału. 
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- Rozmowa z klientem - etapy i znaczenie. 

- Obszary i metody zbierania danych o kliencie. 

- Analizowanie i interpretowanie zebranych danych o sytuacji klienta. 

- Tworzenie profilu zawodowego klienta na podstawie zebranych 

informacji. 

- Tworzenie alternatyw post�powania dla rozwi�zania wypracowanego z 

klientem. 

- Dokumentowanie wyników rozmowy z klientem. 

- Symulacje rozmów z klientami.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.3 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

KSZTAŁCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKÓW 
W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO. 

Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w ramach 
realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego. 
- Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz współpraca z lokalnymi 

partnerami rynku pracy w tym zakresie. 
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- Nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Zasady ubiegania si� o wsparcie w ramach KFS. 

- Działania finansowane ze �rodków KFS. 

- Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków od pracodawców. 

- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umów. 

- Konsultacje dla pracodawców. 

- Współpraca z innymi komórkami i osobami w PUP w zakresie obsługi 

KFS. 

- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celów sprawozdawczo�ci.  

Przepisy powi�zane z realizacj� wsparcia w ramach KFS. 
- Pomoc de minimis. 

- Dyscyplina finansów publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek 

dochodowy). 

- Ochrona danych osobowych. 

- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegaj�cego si� o �rodki z KFS.  

Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zada�. 
- Dokumenty stosowane w obsłudze KFS przez powiatowe urz�dy pracy, w 

tym: wnioski i zał�czniki do wniosków, umowy, o�wiadczenia. 

- Wewn�trzne regulacje wpływaj�ce na zasady przyznawania i rozliczania 

�rodków KFS. 

- Projektowanie wniosków o �rodki KFS i ich upowszechnianie. 

- Konstruowanie umów z pracodawcami o finansowanie działa� w zakresie 

kształcenia ustawicznego. 

- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentów zbierania danych 

od pracodawców nt. realizacji umów dot. KFS. 

- Organizowanie współpracy z komórkami/ osobami PUP zajmuj�cymi si� 
bie��c� obsług� KFS.       

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.4 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 
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metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM- 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Poj�cia dotycz�ce zagadnie� rynku pracy. 
- Mi�dzynarodowy i polski rynek pracy. 

- Poj�cia zwi�zane z rynkiem pracy. 

- Formy zatrudnienia i �wiadczenia pracy w Polsce.  

Zagadnienia Po�rednictwa Pracy. 
- Po�rednictwo pracy - definicje, poj�cia zwi�zane z po�rednictwem pracy, 

cele i zadania. 

- Zasady i formy �wiadczenia po�rednictwa pracy, identyfikowanie 

ró�nych �ródeł informacji zawieraj�cych propozycje pracy(w tym 

wykorzystuj�cych nowoczesne technologie) i mo�liwych skutkach 

korzystania z tych �ródeł oraz informowanie klientów indywidualnych o 

mo�liwo�ci skorzystania z tych �ródeł i skutkach takiego działania. 

- Podmioty �wiadcz�ce po�rednictwo pracy w Polsce.  

Współpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukuj�cym pracy w 
zakresie kierowania do pracodawcy. 
- Zasady doboru kandydatów do pracy. 

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem ró�nych �ródeł 

zawieraj�cych propozycje pracy i portali publikuj�cych oferty pracy, w 

tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP). 

- Kierowanie kandydatów do pracodawcy i dokumentowanie działa�. 
- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy. 

- Informowanie o ofertach EURES. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na targi pracy. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na giełdy pracy. 

- Współpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.5 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 
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obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA 
CUDZOZIEMCÓW. 

Ogólne zasady zatrudnienia cudzoziemców w Polsce.  
- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy - główne akty 

prawne 

- Warunki dost�pu cudzoziemców do rynku pracy.  

- Dokumenty potwierdzaj�ce legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP. 

Zadania Powiatowego Urz�du Pracy w kontek�cie zatrudniania 
cudzoziemców.  
- Zezwolenie na prac� sezonow� (od 1 stycznia 2018 r.) 

- O�wiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.) 

- Informacja starosty nt. mo�liwo�ci zaspokojenia potrzeb kadrowych 

pracodawcy. 

Organy administracji publicznej i inne instytucje wła�ciwe w sprawach 
cudzoziemców.  
- Kompetencja organów w zakresie post�powa� wobec cudzoziemców. 

- Współpraca powiatowego urz�du pracy z innymi instytucjami 

wła�ciwymi w sprawach pracy cudzoziemców. 

- Instytucje udzielaj�ce informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemców 

w Polsce. 
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.6 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 
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przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

TWORZENIE, REALIZACJA I MODYFIKACJA  
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIAŁANIA. 

Przygotowanie indywidualnego planu działania (IPD). 
- Zało�enia, cele i zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje 

niepodj�cia lub przerwania IPD. 

- Identyfikacja potrzeb i oczekiwa� klientów. 

- Diagnoza problemu zawodowego. 

- Motywacja klienta do zmiany. 

- Narz�dzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urz�dów 

pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD. 

- Harmonogram działa� w ramach IPD obejmuje działania mo�liwe do 

zastosowania przez urz�d pracy w ramach pomocy okre�lonej w ustawie, 

działania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub 

poszukuj�cego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy 

realizacji poszczególnych działa�, formy, planowan� liczb� i terminy 

kontaktów z doradc� klienta lub innym pracownikiem urz�du pracy lub 

innej instytucji, termin i warunki zako�czenia realizacji IPD. 

- Opracowanie IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Proces przygotowania IPD z klientem - najcz��ciej popełniane bł�dy.  

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zako�czenie IPD. 
- Realizacja IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Dobór i kierowanie klientów do odpowiednich form pomocy, programów 

i projektów realizowanych przez powiatowy urz�d pracy oraz inne 

instytucje rynku pracy, a tak�e do centrum informacji i planowania 

kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania 

diagnozy problemów bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w 

planowaniu kariery zawodowej. 

- Współpraca mi�dzystanowiskowa w ramach realizacji IPD. 
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- Dokumentowanie i monitorowanie IPD. 

- Mo�liwo�ci modyfikacji IPD w trakcie realizacji. 

- Warunki zako�czenia IPD. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.7 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB DO 30 ROKU 
YCIA ORAZ 
OSÓB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z 

POSZCZEGÓLNYCH GRUP (Z UWZGL�DNIENIEM KLIENTÓW Z 
TZW. GRUPY NEET) 

Specyfika pracy z klientem do 30 roku �ycia oraz klientem 50+- 
oczekiwania, mo�liwo�ci i bariery. 
- Charakterystyka klientów do 30 roku �ycia oraz klientów 50+.  

- Sposoby okre�lania oczekiwa� i mo�liwo�ci klientów z poszczególnych 

grup w kontek�cie potrzeb rynku pracy.  

- Identyfikacja barier w podj�ciu aktywno�ci zawodowej osób do 30 roku 

�ycia oraz osób 50+.  

Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku �ycia oraz osobami 
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50+. 
- Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku �ycia oraz 

osobami 50+.  

- Okre�lenie i dostosowanie form komunikacji do osób do 30 roku �ycia 

oraz osób 50+.  

- Efektywne metody motywowania do zmiany.  

- Metody i narz�dzia pracy dostosowane do pracy z ka�d� z grup - 

praktyczne ich wykorzystanie.  

Formy wsparcia adresowane dla osób do 30 roku �ycia oraz 50+. 
- Wprowadzone nowelizacj� ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 

pó�n. zm.) instrumenty aktywizacji i wsparcia zatrudnienia osób do 30 

roku �ycia oraz usługi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane 

osobom 50+.  

- Formy aktywizacji osób do 30 roku �ycia oraz osób 50+.  

- Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER, 

Gwarancje dla młodzie�y.  

- Mobilno�� edukacyjna i zawodowa młodzie�y w Unii Europejskiej. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.8 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 
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otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB MAJ�CYCH SPECYFICZNE 
PROBLEMY Z WEJ	CIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY – 

SPECYFIKA PRACY Z „KLIENTEM TRUDNYM” 
Badanie potencjału zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku 
pracy klienta maj�cego specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem 
na rynek pracy. 
- Poj�cie potencjału zatrudnieniowego, gotowo�ci do wej�cia lub powrotu 

na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy. 

- Przyczyny braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Skutki braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Analiza i porz�dkowanie informacji o problemach klienta. 

- Rodzaje specyficznych problemów klientów.  

Współpraca z klientem maj�cym specyficzne problemy z wej�ciem lub 
powrotem na rynek pracy. 
- Podstawowe grupy klientów według specyficznych problemów z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Specyfika pracy z klientem maj�cymi trudno�ci w pogodzeniu ról 

zawodowych i rodzinnych. 

- Specyfika pracy z klientem napotykaj�cym na trudno�ci zwi�zane z jego 

przynale�no�ci� etniczn�, narodowo�ci� lub odmienno�ci� kulturow�. 
- Specyfika pracy z klientami, których zachowanie mo�e wskazywa� na 

bycie pod wpływem alkoholu lub innych �rodków odurzaj�cych. 

- Specyfika pracy z klientem dotkni�tym bezdomno�ci�. 
- Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zakładu karnego. 

- Specyfika pracy z klientem korzystaj�cym z pomocy społecznej. 

- Specyfika pracy z klientem funkcjonuj�cym w szarej strefie zatrudnienia.  

- Specyfika pracy z klientem niepełnosprawnym.  

- Specyfika pracy z klientem nieuprawnionym do wcze�niejszego wieku 

emerytalnego (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o 

emeryturach pomostowych Dz. U. z 2008 r. nr 237 poz. 1656, z pó�n. 

zm.) z uwagi na prac� w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w 

szczególnym charakterze.  

- Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotycz�cymi wej�cia 

lub powrotu na rynek pracy. 

- Najcz��ciej wyst�puj�ce bariery w przypadku klientów maj�cych 

specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Formy pomocy klientom maj�cym specyficzne problemy okre�lone w 

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pó�n. zm.).  

- Instytucje zewn�trzne wspieraj�ce klienta maj�cego specyficzne 

problemy, zakres i formy ich działa� na rzecz klientów maj�cych 

specyficzne problemy.  

- Tworzenie IPD uwzgl�dniaj�cego rozwi�zania problemów klienta we 

współpracy z instytucjami zewn�trznymi.  

Zwi�kszanie motywacji do zmiany klientów maj�cych specyficzne 
problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 
- Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian. 

- Narz�dzia badania motywacji klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Prowadzenie działa� motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej 

pomocy na rzecz klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Sposoby motywowania klienta maj�cego specyficzne problemy i 

dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.   
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Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania.  

 
Numer cz��ci zadania: 3.9 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ZWI�KSZANIE EFEKTYWNO	CI I PRACY DORADCY KLIENTA - 
OPTYMALIZACJA DZIAŁA�. 

Podstawowe zasady oceny efektywno�ci stosowanych usług, 
instrumentów i programów rynku pracy. 
- Metodologia oceny, sposoby i narz�dzia pomiaru efektywno�ci 

programów, instrumentów i usług rynku pracy. 

- Wykorzystanie wyników pomiarów efektywno�ci, w celu optymalizacji i 

podnoszenia efektywno�ci wykonywanych zada�. 
- Wska�niki stosowane w programach finansowanych ze �rodków Unii 

Europejskiej - ró�nice w pomiarach efektywno�ci pomi�dzy 

poszczególnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i 

współfinansowanymi ze �rodków EFS. 

- Metody ewaluacji programów aktywizacji zawodowej.  

Rola doradcy klienta w osi�ganiu wysokiej efektywno�ci i programów 
rynku pracy. 
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- Samokontrola w zakresie realizowanych zada�. 
- Monitorowanie wyników pracy za pomoc� systemu informatycznego 

SyriuszStd. 

- Istota przepływu informacji i bie��ca współpraca pomi�dzy 

poszczególnymi pracownikami urz�du pracy w procesie osi�gania 

wysokiej efektywno�ci realizowanych działa�. 
- Wpływ czynników indywidualnych i zewn�trznych na osi�gane warto�ci 

wska�ników efektywno�ci. 

- Dobór wysokoefektywnych usług i instrumentów rynku pracy.  
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.10 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM 
WYMAGAJ�CYM WSPARCIA I ODDALONYM OD RYNKU 

PRACY. 
Współpraca z partnerami, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 
wynikaj�cych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 
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pó�n.zm.). 
- Identyfikacja partnerów, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 

wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy – „mapa partnerów”.  

- Okre�lenie obszarów współpracy wynikaj�cych z ustawy o promocji 

zatrudnienia (…).  

Aktywizacja zawodowa osób bezrobotnych w ramach zlecania działa� 
aktywizacyjnych. 
- Zasady zlecania działa� aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w 

rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w działaniach aktywizacyjnych, 

charakterystyka uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do 

agencji zatrudnienia.  

Aktywizacja zawodowa w ramach prac społecznie u�ytecznych oraz 
aktywizacja zawodowa i integracja społeczna w ramach programu 
aktywizacja integracja (PAI). 
- Zasady realizacji prac społecznie u�ytecznych w rozumieniu art. 73a oraz 

PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w pracach społecznie u�ytecznych na 

podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(…), charakterystyka 

uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do prac społecznie 

u�ytecznych.  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w PAI, charakterystyka uczestników, 

prawa i obowi�zki osób kierowanych do PAI.  

- Zasady współpracy z OPS przy realizacji prac społecznie u�ytecznych i 

PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez 

jednostki samorz�du terytorialnego lub podmiotami prowadz�cymi 

działalno�� statutow� na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i 

społecznej osób zagro�onych wykluczeniem społecznym lub 

przeciwdziałania uzale�nieniom i patologiom społecznym, zgodnie z 

przepisami o działalno�ci po�ytku publicznego i o wolontariacie przy 

realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji 

oraz ocena podj�tych działa�.  
Model współpracy z O�rodkiem Pomocy Społecznej przy realizacji 
działa� na rzecz osób bezrobotnych korzystaj�cych z Pomocy Społecznej 
w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (…). 
- Zasady i formy pomocy kierowanej do osób bezrobotnych na podstawie 

art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Wypracowanie modelu współpracy z OPS w procesie pomocy osobom 

korzystaj�cym z pomocy społecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust. 

3 ustawy o promocji zatrudnienia (…) ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

wymiany informacji o planowanych działaniach wobec bezrobotnych w 

trybie okre�lonym w zawartym porozumieniu.  

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego. 
- Zasady realizacji programów specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o 

promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w programie specjalnym, 

charakterystyka uczestników maj�cych pierwsze�stwo do udziału w 

programach specjalnych, zgodnie z art. 49 i 49 a ustawy o promocji 

zatrudnienia (…), prawa i obowi�zki osób kierowanych do udziału w 

programie specjalnym.  

- Zasady współpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami 

zajmuj�cymi si� problematyk� rynku pracy przy realizacji programu 

specjalnego oraz z podmiotami wymienionymi w art. 24 ust. 1 ustawy o 

promocji zatrudnienia (…) w przypadku zlecenia realizacji programu 

specjalnego w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji, 

ocena podj�tych działa�. 
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Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.11 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA. 
Standardy profesjonalnej obsługi klienta 
- Co to znaczy profesjonalna obsługa klienta?  

- Jak okazywa� trosk�, zaanga�owanie oraz inicjatyw�.  
- Kluczowe standardy obsługi. Komu maj� słu�y standardy wyznaczone 

przez organizacj�? 

Trudny klient czy trudna sytuacja?  
- Ró�nica mi�dzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji. 

- Czego klient nie powinien usłysze�, bo zrobi si� trudny.  

- Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si� dzieje, gdy mówimy 

do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorosłego?  

Diagnoza problemu zgłaszanego przez klienta w trudnej sytuacji. 
- Dlaczego klienci nie zawsze wyra�nie okre�laj� swoje potrzeby? 

- Jak dotrze� do istoty problemu klienta – narz�dzia aktywnego słuchania.  

- Zadawanie pyta�, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezb�dne 
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elementy   wła�ciwej obsługi klienta.  

- Model 4xPO (Powiedz, �e pomo�esz, Posłuchaj, Powtórz, Pomó�).  
- Diagnoza klienta w oparciu o Style My�lenia – FRIS. 

Jak odpowiada� na obiekcje i zastrze�enia klientów  
- Technika „tak, ale…”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie 

- Dlaczego to najgorsze ze sposobów odpowiedzi na obiekcje, w�tpliwo�ci 

i zastrze�enia klientów.  

- Parafraza z wyja�nieniem, poszerzenie – techniki przydatne w przypadku, 

gdy klient ma cz��ciow� racj�. Jak reagowa�, gdy klient nie ma racji? 

- Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasad� „pozwól 

mu wyj�� z twarz�”. 

- Gdy klient ma racj� – kiedy jest potrzebne zado��uczynienie? Gdy nie 

wiadomo, kto ma racj� – techniki asertywne.  

Typologia klientów  
- Wymagaj�cy klient to jeszcze nie klient trudny – czyli rozpoznanie 

psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.  

- Typy trudnych klientów – Agresywny, Egocentryk, Paso�yt, Histeryk, 

Dyktator.  

- W jaki sposób łagodzi� reakcje rozmówcy, czyli na czym polega 

prowadzenie emocjonalne?  

- Pi�� zasad  reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem. 

- Praca z własnym nastawieniem – stresem i emocjami w sytuacjach 

trudnych - metoda ABCD Emocji (praca indywidualna), zamiana 

problemu na cel (praca coachingowa). 

Asertywno�� w sytuacjach trudnych  
- Czym jest postawa asertywna? 

- Dlaczego zanim przejdziemy do stosowania technik asertywnych,  

konieczne jest budowanie relacji?  

- Techniki asertywne przydatne w relacji z trudnym klientem – asertywna 

odmowa, zdarta płyta, z tre�ci na proces, zamglenie, ukonkretnienie 

krytyki, sondowanie.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania; 

- Certyfikat FRIS lub równowa�ny (kopi� doł�czy� do oferty). 

 
Numer cz��ci zadania: 3.12 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
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- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM - 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Współpraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwania i realizacji ofert 
pracy, w tym ofert sieci EURES. 
- Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach 

sieci EURES i dokumentowanie działa� (zasady i realizacja). 

- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy. 

- Realizacja ofert pracy. 

- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mo�liwo�ci 

zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy. 

- Zasady rejestracji o�wiadcze� o zamiarze powierzania wykonywania 

pracy cudzoziemcom. 

Organizacja giełd i targów pracy. 
- Planowanie, organizowanie i realizacja targów pracy. 

- Ustalanie, organizowanie i realizacja giełd pracy. 

- Dokumentowanie działa� w zakresie realizacji targów pracy i giełd pracy.   

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.13 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 
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zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY 
WSPOMAGAJ�CE AKTYWIZACJ� ZAWODOW� KLIENTÓW. 

Zasady realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 
pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 
indywidualnych. 
- Prawne podstawy realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych 

form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 

indywidualnych. 

- Charakterystyka subsydiowanych form zatrudnienia - prace 

interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia osób w 

wieku 50+, �wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska 

pracy w formie telepracy, refundacja kosztów wyposa�enia i doposa�enia 

stanowiska pracy, refundacja składki ZUS. 

- Charakterystyka instrumentów adresowanych do bezrobotnych do 30 

roku �ycia (bon szkoleniowy, bon sta�owy, bon na zasiedlenie, bon na 

zatrudnienie). 

- Charakterystyka form wsparcia umo�liwiaj�cych nabycie do�wiadczenia 

zawodowego oraz umiej�tno�ci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby 

bezrobotne (sta�, przygotowanie zawodowe dorosłych, szkolenia, w tym 

trójstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy). 

- Zasady korzystania przez pracodawców z usług poradnictwa 

zawodowego (pomoc w doborze kandydatów do pracy, udzielanie porad 

dotycz�cych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy i jego 

pracowników). 

- Ró�nice w realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 

pomocy wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia (...). 

- Rejestracja o�wiadcze� o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.  

Współpraca z klientem (Pracodawc�) w zakresie realizacji usług i 
instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagaj�cych 
aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 
- Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mo�liwo�ciach 

korzystania z form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� 
klientów indywidualnych. 

- Korzy�ci dla pracodawcy wynikaj�ce z realizacji form pomocy 

wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 

- Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji usług i instrumentów 

rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji od innych pracowników / komórek 

organizacyjnych, niezb�dnych do prawidłowej realizacji usług i 
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instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy.     

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.14 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

IDENTYFIKACJA I ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN 
ZACHODZ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY - 

INFORMOWANIE PRACODAWCÓW O AKTUALNEJ SYTUACJI, 
PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH 

WYST�PUJ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY. 
Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy. 
- Rodzaje sprawozda� i danych statystycznych tworzonych przez instytucje 

rynku pracy. 

- Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mo�liwo�ci) pozyskania 

istniej�cych bada� i analiz dotycz�cych rynku pracy, w tym programu 

promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych 

funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy. 

- Zasady, forma sporz�dzania i tre�� monitoringu zawodów nadwy�kowych 
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i deficytowych, w tym współpraca przy tworzeniu dokumentu. 

- Okre�lenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym 

identyfikacja aktualnej sytuacji, problemów i zachodz�cych zmian. 

- Analiza, weryfikacja i ocena pozyskanych zasobów informacji 

dotycz�cych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych.  

Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach 
gospodarczych. 
- �ródła informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na 

lokalnym rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestrów udost�pnianych 

publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o 

pracodawcach i podmiotach gospodarczych. 

- Tworzenie wewn�trznych baz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy na podstawie 

dost�pnych �ródeł i zasobów informacji. 

- Weryfikacja i aktualizacja istniej�cej bazy danych o pracodawcach i 

podmiotach gospodarczych.  

Planowanie, nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami. 
- Planowanie i nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktów z pracodawcami. 

- Okre�lanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwa� w zakresie kwalifikacji 

i umiej�tno�ci przyszłych pracowników, z wykorzystaniem dost�pnych 

zasobów informacji. 

- Dokumentowanie podejmowanych działa� zwi�zanych z planowaniem 

nawi�zywania i utrzymywania kontaktów z pracodawcami.  

Utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w celu przedstawiania 
bie��cej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych 
zmianach. 
- Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku 

pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwa� pracodawców. 

- Informowanie pracodawców o sytuacji i zachodz�cych zmianach na 

lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i 

�ródła informacji. 

- Przedstawianie pracodawcom wyst�puj�cych problemów i 

przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej 

realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz kształtowania przez 

pracodawców wymaga� dotycz�cych kandydatów do pracy. 

- Wspólne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawców oraz oczekiwa� w 

zakresie kwalifikacji i umiej�tno�ci obecnych i przyszłych pracowników, 

z uwzgl�dnieniem istniej�cej sytuacji na lokalnym rynku pracy. 

- Powi�zanie wniosków wynikaj�cych z analizy sytuacji lokalnego rynku 

pracy z procesem utrzymywania i współpracy z pracodawcami (w tym 

identyfikacja obszarów niezb�dnego wsparcia, dost�pnych zasobów, 

wyst�puj�cych ogranicze�, podejmowanie niezb�dnych działa�). 
- Informowanie pracodawców o formach i aktualnych mo�liwo�ciach 

pomocy oferowanej przez urz�dy pracy i inne instytucje rynku pracy.          

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.15 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 
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 - Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

INFORMACJA ZAWODOWA - 
RÓDŁA I ZASOBY INFORMACJI 
WSPIERAJ�CEJ PLANY ZAWODOWE KLIENTA. 

Zasoby informacji o zawodach istotne w dokonywaniu wyborów 
zawodowych przez klienta. 
- Klasyfikacja Zawodów i Specjalno�ci na potrzeby rynku pracy oraz 

wyszukiwarka opisów zawodów i ich praktyczne wykorzystanie w pracy 

z klientem. 

- Standardy kompetencji/kwalifikacji zawodowych i ich wykorzystanie w 

pracy z klientem. 

- Polska i Sektorowe Ramy Kwalifikacji oraz wymagania w zawodach 

regulowanych prawnie.  

Informowanie klienta indywidualnego o sytuacji rynku pracy i 
oczekiwaniach pracodawców. 
- �ródła informacji dotycz�ce lokalnego rynku pracy, w tym analizowanie 

ofert pracy, oczekiwania pracodawców w zakresie po��danych 

kwalifikacji i kompetencji zawodowych, Charakterystyka zasobów 

internetowych pomocnych w poszukiwaniu pracy, np. strony CBOP, 

EURES, portali społeczno�ciowych. 

- Analiza prognoz zatrudnienia, monitoringu zawodów, bada� 
wojewódzkich urz�dów pracy (WUP) na temat mo�liwo�ci zatrudnienia 

na regionalnym rynku pracy, bada� Bilansu Kapitału Ludzkiego, dla 

planowania poszukiwania pracy lub podj�cia kształcenia/szkolenia 

zawodowego.  


ródła i zasoby informacji o mo�liwo�ciach kształcenia i szkolenia 
zawodowego w realizacji planu zawodowego klienta. 
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- Zasoby informacji dotycz�ce rynku usług edukacyjnych - mo�liwo�ci 

kształcenia i szkolenia zawodowego w kontek�cie potrzeb 

indywidualnego klienta, w tym Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) i 

Baza Usług Rozwojowych (BUR). 

- Zasoby informacji wykorzystywane przy planowaniu �cie�ki edukacyjno 

- zawodowej klienta (m.in. Europass, Eurodesk, EPALE, ESCO, LOQE/ 

PLOTEUS). 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.16 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W 
INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (IRP) 

Identyfikowanie zakresu poradnictwa zawodowego. 
- Poradnictwo zawodowe - cele i zadania.  

- Formy i narz�dzia poradnictwa zawodowego.  

- Warunki stosowania poszczególnych form i narz�dzi poradnictwa 

zawodowego.  

Wykorzystanie poradnictwa grupowego dla rozwi�zania problemu 
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klienta. 
- Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego.  

- Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym.  

- Etapy rozwoju grupy.  

- Zalety i wady pracy grupowej.  

- Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ.  

Kierowanie klientów do konkretnej formy poradnictwa zawodowego w 
wybranej instytucji. 
- Identyfikowanie sytuacji wymagaj�cych wł�czenia konkretnej formy 

poradnictwa zawodowego dla rozwi�zania problemu klienta  

- Procedury stosowane w sytuacji kierowania klienta do doradcy 

zawodowego w instytucjach rynku pracy. 

Informacja zawodowa w rozmowie z klientem. 
- Zasoby informacji zawodowej w instytucjach rynku pracy.  

- Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.17 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 
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Ramowy program 

szkolenia  

USTALENIE PROFILU POMOCY DLA KLIENTA 
INDYWIDUANEGO. 

Ustalanie profilu pomocy dla osoby bezrobotnej. 
- Profilowanie pomocy dla bezrobotnego - cel i istota profilowania, 

stosowane metody profilowania w szczególno�ci w krajach Unii 

Europejskiej, wady i zalety ró�nych metod profilowania. 

- Budowa i zasady stosowania Kwestionariusza. 

- Przepisy ustawy o promocji zatrudnienia (…) w zakresie profilowania 

pomocy – w szczególno�ci art. 33, ust. 2b i 2c z ustawy o promocji 

zatrudnienia (…) oraz rozporz�dzenia w sprawie profilowania (…), a 

obecne rozwi�zania w zakresie ich stosowania. 

- Rodzaje danych i informacji o bezrobotnych b�d�cych w posiadaniu 

Powiatowego Urz�du Pracy (PUP) oraz mo�liwo�ci ich zastosowania do 

ustalania profilu pomocy. 

- Prowadzenie wywiadu w oparciu o Kwestionariusz (zadawanie pyta�, 
wyja�nianie, interpretacja odpowiedzi, unikanie manipulacji). 

- Interpretowanie wyników analiz, zebranych informacji oraz wyników z 

Kwestionariusza. 

- Ustalanie odpowiedniego profilu pomocy dla bezrobotnego poprzez 

przyj�cie wyniku z Kwestionariusza lub ustalenie innego profilu pomocy 

przez doradc� klienta. 

- Formułowanie uzasadnienia w sytuacji przyj�cia innej decyzji ni� wynik 

Kwestionariusza. 

- Omówienie usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form wsparcia 

stosowanych w zale�no�ci od profilu pomocy z uwzgl�dnieniem 

przepisów ustawy o promocji zatrudnienia (…) oraz przepisów 

Wykonawczych. 

- Informowanie o mo�liwym wsparciu, jakiego mo�e oczekiwa� osoba 

bezrobotna oraz udzielanie stosownych wyja�nie�. 
- Dokumentowanie ustalonego profilu pomocy zgodnie z obowi�zuj�cymi 

przepisami.  

Ponowne ustalanie profilu pomocy. 
- Przepisy reguluj�ce ponowne ustalanie profilu pomocy: ustawa o 

promocji zatrudnienia (…) - art. 62b ust. 2 pkt 3, rozporz�dzenie w 

sprawie profilowania (…). 

- Rozpoznawanie okoliczno�ci i przesłanek wskazuj�cych na konieczno�� 
ponownego ustalenia profilu pomocy, ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

realizacji IPD. 

- Metody i narz�dzia stosowane w ponownym ustaleniu profilu pomocy - 

pozyskiwanie i analiza informacji wyja�niaj�cych okoliczno�ci 

uzasadniaj�ce potrzeb� ponownego ustalenia profilu pomocy. 

- Przekazywanie klientowi wyników profilowania i dalszych działa� z tym 

zwi�zanych oraz udzielanie wyja�nie�.       
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.18 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 
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Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

INFORMACJA ZAWODOWA - ROLA I ZNACZENIE INFORMACJI 
W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH I 

EDUKACYJNYCH. 
Znaczenie informacji zawodowej i zawodoznawstwa dla projektowania 
działa� aktywizacyjnych. 
- Podstawowe poj�cia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz 

zawodoznawstwa (m.in. praca, zawód, zawody nadwy�kowe i 

deficytowe, kwalifikacje, umiej�tno�ci, kompetencje, zadanie zawodowe, 

specjalno��, stanowisko pracy). 

- Cele i zakresy informacji zawodowej i jej �ródła. 

- Model przekazu informacji zawodowej: �ródła, nadawcy, tre��, kanały, 

kategorie odbiorców oraz efekty przekazu informacji zawodowej w 

sytuacji planowania kariery zawodowej klienta. 

- Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej na 

potrzeby klientów.  

Identyfikowanie �cie�ek uczenia si�/kształcenia prowadz�cych do 
uzyskania kompetencji/kwalifikacji zawodowych. 
- Podstawowe poj�cia z zakresu uczenia si� przez całe �ycie (LLL). 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 
Numer cz��ci zadania: 3.19 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 
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skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W 
INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (IRP) 

Identyfikowanie zakresu poradnictwa zawodowego. 
- Poradnictwo zawodowe - cele i zadania.  

- Formy i narz�dzia poradnictwa zawodowego.  

- Warunki stosowania poszczególnych form i narz�dzi poradnictwa 

zawodowego.  

Wykorzystanie poradnictwa grupowego dla rozwi�zania problemu 
klienta. 
- Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego.  

- Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym.  

- Etapy rozwoju grupy.  

- Zalety i wady pracy grupowej.  

- Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ.  

Kierowanie klientów do konkretnej formy poradnictwa zawodowego w 
wybranej instytucji. 
- Identyfikowanie sytuacji wymagaj�cych wł�czenia konkretnej formy 

poradnictwa zawodowego dla rozwi�zania problemu klienta  

- Procedury stosowane w sytuacji kierowania klienta do doradcy 

zawodowego w instytucjach rynku pracy. 

Informacja zawodowa w rozmowie z klientem. 
- Zasoby informacji zawodowej w instytucjach rynku pracy.  

- Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 
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ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.20 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

INFORMACJA ZAWODOWA - 
RÓDŁA I ZASOBY INFORMACJI 
WSPIERAJ�CEJ PLANY ZAWODOWE KLIENTA. 

Zasoby informacji o zawodach istotne w dokonywaniu wyborów 
zawodowych przez klienta. 
- Klasyfikacja Zawodów i Specjalno�ci na potrzeby rynku pracy oraz 

wyszukiwarka opisów zawodów i ich praktyczne wykorzystanie w pracy 

z klientem. 

- Standardy kompetencji/kwalifikacji zawodowych i ich wykorzystanie w 

pracy z klientem. 

- Polska i Sektorowe Ramy Kwalifikacji oraz wymagania w zawodach 

regulowanych prawnie.  

Informowanie klienta indywidualnego o sytuacji rynku pracy i 
oczekiwaniach pracodawców. 
- �ródła informacji dotycz�ce lokalnego rynku pracy, w tym analizowanie 

ofert pracy, oczekiwania pracodawców w zakresie po��danych 

kwalifikacji i kompetencji zawodowych, Charakterystyka zasobów 

internetowych pomocnych w poszukiwaniu pracy, np. strony CBOP, 

EURES, portali społeczno�ciowych. 

- Analiza prognoz zatrudnienia, monitoringu zawodów, bada� 
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wojewódzkich urz�dów pracy (WUP) na temat mo�liwo�ci zatrudnienia 

na regionalnym rynku pracy, bada� Bilansu Kapitału Ludzkiego, dla 

planowania poszukiwania pracy lub podj�cia kształcenia/szkolenia 

zawodowego.  


ródła i zasoby informacji o mo�liwo�ciach kształcenia i szkolenia 
zawodowego w realizacji planu zawodowego klienta. 
- Zasoby informacji dotycz�ce rynku usług edukacyjnych - mo�liwo�ci 

kształcenia i szkolenia zawodowego w kontek�cie potrzeb 

indywidualnego klienta, w tym Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) i 

Baza Usług Rozwojowych (BUR). 

- Zasoby informacji wykorzystywane przy planowaniu �cie�ki edukacyjno 

- zawodowej klienta (m.in. Europass, Eurodesk, EPALE, ESCO, LOQE/ 

PLOTEUS). 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.21 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB DO 30 ROKU 
YCIA ORAZ 
OSÓB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z 



 

 

 
 

str. 78 

 

POSZCZEGÓLNYCH GRUP (Z UWZGL�DNIENIEM KLIENTÓW Z 
TZW. GRUPY NEET) 

Specyfika pracy z klientem do 30 roku �ycia oraz klientem 50+- 
oczekiwania, mo�liwo�ci i bariery. 
- Charakterystyka klientów do 30 roku �ycia oraz klientów 50+.  

- Sposoby okre�lania oczekiwa� i mo�liwo�ci klientów z poszczególnych 

grup w kontek�cie potrzeb rynku pracy.  

- Identyfikacja barier w podj�ciu aktywno�ci zawodowej osób do 30 roku 

�ycia oraz osób 50+.  

Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku �ycia oraz osobami 
50+. 
- Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku �ycia oraz 

osobami 50+.  

- Okre�lenie i dostosowanie form komunikacji do osób do 30 roku �ycia 

oraz osób 50+.  

- Efektywne metody motywowania do zmiany.  

- Metody i narz�dzia pracy dostosowane do pracy z ka�d� z grup - 

praktyczne ich wykorzystanie.  

Formy wsparcia adresowane dla osób do 30 roku �ycia oraz 50+. 
- Wprowadzone nowelizacj� ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 

pó�n. zm.) instrumenty aktywizacji i wsparcia zatrudnienia osób do 30 

roku �ycia oraz usługi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane 

osobom 50+.  

- Formy aktywizacji osób do 30 roku �ycia oraz osób 50+.  

- Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER, 

Gwarancje dla młodzie�y.  

- Mobilno�� edukacyjna i zawodowa młodzie�y w Unii Europejskiej.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania.  

 
Numer cz��ci zadania: 3.22 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 
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kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSÓB MAJ�CYCH SPECYFICZNE 
PROBLEMY Z WEJ	CIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY – 

SPECYFIKA PRACY Z „KLIENTEM TRUDNYM”. 
Badanie potencjału zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku 
pracy klienta maj�cego specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem 
na rynek pracy. 
- Poj�cie potencjału zatrudnieniowego, gotowo�ci do wej�cia lub powrotu 

na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy. 

- Przyczyny braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Skutki braku aktywno�ci klientów maj�cych specyficzne problemy z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Analiza i porz�dkowanie informacji o problemach klienta. 

- Rodzaje specyficznych problemów klientów.  

Współpraca z klientem maj�cym specyficzne problemy z wej�ciem lub 
powrotem na rynek pracy. 
- Podstawowe grupy klientów według specyficznych problemów z 

wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Specyfika pracy z klientem maj�cymi trudno�ci w pogodzeniu ról 

zawodowych i rodzinnych. 

- Specyfika pracy z klientem napotykaj�cym na trudno�ci zwi�zane z jego 

przynale�no�ci� etniczn�, narodowo�ci� lub odmienno�ci� kulturow�. 
- Specyfika pracy z klientami, których zachowanie mo�e wskazywa� na 

bycie pod wpływem alkoholu lub innych �rodków odurzaj�cych. 

- Specyfika pracy z klientem dotkni�tym bezdomno�ci�. 
- Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zakładu karnego. 

- Specyfika pracy z klientem korzystaj�cym z pomocy społecznej. 

- Specyfika pracy z klientem funkcjonuj�cym w szarej strefie zatrudnienia.  

- Specyfika pracy z klientem niepełnosprawnym.  

- Specyfika pracy z klientem nieuprawnionym do wcze�niejszego wieku 

emerytalnego (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o 

emeryturach pomostowych Dz. U. z 2008 r. nr 237 poz. 1656, z pó�n. 

zm.) z uwagi na prac� w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w 

szczególnym charakterze.  

- Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotycz�cymi wej�cia 

lub powrotu na rynek pracy. 

- Najcz��ciej wyst�puj�ce bariery w przypadku klientów maj�cych 

specyficzne problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 

- Formy pomocy klientom maj�cym specyficzne problemy okre�lone w 

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pó�n. zm.).  

- Instytucje zewn�trzne wspieraj�ce klienta maj�cego specyficzne 

problemy, zakres i formy ich działa� na rzecz klientów maj�cych 

specyficzne problemy.  
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- Tworzenie IPD uwzgl�dniaj�cego rozwi�zania problemów klienta we 

współpracy z instytucjami zewn�trznymi.  

Zwi�kszanie motywacji do zmiany klientów maj�cych specyficzne 
problemy z wej�ciem lub powrotem na rynek pracy. 
- Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian. 

- Narz�dzia badania motywacji klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Prowadzenie działa� motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej 

pomocy na rzecz klienta maj�cego specyficzne problemy. 

- Sposoby motywowania klienta maj�cego specyficzne problemy i 

dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.   

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania.  

 
Numer cz��ci zadania: 3.23 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ZWI�KSZANIE EFEKTYWNO	CI I PRACY DORADCY KLIENTA - 
OPTYMALIZACJA DZIAŁA�. 

Podstawowe zasady oceny efektywno�ci stosowanych usług, 
instrumentów i programów rynku pracy. 
- Metodologia oceny, sposoby i narz�dzia pomiaru efektywno�ci 
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programów, instrumentów i usług rynku pracy. 

- Wykorzystanie wyników pomiarów efektywno�ci, w celu optymalizacji i 

podnoszenia efektywno�ci wykonywanych zada�. 
- Wska�niki stosowane w programach finansowanych ze �rodków Unii 

Europejskiej - ró�nice w pomiarach efektywno�ci pomi�dzy 

poszczególnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i 

współfinansowanymi ze �rodków EFS. 

- Metody ewaluacji programów aktywizacji zawodowej.  

Rola doradcy klienta w osi�ganiu wysokiej efektywno�ci i programów 
rynku pracy. 
- Samokontrola w zakresie realizowanych zada�. 
- Monitorowanie wyników pracy za pomoc� systemu informatycznego 

SyriuszStd. 

- Istota przepływu informacji i bie��ca współpraca pomi�dzy 

poszczególnymi pracownikami urz�du pracy w procesie osi�gania 

wysokiej efektywno�ci realizowanych działa�. 
- Wpływ czynników indywidualnych i zewn�trznych na osi�gane warto�ci 

wska�ników efektywno�ci. 

- Dobór wysokoefektywnych usług i instrumentów rynku pracy.  
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania.  

 
Numer cz��ci zadania: 3.24 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  
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- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM 
WYMAGAJ�CYM WSPARCIA I ODDALONYM OD RYNKU 

PRACY. 
Współpraca z partnerami, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 
wynikaj�cych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z 
pó�n.zm.). 
- Identyfikacja partnerów, z którymi mo�liwa jest realizacja zada� 

wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy – „mapa partnerów”.  

- Okre�lenie obszarów współpracy wynikaj�cych z ustawy o promocji 

zatrudnienia (…).  

Aktywizacja zawodowa osób bezrobotnych w ramach zlecania działa� 
aktywizacyjnych. 
- Zasady zlecania działa� aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w 

rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w działaniach aktywizacyjnych, 

charakterystyka uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do 

agencji zatrudnienia.  

Aktywizacja zawodowa w ramach prac społecznie u�ytecznych oraz 
aktywizacja zawodowa i integracja społeczna w ramach programu 
aktywizacja integracja (PAI). 
- Zasady realizacji prac społecznie u�ytecznych w rozumieniu art. 73a oraz 

PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w pracach społecznie u�ytecznych na 

podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(…), charakterystyka 

uczestników, prawa i obowi�zki osób kierowanych do prac społecznie 

u�ytecznych.  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w PAI, charakterystyka uczestników, 

prawa i obowi�zki osób kierowanych do PAI.  

- Zasady współpracy z OPS przy realizacji prac społecznie u�ytecznych i 

PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez 

jednostki samorz�du terytorialnego lub podmiotami prowadz�cymi 

działalno�� statutow� na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i 

społecznej osób zagro�onych wykluczeniem społecznym lub 

przeciwdziałania uzale�nieniom i patologiom społecznym, zgodnie z 

przepisami o działalno�ci po�ytku publicznego i o wolontariacie przy 

realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji 

oraz ocena podj�tych działa�.  
Model współpracy z O�rodkiem Pomocy Społecznej przy realizacji 
działa� na rzecz osób bezrobotnych korzystaj�cych z Pomocy Społecznej 
w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (…). 
- Zasady i formy pomocy kierowanej do osób bezrobotnych na podstawie 

art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (…).  

- Wypracowanie modelu współpracy z OPS w procesie pomocy osobom 

korzystaj�cym z pomocy społecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust. 

3 ustawy o promocji zatrudnienia (…) ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

wymiany informacji o planowanych działaniach wobec bezrobotnych w 

trybie okre�lonym w zawartym porozumieniu.  

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego. 
- Zasady realizacji programów specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o 

promocji zatrudnienia (…).  

- Kryteria warunkuj�ce udział klienta w programie specjalnym, 
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charakterystyka uczestników maj�cych pierwsze�stwo do udziału w 

programach specjalnych, zgodnie z art. 49 i 49 a ustawy o promocji 

zatrudnienia (…), prawa i obowi�zki osób kierowanych do udziału w 

programie specjalnym.  

- Zasady współpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami 

zajmuj�cymi si� problematyk� rynku pracy przy realizacji programu 

specjalnego oraz z podmiotami wymienionymi w art. 24 ust. 1 ustawy o 

promocji zatrudnienia (…) w przypadku zlecenia realizacji programu 

specjalnego w tym: monitoring realizacji działa�, wymiana informacji, 

ocena podj�tych działa�. 
Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania.  

 
Numer cz��ci zadania: 3.25 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA. 
Standardy profesjonalnej obsługi klienta 
- Co to znaczy profesjonalna obsługa klienta?  

- Jak okazywa� trosk�, zaanga�owanie oraz inicjatyw�.  
- Kluczowe standardy obsługi. Komu maj� słu�y standardy wyznaczone 
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przez organizacj�? 

Trudny klient czy trudna sytuacja?  
- Ró�nica mi�dzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji. 

- Czego klient nie powinien usłysze�, bo zrobi si� trudny.  

- Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si� dzieje, gdy mówimy 

do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorosłego?  

Diagnoza problemu zgłaszanego przez klienta w trudnej sytuacji. 
- Dlaczego klienci nie zawsze wyra�nie okre�laj� swoje potrzeby? 

- Jak dotrze� do istoty problemu klienta – narz�dzia aktywnego słuchania.  

- Zadawanie pyta�, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezb�dne 

elementy   wła�ciwej obsługi klienta.  

- Model 4xPO (Powiedz, �e pomo�esz, Posłuchaj, Powtórz, Pomó�).  
- Diagnoza klienta w oparciu o Style My�lenia – FRIS. 

Jak odpowiada� na obiekcje i zastrze�enia klientów  
- Technika „tak, ale…”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie 

- Dlaczego to najgorsze ze sposobów odpowiedzi na obiekcje, w�tpliwo�ci 

i zastrze�enia klientów.  

- Parafraza z wyja�nieniem, poszerzenie – techniki przydatne w przypadku, 

gdy klient ma cz��ciow� racj�. Jak reagowa�, gdy klient nie ma racji? 

- Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasad� „pozwól 

mu wyj�� z twarz�”. 

- Gdy klient ma racj� – kiedy jest potrzebne zado��uczynienie? Gdy nie 

wiadomo, kto ma racj� – techniki asertywne.  

Typologia klientów  
- Wymagaj�cy klient to jeszcze nie klient trudny – czyli rozpoznanie 

psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.  

- Typy trudnych klientów – Agresywny, Egocentryk, Paso�yt, Histeryk, 

Dyktator.  

- W jaki sposób łagodzi� reakcje rozmówcy, czyli na czym polega 

prowadzenie emocjonalne?  

- Pi�� zasad  reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem. 

- Praca z własnym nastawieniem – stresem i emocjami w sytuacjach 

trudnych - metoda ABCD Emocji (praca indywidualna), zamiana 

problemu na cel (praca coachingowa). 

Asertywno�� w sytuacjach trudnych  
- Czym jest postawa asertywna? 

- Dlaczego zanim przejdziemy do stosowania technik asertywnych,  

konieczne jest budowanie relacji?  

- Techniki asertywne przydatne w relacji z trudnym klientem – asertywna 

odmowa, zdarta płyta, z tre�ci na proces, zamglenie, ukonkretnienie 

krytyki, sondowanie.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania; 

- Certyfikat FRIS lub równowa�ny (kopi� doł�czy� do oferty). 

 
Numer cz��ci zadania: 3.26 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
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- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM - 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Współpraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwania i realizacji ofert 
pracy, w tym ofert sieci EURES. 
- Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach 

sieci EURES i dokumentowanie działa� (zasady i realizacja). 

- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy. 

- Realizacja ofert pracy. 

- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mo�liwo�ci 

zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy. 

- Zasady rejestracji o�wiadcze� o zamiarze powierzania wykonywania 

pracy cudzoziemcom. 

Organizacja giełd i targów pracy. 
- Planowanie, organizowanie i realizacja targów pracy. 

- Ustalanie, organizowanie i realizacja giełd pracy. 

- Dokumentowanie działa� w zakresie realizacji targów pracy i giełd pracy.   

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.27 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 
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Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY 
WSPOMAGAJ�CE AKTYWIZACJ� ZAWODOW� KLIENTÓW. 

Zasady realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 
pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 
indywidualnych. 
- Prawne podstawy realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych 

form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów 

indywidualnych. 

- Charakterystyka subsydiowanych form zatrudnienia - prace 

interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia osób w 

wieku 50+, �wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska 

pracy w formie telepracy, refundacja kosztów wyposa�enia i doposa�enia 

stanowiska pracy, refundacja składki ZUS. 

- Charakterystyka instrumentów adresowanych do bezrobotnych do 30 

roku �ycia (bon szkoleniowy, bon sta�owy, bon na zasiedlenie, bon na 

zatrudnienie). 

- Charakterystyka form wsparcia umo�liwiaj�cych nabycie do�wiadczenia 

zawodowego oraz umiej�tno�ci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby 

bezrobotne (sta�, przygotowanie zawodowe dorosłych, szkolenia, w tym 

trójstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy). 

- Zasady korzystania przez pracodawców z usług poradnictwa 

zawodowego (pomoc w doborze kandydatów do pracy, udzielanie porad 

dotycz�cych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy i jego 

pracowników). 

- Ró�nice w realizacji usług i instrumentów rynku pracy oraz innych form 

pomocy wynikaj�cych z ustawy o promocji zatrudnienia (...). 

- Rejestracja o�wiadcze� o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.  

Współpraca z klientem (Pracodawc�) w zakresie realizacji usług i 
instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagaj�cych 
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aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 
- Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mo�liwo�ciach 

korzystania z form pomocy wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� 
klientów indywidualnych. 

- Korzy�ci dla pracodawcy wynikaj�ce z realizacji form pomocy 

wspomagaj�cych aktywizacj� zawodow� klientów indywidualnych. 

- Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji usług i instrumentów 

rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji od innych pracowników / komórek 

organizacyjnych, niezb�dnych do prawidłowej realizacji usług i 

instrumentów rynku pracy oraz innych form pomocy.     

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.28 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

IDENTYFIKACJA I ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN 
ZACHODZ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY – 

INFORMOWANIE PRACODAWCÓW O AKTUALNEJ SYTUACJI, 
PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH 
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WYST�PUJ�CYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY. 
Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy. 
- Rodzaje sprawozda� i danych statystycznych tworzonych przez instytucje 

rynku pracy. 

- Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mo�liwo�ci) pozyskania 

istniej�cych bada� i analiz dotycz�cych rynku pracy, w tym programu 

promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych 

funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy. 

- Zasady, forma sporz�dzania i tre�� monitoringu zawodów nadwy�kowych 

i deficytowych, w tym współpraca przy tworzeniu dokumentu. 

- Okre�lenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym 

identyfikacja aktualnej sytuacji, problemów i zachodz�cych zmian. 

- Analiza, weryfikacja i ocena pozyskanych zasobów informacji 

dotycz�cych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych.  

Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach 
gospodarczych. 
- �ródła informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na 

lokalnym rynku pracy. 

- Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestrów udost�pnianych 

publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o 

pracodawcach i podmiotach gospodarczych. 

- Tworzenie wewn�trznych baz danych o pracodawcach i podmiotach 

gospodarczych funkcjonuj�cych na lokalnym rynku pracy na podstawie 

dost�pnych �ródeł i zasobów informacji. 

- Weryfikacja i aktualizacja istniej�cej bazy danych o pracodawcach i 

podmiotach gospodarczych.  

Planowanie, nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami. 
- Planowanie i nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktów z pracodawcami. 

- Okre�lanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwa� w zakresie kwalifikacji 

i umiej�tno�ci przyszłych pracowników, z wykorzystaniem dost�pnych 

zasobów informacji. 

- Dokumentowanie podejmowanych działa� zwi�zanych z planowaniem 

nawi�zywania i utrzymywania kontaktów z pracodawcami.  

Utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w celu przedstawiania 
bie��cej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych 
zmianach. 
- Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku 

pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwa� pracodawców. 

- Informowanie pracodawców o sytuacji i zachodz�cych zmianach na 

lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i 

�ródła informacji. 

- Przedstawianie pracodawcom wyst�puj�cych problemów i 

przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej 

realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz kształtowania przez 

pracodawców wymaga� dotycz�cych kandydatów do pracy. 

- Wspólne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawców oraz oczekiwa� w 

zakresie kwalifikacji i umiej�tno�ci obecnych i przyszłych pracowników, 

z uwzgl�dnieniem istniej�cej sytuacji na lokalnym rynku pracy. 

- Powi�zanie wniosków wynikaj�cych z analizy sytuacji lokalnego rynku 

pracy z procesem utrzymywania i współpracy z pracodawcami (w tym 

identyfikacja obszarów niezb�dnego wsparcia, dost�pnych zasobów, 

wyst�puj�cych ogranicze�, podejmowanie niezb�dnych działa�). 
- Informowanie pracodawców o formach i aktualnych mo�liwo�ciach 

pomocy oferowanej przez urz�dy pracy i inne instytucje rynku pracy.          
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Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.29 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp. 

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ROZMOWA Z KLIENTEM. 
Efektywna komunikacja interpersonalna z klientem. 
- Komunikacja interpersonalna - ustalenia terminologiczne. 

- Rodzaje komunikacji interpersonalnej - ich zalety i wady. 

- Zasady aktywnego słuchania. 

- Bariery wyst�puj�ce w komunikacji z klientem. 

- Podstawy negocjacji. 

- Spójno�� komunikacji werbalnej z sygnałami niewerbalnymi podczas 

rozmowy z klientem.  

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjału. 
- Rozmowa z klientem - etapy i znaczenie. 

- Obszary i metody zbierania danych o kliencie. 

- Analizowanie i interpretowanie zebranych danych o sytuacji klienta. 

- Tworzenie profilu zawodowego klienta na podstawie zebranych 

informacji. 
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- Tworzenie alternatyw post�powania dla rozwi�zania wypracowanego z 

klientem. 

- Dokumentowanie wyników rozmowy z klientem. 

- Symulacje rozmów z klientami.  

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.30 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

ZADANIA DORADCY KLIENTA W 	WIETLE USTAWY O 
PROMOCJI ZATRUDNIENIA I INSTYTUCJACH RYNKU PRACY. 

Zadania doradcy klienta w �wietle ustawy o promocji zatrudnienia. 
- Przepisy ustawy dotycz�ce korzystania przez klienta z pomocy w 

urz�dzie pracy. 

- Podstawy prawne okre�laj�ce prawa i obowi�zki klienta korzystaj�cego z 

ró�nych form pomocy urz�du pracy. 

- Okre�lanie skutków nieprzestrzegania przez klienta obowi�zków w 

urz�dzie pracy.  

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -
dotychczasowe i nowe przepisy.  
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- Główne kierunki zmian w ustawie.  

- Zadania i kompetencje doradcy klienta.  

- Zmiany dotycz�ce po�rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.  

- Zmiany dotycz�ce Indywidualnego Planu Działania.  

- Profilowanie pomocy dla osób bezrobotnych.  

- Zmiany dotycz�ce instrumentów rynku pracy.  

- Program Aktywizacja i Integracja.  

- Realizacja programów regionalnych.  

- Zlecanie działa� aktywizacyjnych.  

Wybrane rozporz�dzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i 
instytucjach rynku pracy. 
Realizacja usług i nowych instrumentów rynku pracy dla klienta przez 
doradc� klienta - praktyczne stosowanie przepisów. 
- Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia usług rynku pracy.  

- Bony sta�owe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.  

- Grant na teleprac� oraz �wiadczenie aktywizacyjne.  

- Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego 

bezrobotnego 50+ i 60 +.  

- Po�yczki na utworzenie miejsca pracy oraz po�yczki na rozpocz�cie 

działalno�ci gospodarczej.  

- Rozwi�zania dotycz�ce wspierania pracodawców w podnoszeniu rozwoju 

zawodowego pracodawcy i pracowników - Krajowy Fundusz 

Szkoleniowy.  

- Trójstronne umowy szkoleniowe.  

- Reforma sieci EURES.  

- Stosowanie w praktyce przepisów dotycz�cych nowych instrumentów 

rynku pracy oraz usług rynku pracy. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.31 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 
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metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

 WSPÓŁPRACA Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM- 
PO	REDNICTWO PRACY. 

Poj�cia dotycz�ce zagadnie� rynku pracy. 
- Mi�dzynarodowy i polski rynek pracy. 

- Poj�cia zwi�zane z rynkiem pracy. 

- Formy zatrudnienia i �wiadczenia pracy w Polsce.  

Zagadnienia Po�rednictwa Pracy. 
- Po�rednictwo pracy - definicje, poj�cia zwi�zane z po�rednictwem pracy, 

cele i zadania. 

- Zasady i formy �wiadczenia po�rednictwa pracy, identyfikowanie 

ró�nych �ródeł informacji zawieraj�cych propozycje pracy(w tym 

wykorzystuj�cych nowoczesne technologie) i mo�liwych skutkach 

korzystania z tych �ródeł oraz informowanie klientów indywidualnych o 

mo�liwo�ci skorzystania z tych �ródeł i skutkach takiego działania. 

- Podmioty �wiadcz�ce po�rednictwo pracy w Polsce.  

Współpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukuj�cym pracy w 
zakresie kierowania do pracodawcy. 
- Zasady doboru kandydatów do pracy. 

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem ró�nych �ródeł 

zawieraj�cych propozycje pracy i portali publikuj�cych oferty pracy, w 

tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP). 

- Kierowanie kandydatów do pracodawcy i dokumentowanie działa�. 
- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy. 

- Informowanie o ofertach EURES. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na targi pracy. 

- Realizacja działa� w zakresie kierowania na giełdy pracy. 

- Współpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.32 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 



 

 

 
 

str. 93 

 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA 
CUDZOZIEMCÓW. 

Ogólne zasady zatrudnienia cudzoziemców w Polsce.  
- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy - główne akty 

prawne 

- Warunki dost�pu cudzoziemców do rynku pracy.  

- Dokumenty potwierdzaj�ce legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP. 

Zadania Powiatowego Urz�du Pracy w kontek�cie zatrudniania 
cudzoziemców.  
- Zezwolenie na prac� sezonow� (od 1 stycznia 2018r.). 

- O�wiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.) 

- Informacja starosty nt. mo�liwo�ci zaspokojenia potrzeb kadrowych 

pracodawcy. 

Organy administracji publicznej i inne instytucje wła�ciwe w sprawach 
cudzoziemców.  
- Kompetencja organów w zakresie post�powa� wobec cudzoziemców. 

- Współpraca powiatowego urz�du pracy z innymi instytucjami 

wła�ciwymi w sprawach pracy cudzoziemców. 

- Instytucje udzielaj�ce informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemców 

w Polsce. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu 

składania ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 

godzin lekcyjnych ka�de z zakresu tematycznego obj�tego 

zamówieniem w ramach niniejszej cz��ci zadania; 

 
Numer cz��ci zadania: 3.33 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 
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przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia 

TWORZENIE, REALIZACJA I MODYFIKACJA  
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIAŁANIA. 

Przygotowanie indywidualnego planu działania (IPD). 
- Zało�enia, cele i zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje 

niepodj�cia lub przerwania IPD. 

- Identyfikacja potrzeb i oczekiwa� klientów. 

- Diagnoza problemu zawodowego. 

- Motywacja klienta do zmiany. 

- Narz�dzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urz�dów 

pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD. 

- Harmonogram działa� w ramach IPD obejmuje działania mo�liwe do 

zastosowania przez urz�d pracy w ramach pomocy okre�lonej w ustawie, 

działania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub 

poszukuj�cego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy 

realizacji poszczególnych działa�, formy, planowan� liczb� i terminy 

kontaktów z doradc� klienta lub innym pracownikiem urz�du pracy lub 

innej instytucji, termin i warunki zako�czenia realizacji IPD. 

- Opracowanie IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Proces przygotowania IPD z klientem - najcz��ciej popełniane bł�dy.  

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zako�czenie IPD. 
- Realizacja IPD w ramach poszczególnych profili pomocy. 

- Dobór i kierowanie klientów do odpowiednich form pomocy, programów 

i projektów realizowanych przez powiatowy urz�d pracy oraz inne 

instytucje rynku pracy, a tak�e do centrum informacji i planowania 

kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania 

diagnozy problemów bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w 

planowaniu kariery zawodowej. 

- Współpraca mi�dzystanowiskowa w ramach realizacji IPD. 
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- Dokumentowanie i monitorowanie IPD. 

- Mo�liwo�ci modyfikacji IPD w trakcie realizacji. 

- Warunki zako�czenia IPD. 

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania. 

 
Numer cz��ci zadania: 3.34 
Opis przedmiotu 

zamówienia: 

 

Zadaniem Wykonawcy jest: 

- Zapewnienie trenera; 

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z 

przekazanym przez Zamawiaj�cego programem szkolenia wchodz�cym w 

skład Zestawu Programów Szkole� do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie 

przekazany Wykonawcy niezwłocznie po zaakceptowaniu przez 

Instytucj� Po�rednicz�c�.  
- Program szkolenia wchodz�cy w skład ZPSR zawiera cel szkolenia; 

tematy zaj�� i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem 

wła�ciwych metod aktywizuj�cych; materiały dla prowadz�cego zaj�cia, 

obejmuj�ce wskazówki do realizacji uj�tych w poszczególnych 

programach metod aktywizuj�cych i czas przewidziany na wykonanie itp.  

- Opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni 

przed rozpocz�ciem zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR 

w wersji elektronicznej (mo�liwe do edycji przez Zamawiaj�cego); 

- Dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu 

zaj��; 
- Przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i 

ko�cowego bilansu kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety 

ewaluacyjnej; 

- Przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - 

metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy; 

- Bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

- Przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w 

sali szkoleniowej; 

- Zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
- Dokumenty w postaci list obecno�ci, potwierdzenia odbioru materiałów, 

potwierdzenia odbioru za�wiadcze�, ankiety itp. zostan� przekazane przez 

Zamawiaj�cego podczas szkolenia;  

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów 

otrzymanych od Zamawiaj�cego; 

- Współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych 

uwag i propozycji dotycz�cych szkolenia. 

Ramowy program 

szkolenia  

KSZTAŁCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKÓW 
W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO. 

Nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z Pracodawcami w ramach 
realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego. 
- Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz współpraca z lokalnymi 

partnerami rynku pracy w tym zakresie. 

- Nawi�zywanie kontaktów z pracodawcami. 

- Zasady ubiegania si� o wsparcie w ramach KFS. 

- Działania finansowane ze �rodków KFS. 

- Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków od pracodawców. 

- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umów. 

- Konsultacje dla pracodawców. 
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- Współpraca z innymi komórkami i osobami w PUP w zakresie obsługi 

KFS. 

- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celów sprawozdawczo�ci.  

Przepisy powi�zane z realizacj� wsparcia w ramach KFS. 
- Pomoc de minimis. 

- Dyscyplina finansów publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek 

dochodowy). 

- Ochrona danych osobowych. 

- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegaj�cego si� o �rodki z KFS.  

Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zada�. 
- Dokumenty stosowane w obsłudze KFS przez powiatowe urz�dy pracy, w 

tym: wnioski i zał�czniki do wniosków, umowy, o�wiadczenia. 

- Wewn�trzne regulacje wpływaj�ce na zasady przyznawania i rozliczania 

�rodków KFS. 

- Projektowanie wniosków o �rodki KFS i ich upowszechnianie. 

- Konstruowanie umów z pracodawcami o finansowanie działa� w zakresie 

kształcenia ustawicznego. 

- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentów zbierania danych 

od pracodawców nt. realizacji umów dot. KFS. 

- Organizowanie współpracy z komórkami/ osobami PUP zajmuj�cymi si� 
bie��c� obsług� KFS.       

Niezb�dne 

wymagania 

dotycz�ce 

trenerów 

Trener winien spełnia� nast�puj�ce wymagania:  

- Wykształcenie wy�sze; 

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upływem terminu składania 

ofert min. trzech szkole� w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych 

ka�de z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach 

niniejszej cz��ci zadania.  

 
 
KRYTERIA OCENY OFERT 
1. Oceniane b�d� wył�cznie oferty nieodrzucone, zło�one przez Wykonawców nie 

podlegaj�cych wykluczeniu.  

2. Oferty porównywane b�d� ze sob� w ramach ka�dego zadania odr�bnie. W ramach ka�dego 

zadania zostanie wyłoniony Wykonawca, którego oferta uzyska ł�cznie najwi�cej punktów.  

3. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiaj�cy b�dzie si� kierował nast�puj�cymi 

kryteriami i ich wagami:  

1) Cena brutto - 40 % 
2) Do�wiadczenie kadry w prowadzeniu szkole� - 25 % 
3) Do�wiadczenie kadry w prowadzeniu szkole� dla pracowników IRP - 30 % 
4) Termin płatno�ci - 5 % 

4. Liczba uzyskanych punktów jest sum� punktów uzyskanych w poszczególnych kryteriach. 

5. Za najkorzystniejsz� spo�ród zło�onych wa�nych i niepodlegaj�cych odrzuceniu ofert b�dzie 

oferta o najwy�szej ł�cznej liczbie zdobytych punktów. 

6. Sposób oceny ofert według przyj�tych kryteriów: 

1) Punkty za cen� (maksymalnie 40 pkt.), gdzie 1%=1 pkt 

Punkty za cen� zostan� obliczone wg nast�puj�cego wzoru: 

.40
ocenianejoferty  brutto Cena

 najtañszejoferty  brutto Cena
__ pktxcen�zapunkty =  

 

2) Punkty za do�wiadczenie w prowadzeniu szkole� (maksymalnie 25 punktów):  

Ilo�� punktów przyznanych ofercie w ka�dym zadaniu ustalana b�dzie jako iloraz �redniej 

algebraicznej punktów jakie uzyska ka�da z osób wskazanych przez Wykonawc� do realizacji 

zadania oraz ilo�ci wskazanych przez Wykonawc� do realizacji zadania osób.  
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.25
osobh  wskazanycilosc

 naalgebraicz srednia
2 pktxkryterium =  

 

Ilo�� punktów przyznana ka�demu członkowi grupy uzale�niona b�dzie od ilo�ci godzin 

szkole� zrealizowanych zgodnie z tematyk� cz��ci zadania: 

Je�eli suma zrealizowanych godzin szkole� zgodnych z tematyk� cz��ci zadania wynosi: 

Od 0 do 42 godzin - 0 pkt 

Od 43 do 84 - 10 pkt 

Od 85 do 140 - 20 pkt. 

Powy�ej 141 - 25 pkt. 
 

3) Punkty za do�wiadczenie w prowadzeniu szkole� dla pracowników IRP 
(maksymalnie 30 punktów) 

Ilo�� punktów przyznanych ofercie w ka�dym zadaniu ustalana b�dzie jako iloraz �redniej 

algebraicznej punktów jakie uzyska ka�da z osób wskazanych przez Wykonawc� do realizacji 

zadania oraz ilo�ci wskazanych przez Wykonawc� do realizacji zadania osób. 

.30
osobh  wskazanycilosc

 naalgebraicz srednia
3 pktxkryterium =  

 

Ilo�� punktów przyznana ka�demu członkowi grupy uzale�niona b�dzie od ilo�ci godzin 

szkole� zrealizowanych zgodnie z tematyk� zadania dla pracowników IRP: 

Je�eli suma zrealizowanych godzin szkole� zgodnych z tematyk� zadania dla pracowników 

IRP wynosi: 

Od 0 do 42 godzin - 0 pkt 

Od 43 do 84 - 10 pkt 

Od 85 do 140 - 20 pkt. 

Powy�ej 141 - 30 pkt. 

 

UWAGA: 
Godziny szkole� wykazywane na potrzeby oceny ofert w ramach kryterium 2 oraz 3 nie mog� 
si� pokrywa� z wykazywanymi na potrzeby wykazania spełniania warunku udziału w 

post�powaniu, ani te� nie mog� si� pokrywa� mi�dzy sob�.  
 

4) Termin płatno�ci (maksymalnie 5 punktów) 

Punkty zostan� przyznane na podstawie zadeklarowanego przez Wykonawc�  
- w Ofercie (Zał�cznik nr 1 do SIWZ) - terminu płatno�ci - zgodnie z poni�szymi 
zało�eniami: 

a) je�eli Wykonawca zadeklaruje 14-dniowy termin płatno�ci - jego oferta otrzyma 0 

pkt w kryterium „Termin płatno�ci” 

b) je�eli Wykonawca zadeklaruje 30-dniowy termin płatno�ci - jego oferta otrzyma 3 

pkt w kryterium „Termin płatno�ci”, 

c) je�eli Wykonawca zadeklaruje 60-dniowy termin płatno�ci - jego oferta otrzyma 5 

pkt w kryterium „Termin płatno�ci”. 

Brak wskazania terminu płatno�ci, b�d� wskazanie innego terminu płatno�ci spowoduje 

odrzucenie oferty. 

 

7. Wszystkie obliczenia b�d� dokonywane z dokładno�ci� do dwóch miejsc po przecinku.  

8. W przypadku gdy jest kilka ofert, która uzyskaj� t� sam� ilo�� punktów za najkorzystniejsz� 
przyjmuj� si� t� w której cena jest ni�sza. 
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Zał�cznik nr 1 
 

Numer procedury: ZK/POWR/2/2017 
 

 

 

............................................... 
   /piecz�� Wykonawcy/ 

 
    OFERTA 

 
Nazwa firmy ................................................................................................................................. 

z siedzib� w ............................................. adres ........................................................................... 

wpisan� do rejestru w ........................................ pod numerem ................................................... 

posiadaj�ca REGON    ........................................... NIP.............................................................. 

oferta na: 
 

Usług� realizacji szkole� dla kluczowych i merytorycznych pracowników IRP 
realizowanych w ramach projektu „FUKS IRP - Fachowe Umiej�tno�ci i Kompetencje 

Słu�b IRP” 
ZADANIE 1: 
 
Cz��� 

zadania 
Proponowany termin 

szkolenia wg harmonogramu 
Prowadz�cy  

(imi� i nazwisko) 
Cena jedn.netto 

(za godzin�) 
Ilo�� 

godzin 
Warto�� netto 

1.1    16  
1.2    16  
1.3    16  
1.4    16  
1.5    15  
1.6    16  
1.7    16  
1.8    16  
1.9    16  

1.10    16  
1.11    16  
1.12    14  
1.13    16  
1.14    16  

RAZEM: 

Cena netto / brutto 

 
................................... netto 

 
................................. brutto 

PLN 

 

Cena netto słownie: ………………………………….......………………………………….. 

Cena brutto słownie: ………………………………….......………………………………….. 

 

ZADANIE 2: 
 
Cz��� 

zadania 
Proponowany termin 

szkolenia wg harmonogramu 
Prowadz�cy  

(imi� i nazwisko) 
Cena jedn.netto 

(za godzin�) 
Ilo�� 

godzin 
Warto�� netto 

2.1    16  
2.2    16  
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2.3    16  
2.4    16  
2.5    15  
2.6    16  
2.7    16  
2.8    16  
2.9    16  

2.10    16  
2.11    16  
2.12    14  
2.13    16  
2.14    16  
2.15    16  
2.16    16  

RAZEM: 

Cena netto / brutto 

 
................................... netto 

 
................................. brutto 

PLN 

 

Cena netto słownie: ………………………………….......………………………………….. 

Cena brutto słownie: ………………………………….......………………………………….. 
 

ZADANIE 3: 
 
Cz��� 

zadania 
Proponowany termin 

szkolenia wg harmonogramu 
Prowadz�cy  

(imi� i nazwisko) 
Cena jedn.netto 

(za godzin�) 
Ilo�� 

godzin 
Warto�� netto 

3.1    16  
3.2    16  
3.3    16  
3.4    16  
3.5    15  
3.6    16  
3.7    16  
3.8    16  
3.9    16  

3.10    16  
3.11    16  
3.12    14  
3.13    16  
3.14    16  
3.15    16  
3.16    16  
3.17    16  
3.18    16  
3.19    16  
3.20    16  
3.21    16  
3.22    16  
3.23    16  
3.24    16  
3.25    16  
3.26    14  
3.27    16  
3.28    16  
3.29    16  
3.30    16  
3.31    16  
3.32    16  
3.33    16  
3.34    16  

RAZEM: 

Cena netto / brutto 

 
................................... netto 

 
................................. brutto 
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PLN 

O�wiadczamy, �e szkolenia zostan� przeprowadzone w wymiarze od 14 do 16 godzin (1 godzina 

lekcyjna to 45 minut) zgodne z ZSPR, w terminach wskazanych w SIWZ. 

O�wiadczamy, �e ka�da z osób zaanga�owanych do realizacji niniejszego zadania przekracza / nie 
przekracza limit 276 godzin ł�cznego miesi�cznego zaanga�owania zawodowego w realizacj� 

wszystkich projektów finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz działa� finansowanych z 

innych �ródeł, w tym �rodków własnych beneficjenta i innych podmiotów, zgodnie z „Wytycznymi w 

zakresie kwalifikowalno�ci wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójno�ci na lata 2014-2020 r. z 19 wrze�nia 

2016 r.”.1  

O�wiadczamy, �e przedmiot zamówienia zrealizowany b�dzie zgodnie z SIWZ. 

1. O�wiadczamy, �e: 

• zapoznali�my si� z SIWZ, 

• uzyskali�my wszystkie niezb�dne informacje do przygotowania oferty i realizacji przedmiotu 

zamówienia, 

• akceptujemy wskazany w SIWZ czas zwi�zania ofert�, 

• akceptujemy wzór umowy i w przypadku wyboru naszej oferty zobowi�zujemy si� do podpisania 

umowy na warunkach okre�lonych w zapytaniu ofertowym, w miejscu i czasie wyznaczonym przez 

Zamawiaj�cego. 

2. Pod gro�b� odpowiedzialno�ci karnej o�wiadczamy, �e zał�czone do oferty dokumenty opisuj� stan 

prawny i faktyczny, aktualny na dzie� otwarcia ofert. 

Wyra�amy zgod� na dokonanie płatno�ci za przedmiot zamówienia w terminie ….. dni 
kalendarzowych (min. 14) od momentu dor�czenia faktury za dany miesi�c, w którym 
�wiadczone były usługi (z dołu) wraz z pozostałymi niezb�dnymi dokumentami, zgodnie z 
postanowieniami zawartymi w SIWZ.2 
O�wiadczamy, i� wadium w wysoko�ci …………….. PLN (słownie: ……………….) wnie�li�my w 

dniu ………………..  

 

Przyjmujemy do wiadomo�ci, i� wadium wraz z odsetkami utracimy na rzecz Zamawiaj�cego, je�eli: 

a. odmówimy podpisania umowy na warunkach okre�lonych w ofercie, 

b. zawarcie umowy stało si� niemo�liwe z przyczyn le��cych po naszej stronie, 

 

Posiadamy konto w (nazwa banku) 

............................................................................................................. 

Numer rachunku bankowego 

............................................................................................................. 
 

• Osob� upowa�nion� do kontaktów z Zamawiaj�cym w przedmiotowej sprawie jest: 

Imi� i nazwisko ..........................................................................  

tel. .................................... fax. ....................................... e-mail ..................................................... 

• W przypadku wyboru naszej oferty osobami upowa�nionymi do podpisania umowy s�: 

1. ..........................................................................   2. ....................................................................... 

• O�wiadczamy, �e zdobyli�my niezb�dne informacje do przygotowania oferty. 

• Ofert� niniejsz� składamy na ........... kolejno ponumerowanych stronach. 

• O�wiadczamy, �e jeste�my / nie jeste�my3 mikroprzedsi�biorstwem / małym przedsi�biorstwem / 

�rednim przedsi�biorstwem4. 

                                                 
1 Je�li dotyczy,  niewła�ciwe skre�li�. 
2 w przypadku, gdy wskazali�my 60-dniowy termin płatno�ci, o�wiadczamy, �e nie b�dziemy ��da� odsetek 

ustawowych po upływie 30 dni, liczonych od dnia spełnienia swojego �wiadczenia i dor�czenia Zamawiaj�cemu 

faktury lub rachunku, potwierdzaj�cych wykonanie usługi, do dnia zapłaty. 
3 Niewła�ciwe skre�li�.  
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• O�wiadczamy, �e przedmiot zamówienia b�dziemy wykonywa� sami/przy udziale 

podwykonawców5.  

Poni�ej podajemy cz��ci zamówienia, których wykonanie zamierzamy powierzy� 

podwykonawcom oraz wykaz firm podwykonawców, którym wykonanie w/w cz��ci zamówienia:  

 

LP 

 
Firma podwykonawcy  

(nazwa, adres, NIP) 
Cz��� zamówienia, której wykonanie  zamierzamy powierzy� 

podwykonawcy 

   1   

   2   

   3   

 

O�wiadczamy, �e oferta nie zawiera / zawiera6 informacji/-e stanowi�cych/-e tajemnic� 

przedsi�biorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.  

 

Informacje stanowi�ce tajemnice przedsi�biorstwa zawarte s� w nast�puj�cych dokumentach: 

................................................................................. 

................................................................................. 

Uzasadnienie, i� zastrze�one informacje stanowi� tajemnice przedsi�biorstwa: 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

 
Uwaga! W przypadku braku wykazania, �e informacje zastrze�one stanowi� tajemnic� 
przedsi�biorstwa lub niewystarczaj�cego uzasadnienia, informacje te zostan� uznane za jawne.. 
 

Zał�cznikami do formularza oferty s�: 

1. Dokumenty wymagane zgodnie z SIWZ. 

2. Zał�czniki wymienione w SIWZ. 

 

 

 

………………………………………                             ……………………………..…………………. 

(miejscowo��, data)                                                         (podpis osoby upowa�nionej do reprezentacji) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                         
4 W rozumieniu zalecenia Komisji z dnia 6 maja 2003 r. dotycz�cego definicji mikroprzedsi�biorstw oraz 

małych i �rednich przedsi�biorstw (Dz.U. L 124 z 20.5.2003, s. 36) 
5 Niewła�ciwe skre�li�. W przypadku nie uzupełnienia punktu uznaje si�, �e przedmiot zamówienia wykonany 

zostanie bez udziału podwykonawców. 
6 Niewła�ciwe skre�li�.  
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Zał�cznik nr 2  
 

 
 

O	WIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA* 
 

 

Ja ni�ej podpisany 

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................, 

 

Bior�c udział w post�powaniu prowadzonym w trybie zasady konkurencyjno�ci na Usług� 
realizacji szkole� dla kluczowych i merytorycznych pracowników IRP realizowanych w 
ramach projektu „FUKS IRP – Fachowe Umiej�tno�ci i Kompetencje Słu�b IRP” / 
b�d�c upowa�nionym do reprezentowania Wykonawcy: 

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................, 

Nr faksu ................................ ; Nr telefonu ...............................; e-mail ………………………. 

 

przyst�puj�c do post�powania o udzielenie o�wiadczam, �e: 

− nie uczestnicz� w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej 

Zamawiaj�cego 

− nie posiadam co najmniej 10% udziałów lub akcji Zamawiaj�cego 

− nie pełni� funkcji członka organu nadzorczego lub zarz�dzaj�cego, prokurenta, 

pełnomocnika u Zamawiaj�cego 

− nie pozostaj� w zwi�zku mał�e�skim, w stosunku pokrewie�stwa lub powinowactwa 

w linii prostej, pokrewie�stwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia 

lub w stosunku przysposobienia, opieki, lub kurateli – w stosunku do Zamawiaj�cego. 

− nie jestem pracownikiem partnera projektu 

 

 
………………………………………                             ……………………………..…………………. 

(miejscowo��, data)                                                         (podpis osoby upowa�nionej do reprezentacji) 
 

 
* w przypadku, gdy ofert� składa grupa osób fizycznych - o�wiadczenie składa ka�da osoba wchodz�ca w skład grupy 

Wykonawców, w przypadku gdy ofert� składa firma o�wiadczenie składaj� osoby podpisuj�ce ofert� 

 

 

Numer procedury: ZK/POWR/2/2017 



 

 

 
 

str. 104 

 

Zał�cznik nr 3  
 

 

 
WYKAZ USŁUG WYKONANYCH 

��������	�
����
















��

o�wiadczamy, �e posiadamy niezb�dn� wiedz� i do�wiadczenie, tj. wykonali�my nale�ycie w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a je�eli okres 
prowadzenia działalno�ci jest krótszy – w tym okresie, nast�puj�ce usługi odpowiadaj�ce wymaganiom zawartym w ogłoszeniu o zamówieniu oraz SIWZ: 

Nr kol. 1 2 3 

Lp. 

Nazwa i opis usługi 

(w tym: okre�lenie rodzaju, przedmiotu i zakresu usługi) 

Uzupełni� w sposób wskazuj�cy na spełnianie warunków opisanych w pkt. 24 ppkt 

1 lit. a) SIWZ 

Termin realizacji 

Poda� okres 

od (m-c/rok) 

do (m-c/rok) 

Nazwa zleceniodawcy, dokładny adres 

siedziby oraz telefon kontaktowy 

1    

2    

UWAGA! Wykonawca do ka�dej z wykazanych usług musi doł�czy� dowody potwierdzaj�ce, ich nale�yte wykonanie. 

 

 

 

………………………………………                                     ……………………………..…………………. 

(miejscowo��, data)                                                                 (podpis osoby upowa�nionej do reprezentacji) 
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Zał�cznik nr 4  
 

 

 
WYKAZ OSÓB, KTÓRE B�D� UCZESTNICZY� W WYKONANIU ZAMÓWIENIA  

Numer zadania……….. 

Cz��� zadania: ……… 

Trener : .......................................................................... (imi� i nazwisko) 

Wykształcenie, dodatkowe certyfikaty: ……………………………………………………………………………………………….. 

Do�wiadczenie w zakresie szkole� z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach cz��ci zadania (na potrzeby wykazania spełniania warunku udziału w 

post�powaniu 

Lp. 
Dane szkolonego podmiotu: nazwa, adres, 

telefon kontaktowy 
Zakres szkolenia 

Liczba godzin 

szkolenia 

Data przeprowadzenia 

szkolenia 

1     

2     

Ł�czna liczba przeprowadzonych szkole��zgodnie z tematyk� cz��ci zadania   
 

Do�wiadczenie w zakresie szkole� z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach cz��ci zadania (na potrzeby kryterium oceny ofert nr 2) 

Lp. 
Dane szkolonego podmiotu: nazwa, adres, 

telefon kontaktowy 
Zakres szkolenia 

Liczba godzin 

szkolenia 

Data przeprowadzenia 

szkolenia 

1     

Ł�czna liczba godzin przeprowadzonych szkole� zgodnie z tematyk� cz��ci zadania 
 

Do�wiadczenie w zakresie szkole� z zakresu tematycznego obj�tego zamówieniem w ramach zadania dla pracowników IRP (na potrzeby kryterium oceny ofert nr 3) 

Lp. 
Dane szkolonego podmiotu: nazwa, adres, 

telefon kontaktowy 
Zakres szkolenia 

Liczba godzin 

szkolenia 

Data przeprowadzenia 

szkolenia 

1     

Ł�czna liczba godzin przeprowadzonych szkole��zgodnie z tematyk� zadania dla pracowników IRP   
 

�

………………………………………                                     ……………………………..…………………. 

(miejscowo��, data)                                                                 (podpis osoby upowa�nionej do reprezentacji) 
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Zał�cznik nr 5 
 

 

UMOWA Nr ………………. 
 

Zawarta w dniu ......................................... roku w Szczecinie pomi�dzy:  

MW CONSULTING (adres: pl. Stefana Batorego, nr 3, lok. 209, 70-207 Szczecin), wpisanym do 

CEiDG RP, posiadaj�cym NIP 851-159-88-47 REGON 320789698 zwanym dalej Zamawiaj�cym, 

a 

: ………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

REGON/NIP/PESEL: …………………………………………….  zwanym dalej Wykonawc�. 

§ 1 
1. Zamawiaj�cy powierza, a Wykonawca zobowi�zuje si� do realizacji szkole� dla kluczowych i 

merytorycznych pracowników IRP realizowanych w ramach projektu „FUKS IRP – 
Fachowe Umiej�tno�ci i Kompetencje Słu�b IRP”, współfinansowanego przez Uni� 
Europejsk� ze �rodków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu 
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, O� Priorytetowa II „Efektywne polityki 
publiczne dla rynku, gospodarki i edukacji”, Działanie 2.4 „Modernizacja publicznych i 
niepublicznych słu�b zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich potrzeb rynku pracy”. 

2. W ramach wykonania przedmiotu umowy, o którym mowa w ust. 1, Wykonawca zobowi�zuje 

si� w szczególno�ci do: 

1) przeprowadzenia ……………….. szkole� dla …… grup beneficjentów ostatecznych projektu 

w wymiarze od 14 do 16 godzin zgodnie z programem szkolenia wchodz�cym w skład ZPSR 

przekazanym przez Zamawiaj�cego (po akceptacji przez IP) oraz harmonogramem, o którym 

mowa w pkt 1, przy czym realizacja zamówienia nie mo�e zako�czy� si� pó�niej, ni� w maju 

2018 r. Odst�pstwo od tego schematu wymaga zgody Zamawiaj�cego. Usługa zostanie 

wykonana w miejscu wskazanym przez Zamawiaj�cego. 

 

Lp. Rodzaj zaj�� 

Numer zadania i cz��ci 

zadania (na podstawie 

post�powania zgodne z 

zasad� konkurencyjno�ci) 

Miejsce prowadzenia zaj�� Ilo�� godzin Warto�� 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

 

2) zapewnienie trenera; 

3) w przypadku, gdy przekazany przez Zamawiaj�cego program szkolenia wchodz�cy w skład 

ZPSR wymaga� b�dzie aktualizacji, w zakres zada� Wykonawcy wchodzi jej opracowanie; 

4) opracowanie i przekazanie Zamawiaj�cemu, nie pó�niej ni� na 5 dni przed rozpocz�ciem 

zaj��, materiałów szkoleniowych zgodnych z ZPSR w wersji elektronicznej (mo�liwe do 

edycji przez Zamawiaj�cego); 

5) dostosowanie si� do przekazanego przez Zamawiaj�cego harmonogramu zaj��; 

6) przeprowadzenie, według wytycznych Zamawiaj�cego, wst�pnego i ko�cowego bilansu 

kompetencji uczestników szkolenia oraz ankiety ewaluacyjnej; 

7) przeprowadzenie porównania wyników wst�pnego i ko�cowego bilansu kompetencji 

uczestników i przekazanie ich Zamawiaj�cemu - metodologia zostanie uzgodniona przez 

Strony po zawarciu umowy; 

8) bie��ce wypełnianie dokumentacji projektu; 

9) przej�cie odpowiedzialno�ci materialnej za wyposa�enie znajduj�ce si� w sali szkoleniowej; 

10) zapewnienie bezpiecze�stwa uczestnikom zaj��; 
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11) udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoc� dokumentów otrzymanych od 

Zamawiaj�cego; 

12) współpracy z Zamawiaj�cym w szczególno�ci w zakresie zgłaszanych uwag i propozycji 

dotycz�cych szkolenia; 

13) rozliczenia si� z powierzonego sprz�tu i materiałów; 

14) doło�enia wszelkich stara� w celu zapewnienia nale�ytej frekwencji uczestników na 

zaj�ciach; 

15) pozostałe obowi�zki Wykonawcy wskazane zostały w SIWZ. 

3. W przypadku, gdy w trakcie wykonywania przedmiotu umowy Wykonawca, w zwi�zku z jej 

wykonywaniem opracuje materiały stanowi�ce utwór w rozumieniu ustawy z dnia 04 lutego 

1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. 2017 poz. 880), w zakres 

przedmiotu umowy wchodzi równie� przeniesienie na rzecz Zamawiaj�cego autorskich praw 

maj�tkowych do tych materiałów. 

4. W ramach wykonania przedmiotu umowy, o którym mowa w ust. 1, Zamawiaj�cy zobowi�zuje 

si� w szczególno�ci do: 

1) Zapewnienia sali do przeprowadzenia zaj��. 

5. Usługi, o których mowa w ust. 1 i 2 wykonywane b�d� przez: 

1) …………….,  

2) …………………… 

Zwanych w tre�ci umowy „Trenerami” 

 
§ 2 

1. Umowa zawarta jest na czas okre�lony tj. od dnia ……………………. do dnia 31.05.2018 r. 

2. Wynagrodzenie jest współfinansowane przez Uni� Europejsk� ze �rodków Europejskiego 

Funduszu Społecznego. 

3. Wykonawca o�wiadcza, �e posiada niezb�dn� wiedz� i umiej�tno�ci umo�liwiaj�ce nale�yte 

wykonywanie czynno�ci, o których mowa w § 1 Umowy. 

4. Wykonawca o�wiadcza, �e Trenerzy posiadaj� niezb�dn� wiedz� i umiej�tno�ci umo�liwiaj�ce 

nale�yte wykonywanie czynno�ci, o których mowa w § 1 Umowy. 

5. Wykonawca o�wiadcza, i� zapoznał si� z zasadami równo�ci szans kobiet i m��czyzn w 

projektach EFS obowi�zuj�cymi w ramach projektu oraz zobowi�zuje si� do ich przestrzegania. 

6. Wykonawca o�wiadcza, �e cało�� maj�tkowych praw autorskich do materiałów, o których mowa 

w § 1 ust. 3 stanowi�cych utwór w rozumieniu ustawy z dnia 04 lutego 1994 r. o prawie autorskim 

i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. 2017 poz. 880) przenosi na Zamawiaj�cego, w ramach 

ustalonego wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1. 

7. Wraz z przeniesieniem na Zamawiaj�cego praw maj�tkowych do materiałów, Wykonawca 

przenosi własno�� no�ników, na których dzieło zostało zapisane. 

8. Zamawiaj�cy uzyskuje prawo do korzystania z dzieła na nast�puj�cych polach eksploatacji: 

1) utrwalenie (sporz�dzenie egzemplarza, który mógłby słu�y� publikacji utworu),  

2) digitalizacja,  

3) wprowadzenie do pami�ci komputera,  

4) sporz�dzenie wydruku komputerowego,  

5) zwielokrotnienie poprzez druk lub nagranie na no�niku magnetycznym w postaci 

elektronicznej,  

6) wprowadzenie do obrotu, 

7) nieodpłatne wypo�yczenie lub udost�pnienie zwielokrotnionych egzemplarzy,  

8) wprowadzanie w cało�ci lub cz��ci do sieci komputerowej Internet w sposób 

umo�liwiaj�cy transmisj� odbiorcz� przez zainteresowanego u�ytkownika ł�cznie z 

utrwalaniem w pami�ci RAM w oryginalnej (polskiej) wersji j�zykowej i w 

tłumaczeniu na j�zyki obce,  

wraz z prawem do dokonywania opracowa�, przemontowa� i zmian układu, na terytorium 

Polski oraz poza jej granicami a tak�e zezwala Zamawiaj�cemu na wykonywanie 

zale�nego prawa autorskiego. 

9. Strony o�wiadczaj�, �e korzystanie przez Zamawiaj�cego z dzieła, o którym mowa w tej Umowie, 

w zakresie pól eksploatacji wskazanych w ust. 8 tego paragrafu, nast�puje w ramach ustalonego 

wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1. 
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10. W zwi�zku z zawarciem niniejszej umowy Zamawiaj�cy powierza a Wykonawca zobowi�zuje 

si� przetwarza� powierzone mu zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 

danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) dane osobowe niezb�dne dla realizacji 

przedmiotu niniejszej umowy. 

11. Wykonawca zobowi�zuje si� przetwarza� powierzone mu dane osobowe wył�cznie  

w zakresie okre�lonym w umowie i wył�cznie w celu wykonania przedmiotu niniejszej umowy. 

Wykonawca nie jest upowa�niony do przetwarzania danych osobowych w zakresie lub w celu 

innym, ni� wyra�ne wskazane w postanowieniach niniejszej umowy, w tym w § 1. 

12. Wykonawca przy przetwarzaniu danych osobowych zapewnia realizacj� wymogów, w tym w 

zakresie ochrony danych osobowych, okre�lonych w przepisach prawa powszechnie 

obowi�zuj�cego, a w szczególno�ci: 

1) w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych; 

2) w rozporz�dzeniu Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 29 kwietnia  

2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków 

technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada� urz�dzenia i systemy 

informatyczne słu��ce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., Nr 100, poz. 

1024). 

13. Wykonawca zobowi�zuje si� przestrzega� tajemnicy danych osobowych oraz sposobów ich 

zabezpieczenia, o których mowa w art. 39 ust. 2 ustawy, o której mowa w ust. 12.  

14. Zamawiaj�cy ma prawo do kontroli sposobu wykonywania obowi�zku, o którym mowa w ust. 10 

i 11 przez Wykonawc�, a tak�e ��dania od Wykonawcy zło�enia pisemnych wyja�nie� w tym 

zakresie.  

15. W przypadku naruszenia przepisów, o których mowa w ust. 12, z przyczyn le��cych po stronie 

Wykonawcy, w nast�pstwie którego Zamawiaj�cy zostanie zobowi�zany do zapłaty 

odszkodowania, innej nale�no�ci lub ukarany grzywn�, Wykonawca zobowi�zuje si� zapłaci� na 

rzecz Zamawiaj�cego ww. koszty zwi�zane z zapłat� ww. odszkodowa�, innych nale�no�ci lub 

grzywien a tak�e koszty ewentualnego post�powania tocz�cego si� w zwi�zku z naruszeniem ww. 

przepisów. 

 
§ 3 

1. Za wykonanie prac Wykonawca otrzyma wynagrodzenie brutto w wysoko�ci: 

…………….……………………………… 

słownie brutto: ……….……………………………………………………………………. złotych. 

2. Wynagrodzenie wskazane w ust. 1 obejmuje równie� wszelkie koszty, w tym koszt przejazdów, 

noclegów, diet, materiałów, które Wykonawca poniesie w zwi�zku z wykonywaniem Umowy. 

Kwota wynagrodzenia obejmuje tak�e wszelkie podatki, do zapłaty których zobowi�zani s� 

Wykonawca w zwi�zku z wykonaniem zlecenia okre�lonego umow� i otrzymanym na jej 

podstawie wynagrodzeniem. 

3. Wykonawca, którego  sytuacja  prawna zwi�zana z zawarciem umowy powoduje powstanie 

obowi�zku ubezpieczenia społecznego, upowa�nia Zamawiaj�cego do pomniejszenia kwoty 

nale�nego wynagrodzenia przy jego wypłacie o kwot� składki ZUS, jak� zobowi�zany jest płaci� 

jako Wykonawca na rzecz ZUS – w cz��ci płaconej przez Zamawiaj�cego, jak i Wykonawc�. 

4. Wierzytelno�ci wynikaj�ce z realizacji niniejszej umowy nie mog� by� zbywane przez 

Wykonawc� bez zgody Zamawiaj�cego wyra�onej na pi�mie. 

 
§ 47 

1. Niniejsza Umowa jest zawarta pod warunkiem zło�enia przez … o�wiadczenia, potwierdzaj�cego 

spełnienie warunków pozwalaj�cych na zaanga�owanie w ramach Projektu, w rozumieniu 

dokumentu Wytyczne w zakresie kwalifikowalno�ci wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu 

Spójno�ci na lata 2014-2020 r. z 19 lipca 2017 r. 
2. W przypadku zło�enia o�wiadczenia, o którym mowa w ust. 1, niezgodnego ze stanem 

faktycznym, Zamawiaj�cy ma mo�liwo�� uchylenia si� od skutków prawnych niniejszej Umowy. 

W takim przypadku Wykonawca jest zobowi�zany do zwrotu wynagrodzenia otrzymanego z 

                                                 
7 Dotyczy personelu projektu 
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tytułu zatrudnienia jako personelu Projektu, wraz z odsetkami w wysoko�ci okre�lonej jak dla 

zaległo�ci podatkowych, liczonych od dnia przekazania tych �rodków do dnia ich zwrotu. 

3. W przypadku zmiany okoliczno�ci obj�tych o�wiadczeniem, o którym mowa w ust. 1, 

Wykonawca jest zobowi�zany do niezwłocznego pisemnego poinformowania o tym fakcie 

Zamawiaj�cego i zło�enia nowego o�wiadczenia zgodnego ze stanem faktycznym. 

4. Wykonawca jest zobowi�zany do: 

1) prowadzenia pisemnej ewidencji godzin i zada� obrazuj�cych ł�czne zaanga�owanie 

zawodowe tej osoby w realizacj� wszystkich projektów finansowanych z funduszy 

strukturalnych i FS oraz działa� finansowanych z innych �ródeł, w tym �rodków własnych 

beneficjenta i innych podmiotów,  

2) przekazywania Zamawiaj�cemu ewidencji, o której mowa w pkt. 1, w okresie realizacji zada� 

w ramach projektu Zamawiaj�cego. 

5. Ewidencj�, o której mowa w ust. 4, Wykonawca przeka�e Zamawiaj�cemu przed terminem 

wypłaty wynagrodzenia za dany miesi�c, w którym realizowane były przez dan� osob� czynno�ci 

w ramach niniejszej Umowy. Ewidencja obejmuje pełne okresy miesi�czne i słu�y 

Zamawiaj�cemu do zweryfikowania limitu 276 godzin miesi�cznie wynikaj�cego z Wytycznych 

w zakresie kwalifikowalno�ci wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójno�ci na lata 2014-

2020 r. z 19 lipca 2017 r. 
6. W przypadku przekroczenia 276 godzin miesi�cznie ł�cznego zaanga�owania zawodowego w 

realizacj� wszystkich projektów finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz działa� 

finansowanych z innych �ródeł, w tym �rodków własnych beneficjenta i innych podmiotów, 

Wykonawca jest zobowi�zany do zwrotu wynagrodzenia otrzymanego z tytułu zatrudnienia jako 

personel Projektu, wraz z odsetkami w wysoko�ci okre�lonej jak dla zaległo�ci podatkowych, 

liczonych od dnia przekazania tych �rodków do dnia ich zwrotu. Wykonawca upowa�nia tak�e 

Zamawiaj�cego do potr�cenia nienale�nej w rozumieniu niniejszego ust�pu kwoty 

wynagrodzenia z tytułu zatrudnienia jako personel Projektu z wynagrodzenia nale�nego 

Wykonawcy. 

7. Wykonawca w trakcie realizacji niniejszej Umowy jest zobowi�zany do uwzgl�dniania zalece� i 

uwag Zamawiaj�cego, w szczególno�ci co do sposobu prowadzenia przez Wykonawc� ewidencji, 

o której mowa w ust. 4. 

 
§ 5 

1. Wykonawca zobowi�zuje si� do wykonania prac przez osoby okre�lone w zał�czniku nr 4 do 

oferty. W uzasadnionych przypadkach za zgod� Zamawiaj�cego zaj�cia mog� prowadzi� inne 

osoby, które posiadaj� niezb�dne wymagania oraz nie mniejsze do�wiadczenie i umiej�tno�ci, ni� 

osoby wskazane w zał�cznikach do formularza ofertowego. 

2. Zamawiaj�cy posiada prawo do hospitowania zaj�� i kontroli dokumentacji. Na wezwanie 

Zamawiaj�cego, Wykonawca jest zobowi�zany do zło�enia dokumentacji w biurze projektu (na 

czas okresowej kontroli). 

3. Płatno�ci b�d� dokonywane okresowo po wykonaniu danej cz��ci zadania. 

4. Podstaw� wypłaty wynagrodzenia b�dzie protokół odbiorczy, rachunek lub faktura, dzienniki z 

potwierdzonymi przez uczestników szkolenia listami obecno�ci. Dokumenty wy�ej wypełnione 

nale�y zło�y� w biurze projektu, nie pó�niej ni� 7 dni po zako�czeniu zaj�� w danym miesi�cu. 

Wynagrodzenie b�dzie płatne przelewem w terminie ….. dni, po zło�eniu dokumentów przez 

Wykonawc�. Płatno�� b�dzie realizowana ma podstawie faktury/rachunku wystawionej za dany 

miesi�c, w którym �wiadczone były usługi (z dołu), z terminem płatno�ci …. dni (min. 30), 

przelewem na konto Wykonawcy wskazane w fakturze/rachunku. 

5. W przypadku braku kompletno�ci dokumentacji wypłat� wynagrodzenia wstrzymuje si� do czasu 

usuni�cia wad w dokumentacji. 

6. Wykonawca jest zobowi�zany do informowania Zamawiaj�cego o fakcie zatrudnienia w innych 

projektach NSS, w przypadku nie zło�enia informacji o zatrudnieniu w innych projektach NSS 

Zamawiaj�cy przyjmuje �e Wykonawca nie pracuje na rzecz innych projektów. 

7. Szczegółowe terminy zaj�� ustalane b�d� po rekrutowaniu grupy  

8. Dopuszcza si� mo�liwo�� zmiany harmonogramów ramowych zawartych w SIWZ, je�eli wyst�pi� 

przyczyny niezale�ne od Zamawiaj�cego (np. trudno�ci z zwerbowaniu całej grupy, sugestie 

uczestników grupy, wstrzymanie finansowania, remonty i awarie sprz�tu). 
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9. Wykonawca zobowi�zuje si� współpracy z Zamawiaj�cym przy zapewnieniu osobom 

niepełnosprawnym mo�liwo�ci pełnego uczestnictwa w projekcie. W przypadku zdiagnozowania 

niepełnosprawno�ci u którego� uczestnika, Wykonawca zobowi�zuje si� do dostosowania metod 

pracy, formy i tempa do mo�liwo�ci tej osoby / osób. 

 
§ 6 

1. Wykonawca zobowi�zuje si� zapłaci� kary umowne w przypadku: 

1) wykonywania przedmiotu umowy niezgodnie z jej postanowieniami, w wysoko�ci 3% 

za ka�dy stwierdzony przypadek, licz�c od warto�ci całkowitego wynagrodzenia 

umownego, okre�lonego w § 3 ust. 1,  

2) z tytułu odst�pienia od umowy z przyczyn niezale�nych od Zamawiaj�cego lub 

rozwi�zania umowy z przyczyn niezale�nych od Zamawiaj�cego,  w wysoko�ci 10 % 

całkowitego wynagrodzenia umownego okre�lonego w § 3 ust. 1. 
3) z tytułu odst�pienia od umowy przez Zamawiaj�cego z przyczyn o których mowa w § 

7 ust. 1 lub rozwi�zania umowy z przyczyn o których mowa w § 8 ust. 3 -  w 

wysoko�ci 100 % całkowitego wynagrodzenia umownego okre�lonego w § 3 ust. 1. 
2. Zamawiaj�cy zastrzega sobie prawo do ��dania odszkodowania uzupełniaj�cego, gdyby wielko�� 

poniesionej szkody przewy�szała wysoko�� uzyskanych kar umownych. 

3. Na naliczone kary umowne Zamawiaj�cy wystawi Wykonawcy not� obci��eniow�. 

4. Roszczenia z tytułu kar umownych b�d� pokrywane z wynagrodzenia nale�nego Wykonawcy lub 

bezpo�rednio przez Wykonawc� na podstawie skierowanego do Wykonawcy wezwania do 

zapłaty, w zale�no�ci od wyboru Zamawiaj�cego. 

5. Zamawiaj�cy zastrzega sobie prawo do dochodzenia na zasadach ogólnych odszkodowania 

przewy�szaj�cego wysoko�� kary umownej. 

 
§ 7 

1. Zamawiaj�cemu przysługuje prawo odst�pienia od umowy w przypadku jej niewykonywania 

b�d� nienale�ytego wykonywania przez Wykonawc�. W takiej sytuacji Zamawiaj�cy wzywa 

Wykonawc� do wykonywania b�d� jej nale�ytego wykonywania, wyznaczaj�c Wykonawcy 

odpowiedni termin, z zagro�eniem, �e po bezskutecznym upływie terminu odst�pi od umowy. 

Zamawiaj�cy mo�e odst�pi� od umowy w ci�gu 30 dni od bezskutecznego upływu 

wyznaczonego Wykonawcy terminu.  

2. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczno�ci powoduj�cej, �e wykonanie umowy nie le�y w 

interesie publicznym, czego nie mo�na było przewidzie� w chwili zawarcia umowy, 

Zamawiaj�cy mo�e odst�pi� od umowy w terminie 30 dni od powzi�cia wiadomo�ci o tych 

okoliczno�ciach. 

3. W przypadku odst�pienia od umowy, o jakim mowa w ust. 1,2 Wykonawca mo�e ��da� 

wynagrodzenia jedynie za cz��� umowy nale�ycie wykonan� do daty odst�pienia. 

 
§ 88 

1. Naruszenie przez Wykonawc� obowi�zków wynikaj�cych z umowy, w tym dotycz�cych 

prowadzenia prawidłowej i rzetelnej ewidencji wymienionej w § 4 ust. 4 oraz obowi�zków 

zwi�zanych z jej udost�pnianiem, mo�e stanowi� podstaw� do rozwi�zania niniejszej umowy 

w trybie natychmiastowym. 

2. Rozwi�zanie umowy w trybie, o którym mowa w ust. 1, skutkuje konieczno�ci� zwrotu cało�ci 

albo cz��ci wynagrodzenia z tytułu zatrudnienia jako personel Projektu, wraz z odsetkami 

w wysoko�ci okre�lonej jak dla zaległo�ci podatkowych, liczonych od dnia przekazania tych 

�rodków do dnia ich zwrotu. 

3. Wysoko�� zwracanego wynagrodzenia wyliczona zostanie w odniesieniu do okresu, w którym 

Wykonawca nie wywi�zywał si� z obowi�zków ewidencyjnych, o których mowa w § 4 ust. 4. 

4. Rozwi�zanie umowy w trybie, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia Wykonawcy, który nie jest 

zobowi�zany do zwrotu cało�ci wynagrodzenia, z obowi�zków ewidencyjnych, o których mowa 

w § 4 ust. 4. 
 

§ 9 
                                                 
8 Dotyczy personelu projektu 



 

 

 
 

str. 111 

 

1. Zamawiaj�cy przewiduje mo�liwo�� wprowadzania zmian do niniejszej Umowy  

w przypadku: 

1) zmian Wytycznych w zakresie kwalifikowalno�ci wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójno�ci na lata 2014-2020 r., 

2) zmian przepisów prawa powszechnie obowi�zuj�cego, 

3) gdy ł�czna warto�� zmian jest mniejsza od 10% warto�ci zamówienia okre�lonej 

pierwotnie w umowie, 

4) zmian terminów szkole�. Ewentualne zmiany terminów mog� wynika� ze zdarze� 

nieprzewidywalnych (choroba trenera, brak zrekrutowania uczestników itp.) i ustalane 

b�d� przez Strony umowy. 

5) zmian tematów lub programów szkole�. Ewentualne zmiany mog� wynika� ze 

zdarze� nieprzewidywalnych i b�d� ustalane przez Strony umowy. 

6) zmian prowadz�cych szkolenia. W uzasadnionych przypadkach za zgod� 

Zamawiaj�cego zaj�cia mog� prowadzi� inne osoby, które posiadaj� niezb�dne 

wymagania oraz nie mniejsze do�wiadczenie i umiej�tno�ci, ni� osoby wskazane w 

zał�cznikach do formularza ofertowego. 

7) w pozostałych przypadkach wskazanych w niniejszej Umowie  

2. Zmiana postanowie� niniejszej umowy wymaga formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem 

niewa�no�ci. 

 
§ 10 

1. W sprawach spornych strony mog� zwróci� si� do s�du powszechnego wła�ciwego dla siedziby 

Zamawiaj�cego. 
2. W sprawach nie uregulowanych niniejsz� umow� stosuje si� przepisy prawa polskiego, w tym w 

szczególno�ci Kodeksu Cywilnego.                      
 

§ 11 
Umow� sporz�dzono w 2 jednobrzmi�cych egzemplarzach: jeden dla Zamawiaj�cego oraz jeden dla 

Wykonawcy. 

 
 

 

 

 

.......................................................................    ................................................................ 

(Zamawiaj�cy)     (Wykonawca) 


