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MW CONSULTING
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70-207 Szczecin
http://www.mw-consulting.com.pl

ZK/POWR/2/2017

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
(zwana dalej SIWZ)

postepowania prowadzonego w trybie zasady konkurencyjnosci na

USLUGE REALIZACJI SZKOLEN DLA KLUCZOWYCH
I MERYTORYCZNYCH PRACOWNIKOW IRP

realizowanych w ramach projektu
, FUKS IRP - Fachowe Umiejetno$ci i Kompetencje Stuzb IRP

Projekt wspélfinansowany ze §Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ Priorytetowa II ,,Efektywne polityki
publiczne dla rynku, gospodarki i edukacji”’, Dzialanie 2.4 ,,Modernizacja publicznych i
niepublicznych stuzb zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich potrzeb rynku pracy”.

Wspoélny Stownik Zaméwien (CPV):

80511000-9 Ustugi szkolenia personelu

Opracowano zgodnie z dokumentem ,,Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020 r. z 19 lipca 2017 r.

Wykaz zalacznikow:
1. Formularz oferty - zatacznik nr 1,
2. Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia - zatgcznik nr 2,
3. Wykaz ustug wykonanych - zatgcznik nr 3,
4. Wykaz oséb w zespole, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonaniu zamdwienia - zalgcznik
nr4,
5. Wz6r umowy - zatgcznik nr 5.
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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolen dla kluczowych i
merytorycznych pracownikéw IRP.

2. Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert cze$ciowych, obejmujacych co najmniej jedno
zadanie.

3. Przedmiot zam6wienia podzielony zostat na 3 zadania. Oferty sktadane na poszczegdlne
zadania oceniane beda oddzielnie 1 wybierani beda  Wykonawcy, ktorzy zloza
najkorzystniejsza ofert¢ na dane zadanie.

4. Szczegdlowy opis zadan do wykonania znajduje si¢ ponizej, zawiera on opis rodzaju
zajec, liczebno$¢ grup 1 1lo$¢ godzin ustugi, a takze dodatkowe wymagania stawiane
Wykonawcy.

5. Przedmiot zamowienia wpisuje si¢ w definicj¢ ustugi spotecznej, o ktérej mowa w
zalaczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE z 26.02.2014 r. w sprawie zamoéwien
publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE (Dz.U. UE seria L z 2014 r. Nr 94, s.
64).

WARUNKI SKEADANIA OFERT

1.

v o

10.

11.

Oferta musi by¢ ztozona, pod rygorem niewazno$ci, w formie pisemnej, w formie oryginatu,
w jezyku polskim. Wzor oferty okreslony jest w zalaczniku nr 1 do SIWZ. Tres¢ oferty musi
odpowiadac¢ tresci SIWZ i musi by¢ ztozony na drukach zgodnych z wzorem.

Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych, nie zamierza zawrze¢ umowy
ramowej, nie zamierza ustanowi¢ dynamicznego systemu zakupoéw oraz nie przewiduje
wyboru najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektroniczne;.

Kazdy Wykonawca przedtozy tylko jedna ofert¢ na dane zadanie, sam lub jako reprezentant
spolki czy konsorcjum. Ztozenie wigcej niz jednej oferty na to samo zadanie przez jednego
Wykonawce spowoduje odrzucenie wszystkich jego ofert.

Dokumenty sporzagdzane w jezyku obcym sg sktadane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Formularz oferty oraz wszystkie zataczniki zostang podpisane przez upelnomocnionego
przedstawiciela Wykonawcy. Petnomocnictwo do podpisania oferty winno by¢ dotaczone do
oferty, o ile nie wynika ono z ustawy albo z innych dokumentéw zatagczonych do oferty.
Petnomocnictwo winno by¢ przedtoione w formie oryginatu Ilub kopii notarialnie
poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem.

Wszystkie dokumenty dotyczace oferty powinny by¢ napisane w jezyku polskim na maszynie
do pisania, komputerze lub recznie dlugopisem albo niescieralnym atramentem oraz
podpisane przez upetnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy. Oferty nieczytelne nie beda
rozpatrywane.

Kazda zapisana strona oferty wraz z zalgcznikami powinna by¢ ponumerowana i podpisana
lub parafowana.

Wszelkie miejsca, ktére wypetlnia Wykonawca, a w ktorych Wykonawca naniesie zmiany,
musza by¢ parafowane przez osobg¢ podpisujacg oferte.

Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego sktadajg jeden lub
kilka dokumentéw tak, aby wspdlnie udokumentowac spetnianie warunkéw podmiotowych,
brak podstaw do wykluczenia oraz dotyczacych przedmiotu zaméwienia. Wymagane
oswiadczenia nalezy zlozy¢ w sposdb wyraznie wskazujacy, iz o$wiadczenie skladaja
wszyscy Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Wykonawcy wspoélnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, ustanawiaja
pelnomocnika do reprezentowania ich w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia albo
reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamOwienia publicznego.
Petnomocnictwo winno by¢ zalagczone w formie oryginatu lub notarialnie po$wiadczonej
kopii do oferty.

Informacj¢ o wyniku postgpowania upubliczni si¢ w taki sposdb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe.
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Na wniosek Wykonawcy, ktory ztozyt oferte, Zamawiajacy udostepni wnioskodawcy protokét
postepowania o udzielenie zamdwienia, z zastrzezeniem pkt 13-15.
Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie
sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostgpniane oraz wykazal, iz zastrzezone
informacje stanowia tajemnic¢ przedsi¢cbiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji,
dotyczacych nazwy (firmy) oraz adresu Wykonawcow, a takze informacji dotyczacych ceny,
terminu wykonania zamdwienia i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach.
Przez tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993
r. o zwalczaniu nieuczciwe]j konkurencji (Dz. U. Nr 153 z 2003r., poz. 1503, z p6zn. zm.)
rozumie si¢ nieujawnione do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace wartos¢ gospodarcza, co do
ktorych przedsigbiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci, tzn.
sktadajagc oferte zastrzegl, iz nie mogg by¢ one udostepnione innym uczestnikom
postepowania oraz wykazat, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnic¢ przedsigbiorstwa.
Stosowne zastrzezenie Wykonawca winien ztozy¢ na formularzu ofertowym lub odrebnym
dokumencie. W przeciwnym razie cata oferta zostanie ujawniona na zyczenie kazdego
Whnioskodawcy.
Zamawiajacy zaleca, aby informacje zastrzezone jako tajemnica przedsicbiorstwa byty przez
Wykonawce ztozone w oddzielnej wewnetrznej kopercie z oznakowaniem , tajemnica
przedsigbiorstwa”, lub spigte (zszyte) oddzielnie od pozostatych, jawnych elementéw oferty.
Wszystkie dokumenty tworzace oferte powinny by¢ spigte (zszyte) w sposob trwaty,
uniemozliwiajgcy swobodne wysuniecie lub wyjecie kartek.
Dane umieszczone w ofercie mogg by¢ przez Zamawiajacego weryfikowane. Stwierdzenie
przez Zamawiajacego, w trakcie weryfikacji dokumentow, jakichkolwiek niezgodnosci ze
stanem faktycznym, skutkuje odrzuceniem oferty bez jej rozpatrzenia.
Zamawiajacy przypomina, iz zgodnie z trescig art. 297 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny, ,(...)Kto, w celu uzyskania dla siebie lub kogo innego, od instytucji
dysponujacych srodkami publicznymi — zamdwienia publicznego, przedklada podrobiony,
przerobiony, poswiadczajacy nieprawde albo nierzetelny dokument albo nierzetelne, pisemne
oswiadczenie dotyczace okolicznosci o istotnym znaczeniu dla uzyskania zamdwienia,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.
Sktadajacy ofert¢ zwigzany jest niniejsza ofertg przez okres 60 dni od ostatecznego terminu
sktadania ofert.
Zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020” z postgpowania wykluczeni zostajg osoby /
podmioty, ktére sa powigzane osobowo lub kapitatlowo z Zamawiajagcym lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami
wykonujacymi w imieniu Zamawiajagcego czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy tzn.:

a) uczestniczg w spoétce lub jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

b) posiadaja co najmniej 10% udzialéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z
przepisOw prawa lub nie zostal okreslony przez IZ w wytycznych programowych,

c) pelnia funkcje czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostajg z Zamawiajagcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w
imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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22. Niedopuszczalne jest skladanie ofert przez podmioty wpisujace si¢ w definicje personelu

23.

24.

25.

projektu, tj. osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu na
podstawie stosunku pracy, osoby samozatrudnione, tj. osoby fizyczne prowadzaca
dzialalnos¢ gospodarcza, ktdre sa beneficjentem projektu i jednocze$nie stanowia personel
tego projektu, osoby wspoélpracujgce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963, z
p6zn. zm.) oraz wolontariusze wykonujacy $wiadczenia na zasadach okre$lonych w
ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(Dz. U. z 2016 1. poz. 1817, z p6zn. zm.), ktérych laczne zaangazowanie zawodowe w
realizacje wszystkich projektow finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz
dziatan finansowanych z innych zrédet, w tym Srodkéw wilasnych beneficjenta i innych
podmiotéw, przekracza 276 godzin miesiecznie 1 obcigzenie z tego wynikajace wyklucza
mozliwos¢ prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonych danej
osobie. Oferty podmiotéw nie spetniajace powyzszego wymogu zostang odrzucone.
Ponadto, zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020” w postepowaniu wykluczeni z mozliwosci
sktadania ofert sg pracownicy Partnera.
Oferta zostanie odrzucona, jezeli:
1) bedzie niezgodna z niniejszg SIWZ,
2) jej ztozenie bedzie stanowito czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
3) bedzie zawierata razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia,
4) zostanie zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego,
5) bedzie zawierata bledy w obliczeniu ceny,
6) bedzie niewazna na podstawie odrebnych przepisow.
Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spelniania:
1) zdolnos$¢ techniczna/zawodowa Wykonawcy
a) warunek dotyczacy doSwiadczenia Wykonawcy
Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca posiada wymagane do$wiadczenie zapewniajgce
nalezyte wykonanie zamoOwienia, jezeli Wykonawca wykaze, ze wykonal nalezycie w
okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie:

i.  Dla zadania 1 — co najmniej 10 ustug szkoleniowych z minimum 3 r6znych
zakresOw tematycznych objetych zamdwieniem w ramach zadania w
minimalnym wymiarze 16 godzin kazda.

ii.  Dla zadania 2 - co najmniej 10 ustug szkoleniowych z minimum 3 r6Zznych
zakresOw tematycznych objetych zamdwieniem w ramach zadania w
minimalnym wymiarze 16 godzin kazda.

iii.  Dla zadania 3 - co najmniej 20 uslug szkoleniowych z minimum 3 réznych
zakresoOw tematycznych objetych zamoéwieniem w ramach zadania w
minimalnym wymiarze 16 godzin kazda.

b) warunek dotyczacy wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych oraz doSwiadczenia
os6b skierowanych przez Wykonawce do realizacji zaméwienia
W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ksztatcenia, w kazdej z czeg$ci zadania
okreslono minimalne wymagania stawiane trenerom dotyczgce wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych oraz do$wiadczenia wynikajace z zakresu materiatu.
Spelnienie warunku okreslonego w punkcie 22 weryfikowane bedzie w chwili analizy
oferty na podstawie pisemnego oswiadczenia zlozonego w zalgczniku nr 1 a w przypadku
podpisania umowy w catym okresie kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby w tym
projekcie.

str. 4



I

.

Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj CONSULTING .* '

Fundusze Unia Europejska | """
E Europejskie mu" .. o -

26. Spetnienie warunkéw okreslonych w punkcie 24 weryfikowane bedzie w chwili analizy
oferty na podstawie dokumentow 1 oswiadczen dotagczonych do oferty, w tym:

1) dla oceny braku podstaw do wykluczenia z powodu zaistnienia okolicznos$ci, o
ktorych mowa w pkt. 21 - Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia — zatgcznik
nr 2

2) dla oceny spetniania warunku, o ktorym mowa w pkt 24, ppkt. 1, lit. a —
Wykonawca przedklada wraz z oferta wykaz ustug wykonanych, a w przypadku
swiadczen okresowych lub ciggtych, rowniez wykonywanych w okresie ostatnich
trzech lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dzialalnosci jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych ustugi zostaly
wykonane, oraz zalaczeniem dowodow okreslajacych czy te uslugi zostaty
wykonane lub s3 wykonywane nalezycie; dowodami, o ktérych mowa powyzej, sa
referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego
ustugi byty wykonywane, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciagltych sa
wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze
Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentow -—oswiadczenie
Wykonawcy; w przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych nadal
wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wcze$niej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu skladania ofert; W przypadku sktadania oferty wspdlnej Wykonawcy
sktadajacy oferte wspolng sktadaja jeden wspdlny ww. wykaz. Ww. o§wiadczenie
nalezy ztozy¢ w oryginale, natomiast dowody 1 inne dokumenty w oryginale lub
kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem;

3) dla oceny speiniania warunku, o ktorym mowa w pkt 24, ppkt. 1, lit. b —
Wykonawca przedktada wraz z oferta wykaz oséb, skierowanych przez
Wykonawce do realizacji zamOwienia publicznego, w  szczegolnosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie uslug, wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia 1 wyksztalcenia niezbednych do
wykonania zamdwienia publicznego, a takze zakresu wykonywanych przez nie
czynnoscli oraz informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami.

27. Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu, w
stosownych sytuacjach polega¢ na zdolnosciach technicznych lub zawodowych innych
podmiotdw, niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go z nim stosunkow prawnych.
Wykonawca, ktdry polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotow, musi udowodni¢
Zamawiajacemu, ze realizujac zaméwienie, bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
podmiotéw, w szczeg6lnosci przedstawiajac zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu
do dyspozycji niezbednych zasobéw na potrzeby realizacji zamdwienia. Zamawiajacy oceni,
czy udostepniane Wykonawcy przez inne podmioty zdolnosci techniczne lub zawodowe,
pozwalaja na wykazanie przez Wykonawce spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu
oraz zbada, czy nie zachodzg wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia wskazane w pkt
21,22. W tym celu Wykonawca ztozy oryginat o$wiadczenia o braku podstaw do
wykluczenia podmiotu trzeciego. W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztalcenia,
kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia, Wykonawcy moga polega¢ na zdolno$ciach
innych podmiotéw, jesli podmioty te zrealizuja ustugi, do realizacji ktérych te zdolnosci sa
wymagane. Oferty, z ktérych nie bedzie wynikato jednoznaczne zobowiazanie do
dochowania powyzszych warunkéw zostang odrzucone.

28. W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez Wykonawcéw pisemnych
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.

29. Wykonawca moze sklada¢ ofert¢ na jedno lub wigcej zadan opisanych w niniejszej
Specyfikacji. Wykonawca do kazdego zadania z osobna winien ztozy¢ Formularz ofertowy
wraz z zatgcznikami.
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Nie dopuszcza sie skladania ofert na czesci zadania. Kazda oferta powinna by¢ ztozona na
nie mniej niz jedno petne zadanie. Zamawiajgcy ma prawo do uniewaznienia postepowania w
kazdym czasie.
Wykonawca / Wykonawcy sktadajg oferte na wiasne ryzyko i wiasny koszt. Potencjalnym
Wykonawcom w przypadku uniewaznienia postgpowania nie przystuguje zadne
wynagrodzenie za przygotowanie oferty.
W formularzu ofertowym nalezy wpisa¢ kwot¢ w zlotych polskich. Wpisana warto§¢ w
formularzu ofertowym, powinna by¢ kwotg brutto zawierajaca wszystkie koszty ponoszone
przez oferenta, zwigzane z wykonaniem zadania (np. dojazd, podatki, sktadki optacane przez
podmioty zatrudniajace osoby wykonujace zadanie).
Ofert¢ wraz z wymaganymi zalgcznikami i dokumentami nalezy umie$ci¢ w zamknigtej
kopercie z napisem ,,ZK/POWR/2/2017” oraz opatrzonej napisem ,,OFERTA” 1 zlozy¢ w
sekretariacie Zamawiajacego (pokdj nr 200), lub przesta¢ na adres: MW CONSULTING, pl.
Stefana Batorego, nr 3, lok. 209, 70-207 Szczecin.
Za date zlozenia oferty przyjmuje si¢ date jej wplywu do Zamawiajacego, zgodnie z
warunkami okreSlonymi w pkt. 33. Zamawiajacy przyjmuje wszelkie pisma w godzinach
urzedowania Zamawiajgcego tj. w robocze dni tygodnia, od poniedziatku do piatku od godz.
8.30 do godziny 15.00. Termin sktadania ofert uptywa z dniem 22.12.2017r., godz. 09:00.
Jezeli oferta Wykonawcy nie bedzie oznaczona w sposdb wskazany w pkt 33, Zamawiajacy
nie bedzie ponosi¢ zadnej odpowiedzialno$ci za nieterminowe wplynigcie oferty.
Zamawiajacy nie bedzie ponosi¢ odpowiedzialnoSci za nieterminowe zlozenie oferty w
szczegblnosci w sytuacji, gdy oferta nie zostanie ztozona do pokoju wskazanego w pkt 33.
Oferty ztozone po terminie Zamawiajacy zwraca Wykonawcom bez rozpatrzenia.
ZYozona oferta sklada si¢ z nastepujacych dokumentow:
1) Formularz ofertowy;
2) Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;
3) Wykaz ustug wykonanych oraz dowody potwierdzajace ich nalezyte wykonanie;
4) Wykaz osob, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia;
5) Potwierdzenie wniesienia wadium;
6) Aktualny odpis z CEIDG/KRS Wykonawcy;
7) Ewentualne pelnomocnictwa;
8) Inne dokumenty i os§wiadczenia wymagane w niniejszej SIWZ.
Oferta powinna by¢ zabezpieczona wadium w wysokosci:
1) 500,00 PLN dla zadania nr 1;
2) 600,00 PLN dla zadania nr 2;
3) 1200,00 PLN dla zadania nr 3.
Termin wnoszenia wadium uptywa wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
Wadium moze by¢ wniesione w pieniadzu, kwota oznaczona w punkcie 38 powinna zostac¢
przelana na konto Zamawiajacego:
Bank mBank, nr konta bankowego: 19 1140 2017 0000 4202 1109 8854
Wykonawca dotaczy do oferty kserokopie polecenia przelewu.
Wadium uznaje si¢ za wniesione w momencie uznania rachunku Zamawiajacego (realnego
wplywu wadium na rachunek Zamawiajacego przed terminem sktadania ofert).
Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwlocznie po zawarciu umowy
lub uniewaznieniu postgpowania, z zastrzezeniem pkt. 44, 45.
Zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat oferte
przed uptywem terminu sktadania ofert.
Wykonawca traci wadium wraz z odsetkami na rzecz Zamawiajacego, jezeli:
1) odmoéwit podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie,
2) zawarcie umowy stato si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy.
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46. Podanie wynikéw procedury odbedzie si¢ niezwlocznie po dokonaniu wyboru oferty
najkorzystniejszej w taki sposob, w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe.

47. Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami jest Pani Malgorzata Stasiak
dostgpna pod adresem e-mail: sekretariat@mw-consulting.com.pl

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Z. PODZIALEM NA ZADANIA

Zadanie 1 - realizacja szkolen dla kluczowych i merytorycznych
pracownikow IRP na terenie wojewodztwa zachodniopomorskiego

Zadanie 1 sklada si¢ z 14 czesci. Czesci te powstaly poprzez pogrupowanie tresci
programowych obejmujacych to zadanie.

Ze wzgleddéw organizacyjnych zadanie winno by¢ realizowane przez zespodt sktadajacy si¢ z
minimum 4 treneroOw. Zapewni to sprawna realizacje zaje¢. Wszystkie planowane zajecia
prowadzone beda w wynajetej przez Zamawiajacego sali szkoleniowej w Centrum Zdrowia
i Wypoczynku IKAR PLAZA (ul. Wschodnia 35, 78-100 Kotobrzeg). Szczegbdtowe
wymagania wobec obiektu, w ktéorym odbywac si¢ beda szkolenia dostepne sg pod linkiem:
https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/publication/view/1060270 . Kazde szkolenie trwa 16
godzin lekcyjnych (po dwa dni szkoleniowe). Szkolenia odbywac si¢ beda w dni robocze
(pon. - pt.). Zamawiajacy zapewnia salg¢, wyzywienie oraz nocleg dla trenera oraz
uczestnikow. Liczebno$¢ kazdej z grup - do 16 oséb. Wszystkie szkolenia odbywac si¢ musza
metoda warsztatowa.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ksztalcenia, w kazde] z czesci zadania
okreslono minimalne wymagania stawiane trenerom dotyczace do$wiadczenia i umiejetnosci
wynikajace z zakresu materiatu w kazdej czgsci zadania.
Doktadne daty szkolen znajdujg si¢ w ponizszym harmonogramie:
e (9-11.01.2018
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 poszczegolnych czeSci zadania

Numer czg¢s$ci zadania:

1.1

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujgce si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

ZADANIA DORADCY KLIENTA W SWIETLE USTAWY O
PROMOCJI ZATRUDNIENIA T INSTYTUCJACH RYNKU PRACY.

Zadania doradcy klienta w $§wietle ustawy o promocji zatrudnienia.

- Przepisy ustawy dotyczace korzystania przez klienta z pomocy w
urzedzie pracy.

- Podstawy prawne okres$lajace prawa i obowigzki klienta korzystajacego z
r6znych form pomocy urzgdu pracy.

- Okreslanie skutkéw nieprzestrzegania przez klienta obowiazkéw w
urzedzie pracy.

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -

dotychczasowe i nowe przepisy.

- Gloéwne kierunki zmian w ustawie.

- Zadania i kompetencje doradcy klienta.

- Zmiany dotyczace posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

- Zmiany dotyczace Indywidualnego Planu Dziatania.

- Profilowanie pomocy dla oséb bezrobotnych.

- Zmiany dotyczace instrumentéw rynku pracy.

- Program Aktywizacja i Integracja.

- Realizacja programéw regionalnych.

- Zlecanie dziatah aktywizacyjnych.
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Wybrane rozporzadzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy.

Realizacja ustug i nowych instrumentéw rynku pracy dla klienta przez

doradce klienta - praktyczne stosowanie przepisow.

- Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia ustug rynku pracy.

- Bony stazowe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.

- Grant na teleprac¢ oraz $wiadczenie aktywizacyjne.

- Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego 50+ 1 60 +.

- Pozyczki na utworzenie miejsca pracy oraz pozyczki na rozpoczecie
dziatalno$ci gospodarcze;.

- Rozwigzania dotyczace wspierania pracodawcéw w podnoszeniu rozwoju

zawodowego pracodawcy 1 pracownikéw - Krajowy Fundusz
Szkoleniowy.

- Tréjstronne umowy szkoleniowe.

- Reforma sieci EURES.

- Stosowanie w praktyce przepisow dotyczacych nowych instrumentéw
rynku pracy oraz ustug rynku pracy.

Niezbgdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czg¢sci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

1.2

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
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otrzymanych od Zamawiajacego;
Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczegllnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych 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 stuchania.

Bariery wystgpujace w komunikacji z klientem.

Podstawy negocjacji.

Spdjnos¢ komunikacji werbalnej z sygnatami niewerbalnymi podczas
rozmowy z klientem.

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjatu.

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 postepowania dla rozwigzania wypracowanego z
klientem.

Dokumentowanie wynikéw rozmowy z klientem.

Symulacje rozméw z klientami.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

1.3

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazoéwki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;
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- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegolnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program | KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

szkolenia W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami w ramach

realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

- Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspOlpraca z lokalnymi
partnerami rynku pracy w tym zakresie.

- Nawigzywanie kontaktoéw z pracodawcami.

- Zasady ubiegania si¢ o wsparcie w ramach KFS.

- Dziatania finansowane ze srodkéw KFS.

- Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcow.

- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umoéw.

- Konsultacje dla pracodawcow.

- Wspdtpraca z innymi komoérkami i osobami w PUP w zakresie obstugi
KFS.

- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw sprawozdawczosci.

Przepisy powigzane z realizacja wsparcia w ramach KFS.

- Pomoc de minimis.

- Dyscyplina finanséw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek
dochodowy).

- Ochrona danych osobowych.

- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegajacego si¢ o §rodki z KFS.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

- Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzgdy pracy, w
tym: wnioski i zalaczniki do wnioskdéw, umowy, o§wiadczenia.

- Wewngtrzne regulacje wptywajace na zasady przyznawania i rozliczania
srodkow KFS.

- Projektowanie wnioskéw o srodki KFS i ich upowszechnianie.

- Konstruowanie uméw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie
ksztalcenia ustawicznego.

- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania danych
od pracodawcéw nt. realizacji uméw dot. KFS.

- Organizowanie wspdtpracy z komérkami/ osobami PUP zajmujacymi si¢

biezacg obstuga KFS.
Niezbedne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uplywem terminu skfadania

ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

trenerow

Numer czg¢éci zadania: | 1.4

Opis przedmiotu Zadaniem Wykonawcy jest:

zamdwienia: - Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
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wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie p6zniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajeé;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikOw szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujgce si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspblpracy z Zamawiajacym w szczegdlno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

WSPOLPRACA Z KLIENTEM INDY WIDUALNYM-
POSREDNICTWO PRACY.

Pojecia dotyczace zagadnien rynku pracy.

- Miedzynarodowy i polski rynek pracy.

- Pojecia zwigzane z rynkiem pracy.

- Formy zatrudnienia i §wiadczenia pracy w Polsce.

Zagadnienia PoSrednictwa Pracy.

- Posrednictwo pracy - definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem pracy,
cele i zadania.

- Zasady i formy $wiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie
ré6znych zrédet informacji zawierajagcych propozycje pracy(w tym
wykorzystujacych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach
korzystania z tych Zrédet oraz informowanie klientow indywidualnych o
mozliwosci skorzystania z tych zrédet i skutkach takiego dziatania.

- Podmioty $wiadczace posrednictwo pracy w Polsce.

Wspélpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukujacym pracy w

zakresie kierowania do pracodawcy.

- Zasady doboru kandydatéw do pracy.

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrddet
zawierajacych propozycje pracy i portali publikujacych oferty pracy, w
tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP).

- Kierowanie kandydatéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan.

- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy.

- Informowanie o ofertach EURES.

- Realizacja dziatanh w zakresie kierowania na targi pracy.

- Realizacja dziatan w zakresie kierowania na gietdy pracy.

- Wspbtpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
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niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

1.5

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w skitad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaj¢¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wilasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6élnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA
CUDZOZIEMCOW.

Ogolne zasady zatrudnienia cudzoziemcéw w Polsce.

- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy - gléwne akty
prawne

- Warunki dostepu cudzoziemcéw do rynku pracy.

- Dokumenty potwierdzajace legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP.

Zadania Powiatowego Urzedu Pracy w konteks$cie zatrudniania

cudzoziemcow.

- Zezwolenie na prace sezonow3 (od 1 stycznia 2018r.).

- Os$wiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.)

- Informacja starosty nt. mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy.

Organy administracji publicznej i inne instytucje wlasciwe w sprawach

cudzoziemcow.

- Kompetencja organéw w zakresie postepowan wobec cudzoziemcow.

- Wspdtpraca powiatowego urzedu pracy z innymi instytucjami
wiasciwymi w sprawach pracy cudzoziemcow.

- Instytucje udzielajace informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemcow
w Polsce.
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Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztalcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

1.6

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie por6wnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnoSci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

TWORZENIE, REALIZACJA 1 MODYFIKACJA
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIALANIA.

Przygotowanie indywidualnego planu dzialania (IPD).

Zatozenia, cele i zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje
niepodjecia lub przerwania IPD.

Identyfikacja potrzeb i oczekiwan klientow.

Diagnoza problemu zawodowego.

Motywacja klienta do zmiany.

Narzedzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urzedéw
pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD.
Harmonogram dziatan w ramach IPD obejmuje dzialania mozliwe do
zastosowania przez urzad pracy w ramach pomocy okre§lonej w ustawie,
dziatania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy
realizacji poszczegélnych dziatan, formy, planowang liczbe i terminy
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kontaktéw z doradca klienta lub innym pracownikiem urzedu pracy lub
innej instytucji, termin i warunki zakonczenia realizacji IPD.

- Opracowanie IPD w ramach poszczeg6lnych profili pomocy.

- Proces przygotowania IPD z klientem - najcze$ciej popelniane btedy.

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zakonczenie IPD.

- Realizacja IPD w ramach poszczegdlnych profili pomocy.

- Dobdr i kierowanie klientéw do odpowiednich form pomocy, programéw
i projektow realizowanych przez powiatowy urzad pracy oraz inne
instytucje rynku pracy, a takze do centrum informacji i planowania
kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania
diagnozy probleméw bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w
planowaniu kariery zawodowe;j.

- Wspodtpraca migdzystanowiskowa w ramach realizacji [PD.

- Dokumentowanie i monitorowanie IPD.

- Mozliwosci modyfikacji IPD w trakcie realizacji.

- Warunki zakonczenia IPD.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

1.7

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
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uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB DO 30 ROKU ZYCIA ORAZ

szkolenia OSOB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z
POSZCZEGOLNYCH GRUP (Z UWZGLEDNIENIEM KLIENTOW Z
TZW. GRUPY NEET)
Specyfika pracy z klientem do 30 roku zycia oraz klientem 50+-
oczekiwania, mozliwosci i bariery.
- Charakterystyka klientéw do 30 roku zycia oraz klientéw 50+.
- Sposoby okreslania oczekiwan i mozliwosci klientéw z poszczegdlnych
grup w kontekscie potrzeb rynku pracy.
- Identyfikacja barier w podj¢ciu aktywnos$ci zawodowej oséb do 30 roku
zycia oraz oséb 50+.
Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku zZycia oraz osobami
50+.
- Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku zycia oraz
osobami 50+.
- Okreslenie i dostosowanie form komunikacji do oséb do 30 roku zZycia
oraz osob 50+.
- Efektywne metody motywowania do zmiany.
- Metody i narzedzia pracy dostosowane do pracy z kazda z grup -
praktyczne ich wykorzystanie.
Formy wsparcia adresowane dla os6b do 30 roku zycia oraz 50+.
- Wprowadzone nowelizacjg ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z
p6zn. zm.) instrumenty aktywizacji i wsparcia zatrudnienia oséb do 30
roku zycia oraz ustugi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane
osobom 50+.
- Formy aktywizacji oséb do 30 roku Zzycia oraz oséb 50+.
- Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER,
Gwarancje dla mtodziezy.
- Mobilno$¢ edukacyjna i zawodowa mtodziezy w Unii Europejskie;j.
Niezbedne Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

1.8

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
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koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikbw i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbdtpracy z Zamawiajagcym w szczegdlno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB MAJACYCH SPECYFICZNE
PROBLEMY Z WEJSCIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY —
SPECYFIKA PRACY Z .. KLIENTEM TRUDNYM”.

Badanie potencjalu zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku
pracy klienta majacego specyficzne problemy z wejSciem lub powrotem

na rynek pracy.

- Pojecie potencjatu zatrudnieniowego, gotowo$ci do wejscia lub powrotu
na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy.

- Przyczyny braku aktywnosci klientéw majacych specyficzne problemy z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

- Skutki braku aktywnosci klientéw majacych specyficzne problemy z
wejéciem lub powrotem na rynek pracy.

- Analiza i porzadkowanie informacji o problemach klienta.

- Rodzaje specyficznych probleméw klientow.

Wspétpraca z klientem majacym specyficzne problemy z wejSciem lub

powrotem na rynek pracy.

- Podstawowe grupy klientéw wedtug specyficznych probleméw z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

- Specyfika pracy z klientem majacymi trudno$ci w pogodzeniu 1ol
zawodowych i rodzinnych.

- Specyfika pracy z klientem napotykajacym na trudnos$ci zwigzane z jego
przynaleznos$cia etniczng, narodowos$cia lub odmiennoscia kulturowa.

- Specyfika pracy z klientami, ktérych zachowanie moze wskazywa¢ na
bycie pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych.

- Specyfika pracy z klientem dotknigtym bezdomnoscia.

- Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zaktadu karnego.

- Specyfika pracy z klientem korzystajacym z pomocy spoteczne;j.

- Specyfika pracy z klientem funkcjonujagcym w szarej strefie zatrudnienia.

- Specyfika pracy z klientem niepetnosprawnym.

- 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 p6zn.
zm.) z uwagi na prac¢ w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w
szczeg6lnym charakterze.

- Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotyczacymi wejscia
lub powrotu na rynek pracy.

- Najczeséciej wystgpujace bariery w przypadku klientéw majacych
specyficzne problemy z wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

- Formy pomocy klientom majacym specyficzne problemy okreslone w
ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.).
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Instytucje zewnetrzne wspierajace klienta majacego specyficzne
problemy, zakres i formy ich dziatah na rzecz klientéw majacych
specyficzne problemy.

Tworzenie IPD uwzgledniajacego rozwigzania probleméw klienta we
wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Zwiekszanie motywacji do zmiany klientéw majacych specyficzne
problemy z wej$ciem lub powrotem na rynek pracy.

Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian.

Narzedzia badania motywacji klienta majacego specyficzne problemy.
Prowadzenie dziatan motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej
pomocy na rzecz klienta majacego specyficzne problemy.

Sposoby motywowania klienta majacego specyficzne problemy i
dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

1.9

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegllnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

ZWIEKSZANIE EFEKTYWNOSCI I PRACY DORADCY KLIENTA -

OPTYMALIZACJA DZIAEAN.
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Podstawowe zasady oceny efektywnosci stosowanych ustug,
instrumentow i programoéw rynku pracy.

Metodologia oceny, sposoby 1 narzedzia pomiaru efektywnosci
programdw, instrumentéw i ustug rynku pracy.

Wykorzystanie wynikow pomiaréw efektywnosci, w celu optymalizacji i
podnoszenia efektywnosci wykonywanych zadan.

Wskazniki stosowane w programach finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej - réznice w pomiarach efektywnosci pomigdzy
poszczegllnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i
wspotfinansowanymi ze Srodkow EFS.

Metody ewaluacji programéw aktywizacji zawodowej.

Rola doradcy klienta w osiaganiu wysokiej efektywnosci i programéw
rynku pracy.

Samokontrola w zakresie realizowanych zadan.

Monitorowanie wynikOw pracy za pomoca systemu informatycznego
SyriuszStd.

Istota przeptywu informacji 1 biezaca wspoOtpraca pomiedzy
poszczegbdlnymi pracownikami urzedu pracy w procesie osiggania
wysokiej efektywno$ci realizowanych dziatan.

Wptyw czynnikéw indywidualnych i zewngtrznych na osiggane wartosci
wskaznikow efektywnosci.

Dobér wysokoefektywnych ustug i instrumentéw rynku pracy.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

1.10

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;
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- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegolnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

WSPOEPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM
WYMAGAJACYM WSPARCIA T ODDALONYM OD RYNKU
PRACY.

Wspétpraca z partnerami, z ktorymi mozliwa jest realizacja zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z

p6ézn.zm.).

- Identyfikacja partneréw, z ktérymi mozliwa jest realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy — ,,mapa partneréw”.

- Okreslenie obszaréw wspotpracy wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia (...).

Aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych w ramach zlecania dziatan

aktywizacyjnych.

- Zasady zlecania dziatan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w
rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w dzialaniach aktywizacyjnych,
charakterystyka uczestnikow, prawa i obowigzki oséb kierowanych do
agencji zatrudnienia.

Aktywizacja zawodowa w ramach prac spolecznie uzytecznych oraz

aktywizacja zawodowa i integracja spoleczna w ramach programu

aktywizacja integracja (PAI).

- Zasady realizacji prac spolecznie uzytecznych w rozumieniu art. 73a oraz
PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w pracach spotecznie uzytecznych na
podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(...), charakterystyka
uczestnikow, prawa i obowigzki oséb kierowanych do prac spotecznie
uzytecznych.

- Kryteria warunkujace udziat klienta w PAI, charakterystyka uczestnikow,
prawa i obowiazki os6b kierowanych do PAL

- Zasady wspotpracy z OPS przy realizacji prac spolecznie uzytecznych i
PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez
jednostki samorzadu terytorialnego lub podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i
spolecznej 0s6b  zagrozonych  wykluczeniem spotecznym lub
przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, zgodnie z
przepisami o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie przy
realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji dziatan, wymiana informacji
oraz ocena podjetych dziatan.

Model wspélpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej przy realizacji

dzialan na rzecz os6b bezrobotnych korzystajacych z Pomocy Spotecznej

w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (...).

- Zasady i formy pomocy kierowanej do 0s6b bezrobotnych na podstawie
art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Wypracowanie modelu wspdtpracy z OPS w procesie pomocy osobom
korzystajagcym z pomocy spotecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust.
3 ustawy o promocji zatrudnienia (...) ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymiany informacji o planowanych dziataniach wobec bezrobotnych w
trybie okre§lonym w zawartym porozumieniu.

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego.
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Zasady realizacji programdw specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o
promocji zatrudnienia (...).

Kryteria warunkujace udzial klienta w programie specjalnym,
charakterystyka uczestnikéw majacych pierwszenstwo do udziatu w
programach specjalnych, zgodnie z art. 49 i 49 a ustawy o promocji
zatrudnienia (...), prawa i obowiazki oséb kierowanych do udzialu w
programie specjalnym.

Zasady wspétpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami
zajmujgcymi si¢ problematyka 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 dziatan, wymiana informacji,
ocena podjetych dziatan.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

1.11

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegllnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA.

Standardy profesjonalnej obstugi klienta
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- Co to znaczy profesjonalna obstuga klienta?

- Jak okazywac troske, zaangazowanie oraz inicjatywe.

- Kluczowe standardy obstugi. Komu majg stuzy standardy wyznaczone
przez organizacje?

Trudny Kklient czy trudna sytuacja?

- Roznica migdzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji.

- Czego klient nie powinien ustysze¢, bo zrobi si¢ trudny.

- Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si¢ dzieje, gdy méwimy
do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorostego?

Diagnoza problemu zglaszanego przez klienta w trudnej sytuacji.

- Dlaczego klienci nie zawsze wyraznie okreslaja swoje potrzeby?

- Jak dotrze¢ do istoty problemu klienta — narzedzia aktywnego stuchania.

- Zadawanie pytan, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezbedne
elementy wtasciwej obstugi klienta.

- Model 4xPO (Powiedz, ze pomozesz, Postuchaj, Powtorz, Pomoéz).

- Diagnoza klienta w oparciu o Style Myslenia — FRIS.

Jak odpowiada¢ na obiekcje i zastrzezenia klientow

- Technika ,tak, ale...”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie

- Dlaczego to najgorsze ze sposobéw odpowiedzi na obiekcje, watpliwosci
i zastrzezenia klientow.

- Parafraza z wyjasnieniem, poszerzenie — techniki przydatne w przypadku,
gdy klient ma cze$ciowa racje. Jak reagowac, gdy klient nie ma racji?

- Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasada ,,pozwol
mu wyj$¢ z twarza”.

- Gdy klient ma racj¢ — kiedy jest potrzebne zado$cuczynienie? Gdy nie
wiadomo, kto ma racj¢ — techniki asertywne.

Typologia klientéw

- Wymagajacy klient to jeszcze nie klient trudny — czyli rozpoznanie
psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.

- Typy trudnych klientéw - Agresywny, Egocentryk, Pasozyt, Histeryk,
Dyktator.

- W jaki sposéb tagodzi¢ reakcje rozmdéwcy, czyli na czym polega
prowadzenie emocjonalne?

- Pie¢ zasad reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem.

- Praca z wlasnym 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 ptyta, z treSci na proces, zamglenie, ukonkretnienie
krytyki, sondowanie.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania;

- Certyfikat FRIS lub réwnowazny (kopig¢ dotaczy¢ do oferty).

Numer czg¢séci zadania:

1.12

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
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sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materialy dla prowadzacego zajegcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

WSPOEPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM-

szkolenia POSREDNICTWO PRACY.
Wspélpraca 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 dziatan (zasady i realizacja).
- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy.
- Realizacja ofert pracy.
- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwos$ci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy.
- Zasady rejestracji o$wiadczen o zamiarze powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom.
Organizacja gield i targéw pracy.
- Planowanie, organizowanie i realizacja targéw pracy.
- Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy.
- Dokumentowanie dziatah w zakresie realizacji targdw pracy i gietd pracy.
Niezbedne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uplywem terminu sktadania
treneréw ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢séci zadania:

1.13

Opis przedmiotu
zamoéwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:
- Zapewnienie trenera;
- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
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przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajegcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajeé;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY )
WSPOMAGAJACE AKTYWIZACJE ZAWODOWA KLIENTOW.

Zasady realizacji uslug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form
pomocy wspomagajgcych aktywizacje zawodowq klientow
indywidualnych.

Prawne podstawy realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych
form pomocy wspomagajacych aktywizacje zawodowa klientéw
indywidualnych.

Charakterystyka  subsydiowanych  form  zatrudnienia -  prace
interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia oséb w
wieku 50+, §wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy, refundacja kosztow wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy, refundacja sktadki ZUS.

Charakterystyka instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia (bon szkoleniowy, bon stazowy, bon na zasiedlenie, bon na
zatrudnienie).

Charakterystyka form wsparcia umozliwiajacych nabycie do$wiadczenia
zawodowego oraz umiej¢tnosci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby
bezrobotne (staz, przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenia, w tym
tréjstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy).

Zasady korzystania przez pracodawcéw z uslug poradnictwa
zawodowego (pomoc w doborze kandydatdw do pracy, udzielanie porad
dotyczacych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow).

Réznice w realizacji ustug i instrumentdéw rynku pracy oraz innych form
pomocy wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia (...).
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Rejestracja o§wiadczen o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.

Wspétpraca z klientem (Pracodawca) w zakresie realizacji ustug i
instrumentéow rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagajacych
aktywizacje zawodowa klientow indywidualnych.

Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mozliwo$ciach
korzystania z form pomocy wspomagajacych aktywizacj¢ zawodowa
klientéw indywidualnych.

Korzysci dla pracodawcy wynikajace z realizacji form pomocy
wspomagajacych aktywizacj¢ zawodowg klientoéw indywidualnych.
Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji ustug i instrumentéw
rynku pracy.

Pozyskiwanie informacji od innych pracownikéw / komoérek
organizacyjnych, niezbgednych do prawidlowej realizacji ustug i
instrumentOw rynku pracy oraz innych form pomocy.

Niezbgdne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czg¢sci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

1.14

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pézniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie por6wnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnoSci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

IDENTYFIKACJA T ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN
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szkolenia

ZACHODZACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY -
INFORMOWANIE PRACODAWCOW O AKTUALNEJ SYTUACJI,
PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH
WYSTEPUJACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY.

Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy.

- Rodzaje sprawozdan i danych statystycznych tworzonych przez instytucje
rynku pracy.

- Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mozliwosci) pozyskania
istniejgcych badan i analiz dotyczacych rynku pracy, w tym programu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

- Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych
funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy.

- Zasady, forma sporzadzania i tre$¢ monitoringu zawodéw nadwyzkowych
i deficytowych, w tym wspotpraca przy tworzeniu dokumentu.

- Okreslenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym
identyfikacja aktualnej sytuacji, probleméw i zachodzacych zmian.

- Analiza, weryfikacja 1 ocena pozyskanych zasob6éw informacji
dotyczacych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach
gospodarczych.

Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach

gospodarczych.

- Zrédta informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na
lokalnym rynku pracy.

- Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestréw udostepnianych
publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o
pracodawcach i podmiotach gospodarczych.

- Tworzenie wewngtrznych baz danych o pracodawcach i podmiotach
gospodarczych funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy na podstawie
dostepnych zrédet i zasobéw informacji.

- Weryfikacja i aktualizacja istniejacej bazy danych o pracodawcach i
podmiotach gospodarczych.

Planowanie, nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami.

- Planowanie i nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami.

- Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.

- Okreslanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwan w zakresie kwalifikacji
i umiejetnosci przysztych pracownikéw, z wykorzystaniem dostepnych
zasobow informacji.

- Dokumentowanie podejmowanych dziatan zwigzanych z planowaniem
nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.

Utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami w celu przedstawiania

biezacej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych

zmianach.

- Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku
pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwan pracodawcow.

- Informowanie pracodawcéw o sytuacji i zachodzgcych zmianach na
lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i
zrédta informacji.

- Przedstawianie pracodawcom wystepujacych probleméw i
przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej
realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz ksztattowania przez
pracodawcéw wymagan dotyczgcych kandydatéw do pracy.

- Wspdlne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawcéw oraz oczekiwan w
zakresie kwalifikacji 1 umiejetnosci obecnych i przysztych pracownikéw,
z uwzglednieniem istniejacej sytuacji na lokalnym rynku pracy.

- Powigzanie wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji lokalnego rynku
pracy z procesem utrzymywania i wspOtpracy z pracodawcami (w tym
identyfikacja obszar6w niezbednego wsparcia, dostepnych zasobdw,
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wystepujacych ograniczen, podejmowanie niezbednych dziatan).
- Informowanie pracodawcéw o formach i1 aktualnych mozliwos$ciach
pomocy oferowanej przez urz¢dy pracy i inne instytucje rynku pracy.

Niezbgdne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;

dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
trenerow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Zadanie 2 - realizacja szkolen dla kluczowych i merytorycznych
pracownikow IRP na terenie wojewodztwa wielkopolskiego

Zadanie 2 sktada si¢ z 16 czgsci. Czesci te powstaly poprzez pogrupowanie tresci
programowych obejmujacych to zadanie.

Ze wzgledow organizacyjnych zadanie winno by¢ realizowane przez zespot skladajacy si¢ z
minimum 4 treneréw. Zapewni to sprawng realizacje¢ zaje¢. Wszystkie planowane zajecia
prowadzone beda w wynajete] przez Zamawiajacego sali szkoleniowe] w Osrodku
Rehabilitacyjno-Wypoczynkowv Wielspin (ul. Jeziorna 16, 62-100 Wagrowiec).
Szczegbdtowe wymagania wobec obiektu, w ktorym odbywac si¢ beda szkolenia dostepne sa
pod linkiem: https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/publication/view/1060270 . Kazde
szkolenie trwa 16 godzin lekcyjnych (po dwa dni szkoleniowe). Szkolenia odbywac si¢ beda
w dni robocze (pon. - pt.). Zamawiajacy zapewnia salg, wyzywienie oraz nocleg dla trenera
oraz uczestnikow. Liczebnos¢ kazdej z grup — do 16 osdb. Wszystkie szkolenia odbywac si¢
muszg metodg warsztatowa.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ksztalcenia, w kazdej z czesci zadania
okreslono minimalne wymagania stawiane trenerom dotyczace doSwiadczenia 1 umiejetnosci
wynikajace z zakresu materiatu w kazdej czgsci zadania.

Doktadne daty szkolen znajdujg si¢ w ponizszym harmonogramie:
e 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 poszczegolnych czesci zadania

Numer czg¢séci zadania:

2.1

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

ZADANIA DORADCY KLIENTA W SWIETLE USTAWY O
PROMOCJI ZATRUDNIENIA T INSTYTUCJACH RYNKU PRACY.

Zadania doradcy klienta w $§wietle ustawy o promocji zatrudnienia.

- Przepisy ustawy dotyczace korzystania przez klienta z pomocy w
urzedzie pracy.

- Podstawy prawne okres$lajace prawa i obowigzki klienta korzystajacego z
r6znych form pomocy urzgdu pracy.

- Okreslanie skutkéw nieprzestrzegania przez klienta obowigzkéw w
urzedzie pracy.

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -

dotychczasowe i nowe przepisy.

- Gloéwne kierunki zmian w ustawie.

- Zadania i kompetencje doradcy klienta.

- Zmiany dotyczace posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

- Zmiany dotyczace Indywidualnego Planu Dziatania.

- Profilowanie pomocy dla oséb bezrobotnych.

- Zmiany dotyczace instrumentéw rynku pracy.

- Program Aktywizacja i Integracja.
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Realizacja programéw regionalnych.
Zlecanie dziatan aktywizacyjnych.

Wybrane rozporzadzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

Realizacja ustug i nowych instrumentéow rynku pracy dla klienta przez
doradce klienta - praktyczne stosowanie przepisow.

Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia ustug rynku pracy.

Bony stazowe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.

Grant na teleprac¢ oraz §wiadczenie aktywizacyjne.

Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego 50+ i 60 +.

Pozyczki na utworzenie miejsca pracy oraz pozyczki na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarcze;.

Rozwigzania dotyczace wspierania pracodawcéw w podnoszeniu rozwoju

zawodowego pracodawcy 1 pracownikow - Krajowy Fundusz
Szkoleniowy.

Troéjstronne umowy szkoleniowe.

Reforma sieci EURES.

Stosowanie w praktyce przepisow dotyczacych nowych instrumentéw
rynku pracy oraz ustug rynku pracy.

Niezbegdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zaméwieniem w ramach
niniejszej czg¢sci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.2

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikbw i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
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Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych 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 stuchania.

- Bariery wystepujace w komunikacji z klientem.

- Podstawy negocjacji.

- Spo6jnos¢ komunikacji werbalnej z sygnatami niewerbalnymi podczas
rozmowy z klientem.

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjatu.

- 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 postgpowania dla rozwigzania wypracowanego z
klientem.

- Dokumentowanie wynikéw rozmowy z klientem.

- Symulacje rozméw z klientami.

Niezbgdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.3

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace sie¢ w
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sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbdlpracy z Zamawiajacym w szczegdlnoSci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

szkolenia W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO.
Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami w ramach
realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
- Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspéipraca z lokalnymi
partnerami rynku pracy w tym zakresie.
- Nawiagzywanie kontaktoéw z pracodawcami.
- Zasady ubiegania si¢ o wsparcie w ramach KFS.
- Dziatania finansowane ze $srodkéw KFS.
- Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcow.
- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umow.
- Konsultacje dla pracodawcow.
- Wspbtpraca z innymi komérkami i osobami w PUP w zakresie obstugi
KFS.
- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celow sprawozdawczosci.
Przepisy powiazane z realizacja wsparcia w ramach KFS.
- Pomoc de minimis.
- Dyscyplina finanséw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek
dochodowy).
- Ochrona danych osobowych.
- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegajacego si¢ o srodki z KFS.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.
- Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy pracy, w
tym: wnioski i zataczniki do wnioskdéw, umowy, o§wiadczenia.
- Wewngtrzne regulacje wptywajace na zasady przyznawania i rozliczania
srodkéw KFS.
- Projektowanie wnioskéw o srodki KFS i ich upowszechnianie.
- Konstruowanie uméw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie
ksztalcenia ustawicznego.
- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania danych
od pracodawcéw nt. realizacji uméw dot. KFS.
- Organizowanie wspotpracy z komérkami/ osobami PUP zajmujacymi si¢
biezaca obstugg KFS.
Niezbedne Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢s$ci zadania:

24

Opis przedmiotu
zaméwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.
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- Program szkolenia wchodzacy w skitad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materialy dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

WSPOEPRACA Z KLIENTEM INDY WIDUALNYM-
POSREDNICTWO PRACY.

Pojecia dotyczace zagadnien rynku pracy.

- Miedzynarodowy i polski rynek pracy.

- Pojecia zwigzane z rynkiem pracy.

- Formy zatrudnienia i $wiadczenia pracy w Polsce.

Zagadnienia Posrednictwa Pracy.

- Posrednictwo pracy - definicje, pojecia zwigzane z posSrednictwem pracy,
cele i zadania.

- Zasady i formy $wiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie
ré6znych zrédet informacji zawierajagcych propozycje pracy(w tym
wykorzystujacych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach
korzystania z tych zrédet oraz informowanie klientow indywidualnych o
mozliwosci skorzystania z tych zrédet i skutkach takiego dziatania.

- Podmioty $wiadczace posrednictwo pracy w Polsce.

Wspélpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukujacym pracy w

zakresie kierowania do pracodawcy.

- Zasady doboru kandydatéw do pracy.

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zZrddet
zawierajacych propozycje pracy i portali publikujacych oferty pracy, w
tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP).

- Kierowanie kandydatéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan.

- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy.

- Informowanie o ofertach EURES.

- Realizacja dziatah w zakresie kierowania na targi pracy.

- Realizacja dziatah w zakresie kierowania na gietdy pracy.

- Wspodtpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych.

Niezbedne
wymagania
dotyczace

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
- Wyksztalcenie wyzsze;
- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
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trenerow

ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢séci zadania:

2.5

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wilasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA
CUDZOZIEMCOW.
Ogolne zasady zatrudnienia cudzoziemcéw w Polsce.
- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy — gléwne akty
prawne
- Warunki dostepu cudzoziemcdw do rynku pracy.
- Dokumenty potwierdzajace legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP.
Zadania Powiatowego Urzedu Pracy w kontek$cie zatrudniania
cudzoziemcow.
- Zezwolenie na prace sezonowg (od 1 stycznia 2018 r.)
- Os$wiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.)
- Informacja starosty nt. mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy.
Organy administracji publicznej i inne instytucje wla$ciwe w sprawach
cudzoziemcow.
- Kompetencja organéw w zakresie postepowan wobec cudzoziemcow.
- Wspdtpraca powiatowego urzedu pracy z innymi instytucjami
wlasciwymi w sprawach pracy cudzoziemcow.
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Instytucje udzielajgce informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemcoéw
w Polsce.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.6

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie p6zniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

TWORZENIE, REALIZACJA 1 MODYFIKACJA
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIAL.ANIA.

Przygotowanie indywidualnego planu dzialania (IPD).

Zatozenia, cele i =zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje
niepodjecia lub przerwania IPD.

Identyfikacja potrzeb i oczekiwan klientéw.

Diagnoza problemu zawodowego.

Motywacja klienta do zmiany.

Narzedzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urzgdéw
pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD.
Harmonogram dziatan w ramach IPD obejmuje dziatania mozliwe do
zastosowania przez urzad pracy w ramach pomocy okre§lonej w ustawie,
dzialania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub
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poszukujacego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy
realizacji poszczegdlnych dziatan, formy, planowang liczbe i terminy
kontaktow z doradca klienta lub innym pracownikiem urzedu pracy lub
innej instytucji, termin i warunki zakonczenia realizacji IPD.

- Opracowanie IPD w ramach poszczegélnych profili pomocy.

- Proces przygotowania IPD z klientem - najcz¢Sciej popetniane biedy.

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zakonczenie IPD.

- Realizacja IPD w ramach poszczegdlnych profili pomocy.

- Dobdr i kierowanie klientéw do odpowiednich form pomocy, programéw
i projektéw realizowanych przez powiatowy urzad pracy oraz inne
instytucje rynku pracy, a takze do centrum informacji i planowania
kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania
diagnozy probleméw bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w
planowaniu kariery zawodowe;j.

- Wspbdtpraca migdzystanowiskowa w ramach realizacji IPD.

- Dokumentowanie i monitorowanie IPD.

- Mozliwosci modyfikacji IPD w trakcie realizacji.

- Warunki zakonczenia IPD.

Niezbgdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czg¢sci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.7

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
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otrzymanych od Zamawiajacego;
- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegolnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB DO 30 ROKU ZYCIA ORAZ

szkolenia OSOB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z
POSZCZEGOLNYCH GRUP (Z UWZGLEDNIENIEM KLIENTOW Z
TZW. GRUPY NEET)
Specyfika pracy z klientem do 30 roku zZycia oraz Kklientem 50+-
oczekiwania, mozliwoSci i bariery.
- Charakterystyka klientow do 30 roku zycia oraz klientdw 50+.
- Sposoby okreslania oczekiwan i mozliwosci klientéw z poszczegdlnych
grup w kontekscie potrzeb rynku pracy.
- Identyfikacja barier w podjeciu aktywnos$ci zawodowej os6b do 30 roku
zycia oraz osob 50+.
Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku Zycia oraz osobami
50+.
- Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku zycia oraz
osobami 50+.
- Okreslenie i dostosowanie form komunikacji do oséb do 30 roku zycia
oraz 0s6b 50+.
- Efektywne metody motywowania do zmiany.
- Metody i narzedzia pracy dostosowane do pracy z kazda z grup -
praktyczne ich wykorzystanie.
Formy wsparcia adresowane dla oséb do 30 roku zycia oraz 50+.
- Wprowadzone nowelizacja ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z
pézn. zm.) instrumenty aktywizacji 1 wsparcia zatrudnienia os6b do 30
roku zycia oraz ustugi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane
osobom 50+.
- Formy aktywizacji os6b do 30 roku zycia oraz oséb 50+.
- Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER,
Gwarancje dla mtodziezy.
- Mobilno$¢ edukacyjna i zawodowa mtodziezy w Unii Europejskie;.
Niezbedne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréw ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.8

Opis przedmiotu
zaméwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
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zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikéw szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczegdlnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB MAJACYCH SPECYFICZNE

PROBLEMY Z WEJSCIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY —

SPECYFIKA PRACY Z ,,KLIENTEM TRUDNYM”.

Badanie potencjalu zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku
pracy klienta majacego specyficzne problemy z wejSciem lub powrotem
na rynek pracy.

Pojecie potencjatu zatrudnieniowego, gotowosci do wejscia lub powrotu
na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy.

Przyczyny braku aktywnosci klientow majacych specyficzne problemy z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Skutki braku aktywnos$ci klientéw majacych specyficzne problemy z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Analiza i porzadkowanie informacji o problemach klienta.

Rodzaje specyficznych probleméw klientow.

Wspélpraca z klientem majacym specyficzne problemy z wejSciem lub
powrotem na rynek pracy.

Podstawowe grupy klientéw wedlug specyficznych probleméw z
wejéciem lub powrotem na rynek pracy.

Specyfika pracy z klientem majacymi trudno$ci w pogodzeniu rol
zawodowych i rodzinnych.

Specyfika pracy z klientem napotykajacym na trudnosci zwigzane z jego
przynalezno$cia etniczng, narodowoscia lub odmiennoscia kulturows.
Specyfika pracy z klientami, ktérych zachowanie moze wskazywac na
bycie pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych.
Specyfika pracy z klientem dotknigtym bezdomnoscia.

Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zaktadu karnego.

Specyfika pracy z klientem korzystajagcym z pomocy spoteczne;.
Specyfika pracy z klientem funkcjonujagcym w szarej strefie zatrudnienia.
Specyfika pracy z klientem niepetnosprawnym.

Specyfika pracy z klientem nieuprawnionym do wczesniejszego 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 pdzn.
zm.) z uwagi na prace¢ w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w
szczeg6lnym charakterze.

Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotyczacymi wejscia
lub powrotu na rynek pracy.

Najczesciej wystepujace bariery w przypadku klientéw majacych
specyficzne problemy z wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Formy pomocy klientom majgcym specyficzne problemy okreslone 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 p6zn. zm.).

- Instytucje zewnetrzne wspierajace klienta majacego specyficzne
problemy, zakres i formy ich dziatan na rzecz klientow majacych
specyficzne problemy.

- Tworzenie IPD uwzgledniajacego rozwigzania probleméw klienta we
wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Zwiekszanie motywacji do zmiany Kklientéow majacych specyficzne

problemy z wejSciem lub powrotem na rynek pracy.

- Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian.

- Narzedzia badania motywacji klienta majacego specyficzne problemy.

- Prowadzenie dzialan motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej
pomocy na rzecz klienta majacego specyficzne problemy.

- Sposoby motywowania klienta majacego specyficzne problemy i
dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.9

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skitad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6élnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.
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Ramowy program

ZWIEKSZANIE EFEKTYWNOSCI I PRACY DORADCY KLIENTA -

szkolenia OPTYMALIZACJA DZIAEAN.

Podstawowe zasady oceny efektywnosci stosowanych uslug,

instrumentow i programéw rynku pracy.

- Metodologia oceny, sposoby 1 narzedzia pomiaru efektywnos$ci
programdw, instrumentéw i ustug rynku pracy.

- Wykorzystanie wynikéw pomiaréw efektywnosSci, w celu optymalizacji i
podnoszenia efektywnosci wykonywanych zadan.

- Wskazniki stosowane w programach finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej - réznice w pomiarach efektywnosci pomigdzy
poszczegbdlnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i
wspotfinansowanymi ze srodkéw EFS.

- Metody ewaluacji programéw aktywizacji zawodowe;j.

Rola doradcy klienta w osiaganiu wysokiej efektywnosci i programéow

rynku pracy.

- Samokontrola w zakresie realizowanych zadan.

- Monitorowanie wynikéw pracy za pomoca systemu informatycznego
SyriuszStd.

- Istota przeptywu informacji 1 biezagca wspOtpraca pomiedzy
poszczegdlnymi pracownikami urzedu pracy w procesie osiggania
wysokiej efektywnosci realizowanych dziatan.

- Wptyw czynnikéw indywidualnych i zewngtrznych na osiggane warto$ci
wskaznikow efektywnosci.

- Dobdér wysokoefektywnych ustug i instrumentéw rynku pracy.

Niezbedne Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;

dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.10

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie por6wnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
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sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbdlpracy z Zamawiajacym w szczegdlnoSci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program WSPOLPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM
szkolenia WYMAGAJACYM WSPARCIA T ODDALONYM OD RYNKU
PRACY.

Wspélpraca z partnerami, z ktérymi mozliwa jest realizacja zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

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

p6zn.zm.).

- Identyfikacja partneréw, z ktérymi mozliwa jest realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy — ,,mapa partneréw”.

- Okres$lenie obszaréw wspdtpracy wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia (...).

Aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych w ramach zlecania dziatan

aktywizacyjnych.

- Zasady zlecania dzialan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w
rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w dzialaniach aktywizacyjnych,
charakterystyka uczestnikdw, prawa i obowigzki oséb kierowanych do
agencji zatrudnienia.

Aktywizacja zawodowa w ramach prac spolecznie uzytecznych oraz

aktywizacja zawodowa i integracja spoleczna w ramach programu

aktywizacja integracja (PAI).

- Zasady realizacji prac spolecznie uzytecznych w rozumieniu art. 73a oraz
PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w pracach spotecznie uzytecznych na
podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(...), charakterystyka
uczestnikdw, prawa i obowigzki os6b kierowanych do prac spolecznie
uzytecznych.

- Kryteria warunkujace udziat klienta w PAI, charakterystyka uczestnikow,
prawa i obowiazki os6b kierowanych do PAL

- Zasady wspétpracy z OPS przy realizacji prac spotecznie uzytecznych i
PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez
jednostki samorzadu terytorialnego lub podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i
spotecznej o0s6b  zagrozonych  wykluczeniem spotecznym lub
przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spolecznym, zgodnie z
przepisami o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie przy
realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji dziatan, wymiana informacji
oraz ocena podjetych dziatan.

Model wspélpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej przy realizacji

dzialan na rzecz oséb bezrobotnych korzystajacych z Pomocy Spotecznej

w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (...).

- Zasady i formy pomocy kierowanej do oséb bezrobotnych na podstawie
art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Wypracowanie modelu wspdtpracy z OPS w procesie pomocy osobom
korzystajagcym z pomocy spotecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust.
3 ustawy o promocji zatrudnienia (...) ze szczeg6lnym uwzglednieniem
wymiany informacji o planowanych dzialaniach wobec bezrobotnych w
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trybie okre§lonym w zawartym porozumieniu.

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego.

Zasady realizacji programdOw specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o
promocji zatrudnienia (...).

Kryteria warunkujace udzial klienta w programie specjalnym,
charakterystyka uczestnikOw majacych pierwszenstwo do udziatu w
programach specjalnych, zgodnie z art. 49 1 49 a ustawy o promocji
zatrudnienia (...), prawa i obowigzki oséb kierowanych do udziatu w
programie specjalnym.

Zasady wspétpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami
zajmujacymi si¢ problematyka 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 dziatan, wymiana informacji,
ocena podjetych dziatan.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.11

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczegllnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.
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Ramowy program
szkolenia

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA.

Standardy profesjonalnej obstugi klienta

- Co to znaczy profesjonalna obstuga klienta?

- Jak okazywac troske, zaangazowanie oraz inicjatywe.

- Kluczowe standardy obstugi. Komu maja stuzy standardy wyznaczone
przez organizacje?

Trudny Kklient czy trudna sytuacja?

- Roéznica migdzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji.

- Czego klient nie powinien ustysze¢, bo zrobi si¢ trudny.

- Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si¢ dzieje, gdy mOéwimy
do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorostego?

Diagnoza problemu zglaszanego przez klienta w trudnej sytuacji.

- Dlaczego klienci nie zawsze wyraznie okre$laja swoje potrzeby?

- Jak dotrze¢ do istoty problemu klienta — narzedzia aktywnego stuchania.

- Zadawanie pytan, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezbedne
elementy wlasciwej obstugi klienta.

- Model 4xPO (Powiedz, ze pomozesz, Postuchaj, Powt6rz, Poméz).

- Diagnoza klienta w oparciu o Style Myslenia — FRIS.

Jak odpowiadac na obiekcje i zastrzezenia klientow

- Technika ,tak, ale...”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie

- Dlaczego to najgorsze ze sposoboéw odpowiedzi na obiekcje, watpliwos$ci
i zastrzezenia klientow.

- Parafraza z wyja$nieniem, poszerzenie — techniki przydatne w przypadku,
gdy klient ma cze$ciowa racje. Jak reagowac, gdy klient nie ma racji?

- Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasadg ,,pozwol
mu wyjs¢ z twarzg”’.

- Gdy klient ma racj¢ — kiedy jest potrzebne zado$cuczynienie? Gdy nie
wiadomo, kto ma racj¢ — techniki asertywne.

Typologia klientéw

- Wymagajacy klient to jeszcze nie klient trudny — czyli rozpoznanie
psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.

- Typy trudnych klientow — Agresywny, Egocentryk, Pasozyt, Histeryk,
Dyktator.

- W jaki sposéb tagodzi¢ reakcje rozméwcy, czyli na czym polega
prowadzenie emocjonalne?

- Pie¢ zasad reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem.

- Praca z wilasnym 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 ptyta, z treSci na proces, zamglenie, ukonkretnienie
krytyki, sondowanie.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania;

- Certyfikat FRIS lub réwnowazny (kopi¢ dotaczy¢ do oferty).

Numer czg¢éci zadania:

2.12

Opis przedmiotu
zamoOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:
- Zapewnienie trenera;
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- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajeé;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujgce si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspblpracy z Zamawiajacym w szczegdlno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM-

szkolenia POSREDNICTWO PRACY.
Wspétpraca 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 dziatan (zasady i realizacja).
- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy.
- Realizacja ofert pracy.
- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy.
- Zasady rejestracji o$wiadczen o zamiarze powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom.
Organizacja gield i targéw pracy.
- Planowanie, organizowanie i realizacja targéw pracy.
- Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy.
- Dokumentowanie dziatan w zakresie realizacji targdw pracy i gietd pracy.
Niezbedne Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.13

Opis przedmiotu

Zadaniem Wykonawcy jest:
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zamOwienia:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatdéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspblpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY )
WSPOMAGAJACE AKTYWIZACJE ZAWODOWA KLIENTOW.

Zasady realizacji uslug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form
pomocy wspomagajacych aktywizacje zawodowg klientow
indywidualnych.

Prawne podstawy realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych
form pomocy wspomagajacych aktywizacje zawodowa klientow
indywidualnych.

Charakterystyka  subsydiowanych  form  zatrudnienia -  prace
interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia oséb w
wieku 50+, $wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy, refundacja kosztéw wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy, refundacja sktadki ZUS.

Charakterystyka instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia (bon szkoleniowy, bon stazowy, bon na zasiedlenie, bon na
zatrudnienie).

Charakterystyka form wsparcia umozliwiajacych nabycie doswiadczenia
zawodowego oraz umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby
bezrobotne (staz, przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenia, w tym
tréjstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy).

Zasady korzystania przez pracodawcéw z ustlug poradnictwa
zawodowego (pomoc w doborze kandydatéw do pracy, udzielanie porad
dotyczacych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego
pracownikow).
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Réznice w realizacji ustug i instrumentdw rynku pracy oraz innych form
pomocy wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia (...).
Rejestracja oswiadczen o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.

Wspotpraca z klientem (Pracodawca) w zakresie realizacji uslug i
instrumentow rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagajacych
aktywizacje zawodowa klientéw indywidualnych.

Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mozliwoSciach
korzystania z form pomocy wspomagajacych aktywizacje zawodowa
klientéw indywidualnych.

Korzysci dla pracodawcy wynikajace z realizacji form pomocy
wspomagajacych aktywizacj¢ zawodowg klientéw indywidualnych.
Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji ustug i instrumentow
rynku pracy.

Pozyskiwanie informacji od innych pracownikow / komoérek
organizacyjnych, niezbednych do prawidlowej realizacji ustug i
instrumentow rynku pracy oraz innych form pomocy.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.14

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
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uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

IDENTYFIKACJA T ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN
ZACHODZACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY -

INFORMOWANIE PRACODAWCOW O AKTUALNEJ SYTUACJIL,

PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH
WYSTEPUJACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY.

Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy.

Rodzaje sprawozdan i danych statystycznych tworzonych przez instytucje
rynku pracy.

Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mozliwosci) pozyskania
istniejgcych badan i analiz dotyczacych rynku pracy, w tym programu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych
funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy.

Zasady, forma sporzadzania i tre§¢ monitoringu zawoddw nadwyzkowych
i deficytowych, w tym wspdtpraca przy tworzeniu dokumentu.

Okreslenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym
identyfikacja aktualnej sytuacji, probleméw i zachodzacych zmian.
Analiza, weryfikacja 1 ocena pozyskanych zasobéw informacji
dotyczacych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach
gospodarczych.

Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach

gos

podarczych.

Zrédta informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na
lokalnym rynku pracy.

Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestrow udostepnianych
publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o
pracodawcach i podmiotach gospodarczych.

Tworzenie wewngtrznych baz danych o pracodawcach i podmiotach
gospodarczych funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy na podstawie
dostepnych zrédet i zasobdéw informacji.

Weryfikacja i aktualizacja istniejacej bazy danych o pracodawcach i
podmiotach gospodarczych.

Planowanie, nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami.

Planowanie i nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami.

Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.
Okreslanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwan w zakresie kwalifikacji
i umiejetnosci przysztych pracownikdéw, z wykorzystaniem dostepnych
zasobow informacji.

Dokumentowanie podejmowanych dziatan zwigzanych z planowaniem
nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.

Utrzymywanie kontaktéw 2z Pracodawcami w celu przedstawiania
biezacej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych
zmianach.

Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku
pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwan pracodawcow.
Informowanie pracodawcéw o sytuacji i zachodzacych zmianach na
lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i
zrodta informacji.

Przedstawianie pracodawcom  wystepujacych probleméw i
przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej
realizacji i1 pozyskiwania ofert pracy oraz ksztalttowania przez
pracodawcéw wymagan dotyczacych kandydatéw do pracy.

Wspdlne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawcéw oraz oczekiwan w
zakresie kwalifikacji i umiej¢tnosci obecnych i przysztych pracownikéw,
z uwzglednieniem istniejacej sytuacji na lokalnym rynku pracy.
Powiagzanie wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji lokalnego rynku
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pracy z procesem utrzymywania i wspdtpracy z pracodawcami (w tym
identyfikacja obszar6w niezb¢dnego wsparcia, dost¢gpnych zasobow,
wystepujacych ograniczen, podejmowanie niezb¢dnych dziatan).
Informowanie pracodawcéw o formach i aktualnych mozliwo$ciach
pomocy oferowanej przez urzedy pracy i inne instytucje rynku pracy.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.15

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie p6zniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

INFORMACJA ZAWODOWA - ZRODEA 1 ZASOBY INFORMACJI

WSPIERAJACEJ PLANY ZAWODOWE KLIENTA.

Zasoby informacji o zawodach istotne w dokonywaniu wyboréw
zawodowych przez klienta.

Klasyfikacja Zawodéw i Specjalno$ci na potrzeby rynku pracy oraz
wyszukiwarka opiséw zawoddw 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 pracodawcow.

Zrédta informacji dotyczace lokalnego rynku pracy, w tym analizowanie
ofert pracy, oczekiwania pracodawcow w zakresie pozadanych
kwalifikacji 1 kompetencji zawodowych, Charakterystyka zasobow
internetowych pomocnych w poszukiwaniu pracy, np. strony CBOP,
EURES, portali spotecznosciowych.

Analiza prognoz zatrudnienia, monitoringu zawodéw, badan
wojewddzkich urzedow pracy (WUP) na temat mozliwosci zatrudnienia
na regionalnym rynku pracy, badan Bilansu Kapitatu Ludzkiego, dla
planowania poszukiwania pracy lub podjecia ksztatcenia/szkolenia
zawodowego.

Zrodla i zasoby informacji o mozliwosciach ksztalcenia i szkolenia
zawodowego w realizacji planu zawodowego klienta.

Zasoby informacji dotyczace rynku ustug edukacyjnych - mozliwo$ci
ksztalcenia 1 szkolenia zawodowego w  kontek$cie potrzeb
indywidualnego klienta, w tym Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) i
Baza Ustug Rozwojowych (BUR).

Zasoby informacji wykorzystywane przy planowaniu $ciezki edukacyjno
- zawodowej klienta (m.in. Europass, Eurodesk, EPALE, ESCO, LOQE/
PLOTEUS).

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

2.16

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie por6wnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow 1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

str. 48




Fundusze Unia Europeiska e
Europejskie muy ot pej yox

Europejski Fundusz Spoteczny * "
Wiedza Edukacja Rozwdj CONSULTING .* '

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegolnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program INFORMACJA ZAWODOWA- ROLA I ZNACZENIE INFORMACJI
szkolenia W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH 1
EDUKACYJNYCH.

Znaczenie informacji zawodowej i zawodoznawstwa dla projektowania

dzialan aktywizacyjnych.

- Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz
zawodoznawstwa (m.in. praca, zawdd, zawody nadwyzkowe i
deficytowe, kwalifikacje, umiej¢tnosci, kompetencje, zadanie zawodowe,
specjalnos¢, stanowisko pracy).

- Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrodia.

- Model przekazu informacji zawodowej: zroédta, nadawcy, tres¢, kanaty,
kategorie odbiorcéw oraz efekty przekazu informacji zawodowej w
sytuacji planowania kariery zawodowej klienta.

- Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej na
potrzeby klientow.

Identyfikowanie S$ciezek uczenia sie¢/ksztalcenia prowadzacych do

uzyskania kompetencji/kwalifikacji zawodowych.

- Podstawowe pojecia z zakresu uczenia si¢ przez cate zycie (LLL).

Niezbegdne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;

dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uplywem terminu skfadania
trenerow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Zadanie 3 - realizacja szkolen dla kluczowych i merytorycznych
pracownikow IRP z terenu wojewoédztwa pomorskiego oraz kujawsko -
pomorskiego

Zadanie 3 sklada si¢ z 34 czeSci. CzeSci te powstaly poprzez pogrupowanie tresci
programowych obejmujacych to zadanie.

Ze wzgleddéw organizacyjnych zadanie winno by¢ realizowane przez zespoét sktadajacy si¢ z
minimum 6 treneréw. Zapewni to sprawng realizacj¢ zaje¢. Wszystkie planowane zajgcia
prowadzone beda w wynajetej przez Zamawiajacego sali szkoleniowej w Hotelu Gryf (ul.
Jana z Kolna 22/26 (Plac Solidarnosci), 80-864 Gdansk). Szczegétowe wymagania wobec
obiektu, w ktorym odbywa¢ si¢ beda szkolenia dostgpne s3 pod linkiem:
https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/publication/view/1060270 . Kazde szkolenie trwa 16
godzin lekcyjnych (po dwa dni szkoleniowe). Szkolenia odbywaé si¢ beda w dni robocze
(pon. — pt.). Zamawiajacy zapewnia sale, wyzywienie oraz nocleg dla trenera oraz
uczestnikow. Liczebnos$¢ kazdej z grup — do 16 os6b. Wszystkie szkolenia odbywac sie¢
muszg metodg warsztatowa.

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ksztalcenia, w kazdej z czesci zadania
okreslono minimalne wymagania stawiane trenerom dotyczace do$wiadczenia i umiejetnosci
wynikajace z zakresu materialu w kazdej czesci zadania.
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Doktadne daty szkolen znajduja si¢ w ponizszym harmonogramie:
e 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 poszczegolnych cze$ci zadania

Numer czgéci zadania: | 3,1

Opis przedmiotu Zadaniem Wykonawcy jest:

zamdwienia: - Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
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obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikéw szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

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

Zadania doradcy klienta w §wietle ustawy o promocji zatrudnienia.

- Przepisy ustawy dotyczace korzystania przez klienta z pomocy w
urzedzie pracy.

- Podstawy prawne okreslajace prawa i obowigzki klienta korzystajacego z
réznych form pomocy urzedu pracy.

- Okres$lanie skutkéw nieprzestrzegania przez klienta obowigzkéw w
urzedzie pracy.

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -

dotychczasowe i nowe przepisy.

- Gloéwne kierunki zmian w ustawie.

- Zadania i kompetencje doradcy klienta.

- Zmiany dotyczace posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

- Zmiany dotyczace Indywidualnego Planu Dziatania.

- Profilowanie pomocy dla os6b bezrobotnych.

- Zmiany dotyczace instrumentéw rynku pracy.

- Program Aktywizacja i Integracja.

- Realizacja programéw regionalnych.

- Zlecanie dziatan aktywizacyjnych.

Wybrane rozporzadzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy.

Realizacja ustug i nowych instrumentéw rynku pracy dla klienta przez

doradce klienta - praktyczne stosowanie przepisow.

- Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia ustug rynku pracy.

- Bony stazowe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.

- Grant na teleprac¢ oraz $wiadczenie aktywizacyjne.

- Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego 50+ 1 60 +.

- Pozyczki na utworzenie miejsca pracy oraz pozyczki na rozpoczecie
dziatalno$ci gospodarcze;.

- Rozwigzania dotyczace wspierania pracodawcOéw w podnoszeniu rozwoju
zawodowego pracodawcy 1 pracownikow - Krajowy Fundusz
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Szkoleniowy.

Tréjstronne umowy szkoleniowe.

Reforma sieci EURES.

Stosowanie w praktyce przepisOw dotyczacych nowych instrumentow
rynku pracy oraz ustug rynku pracy.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.2

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie p6zniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych 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 stuchania.

Bariery wystgpujace w komunikacji z klientem.

Podstawy negocjacji.

Spojnos¢ komunikacji werbalnej z sygnatami niewerbalnymi podczas
rozmowy z klientem.

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjatu.
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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 postepowania dla rozwigzania wypracowanego z
klientem.

Dokumentowanie wynikéw rozmowy z klientem.

Symulacje rozméw z klientami.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.3

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie p6zniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami w ramach
realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspOipraca z lokalnymi
partnerami rynku pracy w tym zakresie.
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- Nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami.

- Zasady ubiegania si¢ o wsparcie w ramach KFS.

- Dziatania finansowane ze srodkéw KFS.

- Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcow.

- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie uméw.

- Konsultacje dla pracodawcow.

- Wspdtpraca z innymi komérkami i osobami w PUP w zakresie obstugi
KFS.

- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw sprawozdawczoSci.

Przepisy powigzane z realizacja wsparcia w ramach KFS.

- Pomoc de minimis.

- Dyscyplina finanséw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek
dochodowy).

- Ochrona danych osobowych.

- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegajacego si¢ o §rodki z KFS.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

- Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy pracy, w
tym: wnioski i zalaczniki do wnioskdéw, umowy, o§wiadczenia.

- Wewng¢trzne regulacje wptywajace na zasady przyznawania i rozliczania
srodkow KFS.

- Projektowanie wnioskéw o srodki KFS i ich upowszechnianie.

- Konstruowanie uméw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie
ksztatcenia ustawicznego.

- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania danych
od pracodawcéw nt. realizacji uméw dot. KFS.

- Organizowanie wspdtpracy z komdrkami/ osobami PUP zajmujacymi si¢
biezacg obstuga KFS.

Niezbegdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

34

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazoéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikbw i przekazanie ich Zamawiajacemu -
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metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zaj¢c;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajacym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

WSPOLPRACA Z KLIENTEM INDY WIDUALNYM-
POSREDNICTWO PRACY.

Pojecia dotyczace zagadnien rynku pracy.

- Migdzynarodowy i polski rynek pracy.

- Pojgcia zwigzane z rynkiem pracy.

- Formy zatrudnienia i §wiadczenia pracy w Polsce.

Zagadnienia PoSrednictwa Pracy.

- Posrednictwo pracy - definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem pracy,
cele i zadania.

- Zasady i formy $wiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie
réznych zrédet informacji zawierajacych propozycje pracy(w tym
wykorzystujacych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach
korzystania z tych Zrédet oraz informowanie klientéw indywidualnych o
mozliwosci skorzystania z tych zrédet i skutkach takiego dziatania.

- Podmioty $wiadczace posrednictwo pracy w Polsce.

Wspétpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukujacym pracy w

zakresie kierowania do pracodawcy.

- Zasady doboru kandydatéw do pracy.

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrdédet
zawierajgcych propozycje pracy i portali publikujgcych oferty pracy, w
tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP).

- Kierowanie kandydatéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan.

- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy.

- Informowanie o ofertach EURES.

- Realizacja dziatan w zakresie kierowania na targi pracy.

- Realizacja dziatah w zakresie kierowania na gietdy pracy.

- Wspbtpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania.

Numer czg¢séci zadania:

3.5

Opis przedmiotu
zamoéwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
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obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikéw szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA

szkolenia CUDZOZIEMCOW.
Ogoélne zasady zatrudnienia cudzoziemcéw w Polsce.
- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy - gléwne akty
prawne
- Warunki dostepu cudzoziemcéw do rynku pracy.
- Dokumenty potwierdzajace legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP.
Zadania Powiatowego Urzedu Pracy w konteks$cie zatrudniania
cudzoziemcow.
- Zezwolenie na prace sezonowg (od 1 stycznia 2018 r.)
- Oswiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.)
- Informacja starosty nt. mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy.
Organy administracji publicznej i inne instytucje wla$ciwe w sprawach
cudzoziemcow.
- Kompetencja organéw w zakresie postepowan wobec cudzoziemcow.
- Wspdtpraca powiatowego urzedu pracy z innymi instytucjami
wiasciwymi w sprawach pracy cudzoziemcow.
- Instytucje udzielajace informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemcow
w Polsce.
Niezbedne Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréw ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.6

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
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przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajgcemu, nie pdzniej niz na S5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajeé;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecno$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspblpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

TWORZENIE, REALIZACJA 1 MODYFIKACJA
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIALANIA.

Przygotowanie indywidualnego planu dziatania (IPD).

Zatozenia, cele i =zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje
niepodjecia lub przerwania IPD.

Identyfikacja potrzeb i oczekiwan klientdéw.

Diagnoza problemu zawodowego.

Motywacja klienta do zmiany.

Narzedzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urzedow
pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD.
Harmonogram dziatan w ramach IPD obejmuje dzialania mozliwe do
zastosowania przez urzad pracy w ramach pomocy okre§lonej w ustawie,
dziatania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy
realizacji poszczegélnych dziatan, formy, planowang liczbe i terminy
kontaktéw z doradcg klienta lub innym pracownikiem urzedu pracy lub
innej instytucji, termin i warunki zakonczenia realizacji IPD.
Opracowanie IPD w ramach poszczegélnych profili pomocy.

Proces przygotowania IPD z klientem - najcze¢$ciej popetniane biedy.

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zakonczenie IPD.

Realizacja IPD w ramach poszczegdlnych profili pomocy.

Dobor i kierowanie klientéw do odpowiednich form pomocy, programéw
i projektéw realizowanych przez powiatowy urzad pracy oraz inne
instytucje rynku pracy, a takze do centrum informacji i planowania
kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania
diagnozy probleméw bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w
planowaniu kariery zawodowe;j.

Wspdtpraca miedzystanowiskowa w ramach realizacji I[PD.
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- Dokumentowanie i monitorowanie IPD.
- Mozliwosci modyfikacji IPD w trakcie realizacji.
- Warunki zakonczenia IPD.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.7

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajacym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB DO 30 ROKU ZYCIA ORAZ
OSOB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z
POSZCZEGOLNYCH GRUP (Z UWZGLEDNIENIEM KLIENTOW Z
TZW. GRUPY NEET)

Specyfika pracy z klientem do 30 roku zycia oraz klientem 50+-

oczekiwania, mozliwoSci i bariery.

- Charakterystyka klientow do 30 roku zycia oraz klientéw 50+.

- Sposoby okreslania oczekiwan i mozliwosci klientéw z poszczegblnych
grup w kontekscie potrzeb rynku pracy.

- Identyfikacja barier w podj¢ciu aktywnos$ci zawodowej oséb do 30 roku
zycia oraz osob 50+.

Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku zZycia oraz osobami
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50+.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku zycia oraz
osobami 50+.

Okre$lenie i dostosowanie form komunikacji do oséb do 30 roku zycia
oraz osob 50+.

Efektywne metody motywowania do zmiany.

Metody i1 narzedzia pracy dostosowane do pracy z kazda z grup -
praktyczne ich wykorzystanie.

Formy wsparcia adresowane dla oséb do 30 roku zycia oraz 50+.

Wprowadzone nowelizacja ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z
p6zn. zm.) instrumenty aktywizacji i wsparcia zatrudnienia oséb do 30
roku zycia oraz ustugi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane
osobom 50+.

Formy aktywizacji oséb do 30 roku zycia oraz oséb 50+.

Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER,
Gwarancje dla mtodziezy.

Mobilno$¢ edukacyjna i zawodowa miodziezy w Unii Europejskie;j.

Niezbgdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czg¢sci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.8

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
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otrzymanych od Zamawiajacego;
Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczegllnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB MAJACYCH SPECYFICZNE

PROBLEMY Z WEJSCIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY —

SPECYFIKA PRACY Z ,,KLIENTEM TRUDNYM”

Badanie potencjalu zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku
pracy klienta majacego specyficzne problemy z wejSciem lub powrotem
na rynek pracy.

Pojecie potencjatu zatrudnieniowego, gotowosci do wejscia lub powrotu
na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy.

Przyczyny braku aktywnos$ci klientéw majacych specyficzne problemy z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Skutki braku aktywno$ci klientéw majacych specyficzne problemy z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Analiza i porzagdkowanie informacji o problemach klienta.

Rodzaje specyficznych probleméw klientéw.

Wspoétpraca z klientem majacym specyficzne problemy z wejSciem lub
powrotem na rynek pracy.

Podstawowe grupy klientéw wedlug specyficznych probleméw z
wejéciem lub powrotem na rynek pracy.

Specyfika pracy z klientem majacymi trudnosci w pogodzeniu rol
zawodowych i rodzinnych.

Specyfika pracy z klientem napotykajacym na trudno$ci zwigzane z jego
przynalezno$cia etniczng, narodowos$cia lub odmiennoscia kulturowa.
Specyfika pracy z klientami, ktérych zachowanie moze wskazywac na
bycie pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych.
Specyfika pracy z klientem dotknigtym bezdomnoscig.

Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zaktadu karnego.

Specyfika pracy z klientem korzystajacym z pomocy spoteczne;j.
Specyfika pracy z klientem funkcjonujagcym w szarej strefie zatrudnienia.
Specyfika pracy z klientem niepetnosprawnym.

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 p6zn.
zm.) z uwagi na prac¢ w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w
szczeg6lnym charakterze.

Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotyczacymi wejscia
lub powrotu na rynek pracy.

Najczgsciej wystepujace bariery w przypadku klientéw majacych
specyficzne problemy z wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Formy pomocy klientom majacym specyficzne problemy okreslone w
ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.).

Instytucje zewnetrzne wspierajace klienta majacego specyficzne
problemy, zakres i formy ich dziatan na rzecz klientow majacych
specyficzne problemy.

Tworzenie IPD uwzgledniajacego rozwigzania probleméw klienta we
wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Zwiekszanie motywacji do zmiany Kklientéw majacych specyficzne
problemy z wej$ciem lub powrotem na rynek pracy.

Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian.

Narzedzia badania motywacji klienta majacego specyficzne problemy.
Prowadzenie dzialan motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej
pomocy na rzecz klienta majacego specyficzne problemy.

Sposoby motywowania klienta majacego specyficzne problemy i
dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.
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Niezbegdne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
¢ P epuja ymag
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
trenerow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

3.9

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

ZWIEKSZANIE EFEKTYWNOSCI I PRACY DORADCY KLIENTA -
OPTYMALIZACJA DZIALAN.

Podstawowe zasady oceny efektywnosSci stosowanych ustug,

instrumentéw i programéw rynku pracy.

- Metodologia oceny, sposoby i narzedzia pomiaru efektywnosci
programdw, instrumentéw i ustug rynku pracy.

- Wykorzystanie wynikéw pomiaréw efektywnosci, w celu optymalizacji i
podnoszenia efektywnosci wykonywanych zadan.

- Wskazniki stosowane w programach finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej - réznice w pomiarach efektywnosci pomigdzy
poszczegdlnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i
wspotfinansowanymi ze §rodkéw EFS.

- Metody ewaluacji programéw aktywizacji zawodowej.

Rola doradcy klienta w osiaganiu wysokiej efektywnos$ci i programéow

rynku pracy.
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Samokontrola w zakresie realizowanych zadan.

Monitorowanie wynikéw pracy za pomoca systemu informatycznego
SyriuszStd.

Istota przeptywu informacji 1 biezaca wspOtpraca pomigdzy
poszczegdlnymi pracownikami urzedu pracy w procesie osiggania
wysokiej efektywnosci realizowanych dziatan.

Wptyw czynnikéw indywidualnych i zewnetrznych na osiagane wartosci
wskaznikow efektywnosci.

Dobor wysokoefektywnych ustug i instrumentéw rynku pracy.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.10

Opis przedmiotu
zaméwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie p6zniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

WSPOEPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM

WYMAGAJACYM WSPARCIA I ODDALONYM OD RYNKU
PRACY.

Wspélpraca z partnerami, z ktorymi mozliwa jest realizacja zadan
wynikajacych 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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- Identyfikacja partneréw, z ktérymi mozliwa jest realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy — ,,mapa partneréw”.

- Okreslenie obszaréw wspotpracy wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia (...).

Aktywizacja zawodowa oséb bezrobotnych w ramach zlecania dzialan

aktywizacyjnych.

- Zasady zlecania dziatan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w
rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w dziataniach aktywizacyjnych,
charakterystyka uczestnikow, prawa i obowigzki oséb kierowanych do
agencji zatrudnienia.

Aktywizacja zawodowa w ramach prac spolecznie uzytecznych oraz

aktywizacja zawodowa i integracja spoleczna w ramach programu

aktywizacja integracja (PAI).

- Zasady realizacji prac spotecznie uzytecznych w rozumieniu art. 73a oraz
PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w pracach spotecznie uzytecznych na
podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(...), charakterystyka
uczestnikéw, prawa i obowiazki oséb kierowanych do prac spolecznie
uzytecznych.

- Kryteria warunkujace udziat klienta w PAI, charakterystyka uczestnikow,
prawa i obowiazki os6b kierowanych do PAL

- Zasady wspoétpracy z OPS przy realizacji prac spolecznie uzytecznych i
PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez
jednostki samorzadu terytorialnego lub podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i
spotecznej 0s6b  zagrozonych  wykluczeniem spotecznym lub
przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, zgodnie z
przepisami o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie przy
realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji dziatan, wymiana informacji
oraz ocena podjetych dziatan.

Model wspélpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej przy realizacji

dziatan na rzecz os6b bezrobotnych korzystajacych z Pomocy Spotecznej

w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (...).

- Zasady i formy pomocy kierowanej do os6b bezrobotnych na podstawie
art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Wypracowanie modelu wspdipracy z OPS w procesie pomocy osobom
korzystajacym z pomocy spotecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust.
3 ustawy o promocji zatrudnienia (...) ze szczegélnym uwzglednieniem
wymiany informacji o planowanych dziataniach wobec bezrobotnych w
trybie okreslonym w zawartym porozumieniu.

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego.

- Zasady realizacji programéw specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o
promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udzial klienta w programie specjalnym,
charakterystyka uczestnikow majgcych pierwszenstwo do udziatu w
programach specjalnych, zgodnie z art. 49 1 49 a ustawy o promocji
zatrudnienia (...), prawa i obowiazki oséb kierowanych do udziatu w
programie specjalnym.

- Zasady wspltpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami
zajmujacymi si¢ problematyka 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 dziatan, wymiana informac;ji,
ocena podjetych dziatan.

str. 63




Fundusze

Europejskie

ml.lj ':-. Unia Europejska | """«

E jski Fundusz Spot o
Wiedza Edukacja Rozwdj CONSULTING .* uropejski Fundusz Spoteczny .
Niezbegdne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
¢ P epuja ymag
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
trenerow ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

3.11

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA.
Standardy profesjonalnej obstugi klienta
- Co to znaczy profesjonalna obstuga klienta?
- Jak okazywac troske, zaangazowanie oraz inicjatywe.
- Kluczowe standardy obstugi. Komu maja stuzy standardy wyznaczone
przez organizacje?
Trudny klient czy trudna sytuacja?
- Rdznica miedzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji.
- Czego klient nie powinien ustysze¢, bo zrobi si¢ trudny.
- Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si¢ dzieje, gdy méwimy
do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorostego?
Diagnoza problemu zglaszanego przez klienta w trudnej sytuacji.
- Dlaczego klienci nie zawsze wyraznie okreslaja swoje potrzeby?
- Jak dotrze¢ do istoty problemu klienta — narzedzia aktywnego stuchania.
- Zadawanie pytan, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezbedne
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elementy wlasciwej obstugi klienta.

- Model 4xPO (Powiedz, ze pomozesz, Postuchaj, Powtérz, Pomoéz).

- Diagnoza klienta w oparciu o Style Myslenia — FRIS.

Jak odpowiadac na obiekcje i zastrzezenia klientow

- Technika ,tak, ale...”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie

- Dlaczego to najgorsze ze sposobéw odpowiedzi na obiekcje, watpliwosci
1 zastrzezenia klientow.

- Parafraza z wyjasnieniem, poszerzenie — techniki przydatne w przypadku,
gdy klient ma czgsciowa racje¢. Jak reagowac, gdy klient nie ma racji?

- Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasadg ,,pozwol
mu wyj$¢ z twarza”.

- Gdy klient ma racj¢ — kiedy jest potrzebne zado$cuczynienie? Gdy nie
wiadomo, kto ma racj¢ — techniki asertywne.

Typologia klientow

- Wymagajacy klient to jeszcze nie klient trudny — czyli rozpoznanie
psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.

- Typy trudnych klientéw — Agresywny, Egocentryk, Pasozyt, Histeryk,
Dyktator.

- W jaki sposob tagodzi¢ reakcje rozmoéwcy, czyli na czym polega
prowadzenie emocjonalne?

- Pig¢ zasad reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem.

- Praca z wlasnym 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 ptyta, z treSci na proces, zamglenie, ukonkretnienie
krytyki, sondowanie.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania;

- Certyfikat FRIS lub rownowazny (kopi¢ dotaczy¢ do oferty).

Numer czg¢s$ci zadania:

3.12

Opis przedmiotu
zaméwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;
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- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikéw szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikbw i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

WSPOEPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM -

szkolenia POSREDNICTWO PRACY.
Wspélpraca 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 dziatan (zasady i realizacja).
- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy.
- Realizacja ofert pracy.
- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy.
- Zasady rejestracji o$wiadczen o zamiarze powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom.
Organizacja gield i targéw pracy.
- Planowanie, organizowanie i realizacja targdw pracy.
- Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy.
- Dokumentowanie dziatan w zakresie realizacji targdéw pracy i gietd pracy.
Niezbedne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréw ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.13

Opis przedmiotu
zaméwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
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zajed;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wst¢pnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikéw szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY
WSPOMAGAJACE AKTYWIZACJE ZAWODOWA KLIENTOW.
Zasady realizacji uslug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form
pomocy wspomagajacych aktywizacje zawodowq klientow

indywidualnych.

- Prawne podstawy realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych
form pomocy wspomagajacych aktywizacj¢ zawodowa klientéw
indywidualnych.

- Charakterystyka  subsydiowanych form zatrudnienia -  prace
interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia oséb w
wieku 50+, §wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy, refundacja kosztow wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy, refundacja sktadki ZUS.

- Charakterystyka instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia (bon szkoleniowy, bon stazowy, bon na zasiedlenie, bon na
zatrudnienie).

- Charakterystyka form wsparcia umozliwiajacych nabycie do$wiadczenia
zawodowego oraz umiej¢tnosci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby
bezrobotne (staz, przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenia, w tym
tréjstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy).

- Zasady Kkorzystania przez pracodawcéw z ustug poradnictwa
zawodowego (pomoc w doborze kandydatéw do pracy, udzielanie porad
dotyczacych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikéw).

- Rodznice w realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form
pomocy wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Rejestracja o§wiadczen o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.

Wspétpraca z klientem (Pracodawca) w zakresie realizacji uslug i

instrumentéw rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagajacych

aktywizacje zawodowa klientow indywidualnych.

- Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mozliwos$ciach
korzystania z form pomocy wspomagajacych aktywizacje zawodowa
klientéw indywidualnych.

- Korzysci dla pracodawcy wynikajace z realizacji form pomocy
wspomagajacych aktywizacje zawodowa klientéw indywidualnych.

- Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji ustug i instrumentéw
rynku pracy.

- Pozyskiwanie informacji od innych pracownikow / komorek
organizacyjnych, niezbednych do prawidlowej realizacji ustug i
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instrumentOw rynku pracy oraz innych form pomocy.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spetnia¢ nast¢pujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.14

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje¢ Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie p6zniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnoSci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

IDENTYFIKACJA T ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN
ZACHODZACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY -

INFORMOWANIE PRACODAWCOW O AKTUALNEJ SYTUACJI,

PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH
WYSTEPUJACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY.

Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy.

Rodzaje sprawozdan i danych statystycznych tworzonych przez instytucje
rynku pracy.

Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mozliwosci) pozyskania
istniejacych badan i analiz dotyczacych rynku pracy, w tym programu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych
funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy.

Zasady, forma sporzadzania i tre§¢ monitoringu zawodéw nadwyzkowych
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i deficytowych, w tym wspdtpraca przy tworzeniu dokumentu.

- Okreslenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym
identyfikacja aktualnej sytuacji, probleméw i zachodzacych zmian.

- Analiza, weryfikacja 1 ocena pozyskanych zasobéw informacji
dotyczacych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach

gospodarczych.
Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach
gospodarczych.
- Zrédta informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na
lokalnym rynku pracy.

- Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestréw udostepnianych
publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o
pracodawcach i podmiotach gospodarczych.

- Tworzenie wewng¢trznych baz danych o pracodawcach i podmiotach
gospodarczych funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy na podstawie
dostepnych zrédet i zasobéw informacji.

- Weryfikacja i aktualizacja istniejacej bazy danych o pracodawcach i
podmiotach gospodarczych.

Planowanie, nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami.

- Planowanie i nawigzywanie kontaktow z pracodawcami.

- Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.

- Okreslanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwan w zakresie kwalifikacji
i umiejetnosci przysztych pracownikéw, z wykorzystaniem dost¢pnych
zasobow informacji.

- Dokumentowanie podejmowanych dziatan zwigzanych z planowaniem
nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.

Utrzymywanie kontaktéow z Pracodawcami w celu przedstawiania

biezacej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych

zmianach.

- Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku
pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwan pracodawcow.

- Informowanie pracodawcéw o sytuacji i zachodzacych zmianach na
lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i
zrédta informacji.

- Przedstawianie pracodawcom wystepujacych probleméw i
przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej
realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz ksztattowania przez
pracodawcéw wymagan dotyczgcych kandydatéw do pracy.

- Wspdlne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawcéw oraz oczekiwan w
zakresie kwalifikacji 1 umiejetnosci obecnych i przysztych pracownikéw,
z uwzglednieniem istniejacej sytuacji na lokalnym rynku pracy.

- Powigzanie wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji lokalnego rynku
pracy z procesem utrzymywania i wspdtpracy z pracodawcami (w tym
identyfikacja obszar6w niezbednego wsparcia, dostgepnych zasobdw,
wystepujacych ograniczen, podejmowanie niezb¢dnych dziatan).

- Informowanie pracodawcéw o formach i aktualnych mozliwosciach
pomocy oferowanej przez urzedy pracy i inne instytucje rynku pracy.

Niezbgdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.15

Opis przedmiotu
zamoOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:
- Zapewnienie trenera;
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- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajeé;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujgce si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspblpracy z Zamawiajacym w szczegdlno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

INFORMA CJA ZAWODOWA - ZRODEA I ZASOBY INFORMA CJI
WSPIERAJACEJ PLANY ZAWODOWE KLIENTA.

Zasoby informacji o zawodach istotne w dokonywaniu wyboréw

zawodowych przez klienta.

- Klasyfikacja Zawodéw i Specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz
wyszukiwarka opiséw zawodow 1 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 pracodawcow.

- Zrédha informacji dotyczace lokalnego rynku pracy, w tym analizowanie
ofert pracy, oczekiwania pracodawcow w zakresie pozadanych
kwalifikacji i kompetencji zawodowych, Charakterystyka zasobow
internetowych pomocnych w poszukiwaniu pracy, np. strony CBOP,
EURES, portali spoteczno$ciowych.

- Analiza prognoz zatrudnienia, monitoringu zawod6éw, badan
wojewddzkich urzedéw pracy (WUP) na temat mozliwos$ci zatrudnienia
na regionalnym rynku pracy, badan Bilansu Kapitatu Ludzkiego, dla
planowania poszukiwania pracy lub podjecia ksztatcenia/szkolenia
zawodowego.

Zrédta i zasoby informacji o mozliwosciach Kksztalcenia i szkolenia

zawodowego w realizacji planu zawodowego klienta.
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- Zasoby informacji dotyczace rynku ustug edukacyjnych - mozliwosci
ksztatlcenia 1 szkolenia zawodowego w  kontek$cie potrzeb
indywidualnego klienta, w tym Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) i
Baza Ustug Rozwojowych (BUR).

- Zasoby informacji wykorzystywane przy planowaniu $ciezki edukacyjno
- zawodowej klienta (m.in. Europass, Eurodesk, EPALE, ESCO, LOQE/
PLOTEUS).

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.16

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wilasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pézniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajacym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W
INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (IRP)
Identyfikowanie zakresu poradnictwa zawodowego.
- Poradnictwo zawodowe - cele i zadania.
- Formy i narzgdzia poradnictwa zawodowego.
- Warunki stosowania poszczegélnych form i narzedzi poradnictwa
zawodowego.
Wykorzystanie poradnictwa grupowego dla rozwigzania problemu
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klienta.

- Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego.

- Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym.

- Etapy rozwoju grupy.

- Zalety i wady pracy grupowe;j.

- Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ.

Kierowanie klientéw do konkretnej formy poradnictwa zawodowego w

wybranej instytucji.

- Identyfikowanie sytuacji wymagajacych wlaczenia konkretnej formy
poradnictwa zawodowego dla rozwigzania 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.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.17

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skitad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6élnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych 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 szczegdlnosci w krajach Unii
Europejskiej, wady i zalety r6znych metod profilowania.

Budowa i zasady stosowania Kwestionariusza.

Przepisy ustawy o promocji zatrudnienia (...) w zakresie profilowania
pomocy — w szczegOlnosci art. 33, ust. 2b i 2c z ustawy o promocji
zatrudnienia (...) oraz rozporzadzenia w sprawie profilowania (...), a
obecne rozwigzania w zakresie ich stosowania.

Rodzaje danych i informacji o bezrobotnych bedacych w posiadaniu
Powiatowego Urzedu Pracy (PUP) oraz mozliwosci ich zastosowania do
ustalania profilu pomocy.

Prowadzenie wywiadu w oparciu o Kwestionariusz (zadawanie pytan,
wyjasnianie, interpretacja odpowiedzi, unikanie manipulacji).
Interpretowanie wynikéw analiz, zebranych informacji oraz wynikéw z
Kwestionariusza.

Ustalanie odpowiedniego profilu pomocy dla bezrobotnego poprzez
przyjecie wyniku z Kwestionariusza lub ustalenie innego profilu pomocy
przez doradcg klienta.

Formutowanie uzasadnienia w sytuacji przyjecia innej decyzji niz wynik
Kwestionariusza.

Omoéwienie ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form wsparcia
stosowanych w zalezno$ci od profilu pomocy z uwzglednieniem
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia (...) oraz przepisOw
Wykonawczych.

Informowanie o mozliwym wsparciu, jakiego moze oczekiwaé osoba
bezrobotna oraz udzielanie stosownych wyjasnien.

Dokumentowanie ustalonego profilu pomocy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Ponowne ustalanie profilu pomocy.

Przepisy regulujace ponowne ustalanie profilu pomocy: ustawa o
promocji zatrudnienia (...) - art. 62b ust. 2 pkt 3, rozporzadzenie w
sprawie profilowania (...).

Rozpoznawanie okolicznosci i przestanek wskazujacych na konieczno$¢
ponownego ustalenia profilu pomocy, ze szczegélnym uwzglednieniem
realizacji IPD.

Metody i narzgdzia stosowane w ponownym ustaleniu profilu pomocy -
pozyskiwanie 1 analiza informacji wyjasniajacych okolicznosci
uzasadniajace potrzebe ponownego ustalenia profilu pomocy.
Przekazywanie klientowi wynikdw profilowania i dalszych dziatan z tym
zwiazanych oraz udzielanie wyjasnien.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢séci zadania:

3.18

Opis przedmiotu
zaméwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
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Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajeé;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujgce si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

INFORMACJA ZAWODOWA - ROLA I ZNACZENIE INFORMACJI
W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH 1
EDUKACYJNYCH.

Znaczenie informacji zawodowej i zawodoznawstwa dla projektowania

dzialan aktywizacyjnych.

- Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz
zawodoznawstwa (m.in. praca, zawdd, zawody nadwyzkowe i
deficytowe, kwalifikacje, umiej¢tnosci, kompetencje, zadanie zawodowe,
specjalnos¢, stanowisko pracy).

- Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrodta.

- Model przekazu informacji zawodowej: zrodta, nadawcy, tre$¢, kanaty,
kategorie odbiorcow oraz efekty przekazu informacji zawodowej w
sytuacji planowania kariery zawodowej klienta.

- Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej na
potrzeby klientéw.

Identyfikowanie S$ciezek uczenia sie¢/ksztalcenia prowadzacych do

uzyskania kompetencji/kwalifikacji zawodowych.

- Podstawowe pojecia z zakresu uczenia si¢ przez cate zycie (LLL).

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed upltywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.19

Opis przedmiotu
zamoOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
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sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materialy dla prowadzacego zajegcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W
INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (IRP)

Identyfikowanie zakresu poradnictwa zawodowego.

- Poradnictwo zawodowe - cele i zadania.

- Formy i narzgdzia poradnictwa zawodowego.

- Warunki stosowania poszczegélnych form 1 narzedzi poradnictwa
zawodowego.

Wykorzystanie poradnictwa grupowego dla rozwigzania problemu

klienta.

- Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego.

- Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym.

- Etapy rozwoju grupy.

- Zalety i wady pracy grupowe;j.

- Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ.

Kierowanie klientéw do konkretnej formy poradnictwa zawodowego w

wybranej instytucji.

- Identyfikowanie sytuacji wymagajacych wlaczenia konkretnej formy
poradnictwa zawodowego dla rozwigzania 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.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
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kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢séci zadania:

3.20

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatoéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostana przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspblpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

INFORMA CJA ZAWODOWA - ZRODEA I ZASOBY INFORMA CJI

WSPIERAJACEJ PLANY ZAWODOWE KLIENTA.

Zasoby informacji o zawodach istotne w dokonywaniu wyboréw
zawodowych przez klienta.

Klasyfikacja Zawodéw i Specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz
wyszukiwarka opiséw zawodow 1 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 pracodawcéow.

Zrédta informacji dotyczace lokalnego rynku pracy, w tym analizowanie
ofert pracy, oczekiwania pracodawcow w zakresie pozadanych
kwalifikacji i kompetencji zawodowych, Charakterystyka zasobow
internetowych pomocnych w poszukiwaniu pracy, np. strony CBOP,
EURES, portali spoteczno$ciowych.

Analiza prognoz zatrudnienia, monitoringu zawodéw, badan
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wojewddzkich urzedéw pracy (WUP) na temat mozliwosci zatrudnienia
na regionalnym rynku pracy, badan Bilansu Kapitatu Ludzkiego, dla
planowania poszukiwania pracy lub podjecia ksztatcenia/szkolenia
zawodowego.

Zrodla i zasoby informacji o mozliwosciach ksztalcenia i szkolenia
zawodowego w realizacji planu zawodowego klienta.

Zasoby informacji dotyczace rynku ustug edukacyjnych - mozliwosci
ksztalcenia 1 szkolenia zawodowego w  kontek$cie potrzeb
indywidualnego klienta, w tym Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) i
Baza Ustug Rozwojowych (BUR).

Zasoby informacji wykorzystywane przy planowaniu $ciezki edukacyjno
- zawodowej klienta (m.in. Europass, Eurodesk, EPALE, ESCO, LOQE/
PLOTEUS).

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

3.21

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowy;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegllnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB DO 30 ROKU ZYCIA ORAZ

OSOB 50+ - SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z

str. 77




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj CONSULTING .*

ml.lj ':-. Unia Europejska | """«

Europejski Fundusz Spoteczny [

POSZCZEGOLNYCH GRUP (Z UWZGLEDNIENIEM KLIENTOW Z
TZW. GRUPY NEET)

Specyfika pracy z klientem do 30 roku zycia oraz klientem 50+-

oczekiwania, mozliwoSci i bariery.

- Charakterystyka klientéw do 30 roku zycia oraz klientéw 50+.

- Sposoby okreslania oczekiwan i mozliwosci klientdw z poszczegdlnych
grup w kontekscie potrzeb rynku pracy.

- Identyfikacja barier w podj¢ciu aktywnos$ci zawodowej oséb do 30 roku
zycia oraz osob 50+.

Warsztat pracy doradcy klienta z osobami do 30 roku zZycia oraz osobami

S0+.

- Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku zycia oraz
osobami 50+.

- Okreslenie i dostosowanie form komunikacji do oséb do 30 roku zycia
oraz osob 50+.

- Efektywne metody motywowania do zmiany.

- Metody i narzedzia pracy dostosowane do pracy z kazda z grup -
praktyczne ich wykorzystanie.

Formy wsparcia adresowane dla oséb do 30 roku zycia oraz 50+.

- Wprowadzone nowelizacjg ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z
p6zn. zm.) instrumenty aktywizacji i wsparcia zatrudnienia oséb do 30
roku zycia oraz ustugi, instrumenty rynku pracy, programy dedykowane
osobom 50+.

- Formy aktywizacji oséb do 30 roku Zzycia oraz 0oséb 50+.

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

- Mobilno$¢ edukacyjna i zawodowa mtodziezy w Unii Europejskie;j.

Niezbegdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.22

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikoéw wstepnego i koncowego bilansu
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kompetencji uczestnikbw i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu Umowys;
Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspbdlpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB MAJACYCH SPECYFICZNE

PROBLEMY Z WEJSCIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY —

SPECYFIKA PRACY Z ,,KLIENTEM TRUDNYM”.

Badanie potencjalu zatrudnieniowego oraz stopnia oddalenia od rynku
pracy klienta majacego specyficzne problemy z wejSciem lub powrotem
na rynek pracy.

Pojecie potencjatlu zatrudnieniowego, gotowosci do wejscia lub powrotu
na rynek pracy oraz stopnia oddalenia od rynku pracy.

Przyczyny braku aktywnos$ci klientéw majacych specyficzne problemy z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Skutki braku aktywno$ci klientow majacych specyficzne problemy z
wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Analiza i porzagdkowanie informacji o problemach klienta.

Rodzaje specyficznych probleméw klientow.

Wspoétpraca z klientem majacym specyficzne problemy z wejSciem lub
powrotem na rynek pracy.

Podstawowe grupy klientéw wedlug specyficznych probleméw z
wejéciem lub powrotem na rynek pracy.

Specyfika pracy z klientem majacymi trudno$ci w pogodzeniu rél
zawodowych i rodzinnych.

Specyfika pracy z klientem napotykajacym na trudnos$ci zwigzane z jego
przynaleznos$cia etniczng, narodowoscia lub odmiennoscia kulturowa.
Specyfika pracy z klientami, ktérych zachowanie moze wskazywaé na
bycie pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych.
Specyfika pracy z klientem dotknigtym bezdomnoscig.

Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zaktadu karnego.

Specyfika pracy z klientem korzystajacym z pomocy spoteczne;j.
Specyfika pracy z klientem funkcjonujacym w szarej strefie zatrudnienia.
Specyfika pracy z klientem niepetnosprawnym.

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 p6zn.
zm.) z uwagi na prac¢ w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo w
szczeg6lnym charakterze.

Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotyczacymi wejscia
lub powrotu na rynek pracy.

Najczesciej wystepujace bariery w przypadku klientéw majacych
specyficzne problemy z wejsciem lub powrotem na rynek pracy.

Formy pomocy klientom majacym specyficzne problemy okreslone w
ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.).

Instytucje zewnetrzne wspierajace klienta majacego specyficzne
problemy, zakres i formy ich dziatan na rzecz klientow majacych
specyficzne problemy.

str. 79




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj CONSULTING .*

ml.lj ':-. Unia Europejska | """«

Europejski Fundusz Spoteczny [

- Tworzenie IPD uwzgledniajacego rozwigzania probleméw klienta we
wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Zwiekszanie motywacji do zmiany klientéw majacych specyficzne

problemy z wejSciem lub powrotem na rynek pracy.

- Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian.

- Narzedzia badania motywacji klienta majacego specyficzne problemy.

- Prowadzenie dzialan motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej
pomocy na rzecz klienta majacego specyficzne problemy.

- Sposoby motywowania klienta majgcego specyficzne problemy i
dobieranie odpowiednich metod aktywizacji.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

3.23

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajacym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

ZWIEKSZANIE EFEKTYWNOSCI I PRACY DORADCY KLIENTA -
OPTYMALIZACJA DZIAEAN.

Podstawowe zasady oceny efektywnosci stosowanych ustug,

instrumentow i programéw rynku pracy.

- Metodologia oceny, sposoby i narzedzia pomiaru efektywnosci
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programdéw, instrumentéw i ustug rynku pracy.

Wykorzystanie wynikow pomiaréw efektywnosci, w celu optymalizacji i
podnoszenia efektywnosci wykonywanych zadan.

Wskazniki stosowane w programach finansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej - réznice w pomiarach efektywnosci pomigdzy
poszczegllnymi programami realizowanymi z Funduszu Pracy i
wspotfinansowanymi ze Srodkoéw EFS.

Metody ewaluacji programéw aktywizacji zawodowej.

Rola doradcy klienta w osiaganiu wysokiej efektywnosci i programéw

ryn

ku pracy.

Samokontrola w zakresie realizowanych zadan.

Monitorowanie wynikOw pracy za pomocag systemu informatycznego
SyriuszStd.

Istota przeptywu informacji 1 biezaca wspOtpraca pomiedzy
poszczegdlnymi pracownikami urzedu pracy w procesie osiggania
wysokiej efektywnosci realizowanych dziatan.

Wptyw czynnikéw indywidualnych i zewngtrznych na osiggane wartosci
wskaznikow efektywnosci.

Dob6r wysokoefektywnych ustug i instrumentéw rynku pracy.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
treneréw

Trener winien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.24

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;
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- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczegolnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

WSPOLPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM
WYMAGAJACYM WSPARCIA I ODDALONYM OD RYNKU
PRACY.

Wspétpraca z partnerami, z ktorymi mozliwa jest realizacja zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z

pozn.zm.).

- Identyfikacja partneréw, z ktérymi mozliwa jest realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy — ,,mapa partneréw”.

- Okreslenie obszaréw wspotpracy wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia (...).

Aktywizacja zawodowa os6b bezrobotnych w ramach zlecania dzialan

aktywizacyjnych.

- Zasady zlecania dziatan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w
rozumieniu art. 61b i 66d ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w dziataniach aktywizacyjnych,
charakterystyka uczestnikow, prawa i obowigzki oséb kierowanych do
agencji zatrudnienia.

Aktywizacja zawodowa w ramach prac spolecznie uzytecznych oraz

aktywizacja zawodowa i integracja spoleczna w ramach programu

aktywizacja integracja (PAI).

- Zasady realizacji prac spotecznie uzytecznych w rozumieniu art. 73a oraz
PAI w rozumieniu art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udziat klienta w pracach spotecznie uzytecznych na
podstawie art. 73 a ustawy o promocji zatrudnienia(...), charakterystyka
uczestnikdw, prawa i obowigzki os6b kierowanych do prac spolecznie
uzytecznych.

- Kryteria warunkujace udziat klienta w PAI, charakterystyka uczestnikow,
prawa i obowiazki os6b kierowanych do PAL

- Zasady wspoétpracy z OPS przy realizacji prac spolecznie uzytecznych i
PAI oraz podmiotami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez
jednostki samorzadu terytorialnego lub podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i
spolecznej o0s6b  zagrozonych  wykluczeniem spotecznym lub
przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, zgodnie z
przepisami o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie przy
realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji dziatan, wymiana informacji
oraz ocena podjetych dziatan.

Model wspélpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej przy realizacji

dzialan na rzecz os6b bezrobotnych korzystajacych z Pomocy Spotecznej

w ramach art.50 ust. 2 pkt 2 Ustawy o Promocji Zatrudnienia (...).

- Zasady i formy pomocy kierowanej do os6b bezrobotnych na podstawie
art. 50 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Wypracowanie modelu wspdtpracy z OPS w procesie pomocy osobom
korzystajagcym z pomocy spotecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust.
3 ustawy o promocji zatrudnienia (...) ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymiany informacji o planowanych dziataniach wobec bezrobotnych w
trybie okreslonym w zawartym porozumieniu.

Aktywizacja zawodowa w ramach programu specjalnego.

- Zasady realizacji programéw specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o
promocji zatrudnienia (...).

- Kryteria warunkujace udzial klienta w programie specjalnym,
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charakterystyka uczestnikéw majacych pierwszenstwo do udziatu w
programach specjalnych, zgodnie z art. 49 1 49 a ustawy o promocji
zatrudnienia (...), prawa i obowigzki oséb kierowanych do udzialu w
programie specjalnym.

- Zasady wspdtpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami
zajmujgcymi si¢ problematyka 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 dziatan, wymiana informacji,
ocena podjetych dziatan.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

3.25

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie poréwnania wynikéw wstgpnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajacym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

PSYCHOLOGICZNE ASPEKTY PRACY DORADCY KLIENTA.
Standardy profesjonalnej obstugi klienta
- Co to znaczy profesjonalna obstuga klienta?
- Jak okazywa¢ troske, zaangazowanie oraz inicjatywe.
- Kluczowe standardy obstugi. Komu maja stuzy standardy wyznaczone
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przez organizacjg?

Trudny klient czy trudna sytuacja?

RoézZnica migdzy klientem trudnym z natury, a klientem w trudnej sytuacji.
Czego klient nie powinien ustysze¢, bo zrobi si¢ trudny.
Analiza Transakcyjna wg Erica Berne’a, czyli co si¢ dzieje, gdy méwimy
do klienta z perspektywy Rodzica, Dziecka, Dorostego?

Diagnoza problemu zglaszanego przez klienta w trudnej sytuacji.

Dlaczego klienci nie zawsze wyraznie okreslaja swoje potrzeby?

Jak dotrze¢ do istoty problemu klienta — narzedzia aktywnego stuchania.
Zadawanie pytan, parafrazowanie i odzwierciedlanie jako niezbgdne
elementy wtasciwej obstugi klienta.

Model 4xPO (Powiedz, ze pomozesz, Postuchaj, Powtérz, Pomoéz).
Diagnoza klienta w oparciu o Style Myslenia — FRIS.

Jak odpowiada¢é na obiekcje i zastrzezenia klientéw

Technika ,.tak, ale...”, pomniejszanie oraz zaprzeczanie

Dlaczego to najgorsze ze sposobodw odpowiedzi na obiekcje, watpliwosci
i zastrzezenia klientow.

Parafraza z wyjasnieniem, poszerzenie — techniki przydatne w przypadku,
gdy klient ma cz¢$ciowag racje. Jak reagowac, gdy klient nie ma racji?
Trudna sztuka delikatnego edukowania klienta, zgodnie z zasadg ,,pozw6l
mu wyj$¢ z twarza”.

Gdy klient ma racj¢ — kiedy jest potrzebne zado$¢uczynienie? Gdy nie
wiadomo, kto ma racj¢ — techniki asertywne.

Typologia klientow

Wymagajacy klient to jeszcze nie klient trudny — czyli rozpoznanie
psychologicznej sylwetki klienta wg Guta i Hamana.

Typy trudnych klientow — Agresywny, Egocentryk, Pasozyt, Histeryk,
Dyktator.

W jaki sposéb tagodzi¢ reakcje rozmdwcy, czyli na czym polega
prowadzenie emocjonalne?

Pi¢¢ zasad reagowania na trudne sytuacje w relacji z klientem.

Praca z wlasnym 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 ptyta, z treSci na proces, zamglenie, ukonkretnienie
krytyki, sondowanie.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania;

Certyfikat FRIS lub rownowazny (kopi¢ dotaczy¢ do oferty).

Numer czg¢séci zadania:

3.26

Opis przedmiotu
zamoéwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.
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- Program szkolenia wchodzacy w skitad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materialy dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

WSPOEPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM -

szkolenia POSREDNICTWO PRACY.
Wspélpraca 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 dziatan (zasady i realizacja).
- Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy.
- Realizacja ofert pracy.
- Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwos$ci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy.
- Zasady rejestracji o$wiadczen o zamiarze powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom.
Organizacja gield i targéw pracy.
- Planowanie, organizowanie i realizacja targdéw pracy.
- Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy.
- Dokumentowanie dziatan w zakresie realizacji targdw pracy i gietd pracy.
Niezbedne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
treneréw ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych

kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢s$ci zadania:

3.27

Opis przedmiotu
zaméwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
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Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaj¢¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajeé;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujgce si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY
WSPOMAGAJACE AKTYWIZACJE ZAWODOWA KLIENTOW.
Zasady realizacji uslug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form
pomocy wspomagajgcych aktywizacje zawodowq klientow

indywidualnych.

- Prawne podstawy realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych
form pomocy wspomagajacych aktywizacje zawodowa klientéw
indywidualnych.

- Charakterystyka  subsydiowanych form zatrudnienia -  prace
interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie zatrudnienia oséb w
wieku 50+, §wiadczenie aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy, refundacja kosztow wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy, refundacja sktadki ZUS.

- Charakterystyka instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia (bon szkoleniowy, bon stazowy, bon na zasiedlenie, bon na
zatrudnienie).

- Charakterystyka form wsparcia umozliwiajacych nabycie do$wiadczenia
zawodowego oraz umiej¢tnosci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby
bezrobotne (staz, przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenia, w tym
tréjstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy).

- Zasady Kkorzystania przez pracodawcéw z ustug poradnictwa
zawodowego (pomoc w doborze kandydatdw do pracy, udzielanie porad
dotyczacych wspierania rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow).

- Rodznice w realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form
pomocy wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia (...).

- Rejestracja o§wiadczen o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.

Wspétpraca z klientem (Pracodawca) w zakresie realizacji uslug i

instrumentéw rynku pracy oraz innych form pomocy wspomagajacych
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aktywizacje zawodowa klientow indywidualnych.

Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mozliwoSciach
korzystania z form pomocy wspomagajacych aktywizacj¢ zawodowa
klientéw indywidualnych.

Korzysci dla pracodawcy wynikajace z realizacji form pomocy
wspomagajacych aktywizacj¢ zawodowg klientow indywidualnych.
Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji ustug i instrumentéw
rynku pracy.

Pozyskiwanie informacji od innych pracownikow / komorek
organizacyjnych, niezbednych do prawidlowej realizacji ustug 1
instrumentOw rynku pracy oraz innych form pomocy.

Niezbgdne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czg¢sci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

3.28

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspbdtpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnoSci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

IDENTYFIKACJA T ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN
ZACHODZACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY -

INFORMOWANIE PRACODAWCOW O AKTUALNEJ SYTUACJI,

PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH I PROBLEMACH
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WYSTEPUJACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY.

Identyfikacja i analiza sytuacji lokalnego rynku pracy.

Rodzaje sprawozdan i danych statystycznych tworzonych przez instytucje
rynku pracy.

Identyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mozliwo$ci) pozyskania
istniejgcych badan i analiz dotyczacych rynku pracy, w tym programu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych
funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy.

Zasady, forma sporzadzania i tre$¢ monitoringu zawoddw nadwyzkowych
i deficytowych, w tym wspotpraca przy tworzeniu dokumentu.

Okres$lenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym
identyfikacja aktualnej sytuacji, probleméw i zachodzacych zmian.
Analiza, weryfikacja 1 ocena pozyskanych zasobéw informacji
dotyczacych rynku pracy oraz danych o pracodawcach i podmiotach
gospodarczych.

Tworzenie bazy danych o pracodawcach i innych podmiotach
podarczych.

Zrédta informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na
lokalnym rynku pracy.

Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestrow udostepnianych
publicznie (REGON, CEiDG, KRS), w celu uzyskania danych o
pracodawcach i podmiotach gospodarczych.

Tworzenie wewngtrznych baz danych o pracodawcach i podmiotach
gospodarczych funkcjonujacych na lokalnym rynku pracy na podstawie
dostepnych zrédet i zasobéw informacji.

Weryfikacja i aktualizacja istniejacej bazy danych o pracodawcach i
podmiotach gospodarczych.

Planowanie, nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami.

Planowanie i nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami.

Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.
Okre$lanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwan w zakresie kwalifikacji
i umiejetnosci przysztych pracownikdéw, z wykorzystaniem dostepnych
zasobow informacji.

Dokumentowanie podejmowanych dziatah zwigzanych z planowaniem
nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.

Utrzymywanie kontaktéw z Pracodawcami w celu przedstawiania
biezacej informacji o sytuacji na rynku pracy i przewidywanych
zmianach.

Wykorzystywanie posiadanych informacji o sytuacji na lokalnym rynku
pracy w celu identyfikacji potrzeb i oczekiwan pracodawcow.
Informowanie pracodawcéw o sytuacji i zachodzacych zmianach na
lokalnym rynku pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i
zrédta informacji.

Przedstawianie pracodawcom wystepujacych probleméw i
przewidywanych zmianach lokalnego rynku pracy, celem efektywnej
realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz ksztattowania przez
pracodawcéw wymagan dotyczgcych kandydatéw do pracy.

Wspdlne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawcéw oraz oczekiwan w
zakresie kwalifikacji 1 umiejetnosci obecnych i przysztych pracownikéw,
z uwzglednieniem istniejacej sytuacji na lokalnym rynku pracy.
Powiagzanie wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji lokalnego rynku
pracy z procesem utrzymywania i wspdtpracy z pracodawcami (w tym
identyfikacja obszar6w niezbednego wsparcia, dostepnych zasobdw,
wystepujacych ograniczen, podejmowanie niezb¢dnych dziatan).
Informowanie pracodawcéw o formach i aktualnych mozliwo$ciach
pomocy oferowanej przez urzedy pracy i inne instytucje rynku pracy.

str. 88




Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

ml.lj ':-. Unia Europejska | """«

CONSULTING .* Europejski Fundusz Spoteczny L
.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wyksztalcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢sci zadania:

3.29

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujgcych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczegciem zaje¢, materiatdéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie por6wnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikbw i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecnos$ci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspbtpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnoSci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych 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 stuchania.

Bariery wystgpujace w komunikacji z klientem.

Podstawy negocjacji.

Spojnos¢ komunikacji werbalnej z sygnatami niewerbalnymi podczas
rozmowy z klientem.

Zastosowanie rozmowy z klientem do rozpoznania jego potencjatu.

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 postgpowania dla rozwigzania wypracowanego z
klientem.

- Dokumentowanie wynikéw rozmowy z klientem.

- Symulacje rozméw z klientami.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zamdéwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.30

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajgcia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajagcego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdtpracy z Zamawiajacym w szczeg6élnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

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

Zadania doradcy klienta w §wietle ustawy o promocji zatrudnienia.

- Przepisy ustawy dotyczace korzystania przez klienta z pomocy w
urzedzie pracy.

- Podstawy prawne okreslajace prawa i obowigzki klienta korzystajacego z
r6znych form pomocy urzedu pracy.

- Okreslanie skutkéw nieprzestrzegania przez klienta obowigzkéw w
urzedzie pracy.

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -

dotychczasowe i nowe przepisy.
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Gtéwne kierunki zmian w ustawie.

Zadania i kompetencje doradcy klienta.

Zmiany dotyczace posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.
Zmiany dotyczace Indywidualnego Planu Dziatania.

Profilowanie pomocy dla oséb bezrobotnych.

Zmiany dotyczgce instrumentéw rynku pracy.

Program Aktywizacja i Integracja.

Realizacja programéw regionalnych.

Zlecanie dziatan aktywizacyjnych.

Wybrane rozporzadzenia do ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

Realizacja uslug i nowych instrumentéw rynku pracy dla klienta przez
doradce klienta - praktyczne stosowanie przepisow.

Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia ustug rynku pracy.

Bony stazowe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.

Grant na teleprace oraz $wiadczenie aktywizacyjne.

Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego 50+ i 60 +.

Pozyczki na utworzenie miejsca pracy oraz pozyczki na rozpoczgcie
dziatalnosci gospodarcze;.

Rozwigzania dotyczace wspierania pracodawcéw w podnoszeniu rozwoju

zawodowego pracodawcy 1 pracownikow - Krajowy Fundusz
Szkoleniowy.

Trojstronne umowy szkoleniowe.

Reforma sieci EURES.

Stosowanie w praktyce przepisow dotyczacych nowych instrumentéw
rynku pracy oraz ustug rynku pracy.

Niezbegdne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czgsci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.31

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

Zapewnienie trenera;

Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucj¢ Posredniczacy.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikbw 1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
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metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentow
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajacym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

WSPOLPRACA Z KLIENTEM INDY WIDUALNYM-
POSREDNICTWO PRACY.

Pojecia dotyczace zagadnien rynku pracy.

- Migdzynarodowy i polski rynek pracy.

- Pojgcia zwigzane z rynkiem pracy.

- Formy zatrudnienia i §wiadczenia pracy w Polsce.

Zagadnienia PoSrednictwa Pracy.

- Posrednictwo pracy - definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem pracy,
cele i zadania.

- Zasady i formy $wiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie
réznych zrédet informacji zawierajacych propozycje pracy(w tym
wykorzystujacych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach
korzystania z tych Zrédet oraz informowanie klientéw indywidualnych o
mozliwosci skorzystania z tych zrédet i skutkach takiego dziatania.

- Podmioty $wiadczace posrednictwo pracy w Polsce.

Wspétpraca doradcy klienta z bezrobotnym i poszukujacym pracy w

zakresie kierowania do pracodawcy.

- Zasady doboru kandydatéw do pracy.

- Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrdédet
zawierajgcych propozycje pracy i portali publikujgcych oferty pracy, w
tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP).

- Kierowanie kandydatéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan.

- Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy.

- Informowanie o ofertach EURES.

- Realizacja dziatan w zakresie kierowania na targi pracy.

- Realizacja dziatah w zakresie kierowania na gietdy pracy.

- Wspbtpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerow

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czegsci zadania.

Numer czg¢séci zadania:

3.32

Opis przedmiotu
zamoéwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 15 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

- Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
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obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajgcego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikéw szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikéw 1 przekazanie ich Zamawiajagcemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowy;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnos$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéow,
potwierdzenia odbioru zaswiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspdlpracy z Zamawiajacym w szczeg6lnosci w zakresie zglaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program

PRAWNE I ORGANIZACYJNE ASPEKTY ZATRUDNIANIA

szkolenia CUDZOZIEMCOW.
Ogoélne zasady zatrudnienia cudzoziemcéw w Polsce.
- Wprowadzenie: cudzoziemcy na polskim rynku pracy - gléwne akty
prawne
- Warunki dostepu cudzoziemcéw do rynku pracy.
- Dokumenty potwierdzajace legalny pobyt cudzoziemca na terytorium RP.
Zadania Powiatowego Urzedu Pracy w konteks$cie zatrudniania
cudzoziemcow.
- Zezwolenie na prace sezonow3 (od 1 stycznia 2018r.).
- Oswiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (od 1 stycznia 2018r.)
- Informacja starosty nt. mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy.
Organy administracji publicznej i inne instytucje wla$ciwe w sprawach
cudzoziemcow.
- Kompetencja organéw w zakresie postepowan wobec cudzoziemcow.
- Wspdtpraca powiatowego urzedu pracy z innymi instytucjami
wiasciwymi w sprawach pracy cudzoziemcow.
- Instytucje udzielajace informacji w sprawach zatrudniania cudzoziemcow
w Polsce.
Niezbedne Trener winien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
wymagania - Wyksztatcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu
treneréw sktadania ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14

godzin lekcyjnych kazde z zakresu tematycznego obj¢tego
zamOwieniem w ramach niniejszej czesci zadania;

Numer czg¢éci zadania:

3.33

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
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przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczaca.

Program szkolenia wchodzacy w sktad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ i plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wlasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazowki do realizacji ujetych w poszczegdlnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.
Opracowanie i przekazanie Zamawiajgcemu, nie pdzniej niz na S5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajgcego);
Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajeé;

Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

Przeprowadzenie poréwnania wynikow wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i1 przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;
Biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowej;

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

Dokumenty w postaci list obecno$ci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomoca dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

Wspblpracy z Zamawiajagcym w szczegdlnosci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

TWORZENIE, REALIZACJA 1 MODYFIKACJA
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIALANIA.

Przygotowanie indywidualnego planu dziatania (IPD).

Zatozenia, cele i =zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje
niepodjecia lub przerwania IPD.

Identyfikacja potrzeb i oczekiwan klientdéw.

Diagnoza problemu zawodowego.

Motywacja klienta do zmiany.

Narzedzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urzedow
pracy oraz innych instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD.
Harmonogram dziatan w ramach IPD obejmuje dzialania mozliwe do
zastosowania przez urzad pracy w ramach pomocy okre§lonej w ustawie,
dziatania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy w celu poszukiwania pracy, planowane terminy
realizacji poszczegélnych dziatan, formy, planowang liczbe i terminy
kontaktéw z doradcg klienta lub innym pracownikiem urzedu pracy lub
innej instytucji, termin i warunki zakonczenia realizacji IPD.
Opracowanie IPD w ramach poszczegélnych profili pomocy.

Proces przygotowania IPD z klientem - najcze¢$ciej popetniane biedy.

Realizacja, monitorowanie, modyfikowanie i zakonczenie IPD.

Realizacja IPD w ramach poszczegdlnych profili pomocy.

Dobor i kierowanie klientéw do odpowiednich form pomocy, programéw
i projektéw realizowanych przez powiatowy urzad pracy oraz inne
instytucje rynku pracy, a takze do centrum informacji i planowania
kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania
diagnozy probleméw bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w
planowaniu kariery zawodowe;j.

Wspdtpraca miedzystanowiskowa w ramach realizacji [PD.
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- Dokumentowanie i monitorowanie IPD.
- Mozliwosci modyfikacji IPD w trakcie realizacji.
- Warunki zakonczenia IPD.

Niezbedne
wymagania
dotyczace
trenerOw

Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

- Wyksztalcenie wyzsze;

- Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objgtego zaméwieniem w ramach
niniejszej czesci zadania.

Numer czg¢éci zadania:

3.34

Opis przedmiotu
zamOwienia:

Zadaniem Wykonawcy jest:

- Zapewnienie trenera;

- Przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 16 godzin oraz zgodnie z
przekazanym przez Zamawiajacego programem szkolenia wchodzacym w
sktad Zestawu Programéw Szkolen do Realizacji (ZPSR). ZPSR zostanie
przekazany Wykonawcy niezwlocznie po zaakceptowaniu przez
Instytucje Posredniczacy.

- Program szkolenia wchodzacy w skiad ZPSR zawiera cel szkolenia;
tematy zaje¢ 1 plan godzinowy; metody nauczania, ze wskazaniem
wiasciwych metod aktywizujacych; materiaty dla prowadzacego zajecia,
obejmujace wskazéwki do realizacji ujetych w poszczegblnych
programach metod aktywizujacych i czas przewidziany na wykonanie itp.

- Opracowanie i przekazanie Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 5 dni
przed rozpoczeciem zaje¢, materiatéw szkoleniowych zgodnych z ZPSR
w wersji elektronicznej (mozliwe do edycji przez Zamawiajacego);

- Dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu
zajec;

- Przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i
koncowego bilansu kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjnej;

- Przeprowadzenie pordwnania wynikéw wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow i przekazanie ich Zamawiajacemu -
metodologia zostanie uzgodniona przez Strony po zawarciu umowys;

- Biezace wypelnianie dokumentacji projektu;

- Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w
sali szkoleniowe;j;

- Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;

- Dokumenty w postaci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatow,
potwierdzenia odbioru za§wiadczen, ankiety itp. zostang przekazane przez
Zamawiajacego podczas szkolenia;

- Udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw
otrzymanych od Zamawiajacego;

- Wspbtpracy z Zamawiajacym w szczegllno$ci w zakresie zgtaszanych
uwag i propozycji dotyczacych szkolenia.

Ramowy program
szkolenia

KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY I PRACOWNIKOW
W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO.
Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéow z Pracodawcami w ramach

realizacji Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

- Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspOipraca z lokalnymi
partnerami rynku pracy w tym zakresie.

- Nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami.

- Zasady ubiegania si¢ o wsparcie w ramach KFS.

- Dziatania finansowane ze srodkéw KFS.

- Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcow.

- Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie uméw.

- Konsultacje dla pracodawcow.
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- Wspdtpraca z innymi komérkami i osobami w PUP w zakresie obstugi
KFS.

- Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw sprawozdawczosci.

Przepisy powigzane z realizacja wsparcia w ramach KFS.

- Pomoc de minimis.

- Dyscyplina finanséw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek
dochodowy).

- Ochrona danych osobowych.

- Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegajacego si¢ o srodki z KFS.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

- Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy pracy, w
tym: wnioski i zalaczniki do wnioskdéw, umowy, o§wiadczenia.

- Wewngtrzne regulacje wptywajace na zasady przyznawania i rozliczania
srodkéw KFS.

- Projektowanie wnioskéw o srodki KFS i ich upowszechnianie.

- Konstruowanie uméw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie
ksztatcenia ustawicznego.

- Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania danych
od pracodawcow nt. realizacji uméw dot. KFS.

- Organizowanie wspdtpracy z komdrkami/ osobami PUP zajmujacymi si¢

biezaca obstugg KFS.
Niezbegdne Trener winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania - Wyksztalcenie wyzsze;
dotyczace - Przeprowadzenie w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania

trenerOw

ofert min. trzech szkolen w minimalnym wymiarze 14 godzin lekcyjnych
kazde z =zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach
niniejszej czg¢sci zadania.

KRYTERIA OCENY OFERT

1.

2.

Oceniane beda wylacznie oferty nieodrzucone, zlozone przez Wykonawcow nie
podlegajacych wykluczeniu.
Oferty porownywane beda ze sobg w ramach kazdego zadania odrgbnie. W ramach kazdego
zadania zostanie wytoniony Wykonawca, ktérego oferta uzyska tgcznie najwiecej punktow.
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastepujacymi
kryteriami i ich wagami:

1) Cena brutto - 40 %

2) Doswiadczenie kadry w prowadzeniu szkolen - 25 %

3) Doswiadczenie kadry w prowadzeniu szkolen dla pracownikow IRP - 30 %

4) Termin platnosci - 5 %
Liczba uzyskanych punktéw jest suma punktéw uzyskanych w poszczeg6lnych kryteriach.
Za najkorzystniejsza sposrod ztozonych waznych i niepodlegajacych odrzuceniu ofert bgdzie
oferta o najwyzszej tacznej liczbie zdobytych punktow.
Sposob oceny ofert wedtug przyjetych kryteriow:
1) Punkty za cene¢ (maksymalnie 40 pkt.), gdzie 1%=1 pkt

Punkty za cene zostang obliczone wg nastepujacego wzoru:

Cena brutto oferty najtafisze;j x40 pht.

punkty _za _cene = —
Cena brutto oferty ocenianej

2) Punkty za doswiadczenie w prowadzeniu szkolen (maksymalnie 25 punktéw):

[los¢ punktdéw przyznanych ofercie w kazdym zadaniu ustalana bedzie jako iloraz Sredniej
algebraicznej punktow jakie uzyska kazda z os6b wskazanych przez Wykonawce do realizacji
zadania oraz ilosci wskazanych przez Wykonawce do realizacji zadania osob.
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srednia algebraiczna

kryterium?2 = x25 pkt.

ilosc wskazanych osob

[lo§¢ punktdéw przyznana kazdemu cztonkowi grupy uzalezniona bedzie od ilosci godzin
szkolen zrealizowanych zgodnie z tematyka czgsci zadania:

Jezeli suma zrealizowanych godzin szkolen zgodnych z tematyka czesci zadania wynosi:

Od 0 do 42 godzin - 0 pkt

0Od 43 do 84 - 10 pkt

Od 85 do 140 - 20 pkt.

Powyzej 141 - 25 pkt.

3) Punkty za doSwiadczenie w prowadzeniu szkolen dla pracownikéw IRP
(maksymalnie 30 punktow)
[lo§¢ punktdw przyznanych ofercie w kazdym zadaniu ustalana bedzie jako iloraz Sredniej
algebraicznej punktow jakie uzyska kazda z oséb wskazanych przez Wykonawce do realizacji
zadania oraz ilosci wskazanych przez Wykonawce do realizacji zadania oséb.
srednia algebraiczna 30 pkt.

kryterium3 = -
ilosc wskazanych osob

[lo$¢ punktdw przyznana kazdemu cztonkowi grupy uzalezniona bedzie od ilosci godzin
szkolen zrealizowanych zgodnie z tematyka zadania dla pracownikéw IRP:

Jezeli suma zrealizowanych godzin szkolen zgodnych z tematyka zadania dla pracownikow
IRP wynosi:

Od 0 do 42 godzin - 0 pkt

Od 43 do 84 - 10 pkt

Od 85 do 140 - 20 pkt.

Powyzej 141 - 30 pkt.

UWAGA:

Godziny szkolen wykazywane na potrzeby oceny ofert w ramach kryterium 2 oraz 3 nie moga
si¢ pokrywa¢ z wykazywanymi na potrzeby wykazania spetniania warunku udzialu w
postepowaniu, ani tez nie moga si¢ pokrywac¢ mig¢dzy soba.

4) Termin platnosci (maksymalnie 5 punktéw)
Punkty zostana przyznane na podstawie zadeklarowanego przez Wykonawce
- w_Ofercie (Zalacznik nr 1 do SIWZ) - terminu platnosci - zgodnie z ponizszymi
zalozeniami:
a) jezeli Wykonawca zadeklaruje 14-dniowy termin platnosci - jego oferta otrzyma 0
pkt w kryterium ,,Termin platno$ci”
b) jezeli Wykonawca zadeklaruje 30-dniowy termin ptatnosci - jego oferta otrzyma 3
pkt w kryterium ,,Termin platnosci”,
c) jezeli Wykonawca zadeklaruje 60-dniowy termin ptatnosci - jego oferta otrzyma 5
pkt w kryterium ,,Termin platnosci”.
Brak wskazania terminu ptatnosci, badz wskazanie innego terminu ptatnosci spowoduje
odrzucenie oferty.

7. Wszystkie obliczenia beda dokonywane z doktadno$cig do dwoch miejsc po przecinku.
8. W przypadku gdy jest kilka ofert, ktéra uzyskaja t¢ samg ilos¢ punktéw za najkorzystniejsza
przyjmuje si¢ t¢ w ktorej cena jest nizsza.
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9., Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przeprowadzenia negocjacji cenowych z Wykonawea,

Podpis Zamawiajacego

MW CONSULTING
Aiched Nusvlko
Pl. Stefana Batorego 3/209
70-207 SACZECIN
NIP: 851-139-88-17 REGON: 320789698
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Zalacznik nr 1

Numer procedury: ZK/POWR/2/2017

/piecze¢ Wykonawcy/
OFERTA
INAZWA FITINY oottt e e e e e s te e e s ateeeebeeessaeeensaeeesseeeassaeesnseesnnseessseeans
Z S1€dZIDa W .o AATES .evvvveeeeeiiiee e et e et e e e e e et e e e e e e e e enraeeeenes
wpisang do T€JESIU W ....ccuveeevieeeriiieeniieenieeene POd NUMETEM ..cvvvveeiiiieiiiieeiieeeieeeee e
posiadajgca REGON  ........cccoviiiiiiiiiiieeeeee, NIP..oeeeee e

oferta na:

Usluge realizacji szkolen dla kluczowych i merytorycznych pracownikéw IRP
realizowanych w ramach projektu ,,FUKS IRP - Fachowe Umiejetnosci i Kompetencje

Stuzb IRP”
ZADANIE 1:
ngs? Proponowany termin ) P'ro'wadza'cy Cena jedn:netto Ilos? Wartosé netto

zadania szkolenia wg harmonogramu (imi¢ i nazwisko) (za godzing) godzin

1.1 16

1.2 16

1.3 16

14 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

netto
Cena netto / brutto
brutto
PLN
Cena Netto STOWNIE: ... oo e,
Cena brutto STOWIIE: ... ..o e et e e
Cze;é? Proponowany termin ) P'ro'wadzq'cy Cena jedn:netto Ilos'.é Wartosé netto

zadania szkolenia wg harmonogramu (imi¢ i nazwisko) (za godzing) godzin

2.1 16

2.2 16

str. 99




=
.

Fundusze *.. Unia Europejska | """
Europejskie muJ o D :

Europejski Fundusz Spoteczny LI
Wiedza Edukacja Rozwdj CONSULTING .* l
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:
netto
Cena netto / brutto
brutto
PLN
Cena NELtO STOWNIE: ...\ttt et e et e e e et e e e e e e aeeaaes
Cena brutto STOWNIE: ... e e e e
ZADANIE 3:
Czes? ProPonowany termin . P.m.wadzz!.cy Cena Jedn:netto Ilos? Warto$é netto
zadania | szkolenia wg harmonogramu (imie i nazwisko) (za godzine) godzin
3.1 16
3.2 16
3.3 16
34 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

Os$wiadczamy, ze szkolenia zostana przeprowadzone w wymiarze od 14 do 16 godzin (1 godzina

lekcyjna to 45 minut) zgodne z ZSPR, w terminach wskazanych w SIWZ.

Oswiadczamy, ze kazda z os6b zaangazowanych do realizacji niniejszego zadania przekracza / nie

przekracza limit 276 godzin tacznego miesigcznego zaangazowania zawodowego w realizacje

wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz dzialan finansowanych z

innych zrodet, w tym srodkéw wtasnych beneficjenta i innych podmiotéw, zgodnie z ,,Wytycznymi w

zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 r. z 19 wrzesnia

2016 r.”.!

Os$wiadczamy, ze przedmiot zamowienia zrealizowany bedzie zgodnie z SIWZ.

1. Oswiadczamy, ze:

e zapoznaliSmy si¢ z SIWZ,

e uzyskaliSmy wszystkie niezbgdne informacje do przygotowania oferty i realizacji przedmiotu
zamOwienia,

e akceptujemy wskazany w SIWZ czas zwigzania oferta,

e akceptujemy wzoér umowy i w przypadku wyboru naszej oferty zobowiazujemy si¢ do podpisania

umowy na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym, w miejscu i czasie wyznaczonym przez

Zamawiajgcego.

2. Pod grozba odpowiedzialnos$ci karnej os§wiadczamy, ze zalaczone do oferty dokumenty opisujg stan

prawny i faktyczny, aktualny na dzien otwarcia ofert.

Wyrazamy zgode na dokonanie platno$ci za przedmiot zamodéwienia w terminie ..... dni

kalendarzowych (min. 14) od momentu doreczenia faktury za dany miesigc, w ktérym

$wiadczone byly ustugi (z dolu) wraz z pozostalymi niezbednymi dokumentami, zgodnie z

postanowieniami zawartymi w SIWZ.?

Oswiadczamy, iz wadium W WYSOKOSCI veevrenroneeonee PLN (stownie: ................... ) wniesliSmy w

dniu ...

Przyjmujemy do wiadomosci, iz wadium wraz z odsetkami utracimy na rzecz Zamawiajgcego, jeZeli:
a. odmowimy podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie,

b. zawarcie umowy stato si¢ niemozliwe z przyczyn leZgcych po naszej stronie,

Posiadamy konto w (nazwa banku)

e Osoba upowazniong do kontaktéw z Zamawiajacym w przedmiotowej sprawie jest:
IMiC 1 NAZWISKO ..oeoeviiiiiiiciieeece e

e  Os$wiadczamy, ze zdobylis§my niezb¢dne informacje do przygotowania oferty.

e  Oferte niniejszg sktadamy na ........... kolejno ponumerowanych stronach.

e  Os$wiadczamy, ze jesteSmy / nie jesteSmy> mikroprzedsiebiorstwem / matym przedsiebiorstwem /
$rednim przedsiebiorstwem?®.

! Jedli dotyczy, niewlasciwe skreSlic.

2 w przypadku, gdy wskazali$my 60-dniowy termin ptatnoéci, o$wiadczamy, Ze nie bedziemy zadaé odsetek
ustawowych po uptywie 30 dni, liczonych od dnia spetnienia swojego $wiadczenia i dor¢czenia Zamawiajgcemu
faktury lub rachunku, potwierdzajacych wykonanie ustugi, do dnia zaptaty.

3 Niewtasciwe skre$lié.
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e Of$wiadczamy, ze przedmiot zaméwienia bedziemy wykonywaé sami/przy udziale
podwykonawcow?.
Ponizej podajemy czeSci zamowienia, ktérych wykonanie zamierzamy powierzy¢
podwykonawcom oraz wykaz firm podwykonawcow, ktérym wykonanie w/w czesci zamdwienia:

LP Firma podwykonawcy Czes¢ zamowienia, ktorej wykonanie zamierzamy powierzy¢
(nazwa, adres, NIP) podwykonawcy
1
2
3

O$wiadczamy, ze oferta nie zawiera / zawiera® informacji/-e stanowigcych/-e tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

Informacje stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa zawarte sa w nastgpujacych dokumentach:

Uwaga! W przypadku braku wykazania, ze informacje zastrzezone stanowig tajemnice
przedsi¢biorstwa lub niewystarczajacego uzasadnienia, informacje te zostana uznane za jawne..

Zalacznikami do formularza oferty sa:
1. Dokumenty wymagane zgodnie z SIWZ.
2. Zalagczniki wymienione w SIWZ.

(miejscowosc, data) (podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)

4 W rozumieniu zalecenia Komisji z dnia 6 maja 2003 r. dotyczacego definicji mikroprzedsigbiorstw oraz
matych i §rednich przedsigbiorstw (Dz.U. L 124 z 20.5.2003, s. 36)

5 Niewlasciwe skresli¢. W przypadku nie uzupetnienia punktu uznaje sig, ze przedmiot zaméwienia wykonany
zostanie bez udzialu podwykonawcow.

6 Niewlasciwe skreslié.
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Zalacznik nr 2

Numer procedury: ZK/POWR/2/2017

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA *

Ja nizej podpisany

Biorac udzial w postgpowaniu prowadzonym w trybie zasady konkurencyjnosci na Usluge
realizacji szkolen dla kluczowych i merytorycznych pracownikow IRP realizowanych w
ramach projektu ,,FUKS IRP - Fachowe Umieje¢tnosci i Kompetencje Stuzb IRP” /
bedac upowaznionym do reprezentowania Wykonawcy:

przystepujac do postepowania o udzielenie o§wiadczam, Ze:

— nie uczestnicz¢ w spéice jako wspolnik spotki cywilnej lub spétki osobowej
Zamawiajacego

—  nie posiadam co najmniej 10% udziatéw lub akcji Zamawiajacego

— nie pelni¢ funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika u Zamawiajacego

—  nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub w stosunku przysposobienia, opieki, lub kurateli — w stosunku do Zamawiajgcego.

—  nie jestem pracownikiem partnera projektu

(miejscowosc, data) (podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)

* w przypadku, gdy oferte sktada grupa oséb fizycznych - oswiadczenie sktada kazda osoba wchodzgca w sktad grupy
Wykonawcow, w przypadku gdy ofertg sktada firma o§wiadczenie sktadaja osoby podpisujace oferte
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Zalacznik nr 3

Numer procedury: ZK/POWR/2/2017

WYKAZ USLUG WYKONANYCH
NUMeEr Zadania: ....coceeeeeerieeiee e e

oswiadczamy, ze posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie, tj. wykonaliSmy nalezycie w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, nastepujgce ustugi odpowiadajgce wymaganiom zawartym w ogtoszeniu o zaméwieniu oraz SIWZ:

Nr kol. 1 2

3

Nazwa i opis ustugi

(w tym: okreslenie rodzaju, przedmiotu i zakresu ustugi)
Lp. Podac okres

Uzupetni¢ w sposéb wskazujgcy na spetnianie warunkéw opisanych w pkt. 24 ppkt
1 lit. a) SIWZ

Termin realizaciji

od (m-c/rok)
do (m-c/rok)

Nazwa zleceniodawcy, doktadny adres
siedziby oraz telefon kontaktowy

1

2

UWAGA! Wykonawca do kazdej z wykazanych ustug musi dotgczy¢ dowody potwierdzajace, ich nalezyte wykonanie.

(miejscowosc, data)
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Zalacznik nr 4

Numer procedury: ZK/POWR/2/2017

WYKAZ OSOB, KTORE BEDA UCZESTNICZYC W WYKONANIU ZAMOWIENIA
Numer zadania...........
Czes¢ zadania: .........
TTONET & e (imig i nazwisko)
Wyksztatcenie, dodatkOWe Certy iKaty: .. .. ..ot et e et et et et et e e et
Doswiadczenie w zakresie szkolen z zakresu tematycznego objetego zamdwieniem w ramach czesci zadania (na potrzeby wykazania spetniania warunku udziatu w

postepowaniu
Lp. Dane szkolonego podmiotu: nazwa, adres, Zakres szkolenia Liczba godzin Data przeprovs{adzenia
telefon kontaktowy szkolenia szkolenia
1
2
Laczna liczba przeprowadzonych szkolen zgodnie z tematyka cze$ci zadania
Doswiadczenie w zakresie szkolen z zakresu tematycznego objetego zamdwieniem w ramach czesci zadania (na potrzeby kryterium oceny ofert nr 2)
Lp. Dane szkolonego podmiotu: nazwa, adres, Zakres szkolenia Liczba godz1n Data przeprowadzema
telefon kontaktowy szkolenia szkolenia
1

L.aczna liczba godzin przeprowadzonych szkolen zgodnie z tematyka czeSci zadania

Doswiadczenie w zakresie szkolen z zakresu tematycznego objetego zaméwieniem w ramach zadania dla pracownikdw IRP (na potrzeby kryterium oceny ofert nr 3)

Dane szkolonego podmiotu: nazwa, adres, . Liczba godzin Data przeprowadzenia
Lp. Zakres szkolenia . .
telefon kontaktowy szkolenia szkolenia
1
Laczna liczba godzin przeprowadzonych szkolen zgodnie z tematyka zadania dla pracownikéw IRP
(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)
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Zalacznik nr 5

Numer procedury: ZK/POWR/2/2017

UMOWANr ...

Zawarta W dniu ........ocevveeeeenciieenieeeieeene. roku w Szczecinie pomigdzy:
MW CONSULTING (adres: pl. Stefana Batorego, nr 3, lok. 209, 70-207 Szczecin), wpisanym do
CEiDG RP, posiadajacym NIP 851-159-88-47 REGON 320789698 zwanym dalej Zamawiajacym,

REGON/NIP/PESEL: ..o zwanym dalej Wykonawcg.
§1

1. Zamawiajgcy powierza, a Wykonawca zobowiazuje si¢ do realizacji szkolen dla kluczowych i
merytorycznych pracownikéw IRP realizowanych w ramach projektu ,,FUKS IRP -
Fachowe Umiejetnosci i Kompetencje Stuzb IRP”, wspélfinansowanego przez Unie
Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj, O$ Priorytetowa II ,,Efektywne polityki
publiczne dla rynku, gospodarki i edukacji”’, Dzialanie 2.4 ,,Modernizacja publicznych i
niepublicznych stuzb zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich potrzeb rynku pracy”.

2. W ramach wykonania przedmiotu umowy, o ktéorym mowa w ust. 1, Wykonawca zobowiazuje
sie¢ w szczegdlnosci do:

1) przeprowadzenia .................... szkolen dla ...... grup beneficjentdw ostatecznych projektu
w wymiarze od 14 do 16 godzin zgodnie z programem szkolenia wchodzacym w sktad ZPSR
przekazanym przez Zamawiajacego (po akceptacji przez IP) oraz harmonogramem, o ktérym
mowa w pkt 1, przy czym realizacja zamdwienia nie moze zakonczy¢ si¢ pdzniej, niz w maju
2018 r. Odstepstwo od tego schematu wymaga zgody Zamawiajacego. Ustuga zostanie
wykonana w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego.

Numer zadania i cz¢sci
Lp. Rodzaj zajec ;jiz;f\;::gﬁig‘:fz Miejsce prowadzenia zajec Tlo$¢ godzin Wartos¢
zasada konkurencyjnosci)
1
2
3
4
5
6
7

2) zapewnienie trenera;

3) w przypadku, gdy przekazany przez Zamawiajacego program szkolenia wchodzacy w sktad
ZPSR wymaga¢ bedzie aktualizacji, w zakres zadan Wykonawcy wchodzi jej opracowanie;

4) opracowanie i przekazanie Zamawiajagcemu, nie pdzniej niz na 5 dni przed rozpoczgciem
zaje¢, materiatow szkoleniowych zgodnych z ZPSR w wersji elektronicznej (mozliwe do
edycji przez Zamawiajacego);

5) dostosowanie si¢ do przekazanego przez Zamawiajacego harmonogramu zajec;

6) przeprowadzenie, wedlug wytycznych Zamawiajacego, wstepnego i koncowego bilansu
kompetencji uczestnikow szkolenia oraz ankiety ewaluacyjnej;

7) przeprowadzenie poréwnania wynikdw wstepnego i koncowego bilansu kompetencji
uczestnikow 1 przekazanie ich Zamawiajacemu - metodologia zostanie uzgodniona przez
Strony po zawarciu umowys;

8) biezace wypetnianie dokumentacji projektu;

9) przejecie odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w sali szkoleniowe;j;

10) zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec;
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11) udokumentowania zrealizowania szkolenia za pomocg dokumentéw otrzymanych od
Zamawiajacego;
12) wspblpracy z Zamawiajacym w szczegdlnosci w zakresie zglaszanych uwag i propozycji
dotyczacych szkolenia;
13) rozliczenia si¢ z powierzonego sprzgtu i materiatlow;
14) dotozenia wszelkich staran w celu zapewnienia nalezytej frekwencji uczestnikow na
zajeciach;
15) pozostate obowigzki Wykonawcy wskazane zostaty w SIWZ.
W przypadku, gdy w trakcie wykonywania przedmiotu umowy Wykonawca, w zwigzku z jej
wykonywaniem opracuje materialy stanowiace utwdér 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 réwniez przeniesienie na rzecz Zamawiajacego autorskich praw
majatkowych do tych materiatow.
W ramach wykonania przedmiotu umowy, o ktérym mowa w ust. 1, Zamawiajgcy zobowiazuje
si¢ w szczeg6lnosci do:
1) Zapewnienia sali do przeprowadzenia zaje¢.
Ustugi, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wykonywane beda przez:

D o ,
2)
Zwanych w tre$ci umowy ,,Trenerami”
§2
Umowa zawarta jest na czas okre§lony tj. od dnia ......................... do dnia 31.05.2018 r.

Wynagrodzenie jest wspotfinansowane przez Uni¢ Europejska ze s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
Wykonawca o$wiadcza, ze posiada niezbedng wiedze i umiejetnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 1 Umowy.
Wykonawca o$wiadcza, ze Trenerzy posiadaja niezbedng wiedzg¢ i umiejetnosci umozliwiajace
nalezyte wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 1 Umowy.
Wykonawca o$wiadcza, iz zapoznat si¢ z zasadami réwnosci szans kobiet i mezczyzn w
projektach EFS obowigzujacymi w ramach projektu oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
Wykonawca o$wiadcza, ze cato$¢ majatkowych praw autorskich do materiatléw, o ktérych mowa
w § 1 ust. 3 stanowigcych utwoér w rozumieniu ustawy z dnia 04 lutego 1994 r. o prawie autorskim
i prawach pokrewnych (tj. Dz. U. 2017 poz. 880) przenosi na Zamawiajgcego, w ramach
ustalonego wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1.
Wraz z przeniesieniem na Zamawiajgcego praw majatkowych do materialdow, Wykonawca
przenosi wlasnos¢ no$nikéw, na ktérych dzieto zostato zapisane.
Zamawiajgcy uzyskuje prawo do korzystania z dzieta na nastepujacych polach eksploatacji:
1) utrwalenie (sporzadzenie egzemplarza, ktéry mogltby stuzy¢ publikacji utworu),
2) digitalizacja,
3) wprowadzenie do pamigci komputera,
4) sporzadzenie wydruku komputerowego,
5) zwielokrotnienie poprzez druk lub nagranie na no$niku magnetycznym w postaci
elektronicznej,
6) wprowadzenie do obrotu,
7) nieodptatne wypozyczenie lub udostepnienie zwielokrotnionych egzemplarzy,
8) wprowadzanie w calosci lub czesci do sieci komputerowej Internet w sposdb
umozliwiajacy transmisje odbiorcza przez zainteresowanego uzytkownika tacznie z
utrwalaniem w pami¢ci RAM w oryginalnej (polskiej) wersji jezykowej i w
tlumaczeniu na jezyki obce,
wraz z prawem do dokonywania opracowan, przemontowan i zmian uktadu, na terytorium
Polski oraz poza jej granicami a takze zezwala Zamawiajagcemu na wykonywanie
zaleznego prawa autorskiego.
Strony o$wiadczaja, ze korzystanie przez Zamawiajgcego z dzieta, o ktérym mowa w tej Umowie,
w zakresie pol eksploatacji wskazanych w ust. 8 tego paragrafu, nastepuje w ramach ustalonego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1.
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W zwiazku z zawarciem niniejszej umowy Zamawiajgcy powierza a Wykonawca zobowiazuje
si¢ przetwarza¢ powierzone mu zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) dane osobowe niezbedne dla realizacji
przedmiotu niniejszej umowy.

Wykonawca zobowigzuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe wylgcznie
w zakresie okre§lonym w umowie i wytacznie w celu wykonania przedmiotu niniejszej umowy.
Wykonawca nie jest upowazniony do przetwarzania danych osobowych w zakresie lub w celu
innym, niz wyrazne wskazane w postanowieniach niniejszej umowy, w tym w § 1.

Wykonawca przy przetwarzaniu danych osobowych zapewnia realizacje wymogdéw, w tym w
zakresie ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego, a w szczegdlnosci:

1) w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

2) w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., Nr 100, poz.
1024).

Wykonawca zobowiazuje si¢ przestrzega¢ tajemnicy danych osobowych oraz sposobdéw ich
zabezpieczenia, o ktérych mowa w art. 39 ust. 2 ustawy, o ktérej mowa w ust. 12.

Zamawiajgcy ma prawo do kontroli sposobu wykonywania obowigzku, o ktérym mowa w ust. 10
i 11 przez Wykonawce, a takze zadania od Wykonawcy ztozenia pisemnych wyjasnien w tym
zakresie.

W przypadku naruszenia przepiséw, o ktérych mowa w ust. 12, z przyczyn lezacych po stronie

Wykonawcy, w nastgpstwie ktérego Zamawiajgcy zostanie zobowigzany do zaptaty
odszkodowania, innej naleznos$ci lub ukarany grzywna, Wykenawca zobowiazuje si¢ zaptaci¢ na
rzecz Zamawiajgcego ww. koszty zwigzane z zaptata ww. odszkodowan, innych naleznos$ci lub
grzywien a takze koszty ewentualnego postepowania toczacego si¢ w zwigzku z naruszeniem ww.
przepisow.

§3
Za wykonanie prac Wykonawca otrzyma wynagrodzenie brutto w  wysokosci:
STIOWNIE DIUIIO: ..ot e e e e ztotych.
Wynagrodzenie wskazane w ust. 1 obejmuje rowniez wszelkie koszty, w tym koszt przejazdow,
noclegdéw, diet, materiatow, ktéore Wykonawca poniesie w zwigzku z wykonywaniem Umowy.
Kwota wynagrodzenia obejmuje takze wszelkie podatki, do zaptaty ktérych zobowigzani sa
Wykonawca w zwigzku z wykonaniem zlecenia okreslonego umowg iotrzymanym na jej
podstawie wynagrodzeniem.
Wykonawca, ktérego sytuacja prawna zwigzana z zawarciem umowy powoduje powstanie
obowigzku ubezpieczenia spotecznego, upowaznia Zamawiajgcego do pomniejszenia kwoty
naleznego wynagrodzenia przy jego wyptacie o kwote sktadki ZUS, jaka zobowigzany jest ptaci¢
jako Wykonawca na rzecz ZUS — w czg¢$ci placonej przez Zamawiajacego, jak i Wykonawce.
Wierzytelnosci wynikajace z realizacji niniejszej umowy nie moga by¢ zbywane przez
Wykonawce bez zgody Zamawiajgcego wyrazonej na pismie.

§ 47
Niniejsza Umowa jest zawarta pod warunkiem ztozenia przez ... o§wiadczenia, potwierdzajacego
spetnienie warunkdéw pozwalajacych na zaangazowanie w ramach Projektu, w rozumieniu
dokumentu Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spajnosci na lata 2014-2020 r. z 19 lipca 2017 r.
W przypadku ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, niezgodnego ze stanem
faktycznym, Zamawiajgcy ma mozliwos$¢ uchylenia si¢ od skutkéw prawnych niniejszej Umowy.
W takim przypadku Wykonawca jest zobowigzany do zwrotu wynagrodzenia otrzymanego z

7 Dotyczy personelu projektu
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tytulu zatrudnienia jako personelu Projektu, wraz z odsetkami w wysokosSci okreslonej jak dla

zalegtos$ci podatkowych, liczonych od dnia przekazania tych §rodkéw do dnia ich zwrotu.

W przypadku zmiany okolicznosci objetych o$wiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 1,

Wykonawca jest zobowigzany do niezwlocznego pisemnego poinformowania o tym fakcie

Zamawiajgcego 1 zYozenia nowego oswiadczenia zgodnego ze stanem faktycznym.

Wykonawca jest zobowigzany do:

1) prowadzenia pisemnej ewidencji godzin 1 zadan obrazujacych 1gczne zaangazowanie
zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych zrédet, w tym $rodkéw witasnych
beneficjenta i innych podmiotéw,

2) przekazywania Zamawiajgcemu ewidencji, o ktérej mowa w pkt. 1, w okresie realizacji zadan
w ramach projektu Zamawiajgcego.

Ewidencj¢, o ktérej mowa w ust. 4, Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu przed terminem

wyplaty wynagrodzenia za dany miesiac, w ktérym realizowane byty przez dang osobe czynnosci

w ramach niniejszej Umowy. Ewidencja obejmuje pelne okresy miesigczne 1 stuzy

Zamawiajgcemu do zweryfikowania limitu 276 godzin miesi¢gcznie wynikajacego z Wytycznych

w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-

2020 r. z 19 lipca 2017 r.

W przypadku przekroczenia 276 godzin miesigcznie tacznego zaangazowania zawodowego w

realizacj¢ wszystkich projektow finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan

finansowanych z innych zrédet, w tym $rodkéw wiasnych beneficjenta i innych podmiotéw,

Wykonawca jest zobowigzany do zwrotu wynagrodzenia otrzymanego z tytutu zatrudnienia jako

personel Projektu, wraz z odsetkami w wysoko$ci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych,

liczonych od dnia przekazania tych $rodkéw do dnia ich zwrotu. Wykonawca upowaznia takze

Zamawiajacego do potracenia nienaleznej w rozumieniu niniejszego ustepu kwoty

wynagrodzenia z tytutu zatrudnienia jako personel Projektu z wynagrodzenia naleznego

Wykonawcy.

Wykonawca w trakcie realizacji niniejszej Umowy jest zobowigzany do uwzgledniania zalecen i

uwag Zamawiajgcego, w szczegdlnosci co do sposobu prowadzenia przez Wykonawce ewidencii,

o ktérej mowa w ust. 4.

§5
Wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania prac przez osoby okreslone w zataczniku nr 4 do
oferty. W uzasadnionych przypadkach za zgoda Zamawiajacego zajgcia moga prowadzi¢ inne
osoby, ktére posiadaja niezbedne wymagania oraz nie mniejsze doswiadczenie i umiej¢tnosci, niz
osoby wskazane w zatgcznikach do formularza ofertowego.
Zamawiajacy posiada prawo do hospitowania zaje¢ i kontroli dokumentacji. Na wezwanie
Zamawiajacego, Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia dokumentacji w biurze projektu (na
czas okresowej kontroli).
Ptatnosci beda dokonywane okresowo po wykonaniu danej czgsci zadania.
Podstawa wyptaty wynagrodzenia bgdzie protokét odbiorczy, rachunek lub faktura, dzienniki z
potwierdzonymi przez uczestnikow szkolenia listami obecnosci. Dokumenty wyzej wypelnione
nalezy ztozy¢ w biurze projektu, nie p6zniej niz 7 dni po zakonczeniu zaje¢ w danym miesiacu.
Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem w terminie ..... dni, po ztozeniu dokumentéw przez
Wykonawce. Platno$¢ bedzie realizowana ma podstawie faktury/rachunku wystawionej za dany
miesigc, w ktérym §wiadczone byly ustugi (z dotu), z terminem ptatnosci .... dni (min. 30),
przelewem na konto Wykonawcy wskazane w fakturze/rachunku.
W przypadku braku kompletno$ci dokumentacji wyptate wynagrodzenia wstrzymuje si¢ do czasu
usuni¢cia wad w dokumentacji.
Wykonawca jest zobowigzany do informowania Zamawiajacego o fakcie zatrudnienia w innych
projektach NSS, w przypadku nie zlozenia informacji o zatrudnieniu w innych projektach NSS
Zamawiajacy przyjmuje ze Wykonawca nie pracuje na rzecz innych projektow.
Szczegdtowe terminy zajec ustalane beda po rekrutowaniu grupy
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany harmonograméw ramowych zawartych w SIWZ, jezeli wystapia
przyczyny niezalezne od Zamawiajacego (np. trudno$ci z zwerbowaniu catej grupy, sugestie
uczestnikdw grupy, wstrzymanie finansowania, remonty i awarie sprzetu).
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9. Wykonawca zobowiazuje si¢ wspllpracy z Zamawiajacym przy zapewnieniu osobom
niepetnosprawnym mozliwos$ci pelnego uczestnictwa w projekcie. W przypadku zdiagnozowania
niepetnosprawnosci u ktérego$§ uczestnika, Wykonawca zobowigzuje si¢ do dostosowania metod
pracy, formy i tempa do mozliwosci tej osoby / 0s6b.

§6

1. Wykonawca zobowigzuje si¢ zaptaci¢ kary umowne w przypadku:

1) wykonywania przedmiotu umowy niezgodnie z jej postanowieniami, w wysokosci 3%
za kazdy stwierdzony przypadek, liczac od wartos$ci catkowitego wynagrodzenia
umownego, okreslonego w § 3 ust. 1,

2) z tytulu odstgpienia od umowy z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego lub
rozwiazania umowy z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego, w wysokosci 10 %
catkowitego wynagrodzenia umownego okreslonego w § 3 ust. 1.

3) ztytutu odstapienia od umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn o ktérych mowa w §
7 ust. 1 lub rozwigzania umowy z przyczyn o ktérych mowa w § 8 ust. 3 - w
wysokosci 100 % catkowitego wynagrodzenia umownego okreslonego w § 3 ust. 1.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zadania odszkodowania uzupetniajacego, gdyby wielkos¢
poniesionej szkody przewyzszata wysoko$¢ uzyskanych kar umownych.

3. Na naliczone kary umowne Zamawiajacy wystawi Wykonawcy not¢ obcigzeniowa.

4. Roszczenia z tytutu kar umownych beda pokrywane z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy lub
bezposrednio przez Wykonawce na podstawie skierowanego do Wykonawcy wezwania do
zaptaty, w zalezno$ci od wyboru Zamawiajgcego.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dochodzenia na zasadach ogélnych odszkodowania
przewyzszajacego wysoko$¢ kary umowne;j.

§7

1. Zamawiajgcemu przystuguje prawo odstgpienia od umowy w przypadku jej niewykonywania
badz nienalezytego wykonywania przez Wykonawce. W takiej sytuacji Zamawiajgcy wzywa
Wykonawce do wykonywania badz jej nalezytego wykonywania, wyznaczajac Wykonawcy
odpowiedni termin, z zagrozeniem, ze po bezskutecznym uptywie terminu odstapi od umowy.
Zamawiajgcy moze odstagpic od umowy w ciggu 30 dni od bezskutecznego uptywu
wyznaczonego Wykonawcy terminu.

2. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy w
interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajgcy moze odstagpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomos$ci o tych
okolicznosciach.

3. W przypadku odstgpienia od umowy, o jakim mowa w ust. 1,2 Wykonawca moze zadaé
wynagrodzenia jedynie za cze$¢ umowy nalezycie wykonang do daty odstapienia.

§ 8°

1. Naruszenie przez Wykonawce obowiazkéw wynikajacych z umowy, w tym dotyczacych
prowadzenia prawidlowej i rzetelnej ewidencji wymienionej w § 4 ust. 4 oraz obowigzkéw
zwigzanych z jej udostgpnianiem, moze stanowi¢ podstawg¢ do rozwigzania niniejszej umowy
w trybie natychmiastowym.

2. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, skutkuje koniecznoscig zwrotu cato$ci
albo czesci wynagrodzenia z tytulu zatrudnienia jako personel Projektu, wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia przekazania tych
srodkéw do dnia ich zwrotu.

3. Wysokos$¢ zwracanego wynagrodzenia wyliczona zostanie w odniesieniu do okresu, w ktérym
Wykonawca nie wywigzywat si¢ z obowigzkéw ewidencyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.

4. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia Wykonawcy, ktory nie jest
zobowigzany do zwrotu cato$ci wynagrodzenia, z obowigzkéw ewidencyjnych, o ktérych mowa
w § 4 ust. 4.

§9

8 Dotyczy personelu projektu
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1. Zamawiajgcy przewiduje mozliwo§¢ wprowadzania zmian do niniejszej Umowy

w przypadku:

1) zmian Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 r.,

2) zmian przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego,

3) gdy taczna warto$¢ zmian jest mniejsza od 10% wartosci zamdéwienia okreslonej
pierwotnie w umowie,

4) zmian terminéw szkolen. Ewentualne zmiany terminéw moga wynika¢ ze zdarzen
nieprzewidywalnych (choroba trenera, brak zrekrutowania uczestnikow itp.) i ustalane
beda przez Strony umowy.

5) zmian tematéw lub programoéw szkolen. Ewentualne zmiany moga wynikaé ze
zdarzen nieprzewidywalnych i bedg ustalane przez Strony umowy.

6) zmian prowadzacych szkolenia. W uzasadnionych przypadkach za zgoda
Zamawiajacego zajecia moga prowadzi¢ inne osoby, ktére posiadaja niezbedne
wymagania oraz nie mniejsze doswiadczenie i umiejetnosci, niz osoby wskazane w
zatacznikach do formularza ofertowego.

7)  w pozostatych przypadkach wskazanych w niniejszej Umowie

2. Zmiana postanowien niniejszej umowy wymaga formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§10

1. W sprawach spornych strony moga zwréci¢ si¢ do sagdu powszechnego wtasciwego dla siedziby
Zamawiajqcego.

W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowa stosuje si¢ przepisy prawa polskiego, w tym w

szczegdlnosci Kodeksu Cywilnego.

§11

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla Zamawiajgcego oraz jeden dla

Wykonawcy.

(Zamawiajacy) (Wykonawca)
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