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Załącznik nr 1 do SIWZ

I. SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Zamówienie składa się z 5 modułów:
1. „Praca z trudnym klientem w tym oporującym” – dla 31 osób (w 3 grupach)
2. „Wsparcie i aktywizacja osób bezrobotnych znajdujących się w szczególnej sytuacji na rynku pracy” - dla 31 osób (w 3 grupach)
3. „Zawodoznawstwo w pracy” – dla 28 osób (w 3 grupach)
4. „Coaching jako narzędzie doradcy zawodowego” – dla 11 osób (w 2 grupach)
5. „Profesjonalny pośrednik pracy” – dla 15 osób (w 3 grupach).

II. WSPÓLNY OBSZAR DOTYCZĄCY KAŻDEJ CZĘŚCI ZAMÓWIENIA:

1. CZAS I INTENSYWNOŚĆ SZKOLENIA:
a) Ilość godzin zegarowych (i dydaktycznych) zajęć dziennie – maksymalnie 8.

b) Godzina zegarowa szkolenia liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę liczącą średnio 15 minut. Liczba oraz długość przerw będzie ustalana w sposób elastyczny w zależności od potrzeb uczestników szkolenia. Istnieje możliwość kumulowania przerw.
c) Wymaga się, aby zajęcia szkolenia odbywały się w godzinach 8.00 do 16.00 
z wyłączeniem sobót i niedziel
2. MIEJSCE REALIZACJI SZKOLENIA
Wymaga się, aby:

a) miejscem realizacji zajęć było miasto Toruń, 

b) do miejsca prowadzenia zajęć była możliwość dojazdu miejską komunikacją publiczną (MZK),
c) Wykonawca zobowiązany jest w formularzu oferty (załącznik nr 2 do SIWZ) oraz w załączniku nr 4 do SIWZ wskazać dokładny adres miejsca realizacji zajęć teoretycznych i praktycznych,
d) zajęcia muszą odbywać się  w salach szkoleniowych w siedzibie instytucji szkoleniowej lub w wynajętych salach konferencyjnych wyposażonych w stoły i krzesła, gdzie zapewnione są właściwe warunki BHP i ppoż. oraz zaplecze socjalne, w tym dostęp do WC zaopatrzony w środki higieny.  Sale powinny być przestronne, odpowiednio oświetlone z klimatyzacją i wyposażone w najnowsze technik prezentacji, w tym m.in. sprzętu audiowizualnego, projektor, ekran, flipchart lub tablicę klasyczną.
3. FORMA ZAJĘĆ

Zróżnicowanie form, metod aktywizujących, m.in. takich jak: mini wykład multimedialny, dyskusja, ćwiczenia w podgrupach, gra dydaktyczna, analizy przypadków.
4. UBEZPIECZENIE NWW

Wykonawca zapewni ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków  dla każdego uczestnika szkolenia w trakcie szkolenia oraz w drodze na i ze szkolenia.
5. MATERIAŁY DYDAKTYCZNE, BIUROWE I CATERING DLA UCZESTNIKÓW

a) Każdy uczestnik musi być wyposażony na pierwszych zajęciach w program i harmonogram szkolenia oraz bezzwrotne materiały szkoleniowe w formie papierowej tj. podręczniki lub skrypty, teksty ustaw lub innych aktów prawnych dla opisanych modułów szkolenia, materiały biurowe, bloki lub zeszyty do prowadzenia notatek oraz teczki do przechowywania materiałów szkoleniowych, które po zakończeniu kursu przejdą w posiadanie uczestników szkolenia. Odbiór materiałów szkoleniowych musi być potwierdzony przez uczestnika własnoręcznym podpisem.
b) Wykonawca zapewni dodatkowy zestaw szkoleniowy dla Zamawiającego. 
c) Uczestnikom szkolenia, w każdym dniu odbywania zajęć należy zapewnić catering, w skład którego ma wejść: obiad składający się z dwóch dań, sałatki, napoju oraz w przerwach serwis kawowy (kawa, herbata, woda mineralna gazowana i niegazowana, soki, ciasta). 
d) Materiały szkoleniowe muszą być opatrzone logo Europejskiego Funduszu Społecznego i Unii Europejskiej które dostępne są na stronie internetowej Zamawiającego (www.pup.torun.pl – zakładka Europejski Fundusz Społeczny).

6. ZAKRES SZKOLENIA
a) Szkolenie musi być zrealizowane zgodnie z właściwymi przepisami, w szczególności zgodnie z rozporządzeniem MPiPS z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650 z późn. zm.),
b) Szkolenie musi być przeprowadzone zgodnie z programem szkolenia sporządzonym wg wzoru (załącznik nr 6  do SIWZ) oraz zapisami wskazanymi w niniejszych szczegółowych opisach przedmiotu zamówienia.
c) Szkolenia obejmują 5 modułów:

Moduł I „Praca z trudnym klientem w tym oporującym”
Moduł II „Wsparcie i aktywizacja osób bezrobotnych znajdujących się w szczególnej sytuacji na rynku pracy”
Moduł III „Zawodoznawstwo w pracy”
Moduł IV „Coaching jako narzędzie doradcy zawodowego”
Moduł V  „Profesjonalny pośrednik pracy”
7. CERTYFIKATY
a) Szkolenie zakończy się wydaniem uczestnikom certyfikatów potwierdzających udział w szkoleniu na drukach, których wzór określa Rozporządzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2006r. Nr 31 poz. 216) w oparciu o formularze dostarczone przez Wykonawcę i zaakceptowane przez Zamawiającego.
b) Termin wydania certyfikatów – ostatni dzień szkolenia.

c) W związku z faktem, iż szkolenie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego certyfikaty zostaną uzupełnione o informacje dotyczące projektu „Kompetentni 2012” realizowanego w ramach Poddziałania 6.1.2 „Wsparcie Powiatowych i Wojewódzkich Urzędów Pracy w realizacji zadań na rzecz aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych w regionie” Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
III. ZAKRES SZCZEGÓŁOWY DOTYCZĄCY POSZCZEGÓLNYCH MODUŁÓW ZAMÓWIENIA:

MODUŁ I

Temat szkolenia:  Praca z trudnym klientem w tym oporującym

Łączna liczba osób na szkoleniu: 31osób (8 doradców zawodowych, 15 pośredników pracy, 3 liderów Klubów Aktywnego Poszukiwania Pracy, 5 specjalistów ds. rozwoju)

Wymagana liczba godzin szkoleniowych w ramach jednej grupy modułu: 16  

Okres trwania szkolenia w ramach jednej grupy modułu: 2 dni
Liczba grup szkoleniowych: 3

Termin szkoleń: I grupa (11 osób) – 11-12 czerwca 2012 r., II grupa (10 osób) – 18-19 czerwca 2012r., III grupa (10 osób) – 5-6 lipca 2012 r.

Cel szkolenia:

Poznanie zadań poszczególnych specjalistów wobec klientów trudnych i oporujących. Poznanie metod i narzędzi pracy z klientem trudnym i oporującym. Zapoznanie się z nowoczesnymi technikami pobudzania, motywowania i aktywizowania klientów oraz przełamywania barier i oporów. 
1. Program szkolenia powinien zawierać m.in. następujące zagadnienia:

a) Klient trudny i oporujący w poradnictwie zawodowym – możliwości doradcy zawodowego i lidera Klubu Aktywnego Poszukiwania Pracy.

b) Klient trudny i oporujący u specjalistów do spraw rozwoju zawodowego – możliwości specjalistów do spraw rozwoju zawodowego.

c) Klient trudny i oporujący u pośrednika pracy – metody pracy.

d) Najczęściej spotykane problemy w zakresie pracy z klientem trudnym i oporującym.

e) Nowoczesne metody doradcze w pracy z klientem trudnym i oporującym.

f) Przełamywanie barier w kontakcie z klientem trudnym i oporującym przez pracowników CAZ.

g) Techniki i narzędzia niwelowania oporów.

h) Techniki wspierania klienta w jego zamierzeniach i motywowanie do aktywnego poszukiwania pracy – warsztaty unikalnych sposobów.

i) Metody wprowadzania i utrwalania klientów na rynku pracy.

j) Komunikacja z trudnym klientem. 

k) Zarządzanie stresem i gniewem.

l) Metody asertywnego odpierania zarzutów.

m) Umiejętność radzenia sobie z konfliktami.

n) Obszary dyskusji z trudnym klientem i oporującym oraz narzędzia umożliwiające utrzymanie i kreowanie relacji z wymagającym klientem.

o) Inteligencja emocjonalna a zwiększanie efektywności obsługi klienta trudnego i oporującego przez pracownika PUP.

p) Podatność na perswazję – analiza przypadków i stopniowanie.

q) Magia słów, gestów i czynów w procesach perswazyjnych i manipulacyjnych.

r) Manipulacja świadoma i nieświadoma – jak uchronić się przed manipulacją i jak stosować zdrową manipulację w kontaktach z klientami.
MODUŁ II

Temat szkolenia: „Wsparcie i aktywizacja osób bezrobotnych znajdujących się w szczególnej sytuacji na rynku pracy”

Łączna liczba osób na szkoleniu: 31osób (8 doradców zawodowych, 15 pośredników pracy, 3 liderów Klubów Aktywnego Poszukiwania Pracy, 5 specjalistów ds. rozwoju)

Wymagana liczba godzin szkoleniowych w ramach jednej grupy modułu: 24 

Okres trwania szkolenia w ramach jednej grupy modułu: 3 dni
Liczba grup szkoleniowych: 3

Termin szkoleń: I grupa (10 osób) – 12-14 września 2012 r., II grupa (11 osób) – 1-3 października 2012 r., III grupa (10 osób) – 22-24 października 2012 r.

Cel szkolenia:

pozyskanie i/lub wzmocnienie kluczowych kompetencji zwiększających efektywność aktywizacji zawodowej klientów znajdujących się w szczególnej sytuacji na rynku pracy (m.in. osób powyżej 50 roku życia, osób z niepełnosprawnością, osób do 24 roku życia, osób długotrwale bezrobotnych).

1. Program szkolenia powinien zawierać m.in. następujące zagadnienia:

a) Praca z klientami znajdującymi się w szczególnej sytuacji na rynku pracy. Charakterystyka osób powyżej 50 roku życia, z niepełnosprawnością, osób do 24 roku życia  oraz długotrwale bezrobotnych).

b) Przedstawienie zachowań osób znajdujących się w szczególnej sytuacji na rynku pracy oraz strategii wychodzenia tych osób z bezrobocia (w tym możliwości wsparcia osób w szczególnej sytuacji na rynku pracy, w szczególności w zakresie wsparcia instrumentów rynku pracy, wsparcia ze strony ośrodków pomocy społecznej, wsparcia udzielanego przez sektor pozarządowy),

c) Trudności w procesie aktywizacji zawodowej osób w szczególnej sytuacji na rynku pracy. (Przedstawienie wskazówek jak postępować,  rozmawiać z klientami).

d) Stereotyp, uprzedzenie, dyskryminacja. 

e) Dyskryminacja ze względu na wiek.

f) Przedstawienie sposobów identyfikacji  barier osób w szczególnej sytuacji na rynku pracy i sposobów zwiększania  efektywność działań podstawowych usług rynku pracy.

g) Wzmocnienie postawy zaangażowania w wykonywanie powierzonych obowiązków zarówno

h) względem pracy, jak i klienta.

MODUŁ III

Temat szkolenia:  „Zawodoznawstwo w pracy”

Łączna liczba osób na szkoleniu: 28 osób (8 doradców zawodowych, 15 pośredników pracy, 5 specjalistów ds. rozwoju)

Wymagana liczba godzin szkoleniowych w ramach jednej grupy modułu: 16 

Okres trwania szkolenia w ramach jednej grupy modułu: 2 dni
Liczba grup szkoleniowych: 3

Termin szkoleń: I grupa (10 osób) – 12-13 listopada 2012 r., II grupa (9 osób) – 26-27 listopada 
2012 r., III grupa (9 osób) – 14-15 stycznia 2013 r.

Cel szkolenia: 

podniesienie wiedzy i kompetencji pośredników pracy w zakresie stosowania elementów zawodoznawstwa w codziennej pracy z klientem urzędu pracy
1. Program szkolenia powinien zawierać m.in. następujące zagadnienia:

a) Wprowadzenie do zawodoznawstwa – definicje najważniejszych pojęć i obszary wykorzystywania.

b) Źródła informacji o zawodach.

c) Klasyfikacja zawodów i specjalności – informacje ogólne, zastosowanie, struktura, opisy zawodów, zasady klasyfikowania zawodów.

d) Rodzaje klasyfikacji zawodów i specjalności:

e) - Na potrzeby gospodarki

f) Na potrzeby szkolnictwa zawodowego

g) Na potrzeby rzemiosła

h) Rozpoznawanie kwalifikacji zawodowych; standardy kwalifikacji zawodowych; obszary ich wykorzystywania. Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych.

i) Przygotowanie charakterystyki zawodu, opis według wskazanych kategorii.

j) Praktyczne poznawanie różnych rodzajów charakterystyk zawodowych.

k) Przygotowanie charakterystyki zawodu dla określonego odbiorcy.

l) Teczka informacji o zawodzie jako przykład charakterystyki zawodu na potrzeby poradnictwa zawodowego. Metody przygotowania miniteczki informacji o zawodzie.

m) Zawody ginące i rozwojowe – omówienie sfer zawodów rozwojowych.

n) Nabywanie kwalifikacji i uprawnień zawodowych.

o) Uznawanie kwalifikacji zawodowych w krajach Unii Europejskiej

p) Ocena kwalifikacji i kompetencji kandydatów

q) Wpływ pracy zawodowej na styl życia człowieka

r) Prestiż zawodu jako wyznacznik pozycji w strukturze społecznej

s) Grupowanie zawodów na potrzeby poradnictwa zawodowego

t) Europejskie Ramy Kwalifikacji

u) Walidacja kwalifikacji zawodowych
MODUŁ IV

Temat szkolenia: „Coaching jako narzędzie doradcy zawodowego”

Łączna liczba osób na szkoleniu: 11 osób (8 doradców zawodowych i 3 liderów Klubu Aktywnego Poszukiwania Pracy)

Wymagana liczba godzin szkoleniowych w ramach jednej grupy modułu: 16 

Okres trwania szkolenia w ramach jednej grupy modułu: 2 dni
Liczba grup szkoleniowych: 2

Termin szkoleń: I grupa (6 osób) –30-31  stycznia 2013 r., II grupa (5 osób) – 7-8 lutego 2013 r. 

Cel szkolenia: 

Zrozumienie istoty Coaching, rozpoznanie własnych predyspozycji do bycia coachem oraz przekazanie praktycznych umiejętności i technik coachingowych, które mogą być wykorzystane zarówno w realizacji celów zawodowych jak i w rozwoju osobistym.

1. Program szkolenia powinien zawierać m.in. następujące zagadnienia:

a) Podstawowe założenia coachingu 

· co to jest Coaching,

· rodzaje Coachingu

· coach,- jego rola, umiejętności, postawy

· rola coacha w procesie wsparcia

b) Proces Coachingu

· najważniejsze elementy procesu

· style w coachingu,

· typy w coachingu

· umiejętność formowania pytań

· umiejętność słuchania jako podstawowa umiejętność w coachingu

c) Coaching jako styl prowadzenia porad grupowych, zajęć aktywizacyjnych oraz zajęć z zakresu aktywnego poszukiwania pracy

d) Korzyści z coachingu

e) Omówienie sytuacji,  w których coaching może stawać się nieskuteczny

MODUŁ V

Temat szkolenia: „Profesjonalny pośrednik pracy”

Łączna liczba osób na szkoleniu: 15 osób (15 pośredników pracy) 

Wymagana liczba godzin szkoleniowych w ramach jednej grupy modułu: 16 

Okres trwania szkolenia w ramach jednej grupy modułu: 2 dni
Liczba grup szkoleniowych: 3 

Termin szkoleń: I grupa (5 osób) – 21-22 lutego 2013 r., II grupa (5 osób) – 14-15 lutego 2013 r., III grupa (5 osób) – 27-28 lutego 2013 r.

Cel szkolenia:

Przygotowanie pośredników pracy do realizacji zadań na rzecz skutecznej obsługi klientów z uwzględnieniem ich indywidualnych potrzeb we współpracy z innymi stanowiskami pracy w urzędzie.
1. Program szkolenia powinien zawierać m.in. następujące zagadnienia:

a) Rynek pracy, przyczyny i skutki bezrobocia 

b) Pośrednictwo pracy cele i zadania

c) Przepisy prawne regulujące działania pośredników pracy w PSZ

d) Procedury pośrednictwa pracy w oparciu o obowiązujące standardy usług rynku pracy

e) Metody i formy prowadzenia nowoczesnego pośrednictwa pracy

f) Pośrednik pracy – usługodawca : uprawnienia i obowiązki

g) Środowisko pracy i warsztat pośrednika pracy.

h) Nawiązanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi – podstawowe terminy i obowiązująca dokumentacja , ścieżka klienta w urzędzie

i) Zadania pośrednika pracy w obszarze współpracy z pracodawcami – procedury w oparciu o nowe standardy

j) Metody planowania nawiązywania i utrzymywania kontaktów z pracodawcami – właściwa dokumentacja

k) Organizacja giełdy pracy i targów pracy 

l) Przyjmowanie, realizacja i upowszechnianie krajowej oferty pracy

m) Segmentacja klientów urzędu pracy – bezrobotnych i pracodawców . Zadania pośredników na rzecz poszczególnych wyodrębnionych grup.

n) Współpraca pośrednika pracy z innymi pracownikami realizującymi usługi rynku na rzecz skutecznej aktywizacji osób bezrobotnych i poszukujących pracy Bariery we współpracy – jak je pokonać

o) Obowiązująca dokumentacja w pośrednictwie i jej prawidłowy obieg.

p) Badanie jakości świadczonych usług oraz wymagana sprawozdawczość

q) Kluczowe umiejętności skutecznego pośrednika pracy
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