
załącznik nr 1

Nr postępowanja oR'1I,271.28' 16

oPIs PRZEDMIoTU ZAMóWIENIA

I, PRZEDMIOT ZAMOWIENIA.
Przedmiotem zamóWienia jest zorganizowanie Warsztatów grupowych pod nazwą ,,ABc uWierz W siebie,,dla 20

osób długotrwale bezrobotnych d|a których ustalono II profil pomocy zarejestrowanych w Powiatowym Urfędzie

Pracy w Nysie.

II. TERMIN REALIZACJ] ZAMÓWIENIA.
Warszawy 9rupowe pod nazwa ,,ABc Uwierz W siebie,, muszą być zreaIizowane W terminie: 14 marca _ 17

marca 2016 roku.

I]I. MIEJSCEPRZEPROWADZENIASZKOLENlA.
szko|enie ma być zorganizowane na terenie miasta Nysa - wytyczne dotyczące miejsca prfeprowadzenLa

warsztatów jest Ujęte W rozdziaIe,,dodatkoWe informacje,,.

]V. PROGRAM SZKOLENIA.

A. TEN4ATYKA

sfkojenie poWinno obejmowac następujące bIoki tematyczne:

1, Rola efektywnej komunikacji interpersonalnej w procesie poszukiwania pracyi
. zasadypoprawnejkomunikacjimiędzy|Udzkiej
. Poziom WerbaIny i niewerba]ny (mowa ciała)

. Psycho|ogiczne bariery komunikowanla się

. Podstawy interpersonalne (podstawa bierna, agresywna, manipulacyjna, asertywna)

. Techniki uczenia się asertywności, mapa asertywności - określanie deficytów - zap|anowanLe

zmian

2. Prawidłowa autoprezentacja i umiejętności radzenia sobie ze stresem:
. Psycho|ogiczne skutki tzw. Pierwszego wraŹenia - ro|a W|aściwej samooceny

. znaczenie 5łabych i mocnych stron W procesie autoprezentacji

. Sposoby radzenia sobie ze stresem negatywnyrn

. IndywiduaIne umiejętności zarzqdzania czasem i zap|anowanymi zmIanamI

. Podsumowanieposzczegó|nych modułów

3. savior - vivie i etykieta podczas spotkania rekrutacyjnego - normy postępowania.
. normy regulujące nasze postępowanie, ich miejsce W etykiecie

. pierwsze Wrażenie, a budowanie własnego WiferunkU

. fachowanie czy wygląd . co bardfiej Ważne podcfas rozmowy kwaIifikacyjnej?

. efektywne Wykorzystywanie narzędzi komunikacji



4. Etyka biznesowa i savior vivre.
. zasady pierwszeństwa W kontaktach

. pfzedstaWianie' anonsowanie, umaWianie jak nie popełnić faux pas

. Wymiana WizytóWek, powitania, tytułowanie

. rasady jazdy samochodem ltransportu

. ceremoniał - ceremonie oficjalne, przebieg i organizacja uroczystosc|

. organizacja spotkań oficjaInych, WyjazdóW i Wizyt

. procedencja zasady usta|ania pierwszeństwa

. spotkania towarzysko _ służbowe

. de|egacje ' dobór uczestnikóW de|egacji

. wręczanie oraz dobór prezentóW

5. Budowa wizerunku profesionalisty.
. strefy odległości W kontaktach interpersonaInych

. typy uścisków dłoni i ich znaczenie

. jak uniknąć gafy

. cmok nonsens i gesty kulturowe

. postawa obralUląCa styI komunikoM/an|a s|ę

. mowa ciała | 9e5ty Wfmac.]aJące pr7ekaz

6. savoir vivre korespondencyjny.
. etykietakorespondenciioficjalnej
. etykieta korespondencji elektroniczne.l

. telefoniczny Savoir vivre

. netykieta

. iak reagować na gafy

7. Powitania' pożegnania' prezentacie - kultura dnia codziennego'
. znaczenie p]erwszego wrażenia W kontaktach z innymi

. wizyta w firmie

. zasady Właściwego powitania i pożegnania

. sposoby Witania, podanie ręki - zasady pierwszeństwa

. zasady przedstaw;ania 5ię

. zasady UżyWania bi|etóW Wizytowych

. tytuły kurtuazyjne, naukowe, służbowe, honorowe

8. DREss coDE - e|egancja w ubiorfe - co kiedy nosić?.
. Ubiór W podczas spotkania rekrutacyjnego- sztuka aUtoprezentacji

. PraWidłowy dobór stroju i dodatkóW'

. F|yzura, makijaż, biżuteria

. Podstawowe uchybienia W Wyg|ądzie kobiety,

. PodstaWoWe uchybienia W Wyg|ądzie mężczyzny.

. Ubiór - Typy strojóW i zasady ich doboru, Wskazania e|egancji

. Dobór typu strojU W biznesie: business dress, business casua|, casua|; dodatki

. IdeaIny ubiór do biura oraz na spotkania

. WskazóWki dotyczące doboru stroju

. strój nieformaIny czy Ubranie Wyjściowe?
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B. ILOSC GODZIN

szko|enie powinno trwać 24 godziny dydaktyczne.

c. sPosóB PRoWADZENIA ZAJĘC

szko|enie powinno być prowadzone w formie wykładów oraz w oparciu o metody interaktywne m.in, | ćWiczenia

I warsztaty W 9rupach zadaniowych, anaIizy przypadkóW, dyskusje, mile Widfiane będą gry i fiImy szko|enlowe

orar autorskie prezentacje multimedialne oraz testy.

V. KADRA DYDAKTYCZNA.
Wykonawca do reaIizacji za]ęć musi zatrudnić co najmniej 2 treneróW/ Wykładowców posiadających następu.]ące

kwalifikacje I

> bloki tematyczne od 1 do 3 (warsztaty aktywnego posrukiwania pracy):

- Wykształcenie wyższe z zakresu psycho|ogii Iub pedagogiki,

dyplom doradcy zawodowego,

' minimum trzy|etnie dośWiadczenie na stanowisku doradcy zaWodowego,

- dyplom psychologa pracy,

dośWiadczenie w opracoWyWaniu indyWiduaInego pIanu działania,

upraWnienia pedagogiczne (studia Wyższe,studia podyplomowe, stud!Um, kUrs kWaIifikacyjny),

co najmniej 3 |etnie dośWiadczenie zw]ązane z prowadzeniem zajęć zgodnych z tematyką Wskazaną W pkt

od1do3,
uprawnien ie trenera.

t bfok tematyczny poz, od 4 do 8 (SAVOIR - VIVRE i etykieta podczas spotkania
rekrutacyjnego) |

Wykształcenie Wyższe i studia Wyższe, studia podypIomowe, studium, kUrsy kwaIifikacyjne (zgodne

z przedmiotern zamóWienia ),

UpraWnienia pedagogiczne (studia wyŹsze, studia podypIomowe, stud]um, kurs kWaIifikacyjny),

przeprowadzenie co najmniej 5 szko|eń grupowych (grupa minimum 10 osób) z zakresu komunikacji

interpersonaInej i wewnętrznej, etyki zaWodoWej, profe5jonaInego Wizerunku itp'''
co najmniej 5 |etnje dośWiadczenie jako coach,

uprawnienia trenera.

VI, DODATKOWE INFORMACJE:
1' WykonaWca będzie bezpośrednio odpoWiedziaIny za prfygotoWanie, przeproWadzenie i obsłUgę

szkoIenia, zapewnienie materiałóW oraz pomocy szkoIeniowych, zapewnienie konsuItantóW

(WykładoWcóW) szkoIenia, o5oby będącej koordynatorem szkoIenia.

2. WykonaWca zapewni sa|ę WykładoWą do przeprowadzenia szkoIenia o odpoWiedniej Wizuallzacji

i WyposażeniU' Wykonawca mUsi dysponować sa|ą Wykładową/ konferencyjną, gwarantującą na|eżyte i

pe,tne wykonanie usługi szkolenioWej - saIa szkoIenioWa musi spełniać następujące standardy:
posiadać odpowiednią powieżchnię, spełniać Wymagania ergonomiczne i bhp (m' in. odpowiednie

ośWiet|enie, akustykę, Wenty|ację itemperaturę - min. 1Bo, Wyposafona min' w: a) odpowiednią i|ość

stolikóW i krzese,ł (min' 20 miejsc + 2 stanowiska d|a wykładowcóW), b) tab|icę kredową i |ub sucho

ścieraIną i-|ub flipchart z zapasem kartek i pisakóW, rzUtn]k rnuItimediaIny i ekran' Dodatkowe

Wyposażenie: moż|iWość zaciemnienja saIi, k|imatyzacja, dostęp do Internetu przewodoWego i

bezprzewodowego W techno|ogii WiFi. W trakcie trwania zajęć do dyspozyc]i zamaw]ającego musi być

str.3



/
/

4.

3.

5,

udostępniona obs,ługa techniczna saIi' Ponadto uczestnicy szkoIenia muszą mieć zapeWniony dostęp do

zaplecza socjalnego i sanitarnego.

Wykonawca zapewni W trakcie trwania szko|enia przerwy kawowe Wraz ze słodkim poczęstunkiem oraz

kanapki, napoje, soki iWodę podczas WarsztatóW.

Wykonawca zapewni d|a każdego uczestnika szko|enia materiały szko|eniowe W formie skryptów oraz

W Wersji e|ektronicznej na płycie cD d|a opisanego zakresu szko|enia objętego umową, materiatóW

biurowych, bIokóW do prowadzenia notatek, teczek oraz szęzegółowy program szkoIenia'

Wykonawca zapewni ubezpieczenie NNW d|a uczestnikóW szko|enia od pierwszego do ostatniego dnia

szkolenia.

WI, INNE INFORMACJE
1. osoby, które ukończa Warsztaty z wynikiem pozytywnym otrzymają certyfikaty ukończenia

WarsztatóW.

Urzgdu Pracy
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