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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia pod nazwą:
 „ Aktywny i reprezentacyjny ”
UWAGA:
PLANOWANE TERMINY KURSÓW MOGĄ ULEC ZMIANIE,                             Z ZASTRZEŻENIEM, IŻ KURSY MUSZĄ ZAKOŃCZYĆ SIĘ
W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO 30.04.2013 r.
Kod CPV – 80530000-8 –usługi szkolenia zawodowego.
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie kursu pod nazwą „Aktywny
i reprezentacyjny”. Szkolenie ma za zadanie zwiększenie aktywności zawodowej oraz poziomu motywacji, a w efekcie końcowym doprowadzenie do zatrudnienia bezrobotnych mężczyzn i kobiet. 
1.1  Liczba osób i czas trwania szkolenia
Zamawiający planuje przeszkolić 40 osób w trzech turnusach:

· I  turnus  –  termin rozpoczęcia szkolenia marzec  2013 r.    
    – 13 osób 
· II turnus  –  termin  rozpoczęcia szkolenia marzec  2013 r.    
    – 13 osób
· III turnus –  termin  rozpoczęcia szkolenia kwiecień  2013 r.         – 14 osób
Każdy turnus trwać będzie 5 dni roboczych od poniedziałku do piątku. 
1.2  Miejsce szkolenia

Szkolenie ma mieć  charakter wyjazdowy i winno odbywać się na terenie ośrodka wypoczynkowego, turystycznego itp. mieszczącego się na terenie powiatu częstochowskiego. Osoby uczestniczące w szkoleniu muszą zostać zakwaterowane                          w ośrodku przez okres szkolenia w pokojach 2-3 osobowych. Wykonawca musi wskazać dokładny adres miejsca zakwaterowania, przeprowadzania zajęć teoretycznych                           i praktycznych. Zarówno pokoje, jak i sale dydaktyczne muszą posiadać dostęp do sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną). Toalety muszą być zaopatrzone w odpowiednie środki higieniczne (papier toaletowy, mydło, ręcznik papierowy). Wymagane jest, aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilość stanowisk, wyposażenie w sprzęt i pomoce dydaktyczne były dostosowane do zakresu szkolenia oraz liczby uczestników, zgodnie z przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy. 

Każdy z uczestników musi mieć zapewnione miejsce siedzące, stolik lub biurko oraz stanowisko komputerowe na którym będzie mógł tworzyć dokumenty aplikacyjne oraz swoją wirtualną sylwetkę. Dla każdego kursanta musi być zapewniona powierzchnia minimum 2m2. Sale dydaktyczne, codziennie przed rozpoczęciem zajęć, muszą być wietrzone.
1.3  Liczba godzin szkolenia
Należy przedstawić szczegółowy program wszystkich zajęć obejmujący minimum 50 godzin dydaktycznych przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia, w tym 30 godzin zajęć dydaktycznych teorii oraz 20 godzin dydaktycznych warsztatów. Zamawiający przez godzinę dydaktyczną rozumie 45 minut zajęć oraz przerwę liczącą 15 minut, przy czym długość przerw może być ustalana w sposób elastyczny.
Szkolenie musi być realizowane według planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych  w tygodniu (w przypadku, gdy szkolenie rozpocznie się   w inny dzień tygodnia niż poniedziałek i/lub zakończy się w inny dzień niż piątek,  to liczba godzin zegarowych szkolenia może być proporcjonalnie mniejsza w stosunku  do przeciętnej liczby godzin zegarowych
w tygodniu). 
Zajęcia muszą odbywać się w dni robocze (od poniedziałku do piątku) w kolejno następujących po sobie dniach, w przedziale czasowym od 800 do 2000, w wymiarze              nie więcej niż 8 godzin dziennie. 

W trakcie pobytu, po zajęciach dydaktycznych uczestnicy szkolenia powinni mieć zapewnione imprezy towarzyszące, mające na celu rozwój kontaktów interpersonalnych np. uroczyste spotkanie, kolacja lub inne imprezy towarzyszące.
1.4  Minimalny zakres tematyczny szkolenia:
Celem szkolenia jest zwiększenie aktywności zawodowej bezrobotnych mężczyzn                                       i kobiet, jak również poziomu ich motywacji do poszukiwania pracy.
Zajęcia winni prowadzić doradca zawodowy, wizażysta oraz pracodawca.
Zajęcia teoretyczne powinny być realizowane w postaci wykładów, prezentacji                             z wykorzystaniem: projektora multimedialnego, komputera, materiałów                                         i tablic poglądowych, plansz. Zajęcia praktyczne winny być realizowane w postaci warsztatów przy użyciu testów, symulacji i rozmów kwalifikacyjnych, prezentacji, burzy mózgów, treningu, ćwiczeń z zakresu stylizacji ubioru, włosów oraz makijażu. 
Zamawiający wymaga, aby uczestnicy mieli opiekuna w osobie doradcy zawodowego, który winien być  do dyspozycji uczestników przez cały okres trwania szkolenia. Doradca zawodowy po winien sprawować stały nadzór nad uczestnikami szkolenia. Doradca zawodowy ma towarzyszyć uczestnikom we wszystkich zajęciach,                                                              a z wizażystą winien omawiać przebieg rozmów symulacyjnych prowadzonych między  pracodawcą a uczestnikiem szkolenia.
Zajęcia powinny być realizowane według następującej kolejności:

1. dzień: zajęcia z doradcą zawodowym,

2. dzień: zajęcia z wizażystą,

3. dzień: zajęcia z pracodawcą,

4. dzień: zajęcia z wizażystą,

5. dzień: zajęcia z doradcą zawodowym.

Program szkolenia powinien obejmować zajęcia z :

- doradcą zawodowym:
· określenie predyspozycji zawodowych

· budowanie poczucia własnej wartości
· zwiększenie motywacji do podejmowania działań

· autoprezentacja

· metody poszukiwania pracy (specyfika lokalnego rynku pracy, metody rekrutacji i selekcji stosowane przez pracodawców)
· zasady skutecznej komunikacji w relacjach pracownik – pracownik, pracodawca – pracownik 
· sporządzanie dokumentów aplikacyjnych (CV, list motywacyjny)
· trening z zakresu asertywności

· stworzenie port folio

· savoir vivre podczas rozmowy kwalifikacyjnej

· sposoby radzenia sobie ze stresem 

- pracodawcą:

· pytania do pracodawcy 
· pytania do kandydata ubiegającego się o pracę
· symulacja rozmowy kwalifikacyjnej

· aspekty na jakie pracodawca zwraca uwagę podczas  przeglądania  dokumentów aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej
- wizażystą:
· makijaż , fryzura oraz ubiór podczas rozmowy kwalifikacyjnej i w pracy
· ubiór moją wizytówką
· dress code 
· stworzenie wirtualnej sylwetki każdego uczestnika
Program musi być sporządzony zgodnie z załącznikiem do SIWZ – Program szkolenia. 

1.5  Materiały szkoleniowe dla uczestników
Każdy uczestnik w pierwszym dniu zajęć  musi otrzymać na własność następujące materiały szkoleniowe: minimum 1 podręcznik z zakresu technik aktywnego poszukiwania pracy, sporządzania dokumentów aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjnej, zeszyt formatu A4 w twardej oprawie, zawierający co najmniej 80 kartek, długopis, ołówek i zakreślacz, a także pendrive o pojemności 2 GB. Powyższe materiały szkoleniowe każdy uczestnik kursu musi otrzymać w teczce tekturowej                      z rączką. Ponadto wymagane jest, aby każdy uczestnik kursu otrzymał wszystkie materiały oraz prezentacje użyte na szkoleniu, a także wydrukowaną wizualizację swojej sylwetki. Materiały, które uczestnicy kursu otrzymują na własność winny być nowe – nieużywane, adekwatne do treści szkolenia oraz dobre jakościowo. Wykonawca winien udowodnić tę okoliczność  na żądanie Zamawiającego przedstawiając, np. rachunki lub faktury VAT dokumentujące zakup nowych materiałów. 

1.6 Wyżywienie dla uczestników
            Podczas kursu Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia całodobowego wyżywienia wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, spełniających normy jakości produktów spożywczych, jak również do estetycznego jego podawania.

Wszyscy uczestnicy kursu muszą otrzymać każdego dnia szkolenia śniadanie, obiad, deser i kolację oraz poczęstunek. Śniadanie i kolacja winna być podana w formie szwedzkiego stołu, natomiast poczęstunek - kawa, herbata, słodycze w czasie przerw między zajęciami.
Zestaw śniadaniowy - szwedzki stół (wszystko bez ograniczeń)
- świeże pieczywo (chleb, bułki),
- masło, dżem, marmolada, miód,
- sery (minimum trzy gatunki),
- gotowane jaja,

- parówki na ciepło,
- wybór jogurtów owocowych,
- krojone sezonowe warzywa (pomidory, ogórki itp.),
- wędliny (szynka, kiełbasa, baleron),
- płatki śniadaniowe,
- kawa, herbata, soki owocowe, mleko,
- dodatki (śmietanka, cukier, cytryna).
Zestaw obiadowy musi obejmować:
I danie:

- zupa (pomidorowa z makaronem, ogórkowa, żurek wiejski z jajkiem, krem brokułowy, barszcz czerwony z uszkami itp. – jedna z wymienionych dziennie).
II danie:
- sztuka mięsa (przemiennie) lub ryba – minimum 150g/osobę,

- ziemniaki lub zamiennie frytki, kasza, ryż - minimum 300g/osobę,

- surówka lub kapusta zasmażana na ciepło lub buraczki itp. – minimum 150g/osobę,
- kompot – minimum 0,25l/osobę.
Zestaw kolacyjny – szwedzki stół (wszystko bez ograniczeń)
- świeże pieczywo (chleb, bułki),
- masło,
- wędliny (minimum trzy rodzaje),
- sery (minimum trzy gatunki),

- warzywa krojone (pomidory, ogórki itp.),

- musztarda, ketchup,
 - z grilla (schab, karczek, kiełbasa) co drugi dzień,
 - leczo, bogracz, naleśniki, itp. – jeden posiłek z wymienionych, co drugi dzień,
- kawa, herbata,
- napoje gazowane i niegazowane,
- dodatki (śmietanka, cukier, cytryna).
Deser: jeden z niżej wymienionych, podany przemiennie
- ciasto,
- ciastka,
- rogaliki francuskie,
- owoce,

- lody.
W czasie przerw kawowych należy zapewnić każdemu uczestnikowi kursu:

- kawę – minimum 2 filiżanki na osobę

- śmietankę do kawy pakowaną pojedynczo – minimum 4 śmietanki na osobę,
- herbatę – minimum 2 filiżanki na osobę

- słodycze –minimum dwa rodzaje ciastek lub cukierków
- cytrynę, świeżo skrojoną w plasterki – minimum 2 plasterki/osobę,

- cukier w saszetkach – minimum 8 saszetek/osobę,
- wodę mineralną gazowaną, niegazowaną – minimum 2 butelki, każda po 0,5 l
na osobę.

Do przygotowywania kawy oraz herbaty uczestnicy muszą mieć zapewnione łyżeczki oraz filiżanki lub kubki jednorazowe przystosowane do napojów gorących.

Wykonawca musi zapewnić higieniczne miejsce do spożywania posiłków oraz poczęstunków w czasie przerw kawowych, o powierzchni, liczbie stolików krzeseł adekwatnej do liczby uczestników szkolenia.
1.7  Ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków
Wykonawca zobowiązuje się do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia, którym nie przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia oraz którym przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie którego podjęli zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą zgodnie z art. 41 ust. 3b oraz art. 41 ust. 7 i 8 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r., Nr 69 poz. 415  z późn. zm.).  

Zamawiający każdorazowo wskaże wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osób do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków.
Zamawiający dokona refundacji  poniesionych kosztów za ubezpieczenie osób szkolonych, na podstawie kserokopii polisy ubezpieczeniowej i wystawionej przez Wykonawcę odrębnej  faktury. Koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć          w postępowaniu.
1.8  Dojazd na szkolenie
Wykonawca zobowiązuje się do dowiezienia uczestników z miejsca zbiórki na miejsce szkolenia oraz odwiezienia po zakończonym szkoleniu zgodnie ze wskazaniem Zamawiającego. Koszt dojazdów należy wliczyć w koszt szkolenia.
