Zalgeznik Nr T do zapytania ofertowego
Przedmiotem zamdwienia publicznega jest ustuga szkoleniowa dla niepetnosprawnych osdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnietiiu w zakresie:
_,,Pﬁofesjonafn 1y telemarketer”

:C_el_em_ kursu jest nabycie przez uczestnikéw kompeteneji w zakresie -obstugi klie_nta, ‘metod
identyfikacji i analizy potrzeb klienta, skutecznej prezentacji. ustugi badz produktu, budowania
dhigottwatych relacji z klientem, umiejetnosci negocjowania.

Parametry €cisle okreslone, jakie winny byé spetione przez zleceniobicree lub przedmiot zakupu
(opis przedmiotu zamdwienia):

Zakres tematyczny szkolenia:

L Modutl - A_ktyw-izac_-j'a zawodowa-

1. Rynek pracy;
a) Spesoby i miejsca poszukiwania pracy,
b) Orgamzac;e 1 ich przedstawiciele wspierajacy poszukiwanie piacy,
‘Nowoczesne métody i techniki aktywnego poszukiwania pracy,
Zasady sporzadzania dokumentacji aplikacyjnej - redagowanie listu motywacyjnego oraz CV,
- Przygotowanie do rozmowy kwalifikacy]jnej:
a) . Autoanaliza — moje atuty i bariery w poszukiwaniu pracy,
b) Rola komunikacji werbalnej i niewerbalnej w procesie poszukiwania pracy,
c) Ase_rt_ywnosc
d) Radzenie sobie ze stresem,
e) -Metody i techniki dobotu: pracowmkow stosowane przez pracodawcow,
5. Skuteczna autoprezentacja — trening dobrego zaprezentowania sie przysztemu pracodawey.

P )

IT, Modul I — zwigzany z tematem szkolenia i-uwzgledniajgcy:

1. Standardy obstugi klienta przez telefon,

2. Wiasciwa postawa w kontakeie z kliesttem,

3. Etapy prowadzema rOZMOwy 2- klienteri,

4. Techuiki nawigzywania kontaktu z kliefitem,

5: Metody analizy potrzeb, zbierania mformac_]l i uswiadamiania potrzeb,
6. Skuteczna komunikacja i piezentaqa ustugi badzproduktu,

7. Techniki negocjacji i mediacji,

8. Zastrzezenia klienta i sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

9. Budowarie d{ugotrwab ch relacji z klientem,

10. Egzamii.

# baczny czas trwania-  szKolenia wynosi 120 godz. zegarowych realizowanych

w trakcie 4 tygodni i 4 dni w postaci zaje¢ leoretyczno - praktycznych. W godzinach tych nalezy

'Uch ocerig koficowg nezestnika szkolenia (np. w formie egzaminu, testu, itp.). Zajec praktycznych

powinno by¢ nie mniej iz 80 godzin. Modut 1 — Aktywizacja zawoduwa powinien by¢

realizowany w-irakcie 5 godzin:

W szkoleniu uczestniczyé bedz.le 10. osob niepenosprawnych z wyksztalceniem min.

podstawowym Szkolenie musi by¢ zrealizowane w jednej grupie 10-osobowej.

» Czas trwania szkolenia musi- wynosi¢ 24. dni robocze. Zajgcia musza odbywa¢ sxe; codziennie,
z wyjatkiem sobét i niedziel oraz dni ustawowo wolnych od pracy. Zajgcia pieé razy w tygodmu
od pomedzaa{ku do piatku muszg zaczynac sig nie wezesniej niz o godz, 8:.00 a konczyé sie nie
pdzniej niz o godzinie 16.00. W uzasadnionych przypadkach (za zgody Zamawla_;qcego) zajecia
moga trwaé do godziny 18,00.. _

» Zajecia przecigtnie 3 god?m zegarowych dzienhie i ‘nie mnigj niz 25 godzin zegarowych
tygodniowo. Plan zaje¢ fmusi zakladd¢ taka samg liczbg godzin zaj¢¢ dziennie dla kazdego
uczestnika szkolenia.
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Przez. godzing zegarows kursu rozumie sie 60 min, zégalowych obejmujgcych zaj¢cia edukacyjne:
w wymiarze 45 minut oraz 135 min. przerwe, Diugosé przerw moze byé ustalona w sposéb
elastyczny, ale dziedi szkolenia nie moze konczyc sig¢: przerwa 1 nie dopuszcza sie kumulowania
przerw w szczegdinosei na zakonczenie-dnia zajec.

- Miejsce realizacji szkolenia — miasto Lodz.
- Wykonawca musi wskazaC osobg odpowiedzialng za organizacje szkolenia, wyznaczong
do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajacym,

Wykonawea musi zapewni¢ w trakcie szkolenia warunki nauki 1 pracy zg’odne ‘Z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Pomieszczenia, w ktdrych realizowane bedg zajecia szkeleniowe
winny by¢: bezwzglednie dostosowane do prowadzenia wymaganej wielkogei grupy. (pod
wzgledem wielkoséi sali i wyposazenia) z odpowiednim oswietleniem, wentylacjg i akustykg.
Kazdy uczestnik szkolenia winien mieé dostep do padstawowych urzadzen i spizetu (krzesto, stof)
oraz do innego. sprzgtu wykotzystywanego w trakcie uczestnictwa w szkoleniu. Pomieszczenie:
musi by¢ wyposazone w. sprzet audiowizualny tj. tablice korkowg i/lub suchescieralig i/lub
flipchart z zapasem kartek, projektor oraz ekran projekeyjny.

- Wykonawea szKolenia powinien zapewni¢ warunki orgamzacyjne i techniezne umozliwiajace.

udzial 'w ksztalceniu osob niepetnosprawnych zgodnie z.§ 19 rozporzadzenia Ministra: Edukacji
Narodowej z dnia stycznia 2012r. w sprawie ksztalcenia ustawicziiego w formach
pozaszkolnych (Dz. U, 270141 poz. 622).

- Program szkolenia powinien odpowiadaé wymogom ‘okreslonym w §22 Rozporzddzenia Ministra
Edukacji Narodowéj z dnia 11 stycznia 2012r, w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach

pozaszkolnych (Dz. U. 22014 r. poz. 622).

- Kurs musi byc zrealizowany wg programu szkolenia, stanowiacego zatacznik do oferty. Program
szkolénia musi zawieraé wszelkie eiementy wymienione w'§ 71 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra

Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 -maja 20141 w sprawie szczegdtowych warunkdw redlizacji

oraz trybu i spesobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 22014 r., poz. 667), tj.:

a) nazwe szkolenia,

b} czas trwania i:sposob organizacji szkolenia,

¢) wymagania wstgpne dla uczestnikow szkolenia, _

d) cele szkolenia ujete w kategoriach efektow wuczemia si¢ z uwzglednieniem -wiedzy,.

umiejetnosei

i kompetencji spolecznych,

e) plan nauczania okreslajacy tematy zajeé¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem w
miarg petrzeby, czedei teoretycznej 1-czesel praktycznej,

) opis tresci — kiuezowe punkty szkolenia w zakresie poszezegdlnych zajeé edukacyjnych,

g) wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych,

hy przewidziane sprawdziany i egzaminy.

- Wykonawea w dniu rozpoczecia szkolenia Jest. zobowigzany zapoznal uczestnikow z -jego

szezegolowym programem, przekazad im w pierwszych tizech dnia szkolenia: plan realizowanych

zajgé i bezzwiotne maferialy’ pis'mienne w postaci: teczki papierowej lub segregatora, notatnika A4

lub zeszytu 60 kartkowego, dtugopisu i zakreslacza,

Wszy‘;tkle materiaty, jakie otrzymuja uczestnicy kursu, ktére po zakornczeniu szkalenia przejda
- posiadanie absolwentow' szkolenia, winny byé doktadnie wymienione (w przypadku

podigczmkow da. zlozonej oferty nalezy dotaczy¢- kserokopig pierwszych stron weaz ze. spisém

tresei, nazwa wydawgy, rokiem wydania).

Odbior wyszezegolnionych w. ofercie materiatdw kursanci potwierdzaja wlasnorgeznym podpisem

na wykazie otrzymanych materiatow.

Wykonawca musi zapewnié uczestnikom szkolenia wszystkie ‘materiaty dydaktyczne w. formie

drukowanej: podreczniki najbardziej aktualne/najnowsze wydama lub skrypty ze wszystkich

obowiazujacych zakreséw tematycznych zawartych w programie szkolenia, zbibr. niezbednych

przepiséw prawnych obowigzujagcych w danym temacie kursu oraz testy i inne materialy

dydaktyczne potrzebne do habycia wiedzy merytorycznej uczestnika szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ profesjonalng Kadrg dydaktyczna posiadajged kwalifikacje

odpowiadajace kierunkowi danego szkolenia i gwarantujaeg prawidlows reahzac_]t? szkolenia.

Kursanci muszg otrzymywad sukcesywnie niezbedne materiaty do dwiczen praktycznych

zapewniajacych ciggtosé zaj ec.

Kazdy uczestnik szkolenia winien mie¢ indywidualny dostep do sprawnych urzadzen 1 Sprzetw

wykorzystywanego. przez okres uczestnictwa wszkoléniu.
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- Zamawiajacy wymaga zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia, kazdego dnia zajeé serwisu-

kawowego W formie napojow, a w okresi¢ letnim dodatkowo jednego litra napojow chlodzgeych,
serwowanych w naczyniach jednorazowego uzytku.

Wykonawca. zobowiazanv jest przekaza¢ Zamawiajgcemu liste .obecnosci bezrobotnych
na szkoleniu za dany miesige kalendarzowy w terminie do S-go dnia kazdego nastgphego
miesigca, a po zakonczeniu szkolenia nie pdZniej niz w ciggu 3 dni. Na listach obecnosci powinna
byé zaznaczona liczba godzin zegarowych w' kazdym dniu szkolenia.

- Wykonawca zobowigzany jest bezzwlocznie poinformowaé pisemrnie, faxem hib drogg

elektroniczng  Zamawiajacego .0 przypadku njezdyscyplinowania, nieusprawiedliwionej
nigobecnosci lub. przerwania/rezygnacji przez uczestnika kursu oraz innych sytuacjach majacych
wplyw na prawidlowy przebieg kursu i realizacje umowy, w ciggu 2 dni pod rygorein odmowy
zaplaty za- szkolenie tej osoby., ' -

Szkolenie: musi zal\onczyc sig’ egzaminein wewngtrznym' ze zdobytej wiedzy teoretyczngj-
i praktycznej..

- Egzamin wewnetrzny powinien odbyé sie w ostatnim dniu-szkolenia lub po. zakoficzeniu I(az_deg():

modutis.
Uczestnik szkolenia, ktéry z wynikiem pozytywnym ukericzy -szkelenie musi otrzymac
zaswiadezenie o ukoriczenin kursu zgodne ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego,



