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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

opracowania i druku materiatdw promocyjno-informacyjnych oraz szkoleniowych
dla potrzeb realizacji projektu ,,STREFA 45+. Reintegracja zawodowa oséb po 45
roku zycia”

A. opracowanie merytoryczne materiatow dla:

MODUL I: Warsztaty rozwijajace umiej¢tnosci i kompetencje spoteczne, niezb¢dne na rynku
pracy:
1. Warsztaty umiejgtnosci interpersonalnych i przedsigbiorczych:
e Komunikacja werbalna;
e Komunikacja niewerbalna;
e Umiejgtnosci interpersonalne;
¢ Rozwiazywanie problemow i konfliktow;
o Kompetencje przedsigbiorcze.
2. Warsztaty motywacji i poczucia wlasnej wartos$ci:
e Samoocena a kontakty z innymi ludzmi;
e Stresijego wplyw na jakos¢ zycia;
e Sposoby radzenia sobie ze stresem;
e Umigjgtnos$ci asertywne;
e Samoocena a poczucie wlasnej wartosci.
3. Warsztaty aktywnos$ci na rynku pracy w tradycyjnych i elastycznych formach zatrudnienia:
e Prezentacja form zatrudnienia;
e ABC poszukiwania pracy;
e  Metody aktywnego poszukiwania pracy;
e Trening umiejgtno$ci poruszani si¢ po regionalnym rynku pracy;
e Tradycyjne a elastyczne formy zatrudnienia.
4. Warsztaty psychodramy zawodowe;j:
e Umiejegtnosci prezentacji pozytywnej;
e  Wiystapienia publiczne;
e  Wywieranie wplywu na innych;
e Rozmowa kwalifikacyjna.

MODUL II: Kursy umozliwiajace nabycie kwalifikacji i kompetencji zawodowych:

1. Kurs sprzedawcy handlu detalicznego z obstuga kas fiskalnych:
e Prawo i finanse;
Marketing;
Obstuga i wykorzystanie komputeréw w dziatalnosci zawodowej;
Kasy fiskalne i inne urzadzenia sklepowe;
Handel detaliczny, handel hurtowy;
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Kierowanie matg firma.

2. Kurs profesjonalnego sprzatania z obstuga maszyn sprzatajacych:

Zakres czynnosci prac czystosciowych, harmonogramow ich wykonywania;
Bezpieczenstwo i ochrona zdrowia pracownikow sprzatajacych;

Zasady profesjonalnego wykonywania prac czysto$ciowych — system utrzymania
czystosci;

Znajomo$¢ podstawowych i specjalistycznych materiatow i sprz¢tow stosowanych przy
pracach czysto$ciowych;

Organizacja pracy osoby sprzatajace;j;

Przygotowanie oferty na ustugi czystosciowe;

Specyfika sprzatania obiektow roznego przeznaczenia.

3. Kurs opiekuna oséb starszych i niepetnosprawnych:

Wybrane zagadnienia z anatomii i fizjologii cztowieka;

Zagadnienia organizacyjno - prawne opieki zdrowotnej, socjalnej, prawa rodzinnego i
opiekunczego;

Wybrane zagadnienia z higieny i epidemiologii;

Podstaw zywienia i przygotowania positkow;

Zagadnienia z zakresu promocji zdrowia;

Metodyka organizacji czasu wolnego;

Prace porzadkowe;

Organizacja i zatatwianie spraw podopiecznych;

Udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w nagtych wypadkach;
Podstawowe zagadnienia z zakresu BHP;

Podstawowe zagadnienia z zakresu opieki terminalnej;

Podstawowych poje¢ w Geriatrii i Gerontologii;

Wybranych jednostek chorobowych;

Opieki nad ludzmi starymi i ci¢zko chorymi w domu;

Formy rehabilitacji nad osobami w wieku podesztym i niepelnosprawnymi.

4 Kurs stylizacji paznokci:

Zasady dezynfekciji i sterylizacji;

Choroby paznokci. Wskazania i przeciwwskazania do przedtuzania paznokci;
Organizacja pracy w salonie;

Masaz dtoni;

Zabiegi parafinowe dioni;

Zabiegi ujedrniajace i rozjasniajace skore dtoni;

Manicure biologiczny;

Frencz manicure;

Przedtuzanie paznokci metoda zelowa za pomoca tipsa;

Przedtuzanie paznokci metoda akrylowa za pomoca tipsa;

Malowanie naturalnych paznokci, dobodr koloru lakieru do ksztattu ptytki paznokciowe;;
Zdobienia dzienne, wieczorowe 1 $lubne.

5.Kurs komputerowy:

podstawy obstugi komputera;
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obstuga programu Microsoft Word,
obstuga programu Microsoft Excel,
obstuga programu Microsoft Power Point;

e obshuga programu Microsoft Office Outlook;
6.Kurs pracownika administracyjno-biurowego:

e  Obstuga technicznych srodkow biurowych;
Efektywna komunikacja;
Prowadzenie korespondencji biurowe;j;
Kierowanie zatrudnianych osob na wstgpne badania lekarskie i psychotechniczne;
Sporzadzanie uméw o pracg, wprowadzania danych do komputera i archiwizowanie
(zaktadanie akt pracowniczych);
e  Wprowadzenie kandydata do pracy, skierowania na szkolenie wstepne z zakresu bhp i

ppoz. Ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji;

e Ustalenie, wg obowiazujacych przepiséw, stazéw pracy skutkujacych na urlop
wypoczynkowy, wysokosci nagrod jubileuszowych, wymiaru okresu wypowiedzenia,
uprawnien emerytalnych itp.;

MODUL III: Indywidualne poradnictwo zawodowe i psychologiczne

1. Indywidualne poradnictwo psychologiczne:

Diagnoza potencjatu osobowosciowego;

Warto$ciowanie celow zyciowych;

Diagnoza umiej¢tno$ci psychospotecznych;

Rozwoj wybranych umiejgtnosci psychospotecznych;

Badanie i diagnoza potencjatu poznawczego;

Diagnoza radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

Rozwijanie umiejgtnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach;
Diagnoza obszaréw problemowych w aspekcie funkcjonowania spotecznego;
Bilans uczestnictwa w procesie doradczym.

2. Indywidualne poradnictwo zawodowe:

Profil zawodowy i diagnoza potencjatu zawodowego;
Oczekiwania dotyczace przysztej pracy;

Diagnoza mocnych i stabych stron beneficjenta;
Wartosciowanie celow zyciowych i zawodowych;

Tworzenie katalogu firm,;

Planowanie aktywnos$ci zawodowej;

Wypracowanie wlasnych metod aktywnego poszukiwania pracy;
Redagowanie dokumentdéw aplikacyjnych — listu motywacyjnego;
Redagowanie dokumentéw aplikacyjnych — cv;
Wykorzystywanie zrodet informacji o rynku pracy;
Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej;

Symulacja rozmowy kwalifikacyjne;.
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Kazdy z modutéw (od I do I1I) musi zawierac recenzje pracownika naukowego ze stopniem minimum
doktora nauk.

B.sktad materiatow promocyjnych,

C.

korekta graficzna i druk — plakatoéw 500 sztuk, kolor, papier 100 g/ m?, A3 297x420,

sktad materiatéw promocyjnych,
korekta graficzna i druk — ulotki 1500 sztuk, druk dwustronny, kolor, papier 90 g/m?, AS
148%210,

.sktad, korekta graficzna, druk i bindowanie

materiatow szkoleniowych dla 3 modutéow szkolenia:

- modut pierwszy - A4, 240 sztuk x 4 warsztaty, nie wigcej niz 120 stron, wydruk czes¢
kolor, czg$¢ czarno-biaty, grzbiet i oprawa twarda kolor,

- modut drugi - A4, 240 sztuk, nie wigcej niz 120 stron, wydruk czes$¢ kolor, czgs¢
czarno-biaty, grzbiet i oprawa twarda kolor,

- modut trzeci - A4, 240 sztuk x 2 poradnictwa, nie wigcej niz 120 stron, wydruk cz¢$¢
kolor, czg$¢ czarno-biaty, grzbiet i oprawa twarda kolor.

Przedmiot zamowienia powinien by¢ wykonany z zachowaniem nast¢pujacych termindw:

- Termin opracowania materialow merytorycznych i wizualizacji projektu to 14 dni od daty
zawarcia umowy;
- Termin wydruku materialow to 7 dni od dnia akceptacji.
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