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Příloha č.2 
Specifikace a technické podmínky jednotlivých poradenských činností
Část VZ č. 1: Bilanční diagnostika

Místo/a plnění: 
· Hradec Králové

· Jičín, Nová Paka, Hořice

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. K, Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 18 - 23 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)

Celá poradenská činnost může být rozprostřena max. do 3 týdnů.

Počet účastníků poradenské činnosti: 6 – 12 / 1 kurz

Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  1200
Předpokládaná hodnota VZ: 6 000 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4

Cílová skupina: uchazeči a zájemci o zaměstnání s nejasnou profesní orientací, s problematickou prognózou uplatnění, motivovaní ke spolupráci

Obsah poradenské činnosti: 
Bilanční diagnostika jako poradenský proces s využitím komplexních odborných diagnostických metod směřuje k optimálnímu využití schopností a potenciálu člověka při jeho pracovním uplatnění. Psycholog se pomocí bilanční diagnostiky snaží zjistit co nejvhodnější využití schopností, dovedností, zájmů a motivace klienta pro jeho optimální začlenění na trhu práce.

Bilanční diagnostika má praktické využití ve dvou rovinách:

- Využití dosavadních schopností a získaných zkušeností člověka pro vykonávání příbuzných povolání.

- Definování nezbytných dovedností a vědomostí, které je schopen uchazeč o zaměstnání získat dalším profesním vzděláváním pro to, aby mohl následně vykonávat jiné povolání, nebo si udržet povolání stávající a zjistil své reálné předpoklady pro kariérový růst.

Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy:

· Závěrečná zpráva pro účastníka (specifikace viz Metodika práce při bilanční diagnostice)

· Závěrečná zpráva pro zadavatele (specifikace viz Metodika práce při bilanční diagnostice)
· předaná osobou podílející se na bilanční diagnostice při osobním jednání s odbornými poradci úřadu práce 

· součástí tohoto osobního jednání bude komentář osoby podílející se na BDG o průběhu BDG, zapojení jednotlivých klientů, doporučení k dalšímu možnému poradenskému postupu atd.
· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora

· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: Individuální a skupinová (specifikace viz Metodika práce při bilanční diagnostice)

	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	vysokoškolské vzdělání v oboru Psychologie jednooborová na úrovni magisterského studia
	kopie vysokoškolského diplomu: Psychologie jednooborová, magisterské studium

	odborná praxe v alespoň jedné z následujících oblastí: 

psychologická diagnostika 

psychologie práce 

poradenská psychologie 

pedagogická psychologie

rozsah praxe: v případě odborného garanta* 3 roky, v případě ostatních osob odpovědných za poskytování bilanční diagnostiky* 1 rok. 

Pro garanta i pro další osoby odpovědné za poskytování bilanční diagnostiky platí podmínka splnění technických kvalifikačních předpokladů viz. výše - musí se jednat o osoby s kvalifikací na úrovni vysokoškolského vzdělání v oboru Psychologie jednooborová v magisterském studijním programu.
	písemným potvrzením o délce praxe, 

praxe bude doložena písemným potvrzením zaměstnavatele, které bude obsahovat podpis zaměstnavatele a razítko firmy. Osoba samostatně výdělečně činná doloží potvrzené reference od subjektu/ů jimž službu poskytoval.



* Pro účely hodnocení dané části VZ v kritériu č. 3) Odbornost lektorů je psycholog (garant i další osoby odpovědné za poskytování BD) považován za lektora.
	Technické podmínky pro plnění:
	Způsob prokázání:

	Doložením vlastnictví nebo možnosti legálního používání odpovídajících psychodiagnostických testů pro poskytování bilanční diagnostiky - software DiarosWin nebo jiného testově, kvalitativně a technicky obdobného softwaru a dalších standardizovaných psychodiagnostických testů. 


	Dodavatel může vlastnictví nebo možnost legálního používání odpovídajících psychodiagnostických testů doložit např. licencí, dokladem o nákupu od odborného prodejce, smlouvou atd. Dodavatel může vlastnictví diagnostických testů doložit též prostřednictvím příslibu zakoupení testového vybavení. Vybraný dodavatel doloží zadavateli vlastnictví nebo možnost legálního používání testového vybavení dokladem o nákupu před podpisem rámcové smlouvy. V opačném případě si zadavatel vyhrazuje právo s vybraným dodavatelem smlouvu neuzavřít.


Povinnosti dodavatele: 

· respektovat základní metody a výstupy stanovené v Metodice práce při bilanční diagnostice, která je přílohou této dokumentace,

· respektovat Chartu kvality, která je součástí Metodiky práce při bilanční diagnostice,

· umožnit úřadům práce, které pro daný NUTS 2 vykonávají funkci metodického pracoviště pro bilanční diagnostiku, provedení kontroly kvality metodického postupu a výstupů z poskytované služby,

· sdílet odborná data zjištěná při bilanční diagnostice,

· dodržovat zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů

· nepostoupit osobní údaje třetí straně, přičemž za třetí stranu není považováno metodické pracoviště bilanční diagnostiky podle příslušného NUTS 2 a úřad práce, kde je uchazeč o zaměstnání evidován, v případě, že zadavatelem bilanční diagnostiky je jiný úřad práce. 

Kontrolu plnění smluvních podmínek mezi dodavatelem a zadavatelem při výkonu bilanční diagnostiky provádí a na místě šetří úřad práce v roli zadavatele ve spolupráci s metodickým pracovištěm bilanční diagnostiky v rámci kontroly kvality poskytování služby. 

Příloha

METODIKA PRÁCE PŘI BILANČNÍ DIAGNOSTICE

Bilanční diagnostika (dále jen „BDG“) je proces poměrně časově náročný. Sestává ze skupinových a individuálních konzultací, sběru dat, analýzy a syntézy potřebných poznatků. Vychází z pracovní psychologie, psychodiagnostických metod, využívá poznatků z oblasti lidských zdrojů, analýzy a prognózy regionálního trhu práce, konkrétních profesních a anamnestických údajů klienta a dalších potřebných údajů.      

Informativní vstupní část

Vysvětlení klientovi, čeho se BDG týká, co pro něho může znamenat, jaké postupné kroky budou po sobě následovat, jaké očekávané výsledky může klient využít. Součástí tohoto vstupního bloku je i působení na motivační složku klienta, na jeho iniciativu, aktivitu a osobní angažovanost. 

Sběr dat

Jedná se o posouzení jak subjektivně vnímaných, tak i objektivně zjištěných údajů o klientovi, většinou sejmutých písemnou formou při využití skupinových aktivit: 

•
sebehodnocení

•
test schopností

•
osobnostní dotazníky

•
výkonové testy

•
projektivní techniky

Individuální rozhovor

Slouží k doplnění potřebných údajů o klientovi, zjištění jeho postojů, zájmů, pracovní motivace, kompetencí, profesních zkušeností, rodinného zázemí, atd. 

I v průběhu individuálního rozhovoru je znovu třeba působit na klientovu motivaci, posilovat jeho sebevědomí, vytvářet podmínky k pozitivnímu náhledu na jeho uplatnění na trhu práce. Může zde být i prostor pro orientaci v prvních návrzích možných „projektů“ řešení individuální situace klienta. 

Vytvoření strategie

Poradce na základě zjištěných údajů o klientovi svou diagnostickou úvahou vytváří prioritní projekty pro klienta. Jsou zpracovány variantním způsobem.

Závěrečný individuální rozhovor

Konzultace nad navrženými projekty je finální fází BDG. S těmito variantami řešení by se měl klient plně identifikovat. Musí mít pocit, že vytypované prioritní oblasti vycházejí z něho, jsou produktem jeho myšlení, jeho rozhodnutí. 

Doporučená časová dotace

Práce s klientem: 16 hod

-
vstupní pohovor (zájmy, motivace, profesní kariéra)

-
testování – DiarosWin nebo jiný testově, kvalitativně a technicky obdobný software a další standardizované psychodiagnostické metody

-
vyhodnocení testů a zjištění anamnestických údajů o klientovi

-
závěrečný pohovor

Interpretace a vypracování zprávy pro úřad práce: 2 – 4 hod.

Celkem přibližně 18 – 23 hod.

Individuální práci s klientem mohou předcházet skupinové aktivity zaměřené na motivačně sebereflektivní část s využitím prvků skupinové dynamiky. Doporučený rozsah skupinové práce je 10 hod.

Tento počet hodin je možno rozšířit v závislosti na „obtížnosti klienta“ (skupiny). Například dlouhodobě nezaměstnaní bez vzdělání apod.

VÝSTUPY BDG

Výstupem poradenského procesu BDG je „Závěrečná zpráva z bilanční diagnostiky“, která je pro klienta dokumentem, který mu má usnadnit orientaci v jeho předpokladech, silných stránkách osobnosti, případně vhodných postupech k nalezení pracovní příležitosti. Umožní mu však i orientaci v jeho případných nedostatcích, rezervách, či nevhodných řešeních další profesní dráhy.

Závěrečnou zprávu, která obsahuje výstupy BDG, může v případě externích dodavatelů podepsat jen odborný garant nebo jiná osoba odpovědná za poskytování bilanční diagnostiky, jejichž prostřednictvím dodavatel prokazuje splnění technických kvalifikačních předpokladů. Garant plně ručí za kvalitu BDG.

Závěrečnou zprávu může klient využít pro eventuální doložení jeho vhodnosti pro poptávanou profesi při:

•
jednání s konkrétním zaměstnavatelem

•
účasti na výběrovém řízení

Komplexní závěrečná zpráva o BDG je vlastnictvím pouze a jenom klienta.

Úřad práce, u kterého je klient evidován, dostává k dispozici „Závěrečnou zprávu“, která obsahuje všechna tvrdá data o klientovi (anamnestické a profesní údaje, rámcově zdravotní stav, vzdělání a kvalifikace) plus závěrečná doporučení a směry, kterými se má klient, ale i poradenský pracovník ÚP řídit. 

Na základě těchto doporučení může potom ÚP využívat další poradenské aktivity, jako jsou:

•
intenzivní individuální poradenský proces

•
účast na Job clubových aktivitách

•
rekvalifikační aktivity

•
zvýšení či rozšíření stávající, případně získání nové kvalifikace formou dalšího studia

•
další nástroje aktivní politiky zaměstnanosti

C H A R T A   K V A L I T Y

Pro zachování jednotných výstupů z poradenského procesu BDG a jejich vysoké kvalitativní úrovně, a tedy i praktické využitelnosti, byla zpracována tzv. Charta kvality. Jedná se o soubor kriterií, jejichž dodržování bude předmětem kontroly. Každý subjekt poskytující služby v oblasti poradenského procesu BDG se zavazuje tuto Chartu kvality dodržovat. 

Charta kvality má devět bodů, které se týkají jednotlivých oblastí činnosti:

1. Struktura a organizace BDG

- Je plně přizpůsobena potřebám BDG a to v prostorovém uspořádání a vybavení.

- Personální vybavení plně odpovídá potřebám BDG a je v souladu s „metodikou“.

- Všechny používané prostředky, testy, metodické pomůcky, softwarové vybavení atd. jsou pouze legálního původu.

- Nositel BDG je otevřen širokému okolí, odkud čerpá nejnovější poznatky a sám dává k dispozici aktuální dokumentární zdroje.

2. Lidské zdroje

- Za odborné zpracování BDG je zodpovědný psycholog, který úzce spolupracuje s dalšími odborníky.

- Cílem BDG je vždy klient, je v zájmu nositele BDG neustálé zkvalitňování poskytovaných služeb a to především neustálým vzděláváním všech zúčastněných, aktivním získáváním nejnovějších poznatků a účastí na odborných akcích týkajících se BDG.

3. Klientela BDG
- Nositel BDG je povinen chránit všechny údaje o klientovi, a pracovat vždy podle etických norem, kodexu psychologa ve veřejných službách zaměstnanosti a kodexu poradce.

- Při provádění BDG je nositel povinen přísně dbát všech zákonných norem a právních úprav.

4. Nositel BDG má vždy poradní a podpůrnou roli, klient je aktivním prvkem BDG.

5. Prováděná BDG musí být u každého klienta výrazně individuální.

6. Pro každého klienta musí být stanoven reálný akční plán profesního uplatnění klienta.

- Klient musí být se závěry a akčním plánem srozumitelně seznámen včetně časových předpokladů a dílčích aktivit.

- Klient sám nese zodpovědnost za realizaci akčního plánu.

7. Závěrečná zpráva musí odpovídat požadavkům metodiky.

- Závěrečná zpráva je majetkem klienta a může být využita pouze v jeho prospěch a s jeho souhlasem.

8. BDG může být předmětem odborné a věcné kontroly pro zlepšování kvality procesu.

- Kontrolu může provádět pouze metodické pracoviště bilanční diagnostiky nebo v případě externí služby zadavatel (případně v součinnosti obou). Po dohodě s MPSV je možno dočasně pověřit touto činností další subjekt.

9. Nositel BDG je povinen neustále dodržovat kvalitu poskytované služby.

- BDG je především a pouze poradenský proces a služba klientovi.
Část VZ č. 2: Pracovní diagnostika COMDI
Místo/a plnění: 
· Jičín

· Náchod

· Rychnov n. K.
· Trutnov
Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 3 - 5 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)
Celá poradenská činnost může být rozprostřena do 3 dní – 1 den práce v programu COMDI a v průběhu dvou dalších dní interpretace výsledků testování formou individuálního pohovoru s účastníkem testování v délce minimálně 60 minut. 
Počet účastníků poradenské činnosti: 5 - 15
Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  1390
Předpokládaná hodnota VZ: 3 475 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 1

Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání, zájemci o zaměstnání, žáci základních a studenti středních škol, u kterých je potřebné rozpoznat odborné předpoklady a kompetence uplatnitelné na trhu práce, při volbě povolání nebo vhodné formy vzdělávání.

Obsah poradenské činnosti: 
· Komplexní posouzení osobnosti klienta formou psychodiagnostických metod na bázi počítačového zadání, zpracování výsledků a celkové vyhodnocení v programu COMDI A,B,C,C1, G a případně v nových modulech.

· Zmapování celé osobnosti účastníka se zaměřením na jeho možnosti budoucí profesní orientace; interpretace výsledků testování formou individuálního pohovoru s účastníkem testování v délce minimálně 60 min.

· Poskytnutí chráněného dálkového přístupu k on-line verzi diagnostického programu klientům na základě autorizovaného vstupu proškolených poradců zadavatele.

· Možnost zadávat a obsluhovat testy z PC zadavatele a do 24 hodin vyhodnotit a zpřístupnit proškoleným poradcům zadavatele výstupy z testování formou grafického a textového zpracování.
· Zpracování „Průvodce výsledky diagnostického šetření“ s jednoduchým vysvětlením všech pojmů, se kterými se účastník setká ve výstupových datech příslušného modulu programu COMDI.
Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
· Dodavatel zabezpečí dle platných předpisů ochranu dat testovaných osob a zachová mlčenlivost o zjištěných datech klientů i testovaných osob. 

· Pokud dojde ke změnám v obsluze testování, v metodice vyhodnocování a jiným změnám, které mohou mít vliv na plnění zakázky a její kvalitu, bude dodavatel včas informovat zadavatele a proškolí poradce zadavatele, kteří mají oprávnění s programem pracovat.
Požadované výstupy:
· Písemná zpráva o výsledku testování každému testovanému účastníkovi nejdéle do týdne po ukončení testování.
· Zadavatel obdrží graficky i textově zpracované výstupy testů klientů, včetně aktuální metodiky pro interpretaci testů v elektronické i písemné podobě a to do týdne po ukončení testování. 
· U osob, které bude testovat proškolený poradce úřadu práce, se předpokládá pouze zpracování testů a jejich zaslání na úřad práce. V případě, že testování bude probíhat proškoleným poradcem individuálně na úřadu práce, budou výsledky testování zpřístupněny do 24 hodin po testování.

· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora

· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinové testování a 1 hodina individuální interpretace výsledků

	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	Doklad o dosaženém vysokoškolském vzdělání v jednooborové nebo dvouoborové psychologii a současně 3 roky praxe ve vztahu k předmětu veřejné zakázky u osob garantujících odbornou kvalitu výstupů COMDI a kvalitu metodiky pro interpretaci dat poskytovanou zadavateli.
	kopie diplomu;

životopis  dokládající požadovanou praxi

	Interpret* výsledků COMDI diagnostiky je proškolen v interpretaci výsledků
	Osvědčení/certifikát/doklad o zaškolení pro interpretaci výstupů diagnostiky COMDI

	Tester COMDI diagnostiky
	Osvědčení/certifikát/doklad o zaškolení pro práci testera s diagnostikou COMDI


* Pro účely hodnocení dané části VZ v kritériu č. 3) Odbornost lektorů je Interpret považován za lektora.
	Technické podmínky pro plnění:
	Způsob prokázání:

	Oprávnění pro testování a interpretaci výsledků testování pracovní diagnostiky Comdi.
	Kopie oprávnění nebo příslušné licence k testování a vyhodnocování dat v programu COMDI. 


Část VZ č. 3: Individuální psychologické poradenství
Místo/a plnění:
· Hradec Králové 

· Jičín

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. Kn.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 4 - 5 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)
Celá poradenská činnost bude poskytována v hodinových individuálních konzultacích; rozestupy mezi jednotlivými konzultacemi s účastníkem budou přizpůsobeny potřebám účastníka (cca 1 týden); celý program bude ukončen do max. 10 týdnů od termínu zahájení. Po dobu realizace poradenství bude mít klient možnost telefonické a e-mailové dostupnosti lektora.
Počet účastníků poradenské činnosti: 1 - 8
Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  630

Předpokládaná hodnota VZ: 2 520 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání a zájemci o zaměstnání se sníženou schopností řešit svou nepříznivou situaci. 

Obsah poradenské činnosti: 
Individuální práce s účastníkem poradenství, krizová intervence nebo dlouhodobější individuální podpora klienta, nástin možného řešení jeho stávající problémové situace. 

Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· pohovory budou probíhat v prostorách, které odpovídají vedení individuálního poradenství (navozující pocit klidu a bezpečí - klidná, teplá a světlá místnost, ze které není slyšet hovor ven, s možností pohodlného sezení obou účastníků), sociální zařízení pro klienty

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky
· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat psychologa
· občerstvení (čaj, káva, voda) a papírové kapesníky
Požadované výstupy:
· Výsledkem individuálního poradenství má být nalezení možného, případně možných řešení stávající problémové situace účastníka, návod k zvládání případných dílčích osobnostních deficitů (nedostatek sociálních dovedností, komunikačních schopností, zvládání zátěže nebo konfliktních situací).

· Po ukončení poradenské aktivity psycholog osobně sdělí odbornému poradci zadavatele doporučení k dalšímu možnému poradenskému postupu. Do 14 dnů od ukončení poradenské činnosti jej předá zadavateli písemně i elektronicky.

· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora

· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: individuální poradenství

	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	vysokoškolské vzdělání v jednooborové psychologii* a současně 1 rok praxe ve vztahu k předmětu veřejné zakázky, případně vysokoškolské vzdělání v dvouoborové psychologii doplněné absolvovaným psychoterapeutickým výcvikem a praxí 3 let ve vztahu k předmětu veřejné zakázky
	kopie diplomu z VŠ;

životopis dokládající požadovanou praxi;

v případě psychoterapeutického výcviku osvědčení o jeho absolvování


*Pro účely hodnocení dané části VZ v kritériu č. 3) Odbornost lektorů je psycholog považován za lektora.
Část VZ č. 4: Podnikatelský koučink a asistence
Místo/a plnění: 
· Hradec Králové

· Jičín

· Náchod

· Rychnov n. K.
· Trutnov

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 15 hodin / účastník (1 hod. = 60 min.)
Celá poradenská činnost může být rozprostřena do 14 dní – 4 dny skupinové a individuální práce.  

Počet účastníků poradenské činnosti: 4 – 6 / 1 kurz
Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  550

Předpokládaná hodnota VZ: 5 500 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: uchazeči a zájemci o zaměstnání bez ohledu na délku evidence ÚP, vzdělání a praxi, kteří chtějí zahájit podnikatelskou činnost a potřebují individuální vedení (koučování) k ověření životaschopnosti svého podnikatelského záměru a uvědomění si svých předpokladů pro podnikání, získat aktuální informace z oblasti podnikání, získání dotací pro začínající podnikatele apod.
Obsah poradenské činnosti: 
· konkrétní témata budou zaměřena na potřeby jednotlivce a jeho cíle, přičemž bude využito metod koučinku
· plánování konkrétních kroků, stanovování si dílčích cílů
· účastník získá přehled o důležitých aspektech souvisejících s podnikatelskou činností, získá aktuální a adekvátní informace k zahájení SVČ, požadavcích trhu práce

· získá informace o právech a povinnostech podnikatele 

· zpracování finančního plánu, stanovení rizik s konkrétním zaměřením podnikatelského plánu a návrhy jejich odstranění  
· poskytnutí asistence, odborného posouzení a poradenství při zpracování reálného podnikatelského záměru
· poradenství a asistence při zpracování žádosti o příspěvky a dotace při zahájení podnikání

Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· základní technické vybavení, dataprojektor, flipchart apod.
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy:
· závěrečné vyjádření lektora k reálnosti podnikatelského záměru a možnostem uplatnění konkrétního uchazeče na trhu práce s doporučením následného postupu - předat osobně klientovi a v listinné a elektronické podobě zadavateli do 14 dnů po skončení

· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora

· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: individuální a skupinová
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	vysokoškolské vzdělání lektora/ů*
	kopie diplomu z VŠ

	min. 3 letá zkušenost s vedením skupinového nebo individuálního poradenství zaměřeného na zahájení podnikání
	životopis dokládající požadovanou praxi

	Osoba/y provádějící koučink* – certifikovaní kouči
	kopie certifikátu


* Pro účely hodnocení dané části VZ v kritériu č. 3) Odbornost lektorů se lektorem rozumí jak lektor, tak osoba provádějící koučink.
Část VZ č. 5: Job club
Místo/a plnění: 
· Hradec Králové, Nový Bydžov, Chlumec n. C.

· Jičín, Nová Paka, Hořice

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. K, Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 30 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)

Celá poradenská činnost bude rozprostřena do 6 dní, max. 2 týdnů, optimální délka trvání schůzky 5 hod denně
Počet účastníků poradenské činnosti: 8 - 12

Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky): 1342

Předpokládaná hodnota VZ: 4 697 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: Uchazeči o zaměstnání a zájemci o zaměstnání


1. Job club START

Cílová skupina: Osoby do 30 let věku.

Charakteristika cílové skupiny: Jde o osoby s nedostatečnou orientací na trhu práce, s neujasněnou profesní orientací, s nedostatečnou praxí, bez pracovních zkušeností a návyků, které pociťují obtíže při identifikaci vhodného pracovního uplatnění, potřebují oporu a konzultaci při jednání o pracovních příležitostech, posílit svoji sebedůvěru a schopnost pozitivně se prezentovat na trhu práce.
2. Job club KLASIK

Cílová skupina: Osoby, které jsou vedeny v evidenci uchazečů o zaměstnání déle než 5 měsíců a osoby, které pociťují obtíže při jednání o pracovních příležitostech a potřebují svůj postup více konzultovat, posílit svoji sebedůvěru, motivaci a schopnost pozitivně se prezentovat na trhu práce.

Charakteristika cílové skupiny: Jde o osoby s různou úrovní kvalifikace, které mají problém uplatnit se na trhu práce, ať již z důvodu chybějící, nízké nebo neuplatnitelné kvalifikace, či z důvodu nízké orientace na trhu práce. Osoby s chybějícími dovednostmi a znalostmi technik hledání zaměstnání, kterým hrozí ztráta pracovních návyků a sociální vyloučení.

3. Job club HELP

Cílová skupina: Osoby se zdravotním postižením nebo s jiným zdravotním omezením v možnostech jejich pracovního uplatnění.

Charakteristika cílové skupiny: Jde o osoby, které z důvodů objektivních či subjektivních zdravotních obtíží a omezení pociťují potřebu získat vice informací o možnostech svého začlenění do pracovního života na vhodných pracovních místech, případně novou kvalifikaci a potřebují oporu a konzultaci při jednání o pracovních příležitostech, posílit sebedůvěru a schopnost pozitivně se prezentovat na trhu práce.
4. Job club NÁVRAT

Cílová skupina: Osoby po mateřské nebo rodičovské dovolené a osoby pečující o dítě do 15 let věku nebo pečující o osobu blízkou.

Charakteristika cílové skupiny: Jde o osoby, které po delší dobu nebyly zaměstnány nebo jsou při výběru zaměstnání omezeny péčí o dítě, péčí o osobu blízkou. Potřebují se zorientovat na trhu práce, pociťují potřebu konzultovat své postupy, nové možnosti, vyzkoušet nové postupy při slaďování práce a péče o děti/osobu blízkou, chtějí posílit sebevědomí a zlepšit sebeprezentaci.

5. Job club PLUS

Cílová skupina: Osoby nad 50 let věku.

Charakteristika cílové skupiny: Jde o osoby obtížně uplatnitelné z důvodu věku, které se potřebují zorientovat na trhu práce. Tato skupina potřebuje získat dovednosti při vyhledávání práce, v oblasti sebeprezentace, podporu při změně a přizpůsobování se aktuálním požadavkům trhu práce.  
6. Job club MIX

Cílová skupina: Osoby, které patří do cílových skupin uvedených v bodě 1 až 5 a které nebyly zařazeny do výše uvedených typů programu Job club, nebo další osoby, kterým může Job club pomoci získat pracovní uplatnění. 

Charakteristika cílové skupiny: Jde o různorodou skupinu účastníků.  
Obsah poradenské činnosti: 
· Úvodní schůzka (seznámení s obsahem a cílem Job clubu, očekávání účastníků, stanovení pravidel pro účastníky).
· Orientace na trhu práce včetně využití osobního počítače – v souladu s cílovou skupinou VZ (informační zdroje a techniky efektivního vyhledávání volných pracovních míst, diagnostika pracovní míst, kontaktování zaměstnavatele, nabídka služeb zaměstnanosti).
· Osobní portfolio (strukturovaný životopis, motivační dopis, tvorba portfolia).
· Sebepoznání (osobní pracovní potenciál, vytvoření reálného plánu osobního rozvoje se zaměřením na konkrétní uplatnění na trhu práce).
· Příprava na výběrové řízení (verbální/neverbální komunikace, umění naslouchat, nácvik praktických komunikačních dovedností, příprava na efektivní telefonický rozhovor + osobní jednání).
· Pracovně právní problematika, základy finanční gramotnosti – praktické úlohy, kazuistiky, apod.
· Zhodnocení dosavadních aktivit účastníka a jeho možností.

Program je možné v jednotlivých modulech rozšířit či přizpůsobit podle cílové skupiny uchazečů zařazených do Job clubu a dle aktuální situace ve skupině.

Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy:
· plán osobního rozvoje s případnými doporučeními účastníkovi pro zadavatele i účastníka

· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora

· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinová, individuální
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské magisterské nebo bakalářské vzdělání v humanitní oblasti (psychologie, pedagogika apod.)
	kopie diplomu z vysoké školy

	lektor - 3 roky praxe při poskytování odpovídajícího skupinového poradenství pro cílovou skupinu nezaměstnaných 
	životopis dokládající požadovanou praxi


Část VZ č. 6: Kurz profesní orientace
Místo/a plnění: 
· Hradec Králové, Nový Bydžov, Chlumec n. C.
· Jičín, Nová Paka, Hořice

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. K, Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 75-85 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)
Celá poradenská činnost může být rozvržena max. do 4 po sobě jdoucích týdnů, max. 6 hod./denně.
Počet účastníků poradenské činnosti: 8 – 15 
Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  1480

Předpokládaná hodnota VZ: 11 840 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání, u kterých je zapotřebí především z důvodu dlouhodobé evidence nebo jiných důvodů zvýšit motivaci, změnit postoje, zmapovat možnosti a zdroje

Obsah poradenské činnosti: 
· Mapování situace účastníků, objektivní a subjektivní bariéry zaměstnanosti

· Sebepoznání, budování pozitivního sebe-obrazu, práce se silnými stránkami a vnitřními zdroji účastníků pod vedením psychologa s využitím současných psychologických trendů – povede psycholog
· Motivace pro změnu, posilování kompetencí uchazečů (samostatnost, rozhodování, překonávání překážek) – povede psycholog

· Pracovní diagnostika pro každého klienta zaštítěná psychologem nastavená podle jejich individuálních potřeb, profesní nasměrování uchazečů - vhodné pozice i z pohledu osobnostního profilu uchazeče a jeho situace – povede psycholog
· Způsoby oslovování zaměstnavatelů, životopis z pohledu zaměstnavatele, sestavení nebo úprava portfolia uchazeče
· Vedení uchazečů k využití všech způsobů vyhledávání vhodných nabídek, nácvik těchto dovedností, práce s Portálem, weby práce - opakované využití PC každým účastníkem k vyhledání informací, nácviku zaslání životopisu
· Příprava na pohovor, nácvik chování, rozvoj komunikativních dovedností, asertivní jednání, praktická cvičení
· Zvládání náročných životních situací, stres, předcházení krizovým situacím, zacházení s negativními emocemi

· Základní praktická pracovně právní tématika, základní praktická finanční gramotnost

· Analýza a plán kariérního cíle (reálná sebereflexe)
· Plánování konkrétních kroků k získání uplatnění, k osobnímu rozvoji - individuální poradenství v rozsahu nejméně 2 hodin.
Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy: 
· pro klienta: plán osobního rozvoje s doporučením postupu a návrhem akčních kroků

· pro zadavatele: kopie plánu osobního rozvoje a návrhu akčních kroků jednotlivých účastníků elektronicky i písemně, kopie vytvořených životopisů elektronicky, stručná zpráva o jednotlivých účastnících včetně plánu osobního rozvoje (písemně a elektronicky)

· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinové a individuální poradenství
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské magisterské nebo bakalářské vzdělání v humanitní oblasti, u psychologa vysokoškolské vzdělání jednooborové nebo dvouoborové v oboru psychologie, magisterský stupeň
	kopie diplomu z VŠ

	lektor - lektorské zkušenosti - praxe ve vztahu k předmětu dané části veřejné zakázky min. 3 roky
	životopis dokládající požadovanou praxi 


Část VZ č. 7: PC pro praxi
Místo/a plnění: 
· Hradec Králové, Nový Bydžov, Chlumec n. C.  

· Jičín, Nová Paka, Hořice

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. K, Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 25 - 30 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)

Celá poradenská činnost bude rozprostřena do 5 dní, max. ve 2 týdnech.
Počet účastníků poradenské činnosti: 8 - 12

Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  1428
Předpokládaná hodnota VZ:  4 284 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy:  4
Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání a zájemci o zaměstnání

Obsah poradenské činnosti: 
· základy uživatelské práce na PC (MS Office, internet, el. pošta)
· představení a využití portálu MPSV v pozici nezaměstnaného uchazeče

· zdroje a nabídka volných pracovních míst prostřednictvím portálu MPSV a dalších informačních zdrojů

· registrace, zřízení a používání agenta na některém pracovním webu
· příprava portfolia dle posledních norem – životopis a motivační dopis

· možnost individuální konzultace

Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy:
· zpracované životopisy účastníků v tištěné i elektronické formě

· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinové a individuální poradenství
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské vzdělání humanitního zaměření popř. IT obory
	kopie diplomu z VŠ

	lektor - lektorské zkušenosti včetně přehledu lektorovaných témat, praxe ve vzdělávání dospělých min. 3 roky
	životopis dokládající požadovanou praxi


Část VZ č. 8: Rozvoj kompetencí pro trh práce
Místo/a plnění: 
· Hradec Králové

· Jičín

· Náchod
Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 80-100 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)
Celá poradenská činnost může být rozprostřena maximálně do 4 týdnů. 
Počet účastníků poradenské činnosti: 8 - 12
Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  394

Předpokládaná hodnota VZ: 3 152 000,- Kč
Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání, u kterých je zapotřebí získat a posílit dovednosti v určitých kompetencích vhodných pro jejich uplatnění na trhu práce. Vstupní vzdělání minimálně středoškolské s maturitou.

Obsah poradenské činnosti: 
Diagnostika potřeb klienta v oblasti rozvoje kompetencí vzhledem k jeho pracovnímu potenciálu a profesní orientaci, posílení individuálního rozvoje ve 3 kompetencích, zvýšení kvality vybraných kompetencí. Nácvik sebeprezentace s ohledem na uplatnění zlepšených kompetencí na trhu práce, nasměrování klienta k vhodným pracovním pozicím a umožnění reálné sebereflexe.

Individuální konzultace s klientem k dalšímu osobnostnímu rozvoji a pracovní diagnostika se zaměřením na kompetence (minimálně 4 hodiny na účastníka)
Cíl:  1. zvýšit kvalitu vybraných kompetencí pro trhem nejčastěji žádané profese u klientů, kteří nemají přesnou představu o svém uplatnění a u nich se zaměřit na 3 z těchto konkrétních kompetencí:
· efektivní komunikace
· aktivní přístup
· flexibilita
· samostatnost
· schopnost řešit problém
· uspokojování zákaznických potřeb

       2. zvýšit kvalitu tří předem neurčených kompetencí zvolených podle vstupní diagnostiky klienta, který má představu o svém uplatnění a dle jeho zaměření směřovat rozvoj těchto kompetencí k žádané profesi 
Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy: 
· zpráva o jednotlivých účastnících kurzu, výsledky provedených diagnostik, zhodnocení pokroku klienta v trénovaných kompetencích, doporučení k dalšímu poradenskému postupu pro uchazeče i zadavatele (písemně a elektronicky)

· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinové poradenství s individuálním přístupem

Individuální a skupinové aktivity s upřednostněním metod „learning by dooing“ (činnostní učení, zážitková pedagogika) a jiné metody rozvoje kompetencí, hraní rolí, video trénink, využití pracovních listů aj.
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	vysokoškolské magisterské nebo bakalářské vzdělání v humanitní oblasti (pedagogika, psychologie, soc. práce, andragogika nebo jiný vhodný obor)
	kopie diplomu z VŠ

	lektorské zkušenosti, praxe ve vztahu k předmětu dané části veřejné zakázky min. 3 roky
	životopis dokládající požadovanou praxi


	Technické podmínky pro plnění:
	Způsob prokázání:

	Doložení vlastnictví nebo možnosti legálního používání sady vhodných psychodiagnostických testů (+ výčet použitých) pro úvodní diagnostiku kompetencí
	Dodavatel může vlastnictví nebo možnost legálního používání odpovídajících psycho-diagnostických testů doložit např. licencí, dokladem o nákupu od odborného prodejce, smlouvou atd. Dodavatel může vlastnictví diagnostických testů doložit též prostřednictvím příslibu zakoupení testového vybavení. Vybraný dodavatel doloží zadavateli vlastnictví nebo možnost legálního používání testového vybavení dokladem o nákupu před podpisem rámcové smlouvy. V opačném případě si zadavatel vyhrazuje právo s vybraným dodavatelem smlouvu neuzavřít.


Část VZ č. 9: Příprava na zaměstnání  
Místo/a plnění:
· Rychnov n. Kn., Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 55 - 65 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)

Celá poradenská činnost může být rozprostřena do max. 4 týdnů, max. 5 výukových hodin/den.  

Počet účastníků poradenské činnosti: 6 - 15

Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  500
Předpokládaná hodnota VZ: 2 500 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4

Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání a zájemci o zaměstnání bez ohledu na délku evidence ÚP, vzdělání a praxi, kteří mají potřebu získat sebejistotu, znalosti a dovednosti pro kontaktování zaměstnavatele za účelem získání zaměstnání 

Obsah poradenské činnosti
· Nácvik sebeprezentace na trhu práce, nasměrování klienta k vhodným pracovním pozicím a umožnění reálné sebereflexe, Individuální a skupinové aktivity.
· Metody rozvoje kompetencí – hraní rolí, video, trénink, využití pracovních listů aj.
· Pracovní diagnostika.
· Individuální konzultace s klientem k dalšímu osobnostnímu rozvoji.
· Analýza a plán kariérního cíle (reálná sebereflexe).
· Sebehodnocení a význam pozitivního prvního dojmu.
· Verbální a neverbální komunikace.
· vhodné a nevhodné komunikační návyky.
· Slabé a silné stránky osobnosti a jejich využití v sebeprezentaci, způsob a nácvik jejich prezentace.
· Vzhled, volba oblečení pro přijímací pohovor.
· Příprava vlastních otázek a reakce na nečekané otázky během pohovoru.
· Typologie přijímacích řízení - praktický nácvik, druhy. 
· Seznámení s assessment centrem.
Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy:

· pro klienta: plán osobního rozvoje s doporučením postupu a návrhem akčních kroků

· pro zadavatele: kopie plánu osobního rozvoje a návrhu akčních kroků jednotlivých účastníků elektronicky i písemně, stručná zpráva o jednotlivých účastnících včetně plánu osobního rozvoje a výsledků pracovní diagnostiky (písemně a elektronicky)
· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: prezenční – skupinové a individuální poradenství
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské magisterské nebo bakalářské vzdělání v humanitní oblasti
	kopie diplomu z VŠ

	lektor - lektorské zkušenosti, praxe ve vzdělávání dospělých min. 2 roky
	životopis dokládající požadovanou praxí


Část VZ č. 10: Pracovněprávní minimum
· Místo/a plnění:
·  Jičín, Nová Paka, Hořice

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. K, Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 25 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)

5 pracovních dnů skupinové práce s možností individuální konzultace, a sice v celkovém rozpětí kurzu maximálně 14 kalendářních dnů (pokud se školitel se zadavatelem nedohodne jinak).  
Počet účastníků poradenské činnosti: 6 - 15

Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  1030
Předpokládaná hodnota VZ: 2 060 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: Uchazeči a zájemci o zaměstnání bez ohledu na délku evidence ÚP, vzdělání a praxi, kteří potřebují získat a posílit znalosti v oblasti právních norem v oblasti zaměstnanosti a otázkách s tím souvisejících.

Obsah poradenské činnosti: 
· seznámení s obsahem kurzu, školení BOZP

· zákoník práce

· zákon o zaměstnanosti

· pracovní smlouva – náležitosti

· uzavření a ukončení pracovního poměru

· dohoda o provedení práce, Dohoda o pracovní činnosti

· konkurenční doložka, nejnižší úroveň zaručené mzdy

· odvody sociálního a zdravotního pojištění – zaměstnanec a OSVČ

· mateřská a rodičovská dovolená, podmínky, typy

· podmínky nároku na pobírání důchodu, typy důchodů

· kazuistika, příklady, cvičení, pracovní listy apod. aktivity

· základy občanského a obchodního zákoníku

· mandátní smlouvy, smlouva o obchodním zastoupení

· práce s internetem – zdroje informací – právní poradny, webové stránky ČSSZ, ZP, MPSV

· jedno vybrané volitelné téma dle přání, specifik a potřeb skupiny – příklady:

· Prohloubení výše uvedených témat

· České účetní standardy a IFRS

· Podnikatelské minimum (druhy živností, daňová soustava, podnikatelský záměr, harmonogram vývoje – sled úkonů, komparace fyzická X právnická osoba, zdroje financování)

· Základy personalistické práce / úvod do problematiky řízení lidských zdrojů / HR management – pohled z druhé strany

Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy: 
· kopii životopisu, motivačního dopisu či podnikatelský záměr v případě zvolení jako volitelné téma s originálem pro klienta
· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora

· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinové a individuální poradenství

	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské magisterské nebo bakalářské vzdělání v humanitní oblasti
	kopie diplomu z VŠ

	lektor - lektorské zkušenosti včetně přehledu lektorovaných témat, praxe ve vzdělávání dospělých min. 1 rok
	životopis dokládající požadovanou praxi


Část VZ č. 11: Sestavování životopisu
Místo/a plnění: 
· Jičín, Nová Paka, Hořice

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. K, Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 8 - 10 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)

Celá poradenská činnost může být rozprostřena max. do 3 dnů – 1 den skupinové práce a ve dvou dalších budou probíhat individuální zpracování životopisů.  
Počet účastníků poradenské činnosti: 8 - 12

Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  1400
Předpokládaná hodnota VZ: 1 400 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: uchazeči a zájemci o zaměstnání, kteří si osvojí konkrétní znalosti a dovednosti potřebné k uplatnění na trhu práce 

Obsah poradenské činnosti: 
· význam a potřebnost životopisu jako součást základního portfolia uchazeče o zaměstnání

· životopis z pohledu zaměstnavatele

· druhy životopisů vč. ukázek 

· vzory a ukázky motivačních dopisů

· zohlednění a úprava životopisu pro pracovní místo, na které je sestavován

· základní a doplňkové části životopisu, jeho struktura

· sestavení vlastního životopisu na PC


· cesta k uložení životopisu na Portál MPSV, nebo obdobné webové stránky

· vytištění životopisu a uložení na externí nosič, které si účastník po poradenství ponechá 
Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu pro každého účastníka (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy: 
· na konci poradenství předat klientovi vytvořený životopis (odpovídající zadavatelem dopředu schválenému vzoru) a zadavateli jej předat jako součást závěrečného protokolu do 14 dnů po ukončení aktivity v listinné a elektronické podobě
· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinová, individuální pomoc se sestavením životopisu
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské vzdělání převážně  humanitního zaměření
	kopie diplomu z VŠ

	lektor - lektorské zkušenosti, praxe ve vzdělávání dospělých min. 2 roky
	životopis dokládající požadovanou praxi


Část VZ č. 12: Finanční gramotnost
Místo/a plnění: 
· Jičín, Nová Paka, Hořice

· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Rychnov n. K, Dobruška, Kostelec n. O.

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.

Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 20 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)
Celá poradenská činnost může být rozprostřena maximálně do 4 dnů, v rámci dvou týdnů.
Počet účastníků poradenské činnosti: 6 - 15
Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  980

Předpokládaná hodnota VZ: 1 960 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání, kteří potřebují získat či posílit znalosti z oblasti finanční gramotnosti v rámci prevence a řešení finančních problémů   

Obsah poradenské činnosti: 
Cíl: program nebudou tvořit pouze přednášky, ale i prakticky orientovaná výuka.
· úvod do finanční gramotnosti – základní terminologie

· bankovní a nebankovní sektor – srovnání, rizika

· produkty na trhu financí - rizika 

· daňová soustava

· insolvence, exekuce

· osobní bankrot a způsoby oddlužení


· finanční plánování – správa osobních/rodinných financí

· ochrana spotřebitele
· individuální poradenství potřebným uchazečům 
Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· PC s příslušným programovým vybavením a připojením k internetu (v případě notebooků externí klávesnice a myš)

· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy:
· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinová, individuální konzultace potřebným uchazečům

	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské magisterské nebo inženýrské nebo bakalářské vzdělání v oblasti finančnictví, ekonomika, právo, pedagogika 
	kopie diplomu z VŠ

	lektor - lektorské zkušenosti s cílovou skupinou uchazečů o zaměstnání min. 1 rok
	životopis dokládající požadovanou praxi


Část VZ č. 13 : Sebeprezentace u zaměstnavatele
Místo/a plnění: 
· Náchod, Jaroměř, Broumov

· Trutnov, Vrchlabí, Dvůr Králové n. L.
· Rychnov n. K., Kostelec n. O., Dobruška
Zadavatel požaduje plnění ve výše uvedených městech, přičemž má právo vyžadovat plnění i v několika městech současně.

Minimální a maximální hodinová dotace: 12 - 14 hodin/účastník (1 hod. = 60 min.)

Celá poradenská činnost bude rozprostřena do 2 dní. 
Počet účastníků poradenské činnosti:  8 - 12
Předpokládaný počet účastníků kurzu za dané období (4 roky):  760

Předpokládaná hodnota VZ: 1 520 000,- Kč

Počet účastníků rámcové smlouvy: 4
Cílová skupina: uchazeči o zaměstnání a zájemci o zaměstnání 

Obsah poradenské činnosti: 
· sebehodnocení a význam pozitivního prvního dojmu

· verbální a neverbální komunikace

· vhodné a nevhodné komunikační návyky

· slabé a silné stránky osobnosti a jejich využití v sebeprezentaci

· vzhled, volba oblečení pro přijímací pohovor

· jak zaujmout a zdůraznit své přednosti


· příprava vlastních otázek a reakce na nečekané otázky během pohovoru

· praktický nácvik 
Technické zabezpečení poradenské činnosti:
· školící prostory vhodné pro vedení skupinového i individuálního poradenství, dostatečně prostorné, světlé, čisté, větratelné a příjemné, odpovídající počet konferenčních židlí s podložkou nebo odpovídající počet stolů a židlí, sociální zařízení pro klienty
· místo konání dobře dostupné veřejnými dopravními prostředky

· pracovní materiály vztahující se k předmětu zakázky 

· po dobu realizace poradenství bude mít zadavatel i klient možnost telefonicky či e-mailem kontaktovat lektora

· v průběhu poradenství občerstvení (čaj, káva, voda)
Požadované výstupy:
· prezenční listina - opatřená Povinným minimem publicity a obsahující alespoň: označení projektu, označení školitele, označení vzdělávací aktivity, termín a čas zahájení a ukončení vzdělávací aktivity, jméno lektora a jeho podpis, jména účastníků vzdělávací aktivity, podpisy účastníků stvrzující jejich účast
· závěrečná zpráva o průběhu poradenské aktivity obsahující seznam osob, které úspěšně absolvovaly / nedokončily (s uvedením důvodu) / nenastoupily na aktivitu / obdržely certifikát, osvědčení
· vzor certifikátu/osvědčení o absolvování poradenské činnosti pro ÚP; každý účastník obdrží originál certifikátu obsahující skutečný počet absolvovaných hodin, stručný přehled absolvovaných témat a termín zahájení a ukončení por. činnosti

· fotodokumentace s prvky povinné publicity

· anonymní evaluační dotazníky od účastníků hodnotící kvalitu poradenského programu a práci lektora
· písemný zápis o seznámení účastníků POR s předpisy BOZP a PO
Forma poradenské činnosti: skupinová
	Technické kvalifikační předpoklady pro plnění:
	Způsob prokázání:

	lektor - vysokoškolské vzdělání humanitního zaměření
	kopie diplomu z VŠ

	lektor - lektorské zkušenosti včetně přehledu lektorovaných témat, praxe ve vzdělávání dospělých min. 1 rok
	životopis dokládající požadovanou praxi
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Projekt je spolufinancován z Evropského sociálního fondu a ze státního rozpočtu České republiky
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