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Příloha č. 1
Specifikace poradenské činnosti pro dílčí část č. 1 
Poradenský program „Vykroč za prací“

 „Vykroč za prací“ – představuje poradenský program, který je zaměřený na techniky vyhledávání zaměstnání a na další aktivity směřující k pracovnímu uplatnění fyzické osoby na trhu práce.
Hlavním cílem je motivovat a aktivizovat jeho účastníky. 

Poradenský program „Vykroč za prací“ bude zabezpečován především pro uchazeče o zaměstnání, kterým se věnuje při zprostředkování zaměstnání zvýšená péče, potřebují nalézt nové směry uplatnění a pro další uchazeče a zájemce o zaměstnání dle doporučení poradce pro zprostředkování z příslušného kontaktního pracoviště úřadu práce. Jedná se o práci ve skupině, při které pracuje poradce současně se dvěma nebo více účastníky poradenství.

Maximální hodnota plnění této části je 2 500 000 Kč bez DPH.

Zadavatel požaduje, aby učebny pro účastníky byly vybaveny výpočetní technikou s přístupem na internet a možností tisku – každý účastník bude pracovat u samostatného počítače.

Předpokládaný minimální počet hodin poradenského programu „Vykroč za prací“ je 50 hodin.

Minimální úroveň obsahu (náplně):
a) osobnostně-sociální rozvoj a profesní poradenství (min. 20 hodin) 
· sebepoznání účastníků ve vztahu k požadavkům na trhu práce,
· rozvoj klíčových kompetencí pro trh práce,
· aktivizace účastníků, motivace k pracovnímu uplatnění, posílení sebevědomí,
· komunikační dovednosti (verbální a neverbální komunikace, praktický nácvik, umění naslouchat),
· zvládání emocí a trémy, zvládání a řešení zátěžových situací,
· mezilidské vztahy,
· zásady společenského chování,
· individuální pomoc při vyhledávání zaměstnání,
· kontaktování zaměstnavatelů,
· agentury práce (klady a zápory, možnosti využití),
· příprava na přijímací pohovor (na výběrové řízení), nácvik přijímacího pohovoru (modelové situace),
· osobní portfolio - strukturovaný životopis a motivační dopis (zpracování na PC),
· způsoby kontaktování zaměstnavatelů,
· inzerce,
· vypracování individuálního plánu, jak bude účastník dále postupovat směrem k uplatnění na trhu práce. Zpracování ve formě, aby tento plán byl využíván poradkyněmi pro zprostředkování při další práci s klientem.

b) zaměření na IT (min. 10 hodin)
· Portál MPSV, ISTP, DAT CZ a jiné informační zdroje – praktické využití při hledání zaměstnání,
· práce na PC s přístupem na internet - orientace v nabídkách zaměstnání, v dopravním spojení, práce s e-mailovou poštou, aj.

c) pracovně-právní vztahy (min. 6 hodin)
· všeobecné informace,
· seznámení se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (zejména: náležitosti pracovní smlouvy, pracovní poměr, dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr atd.),
· informace o Státním úřadu inspekce práce (Oblastní inspektorát pro Plzeňský a Karlovarský kraj) 

d) finanční gramotnost (min. 14 hodin)
· finanční gramotnost (bankovní i nebankovní sektor, platební karty, pojištění, spoření, investice, úvěry, apod.),
· orientace v oblasti finančního hospodaření se svým majetkem a penězi (včas rozpoznat rizika vedoucí k zadluženosti a exekucím, jak postupovat ve finanční tísni),
· zadluženost – příčiny, dopady, možnosti předcházení,
· správa rodinného rozpočtu,
· osobní bankrot, úpadek, možnosti oddlužení,
· kontakty na organizace a bezplatné poradny,
· individuální poradenství pro každého účastníka v minimálním rozsahu 15 min. (možnost prodloužení dle individuálních potřeb účastníka).


Počet účastníků 
Celkový předpokládaný počet účastníků za celou dobu plnění: 1000
Minimální a maximální počet účastníků se vztahuje vždy k příslušnému místu plnění (uvedenému v bodě 1.2 Zadávací dokumentace) v rámci Plzeňského kraje.
· minimální počet účastníků:	4 
· maximální počet účastníků:	12 

Průběh poradenského programu
· výuka bude organizována v pracovních dnech v dopoledních hodinách a nepřesáhne 5 vyučovacích hodin denně (délka trvání jedné vyučovací hodiny je 45 minut),
· výuka bude organizována minimálně 3x týdně,
· maximální délka trvání jednoho běhu poradenského programu (ve dnech) činí 4 týdny,
· obsah je možné rozšířit či přizpůsobit podle aktuální situace ve skupině. 
	
Výstupem poradenského programu „Vykroč za prací“ bude:
Pro účastníka:
· Osvědčení o absolvování poradenského programu (jen v případě, že účastník absolvuje min. 75% programu),
· písemný Individuální plán osobního rozvoje zpracovaný lektorem ve spolupráci s účastníkem - bude obsahovat doporučený postup pro účastníka v nejbližším období, se kterým bude účastník seznámen,
· životopis zpracovaný na PC

Pro zadavatele:
· Osvědčení o absolvování poradenského programu (jen v případě, že účastník absolvuje min. 75% programu),
· písemný Individuální plán osobního rozvoje zpracovaný lektorem ve spolupráci s účastníkem - bude obsahovat doporučený postup pro účastníka v nejbližším období, se kterým bude účastník seznámen,
· životopis a motivační dopis zpracovaný na PC,
· přehled kontaktovaných zaměstnavatelů (název firmy, telefonní kontakt, datum kontaktování, druh práce),
· hodnocení poradenského programu jednotlivými účastníky,
· prezenční listina (datum, hodiny od – do, jména a podpis účastníka, jméno a podpis lektora),
· 
[bookmark: _GoBack]
· harmonogram a učební plán (minimálně datum, téma, hodina začátku a konce, počet hodin, jméno osoby provádějící poradenský program),
· Závěrečná zpráva o provedení poradenského programu,
· Závěrečný protokol - bude obsahovat seznam účastníků, kteří úspěšně absolvovali a seznam těch, kteří ukončili předčasně.

Tyto doklady doručí dodavatel Zadavateli do 14 dnů od ukončení poradenského programu „Vykroč za prací“.

V případě nepřítomnosti účastníka na výuce musí dodavatel neprodleně informovat příslušné kontaktní pracoviště úřadu práce.

Veřejná zakázka je spolufinancována z Evropského sociálního fondu a ze státního rozpočtu České republiky.
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