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Projekt wspoéffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Zatgcznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
PROGRAM SZKOLENIOWY

MODUL | - KUCHARZ MALEJ GASTRONOMII z organizacja przyje¢ okolicznosciowych
w tym 2- dniowy wyjazd studyjny - kuchniaregionalna - polaczony z rekreacja

Nazwa ustugi szkoleniowej:

Kucharz matej gastronomii — kurs 22 osoby niepetnosprawne
(jedna grupa szkoleniowa na zajecia teoretyczne
dwie grupy szkoleniowe na zajecia praktyczne)

Termin realizacji : maj — czerwiec wrzesien — pazdziernik

Miejsce realizacji szkolenia:
Teren miasta Kazimierza Wielka

Ustuga szkoleniowa przeznaczona jest dla:

0s6b z minimum podstawowym wyksztatceniem, warunkiem koniecznym uczestnictwa w kursie jest dobry stan zdrowia,
potwierdzony aktualnymi badaniami (Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 01.01.2003 r. w sprawie badan lekarskich
do celéw sanitarno-epidemiologicznych).

Charakterystyka uczestnika kursu:

Uczestnik kursu musi odpowiada¢ nastepujgcym wymaganiom psychofizycznym:

- dobry stan zdrowia,

- zainteresowanie zawodem,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetno$¢ organizacji stanowiska pracy,

- dbatos¢ o czystosc¢ i higiene osobistg oraz higiene produkcji,

- uczciwosc.

Szczego6towy opis wymagan wzgledem 2- dniowego wyjazdu studyjnego

1. Pojazd przystosowany do przewozu osob, klimatyzacjg, minimum 30 miejsc.

2. Wykonawca zapewni transport uczestnikéw z Kazimierzy Wielkiej do miejsca Szkolenia i z powrotem.

3.  Wykonawca zapewni hotel z zapleczem kuchennym dla 30 oséb, znajdujgcy sie w migjscowosci atrakcyjnej

turystycznie na terenie wojewodztwa Swietokrzyskiego w odlegtosci nie mniejsze niz 100 KM od siedziby

Zamawiajgcego

Pokoje 2 -osobowe z petnym weztem sanitarnym i TV.

Wszystkie osoby muszg by¢ zakwaterowane w hotelu w ktorym bedg odbywaly sie zajecia

W hotelu powinna znajdowac sie kuchnia udostepniona na czas trwania kursu podczas wyjazdu tj. minimum

4h.

7.  Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia produktow niezbednych do przygotowania minimum 6 potraw
typowych dla regionu Swietokrzyskiego w tym minimum 3 potrawy na gorgco.

8. Kuchnia w hotelu ma by¢ wyposazona w urzgdzenia i sprzet typowe dla zaktadu gastronomicznego: 5
stanowisk gastronomicznych z kuchnig i piekarnikiem, serwis kawowy, stoty, zlewy, chtodziarko-
zamrazarke, lodowke, garnki, patelnie i drobny sprzet (stolnice, blachy, watki itp.), noze i deski,
miksery, maszynki do mielenia, wagi, urzgdzenia do obrobki cieplnej (rozen elektryczny, kuchenka
mikrofalowa), zastawe stotowg, instrukcje obstugi itp.

9. Podczas wyjazdu Wykonawca zapewnie kadre niezbedng do przeprowadzenia kursu.

10. Catodzienne wyzywienie dla uczestnikdw ustugi szkoleniowe;.

WyZzywienie sktada sig z trzech positkow, tj.:

- Sniadanie (szwedzki st6t), w godzinach od 7.30 do 9.30: minimum jedno danie ciepte; przekaski zimne;
pieczywo jasne i ciemne; napoje gorace; soki; owoce; warzywa.

- Obiad: dwudaniowy z deserem.

- Kolacja: minimum jedno danie ciepte; przekaski zimne; pieczywo jasne i ciemne; napoje gorace; soki;
owoce; warzywa.

11. Dwie przerwy kawowe: kawa, herbata, woda, soki, ciasto pieczone, owoce.

12. Wyzywienie oraz przerwy kawowe powinny by¢ zapewnione w migjscu szkolenia

ouk
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13. Wykonawca zapewni minimum jedng wycieczke piesza z przewodnikiem po okolicy atrakcyjnej turystycznie.
14. Parking dla autokaru.

Cele szkolenia:

Wyrobienie u stuchaczy umiejetnosci:

- stosowania zasad bezpieczehstwa zdrowotnego zywnosci,

- przestrzegania przepisow sanitarno-higienicznych,

- stosowania zasad prawidtowego zywienia,

- obliczania wartosci odzywczej i energetycznej potraw,

- dokonywania oceny jakosciowej surowcéw, potproduktow i gotowych potraw,

- dokonywania oceny przydatnosci surowcow i potproduktow do obrébki kulinarnej,
- przeprowadzania obrébki wstepnej,

- przeprowadzania obrobki cieplnej,

- sporzgdzania zup i SOSOw,

- sporzgdzania podstawowych potraw z warzyw, owocow i grzybow,

- sporzgdzania podstawowych potraw z jaj i mleka,

- sporzgdzania podstawowych potraw z maki i kasz,

- sporzagdzania podstawowych potraw z migsa zwierzat rzeznych i drobiu,

- sporzgdzania podstawowych potraw z ryb,

- sporzadzania podstawowych ciast, deseréw i napojow,

- dobierania technik obrdébki kulinarnej do sporzgdzenia podstawowych potraw dietetycznych,
- dobierania dodatkéw do réznych potraw,

- uktadania prostych jadtospisow,

- obstugiwania maszyn i urzadzen wystepujacych w zaktadach gastronomicznych zgodnie z zasadami bhp,
- postugiwania sie narzedziami,

- dobierania maszyn, urzadzen i drobnego sprzetu do procesy technologicznego,

- mycia, czyszczenia i konserwowania maszyn i urzgdzeh oraz drobnego sprzetu,
- sporzgdzania kalkulaciji,

- podejmowania prostych dziatan marketingowych,

- rozrézniania umow o prace.

Informacije dotyczgce pomieszczen, w ktérych bedzie realizowany kurs ,,Kucharz matej gastronomii”
Zajecia teoretyczne bedg przeprowadzane w salach wyktadowych wyposazonych w:
- projektor multimedialny,

- ekran elektryczny,

- laptop,

- rzutnik,

- foliogramy,

- filmy,

- plansze tematyczne,

- receptury i normy,

- tablica kredowa i suchoscieralna.

Zajecia praktyczne bedg przeprowadzane w blokach 6-godzinnych w pracowni gastronomicznej wyposazonej w
urzgdzenia i sprzet typowe dla zaktadu gastronomicznego:

- kuchenki,

- stoty,

- Zlewy,

- chtodziarko-zamrazarke,

- garnki, patelnie i drobny sprzet (stolnice, blachy, watki itp.)

- noze i deski,

- miksery,

- maszynki do mielenia,

- wagi,

- urzadzenia do obrdébki cieplnej (rozen elektryczny, kuchenka mikrofalowa)
- zastawe stotows,

- instrukcje obstugi, itp.

Czas trwania (realizacji) ustugi szkoleniowej:
Ogolna liczba godzin dydaktycznych kursu wynosi 240 godzin zaje¢ dydaktycznych (zajecia teoretyczne i praktyczne)
10 spotkan x 6 godzin zajec¢ teoretycznych = 60 godzin
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15 spotkan x 6 godzin zaje¢ praktycznych = 90 godzin (I grupa)
15 spotkan x 6 godzin zaje¢ praktycznych = 90 godzin (Il grupa)
Razem: 240 godzin

Sposob przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci:

Warunkiem ukonczenia kursu jest uczestnictwo w 80% zajeé edukacyjnych i uzyskanie pozytywnych ocen z testu
przeprowadzonego na zakonczenie kursu oraz egzamin praktyczny polegajgcy na samodzielnym wykonaniu potrawy
wylosowanej z zestawu zadan egzaminacyjnych.

Sposéb potwierdzenia zdobytych wiadomosci i umiejetnosci:
Zaswiadczenie ukonczenia kursu ,Kucharz matej gastronomii”.

Uczestnik kursu po jego zakoriczeniu powinien umie¢:

. przeprowadzaé ocene jakosci surowcow, potproduktéw i gotowych potraw,

e poprawnie przechowywac surowce, potprodukty i gotowe potrawy,

o stosowac¢ zasady prawidtowego odzywiania,

e dobieraé surowce podstawowe i pomocnicze do produkcji okre$lonych potraw,

e poprawnie przeprowadzac obrébke wstepng brudng i czystg oraz cieplna,

o stosowa¢ odpowiednie techniki sporzgdzania potraw,

¢ prawidtowo sporzgdzac¢ potrawy z surowcéw pochodzenia roslinnego i zwierzecego,

e sporzgdzac podstawowe potrawy dietetyczne,

e sporzgdzac¢ podstawowe ciasta, desery i napoje bezalkoholowe,

e dobiera¢ dodatki do potraw, prawidtowo porcjowac, zestawia¢ positki, uktadaé proste menu,
e sporzgdzac w podstawowym zakresie kalkulacje potraw,

¢ postugiwac sie maszynami, urzgdzeniami i drobnym sprzetem pomocniczym zgodnie z zasadami bhp,
e stosowac zasady bezpieczenstwa zdrowotnego zywnosci (GHP, GMP, HACCP),

e organizowac stanowisko pracy, dbaé o czystos¢ i porzadek,

e pracowac w zespole.

Szczegolowy program szkolenia:

Liczba Liczba
Lp. Temat Llczb.a 90(?2|'n go?z[n
godzin zajec zajec
ogotem teoret. prakt.
1. | Organizacja gastronomii. 1 1 -

Podstawowe pojecia w technologii gastronomicznej: surowiec,
2. | potprodukt, proces produkcyjny, proces technologiczny, 1 1 -
przechowywanie, obrobka wstepna, obrébka zasadnicza.

Proces technologiczny w gastronomii:
3. |e obrébka wstepna 2 2 -
e obrobka cieplna

Przechowywanie i ocena jakosci surowcow, potproduktow i

4. 2 1 1
gotowych potraw.

5 Charakterystyka towaroznawcza i zastosowanie w technologii 6 5 4
" | gastronomicznej warzyw, owocow i grzybow.

6 Charakterystyka towaroznawcza i zastosowanie w technologii 6 3 3
" | gastronomicznej mleka i jaj.

2 Charakterystyka towaroznawcza i zastosowanie w technologii 6 3 3
" | gastronomicznej maki i kasz.

8. | Technika sporzadzania zup i soséw. 6 2 4

9 Charakterystyka towaroznawcza i zastosowanie w technologii 20 4 16
" | gastronomicznej migsa zwierzat rzeznych i drobiu.

10. | Potrawy potmiesne, barowe. 12 2 10

11 Charakterystyka towaroznawcza i zastosowanie w technologii 8 3 5

gastronomicznej ryb.

12. | Technika sporzgdzania podstawowych ciast, deseréw i napojow. 18 4 14
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13. | Technika sporzgdzania prostych potraw dietetycznych. 6 2 4
14 | Carving — sztuka rzezbienia w warzywach i owocach 12 2 10
15 | Warsztaty z zakresu baristyki 12 4 8
16 | Aranzacja sali konsumenckiej w gastronomii 4 2 2
17 | Zasady obstugi goscia w gastronomii 4 2 2
18 | Zasady nakrywania do stotu 4 2 2
19 | Zasady serwowania potraw 3 1 2
20 | Rodzaje przyje¢ okolicznosciowych i ich organizacja 5 5 -
21. | Minimum sanitarne. 6 6 -
22. | Podstawy zasad zywienia cztowieka. 2 2 -
23. | Podstawy wyposazenia technicznego. 2 2 -
24. | Podstawy prawa pracy i rachunkowosci gastronomiczne;. 2 2 -
OGOLEM 150 60 90

MODUL Il - TERAPIA PSYCHOLOGICZNA

Nazwa formy ksztalcenia:

Terapia psychologiczna — szkolenie - 12 oséb niepetnosprawnych - jedna grupa szkoleniowa

Termin realizacji : maj - czerwiec
Miejsce realizacji szkolenia:
Teren miasta Kazimierza Wielka

Czas trwania

Ogodlna liczba godzin dydaktycznych szkolenia wynosi 29 godzin zaje¢ dydaktycznych (zajecia teoretyczne i praktyczne)
w tym 6 godzin konsultacji indywidualnych z psychologiem.

3 spotkania x 6 godzin zaje¢ z psychologiem = 18 godzin

1 spotkanie x 5 godzin zaje¢ z psychologiem = 5 godzin

1 spotkanie x 6 godzin zaje¢ z psychologiem = 6 godzin (konsultacje indywidualne)

Sposoéb organizacji

a. Zajecia szkoleniowe odbywajg sie w systemie stacjonarnym,

b. Program zostat podzielony na 5 blokéw tematycznych, zawierajgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne,

c. Kadra dydaktyczna prowadzaca zajecia musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe odpowiednie do prowadzonego
ksztatcenia, wskazane jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego oraz doswiadczenia w prowadzeniu szkolen,

d. Pomieszczenia do prowadzenia zaje¢ muszg by¢ wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne umozliwiajgce
prawidtowg realizacje ksztatcenia, zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki nauki i pracy.

Wymagania wstepne dla uczestnikow:

Na szkolenie moze by¢ zakwalifikowana osoba, ktéra:
» ukonczyla szkote gimnazjalng, podstawowg lub nizszg
» osoby w wieku 15-59 lat

Cele ksztalcenia:

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom podstawowej wiedzy na temat terapii psychologiczne;.
Po ukohczeniu szkolenia stuchacze beda wiedzie¢:

- czym jest terapia psychologiczna,

- jak przebiega terapia,

- jak mozna rozwigzywaé swoje problemy.

Po ukonczeniu szkolenia stuchacze bedg umie¢:
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- nawigzywaé poprawne wiezi z innymi osobami,
- rozwigzywac indywidualne problemy,

- podnosi¢ swojg samoocene,

- petni¢ w sposéb poprawny role spoteczne.

Warunki ukonczenia szkolenia
Warunkiem ukonczenia szkolenia jest uczestnictwo w 80% zaje¢ edukacyjnych.

Sposéb potwierdzenia zdobytych wiadomosci i umiejetnosci:
Zaswiadczenie ukonczenia szkolenia ,Terapia psychologiczna”.

Plan nauczania okreslajacy nazwe zaje¢ edukacyjnych i ich wymiar:

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Lp. Temat

Liczba Liczba
Liczba godzin godzin
godzin zajec zajec
ogotem teoret. prakt.

1. | Ogodlne wiadomosci na temat terapii psychologiczne;.

1 1 -

Podstawowe rodzaje terapii psychologicznej:
- psychoterapia psychoanalityczna,

2. |- psychoterapia behawioralno — poznawcza,

- psychoterapia humanistyczna,

- psychoterapia systemowa.

Etapy osiggania zmian w psychoterapii:

- etap poczatkowy psychoterapii. Nawigzanie kontaktu i
angazowanie sie pacjenta.

*(éwiczenia zwigzane z integracjg grupowg, nawigzywaniem wiezi z
innymi osobami)

- etap wgladu, namystu, dgzenia do zrozumienia przyczyn wtasnych
problemow.

*(éwiczenia dostosowane do tematu: wymiana doswiadczen zwigzanych
z choroba, problemami osobistymi, traumatycznymi wydarzeniami)
- etap przygotowania do zmian zachowania i ¢wiczenia nowych
zachowan.

*(éwiczenia zwigzane z tematem zajec¢: wsparcie uczestnikow,
adekwatne petnienie rél spotecznych, zawodowych)

- etap utrwalania i rozszerzania zmian.

*¢wiczenia zwigzane ze wzmacnianiem dgzenia do samodzielnosci,
indywidualnej aktywnosci).

11 5 6

Psychoterapia jako proces uczenia sie rozwigzywania probleméw.
- przyktadowe ¢wiczenia

5. | Konsultacje indywidualne z psychologiem.

OGOLEM

29 14 15

MODUL Ill - PODSTAWY OBSLUGI KOMPUTERA | INTERNETU

Nazwa ustugi szkoleniowej:

Podstawy obstugi komputera i Internetu — kurs - 15 0séb niepetnosprawnych  (jedna grupa szkoleniowa)

Termin realizacji : Maj — czerwiec

Miejsce realizacji szkolenia:
Teren miasta Kazimierza Wielka

Ustuga szkoleniowa przeznaczona jest dla:

Dorostych 0s6b niepetnosprawnych , ktérzy wczesniej nie mieli kontaktu z komputerem klasy PC oraz systemem

operacyjnym Windows.
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Charakterystyka uczestnika kursu:

Wiedza z zakresu obstugi systemu operacyjnego i pakietu Microsoft Office pozwoli
na podjecie pracy w dowolnym biurze lub instytucji, poniewaz jest to standardowe wyposazenie wiekszosci placowek.
Potaczenie umiejetnosci obstugi i konfiguracji systemu operacyjnego wraz  ze znajomoscia aplikacji biurowych stwarza
szanse samodzielnej, efektywnej i kreatywnej realizacji zadan. Wiedza ta daje komfort rozwigzywania klasycznych
i nietypowych problemdéw poprzez fgczenie poznanych technik komputerowych. Obstuga komputera w Srodowisku
Windows ze znajomoscig pakietu biurowego Office oraz sieci Internet jest podstawg kazdej pracy zawodowe;j,
w ktdrej jako narzedzie wykorzystywany jest komputer.

Uczestnik kursu po jego zakonczeniu powinien umie¢:

podtaczy¢ i uruchomié zestaw komputerowy,

skonfigurowaé system operacyjny,

zarzgdza¢ danymi zamieszczanymi na dyskach lokalnych i sieciowych,

przesyfac je na serwery FTP i poczte elektroniczna,

przygotowa¢ dokument tekstowy do druku,

wykorzysta¢ program arkusz kalkulacyjny Excel do wykonywania obliczen, zestawien i wykresow,
zapoznac¢ sie z funkcjami logicznymi, matematycznymi, statystycznymi oraz datami,

rozwigzywa¢ zadania i problemy przektadajgc je na dostepne funkcje arkusza kalkulacyjnego. Nauka programu
Power Point powinna zapewni¢ uczestnikowi umiejetno$¢ przygotowania prezentacji multimedialnych.

Uczestnik kursu po jego zakonczeniu powinien znaé:

= przeznaczenie i 0golng budowg komputera PC, role i obstuge systemu operacyjnego Windows, obstuge pakietu
biurowego Microsoft Office oraz przegladarek internetowych i poczty elektronicznej,

= zapozna¢ sie z zasadami edycji tekstu, narzedziami i automatyzacjg formatowania, wyszukiwania i zamiany tekstu,
edycji tabel oraz wykorzystania baz danych
w dokumentach tekstowych oraz korespondencji seryjne;.

Cele szkolenia:

Uczestnicy po zakonczeniu kursu i ztozeniu z pozytywnym wynikiem testow sprawdzajgcych bedg mogli samodzielnie
obstugiwa¢ komputer klasy PC, wyposazony w system operacyjny Windows, pakiet biurowy Microsoft Office oraz
wykorzystywac sie¢ Internet.

Celem kursu jest ,uzbrojenie” uczestnika w narzedzia i wiedze potrzebng do realizacji klasycznych zadan biurowych jak
réwniez rozwigzywania nietypowych probleméw oraz integrowanie funkcji poznanych programoéw. Dgzeniem uczestnika
powinna by¢ zmiana sposobu myslenia przez pryzmat nowopoznanych technik komputerowych.

Informacje dotyczace pomieszczen, w ktérych bedzie realizowany kurs ,Podstawy obstugi komputera i
internetu”

Zajecia teoretyczne i praktyczne bedg przeprowadzane w pracowni komputerowej wyposazonej w:
- 16 stanowisk komputerowych,

- state tgcze internetowe,

- projektor multimedialny,

- tablice multimedialng

- laptop,

- drukarke,

- skaner,

- filmy dydaktyczne,

- plansze tematyczne,

- tablice suchoscieralng.

Czas trwania (realizacji) ustugi szkoleniowej: - jedna grupa szkoleniowa
Ogolna liczba godzin dydaktycznych kursu wynosi 72 godziny zaje¢ dydaktycznych (zajecia teoretyczne i praktyczne)
12 spotkan x 6 godzin zaje¢ = 72 godziny

Sposoéb przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci:
Testy sprawdzajgce umiejetnosci obstugi systemu Windows, edytora tekstu Word i arkusza kalkulacyjnego Excel
przeprowadzane w trakcie realizacji programu nauczania oraz uczestnictwo w 80% zaje¢ edukacyjnych.

Sposéb potwierdzenia zdobytych wiadomosci i umiejetnosci:
Zaswiadczenie ukonczenia kursu ,Podstawy obstugi komputera i Internetu”.
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= Rozwigzywanie problemdéw uczestnikow kursu.

Liczba Liczba
Lp. Temat Llczb_a go@z[n goc_iz[n
godzin zajec zajecC
ogotem teoret. prakt.
Budowa komputera. Podtaczanie elementéw zestawu
1 = Skfadniki zestawu komputerowego. Podziat na urzadzenia wejscia i 2 1 1
wyjscia.
= Wyprowadzenia portéw z jednostki centralnej. Podtgczanie urzgdzen.
Obstuga i konfiguracja systemu Windows
= Pojecie i rola systemu operacyjnego.
=  Funkcje pulpitu sytemu Windows.
» Program Eksplorator Windows. Przedstawienie drzewa folderow.
Pojecie sciezki dostepu do folderow i plikdw. Poruszanie sie po
folderach.
= Zarzadzanie plikami i folderami.
2. | = Metody wyszukiwania informacji w systemie. 10 4 6
= Konfiguracja systemu do wspditpracy z siecig lokalng i internetowa.
* Przegladarka Internetowa Internet Explorer. Obstuga kont e — mail i
ftp. Wyszukiwanie informacji w sieci internetowe;j.
= Panel sterowania.
= Zarzadzanie uzytkownikami i prawami dostepu. Zagrozenia
prywatnosci plikow i systemu.
= Zabezpieczanie systemu.
Obsiuga edytora tekstu Microsoft Word
Przeznaczenie i funkcje edytoréw tekstu. Konfiguracja Srodowiska
pracy edytora.
= Pojecie i rola akapitu w edytorze tekstu. Zasady poprawnej edycji
tekstu.
3 = Parametry uktadu strony. Wprowadzanie tekstu. 18 5 16
" | = Formatowanie tekstu
= Edycja tabel.
= Zastosowanie i rola tabulatorow w edytorze tekstu. Tworzenie
formularzy.
= Wstawianie ramek i obiektéw graficznych do dokumentu
= Praca z dtugimi dokumentami
Obstuga arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel
= Przeznaczenie programoéw typu arkusz kalkulacyjny.
= Formaty liczb. Funkcja suma, srednia. Przenoszenie danych migdzy
arkuszami i plikami
= Funkcje tekstowe, przyktady zastosowan funkcji daty. Prezentacja
danych na wykresach.
4. [= Wybrane funkcje statystyczne i matematyczne. 18 3 15
= Funkcje logiczne: Jezeli, Licz. Jezeli. Tworzenie algorytmow
podejmowania decyzji.
* Przykiad: Obliczanie kosztéw utrzymania samochodu.
= Przykiad: Obliczanie zobowigzania podatkowego.
= Przykiad: Symulacja sptaty kredytu bankowego.
= Przyktad: Biuro podrézy, wycena wycieczki zagraniczne;.
Tworzenie prezentacji przy pomocy programu Microsoft Power
Point
= Przeznaczenie i konfiguracja srodowiska pracy programu Power
Point
= Tworzenie slajdow tekstowych
5. |= Wstawianie i modyfikacja obiektéw graficznych do slajdow 12 - 12
= Wstawianie i edycja tabel, wykresow i schematdw organizacyjnych
= Schematy koloréw, wzorce slajdéw i szablony projektow
= Tworzenie pokazu slajdéw
= Eksport prezentacji. Lgczenie programu z przegladarks i siecig
internetows.
Wspétpraca i wymiana danych miedzy aplikacjami pakietu Office
6 = Korespondencja seryjna. 6 i 6
" | = Zastosowanie makr w programach
= Osadzanie obiektow
Warsztaty z aplikacjami biurowymi
7. |= Opracowanie projektu (test sprawdzajgcy wiedze). 6 - 6
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MODUL IV — TRENING KOMPETENCJI | UMIEJETNOSCI SPOLECZNYCH

Nazwa formy ksztatcenia:

Trening kompetencji i umiejetnosci spotecznych — szkolenie 15 os6b niepetnosprawnych

Termin realizacji : Maj — czerwiec

Miejsce realizacji szkolenia:

Teren miasta Kazimierza Wielka

Czas trwania (realizacji) ustugi szkoleniowej: ( jedna grupa szkoleniowa)

Ogodlna liczba godzin dydaktycznych szkolenia wynosi 24 godziny (zajecia teoretyczne i praktyczne)
4 spotkania x 6 godzin = 24 godziny

Sposéb organizacji:

s a@~o

Zajecia szkoleniowe odbywajg sie w systemie stacjonarnym,
Program zostat podzielony na 7 blokéw tematycznych, zawierajgcych zagadnienia teoretyczne
Kadra dydaktyczna prowadzaca zajecia musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe odpowiednie do prowadzonego
ksztatcenia, wskazane jest posiadanie wyksztatcenia wyZzszego oraz doswiadczenia w prowadzeniu szkolen,
Pomieszczenia do prowadzenia zaje¢ muszag by¢ wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne umozliwiajgce

prawidlowg realizacje ksztatcenia, zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki nauki i pracy.

Wymagania wstepne dla uczestnikow:

Na szkolenie moze by¢ zakwalifikowana osoba, ktora:

>
>

ukonczyta szkote gimnazjalng, podstawowg lub nizszg
osoby w wieku 15-59 lat

Cele ksztatcenia:

Celem szkolenia jest przekazanie stuchaczom podstawowej wiedzy na temat kompetencji

Po ukonczeniu szkolenia stuchacze beda wiedzie¢:

- jakie sg poziomy komunikacji i umiejetnosci spotecznych
- jakie sg zasady asertywnego porozumienia sie.

Po ukonczeniu szkolenia stuchacze bedg umie¢:

- aktywnie stuchag,

- asertywnie porozumiewac sie,

- radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach zawodowych.

Plan nauczania okreslajacy nazwe zaje¢ edukacyjnych i ich wymiar:

i praktyczne,

i umiejetnosci spotecznych.

Liczba Liczba
Lp. Temat L|czb_a gon[n gon[n
godzin zajec zajec
ogoétem teoret. praki.
Ogolne wiadomosci i rodzaje kompetencji i umiejetnosci spotecznych.
1. |e podstawowe wtasciwosci kompetencji i umiejetnosci spotecznych 2 1 1
e  struktura kompetencji i umiejetnosci spotecznych
Aktywne stuchanie:
2. . - . 3 2 1
e podstawowe umiejetnosci przydatne w rozmowie.
Poziomy kompetenc;ji i umiejetnosci spotecznych
3. |e przyktadowe ¢wiczenia na komunikacje jednokierunkows. 4 2 2
e przykladowe ¢wiczenia na komunikacje dwukierunkowg
Komunikacja niewerbalna:
4, - ; S 3 2 1
e przykladowe ¢wiczenia na komunikacje niewerbalna.
5. | Asertywnosc: 4 2 2
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e podstawowe wiadomosci o asertywnosci
e  przyktadowe ¢wiczenia

Radzenie sobie w trudnych sytuacjach:

6. e przyktadowe ¢wiczenia 4 ! 8
7. | Konsultacje psychologiczne. 4 - 4
OGOLEM 24 10 14

MODUL V - PRZEDSTAWICIEL HANDLOWY Z PRAWEM JAZDY KAT. B

Nazwa ustugi szkoleniowej:
Przedstawiciel handlowy z prawem jazdy kat. B — kurs 5 0s6b opuszczajgcych rodzinng i
instytucjonalng piecze zastepcza

Termin realizacji : maj — czerwiec — lipiec

Miejsce realizacji szkolenia:
Teren miasta Kazimierza Wielka
Miasto Kielce, plac manewrowy w Kielcach

Ustuga szkoleniowa przeznaczona jest dla:

Kurs skierowany jest do osob, ktére ukonczyty 18 lat. Uczestnicy kursu powinny posiada¢ wyksztatcenie minimum
podstawowe lub gimnazjalne oraz dobry stan zdrowia, dajgcy podstawe do wydania orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami w kat. B, osoby charakteryzujgce sie otwartoscig i
komunikatywnoscig.

Charakterystyka uczestnika kursu:
Osoba, ktéra chce pozna¢ i nauczy¢ sie poprawnie wykonywaé zawdd przedstawiciela handlowego, oraz nauczyé
znajomos$ci i umiejetnosci samodzielnego kierowania pojazdem osobowym niezbednym do wykonywania zawodu
przedstawiciela handlowego.
Kurs dla o0séb, ktére wigzg swojg przysztoS¢ z szeroko pojetga sprzedazg i ktére chca
w wygodny sposob zdoby¢ Ilub uzupeni¢ kwalifikacje z zakresu technik sprzedazy, pozyskiwania klientow,
organizowania spotkan biznesowych i przeprowadzania prezentacji produktu. Kurs dostarcza wiedzy na temat
efektywnego wykorzystywania elementdw marketingu w procesie sprzedazy, prezentuje tez praktyczne rozwigzania
usprawniajgce prace przedstawiciela handlowego.
Osoby, ktére bedg uczestniczyé w kursie:
a. zdobeda uprawnienia do pracy w zawodzie: przedstawiciel handlowy + kierowca samochodéw osobowych (kat. B).
b. zdobeda wiedze i praktyczne umiejetnosci z zakresu technik sprzedazy,
c. zdobeda wiedze i praktyczne umiejetnosci z zakresu pozyskiwania klientow,
d. zdobeda wiedze i praktyczne umiejetno$ci z zakresu organizowania spotkan biznesowych i
przeprowadzania prezentacji produktu.
e. zdobeda wiedze i praktyczne umiejetnosci z zakresu efektywnego wykorzystywania elementéw marketingu w
procesie sprzedazy.
f. zdobeda wiedze i praktyczne umiejetnosci z zakresu stosowania rozwigzan usprawniajgcych prace przedstawiciela
handlowego.
g. zdobeda wiadomosci, umiejetnosci i zachowania umozliwiajgce bezpieczne kierowanie_pojazdem, w tym:
= zachowania ostroznosci i wtasciwej postawy w stosunku do innych uczestnikéw ruchu drogowego,
= zasad zachowania bezpiecznych odlegtosci miedzy pojazdami, przy uwzglednieniu jazdy w roéznych
warunkach atmosferycznych, porach dnia i po ré6znych nawierzchniach jezdni,
= zagrozen zwigzanych z niedoswiadczeniem innych uczestnikdw ruchu, najbardziej podatnych na ryzyko, takich
0sob jak: dzieci, piesi, rowerzysci lub osoby o ograniczonej swobodzie ruchu,
= zasad korzystania z wyposazenia pojazdu zwigzanego z zapewnieniem bezpieczenstwa jazdy,
= zasad uzytkowania pojazdu z uwzglednieniem ochrony srodowiska,
= zasad ruchu drogowego, w szczegoélnosci odnoszacych sie do ograniczen predkosci, pierwszenstwa przejazdu,
znakéw i sygnatéw oraz dokumentow uprawniajgcych
do kierowania i uzytkowania pojazdu,
= zasad postepowania w razie uczestniczenia w wypadku drogowym oraz zasad udzielania pierwszej pomocy
ofiarom wypadku,
= zadan i kryteridw oceny na egzaminie panstwowym.
h. nabedg umiejetnosci i zachowania zakresie:
= postugiwania sie urzgdzeniami sterowania pojazdem podczas jazdy i parkowania,
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= wigczania sie do ruchu, zajmowania wtasciwej pozycji na drodze, respektowania praw innych uczestnikéw
ruchu,

= obserwowania drogi i przewidywania rzeczywistych i potencjalnych zagrozenh oraz skutecznego reagowania w
przypadku powstania rzeczywistego zagrozenia, w tym hamowania awaryjnego, jazdy z predko$cig
nieutrudniajgcg ruchu i dostosowang do warunkéw ruchu, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw ruchu
drogowego, wykonywania podstawowych czynnosci kontrolno-obstugowych tych mechanizmow i
urzgdzen, ktére majg bezposredni wptyw na bezpieczenstwo jazdy.

Cele szkolenia:

Celem kursu jest zdobycie przez stuchaczy wiadomosci i umiejetnosci w zawodzie: przedstawiciel handlowy + kierowca
samochoddw osobowych (kat. B). Program kursu pozwoli na przyswojenie przez stuchaczy niezbednych wiadomosci w
zakresie: wykonywania zawodu przedstawiciel handlowego tj. przygotowania procesu sprzedazy, negocjacji,
organizowania czasu pracy i planowania tras wizyt u klientow oraz przepiséw ruchu drogowego, techniki
kierowania samochodem osobowym, ogdlnej budowie i zasad jego obstugi oraz metod udzielania pierwszej pomocy.
Zdobyte wiadomosci i umiejetno$ci podczas zaje¢ praktycznych umozliwig wykonywanie zawodu przedstawiciela
handlowego wraz z samodzielnym kierowaniem samochodem osobowym.

Informacje dotyczace pomieszczen, w ktorych bedzie realizowany kurs ,,Przedstawiciel handlowy z prawem
jazdy kat. B”

Zajecia teoretyczne i praktyczne bedg przeprowadzane w sali dydaktycznej wyposazonej w:

— sprzet komputerowy wyposazony w pakiet MS Office z dostepem do Internetu,

— sprzet audiowizualny (projektor multimedialny, laptop, ekran),

— tablica interaktywna — multimedialna,

— rzutnik pisma i foliogramy,

— ekran i wskaznik laserowy,

— tablica magnetyczna suchoscieralna i flamastry,

— tablica szkolna kredowa,

— filmy dydaktyczne,

— plansze dydaktyczne, materiaty, druki itp.

— Zajecia praktyczne z prawa jazdy kat. B odbywa¢ sie bedg w Kielcach lub miescie, ktorym BO bedzie zdawat
egzamin panstwowy.

Czas trwania (realizacji) ustugi szkoleniowej:

Ogolna liczba godzin dydaktycznych kursu wynosi 240 godzin (zajecia teoretyczne i praktyczne)
Przedstawiciel handlowy:

10 spotkan x 6 godzin zaje¢ teoretycznych i praktycznych = 60 godzin — jedna grupa szkoleniowa

Prawo jazdy kat. B:
5 spotkan x 6 godz. = 30 godzin zaje¢ teoretycznych — jedna grupa szkoleniowa
15 spotkan x 10 godz. = 150 godzin zaje¢ praktycznych: (5 oséb x 30 godz. = 150 godz.): .

Sposéb przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci:
Przedstawiciel handlowy:
= Egzamin wewnetrzny przed Komisjg Egzaminacyjng

Kierowca samochodéw osobowych (Kat. B):

= Na ocene kursu sktadajg sie wyniki z egzaminbw  wewnetrznych (czes¢  teoretyczna
i praktyczna) oraz zewnetrznych przed panstwowg komisjg egzaminacyjng (WORD). Egzamin zewnetrzny skiada
sie z dwoch czesci: egzaminu teoretycznego z zakresu: przepisow ruchu drogowego, techniki kierowania
samochodem osobowym, ogodlnej budowy i zasad obstugi samochodu oraz zasad udzielania pomocy
przedlekarskiej. Czes¢ teoretyczna zostanie przeprowadzona przy pomocy testéw pisemnych. Wynik tego egzaminu
w postaci arkusza odpowiedzi znajdzie sie w dokumentacji uczestnika kursu. Natomiast cze$¢ praktyczna
egzaminu zewnetrznego zostanie przeprowadzona po odbyciu 30 godzin zegarowych (60 min.) zaje¢ praktycznych i
obejmuje:
» plac manewrowy — osoba egzaminowana musi wykona¢ 4 zadania egzaminacyjne podstawowe oraz dwa

zadania, ktére wynikajg z wylosowanego zestawu,

» jazda w ruchu miejskim z zachowaniem przepiséw ruchu drogowego (minimum 25 minut).

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot egzaminu, ktory wypetnia instruktor egzaminujgcy. Pozytywny

wynik wpisuje sie do karty przeprowadzonych zaje¢.

Sposoéb potwierdzenia zdobytych wiadomosci i umiejetnosci:

Uczestnik kursu po pozytywnie ztozonym egzaminie wewnetrznym na ,Przedstawiciela handlowego” i na ,Kierowce
samochodu osobowego (kat. B)” otrzyma zaswiadczenie ukonczenia kursu zawodowego ,Przedstawiciel handlowy z
prawem jazdy kat. B”. Uczestnik kursu po pozytywnie ztozonym egzaminie wewnetrznym na ,Kierowce samochodu
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osobowego (kat. B)” otrzyma zaswiadczenie ukonczenia kursu uprawniajgce go do ztozenia egzaminu panstwowego w
Wojewddzkim Osrodku Ruch Drogowego, po zdaniu ktérego otrzymuje prawo jazdy kat. B. Uczestnik nabedzie
umiejetnosci wykonywania zawodu ,Przedstawiciel handlowy” wraz z umiejetnoscig samodzielnego kierowania
samochodem osobowym.

Szczeqgotowy program szkolenia:

PROGRAM NAUCZANIA - PRZEDSTAWICIEL HANDLOWY”

Liczba godzin
zajec
praktycznych/éw
iczen

Liczba

Przedmiot godzin
teorii

Ogodlna charakterystyka zawodu: przedstawiciel handlowy

Rozktad materiatu nauczania:

1.1 Aktywizacja jako forma sprzedazy bezposredniej. Pojecie aktywizaciji.
Istota aktywizacji. Aktywizacja a marketing bezposredni. Sterowanie
klientem. Sieci dystrybucyjne — ,Network marketing”.

1.2 Cele, funkcje, zadania aktywizacji. Specyficzne funkcje
i zadania akwizytora. Relacje dystrybutor — akwizytor. Cel sprzedazy
akwizycyjnej.

1.3 Kwalifikacje przedstawiciela handlowego. Wiadomosci, umiejetnosci,
cechy psychologiczne przedstawiciela handlowego.

1.4 Typy dziatalnosci akwizycyjne;. Rodzaje akwizytoréw
i zakresy ich dziatalnosci. Posrednicy i petnomocnicy.

1.5 Prawne aspekty dziatalnosci przedstawiciela handlowego — obowigzki i
uprawnienia przedstawiciela handlowego. Charakterystyka podstaw
prawnych dziatalnosci akwizycyjnej. Zawieranie umowy  z
przedstawicielem handlowym, rodzaje umdw, obowigzki i uprawnienia
stron umowy, rodzaje wynagrodzenia; rozwigzanie, wygasniecie umowy,
roszczenia.

Przygotowanie procesu sprzedazy

Rozktad materiatu nauczania:

2.1 Metodyka pozyskiwania informacji o potencjalnych klientach.
Pozyskiwanie adresow potencjalnych nabywcow (zrodta informacii).
Grupowanie potencjalnych nabywcéw wg przyjetych kryteridw. Zbieranie
uzupetniajgcych informacji (zrédfa, rodzaje informacji). Tworzenie baz
danych o potencjalnych klientach — kartoteki klientéw, karty klientow.
Sposoby kontaktowania sie z potencjalnymi nabywcami. Rodzaje
kontaktéw (korespondencja listwa, faxowa, telefoniczna, inne, odwiedziny
u klienta) — wady i zalety poszczegdlnych rodzajow. Kryteria wyboru
wiasciwych rodzajéw kontaktow.

Proces sprzedazy

Rozktad materiatu nauczania:

3.1. Rola stron w procesie sprzedazy. Motywy i decyzje kupujgcych. Zasady
identyfikacji motywoéw kupujacych. Interakcje przedstawiciel handlowy —
nabywca.

3.2. Przygotowanie rozmowy z klientem. Przygotowanie wizyty. Zestaw pytan
przed i po wizycie u klienta. Wykorzystanie wizyty.

3.3. Zasady rozmowy u klienta. Zasady i techniki rozmowy wstepnej. Techniki
zadawania pytan, analiza komentarzy, obserwacja klienta i otoczenia.
Zastrzezenia klienta. Metody postepowania przedstawiciela handlowego
wobec zastrzezen klienta. Psychologiczne aspekty decyzji nabywcy.

Faza otwarcia procesu sprzedazy. Charakterystyka fary otwarcia procesu
sprzedazy.

Faza prezentacji produktu. Plan pokazu. Srodki wspomagajgce
prezentacje.

Zamkniecie procesu sprzedazy. Istota problemu. Podstawowe problemy.

Dziatania po zamknieciu procesu sprzedazy. Rola przedstawiciela
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handlowego po uzyskaniu zamoéwienia. Analiza przyczyn niepowodzen.

Negocjacje w procesie sprzedazy

Rozktad materiatu nauczania:

4.1 Style negocjacji sprzedawcy i nabywcy. Typologia sprzedawcéw i
nabywcoéw jako negocjatorow.

4.2 Schemat przebiegu negocjacji. Rozpoczecie rozmowy, wiasciwe
negocjacje, zakonczenie rozmowy.

4.3 Techniki negocjacyjne. Typowe techniki negocjacyjne.

Organizowanie czasu pracy przedstawiciela handlowego

i tras wizyt u klientéow

Rozktad materiatu nauczania:

5.1 Czynnosci zadania. Zapisywanie i klasyfikowanie wykonywanych
czynnosci. Sporzgdzanie sprawozdan.

5.2 Planowanie czynnosci. Rozktad zaje¢. Nieprzewidzenie zdarzenia.
Rozplanowanie czynnosci w kalendarzu. Techniki organizowania czasu
pracy.

5.3 Czestotliwos¢ wizyt u klientdw. Sposoby organizowania tras.
Wyznaczenie czestotliwosci wizyt.

5.4 Metody ustalania tras wizyt. Poszukiwanie nowych klientéw. Usytuowanie
klientéw na mapie sektora sprzedazy. Kolejnosé wizyt. Tygodniowe trasy
wizyt.

5.5 Koszty wizyt u klienta.

Wykorzystanie komputera w pracy przedstawiciela handlowego
Rozktad materiatu nauczania:

6.1 Pisanie i formatowanie pism w programie WORD.

6.2 Podstawowe pojecia i wykonywanie obliczeh w Excelu.

6.3 Wykonywanie prezentacji firmy w programie Power Point.

6.4 Program Symfonia-Ptace.

6.5 Wystawianie faktur zakupu i sprzedazy.

6.6 Wykorzystanie Internetu w pracy przedstawiciela handlowego.

Razem

PROGRAM NAUCZANIA —
»KIEROWCA SAMOCHODOW OSOBOWYCH (KAT. B)”

Liczba | Liczba | Liczba godzin
Przedmiot godzin | godzin zajec
ogotem | teorii praktycznych

Stosowane pomoce
naukowe/zabezpieczenie
materiatlowe

Metoda
prowadzenia zaje¢

KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO (KATEGORIA ,,B”)

plansze znakéw drogowych,
Kodeks drogowy, ustawy,
Podstawowe pojecia akty normatywne, makieta

i przepisy ruchu Wyktad, pokaz do symulowania ruchu
drogowego drogowego, tablica

do pisania, tablice
pogladowe, rzutnik

filmy wideo: zasady
bezpiecznego poruszania sie
w ruchu drogowym,
instrukcje

Kontrola ruchu drogowego Wyktad, pokaz

Uzytkowanie

) L . Wyktad, pokaz filmy wideo, instrukcje
i wyposazenie pojazdu

rzutnik, przekroje, filmy
video: zasady kierowania
Wyktad, pokaz pojazdem, podstawowe
czynnos¢ kontrolno-
obstugowe

Technika kierowania
i zasady obstugi pojazdu

Zasady przeprowadzania filmy wideo, instrukcje,
egzaminu teoretycznego i Wyktad, pokaz omowienie zasad i przebiegu
praktycznego na prawo egzaminu panstwowego
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jazdy kat. B
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Pierwsza pomoc
przedlekarska

Wyktad, pokaz

filmy wideo z zasadami
udzielania pomocy
przedlekarskiej, ¢wiczenia
praktyczne na fantomie

Zajecia praktyczne
(5 os6b x 30 godz.)

Kierowanie
samochodem
osobowym

w ograniczonej
przestrzeni,

w obszarze
zabudowanym

i poza obszarem
zabudowanym

Samochody osobowe do
szkolenia w zakresie prawa
jazdy kat. B plac
manewrowy,

tyczki do stanowisk

MODUL VI - TERAPIA PSYCHOLOGICZNA

Nazwa formy ksztatcenia:

Terapia psychologiczna —  szkolenie 5 osoéb opuszczajgcych rodzinng i instytucjonalng piecze zastepczg

Termin realizacji : czerwiec - sierpien - wrzesien

Migjsce realizacji szkolenia:
Teren miasta Kazimierza Wielka

Czas trwania (realizacji) ustugi szkoleniowej

Ogodlna liczba godzin dydaktycznych szkolenia wynosi 23 godz. zaje¢ dydaktycznych (zajecia teoretyczne i praktyczne)

w tym 5 godzin konsultacji indywidualnych z psychologiem.
3 spotkania x 6 godz. = 18 godz.
1 spotkanie x 5 godz. = 5 godz. (konsultacje indywidualne)

Sposéb organizacji

a. Zajecia szkoleniowe odbywajg sie w systemie stacjonarnym,
b. Program zostat podzielony na 5 blokéw tematycznych, zawierajgcych zagadnienia teoretyczne i

praktyczne,

c. Kadra dydaktyczna prowadzgca zajecia musi posiada¢ kwalifikacije zawodowe odpowiednie do
prowadzonego ksztatcenia, wskazane jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego oraz doswiadczenia w

prowadzeniu szkolen,

d. Pomieszczenia do prowadzenia zaje¢ muszg by¢ wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne

umozliwiajgce prawidtowg realizacje

i higieniczne warunki nauki i pracy.

Wymagania wstepne dla uczestnikow:

Na szkolenie moze by¢ zakwalifikowana osoba, ktéra:
» ukonczyta szkote gimnazjalng, podstawowg lub nizszg
» osoby w wieku 15-59 lat

Cele ksztatcenia:

ksztatcenia,

zapewniajgce bezpieczne

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom podstawowej wiedzy na temat terapii psychologiczne;.

Po ukonczeniu kursu stuchacze beda wiedzieé:
- czym jest terapia psychologiczna,

- jak przebiega terapia,

- jak mozna rozwigzywac swoje problemy.
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Po ukonczeniu szkolenia stuchacze beda umieé:
- nawigzywac poprawne wiezi z innymi osobami,

- rozwigzywac indywidualne problemy,

- podnosi¢ swojg samoocene,

- petni¢ w sposdb poprawny role spoteczne.

Warunki ukonczenia szkolenia

Warunkiem ukonczenia szkolenia jest uczestnictwo w 80% zaje¢ edukacyjnych.

Sposob potwierdzenia zdobytych wiadomosci i umiejetnosci:

Zaswiadczenie ukonczenia szkolenia ,Terapia psychologiczna”.

Plan nauczania okreslajacy nazwe zaje¢ edukacyjnych i ich wymiar:
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Lp.

Temat

Liczba
godzin
ogélem

Liczba

godzin
zajec

teoret.

Liczba
godzin
zajec
prakt.

Ogolne wiadomosci na temat terapii psychologiczne;j.

1

1

Podstawowe rodzaje terapii psychologicznej:
- psychoterapia psychoanalityczna,

- psychoterapia behawioralno — poznawcza,

- psychoterapia humanistyczna,

- psychoterapia systemowa.

Etapy osiggania zmian w psychoterapii:

- etap poczatkowy psychoterapii. Nawigzanie kontaktu i
angazowanie sie pacjenta.

*(éwiczenia zwigzane z integracjg grupowa, nawigzywaniem wiezi z
innymi osobami)

- etap wgladu, namystu, dgzenia do zrozumienia przyczyn wtasnych
problemow.

*(éwiczenia dostosowane do tematu: wymiana doswiadczen zwigzanych
z choroba, problemami osobistymi, traumatycznymi wydarzeniami)
- etap przygotowania do zmian zachowania i ¢wiczenia nowych
zachowan.

*(éwiczenia zwigzane z tematem zajec¢: wsparcie uczestnikow,
adekwatne petnienie rol spotecznych, zawodowych)

- etap utrwalania i rozszerzania zmian.

*¢wiczenia zwigzane ze wzmacnianiem dazenia do samodzielnosci,
indywidualnej aktywnosci).

10

Psychoterapia jako proces uczenia sie rozwigzywania problemoéw.
- przyktadowe ¢wiczenia

Konsultacje indywidualne z psychologiem.

OGOLEM

23

10

13

MODUL VIl - WARSZTATY AKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY

Nazwa formy ksztatcenia:

Warsztaty aktywnego poszukiwania pracy —

szkolenie - 5 osob opuszczajgcych rodzinng i

instytucjonalng piecze zastepczg

Termin realizacji maj - czerwiec

Miejsce realizacji szkolenia:

Teren miasta Kazimierza Wielka
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Czas trwania (realizacji) ustugi szkoleniowej

Ogodlna liczba godzin dydaktycznych szkolenia wynosi 29 godziny zaje¢ dydaktycznych (zajecia teoretyczne i

praktyczne), w tym 5 godzin konsultacji indywidualnych z doradcg zawodowym.
4 spotkania x 6 godz. = 24 godz.
1 spotkanie x 5 godz. = 5 godzin (konsultacje indywidualne)

Sposoéb organizacji
a. Zajecia szkoleniowe odbywajg sie w systemie stacjonarnym,

b. Program zostat podzielony na 10 blokéw tematycznych, zawierajgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne,

c. Kadra dydaktyczna prowadzaca zajgecia musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe odpowiednie do prowadzonego

ksztalcenia, wskazane jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego oraz doswiadczenia w prowadzeniu szkolen,

d. Pomieszczenia do prowadzenia zaje¢ muszg by¢ wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne umozliwiajgce

prawidtowg realizacje ksztatcenia, zapewniajgce
i higieniczne warunki nauki i pracy.

Wymagania wstepne dla uczestnikow:

Na szkolenie moze by¢ zakwalifikowana osoba, ktora:
» ukonczyta szkote podstawowsg lub gimnazjalng,
» o0soby w wieku 15-59 lat

Cele ksztatcenia:

bezpieczne

Celem kursu jest pomoc uczestnikom szkolenia w dotarciu do pracodawcy m.in. poprzez zaznajomienie ich z technikami

poszukiwania pracy.

Warunki ukonczenia szkolenia
Warunkiem ukonczenia szkolenia jest uczestnictwo w 80% zaje¢ edukacyjnych.

Sposoéb potwierdzenia zdobytych wiadomosci i umiejetnosci:
Zaswiadczenie ukonczenia kursu: ,\Warsztaty aktywnego poszukiwania pracy”.

Plan nauczania okreslajacy nazwe zaje¢ edukacyjnych i ich wymiar:

Liczba Liczba
Lp Temat Liczpa godzin godzin
’ godzin zajec zajec
ogétem teoret. praki.
Bilans umiejetnosci zawodowych:
1. |e Stosunek do bezrobocia i pracy — analiza postaw. 3 2 1
e Analiza SWOT — zasady.
Lokalny rynek pracy:
e Przeglad instytucji zwigzanych z rynkiem pracy oraz omoéwienie roli,
2 jaka moga odegrac dla poszukujgcych. 3 3 )
e Roboty publiczne oraz prace interwencyjne.
e Podstawowe przepisy prawne: Ustawa o zatrudnieniu i bezrobociu,
Kodeks pracy, Kodeks handlowy, Kodeks administracyjny.
Dokumenty — zyciorys, podanie:
3 |° Wypetnienie kwestionariusza osobowego > ) 5
e Podanie
e Zyciorys
Drogi do pracodawcy:
a4 |° Jak i od kogo mozna dowiedzie¢ sie o wolnych miejscach pracy. > 1 1
e Prasa-—jak jg czytac.
e Budowanie sieci kontaktow.
Oferty pracy:
5. |° A_naliz_a ogtoszen o pracy. 3 1 2
e Pisanie ofert.
e List motywacyjny.
Telefonowanie:
6. |°® Telefon — narzedzie komunikac;ji. 2 1 1
e Planowanie rozmowy telefonicznej.
e  Symulowanie rozmoéw telefonicznych
Rozmowy:
7. |e Przygotowanie do rozmowy z pracodawcy (interview). 3 2 1
e  Asertywnosc.
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e  Symulowanie rozméw.
Autoprezentacja:
e Komunikacja niewerbalna (wejscie do pokoju, przywitanie, uscisk
8 reki, postawa przy siedzeniu, wyglad, grzecznos¢ i budzace zaufanie 4 2 2
’ maniery).
e Komunikacja werbalna (spos6b wyrazania sie, wtasciwa odpowiedz
na pytania, okazanie zainteresowania pracg).
Jak utrzymac prace:
9 |° Pierwszy dzien. _ 2 1 1
e  Zasady utrzymania pracy.
e  Sztuka kompromisu.
10. | Konsultacje indywidualne z doradcg zawodowym. 5 - 5
OGOLEM 29 13 16




