1.pielikums
iepirkuma ID Nr. NVA 2018/9_ESF
 nolikumam

Tehniskā specifikācija

1. Iepirkuma mērķis:
[bookmark: _GoBack]Nodarbinātības valsts aģentūra (turpmāk – Aģentūra) Eiropas Savienības fondu darbības programmas "Izaugsme un nodarbinātība" ietvaros, nodrošina 9.1.1. specifiskā atbalsta mērķa "Palielināt nelabvēlīgākā situācijā esošu bezdarbnieku iekļaušanos darba tirgū" pasākuma "Ilgstošo bezdarbnieku aktivizācijas pasākumi" projekta „Atbalsts ilgstošajiem bezdarbniekiem” Nr. 9.1.1.2/15/I/001 (turpmāk – Projekts) īstenošanu. Projekta mērķis ir veicināt ilgstošo bezdarbnieku (turpmāk – klienti) iekļaušanos sabiedrībā un iekārtošanos piemērotā pastāvīgā darbā vai piemērotā izglītībā/apmācībā, mazinot sociālās atstumtības riskus. Projekta īstenošanas laikā klientu atbalstam tiek nodrošināti šādi pasākumi: individuālās un grupu konsultācijas (karjeras, psihologu un psihoterapeitu konsultācijas), veselības pārbaudes, profesionālās piemērotības noteikšana, motivācijas programma darba meklēšanai un sociālā mentora pakalpojumi un pasākumi personām ar atkarības problēmām. 
Lai uzlabotu Projekta atbalsta pasākumu sniegšanas kvalitāti, pilnveidotu klientu plūsmas plānošanu un organizēšanas procesu Aģentūras filiāļu līmenī un nodrošinātu efektīvu uz klientu orientētu apkalpošanu, Projekta ietvaros plānotas īstenošanas personāla (turpmāk - darbinieki) apmācības.

2. Iepirkuma priekšmets:
2.1.  „Darbinieku apmācība ESF projekta „Atbalsts ilgstošajiem bezdarbniekiem” Nr. 9.1.1.2/15/I/001 ietvaros”, saskaņā ar tehnisko specifikāciju.
2.2.  Iepirkuma priekšmets ir sadalīts divās daļās:
2.2.1. 1.daļa “Karjeras konsultāciju pamati” (līdz 81 darbiniekam) – 8 grupas;
2.2.2. 2.daļa “Efektīva klientu apkalpošana” (līdz 81 darbiniekam) – 8 grupas;

3. Iepirkuma priekšmeta 1.daļa „Karjeras konsultāciju pamati”
3.1. Projekta darbinieku apmācība „Karjeras konsultāciju pamati” jānodrošina ar mērķi sniegt priekšstatu par klientu karjeras konsultēšanas pamatjautājumiem: galvenajiem klientu informēšanas, konsultēšanas un karjeras attīstības atbalsta paņēmieniem; prasmi izvēlēties paņēmienus atbilstoši konkrētā klienta vajadzībām, motivēt klientu pieņemt lēmumus attiecībā uz viņa karjeru, veicināt sekmīgu iekļaušanos sabiedrības un profesionālajā dzīvē; prasmi piedāvāt klientam atbilstošus Aģentūras pasākumus un novērtēt nepieciešamību novirzīt klientu pie karjeras konsultanta padziļinātas karjeras konsultācijas saņemšanai.
3.2. Pretendents nodrošina Projekta darbinieku apmācības pakalpojumus atbilstoši šādām prasībām:

	
	Prasības

	Pakalpojuma apraksts
	Pakalpojuma sniegšanas ietvaros pretendents: 
1. līdz apmācības sākumam (bet ne vēlāk kā 10 darba dienas pirms apmācību sākuma) izstrādā un saskaņo ar pasūtītāju apmācības programmu;
2. nodrošina kvalitatīvu apmācības vadīšanu atbilstoši apmācību programmai;
3. sagatavo izdales materiālus katram apmācības dalībniekam atbilstoši apmācības programmai;
4. veic apmācības dalībnieku anketēšanu par apmācības kvalitāti, novērtēšanas anketu iepriekš saskaņojot ar pasūtītāju;
5. apmācības noslēgumā nodrošina apliecību par piedalīšanos apmācībā izsniegšanu dalībniekiem;
6. nodrošina pasūtītājam nepieciešamo apmācības norisi apliecinošo dokumentāciju (izpildītāja atskaite sastāv no sekojošām sadaļām: apmācību kursa programma, apmācību darba kārtība, dalībnieku reģistrācijas lapas, dalībniekiem izsniegto apliecību kopijas, dalībnieku aizpildīto novērtēšanas anketu apkopojums (katrai grupai), apmācību izdales materiālu kopijas, sniegtā pakalpojuma analīze);
7. nodrošina apmācības norisi (t.sk. nodrošina apmācībai piemērotas, atbilstoši tehniski aprīkotas telpas (galdi, krēsli, tāfele, dators, projektors u.c.)); 
8. nodrošina 2 kafijas pauzes. Minimālais kafijas pauzes piedāvājums ietver – dzeramo ūdeni (200ml./uz vienu apmācāmo), kafiju (150ml./uz vienu apmācāmo), tēju (150ml./uz vienu apmācāmo), cukuru, kafijas pienu (2 gab. (katrs vismaz 10 gr.)/ uz vienu apmācāmo), sāļos (20 gr./ uz vienu apmācāmo) un saldos cepumus (20 gr./ uz vienu apmācāmo);
9. nodrošina mācību materiālu dokumentācijas noformējumu atbilstoši Eiropas Savienību fondu publicitātes un vizuālās identitātes prasībām, atbilstoši normatīvos aktos par Eiropas Savienību fondu publicitātes un vizuālās identitātes prasībām, noteikto.

	Apmācības programmas tēma
	“Karjeras konsultāciju pamati”

	Apmācību norise

	Nodrošināt mācību tēmas teorētisku apguvi un prasmi to pielietot, praktiskās nodarbības (darba formas: lekcija, diskusijas, praktisko uzdevumu risināšana, lomu spēles, situāciju analīze, stimulācijas u.c.).

	Prognozējamais vidējais apmācības dalībnieku skaits
	8 grupas (paredzamais kopējais dalībnieku skaits – 81).

	Apmācības programmas ilgums
	8 akadēmiskās stundas (1 akadēmiskā stunda = 45 minūtes), norises laiku saskaņojot ar pasūtītāju.

	Paredzamais pakalpojuma sniegšanas laiks
	No iepirkuma līguma parakstīšanas brīža līdz 2018. gada 31. decembrim, konkrētos apmācību laikus saskaņojot ar pasūtītāju

	Pakalpojuma sniegšanas vieta
	Rīga, telpu atrašanās vietai jābūt ne vairāk kā 15 minūšu gājiena attālumā no sabiedriskā transporta pieturas vietas un telpu atrašanās vieta tiek saskaņota ar pasūtītāju

	Pasniedzējs
	Norādīt pakalpojumu sniegšanā piesaistīto pasniedzēju, kas atbilst nolikuma prasībām, norādot vārdu, uzvārdu








4. Iepirkuma priekšmeta 2.daļa „Efektīva klientu apkalpošana”
4.1. Projekta darbinieku apmācība „ Efektīva klientu apkalpošana ” jānodrošina ar mērķi sniegt informāciju par profesionālu klientu apkalpošanu; kā veidot efektīvas klientu apkalpošanas stratēģijas un panākt klienta lojalitāti; apgūt saskarsmes veidošanas principus un praktiskus paņēmienus darbam ar klientiem dažādos sadarbības etapos, apgūt paņēmienus sava emocionālā stāvokļa vadībai un stresa pārvarēšanai. Apgūt klientu apkalpošanas un vadīšanas aspektus, izmantojot praktisko uzdevumu risināšanu, lomu spēles, situāciju analīzi un stimulācijas.
4.2. Pretendents nodrošina Projekta darbinieku apmācības pakalpojumus atbilstoši šādām prasībām:

	
	Prasības

	Pakalpojuma apraksts
	Pakalpojuma sniegšanas ietvaros pretendents: 
1. līdz apmācības sākumam (bet ne vēlāk kā 10 darba dienas pirms apmācību sākuma) izstrādā un saskaņo ar pasūtītāju apmācības programmu;
2. nodrošina kvalitatīvu apmācības vadīšanu atbilstoši apmācību programmai;
3. sagatavo izdales materiālus katram apmācības dalībniekam atbilstoši apmācības programmai;
4. veic apmācības dalībnieku anketēšanu par apmācības kvalitāti, novērtēšanas anketu iepriekš saskaņojot ar pasūtītāju;
5. apmācības noslēgumā nodrošina apliecību par piedalīšanos apmācībā izsniegšanu dalībniekiem;
6. nodrošina pasūtītājam nepieciešamo apmācības norisi apliecinošo dokumentāciju (izpildītāja atskaite sastāv no sekojošām sadaļām: apmācību kursa programma, apmācību darba kārtība, dalībnieku reģistrācijas lapas, dalībniekiem izsniegto apliecību kopijas, dalībnieku aizpildīto novērtēšanas anketu apkopojums (katrai grupai), apmācību izdales materiālu kopijas, sniegtā pakalpojuma analīze);
7. nodrošina apmācības norisi (t.sk. nodrošina apmācībai piemērotas, atbilstoši tehniski aprīkotas telpas (galdi, krēsli, tāfele, dators, projektors)); 
8. nodrošina 2 kafijas pauzes. Minimālais kafijas pauzes piedāvājums ietver – dzeramo ūdeni (200ml./uz vienu apmācāmo), kafiju (150ml./uz vienu apmācāmo), tēju (150ml./uz vienu apmācāmo), cukuru, kafijas pienu (2 gab. (katrs vismaz 10 gr.)/ uz vienu apmācāmo), sāļos (20 gr./ uz vienu apmācāmo) un saldos cepumus (20 gr./ uz vienu apmācāmo);
9. nodrošina mācību materiālu dokumentācijas noformējumu atbilstoši Eiropas Savienību fondu publicitātes un vizuālās identitātes prasībām, atbilstoši normatīvos aktos par Eiropas Savienību fondu publicitātes un vizuālās identitātes prasībām, noteikto.

	Apmācības programmas tēma
	 „Efektīva klientu apkalpošana”

	Apmācību norise

	Nodrošināt mācību tēmas teorētisku apguvi un prasmi to pielietot, praktiskās nodarbības (darba formas: lekcija, diskusijas, praktisko uzdevumu risināšana, lomu spēles, situāciju analīze, stimulācijas u.c.).

	Prognozējamais vidējais apmācības dalībnieku skaits
	8 grupas (paredzamais kopējais dalībnieku skaits – 81).

	Apmācības programmas ilgums
	8 akadēmiskās stundas (1 akadēmiskā stunda = 45 minūtes), norises laiku saskaņojot ar pasūtītāju.

	Paredzamais pakalpojuma sniegšanas laiks
	No iepirkuma līguma parakstīšanas brīža līdz 2018. gada 31. decembrim, konkrētos apmācību laikus saskaņojot ar pasūtītāju.

	Pakalpojuma sniegšanas vieta
	Rīga, telpu atrašanās vietai jābūt ne vairāk kā 15 minūšu gājiena attālumā no sabiedriskā transporta pieturas vietas un telpu atrašanās vieta tiek saskaņota ar pasūtītāju.

	Pasniedzējs
	Norādīt pakalpojumu sniegšanā piesaistīto pasniedzēju, kurš atbilst nolikuma prasībām, norādot vārdu, uzvārdu.




5. Vispārīgas prasības pakalpojuma sniegšanai:
5.1. Pretendents iesniedz tehnisko piedāvājumu, pieteikumu par piedalīšanos iepirkumā, pieredzes aprakstu, finanšu piedāvājumu par pakalpojuma izmaksām, piesaistīto kvalificēto speciālistu (pasniedzēju) kvalifikācijas, izglītības un darba pieredzes aprakstu (CV) un izglītības dokumentu kopijas.
5.2. Pretendents pēdējo trīs kalendāro gadu laikā (2015., 2016., 2017. un 2018. gads līdz piedāvājuma iesniegšanas termiņa beigām) ir organizējis vismaz trīs apmācības pakalpojumus (grupu nodarbības (kurss, seminārs, lekcija)) pieaugušajiem vismaz trīs dažādiem pasūtītājiem.
5.3. Pretendentam jānodrošina klātienes apmācības latviešu valodā.
5.4. Pakalpojumu nodrošināšanai tiks slēgts iepirkuma līgums.
5.5. Pasūtītājs negarantē prognozējamo apmācību dalībnieku skaitu.
5.6. Līguma izpildes laikā pretendents ir tiesīgs mainīt pakalpojuma sniegšanā iesaistīto kvalificēto speciālistu (pasniedzēju) pret citu iepirkumā izvirzītajām prasībām atbilstošu kvalificēto speciālistu (pasniedzēju), iepriekš to rakstveidā saskaņojot ar pasūtītāju.
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