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Приложение № 1 – Техническа спецификация

_________________________________________________________________________________________________________


ТЕХНИЧЕСКА СПЕЦИФИКАЦИЯ

I. Общи бележки:

Предмет на обществената поръчка е част от проект „Подобряване работата на общинските служители чрез повишаване на професионалната им компетентност“ одобрен за финансиране с Договор  № М13-22-138/06.08.2014 г. по Оперативна програма „Административен капацитет“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд, приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси”, подприоритет - 2.2. „Компетентна и ефективна държавна администрация”, бюджетна линия  BG051PO002/13/2.2-14. Бенефициент по проекта е Община Джебел. Проектът е с продължителност 12 месеца – от 06август 2014 г. до 06август 2015 г. 
Целева група на проекта са:

· Служителите в Общинска администрация Джебел, вкл. кмета, кметовете на населени места (21) и един кметски наместник.
Общата цел на проекта е:Подобряване на професионалната компетентност на служителите в администрацията на община Джебел за качествено, ефективно и ефикасно обслужване на гражданите и бизнеса.
За изпълнението на така формулираната обща цел на проекта, са поставени следните специфични цели:

· Развитие на умения за представяне.

· Развитие на умения за водене на преговори и организационно поведение

· Развитие на личната организация и уменията за лидерство на служителите на различни управленски нива.

· Придобиване на теоретични знания и практически умения за управлението на услуги на служителите на различни нива, чиято дейност е свързана с управлението и предоставянето на услуги и на умения за административно обслужване на слабограмотни лица..

II. Описание на предмета на поръчката. Цели. Дейности:

Община Джебел организира настоящата обществена поръчка за реализацията на дейности 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 и 9 от приложение II – проектно предложение от Договор M13-22-138/06.08.2014 г. по Оперативна програма „Административен капацитет“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд, приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси”, под приоритет - 2.2. „Компетентна и ефективна държавна администрация”, бюджетна линия BG051PO002/13/2.2-14.

2.1 Описание на предмета на поръчката
2.1.1
Дейности

Предметът на поръчката еОбучения за служителите на Община Джебел, включваща следните видове дейности и теми (8 на брой):

Д2: Обучение по „Развитие на умения за представяне в среда на унифицирани комуникации“– Продължителност: 3 дни х 8 учебни часа, общо 24 часа; обучение на 45 служители.
Д3: Обучение по „Водене на преговори. Аргументиране и дискутиране“ – Продължителност: 3 дни х 8 учебни часа, общо 24 часа; обучение на 15 служители.
Д4: Обучение по „Организационно поведение и организационна култура“ – Продължителност: 3 дни х 8 учебни часа, общо 24 часа; обучение на 15 служители.
Д5: Обучение по „Холистичен мениджмънт – подобрение на дейността“– Продължителност: 3 дни х 8 учебни часа, общо 24 часа; обучение на 22 служители. 

Д6: Обучение по „Представяне на общината в интернет пространството с цел привличане на инвестиции и подпомагане развитието на местния бизнес“– Продължителност: 3 дни х 8 учебни часа, общо 24 часа; обучение на 22 служители. 

Д7: Обучение по „Организация и управление на предоставянето на административни услуги на база добри практики и стандарти“– Продължителност: 3 дни х 8 учебни часа, общо 24 часа; обучение на 24 служители. 

Д8: Обучение по „Ефективно лидерство“ – Продължителност: 3 дни х 8 учебни часа, общо 24 часа; обучение на 30 служители. Обучението е изнесено – на не повече от 300 км от Джебел.

Д9: Обучение по „Административно обслужване на слабограмотни лица“ – Продължителност: 2 дни х 8 учебни часа, общо 16 часа; обучение на 15 служители. 

Обученията попадат в Европейска референтна рамка за обучения по ключови компетенции като: модул 4: Дигитална компетентност/ Компютърни умения, модул 5: Обучение да учим, модул 6: Социални и граждански компетенции, модул 7: Инициативност и предприемачество, модул 8: Културни познания, модули 1 и 2: Комуникиране на майчин език/ на чужди езици и др.
Осъществяването на проекта е свързано пряко с целта на Подприоритет 2.2. „Компетентна и ефективна държавна администрация” на ОПАК: „Подобряване на професионалната компетентност на служителите в администрацията за по-ефективно и ефикасно изпълнение на задълженията“, и са в съответствие с цел 1 „Увеличаване на местния капацитет за въздействие върху развитието на общината“ от Приоритет 5 „Укрепване на институционалния капацитет на местно ниво за подобряване процеса на управление и усвояване на средства от структурните фондове и Кохезионния фонд на ЕС“ от Общински план за развитие 2008-2013 година на община Джебел.
Поставените цели съответстват на специфична цел 3 – Подобряване на предоставяните услуги от областната и местни администрации от Приоритет 5 – Укрепване на институционалния капацитет на областно и местно ниво за подобряване на процеса на управление от Областната стратегия за развитие на Област Кърджали 2005-2015 година.

2.1.2
Общата цел на проекта 

· Подобряване на професионалната компетентност на служителите в администрацията на община Джебел за качествено, ефективно и ефикасно обслужване на гражданите и бизнеса.
2.1.3
Специфични цели на проекта: 

· Развитие на умения за представяне.

· Развитие на умения за водене на преговори и организационно поведение

· Развитие на личната организация и уменията за лидерство на служителите на различни управленски нива.

· Придобиване на теоретични знания и практически умения за управлението на услуги на служителите на различни нива, чиято дейност е свързана с управлението и предоставянето на услуги и на умения за административно обслужване на слабограмотни лица.
2.1.4
Целева група
· Служителите в Общинска администрация Джебел, вкл. кмета, кметовете на населени места (21) и един кметски наместник.

2.1.5
Очаквани резултати:

· Подобрени умения за представяне в среда на унифицирани комуникации и Интернет пространството;

· Развитие на умения за водене на преговори и организационно поведение и култура; 

· Повишена лична организация и придобити умения за лидерство на служителите;

· Подобрени знания и умения за управление на услуги от страна на служителите и за административно обслужване на слабограмотни лица.
Общата и специфичните цели, кореспондират пряко със стратегическата цел на ОП „Административен капацитет”: „Подобряване на работата на държавната администрация за реализиране на ефективни политики, качествено обслужване на гражданите и бизнеса и създаване на условия за устойчив икономически растеж и заетост“.

2.2 Описание на необходимостта, целите и задължителните дейности, включени в обхвата на поръчката, които изпълнителят следва да предостави на община Джебел
По предмета на настоящата обществена поръчка се извършва услуга, изразяваща се в реализиране на следните дейности с посочения обхват:

2.2.1
Д2: Обучение по „Развитие на умения за представяне в среда наунифицирани комуникации“ 

Обучението да се фокусира върху уменията на служителите за представяне, демонстриране и кооперативна работа по различните канали на унифицираните комуникации, да бъдат развити умения за ползване на публично достъпни услуги за унифицирани комуникации, с които работят клиенти и партньори на общината.

Дейността трябва да включва обучение по следните теми:

· Предизвикателства на обединените комуникации

· Възможности за подобряване на административния капацитет чрез ползване на среда за унифицирани комуникации.

· Унифицирани комуникации и възможности за подобряване на личната ефективност

· Предизвикателства пред уменията за представяне в новата комуникационна среда: 

i. Умения за презентиране, които трябва да запазим

ii. Умения за презентиране, които трябва променим

iii. Умения за добро лично представяне

a. Как да пренесем представянето в подходяща за унифицираните комуникации форма?

b. Планиране на времето,

c. Планиране на отговори за очаквани „трудни“ въпроси.

· Поведенчески умения по време на представянето

· Особености на представянето по канали за унифицирани комуникации

· Как да организираме демонстрации?

· Упражнения за подготовка на представяния в унифицирана комуникационна среда

· Публично достъпни среди за унифицирани комуникации и типични сценарии за представяне.

· Подходящи казуси, упражнения и ролеви игри.

Целта е да се постигне развитие на административния капацитет на общината, да се подобри личната ефективност, компетенции и умения на служителите за комуникиране и представяне в среда на унифицирани комуникации. Очаква се, постепенното въвеждане и използване на услуги по унифицирани комуникации през Интернет да намали разходите на общината.
Темата попада в Европейската референтна рамка за обучения по ключови компетенции:

· Модул 1 – Комуникиране на майчин език

· Модул 2 – Комуникиране на чужди езици

· Модул 4 – Дигитална компетентност

· Модул 7 – Инициативност и предприемачество

Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 45 броя служители от община Джебел по специализирани теми, свързани с развитие на умения за представяне в среда на унифицирани комуникации, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.2.2
Д3: Обучение по „Водене на преговори. Аргументиране и дискутиране“ 

Уменията за водене на преговори са важни за множество ръководители и служители в общинската администрация и кметствата, на територията на общината. Широката гама от дейности и нормативната уредба поставят пред общинската администрация високи изисквания към капацитета за водене на успешни преговори. Преговори се налага да се водят при подготовката и изпълнението на обществени поръчки; в процеса на работа с държавни агенции и структури; при предоставяне на услуги на физически и юридически лица; с цел защитаване обществения интерес и постигане на съгласие между представителите на различните политически партии, представени в управлението на общината и други подобни.

Обучението да се фокусира върху следните теми:

· Видове преговори – дистрибутивни, интегративни

· Основни принципи в психологията на преговорите

· Планиране на преговорите –„правило на тройката“ /цели, минимум, максимум/, време и място, арсенал от факти, правила.

· Провеждане на преговорите

a. Етапи – стопяване на ледовете, сондиране, алтернативи, обмен. 

b. Адаптиране на стила, темп, аргументация и дискутиране.

c. Осъзнаване на позиционна власт по време на преговорите и на възможности за влияние.

· Упражнения, тестове, бизнес казуси за изследване и решаване, ролеви игри.

Целта на обучението е да се развие административния капацитет на община Джебел, да се подобри личната и цялостната организационна ефективност, да се развие капацитет за водене на преговори с цел защита интересите на населението и местния бизнес, както и за постигане целите на общината, залегнали в плановете за развитие. Чрез развитието на умения за водене на преговори, за аргументиране и дискутиране се цели също така да се развият важни лидерски и управленски умения на служителите на по-високите управленски нива, както и умения за ефективно поведение на ръководители на дейности по време на водене на преговори с колеги, партньори и свързани с дейността страни. 

Упражняването на уменията трябва да се постигне чрез упражнения, тестове, изследване и решаване на бизнес казуси, ролеви игри.
Темата попада в Европейска референтна рамка за обучения по ключови компетенции:

· Модул 1 – Комуникиране на майчин език

· Модул 6 – Социални и граждански компетенции

· Модул 7 – Инициативност и предприемачество

· Модул 8 – Културни познания

Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 15 броя служители от община Джебел по специализирани теми, свързани с водене на преговори, аргументиране и дискутиране, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.2.3
Д4: Обучение по „Организационно поведение и организационна култура“ 

Обучението да се фокусира върху следните теми:

· Организационна среда. Естество на поведението на организациите. Какво влияе на поведението на организациите?

· Лидерството и мениджмънта като обединяващ фактор за поведението на организацията

· Организационни практики и принципи

· Как глобализацията и международният контекст влияят на поведението на организациите?

· Влияние на културата върху поведението на организациите

· Що е организационна култура? 

· Теории и модели за организационната култура. Специфика на подходите към културата на организациите в Европа и САЩ.

· Важни аспекти на организационното поведение и култура:

· Мисия, визия, стратегически и оперативни цели

· Политики, бизнес процеси и процедури. Структура на организацията. Формулиране на ключови организационни компетенции според индустрията.

· Изграждане на идентичност на организацията:

· делови език, писмени документи, брошури, информативни бюлетини, 

· отношение към външни и вътрешни клиенти и партньори  - харта и етичен кодекс, споделени ценности. Ценностите и принципите на организацията като инструмент за изграждане на лоялност на служители, клиенти и партньори.

· изграждане на доверие - физическа среда, хора, процеси и взаимоотношения в ежедневната дейност на организацията,

· набиране и подбор на хора със съответстващи знания, умения и нагласи в съответствие с ключовите компетентности на организацията.

· Упражнения, бизнес казуси, ролеви игри за развитие на уменията на обучаваните.

Целта на обучението е да се развие административния капацитет на община Джебел, да се подобри личната и цялостната организационна ефективност, да се развие лидерския капацитет и умения на служителите на съответните позиции.

Темата попада в Европейска референтна рамка за обучения по ключови компетенции:

· Модул 6 – Социални и граждански компетенции

· Модул 7 – Инициативност и предприемачество

· Модул 8 – Културни познания

Това обучение е в рамките на развитието на компетенции за ефективно лидерство, което да включва знания и изграждане на умения за моделиране на подходящо за постигане целите на организационно поведение, и за развитие на културата на организацията.
Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 15 броя служители от администрацията на община Джебел по специализирани теми, свързани с организационно поведение и организационна култура, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.2.4
Д5: Обучение по „Холистичен мениджмънт – подобрение на дейността“. 

Обучението да се фокусира върху възможностите да се интегрират различни аспекти в управлението на дейността, които изискват балансирано планиране, изпълнение и контрол, като обхване следните теми:

· Трансформиране на стратегически в оперативни цели по направления:

· Нива на обхват на оперативните цели: организация, дирекция, отдел, служител.

· Управление на ресурсите в различни нива на обхват.

· Управление на хора – планиране на потребности, наемане, интегриране, поставяне на цели и показатели за измерване на резултат, обвързване на възнаграждение с резултати.

· Управление на операциите в дейността – цели, процеси, отговорности, измерване на изпълнението.

· Управление на финанси/бюджети – цели и показатели за измерване на резултат.

· Управление на маркетинг и продажби – цели, маркетингов план и план за продажби

· Изследване и решаване на бизнес казуси в сродни организации, упражнения, тестове, ролеви игри.

Целта на обучението е да се постигне развитие на административния капацитет на общината и личните лидерски и мениджърски умения на служители на всички управленски нива. То има за цел да интегрира  различни аспекти в управлението на дейността, които изискват балансирано планиране, изпълнение и контрол. 

Целта е да представи дейностите по компетентното управление на дейностите в областта на стратегическото и оперативното планиране; управлението на ресурсите в обхвата на отговорностите на общината; управлението на финансите, включително на процеса на бюджетиране на общината и подчинените й структури; работата и управлението на хора; управлението на операциите – „производствената“ дейност на общината, вкл. свързани с електронното правителство; управлението на специфични задачи, които по същество са в областта на маркетинга и продажбите – привличане на инвеститори, промотиране на възможностите за туризъм и живот в общината, продажба или отдаване под наем/концесия.
Темата попада в Европейска референтна рамка за обучения по ключови компетенции:

· Модул 7 – Инициативност и предприемачество

· Модул 8 – Културни познания

Курсът да може да бъде използван за надграждане на знания и умения, придобити в рамките на обучение по ефективно лидерство.
Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 22 броя служители от администрацията на община Джебел по специализирани теми, свързани с холистичния мениджмънт, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.2.5
Д6: Обучение по „Представяне на общината в интернет пространството с цел привличане на инвестиции и подпомагане развитието на местния бизнес“. 

Обучението да се фокусира върху следните теми:

· Какво очакват да видят инвеститорите?

· Интернет и новият предприемачески дух. Защото организациите трябва да преразгледат маркетинговите си стратегии, да се съобразят с новите играчи и бизнес модели и да преосмислят поведението си?

· Интернет маркетинг. Какво промени интернет?

· Преосмисляне на основните маркетингови цели на интернет сайта на организацията, от гледна точка на привличане ни инвеститори: (1) Да бъде откриваем от потенциалните инвеститори и заинтересувани лица; (2) Да дава причини да бъде посещаван, отново и отново; (3) Да създава постоянни отношения с посетителите.

· Как да направим сайта откриваем?

· Как да създадем съдържание, което да привлича? Особености на създаването на интересно съдържание за интернет.

· Какви методи за изграждане на отношения с посетителите на сайта да използваме?

· Ефективни методи за маркетиране в интернет. Маркетинг от уста на уста, вирусен маркетинг и как да ги прилагаме в интернет.

· Как можем да използваме общо достъпни технологии за представяне на общината и привличане на инвеститори и заинтересувани лица? YouTube.

· Как можем да използваме социалните мрежи за представяне на общината и привличане на инвеститори и заинтересувани лица? FaceBook.

· Как можем да ползваме колективната мъдрост за развитие на общината и конкретни инициативи? „Краудсорсинг“.

· Как можем да ползваме търговски платформи като eBay за подпомагане на бизнеса на територията на общината.

· Планиране и изпълнение на кампании за привличане на инвеститори в интернет.

Целта на това обучение е да се повиши капацитета на администрацията и индивидуалните компетентности на служителите, по представянето на организацията в интернет пространството с цел привличане на инвестиции и подпомагане на развитието на местния бизнес, чрез изучаване и внедряване на начини за представяне на организации и инициативи пред инвеститори и особеностите за представяне на организацията в интернет.

Целите на обучението са придобиване на теоретични и практически знания и умения за представяне на организацията в уеб пространството, за представяне на инвестиционни възможности, за използване на съвременни информационни и комуникационни технологии и специфични маркетингови методи в интернет, както и за планиране и изпълнение на кампании за привличане на инвеститори.

Обучението е насочено към служителите на различни на различни нива, чиято дейност е свързана с привличането на инвестиции, PR, подпомагане на местния бизнес и инициативи. Обучението е насочено към титулярите на управленските позиции и към служители, с перспектива за кариерно развитие в общинската администрация.

Практическите умения трябва да бъдат придобити чрез анализ на представянето в уеб пространството на община Джебел и конкурентни общини от България и региона, решаване на бизнес казуси, разработване на подходящо примерно съдържание, преглед на примери за представяне на общини и инвестиционни проекти с традиционни интернет сайтове, специализирани сайтове и социални мрежи.

Темата попада в Европейска референтна рамка за обучения по ключови компетенции:

· Модул 1 – Комуникиране на майчин език

· Модул 2 – Комуникиране на чужди езици

· Модул 4 – Компютърни умения

· Модул 7 – Инициативност и предприемчивост

Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 22 броя служители от администрацията на община Джебел по специализирани теми, свързани с представяне на организацията в интернет пространството с цел привличане на инвестиции и подпомагане развитието на местния бизнес, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.2.6
Д7: Обучение по „Организация и управление на предоставянето на административни услуги на база добри практики и стандарти“. 

Общинската администрация трябва да се справи със задачата за поддържане на услуги по целия им жизнен цикъл – от проектирането, през пускането в експлоатация, предоставянето, поддържането, евентуалните им промени и „пенсиониране“. Услугите трябва да се предоставят както по традиционните канали – при пряка среща с потребителя физическо или юридическо лице, по електронен път, по начин разбираем за хора с различно образователно, езиково и културно ниво, за хора с неравностойно социално положение и т.н.

Обучението да се фокусира върху следните теми:

· Преглед на концепции за услуга, добри практики и стандарти за управление на услуги. 

· Типична документация, свързана с управление на услуги 

· Основни процеси за управление и доставка на услуги

· Мениджмънт на веригата на доставките, когато  процеси или части от процеси по доставката на услуги се изпълняват от други страни

· Проектиране на нови услуги, промяна на съществуващи и услуги и пускането им в експлоатация

· Определяне, осигуряване и управление на ресурсите, необходими за предоставяне на услуги. Управление на човешките ресурси, изпълняващи роли при доставянето на услуги.

· Управление на нивата на услугите. Споразумения за предоставяне на услуги с предварително договорено ниво на външни и вътрешни клиенти. Видове споразумения.

· Отчитане на услуги. 

· Информационна сигурност, свързана с предоставянето на услуги. Достъпност и непрекъснатост на услугите.

· Управление на финансите, свързани с услугите. Бюджетиране за услуги. Счетоводно отчитане на разходите за услуги. Модели на разходите за услуги. Таксуване за предоставени услуги. Стратегии и форми на таксуване. Управление на поведението на потребителите на услуги, чрез подходящи форми на таксуване. 

· Управление на инциденти и искания за услуги. Управление на проблеми.

· Управление на отношенията с клиенти и доставчици на услуги. Специфика на договорите.

· Специфични аспекти на доставката на услуги при електронно управление (e-government)

Целта на обучението е:

· да се развият индивидуалните компетенции на служителите на различни на различни нива, чиято дейност е свързана с управлението и предоставянето на услуги 
· служителите в администрацията да бъдат запознати със световни добри практики и стандарти за предоставяне на услуги, пътната карта за внедряването им, специфичните дейности и процеси на стратегическо, тактическо и оперативно ниво, документацията, произтичащите промени в системата за управление на администрацията, възможностите за сертификация, електронното правителство и добрите практики и стандарти за предоставяне на услуги и др. подобни.

· придобиване на теоретични знания и практически умения за управлението на услуги, чрез запознаване с концепциите за услуга, добри практики за управление на услуги, изисквания на международни стандарти към управлението на услуги, типични процеси и документация за управление и предоставяне на услуги.

Практическите умения за управление на услуги следва да бъдат отработени чрез изследване и решаване на бизнес казуси, тестове, упражнения, ролеви игри, индивидуални и екипни задачи. 

Обучението е насочено към титулярите на управленските позиции и към служители, с перспектива за кариерно развитие в общинската администрация.

Темата попада в Европейска референтна рамка за обучения по ключови компетенции:

· Модул 1 – Комуникиране на майчин език

· Модул 2 – Комуникиране на чужди езици

· Модул 3 – Математически умения и основни познания в науката и технологиите

· Модул 4 – Компютърни умения

· Модул 6 – Социални и граждански компетенции

· Модул 7 – Инициативност и предприемчивост

Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 24 броя служители от администрацията на община Джебел по специализирани теми, свързани с организация и управление на предоставянето на административни услуги на база добри практики и стандарти, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.2.7
Д8: Обучение по „Ефективно лидерство“ 
Обучението да се фокусира върху следните теми:

· Бизнес среда на лидера – фактори, оказващи влияние върху лидерската среда; фактори,  които  въздействат върху оперативната среда (на организацията); външни фактори, въздействащи върху организацията и ефектът на всички изброени върху задачите на лидера/мениджъра; 

· Лидерът и ролите, които изпълнява като мениджър – какво се очаква от мениджъра, задачи на мениджъра, задачи на лидера; промени след като „колегата“ стане „началник“, йерархично зависими и йерархично независими задачи на мениджъра

· Теории за лидерството – лидерство, основано на качеството на личността; управленски стилове (авторитарен, демократичен, либерален§; ситуационно лидерство; поведение на лидера според променливите „задача, отношение, власт“; управленска решетка на стиловете на мениджъра; мениджмънт чрез цели и мениджмънт чрез подход.

· Визия и мисия – смисъл на визията и мисията; принципи на лидерството. Етичен мениджмънт, корпоративна социална отговорност; 

· Цели – стратегически цели; финансови цели; цели на персонала; цели на клиентите; конфликтни, допълващи се, неутрални цели; цели на заинтересуваните лица;

· Упражнения, тестове, изследване и решаване на бизнес казуси и ролеви игри.

Целта на обучението е придобиване на теоретични знания и практически умения за прилагането на теорията чрез решаване на казуси под формата на тестове, задачи, ролеви игри, индивидуална и екипна работа.

Чрез обучението по „Ефективно лидерство“ се цели да се постигне развитие на административния капацитет на общината и индивидуалните компетенции на служителите на различни на управленски нива: кмет, общински съвет, директори на дирекции, началници на отдели и служби, ръководители на работни групи и екипи. 

Обучението е насочено към титулярите на управленските позиции и към служители, с перспектива за кариерно развитие в общинската администрация.
Темата попада в Европейска референтна рамка за обучения по ключови компетенции:

· Модул 1 – Комуникиране на майчин език

· Модул 6 – Социални и граждански компетенции

· Модул 5 – Обучение как да учим

· Модул 7 – Инициативност и предприемачество

· Модул 8 – Културни познания

Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 30 броя служители от администрацията на община Джебел по специализирани теми, свързани с ефективно лидерство, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.2.8
Д9: Обучение по „Административно обслужване на слабограмотни лица“. 

Обучението да се фокусира върху следните теми:

· Предизвикателства на административното обслужване на слабограмотни лица

· Проблемни зони при  административното обслужване на слабограмотни лица

· Техники за идентифициране на  административни услуги, които слабограмотно лице търси да получи

· Потенциални зони на административни и регулаторни нарушения, които слабограмотни лица правят поради незнание или правна неграмотност

· Методи за аудио-визуална комуникация. Използване на знаци, символи, цветове, асоциации, комикси, видео и аудио. 

· Подобряване на организация на работата на фронт-офиса и бек-офиса на администрацията за работа със слабограмотни хора.

· Подобряване организацията на места за чакане и използване на времето за чакане за работа със слабограмотни.

· Подпомагане на достъпа до услуги на електронното правителсто. Възможности за ползване на киоски. 

· Възможности за прилагане на публично-частно партньорство при работа със слабограмотното население.

· Ползване на доброволци. Ползване на авторитети от малцинствата за организиране обслужването на слабограмотни или лошо говорещи български език хора.

· Ползване на студенти от различни специалности, вкл. право, за обслужване на слабограмотни и правно неграмотни лица.

· Използване на местни радио и ТВ канали за подобряване административната културата на слабограмотните. 

Целта на обучението е служителите в администрацията да бъдат запознати с начини за работа със слабограмотни хора, с организационни и технически мероприятия,  с методи за визуална комуникация със слабограмотни хора, с организацията на работата на фронт-офиса и бек-офиса за обслужване на слабограмотни лица, с възможностите за използване на технически средства, подпомагане достъпа до услуги на електронното правителство и други подобни.

Практическите умения за административно обслужване на слабограмотни лица да бъдат развити на база изследване и решаване на бизнес казуси, тестове, упражнения, ролеви игри, индивидуални и екипни задачи.
Като резултат от обучението се очаква да бъдат обучени 15 броя служители от администрацията на община Джебел по специализирани теми, свързани с административно обслужване на слабограмотни лица, които да получат сертификат за успешно преминато обучение.

2.3 Специфична методика за изпълнение на отделните дейности в предмета на поръчката:

2.3.1
Д2: Обучение по „Развитие на умения за представяне в среда на унифицирани комуникации“ 

Дейността ще се извършва в гр. Джебел, в зали на Възложителя. Общата бройка на обучаемите е 45 (четиридесет и пет) души. Курсът следва да е с продължителност 24 учебни часа (3 дни).

2.3.2
Д3: Обучение по „Водене на преговори. Аргументиране и дискутиране“ 

Дейността ще се извършва в гр. Джебел, в зали на Възложителя. Общата бройка на обучаемите е 15 (петнадесет) души. Курсът следва да е с продължителност 24 учебни часа (3 дни).

2.3.3
Д4: Обучение по „Организационно поведение и организационна култура“ 

Дейността ще се извършва в гр. Джебел, в зали на Възложителя. Общата бройка на обучаемите е 15 (петнадесет) души. Курсът следва да е с продължителност 24 учебни часа (3 дни).

2.3.4
Д5: Обучение по „Холистичен мениджмънт – подобрение на дейността“ 

Дейността ще се извършва в гр. Джебел, в зали на Възложителя. Общата бройка на обучаемите е 22 (двадесет и двама) души. Курсът следва да е с продължителност 24 учебни часа (3 дни).

2.3.5
Д6: Обучение по „Представяне на общината в интернет пространството с цел привличане на инвестиции и подпомагане развитието на местния бизнес“ 

Дейността ще се извършва в гр. Джебел, в зали на Възложителя. Общата бройка на обучаемите е 22 (двадесет и двама) души. Курсът следва да е с продължителност 24 учебни часа (3 дни).

2.3.6
Д7: Обучение по „Организация и управление на предоставянето на административни услуги на база добри практики и стандарти“
Дейността ще се извършва в гр. Джебел, в зали на Възложителя. Общата бройка на обучаемите е 24 (двадесет и четири) души. Курсът следва да е с продължителност 24 учебни часа (3 дни).

2.3.7
Д8: Обучение по „Ефективно лидерство“ 

Обучението трябва да се проведе изнесено – на не повече от 300 км от Джебел, в рамките на 3 дни. Трябва да бъдат осигурени (включени в цената на обучението): транспорт (отиване и връщане), хотелско настаняване, закуска, обед, вечеря и 2 кафе паузи на ден за участниците, както и зала, лектори, техника (компютър, мултимедия и екран) и обучителни материали (учебник и работна тетрадка).

Общата бройка на обучаемите е 30 (тридесет) души. Курсът следва да е с продължителност 24 учебни часа (3 дни).

2.3.8
Д9: Обучение по „Административно обслужване на слабограмотни лица“ 

Дейността ще се извършва в гр. Джебел, в зали на Възложителя. Общата бройка на обучаемите е 15 (петнадесет) души. Курсът следва да е с продължителност 16 учебни часа (2 дни).

2.3.9
Обща специфика за всички дейности по проекта

Дейностите по настоящата поръчка ще се изпълняват след предварителна писмена заявка от страна на Възложителя, съгласно график изготвен от Изпълнителя и съгласуван с Възложителя. 

За всяко обучение следва да се разработи учебна програма, съдържаща минимум задължителните теми с техния обхват, която се съгласува със Възложителя.

За изпълнение на настоящата поръчка Изпълнителят трябва:

· да осигури зала/и за обученията, оборудвана с информационни и комуникационни средства (когато обучението е в зали на Възложителя, Изпълнителя осигурява информационни и комуникационни средства);

· да осигури транспорт, настаняването на участниците и нощувки в хотел минимум 3 звезди – за изнесеното обучение;

· да осигури 2 кафе-паузи на ден обучение – чай/кафе, минерална вода, дребни сладки/соленки, за изнесеното обучение, 3 обяда, 2 закуски и 2 вечери за времето на престоя.
· да осигури регистриране на участниците в обучението чрез изготвяне на списъци за регистрация;

· да предложи метод на провеждане на обученията в група;
· да разработи подробно разписана програма за провеждане на обученията и  начини за провеждането им;

· да разработи и/или осигури учебни материали за провеждане на обучението, които обучаемите да запазят след приключване на съответното обучение;

· да осигури размножаване и разпределение на учебните материали за участниците;

· да осигури попълването на списъци на присъстващите, на получилите материали и сертификати и на анкетна карта от всеки участник;

· да осигури лектори за провеждане на обученията;

· да осигури присъствени списъци, снимки от обученията;

· да издаде сертификати на успешно преминалите обучения участници.

За всяко едно от обученията участникът следва да посочи месеците, които предлага, за всяко едно от обученията. В случай, че участникът е съгласен с предвидените месеци, посочени в Техническата спецификация, то следва само да декларира, че е съгласен обученията да се проведат в посочените от Възложителя месеци. В случай, че участникът ще предложи други месеци за провеждане на обученията, то следва да представи примерен график за провеждането им.

Участника трябва да предложи и срок за организиране на изпълнението на дейностите /обученията/. Минималния срок, които гарантира успешното изпълнение на предвидените дейности е 2 /два/ дни.

III. ИЗИСКВАНИЯ ЗА КОНТРОЛ И ОТЧЕТНОСТ

3.1 Индикатори за изпълнение

Възложителят следва да използва следните индикатори за мониторинг и оценка на изпълнението на обществената поръчка:

· Проведени 8 бр. обучения, от които: 

· 45 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д2 „Развитие на умения за представяне в среда на унифицирани комуникации“
· 15 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д3 „Водене на преговори. Аргументиране и дискутиране“
· 15 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д4 „Организационно поведение и организационна култура“
· 22 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д5 „Холистичен мениджмънт – подобрение на дейността“
· 22 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д6 „Представяне на общината в интернет пространството с цел привличане на инвестиции и подпомагане развитието на местния бизнес“
· 24 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д7 „Организация и управление на предоставянето на административни услуги на база добри практики и стандарти“
· 30 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д8 „Ефективно лидерство“
· 15 служители, преминали обучението и получили сертификат за успешно преминато обучение по Д9 „Административно обслужване на слабограмотни лица“
· Спазени Технически изисквания за информация и публичност на ОП „Административен капацитет”, включително графични стандарти, включени в Анекс І към Регламент на ЕК (ЕО) № 1828/2006 г.;

· Реализираните обучения са с предвидената продължителност и програма

3.2 Процедура и срокове за приемане на изпълнението

Мониторингът и оценяването на изпълнението на договора ще се основава на резултати от периодични срещи за отчитане на напредъка по постигането на очакваните резултати и целите на задачата. 

Извършените, съгласно предмета на договора услуги, ще се отчитат чрез доклад от извършената с предварителна заявка и съгласувана с Възложителя, услуга, като за целта докладът се представя на Възложителя за одобрение с приемо-предавателен протокол. Докладът се изготвя от Изпълнителя, след всяко едно обучение (дейност). Докладът от извършената работа, трябва да има следните приложения:

· Присъствени списъци с оригинални подписи на участниците, програма от мероприятието, учебна програма, списък получили сертификати;

· Снимков материал;

· Сертификат за обучаемите

· Учебни материали

· Други приложими документи.

В срок от пет работни дни от представянето им Възложителят е длъжен да ги одобри или да даде указания за тяхната промяна.

В случай, че Възложителят одобри документите в 5-дневния срок се съставя констативен протокол за качественото изпълнение на конкретното събитие или дейност,  подписан от оторизираните представители на страните по договора, което е основание за плащане от Възложителя на Изпълнителя на съответната услуга /обучение или дейност/, съгласно анекс II от проектно предложение от Договор M13-22-138/06.08.2014 г по Оперативна програма „Административен капацитет“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд, приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси”, подприоритет - 2.2. „Компетентна и ефективна държавна администрация”, бюджетна линия BG051PO002/12/2.2-14
Когато бъдат установени несъответствия на изпълнението с уговореното или бъдат констатирани недостатъци, Възложителят може да откаже приемането на изработеното до отстраняването им. Констатираните отклонения и недостатъци се описват в протокол, в който се посочва и подходящ срок за отстраняването им за сметка на Изпълнителя. Възложителят е длъжен в 5-дневен срок писмено да уведоми Изпълнителя за установените недостатъци. В случай, че в определения срок Изпълнителят не отстрани недостатъците, Възложителят може да ги отстрани сам за негова сметка или да иска съразмерно намаление на цената. 

3.2.1 Индикативен график за изпълнение на дейностите по проекта

	Дейност
	
	

	
	Месец 1
	Месец 2
	Месец 3
	Месец 4
	Месец 5
	Месец 6
	Месец 7
	Месец 8
	Месец 9
	Месец 10
	Месец 11
	Месец 12

	Дейност 2 

Обучение по „Развитие на умения за представяне в среда на унифицирани комуникации“
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	

	Дейност 3 

Обучение по „Водене на преговори. Аргументиране и дискутиране“
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	

	Дейност 4 

Обучение по „Организационно поведение и организационна култура“
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	

	Дейност 5

Обучение по „Холистичен мениджмънт – подобрение на дейността“
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	

	Дейност 6
Обучение по „Представяне на общината в интернет пространството с цел привличане на инвестиции и подпомагане развитието на местния бизнес“
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	

	Дейност 7

Обучение по „Организация и управление на предоставянето на административни услуги на база добри практики и стандарти“
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	

	Дейност 8

Обучение по „Ефективно лидерство“
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	Дейност 9

Обучение по „Административно обслужване на слабограмотни лица“
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	


IV. РИСКОВЕ

Възложителя е идентифицирал следните групи рискове при изпълнението на проекта.:

· Организационни;

Организационни рискове се явяват:

· Визия и знания на ръководството на Възложителя и екипа за управление на проекта относно изпълнението на проекти от европейските структурни фондове. 

· Организационна структура на предприятието – Общинската администрация,  като правило имат строга йерархична и функционално- ориентирана структура, която не е приспособена за реализацията на допълнителни проекти. 

· Достъпност на персонала, включен в проекта – В реализацията на всеки проект вземат активно участие служители на Възложителят, които трябва да съвместяват текущите оперативни задачи с задачите на проекта.
· Финансови;
Финансови рискове се явяват:

· Кредитен риск  - възможността от намаляване на стойността на позицията в един финансов инструмент при неочаквани събития от кредитен характер
· Ликвиден риск - рискът от реализиране на загуби поради невъзможност да се продаде даден актив на стойност близка до справедливата му при нужда от ликвидни средства за покриване на краткосрочни задължения

· Риск на паричните потоци

Всеки участник трябва да посочи в своето предложение, дейности и мерки за управление на рисковете идентифицираните от Възложителя.

Освен това, той трябва да представи своето виждане, структурирания подход и методология за управлението на рисковете, както за групите рискове идентифицирани от Възложителя, така и за допълнителни рисковете идентифицирани от него, съобразно неговата квалификация и опит, които могат да възникнат при изпълнението на проекта и окажат влияние върху резултатите на проекта..

V. Комуникация и доклади

За да се гарантира успешно изпълнение на поръчката, трябва да има добре организирана проектна комуникация. За целта Участниците трябва да изложат в своите предложения подробно предложение за организация на проектната комуникация, което да съдържа описание на управленската структура и начина на управление на комуникацията между страните и екипите. Управлението на комуникацията трябва да включва изготвяне на минимум следните регулярни доклади за статуса и напредъка на проекта:

· Встъпителен доклад, който се изготвя не по-късно от месец след началото на изпълнението, като трябва да съдържа конкретизирани цели и задачи на проекта;

· Междинни доклади с регулярен характер, посредством които се следи статуса на проекта и своевременно се индикират рискове, проблеми и подходи за посрещането им;

· Заключителен доклад с обобщение на изпълнението на проекта, като трябва да се представи обобщена оценка на проведените обучения с мнения и препоръки от избрания Изпълнител.

Всеки участник трябва да опише структурирания  подход и методологията относно организираната проектна комуникация при изпълнението на проекта.

VI. Информация и публичност

Всички документи и материали, свързани с изпълнението на обществената поръчка следва да бъдат подготвени в съответствие с изискванията на ОПАК: www.opac.government.bg /Регламент на Съвета (ЕО) №1083/2006 и Регламент на Комисията (ЕО)№1828/2006 /

Всички документи и материали трябва да съдържат:

· логото и слогана на ЕСФ;

· логото и слогана на ОПАК;

· флага на ЕС;

· името на проекта, който се изпълнява: Проект „Подобряване работата на общинските служители чрез повишаване на професионалната им компетентност“;

· името на оперативната програма, изписано изцяло: Оперативна програма „Административен капацитет";
· изречението Съфинансиран от Европейския съюз чрез Европейски социален фонд по Оперативна програма „Административен капацитет ";
· Интернет страница на ОПАК: www.opac.government.bg
За информация, разпространявана по електронен път, включително заглавните екрани на програмните модули, описаните принципи се прилагат аналогично.
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Проект „Подобряване работата на общинските служители чрез повишаване на професионалната им компетентност“ по ОП „Административен капацитет“, съфинансирана от ЕС чрез Европейския социален фонд, Приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси”, под приоритет 2.2. „Компетентна и ефективна държавна администрация”, бюджетна линия BG051PO002/13/2.2-14 по договор № M13-22-138/06.08.2014 г на общинска администрация, гр. Джебел с УО на ОПАК
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