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SIEDZIBA BIURA PROJEKTU:
ul. Warcka 15
98-200 Sieradz

Tel. (043) 822 35 42

STRONY INTERNETOWE:

www.bdcenter.pl

www.pierwszekroki.bdcenter.pl

szkolenia@bdcenter.pl

ZESPOt PROJEKTOWY:

Koordynator projektu: dr Pawet Walawender

Specjalista ds. organizacyjnych: Anna Goszczyk - Adamek
Specjalista ds. monitoringu i ewaluacji: Katarzyna Wikiera
Pracownik ds. obstugi finansowej projektu: Janusz Halik

Doradca zawodowy: Jolanta Jankowska
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1. DZIAtANIA PROJEKTU

Dziatania zaplanowane do realizacji:

1. Doradztwo indywidualne — trwajgce tacznie trzy godziny spotkania uczestnikdw projektu

z doradcg zawodowym, umawiane na konkretng date i godzine. Wynikiem spotkan bedzie
stworzenie Indywidualnego Planu Dziatania dla kazdego uczestnika projektu, a nastepnie analiza
realizacji jego zatozen. Doradca zawodowy pomoze uczestnikowi projektu w wyborze szkolenia
zawodowego zgodnie z jego predyspozycjami, tak aby optymalne dostosowaé jego kwalifikacje
do potrzeb rynku pracy. Ustalenie dogodnego terminu przeprowadzenia doradztwa nastgpi
podczas rozmowy telefonicznej pracownika biura projektu z uczestnikiem. Jezeli po ustaleniu
terminu spotkania z doradcg zawodowym okaze sie, ze uczestnik nie moze stawi¢ sie na nie
W wyznaczonym czasie, zobowigzany on jest do poinformowania o zaistniatej sytuac;ji
pracownika biura projektu, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem. Spotkania z doradca
zawodowym bedg miaty miejsce w biurze projektu.

2. Blok szkolen aktywnego poszukiwania pracy — zajecia w grupach, trwajgce facznie dwanascie

godzin. Podczas zaje¢ uczestnicy poznaja metody i techniki skutecznego poszukiwania
zatrudnienia, zostang przygotowani do rozmowy kwalifikacyjnej poprzez symulacje rozmoéw
pracownik-pracodawca. W trakcie warsztatéw uczestnicy nabedy rdéwniez umiejetnosé
przygotowania dokumentéw aplikacyjnych: CV oraz listu motywacyjnego. Uczestnicy poznajg
ponadto prawa i obowigzki pracownika wynikajace z Kodeksu Pracy oraz nauczg sie samodzielnie
interpretowac zapisy zawarte w umowach o prace. Zajecia odbywac sie bedg w Sieradzu.

3. Blok szkolen rozwijajacych kompetencje spoteczne obejmuje cztery szkolenia:

e Znaczenie i istota komunikacji interpersonalnej

e Sztuka asertywnosci w relacjach miedzyludzkich

e Zarzadzanie stresem

e Kreatywne myslenie i tworcze rozwigzywanie konfliktow

Powyzszy blok szkoleniowy potrwa fgcznie 24 godziny i bedzie realizowany w grupach. Kazde
z wyzej wymienionych szkolen potrwa 6 godzin. W trakcie szkoler rozwijajgcych kompetencje
spoteczne uczestnicy nauczg sie przetamywac bariery komunikacyjne. Umiejetnos¢ ta jest bardzo
pomocna zarowno w zyciu zawodowym jak i prywatnym. Nabycie umiejetnosci nawigzywania
kontaktu z innymi ludZmi, radzenia sobie ze stresem, wzrost pewnosci siebie i asertywnosci
oraz kreatywnos¢ w dziataniach pomoze uczestnikom szkolen przekonaé pracodawce, ze znalazt
idealnego pracownika. W pracy zawodowej uczestnicy projektu bedg wykorzystywac kwalifikacje
z zakresu prowadzenia negocjacji, pracy w zespole oraz zarzgdzania czasem, co znacznie zwiekszy
ich efektywnosc.

W trakcie szkolen z zakresu aktywizacji zawodowej i umiejetnosci interpersonalnych uczestnicy
otrzymajg bezptatne materiaty szkoleniowe rozszerzajgce tematyke poruszang podczas zajed.
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Po ukonczeniu wyzej wymienionych szkolen uczestnicy otrzymajg certyfikaty BD Center. Zajecia
odbywac sie beda w Sieradzu.

Blok szkoler zawodowych

e Samodzielny ksiegowy-bilansista (stopien 1) — 200 godzin

e Pracownik administracyjno-biurowy z obstugg komputera — 150 godzin

e Opiekun oséb starszych i chorych — 100 godzin

e Pracownik ds. kadrowych i ptacowych — 150 godzin

e Przedstawiciel handlowy — 150 godzin

e  Pracownik magazynu-hurtowni — 150 godzin

e Kelner-barman z obstugg kas fiskalnych — 150 godzin

e Organizacja imprez okoliczno$ciowych z modutami cateringu — 150 godzin

Szkolenia zawodowe prowadzone bedg przez doswiadczong kadre trenerskg, w grupach liczacych
do 15 oséb. W ich trakcie uczestnicy zdobedg przede wszystkim umiejetnosci praktyczne
oraz niezbedng wiedze, ktéra pozwoli im wykonywac wybrany zawdd. Po ukonczeniu szkolenia
zawodowego uczestnicy otrzymuja ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU KURSU ZGODNE
ZE WZOREM MINISTERSTWA EDUKACIJI NARODOWE)J. Zajecia odbywac sie beda w Sieradzu.

Kazdy z uczestnikdw zobowigzany jest do powiadomienia PUP o udziale
w projekcie w terminie 7 dni przed dniem skorzystania z doradztwa zawodowego
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2. ROZLICZANIE ZWROTU KOSZTOW OPIEKI (dzieci do lat 7)

Uczestnicy projektu ,Stawiam pierwsze kroki na rynku pracy” mogg ubiegaé sie o zwrot kosztéow
opieki nad dzie¢mi do lat 7 w wysokosci 10 zt brutto (dziesie¢ ztotych brutto) za kazdg godzine udziatu
w szkoleniu. Jako koszt opieki nad dzieckiem nalezy uznac koszt optaty za pobyt w przedszkolu,
ztobku lub innej instytucji, uprawnionej do sprawowania opieki nad dzie¢mi oraz koszty wynikajgce
z legalnych (spetniajagcych wymagania natozone odrebnymi przepisami — podatkowe, ubezpieczen
spotecznych) uméw cywilnoprawnych np. z opiekunami (z wytgczeniem oséb blisko spokrewnionych
z uczestniczkami projektu, w szczegdlnosci chodzi o wspdtmatzonka lub osoby pozostajgce

z uczestnikami we wspdlnym gospodarstwie domowym).

ZASADY REFUNDACII:

> Refundacja kosztéw przystuguje wytgcznie po ich udokumentowaniu

» Zwrotowi podlega¢ bedg koszty opieki nad dzieckiem w wysokosci odpowiadajgcej

faktycznym wydatkom

» Zwrot tych kosztéw przystuguje uczestnikom jedynie w dniach i godzinach udziatu

w szkoleniu (zgodnie z listg obecnosci)

> W przypadku oséb dojezdzajgcych istnieje mozliwosé zwrotu jednej dodatkowej godziny

opieki (za dojazd na szkolenie)

Uczestnik ubiegajacy sie o refundacje kosztow opiekunki zobowigzany jest przedstawi¢ nastepujace

dokumenty:

1. Zwrot kosztow przedszkola/ztobka:

e akt urodzenia dziecka (jednorazowo)

* rachunek/faktura za przedszkole/ztobek (za kazdy miesigc)

e dowdd zaptaty (za kazdy miesigc)
2. Zwrot kosztéw opiekunki:

e Akt urodzenia dziecka (jednorazowo)

¢ Umowa z opiekunka (zawierajaca informacje za jaki okres obowigzuje, tak aby mozna

zidentyfikowad stawke za godzine)
¢ Rachunek (za kazdy miesigc)

e Dowdd zaptaty (za kazdy miesigc)
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Brak jakiegokolwiek z wyzej wymienionych dokumentéw skutkuje brakiem mozliwosci otrzymania
Swiadczenia az do ich uzupetnienia. Uczestnik ubiegajgcy sie o zwrot kosztow opieki nad dzieckiem
do lat 7 zobowigzany jest do ztozenia wniosku wraz z kompletem wymaganych dokumentéw
najpozniej do ostatniego dnia miesigca, ktdrego wnioski te dotycza, a jezeli szkolenie konczy
sie w trakcie miesigca — w ostatnim dniu szkolenia. Whnioski ztozone po tym terminie beda
rozpatrywane w miesigcu kolejnym pod warunkiem posiadania przez Organizatora niezbednych
srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel.

Uczestnik szkolenia zatrudniajacy opiekunke do dziecka na umowe-zlecenie zobowiazany jest:
1) W przypadku zatrudnienia do opieki nad dzieckiem studenta:
- spisa¢ umowe-zlecenie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach,

- wystawi¢ dla opiekuna dziecka rachunek uwzgledniajacy podatek dochodowy, ktéry nalezy
odprowadzi¢ do Urzedu Skarbowego wtasciwego dla miejsca zamieszkania zleceniobiorcy,

- wystawic zleceniobiorcy PIT-11 z dochoddw uzyskanych w trakcie 2010 roku

2) W przypadku zatrudnienia do opieki nad dzieckiem osoby, ktéra musi zostac zgtoszona do sktadek:
- spisa¢ umowe-zlecenie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach,

-zgtosic¢ zleceniobiorce do ZUS-u,

-za kazdy miesigc 2010 roku sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniows,

-wystawic¢ rachunek uwzgledniajgcy obliczone sktadki ZUS i podatek,

-po zakonczeniu umowy-zlecenia wyrejestrowac zleceniobiorce z ZUS-u,

- wystawic zleceniobiorcy PIT-11 z dochoddw uzyskanych w trakcie 2010 roku

Kazdy z uczestnikdéw starajacych sie o zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem zobowigzany jest
do ztozenia w biurze Projektu wniosku o refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia,
zgodnie z ponizszym wzorem:
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nazwisko, imie miejscowos¢, data

adres zamieszkania

nr PESEL

WNIOSEK
o refundacje kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 w ramach projektu

Stawiam
U\ pierwsze kroki
NS na rynku pracy

Zwracam sie z prosbg o zwrot kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 ponoszonych przeze mnie przez
okres uczestnictwa w szkoleniu w ramach BLOKU DORADCZEGO/BLOKU SZKOLEN AKTYWNEGO
POSZUKIWANIA PRACY/BLOKU SZKOLEN ROZWIJAJACYCH KOMPETENCIJE SPOtECZNE/BLOKU
SZKOLEN ZAWODOWYCH * za MI€SIZC: wveeeerereeeeieeeeeeeeeeeeeennn, )

(imie i nazwisko, data urodzenia dziecka)

Koszt opieki nad dzieckiem wWynosi : .....ccccceevevvceceennnns ZE (SFOWNI€ i zt).

Jednoczesnie oswiadczam, ze*:

e jestem osobg samotnie wychowujgcq dziecko lub wspdtmatzonek jest osobq pracujgcq zatem
nie moze sprawowac opieki nad dzieckiem w czasie mojego uczestnictwa w szkoleniu.
e opiekunka sprawujgca opieke nad moim dzieckiem nie jest ze mnq blisko spokrewniona.

W zatgczeniu przekazuje*:

v’ Kopia aktu urodzenia dziecka

v" Dowdd zaptaty

v Umowa z opiekunka (zawierajagca informacje za jaki okres obowigzuje, tak aby mozna zidentyfikowaé
stawke za godzine)

v" Rachunek do umowy z opiekunka

v" Rachunek/faktura za ztobek/przedszkole

* niepotrzebne skresli¢

Uprzedzony/-na o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 6 Kodeksu karnego, potwierdzam
wtasnorecznym podpisem prawdziwosc¢ powyzszych danych.

(data i podpis Uczestnika)
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3. ROZLICZANIE ZWROTU KOSZTOW DOJAZDU

Refundacja kosztéw przystuguje po ich udokumentowaniu. Przez udokumentowane koszty rozumie
sie koszty faktycznie poniesione na dojazd, potwierdzone biletami na trasie pomiedzy miejscem
zamieszkania a miejscem odbywania szkolenia i z powrotem, zawierajagcymi date, cene oraz trase
dojazdu. W przypadku braku w/w danych konieczne jest przedstawienie oswiadczenia wystawionego
przez przewoznika PKS/PKP/BUSY w odniesieniu do ceny biletu obowigzujgcego na danej trasie.

Uczestnik szkolenia zobowiqzany jest do przedstawienia:

¢ wniosku o zwrot kosztow dojazdu (jednorazowo na dany blok szkoleniowy),

e dwdch pierwszych biletéw jednorazowych komunikacji PKS/PKP - jeden z miejsca zamieszkania
do miejsca odbywania szkolenia, drugi z powrotem (lub bilet okresowy lub oswiadczenie
od przewoznika),

e w przypadku, gdy Uczestnik dojezdza¢ bedzie na szkolenie rdéinymi Srodkami transportu

(np. w jeden dzien PKP, a w inny PKS) nalezy zbiera¢ wszystkie bilety za poszczegdlne dni.

W przypadku biletow okresowych (miesiecznych, tygodniowych) obejmujgcych trase od miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia i z powrotem, zwrot wyliczany bedzie proporcjonalnie
tylko na te dni, w ktdrych Uczestnik brat udziat w szkoleniu.

Zwrot kosztow dojazdu obejmuje cene biletu okreslonego Srodka transportu z uwzglednieniem
przystugujacej ulgi, bez wzgledu na to z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

W przypadku braku mozliwosci dojazdu srodkami komunikacji publicznej dopuszcza sie mozliwosc
refundacji kosztow dojazdu prywatnym (wtasnym) samochodem do wysokosci jakg ponidstby
Uczestnik, gdyby korzystat z komunikacji ogélnie dostepnej (najtanszy srodek komunikacji publicznej
na tej trasie). Nalezy wtedy przedstawié o$wiadczenie od przewoznika w odniesieniu do ceny biletu
obowigzujgcej na danej trasie.

Uczestnik ubiegajgcy sie o zwrot kosztéw dojazdu zobowigzany jest do ztozenia wniosku znajdujgcego
sie ponizej, wraz z kompletem wymaganych dokumentéw najpéziniej do ostatniego dnia miesiaca,
ktorego wnioski te dotycza, a jezeli szkolenie konczy sie w trakcie miesigca — w ostatnim dniu
szkolenia. Wnioski ztozone po tym terminie bedg rozpatrywane w miesigcu kolejnym pod warunkiem
posiadania przez Organizatora niezbednych srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel.
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nazwisko, imie miejscowos¢, data

adres zamieszkania

nr PESEL

WNIOSEK
o zwrot kosztéw dojazdu na szkolenie w ramach projektu

Stawiam
U\ pierwsze kroki
& naryrkupracy

Zwracam sie z prosbg o zwrot ponoszonych przeze mnie kosztdw dojazdu na szkolenie i powrotu
do miejsca zamieszkania w ramach BLOKU DORADCZEGO/BLOKU SZKOLEN AKTYWNEGO
POSZUKIWANIA PRACY/BLOKU SZKOLEN ROZWIJAJACYCH KOMPETENCJE SPOtECZNE/BLOKU
SZKOLEN ZAWODOWYCH* 22 MI@SIGC: wuvvvvvrrreerreseeeeeesesessessssssessesseneenns .

Z tego tytutu poniostem/-am koszt w wysokosCi ........cceevveneens zt (StoWNi€...ceeecece e zf).

Kwota powyzsza wynika z przejazdu w rozliczanym miesigcu z miejsca zamieszkania

........................................................... do miejsca przeprowadzania doradztwa zawodowego/szkolen*

......................................................... i powrotu do miejsca zamieszkania najtanszym srodkiem transportu.

(wpisa¢ miejsce szkolenia)
Jednorazowy koszt przejazdu (w jedng Strone) Wynosi: .......cccceeeeeveeeeeeeeenenas zt.

Rozliczenie kosztow przejazdu nastgpito na podstawie™ :

- biletu jednorazowego,

- biletu miesiecznego,

- taryfikatora przejazdéw,

- zaswiadczenia o cenie biletu na danej trasie.

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Uczestnika)
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4. STYPENDIUM SZKOLENIOWE

Osoby biorgce udziat w projekcie ,Stawiam pierwsze kroki na rynku pracy” mogg ubiegac
sie o stypendium szkoleniowe w wysokosci 4,64 zt brutto (cztery ztote szescdziesigt cztery ztote
brutto) za godzine szkolenia.

Whiosek o wyptate stypendium szkoleniowego nalezy ztozy¢ wedtug wzoru okreslonego przez
Organizatora do ostatniego dnia miesigca, za ktory stypendium szkoleniowe ma by¢ wyptacone,
a jezeli szkolenie konczy sie w trakcie miesigca — w ostatnim dniu szkolenia. Stypendium
szkoleniowe bedzie przyznawane za kazdg godzine obecnosci Uczestnika w szkoleniu (zgodnie
z lista obecnosci). Stypendium szkoleniowe nie przystuguje Uczestnikowi w razie nieobecnosci
na szkoleniu lub opuszczenia szkolenia w trakcie jego trwania. Stypendium szkoleniowe bedzie
wyptacane za okresy miesieczne — w terminie do 14 dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu,
ktdérego stypendium szkoleniowe dotyczy, a w przypadku gdy szkolenie konczy sie w trakcie trwania
miesigca —w terminie do 14 dni liczac od daty zakonczenia szkolenia.

Kazdy z uczestnikdw starajgcych sie o stypendium szkoleniowe zobowigzany jest do ztozenia w biurze
projektu wniosku o wyptate stypendium szkoleniowego, zgodnie z ponizszym wzorem:
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nazwisko, imie miejscowos¢, data

adres zamieszkania

nr PESEL

WNIOSEK
o wyptate stypendium szkoleniowego w ramach projektu

’ Stawiam

\/\ pierwsze kroki
& narynkupracy

Zwracam sie z prosbg o wyptate stypendium szkoleniowego w ramach projektu ,Stawiam pierwsze

kroki na rynku pracy” za udziat w BLOKU SZKOLEN AKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY/BLOKU

SZKOLEN ROZWIJAJACYCH KOMPETENCIE SPOECZNE/BLOKU SZKOLEN ZAWODOWYCH*

ZA MIESIGC: rereeereeee e e

(data i podpis Uczestnika)

*niepotrzebne skresli¢
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