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Изисквания относно публични покани с предмет:  „Провеждане на обучения: 

Дейност 1: Провеждане на обучения на 36 кметове на кметства и кметски наместничества за работа със специализирани информационни системи и софтуерни продукти;

Дейност 2: Провеждане на двудневно обучение за 150 служители от общинската администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност; изисквания към екипното и индивидуално изпълнение и мотивиране на персонала” 

	Наименование на

дейността
	Дейности 3: Провеждане на обучения за кметовете на кметства и кметските наместници за работа със специализирани информационни системи и софтуерни продукти, които използват при изпълнение на служебните си задължения.

	Описание на дейността
	В рамките на тази дейност ще бъде проведено обучение за 36 служители - 23 кметски наместници и 13 кметове на кметства за повишаване на професионалната квалификация и развитие на компетентности за работа с информационни системи и софтуерни продукти, необходими за изпълнение на служебните задачи.

Обучението ще се проведе извън работното място, на две групи по 18 участника. Мястото на провеждане трябва да бъде съобразено с изискванията за наличие на компютър за всеки участник и добра връзка с Интернет. Поради спецификата на длъжностите и насочеността на дейността по административно обслужване, целите на обучението са: 

Работа с Word

Запознаване   с   основните   понятия   и   възможности   на Microsoft Word, придобиване на практически умения за създаване на документи, тяхното редактиране, оформяне и отпечатване. 

Работа с Excel

Запознаване с възможностите на excel. Обучението ще помогне служителите да научат лесно и бързо да създават и поддържат електронни таблици, да обработват и анализират данните в тях, да извършват изчисления, да създавате професионално оформени справки и диаграми.

Power Point

Запознаване с похватите за създаване на професионални презентации. прилагането на визуални и аудио ефекти и форматирането им. Крайният продукт представлява малък филм, който може да бъде възпроизведен на екран, на слайдове или на филм. Представена е работа с таблици, графики и диаграми в презентация. добавяне на специални ефекти и хипервръзки.

Работа с национални бази данни

Запознаване на служителите с възможностите па националната система за гражданска регистрация на физическите лица в България и какво подпомага държавната администрация. Боравене с база от данни и извличане на правилните справки за нуждите на администрацията и гражданите.



	Обосновка на дейността
	Подобряването на работния процес е свързан с повишаване на ефективността и ефикасността. За да се постигне това е необходимо да се проведат обучения в областта на информационните системи за да може да се извлича максималното от предоставената информация. Темите, който ще се застъпят в конкретните обучения са следните:

Word: 

Тема 1. Създаване на документ. Режим на въвеждане. Структуриране на документ. Търсене и заместване на текст и символи. Създаване и прилагане на шаблони. Създаване на автоматичен текст. 

Тема 2. Оформяне на документ.  Форматиране текст. Форматиране на параграфи. Контрол текстовия поток при стартиране на документа. Работа с текст в две и повече колони. Прилагане на фон

и рамка на параграфа. Създаване и прилагане на потребителски

стилове. 

Тема 3. Вмъкване на обекти. Отпечатване. Вмъкване и форматиране на картинки. Създаване и оформяне на таблици. Извършване на изчисления. Вграждане и свързване на Excell таблица към документ. Оформяне на страниците и отпечатване. Създаване на различни заглавни редове. Смесена ориентация на страниците. 

Тема 4. Съвместна работа на потребителите с документ. Проследяване на промените в документ. Приемане и отхвърляне на промени. Вмъкване на коментари. Вмъкване на бележки под черта.  Създаване на автоматично съдържание. Проектиране на форми. Тема 5. Автоматизиране на действията. Отпечатване на пликове и етикети. Създаване на циркулярани писма. Създаване и редактиране на макроси.

Excell: 

Тема 1. Въведение и основни понятия. Ред, колона, клетка, област от клетки, работен лист. Редове с инструменти. Въвеждане и редактиране на данни. Копиране и преместване на клетки и области от клетки. Менюта. Контекстно меню, вмъкване наред, колона и работен лист. 

Тема 2. Форматиране на данните. Подравняване, Обединяване на клетки. Форматиране на числови стойности. Форматиране на колони и редове. Очертаване на клетки. Премахване и копиране на форматирането. 

Тема 3. Изчисления в електронна таблица. Използване на формули. Въвеждане на функция. Сумиране на стойности, изчисляване на средна стойност, брой. Закръгляне на число. Абсолютно и относително адресиране на клетки при изчисленията. 

Тема 4. Нагледно представяне на данните. Създаване на диаграма. Видове диаграми – колонна, линейна, кръгова. Форматиране на колонна, линейна и кръгова диаграма.

Тема 5. Обработка на данните в списък. Понятия. Сортиране на данните в списък. Извадка от данните – филтриране. Отпечатване. Предпечатен изглед. Заглавни редове. Задаване на заглавни редове. Настройки за печат. Област за печат. 

Power Point: 

Тема 1. Създаване на презентация. Изгледи. Въвеждане и структуриране на текста в презентацията. Форматиране и шаблони за дизайн. Промяна и заместване на шрифта на презентацията. Разместване и дублиране на слайдовете. Вмъкване на слайдове от други презентации и текст от текстов файл.

Тема 2. Дизайн на слайдовете. Цветова схема. Работа с графични обекти – изчертаване на обекти, групиране, завъртане и форматирането им. Създавана и настройване на текстово поле за въвеждане на текст. 

Тема 3. Работа с обекти. Вградени и свързани обекти – таблици и диаграми. Създаване на хипервръзки и командни бутони. 

Тема 4. Промяна на цялата презентация – главейн слайд. Настройване на главен слайд (Slide Master). Пренареждане и форматиране на елементите в Slide Master. Създаване на шаблон за дизайн. 

Тема 5. Създаване на ефекти. Създаване и настройване на ефекти при смяна на слайдовете и върху обектите. Създаване на потребителски ефекти. Създаване на варианти за презентацияя.Запис на презентацията и свързаните с нея обекти.



	Очаквани резултати
	Проведени 2 бр.обучения (две групи по 18 служители)

Обучени 36 служители - 23 кметски наместници -18 мъже / 5 жени и 13 кметове на кметства - 8 мъже / 5 жени



	
	

	
	

	Наименование на

дейността
	Дейности 4: Провеждане на двудневно обучение за цялата общинска администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност, изисквания към екипното и индивидуално изпълнение, управление на промяната и мотивиране на персонала.



	Описание на дейността
	В рамките на тази дейност ще се проведе двудневно обучение за цялата общинска администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност, изисквания към екипното и индивидуално изпълнение, управление на промяната и мотивиране на персонала.

Служителите ще бъдат изведени от работната среда и поставени в неформална среда за обучение извън административната сграда на общината. Ще бъдат използвани семинарни и интерактивни форми на обучение, ситуационни игри и разрешаване на казуси. Ще бъдат приложени съвременни техники за изграждане на екипи, мотивиране на персонала и постигане на резултати. В рамките на тази дейност ще се проведат ролеви и ситуационни игри за придобиване на умения за справяне с проблеми, разрешаване на конфликти, вземане на решения и подобряване на работните взаимоотношения. Обучението има за цел:

- да се представи връзката между целите на общината и

екипното   представяне   и   постигане   на   планираните

резултати;

- да се изясни връзката между ефективността на администрацията и индивидуалната ефективност;

-  да се разясни кога и при какви обстоятелства се налага управление на промяната;

-  изграждане на организационна култура и кога се налага организационна промяна;
- да се развият умения за предвиждане на ефектите от промяната върху организацията и служителите, и разбирането на ролята на комуникацията в условията на промяна;

-  да се представят техники за управление на промяната и да се усвоят умения за ефективно управление на хората и процесите в условията на промяна;

- да се усвоят правила за определяне на приоритети и стандарти за управление на времето;

- да се разяснят основни принципи и техники за справяне със стреса на работното място и практиките за мотивиране на персонала;

- да се разяснят вътрешните правила и процедури и изискванията към изпълнението им;

- да се конкретизират отговорностите и
разпределението на задачите между звената в
администрацията за постигане на по-добра
координираност и срочност на изпълнението.



	Обосновка на дейността
	Чрез дейността се цели подобряване на работната среда, координацията, екипната и лична ефективност и повишаване на мотивацията на служителите за справяне с промяната.

Планираното изнесено обучение ще даде възможност да се представят на служителите техники за управление на времето и стреса и ще допринесе за повишаване на екипната и   индивидуална   ефективност   на   служителите.   

Обучението ще допринесе за преодоляване на натрупаните проблеми в общинската администрация, посочени от служителите при попълването на анкетните форми. Съдържанието па обучението е съобразено с нуждите от обучение, идентифицирани при анализа на анкетата сред служителите.

Съдържание на обучението:

-  Вътрешни и външни причини за възникване на промяната. Въздействие на промяната върху организацията, ефективността и служителите.

-  Ключови фактори и стъпки за успешно управление на хора и процеси в условията на промяна. Техники за управление на промяната.

- Комуникация и консултации в условията на промяна. Справяне със съпротивата на служителите и преодоляването й. Откритост и прозрачност. S Справяне със срокове, определяне на приоритети, управление на времето, фактори за загуба на време, стандарти за управление на времето, делегиране на функции.

-  Прояви на стрес, управление на стреса. Техники за справяне със стреса на работното място.

- Добри практики за мотивиране на персонала.

-  Вътрешни нормативни и административни актове за организацията на дейността на общинската администрация.

- Правила и процедури за вътрешна координация, изисквания и срокове за изпълнение.

	Очаквани резултати
	Проведено 1 обучение. 

Разработени 4 бр. програми за обучение. Проведено обучение 

Обучени      150      служители      на общинската

администрация.

	
	


Опис на разходите за обучения

	№ по ред
	Дейност №
	5.2. Обучения/семинари
	Единица мярка
	Брой единици
	Единична цена
	Сума

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Дейност № 3
	Провеждане на обучения за кметовете на кметства и кметските наместници за работа със специализирани информационни системи и софтуерни продукти, които използват при изпълнение на служебните си задължения.
	за участник
	36
	180.11
	6 484.00

	2
	Дейност № 4
	Провеждане на двудневно обучение за 150 служители от общинската администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност, изисквания към екипното и индивидуално изпълнение и мотивиране на персонала,
	за участник
	150
	200.00
	30 000.00

	
	
	ОБЩО:
	36 484.00
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