Załącznik nr 1 
do umowy nr …………………

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA CZĘŚĆ II

Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie seminariów z zakresu  prewencji wypadkowej, dotyczących zapobiegania chorobom zawodowym związanym            z emisją głosu, przeznaczonych dla pracodawców (osoby upoważnione) prowadzących działalność gospodarczą w sektorach  m. in. edukacji w zakresie usług szkoleniowych oraz wykładowców, trenerów, pracowników call center, nauczycieli  i studentów – przyszłych nauczycieli i wykładowców:
GŁOS JAKO NARZĘDZIE PRACY – ZAPOBIEGANIE CHOROBOM ZAWODOWYM ZWIĄZANYM  Z EMISJĄ GŁOSU PRACOWNIKÓW NARAŻONYCH ZAWODOWO NA CZYNNIKI WYSTĘPUJĄCE W MIEJSCU WYKONYWANIA PRACY
w szczególności dla małych (do 49 pracowników) i średnich przedsiębiorstw (do 249 pracowników) działających na terenie województwa wielkopolskiego, objętego przez
 I Oddziału Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w Poznaniu  działalnością dotyczącą prewencji wypadkowej (tj. II Oddział ZUS w Poznaniu, Oddział ZUS w Ostrowie Wlkp., Oddział ZUS 
w Pile,  I Oddział ZUS w Poznaniu).

1) Cel szkolenia:

a) poznanie zasad dotyczących zapobiegania chorobom zawodowym z  narządu głosu,
b) poznanie i zastosowanie w praktycznych ćwiczeniach technik pracy głosem.
2) Program seminarium:
a) Wprowadzenie uwzględniające tematykę korzyści wynikającą z legalnego zatrudnienia i zagrożeń, które powstają podczas pracy nierejestrowanej lub deklarowanej fałszywie szczególnie w zakresie bezpieczeństwa pracy (rozdysponowanie otrzymanych od Zakładu ulotek z tego zakresu).
b) Znaczenie głosu w różnych rolach społecznych.

c) Warunki zdrowotne istotne w pracy głosem zwłaszcza w zawodzie nauczyciela:

· prawidłowo rozwinięty narząd głosu,
· brak przewlekłych zmian chorobowych w obrębie narządu głosu i mowy, gardła i jamy nosowej (przeciwwskazania bezwzględne i względne do podejmowania nauki i wykonywania zawodu wymagającego pracy głosem),
· skala głosu,
· koordynacja oddechowo – fonacyjna,
· prawidłowy czas fonacji,

· prawidłowa artykulacja i dobra dykcja,
· prawidłowy słuch.
d) Zarys budowy i czynności narządu głosu:

· lokalizacja krtani w drogach oddechowych,
· powstawanie dźwięku,
· krtań jako generator drgań powietrza,
· rodzaje nastawienia głosowego (ćwiczenie miękkiego nastawienia głosowego),
· rola rezonatorów głosowych (ćwiczenia uczynniające rezonatory).

e) Zależność pomiędzy głosem a oddechem:

· znaczenie prawidłowej postawy ciała i napięcia mięśni,

· właściwy tor oddechowy, tzw. całościowy (żebrowo-brzuszny).

f) Podstawowe ćwiczenia technik emisji głosu:

· ćwiczenia relaksacyjne (pokaz  co najmniej 5 ćwiczeń),
· ćwiczenia oddechowe (pokaz co najmniej 10 ćwiczeń),
· ćwiczenia fonacyjne (pokaz co najmniej 10 ćwiczeń),
· ćwiczenia koordynacji oddechowo – fonacyjno – artykulacyjnej.

g) Przyczyny problemów głosowych:

· nieprawidłowa technika emisji głosu,

· przedłużony czas pracy,

· brak przestrzegania higieny narządu głosu (palenie papierosów czynne i bierne, picie mocnej kawy lub herbaty, nadużywanie alkoholu),

· obniżona sprawność psychofizyczna,

· współistniejące schorzenia (alergie, zaburzenia hormonalne, refluks żołądkowo -  przełykowy),

· obciążenia emocjonalne,

· jakość powietrza (suchość, zapylenie),

· praca w hałasie,

· nieodpowiednie warunki akustyczne sal,

· brak wyposażenia w aparaturę nagłośniającą,

· dysfunkcje narządu ruchu.

h) Świadomość zmian głosu w stanach fizjologicznych i chorobowych:

· w stanach fizjologicznych (miesiączka, ciąża, klimakterium, starzenie się)

· w zaburzeniach hormonalnych,

· przy zażywaniu niektórych leków,

· w innych stanach chorobowych.

i) Zapobieganie chorobom narządu głosu:

· oszczędzanie głosu, milczenie (także poza pracą),

· właściwa organizacja pracy (przerwy w pracy),

· zapewnienie dobrych warunków mikroklimatu i pracy (wilgotność powietrza, czystość pomieszczeń, wietrzenie, wyciszenie sal, higiena życia),

· samokontrola emocji, radzenie sobie ze stresem, 

· utrzymanie sprawności fizycznej,

· właściwe jakościowo odżywianie się,

· całkowite porzucenie palenia tytoniu,

· wzmocnienie głosu za pomocą mikrofonu.

j) Metody badania narządu głosu, w  tym subiektywna ocena narządu głosu – wskaźnik Voice Handicap Index (VHI).
k) Leczenie i rehabilitacja zaburzeń głosu:

· farmakoterapia,
· fizykoterapia,
· fonochirurgia,
· psychoterapia,
· leczenie klimatyczne,
· rehabilitacja zaburzeń głosu,
· wykorzystanie uprawnień wynikających z Karty Nauczyciela (urlopy zdrowotne).

l) Ćwiczenia motoryki narządów artykulacyjnych (co najmniej 10).

m) Zawód nauczyciela jako profesja o wysokim poziomie stresu – elementy psychoterapii.

n) Przepisy prawne dotyczące nauczycieli:

· Karta Nauczyciela,
· badania profilaktyczne,
· choroby zawodowe.
o) Przykładowa literatura.
3) Metody dydaktyczne

Zajęcia prowadzone metodą podającą (uczenie się przez przyswajanie) z elementami metod praktycznych (uczenie się przez działanie), tj. wykład z użyciem sprzętu audiowizualnego, przykłady organizacji pracy na stanowisku, dyskusja moderowana, wymiana doświadczeń i poglądów, ćwiczenia praktyczne, indywidualne i zespołowe.
50% szkolenia będzie wypełniał wykład, wprowadzający Uczestników w tematykę i 50%  ćwiczenia praktyczne. 
4) Ilość osób do przeszkolenia

Łączna liczba osób powinna wynieść maksymalnie 1670, liczba grup szkoleniowych do 80, minimalna liczba osób w grupie, po osiągnięciu której można przeprowadzić szkolenie nie może być niższa niż 10 i nie może przekroczyć 50. Wykonawca zapewnia pozyskanie uczestników seminariów. Zamawiający wymaga, aby każda z grup szkoleniowych odbyła szkolenie w minimum 4 jednostkach dydaktycznych. Za jednostkę dydaktyczną zamawiający rozumie 45 minut zajęć. W danym dniu odbędzie się do dwóch seminariów, w godzinach od 8.00 do 20.00.

5) Termin szkolenia
Zamówienie będzie realizowane od dnia zawarcia umowy do 20.12.2019 r.

Harmonogram seminarium zawierający miejsca i terminy przeprowadzenia wykładów Wykonawca poda zamawiającemu nie później niż dwa tygodnie przed planowanym seminarium. 

Seminaria odbędą się w grupach max. do 50 osób, informację o ilości zebranych osób chętnych wziąć udział w seminarium Wykonawca przekaże Zamawiającemu na 3 dni robocze przed terminem seminarium w formie mailowej do godziny 15.00.

Wykonawca poinformuje Zamawiającego o terminie seminarium z tym, że seminaria będą musiały odbyć się w dniach od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Seminaria dla poszczególnych grup odbywać się będą w okresie jednego dnia kalendarzowego.
6) Miejsca seminariów
Seminaria odbędą się w: 
· siedziba I Oddziału ZUS w Poznaniu przy ul. Dąbrowskiego 12 – do 2 razy,
· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Poznaniu i w powiecie poznańskim – do 10 razy, 

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Złotowie i w powiecie złotowskim – do 5 razy, 

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Pile i w powiecie pilskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Trzciance i Czarnkowie  i w powiecie czarnkowsko-trzcianeckim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Chodzieży i w powiecie chodzieskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Wągrowcu i w powiecie wągrowieckim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Obornikach Wielkopolskich i w powiecie obornickim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Międzychodzie i w powiecie międzychodzkim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Szamotułach i w powiecie szamotulskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Nowym Tomyślu i w powiecie nowotomyskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Grodzisku Wielkopolskim i w powiecie grodziskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Wolsztynie i w powiecie wolsztyńskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Lesznie i w powiecie leszczyńskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Kościanie i w powiecie kościańskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Rawiczu i w powiecie rawickim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Gostyniu i w powiecie gostyńskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Śremie i w powiecie śremskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Środzie Wielkopolskiej i w powiecie średzkim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Krotoszynie i w powiecie krotoszyńskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Jarocinie i w powiecie jarocińskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola we Wrześni i w powiecie wrzesińskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Gnieźnie i w powiecie gnieźnieńskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Słupcy i w powiecie słupeckim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Koninie i w powiecie konińskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Kole i w powiecie kolskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Turku i w powiecie tureckim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Pleszewie i w powiecie pleszewskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Kaliszu i w powiecie kaliskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Ostrowie Wielkopolskim i w powiecie ostrowskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Ostrzeszowie i w powiecie ostrzeszowskim – do 5 razy,

· w siedzibie zakładu pracy, szkoły lub zespołu szkół lub ośrodka szkolno-wychowawczego lub przedszkola w Kępnie i w powiecie kępińskim – do 5 razy.
7) Koszty seminariów
Wykonawca powinien w ofercie skalkulować wszelkie koszty jakie poniesie w związku 
z wykonaniem przedmiotu zamówienia w szczególności:

· zapewnienie wykładowców posiadających zasób wiedzy, zapewniający właściwą realizację programu seminariów,

· zapewnienie uczestników seminariów,

· przeprowadzenie seminariów (część wykładowa + część ćwiczeniowa),
· zapewnienie sal szkoleniowych, odpowiednich dla zaplanowanej liczby uczestników, z indywidualnymi siedzeniami dla każdego uczestnika oraz możliwością sporządzania notatek, odpowiednio oświetlonych, wyposażonych w sprzęt audiowizualny niezbędny do przeprowadzenia szkoleń,
· materiały szkoleniowe (w formie papierowej), długopisy,
· certyfikaty ukończenia szkolenia,
· dojazd na miejsce szkolenia,
· serwis kawowy dla uczestników seminariów w każdym dniu szkolenia.

Przerwa kawowa (każdorazowo):

a) ciasto lub ciasteczka w ilości min. 120g na osobę,

b) 1 kawa w ilości 200 ml - jako dodatek cukier, śmietanka,

c) 1 herbata w ilości 200 ml - jako dodatek cukier, cytryna, serwetki,

d) 1 woda niegazowana, półlitrowa w butelce PET
Uwaga: W przypadku zamówienia kawy i herbaty w termosach, Wykonawca dostarczy

również kubeczki jednorazowego użytku i mieszadełka.

Poczęstunek w ramach przerw kawowych winien być dostarczony do miejsc prowadzenia seminariów, przy salach wykładowych.
8) Termin płatności

30 dni od daty dostarczenia (poprawnie wystawionej) faktury VAT wraz z oryginałami list obecności, po każdym odbytym szkoleniu.
9) Organizacja seminariów
· Seminaria winny obejmować: 50% czasu – część wykładowa, 50% czasu – część ćwiczeniowa,
· Liczebność jednej grupy: do 50 uczestników,
· Czas trwania dla jednej grupy: 4  jednostki dydaktyczne (45-minutowe),
· Program szkolenia jak w pkt. 2,
· Wykonawca przekaże Zamawiającemu oryginały list obecności wg wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do umowy,
· Dokonanie pomiaru efektywności seminariów wg modelu Donald’a Kirkpatricka.
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