Додаток  1
до Договору №_____ 
про організацію і проведення тренінгів в 
рамках Програми «Молодіжний працівник» від __________


ІНСТРУКЦІЯ
щодо організації тренінгів Програми «Молодіжний працівник» 

Організатор, як особа, яка в силу Договору відповідальна за організацію і проведення тренінгу Програми «Молодіжний працівник», для забезпечення якісної організації та проведення тренінгу, зобов’язується забезпечити:

· вирішення всіх організаційних питань щодо забезпечення учасників житлом, харчуванням та приміщенням для навчального процесу;
· підготовку навчального приміщення до тренінгу відповідно до зазначених нижче вимог*;
· інформування учасників, що свідоцтво надсилається за рахунок учасників, якщо таке надсилання не забезпечує Організатор або ж учасники самостійно отримують у Організатора;
· координацію підготовки протягом всього часу, забезпечення комунікації з представниками партнерів програми, тренерською командою та учасниками.

* Вимоги до підготовки та забезпечення навчального приміщення до тренінгу:

1. Приміщення для навчального процесу повинно бути розраховане на розміщення не менш як 25 осіб, бути світлим та достатньо просторим для розміщення учасників тренінгу по колу, мати систему кондиціювання або можливість доступу свіжого повітря шляхом провітрювання. 
2. Для організації якісного навчання організатор забезпечує необхідною канцелярією та технікою для проведення тренінгу. Конкретизований список необхідних матеріалів має відповідати конкретному навчанню та бути узгоджений з тренерами.
3. Приміщення для навчального процесу повинно відповідати нормам протипожежної безпеки, мати обладнане укриття або знаходитись в пішій доступності до укриття.
4. Кількість та якісні характеристики канцелярських товарів узгоджуються з тренерами, що проводять тренінг.

Організаційна діяльність щодо реалізації Програми «Молодіжний працівник» складається з трьох етапів:

· І етап – Підготовчий 
· ІІ етап – Проведення тренінгу 
· ІІІ етап – Заключний
Організатор тренінгу здійснює організацію і проведення тренінгу Програми «Молодіжний працівник» шляхом виконання робіт в обсязі та у терміни, що викладені у таблиці:

	Види робіт
	Деталізація виконання

	І етап. Підготовчий

	Підготовка
документів
	· Надсилання запиту на пошту програми не пізніше ніж за 25 днів до планованої дати тренінгу.
· Узгодження всіх питань з представником Центру через е-mail або за номером телефону контактної особи.

	Оголошення
про конкурс
	· Центр відкриває гугл-форму та розміщує оголошення за 21 день до початку тренінгу на сайті Програми та соціальних мережах Програми. Організатори поширюють оголошення на місцевих інформаційних ресурсах.
· Оголошення оновлюються протягом 14 днів.
· По завершенню термінів прийняття онлайн-заявок створюється комісія для відбору учасників.
· До складу комісії входять тренери та представники Організатора. Представники Міністерства молоді та спорту України, Центру, ПРООН (за згодою).

	Відбір
учасників
	· Відбір та оцінювання учасників здійснюється у відповідності до встановлених критеріїв. Кожен критерій має відповідні бали. Загальна сума балів (найбільша) визначатиме фіналістів конкурсу.
· досвід роботи з молоддю (3),
· мотиваційний лист учасника щодо участі у тренінгу (2),
· гендерний та регіональний баланс (3),
· принцип 50х50 (громадський та державний сектор).
· Відібрана група має складатися із 50% представників державного сектору і 50% представників громадського сектору (дуже бажано).
· Формується фінальний список основної групи та резервної групи (на випадок, якщо хтось із учасників основної групи відмовиться від участі у навчанні).
· Сформовані  списки основної та резервної груп  через е-mail надсилаються всім членам комісії для остаточного затвердження.
· Мінімальна кількість учасників тренінгу - 12 осіб!

	Повідомлення
учасників про
результати 
відбору
	· Листи-повідомлення про результати конкурсного відбору надсилаються організаторами всім учасникам на е-mail не пізніше ніж за 7 днів до початку тренінгу.
· За 8 днів до початку спеціалізованого тренінгу організатор надає представнику Центру список учасників для перевірки наявності у них Свідоцтв про проходження навчання Базового тренінгу.

	Підтвердження
участі у тренінгу
	· Протягом всього часу підтримується комунікативний зв’язок з учасниками через е-mail, за номером телефону або через комунікаційні застосунки.
· Програма тренінгу формується тренерами конкретного тренінгу.
· Інформаційний лист разом з Програмою тренінгу за 5 днів до початку тренінгу надсилаються всім учасникам на е-mail.
· За 3 дні до початку тренінгу здійснюється остаточне підтвердження учасниками участі у тренінгу через е-mail або за телефоном.

	Робота з
тренерами
	· Представник Центру підбирає тренерів з пулу тренерів програми та надає всі необхідні контакти Організатору.
· Після погодження тренерського складу, протягом всього часу підтримується комунікативний зв’язок з тренерами через е-mail та телефон.
· Тренери формують «Папку учасника» та передають її на е-mail Організатора  для друку (за необхідності).
· Організатори узгоджують остаточний список канцелярії та інші організаційні моменти з тренерами.
· Тренери готують програму тренінгу з чітким таймінгом та узгоджують таймінг з Організатором

	ІІ етап. Проведення тренінгу

	Реєстрація, вхідне та вихідне 
анкетування
учасників
	· Центр передає посилання на розроблені вхідну/вихідну анкети на е-mail Організатору для надсилання учасникам.
· На початку тренінгу Організатор проводить реєстрацію учасників та заповнення вхідної анкети (онлайн).
· Вихідна анкета заповнюється учасниками в кінці тренінгу (онлайн).
· Згоди та список присутніх на тренінгу учасників, завірені Організатором, передаються Центру після закінчення тренінгу.

	Зворотний
зв’язок
	· Представник Організатора здійснює зворотний зв’язок з учасниками та тренерами.

	Організаційні
питання
	· Організатор надає учасникам та тренерам всю необхідну інформацію щодо логістики тренінгу (інформаційний лист).
· Організатор тренінгу надає учасникам та тренерам інформацію щодо розташування найближчого укриття, алгоритму дій під час сигналу «Повітряна тривога», безпекові вимоги та правила. 

	ІІІ етап. Заключний

	Вихідне
анкетування
	· З метою оцінки учасників тренінгу (рівень підготовки, мотивація, зацікавленість тематикою) та якості навчального процесу (підготовка тренерів, відповідність Програмі заходу, меті і завданням) представник Організатора заповнює супровідний лист.
· Учасники заповнюють вихідну анкету (онлайн).

	Сертифікація
	· Учасники, які були присутні на тренінгу не менше 90% часу, отримують свідоцтво встановленого зразка. Контроль за відвідуванням покладається на тренерів та Організатора тренінгу.
· Після тренінгу представник Організатора передає список учасників (завірений тренерами), рекомендованих для отримання свідоцтва, на е-mail Центру протягом 5 робочих днів.
· Центр готує свідоцтва (відповідно до списку) та передає Організатору. Організатор передає свідоцтва учасникам тренінгу під підпис або засобами рекомендованої (персоналізованої) поштової або кур’єрської доставки протягом 10 (десяти) робочих днів. 
· Організатор повертає не отримані Свідоцтва та відомість на видачу свідоцтв Центру протягом 15 (п’ятнадцяти) робочих днів. 




Після тренінгу Організатор надсилає поштою наступні документи (оригінали):
· згоди на обробку персональних даних
· реєстраційний список з підписами учасників, завірений Організатором та тренерами
· супровідний лист
· один примірник роздавальних матеріалів (за наявності роздавальних матеріалів).

Після тренінгу Організатор надсилає електронною поштою наступні документи:
· супровідний лист у форматі Word;
· звітну форму для свідоцтв зі списком учасників у форматі Excel.
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