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Smlouva o poskytování služeb
uzavřená v souladu s § 269 odst. 2 Obchodního zákoníku

 (zákon č. 513/1991 Sb. v platném znění)

(dále jen  „smlouva“)
mezi následujícími smluvními stranami: 

[•]

 „OBCHODNÍ FIRMU DOPLNÍ UCHAZEČ“
se sídlem [•] 
„SÍDLO DOPLNÍ UCHAZEČ“
IČ: [•]

„IČ DOPLNÍ UCHAZEČ“
jednající [•]
„DOPLNÍ UCHAZEČ“
(dále také jen „dodavatel“)

a

AR TOUR Dětenice, s.r.o.

sídlo:


Praha 10, Ke Skalkám 3249/22, PSČ: 106 00
IČ:


288 82 091
DIČ:


CZ 28882091

zapsaná v obch. rejstříku vedeném Městským soudem v Praze, oddíl C, vložka 150851

zastoupená:

panem Petrem Jindrákem, jednatelem

(dále také jen „objednatel“)

Objednatel a dodavatel budou dále společně označováni jako „smluvní strany“.

I.

Předmět smlouvy

1. Dodavatel se na základě této smlouvy zavazuje poskytnout objednateli služby a zajistit jimi pro zaměstnance objednatele následující vzdělávací aktivity: 
1) Zákaznická orientace

2) Základy asertivity

3) Zvládání obtížných situací

4) Písemná komunikace

5) Počítačová gramotnost

6) Cizí jazyk

7) Manažerské dovednosti

8) Vedení týmu

(dále jen „Školení“ nebo „Služby“)

Jednotlivé výše uvedené vzdělávací aktivity, jež součástí Školení, jsou podrobně specifikovány následovně:
Ad 1)
Zákaznická orientace zahrnuje následující školení zaměstnanců zadavatele:

a)
Zákaznická orientace

- rozsah školení: 64 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

- počet účastníků školení: 40 osob 

- náplň školení: 

· Zákaznické služby a jejich rysy, poskytování nadstandardních zákaznických služeb;

· Motivace zákazníků a jak ji využít. Postup při získávání informací o motivaci zákazníka;

· Motivace prodejců. K čemu slouží, proč je tak důležitá a jak s ní pracovat pro zajištění úspěšného prodeje;

· Předpoklady úspěšné orientace na zákazníka. Zásady utváření a udržení hodnotného vztahu se zákazníkem;

· Typologie obtížných zákazníků, jednotlivé charakteristiky a konkrétní doporučení pro komunikaci nimi;

· Spokojený zákazník. Kritéria pro měření zákaznické spokojenosti ve vztahu k zákaznické věrnosti;

· 10 kroků k úspěšné společnosti, postup k dosažení významných změn v obchodní činnosti a ve způsobech, jak zaměstnanci budou jednat se zákazníky – důležitý předpoklad pro budování dlouhodobé zákaznické věrnosti.

Ad 2)
Základy asertivity zahrnují následující školení zaměstnanců zadavatele:

a)
Základy asertivity

- rozsah školení: 64 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

- počet účastníků školení: 40 osob

- náplň školení: 

· V čem spočívá asertivita, sebepoznání, hranice mezi asertivitou a agresivitou. Asertivní komunikace jako základ partnerství;

· Jak asertivně přijímat kritiku a zvládat negativné postoje, využití produktivních nástrojů asertivity;

· Hlavní asertivní dovednosti a techniky – asertivita jako obrana proti neproduktivním stylům jednání;

· Asertivní reakce na manipulaci a agresivitu;

· Členění obtížných situací – zjistit  nejčastější problémy pracovníků, které nedokáží asertivně zpracovat. Zvládání subjektivně nepříjemných situací – kritika útočná, nepravdivá i adekvátní, ponižování, aj.;

· Identifikace nepřiměřených komunikačních návyků v praxi – vysoce frekventované kom. návyky s negativním dopadem na druhé;

· Emoce. Emoce v jednání, vlastnosti emocí a jejich využití v asertivní komunikaci;

· Asertivita jako cesta ke snížení stresové zátěže.

Ad 3)
Zvládání obtížných situací zahrnuje následující školení zaměstnanců zadavatele:

a)
Zvládání obtížných situací

- rozsah školení: 64 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

- počet účastníků školení: 40 osob 

- náplň školení: 

· Sebepoznání, typologie temperamentu. Základem zvládání druhých je zvládání sebe. K jakému chování inklinuji v obtížné situaci;

· Vokální dovednosti, jak pracovat s jednotlivými prvky hlasu, nejčastější chyby a stereotyp ve vokální stránce řečového projevu;

· Zvládání různých typů agrese. Vulgární klient – jak si říct o slušnost. Vytvoření formulací, použitelných v praxi;

· Argumentace. S využitím námitek z minulého tréninku si nastavit postup správné argumentace v komunikaci;

· Manipulace v jednání klientů. Jak rozeznat manipulaci a jak se jí asertivně ubránit. Nejčastější typy manipulátorů;

· Slovní kreativita. Jak je možné sdělit jednu myšlenku více způsoby. Slabé, střední a silné vyjadřování. Jak můžeme ovlivnit postoj klienta slovem. Pozitivní a negativní vyjadřování;

· Jak reagovat v konkrétních situacích, kdy klient používá manipulaci jako nátlakovou taktiku. Jak řídit a uzavírat neproduktivní hovor;

· Jak zvládat kritiku. Pozitivní přístup. Reakce na kritiku oprávněnou a neoprávněnou. Trénink formulací „přijetí“ kritiky;

· Kdy a proč vzniká konflikt a jak předejít vyhrocení situace. Role emocí v konfliktu. Jak nepřipustit vznik konfliktu;

· Komunikační řešení reklamací a stížností. Jak zvládat situace typu: „Dejte mi hned šéfa!“, „Chci si stěžovat!“ apod.;

· Další problémové typy klientů – pedant, neodbytný, „odborník“ aj.

Ad 4)
Písemná komunikace zahrnuje následující školení zaměstnanců zadavatele:

a)
Písemná komunikace

- rozsah školení: 64 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

- počet účastníků školení: 40 osob 

- náplň školení: 

· Jak správně upravit obchodní korespondenci podle platné normy:

· stylistika obchodních dopisů

· mailová korespondence;

· Jak se správně vypořádat s pravopisnými úskalími v češtině:

· správné používání interpunkce

· specifika písemné odpovědi na stížnost či reklamaci;

· Práce s jazykem v obchodní korespondenci:

· jak a kdy používat cizí slova

· čím můžeme oživit jazyk obchodní korespondence;

· Lexikální cvičení.

Ad 5)
Počítačová gramotnost zahrnuje následující školení zaměstnanců zadavatele:

- rozsah školení uvedených v bodech a) a b): celkem 64 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

a)
MS Excel 

- počet účastníků školení: 40 osob

- náplň: 

· Základy práce s tabulkami:

· pohyb po tabulce

· výběr buněk

· vkládání a odstraňování

· výška řádku a šířka sloupce

· přesun a kopírování;

· Formátování buněk:

· práce se soubory

· uložení

· otevření

· založení nového souboru

· kopírování a přesuny pomocí schránky;

· Tisk;

· Výpočty v tabulkách:

· funkce AutoSum

· vytváření vlastních vzorců

· průvodce funkcí;

· Grafy.

b) 
MS office Word

- počet účastníků školení: 40 osob

- náplň: 

· Textový procesor;

· Pravidla zápisu textu:

· editace

· pohyb po textu

· výběr textu

· přesun a kopírování pomocí myši

· automatické opravy;

· Práce se soubory;

· Formátování textu:

· vzhled stránky

· formátování písma pomocí nástrojového pruhu

· písma

· odstavce

· tabulátory

· obrysy a stínování

· odrážky a číslování;

· Úprava dokumentu před tiskem;

· Úprava dlouhého dokumentu;

· Zalomení stránky;

· Číslování stránek;

· Záhlaví a zápatí.

Ad 6)
Cizí jazyk zahrnuje následující školení zaměstnanců zadavatele:

a)
Anglický jazyk

- rozsah školení: 450 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

- počet účastníků školení: 40 osob

- náplň: jednotlivé okruhy výuky anglického jazyka budou nastaveny až podle konkrétních jazykových znalostí skupin účastníků. 

Ad 7)
Manažerské dovednosti zahrnují následující školení zaměstnanců zadavatele:

a)
Manažerské dovednosti

- rozsah školení: 16 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

- počet účastníků školení: 10 osob

- náplň: 

· Řídící kompetence a funkční role vedoucího pracovníka. Sebereflexe jako základní předpoklad osobního růstu manažera, styly manažerské práce, situační vedení;

· Styly práce vedoucího pracovníka. Jaké základní manažerské styly zvládáte? Osobní manažerský styl;

· Způsoby vyjadřování. Pozitivní formulace, různá síla vyjadřování, význam a účinek v komunikaci;

· Typologie podřízených pracovníků. Jejich komunikační a sociálně psychologické dovednosti, zvládací strategie jednotlivých typů;

· Efektivní zpětná vazba a její praktická aplikace, základy koučování;

· Delegování. Základní manažerská dovednost;

· Hodnocení a motivace. Význam hodnocení pro motivaci a vedení lidí, přínos hodnocení pro podřízené a manažery, motivační nástroje a jejich zařazení do hieratické struktury;

· Chyby a nedostatky při hodnocení. Na straně hodnoceného a hodnotitele, chyby vnímání, význam hodnotících kritérií;

· Základy vedení a řízení lidí. Moderní styly vedení, jejich využití v práci manažera, motivace pracovníků ? klíčová dovolenost;

· Základy Time Managementu. Praktické plánování, rozložení činností během dne, plánování pracovního týdne. 

Ad 8)
Vedení týmu zahrnuje následující školení zaměstnanců zadavatele:

a)
Vedení týmu

- rozsah školení: 16 hodin po dobu 24 měsíců, každá vyučovací hodina trvá 45 minut

- počet účastníků školení: 10 osob

- náplň: 

· Základní vedení podřízených a malého týmu;

· Motivace a hodnocení podřízených;

· Týmová spolupráce;

· Efektivní práce v týmu.

2. Předmětem této smlouvy je závazek dodavatele připravit a realizovat Školení v rozsahu, kvalitě a za podmínek stanovených touto smlouvou a závazek objednatele za podmínek touto smlouvou dále stanovených zaplatit dodavateli dohodnutou cenu plnění. Součástí této smlouvy jako její volná příloha je nabídka dodavatele, kterou dodavatel předložil v řízení o zadání předmětné zakázky na uzavření této smlouvy (dále jako „nabídka“). Dodavatel se zejména zavazuje plnit tuto smlouvu v souladu s návrhem řešení zakázky (metodikou) předloženým v nabídce. 
3. Předmět této smlouvy je prováděn v rámci projektu „Školící program pro zaměstnance AR TOUR Dětenice, s.r.o. - klíč ke zvýšení konkurenceschopnosti firmy a adaptability zaměstnanců“, reg. č. projektu:
CZ.1.04/1.1.02/35.00839 (dále jen „Projekt“) spolufinancovaného z prostředků z prostředků ESF prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost a státního rozpočtu ČR.
III.

Povinnosti Dodavatele

1. Dodavatel se zavazuje poskytovat objednateli Služby v souladu s touto smlouvou a nabídkou, a to podle potřeb objednatele specifikovaných v jednotlivých závazných písemných objednávkách dle vzoru uvedeného v příloze č. 1 této smlouvy zaslaných prostřednictvím pošty, faxu nebo elektronickou poštou a podepsaných k tomu oprávněnou osobou objednatele.

2. Dodavatel se na základě této smlouvy zavazuje poskytnout objednateli Služby spočívající v přípravě a provádění školení zaměstnanců objednatele podle časového harmonogramu předloženého v nabídce a případně upřesněného objednávkou objednatele, ve které bude specifikován název vzdělávací akce, termín, rozsah a počet účastníků. Objednávka bude doručena dodavateli alespoň 20 pracovních dnů před požadovaným termínem poskytnutí služeb.
3. Objednatel je oprávněn vyjádřit se k lektorskému obsazení kurzů v jednotlivých oblastech profesního a jazykového vzdělávání. V případě nesouhlasu objednatele s lektorským obsazením se dodavatel zavazuje do 10 pracovních dnů zajistit poskytnutí služeb jiným lektorem, jehož kvalifikace je alespoň taková jako kvalifikace lektora, jehož nový lektor nahrazuje.

4. Dodavatel se zavazuje umožnit osobám oprávněným k výkonu kontroly Projektu Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost, z něhož je hrazeno plnění této Smlouvy, provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním zakázky a této smlouvy, a to po dobu stanovenou právními předpisy ČR (zejm. zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, a zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty) a metodickým pokynem Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost k jejich archivaci.
5. Dodavatel se zavazuje, že bude dodržovat pravidla pro publicitu Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost 2007 – 2013 uvedená v platném Manuálu pro publicitu OP LZZ a plnění této smlouvy bude realizovat v souladu s těmito pravidly. Jedná se zejména o následující pravidla:

· Veškeré materiály vztahující se k Projektu musí být označeny v souladu s pravidly vizuální identity ESF v ČR a OP LZZ.

· Materiály informačního a propagačního charakteru (např. publikace, tiskoviny a propagační předměty, certifikáty, pozvánky, program akcí) musí být označeny v souladu s body a) až f) „Povinného minima publicity OP LZZ“. Smlouvy uzavřené v rámci Projektu, prezenční listiny, veškerá písemná korespondence spojená s Projektem, např. dopisní/hlavičkový papír apod. musí být označeny všemi prvky povinného minima publicity OP LZZ. Loga musí být umístěna na přední straně tištěných materiálů.

· Všechny školící místnosti (tedy místnosti, které navštěvují účastníci Projektu) musí být označeny v souladu s body a) až f) „Povinného minima publicity OP LZZ“. Zároveň všechny věci spolufinancované z ESF musí být označeny samolepkou v souladu s body a) až f) „Povinného minima publicity OP LZZ“ , nebo musí být v místnostech alespoň jasně viditelná a čitelná cedule s informací, že výpočetní technika či zařízení v dané místnosti jsou zakoupeny z příslušného fondu a programu. Cedule rovněž musí splňovat všechny body povinného minima.
6. Dodavatel je povinen uchovávat veškerou dokumentaci související s realizací Projektu, včetně účetních dokladů v souladu s článkem 90 Nařízení Rady (ES) č. 1083/2006 minimálně do konce roku 2021, a pokud je v českých právních předpisech stanovena lhůta delší než v evropských předpisech, musí být pro úschovu použita delší lhůta. Každý originální účetní doklad musí obsahovat informaci, že se jedná o Projekt OP LZZ a musí být označen reg. číslem projektu.

7.  Dodavatel je povinen do konce roku 2021 za účelem ověřování plnění povinností vyplývajících z podmínek programu OP LZZ poskytovat požadované informace a dokumentaci zaměstnancům nebo zmocněncům pověřených orgánů a je povinen vytvořit výše uvedeným osobám podmínky k provedení kontroly, vztahující se k realizaci Projektu a poskytnout jim při provádění kontroly součinnost.
8. Dodavatel je povinen zajistit, aby povinnosti uvedené v čl. III.4,5,6,7 dodržovali i případní subdodavatelé Školení.

IV.

Povinnosti Objednatele

1. Objednatel se zavazuje odebírat objednané Služby za podmínek stanovených touto smlouvou a zaplatit za tyto služby dodavateli cenu dohodnutou smluvními stranami v článku VII. této smlouvy.
V.

Místo plnění

1. Místem plnění této smlouvy jsou prostory v provozovně zadavatele: Zámek Dětenice, Dětenice 1, 507 24 Dětenice.
VI.

Termín plnění

1. Dodavatel je povinen realizovat předmět smlouvy na základě časového harmonogramu (nebude-li v objednávkách vystavených objednatelem stanoveno jinak), a to ode dne účinnosti této smlouvy s ukončením nejpozději do 24 měsíců od tohoto dne. 

VII. 

Cena plnění a způsob úhrady

1. Celková cena plnění za provedení předmětu smlouvy je sjednána ve výši [•],- Kč bez DPH (dále jen „cena plnění“). Tato cena je cenou nejvýše přípustnou. Cena plnění je podrobně specifikována  v příloze č.2 této smlouvy, a to v položkovém členění dle jednotlivých částí Školení (dále jen „strukturovaný přehled ceny plnění“). 
2. Dodavatel se při zpracování cenové nabídky seznámil se zadávací dokumentací zakázky, na jejímž základě podal nabídku, a do své ceny zahrnul veškerou činnost svou, nebo subdodavatele, nutnou k řádné a úplné realizaci Služeb, které jsou předmětem nabídky, ať již byla tato činnost obsahem zadávací dokumentace, nebo takovou činnost měl dodavatel, nebo jeho subdodavatelé na základě své odbornosti předpokládat.
3. K  položkám zahrnutým do ceny plnění bude připočtena DPH v zákonné sazbě platné v den uskutečnění zdanitelného plnění. 

4. Cena plnění je splatná na základě daňového dokladu – faktury vystaveného dodavatelem. Smluvní strany se dohodly, že cena plnění bude fakturována měsíčně, a to zpětně, přičemž výše fakturované ceny plnění bude plně odpovídat poskytnutým službám, uskutečněným vzdělávacím akcím a výukovým hodinám v daném kalendářním měsíci, které budou dokladovány podepsanými výkazy odučených hodin jako příloha k faktuře.
5. Účetní doklady budou mít náležitosti stanovené právními předpisy a vyplývající z režimu spolufinancování projektu z Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost. Objednatel je oprávněn vrátit daňový doklad dodavateli k odstranění vad, pokud tento doklad nebude mít odpovídající náležitosti. Lhůta splatnosti počíná běžet doručením bezvadného účetního dokladu a činí 21 dní.
6. Objednatel nebude dodavateli poskytovat zálohy na Služby.

7. Cena plnění bude uhrazena dodavateli bezhotovostním převodem na bankovní účet dodavatele č.ú.: [•], vedený u [•], pakliže nebude dohodnuto jinak.

VIII.

Povinnost mlčenlivosti, odpovědnost za škodu

1. Smluvní strany se zavazují, že budou považovat za důvěrná veškerá ustanovení této smlouvy a všechny informace, které vyplývají z této smlouvy a které nejsou obecně známého charakteru nebo veřejně přístupné nebo které se smluvní strany dozvěděly v souvislosti s uzavřením či plněním smlouvy, a že tyto informace nebudou rozšiřovat ani žádným jiným způsobem sdělovat, poskytovat či předávat třetím osobám bez předchozího písemného souhlasu druhé smluvní strany, ledaže je touto smlouvou stanoveno jinak, či tato povinnost vyplývá z obecně závazných právních předpisů nebo pravidel programu Operační program Lidské zdroje a zaměstnanost. Povinnost mlčenlivosti a ochrany důvěrných informací trvá i po ukončení této smlouvy.
2. O skutečnostech týkajících se druhé smluvní strany, zejména obchodních informacích a skutečnostech, které tvoří tzv. "know how" smluvních stran, o kterých se v souvislosti s předmětem smlouvy smluvní strany dozvědí a jejichž sdělení třetím osobám by mohlo poškodit či ohrozit oprávněné zájmy druhé smluvní strany, jsou povinny obě smluvní strany zachovávat mlčenlivost a zabezpečit je proti zneužití. Tato povinnost trvá i po ukončení trvání této smlouvy.
3. Ujednání o povinnosti mlčenlivosti dle této části Smlouvy se týká i pověřených třetích osob, jejichž prostřednictvím bude případně dodavatel plnit předmět smlouvy. Dodavatel se proto zavazuje pověřené třetí osoby s touto povinností mlčenlivosti prokazatelně seznámit a na požádání objednatele doklad o poučení o povinnosti mlčenlivosti objednateli předložit.
4. Poruší-li jedna ze smluvních stran v této části smlouvy uvedené povinnosti, vzniká tímto porušením dotčené smluvní straně právo na náhradu škody, která jí tímto porušením vznikla.

IX. 

Neuskutečnění vzdělávací akce 

1. Objednatel i dodavatel jsou povinni si vzájemně sdělit veškeré změny, popřípadě stornování výuky, nejméně devadesát šest (96) hodin před jejím začátkem. Pokud dojde ke zrušení výuky ze strany objednatele, sděluje tuto skutečnost dodavateli telefonicky na číslo [•] a/nebo e-mailem na adresu [•]. Pokud dojde ke zrušení výuky ze strany dodavatele, sděluje tuto skutečnost objednavateli telefonicky na číslo ___________ (bude doplněno objednatelem) nebo e-mailem na ___________ (bude doplněn objednatelem).
2. Pokud spočívá důvod neuskutečnění výuky na straně dodavatele, bude nahrazena v plném rozsahu po domluvě v jiném termínu.

X.

Závěrečná ustanovení

1. Tato smlouva vstupuje v platnost a nabývá účinnosti dnem jejího podpisu oběma smluvními stranami.
2. Ve všech záležitostech touto smlouvou výslovně neupravených se vztahy smluvních stran řídí příslušnými ustanoveními obecně závazných právních předpisů ČR, zejména pak zákona č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, v platném znění.
3. Tato smlouva se sjednává na dobu trvání zakázky, tj. na dobu určitou do řádného poskytnutí všech Služeb předpokládaných touto smlouvou, nejdéle však na 24 měsíců ode dne účinnosti této smlouvy.
4. Veškeré změny a doplnění této smlouvy musí být činěny pouze formou písemných dodatků.
5. Smluvní strany prohlašují, že tato Smlouva je projevem jejich pravé, svobodné a vážné vůle a že ji uzavírají dobrovolně, na důkaz čehož připojují své podpisy.

V_______________ dne __.__. 2010


V_______________ dne __.__. 2010

_______________________



_______________________

dodavatel





objednatel
Příloha č. 1
Objednávka vzdělávacího kurzu

název vzdělávací akce, termín, rozsah a počet účastníků.
AR TOUR Dětenice, s.r.o.

sídlo:


Praha 10, Ke Skalkám 3249/22, PSČ: 106 00
IČ:


288 82 091
DIČ:


CZ 28882091

zapsaná v obch. rejstříku vedeném Městským soudem v Praze, oddíl C, vložka 150851

zastoupená:

panem Petrem Jindrákem, jednatelem
Věc:
Závazná objednávka vzdělávacího kurzu

V souladu se smlouvou o poskytování služeb uzavřenou dne __.__. 2010 tímto u Vás (Vaší společnosti) objednáváme následující vzdělávací kurz:
	Název kurzu:
	

	Termín konání:
	

	Místo konání:
	

	Rozsah kurzu:
	

	Počet účastníků:
	


podpis oprávněné osoby objednatele
Příloha č. 2: 
Strukturovaný přehled ceny plnění

	Položka
	Částka bez DPH
	DPH 20%
	Včetně DPH

	Zákaznická orientace
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Základy asertivity
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Zvládání obtížných situací
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Písemná komunikace
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Počítačová gramotnost
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Anglický jazyk
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Manažerské dovednosti
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Vedení týmu
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	
	
	
	

	Celkem DPH
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč

	Cena plnění celkem vč. DPH
	[•],- Kč
	[•],- Kč
	[•],- Kč


Tento projekt je financován z prostředků ESF prostřednictvím 

Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost a státního rozpočtu ČR
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