Příloha: Specifikace předmětu veřejné zakázky

Předmětem veřejné zakázky je vzdělávání zaměstnanců a vedoucích Městského úřadu Horažďovice v rámci projektu „Městský úřad Horažďovice – profesionalita s lidskou tváří“, reg. č. CZ.1.04/4.1.01/89.00036.
Tento projekt je financován z prostředků ESF prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost a státního rozpočtu ČR.
Počet účastníků

Účastníci o počtu 50 osob jsou rozděleni do samostatných skupin: 10 vedoucích zaměstnanců (1 skupina), 40 zaměstnanců (3 skupiny po cca 13-14 lidech).
Celkový počet skupin 4.

Počet vzdělávacích dnů

Vzdělávací den = jednodenní školící den

1 školící den = 8 školících hodin

1 školící hodina = 45 min

Začátek školení (pokud nebude dohodnuto jinak) od 08:00 hod

Součástí školení 1x přestávka na oběd 45 min, 2x přestávka á 15 min

1 skupina vedoucích  - 9 jednotlivých školících dnů,
3 skupiny zaměstnanců  (po cca 13-14 osobách) -  každá skupina 6 jednotlivých školících dnů (celkem tedy 18 školících dnů),
Celkový počet školících dnů 27.
Stravování pro účastníky kurzu, stejně jako další doprovodné služby nejsou součástí předmětu veřejné zakázky a jejich zajištění je v kompetenci zadavatele. 

 Účastníci obdrží u všech kurzů osvědčení o absolvování vzdělávacího programu.

PŘEDPOKLÁDANÝ TERMÍN PLNĚNÍ

Předpokládanou dobou realizace celé zakázky je únor/březen 2014 až duben 2015. Termín zahájení plnění je bezprostředně po uzavření smlouvy s vítězným uchazečem. 

HARMONOGRAM
Uchazeč předloží v nabídce orientační harmonogram školících dnů. Z důvodu zajištění fungování úřadu zadavatel požaduje aby harmonogram splňoval následující podmínky:

- jednotlivá školení budou uskutečněna v neúřední dny, tj. v úterý nebo čtvrtek.

- mezi jednotlivými školícími dny v každé skupině bude odstup minimálně 13 kalendářních dnů 

- každé ze vzdělávacích témat bude proškoleno u všech skupin u kterých má být proškoleno maximálně do 4 měsíců od prvního školení daného vzdělávacího tématu  ( tj. pokud dodavatel zahájí vzdělávací téma č.1 v březnu 2014, bude toto téma proškoleno u všech skupin do konce června 2014)  
- v jeden školící den se bude školit pouze jedna skupina 
- v měsících červenec a srpen budou probíhat školení minimálně 

V orientačním harmonogramu bude tedy uveden příslušný počet skupin (celkem 4) a příslušný počet školících dnů (celkem 27). Tento orientační harmonogram slouží zadavateli pro ilustraci rozložení jednotlivých školících dnů. S vítězným uchazečem může být harmonogram upřesněn a to tak, že doba plnění zakázky (jednotlivých školících dnů) může být upravena dle aktuálních potřeb zadavatele (např. příprava na volby a pod.), je tedy zároveň nezbytné, aby uchazeč byl schopen realizovat konkrétní kurz do 14 dnů od doručení požadavku zadavatele. Pro orientační harmonogram lze jednotlivým skupinám přiřadit číslo či písmeno. Pro orientační harmonogram budou skupiny po celou dobu vzdělávání totožné.
MÍSTO PLNĚNÍ

Místem vzdělávání je Městský úřad Horažďovice, Mírové náměstí 1, 341 01 Horažďovice – velká zasedací místnost. Velká zasedací místnost je o kapacitě cca 50 míst. K dispozici je příslušenství: sociální zařízení, kuchyňka. Školicí prostory tedy nejsou součástí předmětu veřejné zakázky, jejich zajištění je v kompetenci zadavatele.
Zadavatel má ve školicích prostorech k dispozici prezentační techniku (dataprojektor, flipchart, počítačové vybavení k využití).

OBSAH PLNĚNÍ

Témata vzdělávání (jednotlivých kurzů) budou zaměřena na tyto oblasti (provázané k jednotlivým dalším aktivitám projektu Městský úřad Horažďovice – profesionalita s lidskou tváří):

1. vzdělávání v oblasti: Úvodu do 8 kroků k zákaznické orientaci - zákazníci a dobré jméno organizace 







2. vzdělávání v oblasti: Hodnocení zaměstnanců, vedení motivačně hodnotícího rozhovoru, umění zpětné vazby 





3. vzdělávání v oblasti: Řízení změny a efektivní dosahování cílů 



3.1. Řízení změny a efektivní dosahování cílů



3.2. Time management
4. vzdělávání v oblasti: Vztahy s klienty jako součást hodnocení a výběru zaměstnanců 
5. vzdělávání v oblasti: Vyjednávání a řešení konfliktů 



5.1.  vyjednávání a řešení konfliktů


5.2. Zvládání stresu, time management a duševní hygiena pro pracovníky v kontaktu s klienty



5.3. Asertivní komunikace s externími a interními klienty městského úřadu
6. vzdělávání v oblasti: Týmová spolupráce na zlepšování vztahů s klienty a dobrého jména 

Specifikace jednotlivých témat vzdělávání

1. Úvod do 8 kroků k zákaznické orientaci

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti zákaznické orientace ve veřejné správě, rozvíjení dovednosti motivovat pro podporu zákaznické orientace
· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

- vysvětlení pojmů zákaznická orientace, zákazník ve veřejné správě

- vnější/vnitřní zákazník

- motivace pro podporu zákaznické orientace

- vybrané nástroje pro zákaznickou orientaci

- emoční inteligence s důrazem na rozlišení věcné a vztahové složky komunikace s vnitřními i vnějšími zákazníky

· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání : 1 den pro každou skupinu, tj. celkem 4 dny 

· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
2. Hodnocení zaměstnanců, vedení motivačně hodnotícího rozhovoru, umění zpětné vazby

2.1. Hodnocení zaměstnanců, vedení motivačně hodnotícího rozhovoru, umění zpětné vazby

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti hodnocení zaměstnanců ve veřejné správě v návaznosti na kompetenční model, umění konstruktivní zpětné vazby, používání zpětné vazby jako motivačního nástroje

· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně
     - vysvětlení pojmů zpětná vazba, hodnocení, pochvala, stanovení cílů

     - jak souvisí motivace, znalosti a dovednosti zaměstnance s poskytováním zpětné vazby

     - principy poskytování konstruktivní zpětné vazby

     - zásady přijímání zpětné vazby

     - zpětná vazba jako motivační nástroj

     - stav plynutí – když se nám daří a vše nás baví versus stav zaseknutí – když se nedaří a nic nás nebaví

     - příprava na hodnotící rozhovor

     - průběh hodnotícího rozhovoru

     - čeho se při hodnocení vyvarovat


     - zhodnocení cílů, specifikace cílů, definování termínovaných úkolů, navržení způsobů jejich měření a cest k dosažení, specifikace individuálních vzdělávacích potřeb hodnoceného 
· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání 2.1: 1 den pro každou skupinu, tj. celkem 4 dny 

· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
3. Řízení změny a efektivní dosahování cílů

3.1. Řízení změny a efektivní dosahování cílů

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti změny a řízení změny ve veřejné správě a efektivní dosahování cílů
· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

- vysvětlení pojmů změna a její proces,usnadnění či urychlení průběhu změny
- Identifikace změny, podnět, zpracování a předložení požadavku, analýza změny, schválení nebo neschválení změny

- Implementace, zavedení změny, monitorování změny

- Ukončení, vyhodnocení, uzavření

- proces identifikace hodnot, cílů
- metodika osobního stanovení cílů

- překážky na cestě ke stanovení cílů

- rizika při stanovení cílů

- rozhodování

· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání : 0,5 dne pro každou ze 3 skupin zaměstnanců ve stejný den jako vzdělávání 3.2. pro danou skupinu zaměstnanců  a 1 den samostatně pro skupinu vedoucích zaměstnanců, tj. celkem 2,5 dne

· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
 
3.2 Time management

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti identifikace priorit v pracovním procesu na základě důležitosti a naléhavosti, umění hospodařit se svým časem, zefektivnění pracovního procesu, předcházení problémům s „nedostatkem“ času, nastavení práce k předcházení stresových a zátěžových situací, říci „dost“ činnostem, které v daný moment nejsou tak důležité, jak se myslí

· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

· vysvětlení pojmů 
· Cílový management jako zásadní součást časového managementu

·  Úvod do hospodaření s časem, časový management

·  Metody plánování času, time management čtvrté generace

·  Denní záznam

·  Analýza využívání času, ztrátové faktory

·  Identifikace časových ztrát

·  Výkonnost a koncentrace

·  Stanovení priorit 
·  Hodnotová analýza časové náročnosti

·  Analýza činností a času

·  Praktické rady, jak šetřit čas

· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání : 0,5 dne pro každou ze 3 skupin zaměstnanců ve stejný den jako vzdělávání 3.1. pro danou skupinu zaměstnanců  a 1 den samostatně pro skupinu vedoucích zaměstnanců, tj. celkem 2,5 dne
· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
4. Vztahy s klienty jako součást hodnocení a výběru zaměstnanců

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti vytváření vztahů s klienty, udržování dobrých vztahů s klienty a to i jako součást hodnocení zaměstnanců a jejich výběru
· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

· jak správně a efektivně komunikovat s veřejností, jak ji zaujmout

· digitální komunikace jako nástroj zvyšování kvality ve veřejné a státní správě

·  jak dodávat správně „digitální materiály“

· jak tvořit a psát zprávy tak aby fungovaly a těžily z digitálních možností

· proč se nebát krizové komunikace, jaká jsou úskalí krizové komunikace

·  co rozhodně nikdy v rámci komunikace nedělat 

· jak monitorovat, vyhodnocovat komunikaci, ať už vlastní nebo konkurenční

· hodnocení komunikace jako součást hodnocení zaměstnance a výběru zaměstnance

· jak správně a efektivně poskytovat materiály pro veřejnost

· image úředníka – cílem je vysvětlit pojmy firemní kultura, image úředníka  a úřadu

· jak souvisí image úředníka s firemní kulturou a požadavky zaměstnavatele na reprezentaci úřadu

· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání : 1 den pro každou ze 3 skupin zaměstnanců a 1 den samostatně pro skupinu vedoucích zaměstnanců, tj. celkem 4 dny
· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
5. Vyjednávání a řešení konfliktů


5.1.  vyjednávání a řešení konfliktů

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti vyjednávání a řešení konfliktů 
· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

· vysvětlení pojmů konflikt, vyjednávání

· typy a příklady konfliktů

· chování v otevřeném konfliktu, faktory ovlivňování
· metody řešení konfliktů

· předcházení konfliktům

· vyjednávání a příprava na vyjednávání

· dlouhodobé, krátkodobé vyjednávání
· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání : 0,5 dne pro každou ze 3 skupin zaměstnanců ve stejný den jako vzdělávání 5.3. pro danou skupinu zaměstnanců  a 1 den samostatně pro skupinu vedoucích zaměstnanců, tj. celkem 2,5 dne

· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
           5.2. Zvládání stresu, time management a duševní hygiena pro pracovníky v kontaktu s klienty

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti kontaktu s klienty, v oblasti hospodaření s časem, duševní hygieny pro pracovníky v kontaktu s klienty  
· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

· vysvětlení pojmů stres, duševní hygiena, hospodaření s časem
· druhy stresu (pozitivní/negativní)

· psychické / fyzické reakce na stres

· obvyklé stresové faktory
· důsledky dlouhodobého stresu

· zvládání stresu

· obranné mechanismy

· adaptační syndrom

· psychosomatická onemocnění,

· udržování duševní hygieny k udržení pracovní výkonnosti

· organizace práce, relaxační techniky

· souvislost duševní hygieny k systému hodnot
· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob),

· Rozsah vzdělávání : 1 den samostatně pro skupinu vedoucích zaměstnanců, tj. celkem 1 den
· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.

5.3. Asertivní komunikace s externími a interními klienty městského úřadu

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti asertivní komunikace, pochopení smyslu a účelu, vědomého používání nástrojů asertivní komunikace 
· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

· Co je a není asertivita
·  Rozdíly mezi agresivitou, manipulací, pasivitou a asertivitou
·  Vztah k sobě a k okolí - OK+/OK-
·  Hranice sebeúcty
·  Principy asertivní komunikace
·  Asertivní práva
·  Asertivní nástroje komunikace
·  Asertivní přístup k řešení nepříjemných/obtížných situací
· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání : 0,5 dne pro každou ze 3 skupin zaměstnanců ve stejný den jako vzdělávání 5.1. pro danou skupinu zaměstnanců  a 1 den samostatně pro skupinu vedoucích zaměstnanců, tj. celkem 2,5 dne

· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
6. Týmová spolupráce na zlepšování vztahů s klienty a dobrého jména 

· Cílem vzdělávání je získání a procvičení schopností a dovedností v oblasti týmové spolupráce na zlepšování vztahů s klienty a dobrého jména organizace, porozumění zákonitostem, pochopení konceptu týmových rolí, efektivní využívání týmové spolupráce

· Obsah: tato vzdělávací aktivita bude tématicky obsahovat minimálně

· Definice týmu a výhody týmové spolupráce ve vztahu s klienty
· Průřezové týmy
· Týmová dynamika –fáze vývoje týmu
· Týmové role 
· Charakteristiky úspěšného týmu

·  Synergický efekt

·  Sebereflexe
· Cílová skupina: 1 skupina vedoucích zaměstnanců (10 osob), 3 skupiny zaměstnanců (po cca 13-14 osobách) 

· Rozsah vzdělávání : 1 den pro každou skupinu, tj. celkem 4 dny 

· Školení bude realizováno formou prezenčního kurzu.
DALŠÍ PODMÍNKY PLNĚNÍ

jako součást plnění poskytne realizátor pro každého účastníka: 

· Dodavatel poskytne účastníkům školení v potřebném počtu pro každý kurz výukové a podpůrné materiály a to školicí materiály v listinné podobě, které budou účastníkům zůstávat a školicí materiály ve 2 vyhotoveních pro archivaci projektu, dále materiály v elektronické podobě (kopie listinných materiálů včetně např. powerpointové prezentace z výuky a dalších školicích materiálů, které budou poskytnuty výhradně účastníkům projektu a pro archivaci) 

· Dodavatel je povinen při plnění veřejné zakázky respektovat informační povinnost dle Manuálu pro publicitu OP LZZ (tj. loga ESF, EU a OP LZZ a prohlášení „Podporujeme Vaší budoucnost“); zejména je povinen dodržovat, aby všechny písemné zprávy ( tj. i školící materiály), písemné výstupy a prezentace byly opatřeny vizuální identitou projektů dle pravidel vyplývajících z Manuálu pro publicitu OP LZZ a navazujících dokumentů. Dodavatel je povinen ke dni nabytí účinnosti smlouvy se s těmito pravidly seznámit a v případě, že dojde ke změně těchto pravidel, je dodavatel používat vždy jejich aktuální verzi.

·  Plnění této veřejné zakázky musí být zajištěno dostatečným počtem kvalifikovaných a specializovaných osob, přičemž uchazeč je povinen vždy zajistit, aby činnost vyžadující určitou kvalifikaci či specializaci byla vykonávána vždy takovými fyzickými osobami, které kvalifikaci či specializaci mají. Zadavatel je oprávněn si danou skutečnost na místě ověřit a uchazeč je povinen v takovém případě poskytnout účinnou součinnost

Zpracovala: Jitka Vokatá

Dne: 25.12.2013
