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Příloha č.2 - Podrobná specifikace předmětu veřejné zakázky

PODROBNÁ SPECIFIKACE PŘEDMĚTU VEŘEJNÉ ZAKÁZKY

V tomto dokumentu jsou popsány požadavky na řešení zakázky a specifikace konkrétních kurzů. Dokument slouží k upřesnění a specifikaci předmětu veřejné zakázky tak aby mohl uchazeč předložit adekvátní nabídku, která bude sloužit k výběru nejvhodnějšího dodavatele. 

Kurzy budou realizovány jako uzavřené kurzy. 1 školicí hodina = 60 minut. Kurzy jsou realizovány vždy po celých dnech. Minimální délka školení je 8 hodin, přesné délky kurzů jsou uvedeny jednotlivě v dokumentu rozpočtu. Maximální počet účastníků na kurzu je 12 osob, minimální počet účastníků kurzu je 8 osob. 

Cílová skupina: 

Vedoucí pracovníci:

Stávající stav znalostí v dané problematice: Mírně pokročilá znalost, všichni účastníci mají povědomí o dané problematice ovšem bez hlubší znalosti. 
Potřebnost vzdělávání (k čemu budu využívat znalosti): Veškeré znalosti a dovednosti musí být aplikovatelné do praxe a přímo využitelné. Ve firmách musí dojít ke sjednocení znalostí a dovedností a zajistit profesní růst. 
Nejčastější nedostatky: Nestejnoměrné znalosti, hlavním cílem je sjednotit úroveň znalostí. Nedostatky při aplikaci teoretických znalostí do praxe. 
Motivy pro vzdělávání: Profesní růst a motivace vedení. Usnadnění výkonu práce. 
Požadavky zaměstnavatele na znalosti: Je třeba zajistit takovou úroveň znalostí a dovedností, aby vedoucí odváděli kvalitní práci a byli schopni motivovat své podřízené. 

Zaměstnanci: 

Stávající stav znalostí v dané problematice: Základní znalosti, většina účastníků se nikdy teoreticky neseznámila s danými tématy školení. Je třeba nastavit školení pro začátečníky.  
Potřebnost vzdělávání (k čemu budu využívat znalosti): Veškeré znalosti a dovednosti musí být aplikovatelné do praxe a přímo využitelné. Ve firmách musí dojít k sjednocení znalostí a dovedností a zajistit profesní růst. Zaměstnanci musí efektivně spolupracovat s vedením a pracovat na stejné znalostní platformě. 
Nejčastější nedostatky: Teoretické nedostatky ve znalostech jednotlivých disciplín. Je třeba všem zajistit dostatečnou znalostní základnu. 
Motivy pro vzdělávání: Profesní růst a motivace k výkonu kvalitní práce.
Požadavky zaměstnavatele na znalosti: Je třeba zajistit základní znalostní úroveň, tak aby nedocházelo ke konfliktům mezi zaměstnanci a vedoucími z důvodu nedostatku znalostí, a tak aby byla práce dostatečně efektivní. 


Cíle kurzu:	jsou definovány individuálně u každého kurzu. Dodavatel/uchazeč musí ve své nabídce specifikovat konkrétní náplň vzdělávacího programu pro naplnění daného cíle. 

Kompletní služby spojené se vzděláváním účastníků zahrnují zajištění těchto činností:

· Organizační a koordinační činnost spojená s realizací kurzů
· Pozvánky na kurz, komunikace s účastníky školení
· Zajištění školicích materiálů pro účastníky
· Vzdělávání dle specifikovaných kurzů a zadaných cílů
· Zajištění didaktické techniky
· Osvědčení o absolvování kurzu
· Zajištění potřebné dokumentace ke kurzům dle příručky OPZ „Specifická část pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ pro projekty s jednotkovými náklady zaměřené na další profesní vzdělávání“ (prezenční listiny, certifikáty, dokumentace ke kurzům aj.)

Uchazeč ke každému kurzu vypracuje vlastní popis kurzu minimálně v nezbytném rozsahu pro provedení hodnocení nabídky v části Metodika vzdělávání (metodika hodnocení včetně hodnocených parametrů je popsána v kapitole „Způsob hodnocení nabídek podle hodnotících kritérií“ tohoto dokumentu). Minimální a maximální rozsah nabídky je definován hodnotícími parametry, kdy zadavatel musí obdržet dostatek informací o plánovaném kurzu, tak aby měl možnost objektivně zhodnotit obsah kurzu navrženého pro danou cílovou skupinu, metody vzdělávání a metody hodnocení dosažení cílů kurzu. 

Příklad:
	Název kurzu
	Komunikace

	Cíl kurzu
	Účastníci kurzu musí znát průběh a specifika efektivní komunikace, musí pochopit vlastní naučené chování a uvědomíte si principy konstruktivního a destruktivního chování. 

	Obsah kurzu
	Efektivní komunikace
· Komunikace a budování vztahů
· Verbální a neverbální komunikace
· Formální a neformální komunikace
· Propojení racionality a emocionality v komunikaci

	Metodika
	Výklad, přednáška, modelové situace

	Metody hodnocení
	Test


Vzdělávací kurzy

Vzdělávací aktivity - Měkké a manažerské dovednosti
	Název kurzu
	Cíl kurzu

	[bookmark: _Hlk34291930]Efektivní komunikace 
	Účastníci kurzu musí znát průběh a specifika efektivní komunikace, musí pochopit vlastní naučené chování a uvědomíte si principy konstruktivního a destruktivního chování. Účastníci musí po absolvování kurzu znát a umět vysoce efektivní techniky a tipy pro svůj další rozvoj v oblasti zvládání efektivní komunikace.

	Vyjednávání a argumentace
	Účastníci kurzu musí znát průběh a specifika vyjednávání, musí pochopit vlastní naučené chování a uvědomíte si principy konstruktivního a destruktivního chování. Účastníci musí po absolvování kurzu umět typologii osobnosti při vyjednávání, styly argumentace, jaké jsou strategie tlaku a strategie tahu, umět technicky vyjednávání, umět sestavit zásadní strategie, modelová situace.

	Asertivní jednání
	Absolventi kurzu budou schopni efektivně a asertivně komunikovat v symetrických i asymetrických vztazích, budou schopni dosáhnout dohody v komunikaci. Po absolvování budou schopni autenticky, upřímně, otevřeně, citlivě a svobodné vyjadřovat myšlenky a city, prosazovat je v interpersonálních vztazích v souladu s osobním přesvědčením a vnitřním pocitem.

	Vedení a koučink zaměstnanců 
	Absolventi kurzu budou znát základy koučinku a jeho hlavní přínosy, budou umět používat základní nástroje a techniky koučování a vést koučovací rozhovor, budou schopni porozumět kořenům koučinku, jeho podstatě a psychologii, umět poznat, ve kterých situacích lze koučink efektivně využívat. Absolventi budou znát hlavní koučovací metody a možnosti koučování, mít dovednost rozeznat možnosti koučinku u klientů a možnosti motivace, znát a umět aplikovat do praxe používané metody koučinku. 

	Motivace zaměstnanců
	Účastníci kurzu budou umět aplikovat principy, techniky a moderní trendy v oblasti motivace a motivačních rozhovorech. Musí umět vyjmenovat základní pojmy, přístupy a motivátory a jak je identifikovat. Absolventi kurzu budou schopni se kvalitně připravit na motivační rozhovor, efektivně vést motivační rozhovor a vhodně reagovat na různé situace při těchto rozhovorech. Absolventi budou chápat motivační rozhovor jako nástroj řízení pracovního výkonu a vedení lidí a budou ho umět upravovat a aplikovat na firemní podmínky.

	Obchodní dovednosti
	Absolventi kurzu musí umět vytvářet příjemnou atmosféru obchodního jednaní a vybudovaní vztahu se zákazníkem. Absolventi musí umět číst verbální a neverbální komunikaci zákazníka a svoji, znát základy psychologie zákazníka, umět využívat technik empatie, aktivního naslouchání a argumentace dle typu klienta. Musí umět vhodným způsobem komunikovat se zákazníkem a zjistit jeho potřeby a následně nabídnout možnost jejich uspokojení.

	Prezentační dovednosti 
	Absolvent kurzu bude umět identifikovat účel prezentace a cíl, jehož chce dosáhnout, prezentaci logicky strukturovat, připravit si přesvědčivé argumenty, přizpůsobit prezentaci typu a potřebám posluchačů, vybrat a připravit nejvhodnější vizuální prostředky dané prezentace, zlepšit své řečnické dovednosti včetně reakcí na otázky a lépe psychicky zvládnout vystupování na veřejnosti.

	Manažerské dovednosti
	Účastníci po absolvování kuru musí získat dovednost účinné zpětné vazby a jejího motivačního účinku, musí umět využívat různé motivační nástroje. V rámci tréninků musí získat dovednost, jak vést rozhovor zaměřený na poskytování pozitivní zpětné vazby, zásady sdělování ocenění a pochvaly, korekci a přípravu na problémové rozhovory. Budou umět hledat konsensus a aplikovat techniky, jak dojít od definice problému k rozhodnutí. Musí zvládnout techniky vnímání a využívání výhody základních přístupů jako autoritativního, participativního a delegativního rozhodování. Musí se naučit zvolit a vést rozhodování v týmu za použití účinných nástrojů včetně praktické dovednosti v používání adekvátních technik rozhodování.

	Zvyšování efektivity procesů
	Cílem je naučit účastníky podívat se zcela objektivně, bez ovlivnění okolními faktory na vlastní produktivitu a najít rezervy. Tyto rezervy pak s využitím moderních nástrojů odstranit a docílit zvýšení produktivity procesů výroby. 
Cílem je naučit se analyzovat stav produktivity, zdokonalit se v nacházení zdrojů pro zvyšování produktivity, seznámit se s účinnými manažerskými nástroji, které vedou ke zvýšení produktivity práce a účastníky naučit používat nástroje k nastartování procesu trvalého zvyšování produktivity.

	Metoda 5 S
	Účastníci musí teoreticky znát, jak vytvořit prostředí, které zaujme zákazníka již při prvním vstupu do firmy, ale hlavně bude podporovat plynulý výrobní tok a bude pomáhat eliminovat plýtvání v procesech a zlepší vizualizaci na pracovišti. Účastníci musí znát pojmy a částečně aplikovat Metodu "5S" včetně jejich popisů a výhod, základní složky metody (SEIRI, SEITON, SEISO, SEIKETSU, SHITSUKE). Musí umět popsat praktickou aplikaci ve firmě a tipy a triky pro správné zavedení, čemu se vyvarovat. Musí umět popsat metodu monitorování implementace 5S a jak přesvědčit pracovníky o smyslu 5S.

	Metoda kaizen
	Absolventi po ukončení kurzu musí mít přehled o systému a o metodách neustálého zlepšování - KAIZEN, budou moci v jednoduché podobě zahájit budování tohoto systému ve vlastní firmě. Absolventi budou umět nastavit projekt KAIZEN, měřitelné cíle a definice. Budou umět popsat, jak zavádět systém KAIZEN do praxe a jeho fungování neustálého zlepšování. Absolventi zvládnou vyjmenovat výhody v podobě efektivního a rychlého dosažení úspor a jak vytvářet a vést zlepšovatelské týmy a vybrané metody používané při neustálém zlepšování. Musí umět definovat problémy při zavádění systému do praxe.









Vzdělávací aktivity - Účetní, ekonomické a právní

	Název kurzu
	Cíl kurzu

	Ekonomické minimum
	Absolventi kurzu musí pochopit základní ekonomické principy a postupy z hlediska daní a účetnictví, potřebných pro běžnou praxi obchodních společností. Musí být schopni samostatně popsat minimálně základní účetní principy, účetní doklady, účetní osnova, majetek, jeho evidence, odpisy. Musí umět popsat termíny co je ekonomika provozu, evidence zásob, fakturace, náklady a výnosy, daňová soustava ČR, daň z příjmu a sociální a zdravotní pojištění.

	Finanční gramotnost
	Cílem kurzu, aby účastníci kurzu rozuměli základním pojmům, postupům a souvislostem v oblasti finanční gramotnosti po stránce teoretické, ale zejména praktické. Během kurzu budou vysvětleny principy úročení, přínosy a nebezpečí vyplývající z využívání běžných finanční produktů z oblasti bankovnictví, pojišťovnictví a finančních investic. Účastníci po absolvování kurzu pochopit své potřeby a umět je korigovat podle příjmu, umět zajistit volné peníze na konci měsíce, umět úspory investovat do aktiv, přinášejících výnos. Umět výnosy investovat zpět do nákupu dalších aktiv.

	Právní minimum
	Uchazeči musí rozumět a umět pracovat minimálně s termíny předsmluvní odpovědnost a závaznost propagačních materiálů, obsah smluv, všeobecné obchodní podmínky a zavedená praxe mezi stranami, plnění smluv, prodlení a vymáhání nedodaného zboží, nedodělaných děl a nezaplacených faktur, dohody o narovnání. Dále musí umět aplikovat legislativu v oblasti přijímání zaměstnanců včetně lékařských prohlídek, odměňování zaměstnanců, vytýkací dopisy, propouštění zaměstnanců bez chyb, správní delikty a kontroly inspektorátu práce.

	Smluvní vztahy
	Cílem akce je, aby účastníci pochopily základní právní úpravu občanského zákoníku týkající se smluvních vztahů, konkrétně se účastníci zaměří na otázku vzniku závazků a vůbec obecně na otázky kontraktačního procesu. 

	Zákoník práce
	Cílem kurzu je pochopit principy zákoníku práce na praktických vzorech pracovněprávních dokumentech a seznámíme se se zajímavými soudními rozhodnutími. Uchazeči po absolvování kurzu musí umět použít OZ v pracovněprávních vztazích, definovat zaměstnance, zákonné podmínky definované OZ, které musí být splněny, abychom mohli zaměstnance přijmout do zaměstnání. Musí znát základní náležitosti pracovní smlouvy, souběh pracovní smlouvy a dohody o provedení práce, den nástupu do práce, místo výkonu práce, druh práce a další náležitosti ZP.




Vzdělávací aktivity - Kurzy obecné IT

	Název kurzu
	Cíl kurzu

	MS Excel
	Cílem kurzu je zvládnout pokročilejší metody práce s aplikací MS Excel. Pomocí propracovaných příkladů umět využívat často používané funkce a jejich vzájemné kombinování, například "KDYŽ", "AVERAGEIFS", "SVYHLEDAT" a to včetně vnořování. Při práci s databázovými tabulkami budou účastníci správně umět využívat funkci "SUBTOTAL", souhrny či kontingenční tabulky.












Seznam významných služeb

	Název referenční služby
	Předmět plnění
	Cena
	Termín realizace
	Identifikace objednatele včetně kontaktu na kontaktní osobu

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Lektorský tým

Vzdělávací aktivity - Měkké a manažerské dovednosti

	Lektor jméno příjmení
	Délka praxe školení
	Profesní zaměření
	Délka praxe prof. zaměření
	Dosažené vzdělání

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Vzdělávací aktivity - Účetní, ekonomické a právní

	Lektor jméno příjmení
	Délka praxe školení
	Profesní zaměření
	Délka praxe prof. zaměření
	Dosažené vzdělání

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Vzdělávací aktivity - Kurzy obecné IT

	Lektor jméno příjmení
	Délka praxe školení
	Profesní zaměření
	Délka praxe prof. zaměření
	Dosažené vzdělání

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	












Harmonogram

[bookmark: _GoBack]Harmonogram je orientační a slouží jako návrh pro rozložení vzdělávacích aktivit v rámci celé zakázky s deklarací kapacitních možností dodavatele. Realizace konkrétních kurzů bude řešena ve spolupráci s partnerskými organizacemi.

	Kurzy*
	2020
	2021
	2022

	
	1Q
	2Q
	1Q
	2Q
	3Q
	4Q
	1Q
	2Q

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



* uvádějte názvy kurzů 
** uvádějte počty realizovaných kurzů ve dnech (volná kapacita pro projekt) 

[bookmark: _Toc384121347][bookmark: _Toc410108394][bookmark: _Toc517101092][bookmark: _Toc12383907][bookmark: _Toc337555325][bookmark: _Toc337562063][bookmark: _Toc337562152][bookmark: _Toc337562241][bookmark: _Toc337562332]Způsob hodnocení nabídek podle hodnotících kritérií 

Nabídky jednotlivých částí veřejné zakázky budou hodnoceny podle ekonomické výhodnosti podle hodnotících kritérií kvality a jejich váhy. Hodnotící kritéria:

[bookmark: _Hlk10447281]Celková nabídková cena bez DPH 		60% - číselné kritérium
Metodika vzdělávání 				20% - nečíselné kritérium
Kvalita výukových materiálů 			20 % - nečíselné kritérium

a) Celková nabídková cena bez DPH
Zadavatel bude hodnotit celkovou Nabídkovou cenu zakázky bez DPH (Kč). Hodnocena bude Nabídková cena uvedená v oceněném položkovém rozpočtu. Za nejvýhodnější nabídkovou cenu bude považována nejnižší nabídková cena. 

b) Metodika vzdělávání
[bookmark: _Hlk25504007]Zadavatel bude hodnotit naplnění tohoto kritéria podle dílčích ukazatelů jako je Vazba obsahu na vzdělávací cíle, Zvolené metody tréninku a vazba na cíle a Metody ověření dosažení vzdělávacích cílů. Jako předmět hodnocení využije zadavatel vypracované metodické listy, ke všem kurzům dle vzoru uvedeného v kapitole Vzdělávací kurzy této Přílohy č. 2 Podrobná specifikace předmětu zakázky. Jednotlivé dílčí ukazatele bude hodnotit od 0 bodů, kdy uchazeč deklaruje jen obecné informace pro daný hodnotící parametr až po 100 bodů při maximálním splnění požadavků zadavatele. Dodavatel, v jehož nabídce není uveden žádný podklad pro hodnocení v rámci určitého dílčího kritéria, bude vyloučen z důvodu neúplnosti nabídky. Součet jednotlivých dílčích ukazatelů dá výsledek celého kritéria.

c) Kvalita výukových materiálů
Zadavatel bude hodnotit naplnění tohoto kritéria podle dílčích ukazatelů jako je Správnost a úplnost obsahových sdělení, Praktická cvičení, Srozumitelnost a přehlednost materiálů, Grafické zpracování. Jako předmět hodnocení využije zadavatel výukový materiál „Efektivní komunikace“. Tento materiál uchazeč předloží společně s nabídkou pro potřeby hodnocení. Jednotlivé dílčí ukazatele bude hodnotit od 0 bodů, kdy uchazeč nedeklaruje žádné informace pro daný hodnotící parametr až po 100 bodů při maximálním splnění požadavků zadavatele. Součet jednotlivých dílčích ukazatelů dá výsledek celého kritéria.
[bookmark: _Toc337555331][bookmark: _Toc337562066][bookmark: _Toc337562155][bookmark: _Toc337562244][bookmark: _Toc337562335][bookmark: _Toc410108396][bookmark: _Toc517101094][bookmark: _Toc12383909]
Způsob hodnocení nabídek
[bookmark: _Toc337555336][bookmark: _Toc337562067][bookmark: _Toc337562156][bookmark: _Toc337562245][bookmark: _Toc337562336][bookmark: _Toc410108397]Bodové hodnocení jednotlivých kritérií bude vypočteno podle vzorců:
a) Nejnižší Nabídková cena děleno hodnocená Nabídková cena násobeno 100 a násobeno 0,60.
b) Nejvyšší počet bodů Metodika vzdělávání děleno hodnocená Metodika vzdělávání násobeno 100 a násobeno 0,20.
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c) Nejvyšší Kvalita výukových materiálů děleno hodnocená Kvalita materiálů násobeno 100 a násobeno 0,20.
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Jako ekonomicky nejvýhodnější nabídka bude vyhodnocena taková nabídka, která získá součtem bodů za jednotlivá kritéria nejvíce bodů. 
V případě, že bodové hodnocení nabídek bude totožné, bude takovým nabídkám při hodnocení stanoveno pořadí podle nabídkové ceny sestupně s tím, že vítězná nabídka bude mít nejnižší nabídkovou cenu.
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