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Priloha €. 1 Zadavaci dokumentace- Specifikace predmétu plnéni

1.

Zakladni informace k predmétu smlouvy

Vzdélavani se tyka 134 zaméstnancl spolecnosti Mark2 Corporation Czech a.s.

Jednotlivé vzdélavaci aktivity objednatel hodla realizovat formou kurz( pfipravenych na mir(i (uzavienych kurzt)
Naklady na skolici mistnost, prezentacni techniku (dataprojektor, flip chart) nejsou soucasti smluvni ceny.
Soucasti smluvni ceny jsou veskeré naklady poskytovatele spojené se zajisténim predmétu plnéni, zejména
odmeéna lektora, cestovné lektora, stravné lektora a ubytovani lektora, skolici pomUcky, materidly apod. Soucasti
smluvni ceny neni obcerstveni pro Skolené osoby, které hradi objednatel.

Objednatel poZaduje splnéni téchto podminek:

Poskytovatel je povinen mit kdispozici pro kazdého ucastnika kurzu vzdélavaci materidly
v elektronické podobé na uloZisti a jedenkrat v tisténé podobé pfipraveno k nahlédnuti béhem
kurzu.

NiZe definované obsahy a typy kurzl je mozZné ze strany objednatele ménit s ohledem na aktuaini
vyvoj legislativy, Ci vyvoje v oblasti IT ¢i aktualnich potieb objednatele, zména obsahu kurzd bude
objednateli oznamena max. 1 mésic dopiredu pred konanim kurzu.

U kurz( budou dodrZzeny pocty hodin vyuky uvedené u jednotlivych kurz( v tabulce.

Ziskané znalosti budou ovéreny uUstnim pohovorem u oblasti mékkych a manaZerskych kurzd,
oblasti IT a oblasti Gcetni, pravni a ekonomické kurzy, u oblasti technickych kurz budou ovéreny
znalosti dle poZadavku pravniho ptredpisu, popisu kurzu ¢i pozadavku akreditovaného kurzu.
Soucasti pInéni je vydani Potvrzeni o absolvovani kurzu ¢i Osvédceni.

Vyukové hodiny jsou mysleny v délce 60 minut u vSech planovanych kurz(.

Skolici den je myslen v délce 8 hodin $koleni, bez prestavek. Pfestavky poskytovatel navrhne nad
vySe uvedeny rozsah a to s min. pauzou na obéd, (v minimalnim rozsahu 30 minut) poskytnuta dle
§ 88 zakoniku prace. Do doby vzdélavani se také zapocitava doba potrebna pro ovéreni znalosti. U
akreditovanych kurzl a u kurzd, které jsou dle zvlastnich predpist, plati rozsah vzdélavani dle
udélenych akreditaci a dle zvlastnich predpist.

Pfi realizaci kurzu mlze byt ve skupiné max. 12 osob a veskeré kurzy budou probihat prezencni
formou.

poskytovatel je povinen evidovat pfitomné ucastniky kurzu v prezencéni listiné — vzor PL je uveden
na strankach esfcr.cz https://www.esfcr.cz/vyzva-043-opz

poskytovatel je povinen (smluvni cena zahrnuje) zajistovat/pofizovat v pribéhu realizace
fotodokumentaci, poskytovatel je povinen vydat kazdému Uspésnému absolventovi kurzu potvrzeni
o0 absolvovani kurzu s nalezitostmi podle bodu 5.2.3 Specifické ¢asti pravidel pro Zadatele a pfijemce
v ramci OPZ pro projekty s jednotkovymi ndklady zaméfené na dalsi profesni vzdélavani (dostupné
na www.esfcr.cz),

poskytovatel je povinen vést v dokumentaci popis vzdélavaciho kurzu (pro kazdy druh kurzu postaci
1x) obsahujici: nazev kurzu, nizev poskytovatele, typ kurzu (otevieny/uzavieny), obsahovou
strukturu kurzu (osnova), metody a formy vyuky, ¢asovou dotaci, uvedeni, Ze Ucastnik musi pro
Uspéch absolvovat alespon 70 % délky kurzu, vycet vyukovych materidlll a pomuicek, seznam
doporucené studijni literatury, zplsob ovéfeni znalosti/dovednosti a vzor dokladu o absolvovani.
Touto dokumentaci k obsahu vzdélavaciho kurzu mizZe byt sylabus, anotace, akreditace, program
kurzu, norma, vyhlaska anebo jiny obdobny dokument nebo dokumenty, které budou obsahovat
vySe uvedené nalezitosti. Dokumentace musi byt podepsana statutarnimi zastupci smluvnich stran.


https://www.esfcr.cz/vyzva-043-opz
http://www.esfcr.cz/
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Pro ucely dokonceni kazdého jednotlivého kurzu doloZi poskytovatel objednateli:

- prezencni listinu v originale,
- potvrzeni o absolvovani kurzu v kopii,
- studijni materialy (skripta, sylabus, anotace) v originale,

Doba plnéni zakazky se predpoklada od 1.10.2017 — do 30.4.2019. Mozné terminy vzdélavacich aktivit budou
stanoveny po dohodé objednavatele s poskytovatelem formou planu aktivit max. na 1 mésic dopredu. Konkrétni
termin a misto vzdélavaci aktivity sdéli objednatel poskytovateli zplsobem uvedenym ve smlouvé.

2. Prehled kurzt
2.1. Obecné IT

Pofadové ¢. Nazev kurzu Rozsah hodin kurzu v¢. | Pocet Skolenych
zkousky zaméstnanci
1. MS Office Excel 16 30
2. MS Office Powerpoint 16 30
3. MS Word 16 30
4, MS Outlook 08 30
5. Photoshop 16 4
6. Microsoft dynamics AX | 08 50

2.2. Uéetni, ekonomické a pravni

Poradové ¢. Nazev kurzu Rozsah hodin v¢. zkousky | Pocet skolenych
zaméstnancl
1. Pravni minimum 16 50

2.3. Mékké dovednosti

Poradové ¢. Nazev kurzu Rozsah hodin v€. | Pocet Skolenych
zkousky zaméstnancl
1. Efektivni komunikace 16 12
2. Firemni kultura 16 12
3. Obchodni dovednosti 16 70
4, Prezentacni dovednosti 16 70
5. Time management 16 10
6. Marketingovy al| 16
komunikacni mix 3
7. Tymova spoluprace 16 13
8. ZvySovani efektivity | 16
procesl 13
9. ZvySovani vykonnosti 16 13
10. Koucink 18 13
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2.4. Technické kurzy

Pofadové ¢. Nazev kurzu Rozsah  hodin  v¢. | Pocet Skolenych
zkousky zaméstnancl

1. Svarovani - zaskoleni | 42,5

pracovnika * 3
2. Svarovani — zakladni kurzy * | 160 2
3. Svarovani kurzy dle normy | 160

CSN EN 287-1 * 1
4, Periodické prezkouseni dle | 40

normy CSN EN 287-1 * 2
5. Obsluha manipulacnich | 59

vozik( * 5
6. Vazac bfemen * 40 3
7. Vyskoveé prace 32 5
8. Obsluha pracovnich plosin * | 30 5
9. Obsluha tlakovych nadob | 08

stabilnich * 6
10. Odborna  zpGsobilost v | 24

elektrotechnice dle vyhlasky

¢.50/1978 * 7
11. Opakovaci $koleni obsluhy | 08

manipulacnich vozikl * 4
12. Opakovaci skoleni Vazaci * 08 5
13. Opakovaci $koleni odborné | 24

zpUsobilosti v

elektrotechnice dle vyhlasky

¢. 50/1978 Sh. * 8
14. Opakovaci Skoleni obsluhy | 08

pracovnich plosin * 7
15. Opakovaci Skoleni na | 08

obsluhu motorovych pil a

kfovinorezl * 2

3. Pozadavky ke vzdélavacim aktivitam
3.1. ObecnéIT
3.1.1. MS Office Excel:
Pozadovany obsah kurza:
e  Zakladni pojmy
e  Funkce (vzorce) — praktické priklady z praxe — zkouseni funkci

e Grafy
e  Kontingencni tabulky
e  Makra

e  PfizpUsobeni obsahu kurzu pro zacateéniky ¢i pokrocilé (bude upfesnéno vidy pred
zacatkem daného kurzu)

e Prace s excelem dle dotazll a potfeb zicastnénych

e 1/3z casové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj
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3.1.2. MS Office PowerPoint
Pozadovany obsah kurzu:

Prdce s osnovou a textem

Snimky

Grafy, vkladani a Gpravy obrazkd, format textu

Video a zvuk

Casovani

Ukladani prezentace

Vylepsené funkce (motivy, tvary, kresby)

Tisk snimk

Vkladani slida z jinych prezentaci — slouceni

Prace s PowerPointem dle dotazl a potreb zi¢astnénych
1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pripadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.1.3. MSWord
Pozadovany obsah kurzu:

Pracovni prostredi MS Word

Nastrojové panely

Prace s dokumenty

Prace s textem

Odstavce a tabulatory

Styly, obrazky, Sablony

Tabulky

Zahlavi a zapati

Ohraniceni a stinovani

Obalky a stitky

Hromadna korespondence

Kontrola pravopisu

Tisk

Prace s PowerPointem dle dotazl a potreb zG¢astnénych
1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pripadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.1.4. MS Outlook
PoZadovany obsah kurzu:

Nastaveni Outlooku dle vlastnich pozadavki (pismo, barva, formatovani atd.)
Prihlaseni z jiného pocitace Ci zatizeni

Vytvoreni posStovni zpravy, véetné pfiloh, jejich odeslani a zruseni odeslani
Prace s adresarem, zékladni prace s kontakty, adresar, seznamy osob

UloZeni pfiloh

Akce, opakujici se akce

Podpisy, hledani zprav



N A
S Evropska unie

* P Evropsky socialni fond >
* * v s v
* 4k Operacni program Zameéstnanost l I I E l

e  Zakladni prace s kalendarem, udalosti, vyroci
e Svolani schizky, pfesouvani schlzky
e 1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.1.5. PhotoShop
PoZadovany obsah kurzu:
e Teoreticky ivod do pocitacové grafiky (typy rastrovych formatd, rozliseni obrazu, teorie
barevnych modul()
e  Otevirani a nacitani obrazd
e Vytvareni nového obrazku (definice velikosti, rozliseni, typy pozadi)
e  Pomucky pro praci ve PhotoShopu (zobrazeni pracovni plochy, pravitka, méfitka, mrizka)
e  Zakladni funkce programu
e  Upravy velkosti obrazu, platna
e  Barevné korekce — Upravy jasu a kontrastu
e  Funkce Kfivky, Urovné, Nasyceni, Kontrast a dali
e  Ofiznuti
e Transformace
e Nastroje pro praci s vybéry
e Nastroje Laso, Posun, Kouzelna hulka a dalsi
e Ukladani a nacteni vybéru
e  Prace s obrazy nebo jejich ¢astmi (vybéry)
e VypIné vybérl (definovani barvy popredi, pozadi)
e  Prdce ve vrstvach
e  Masky
e  RetusSovdni obrazki
e Praces textem
e Aplikace filtr(i
e Ukladani obrazd z PhotoShopu
e Prace s PhotoShopem dle dotazl a potteb ziéastnénych
e 1/3z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.1.6. Microsoft Dynamics AX
PoZadovany obsah kurzu:
e  Zakladni prace, prihlaseni, vyhledavani
e  Praces filtry
e Generovani si poZzadovanych informaci
e  Ukladani do pocitace, prevod do tabulky
e  Zaddvani pozadavku
e  Prace s Microsoft Dynamics AX dle dotazll a potfeb zicastnénych
e 1/3z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: StredocCesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj
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3.2. Uéetni, ekonomické a pravni
3.2.1. Pravni minimum
Pozadovany obsah kurzu:

Témata ze zakoniku prace (zak.¢.262/2006 Sb.) a dalsich navazujicich predpist a zékon(:
Vznik pracovniho poméru (postup pred vznikem pracovniho poméru, Iékaiské prohlidky —
vstupni, pracovni smlouva, zkuSebni doba, smlouva na dobu urcitou, druhy pracovnich
smluv a jejich nalezitosti)

Rozvazani pracovniho poméru

Pfehled a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanc(

Poruseni pracovni kazné, postup

Odpovédnost za Skodu

Pracovni doba a jeji specifikace

Pracovni Urazy

Dovolena

Prekazky v praci

Postup pfi kontrole inspekce prace

Priklady z praxe (judikatura), pripadové studie z béhu firmy

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.3. Mékké dovednosti
3.3.1. Efektivni komunikace
PoZadovany obsah kurzu:

Mapa komunikace

Jak komunikovat a co je potfeba k efektivni komunikaci

Vnimani druhych (socialni percepce)

Naslouchani ostatnim

Empatie

Spravné kladeni otazek

Verbalni komunikace

Nonverbalni komunikace

Asertivni chovani

Zpétnd vazba

Redlné situace

1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy
Cilem kurzu je celkové zlepSeni efektivni komunikace s ostatnimu, snizeni poctu
nedorozumeéni, ziskani prirozeného respektu ostatnich.

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj
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Firemni kultura
PoZadovany obsah kurzu:

Firemni kultura, vysvétleni pojmu, dlleZitost

Rozvoj firemni kultury a jeji pfinos pro firmu

Nastaveni firemni kultury a jeji dodrzovani

Kvalitni firemni kultura a konkurence schopnost

Eticky kodex

Zvyklosti, ritudly

1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Obchodni dovednosti
PoZadovany obsah kurzu:

Zakladni kroky obchodniho jednani

Pfiprava na schizku

Domluveni schizky po telefonu

Tabulka potencialu

Ziskani zajmu

Vytvareni pratelské atmosféry

Mapovani situace

Zjisténi potreb

Analyza a vytvoreni feSeni

Zpracovani namitek

Vyjedndvani

Vyuziti emotivni slozky

Uzavfeni obchodu

Ziskani doporuceni

Nasledny servis

1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pripadovym studiim z provozu firmy
Cilem tohoto kurzu je porozumeéni jednotlivych krok( obchodnich dovednosti, jejich
praktické vyuziti pfi obchodnim jedndni, uzavieni obchodu i ndsledném vztahu.

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Prezentacni dovednosti
PoZadovany obsah kurzu:

Co déla prezentaci poutavou a co odradi

Na co se v prezentaci zaméfit

Vedeni prezentace

Prvni dojem osoby, kterd prezentaci provadi

Tréma a jeji zvladnuti, zbaveni se zlozvyk( pti prezentaci, rec téla

Prace s technikou pouZivanou pfi prezentacich

Improvizace a jiné praktické ptiklady

1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj
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3.3.5. Time management

Pozadovany obsah kurzu:
e Vyvoj Time managementu
e Inventura ¢asu
e Stanovovani priorit a realistickych cild (techniky a metody)
e Pldnovani ¢asu
e  Pomucky pro praci s ¢asem
e Delegovani ukoll
e Myslenkové mapy
e  Praktické vyuZiti v redlném pracovnim prostredi
e 1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.3.6. Marketingovy a komunikacni mix
Pozadovany obsah kurzu:
e  Marketingova komunikace, vyznam, nastroje, cile
e NejcCastéjsi nastroje marketingové komunikace
e Volba nastroji komunika¢niho mixu (reklama, podpora prodeje......)
e Integrovana marketingovd komunikace
e 1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.3.7. Tymova spoluprace
Pozadovany obsah kurzu:
e Vysvétleni pojmu, co je tymova spoluprace
e Vysvétleni rozdilu mezi tymem a skupinou
e Definice tymu a tymové spoluprace
e Tymova dynamika a tymové role
e Urceni primarnich a sekundarnich tymovych roli jednotlivych ucastniki
e  Charakteristiky Uspésnych tymu
e Teorie hraciho pole — rozdil mezi divaky a hraci na stfidacce
e Duvéra v efektivnim tymu
e 1/3 z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy
e Cilem je se naucit efektivné pracovat vtymu, pochopeni konceptd tymovych roli a
porozumeét zakonitostem tymové spoluprace

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.3.8. Zvysovani efektivity procest
Pozadovany obsah kurzu:
e Vysvétleni pojmu zvySovani efektivity procesl
e  Predstaveni cild kurzu, trendy ve zvySovani vykonosti
e Analytické metody — na co se skute¢né zamérit
e Jednoduché jednorazové metody
e Komplexni metody trvalého zlepSovani
e Moznosti individualniho feseni pro nasi firmu
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3.3.9.

e 1/3z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

ZvysSovani vykonosti
PoZadovany obsah kurzu:
e  Firemni kultura, hodnoty, vize, poslani — jejich vliv na vykonost firmy a motivaci
e Vliv prostiedi na chovani lidi (loajalita, angaZovanost, motivace, fluktuace)
e Funkéni motivace lidi — benefity
e ZvySovani vykonnosti firmy zménou mysleni lidi
e Navody na identifikaci skrytych potencidl(i a vy3si efektivitu
e Manazerské styly — jejich vliv na vykonnost a motivaci lidi
e UdrZeni koncentrace jednotlivcd a tym( na vykonnost
e Jak rozvijet lidi a dosahovani vysledk(
e  Rozvoj firmy
e 1/3z ¢asové dotace kurzu bude vénovana pfipadovym studiim z provozu firmy

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.3.10. Koucink

Pozadovany obsah kurzu:
e  Samostatny koug, ktery se bude vénovat kazdému managerovi zvlast a provede ho viemi
sférami pracovniho Zivota.
e DosazZeni zlepSeni urovné manazerskych kompetenci
e ZvySeni kreativity a inovace
e  Zkvalitnéni rozhodovaciho procesu
e  Propojeni vize s realitou
e  VyuZiti osobniho potencialu i potencidlu tymu
e Sladéni pracovniho a osobniho Zivota
e Schopnost rychlé reakce na zmény

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.4. Technické kurzy
Vystupem z kurzl bude kvalifikované opravnéni k vykonu (viz. Strana 1 z pfilohy)

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

Svarovani — zaskoleni pracovnikd

PoZadovany obsah kurzu: standartni kurz svarovani dle zvlastnich predpisG

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Svarovani zakladni kurzy: standartni kurz svafovani dle zvlastnich predpist

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Svarovani — kurzy dle normy €SN EN 287-1: standartni kurz svarovani dle zvlastnich predpish
Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Periodické prezkouseni dle normy €SN EN 287-1: prezkouseni po kurzu svafovani dle zvlastnich
predpist

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Obsluha manipulaénich vozikl: standartni kurz obsluhy manipulacnich vozikd dle zvlastnich
predpist

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Vazac bfemen: standartni kurz vazace bfremen dle zvlastnich predpist
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3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Vyskové prace: standartni vyskovych praci dle zvlastnich predpist

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Obsluha pracovnich plosin: standartni kurz obsluhy pracovnich plosin dle zvlastnich predpis
Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Obsluha tlakovych nadob stabilnich: standartni kurz obsluhy tlakovych nadob stabilnich dle
zvlastnich predpisud

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Odborna zpusobilost v elektrotechnice dle vyhlasky ¢.50/1978:

Pozadovany obsah kurzu:

Pravni pfedpisy, normalizace, zakonik prace, zékon ¢. 174/68 Sb., vyhl. ¢. 20/1979 Sb., vyhl.
50/1979 sb. ve znéni pozdéjsich predpist a dalsi
Kladeni vodicu

Ochrana pred dotykem, jisténi, méreni

Zafizeni v rGznych prostredich

Elektricka instalace v objektech

Rozvodnd elektricka zafizeni

Elektricka zafizeni zdvihadel, specialni zatizeni
Bezpecnost pfi praci

Prozatimni zafizeni

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

3.4.11.

3.4.12.

3.4.13.

3.4.14.

3.4.15.

Opakovaci skoleni obsluhy manipulacnich vozikii: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich
predpisu

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Opakovaci skoleni vazaci: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpis

Misto konani: Stredocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Opakovaci skoleni odborné zpUsobilosti v elektrotechnice dle vyhlasky €.50/1978 SB. Standartni
opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpis(

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Opakovaci Skoleni obsluhy pracovnich plosin: standartni opakovaci skoleni dle zvlastnich predpist
Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj

Opakovaci skoleni na obsluhu motorovych pil a kifovinofezii: standartni opakovaci skoleni dle
zvlastnich predpist

Misto konani: Stfedocesky, Jihomoravsky, Moravskoslezsky a Pardubicky kraj
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