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Příloha č. 2

Podrobná specifikace předmětu veřejné zakázky

Předmětem veřejné zakázky jsou služby spojené s proškolením účastníků v kurzech uvedených níže včetně všech souvisejících činností.

Kurzy budou realizovány jako uzavřené kurzy.
[bookmark: _GoBack]1 školicí hodina = 60 minut.
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[bookmark: _Toc499650255]Vzdělávací aktivity - seznam kurzů 

Měkké a manažerské dovednosti 

	Název kurzu
	Maximální počet účastníků kurzu
	Počet skupin
	Počet školicích dnů
	Počet hodin
	Počet dnů celkem

	Time management
	12
	3
	1
	8
	3

	Komunikace v obtížných situacích
	12
	3
	1
	8
	3

	Plánování, delegování, kontrola
	12
	3
	1
	8
	3

	Týmové role a motivace
	12
	3
	1
	8
	3

	Vnitrofiremní komunikace
	12
	3
	1
	8
	3

	Manažerské dovednosti
	12
	3
	1
	8
	3

	Celkem
	
	
	
	48
	18



	Název kurzu
	Cíl kurzu

	Time management
	Absolventi kurzu budou umět postupy a techniky, které umožní lépe využívat pracovní čas, rozvinout schopnosti určovat priority úkolů na základě jejich důležitosti a naléhavosti. Umět sestavit vzorové a osobní týdenní plány, získat praktické rady pro efektivní využívání času a     zmapovat a zhodnotit možnosti vedoucích pracovníků, jak efektivně využívat své postavení k efektivnímu organizování času.

	Komunikace v obtížných situacích
	Účastníci kurzu musí znát průběh a specifika obtížné 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 obtížné komunikace.

	Plánování, delegování, kontrola
	Po absolvování musí účastníci efektivně zvládnout proces delegování, minimalizovat ztráty způsobené nedorozuměním při zadávání úkolů. Musí zvládnout popsat vlastními slovy principy koučinku a metody delegování spolupracovníků s cílem připravit je na samostatné plnění delegovaných úkolů. Musí umět definovat proces delegování jako manažerskou techniku a základní principy delegování. Musí umět provádět analýzu práce, plánování delegování, zpětnou vazbu a kontrolu.

	Týmové role a motivace
	Účastníci kurzu musí být schopni analyzovat svou osobnost jako manažera, využívat i jiných stylů vedení dle potřeby a dle přístupu ke každému pracovníkovi. Musí znát základní týmové role a jaké jsou vlastnosti dobrého lídra a jak sestavit dobře fungující tým. Musí umět, jak tým motivovat a pracovat s motivačními potřebami lidí a tyto poznatky aplikovat v praxi.

	Vnitrofiremní komunikace
	Účastníci kurzu musí umět pracovat s nástroji interní komunikace od tištěných a digitálních médií až po kampaně, zvládat krizovou komunikaci uvnitř firmy. Umět zavést funkční systém interní komunikace ve firmách do 50 zaměstnanců a jaké jsou praktické přínosy. Musí umět popsat jak lze hodnotit dopady zvolené komunikační strategie a její přínosy.

	Manažerské dovednosti
	Účastníci musí znát, jak efektivně budovat a řídit svůj tým a jak využívat různé motivační nástroje ke zvyšování jeho výkonnosti, své dovednosti v oblasti interpersonálního kontaktu a identifikovat své silné stránky i možnosti zlepšení v této oblasti. Musí umět prezentovat sebe, svou práci i svůj tým, kvalitně komunikovat v týmu při řešení náročných manažerských situací.




IT a počítačové kurzy


	Název kurzu
	Maximální počet účastníků kurzu
	Počet skupin
	Počet školicích dnů
	Počet hodin
	Počet dnů celkem

	MS Word 
	12
	2
	1
	8
	2

	MS Excel l
	12
	2
	1
	8
	2

	MS Office 365
	12
	2
	1
	8
	2

	MS Word II
	12
	2
	1
	8
	2

	MS Excel II
	12
	2
	1
	8
	2

	Celkem
	
	
	
	40
	10



	Název kurzu
	Cíl kurzu

	MS Word 
	Účastníci kurzu musí umět nastavit uživatelské prostředí, profesionální formátování dokumentů, automatizace práce s dokumentem, práce se styly, víceúrovňové a vlastní odrážky a číslování, vytváření vlastních šablon dokumentů, automatický obsah, poznámky pod čarou a vysvětlivky, záložky. 

	MS Excel
	Účastníci kuru musí umět ovládat pracovní prostředí aplikace MS Excel a možnosti jeho přizpůsobení, úvodní opakování základních úprav a práce s buňkami a oblastmi buněk - hodnota a formát buňky, přesun a kopie buněk a oblastí, možnosti vložení, prohloubení použití číselných formátů buněk - matematický formát, logická hodnota, vyplňování řad a seznamů, tvorba vlastních seznamů a jejich využití, adresace buněk – příklady použití adres relativních, absolutních a smíšených, definování názvů buněk a oblastí, použití názvů ve vzorcích, správa názvů.

	MS Office 365
	Účastníci kurzu musí mít základní přehled služeb Office 365 a umět přihlášení do portálu Office, popsat prostředí portálu a běžná uživatelská nastavení, tenký / tlustý klient, instalace Office, přehled jednotlivých aplikací. Musí znát základní funkce elektronické pošty Outlook Online, úložiště OneDrive, webové aplikace Office, online komunikace pomocí Skype pro firmy a týmové weby SharePoint.

	MS Word II
	Účastníci kurzu musí umět používat křížový odkaz, rejstřík a seznamy, komentáře, hypertextové odkazy, oddíly (tvorba a práce s nimi; různá záhlaví a zápatí v dokumentu; různé orientace stránek v jednom dokumentu), sloupce, hromadná korespondence, týmová práce: sledování změn dokumentů (revize), porovnávání dokumentů, další způsoby tvorby tabulek, vkládání a propojování tabulek z MS Excel, grafy, vlastní úprava panelu nástrojů, pokročilá práce s automatickými tvary a kreslením. 

	MS Excell II
	Účastníci musí minimálně umět vkládání funkcí, funkce automatického shrnutí, použití automatického dokončování vzorců, nástroje pro práci s rozsáhlými tabulkami – ukotvení příček, práce s okny, tisk názvů , pokročilé způsoby řazení a filtrování dat, víceúrovňové řazení, řazení podle vlastních seznamů, podmíněné formátování pravidla, tvorba automatického přehledu a vkládání souhrnu, strukturované tabulky (seznamy), vkládání souhrnné funkce SUBTOTAL, vkládání užitečných funkcí a jejich vnořování - funkce logické, vyhledávací, statistické, textové, funkce pro práci s daty, zámek listu a sešitu, grafy - pokročilejší formátování a úpravy grafů. 




Účetní, ekonomické a právní kurzy 


	Název kurzu
	Maximální počet účastníků kurzu
	Počet skupin
	Počet školicích dnů
	Počet hodin
	Počet dnů celkem

	Ekonomické minimum 
	12
	4
	1
	8
	4

	Právní minimum 
	12
	4
	1
	8
	4

	Zákoník práce 
	12
	3
	1
	8
	3

	Občanský zákoník 
	12
	3
	1
	8
	3

	Celkem
	
	
	
	40
	14




	Název kurzu
	Cíl kurzu

	Ekonomické minimum 
	Účastníci kurzu musí znát a umět popsat vlastními slovy základní principy řídícího procesu vč. řídících nástrojů používaných manažery, význam základních ekonomických pojmů při financování ekonomických subjektů, podstatu hospodaření a využití účetnictví, vymezení zásad pro financování organizací a základy řízení hospodářských středisek pomocí tzv. hodnotových nástrojů. Musí umět popsat právní a ekonomické vymezení organizačního subjektu, majetek a jeho využití v hospodářské praxi, financování ekonomických subjektů, zdroje k financování potřeb organizace.

	Právní minimum 
	Účastníci kurzu musí znát základní právní aspekty podnikání fyzické osoby a právnické osoby podle živnostenského zákona a obchodního zákoníku a problematiku komunikace v obchodních vztazích - označení podnikatele ve smluvních a ostatních obchodních vztazích. Musí znát změny obchodních společností a rozšiřování živnosti, změna sídla firmy, problematika provozovny. Musí znát problémy při uzavírání smluv (kupní, nájemní, smlouva o dílo). Problematika pracovně-právních vztahů podnikatele a jeho zaměstnanců. 

	Zákoník práce 
	Účastníci kurzu musí znát celkový kontext pracovněprávní legislativy ve stavu platném k datu konání kurzu. Musí znát pracovněprávními vztahy z pohledu zaměstnavatele i zaměstnance, změny týkající se pracovního poměru a odpovědnosti zaměstnavatele a zaměstnance. Účastníci musí umět najít základní chyby pracovní smlouvě. Musí být seznámeni s vybranými klíčovými rozhodnutími Nejvyššího soudu ČR ve věcech pracovněprávních.

	Občanský zákoník 
	Účastníci kurzu musí seznámeni minimálně s předmětem úpravy a její základní zásady, osoby - fyzické a právnické osoby, osoba blízká, spotřebitel, podnikatel, zastoupení, věci a jejich rozdělení, právní skutečnosti - právní jednání, právní události, promlčení, absolutní majetková práva - věcná práva (vlastnictví, spoluvlastnictví, věcná práva k cizím věcem, správa cizího majetku, přídatné spoluvlastnictví, zástavní a zadržovací právo), relativní majetková práva - všeobecná ustanovení, obsah, změna a zánik závazků, úrok, závdavek, smluvní pokuta, uznání dluhu, darování, koupě, přenechání věci k užití jinému (výprosa, výpůjčka, nájem, pacht, licence, zápůjčka), závazky ze smluv příkazního typu (příkaz, zprostředkování, komise), dílo, společnost, tichá společnost, náhrada majetkové a nemajetkové škody, bezdůvodné obohacení, technická novela NOZ, přechodná ustanovení - starý/nový Občanský zákoník. 




Technické a jiné odborné vzdělávání 


	Název kurzu
	Maximální počet účastníků kurzu
	Počet skupin
	Počet školicích dnů
	Počet hodin
	Počet dnů celkem

	Míchané nápoje - alko
	12
	1
	1
	8
	1

	Míchané nápoje - nealko
	12
	1
	1
	8
	1

	Somelierství
	12
	1
	1
	8
	1

	Příprava kávy
	12
	1
	1
	8
	1

	Barmanský seminář
	12
	1
	1
	8
	1

	Celkem
	
	
	
	40
	5



	Název kurzu
	Cíl kurzu

	Míchané nápoje - alko
	Účastníci kurzu musí umět připravit pracoviště za barovým pultem, správný pracovní postup při obsluze za barem, techniku míchání alko nápojů a jejich rozdělení, sestavit barový lístek.
Minimálně musí umět: Mojito, Martini dry koktejl, Jahodové daiquiri, Manhattan, Snow Way, Cuba Libre, Tequila Sunrise, Margarita, Sex on the beach, Blue Lagoon, Bloody Mary, Old Fashioned, Summer Day, Rob Roy, White Russian, Godfather (Kmotr), Cranberry Collins, Long Island Ice Tea

	Míchané nápoje - nealko
	Účastníci kurzu musí umět připravit pracoviště za barovým pultem, správný pracovní postup při obsluze za barem, techniku míchání nealko nápojů a jejich rozdělení, sestavit barový lístek.
Minimálně musí umět: Virgin colada, Coco choco, Virgin mojito, Osvěţující meloun, Jahodový ledový čaj, Alice, Jablečný vánek, Mátové osvěţení, Jahodový koktejl, Banánové pokušení, Egg nog, Grepík, Carmen, Šampion, Vanilková dobrota, Čokoládový koktejl, Kávová lahoda, Ovocné mléko, Jahodový šejk, Americká limonáda

	Somelierství
	Účastníci kurzu musí pochopit souvislosti tak aby byli schopni samostatně provádět kvalifikovanou práci s vínem v restauračních a gastro provozech. Účastníci musí znát víno jako kulturního přírodního alkoholický nápoj, důležitost původu a kvality hroznů na výrobu vína, orientace ve vinařské legislativě. Musí znát servis vínem, zdravotní vliv vína na člověka a kombinace vína s jídlem.

	Příprava kávy
	Účastníci kurzu musí znát, jak ovlivňuje chuť nápoje poměr a výtěžnost extrakce a analyzovat výsledky za pomoci Extract Mojo. Účastníci musí také zvládnout samostatně latte art. Musí umět efektivně pracovat s kávovarem a jak jej ošetřovat pro udržení stálé kvality.

	Barmanský seminář
	Účastníci kurzu musí znát historii baru, lihovin a míchání nápojů. Musí znát a umět používat vybavení baru jako nástroje, nápojové sklo a rozdělení pracovní desky. Musí znát a umět popsat základní rozdělení a příprava míchaných nápojů a základní techniky jejich přípravy a zdobení. Musí umět zbožíznalectví základních lihovin a nealkoholických nápojů. Musí znát a umět rozdělit bary, druhy barmanství a základní techniky servírování. 






Cílem každého kurzu bude shrnutí aktuálního stavu uvedené oblasti a doporučení pro vylepšení uvedené oblasti ve společnosti a metodická pomoc při implementaci návrhů do praxe.

Kompletní služby spojené s proškolením účastníků zahrnují zajištění těchto činností:

· Vzdělávání dle specifikovaných kurzů.
· Zajištění didaktické techniky.
· Zajištění školicích materiálů pro účastníky.
· Organizační a koordinační činnost spojená s realizací kurzů:
· Pozvánky na kurz, komunikace s účastníky školení,
· 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.).

[bookmark: _Hlk497890077][bookmark: _Toc499650256]Lektorský tým pro kurzy


Měkké a manažerské dovednosti 

	Název kurzu
	Lektor jméno příjmení

	Time management
	

	Komunikace v obtížných situacích
	

	Plánování, delegování, kontrola
	

	Týmové role a motivace
	

	Vnitrofiremní komunikace
	

	Manažerské dovednosti
	



IT a počítačové kurzy

	Název kurzu
	Lektor jméno příjmení

	MS Word 
	

	MS Excel l
	

	MS Office 365
	

	MS Word II
	

	MS Excel II
	



Účetní, ekonomické a právní kurzy 

	Název kurzu
	Lektor jméno příjmení

	Ekonomické minimum 
	

	Právní minimum 
	

	Zákoník práce 
	

	Občanský zákoník 
	

	Ekonomické minimum 
	



Technické a jiné odborné vzdělávání 

	Název kurzu
	Lektor jméno příjmení

	Míchané nápoje - alko
	

	Míchané nápoje - nealko
	

	Somelierství
	

	Příprava kávy
	

	Barmanský seminář
	





[bookmark: _Toc499650257]Realizační tým

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	








[bookmark: _Toc499650258]Způsob hodnocení

Nabídky budou hodnoceny na základě ekonomické výhodnosti nabídek, přičemž zadavatel stanoví následující dílčí hodnotící kritéria, jejich váhu:

· Nabídková cena 60% - číselné kritérium
· Metodika vzdělávání 20% -  nečíselné kritérium
· Kvalita výukových materiálů 20 % - nečíselné kritérium

Nabídková cena
                  cena z nabídky, která je
                   nejvýhodnější (nejnižší)
100 x ------------------------------------------------- x 60 %
                   cena hodnocené nabídky

Dílčí kritérium „Estetické a funkční ztvárnění expozice“ bude hodnoceno podle následujících kritérií:

Metodika vzdělávání 

Kvalita výukových materiálů 


	Kritérium
	Maximální počet bodů

	b) Metodika vzdělávání:
	100 za každé kritérium

	Způsob realizace motivace
	

	Vazba obsahu na vzdělávací cíle
	

	Zvolené metody tréninku a vazba na cíle
	

	Hodnocení míry zapojení účastníků
	

	Metody ověření dosažení vzdělávacích cílů
	

	
	

	c) Kvalita výukových materiálů:
	100 za každé kritérium

	Správnost a úplnost obsahových sdělení
	

	Praktická cvičení
	

	Srozumitelnost a přehlednost materiálů
	

	Grafické zpracování 
	

	
	

	Celkem 
	900


















	Slovní hodnocení dílčích kritérií estetické a funkční ztvárnění expozice

	Počet bodů

	0-20
	21-40
	41-50
	51-50
	71-100

	Metodika vzdělávání

	Motivace účastníků není téměř řešena a bez vazby na vzdělávací cíle
	Motivace účastníků je naznačena ovšem není přímo propojena na cvičení 
	Motivace je řešena standardními způsoby
	Motivace je řešena velmi kreativně a splňuje veškeré požadavky
	Motivace je řešena v souladu s moderními trendy a má přímou vazbu na cíle a obsah materiálů

	Obsah témat v materiálech nekoresponduje s cíli
	Je vidět vazba ovšem vykazuje chyby
	Obsah témat je ve vazbě na cíle
	Témata korespondují s cíli a efektivně je rozšiřují 
	Témata jsou plně v souladu s cíli a cvičení je doplňují tak aby došlo k jejich procvičení a ověření znalostí 

	Nejsou popsány metodiky a vychází pouze z přednášené teorie 
	Metodiky jsou jasně definovány
	Metodiky jsou definovány a popsány
	Zvolené a popsané metodiky jsou v souladu s cílovou skupinou a cíli programu
	Jsou navrženy a popsány moderní metodiky vzdělávání, které efektivně přispívají k dosazení cílů

	Zapojení účastníků není z popisu nabídky zřejmé
	Jsou popsána cvičení 
	Standardní zapojení účastníků kurzů  
	Velmi aktivní zapojení účastníků, kdy mají možnost si vyzkoušet probraná témata
	Zapojení účastníků kurzů je velmi interaktivní a má pracovní charakter

	Ověření znalostí pouze testem bez vazby na cíle
	Metody ověření znalostí pouze testem s vazbou na cíle
	Navržené metody hodnocení jsou provázány s cíli 
	Navržené metody hodnocení jsou provázány s cíli v rovině znalostí
	Metody hodnocení jsou jak v průběhu na k ukončení kurzu ověření jak znalostí, tak dovedností

	Kvalita výukových materiálů

	Výukové materiály jsou obsahově neúplné a vykazují chyby 
	Ve výukovém materiálu jsou všechny podstatná sdělení
	Výukové materiály jsou kompletní a správné po gramatické i obsah. stránce
	Stánek je praktický a plní dobře funkční vlastnosti 
	Stánek je praktický a plní perfektně funkční a estetické vlastnosti

	Materiály neobsahují cvičení
	Obsahují cvičení s malou vazbou na témata a praxi
	Jsou obsaženy cvičení
	Je dostatek cvičení přiměřené tématu 
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