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Zadavaci dokumentace

Uvodni informace

Nazev zakazky: Vybérove fizeni na dodavatele vzélavacich aktivit

Predmét zakazky (sluzba,

dodavka nebo stavebni prace) Sluzba

Datum vyhlaSeni zakazky: 14.8. 2009

N&zev programu: Oper&ni program Lidské zdroje a z&stnanost
Registraéni ¢islo projektu: CZ.1.04/1.1.02/23.00493

Nazev projektu: Rozvoj zam éstnanc G firmy Sklarny Moravia a.s.

NEFAS0) @Il (Tl it Sklarny Moravia, akciova spole €énost

zadavatele:

Sidlo zadavatele: Usobrno &.pop.79, 67939 Usobrno
Osoba opréavréné jednat Ing. Ladislav Barton, tel. +420 516427 701,
jménem zadavatele, jeji telefon ¢ ladislav.barton@sklomoravia.com
e-mailova adresa: feditel a.s.

|€ zadavatele: 16343646

DIC zadavatele: CZ16343646

Kontaktni osoba zadavatele ve | Ing. Pavel Barton, tel. +420 516427 709,
véci zakézky, jeji telefon a e- pavel.barton@sklomoravia.com

mailové adresa: Manazer projektu

Lhita pro podavani nabidek: 11.9. 2009 do 10.00 hod

Misto pro podavani nabidek: Sidlo zadavatele

Popis predmeétu zakazky: Vzdélavaci aktivity

Predpokladana hodnota

zakazky v K& (bez DPH) 1.350.000,- K

Lhita dodani /¢asovy
harmonogram plnéni / doba 1.10. 2009 — 31.3. 2012
trvani zakazky:

Misto dodani / prevzeti plréni: Sidlo zadavatele

Cestné prohlaSeni uch&ee 7e neméa v evidenci dani
1.9.2009 — 31.3. 2012achyceny di#ové nedoplatky, a
Pozadavky na prokazani to jak vCeské republice, tak v zemi sidla, mista podnikani
kvalifikace dodavatele: ¢i bydlist¢ dodavatele

- Cestné prohlaseni uch&#ee 7e nema nedoplatek |na
pojistném a na pendle naigmé zdravotni pojighi nebd
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na socialni zabezpeni a pispivku na statni politik

zanméstnanosti, a to jak Ceské republice, tak v zemi

sidla, mista podnikawi bydlist¢ dodavatele

Vypis z obchodniho rejgku, pokud je v 8m zapsangi
vypis z jiné obdobné evidence, pokud je v ni zapsan
Owerenou kopii dokladu o opragni k podnikani

DalSi poZadavky na kvalifikaci uch@eeviz nize

Pozadavek na uvedeni kontaktn
osoby uchazée:

Uchazeé ve své nabidce uvede kontaktni osobu ¥ei
zakazky, jeji telefon a e-mailovou adresu.

Pozadavek na pisemnou formu
nabidky:

Nabidka musi byt zadavateli podana v pisemné&@mus
byt podepsana osobou oprémou jednat jménem uchaze

PoZadovany jazyk nabidky:

cesky jazyk

Povinnost uchovavat doklady a
umoznit kontrolu:

Ve smlou¥¢ uzavirané svybranym dodavatelem b
dodavatel zavazan povinnosti umozZnit osobam ogréam k
vykonu kontroly projektu @ména se jedna
poskytovatele, MPSV, MF, NKU, EK, Evropskgetni
dvar), z rthoz je zakazka hrazena, provést kontrolu dak
souvisejicich s pmim zakazky, a to po dobu danou pravr
predpisy CR k jejich archivaci (zakort. 563/1991 Sb.,
Geetnictvi, a zakor. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty
a to nejméd po dobu 10 let

ude

ad
imi

Zadavacirizeni sefidi:

Metodickym pokynem pro zadavani zakazek v OP LzZZ

verzi ze dne 2. 3. 2008islo vydani 1.2, na zadavatieni sq
neaplikuji ustanoveni zakona 137/2006 Sb., o vejnych
zakazkéach.

Zadavatel si vyhrazuje pravo Wrovétizeni zruSit bez uda
divodu

ve

Zakladni charakteristika projektu

Hlavnim cilem pedkladaného projektu Rozvoj zéstnand firmy Sklarny Moravia a.s. je stabilizovat
rast spolénosti, zlepSit praci se zakaznikem a posilit im@gey pro vSechny cilové stakeholdery.
Toho dosahneme rozvojem z&tmand v oblasti jejich pracovnich dovednosti a schogdnpsacovni
motivace a vlastni zainteresovanosti na vysledicty.

Projekt je zaréen na tyto 3 skupiny pracovriik uvedenych pracovnich pozicich:

Vedeni spolénosti — 7 osob

Mistti a vedouci sedisek — 10 osob

Obchodnici a THP — 8 osob

Rozpis vzdélavacich aktivit:

a) Vzdélavani vedeni spolénosti:
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Témata:

1. Manazerské dovednosti:

- finargni stimulace

- vybér a gijimani novych pracovnik

- ekonomické souvislosti rozhodovani
- viidcovstvi a motivace

- budovani tym

- fizeni lidi a delegovani

2. Komunik&ni dovednosti:
- komunikace ve firm

- jednani s lidmi

- typologie lidi

3. Osobni rozvoj:
- sebemotivace

- timemanament
- zvladani stresu

4. Obchod a marketing

- marketingovy mix

- zjiStovani poteb a pani

- komunikace se zakaznikem
- p&e o zékaznika

5. Ovladani vypeetni techniky:
- Word
- Excel

6. Otewené semini& dle aktualni nabidky

Rozsah:
Pacet jednodennich internich firemnich seniiinéto cilové skupiny:
2009 - 4x, 2010 -6x, 2011 - 6x, 2012 — 2xkesl 18 akci, to je 18 Skolicich dni

Vystupy:
Za usgsné bude Skoleni povazovano, pokwddinici ziskaji nejmé&n80 % certifikah o UsgSném
absolvovani vzélavaciho modulu.

b) Vzdélavani mistria a vedoucich stedisek

Témata:

1. Manazerské dovednosti:
- vadcovstvi a motivace

- budovani tym

- fizeni lidi a delegovani

2. Komunik&ni dovednosti:
- komunikace ve firm
- jednani s lidmi

3. Osobni rozvoj:
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- sebemotivace
- timemanament
- zvladani stresu

4. Ovladani vypeetni techniky:
- Word
- Excel

5. Oteené semini@ dle aktualni nabidky

Rozsah:
Pcatet jednodennich internich firemnich sentinéto cilové skupiny:
2009 - 2x, 2010 -5x, 2011 - 5x, celkem 12 ataje 12 Skolicich dni

Vystupy:
Za Us@sSné bude Skoleni povazovano, pokudsinici ziskaji nejmé&n80 % certifikali 0 UsgSném
absolvovani vzélavaciho modulu.

¢) Vzdélavani obchodniki a THP:

1. Komunik&ni dovednosti:
- komunikace ve firm
- jednani s lidmi

2. Osobni rozvoj:
- sebemotivace

- timemanament
- zvladani stresu

3. Obchod a marketing

- marketingovy mix

- zji8tovani poteb a pani

- komunikace se zékaznikem
- p&e o0 zékaznika

4. Ovladani vypeetni techniky:
- Word

- Excel

5. Jazykové vzglavani

6. Otevené semini@ dle aktualni nabidky

Pacet jednodennich internich firemnich seniiinéto cilové skupiny:
2009 - 2x, 2010-5x, 2011 - 5x celkem 12 atcje 12 Skolicich dni

Vystupy:

Za Usgsné bude Skoleni povaZzovano, pokwdsinici ziskaji nejmén80 % certifikah o UsgSném
absolvovani vzélavaciho modulu.

d) Nasledné individualni konzultace
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Pro ovteni ziskanych dovednostifipadré k identifikaci systémovych problémpii uplatiovani
novych dovednosti do praxe jsou do &adaciho procesu v ramci projektuiaaeny nasledné
individuélni konzultace.

Externi lektor navstividastnika vzdlavani po dokoteni kazdé ucelengsti kurzu. V rozsahu cca 30
minut pohovorem zjiduje lektor rozvoj dovednostiastnili a schopnost uplatnit je v praxi.

Lektor potom rozhodne o vydani certifikatu.

Na zawr projektu v prosinci 2011 préhne s kazdym zdastniki vzdilavani jedna rozgéna nasledna
konzultace na shrnuti a&pou vazbu za cely projekt.

Plan naslednych individualnich konzultaci:

Vedeni spolénosti: 2009 — 1x, 2010 — 2x, 2011 — 2x, celkem 5
Mistfi a vedouci sedisek: 2009 — 1x, 2010 — 2x, 2011 — 2x, celkem 5
Obchodnici a THP: 2009 — 1x, 2010 — 2x, 2011 c2kem 5

Celkem probBhne 15 naslednych individualnich konzultaci.

Harmonogram skoleni - 1.10.2009 - 31.3. 2012.

Prehled Skoleni v roce 2009:

Vzdélavani vedeni spodaosti:fijen a listopad
Vzdélavani misté a vedoucich s¢disekiijen a listopad
Vzdélavani obchodnik a THP:fijen a listopad
Nasledné individualni konzultace: prosinec

Prehled Skoleni v roce 2010

Vzdélavani vedeni spoteosti: leden, tezen, kéten,éervenec, z4 a listopad
Vzdélavani mistfi a vedoucich gedisek: leden,fiezen, kéten, z&i a listopad
Vzdélavani obchodnika THP: leden, #ezen, kéten, zdi a listopad
Nasledné individualni konzultacgerven a prosinec

Prehled Skoleni v roce 2011

Vzdélavani vedeni spoteosti: leden, tezen, kéten,éervenec, z4 a listopad
Vzdélavani mistfi a vedoucich gédisek: leden,ilezen, kéten, z#i a listopad
Vzdélavani obchodnika THP: leden, #ezen, kéten, zdi a listopad
Nasledné individualni konzultacgerven a prosinec

Prehled Skoleni v roce 2012:
Vzdélavani vedeni spotaosti: leden

Misto pIlnéni

Vzdélavaci aktivitybudou probihat v sidle firmy.

Naplné skoleni

Finanéni stimulace
Obsah
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1. Hodnoceni prace - analyza prace a popis praadytecké systémy hodnoceni prace - HAY systém,
PPM, DCM

2. Mzdoveé tarify - hodinovy mzdovy tarif,&sicni mzdovy tarif, zeazovani praci a pracoviiikio
tarifnich stupi

3. Hodnoceni pracovnik vytvoreni a ngieni vykonnosti pracovnikpodle hodnoticich kritérii
(mnoZstvi kvalita a hospodéarnost prace, chovanpolladavi firmy, mnohostrannost pracovnika),
hodnoceni vykonnosti zafstnand@ podle subjektivnich kritérii, #azeni pracovnikdo stugt podle
normalniho rozéleni a mimo normalni roteni, jednotny systém hodnoceni ve frm

4. Prémiovytad - podminky pro vyplaceni prémii, prémidag pro éiniky, pro THP pracovniky a

pro vrcholové manazery

Vybér a prijimani pracovniki

Obsah

1. Vyhledavani pracovnik- zpisoby vyhledavani pracovrikporovnani jednotlivych Zisoha

2. PoZadavky na vybirané pracovniky - popis praitmvmista, osobni a odborny profil, postoje a
schopnosti, zdenéni do tymu

3. Vybérovy pohovor - piprava mistnosti pro interview, zasady a struktgtarového pohovoru, vliv
subjektivniho hodnoceni a jeho eliminace

4. Rozpoznani jednotlivych typrozpoznani typ podle zamfeni pozornosti, podle verbalni a
neverbalni komunikace, tgni postaj a gedpoklad pro spolupréci ve VaSem tymu, typologie podle
Junga, typologie MBTI, trans&ki analyza, medicinské raddni

5. Zaazovani na pracovni pozice faaovani lidi podle osobnostnich tiya jejich silnych a slabych
stranek, pedpoklady pro dana pracovni mista a potencialbirglea jejichreSeni

Ekonomické souvislosti rozhodovani

Obsah

1. Zakladni pojmy-penize, finance, vynosy, trzkiklady, vydaje, Skody, pokuty, penale, dan
odvody, cena prace, cena pencenaasu, zdroje, investice, odpisy, navratnost, refitapi

2. Planovani versus operativa - kratkodoh@&dstdobé a dlouhodobé plany, vyhoda modelovani,
nevyhoda vjSich zasah, finareni limity pro operativni rozhodovani a analyzegpokladanych
rizik.

3. Hodnotova analyza - jak vybrat kriteria a jalédy jim gisoudit

4. Zvladnuti strategie a jeji vliv na rozhodovéaniiv vize a poslani podniku

5. Dopad rozhodnuti na zé&stnance a zakazniky ¥ipos versus komplikace

6. Rozhodovaci modely - rozhodovaci matice, vyheenorizik

7. Trénink rozhodovéani - modelové situace a nagiedkhodnuti

Viadcovstvi a motivace

Obsah

1. Osobni rozvoj - osobni rozvoj a sebemotivagelygie osobnosti podle Junga, sebepoznani a
zaklady neurolingvistického programovani

2. Nefinargni motivace - vnitni motivace a wjSi stimulace, motivovani a rozvijeni lidi, uznani,
povzbuzovani a konstruktivni pokarani, zasrddransformanich znén, delegovani odp@dnosti a
pravomoci

3. Komunikace a vztahy na pracovisti - komunikaceeailidské vztahy ve firg) jednani s lidmi

s ohledem na jejich specifika, prezentovaniesgdcovani

Budovani tymi

Obsah

1. Faze vyvoje tyrin- vyvojova stadia tyrin, urceni kvality tymu

2. Profil vedouciho tymu - odborné schopnosti, osetastnosti, jednani s lidmi
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3. Tymove role - ufeni tymovych roli podle Belbina (realizator, koardtior, formovg, ...) nebo
podle Jungovy typologie

4. Identifikace uloh v tymu - rozpoznani fyednotlivychéleni tymu a stanoveni jejich dloh

s ohledem na jejichipdnosti, eliminace neZzadoucich viastndgtint tymu

5. Cile tymu a rozvajlent - sjednavani diltymu, plan opaeni, osobni rozvajlena

6. Mezilidské a pracovni vztahy - budovani vitalspoluprace, zvladani problém mezilidskych
konflikti a jejich gedchézeni, ochranaga ponorkovou nemoci

7. Motivovani - individualni motivace, motivace ghkoovym tlakem, MBO

Rizeni lidi a delegovani

Obsah

1. Planovani - ujasni dlouhodobych dil, vypracovani strategického plagianosti a pravidlo deseti,
cile SMART, stanoveni Ukd) dilezité a naléhavé ukoly, hodnotici kritéria préremi budouciho
vykonu a vysledk, osobni zodpasdnost, poZadavky na ukoly

2. Konani (akce) - bludny kruh odkladanijéwoveé piciny odkladani a jejich eliminace d@gkonani,
motivace a stimulace, osobni motivatory

3. Kontrola a zptna vazba - funkce kontroly, idi€Zna a zadrecna kontrola, identifikace a analyza
odchylek, kritéria pro hodnoceni vysledku a vykopoyzbuzovani pomoci pochvaly, tlumeni pomoci
pokéarani

4. Napravna op#ni - uteni kdenovych pi¢in odchylek, Patéiv graf gicin odchylek, vyksr
napravného opgni, identifikace fekdzek a stanoveniigobu jejich pekonani, zahajeni dalsi
cinnosti

5.Rizeni pomoci cil (MBO) - proces MBO, zavédi MBO, prednosti MBO nedostatky MBO

6. Proaktivni duSevni postoj - reaktivni a proaktigiistup, vlastni zodp@dnost a vlastni iniciativa,
vznik a budovani postbj budovani spravnych navyk

7. Jak vybrat spravny ukol a spravnou osobu - tighya jejich specifika, jednani s lidmi s ohledean
jejich individualitu

8. Zadavani ukdl - objasgni vyznamu Ukolu, vysitleni atekavané Urow zjiStni postoje
pracovnika

9. Vlastni cile - jak doséhnout toho, aby si lidg@lanovali cestu k napini cile, vlastni stanovené
cile,fizeni pomoci cil

10. Mezivysledky a ztina vazba - déii cile a hodnotici kritéria, feedback a sebereflexe

11. Povzbuzovéni a podporovani lidi - nefisr@mmotivace, individualni motivovani na zakéad
osobnich motii

12. Celkové zhodnoceni UKol uréeni dikich asgcha, jejich @icin a jejich vyuzivani p plnéni
dalSich dkald, urceni dikich neuspcha, jejich @icin a napravna opani pro plni dalSich tkal

Komunikace ve firmé

Obsah

1. Komunikace - schéma komunikace¢tnd vazba, oboustma komunikace, dinnd komunikace,
neverbalni komunikace, aktivni a empatické naslénthihel pohledu

2. Osobnostni typy - typologie podle Junga, postajeotivace lidi, jak typy lidi rozpoznat a jak
S nimi jednat

3. Prakticka komunikace - srozumitelnostrag®déivost v komunikaci, vyjednavani s ridakenymi,
motivovani lidi, praktické asertivita, povzbuzemachvala jako nastroj budovani vziah
konstruktivni kritika

4. Mezilidské vztahy - spojité nddoby komunikacgztahi, budovani vztai podle vnimani sebe a
druhych,reSeni pracovnich problémreSeni mezilidskych konflikt jak ¢elit slovni agresi

Jednani s lidmi
Obsah
1. Rozaleni typl podle Junga -iatelsky, analytik, tahoun, expresivni
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2. Fredstaveni jednotlivych typ- silné a slabé stranky jednotlivych tyzangieni, postoje, motivace
kritiky a pochvaly, rozpoznani vlastnich silnychlabych stranek

3. Rozpoznani typlidi - identifikace podle mluveni, jednani, z&eni a oblékani, podle Haeni
kancelde,

4. Jednani s jednotlivymi typy - jednani a komunoga lidmi s ohledem na jejich specifika, vyuzivani
jejich silnych stranek a potlavani slabych stranek, zawd znmen, jak lidi motivovat a inspirovat

Typologie pro personalisty a vedouci pracovniky

Obsah

1. Zjis€ni osobnostniho typu vlastni osobyagtnici pomoci testu a grafu zjisti typologii, Z#emi
preference své vlastni osoby a&demi si, jakym vlivem fisobi na své okoli

2. Fiklady vyuzivani typologie v praxi - rozpoznavaypt lidi z bsZzného Zivota a jednéni s nimi
s ohledem na jejich osobni specifika a preference

3. Vyswtleni ¢ty dimenzi typologie pomoci osmi preferenci - intnaee(l) - extroverze (E),intuice
(N) - smysly (S), mySleni (T) - ¢i (F), usuzovani (J) - vnimani (P)

4. Redstaveni Sestnacti osobnostnichitypozpoznavani jednotlivych typjejich silné a slabé
stranky, vzajemna porovnani, komunikace, motivaegkan jednotlivych tyf, vztah k lidem, vztah
ke znénam, uplatani v pracovnim pogru, vyber pracovni funkce, upladni silnych stranek a
potlateni slabych stranek v pracovni funkdilkiady z praxe

5. Typologicky organigram organizace - vypracougtpblogického organigramu, rozpoznavani
slabych mist organizace a jeji optimalizace pormsobniho rozvoje,ipmistni a ndboru novych
pracovniki

Prezentovani a reswdéovani

Obsah

1. Co s trémou - co je tréma, jak fepgchézet a jak s ni pracovat, tréniti&gskupinou, pozor na
faktory trému prohlubujici, co s rukama, kamerokeéusky

2. Fiprava projevu - fiprava na osloveni rozumugiprava na ovlivani emoci, kostra a osnova

3. Uvod proslovu - ziskani osobnich sympatii a odégozornosti, fivka pozornosti posluckia, jak
rychle zaujmout

4. Jak udrZet pozornost poslu¢ha srozumitelnost, ffirozené vystupovani, sebedra, pisobeni na
rozum a na emoce, dramatické pauzy, psychopauzy

5. Davéryhodnost a fesvdcivost - jak byt sam sebou, viastriepwdceni, prace s hlaserfes téla,
celkova harmonie

6. Zawrecné prezentovani fjpraveny véejny projev s porickami jako je flip nebo data projektor
v rozsahu cca 10 minut

Osobni rozvoj a sebemotivace

Obsah

1. Sebehodnoceni - vliv sebehodnoceni na vyuziwgotinich kvalit lidi, budovani zdravého
sebehodnoceni

2. Poslani, vize, priority a vlastni cile - vyznatanoveni a vyuzZivani poslani a priorit, planovani
osobni kariéry, z&teni sodasného stavu, dil cile SMART, denni ukoly, navadi schopnost mozku
a vizualizace vézstvi

3. Proaktivni duSevni postoj - reaktivni a proaktigiistup, vlastni zodp@dnost a iniciativa,
budovani delnych zvyki a postaj, pozitivni gekavani

4. Dosazeni dil - touha po vizstvi a jeji posilovani, vyuzivantgkazek — natte se dlat citrbnovou
limonadu, kratkodoba a ko#iga vigzstvi

Time management
Obsah
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1. Vyznam vyuzivantéasu - paradox zaneprazehéhoclovéka, osobni zodp@dnost za spravné
vyuZivanicasu

2. Planovani a vlastni cile - vyznam planovaniastvlich cil, stanoveni priorit a di| zmsteni
souwasného stavu, stanoveni tkel rozdil mezi dlezitym a naléhavym, ABC analyza, metoda lvy
Leeho, organizace pracovniho dne

3. Naplreni cili a ukoli - navadci schopnost mozku a vizualizacesg#tvi, koncentrace a z&teni
na cil, zji¥ovani dosazeného stavu, rozhodovani

4. Relaxace a vyvazenost - ziskaniimisily a vitality, mezilidské vztahy, zdravi a dalkondice,
spanek aimstavky na obnovu si

Zvladani stresu

Obsah

1. Stres a jehodinky - co je to stres, faze stresu, vztah mezsstmrea vykonem, fyziologické a
psychologické reakce na stres, vliv stresu na ndsevi

2. Figiny stresu - zdroje stresu, &8i stresoveé faktory, vriii reakce na stres

3. Mezilidské vztahy a stres - budovani mezilid$kyeztahi, komunikace a vztahy na pracovisti, stres
a asertivita

4. Jak pedchéazet stresu - pohybovy program, zdrava stpd@apvani priorit a cil

5. Jakeelit stresu - relaxace, rychla relaxace, techniidgdu, konstruktivni fistup, boj proti
iracionalnim nézdm, kontrola mysSlenek, jak se zbavit starosti, vétiua

6. Postupna relaxace - uxiolani rukou, krku, obtieje, l¥icha, dolnich kobetin

Marketingovy mix

Obsah

1. Produkt - kivka a etapy cyklu trzni Zivotnosti vyrobku, vyrawé politika,tizeni sortimentu a
vyrobkové strategie, vyvoj a zavad novych vyrobk

2. Cena a cenova politika - stanoveni cen, centbegamezujici faktory, poptavka naklady a ziskj bo
zvratu, stanoveni cen pomoci nakiadabidky a poptavky, \Wtna cena, pravidla pro slevy a srazky
3. Distribuce a distribtni politiky - distribweni kanaly, direkt marketing, strategie ¥yllistribwni
cesty

4. Propagace - komunitai mix - reklama, podpora prodeje, osobni prod&ce s viejnosti,
komunikani proces propagace, rozygb na propagaci, &eni &inka propagace

ZjiStovani potreb a prani

Obsah

1. Naslouchani a dotazovani - praslouchat, jak naslouchat,druhy otazek

2. Zjistovani poteb a pani - zjiS&ni problénii — dotazy na situaci a na smysl, Zjistosobnich
duvoda ke koupi

3. Seazeni hlavnich motivator zakonctyt — jeden kikovy a ti hlavni divody ke koupi, Sest
zpasohi pro nalezeni spravnéhoditka prodeje

Komunikace se zakaznikem

Obsah

1. Komunik&ni kandly k zakaznikn - reklama, reference, telefon, e-mail, webovérsty,
pisemnosti, osobni styk. Z&dsadyininost, vhodnost.

2. Dobré jméno firmy - jednoztiaost a pravdivost,ifnosy pro zakazniky, internfgdpisy, vliv
individuality a osobnosti pracovnikvize a poslani spataosti

3. Vzhled a usp@dani pisemnosti - procesy vedouci k jednotnéniu, stgpis, email, dodaci list,
faktura, navody, zaklady stylistiky, evropska noniadnich pisemnosti, korekce vlivu individuality
4. Vzhled a ovladatelnost www stranekielplednost, intuitivnost, sekce pro zakazniky, dssku
forum
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5. Komunikace po telefonu - komunikd scénée pro telefonické hovory ifprava, korekce
individuality pracovnika, jednani s nespokojenyrkazinikem, asertivita a oviiovani zakaznika,
vytvéreni dobrého dojmu, prace s hlasem

6. Prace s dluzniky a problémovymi zakaznikyirad versus asertivita

P&e o zakaznika

Obsah

1. Pé€e o budouciho zakaznika - zasady vystupovagii,zdjemaim” a budoucim zakaznikn

2. Image spokenosti - procesni @& o zadkazniky, ufmnost a pravdivost, jednotny styl, vliv
individuality a osobnosti pracovnikvize a poslani spateosti, kdy davat drobné darky

3. Aktivita smérem k zdkaznikovi - kampé&npravidelné nasledné konzultace, informace o ri@gh,
diskusni forum na webu, pozor na souhlas zékaznika!

4. Komunikace po telefonu fiprava obsahu i formy telefonatu, kompatibilita a&kika a naseho
pracovnika, vyuziti individuality pracovnikasertivita a ovliiovani zdkaznika, vyt¥éni dobrého
dojmu

5. Reklamace - vitnost, jednoznmost vyjadovani, rychlosteseni, odborna zdatnost. Deb
zvladnuta reklamacgasto podstathzlepsi vztah zakaznika k figm

Tabulkovy procesor Excel |

Obsah

1. Za&iname pracovat s programem Excel - sgnigprogramu Excel, vytieni nového dokumentu,
oteweni a uloZeni souboru, ukieni programu Excel, popis uZivatelského phexit zgisoby
zobrazeni

2. Vytvoreni a Upravy dokumentu - pohyb v seSitu, vkladani@pravy dat, igmig’ovani a
kopirovéani oblasti listu, formatovani textdiael, Upravy zfisobu zobrazeni textufigani barev a
vzorki burgk, ohranéeni burk, pouZziti Sablon k vytv@ni sesil, identifikace buk a oblasti,
pojmenovani fidani a pemig’ovani listi

3. Prace s daty a vypty - pouZziti vzord pro praci s daty, zjednoduSeni v¢popomoci funkci,
kopirovani vzorg, pouZziti realitnich a absolutni odkazy, pouZziti daiznych sesit, automatické
zadavani dat,ijfrazeni ndzvu hikdm a oblastech, sledovani chyb v listu jejich eprarace s
rozsahlymi sesity, fiidani poznamek do listu pomoci komeiita

4. Vkladani a apravy graf vytvaeni grafi, formatovani objekitv grafu — jeho velikosti, typu, ploch,
osy kategorii, osy hodnot, datotaily, Upravy dat v grafu -fipgani a vymazani datovédy

5. Prace se seznamy - koncepce seznarrazesdi seznamu, prohlizeni a filtrovani dat v seznam
Vytvoieni souhrf a dalSich informaci pro skupidjsel

6. Tisk dokumentu - ndhled #@gmistni kondi dokumentu, tisk

Tabulkovy procesor Excel Il

Obsah

1. Zakladni ovladani Excelu - vytkeni a Upravy dokumentu, prace s daty a ¥fiporkladani a
Upravy grafi, prace se seznamy, tisk dokunient

2. Prace s grafy - graf neukazuje aktudlni inforenaa listu, mezi kalen&dimi daty zobrazenymi v
grafu jsou mezery, problémy s vytemiméasove osy z kalen#idich udaf, chykgjici popisky
horizontalni osy grafu,ipzmeéné velikosti grafu se zemi i velikost pisma

3. Uprava dat - data nejstazena pozadovanymignbem, vypilovaci Uchyt se nezobrazuje, okraje
okolo strankyi objekt nejsou vidt, zmeny stinovani se néenasi na nové objekty, vzorce jsou po
presunwii kopirovani bugk nespravné, podivné chovani kurzovych klaves

4. Formatovani list - ¢iselné hodnoty se nechovaji jakisla, formatovani na zakladlastnich
podminek, vytvEeni vlastnicktitelnych forméat

5. Vzorce a funkce - pomodippraw vzorai, vzorce vraci chybové hodnoty, pomdcgestavovani
funkci
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6. Zamykani sedit- Uplna ochranaipd oteviraningi zm¢nami sesii, zakaz provathi zmen ve
strukture seSitu, fikaz Zamknout seSit neni dostupny, uzam pouze &kterychéasti sesitu,
umozreéni zmeén uzangenych oblasti vybranymi uZivateli

Textovy procesor Word |

Obsah

1. Za&iname pracovat s programem Word - sgni§programu Word, vyti@ni nového dokumentu,
oteweni a uloZeni souboru, ukieni programu Word, popis uZivatelského predit, zgisoby
zobrazeni,

2. Vytvoreni a Upravy dokumentu #gmig’ovani kurzoru, vybr textu, gesunuti a kopirovani textu,
pouZiti automatického textu, vioZeni specialnicakira data &au, nalezeni a nahrazeni textu,
poznamky podarou, gidani a odebraniislovani stranek, kontrola pravopisu, automatigkeay,
automaticky text, vraceni Zpprovedenych ukan

3. Formatovani dokumentu - Zma pisma a velikosti, kurzivy, barvy a dalSi efekiystaveni mezer
mezifadky a odstavci, zarovnani a odsazeni textu, vghicseznamu s odrazkamtialovaného
seznamu, ovladani rozmiet textu pomoci tabulatdy uspdadani textu do sloupg pridani stinovani,
ohranieni a dalSich efeikt format stranky, forméat odstavce, kopie formatu, Sablona

4. Prace s tabulkami - vytieni tabulky, pidani, odstraéni a gremistni radki a sloupé tabulky,
Upravy burk, fadki a sloupé tabulky, forméatovani a umisti tabulek

5. Obrazky, kliparty, WordArt -ifidani obrazk, kliparti zvuk a videa do dokumentu, &ny
velikosti, umiséni a obsahu obragkvylep3eni obrdzkpomoci barev a ohratgni, gidani a Gpravy
objekii WordArt

6. Tisk soubal, PDF soubory - nahled (ukazkeged tiskem), tisk, vytviieni PDF souboru

Textovy procesor Word |l

Obsah

1. Zakladni ovladani Wordu - vytieni a apravy dokumentu, formatovani dokumentu,grac

s tabulkami, obrazky, kliparty, tabulky, WordAiisk souboi, vytvaeni PDF soubdr

2. Automatické ukladani a obnova soubepbnova poSkozeného souboru, problémy s funkei pr
automatické ukladani souligrobnoveny soubor neobsahuje provedenénym

3. Prace s Kliparty - galerie médii neobsahtiiggmé obrazky, nelze oztiavSechnycasti obrazku,
hledani klipart se jich objevi filiS mnoho a skteré z nich neodpovidaji zadani, pozadovany okraze
v Galerii médii neni

4. Nabidky a panely nastfoj rékteré nastroje arfkazy nabidek zmizely fglani dalSiho tl&itka do
standardniho panelu nastroméré panetl a vice dokumentu

5. Ohranteni acislované seznamy - nadpisy nejs@glované, pestoze by rly; ¢ast ohranieni
stranky se vytiskne, jina nikoliv; nevhodné znaklyazek; pi zmeéné odrazek se ziémily pouze
nékteré z nich; ohrageni stranky se nenachazi na vsech strankach

6. Formétovani textu - formatovani stylu je najaedjioé; jeden styl, dvaizné odstavce; problémy
s kopirovanim styill do jinych dokumerit nebo Sablon; podtrhavani prazdnyabka ¢i mezer

Vymezeni ulohy zadavatele pri realizaci zakazky
Zadavatel zajistifgdnasSkovou mistnost, technické vybaveni (notebdats projektor,
flipchart).
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Vymezeni tlohy realizatora a zpusob provadéni zakazky.

Realizator navrhne jednotlivé terminy Skoledéwe obsahu a délky jednotlivych vyukovych
kurzii v souladu s pozadavky Zadavatele (viz harmonogskoleni). Realizator musi vést
vzklavaci aktivity ku prosgchu zadavatele.

Realizator se zavazuje, Ze vSechny nezbytadnety budou oznéeny publicitou ve smyslu
MANUALU PRO PUBLICITU OPERACNIHO PROGRAMU LIDSKE ZDROJE A
ZAMESTNANOST 2007-2013 — dle aktualni verze a Ze buobepen vybavit a oz
$kolici mistnost ve smyslu MANUALU PRO PUBLICITOPERACNIHO PROGRAMU
LIDSKE ZDROJE A ZAMESTNANOST 2007-2013 dle aktualni verze.

Kvalifikaéni predpoklady uchazeéu

Pro prokazani kvalifikéenich gedpoklad predlozi uchazedokumenty uvedené

vySe v tabulce ,Uvodni informace* tj.:
Cestné prohlaseni uchdee Ze nema v evidenci dani zachycenyova
nedoplatky, a to jak ¢eské republice, tak v zemi sidla, mista podnikéni
bydlist dodavatele
Cestné prohlaseni uchaee Ze nema nedoplatek na pojistném a na penale na
verejné zdravotni pojighi nebo na socialni zabezpai a pispsvku na statni
politiku zaméstnanosti, a to jak €eské republice, tak v zemi sidla, mista
podnikanici bydlist¢ dodavatele (uchazenize pouzit Flohu —cestné
prohlaseni)
Original ¢i oveienou kopii vypisu z obchodniho rej&u, pokud je v Bm zapsan,
¢i vypis z jiné obdobné evidence, pokud je v ni Zaps
Oweienou kopii dokladu o opraeni k podnikani

a dale:

» Uchaze musi prokazat zkuSenosti s vedenim al@gpdnoho usgsného projektu
spolufinancovaného ze strukturalnich farielropskeé unie, v ramci kterého uchéze
Skolil své pracovnikyi zaméstnance externich firem. Uch&ze povinen uvést nazev
projektu, jeho projektovéislo, jeho harmonogram a vySi rozpm, kterd musi byt
minimalné ve vysi 850 000 K

* Uchaze musi prokazat, Ze realizuje \&évaci aktivity minimalg 3 roky (ke dni
podani nabidky).

* Uchaze musi gredlozit soupis nejmen20 referencitiznych zakaznik za posledni 3
roky v oblasti realizovani vathvacich aktivit.

Nabidkova cena

Cena bude v nabidce uvedena nasle&ovn
VSechny ceny budou uvedenykenéni bez DPH, DPH a celkem. Nabidkova cena musi byt
uvedena eské ndn¢ (CZK).
Soutasti nabidkové ceny bude textaést obsahujici prohlaseni zZe:
- nabidkovd cena obsahuje veSkeré naklady uc¢hazgezbytné k provedeni
kompletniho pednetu plneni
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- nabidkova cena uvedena uchsmera je cena nejvySefipustna, kterd hd¥e byt
zvySena jen za podminek uvedenych ve sndouv

Platebni podminky

- Provedené prace budou uhrazeny na zé&kléaktury, doloZzené soupisem
realizovanych sluzeb, ktery bude odsouhlasen objetem.

Dalsi zadavaci podminky

- Zadavatel je povinen v rdmci Skoleni a ve studijnicaterialech provatl publicitu dle
aktualniho Manualu pro publicitu OP LZZ 2007-2013

- Zadavatel ma pravo fioézné kontroly zfsobu plini zakazky

- VySe smluvni pokuty, ktera bude uloZzenarippc nespl@ni nebo poruseni povinnosti
vyplyvajici ze smlouvyini 0,1% z ceny dila za kazdy den prodleni zhotbeit

- Povinnost dodavatele umoznit osobam opgaym k vykonu kontroly projektu, zéhoz
je zakazka hrazena, provést kontrolu dokladuvisejicich s pbnim zakazky, a to po
dobu nejméa 10 let po sko&eni plréni zakazky.

- Kazdy uchaz& mize gedlozit pouze jedinou nabidku. Odevzdani vice rdhé nabidky
¢i Ucast na vice nez jedné z podanych nabideki(jaioztoclen sdruzeni uchazé nebo
jako subdodavatel) je nEpustna a vede k ¥gizeni vSech nabidek, jez uchapedal a na
nichz se podilel.

- Nabidka musi byt jednoz&iad a nesmi o ni panovat zadné pochybnosti. Zztpb
nesrovnalosti a vzajeminsi odporujici Udaje je zodp&iny uchazeé Nabidky s
vyraznymi p@etnimi chybami zpochytujicimi nabidku nebo s odporujicimi si Gdaji
mohou byt Zizeni vyazeny.

Uchaz& je povinen vramci své nabidky pedlozit navrh smlouvy respektujici

ustanoveni Vyzvy k podani nabidek a této zadavaciodumentace Wetné obchodnich

podminek.

Obsah nabidky:

Nabidka bude dale kratmalezitosti vyplyvajici z této zadavaci dokumeetabsahovat:
1) pravodni list

2) obsah nabidky

3) doklady, jimiz uchazeprokazuje kvalifikéni predpoklady

4) pro uchaz&e zavazny navrh smlouvy podepsany osobou oprin za
uchazee tento navrh podepsat

5) popis a specifikace nabizeného¢pinvtetné navrhovaného harmonogramu
plnéni

6) kontaktni osobu(y) ucha@me ve ¥ci této zakazky a to ¢etrg kontaktni
adresy, telefonického spojeni a e-mailové adresy

7) prohlaSeni, Ze uchazge svou nabidkou vazan a Ze je p¥p zavazna, a to
vé. navrhu smlouvy, po dobu zadavacifiweni, maximalé vSak 60 dni od
data jejiho podani zadavateli. Uch&azeiuZze pouzit pilohu — cestné
prohlaseni.
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Zavazny navrh smlouvy

Zavazny navrh smlouvy bude minimélobsahovat:

1) nazev a identifikaci odbatele a dodavatele / subdodawviatel
2) organizani, personalni a technické zajist ze strany dodavatele
3) detailni popis formy realizace a metodiku vegmptavanych Skoleni
s ocernim jednotlivych Skoleni
4) navrh harmonogramu gini
5) cenu bez DPH,& DPH ve struktie cen za jednotliva Skoleni
6) platebni podminky s uvedenim doby splatnosti faktur
7) zavazek dodavatele, Ze doda
a) pro proSkolované osoby febna skripta resp. Skolici manudly,
publikace, sylaby, ifip. materialy v elektronické poddima CD, DVD
¢i USB ¢i jiné podklady pro Skoleni — bude specifikovanoabidce
b) rozsahu a fortSkoleni odpovidajici poznamkové sesity
c) certifikat o absolvovaném Skoleni a to pro kazdszkazdému éastnikovi
8) zavazek dodavatele ze:
a) vSechny nezbytnéedméty budou ozn&eny publicitou ve smyslu
MANUALU PRO PUBLICITU OPERACNIHO PROGRAMU
LIDSKE ZDROJE A ZAMESTNANOST 2007-2013
b) bude schopen vybavit a oziitaSkolici mistnost ve smyslu
MANUALU PRO PUBLICITU OPERA’NIHO PROGRAMU
LIDSKE ZDROJE A ZAMESTNANOST 2007—2013
9) ustanoveni, Ze bude-li ogfateli kracena dotace resp. w§fi@no penal&i
udélena jina sankce zigodi nedodrzeni povinnosti dodavatele uvedenych
v bodu 8, je uci dodavateli dohodnuta smluvni pokuta rovnajicps@ae
této sankci. Pokuta je splatna do 3@ dml vy(Etovani této smluvni pokuty
odkératelem dodavatel
10) névrh sankci &i dodavateli resp.di zadavateli

Zpusob a misto pro podavani nabidek:

Nabidky se podavaji

v jednom originale a dvou kopiich v pisemné fézpracované ¥eském jazyce

na nosti CD v elektronické podabs originalem zcela totozné verzi ve formatu PDF
V8echny listy nabidkydetrg priloh budou @islovany vzestupnotadou

nabidka bude podepsana osobou (osobami) ofméunza uchaze jednat a to v souladu
s listinami uchaz&e (nag. vypis z obchodniho rejéku).

v nephlednych uzakenych obdalkach zabezfmnych proti neoprdwmé manipulaci felepenim,
oznaenych napisem:

, VR na dodavatele vzdlavacich aktivit “ - NEOTVIRAT

a opatenych na uzaeni razitkem, fipadré podpisem uchaze, je-li fyzickou osoboug¢i jeho
statutarniho zastupce, je-li pravnickou osobou.

Nabidky je mozno igdat osob& nebo zaslat na adresu zadavatele dadjeoiupoStou
nasledova:
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a) osobr predat na podatetrzadavatele, a to kazdy pracovni den od 8,00 da0ladin.
b) doporukere zaslat na adresu zadavatele

Prubéh zadavaciho Fizeni

Nabidky je nutno doktit zadavateli nejpozgi do dne 11. 9. 20080 10:00hod.

Dotaz k zadavaci dokumentaci je mozné podat pro&bwal formou pisemindopisem nebo
prostednictvim elektronické posty s déankou na adresu / e-mailovou adresu gpene
osoby, a to do 7 dnpted uplynutim liity pro podani nabidek. Zadavatel si vyhrazuje 5
pracovnich dni na odp&¥ na tento dotaz.

Zadavatel si vyhrazuje pravo:

- zadavactizeni za podminek stanovenych Metodickym pokynemsitzr
- zmenit nebo doplnit podminkkizeni

- nevrétit gedloZzené nabidky

Kriteria hodnoceni nabidek:

Kontrola formalni spravnosti:

- Obalka s nabidkou musi bigdre uzawena, ozné&na a doréena viadném terminu

- Nabidka musi byt vypracovanaceském jazyce a musi obsahovat veSkeré vyzvou
poZzadované udaje

- dodavatel musi spbvat kvalifikatni predpoklady dle této zadavaci dokumentace a dalSi
pozadavky zadavatele

Kritéria hodnoceni nabidky

Nabidky budou hodnoceny podle ekonomické vyhodnosti

1. Celkovéa nabidkova cena bez DPH - vdha 15 %

2. Doba splatnosti faktur -vaha 5%

3. Popis vyhodnoceniiphosu vzdlavacich aktivit - vaha 45 %

4. Navrzena metodika Skoleni - vaha 35 %
Kriterium 1 — jako nejvhodijSi bude hodnocena nabidka s nejnizsi nabidkovoouce
Kritérium 2 — jako nejvhodfjSi bude hodnocena nabidka, ktera nabidne nejdelsi

splatnosti faktur ve dnech. Hodnoceny budou pouabidky s dobou
splatnosti do 60 dn

Kriterium 3 — jako nejvhodijSi bude hodnocena nabidka, ktera nejrediiitipopisSe, jak
zajisti dodavatel maximalnitimos ze vz#8avacich aktivit pro &astniky a
pro zadavatele a jakiinnost své prace vyhodnoti.
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Kritérium 4 — jako nejvhodijSi bude hodnocena nabidka, ze které bude pasiké bude
mira interaktivniho zapojenicastniki vz&lavacich aktivit a vhodnost a
komplexnost zvolené metodologie.

Metody pro hodnoceni

Metoda pro hodnoceni kritéréa 1:

vyjadena v %)
Metoda pro hodnoceni kritéria 2: (nejvhodgjSi nabidkou je ta, kter4 nabidne pro dané
kritérium nejvyssi hodnotu):

100 x (hodnota hodnocené nabidky) / (nejvyhlig&imabidka — tzn. NejvysSi hodnota) x 0,05
(vaha vyjadena v %)

Metoda pro hodnoceni ostatnich kritérii — tj. kiité. 3-4:

Pro hodnoceni subjektivnich @iselnych) kritérii se pouZije bodova stupnice 1 G0.1
NejvyhodrgjSi nabidce budetifazena hodnota 100 bind

Vyhodnoceni nabidek

Oteweni obalek, posouzeni Uplnosti a hodnoceni nabipedvede vybBrova komise
Zadavatele, ktera bude mitéBny. Clenové hodnotici komise budou vzhledem k nabidkam
nestranni, coz potvrdi pisemnyastnym prohlaSenim.

Zadavatel ufi 1 nahradnika vysové komise.

Vyhodnoceni bude provedeno vétéhdo 15. z& 20009.
Informaci o vysledku vyéru sdli zadavatel vS8em uchaden, jejichz Was podana nabidka
nebyla vyazena fi posuzovani uplnosti, a to formou dop&eného dopisu, ktery zadavatel

odesle nejpoziji do 18. zdi 20009.

Po uzaveni smlouvy s vybranym dodavatelem budou vysledkstegnény na webovych
strankachwww.esfcr.cz

Ostatni ustanoveni

l. Toto zadavadifizeni neni zadavatizeni dle zakon&. 137/2006 Sb.

II. Vybrany dodavatel je povinen umoZnit osobam optaym k vykonu kontroly
projektu, z #hoz je zakazka hrazena, provést kontrolu dakladuvisejicich s
pInénim zakazky, a to po dobu danou pravnimedpisy CR k jejich archivaci
(z&kon ¢. 563/1991 Sb., od@tnictvi, a zakort. 235/2004 Sb., o dani ztigané
hodnoty).

lll.  Vybrany dodavatel je dle § 2e) zakota320/2001 Sb., o fingni kontrole ve
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verejné spray osobou povinnou spoldpobit @i vykonu finaréni kontroly.

IV. Povinnost dodavatele uvedenodélvT.ll. a T.lll. zapracuje uchazedo zavazného
navrhu smiouvy.

V. Zadavatel nebude uch&en hradit zadné néklady spojené &sti v zadavacim
fizeni a v souvislosti s zadavacitizenim. VeSkeré naklady vzniklé uch&m®
zadavacihdgizeni timto zadavacittizeni a v souvislosti s nim nesou uckazami.

VI. Komunikace rozhodna pro toto zadavéezeni probiha prokazatelnou formou, za tu
se povazuje i komunikace elektronickou poStou (demg s dordenkou na
elektronickou adresu zadavatepavel.barton@sklomoravia.com a elektronickou
adresu zadanou ucha&een.




