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do soustavy jednotlivych smluvnich typl byly zafazeny i ty, které v soutasném pravnim fadu stoji mimo obéansky i
obchodni zdkonik, a nékteré smluvni typy, na které sou¢asnd pravni Uprava vyslovné nepamatuje (pojistna
smlouva, licenéni smlouva, vyprosa, pacht, atd.)
stary OZ ani NOZ pojem smlouvy nedefinuji, upravuji pouze proces jejiho vzniku (dle teorie je smlouva
dvoustranny, resp. vicestranny, pravni tkon, k jehoi vzniku je tfeba shodného projevu vile dvou, resp. vice
smiuvnich stran ohledné celého obsahu smiouvy)

o to, co vypada jako definice — viz déle — je definici jen pro obligaéni smlouvu (smiouvu zaklddajlci zavazek)

—ale smlouva nezakldda jen zavazek

uprava v NOZ - § 1724:

(1) Smlouvou projevuji strany vili zfidit mezi sebou zdvazek a fidit se obsahem smiouvy.

(2) Ustanoveni o smlouvdch se pouZiji pfiméiené i na projev vile, kterym se jedna osoba obraci na osoby
jiné, ledaZe to vylu¢uje povaha projevu viile nebo zdkon.

*  odst. 2 dopadd tedy na takova pravni jednani, jakd jsou u€inéna mimo smlouvu (vefejny pfislib,
slib odgkodnéni, vyddni cenného papiru) i na pravni jednani ucinénd smiuvnimi stranami
(vypovéd, odstoupeni od smlouvy)

4.2 Vznik smlouvy = smlouva existuje

§ 1725 - Smlouva je uzaviena, jakmile si strany ujednaly jeji obsah. V mezich prévniho Fddu je strandm ponechdno na vili
svobodné si smlouvu ujednat a urcit jeji obsah.

zasada autonomie vile zakotvena v § 1 odst. 2, smluvni svobodu omezuji — kogentni ustanoveni zékona, dobré
mravy, vefejny pofadek, pravo tykajici se postaveni osob, véetné prdva na ochranu osobnosti
nezfidka v3ak nastdvaji situace, ie je kontraktacni proces ukonéen tak, Ze strany vychdzeji z pojeti, Ze smlouva
uzaviena byla, ale ndsledné jedna z nich polne existenci smlouvy zpochybfiovat poukazem, Ze nebyla nékterd
naleZitost ujedndna, ac to pii kontrakta¢nim jednani vyslovné vyhrazeno nebylo - v § 1726 kompromis mezi
dogmaty, Ze smlouva neni uzaviena, dokud se strany nedohodnou o celém jejim obsahu (§ 1725), a Ze je tfeba na
pravni jedndni hledét spie jako na platné ne? jako na neplatné (§ 574 zdsada presumpce platnosti pravniho
jednédni) - NOZ stanovuje, ie se smlouva povaiuje za uzavienou, lze-li rozumné predpokladat, Ze by ji strany
uzavrely i bez dohody o takové naleZitosti
o  kritériem pro posouzeni mé byt samo chovéni stran, tj. pfedeviim, zda strany daly najevo, ie smlouvu
povazuji za uzavienou
o dala-li viak néktera ze stran jiz pfi uzavirdni smlouvy najevo, ie dosaZeni shody o uriité naleZitosti je
predpokladem uzavieni smlouvy, ma se za to, Ze smlouva uzaviena nebyla
*  tehdy ujednani o ostatnich naleZitostech strany nezavazuje, ani byl-li o nich vyhotoven
zaépis (vzal se za zaklad prevaiujici trend evropskych kodexowvych lprav, podle nichi
punktace jako pouhy piipravny dokument pro strany zavazné nejsou)
jednotlivé smlouvy {vietné jejich vzniku) je nutno posuzovat samostatné, byt vznikly pfi téZe pileZitosti, anebo
nalezly své vyjadfeni na téie listing, ale smlouvy vzajemné zdvislé {podminéné) sdileji spoleény osud, coi muie
vyplyvat z povahy téchto smluv (objektivni hledisko) nebo z jejich utelu, ktery je stranam znam (subjektivni
hledisko) (§ 1727)
NOZ upravuje pfedsmiuvni odpovédnost (§§ 1728 —1730)
o v dosavadnim OZ upravena neni, OZ upravuje pouze povinnost stran piedchdzet spordim, vyjimkou je
dilf ustanoveni 0 ochrané davérnych informaci sdélenych si smluvniky pii kontraktaénim jednani v §
271 aginného ObchZ
o predné se vychdzi ze smluvni svobody - tzn. pfi dodrieni dobré viry je kaidy opravnén vést smiluvni
jedndni bez vzniku povinnosti k uzavieni smlouvy a neodpovidd za jeji neuzavieni
o §1728
{1) KaZdy miZe vést jedndni o smlouvé svobodné a neodpovidd za to, Ze ji neuzavr'e, ledaZe jedndni
o smlouvé 2ahdjl nebo v takovém jedndni pokracuje, aniZ md dmys! smlouvu uzavrit.

{2} Pii jedndni o uzavieni smlouvy si smluvni strany vzdjemné sdéli viechny skutkové a prdvni
okolnosti, o nichZ vi nebo védét musi, tak, aby se kaidd ze stran mohla plesvédcit o moZnosti
uzaviit platnou smlouvu a aby byl kaZdé ze stran zfejmy jeji zdjem smlouvu uzavrit.

o avdak sankci nahrady $kody (resp. vydénim bezdlvodného obohaceni) je postizeno jednéni, kdy strana
pfes pokrok v jedndni, na jehoi zékladé lze s vysokou pravdépodobnosti ofekavat uzavieni smlouvy, toto
bezd(ivedné odmitne (tato strana jedna nepoctivé — ukonéi jednani, aniz ma pro to spravedlivy divod)
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8 Vystupy ze skoleni — zpétna vazba

Za jeden z nosnych pilifQ své prdce povaiujeme poskytovani kvalitni a podnétné zpétné vazby. Ke
§kolenim pfistupujeme jako k néstroji, ktery by mél naSim klientdm pomoci pfi dosahovani
vyty€enych cill. Povaiujeme tedy za dlleZité informovat Véas pribéiné o celkovém pokroku a

£y

konzultovat s Vami, jaké vysledky citite, Ze Vam nase spoluprace pfinasi.

Pfi hodnaceni vystupl ze 3koleni posuzujeme pifedeviim rozvoj kompetenci jednotlivel, tj. Vasich
zaméstnanch. Hodnoceni rozvoje zaméstnanch se v3ak pozitivné promitne rovné? do rozvoje Vasi
organizace, a to zlep$enim sdilenf know-how mezi zaméstnanci, zlep3eni vnitrofiremni komunikace a
pfedavani informaci.

HODNOCENI :

nakladd ziskovosti

Rozvo)
. Rozvo)
kompetenci : SrRARTzacE
t  Jednotived k &
Yassassss l ........... . fasssans ’ ---------- .
r L ¥ 1
- : i
Znalosti Dovednosti Shidant : Zvyien

Trassssensanraananes® Parssssannsnsannnans®

Pro ziskani komplexnich vystup( ze $koleni vyuZivame niZe uvedené ndstroje hodnoceni, které nam
pomohou ziskat Géinnou zpétnou vazbu pro Vasi spoleénost a zhodnoceni pfinosl vzdélavani nejen
pro zaméstnance, ale i pro Vasi organizaci.

Pfi realizaci zakdzky pro nas zpétna vazba znamena uceleny proces €innosti, prostiednictvim kterych
dokdZeme zajistit konkrétni pfinos realizovaného $koleni pro Vasi spolecnost. Cely proces zpétné
vazby neznamena vyrazné zatiZeni pro Vasi spolecnost.

n 2p8tnd L zpétné 258t zpétna zavé'recné
ovéreni vaiba akeni plany vazba vazia vazba zprava a
znalosti a a hodnotici dodavatel - dodavatel - zévérelna
: , lektor - p lektor - ,
¢ dovednosti Gtastnik dotazniky zadavatel I dogaviatel zadavatel ||. osobni
: ! faze faze schlizka
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8.1 Overeni znalosti a dovednosti a jejich vzestupu

Efektivnim ndstrojem slouzicim dcastnikam k ovéfeni urovné znalosti a dovednosti a jejich vzestupu

jsou pfedevsim:

*  Vstupni a vystupni dotazniky - V dotaznicich zamé&stnanci hodnoti Uroveri svych znalosti.
Hodnoceni se provadi na $kdle od 1 do 5, kde 1 je minimalni znalost a 5 znalost maximélni.

¢ Testy znalosti

*  Zavérecna testovaci zkouska — Slousi k ovéieni osvojenych znalosti a dovednosti U¢astnikd, a
miZe mit tuto formu:
- pisemny test znalosti ~ je konstruovany specificky pro jednotliva vzdélavaci témata. Zahrnuje
rizné typy otevienych i uzavienych otazek v rozsahu 20 -30 otazek a cvieni vztahujici se k
obsahovym sloikdm tématu Zkoleni. Pro uspésné absolvovani Skoleni musi Géastnik
zodpovédét spravné min, 85 % testovacich otazek. Uspésné absolvovani testu je podminkou
udéleni certifikdtu o absolvovani §kolent.

2 )

Viechny formy ovéreni znalosti slou¥i k daléimu hodnoceni posunu p¥inosi $koleni a jejich
promitnuti do praxe zaméstnancd. Vysledky jsou pouiity v Priibéiné zprivé a Zavéreéné
zpravé. Slou?i jako podklad pro udéleni certifikatu.

Vyuziti vysledkl zpétné vazby

Casova naroénost zpétné vazby — 30 minut /

8.2 Zpétna vazba na drovni lektor - uastnik

Zpétnd vazba na urovni lektor — U&astnik je zakladni zpétnou vazbou, kterd probiha na kaidém
Skoleni. Je dlileZitym vystupem pro souhrn informaci o Skoleni a moZnostech zlepieni pro dalsi kurzy.

Lektor pribéiné umozni GcastnikGim dozvédét se po aktivitdch, jaké maji silné stranky, & jaké znalosti
a dovednosti se jim podafily, & maji zménit. Zpétnou vazbu (sebereflexi) si nejprve poddvaji Ulastnici,
zbytek doplni lektor. Zpétna vazba je primarné zapisovana na flip, aby se s ni mohlo dale pracovat,
ale ucastnici si mohou zpétnou vazbu zapisovat i do studijnich material® tak, aby se k ni mobhli pozdéji
vracet a téZit z nabytych poznatkd.

Pfinosem této zpétné vazby je zapojeni vSech (castnikd, podporovéni oteviené komunikace,
definovani kli¢ovych priorit, tzn., fe si vyberou z pfileZitosti k rozvoji jednu a? tfi, na kterych budou
jesté béhem vzdélavani pracovat, event. které si zapisi do akénich plant a budou na nich pracovat ve
sve redlné praxi (uplatiiovani zasad a princip strategického planovani a fizeni do praxe Gfadu).

Efektivni prace s Géastniky kurzu zajistf prave 2pétnd vazba na Urovni lektora a Gfastnik(, &m3 bude

dosaZeno dobrych vysledki Géastniké v praxi, tj. na pracovisti.
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/ Vyuiiti vysledk( zpétné vazby \
Intenzivni komunikace lektora s ucastniky $koleni se promitd i do hodnoceni Géastnikd
urovné Skoleni a pfedevidim k jejich lepSimu pFenosu ziskanych poznatk( do praxe. Vysledky
jsou poudity v Pribézné zprave a Zavéretné zpravé.

\ Casova naroénost zpétné vazby — v pribéhu gkoleni /

8.3 Akcni plany

v ¢

Akini plany dcastnikd jsou jednim 2z nejoblibenéjdich aklienty nejiaddanéjSich nastroji. Jde
o specidlné pfipravené, samopropisovatelné, formuldfe (3 kopie). V pribéhu kurzu si kaidy
z ucastnikl do svého archu akéniho pldnu pise své zédvazky a cile, které si stanovuje na zékladé nové
vstrebanych informaci. Lektor Uéastniky motivuje k tomu, aby si napldnovali konkrétni kroky
a ty nasledné uskuteénili v praxi, protoZe jedna aplikovand myslenka je cennéjsi nei tisic mySlenek
zapamatovanych.

Original vyplnéného Akéniho pldnu si ponechavaji Gastnici, aby méli své zavazky neustale na ocich.
Jednu kopii si ponechdvd lektor a jedna kopie je kdispozici nadfizenému nebo pracovnikovi
zodpovédnému za rozvoj lidskych zdrojl ve Vasi firmé.

Na zaéatku kaZdého daldiho kurzu se samoziejmé k Akénim planGm vyplnénym z minula vracime
a spolu s ucastniky zvaiujeme, jak se jim dafi jejich cile naplfiiovat. V pfipadé zdjmu tak mizZete sami
pribéiné kontrolovat, jak Gcastnici rostou nejen ve svych schopnostech, ale predeviim zavazcich,
planech a jejich pinéni.

Diky akénim planim roste redlna pfidana hodnota $koleni pro vasi spoleénost. Hodnota, ktera se
promita do zvy$eni pracovniho nasazeni a vykonu vasich podfizenych.

Vyuiiti vysledkl zpétné vazby
Diky akénim plandm dokdZou Géastnici Iépe aplikovat ziskané znalosti a dovednosti do praxe.
S poznatky  ziskanych  zak¢nich  pland  pracuji lektofi projektu pro pfipravu
daldiho/navazujiciho $koleni. Vysledky jsou pouZity v Pribézné zpravé a Zavérelné zpravé.

\ Casova naro¢nost zpétné vazby - v priibéhu $koleni, max. 15 minut J/
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AKENT PLANY
Iméno GEasiniha:
Semindf: Dne:
Zodpa
i ) L Spir
Lo mngavjeo Jak to budu splikovat do své praxe védnd ::l::r:‘ dacl‘um ApN(gst;

mativavelo

I

Male Einy, kterd uskuteénite, jsou lepsi ne2 velké, kieré jen planujete...

8.4 Hodnotici dotazniky

Na konci kaZdého kurzu vyhodnocujeme pomoci dotaznikli jeho kvalitu a pfinosnost pro jednotlivé
G&astniky. Dotaznik sloudi ke zjisténi spokojenosti Ucastnikd se sluzbami. Hodnoceni se dotyka 3
hlavnich oblasti:

e hodnocenl pfinosu 3koleni,

e hodnoceni lektora,

e  hodnoceni organizace kurzu,

e slovn{ ohodnoceni.

Pravé tato zpétnd vazba ndm umoZiiuje pfizplsobit se velmi rychle a pfedevsim efektivné pripadnym
zménédm a pfipravovat dal3i kurzy s maximaini flexibilitou.

~

( Vyuiiti vysledkli zpétné vazby

Hodnotici dotazniky predstavuji efektivni zplsob, jak rychle ziskat zpétnou vazbu na drover
nami poskytovanych sluZeb. S vysledky hodnoticich dotaznikd pracuje realizaéni tym pro
aktualizaci planu vzdélavéni a dali nastaveni strategie vzdélavani. Vysledky jsou pouzity

v Prubéiné zprévé a Zavéreéné zprivy.

Casova narocnost zpétné vazby — 5 minut /

W i
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8.5 Zpétna vazba na urovni manazer zakdzky — kontaktni osoba; 1. faze

Pfiblizné do 3 dnti od realizovaného Skoleni Vas bude manaZer zakdzky kontaktovat, aby si ovéfil
zpétnou vazbu poskytnutou ucastniky Skoleni v hodnoticich dotaznicich. Cilem této zpétné vazby je
ovérit si spokojenast s poskytnutymi sluzbami co nejdfive po realizovaném skoleni. Cilem je ziskat
prvotni reakci uéastnikl na piinos Skoleni pro Ucastniky a ziskat informace k porovnani pro 2. fazi
zpétné vazby.

- a

V pfipadé negativni zpétné vazby z 1. faze sjedna manaZer zakdzky pro pFisti $koleni ndpravu
tak, aby dodlo kcelkové spokojenosti s poskytovanymi sluzbami. Vysledky jsou pouzity
v Pritbézné zpravé a Zavérelné zpravy.

Vyuiiti vysledk( zpétné vazhy

\ €asova naroénost zpétné vazby — 5 a? 10 minut _/

8.6 Zpétna vazba na urovni lektor - dodavatel

Prubéina zprava ze Skoleni slouZi k hodnoceni sluzeb poskytovanych lektorem a rovné: k dalsimu
zjisténi moinosti ke zlepSeni Vasi spolecnosti. Soufdsti pribéiné zpravy je podrobny rozpis
probiranych témat, forem a metod vyuky pro zlepseni a zpestieni vzdélavaciho procesu, popis
ocekdavani, doporuéeni do budoucna a komentar ke spolupraci s dodavatelem. Veskeré aspekty
pomahaji zlepsovat kvalitu poskytovanych sluzeb a vychdzet co nejvice vstfic poZadavkim Vasi
spolecnosti.

Pribéiné zpravy rovnéi slouZi ke komplexnimu pfedédvani informaci mezi jednotlivymi lektory, ktefi
se podileji na realizaci zakdzky tak, aby méli k dispozici kompletni informace o cilové skupinég, tj.
zaméstnancich GEastnicich se Skoleni.

' )

Vyuziti vysledkh zpétné vazby

Komplexni zhodnaceni vysledkd $koleni je daleZité pro dalsi nastaveni strategie Skoleni.
Prubéina zprdva vyuZiva ziskanych informaci a vysledkd z pfedchozich moZnosti zpétnych
vazeb.

\ Casova narotnost zpétné vazby — 30 minut //
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8.7 Zpétna vazba na drovni manaier zakazky — kontaktni osoba; 2. faze

S odstupem ¢asu (pfiblizné 2 tydny po realizaci Skoleni) Vs bude manaZer zakdzky opétovné
kontaktovat, aby si opét ovéfil zpétnou vazbu poskytnutou Gcastniky Skoleni v hodnoticich
dotaznicich. Cilem této zpétné vazby je ovéfit si spokojenost s poskytnutymi sluibami i v Case, tj.
s odstupem po realizovaném Skoleni. Cilem je ziskat objektivni zpétnou vazbu na piinos Skoleni pro
Gcastniky a nadale s tou zpétnou vazbou pracovat tak, aby mohia byt pfinosem pro celou spole¢nost.

ot

V piipadé negativni zpétné vazby z 2. faze sjedna supervizor s manaZerem zakazky pro pristi
Skoleni napravu tak, aby doslo k celkové spokojenosti s poskytovanymi sluzbami. Vysledky
jsou pouZity v Pribézné zpravé a Zavéretné zpravy.

( Vyuiiti vysledkd zpétné vazby

P

k Casova naroénost zpétné vazby — 5 a7 10 minut

8.8 Zavérecna zprava
Zavérecna zprava patii ke klicovym vystuplm z projektu. Jejim Gcelem je komplexni zhodnoceni
realizovanych Skoleni. Zdrojem pro zpracovani zdvérené zpravy jsou veskeré vyuZivané zpétné vazby
v podobé hodnoticich dotaznikd, akénich plant a pribéinych zprav ze skoleni.
Struktura zavérecné zpravy se dotyka téchto témat spjatych s celou realizaci projektu:
e Identifikace projektu, jeho doby trvéni, lektortl, G¢astnikl a pouZitych dokumentu;
e  Celkovy dojem lektora ze skupin;
* Nejlépe hodnocena témata;
e Postfehy z vyplnénych akénich plan(;
*  SWOT analyza skupin;
e Doporuceni pro zadavatele;
e Doporuteni pro Ucastniky;
e Navrhy pro dalsf rozvoj ucastnikd.

Celkovd zpétnd vazba ze vzdélavani je dulefitd predevsim v aspektech pfinost a pozitiv vzdélavani.
Kvalitné odvedena sluzba v podobé vzdélavani ma pfidanou hodnotu nejen pro Gcastniky vzdélavani,
ale i pro spole¢nost, kterd z lep3ich znalosti svych zaméstnancil tézi pro sviij rozvoj.

[ Casova naroénost zpétné vazby — 1 ai 2 hodiny ]

8.9 Zavérecna osobni schizka

Cilem zavére¢né osobni schlzky je pfedani veskerych informaci k Zavérecné zpravé projektu, ktera
formou komplexniho shrnuti pfedstavuje klientovi veskeré informace k realizovanému projektu. BIiZsi
informace o Zavére¢né zpravé jsou uvedeny niie.

[ Casova naroénost zpétné vazby — 1 a 1,5 hod. J
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9 Technicko-organizacni zajisténi zakazky

Uspé¥né nastaveni zplsobu a Cetnosti nadi spole¢né komunikace je dilefité pro naplnéni Vasich
predstav a cil(. U¢elem technicko-organizaéniho zajisténi zakazky je nejen nastaveni spole¢né
komunikace, ale také aktualizace a upfesnéni stanoveného harmonogramu realizace zakdzky a
¢asového planu s ohledem na Vase asové moinosti. Soutasti nasi spolupréce je rovnéZ upresnéni
struktury aktivit a obsahové ndplné vzdélavacich aktivit, véetné druhu a zamérenfl vyukovych
pomicek tak, aby doslo k co nejefektivnéjSimu naplnéni Vasich cili a dosaZeni Vasi spokojenosti.

A\

| e svyhodnoceni a
. Zaver zpracovani vystupl
projektu ERREVIEGERIIEE

L Realizace
projektu

(-T/;ukové materialy
eprezenénf listiny ¥,
eo0znateni a vybaveni Zacatek 1
uéebny projektu |
shodnotici dotazniky
eakcni plany

ezprava lektora
eaktualizace planu
epribéiné zpravy ze
\hékolem’ -

s 4vodni schlizka
eanalyza potieb
eramcovy
harmonogram

Cely pribéh projektu je zndzornén jako soukoli, které je navzajem ovlivnéné jednotlivymi €innostmi,
které se budou v ramci realizace provadét. Veskera komunikace bude postavena na vzajemné divére
a spolupraci mezi realizaénim tymem, zadavatelem a zaméstnanci, ktefi se budou ucastnit
planovanych Skoleni.

Veskeré uvedené kroky a ¢innosti jsou stanoveny jako standardni, G¢elem vSech ¢innosti na zaatku
projektu {zakdzky) je nastavit viechny cile a potieby dle Vasich predstav a pozadavkii.
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9.1 Realizac¢ni tym zakazky

/a ucelem komunikace v ramci realizace zakazky, at ui s Vami jakoito zadavatelem, tak s cilovou

vkupinou tvofenou Vasimi zaméstnanci, jsou uréeny tyto zodpovédne osoby:

manaier zakazky,
lektoFi projektu,

supervizor.
garant kvality Supervizor
garanti spoluprdce Manazer
a vysledku zakazky
garant znalosti a

dovednosti Lektori

Ucastnika skoleni

projektu

Supervizor:
Nadfazena osoba manaZera zakazky. Jeho Ukolem je zajistit poZadovanou kvalitu poskytovanych
sluZeb ze strany nagich lektord a ruéi za kvalitu odvedené prace a sluZeb manaZera zakazky. K tomu

bude vyuZivat veskeré vystupy ziskané pfi realizaci projektu.

Manazer zakdzky:
Bude v rdmci zakazky zastdvat tyto &innosti a zodpovédnosti.

je plné zodpovédny za projekt,

zodpovida za realizaci a napInéni pfedmétu zakazky,

vede jedndni pfedevim technického a obchodniho razu.

oporou pfi organizovani, pfipravé a vedeni agendy vztahujici se k zakazce

pribéiné potvrzovéni termind a mista konani viech Skoleni tak, aby odpovidaly individudlnim
potiebam Vasi spolecnosti

naplanovat strategii skoleni a celkové strategické cile vedouci k uspésnému ukoneni projektu
vede lektorsky tym a zodpovida za to, aby byl obsah jednotlivych $koleni Sity na miru Vasim
potfebam a ocekdvanim

zodpovida za denni chod realizace projektu, véetné koordinace a kontroly prace lektorského
tymu

poskytuje pofadované informace a dokumentaci zaméstnancim nebo zmocnéncim povérenych
orgdnd (napf. MPSV; MMR; Ministerstva financi; Evropské komise, Evropského ucetniho dvora,
OLAF, Ufadu pro ochranu hospodaiské soutéie, Nejvy3siho kontroiniho fadu, prisiuiného
finanéniho Gfadu a daléich opravnénych orgdnl statni spravy) a vytvali podminky k provedeni
kontroly vztahujici se k realizaci projektu.
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| takiot projektu:
Volbu lektord projektu spoleéné s Vami konzultuje manaZer zakazky. Kaidy novy lektor prochézi
nejpive tzv. ndhledy, kde tym nadich zkuSenych pracovnikti ovéfuje zplsob a kvalitu jeho prace na
tkoleni. Na zakladg nahledd je rozhodnuto o zafazeni/nezafazeni lektora do nafeho lektorského tymu.
V prib&hu spoluprace nasi lektofi prochazi pravidelnym prodkolovdnim za ucelem sjednoceni trovné
vstupnich znalosti a informaci. Spolupracujeme s lektory, ktefi nemaji pouze teoreticky rozhled ¢i
obecné znalosti, ale jejichi zku$enosti stoji predeviim na vysledcich, kterych v praxi sami dosahli.

Nize Vam predkldddme prehled viech informacnich tokd, které probihaji v pribéhu realizace

projektu:
Doba e
‘ ? ! . 4 Zatez
Typ informace Adresat Informacni kanal realizace / E
adresata
frekvence
. . kontaktni osob Ty ., 3-4tydn
Analyza potieb Y osobni jednani, dotaznikové ty Y S
) zadavatele, - na zatatku stiedni
acild , .y ) setreni )
Géastnici skoleni realizace
Stanoveni kontaktni osoba . . 5 e s
e telefonicky, elektronicky 1x mésiéné nizka
termint zadavatele
Ovéreni v x . , ] ) pred ,
, uéastnici skoleni dotazniky, testy znalosti . ] nizka
znalosti a skolenim
oo m . , . , béhem e
Akéni plany acastnici Skoleni samotné Skoleni N , nizka
skoleni
Hodnotici . - , - , Y , s
) G&astnici Skoleni samotné skoleni po skoleni nizka
dotazniky
Zprava ze . N[ , . y , Bt
? . realizacni tym pisemne po Skoleni stfedni
$koleni
Zpétna vazba - kontaktni osoba . 3 dny od .
. telefonick ) nizka
1. faze zadavatele J ¥ $koleni
Pribéina Y . Y = L
X realizaéni tym pisemné co 3 mésice nizka
zprava
Zpétnéa vazba - kontaktni osoba . 2 tydny po S
. . telefonicky 'y y? nizka
2. faze zadavatele skoleni
Zavérectna kontaktni osoba , “ . na konci .
. pisemné, elektronicky ) stiedni
zprava zadavatele, realizace
Zavérelna kontaktni osoba R na konci N
o osobni jednani ) stiedni
schuzka zadavatele, realizace

9.2 Pristup k realizaci zakazky

Celd realizace projektu vychdzi zinformaci ziskanych v ramci prvni schlizky a daldich nezbytnych
setkani v ramci Vadi firmy, tj. analyzy potieb a cilové skupiny, sezndmeni s pracovnim prostfedim a
vybranymi zaméstnanci. Vekeré tyto informace pouzijeme k zajisténi celé realizace zakdzky na miru
Vasim potiebam tak, aby dolo k napInéni stanovenych cilli a pfinosu.
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Pilstup k realizaci zakazky sestavd z navazujicich krok(, které dohromady zajisti uspéiné zajisténi
celého projektu k jeho zdarnému konci a co nejvétsimu piinosu pro Vasi spoleCnost.

/ TERMINY SKOLENI
KDY? R T S R PROC?
Na zalatku kaidého mésice si - Samotné stanoveni terminu _

ovéfime platnost termind $koleni, pfipadné - Zkoleni je dulezité pro dalsi kroky v realizaci
se domluvime na terminech novych. . projektu, pro nastaveni kvality

V pfipadé platnosti termini Vém zadleme = poskytovanych sluZeb a pfizpisobeni
pozvanky na jednotliva Skoleni. . potieb chodu Vasi firmy.

\Cel{l proces zji§tovani termind gkolenf zajisti manaZer zakdzky s kontaktnf osobou zadavatele. /

PRED SKOLENIM
KDY? : - PROC?
20 dni pfed kaidym skolenim budou viem © Aktualizace osnov je dlilez®%% .
Géastnikdim distribuovdny pozvanky na 3koleni  pro maximalni zajisténi reflexe
,déale zadavateli zajleme osnovy Skoleni. Ze strany . Zjisténych potfeb Vasich
zadavatele probéhne jejich potvrzeni, dopinéni & = zaméstnancl a spole¢nosti v ramci

zii§téni v prubéhu zakazky. ' skoleni, abv bvlo co

Na kaZdé ¢koleni pfijde 3 dny pFed terminem zahdjeni vyuky soubor dokumentd, které jsou
ddlesité k realizaci projektu, tj. prezenéni listiny, hodnotici dotazniky, akéni plany, jmenovky,
cedulka na dvefe (oznadeni dle Pravidel publicity OP LZ2 ), skripta a dalsi pracovni materidly.

Cely proces zajisti lektor projektu ve spojeni s manaZerem zakazky s kontakini osobou
2adavatele.
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I BEHEM SKOLENI \
v den 3koleni prijde nas lektor 0,5 — | Piprava mistnosti je dileZita '

{ hodinu pfed zacéatkem Skoleni, aby | pro Uspé3ny pribéh celého $koleni tak, aby
phipravil mistnost a jednotlivd mista pro mohlo byt bezproblémové vedeno
ueestniky (propisky, jmenovky, uebni -  zestrany lektora, a aby se Gastnici béhem
pomicky). Béhem Skoleni Géastnici vypIni - ©  3kolenf citili pfijemné.

ak&ni plany a hodnotici dotazniky.

KDO? e e N
!ely’z proces zajisti lektor projektu. /

/ PO SKOLENi \
KoY? | , | Proc
: Bezprostfedné po Skolen( Gcastnici S formulafi akénich pland a ;

odevzdaji akéni plany a hodnotici . hodnoticich dotazniki bude pracovano
dotazniky. pro zajisténi vekerych zprav ze skoleni
Ucastnikam zistanou veskeré materialy, v pribéhu celé realizace zakazky, tj.
aby mohli aplikovat poznatky do praxe. . Zpréva ze 3koleni, PrabéZna zpréva,

Zavérednd zprava, véetné zpétné vazby a
aktualizace planu vzdélavan/.

KDO?

. Cely proces zajisti lektor projektu ve spolupréci manaier zakazky (zajiiténi kontrolniho /

Qachanismu realizace).

96

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. www.tempo.cz
=




TEMPO BIRGIRIINS
HOCONSULTING

'

ZPETNA VAZBA

m K ovéieni zpétné vazby slouii

hodnotici dotazniky.

Manaler zakazky Vas bude také telefonicky
kontaktovat za Géelem ovéfeni zpétné
varby, véetné jeji platnosti (za 2 tydny).

\Cel\'/ proces zajisti lektor projektu ve spolupraci manaZer zakdzky.

Zpétna vazba je daleiita pro dalsi m

zlepsovani nasich sluZeb a vétsiho pfinosu
pro Vasi spoleénost. Zpétna vazba rovnéi
slauzi i jako kontrolni mechanismu prace
lektora projektu a manazera zakazky.

Supervizor bude u manaZera

zakazky ziskanou zpétnou vazbu ovérovat
1x za mésic.

' mechanismu realizace).

PRACE SUPERVIZORA

KDO?

Cely proces zajisti supervizor ve spolupraci s manaZerem zakazky (zajisténi kontrolniho

\

PROC?
Price supervizora je d(lezitd pro .
kontrolu prace lektora projektu a
manazera zakdzky (viastni vyvhodnoceni
dokumentu ze $koleni, kontrola zpétné
vazby), udrZovani nastavené kvality a jejiho
zvySovani.

j

KDY? . = :
Po ovéreni zpétné vazby (do 2

tydnl) muize byt po dohodé s predstaviteli
firmy aktualizovdn pldn vzdélavani

a metody vyuky tak, aby Iépe odpovidaly
zajisténym potfebam zaméstnancd i firmy.

Qdavatele.

AKTUALIZACE PLANU VZDELAVANI

Cely proces zajisti manaier zakdzky a lektor projektu ve spolupréci s kontaktni osobou

PROC?
Je nezbytné v pfipadé nezadouci

zpétné vazby aktualizovat plan vzdélavani,
a to pro maximalni zajisténi stanovenych
cilt a efektd, pFinosi a dalSiho pokroku
ve vzdélavani.

s
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/ PRUBEZNE ZPRAVY \

KDY? - Ve . ) - ) / PR vu . ) B PROE?

Klientovi jsou pribéiné zpravy V rdmci priibéinych zprav je .
pfedéavany v pravidelnych intervalech co 3 klientovi prezentovan daldi postup
mésice. v projektu / zakdzce, diléi doporuceni.

oo |

\ Cely proces zajist lektor projektu ve spolupraci manaZer zakdazky. /

/ ZAVER PROJEKTU \

: Na konci projektu bude klientovi { Vypracovani Zavéreéné zpravy ;
| vrémei zavéreéné osobni schiizky pfedana | je déleiité pro celkové zhodnoceni :
Zévéreind zprdva, ve které je shrnuto | realizace projektu, sdéleni dal3ich
celkové zhodnoceni pfinost a zpétné i doporuéeni pro spoletnost a moZnosti
vazby, SWOT analyza. . dali spoluprace v budoucnu.
\varacuua'nf Zavéretné zpravy zajisti manaier zakdzky ve spolupraci s lektory projektu. /

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. www.tempo.cz
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Vzhledem k na&im zkudenostem vime, jaka rizika mohou béhem realizace zakdzky nastat. Proto jiZ ted
zahrnujeme identifikaci vech rizik spojenych se zakazkou, vietné jejich eliminace a jednotlivych

krok{ k eliminaci rizik:

9.3 Rizika spojena s realizaci zakazky

1. Identifikace a evidence rizik a problém 4. Sledovaniindikatord zmén
2. Analyza rizik a problémU 5. Reakce a uzavfeni rizika/problému

3. Planovanireakce

Cely proces eliminace rizik trva v fadu hodin.

Zévainost rizika je stanovena z pohledu ohroieni realizace projektu. Proto jsme zvaiili jejich

zéva¥nosti ji pfed realizaci projektu, abychom zajistili bezproblémovy chod zakazky.

Zavaznost
rizika

Nefungujici
komunikace mezi

ZpGsob komunikace bude nastaven jif na pocatku nasi
spoluprace. Budou urfeny kontaktni osoby zodpovédné za
realizaci zakazky, jak na strané dodavatele, tak na strané

zadavatele. vysoké
dodavatelem a V piibadd  elek ické K i« dod | sadui
sadavatelem pfipa e? ele trcgnlc’ omuni ase o 'avate \::yza u;le
potvrzeni o doruleni e-mailu (napf. pozvanky na 3koleni),
v piipadé Ze jej neobdrii, kontaktuje zadavatele telefonicky.
Nase lektorské portfolio je dostateiné 3iroké, zodpovédny
Nemoc lektora manaZer zakazky ihned ur¢i a kontaktuje nahradniho lektora, stfedni
ktery kurz profesionalné od3koli.
Utastnik/-ci Lektor kontaktuje manazera zakézky, ktery zaleZitost fesi bud
. pfimo s G¢astnikem, nebo se zdstupcem zadavatele (dle vysoké
nedorazi na kurz ‘ . . .
predem dané dohody); poté informuje lektora.
Nedostatek Lektor mé uloZeny studijni materialy v elektronické podobé a nizké
studijnich materidlli vyZada si jejich vytisténi na misté.
Technika a pomucky k vyuce, které jsou souéasti technického
vybaveni kolicich prostor, jsou pfed kaZdym realizovanym
Selhani techniky kurzem kontrolovany a pfipravovédny zodpovédnou osobou stfedni
za technické zabezpeéeni. Proto selhani techniky a absenci
pomucek vyluCujeme.
K eliminaci tohoto rizika slouZi vstupni analyzy /testovani
vstupni urovné GZastnikd cilové skupiny/ provadéné na
.. polatku realizace zakdzky. Na zakladé vystupl ztéchto
Kurz nenapliuje ; A g . e .
R vstupnich analyz jsou upfesnény navrhy obsahil jednotlivych
ocekavani v . - . . )
. S vzdélavacich aktivit, jsou nastaveny vhodné metody vyuky a vysoké
ucastniki ¢i . Y :
pomicky ke skoleni.
zadavatele

V pripadé opakované nespokojenosti Ucastniki s lektorem
/2jisténo ze zpétnych vazeb napf. formou hodnoticich
dotaznikl/, bude tento lektor nahrazen jinym.
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9.4 Udaje spojené s realizaci zakazky

Misto konani
Mistem konani zakazky jsou dodavatelem zajisténé vhodné Skolici prostory pro cca 8-10 osob na
Uzemi hl. m. Prahy a to Prahy 1, Prah\ 2, Prahy 7 nebo Prahy 5 — Smichov dle potieb 2adavatele.

Termin realizace
Realizace zakazky zagne ihned po podpisu smlouvy, ukonéeni plnéni 30. 6. 2015.

Harmaonogram

Realizace napldnovaného harmonogramu Skoleni bude uskuteénéna po na$i vzajemné dohodé.
Konkrétni terminy skoleni budou potvrzeny prostiednictvim objednéavky (v elektronické podobé), a to
pfiblizné 7 az 10 dni pred zahdjenim samotného $koleni, kterou V4m obratem potvrdime. V pfipadé
nenadalych situaci mizete kdykoliv kontaktovat manaZera zakazky.

Flexibilita

Nase spolenost se vyznacuje velkou flexibilitou v oblasti $koteni (lektofi, témata), piedeviim v reakci
na rizné zmény. BEhem realizace vzdélavacich aktivit jsme pfipraveni dale upravovat jejich priibéh a
obsah na zakladé spoletnych dohod. Kiademe velky diiraz na vadi spokojenost, a proto pribéiné
konzultujeme uptynuld Skoleni. Nase flexibilita je pro vas dileZitd v tom, Ze miZeme lépe upravovat
cile a pribéh vzdélavani na zdkladé pozitivnich zmén ve vaéi organizaci.

Povinnosti dodavatele

e zpracovat metodiku vyuky (forma, vzdélavaci materidly, zavéreény test v rozsahu 20 - 30
otazek, tykajici se daného tématu, vystupy a zpétna vazba na zadavatele);

s zajistit prdbéh celého Skoleni po organizaéni a technické strance (véetné technického
vybaveni - dataprojektor, laptop, flipchart, pfipadné dalsi nezbytné pomucky);

e zgjistit ob&erstveni pro Ucastniky Skoleni dle nésledujici specifikace: dopoledni coffee break
(kdva/caj, nealkoholicky ndpoj, 2x slané obcerstveni); odpoledni coffee break (kava/¢aj,
nealkoholickyndpoj, 2x sladké obéerstveni);

®  zajistit pfipravu pozvanek pro ucastniky Skoleni a jejich distribuci nejpozdéji 20 kalendafnich
dnlipfed konanim daného $koleni;

¢ vytvofit hodnotici dotazniky, které budou G¢astnici vyplfiovat po skonceni kaidého $koleni-
tisk, distribuce;

* vystavit Osvédceni/Certifikdtu o absolvovani 3koleni (spéinym absolventim (tisk,
distribuce,elektronicka verze pro zadavatele), na zdkladé uspéiné slozeného zdvéreéného
testu po kazdém skoleni;

e zajistit materialy pro Ucastniky Skoleni v ti§téné i elektronické podobé (sylaby skoleni, tisténé
prezentace);

e zajistit prezenéni listiny vSech Ucastnikl Skoleni véetné lektort, a to pro kaZdé Skoleni.

e vést evidenci $koleni a vyhodnoceni $kolicich aktivit (evidence musi obsahovat minimalné
datum, popis vzdéldvaci aktivity ¢i vzdéldvacich aktivit, jméno lektora a pocet hodin
Skoleni);@ zajistit a predat kaidému Ucastnikovi $koleni potfebné ufebni materidly a
pomucky;
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» pfedat kazdému usp&$nému absolventu $koleni predat Osvé&déeni/Certifikit o absolvovani
Skoleni, ktery bude vystaven na zadkladé usp&$né sloieného zavéreéného testu.
OsvédEeni/Certifikdt musi odpovidat pravidldm pro minim4ini publicitu dle platné piirucky
OP LZZ;

° zajistit vedkeré daldi materidly, které budou poufity pfi $kolenich {veskeré materidly musi
odpovidat pravidlim pro povinnou minimélni publicitu dle platné p¥iru¢ky OP LZZ a musi
bytpfedem konzultovany a schvdleny zadavatelem);

¢ poskytnout soutinnost dodavateli, ktery bude vyhodnocovat (evaluovat) vzdélévaci kurzy.
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Pfiloha &. 4 Smlouvy — PoloZkovy rozpocet

| POLOZKOVY ROZPOCGET

Délka | Predpokla

jednoho | dany Nabidkova  cena Nabidkova cena
Druh &koleni terminu | podet za druh élkolem' - Vyse DPH | za drui'1 ékoleni‘ - zrin
skoleni Skolicich | za 1 termin 3koleni | v K& 1 termin $koleni v K&
(dny) dni v K& bez DPH' v& DPH
Zakon &. 435/2004
Sb., o0 zaméstnanosti 1 5 20 500,- 4 305.- 24 805.-

- Uprava APZ

Seminare s pravni
problematikou

nového obéanského 2 2 41 000,- 8 610,- 49 610,-
zakoniku obecné

Problematika zakona
€. 89/2012 Sb.,
ob&anského
zakoniku se
zaméfenim na 1 1 20 500,- 4 305,- 24 805,-
zavazkoveé pravo a
uzavirani smluv ve
vefejnych zakazkach

Seminare
k problematice

centralnich nakupt 3 6 61 500,- 12 915,- 74 415,-

Seminafe

k problematice
centralniho zadavani 41 000,- 8 610,- 49 610,-
vefejnych zakazek

Problematika

centralizovaného
zaddavani vefejnych 1 1 20 500,- 4 305,- 24 805,-
zakazek

Vykiad a specifikace
autorského prava

K SW 1 1 20 500,- 4 305,- 24 805,-

Celkem 225 500,- 47 355,- 272 855,-

' Nabidkovou cenou za 1 termin koleni se rozumi nabidkova cena za 1 termin Skoleni pro 10 osob.
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Ptiloha &. 4 Smiouvy — PoloZkovy rozpotet

*Pinénl bude probihat na zékladé diléiho vyZzadani ze strany zadavatele, proto jsou vySe uvedené
plredpokiddané potty $koleni v rdmci jednotlivych druhd Skoleni orientaén|.

V Oetravé dne 7. 8. 2014

Ing. Jan Dostalik

Predseda predstavenstva



