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. do soustavy jednotlivých smluvních typů byly zařazeny i ty, které v současném práVnĺm řádu stojí mimo občanský i
obchodní zákonĺk, a některé smluvní typy, na které současná právní úprava výslovně nepamatuje (pojistná

smlouva, licenční smlouva, výprosa, pacht, atd.)
o starý oZ ani NoZ pojem smlouvv nedefinují, upravujĺ pouze proces jejího vzniku (dle teorie je smlouva

dvoustranný, resp. vÍcestranný, právní úkon, k jehož vzniku je třeba shodného projevu vůle dvou, resp, vĺce
smluvních stran ohledně celého obsahu smlouvy)

o to, co vypadá jako definice _ viz dále - je definicÍjen pro obligační smlouvu (smlouvu zakládajĺcí závazek)
_ ale smlouva nezakládá jen závazek

o úprava v Noz_ 5 7724:

|t| Smlouvou projevujĺ strony vťlli zřĺdit mezi sebou zóvazek o řĺdit se obsohem smlouvy.

(2l Ustanovenĺ o smlouvóch se použijí přiměřeně i no projev vťlle, keým se jedno osobo obrocĺ no osoby

"'n''.""'oo'|uor::;r:r'::;:"::::::'r:;r::,',r^|ii ,"rrjsou učiněna mimo smlouvu (veřejný příslib,

slib odškodnění, vydání cenného papíru) i na právní jednání učiněná smluvnÍmi stranami
(výpověď, odstoupení od smlouvy)

4.2Vznik smlouvy = smlouva existuje

5 7725 - Smlouvo je uzovřeno, jakmile si strony ujednaly jejĺ obsoh, V mezĺch próvního řódu je stronóm ponecháno na vůli
svobodně si smlouvu ujednot a určit jejĺ obsoh.

. zásada autonomie vůle zakotvena v $ 1 odst. 2, smluvní svobodu omezujĺ - kogentní ustanovenĺ zákona, dobré
mravy, veřejný pořádek, právo týkajĺcí se postavení osob, včetně práva na ochranu osobnosti

o nezřídka však nastávají situace, že je kontraktační proces ukončen tak, že strany vycházejí z pojetí, že smlouva
uzavřena byla, ale následně jedna z nich počne existenci smlouvy zpochybňovat poukazem, že nebyla některá
náležitost ujednána, ač to při kontrakačnĺm jednání výslovně vyhrazeno nebylo ) v 5 1726 kompromis mezi
dogmaty, źe smlouva není uzavřena. dokud se strany nedohodnou o celém jejĺm obsahu (5 1725), a že je třeba na

právní.jednání hledět spíše jako na platné než jako na neplatné (5 574 zásada presumpce platnosti právního
jednání) ) NoZ stanovuje, že se smlouva považuje za uzavřenou, lze-li rozumně předpokládat, že by ji strany
uzavřely i bez dohody o takové náležitosti

o kritériem pro posouzení má být samo chování stran, tj. především, zda strany daly najevo, že smlouvu
považují za uzavřenou

o dala-li však některá ze stran již při uzavírání smlouvy najevo, že dosažení shody o určité nálež'itosti je

předpokladem uzavřenísmlouvy, má se za to, že smlouva uzavřena nebyla
. tehdy ujednání o ostatních náležitostech strany nezavazuje, ani byl-li o nich vYhotoven

zápis (vzal se za základ převažující trend evropských kodexových úprav, podle nichž
punktace jako pouhý přípravný dokument pro strany závazné nejsou)

o jednotlivé smlouvy (včetně jejich vzniku) je nUtno posuzovat samostatně, byť vznikly při téže příležitosti, anebo
nalezly své vyjádření na téže listině, ale smlouvy vzájemně závislé (podmíněné) sdĺlejí společný osud, coż mrjže

vyplývat z povahY těchto smluv (objektivní hledisko) nebo z jejich účelu, ktenl je stranám znám (subjektivní

hledisko) lS 7727]l
o NoZ upravuje předsmluvní odpovědnost (5E 1728 _ 1730)

o v dosavadním oZ upravena není, oz upíavuje pouze povinnost stran předcházet sporům, výjimkou je

dílčí ustanovení o ochraně düvěrných informací sdělených si smluvníky při kontraktačním jednání v 5
271 účinného obchZ

o předně se vychází ze smluvní svobody - tzn. při dodržení dobré víry je každý oprávněn vést smluvní
jednání bez vzniku povinnosti k uzavření smlouvy a neodpovídá za její neuzavření

o 5 1728
(1) Každý núže vést jednónĺ o smlouvě svobodně o neodpovídd zo to, že ji neuzavře, ledaže jednónĺ

o smlouvě zohójĺ nebo v tokovém jednónĺ pokročuje, aníž má úmysl smlouvu uzovřít'

(2) Při jedndnĺ o uzovřenĺ smlouvy si smluvnĺ strqny Vzdjemně sdělĺ všechny skutkové o próvnĺ
okolnosti, o nichž vĺ nebo vědět musí, tok, oby se každd ze strdn mohla přesvědčit o možnosti
uzovřít plotnou smlouvu o oby byl koždé ze strąn zřejmý její zójem smlouvu uzovřĺt.

o avšak sankcí náhrady škody (resp. vydánÍm bezdůvodného obohacení) je postiženo.iednání, kdy strana
přes pokrok v jednání, na jehož základě lze s vysokou pravděpodobností očekávat uzavření smlouvy, toto
bezdůvodně odmítne (tato strana jedná nepoctivě - ukončíjednání, aniž má pro to spravedlivý důvod)
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8 Výstupy ze školení - zpětná vazba

Za jeden z nosných pilířů své práce považujeme poskytování kvalitní a podnětné zpětné vazby' Ke

školením přistupujeme jako k nástroji, ktený by měl našim klientům pomoci při dosahování

vytýčených cĺlů. PovaŽujeme tedy za drjležité ĺnformovat Vás průběžně o celkovém pokroku a

konzultovat s Vámi, jaké výsledky cítíte, že Vám naše spolupráce přináší.

Při hodnocení výstupů ze školení posuzujeme především rozvoj kompetencí jednotlivcťr, tj. Vašich

zaměstnanců. Hodnocení rozvoje zaměstnanců se však pozitivně promítne rovněž do rozvoje Vašĺ

organizace, a to zlepšením sdílenÍ know-how mezi zaměstnancĺ, zlepšenívnitrofiremní komunikace a

předávání informací,

0ovednostr

Pro získání komplexních výstupů ze školení využíváme níže uvedené nástroje hodnocení, které nám

pomohou získat účinnou zpětnou vazbu pro Vaši společnost a zhodnocení přínosů vzdělávání nejen

pro zaměstnance, ale i pro Vaši organizaci.

Při realizaci zakázky pro nás zpětná vazba znamená ucelený proces činností, prostřednictvím kterých

dokážeme zajistit konkrétní přínos realizovaného školení pro Vaši společnost. Celý proces zpětné

vazby neznamená výrazné zatížení pro Vaši společnost.

ověření
znalostí a

dovedností

akční plány
a hodnotící
dotazníky

zaverecna
zpráva a

zaverecna
osobní
schůzka
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8.1 ověření znalostía dovedností a jejich vzestupu
Efektivním nástrojem sloužícím účastníkům k ověření úrovně znalostía dovednostía jejich Vzestupu
jsou především:

o Vstupní a vrýstupní dotazníky - V dotaznících zaměstnanci hodnotí úroveň svých znalostí.
Hodnoceníse provádí na škále od 1 do 5, kde 1je minimálníznalost a 5 znalost maximální.. TesĘ znalostí

' Závěrečná testovací zkouška _ Slouží k ověření osvojených znalostí a dovedností účastníků, a
může mít tuto formu;
- písemný test znalostí - je konstruovaný specificky pro jednotlivá vzdělávací témata. Zahrnuje
různé Ępy otevřených i uzavřených otázek v rozsahu 20 -3o otázek a cvičení vztahující se k
obsahovým složkám tématu školení' Pro úspěšné absolvování školení musí účastník
zodpovědět správně min, 85 % testovacích otázek. Úspěšné absolvování testu je podmínkou
udělení certifikátu o absolvování školení.

Využití vrýsledků zpětné vazby

Všechny formy ověření znalostí slouží k dalšímu hodnocení posunu přínosů školení a jejich
promítnutí do praxe zaměstnanců. Výsledky jsou použity v Průběžné zprávě a Závěiečné
zprávě' Slouží ja ko pod klad pro udělení certifikátu.

časová náročnost zpětné vazby - 30 minut

8,2 Zpětná vazba na úrovni lektor - účastník
Zpětná vazba na úrovni lektor - účastník je základní zpětnou vazbou, která probíhá na každém
školení' Je důležitým výstupem pro souhrn informacío školenía možnostech zlepšení pro další kurzy.

Lektor průběžně umožníÚčastníkům dozvědět se po aktivitách, jaké mají silné stránky, čĺjaké znalosti
a dovednosti se jim podařily, či mají změnit. Zpětnou vazbu (sebereflexi) sĺ nejprve podávají účastníci,
zbytek doplní lektor. Zpětná vazba je primárně zapisována na flip, aby se s ní mohlo dále pracovat,
ale účastnícisi mohou zpětnou vazbu zapisovat ido studĺjních materiálů tak, aby se k nímohli později
Vracet a těžit z nabytých poznatků.

Přínosem této zpětné vazby je zapojení všech účastníků, podporování otevřené komunikace,
definováníklíčových priorit, tzn-,že sivyberou z příležitostí k rozvojijednu až tři, na kteąÍch budou
ještě během vzdělávání pracovat, event. které si zapíší do akčních plánů a budou na nich pracovat Ve
své reálné praxi (uplatňovánízásad a principů strategĺckého plánování a řizenído praxe Úřadu)'

Efektivnípráce s účastníky kurzu zajistíprávě zpětná vazba na Úrovni lektora a účastnĺků, čímž bude
dosaženo dobých výsledků účastníků v praxi, tj. na pracovišti.
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Využití výsledků zpětné vazby

lntenzivní komunikace lektora s účastníky školení se promítá i do hodnocení účastníků
úrovně školenía především k jejich lepšímu přenosu získaných poznatků do praxe. Výsledky
jsou použity v Průběžné zprávě a Závěrečné zprávě.

časová nároěnost zpětné vazbv- v průběhu školenĺ

8.3 Akční plány

Akční plány Účastníků jsou jedním z nejoblíbenějších a klienty nejžádanějších nástrojů. Jde

o speciálně připravené, samopropisovatelné, formuláře (3 kopie). V průběhu kurzu si každý

z účastníků do svého archu akčního plánu píše své závazĘ a cíle, které sí stanovuje na základě nově
vstřebaných informací. Lektor účastníky motivuje k tomu, aby si naplánovali konkrétní kroky

a ty následně uskutečnili v praxi, protože jedna aplikovaná myšlenka je cennější než tisíc myšlenek

zapamatovaných.

originálvyplněného Akčního plánu si ponechávajíúčastníci, aby měli své závazky neustále na očích'
Jednu kopii si ponechává lektor a jedna kopĺe je k dispozĺci nadřízenému nebo pracovníkovĺ

zodpovědnému za rozvoj lidských zdrojů ve Vaší firmě.

Na začátku každého dalšího kurzu se samozřejmě k Akčním plánům vyplněným z minula vracíme

a spolu s účastníky zvažujeme, jak se jim daříjejich cíle naplňovat. V případě zájmu tak můŽete sami

průběžně kontrolovat, jak účastníci rostou nejen ve svých schopnostech, ale předevšĺm závazcích,

plánech a jejich plnění.

Díky akčním plánům roste reálná přidaná hodnota školení pro vaši společnost. Hodnota, která se

promítá do zvýšení pracovního nasazení a vrýkonu vašich podřízených.

využití výsledků zpětné vazby

Díky akčním plánům dokážou účastníci lépe aplĺkovat získané znalosti a dovednosti do praxe.
S poznatky získaných z akčních plánů pracují lektoři projektu pro přípravu
dalšího/navazujícího školení. Výsledky jsou použity v Průběžné zprávě a Závěrečné zprávě.

časová náročnost zpětné vazby - v průběhu školení, max 15 minut
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8.4 Hodnotícídotazníky
Na konci každého kurzu vyhodnocujeme pomocí dotazníků jeho kvalĺtu a přínosnost pro jednotlivé
účastnÍky. Dotaznĺk slouží ke zjištění spokojenosti účastníků se službami. Hodnocení se dot'ýká 3

hlavních oblastí:
o hodnocenĺ přÍnosu ško]enĹ
o hodnocení lektora,
. hodnoceníorganizacekurzu,
. slovníohodnocení.

Právě tato zpětná vazba nám umožňuje přizpůsobit se velmĺ rychle a především efektivně případným

změnám a připravovat další kurzy s maximální flexibilitou.

Využití výsledků zpětné vazby

Hodnotící dotaznÍky představuji efektlvnízpůsob, jak rychle získat zpětnou vazbu na úroveň
námi poskytovaných služeb. S uýsledky hodnotících dotazníků pracuje realizačnĺ tým pro
aktualizaci plánu vzdělávání a další nastavení strategie vzdělávánĺ. Výsledky jsou použity
v Prtiběžné zprávě a Závěrečné zprávy.

časová náročnost zpětné vazby - 5 minut
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8.5 Zpětná vazba na úrovni manažer zakázky - kontaktníosoba; L.fáze
Přibližně do 3 dnů od realizovaného školení Vás bude manažer zakázky kontaktovat, aby si ověřil

zpětnou vazbu poskytnutou účastníky školení v hodnotících dotaznících' Cílem této zpětné vazby je

ověřit si spokojenost s poskytnutýmĺ službami co nejdříve po realizovaném školení. Cílem je získat

prvotní reakci účastníků na přínos školení pro účastníky a získat informace k porovnání pro 2. fázi
zpětné vazby.

Využití výsledků zpětné vazby

V případě negativní zpětné vazby z 1. fáze sjedná manažer zakázky pro příští školení nápravu
tak, aby došlo k celkové spokojenostĺ s poskytovanými službamĺ. Výsledky jsou použiĘ
v Průběžné zprávě a Závěrečné zprávy.

časová náročnost zpětné vazby -5 až 10 minut

8.6 Zpětná Vazba na úrovni lektor - dodavatel

Průběžná zpráva ze školenÍ slouží k hodnocení služeb poskytovaných lektorem a rovněž k dalšímu

zjištění možností ke z|epšení Vaší společnosti. Součástí průběžné zprávy je podrobný rozpis

probíraných témat, forem a metod výuky pro zlepšení a zpestření vzdělávacího procesu, popis

očekávání, doporučení do budoucna a komentář ke spolupráci s dodavatelem. Veškeré aspekty
pomáhají zlepšovat kvalitu poskytovaných služeb a vycházet co nejvíce vstříc požadavkům Vaší

společnosti.

Průběžné zprávy rovněž slouží ke komplexnímu předávání informací mezi jednotlivými lektory, kteří

se podílejí na realizacĺ zakázky tak, aby měli k dispozici kompletní informace o cílové skupině, tj.

zaměstnancích účastnících se školení'

Využití výsledků zpětné vazby

Komplexní zhodnocení výsledků školení je důležité pro další nastavení strategie školení.
Průběžná zpráva využívá získaných informací a výsledků z předchozích možností zpětných
vaze b.

časová náročnost zpětné vazby - 30 minut
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8.7 Zpětná vazba na úrovni manažer zakázky - kontaktní osoba; 2.fáze
S odstupem času (přibližně 2 ýdny po realizaci školení) Vás bude manažer zakázky opětovně

kontaktovat, aby si opět ověřil zpětnou vazbu poskytnutou účastníky školení v hodnotících

dotaznících' Cílem této zpětné vazby je ověřit si spokojenost s poskytnutými službami i v čase, tj.

s odstupem po realizovaném školení. Cílem je získat objektivní zpětnou vazbu na přínos školení pro

účastnÍky a nadále s tou zpětnou vazbou pracovat tak, aby mohla být přínosem pro celou společnost.

Využltí výsledků zpětné vazby

V případě negativní zpětné vazby z 2. fáze sjedná supervizor s manažerem zakázky pro příští
školení nápravu tak, aby došlo k celkové spokojenosti s poskytovanýmĺ službami. Výsledky
jsou použiĘ v Průběžné zprávě a Závěrečné zpĺávy.

časová náročnost zpětné vazby_ 5 až 10 minut

8.8 Závěrečná zpráVa

Závěrečná zpráva patří ke klíčovým výstupům z projektu. Jejím účelem je komplexní zhodnocení

realizovaných školení. Zdrojem pro zpracování závěrečné zprávy jsou veškeré využívané zpětné vazby

v podobě hodnotícÍch dotazníků, akčních plánů a průběžných zpráv ze školení.
Struktura závěrečné zprávy se dotýká těchto témat spjatých s celou realizací projektu:

. ldentifikace projektu, jeho doby trvání, lektorů, účastníků a použitých dokumentů;
o Celkový dojem lektora ze skupin;
. Nejlépe hodnocená témata;
. Postřehy z vyplněných akčních plánri;

o SWOT analýza skupin;
. Doporučení pro zadavatele;
. Doporučení pro účastníky;

. NáVrhy pro další rozvoj účastníků'

Celková zpětná vazba ze vzdělávání je důležitá především v aspektech přínosů a pozitiv vzdělávání.

Kvalitně odvedená služba v podobě vzdělávání má přidanou hodnotu nejen pro účastníky vzdělávání,

ale ĺ pro spo|ečnost, která z lepších znalostísvých zaměstnanců těží pro svůj rozvoj'

časová náročnost zpětné vazby - 1 aż 2 hodiny

8.9 Závěrečná osobní schůzka

Cílem závěrečné osobní schůzky je předánÍ veškenich ĺnformací k Závěrečné zprávě projektu, která
formou komplexního shrnutí představuje klientovi veškeré informace k realizovanému projektu. Blĺžší

informace o Závěrečné zprávě jsou uvedeny níže'

časová náročnost zpětné vazby - 1 až 1,5 hod.
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9 Technicko-organizační zajištění zakázky

Úspěšné nastavení způsobu a četnosti naší společné komunikace je důležité pro naplnění Vašich

představ a cĺlů' Účelem technicko-organizačního zajištění zakázky je nejen nastavení společné

komunikace, ale také aktualizace a upřesnění stanoveného harmonogramu realizace zakázky a

časového plánu s ohledem na Vaše časové možnosti. Součástí naší spolupráce je rovněž upřesnění
struktury aktivlt a obsahové náplně vzdělávacích aktivit, včetně druhu a zaměření výukových

pomůcek tak, aby došlo k co nejefektivnějšímu naplněníVašich cílů a dosaženíVaší spokojenosti.

Celý průběh projektu je znázorněn jako soukolí, které je navzájem ovlĺvněné jednotlivými činnostmi,

které se budou v rámci realĺzace provádět. Veškerá komunikace bude postavena na vzájemné důvěře
a spolupráci mezi realizačním týmem, zadavatelem a zaměstnanci, kteří se budou účastnit
plánovaných školení.

Veškeré uvedené kroky a činnostĺ jsou stanovenyjako standardní, účelem všech činností na začátku

projektu (zakázky) je nastavit všechny cíle a potřeby dle Vašich představ a požadavků.

ĺ
.vyhodnocení a
zpracování výstupů

.závěrečná zpráva

.výukové materiály

. prezenční listiny

.označení a vybavenĺ
učebny

. hodnotícĺ dotazníky

.akční plány

.zpráva lektora

.aktualizace plánu

.průběžné zprávy ze
školení

. úvodní schůzka

.analýza potřeb

. rámcový
harmonogram
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9.1 Realizační tým zakázky

/,t tlťr,lr.lll komunikace v rámci realizace zakázky, ať už s Vámi jakožto zadavatelem, tak s cílovou

,.l,tt1llllrlrl lvtrřenou Vašimi zaměstnanci, jsou určeny tyto zodpovědné osoby:

. lnnnažer zakázky,

. |oktoři projektu,

. supervizor.

garant kvality

gardnti spolupróCe
a výsledkŮ

garant znalostí o
dovednostĺ

účastnĺkil školenĺ

Supervizor:

Nadřazená osoba manažera zakázky. Jeho úkolem je zajistit požadovanou kvalitu poskytovaných

sluŽeb ze strany našich lektorů a ručíza kvalitu odvedené práce a služeb manaŽera zakázky. KtomU

bude využívat veškeré VýstUpy získané při realizaci projektu.

Manažer zakázky:

Bude v rámcĺ zakázky zastáVat tyto činnosti a zodpovědnosti'

. je plně zodpovědný za projekt,

. zodpovídá za realizacia naplnění předmětu zakázky,

. vede jednání především technického a obchodního rázu.

. oporou při organizování, přípravě a vedení agendy Vztahující se k zakázce

. průběžné potvrzování termínů a místa konání všech školení tak, aby odpovídaly individuálním

potřebám Vaší společnosti

' naplánovat strategii školenía celkové strategické cíle vedoucí k úspěšnému ukončení projektu

. vede lektorský tým a zodpovídá za to, aby byl obsah jednotlĺvých školení šitý na míru Vašim

potřebám a očekáváním
. zodpovídá za denní chod realizace projektu, včetně koordinace a kontroly práce lektorského

týmu

poskytuje požadované informace a dokumentaci zaměstnancům nebo zmocněncům pověřených

orgánů (např' MPSV; MMR; Ministerstva financí; Evropské komise, Evropského účetního dvora,

oLAF, Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže, Nejvyššího kontrolního úřadu, příslušného

finančního úřadu a dalších oprávněných orgánů státní správy) a vytváří podmĺnky k provedenĺ

kontrolV Vztahující se k realizaci projektu.
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lollllll pĺo|ektu:

Vrlllltl ll'ktorů projektu společně s Vámi konzultuje manažer zakázky' Každý nový lektor prochází

llľ|;llvtl tzv. náhledy, kde tým našich zkušených pracovníků ověřuje způsob a kvalitu jeho práce na

,,krllrlnĺ. Na základě náhledů je rozhodnuto o zařazení/nezařazení lektora do našeho lektorského týmu.

V průběhu spolupráce naši lektoři procházĺ pravidelným proškolováním za účelem sjednocení úrovně

vstupnĺch znalostí a informací. Spolupracujeme s lektory, kteří nemají pouze teoretický rozhled či

obecné znalosti, ale jejichž zkušenosti stojí především na výsledcÍch, ktených v praxi sami dosáhli.

Nĺže Vám předkládáme přehled všech informačních toků, které probíhají v průběhu realĺzace

projektu:

Doba
reaLzace I
frekvence

zátéž
adresátalnformační kanálAdresátTyp informace

Analýza potřeb
a cíIů

Stanovení
termínů
ověření

znalostía

Akční plány

Hodnotící
dotazníky
Zpráva ze
školení

Zpětná vazba -
t.láze

Průběžná
zpráva

Zpětná vazba -
2.Íáze

Závéreŕná
zpráua

Závěrečná
schtizka

kontaktní osoby
zadavatele,

účastníci školenĺ

kontaktní osoba
zadavatele

účastnĺci śkolení

účastníci školenĺ

účastníci śkolení

realizačnítým

kontaktní osoba
zadavatele

realizačnítým

kontaktní osoba
zadavatele

kontaktní osoba
zadavatele,

kontaktní osoba
zadavatele,

osobní jednání, dotaznĺkové
šetření

telefonicky, elektronĺcky

dotaznÍky, testy znalostí

samotné školení

samotné školení

písemně

telefonicky

písemně

telefonicky

písemně, elektronicky

osobní jednání

3 - 4 t'ŕdny
na začátku
realizace

1x měsíčně

před

školením
během
školení

po školenĺ

po školení

3 dny od
školení

co 3 měsíce

2 týdny po

śkolení
na konci
realizace

na konci
realizace

střední

nízká

nízká

nízká

nízká

střed n ĺ

nízká

nízká

nízká

střední

střední

9.Ż Přístup k reallzaci zakázky

Celá realizace projektu vychází z informací získaných v rámci první schůzky a dalších nezbytných

setkání v rámcĺ Vaší firmy, tj. analýzy potřeb a cílové skupiny, seznámení s pracovním prostředÍm a

vybranými zaměstnanci. Veškeré tyto informace použijeme k zajištění celé realizace zakázky na míru

Vašĺm potřebám tak, aby došlo k naplnění stanovených cílů a přínosů.
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Přĺsttl1l k realizaci zakázky sestáVá z navazu.jících kroků, které

ĺ ĺllĺ-{lro projektu k jeho zdárnému konci a co největšímu přínosu

dohromady zajistí Úspěšné zajištění

pro Vaši společnost,

TERMíNY šxorcruí

Na začátku každého měsíce si
i ověříme platnost termínů školení, případně

l se domluvĺme na termínech nových.

: v případě platnosti termínů Vám zašleme
i pozvánky na jednotlivá školení.

Samotné stanovení termínů
školeníje důležité pro da|ší kroky v realizaci i

projektu, pro nastavenÍ kvality 
i

poskytovaných služeb a přizpůsobení l

potřeb chodu VašÍ firmy. .

Celý proces zjišťování termínů školení zajistí manažer zakázky s kontaktnÍosobou zadavatele.

pŘeo šxouruívl

łltua zace 
"r.""," 

oo'"rÍEĘ20 dní před každým školením budou všem

účastnÍkům distribuovány pozvánky na školenĺ

,dále zadavateli zašleme osnow školení. Ze strany
zadavatele proběhne jejich potvrzení, doplnění či

pro maximální zajištění reflexe
zjištěných potřeb Vašich
zaměstnanců a společnosti v rámci

ziištění v orůběhu zakázkv. školení, abv bvlo co

Na každé školení přijde 3 dny před termínem zahájení výuky soubor dokumentů, které jsou

dt]ležité k realizaci projektu, tj' prezenční listiny, hodnotícĺ dotazníky, akčníplány, jmenovky,

cedulka na dveře (označení dle Pravidel publicitv oP LZz ), skripta a další pracovní materiálv.

Celý proces zajistí lektor projektu ve spojení s manažerem zakázky s kontaktní osobou

zadavatele.

E
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BEHEM SKOLENI

@, den školení při.'de náš lektor o,5 -
l hodlnu před začátkem školení, aby

1lllpĺavil místnost a jednotlivá místa pro

tlťĺstníky (propisky, jmenovky, učební

;lomůcky). Během školení účastníci vyplní

rkční plány a hodnotící dotazníky.

Celý proces zajistí lektor projektu'

Příprava místnosti je důležitá
pro úspěšný prriběh celého školenítak, aby

mohlo být bezproblémově vedeno
ze strany lektora, a aby se účastníci během
školení cítili přĺemně.

PRoč?

po šrouruí

Bezprostředně po školení účastníci S formuláři akčních plánů a

odevzdají akční plány a hodnotící
dotazníky.
Účastníkům zůstanou veškeré materiály,
aby mohli aplikovat poznatky do praxe.

hodnotících dotazníků bude pracováno
pro zajištění veškerých zpráv ze školení
v průběhu celé realĺzace zakázky, tj.

Zpĺáva ze školení, Průběžná lpráva,
Závěrečná zpráva, včetně zpětné vazby a

l aktualizace olánu vzdělávání.

Celý proces zajistí lektor projektu ve spolupráci manažer zakázky (zajištění kontrolního

mechanismu realizace).

PRoč?
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ZPĚTNÁ VAZBA

EI K ověřenízpětné vazby slouží
llrlĺlnotĺcí dotazníky.
Mĺllažer zakázky Vás bude také telefonicky
lolltaktovat za účelem ověření zpětné
varby, včetně její platnosti (za 2 týdny).

Zpětná vazba je důležitá pro další
zlepšovánĺ našich služeb a většího přínosu
pro Vaši společnost. Zpětná vazba rovněŽ

slouží ijako kontrolní mechanismu práce

lektora projektu a manažera zakázky.

Celý proces zajistí lektor projektu ve spolupráci manažer zakázky'

PRoč?

KDO?

PRÁcE sUPERvlzoRA

@ Supervizor bude u manažera
: zakázky zÍskanou zpětnou vazbu ověřovat
, lx za měsíc'

e,áce supe,ui izoĺa je;;,.; ;; r,; IEĐ
kontrolu práce lektora projektu a

manažera zakázky (vlastní vyhodnocení
dokumentů ze školení, kontrola zpětné
vazby), udržování nastavené kvality a jejího

zvyšování.

Celý proces zajistí supervizor ve spolupráci s manažerem zakázkv (zajištění kontrolního
mechanismu realizace).

AKTUAL|ZACE PńNU vzoĚtłvÁruí

Po ověření zpětné vazby (do 2 Je nezbytné v případě nežádoucí
týdnů) může být po dohodě s představiteli
firmy aktualizován plán vzdělávání
a metody výuky tak, aby lépe odpovídaly
zajištěným potřebám zaměstnanců ĺ firmy.

zpětné vazby aktualizovat plán vzdělávání,
a to pro maxĺmální zajištěnĺstanovených
cílů a efektů, přínosů a dalšího pokroku

ve vzdělávání.

Celý proces zajistí manažer zakázky a lektor projektu ve spolupráci s kontaktní osobou
za davatele.

PRoč?

KDO?
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pnŮsĚŽľÉ zpRÁvY

@*''".."",,,""o.uou,.u.o.,",liu,e'.'o,uou,nv.n.p,ĺui"@
i předávány v pravidelných intervalech co 3 l ; klientovi prezentován další postup i

zÁvĚn PRoJEKÍU

i''vypracová",.r"ur","u.orr", t
! je oůlezite pro celkové zhodnocení i

! realizace projektu, sdělení dalšĺch i

! doporučení pro společnost a možnosti :
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9.3 Rizika spojená s realizací zakázky

Vzhledem k našim zkušenostem víme, jaká rizika mohou během realizace zakázky nastat. Proto již ted'

zahrnujeme identifĺkaci všech rizik spojených se zakázkou, včetně jejich eliminace a jednotlivých

kroků k eliminaci rizik:

Závažnost rizika je stanovena z pohledu ohrožení realizace projektu, Proto jsme zvážili jejich

závažnostijiž před realizací projektu, abychom zajístĺli bezproblémový chod zakázky.

1. ldentifikace a evidence rizĺk a problémů

z. Analýza rizik a problémů

3. Plánování reakce

Celý proces eliminace rizik trvá v řádu hodin.

Nefunguiící
komunikace mezi
dodavatelem a

zadavatelem

Nemoc lektora

Účastnĺlĺ/_ci
nedorazí na kurz

Nedostatek
studijních materiálů

Selhání techniky

Kurz nenaplňuje
očekávání
účastníků či
zadavatele

4. Sledování indikátorů změn

5. Reakce a uzavření rizika/problému

Způsob komunikace bude nastaven již na počátku naší

spolupráce. Budou určeny kontaktní osoby zodpovědné za
realizaci zakázky, jak na straně dodavatele, tak na straně
zadavatele. vysoké

V případě elektronické komunikace dodavatel vyžaduje

potvrzení o doručení e-mailu (např. pozvánky na školení)'
v případě že jej neobdrží, kontaktuje zadavatele telefonĺcky.

Naše lektorské portfolio je dostatečně široké, zodpovědný
manažer zakázky ihned určí a kontaktuje náhradního lektora, střední

kteý kurz profesionálně odškolí.

Lektor kontaktuje manažera zakázky, kteni záležitost řeší bud'

přímo s účastníkem, nebo se zástupcem zadavatele (dle vysoké
předem dané dohody); poté informuje lektora.

Lektor má uloženy studijní materiály v elektronické podobě a 
nízké

vyźádá si jejich vytištění na místě.

Technika a pomůcky k výuce, které jsou součástí technického
vybavení školících prostor, jsou před každým realizovaným
kurzem kontrolovány a připravovány zodpovědnou osobou střednĺ

za technické zabezpečení. Proto selhání techniky a absenci
pomůcek vylučujeme'

K eliminacĺ tohoto rizika slouží vstupní analýzy /testování
Vstupní úrovně účastnĺkrj cílové skupiny/ prováděné na

počátku realizace zakázky, Na základě výstupů z těchto

vstupních analýz jsou upřesněny návrhy obsahů jednotlĺvých

vzdělávacích aktivit, jsou nastaveny vhodné metody výuky a vysoké

pomůcky ke školení,

V případě opakované nespokojenosti účastníků s lektorem

/zjištěno ze zpětných vazeb např. formou hodnoticích

dotazníků/, bude tento lektor nahrazen jiným.

Riziko
Závažnost

rizikaEliminace
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9'4 Udaje spojené s realizací zakázky

Místo konánĺ

Místem konání zakázky jsou dodavatelem zajištěné vhodné školicí prostory pro cca 8-10 osob na

území hl. m. Prahy a to Prahy 1, Prah\ 2, Prahy 7 nebo Prahy 5 - Smíchov dle potřeb zadavatele.

Termín realĺzace

Realizace zakázky začne ihned po podpisu smlouvy, ukončení plnění30. 6. 2015.

Harmonogram

Realĺzace naplánovaného harmonogramu školení bude uskutečněna po naší vzájemné dohodě.
Konkrétnítermíny školení budou potvrzeny prostřednictvím objednávky (v elektronické podobě), a to
přibližně 7 až.1'0 dní před zahájením samotného školení, kterou Vám obratem potvrdíme. Vpřípadě
nenadálých situací můžete kdykoliv kontaktovat manažera zakázky,

Flexibĺlĺta

Naše společnost se vyznačuje velkou flexĺbilitou v oblasti školení(lektoři, témata), především v reakci

na různé změny. Během realizace vzdělávacích aktivit jsme připraveni dále upravovat jejich průběh a
obsah na základě společných dohod' Klademe velký důraz na vaši spokojenost, a proto průběžně

konzultujeme uplynulá školení' Naše flexibilita je pro vás důležitá V tom, že můžeme lépe upravovat
cíle a průběh vzdělávání na základě pozitivních změn ve vaší organĺzaci.

Povinnosti dodavatele
. zpracovat metodiku výuky (forma, vzdělávacÍmateriály, závěrečný test v rozsahu 20 - 30

otázek, týkajícÍ se daného tématu, výstupy a zpětná vazba na zadavatele);

. zajistit průběh celého školení po organizační a technické stránce (včetně technického
vybavení_ dataprojektor, laptop, flipchart, případně další nezbytné pomůcky);

o zajistit občerstvení pro účastníky školenídle následujícĺ specifikace: dopolední coffee break
(káva/čaj, nealkoholický nápoj, 2x slané občerstvení); odpolední coffee break (káva/čaj,
nealkoholickýnápoj, 2x sladké občerstvení);

. zajistit přípravu pozvánek pro účastníky školenía jejich distribuci nejpozději 20 kalendářních
dnůpřed konáním daného školení;

. Vytvořit hodnotící dotazníky, které budou účastníci vyplňovat po skončení každého školení-
tĺsk, distribuce;

. VystaVit osvědčení/Certifikátu o absolvování školení úspěšným absolventům (tisk,

distribuce,elektronická Verze pro zadavatele), na základě Úspěšně složeného závěrečného
testu po každém školení;

. zajĺstit materiály pro účastníky školenív tištěné i elektronické podobě (sylaby školení, tištěné
prezentace);

. zajistit prezenční listiny všech účastníků školeníVčetně lektorů, a to pro každé školení.
r vést evidenci školenÍ a vyhodnocení školících aktivit (evidence musí obsahovat minimálně

datum, popis vzdělávací aktivity či vzdělávacích aktivit, jméno lektora a počet hodin
školení);E zajistit a předat každému účastníkovi školení potřebné učební materiály a

pomůcky;
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předat každému úspěšnému absolventu školení předat osvědčenVCertifikát o absolvování
školenĹ ktený bude Vystayen na základě úspěšně složeného závěrečného testu.
osvědčení/Certifikát musí odpovídat pravidlům pro minĺmálnĺ publicitu dle platné příručky
OP LZZ;

zaJistlt veškeré đalší materíály, které budou použity při školeních {veškeré materiály musÍ
odpovĺdat pravi'dlüm pro povinnou minimálnĺ publicitu dle platné příručky oP Lzz a musí
býtpředem konzultovány a schválenr7 zadavatelem);
poskytnout součinnost dodavateli, který bude vyhodnocovat (evaluovat) vzdělávacĺ kurzy'

TEMPO TRAINING & CONSULTING a,s.



sfnť',üE &I ľffi::ľííľľ'
l)( )l )l'()lłt' Jl i\'ll
VAsl tJUtX)UĹľ\l()5l

Přĺloha Č. 4 Smlouvy - PoloŽkový rozpoČet

OVY

Druh školení

Délka

'1ednoho
termínu
Školení
(dnv)

Předpoklá
daný
počet
śkolÍcĺch
dnťl

Nabídková cena
za druh školení
za 1 termín školenĺ
v Kt bez DPHI

Výše DPH
vKč

Nabĺdková cena
za druh školenÍ - za
1 termÍn Školeni v Kč
vč DPH

Zákon č,. 43512004
Sb., o zaměstnanosti

- uprava APZ 1 2 20 500,- 4 305,- 2Ą 805'-

Semĺnáře s právní
problematikou

nového občanského
zákonĺku obecně

2 2 41 000,- 8 610,- 49 6í 0'-

Problematika zákona
c. 89/2012 Sb.,
občanského
zákoníku se
zaměřenĺm na
závazkové právo a
uzavíráni smluv ve
veřejných zakázkách

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

Semináře
k problematice
centrálnĺch nákupů

3 b 61 500,- 12 915,- 74 415,-

Semináře
k problematice
centrálnÍho zadávání
veřejných zakázek

2 4
41 000,- 8 610,- 49 610,-

Problematika
centralizovaného
zadávánÍ veřejných
zakázek

1 1 20 s00,- 4 305,- 24 805,-

Výklad a speciíikace
aUtorského práva
ksw 1 1 20 s00,- 4 305,- 24 805,-

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

1

L\
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uhů školení orientačnĺ.

V Oatravt dne 7. 8.2014

lng' Jan Dostalík

Předseda představenstva


