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Výzva k podání nabídek
	Číslo zakázky 
	

	Název programu:
	Operační program Vzdělávání pro konkurenceschopnost

	Registrační číslo projektu
	CZ.1.07/3.2.04/02.0018

	Název projektu:
	„Vzdělávací programy pro vyšší konkurenceschopnost malých firem v oblasti služeb cestovního ruchu“

	Název zakázky:
	Vytvoření vzdělávací metodiky a vzdělávacích materiálů projektu

	Předmět zakázky (služba/dodávka/stavební práce) :
	služba

	Datum vyhlášení zakázky:
	29.3.2011

	Název/ obchodní firma zadavatele:
	Okresní hospodářská komora Brno-venkov

	Sídlo zadavatele:
	Zámecká 8, 664 41 Troubsko

	Osoba oprávněná jednat jménem zadavatele, vč. kontaktních údajů (telefon a emailová adresa)
	Jan Pohanka, ředitel
Tel: 721 613 005
E-mail: reditel@ohkbv.cz

	IČ zadavatele:
	607 26 261

	DIČ zadavatele:
	

	Kontaktní osoba zadavatele, vč. kontaktních údajů (telefon a emailová adresa):
	Jan Pohanka, ředitel

Tel: 721 613 005

E-mail: reditel@ohkbv.cz

	Lhůta pro podávání nabídek (data zahájení a ukončení příjmu, vč. času)
	Nabídka musí být odeslána doporučenou poštou nejpozději  15.4.2011 ( rozhodující je datum jejího odeslání) na adresu zadavatele.

	Popis předmětu zakázky:
	Předmětem zakázky je zpracování vzdělávacích modulů projektu včetně metodiky vzdělávacího procesu. Specifikace a požadovaná struktura modulů je uvedena v níže uvedené zadávací dokumentaci

	Nejvýše přípustná hodnota zakázky v Kč
:
	550.000,00 Kč včetně DPH

	Typ zakázky

	Zakázka malého rozsahu

	Lhůta dodání (zpracování zakázky)/ časový harmonogr. plnění/ doba trvání zakázky
	Hotová zakázka musí být odevzdána nejpozději do 31.12.2011

	Místa dodání/převzetí nabídky:
	OHK Brno-venkov, Charbulova 168, 618 00 Brno-Černovice

	Hodnotící kritéria:
	Kritéria pro hodnocení nabídky jsou následující:

1. Termín dodání zakázky od podpisu smlouvy (30%)
2. Nabídková cena (70%)


	Požadavky na prokázání splnění základní a profesní kvalifikace dodavatele na základě zadávací dokumentace
:
	Uchazeč ke své nabídce přiloží:

· Prostou kopii výpisu z obchodního rejstříku, pokud je v něm zapsán, či výpis z jiné obdobné evidence, pokud je v ní zapsán. Tento výpis nesmí být starší než 90 kalendárních dnů ke dni podání nabídky. Originál či ověřenou kopii musí následně doložit pouze vybraný uchazeč před podpisem smlouvy o dílo. 

· Pokud není uchazeč zapsán v OR nebo jiné obdobné  evidencí, doloží prostou kopii dokladu o oprávnění k činnosti, které dokládá i jeho oprávnění k realizaci předmětu zakázky. Originál či ověřenou kopii musí následně doložit pouze vybraný uchazeč před podpisem smlouvy o dílo. 



	Požadavek na uvedení kontaktní osoby uchazeče:
	Uchazeč ve své nabídce uvede kontaktní osobu ve věci zakázky, její telefon a e-mailovou adresu.

	Požadavek na písemnou formu nabídky (včetně požadavků na písemné zpracování smlouvy dodavatelem):
	Nabídka musí být zadavateli podána v písemné formě podepsána osobou oprávněnou jednat jménem uchazeče doporučenou poštou. Nabídka může obsahovat návrh smlouvy podepsaný oprávněnou osobou.

	Povinnost uchovávat doklady a umožnit kontrolu:
	Návrh smlouvy o dílo s vybraným dodavatelem musí zavazovat dodavatele, aby umožnil všem subjektům oprávněným k výkonu kontroly projektu, z jehož prostředků je dodávka hrazena, provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním zakázky, a to po dobu danou právními předpisy ČR k jejich archivaci (zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, a zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty).

	Další podmínky pro plnění zakázky:*
	


*nepovinný údaj
Zadávací dokumentace

1. Specifikace struktury poptávaných vzdělávacích modulů                                     

projektu „Vzdělávací programy pro vyšší konkurenceschopnost malých
firem v oblasti služeb cestovního ruchu“, Ref. č. CZ.1.073.2.0402.0018 
Struktura zpracovaných vzdělávacích modulů
Každý zpracovaný vzdělávací modul bude členěn do následujících oblastí: Textová část modulu zpracovaná minimálně v poměru 1 hodina předpokládané výuky = 0,5 strany vzdělávacího textu kromě grafů a tabulek
PPT prezentace 

Prezentace zpracovaná v programu PowerPoint minimálně v poměru:  1 hodina předpokládané výuky v modulu = 1 PPT slide
Soubor testů a úloh 

Minimálně 1 test nebo zkušební úloha ke každým osmi výukovým hodinám modulu, zahrnujících jeho vzdělávací obsah  

Příklady dobré praxe 

Minimálně dva reálné příklady z praxe ke každému vzdělávacímu modulu, na kterých bude ilustrováno využití a přínos informací, postupů a metod obsažených v modulu

Literatura a zdroje

 Ke každému modulu bude zpracován seznam zdrojů a literatury, ze kterých budou moci účastníci vzdělávání čerpat

METODIKA VZDĚLÁVACÍHO PROCESU
Ke kompletu vzdělávacích materiálů bude zpracována vzdělávací metodika vycházející z charakteru, potřeb a možností cílové skupiny projektu, jíž jsou především vedoucí a provozovatelé především malých a mikropodniků v oblasti služeb cestovního ruchu.

Na zpracované vzdělávací materiály nelze uplatňovat jakákoliv práva duševního vlastnictví a musí být k v plné míře k dispozici poskytovateli grantu a Ministerstvu školství ČR.
2. Obsahová specifikace a popis  plánovaných vzdělávacích modulů projektu

Cíl projektu

Hlavním cílem projektu je rozšíření nabídky vzdělávacích produktů pro další vzdělávání cílové skupiny v Jihomoravském kraji. Programy budou koncipované jednak s cílem podpořit a motivovat stávající majitele, provozovatele a vedoucí zařízení služeb cestovního ruchu v získání potřebných profesních dovedností a znalostí, nutných k dosažení vyšší konkurenceschopnosti a udržitelnosti jejich aktivit, jednak jako přenositelné i do oblasti přípravy na podnikání, kde poskytnou praktické znalosti, návody a know-how případným zájemcům, kteří se chystají práci nebo podnikání ve službách cestovního ruchu teprve zahájit. 

Společným cílem všech vytvořených vzdělávacích modulů bude zvýšení kvalifikace a profesních dovedností především vedoucích pracovníků, provozovatelů a lidí s potenciálem v těchto pozicích působit, protože tyto funkce se v oblasti malých podniků, středních podniků a mikropodniků cestovního ruchu ve velké míře překrývají a mají klíčovou úlohu ve vztahu ke kvalitě poskytovaných služeb i udržitelnosti aktivit. 

Součástí vzdělávacích materiálů bude modul zaměřený na techniky interního tréninku a lektorské dovednosti generující v účastnících vzdělávacích programů schopnost předat získané informace dál v rámci jejich firem. Nastartování interního školení a rozvoje zaměstnanců je v oblasti služeb cestovního ruchu jednou z mála šancí jak průběžným a udržitelným způsobem zvyšovat osobní i odborné kvality a kompetence personálu.

Hlavním plánovaným výstupem projektu je 10 vzdělávacích modulů, rozdělených tématicky do čtyř okruhů, včetně materiálů a pomůcek pro využití v interním tréninku. Vzdělávací materiály budou  zpracované v tištěné a on-line verzi pro možnost využití klasickou tréninkovou formou a formou distančního vzdělávání - blended learningu, případně e-learningu.

VÝSTUPY PROJEKTU

výuková skripta, metodická příručka lektora, soubor materiálů pro interní trénink a e-learningová aplikace s kompletní verzí vzdělávacích materiálů pro deset vytvořených vzdělávacích modulů

POPIS PLÁNOVANÝCH VZDĚLÁVACÍCH  MODULŮ

(u jednotlivých modulů jsou uvedeny doporučené časové dotace pro realizaci tréninku)

OBLAST 1. PERSONÁLNÍ ŘÍZENÍ A MANAŽERSKÉ DOVEDNOSTI
Cílová skupina vhodná pro účast ve vzdělávacím programu: 

účastníci dalšího vzdělávání – majitelé a vedoucí malých ubytovacích a stravovacích provozů, podnikatelé z jiných oborů uvažující o zahájení hostinské a ubytovací činnosti, případně zaměstnanci těchto provozů s potenciálem pro vedoucí funkce

Důvod realizace – výchozí situace:

Kvalita služeb ve zmíněné oblasti podnikání má průměrnou, nebo v mnoha případech stále ještě podprůměrnou úroveň, a tím pádem i malou schopnost generovat loajální zákazníky, kteří se opakovaně vracejí, zdržují se delší dobu a poskytují regionu bezplatně tu nejefektivnější propagaci. Tento stav je zapříčiněn několika vzájemně provázanými faktory, které dostávají služby cestovního ruchu do kruhu příčin a následků. 

Primárním z nich je to, že malé a mnohdy i střední podniky služeb cestovního ruchu jsou řízeny sice s nejlepší snahou, ale mnohdy neprofesionálně a většinou bez aplikace moderních řídících metod, které jsou nezbytné pro to, aby nejen přežily, ale mohly se i rozvíjet. Další faktor je ten, že celý obor služeb cestovního ruchu se dlouhodobě potýká s nedostatkem kvalitních zaměstnanců, kteří by zajistili požadovanou kvalitu služeb i řízení provozů. Vzhledem k tomu, že úroveň absolventů, opouštějících počáteční odborné vzdělání, je velmi nízká, většinou jsou vybaveni převážně teoretickými znalostmi a jejich praktické znalosti jsou generovány mnohdy právě v prostředí provozů s průměrnými nebo podprůměrnými službami, není možné očekávat, že tato skupina mladých pracovníků by mohla stav změnit. Jedinou šancí tak zůstává co nejpečlivější výběr zaměstnanců a jejich motivace a rozvoj v rámci firmy. K tomu však schází stávajícím provozovatelům a vedoucím pracovníkům v ubytovacích a stravovacích provozech jak manažerské zkušenosti, kompetence a znalosti, tak znalosti v oblasti personalistiky a interního tréninku a působení na zaměstnance. Proto považujeme tento plánovaný vzdělávací program za velmi užitečný a cílený na skutečnou potřebu oboru.

Přínos vzdělávacího programu pro cílovou skupinu – účastníky dalšího vzdělávání:

Uživatelé vzdělávacích materiálů získají praktické kompetence v oblasti personalistiky a efektivní práce se zaměstnanci, pracovněprávního minima v této oblasti, základních manažerských a komunikačních dovedností, řešení stížností a zákaznické orientace, a především se naučí i techniky, jak svoje získané dovednosti využít v reálném provozu a začlenit je do své každodenní práce.

Modul 1: 
24 výukových hodin

Praktická personalistika – efektivní nábor a výběr zaměstnanců  

· zásady náboru a výběru zaměstnanců

· technika pracovních pohovorů

· docházkové systémy

· aktuální pracovněprávní administrativa

· techniky hodnocení a motivace zaměstnanců

· tvorba a zavádění interních pravidel a standardů 

Modul 2: 
8 výukových hodin

Pracovněprávní minimum pro vedoucí pracovníky – aktuální legislativa

· obchodní zákoník

· občanský zákoník

· zákon o ochraně osobních dat

· legislativa vztahující se k provozu podniku služeb CR

· zákoník práce, chystané změny ZP, aktualizace podle změn ZP, které budou schváleny během projektu

· evidence a archivace údajů 

Modul 3: 
32 výukových hodin

Vedení a řízení zaměstnanců – základní dovednosti pro malé provozy služeb CR     

· vytváření a vedení pracovního týmu

· motivace pracovního týmu

· organizace práce a time management

· praktické použití manažerských nástrojů – pochvala, kritika, delegace

· komunikační dovednosti manažera

· řešení 

· konfliktních situací, manipulace

· orientace na zákazníka a její prosazování

OBLAST 2. PROVOZNÍ ŘÍZENÍ
Cílová skupina vhodná pro účast ve vzdělávacím programu: 

účastníci dalšího vzdělávání – majitelé a vedoucí malých ubytovacích a stravovacích provozů, podnikatelé z jiných oborů uvažující o zahájení hostinské a ubytovací činnosti, případně zaměstnanci těchto provozů s potenciálem pro vedoucí funkce

Důvod realizace – výchozí situace:

Jedním z nejslabších prvků provozování podniků služeb CR je stále samotná organizace provozních aktivit, finanční řízení, plánování a controlling.  Stejně jako v předchozím popisu jsou i v těchto oblastech malé a mnohdy i střední podniky služeb cestovního ruchu řízeny sice s nejlepší snahou, ale mnohdy neprofesionálně a většinou bez aplikace funkčních zásad a nástrojů ekonomiky provozu a moderních řídících metod, které jsou nezbytné pro to, aby nejen přežily, ale mohly se i rozvíjet. Další faktor je ten, že celý obor služeb cestovního ruchu se dlouhodobě potýká s nedostatkem kvalitních zaměstnanců nejen v oblasti řadových pracovníků, ale i středního managementu, do jehož povinností výše zmíněné oblasti patří. Ekonomická, finanční i organizační neefektivita malých provozů je zase dána tím, že převážná většina lidí, kteří v nich pracují, se správné postupy a metody prostě neměla během vzdělání a dosavadní praxe kde naučit a provozy tím pádem fungují, přežívají, ale málokdy dokáží vygenerovat dostatek prostředků na nějaký další smysluplný rozvoj jak lidských zdrojů, tak služeb.  Proto považujeme tento plánovaný vzdělávací program za velmi užitečný a cílený na skutečnou potřebu oboru.

Přínos vzdělávacího programu pro cílovou skupinu – účastníky dalšího vzdělávání:

Uživatelé vzdělávacích materiálů získají praktické kompetence v provozním a finančním řízení ubytovacího a stravovacího provozu, seznámí se se základní legislativou a povinnostmi v oblasti hygienických předpisů a získají praktické návody, jak těmto povinnostem dostát. Naučí se i techniky, jak svoje získané dovednosti předávat dál svým kolegům a zaměstnancům v rámci interního tréninku, jehož proces budou umět naplánovat, realizovat a udržet. Do tohoto bloku byl zařazen i modul, který je bohužel v současné době stále užitečnější, a to modul Řešení konfliktních situací, který dá jeho uživatelům praktické návody jak řešit problematické a agresivní hosty, neplatiče, škody na majetku způsobené hosty, ale i škody na majetku a zdraví hostů, způsobené zaměstnanci nebo firmou.

Modul 4: 
24 výukových hodin

Provozní a finanční řízení stravovacího provozu

· ekonomika kuchyňského a stravovacího provoz

· řízení a kontrola nákladů

· nákup a skladování

· outsourcing služeb

· spolupráce s dodavateli

· finanční a obchodní plánování

· marketing stravovacího provozu

· nástroje na zvýšení obratu

Modul 5:
24 výukových hodin

Provozní a finanční řízení ubytovacího provozu

· ekonomika ubytovacího provozu

· řízení a kontrola nákladů

· outsourcing služeb

· spolupráce s cestovními kancelářemi a partnery

· rezervační systémy

· finanční a obchodní plánování

· marketing ubytovacího provozu

· nástroje na zvýšení obratu

Modul 6: 
16 výukových hodin

Environmentální management a HACCP v malých provozech služeb CR 

· nejčastější omyly, chyby a nepravdy

· aktuální požadavky legislativy

· dobrá provozní praxe

· kontrolní mechanismy

· řízení nákladů

· možnosti využití pro zvýšení obratu

Modul 7: 
16 výukových hodin

Řešení konfliktních situací

· řešení konfliktních situací s hosty v provozech služeb z pohledu legislativy

· psychologie konfliktů

· typy konfliktních osob

· možnosti, techniky a nástroje použitelné v praxi

· právní aspekty škod na majetku podniku a hostů

· zásady osobní bezpečnosti 

3. INFORMAČNÍ TECHNOLOGIE V PROVOZU SLUŽEB CESTOVNÍHO RUCHU
Cílová skupina vhodná pro účast ve vzdělávacím programu: 

účastníci dalšího vzdělávání – majitelé a vedoucí malých ubytovacích a stravovacích provozů, případně zaměstnanci těchto provozů s potenciálem pro vedoucí funkce

Důvod realizace – výchozí situace:

Informační technologie jsou stále v mnoha provozech využívány jen v naprosto základní formě – naskladňování zboží, zadávání informací o hostech a konzumaci, zúčtování s hostem, přijímání a odesílání elektronické pošty, vyhledávání na internetu a psaní textů. Běžné kancelářské aplikace se ale dají i v provozu malého podniku využít mnohem efektivněji, tak aby uspořily práci a čas a zlepšily přehled o provozu i financích. Hotelové a restaurační systémy mají kromě základních zmíněných funkcí velmi sofistikované analytické a statistické nástroje, které i vedoucí malých podniků nevyužívají jak z neznalosti, tak z důvodu že mnohé dodavatelské firmy účtují za dodatečná školení v těchto funkcích velmi vysoké částky. Využití informačních technologií v oblasti marketingu a propagace je omezeno většinou na vytvoření webových stránek bez hlubší koncepce a cílenějšího nastavení, případně e-mailing, který končí většinou ve spamových schránkách oslovených klientů. Proto považujeme tento plánovaný vzdělávací program za velmi užitečný a cílený na skutečnou potřebu oboru.

Přínos vzdělávacího programu pro cílovou skupinu – účastníky dalšího vzdělávání:

Absolventi vzdělávacího programu získají praktické znalosti a přehled o možnostech využití IT technologií pro rozvoj a podporu svých aktivit, seznámí se s nevyužívanými nástroji, které běžně nabízejí hotelové a restaurační systémy a získají znalosti a návody jak efektivně a levně propagovat své služby a podniky s pomocí informačních technologií.  

Modul 8: 
16 výukových hodin

Informační technologie v provozu služeb 

· hotelové a restaurační systémy a jejich efektivní využití v malé firmě

· efektivní využití běžných kancelářských aplikací – MS Word, MS Excel, MS PowerPoint

Modul 9: 
16 výukových hodin

Informační technologie v marketingu a propagaci malých firem

· internetová reklama

· tvorba, nastavení a efektivita webových stránek

· efektivita investic do internetové reklamy

· možnosti sociální sítí

· ubytovací, prodejní a propagační servery

OBLAST 4. INTERNÍ TRÉNINK A ROZVOJ ZAMĚSTNANCŮ
Cílová skupina vhodná pro účast ve vzdělávacím programu: 

majitelé a vedoucí malých ubytovacích a stravovacích provozů, zaměstnanci provozů služeb CR s potenciálem pro vedoucí funkce

Důvod realizace – výchozí situace:

Celý obor služeb cestovního ruchu se dlouhodobě potýká s nedostatkem kvalitních zaměstnanců, kteří by zajistili požadovanou kvalitu služeb i řízení provozů. Vzhledem k tomu, že úroveň absolventů, opouštějících počáteční odborné vzdělání, je velmi nízká, většinou jsou vybaveni převážně teoretickými znalostmi a jejich praktické znalosti jsou generovány mnohdy právě v prostředí provozů s průměrnými nebo podprůměrnými službami, není možné očekávat, že tato skupina mladých pracovníků by mohla stav změnit. Jedinou šancí tak zůstává co nejpečlivější výběr zaměstnanců a další interní vzdělávání a rozvoj v rámci firmy. K tomu však schází stávajícím provozovatelům a vedoucím pracovníkům v ubytovacích a stravovacích provozech jak manažerské zkušenosti, kompetence a znalosti, tak pomůcky, materiály a metodika interního tréninku a působení na zaměstnance. Proto považujeme tento plánovaný vzdělávací program za velmi užitečný a cílený na skutečnou potřebu oboru.

Přínos vzdělávacího programu pro cílovou skupinu – účastníky dalšího vzdělávání:

Absolventi vzdělávacího programu získají praktické kompetence v oblasti interního tréninku a rozvoje zaměstnanců, naučí se identifikovat správně tréninkové potřeby podle aktuální situace v provozu a zpětné vazby zákazníků, naučí se techniky, jak svoje odborné dovednosti předávat dál svým kolegům a zaměstnancům v rámci interního tréninku, jehož proces budou umět naplánovat, realizovat, vyhodnotit a udržet.

Modul 10: 
24 výukových hodin

Dovednosti interního trenéra – techniky interního tréninku zaměstnanců

· význam interního tréninku

· analýza tréninkových potřeb

· stanovení tréninkového plánu

· motivace zaměstnanců k tréninku

· techniky individuálního a skupinového tréninku  

· hodnocení efektivity tréninkových aktivit

· metody k zajištění udržitelnosti tréninkových výsledků

· praktický nácvik technik

� Uveďte hodnotu zakázky bez DPH a v závorce s DPH.


� Uveďte, zda se jedná o zakázku nadlimitní, podlimitní či malého rozsahu.


� Pokud je požadováno pro vybraný druh výběrového řízení dle hodnoty předpokládané ceny dodávky


4 Pokud je součástí zadávací dokumentace návh smlouvy (povinnost u zakázek nad 500 000 Kč bez DPH včetně viz Příručka pro příjemce, verze č. 3 – str. 105)
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