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Příloha č. 1 
Specifikace předmětu plnění: Evaluační semináře
Veřejná zakázka: 
„Zajištění odborných, konzultačních a informačních služeb se zaměřením na cílové skupiny koncepce dv – EVALUAČNÍ SEMINÁŘE“
Evaluační semináře

„Vytvoření evaluačních seminářů s cílem pilotního ověření dvoumodulárního e-learningového programu. Příprava a realizace deseti prezenčních evaluačních seminářů za účelem zhodnocení přínosu, eventuálních úprav a rozvoje dvoumodulárního e-learningového programu.“

Zadavatel požaduje přípravu, realizaci a vyhodnocení 10 evaluačních seminářů pro poskytovatele dalšího vzdělávání. 

Tyto semináře jsou důležitým evaluačním prvkem dvoumodulárního e-learningového programu projektu Koncept poskytovaného klientům ze vzdělávacích institucí. Výsledky seminářů budou součástí závěrečné evaluace a budou použity pro revizi a aktualizaci nabídky služeb obou komponent projektu.

Obsah projektu tvoří dvoumodulární e-learningový program. První modul, jehož cílem je seznámit účastníky s jednotlivými kroky realizace marketingu ve vzdělávacích institucích, nese název „Kuchařka marketingu“. Struktura modulu odpovídá fázím marketingového cyklu. Program je upraven pro potřeby distančního vzdělávání, obsahuje řadu praktických příkladů, názorných metodických návodů a cvičení. Důraz je kladen na interaktivitu, využití obrázků, grafů, videí apod. Druhý modul poskytuje uživatelům praktické návody a postupy využitelné při tvorbě vzdělávacích programů. 
E-learningový program je uživatelům přístupný na webové stránce http://moodle.koncept.nuov.cz/moodle. Do programu byl vytvořen speciální přístupový účet , uživatelské jméno: msmt, heslo: Koncept1*.  
Nezbytnou podmínkou pro vizuální řešení celé této části veřejné zakázky je plné respektování kritérií Manuálu vizuální identity OP VK v platné verzi.

Termín plnění zakázky začíná dnem podpisu smlouvy a končí 15. dubna 2013. 
Přesný termín každého semináře bude upřesněn min. 1 měsíc před jeho konáním, předběžně:

	Termín 
	Počet realizovaných seminářů

	leden 2013
	3 evaluační semináře

	únor 
2013
	3 evaluační semináře

	březen 2013
	3 evaluační semináře
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2013 
	1 evaluační seminář


Místo: 
Z celkového počtu 10 evaluačních seminářů se 3 semináře budou konat v Praze, 3 semináře v krajských městech v Čechách a 4 semináře v krajských městech na Moravě. 
Pro místa konání platí tyto požadavky - dobrá dopravní dostupnost městskou hromadnou dopravou (místo musí být dostupné alespoň 1 ze 2 prostředků MHD – tramvaj, , autobus, zastávky MHD nesmí být dále než 200 m od místa konání semináře). Uchazeč v nabídce uvede školící prostory, příp. hotely nebo konferenční lokality, v nichž hodlá semináře zajistit. Požadavek na uvedení několika možných míst plnění veřejné zakázky není požadavkem na varianty nabídky.
Doba:

10:00 – 18:00, semináře budou jednodenní
Počet účastníků: 20 osob/seminář 
Počet seminářů: 10
Na každém semináři bude zajištěna účast reprezentantů těchto cílových skupin: pracovníci komerčních vzdělávacích institucí, zástupci škol poskytujících další vzdělávání dospělých, pracovníci podnikové vzdělávací instituce, zástupci neziskových organizací zabývajících se vzděláváním dospělých. 
Organizační a technické požadavky na semináře:

Pokud není uvedeno jinak, veškeré požadované organizační a technické požadavky musí být zahrnuty v nabídkové ceně.

· zajištění účastníků seminářů, zvací proces & telefonická registrace účastníků, vytvoření databáze účastníků, zajištění distribuce dvoumodulárního e-learningového programu účastníkům min. 1 týden před zahájením semináře, vyhledání kontaktů a zajištění naplnění seminářů.  Zadavatel požaduje zajištění průměrné návštěvnosti všech seminářů 80% plánovaného počtu 200 účastníků. Tzn., že garance návštěvnosti představuje minimálně 160 účastníků. Minimální počet účastníků na jednom semináři je 10. Školící prostory, tj. jednací místnost, prostor pro občerstvení, toalety, šatna, vše na úrovni, která je běžná v hotelu min. se 3, příp. více*;

· jednací místnost s kapacitou pro 30 osob, místa pro účastníky ve školním uspořádání s dostatečným prostorem pro průchod mezi řadami;
· dataprojektor + pc + projekční plocha velikosti přiměřené velikosti sálu pro přednášející osobu;
· pc / netbook pro každého účastníka;
· připojení na internet pro přednášející osobu a pro účastníky;
· 1 moderátor + 1 pomocník moderátora pro podporu účastníků/seminář;
· vlajky ČR a EU na předsednickém stole;
· místo pro registraci účastníků a umístění podkladových materiálů pro účastníky semináře;

· orientační a informační tabule v souladu s požadavky na vizuální identitu OP VK;

· tisk a distribuce tematických podkladů pro seminář;

· tvorba, realizace a rozeslání barevných pozvánek dle zadání zadavatele, informační podklady zajistí zadavatel, dodavatel zajistí realizaci a distribuci v množství odpovídajícím požadované velikosti souboru plánovaných účastníků; 

· dodavatel dále zajistí, aby grafická podoba všech materiálů splňovala zásady vizuální identity OP VK; 

· poskytnutí občerstvení odděleně od jednací místnosti – maximální denní limit na 1 účastníka semináře je 250,- Kč bez DPH (300,- Kč včetně DPH):

· ranní coffee-break (káva, čaj, minerálka, džus, sladké pečivo),
· oběd (dvouchodové menu, vegetariánské jídlo na výběr, nealkoholické nápoje),

· odpolední coffee-break (káva, čaj, minerálka, džus, ovoce, dezert),

· konkrétní skladba občerstvení u obou coffee-breaků a oběda bude dohodnuta v adekvátním termínu před konáním semináře,

· uchazeč v nabídce výslovně uvede, že akceptuje finanční limit stanovený zadavatelem na 1 účastníka/den, a že fakturace stravy bude odpovídat skutečnému počtu účastníků konference,
· dodavatel zajistí dopravu veškerého materiálu na místa konání seminářů. 
Struktura obsah semináře:

Seminář se bude skládat ze 3 samostatných částí. Úvodní část bude představovat prezentaci obsahové a formální (technické) stránky e-learningového programu obsahujícího dva moduly. Druhou část bude tvořit aktivní zapojení účastníků do programu s využitím interaktivních prvků. Třetí část bude zaměřena na hodnocení programu účastníky formou řízené diskuse a následného vyplnění evaluačních dotazníků. Cílem evaluace je vyhodnocení programu účastníky, shrnutí přínosů, ev. nedostatků programu.
Dodavatel zodpovídá za realizaci odborného obsahu semináře včetně moderování dle požadavků zadavatele. Dodavatel zajistí služby moderátora a 1 pomocníka moderátora po dobu konání semináře. 

Metoda vedení semináře a struktura obsahu evaluace bude součástí předložené nabídky, konkrétní podoba seminářů bude upřesněna dle aktuálního stavu a potřeb před zahájením jejich realizace. 

Výstupy semináře:
Dodavatel zajistí kompletní zápis mluveného slova z jednotlivých seminářů, který předá zadavateli ve formátu Microsoft Word. Struktura zápisu bude definována dle požadavků zadavatele.

Dodavatel zajistí evaluační dotazníky pro účastníky seminářů, jejich distribuci, vyplnění účastníky, zpracování a předání zadavateli. 

Dodavatel zajistí vytvoření evaluační zprávy z každého semináře a jednu závěrečnou evaluační zprávu (celkem 11 kusů)

Dodavatel zajistí kompletní zvukový záznam, dále foto dokumentaci z jednotlivých seminářů, zarchivování a předání na CD zadavateli po skončení každého semináře.

Dodavatel v nabídce předloží:
Vlastní návrh řešení, který bude mimo jiné obsahovat:

Návrh metody realizace semináře včetně návrhu struktury a obsahu vzorového evaluačního semináře

Návrh systému evaluačních dotazníků včetně vzorového dotazníku
Návrh metody vedení řízené diskuse včetně zdůvodnění jejího výběru
Návrh systému zpracování získaných dat 
Návrh metody vypracování evaluační zprávy včetně vyhodnocení vzorového dotazníku
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