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Příručka k projektu
Název operačního programu:

Operační program Rozvoj lidských zdrojů spolufinancovaný ze státního rozpočtu ČR a Evropského sociálního fondu
	Číslo a název opatření:
	3.3 Rozvoj dalšího profesního vzdělávání

	Číslo kola výzvy:
	2

	Název grantového schématu:
	Rozvoj kapacit dalšího profesního vzdělávání

	Název programu podpory: 
	A) Rozvoj a zlepšení současné nabídky dalšího profesního vzdělávání včetně služeb s ním spojených

	Vyhlašovatel (KP):
	Moravskoslezský kraj

	Žadatel:
	Obchodní akademie, Orlová, příspěvková organizace

	Název projektu:
	Moderní formy profesního vzdělávání

	Registrační číslo:
	CZ.04.1.03/3.3.14.3/0010

	Maximální výše finanční podpory
	2 969 720 Kč

	Veřejné prostředky poskytnuty na základě
	Smlouva o financování grantového schématu

	Schváleno zastupitelstvem kraje
	8. června 2006 č. usn. 11/984/1

	Datum zahájení realizace projektu
	1. 9. 2006

	Datum ukončení realizace projektu
	30. 6. 2008

	Partnerské školy

1. Střední škola průmyslová, Krnov, příspěvková organizace

2. Střední škola průmyslová a umělecká, Opava, příspěvková organizace

3. Gymnázium Rýmařov, příspěvková organizace

4. Gymnázium Vítkov, Komenského 145, příspěvková organizace

5. Střední škola, Odry, příspěvková organizace

6. Obchodní akademie a Střední zemědělská škola Bruntál, J. Žižky 10, příspěvková organizace

7. Gymnázium a střední odborná škola, Nový Jičín, příspěvková organizace


Přílohy:
1. Smlouva o financování grantového projektu

2. Smlouva o partnerství a vzájemné spolupráci

3. Harmonogram projektu

4. Přehled kurzů a modulů

5. Výkaz práce

6. Autorská smlouva

7. Prezenční listina kurzu

8. Pokyn k vyúčtování pracovní cesty

9. Obecná pravidla uznávaných výdajů

1. Stručný obsah projektu
Předkládaný projekt bezprostředně navazuje na podaný projekt SROP Podpora rozvoje komunitních škol, jehož záměrem je vytvořit v Moravskoslezském kraji systém osmi komunitních center nabízejících ucelené vzdělávací programy. 

Projekt řeší následující aktivity:

1. Zpracování ucelené nabídky dalšího profesního vzdělávání v oblasti rozvoje jazykových a společenských  kompetencí a problematiky informačních technologií:

· vytvoření studijních materiálů pro navrhované kurzy s využitím metodiky distančního vzdělávání

· vytvoření modulárního systému vzdělávací nabídky

· vytvoření systému sebeevaluačních testů

2. Vytvoření prostředí pro komunikaci prostřednictvím webového portálu

3. Vytvoření pracovní skupiny pro didaktiku distančního vzdělávání, školení lektorů

4. Zpracování vzdělávacích materiálů v prostředí eLearningu s cílem jejich zpřístupnění   cílovým skupinám bez  omezení v čase, místě a tempu vzdělávání

5. Vytvoření systému podpory profesního vzdělávání v partnerských komunitních školách pro pilotní ověřování   distančních kurzů. Vybavení partnerských komunitních center edukačními materiály.

2. Cíl projektu

Globálním cílem projektu je přispět ke zkvalitnění systému profesního vzdělávání Moravskoslezského kraje s využitím kapacity středních škol. Konkrétním cílem projektu je zavádění inovativních forem výuky - distanční, e-learning, kombinované do praxe profesního vzdělávání. Modulární systém kurzů je zaměřen na posilování klíčových kompetencí jednotlivých cílových skupin.

Postup prací:

1. Na základě konzultace s partnerskými školami - komunitními školami - a partnery z praxe vytvořena koncepce modulárního vzdělávání v oblasti zvyšování klíčových kompetencí.

2. Vytvoření pracovního týmu pro zpracování edukačních materiálů a vedení pilotních kurzů. 

3. Školení autorů a tutorů distančních opor.

4. Vytvoření vzdělávacích programů – 4 moduly, tj. 25 kurzů -  využívající netradiční aktivizující formy výuky.

5. Zpracování vytvořených vzdělávacích programů v prostředí eLearningu s cílem jejich zpřístupnění cílovým skupinám bez omezení v čase, místě a tempu vzdělávání.

6. Vybavení komunitních škol edukačními materiály a informační technikou.

7. Další vzdělávací aktivity - workshopy, semináře a webové prezentace s cílem zvýšit povědomí občanů o klíčových kompetencích nutných pro zvýšení zaměstnavatelnosti.

8. Vytvoření internetového diskusního fóra na podporu interaktivity a efektivity vzdělávacího procesu.

3. Spolupráce mezi žadatelem a partnery (komunitními školami)
Spolupráce bude založena na Smlouvě o partnerství a vzájemné spolupráci, která bude specifikovat roli a odpovědnost partnerů v rámci projektu a stanoví pravidla interní kontroly a auditu. Základní jednotka při řízení: ŘVP - řídící výbor projektu, ŘTP - řídící tým  projektu (viz aktivita projektový managanement).

Spolupráce mezi žadatelem a komunitními školami bude založena na smlouvě o spolupráci v projektu. S tvůrci studijních opor budou uzavírány autorské smlouvy. S oponenty budou uzavírány dohody o provedení práce.

Pravidla vnitřní kontroly a auditu: 
1. Vytvoření interní směrnice – Příručka k projektu. Po jejím odsouhlasení bude závazná pro všechny strany projektu a bude obsahovat: metody a postupy při řešení projektu, pravomoci a odpovědnosti jednotlivých partnerů projektu, bude podrobně rozepsán způsob a frekvence interních kontrol u žadatele a partnera projektu. Tyto kontroly (monitorovací návštěvy) bude provádět finanční manažer projektu.
2. Průběžný finanční audit - kontrola hospodaření s finančními prostředky: V rámci projektu je nutno vést odděleně, přesné, průhledné a pravidelné záznamy a účetnictví o realizaci projektu. Pracovníci zodpovědní za hospodaření s finančními prostředky budou proškoleni a seznámeni s pravidly finančního řízení a upozorněni na možné problémy při řešení projektu. Každé 3 měsíce budou partneři projektu předkládat finančnímu manažeru projektu průběžné finanční zprávy. Obsah finančních zpráv: soulad čerpání s rozpočtem projektu, přehled čerpání za dané období, plánované čerpání v následujícím období, přehled účetních dokladů, mzdových a expertních nákladů, nakoupeného vybavení. 

3. Průběžný technický audit - kontrola plnění cílů projektu: během měsíčních porad účastníků projektu bude kontrolován postup prací a soulad s cíli a pracovním plánem.
4.  Zapojení cílových skupin

Všichni zájemci o vzdělávání budou v jednotlivých regionech osloveni jednotlivými školami prostřednictvím:

· Webových stránek

· Nabídkovými letáky

· Články v tisku

· Dny otevřených dveří 

· Inzercí na úřadech práce

· Inzercí v místních institucích a firmách

Všechny cílové skupiny mohou využívat vytvořené sítě komunitních škol, které budou zapojeny do projektu s přístupem k informačním zdrojům a multimediálním databázím, workshopům a seminářům.

Produkty:
4 moduly – 25 kurzů, 25 studijních opor
Katalog vzdělávací modulů - 100 ks

Sborník konferencí - 20 ks

Portál pro nabídku profesního vzdělávání

Prostředí LMS pro distanční formu profesního vzdělávání

Výukové testy, selftesty a lekce na podporu vzdělávacích modulů

5. Popis realizace projektu
	1. Projektový management 

– 11 osob zastupujících 8 škol
	796 320 Kč

	ŘVP - řídící výbor projektu. Jeho členy jsou zástupci žadatele a partnerů. Po jednom zástupci s právem hlasovat a podílet se na rozhodování ve věcech projektu. Dalším členem výboru je finanční manažer žadatele, který bude provádět vnitřní audit projektu.

ŘTP - řídící tým projektu. Je složen z pracovníků, v jejichž pravomoci je projednání obsahu a formy výstupů projektu, projednání pracovního programu k dosažení plánovaných výstupů, projednání rozsahu zapojení a rolí jednotlivých partnerů, definování zdrojů (experti, náklady), partnerů k zajištění jejich zapojení a rolí v projektu, příprava podkladů za pracovní skupinu - vstupů do finálních dokumentů projektu. V jeho pravomoci je především koordinace prací pracovních skupin, finalizace podkladů z pracovních skupin, příprava pro jednání ŘVP. Členové – manažer projektu, koordinátoři, lektoři, autoři opor, finanční manažer, spráce LMS


	2. Tvorba modulárního systému profesního vzdělávání (4 moduly, tj. 25 kurzů)
	16 000 Kč

	Žadatel a partneři - budou koordinátory a odbornými garanty aktivit. V projektu se využije kapacita komunitních škol - jejich materiální a personální vybavení Kromě toho bude nabídnuta spolupráce externí lektorům. Modulární systém vznikne na základě analýzy poptávky zájemců o profesní vzdělávání získané v jednotlivých spádových oblastech komunitních škol. Systém směřuje k vytvoření průřezových kurzů DiV, které obecně posílí profilující kompetence žádané firmami a institucemi. Výsledkem budou moduly akreditovaných kurzů.


	3. Konfigurace LMS a jeho udržování v průběhu projektu
	20 000 Kč

	V prostřední LMS bude vytvořena koncepce modulárního uspořádání edukačnich materiálů, zavedeny a spravovány uživatelské účty s příslušnými právy.


	4. Příprava realizátorů distančního vzdělávání
	126 000 Kč

	Budoucí tutoři a autoři distančních opor absolvují akreditovaný kurz Příprava realizátorů distančního vzdělávání, který bude realizovat Ostravská univerzita. Lektoři tak získají nové vědomosti a dovednosti - kompetence v rámci eLearningového a distančního vzdělávání. Obsah kurzu bude zaměřen zejména moderní trendy ve výuce a v přípravě studijních opor. Předpokládá se vyškolení celkem 35 lektorů.


	5. Správa portálu e-orlova.cz
	10 000 Kč

	Vytvoření internetových stránek, které budou podrobně informovat o projektu a budou průběžně aktualizovány v závislosti na fázi realizace projektu. 

- Správa již existujícího portálu e-orlova.cz  pro distanční výuku - jedinečná možnost pro realizaci systému profesního vzdělávání.

 Základními funkcionalitami portálu, který bude budován na Open source technologiích jsou:

- prezentovat dynamický obsah. Obsah je přizpůsoben potřebám individuálních skupin uživatelů portálu, je integrován v databázích a lze v něm vyhledávat,

- řídit rozsáhlý obsah portálu s velkým množstvím dokumentů pomocí web browseru,

- zajistit bezpečnost portálu, přiřadit přesně vymezená práva manažerů obsahu a uživatelů služeb portálu, integrovat různé druhy obsahu portálu, umístěných obvykle v relačních databázích, souborech, na různých webových stránkách, v FTP archivech a XML,

- rozšířit portál tak, aby bylo možné dle potřeby zařadit velké množství dokumentů a aplikací a zvládnout velký provoz portálu,

- podporu Open standards, jako internetové standardy včetně SQL, ODBC, XML, http a zejména LDPA, který definuje standardní metodu pro přístup a aktualizaci informací.


	6. Tvorba a oponentura studijních opor
	658 300 Kč

	Projekt zahrnuje vytvoření  25 kurzů uspořádaných do systému 4 modulů:

1. modul Cizí jazyky

2. modul Informační technologie

3. modul Sociální gramotnost

4. modul Tržní gramotnost


	7. Tvorba pilotních kurzů a jejich převedení do eLearningu
	25 000 Kč

	Obchodní akademie Orlová má k dispozici elektronický systém pro řízení studia prostřednictvím Internetu. Systém eLearning Server 3000 byl zakoupen a implementován na škole v rámci projektu SIPVZ - tvorba eLearningových výukových modulů. Jedná se o poměrně jednoduše ovladatelný systém, který vytváří prostředí pro řízení výuky, distribuci distančních vzdělávacích materiálů a pro různé formy komunikace realizované prostřednictvím internetu. Získali jsme také přístup k dalším aktivizačním prostředkům podporující samostatné učení LMS Moodle, Webquest jako nástroje pro zadávání úkolů a jejich hodnocení prostřednictvím Internetu.

Všechny vytvořené kurzy budou v rámci projektu plně převedeny do formy vyhovující systémům LMS a obsah kurzů pak bude takto zpřístupněn všem partnerským komunitním školám a zájemcům o profesní vzdělávání distanční formou.


	8. Realizace pilotních kurzů 

- 4 moduly, tj. 25 kurzů
	312 500 Kč

	Vytvořené kurzy budou pilotně ověřovány zájemci z řad cílových skupin - zástupci zaměstnanců, zaměstnavatelů, obcí, úředníků státní správy a samosprávy apod. na území Moravskoslezského kraje. Pro každý kurz bude vytištěno 10 výtisku studijní opory doplněné CD.


	9. Analýza a zpětná vazba pilotních kurzů, úprava studijních materiálů
	20 000 Kč

	Po ukončení ověřování budou bezplatné pilotní kurzy vyhodnoceny z hlediska obsahového, didaktického, kvantitativního a hlediska přiměřenosti. Metodika zjišťování: anketa, dotazník. Výsledky analýzy budou zohledněny v úpravě studijních materiálů nabízených dalším klientům, a to úplatnou formou.


	10. Akreditace kurzů modulárního systému
	2 000 Kč

	Jednotlivé kurzy musí být připraveny tak, aby vyhověly podmínkám akreditace:

- § 25 zákona č. 561/2004 Sb.,

- zákon č. 312/2002 Sb., o úřednicích územních samosprávných celků

- vyhláška č. 524/2004 Sb., o akreditaci zařízení k provádění rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zájemců o zaměstnání


	11. Realizace konference
	40 000 Kč

	Budou organizovány 2 konference "Profesní vzdělávání jako nástroj zkvalitňování lidských zdrojů", které budou určeny zájemcům z řad vzdělavatelů i laické veřejnosti spolupracující s komunitními školami. Pro účastníky bude připraven sborník konference a propagační materiály o projektu.


	12. Prezentace výstupů projektu, publicita
	316 600 Kč

	Výstupem projektu je 25 nově vytvořených kurzů. - společná nabídka komunitních škol poskytujících profesní vzdělávání. Veškeré materiály budou zpřístupněny prostřednictvím internetových stránek. Náklady na přenos dat budou hrazeny z projektu. 

Další aktivitou je tisk studijních opor -  250 ks včetně CD. Tyto materiály budou distribuovány u partnerů projektu všem zájemcům o tuto formu a obsah vzdělávání. 

Informace o nabízených vzdělávacích aktivitách budou zveřejněny na profesionálním portálu jako placená služba.


	13, Nákup výpočetní techniky
	627 000 Kč

	V rámci přípravy a realizace kurzů bude realizován nákup pro každou komunitní školu tohoto vybavení:

1 notebook, 1 dataprojektor, 


Náklady partnerů na jednotlivé kapitoly rozpočtu
	Subjekt
	Osobní náklady
	Cestovné
	Zařízení a vybavení
	Místní kancelář
	Nákup služeb

	Partnerská škola 
	 87 000
	11 000
	 74 000
	 51 000
	107 000


6. Výstupy a výsledky
	Název ukazatele
	Plánovaná hodnota

	Počet podpořených organizací
	8

	Podíl účastníků kurzu s komponentou IT
	0

	Počet osob – poskytovatelů  služeb
	300

	Počet podp. prac. lektor. met. řídící práce
	25

	Počet nově vytv. vzděl. programů
	4

	Počet kurzů
	25

	Katalog vzdělávacích modulů
	80 ks

	Sborník konference
	20 ks

	Publikace – školící materiály
	250 ks


7. Úkoly v přípravném období 08/2006

T: 20. 8. 2006, Z: ředitel školy nebo koordinátor partnerské školy
· Seznam koordinátorů – Dohody o provedení práce, příp.  Dohody o pracovní činnosti

· Připomínkování a podpis Smluv o vzájemné spolupráci – viz přílohy

· Seznam autorů studijních opor

· Seznam účastníků školení Realizátorů DIV 

· Publicita a propagace projektu – odkaz na www školy, články do regionálního tisku, letáky
Zřízení vlastního portálu projektu, LMS  – zodp. OA Orlová

8. Finance

8.1 Osobní náklady
· Odborný personál – informace pro partnery
	Druh výdajů
	Pracovníci
	Počet hodin/1 pracovní úvazek
	J.cena Kč
	Celk. náklady

	1.1.1.1
	Projektový manažer žadatele
	120
	
	

	1.1.1.5  - 1.1.1.11
	Koordinátor partnerské školy (7 škol)
	160
	300
	48 000

	1.1.1.2.
	Koordinátor žadatele
	280
	
	

	1.1.1.3
	Finanční manažer žadatele (p.Nováková)
	160
	
	

	1.1.1.4
	Administrátor projektu žadatele
	100
	
	

	1.1.1.12
	Lektoři – 25 kurzů
	50
	250
	312 500

	1.1.1.13
	Oponenti-25 opor
	1
	500
	12 500

	1.1.1.14
	Správce LMS a portálu – žadatel (A. Štěrbová)
	100
	300
	


Další osobní náklady: pojistné ZP a SP, FKSP (u dohod o pracovní činnosti)
· Koordinátor partnerské školy, lektor, finanční manažer, administrátor, oponent, správce LMS – aktivity budou provádět jednotlivci jako zaměstnanci OA Orlová na základě dohody o provedení práce, dohody o  pracovní činnosti (nelze jinak, jelikož zde není možná finanční partnerská smlouva).
· Každý pracovník je povinen vypracovat „Výkaz práce“ (viz příloha) odpracovaných hodin za každý měsíc, první výkaz 09/2006. Hlavička výkazu – číslo projektu, číslo položky rozpočtu – dle pracovní smlouvy. Pracovní výkaz odeslat podepsaný na adresu OA Orlová do 20.dne měsíce. Při nedodržení této lhůtě může dojít k tomu, že mzda za daný měsíc nebude vyplacena. Před zpracováním mezd je nutno zajistit a provést kontrolu výkazů práce a připravit podklady pro výpočet mezd.
· Příklady činností pro výkazy práce: vytváření týmů pro práci v projektu, příprava aktivit pro práci v projektu, komunikace s ŘTP, porady, organizačně administrativní činnost, řídící činnost, návštěva, porada, koordinace aktivit, propagace, tvorba stránek apod.
8.2 Cestovné zaměstnanců
· Zaměstnanci mají nárok na vyplácení cestovních náhrad dle zákona o cestovních náhradách v platném znění a v souladu s interní směrnicí OA Orlová
· K proplacení cestovních náhrad je nutné vyplnit tiskopis „cestovní příkaz“. Do kolonky „útvar“ vyznačit Projekt OP RLZ 3.3. V kolonce „Datum a podpis zaměstnance oprávněného k povolení cesty“ – podpis projektového manažera z OA Orlová.
· Druhy náhrad
· jízdné – dodat jako přílohu jízdenky vlaku, autobusu. Při cestě vlastním autem doložit kopii velkého technického průkazu. 

· Stravné – zaměstnanci mají nárok na stravné (dle vyhlášky a zákona o cestovních náhradách). 
· Při čerpání nákladů je dle příručky projektu nutno dodržet zásady efektivního využití finančních prostředků, tzn. v případě pracovní cesty většího počtu pracovníků z jedné školy a zároveň při použití vlastního automobilu je důležité jej obsadit alespoň 2 zaměstnanci)

· Cestovné účastníkům kurzů se nehradí.

8. 3 Místní kancelář
Partnerské školy projektu, mají nárok na příspěvek na kancelářské potřeby (papír, složky, šanony, psací potřeby, děrovačka, sešívačka, tonery apod.) a odbornou literaturu.

Nákup kancelářských potřeb a odborné literatury musí být proveden příjemcem – tj. OA Orlová. Proto bude nutná operativní dohoda škol s příjemcem grantu ohledně konkrétních požadavků. Koordinátoři zašlou seznam potřeb zpravidla jednou měsíčně finanční manažerce projektu (p. Helena Nováková, novakova@obaka-orlova.cz), která ho zkontroluje a sestaví objednávku. Objednávka bude zaslána partnerské škole, která na jejím základě zakoupí kancelářské potřeby na fakturu (jako odběratel bude na faktuře uveden dle objednávky příjemce grantu – Obchodní akademie, Orlová, příspěvková organizace,
 č. účtu 35-6706800277, IČ 60337494, CZ 60337494, neplátce DPH
	Druh výdajů
	Jednotka
	Počet
	J. cena
	Celk. náklady (Kč)

	Nákup literatury
	Subjekt
	8
	2 600
	20 800

	Spotřební materiál
	Měsíc/8 subjektů
	22 měs.
	8 000
	176 000

	Internet
	Měsíc/8 subjektů
	22 měs.
	8 800
	193 600


8. 4 Zařízení a vybavení
Každá partnerská škola obdrží od příjemce grantu – OA Orlová – 1 ks notebook a 1 ks datový projektor. Toto vybavení zůstává po ukončení projektu nadále ve vlastnictví příjemce grantu, tj. OA Orlová (dle stanovených podmínek ESF) a jeho další setrvání u partnerů bude řešeno smlouvou o umístění majetku. Po uplynutí 3 let od ukončení projektu bude tento majetek převeden na partnery projektu darovací smlouvu. 
8. 5 Nákup služeb – celkové náklady projektu
	Druh výdajů
	Jednotka
	Počet
	J. cena
	Celk. náklady (Kč)

	Školicí materiály, manuály
	Ks
	250
	140
	35 000

	Tvorba studijních opor – autoři opor
	Ks
	25
	26 000
	650 000

	Kurz DIV pro autory opor
	Ks
	21
	6 000
	126 000

	Náklady na konference
	Ks
	1
	40 000
	40 000

	Zpracování mezd
	Osoba
	50
	90
	4 500

	Publicita
	Měsíc
	22
	4 000
	88 000

	Náklady na akreditaci
	Služba
	4
	500
	2 000

	Bankovní poplatky
	Měsíc
	22
	150
	3 300


Orlová 20. 7. 2006

Zpracovala: M. Šromková, manažerka projektu
sromkova@obaka-orlova.cz, 

sromkova@centrum.cz
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