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Projektové vzdeélavani pro uchazece o zaméstnani Definice pojmii

Vazeni ctenari,

prestoze nejsem profesionalni lektor, projekty se jiz nekolik let zabyvam, a to od jejich navrhii
az po vedeni a realizaci. Podilim se na projektech zamérenych zejména na oblast
vysokoskolskeho vzdeélavani a popularizace védy, predevsim chemie. Na zdkladé mych
znalosti a zkuSenosti jsem pro vas pripravila tento kurz sloZeny z praktickych a castecné
| teoretickych rad pro vedeni projektii.

Pokud se dané problematice budete chtit venovat diikladnéji, najdete na konci seznam

doporucené literatury. Preji vam prijemné cteni i studium.

Tento kurz vas provede celou cestou Fizeni projektu tak, jak se s ni s nejvetsi
pravdeépodobnosti setkate, pokud budete u projektu od zacatku.

Projdeme si spolecné tyto casti rizeni projektii:

— Definice pojmii — co je projekt a rizeni projektu, projektova dokumentace.
— Definice projektovych cili.

— Planovani projektu.

— Vedeni lidi — projektovy tym.

— Sledovani a kontrola postupu projektu — monitorovani.

— Ukonceni projektu.

— Dalsi informace k projektiim.

autorka



Projektové vzdeélavani pro uchazece o zaméstnani Definice pojmii

1. Definice pojmii

Uvodni ¢ast kurzu je vénovana definicim a vysvétleni zakladnich pojmi, které jsou obvykle
pouzivany pii fizeni projektd. Je to zaklad, abyste se dale orientovali v textu i v daném oboru.

Podrobné;ji se k jednotlivym castem vratime v dalSich kapitolach.

Projektovému ¥izeni se vénovala norma ISO 10006, ktera byla inovovana normou CSN SO
21500 ,,Navod k managementu projektu® http://nahledy.normy.biz/nahled.php?i = 92916. Norma

poskytuje popis pojmil a procest, které predstavuji spravnou praxi v managementu projektu.
Projekty jsou zatazovany v kontextu programii a portfolii projektli, nicmén¢ tato mezinarodni
norma neposkytuje podrobny navod k managementu téchto programi a portfolii projekti.
Témata tykajici se obecného managementu jsou feSena pouze v ramci kontextu managementu
projektu.

1.1 Projekt

V soucasné¢ dobé se ve vyrobnich podnicich, vyzkumu i1 ve vzdélavani provadi velkd cast
praci formou projektt. D4 se fict, Ze se s n¢jakou formou projektt setkame vSude. Navic jsou
Casto projekty zdrojem financi ,,navic*. To samoziejm¢ znamena také praci ,,navic* a Casto
zcela odlisnou, jinak strukturovanou, nez je bézna Cinnost. Tato prace je Casto Casove

omezena a je pro ni sestavovan specificky tym spolupracovnik.

Definice pojmu projekt neni jednotna, rtzni autofi uvadéji rizné definice projektu, pfesto

zékladni charakteristika je velmi podobna.

Definice podle ISO 10006 uréuje projekt jako , jedinecny proces sestavajici z rady
koordinovanych a rizenych cinnosti s daty zahdjeni a ukonceni, provadeény pro dosazeni cile,

I3

ktery vyhovuje specifickym pozadavkum, véetné omezeni danych casem, naklady a zdroji .

Projekt je organizované usili, které vede k dosazeni ur¢itého cile (Rosenau, 2010). Projekt je
vysledek materidlni nebo nemateridlni povahy zaloZeny na strategickém planu, navrzeny,
organizovany a realizovany pod fizenim né¢koho v zajmu vlastnika nebo zadavatele. Projekt je
aktivita omezend v Case, realizovana pouze jedenkrat bez opakovani, se znacnym mnoZstvim

charakteristickych ryst, mezi které patfi:

— vysledek musi slouZit uzivani po celou dobu pfesné uréenou zadavatelem projektu,
— uspéech projektu pii jeho zadavani neni ziejmy,

— trvani projektu je asové omezeno,

— projekt je uskuteciovan mimo béZznou podnikatelskou rutinu,

— zdroje pro realizaci projektu jsou limitovany,

— projekt ma jen jeden vysledek (Fiala, 2004).


http://nahledy.normy.biz/nahled.php?i=92916
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Nejjednodussi a pro nas postacujici je tato definice: Casové ohranicené usili, smérujici
k vytvoieni unikatniho produktu nebo sluzby.

Pojd’me si projit jednotlivé ¢asti definice

Casové ohranicené usili — obvykle ma pfesné stanoveny zacadtek a konec, ptipadné délku
trvani.

Konec projektu nastava kdyz:

— Bylo dosazeno cile projektu.

- Ukéazalo se, Ze cil nelze splnit.

— Potieba realizace projektu pominula.
— Byl vycerpén ¢as pro projekt uréeny.

Unikatni — produkt nebo sluzba se lisi od ostatnich produktt a sluzeb.

Projekty se li$i od béznych operaci fungovani organizace (bézné se opakuji x projekt je po
dosazeni cile ukoncen). VétSinou se s projekty a jejich fizenim setkdvame ve firemnim nebo
vefejném sektoru. Pozn.: Projektem mohou byt i soukromé aktivity napi. i rekonstrukce
koupelny, stéhovani... Na techto prikladech si projektové aktivity a pravidla nejsnaze

predstavite.
1.2 Typické rysy projekti
Cil projektu

Pro cil projektu se uZzivad pojem ,trojimperativ — cil totiz znamend soucasné splnéni tii
zakladnich pozadavki: vécného provedeni — vystupt (c0?), Casového planu (do kdy?)
a finan¢niho rozpoctu (za kolik?) (Rosenau, 2010). V literatufe najdete také nazev projektovy
trojuhelnik.

Cas rozpocet
projekt

vécné provedeni
= kvalita produktu (vystupt)

Obr. 1. Projektovy trojihelnik.

Neékdy se uvadi jesté Ctvrty pozadavek — pfinosy projektu

Jedinec¢nost
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Zacind uz tim, Ze V podstaté neexistuji dva stejné projekty. Projekt je vzdy zasazen do
ur¢itého ¢asového ramce, prostiedi a pracuje na ném tym lidi a tyto podminky nikdy nejsou
pro dva podobné projekty naprosto stejné.

Tady vznikaji urcita rizika projektu — takto to jesté nikdo nezkusil.
Zdroje

Projekty se realizuji pomoci zdrojii — financnich, lidskych a materidlovych. VétSina cCasu

tykajici se fizeni projektl znamena praci s lidmi.
Organizace

Na projekty ma velky vliv typ organizace v jaké je projekt realizovan, jeji velikost, podpora,

ale také soucasna situace uvnitt organizace.
Situace v organizaci, zvyky, pravidla, atd. vyrazné oviiviiuji realizaci projektu.
Dalsi rysy

Piivod — pro¢ projekt vznikl, kdo ho pfipravoval, co je projektem sledovano — Casto se jedna

0 néco, co uz melo byt hotovo.

Produkt (kone¢ny vystup projektu) — hmotny X nehmotny (stavba domu x vzdélavaci
program, vyzkum).

Trh — pro koho je projekt pfipravovan a realizovan (formalni nalezitosti, dokumentace,
kontrola...).

Velikost projektu (program, projekt, ukol). Velikost projektu muize byt definovana jeho

délkou, financni ¢astkou, slozitosti. ...
Priklad
Typy projektii podle trhu:

Osobni — opravit otvirani gardzovych dveti = Zadany zakaznikem — Casto formou vefejné

zakéazky — vytvotit webové stranky, postavit

diim apod.
Zadany vlastnim podnikem — uvést na trh Zadany statem i agenturou — pfipravit
novy produkt organizaci voleb, navrhnout novy studijni

program, vyvoj nového léku apod.
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1.3  Zivotni cyklus projektu

Z pohledu projektového manazera lze definovat zivotni cyklus projektu nasledujicim

zpisobem:

Definovani Planovani

Realizace

Obr. 2. Zivotni cyklus projektu.

Definovani spocivad v pojmenovani projektovych cilii (trojimperativ), specifikaci vystupi —

produktu a jejich charakteristik, ¢asového planu a finan¢niho rozpoctu.

Planovani je naplanovani jednotlivych krokd, ¢innosti, které vedou ke splnéni projektovych

cilt (trojimperativu).

Realizace je zejména fizeni lidskych zdroju (vetné subdodavatell), které povede k tomu, ze
budou svou praci vykonavat dobfte, efektivné a v€as na zakladé ptfipraveného planu (splnéni
dil¢iho trojimperativu).

Kontrola stavu a postupu projektu v dimenzich trojimperativu (produkt, ¢as, naklady). Jedna
se o kontrolu kvality, v€asné zjiSténi odchylek od planu, realizace napravnych opatieni
(Gprava planu, ...)

Ukon¢eni a vyhodnoceni projektu.
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1.4 Rizeni projekti
Definice

Rizeni projektu je aplikace dovednosti, nastroji a technik pfi provadéni projektovych
¢innosti tak, aby byly splnény pozadavky projektu.

Projektové fizeni je piistup, filosofie fizeni procesti zmén.

Rizeni pomoci projekti je zplsob fizeni instituci, kde se filosofii projektového fizeni

podfizuje vse.

Rizeni projektu umoZiiuje odpovédét na nasledujici otazky

— Jaké jsou cile projektu?

— Jaké vystupy se maji vytvofrit, jakou praci je potfeba pro vytvoreni vystupli vykonat?

— Jaka kvalifikace je potfebna pro danou praci?

— Jak do sebe budou jednotlivé ¢innosti a produkty zapadat — jak budou navazovat?

— Jak dlouho bude projekt trvat a kolik bude stat?

— Jak se pozna, Ze je hotovo?

Principy Fizeni projekti

Rizeni projektti mé uréité spoleéné charakteristické rysy, které vyplyvaji z charakteru projektu

— Systémovy piistup — systematicnost vs. nahodilost. Snazime se, aby nahodilych
udalosti v projektech bylo co nejméné, abychom je piedvidali a tim zahrnuli do

systému fizeni.

— Omezené prostfedky pro feSeni projektu — jedna se jak o Cas, finance, tak 1 pocet
a kapacitu lidi do projektu zapojenych.

— Tymova prace — spoluprace tymu, ktery je Casto sestaven jen pro dany projekt.
Metody Fizeni projekta

— Ziakladni: logicky ramec, sitova analyza, vyhodnoceni stavu projektu

— Podpiirné: modelovani, simulace, odhady

— Obecné: fizeni Casu, fizeni lidskych zdroji, peer review = expertni posouzeni, atd.

Prace na projektu tidi projektovy tym a vétSinou zahrnuji nejen otdzky tykajici se zajiSténi
bezproblémového chodu projektu, ale také:
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— Sladéni protichiidnych pozadavkl na rozsah, ¢as, naklady fizeni rizik a na kvalitu

— Rozdilné potieby a ocekavani zainteresovanych stran (odbératel, dodavatel,
poskytovatel financi...

— Reseni vznikajicich pozadavka

Problémy p¥i Fizeni projekti

— Obtizné stanoveni planu a harmonogramu

— Obtizné stanoveni prib¢hu — vytizeni zdroju

— Nejasné vymezeni odpoveédnosti

— Nejednoznacné zadavani prace

— Neefektivni komunikace

— Frustrovani/pfetiZzeni pracovnici

— Nejvice pozornosti je vénovano fesSeni problémi
Usp&nost Fizeni projekti

— Kritéria UspéSnosti projektu musi byt definovana jiz pifi planovéni projektu —

trojimperativ nemusi byt postacujici.

— Kritéria Gsp€Snosti musi byt srozumitelnd, jednoznacna a méfitelnd. Je nezbytné tato

kritéria definovat jiz pfi piipravé projektu a dale v jeho pribehu co nejpiesnéji.
— Tt1 soubory kritérii
o Vlastnika /zadavatele
o Koncového provozovatele/zdkaznika
o Kritéria financujicich subjektt (napt. fondy EU)
Piiklady kritérii aspéSnosti
— Splnéni pozadavkl zédkaznika
— Vystupni produkt je na trhu vcas
— Produkt ma pozadovanou (planovanou) kvalitu
— DodrZeni terminti a nakladt

— Néavratnost prostiedkli
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— Vliv na Zivotni prostiedi
— Pocet osob, které vyuzivaji produkt piipraveny v ramci projektu

Dobfe Fizeny projekt nemusi byt uspéSny a naopak.

1.5 Portfolio - program - projekt

projekt Al
e

portfolio pTOjekt A2

program B S projekt B1

Portfolio — obsahuje programy riznych typu s riznymi naklady, ¢asovymi ramci i vystupy.
Portfolio je soucasti aktivit trvalé organizace. Projekty do portfolia vstupuji po schvéleni
a vystupuji z n¢j po ukonceni.

Programy — jsou tvofeny piibuznymi projekty, maji obvykle stejnd pravidla a jsou

realizovany za t¢elem dosazeni urcitych zdmeéru.
Projekty jsou zakladni jednotky, ale Ize je z riznych pohledii rozlozit na mensi ¢asti
— Z pohledu organizace projektu: podprojekty /moduly/ aktivity

— Z pohledu nakladi: interni x externi, pfimé x nepiimé

1.6 Projektova dokumentace

Projektova dokumentace je souhrn dokumentl (tiSténych i elektronickych), které popisuji
piipravu, realizaci 1 vysledky projektu. Vznika postupné v prib&hu projektu pfirozenym
zpisobem.

Projektova dokumentace zahrnuje:
— Dokumenty, které vznikly pfi zahajeni projektu (nabidka, Zadost,...)
— Dokumenty, které vznikaly v prib&hu projektu

— Dokumenty zachycujici vysledky projektu

10
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Dokumentaci projektu je potieba strukturovat v souladu s nasledujicim:

— Standardnimi formaty pro definici projektu — Casto pozadavky odbératele, nebo
poskytovatele podpory

— Plany projektového fizeni

— Kontrolou projektu — monitoringem

— Hodnocenim projektu, pozadavky na vystupy projektu
Projektova dokumentace slouZzi

— Jako vstupni produkt pro néslednou ¢innost

— Pro provozovéni a udrzbu systému

— Vstup pro navazujici projekty

- Vstup pro kontrolu a monitoring projektu

— Vstup pro audit projektu

Projektova dokumentace by méla postihnout vytvotené produkty, podminky, za jakych byly
vytvofeny a navod, jak s nimi pracovat.

Dobfre usporadana dokumentace

— Setii ¢as pii vyhledavéani informaci

— Zjednodusuje nahradu pracovnikil

— Zaznamenava zkusenost s realizaci aktivit
— Umozituje vysledovani chyb

— Usnadniuje opakovani uspéchu

V praxi je nutné najit rozumnou miru rozsahu a obsahu projektové dokumentace.

11
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Shrnuti

Projekty jsou cCasové omezené ukoly, s pfesné¢ stanovenymi cili, jejichz splnéni vyzaduje

vyuziti odpovidajici zdroju.

Projekty jsou charakterizovany trojimperativem (co, kdy a za kolik?), jedine¢nosti, zapojenim

zdrojii a spolupraci s kmenovou organizaci.
DalSimi rysy projektd jsou ptivod, produkt, trh a velikost.

Rizeni projektu je proces zaméfeny na dosazeni cili projektu, projektové fizeni je pristup,
filosofie.

Principy fizeni projektl jsou: systémovy ptistup, omezené prostiedky a tymova prace.

Kritéria uspésnosti — nemusi postacovat trojimperativ, definovana kritéria ispéSnosti musi byt

jednoznacénd, srozumitelna a méftitelna.

Projektova dokumentace je souhrn dokumentl (tiSténych i elektronickych), které popisuji
ptipravu, realizaci i vysledky projektu. Vznikd postupné v pribéhu projektu ptirozenym

zpusobem.

V praxi je nutné najit rozumnou miru rozsahu a obsahu projektové dokumentace.

12
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2. Priprava projektu

Projekt neni jedinym probihajicim procesem, jedna se o soustavu Cinnosti, kterd je tvofena

péti hlavnimi skupinami procest, které 1ze popsat nasledujicimi souhrnnymi nazvy

— Zahajeni (iniciace)

- Planovani

- Rizeni a koordinace

- Monitorovani a kontrola

— Uzavieni, ukonceni projektu

Zadny projekt nebézi sam o sob&, vzdy je realizovan v ramci n&jaké organizace. Aby byl
projekt uspésny, je nutné respektovat strategii organizace.

Nékteré organizace zadnou strategii nemaji. Realizuji-li néjaké projekty, pak je to obvykle
bez jakychkoliv pravidel. Kazdy projekt je pro né pfinosem. Je otazkou, jak velkym piinosem
projekt je, zda ho dokon¢i a jestli se tim jejich ¢innost netfisti.

Uspé&iné spolecnosti se soustfedi jen na nékolik malo projekti, které co nejvice odpovidaji
jejich strategii. Vyuzivaji pfi vybéru projektu filtry, které jim pomohou projekty vybrat tak,
aby byly pro danou organizaci t€émi nejatraktivnéjSimi.

2.1 Strategie vybéru projekti

zdroje
filtr filtr \L
—
> | Dlouhodob¢ | —> Analyza Prace na
— . , —
—> cile dostupnych piipravé | 5
. —_— .o
—_— zdroj —> 4
organizace ) navrhu

—_— > —_—> ——

—3
Vsechny Projekty Realizovatelné Kvalitni
projekty odpovidajici projekty navrhy

cilim

Prefiltrovat projekt pomahaji jednotlivé kroky. Je nutné porovnat projekty s dlouhodobymi
cili organizace, dostupnymi zdroji a pak vypracovat kvalitni navrhy projektd. Diky tomuto
postupu je pak mnohem redlngjsi ziskat kvalitni nadvrhy a uspét s nimi. Pfi tomto postupu
nezaleZi na tom, kym jsou projekty inicializovany. MulzZe se jednat o projekty uvnitf
organizace stejné tak, jako o projekty pro zakaznika ¢i na zdklad€ vypsanych vyzev.
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Pfi tomto postupu se dana organizace zabyva jen témi projekty, které jsou pro ni vyhodné a na
které méa dostate¢né zdroje. Neplytva tedy silami ani financemi na pfipravu projektl, které

tato pravidla nespliuji.
Soustied’te se pouze na projekty, u kterych mate realnou $anci je ziskat.
Piiklad: VSCHT Praha ma dlouhodoby zamér, ktery se zpracoviva na 5 let, aktualizuje se

kazdy rok. Z tohoto strategického zaméru je nutné vychazet pri vybéru projektii k realizaci.

2.2 Rozhodovani o ucasti v nabidkovém rizeni ¢i vyzvé

Pti kazdém rozhodovéani, zda se do ptipravy projektu pustit jsou dilezita jasna kritéria a méli

bychom si pfi rozhodovani odpovédét na nasledujici otazky:

— Pozadavek
o Opravdu existuje realny pozadavek?
o Vyzval nas n€kdo?
o Splitujeme pozadovana kritéria pro dodavatele?
- Hodnota projektu
o Je pozadovana cena (hodnota projektu) realnd, jsme schopni ji splnit?
o Je projekt pfinosem i pro nas jako realizatora?

- Schopnost reagovat

o Jakeé jsou priority navrhovaného projektu uvnitt nasi organizace?

o Jaky je termin pro podani navrhu?

o Kdo bude navrh ptipravovat — mame dostate¢ny pocet vhodnych lidi?
o Méme dostatecné zdroje pro realizaci projektu?

— Uspéch v soutézi

o Jaka je pravdépodobnost uspéchu?

o Jaka je konkurence?

o Ma4 nas navrh redlnou Sanci na vitézstvi?

o Jsme schopni nas navrh opravdu realizovat?

I kdyZ kazdy nas navrh nezvitézi, musime byt ochotni a schopni plnit vSechny zavazky,
ke kterym se v navrhu projektu zaviZzeme. Musime pocitat s tim, Ze projekt ziskame.
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2.3 Nabidkovy proces
Nabidkovy proces zahrnuje nasledujici kroky:

— Povéteni ke zpracovani navrhu.

— Vybér hlavniho tématu.

— Definice cilii a rozsahu projektu.

— Zpracovani planu se zohlednénim podminek trojimperativu.

— Upravy — zapracovani piipominek, nesrovnalosti a nedostatk?.
— Schvéleni navrhu (domaéci organizaci).

— Ptedlozeni navrhu projektu zadavateli.

— Vybérovy proces.

— Jednani o smlouvé.

Vedeni organizace (nadfizeny) by mélo zvazit, zda projekt zapada do jeho koncepce. Pokud
se rozhodne pro pripravu projektu, mél by Vam dat néjaké povéteni, souhlas. Tento souhlas je
uzite¢ny i pro dalSi kroky, nejen pro pfipravu projektu. Tim si zajistite urcitou podporu
Vv prubehu realizace projektu, nejen pii jeho priprave.

Je krajné¢ neptijemné, kdyz piipravite navrh projektu a pak se v n¢jaké fazi realizace dovite, ze

o n¢j vlastné nikdo nestoji.

Upfesnéni tématu je nutné hned na zacatku. Téma projektu musi spliiovat zadand kritéria.

Ptipadné nejasnosti je nutné hned fesit se zadavatelem.

Doporuceni: ctéte doplnujici udaje, odpovédi na otazky jinych dodavatelu, vyuZijte moznosti

konzultaci, ¢i seminaru, pokud jsou nabizeny.

Cile projektu definuji, co ma byt vlastné udélano. Jsou opravdu dilezité a jejich stanoveni se
budeme vénovat déle v této kapitole.

Upravy v navrhu projektu pomahaji jeho kvalité. Pokud je na né dostatek ¢asu doporucuji
pfizvat odborniky, ktefti na pfipravé nespolupracovali, snadnéji odhali nejasnosti
a nesrovnalosti.

Pti schvalovani je nutné pfedem zjistit obvykly schvalovaci postup ve vlastni organizaci,
ktery je nutné respektovat. Stejné tak je nutné véas zajistit podpisy odpoveédnych osob (feditel

organizace, statutarni zastupce,...).
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Pied vlastnim ptfedloZenim néavrhu projektu zadavateli by méla probéhnout findlni kontrola
vSech jeho Casti, pfiloh, prohlaSeni atd. Nezapomeiite dodrzet Cas a zpusob, jakym ma byt
navrh predlozen.

2.4 Definice projektovych cili

Gotthold Ephraim Lessing: Ten nejpomalejsi, ktery neztratil z oci cil, jde stdle jeste rychleji,

nez ten, ktery bloudi bez cile.

Cile projektu ptredstavuji slovni popis ucelu, kterého ma byt realizaci projektu dosazeno. Cil
projektu je nova hodnota (pfedmét, sluzba, nebo jejich kombinace), kterd je vysledkem
projektu a urcena popisem stavu, ktery ma v budoucnu existovat.

Cile projektu by mély spliiovat SMART (pocateCni pismena anglickych slov) kritéria
kvality:

Specific — specifické a konkrétni

Measurable — méfitelné s pfedem piresné danymi parametry

Assignable — atraktivni a pfidélené jednomu subjektu, ktery za né odpovida
Realistic — realny a realisticky tj. v rimci projektu dosaZitelny

Time-bound — terminovany, ¢asové ohrani¢eny

Dobie stanovené cile projektu hraji dilezitou ulohu v pribéhu celého zivotniho cyklu

vvvvvv

— Zahajeni projektu, kdy z nich vychazi jak zadani projektu, tak smlouva (kontrakt)

S realizatorem.

— Planovani — o definici projektovych cili se opiraji vSechny podstatné planovaci
dokumenty.

— Uzavieni projektu, kdy celkovy uspéch projektu a vSechny vystupy projektu jsou

méteny a akceptovany na zakladeé splnéni cild.
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3. Planovani projektu

Dwight David Eisenhower: Pldany jsou nicim, planovani je vsim.
Planovani zacind jiz pii prvni uvaze o projektu.

Planovani projektu mize byt iniciovano nékolika zptisoby:

— Vnitini potfebou organizace, nebo jeji Casti fesit problém, situaci (rozdil mezi tim kde

chceme byt a kde jsme).
— Vnéjsim pozadavkem — vyzva k podévani projekti, zakazka.
Plany jsou zavislé na téchto tfech faktorech:
— Kde v soucasné dobé¢ jsme
— Kam se chceme dostat, kde chceme byt
— Jakym zptisobem se dostaneme tam, kam chceme

Plan tedy mizeme mit pouze v piipad¢, ze vime, kam chceme dojit, kdyZ mame definovany
cil. Navigace nds také nikam nedovede, kdyz nevime, kde jsme a kam se chceme dostat.

Co je efektivni plan?

— Je to plan, ktery odhali vSechny hlavni ukoly, které je potfeba ud¢€lat, abychom splnili
cile projektu.

— Obsahuje piehled téchto tkolu a jejich casovou posloupnost — harmonogram.

— Definuje zdroje pottebné ke splnéni dil¢ich tikold, a to jak lidské tak materidlové.

— Pro kazdy dil¢i kol mé rozpocet zahrnujici vSechny naklady nutné k jeho splnéni.

— V plénu jsou zahrnuty potfebné financni i Casové rezervy.

— Plan musi byt srozumitelny a vérohodny jak pro realizatory, tak pro vedeni

(management) organizace a pro zakaznika (zadavatele).

3.1 Procje plan nutny

Dobte ptipraveny plan projektu usnadni koordinaci ¢innosti pii realizaci projektu. Je vyhodné
pokud se do pfipravy planu projektu zapoji co nejdiiv ti €lenové tymu, ktefi pak budou
projekt realizovat. Plany pak budou opravdu redlné, navic terminy, které si ¢lovék sam

stanovil, se v€tSinou snazi dodrzet.
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Z planu by mélo byt jasné, jaké jsou dil¢i ukoly, jaké jsou terminy pro jejich splnéni a kdo je

za n¢ odpovédny.

Na zakladé¢ takto ptipraveného planu je pak jednodussi sledovat pritbéh projektu. VEtSinou se
stava, ze projekt nebézi presné podle planu, ale vzdy trochu jinak, nez je naplanovan. Plan pak

slouzi ke sledovani odchylek a naslednym tpravam. To umoziuje pfedejit vétSim problémim.

Je to jako u navigace letadla — odchylka od kurzu a ndsledna korekce umozni stile sledovat

cil.

Plany se Casto d¢€laji jen proto, ze jsou pozadovany, z tohoto divodu byvaji nekvalitni a neplni
svij ukol. Je samoziejmé potieba vzdy zvazit jak presny a podrobny by mél plan byt, aby

doba vénovana planovani byla efektivni.

Nikdy planu nevénujte vic ¢asu, neZ je potifeba k napravé problémi, které by vznikly,
kdybyste plan neméli.

Kvalitni plian je pro realizaci projektu nezbytny, pomaha sledovat priubéh projektu
a predchazet problémam.

3.2 Metody planovani

Pfi planovani se pohybujeme v budoucnosti. Je nutné predvidat, jak bude realizace projektu
vypadat, co nas ¢ekd. To s sebou nese urcitou nejistotu a samoziejmé také rizika. Abychom
tyto negativni stranky planovani minimalizovali, je Gcelné zapojit do pldnovani odborniky
a pripravit kontrolni seznamy tkold. Planovani je opakovany proces, jednou pfipraveny plan
neni definitivni, ale prochdzi zmé&nami, proto je nutné, aby vSichni ¢lenové tymu méli vzdy

k dispozici aktualni plan projektu (jeho posledni platnou verzi).

Vlastni plan zahrnuje mnoho témat. Jeho hlavnim ukolem je popsat co se ma ud¢lat, do kdy
a za kolik. Jedna se tedy o podrobnéjsi rozepsani trojimperativu do dil¢ich krok.

3.2.1 Hierarchicka struktura ¢innosti

Work Breakdown Structure (WBS)

Hierarchickd struktura ¢innosti je metoda pro rozdéleni projektu do pracovnich balikii, ukold
nebo Cinnosti. Postupuje se od hlavniho cile projektu na podrobnéjsi urovné. Vysledkem je
tabulka, ktera obsahuje seznam ¢innosti a podminky nutné pro jejich realizaci (Cas, naklady,
zdroje). Jejim ucelem je, aby projektové Cinnosti byly logicky identifikovany a vzdjemné
propojeny. Tato metoda snizuje riziko, Ze pfi planovani néjakou ¢innost vynechame a také, ze

budeme d¢lat zbytecné ¢innosti.
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Projekt

etapa 1

(balik ¢innosti, etapa 2
aktivita)

ukol 1.1
ukol 1.2 ukol 2.1

(¢innost)

Velikost hierarchické struktury, miru do jakych podrobnosti pii jeji ptipravé pujdeme, je
potieba volit uvazlivé. Cim vice baliki ¢innosti v projektu je, tim vice ¢asu a penéz je potieba
na jejich fizeni a propojeni. Je praktické, kdyz kazdy balik ¢innosti mé& na starosti jedna
odpovédna osoba. Naproti tomu podrobné&jsi rozepsani ¢innosti zvySuje piesnost sledovani
stavu projektu.

Kazda planovana ¢innost by méla mit jednoznacné pfifaditelny vystup, ¢as, naklady, zdroje
(projekt v malém).

vvvvvv

Osvédcilo se, kdyz hierarchickou strukturu sestavily nezavisle na sobé dvé osoby (skupiny
osob) a tyto vysledky se vzdjemné porovnaly a sladily. Je to kontrola, Ze jsme na nic
diilezitého nezapomnéli.

KdyZz méme hotovou prvni hierarchickou strukturu projektu, miZzeme zacit s pldnovanim
Casu. Pfi tomto kroku se mohou objevit dal§i ¢innosti, které je potfeba do hierarchické
struktury doplnit. Stejna situace miZe nastat i pfi nasledném planovani nakladd, ale to uz je
méngé pravdépodobné.

Problémy pfi tvorb¢ hierarchické struktury ¢innosti vétSinou zptisobuje nejasnost planovanych
cili a rozsahu projektu. NedoporuCuje se neuvazené kopirovani WBS z jinych napft.
ptedchozich projekti. P¥i kazdé pripravé WBS je nutné o ni premyslet a diskutovat.

Vytvorena hierarchicka struktura c¢innosti musi byt svazana s casovym

harmonogramem a finanénim rozpoctem.

Ukol: Zkuste si piipravit hierarchickou strukturu ¢innosti pro Vasi dovolenou — Nezapomnéli
jste na pojisténi, vymeénu penéz, zabezpeceni bytu,...?
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3.2.2 Casovy plan - harmonogram

Casovy plan pro jakykoliv projekt pfedstavuje odhad délky trvani jednotlivych ¢innosti. P
jeho pfipravé Je nutné brat ohled na propojeni a navaznosti jednotlivych Cinnosti (ukold,
aktivit).

° Nadstroje casového planovani

Useckové grafy (Ganttovy diagramy, http://cs.wikipedia.org/wiki/Ganttv diagram) je velmi snadné

zhotovit, jsou pochopitelné, snadno se méni a upravuji. Ukazuji porovnani skute¢nosti
S planem. Neumoziuji zachyceni vzdjemnych zévislosti ¢innosti, ani objektivni informace o
celkovém stavu projektu. Useckové grafy jsou vhodné jako ukazatele toho, co se uz stalo,
piipadné pro porovnani skute¢nosti s planem.

Ve své zakladni podobné nevhodné pro planovani a fizeni projektu.

Poznamka: Harmonogram v Benefitu (systém pro ndvrhy evropskych projektd OP VK,
OPPA,...) je tseCkovy graf.

01/13 '02/13 03/13 '04/13 '05/13 "06/13 '07/13 '08/13 09/1 "10/13[11/13 "12/13 '02/14 "02/15

aktivita 1

aktivita 2
aktivita 3 ‘
aktivita 4 ‘

plan

realitak 10/13-

Obr. 3. Ukazka useckového grafu.

° Diagramy milnikii

Casovy plan vyznamnych (kliovych) udalosti v projektu nad kalendainim diagramem
(useCkovym diagramem). Milniky (milestones) jsou vyznamné udalosti, kli¢ové body
projektu. Maji nulovou dobu trvani, obvykle jsou vazany na dokonceni vyznamného produktu
projektu (interniho 1 externiho) vyzadujiciho ovéfeni nebo schvaleni. Podminuji dalsi postup,
mohou byt soucasti smlouvy (kontrolni body, dil¢i plnéni). UZiteCné je zvazit pocet milniki
Vv projektu, mélo by se jednat opravdu o dulezité udalosti.
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Milniky neposkytuji informaci o vazbach mezi ¢innostmi.

C. Cinnost Termin

1 | pfedéni 1. faze stavby 15. 10. 2013
2 | pfedani konecné stavby 30. 3. 2014
3 | vnitini instalace 31.5.2014

Obr. 4. Ukazka tabulky milnikd.

° Sitové grafy

Planovani projektu

Tyto grafy umoziuji sledovat propojeni jednotlivych ¢innosti projektu. Maji jeden pocate¢ni

a jeden koncovy uzel, ¢as obvykle bézi zleva doprava.

Uzlové definované sitové grafy — AON (Activity on Node), PDM (Precedence

Diagramming Method)

Cinnost (aktivita, tikol) je reprezentovana uzlem, ktery je v grafu znizornén zpravidla

obdélnikem. Sipky zachycuji zavislosti mezi ¢innostmi. Velikost obdélnikd neni odrazem

délky trvani ¢innosti.

Start

»  Cinnost 1 »  Cinnost 2
» Cinnost 3 >
»  Cinnost 4 » Cinnost 5

Obr. 5. Ukazka sitového grafu.

Konec

Poznamka: Propojeni tohoto typu diagramu s ¢asovou osou umoziiuje program Microsoft

projekt.

Typy moZnych zavislosti mezi ¢innostmi

— Konec—Zacatek (FS — Finish — Start) B nemtize zacit, dokud A neskon¢i

A
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— Zacatek—Zacatek (SS: Start—Start) B nemuze zacit, dokud A nezacne

A

- Konec—Konec (FF: Finish—Finish) B nemtze skon¢it, dokud A neskon¢i

A

- Zacatek—Konec (SF: Start-Finish) B nemuze skoncit, dokud A neza¢ne

A

Hranové definované sit’ové grafy

Tyto grafy se také oznacuji jako Activity on Arrow (AOA), ¢i Arrow Diagramming Method
(ADM). Cinnost (aktivita, ukol) je reprezentovana Sipkou, jejiz délka mema zadny
vyznamovy obsah (napf. oCekdvana doba realizace cinnosti). Zacatek Sipky piedstavuje
zacatek Cinnosti, konec Sipky pak konec ¢innosti. Uzel je znazornén zpravidla koleckem. Uzly
mohou predstavovat udalosti. Sitové grafy je mozné propojit s ¢asovou osou a tak sledovat
¢innosti v Case.
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Q Cinnost 1

) 4

Cinnost 2

Q Cinnost 3 Cinnost 6 Q

Cinnost 5

Cinnost 4

[ /i4 [ W14 | W14 | ~/A4 | VA4 | VIUI4 | VIV | VIV1A | X4 | X[A4 | Xuld | X1 |
Casova osa

Nejucinnéj$i nastroj planovani pouZiva casové rozvrZeni cinnosti a znazornéni

vzajemnych vazeb mezi ¢innostmi.

Sitovy graf ndm mize poskytnout informaci o nejdiive moznych a nejpozdéji ptipustnych

terminech pro kazdou ¢innost. Soucasné zde vidime mozné ¢asové rezervy.

° Metoda kritické cesty

Kriticka cesta — CPM (Criticle Path Method) je sled Cinnosti, na nichz zavisi termin
dokonceni projektu. Jde o Casové nejdelsi cestu v siti. Kritickd cesta je sekvence ¢innosti
urcujici nejkrat§i moznou dobu realizace projektu. Kazdy projekt mé alespon jednu kritickou
cestu. Kritické cesty se mohou béhem realizace projektu ménit. Rychlejsi pribéh Cinnosti
mimo kritickou cestu nezkrati dobu realizace projektu.

Kriticka cesta je totoZna s minimalni dobou realizace projektu (bez ¢asové rezervy).
Uzite¢né rady:

— Kazdy prvek hierarchické struktury ¢innosti zaneste do sitového grafu.

— Pro ¢asové planovani projekti pouzivejte sitovy graf propojeny s casovou osou.
— Jestlize nemuzete vytvorit sitovy graf, nemuizete fidit projekt.

° Odhadovadni ¢asu

Pfi planovani harmonogramu projektu je potieba odhadnout ¢as potfebny k realizaci dané
¢innosti. Odhad c¢asu je pottebny nejen pro Casovy plan, ale i pro navaznost jednotlivych

¢innosti.

Metoda PERT (Program Evaluation and Review Technique)
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Vychazi ze tii odhadl casu pro kazdou cinnost: nejpravdépodobnéjsi, optimisticky
a pesimisticky.

Te = (To+4Tm+Tp)/6

Te — oCekavana doba trvani ¢innosti dle metody PERT

To — optimisticky odhad doby trvani ¢innosti

Tm — nejpravdépodobnéjsi odhad doby trvani ¢innosti

Tp — pesimisticky odhad doby trvani ¢innosti

Pragmaticky odhad ¢asu

Vychazi ze zkuSenosti ¢lenti tymu. Je potieba brat ohled na to, kdo a jak bude kol provadét
(pocet osob, vyuziti ptistroju,...). Idedlni je, pokud ¢as pro danou ¢innost planuje osoba, ktera
ji bude realizovat.

Pokud je pozadovano zkraceni ¢asového planu, je nutné zmeénit cely plan, ne pouze trvani

n¢které ¢innosti. Zejména je nutné preplanovat ¢innosti, které jsou na kritické ceste.

3.3 Planovani rozpoctu

Pii planovani rozpoCtu vyuzivame hlavné ty polozky, které jsou dany zadanim projektu.
Obecné bychom méli planovat naklady tak podrobné, jak je budeme vykazovat na zakladé
podkladi z uctarny.

Rozpocet zaCiname tvofit az v okamziku, kdy mame napldnovanu dobu trvéani jednotlivych
¢innosti, ze které obvykle vyplyvaji personalni (osobni) niklady a také nékteré materialové
naklady.

° Metoda zdola nahoru

Tato metoda sklada naklady od malych ukolt vyplyvajicich z hierarchické struktury ¢innosti.
Pro tyto malé, dil¢i tkoly lze provést odhad nakladii pomérné piesné. Pokud se nam zda
celkovy soucet nepfiméteny zkontrolujeme a piipadné€ upravime odhad jednotlivych €innosti.

Rozpocet kazdé vétsi Cinnosti je souctem mensich a jednodussich ukolt.
Pti odhadovéni nakladl vyuzivame co nejvic detailti, které mame pii planovani k dispozici.

Je uzitecné nechat zpracovat odhad dvé nezdvislé osoby nebo odhad jedné osoby nechat

zkontrolovat nékym jinym.
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° Parametricky odhad ndkladii

Vychazi z historickych udaji z diive realizovanych podobnych projekttd. Tyto udaje na
zéklad¢ parametri nového projektu upravuje a prepocitdva. Timto zpisobem odhaduje
potiebné ndklady. Parametry jsou napt. velikost a délka projektu, charakter projektu, pocet
osob zapojenych do feSeni projektu, technické vybaveni atd.

Parametrické odhadovani ndkladi je vyhodné pouzit u velmi podobnych projektd, zvlast kdyz

uz mame zkuSenosti s realizaci.

° Problémy a chyby planovdni rozpoctu

Jednou z velkych chyb planovani rozpoctu je planovani bez realizatorti. Nejlepsim fesenim je,
aby kazdé odd¢leni, které bude na projektu spolupracovat, planovalo svou ¢ast rozpoctu. To
casto neni schidné. Proto by mélo dané oddéleni aspon planované néklady na svou praci

schvalit.

Castou chybou jsou také zbyteén& navysené (nafouknuté) néklady. P¥i planovani nakladi je
uzitené nechat si urCitou rezervu, ale ta nesmi byt velkd. Planovani rozpoctu by mélo
vychazet z diskuse a vyjednavani. Jednou z moznosti je také zjistit ceny externich dodavatelii

pro urcité ¢innosti.

Podbizeni prostfednictvim nizké ceny — byva Casté zejména v dob& krize a u vefejnych
zakazek. Takovouto strategii je nutné projednat s vedenim. Ale i s podporou vedeni pro tuto
strategii byva velice obtizné projekt realizovat, ¢asto tato chyba zptisobuje velké problémy pfti

realizaci projektl, zmény v pribéhu realizace atd.

° Shrnuti

Plan projektu pfipravujeme pro vSechny tfi dimenze trojimperativu
Vyuzivame kvalifikovanych odhadt

Planovani je proces, ktery se opakuje v pritbéhu realizace projektu
Zakladem planovani je:

— Hierarchicka struktura ¢innosti

— Sitovy graf s Casovou osou

— Odhad néklada pro kazdou ¢innost
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4. Vedeni lidi - projektovy tym

Theodore Roosevelt: Nejlepsi vedouct je ten, kdo ma talent vybrat ty spravné lidi a dostatek

duvery dat jim prileZitost, aby ukdzali, co umi.

Role projektového manazera je vzdy spojena s vedenim skupiny lidi — projektového tymu.
Projektovy tym je oznaceni pro vSechny osoby podilejici se na realizaci projektu. Jsou to
fesitelé, vedeni projektu véetné manazera projektu, ¢lenové fidiciho vyboru i osoby aktivné

podporujici realizaci projektu.

Projektovy tym ma Casové omezenou pusobnost po dobu realizace projektu. Piisobeni
V projektovém tymu muze pro pracovnika znamenat pieruseni jeho pracovniho (kariérniho)
postupu.

Zvlastnosti projektového tymu je to, ze se skupina pracovnikli v pribéhu realizace projektu
casto méni a ze jejimi Cleny jsou nejenom vlastni pracovnici organizace jmenovani obvykle
z riznych oddéleni, ale mnohdy i externi spolupracovnici a partnefi. Jedna se tedy o skupinu
lidi s odlisnymi pracovnimi navyky.

Castym rysem je také dislokace pracovniki, kteti jsou po dobu realizace projektu vytrzeni ze
stavajiciho pracovniho prostfedi. Navic tym cCasto nepracuje na jednom misté, jsou v ném

externi spolupracovnici atd.

Postaveni pracovnikii v projektu je potteba oddélit od jejich zatazeni v kmenové organizaci.
To je casto obtizny Ukol. Je nutné zapojit pracovniky do prace na projektu a soucasné
respektovat jejich praci v matefské organizaci. Problémem je urcit, co ma vyssi prioritu. M¢l
by to byt projekt, ale ¢asto je to obracené.

Je tedy ziejmé, ze projektovy manazer bude muset zvladat koordinaci prace v tymu,
komunikaci a motivaci pracovniki k co nejvy$§im vykoniim a feSeni kritickych a konfliktnich

situaci.

Cilem manaZera je mit dostate¢ny pocet kvalitnich a schopnych lidi.
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Management lidskych zdroja zahrnuje:
— Planovani lidskych zdrojt

— Nabor pracovnikil

— Vybér pracovniki

— Motivaci

— Hodnoceni vykonnosti

— Skoleni a trénink

4.1 Planovani a vybér pracovniki

Pii planovani pracovnikli vychazime z hierarchické struktury ¢innosti (viz str.18, kapitola
3.2.1). Na hierarchickou strukturu ¢innosti navazuje popis roli ¢lent tymu, jejich vzajemné
propojeni a vztahy. Role by mély byt definovany na zdklad€ potfebné kvalifikace nutné ke
zvladnuti dan€ Cinnosti. Dale by pro kazdou roli méla byt definovdna odpovédnost. Nezbytné
je také definovat vzajemné vztahy mezi jednotlivymi rolemi a pravomoci jednotlivych ¢lenii
tymu (kdo koho tkoluje, komu kdo hlasi postup prace, kdo rozhoduje o zménach atd.)

4.1.1 Matice rozdéleni povinnosti (odpovédnosti)

Matice rozd¢leni povinnosti, nékdy také matice pfifazeni odpovédnosti, anglicky vyraz
Responsibility Assignment Matrix (RAM), je metoda pouzivand pro piifazeni a zobrazeni
odpovédnosti jednotlivych osob ¢i pracovnich mist v néjakém ukolu (projektu). Metoda je
zalozena na piifazeni riznych typd odpovédnosti k jednotlivym dil¢im tukolim nebo
¢innostem formou matice. Promitd prace na projektu na jednotlivé role a tim pfidéluje urcitou
praci (C¢innost) tymim nebo jednotliveim. Vyjadiuje odpovédnost za dany ukol nejcastéji
S vyuzitim charakteristik ,,odpovida* a ,,provadi®.

Matice rozdéleni povinnosti

Aktivity
Jednotky organizaéni struktury Skoleni Zajisténi pristrojl Vyzkum
Garant aktivity 0] 0 -
Lektor P - -
Vyzkumny pracovnik - oP opP
Technik - P P

O = odpovida
P = provadi
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Existuje n¢kolik dalSich variant matic, které se mezi sebou li§i rozsahem piifazovanych
odpovédnosti, mezi nejpouzivanéjsi patii matice RACI a RASCI:

RACI

R — Responsible — kdo je odpovédny za vykonani svéfeného tkolu

A — Accountable (n¢kdy téz Approver) — kdo je odpovédny za cely ukol, je odpovédny za to,
co je vykonano

C — Consulted — kdo muize poskytnout cenou radu ¢i konzultaci k tkolu

| — Informed — kdo ma byt informovan o priabéhu ukolu ¢i rozhodnutich v tkolech

Plati pravidlo, Ze celkovou odpovédnost (A — Accountability) ma k danému ukolu pouze
jedna osoba.

RASCI

Je rozsifenim matice RACI o osoby, které podporuji vykonani svétfené¢ho tikolu. S — Support —

ten, kdo zajistuje podporu v pribéhu realizace ¢innosti/procesu/sluzby.
4.1.2 Budovani tymu
Zahajte s usmévem

Na zéklad¢ matice rozd€leni povinnosti je potieba definovat pro kazdou projektovou roli

pozadované znalosti a dovednosti. Pro tyto projektové role, pak hleddme vhodné pracovniky.
Pti naboru pracovnikti mohou nastat nasledujici situace:

— Zamé&stnance pro projekt si vybird sdm manaZer projektu.

— Zameéstnance vybira vyhradné personalni oddéleni.

— Kombinace dvou pfedchozich variant.

V piipadé druhé varianty by se m¢&l manaZer projektu snazit, aby byl pii vybéru ptitomen

a mohl na ném spolupracovat.

Pfi zahajeni projektu jsou dvé moznosti ziskani pracovnikt pro projekt:
— Vyuziti stavajicich zamé&stnancl organizace.

— Nébor a vybér novych zaméstnancti.

V praxi se Casto jednd o oba zplsoby. Ideédlni variantou je, pokud projektovy tym vznika

v

z tymu, ktery projekt planoval a pfipravoval, obvykle jeho dalSim rozsifenim.
Realita Casto skryva fadu omezeni:

— Projekt m4 omezeny rozpocet.
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— Snaha o umisténi (odkladani) nepottebnych zaméstnanci.

— Zamgéstnanci nepracuji jen na projektu, nebo jen na jednom projektu. Kombinuji
nekolik pracovnich Cinnosti dohromady. Hrozi, Ze nastane velké vytiZzeni na nékolika

¢innostech najednou.
— Plany projektu se stale méni.

Vyhledavani klicovych ¢lenti tymu by mélo mit nejvyssi prioritu nejen pro projektového
manazera, ale 1 pro organizaci v niz bude projekt realizovan. Je vyhodou, kdyz se klicovi
¢lenové tymu podileli uz na piiprave projektu.

Pti vyhledavani ¢lenti tymu méjte na paméti nasledujici rady

— Objektivné provérit budouci Cleny tymu (nedat na cizi hodnoceni, utvofit si vlastni

nazor, proverit dovednosti kandidati)

— Premyslet o tom, v jakém sloZeni poda tym nejlepsi vykon. (Tym je skupina lidi, ktefti
se navzdjem dopliluji — lidé s napady, lidé s odolnosti proti stresu, trpélivi lidé, lidé

kteti dotahuji véci do konce,...)

— Vyhledavat lidi s pozitivnim pfistupem (pozitivni ptistup, nadSeni, ochota zkouSet

nové véci je Casto uzitecnéjsi nez znalosti a dovednosti)
— Mit v tymu kohokoliv neni lepsi nez nemit nikoho
— Projektovy manazer, ktery je nejchytiejsi osobou v tymu si Spatné vybral ¢leny tymu

Diilezitym tkolem pro chod projektového tymu je také vytvoiit podminky pro efektivni praci
tymu tj. zafizeni pracovisté, sdileni materialli, pfistup k internetu, k siti. Nemén¢ dilezité je
definovat systém komunikace, nastavit pravidla pro poddvani zprav o ¢innosti, terminech,...

(stanovit zplsob, ale i ¢as komunikace — napt. do kdy je mozné volat).

Pozn. Byt k dispozici 24 hodin je pro cleny tymu neunosné, nocni posilani e-mailii mimo
organizaci je neprofesiondlni.

° Tymové role
Tymova role definovand Dr. Meredithem Belbinem je: ,,Tendence chovat se, prispivat a byt

Ve vzajemném vztahu s ostatnimi lidmi specifickym zpiisobem.*

Britsky vyzkumnik a teoretik managementu Dr. Meredith Belbin ve druhé poloving 20. stoleti
popsal 9 tymovych roli, podle nichz také vytvofil test. Kazda z Belbinovych roli mé své
vyhody a nevyhody a o zadné z nich nelze fici, Ze je lepSi nez jina. Belbin zduraziuje, Ze nase

role nejsou neménné. Pokud zménime kolektiv lidi, miizeme zménit i svoji roli/svoje role.
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Piehled roli:

- Inovator

— Vyhledavac zdroji

— Realizator

— Analytik, vyhodnocovac
— Tymovy pracovnik

— Dotahovac

— Expert

— Koordinator

- Usmeérnovac
Strucény popis roli
Inovator

Klady: je tvlir¢i, ma mnoho napadl, umi fesit naro¢né ukoly, je flexibilni a dovede vymyslet

feSeni odlisné od konvencnich zvyklosti a tim posunout problém vyrazné doptedu.

Zapory: nezabyva se mén¢ podstatnymi vécmi, je plné zaujat vymyslenim vlastnich napadu,
a kdyz je Cas na realizaci véci, stale predklada nové napady. Nekomunikuje s ostatnimi piilis

efektivné.
Vyhledava¢ zdroji

Klady: je plny energie a zapaleny pro véc, hledd nové kontakty, objevuje dal$i moznosti

uplatnéni.
Zapory: pocatecni nadSeni z n¢j miZe rychle vyprchat, nékdy je nebezpecné optimisticky.
Realizator

Klady: spolehlivost, disciplina, dokdze ménit myslenky na skutky, z abstraktnich navrht déla
konkrétni produkt, uvazuje prakticky a racionalné.

Zapory: neni flexibilni, tézko reaguje na zménu podminek.
Analytik, vyhodnocovaé

Klady: dovede volit optiméalni strategii, hodnoti vS§echny moznosti, jeho tivahy jsou pfesné, od
ostatnich pozaduje kvalitni praci.

Zapory: nedovede motivovat ostatni ¢leny tymu, mtize byt piilis kriticky az destruktivni.
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Tymovy pracovnik

Klady: je socidln¢ zdatny, dokaze mirnit a hasit konflikty, stard se o ostatni v tymu, vytvari

pfijemnou atmosféru.
Zapory: neni schopen d¢lat dilezita a naro¢na rozhodnuti.
Dotahova¢

Klady: hlida si terminy a limity, posouva problém do konce, kdyz uz ostatni ptestavaji
pracovat, je spolehlivy, peclivy a svédomity. Dbé na to, aby dilo bylo bez chyb a hotové podle

zadani.

Zapory: Casto ma zbytecné obavy, neumi spolupracovat s druhymi (zejména, protoze by mu

narusili pofadek v jeho praci).
Expert
Klady: je loajalni a mé rad sviij obor, jeho znalosti jsou velmi cenné, odhodlané pracuje.

Zapory: zabyva se pouze Uzkou oblasti, ve které¢ se vyzna, sleduje to, co jej osobné zajima,

nedokéze skupiné dat dynamiku a energii.
Koordinator

Klady: sebevédomi, pomaha lidem v tymu, aby spolupracovali, dava je dohromady. Ujasiiuje

cile, dodava energii.

Zapory: jeho piinos je pifedev§im mezilidsky, profesné¢ si praci zjednoduSuje, mize
manipulovat druhymi lidmi.

Usmérnovaé

Klady: je to velmi energicky ¢len tymu, ktery tvofi hnaci motor. Je odvazny a odhodlany fesit

1 narocné tkoly a necekané obtize.

Zapory: provokuje a nékdy urazi ostatni, nepfispiva k dobrému klimatu ve skupiné.

vvvvvv

a soucasn¢ zvladame své pripustné slabé stranky.

Tym nemusi mit pravé devét ¢lenl. Jeden €lov€k miize mit dve 1 vice roli (zpravidla mame
role dvé, jednu dominantni a jednu vice skrytou). Kazd4 role je v konkrétnim tymu
zastoupena riznou meérou. Zalezi také na tom, co praveé tym déla. Spolecenstvi je schopné

pracovat, i kdyZ néjaké role chybi. Efektivita takového tymu je vSak niz$i. Zkuste si vybavit
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situaci, kdy jste s prateli o né¢em rozhodovali, ale chybél n¢kdo, kdo by mél hlavni slovo.
Rozhodovani je pak dlouh¢ a inavné. Kdyby organizace nem¢ly vedouci a $éfy, nemohly by

uspésné fungovat. Test tymovych roli lze najit napf. na http://www.ferfin.cz/userFiles/ferfin-test-

tymovych-roli.pdf

a http://www.smrov.cz/wysiwyg/Kakos/Test%20t%C3%BDmov%C3%BDch%20rol%C3%AD.pdf

° Podpiirny tym

Zahrnuje lidi, ktefi spolupracuji na nékterych c¢astech projektu, ale nejsou podiizeni
projektovému manazerovi. Casto se jedna o skupiny starajici se o uUcetnictvi organizace,

personalistiku, zadavani zakazek, ptipravu smluv, ndkup zbozi,...
Kvalitni spoluprace s podpirnym tymem je pro projekt dilezita, proto nezapominejte na:

— Vcasné zapojeni podpurnych skupin do projektu, podavejte jim vcasné a piesné

informace nutné pro jejich ¢innost.
— Odhady néakladi na tyto podpiirné ¢innosti, v idedlnim ptipadé jiz pti ptiprave projektu

— Aktivni spolupraci s podpirnym tymem, dodrzovéani termind a pravidel, které jsou

nutné pro ¢innost tohoto tymu, aby mohl spravné vykonavat svou préci.
— V¢as informovat podpirny tym o zménach v projektu, nejlépe pisemné.

— Subdodavatele — jedna se o samostatnou skupinu, ktera pracuje na zakladé¢ smlouvy,
ale plati pro ni stejnd pravidla jako pro podplrny tym.

4.1.3 ManaZer projektu

Roli manazera projektu je vedeni lidi, 1 kdyz ne vSichni, ktefi na projektu pracuji, jsou mu

podiizeni.

ManaZer by si mél uvédomit, Ze pouhé vydavani piikazii nemotivuje lidi ke kvalitni praci.
Ptikazy je nutné nahradit pfesvéd€ovanim a soucinnosti. Plati pravidlo rad&ji vliv nez ptikazy.

Vedoucim je ten €lovek, kterého ostatni nasleduyi.

Dulezitou ulohou manazera je nejen planovat a fidi tym, ale také s ¢leny tymu komunikovat

a naslouchat jim. Mél by si v§ak byt védom, zZe je to on, kdo rozhoduje.
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Devét moznosti, na kterych miize manazer projektu zalozit sviyj vliv:

— pozice vedouciho,

— pridélovani prace, povétovani ukoly,

— rozpocet — schvalovani pouziti finan¢nich zdroji,
— podpora pracovnikii,

— penize = finan¢ni odmény,

- tresty,

- motivace praci,

- odbornost,

— pratelstvi.

Prvni z uvedenych bodil je ddn rozhodnutim managementu organizace, pét dalsich nevyplyva
automaticky z pozice manazera. Tyto body zaviseji na tom, jak je vnimaji ¢lenové tymu.
Motivaci praci mize k ovlivnéni ¢lenti tymu pouzit kazdy. Posledni dva body si musi kazdy

manazer ziskat sam.

Rizeni tymu spo¢ivéa nejen v hliddni vykonu ¢lent tymu, ale také v pééi o tymového ducha. Je
nutné se také zaméfit na potieby rozvoje a tréninku &lend tymu. Rizeni tymu by mélo byt
vyvazené, nemélo by preferovat zadnou z uloh. Je nutné rozvijet skupinové (tymové)

poveédomi, kolegidlni vztahy a optimismus.

° Komunikace v tymu

Pti komunikaci v tymu plati n€kolik dilezitych zdsad, a to nejen pro manazera, ale pro

vSechny ¢leny tymu:

— Zapnéte mozek, neZ oteviete usta.

— Vyuzivejte osobnich setkani z o¢i do oci.

— E-mailovou komunikaci pouzivejte opatrné a s rozmyslem (co je psano, to je dano).
— Pouzivejte jednoduchy jazyk s minimem cizich slov a zkratek.

— Dulezitd je zpétnd vazba s dlrazem na pochopeni Ukold, zavérl,... (nechat si

zopakovat ukol).
— Sledovat celou komunikaci v tymu 1 mezi ostatnimi ¢leny.
— Predvidat a minimalizovat konflikty.

Nedilnou soucasti komunikace v tymu jsou porady. Pfi vedeni porad méjte na paméti tyto
zéasady:

33



Projektové vzdeélavani pro uchazece o zaméstnani Vedent lidi — projektovy tym
— Kazda schiizka musi mit cil = divod, pro¢ se kond. Ten by méli znat vSichni ti¢astnici
(planovani nebo ovéieni postupu, zjisténi sou¢asného stavu, rozhodovani o...).

— Ditikladna ptiprava vSech Clent (cile a program rozeslat pfedem, volba mista porady,
hlidat cas).

— Nepftipoustéjte absence a zastupovani (obcas se to stane, ale nesmi to byt pravidlem).

— Shrnuti a zépis (me€ly by se zde objevit dilezité body jednani, jejich vysledek. Kazda

domluvend akce musi mit stanoveny termin a odpovédnou osobu).
— Je nutné sledovat plnéni dohodnutych akci.

Vyvarujte se porad bez zndmého cile, zdlouhavych porad i velkého poctu ti¢astnikdl.

4.1.4 Teorie motivace

Maslowova pyramida potieb je hierarchie lidskych potieb, kterou definoval americky
psycholog Abraham Harold Maslow v roce 1943. Podle této teorie ma ¢lovék pét zdkladnich
potieb (od nejnizsich po nejvyssi — spolecné pak tvori jakousi pomyslnou ,,pyramidu‘).

Potreba seherealizace
{rozvoj osobnasti)

Potreba uznédni
sebedcta, uznani, status)

Spolecenské potreby
{pocit socundlezitosti, laska)

Potieba bezpednosti
(echrana, bezpedi)

Fyziologicke potreby
thlad, Zizen)

Obr. 6. Maslowova teorie potteb (od: Halek, V. Management. [online] http://halek.info).

1. Fyziologické potieby: primdrni potfeby lidského téla (jidlo, piti, pohyb, obleceni,
bydleni, teplo, svétlo, prostor,...). Nejsou-li tyto potfeby uspokojeny, pak dominuji
azadné dalSi potieby Cclovéka nemotivuji. Jakmile jsou fyziologické potieby
uspokojeny, nastupuje dalsi (vyssi) troven.

2. Potfeba bezpeci a existencni jistoty: stabilita a jistota zaméstnani, zaméstnanecké
vyhody, osvobozeni od strachu, potieba potfadku, zakona, ochrana pted nemocemi,

nezameéstnanosti.

3. Spolecenské potieby: tyto potieby se vztahuji k spolecenské povaze lidi a jejich
potfebé sdruzovani a touze po pratelstvi (dobré pracovni vztahy, sdruzovani,

34



Projektové vzdeélavani pro uchazece o zaméstnani Vedent lidi — projektovy tym

pratelstvi, laska, informace, kontakt, spoleCenské uplatnéni, stabilita pracovni skupiny,
prilezitost k socialni interakci,...). Neuspokojeni této urovné potfeb muze ovlivnit

dusevni zdravi jedince.

4, Potieba uznani: dosdhnout uspéchu, respektu (vaznosti, tucty, ohledu), potieba
sebediivéry, samostatnosti, pozornosti, pochvaly, vefejné uznani dobrého vykonu,
povefovani odpovédnosti. Uspokojeni téchto potfeb vede k pocitu sebedivéry

a prestize.

5. Potieba seberealizace: Maslow definuje tyto potfeby jako ,,touhu ¢lovéka byt vic a vic
nez je, byt v§im, ¢im je ¢lovék schopen se stat. Znamena to, ze Clovék chce plné
realizovat sviij talent a schopnosti. Jinymi slovy, at' je c¢lovék univerzitnim
profesorem, podnikovym manazerem, rodi¢em nebo sportovcem, chce byt v této roli
zdatny a UspéSny (potfeba védeéni, porozuméni, rustu, estetické potieby, prilezitost

k povySeni, motivace k vys$§im cilim).

7

Uspokojena poti‘eba ztraci motivacni Gcinek!!!

Penize jako takové nejsou motivacnim prostiedkem, i kdyz mohou hrat urcitou roli. ZvySeni
platu = pocit uznani. Jestlize manazer projektu nenabidne zadné ,,uspokojovace® budou si je
¢lenové tymu hledat mimo pracovni prostiedi. Existuji projektové ukoly, pro které je obtizné
najit motivaci. ReSenim je pfimét ¢leny tymu, aby si uvédomili, Ze kazd4 prace ma v sobé

I néco obycejného a ptizemniho, CO Se prosté musi udélat.
Kli¢ovymi motiva¢nimi faktory jsou:

— Uspéch.
- Uznani.
— Zodpovédnost.

— Pracovni povyseni a rst.

Uspéch a uznani ptisobi kratkodobg, ostatni maji dlouhodoby vliv. Proto je nutné &asto, ale ne

rutinné projevovat uznani za vyznamné vykony.
Nejlepsi motivaci je spolutcast pii rozhodovani.

Rizeni podle cilu
ManaZer se zaméfi na cil a necha na pracovnikovi, jakou cestou cile dosdhne. Jedna se

0 uc¢innou techniku. Stanovené cile by mély byt ndrocné, ale splnitelné.

4.1.5 Skoleni a trénink

Za skoleni a trénink zaméstnanci v potiebnych znalostech a dovednostech miZze byt
odpovédny personalni odbor, nadfizeny pracovnik nebo manaZer projektu. Je nutné znat
pravidla odpovédnosti (kdo za kterou ¢ast odpovida).
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Pti rozvoji znalosti a dovednosti pracovnikil se vyuZziva nékolika zpisobt:

- Vzdélavani — sem patii rizné kurzy, odborna skoleni, studium,...
— Vycvik — pfevedeni teoretickych znalosti na praktické dovednosti.

— Koucovani — proces, podporujici hledani individudlnich feSeni a rozvoj clovéka ve
zvolené oblasti. Kou¢ neni trenér ani poradce, ale hleda feSeni spole¢n¢ s klientem,
vede klienta k tomu, aby sdm doSel k rozhodnuti. Zamétuje se na postoje a hodnoty

jedinct.

— Mentorovani (stinovani) — vzdé€lavajici se pracovnik si voli mentora podle svych
potieb a preferenci. Mentor mu pak poskytuje potiebnou podporu béhem vzdélavani,
rady, motivaci a zpétnou vazbu.
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5. Realizace projektu

Pravidla realizace projektu zdlezi na typu projektu. Jind pravidla bude mit vnitini projekt,
ktery je zcela v kompetenci organizace, jina pravidla plati pro projekt, ktery ziskdme na
zékladé vyzvy od vetejného poskytovatele, jina pravidla plati u projektu ziskaného vetejnou

zakazkou.

Na pocatku realizace projektu je nutné se s pravidly dikladné seznamit. Pravidla budete
opakovang sledovat i v prub&hu realizace projektu.

Pravidla pro realizaci mizeme rozd¢lit na dvé skupiny:

Pravidla a predpisy platné uvnitié organizace, ve které je projekt realizovan. Sem patii
napiiklad:

— Organizacni fad.

— Vnitini pravidla pro ucetnictvi a obéh dokladu.

— Mzdové a personalni predpisy.

— Pravidla pro vybérova fizeni.

— Archivacni a skartacni pravidla.

Pravidla poskytovatele (zadavatele vefejné zakazky, ...), kterd najdeme v nasledujicich
dokumentech:

— Smlouva a jeji ptilohy.

— Ptirucky (pro Zadatele a ptijemce).
— Metodické pokyny.

— Webové stranky.

Pfi jakychkoliv nejasnostech v pravidlech poskytovatele ptedejdete problémim, kdyZz
vznesete dotaz, ptipadné budete sporné ¢i nejasné véci konzultovat s poskytovatelem

vewr

Pozor je nutné sledovat i1 pribézné zmény. U nékterych poskytovateld se pravidla mohou
meénit i v pribehu realizace projektu.

5.1 Sledovani pribéhu projektu

Sledovani priibéhu realizace projektu probiha ve dvou trovnich:
Vnitini — pribézné sledovani stavu manazerem projektu a projektovym tymem

Vnéjsi — kontrola priibéhu vedenim organizace, poskytovatelem nebo zdkaznikem
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Zakladem kazdého projektu je projektovy plan. Pokud byl projektovy pldn dobie a dostatecné
podrobné pfipraven je sledovani projektu snazs$i. V pribéhu realizace 1ze kontrolovat
trojimperativ tj. vysledky provedeni (dil¢i vystupy projektu), ¢asovy postup praci v souladu

S harmonogramem a naklady na realizaci.

Stav projektovych ukolt (vystupil) lze vyjadfit napt. procentem dokoncenosti. Tento udaj
byva znacné neptesny a neobjektivni. Lepsi je pouzivat jen dva stavy plnéni ukoll: splnén x
nesplnén. Pocitejte s tim, ze dokonceni tkolu trva vzdy déle, nez predpoklada ¢lovek, ktery na
ném pracuje. Lépe se sleduje plnéni mensich ukold, je tedy ucelné rozdélit vétsi tkoly na

mensi ¢asti.

U kontroly nakladii sledujeme pribézné cerpani. Jednim z moznych néstroji je

napf. stanoveni finan¢niho limitu, nad ktery musi naklady schvalovat manazer.

5.1.1 Zpusoby sledovani priabéhu projektu

Pro sledovani prubéhu projektu vyuzivame nasledujici nastroje:
— Zpravy

— protokoly o spInéni tkolu

— vykazy naklada

— osobni kontroly a kontrolni schiizky

° Zpravy

Zpravy slouzi ke kontrole pribchu projektu. VEtSinou se jedna o zpravy pisemné. Dilezité je,
pro koho jsou ur€eny — vedeni organizace, poskytovatel podpory, zdkaznik, vetejnost. Podle
ureni se méni jejich rozsah, zplsob, jakym jsou pfipravovany i mira podrobnosti v nich

uvedenych.

VeétSinou jsou pozadovany zpravy v pravidelnych casovych intervalech a v fad€ ptipadi maji 1
pfedepsanou strukturu, kterou je nutné dodrzet.

Monitorovaci zpravy projekti

S timto pojmem se setkate u projektii financovanych z prostfedkit EU vétSinou realizovanych
z operacnich programi na zaklad¢ vyzev k predkladani projekti.

Tyto zpravy jsou podavany poskytovateli v pravidelnych ¢asovych intervalech. Maji pevnou
strukturu a museji byt poskytovatelem schvaleny. Sleduji plnéni projektu v souladu
s projektovou piihlasSkou ¢i Zadosti o projekt. Soucasti monitorovacich zprav je 1 zprava
finan¢ni, ve které jsou sledovany naklady na projekt. Na zéklad¢ financnich zprav je dale
projekt financovan.
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° Protokol o splnéni ukolu

Protokoly o splnéni ukolu jsou dilezit¢ pii dokonceni ukolu. Vyuzivaji se jak uvnitt

organizace tak pti predavani vysledkt projektu zékaznikovi.

Protokoly o splnéni ukolu mohou byt vypracovavany jak pii splnéni dil¢iho tkolu (Easti
zadani projektu), tak pii predavavani celého projektu a vsech jeho vysledki (vystupt).

Pii pfedavani vysledki projektu zdkaznikovi se setkdvame s pojmem predavaci protokol.
V piedavacim protokolu je pfesné specifikovano co, komu, kdo, kdy pfedava. VétSinou ma
predavaci protokol uzkou vazbu na smlouvu a mél by byt podepsan obéma stranami
tj. predavajici a pfijimajici stranou. Casto byva ve smlouvé platba za vysledky vézana na
ptedavaci protokol.

° Vykazy ndkladii

Vykazy nékladl jsou vystupy z Gcetniho systému. Velice Casto je pro projekty poZadovano
tzv. odd€lené Ucetnictvi. Znamena to, Ze naklady projektu jsou vedeny samostatné na vlastnim

vnitinim podactu. Je nutné, aby to ucetni systém organizace umozioval.

Setkame se 1 s pozadavkem na samostatny bankovni ucet projektu. Zde je pak nutné hlidat,
aby byly ndklady Cerpany pouze z tohoto Uctu, pfipadné na néj pfeuctovany v pravidelnych

intervalech (napf. u mezd).

Kontroly nékladii v t¢etnim systému organizace. VéEtSinou se jedna o kontrolu pocitacovych
sestav ziskanych z ucetniho systému. Je potfeba naucit se v téchto sestavach orientovat
a ziskat z nich potfebné informace.

Déleni nakladi obvykle na mzdové, materidlové, sluzby,... Struktura ndkladd u projektu
zéalezi na pravidlech a pozadavcich poskytovatele (zdkaznika). Je nutné tuto strukturu dodrZet
a naklady z ucetniho systému spravné do této struktury zafadit.

Pravidelné kontroly nakladl jsou v projektu nutné a jejich odchylka od planu signalizuje
nebezpeci v plnéni projektu. Je ov§em nutné si uvédomit zpozdéni v zauctovanych nakladech,
které je zplisobené dobou zpracovani dokladli v uctarné a ucetnim systému. Je proto nutné
zjistit, ¢im jsou odchylky od planu zplisobeny.

° Kontrolni schiizky

Poradat kontrolni schiizky je jako mit v letadle navigatora.

Kontrolni schlizky nejsou moc potieba, kdyz je vSe v projektu v potfaddku. To je vSak velmi

vzacna situace.

Kontrolni schtizka je ,,maly projekt*“ ma ukol, ¢asovy plan i naklady (mzdy za ucast
a ptipravu).

39



Projektové vzdéldavani pro uchazece o zaméstnani Realizace projektu

Hlavnim ukolem kontrolnich schiizek je zjistit odchylky od planu a opravit je.
Vzdy je nutné ptipravit plan schiizky, ktery obsahuje program a predpokladanou délku trvani.

V prubéhu schizky pouzivame nedirektivni kladeni otazek, jejichz cilem je zjistit skutecny
stav plnéni ukoli, ne pranyfovani tcastnikli. Musime pocitat s tim, ze kontrolni schiizky

vynesou napovrch problémy.
Kontrolni schiizky mtizeme rozdé¢lit na periodické a tematické.
Periodické schuzky

Jsou poradany v pravidelnych ¢asovych intervalech, které zaviseji na velikosti, délce a stavu
projektu.

Hlavnim ukolem periodickych schiizek je kontrola plnéni ukolt. Tato kontrola by méla byt
pribéznd, ale na kontrolni schiizce by nemél tento bod chybét. Cilem je sledovat plan
a odchylky od n¢j analyzovat. B€hem kontroly je nutné piijmout opatfeni nutnd k odstranéni
odchylek a sledovat jejich plnéni. Pfijatd opatieni by méla byt zapsana v zdpisu ze schliizky

véetné termind a odpovédnych osob.

Dalsim bodem periodickych schiizek je Cerpani nékladi (sledovani rozpoctu), které miize

ukézat na blizici se problémy v realizaci projektu.

Soucasti kontrolnich schiizek je opakované hlidani kritické cesty projektu. Pii jakychkoliv

zménach projektu je potieba kritickou cestu opakované propocitat.
Tematické schiizky

Jejich ucelem je teSeni daného tématu. Téma schizky zéalezi na pozadavcich vedeni,
zakaznika nebo na prib¢hu projektu. Cilem tematické schlizky je domluvit a pfipravit detailni

navrh feseni véetné diléich ukold.

Tematické kontrolni schiizky mohou byt vazany a odpovidat ukonceni etapy (milniky,
obsazeny ve smlouvé, podminky dalsiho pokracovani projektu, diléi plnéni, ...).

Casto byvaji svolavany tematické schiizky s dodavatelem nebo zakaznikem na piedem

domluvené téma.

5.1.2 Re$eni problémii

Reseni probléml nam piinasi cenné vlastni zkuSenosti.

Problémy se v projektu objevi vzdy. Nic nejde hladce a pfesné podle planu. Snazte se
problémy fesit a nepiehlizet. Jak postupovat? Pfi feSeni problému dodrzujte néasledujicich
7 krokti.
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Definovat skutecny problém a analyzovat pro¢ a jak k nému doslo
Shromazdit prislu$né udaje — najit odpovéd’ jak, co, kdy a pro¢
Navrh FeSeni — zkuste vymyslet ten svij, i kdyz nebude ideélni, rozproudi diskusi

Vytvorit alternativni feSeni — je lepsi vypracovat nékolik navrhi feseni a pak je
porovnat (viz dale)

Vybrat nejlepsi variantu — s vybranym feSenim by se mél ztotoznit cely tym
a ptijmout ho za vlastni

Informace pro vSechny ¢leny tymu — nezapomeiite o0 zménach v projektu informovat
vSechny ¢leny tymu i dal$i za¢astnéné osoby (vedeni, podpiirny tym, zékaznik,...)

Provérit dusledky — i v prib¢hu realizace nové navrzeného feSeni je nutné proveéfit
jeho vysledky. Jak se zvolené feseni osvédcCilo, jaké ma vysledky, nepfineslo néjaké
jiné problémy?

Mozné zpiisoby rozhodovdni

Nejjednodussi zpusob jak si pomoci pii rozhodovani asi zname vSichni — napsat si klady

a zapory navrhovaného feSeni a porovnat jejich disledky.

N

Rozhodovaci strom je nastroj pro rozhodovani, ktery ptinasi jednoduchou a pfitom efektivni

strukturu. Soucasné nam tento zpusob ukaze mozné vysledky, pokud pouzijeme tu ¢i onu

alternativu feSeni. Soucasné si pomoci techniky uvédomime nejen piipadna rizika, ale také

vyhody jednotlivych feseni.

Film bude Spatny

mudény , minus 100 K&

Film bude dobry
spokojeny, minus 100 K&

Bude pdkné polasi
spokojeny 0 Ké

Bude priet
znudény, 0 K&

U kazdé z uvedenych moznosti zvazujeme budouci jevy, udalosti, které se tykaji kvality

vysledku a jejich dasledky.
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Rozhodovaci matice je dal$i nastroj pro pomoc pii rozhodovani. Jednotlivym kritériim se
pritadi vaha a po secteni dostaneme nejvhodnéjsiho kandidata. Nutny je piesny popis.
Vyhodou je vyuziti excelové tabulky, ktera ndm vyrazné pomiize.

Kritéria Zpusob feSeni 1 Zpusob FeSeni 2 Zpusob feSeni 3
Provedeni ¢asti 1 60% 70% 70%
Provedeni ¢asti 2 90% 80% 80%
Provedeni ¢asti 3 50% 60% 70%
Casovy plan 70% 60% 90%
Naklady 80% 60% 90%
ViaZena hodnota 70% 66% 80%

5.1.3 Zmény v projektu

Zmény jsou nedilnou soucasti projektu. Je to dano piimo jeho definici — je unikatni a nikdo

nedokéze predpoveédet ¢i naplanovat redlny stav pfi jeho feSeni.
Muze se jednat o zmény:

— Vynucené nepiimo — zplisobené napt. zmeénou v pravidlech ¢i pozadavcich zdkaznika,
zménou zdkonu a predpisti, zménou ménovych kurzd, ...

— Zpisobené neptfesnostmi pii ptiprave planu projektu — neptesnosti odhadu
Je nezbytn€ nutné seznamit s provedenymi zménami

— Vsechny cleny tymu
— Poskytovatele (zdkaznika)

— Vedeni organizace

Pozn: U projektii EU se zmeény v projektech déli na podstatné a nepodstatné. Vétsinou jsou
podstatné zmeény vyjmenovany v pravidlech (priruckdach) a ty je mozné provést az po
pisemném souhlasu poskytovatele. Nepodstatné zmény miizete provést a poskytovatele o nich
informujete ndsledné v monitorovaci zpravé. Casto se vyplati i tyto zmény piedem
konzultovat.

42



Projektové vzdéldavani pro uchazece o zaméstnani Realizace projektu

5.1.4 Kontroly projektu
Kontroly projektu lze rozd¢lit podle nékolika hledisek:

Vnitini x vnéjsi

Vnitini kontrolu provadi pracovnici uvnitt organizace, ptipadné projektu v ramci své pracovni

naplné. Slouzi k naprave nastavenych procesti uvnitt organizace.

Vn¢éjsi kontrolu provadi organy mimo organizaci. Témi mohou byt poskytovatelé podpory,

zékaznici, ale 1 dalsi kontrolni orgdny napt. finan¢ni Gtad, celni sprava a dalsi.
Vécna x finan¢ni

Vécna kontrola se zabyva vécnou naplni projektu — postupy, zptsobem a kvalitou feSeni
projektu, plnénim cilt, kvalitou vystupt atd. Ovétuje stav a prubéh projektu.

Finan¢ni kontrola kontroluje zplisob a opravnénost finan¢nich nakladi projektu, soulad

s pravidly pro jeho financovani. Ovéfuje stav a pribéh financovani projektu.

Audit znamena ufedni pfezkoumani a zhodnoceni dokumentt projektu nezavislou osobou ¢i
firmou. Uelem je zjistit, zda dokumenty podavaji platné a spolehlivé informace
0 skuteénosti. Vzhledem k rozsahu dokumentace se audit obvykle zabyva jen vzorky a jeho
vysledek tedy neznamend naprostou jistotu, nybrz jen rozumnou pravdépodobnost kone¢ného

hodnoceni. Pro audity plati ve vétSin€ zemi statem stanovend pravidla.

Typy auditt: audit kvality, i¢etni (finan¢ni) audit, ekologicky audit,...
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6. Rizeni kvality

Kvalita projektu je dana tim, do jaké miry spliiuje plivodni pozadavky, pro které projekt
vznikl. Rizeni kvality prostupuje viechny faze projektu od jeho planovani pies realizaci az po
ukoncéeni. Zodpovédnost za fizeni kvality md management projektu, ale ucastni se ho cely
projektovy tym. Uast viech &lenti tymu na fizeni kvality je zdkladem déni v projektu. Kvalita
projektu zajist'uje dlouhodobou spokojenost zakaznik i poskytovatele financi.

Zakladem pro fizeni kvality je systém jejiho fizeni v matetské organizaci.

6.1 Definice kvality

Kvalita je stupen naplnéni pozadavkii sadou vlastnosti produktu (ISO 9000). O kvalité
rozhoduje vhodnost produktu k pouziti, schopnost produktu nebo sluzby splnit danou potiebu.
Kvalita mize byt ovlivnéna napf. pouzitym materidlem, piesnosti provedeni, splnénim

uréitych parametrt, spolehlivosti, bezchybnym chodem, opravitelnosti, servisem atd.

rychle kvalitné

levné

Nelze mit v§echny tii soucasné, je nutné najit nejlepsi kombinaci.

° Standardy kvality

Normativni — obecnym standardem pro tizeni kvality je norma ISO 9000

Pozn: Normy ISO 9000 byly poprvé zverejnény v roce 1987 a vzesly z rady norem BS 5750
(British Standard). Urcité upravy a revize probéhly v roce 1994, ale az v roce 2000 vznikla
nova ucelend rada ISO 9000, ktera sloucila tri standardy (1SO 9001, 1SO 9002, 1SO 9003).
V roce 2008 byl systém doplnén o normu 1ISO 9004, ktera pouze rozSiruje jiz fungujici

systémy.

Total Quality Management (TQM) je komplexni technika, ktera se zabyva fizenim kvality
v organizaci. Jedna se o celopodnikovou strategii zaméfenou na spokojenost zakaznika.

SIX SIGMA je strukturovand metodologie, ktera slouzi k eliminovani defektl, ztrat ci
problémil v fizeni jakosti ve vSech smérech vyroby, sluzeb nebo dalSich obchodnich aktivit.

Six Sigma vyzaduje zapojeni celé organizace a je zaméfend na spokojenost zdkaznika. Snahou
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je odstranit vSechny zbytecné kroky a zvysit kvalitu a efektivitu. Ma tedy dva zdanlivé
protichiidné cile: snizit vyskyt chyb a délat vSe rychleji.

Model vyspélosti — CMMI model (Capability Maturity Model Integration) je model kvality
organizace prace uréeny pro vyvojové tymy. Tento model ma 5 urovni zralosti

a prostfednictvim "auditu" se hodnoti na jaké z urovni kvalita prace tymu je.
1. Ad hoc — fesi problémy tak, jak pfijdou, je zavisla na schopnostech jednotlivc

2. Opakovatelna — Fizeni na zakladé evidence pozadavki, pland a nakladd. Uspéch lze

opakovat opakovanim parametra

3. Definovana — ptesn¢ definované tidici a produkéni aktivity v organizaci
4. Rizend — detailni méfeni pribéhu, vlastnosti a funkénosti aktivit, zpétné hodnoceni
5. Optimalizovana — nepietrzité zlepSovani vysledkl na zakladé zpétné vazby s vyuzitim

novych technologii.

6.2 Kontrola kvality

Kvalitu sledujeme ve vSech fazich projektu: Planovani kvality v této fazi definujeme
standardy kvality a urCujeme, jak je splnit. Kvalita je pfedem definovana pro kazdy produkt

Kvalita v pribéhu realizace je zajiSténa pravidelnym sledovanim. Méteni kvality je provadéno
nezavislym pracovnikem, coz miize byt pracovnik oddéleni kvality, ale také zastupce
odbératele.

° Techniky kontroly kvality

Paretova analyza je metoda, ktera pomaha stanovit priority odstranovani hlavnich problémi
firmy. V. Pareto definoval, Ze 80 % nasledku je zpisobeno pouhymi 20 % pftic¢in. Chceme-li
odstranit 80 % ztrat, soustiedime aktivity jen na pfedem definované problémy v rozsahu
20 %. Jedna se o tzv. pravidlo 80/20.

Na zéklad¢ této metody se identifikuje nékolik klicovych faktord, které generuji nejvétsi
problémy s kvalitou a nasledné se hledaji cesty, jak je odstranit. Je potfeba posoudit zavaznost
vSech typa problémi. Nékdy i nejmensi polozky mohou zplsobit zdvazny problém a velké
naklady na jeho odstranéni.
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Obr. 7. Paretlv diagram.

Pokud mame Kk dispozici chronologicky vyskyt vSech zavad http://lorenc.info/soubory/graf-

paretova-analyza-zdroj.xlsx, vzniklych na pracovisti tak, jak byly zaznamenavany v obdobi

poslednich deseti dni, je nasim ukolem tyto zavady analyzovat a pomoci Paretova diagramu
navrhnout ty zavady, jejichz odstranénim se dosahne pozadované snizeni poruchovosti

zafizeni. V uvedeném piikladu bychom se zam¢fili na odstranéni zavad A a B.
Statistické vzorky

Analyza se provadi se na pfedem daném vybéru zajmové populace (napt. zakazniki). S touto
skupinou se provede statistické Setfeni. Velikost vzorku zavisi na tom, jak ma byt prizkum
reprezentativni. Vyuziti statistické analyzy je dobré konzultovat s expertem na statistiku.

Proces DMAIC (Dymejk)

DMAIC — cyklus zlepSovani je univerzalné pouzitelnd metoda postupného zlepSovani, ktera
je integralni soucasti metody SixSigma. PouZiva se pro jakékoliv zlepSovani — naptiklad
kvality vyrobkt, sluzeb, procesii, aplikaci, dat. Jednotlivé faze celého cyklu poméhaji docilit
skute¢ného zlepSeni.

Define — definovat = definice problému pfilezitosti nebo pozadavku zakaznika
Measure — méfit = méieni, stanoveni méfitek, nastaveni dat
Analyse — analyzovat = hledani pfilezitosti a cesty ke zlepSeni

Improve — zdokonalovat = navrh feseni, které povede ke zlepseni

Control — kontrolovat = ovéfeni navrzeného feseni v praxi
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6.3 Naklady na kvalitu

Néklady na kvalitu se skladaji z n¢kolika polozek:

— Néklady na prevenci zahrnuji naklady na planovani a realizaci praci a opatieni
nutnych pro bezchybny chod ¢i produkt.

— Naklady na hodnoceni jsou naklady, které vznikaji pii kontrole kvality jednotlivych
vystup.

— Néklady na interni selhdni jsou naklady na identifikaci a odstranéni vad pted predanim

produktu zakaznikovi.

— Naklady na externi selhani jsou naklady na vady, které se zjisti az u zakaznika a jsou

divodem reklamaci.
— Néklady na méfici a zkuSebni zatizeni, ktera slouzi k hodnoceni kvality.

VSechny tyto naklady je nutné zahrnout do projektu uz pii jeho planovani a pocitat s nimi

V prub¢hu realizace projektu.
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7. Rizeni rizik
Rizeni rizik (Risk Management) je &ast fizeni projektu, ktera se zaméfuje na analyzu a sniZeni

rizika, pomoci rtiznych metod a technik prevence rizik.
Riziko je nejistota, ktera miize negativné nebo pozitivné ovlivnit projekt.

Negativni rizika zplsobuji moznost ztraty nebo posSkozeni. Abychom jim mohli pfedejit, je
nutné porozumét problémiim, které mohou nastat, a zptsobu, jak by mohly ovlivnit projekt ¢i
jeho vystupy (produkty).

Pozitivni rizika jsou vlastné prilezitosti, které mohou vyustit v dobré véci — objevy, zisk, atd.

Ucelem fizeni rizik je pfedchazet problémiim a negativnim jeviim a omezit jejich vznik na

minimum. Soucasn¢ je také snahou vyuzit maximalné pozitivni rizika ve prospéch projektu.
Rizika se mohou vztahovat ke:

— kvalité produktu,
- terminum,

— nakladum,

— piinosim,

— technologiim,

— zdrojim atd.

Rizeni rizik v projektech spo¢iva v reakcich na zjisténé odchylky od planu. Efektivni ¥izeni
rizik znamené hledat kompromisy mezi naklady na prevenci rizik a zvySenymi néklady na

jejich feseni.
U projektt se mizeme setkat s nasledujicimi typy rizik:

— Organizacni — velké mnozstvi organizanich zmén ze strany uzivatele (zdkaznika)
znamena nasledné pozadavky napf. na vzdélavani ¢lenti tymu

— Planovaci — jsou zplsobené Spatnym planem, ktery byl zaloZen na nevérohodnych
nebo neptesnych podkladech, kdy napf. nejsou stanoveny klicové terminy, neni
domluvena pozadovana kvalita nebo doSlo k podcenéni pottebnych zdroj.

— Technicka — jsou zplisobena nezkuSenym tymem, nedostatecnym vybavenim,
kratkym Casem na jednotlivé ukony, pouzitim nové nevyzkousené technologie atd.

— Vécného ramce — rizika danad Spatnou specifikaci projektu, Spatnou navratnosti
investic, chybné definovanymi ptinosy nebo riziky smluvnich vztaht (s dodavateli)

— Externi zavislosti — piekryv s jinymi projekty, zavislost na dodavatelich a externich
zdrojich, mnoho dodavatelli, zmény pravidel, ...

48



Projektové vzdélavani pro uchazece o zaméstnani Rizeni rizik

Pti fizeni rizik si pomahame hledanim odpovédi na nésledujici otazky:
— Co a pro¢ se mize nezdafit?

— Co z toho je pravdépodobné?

— Jaké budou pravdépodobné nasledky daného rizika?

— Jak udalosti zabranit?

— Co to bude stat?

— Co musime udé¢lat, kdyz uz riziko nastane?

7.1 Identifikace rizik

Rizika musime nejprve identifikovat, abychom je pak mohli fidit.

V tomto kroku se snazime nalézt mozna rizika. Vychazime pfitom ze znalosti oblasti, které

jsou pfedmétem naseho projektu. Pozor, kdyz vime, Ze se néco urcité stane, pak to neni riziko.

° Techniky identifikace rizik

Brainstorming je skupinova technika zaméfena na generovani co nejvice napadi na dané
téma. Je zalozena na skupinovém vykonu. Nosnou myslenkou je ptedpoklad, ze lidé ve
skupiné, na zakladé podnéti ostatnich, vymysli vice, nez by vymysleli jednotlivé. Je dobré

mit pii této metodé zkuSeného moderatora. Nékdy je tato technika preceiiovana.

Technika Delphi vychazi z nazvu mystické antické véstirny. Je zalozena na piedvidani
a predpovidani budoucich vysledkl. VyuZziva nazor urcité skupiny lidi, vétSinou expertil, kteti
maji s danou tematikou zkuSenosti. Neprobihd piima diskuze. Kazdy jednotlivec zkoumaného
vzorku pracuje samostatné, vétSinou jsou vyuZzivany formalni dotazniky, které se vypliuji
anonymné. Vysledky se zpracovavaji statisticky.

Interview je vyhledavani faktd (rizik) pomoci diskusi osobnich, telefonickych nebo
e-mailovych. VyuZivaji se zejména diskuse s lidmi, ktefi maji zkuSenosti z obdobnych
projektt.

SWOT analyza je metoda, diky které je mozné identifikovat silné (Strengths) a slabé
(Weaknesses) stranky, pftilezitosti (Opportunities) a hrozby (Threats), spojené s urcitym
projektem.

Zaklad metody spociva v nalezeni a ohodnoceni jednotlivych faktort, které jsou rozdéleny do
ctyt vyse uvedenych zakladnich skupin.
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Interni analyza popisuje nas. Zde popisujeme nase silné stranky tj. vyhody, prednosti, aktiva,
zdroje, na druhé stran¢ slabé stranky, tj. mista, kde jsme zranitelni. Jednoduse mizeme fict, ze

je to klasicky soupis klada a zaport.

Externi Cast se tyka naseho okoli, které nds vyrazné ovliviiuje. Na jedné stran¢ jsou to
prilezitosti a nové trendy, které mizeme vyuzit a na druhé strané pak hrozby, piekazky,

negativni zmény a zranitelna mista.

Interni analyza

SWOT analyza

S: Silné stranky W: Slabé stranky
E
X S-0-S ie:
' Vyvoj nov- 'C-h :L?:E[i%lel.(teré jsou W-O-Strategie:
€ | O: Prilezitosti yvo] novyeh metod, )8 Odstranéni slabin pro vznik
r vhodné pro rozvoj silnych stranek . w1 i
. . novych pfilezitosti.
n spole¢nosti (projektu).
i
a
n T -
a S-T-Strategie: Vyvoj Z‘Yr;eStillrafﬁgle.nimi je
I T: Hrozby Pouziti silnych stranek pro AN SEll, CIEY )
. mozné omezit hrozby, ohrozujici
; zamezeni hrozeb. . P
y nase slabé stranky.
z
a

Kontrolni seznamy jsou piipravovany na zakladé pouceni z rizik piedchozich projektt,
ptipadné jejich spé€$ného €1 neuspésného feSeni. Vznikaji tzv. katalogy rizik.

Diagramy nasledkt (Ishikawovy diagramy) vychazeji ze skutecnosti, Ze kazdy nasledek
(problém) ma svou pficinu nebo kombinaci pficin. N€kdy je nazyvan jako diagram rybi kosti
(Fishbone) pro jeho vzhled.

Pridna Fagedek

| Materiay || Prosfeq ||Management

Kvalitativni analyza rizik je proces vyhodnoceni dopadu a pravdépodobnosti jednotlivych
rizik. Vyuziva tzv. Matice P-D (pravdépodobnost — dopad)
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Casto je uvodnim krokem pro kvantitativni analyzu

Pravdépodobnost
N

Dopad (zavaznost)

Kvantitativni analyza rizik vétSinou navazuje na kvalitativni analyzu. Pro vytipovana rizika
se provadi podrobné&jsi analyza jejich pravdépodobnosti a nasledkd. Pro hodnoceni pouziva
¢iselné hodnoty vétSinou finanéni vycisleni dopadd. Pro vyhodnoceni vyuzivd matematické

nastroje (simulace, a analyzy).

7.2 Sledovani a kontrola rizik
Sledovani a kontrola rizik umoziuji délat uc¢inné opatfeni diive, nez se riziko objevi.

Vychazi z planovani reakce na rizika, které by mélo byt pfiméfené zavaznosti rizik. Opatieni
by méla byt volena jako ta nejlepsi z n€kolika moZnych variant a méla by byt odsouhlasena

zuCastnénymi stranami.

Pti planovani opatieni dbame na efektivni naklady, tj. protirizikova opatfeni by neméla byt

drazsi nez naklady zplisobené danym rizikem.
Pti planovani reakci na rizika vychéazime z posileni pfilezitosti a oslabeni hrozeb.

Pti sledovani a kontrole rizik porovnavame skutecnost s planem rizik, zavadime opatieni dle
planu. Je potieba pribézné vyhodnocovat G¢innost zavadénych opatfeni a porovnavat vliv
rizik s ptivodni analyzou. Na zaklad¢ toho pritbéZzné upravujeme postupy pfii feseni rizik.

Aby plan fizeni rizik zlistaval stile aktualni, je tfeba jej upravovat na zakladé posouzeni
aktualniho stavu. Podminky, které mohou ovlivnit nasledky a jejich pravdépodobnosti, se
mohou zménit, stejné jako okolnosti, které ovlivituji ndklady nebo vhodnost riznych piistupti
ke zvladani rizik. Proto je nutné cyklus fizeni rizik pravidelné opakovat.
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8. Ukonceni projektu

Ukonceni projektu miize byt planované nebo neplanované.

Neplanované ukonceni mize nastat kdykoliv v pribéhu realizace projektu a hlavnimi divody
obvykle byvaji:

— Odejmuti zdroji — mize se jednat jak o finan¢ni, tak materidlové nebo lidské zdroje.

Diivodem miize byt neplnéni planu projektu, ale také zména situace v organizaci.

— Stanoveni — zména priorit projektl. Realizované projekty maji v organizaci riiznou

v v

obvykle postupné zaniknou.
Peclivé planované ukonceni projektu je samoziejmé tou nejlepsi variantou.

Aby byl projekt povazovan za Gspé$ny, znamena nejen, Ze byl splnén trojimperativ, ale také,

ze byl vysledek projektu (jeho vystupy) akceptovan.

Akceptace

oy e

a podrobnéji jsou pii jeho zahajeni definovany podminky uspéSnosti (akceptace), tim

jednodussi je projekt ukoncit.

Neékdy neni mozné na zacatku projektu presné stanovit kritéria akceptace, pak je nutné to

udé¢lat co nejdiiv v pribéhu realizace projektu.

Kritéria akceptace museji byt objektivni, jasnd a méritelna. Pii jejich stanovovani je
nutné vyvarovat se situace, kdy zdkaznik a dodavatel maji odlisné piedstavy. Je potieba vse
ujasnit diive nez pfi predavani vysledkil projektu. Problémy vznikaji pfi pouZivani slov jako

ptisluSny, vhodny, pfiméfeny,...
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8.1 Dodavka

Dodévka sluzby ¢i vyrobku nemusi byt povazovana za ukonceni projektu.

Vse ohledn¢ podminek akceptace, piedani vysledkd, platby by mélo byt pfesné popsano ve

smlouvé:

— Skoleni zakaznika

— Zaruéni podminky

— Ptedani projektové dokumentace
— ZavéreCnd zprava

— Podminky platby

8.2 Zpusoby ukonceni projektu

Ne vSechny projekty maji hmotny vystup, mize se jednat napt. o vyzkum, jehoZ vystupem je
zavéreCna zprava nebo napi. védeckd publikace. Jinym ptikladem muze byt prizkum

podminek, reklamni kampani, novy studijni program, vzdélavaci kurz apod.

° Dokumentace

VétSina projektl, které nemaji hmotny vystup, kon¢i pisemnou zavére€nou zpravou. Tato

zprava ma Casto predem dany format, povinné ptilohy, termin, do kdy musi byt odevzdana.

Tyto podminky jsou znamy pfedem, je tedy uzitecné shromazd’ovat podklady pro zédvérecnou
zpravu jiz v prubéhu realizace projektu. Jako dulezity podklad slouzi i monitorovaci zpravy,

pokud byly zpracovavany, nebo jina hlaSeni o pribéhu projektu.

Je uzite¢né do zpracovani zav€reCné zpravy zapojit cely tym, je to koneckoncl vysledek
spole¢né prace. Kompletace zavérecné zpravy Casto zabere vice Casu, nez bychom ocekavali.
Casto je potieba zajistit rizné ptilohy a patficné podpisy. Musime proto pocitat s uréitou

casovou rezervou nutnou na jeji kompletaci a odevzdani.

Poznamka: U nékterych projektii musi byt zprava zpracovavana napv. do dvou mésicii po
ukonceni. Protoze ucetnictvi projektu jiz musi byt uzavieno, neni mozné zpracovani zaverecné
zpravy hradit z projektu. Je tedy potreba predem domluvit vhodné financni podminky pro jeji

zpracovani.

° Archivace

Soucasn¢ s ukoncenim a piedanim projektu je nutné pichledné uspoiadat projektovou
dokumentaci tak, aby slouZila jednak jako podklad pro dalsi projekty a také pro pfipadnou
kontrolu ze strany poskytovatele podpory ¢i jiného orgdnu, ktery mtze kontrolu provadét.

Je vzdy nutné zvazit, jakou formu archivace zvolime, zda papirovou ¢i elektronickou.

Nejcastéji se jedna o kombinaci obou uvedenych forem.
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Co vse archivujeme:

— Vécnou cast projektu tj. popis postupt, dil¢i 1 konecné vystupy jednotlivych
projektovych ¢asti ¢i aktivit, pribézné zpravy, predavaci protokoly, ...

— Financni ¢ast — je nutnd dohoda s finanéni a mzdovou uétarnou kdo a jakym zplisobem
bude potiebnou dokumentaci archivovat. Je uzite¢né archivovat i pribézné pichledy

¢erpani financi, prabézné financni zpravy.
— Fotodokumentace pokud byla v pribéhu projektu potizovéna.

— Zakazky — veskeré dokumenty tykajici zakazek od jejich vyhlaseni, pies nabidky,
jejich hodnoceni, vybér dodavatele i postupu dodavky, pieddvaci protokoly

a zavéreCné zpravy.

— Dalsi dokumenty napt. prezencni listiny, zapisy ze schiizek a jednani, dotazniky,

dilezitou korespondenci (i e-mailovou) s poskytovatelem ¢i zdkaznikem,...

Pravidla pro archivaci dokumentii by méla mit kazd4 organizace. Casto jsou tato pravidla také

v ptiruc¢kach poskytovatelii finan¢nich prostiedki.

° Audit projektu

Byl jiz zminovén v kapitole o kontrolach prib&hu projektu.
Audit projektu mize byt provadén pted nebo po predani vysledkil a vystupl projektu
D¢lime ho na:

Vécny audit, jehoz ucelem je ovétovani, do jaké miry byla v prib¢hu realizace projektu
dodrzZena pravidla a principy projektového fizeni. Sleduje se

- Kvalita tizeni
- Soulad vystupt s plany
— Ugelnost a kvality projektové dokumentace

— Efektivita projektového fizeni
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Finan¢ni audit kontroluje finan¢ni ¢ast projektu — soulad s pravidly poskytovatele a s platnymi
ucetnimi pravidly.

— Dodrzovani pravidel ¢erpani
— Spravnost a diivéryhodnost ucetni evidence

— Ovéteni findlniho vykazu Cerpéani v souladu s ucetni evidenci

8.3 Disledky dokonceni projektu

Ukonceni projektu znamena také ukonceni prace projektového tymu. Jeho ¢lenové jsou
pfevedeni na jinou praci, nebo je s nimi ukoncen pracovni pomér. Tato skutecnost neni vzdy
pozitivné piijimana cleny projektového tymu, ale ani dalSimi pracovniky organizace.
Projektovy manaZer by mél v rdmci svych moZznosti pomoci ¢leniim tymu s jejich uplatnénim
po ukonceni projektu.

V mateiské organizaci nastavaji po ukonceni projektu nejen persondlni, ale také casto
organiza¢ni zmény. Nékdy jsou vysledky projekti vyuzivany i naddle a vedou ke zméné
zpusobu prace, organizace pracoviste atd.
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9. Pouceni z realizace projektu

Ukonceni projektu ptinasi fadu otazek. Je dobré vymezit si €as na zpétnou vazbu. Shromazdit

uzite¢na doporuceni.
Jak zvysit Sanci na uspéch?

— Ptredem zjistit typ zédkaznika, poskytovatele, jeho pozadavky a pravidla.
— Kvalitni pfiprava projektu je velmi dilezita.

— Mit jasné, stabilni cile a méfitelné, pfesné stanovené a popsané vystupy.
— Ptedem domluvit a znat priority v matetské organizaci.

— Spravné stanovit velikost pracovnich baliki (aktivit).

— Vénovat ¢as peclivé priabézné kontrole a aktualizaci planu.

Koncem projektu nic nekon¢i. Jiz v prab¢hu realizace projektu je uzitecné myslet na dalsi
pokradovani, sledovat vyzvy k podavani projekti, zdjem zakaznikd atd. Casto se dafi jiz pred

ukoncenim projektu ptipravit dalsi zadosti ¢i nabidky.

Snahou projektového tymu by mélo byt maximalni vyuziti vysledkiu projektu jak ve
vlastni organizaci, tak piipadné i mimo ni.

9.1 Chyby

Nemuzeme zit tak dlouho, abychom udélali v§echny chyby my, proto je dulezité poucit se

Z chyb jinych.

Chyby délame vSichni, nelze jim zabranit. Co udélat mizeme, je brat je jako cenny zdroj
zkuSenosti. Abychom toto mohli udélat, je potfeba chyby piesné popsat vcetné jejich
disledki a uspésnych feseni.

Na zacatku projektu (aktivity) je uzite¢né vytvofit tym s vlastnimi zkuSenostmi, ptipadné
vyslechnout zkuSenosti ¢lenil tymu.

Projektovy tym by mé&l mit redlnd a pfiméfena ocekavani, realné vystupy s ohledem na cas
a zdroje.

Diilezité je vytvoftit v projektovém tymu prostiedi, které podporuje proces uc¢eni. Neznamena
to jen podporu formalniho vzd€lavani, ale také otevienost a upfimnost. Je potieba ¢leny tymu
neumlcovat, ale naslouchat si navzajem. Chyba neni konec svéta, ale cenny zdroj pouceni pro

vSechny.

Seznam zkuSenosti nenechavame na konec projektu, ale pracujeme s nim prubézné. Pokud ho
budeme psat hned po ukonceni akce, 1ze jej vyuZzit pozdéji v projektu nebo v né¢jakém dalSim
podobném projektu.
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10. Projektovy manaZer

P&t dlivoda, proc stoji za to stat se projektovym manazerem:

1. Je to zajimava a néarofnd prace. VasSi pozornost bude vzdy zaméstnavat néjaky
problém a nikdy se nebudete nudit.

2. Uspokojeni z prace je nezmérné. Zejména tehdy, kdyz jste u né¢eho od zacatku az do
konce.
3. Riiznorodost je kofenim Zivota. Zadné dva projekty nejsou uplné stejné a vzdy se

muzete naucit néco nového.
4. Jedna se o praci s lidmi. Na své cesté potkate spoustu zajimavych lidi.

S. Nikdy nebudete bez prace. Svét se nikdy nedostane do situace, Ze by doSly projekty,
které je potieba ridit.

Stephen Barkera, a Rob Cole: ,, Projektovy management pro praxi*

Projektovy manazer (Project manager), nékdy téZ oznaCovany jako manaZer projektu nebo
vedouci projektu je osoba povefend organizaci a odpovédnd za dosaZzeni stanovenych cili
projektu. Projektovy manazer je odpovédny za projekt ve vSech jeho fazich — definuje
potiebny projektovy tym, zpracovava plan projektu, realizace, projekt fidi, monitoruje

a v zavéru vyhodnoti dosazené cile a celkovy vysledek projektu.

Pozice projektového manaZera s sebou nese predev§sim odpovédnost za cely projektovy tym
a za kvalitni feSeni celého projektu. Znamend to systematickou kaZdodenni praci s lidmi,
dokumenty, srovnavani se s casto protichidnymi pozadavky zakaznikl ¢i vedeni organizace.
To vSe s sebou velmi Casto prinasi stres. Stres mize byt zptisoben velkym mnozstvim prace,
neuspésnou snahou vyporadat se s ukoly, ale také ménicim se prostfedim a podminkami pii
realizaci projektu.

Z vySe uvedenych diivodii je nutné udrZet si urcitou rovnovahu mezi praci, rodinou
a vlastnim volnym ¢asem.

10.1 Sebekontrola

Priciny ztraty sebekontroly jsou ndm zndmy z béZzného Zivota a jsou stejné i pii fizeni
projekti. Nase chovani je reakci na vnéjsi podnéty, tj. na fyzicky ¢i psychicky tlak. DalSim
diavodem stresu a nasledné ztraty sebekontroly je rychle se meénici prostfedi a vnéjsi
podminky, které jsou v protikladu k naSim schopnostem adaptovat se. V krizovych situacich
se ztrata sebekontroly projevuje nejcastéji. Obvykla reakce na stres je znama: jedna se o utok
nebo utek.
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Preventivné se ke stresu da pristupovat v podstaté ¢tyFmi zpisoby:

— Zménit situaci, ktera nas stresuje. Tou situaci mtze byt velké rozhodnuti stejné tak
jako mali¢kost. Casto pomize udélat prvni krok, ktery viibec nemusi byt velky, ani

zasadni.

— Posilovat schopnost zvladat situaci — ucit se nové dovednosti, ke kterym patii
zejména asertivni a relaxacni techniky. Dulezité je najit si sviyj vlastni zptsob jak se

stresu zbavit, ¢asto to muze byt i sport, hudba, kultura,...

— Vnimat situaci jinak, s nadhledem. Snadno se to fikd, ale neni to jednoduché
anepodafi se vSe hned. Znamend to naucit se podivat se na vznikajici tlaky
s odstupem, ptrevést problémy a hrozby na vyzvy, které nam pomohou jit dal.

— Zménit svoje chovani. Pokud nés stres Casto pfemahd je potfeba zmeénit svoje
zab&hané postupy, zvolnit tempo, najit si ¢as na zamysleni a zhodnoceni, zacvicit si,
omezit piti alkoholu, jist zdravéji, vénovat se vice sobé a roding. Velice dilezité je

uvédomit si, co ja chcei, co ocekdvam, pro¢ danou praci délam, jaké jsou moje vize.
Jak neztratit sebekontrolu?

— Pripustit si, Ze nejsme dokonali. Snaha d¢lat vSe jak nejlépe mohu a v dané situaci

zvladnu je dillezita, ale to neznamena, ze to bude bez chyb.

— Naucdit se Fikat ne — stanovit si vlastni priority a u véci, které nejsou nasi prioritou

slu$né€ odmitnout.

— Zamérit se na FeSeni, ne na problém — dilezité je co nejdiiv hledat feSeni, udélat
prvni krok k tomu, aby se zamezilo nasledkiim problému. Nerypat se zbyte¢n¢ dlouho

v tom, co uz stejné nejde zmenit.

— Soustredit se na konkrétni véci a dotahnout je do konce. Pomaha rad¢ji planovat
a realizovat mensi postupné kroky, nez pted sebou valit velky balvan.

— Pomahat ostatnim, jednou pomohou oni vam!

10.2 Asertivita

Je v nasi zemi pokladana za nepfili§ Zadouci vlastnost.

Asertivita je zejména kontrola sama sebe a poctivost viici sobé samému. Je to zptisob mysleni

a pohledu na sv¢t.

Asertivita znamend zdravé prosazovani. Pro manaZera znamend asertivita schopnost
prezentovat vlastni ndzory piesvédCiveé a s patfi¢nou autoritou. Jedna se o pomérn¢ dulezitou
vlastnost manaZzerti, kterd zahrnuje piesvédc¢ivost, kterd pomahé dosaZzeni dohody. Je nutné
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umgt ptimo, poctiveé a pfimérene vyjadiit svoje nazory, ale také naslouchat ndzortim ostatnich.
Diilezité je jak pochopeni druhého, tak také respekt k sobé samému.

Manazer nesmi byt manipulovatelny proti z4jmu svého projektu, musi umét hajit své ndzory
I svij tym.

Prvky asertivniho jednani:

— Vyjadfovani vlastnich pocitl ptfiméfenou formou

— Schopnost pozadat o to, co potfebuji

— Nefikat ano, kdyz chci fict ne

— Pfijmout odmitnuti druhych bez pocitu urazky

— Umét vyjadrfit kritiku i pochvalu a oboji vhodné€ pouzivat

Asertivni techniky

— Pokazena gramofonova deska — trpélivé opakovani toho, co chceme

— Oteviené dveie — akceptace kritiky bez dal§iho komentare a tak bez posilovani pocitu

opravnénosti kritizujiciho

— Volné informace — pouzijeme nevyzadané informace o sobé ke snizeni napéti na

zacatku rozhovoru nebo jednéni

— Negativni aserce — jednoznacny souhlas s kritikou vlastnich negativnich vlastnosti

»ano, souhlasim, jsem impulzivni‘
— Negativni dotazovani — vede k vyjasnéni kritiky ,,co ti na tom ptipada ... "
— Ptijatelny kompromis — nabidka kompromisniho feSeni, kterd nesnizi vlastni sebeuctu

—neni to ustup.

10.3 Otevrienost
Vsichni ¢lenové tymu by méli citit, Ze jejich nazory jsou vitané a potiebné.

Mg¢li bychom je vyzyvat k tomu, aby svlij ndzor k danému problému ¢i feSenému tématu fekli

a témto nazorum peclivé bez pieruSovani naslouchat.

Otevienost je nezbytnd pro tymovou praci, ktera vyuziva znalosti a zkuSenosti vSech Clent

4

tymu.

Ulohou manaZera je zamezit v tymu jakékoliv diskriminaci, tj. i diskriminaci na zakladé véku,

pohlavi ¢i naboZenstvi.
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10.4 Kreativita

Je v projektovém fizeni nezbytnd. VSe lze vyjadiit jednou vétou: Snazte se o nemozné

a dosahnete neuvéftitelného.

10.5 Spolehlivost

Je dalsi dualezitou vlastnosti, ktera se projevuje plnénim termint 1 kvality u zpracovavanych

ukolt. Jdeme piikladem celému tymu.

Diivéru budujeme tim, ze plnime, co jsme slibili.

Je dilezité aktivné reagovat na ¢innost kolegt tj. na e-maily i zmeskané telefony.
Dodatek na zavér: 7 zvyku skvélych projektovych manazeri

— Zaméfeni na feSeni problémi — HNED.

— Otevieni ndzorim druhych, ale rozhodni.

— Zameéteni na zakazniky a jejich pozadavky.

— Vyjednavat tak, aby rozhodnuti ptineslo prospéch v§em zacastnénym.

— Ziskat z kazdého €lena to nejlepsi.

— Vyhledévat ptilezitosti ke zlepSeni a rozvoji.

— Vedeni osobnim piikladem.
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