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1. PROJEKTOVA CINNOST
1.1 UVOD, ZAKLADNI FILOSOFIE PROJEKTOVE CINNOSTI

Postupem ¢asu se méni spolecnost, ménime se i my a fada véci kolem nas zejména
technické vybaveni. Nastal ¢as zmén. Zmény plsobi na nas, ale i my musime umét
spoustu véci kolem sebe védomé ménit. Zmény dnes probihaji stale rychleji a je
jich stale vice! Bez nadsazky mGzeme Fici, Ze pojem ZMENA se stal fenoménem
soucasnosti.

To ma pochopitelné vliv na fizeni a chod soucasnych organizaci, které musi vyvijet
nové konkurenceschopné vyrobky a sluzby se Spickovymi parametry, rychle je
zavadét do vyroby a dodavat na trh. Zaroven je nutno neustéle pfizplisobovat
vyrobky a sluzby podle ménicich se poZadavku zédkaznikd a vyvoje trhu, vyuZivat
nové technologie, aplikovat nové materidly, reagovat na nové objevy a vynalezy.

To vse vyzaduje, aby organizace mély k dispozici disciplinu — nastroj fizeni, ktery
umoziuje efektivni fizeni procesu zmén, o néz cilené usiluji. Takovym ndstrojem
je projektoveé rizeni. Projektové fizeni je dnes velmi aktudlni disciplinou, kterou si
musi organizace dobfe osvojit, jestlize si chtéji zachovat svoji konkurencni
schopnost. Druhym dlivodem pro zavedeni projektového fizeni je nutnost fidit
soucasné celou fadu projektl pfi soucasnych zménach politickych, socialnich a
hospodarskych, které se odehravaji jako duasledek soucasné celosvétové
globalizace.

Soucasna doba po vstupu €R do EU pfinasi organizacim moznosti zapojit se do
systému vypisovanych grantl jednotlivych operaénich program( Evropskych
strukturalnich fondd.

Ten kdo dokaze téchto moznosti vyuzit, ziskava naskok pred konkurenty, nebot
systém mu umozni dynamicky rozvijet vlastni organizaci za finanéni pomoci statu
i EU.

Aby tato disciplina byla uvedena v praxi a plné vyuZivdna, je nutno s jejimi

zdklady a postupy sezndmit ucitele, Zaky, ufedniky a podnikatele — zejména ty,
ktefi tvoFi nebo v budoucnu budou tvofit projektové tymy.

1.2 HISTORIE PROJEKTOVEHO RIiZENi

Nejstarsi historie fizeni projektd byva spojovana se stavbou egyptskych pyramid a

stavbou Velké ¢inské zdi. Tyto obrovské stavby vznikaly koordinaci enormniho
pracovniho nasazeni bez dochované dosavadni znalosti technik fizeni.

Novéjsi historie Fizeni projektd je spojena se zavedenim tzv. Ganttovych diagrami
datovanych kolem roku 1900, jakoZto vizualniho prostfedku pro planovani a fizeni
stavby lodi (Henry Gantt, 1861-1919). Tyto diagramy jsou pfitom velmi casto
vyuzZivany i v soucasnosti, jako prehledny a snadno uchopitelny prostfedek
sdélovani planovanych informaci.

Rada novych metod, ndstrojl je spojena s vyvojem technik pro vojenské a kosmické
projekty v padesatych a Sedesatych letech dvacatého stoleti a vétsSina z nich se
pouzivd do dneSnich dnll. Metoda PERT (Programme Evaluation a Review
Technique), ¢i CPM (Critical Path Method). Dalsi velky rozvoj metod projektového
fizeni Ize sledovat ve spojeni s vyvojem pocitacové techniky, softwar(i predevsim
v osmdesatych a devadesatych letech dvacatého stoleti.

V devadesatych letech dale v souvislosti se zavadénim flexibilnéjsich uzsich
organizacnich struktur v podnicich a firmach doslo k rozmachu uZivani pristupt
k fizeni pomoci projektd. Mensi projektové tymy vykonavaly praci ve formé
projektd a mohly tak rychleji a pruznéji reagovat na zmény uvnitf firmy nebo jejim
okoli. Metoda TQM (Total Quality Management) je povaZovana za komplexni
projektovou techniku zahrnujici dileZitost zakaznika, koncepci stalého zlepSovani,
tymovou spolupraci a fizeni pomoci Zivotniho cyklu projektu.

V novodobém pojeti projektovy management predstavuje moderni pfistup k feseni
a je béZnym nastrojem v mnoha odvétvich. VyuZiti postupu, ktery vychazi ze
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zaméreni se na oblast, ktera je mnohdy odliSna od bézné Cinnosti zpracovatelského
subjektu, v sobé oviem skryva mnoha Uskali. Casto je projektové Fizeni zaloZeno na
metodach operaéni analyzy a sitového planovani. Tyto metody jsou pfedevsim
urceny k fizeni realizace sloZitych a rozsahlych akci naro¢nych na koordinaci mnoha
procesll a pfi realizaci integrovaného systému fizeni, kdy na zac¢atku praci by mély
byt stanoveny zakladni parametry feSeni pomoci metody logického ramce.
Typickymi oblastmi pouZiti projektového managementu jsou obory jako stavebni
nebo automobilovy prémysl. Po vstupu CR do EU se tento systém Uspésné
uplatniuje pfi ¢erpani dotacnich titulll z fondl Evropské unie.

1. 3 PROJEKT — VYZNAM, STRUKTURA

Pfedmétem projektového Fizeni je projekt. Velkd ¢ast jednordzovych praci se
v organizacich provadi formou projektd. Cilem muZe byt rychlé uvedeni na trh
produktu — vyrobku nebo sluzby, vyvoj nového software, reorganizace
prostorového rozmisténi pracovnik(i organizace, dodavka stavby pro jinou
organizaci ¢i jinych casové omezenych praci, vytvoreni vlastniho hodnoceni
organizace, vytvoreni Skolnich vzdélavacich planl, pofadani turnaje v kopané,
vystavba Cisticky vody, atd.

Struc¢né a zjednodusené feceno — projekt je organizované usili k dosazeni cile. Jind
definice fika, Ze projekt je cilena cinnost skupiny lidi, ktera ma zacatek a konec.

Dle definice profesora Kerznera je projektem jakykoliv sled aktivit a udalosti, ktery
ma dan specificky cil. Jsou u ného definovdna ¢asovda omezeni plsobnosti a ma
stanoveny limity pro ¢erpani zdrojl na realizaci. Tato definice obsahuje tfi hlavni
charakteristiky: tfi zakladni prvky projektového fizeni, které definuji prostor,
v némz se na zakladé predem vytycenych cild vytvafi nova hodnota — produkt
projektu, vystup.

Jsou to:
e (as, ktery je pevné stanoven pro planovani realizace jednotlivych dilCich
aktivit projektu
o dostupnost zdrojli, které jsou na realizaci projektu alokovany a které
budou priabézné uzivany a cerpany
e naklady, které jsou finanénim projevem uziti zdroj( v casovém rozloZeni

Pro Uspésnou realizaci jakéhokoliv projektu musi byt tento dynamicky systém v
daném prostoru v rovnovaze. K tomu, abychom daného cile dosahli, slouzi plan
projektu, podle ného? je realizace jednotlivych akci a jejich sled koordinovan se
soucasnym pUsobeni systému, které monitoruji, nakolik je dany systém udrZovan
uvnitt stanovenych limitd.

Projektovy trojuhelnik

naklady

piedmét projektu

dostupnost zdrojl

Diky metodé projektového fizeni nastava ,soumrak” ¢isté Utvarovych /funkénich/
organizaci. Na projektech se schazi tym lidi sloZeny z riznych profesi, ktery se
snazi dosahnout spole€ného cile, pfi vyuZiti znalosti a dovednosti jednotlivych
clenl projektového tymu a soucasné vyuZiti schématu projektového fizeni.
Struktura projektu se mlze pfipad od pripadu lisit, avsak nejdalezitéjsi vidy je,
aby vysledkem byl uspésny projekt = splnéni planovanych vystupl a stanovenych
podminek / kriterii / projektu.

Priivodce studiem: Kazdy frekventant kurzu navrhne jeden konkrétni projekt, tak
aby jasné deklaroval porozuméni pojmu projekt — projektové Fizeni.



Pojmy v kapitole: projektové fizeni, projekt, projektovy trojuhelnik, Uspésny
projekt

1.4 SOUHRN UCIVA:

Pfedmétem projektového fizeni je projekt. Projektem lze nazvat jakykoliv sled
aktivit a udalosti, ktery ma dan specificky cil. Jsou u ného definovdna c¢asova
omezeni plsobnosti a ma stanoveny limity pro ¢erpani zdroju na realizaci. Projekt
je organizované Usili k dosazeni cile. Jina definice tika, Ze projekt je cilena ¢innost
skupiny lidi, ktera ma zacatek a konec. Vystupem projektového tizeni by mél byt
Uspésny projekt.

Otazky:
1) Co je to projekt?
2) Jaky je vztah mezi projektem a projektovym fizenim?



2. PROJEKTOVA CINNOST — CHARAKTERISTICKE RYSY A SPECIFIKA PROJEKTU

2.1 POJEM, MOZNOSTI A ZAKLADNI FILOSOFIE PROJEKTU, PROCES RiZENi
PROJEKTU, VYZNAM TVORBY A POSTUPU PROJEKTOVE CINNOSTI

Projektové fizeni (angl. Termin Project Management) slouZi k rozplanovani a
realizaci slozitych, c¢asové omezenych jednorazovych akci. Stru¢né muzeme
projektové fizeni také charakterizovat jako Ucinné a efektivni fizeni procesu, ktery
ma navodit cilenou zménu. K tomu pouziva projektové fizeni fadu obecnych i
specifickych metod.

Veber a kol. (2000) uvadi, Ze projektovy management je ,pristupem fizeni pfi
prosazovani zavaznych zmén, které predstavuji s ohledem na svou sloZitost, délku
trvani a nutnost koordinace slozity realiza¢ni ukol”. Podle Minzberga (1989) je
projektovy management ,souhrn aktivit spocivajici v planovani, organizovani,
fizeni a kontrole zdroji spolecnosti s relativné kratkodobym cilem, ktery byl
stanoven pro realizaci specifickych cilG a zamérG“. Obdobnou podstatu ma nazor
Kerznera (1998), ktery popisuje projektovy management jako ,aplikaci znalosti,
schopnosti, nastrojl a technologii na aktivity projektu tak, aby splnily poZadavky
projektu”.

Podle Vebera mlze mit projektovy management charakter jednorazové Cci
dlouhodobé pretrzité cinnosti, kdy realizace projektu predstavuje ,doplnék”
dosavadnich postup( a existujiciho organiza¢niho usporadani, nebo se projektové
fizeni a s nim spojené pruzné organizacni struktury mohou stat trvalou formou
fizeni podniku. Veber uvadi, Ze jde o pfipady, kdy napln podnikani tvofi riznorodé,
jedinecné, slozité, narocné Ccinnosti. Projekt je chapan jako souhrn aktivit
smérujicich k dosazeni kone¢ného cile za nasledujicich podminek:

e Jde o docasné, slozité, narocné, pracné Ccinnosti, které wvyZaduji
interdisciplinarni pfistup,

e Pozadovany vysledek nebo uZité postupy k jeho dosaZeni jsou jedinecné,

e Vysledny cil i realizace dil¢ich krokd k jeho dosaZeni jsou limitovany
kvalitou, naklady, casem.

Nejedna se tedy pouze o ,projektovou dokumentaci”, jak si néktefi mysli, ale jedna
se o komplexni proces.

Vedeni projektu v sobé zahrnuje vic neZ pouzivani software k fizeni projekta.

Cilem projektového fizeni je zajistit, aby poZzadované zmény byly realizovany
spravné a prinesly predpokladany efekt. Cilem je, jinak feceno, Uspésny projekt.

Zména je zpUsobena realizaci vystupl projektu. K tomu je nutné znat soucasny stav
véci. Obvykle nem(Zeme zménu realizovat pfimo, ale predpokladame, Ze
uskutecnéni projektu zpUsobi realizaci zmény.

Koncepce projektového fizeni vychazi z poznani, ze jakmile rozsah, neobvyklost,
sloZitost, obtiznost a rizikovost projektu pfesdhnou urcitou miru, je nutno pouzit
adekvatnich metod pro fizeni celé akce.

DalsSim principem, o ktery se opira projektové fizeni je princip tymové prace, kdy
spoleénou praci rtiznych specialisti Ize vyfesit i velmi sloZité problémy.

Projektové fizeni stavi na systémovém pfistupu k reseni probléma. Véci a jevy se
zvazuji ve vzajemnych souvislostech. Pritom se postupuje od globalnich cild k
detailnim c¢innostem (postup ,,shora doli“), systematicky a strukturované (velky
problém se rozdéli na Fadu mensich problémd, které se snadnéji Fesi). Projekt ma
byt vidy kompletni a zachycovat vSechny podstatné rysy realizace zmény.

Charakteristické rysy projektu:

e maji trojrozmérny cil — trojimperativ — splnéni poZadavk( na vécné
provedeni, asovy pldn, rozpoctové ndklady a jejich objektivni méritelnost

e jsou jedinecné — provddi se pouze jednou, projektovy tym je docasny

e zahrnuji zdroje — lidské a materidlni

e realizuji se v ramci jedné organizace

vvvvvv

projektu. Manazer projektu musi mnoho ¢asu stravit s lidmi, ¢emuz musi odpovidat
organizacni struktury organizace a jejich vliv na fizeni a dostupnost zdroju.

Dalsi specifika projektu:

e puvod -projekty jsou jedinecné tkoly, které vznikaji, kdyZ je potfeba udélat
néco konkrétniho a nového néco, co se pred tim nedélalo

e charakter vystupu — produkty existuji hmotné /hardware/ a nehmotné
projekty /software/

e trh - zpUsob provedeni je ovlivnén tim, komu je projekt uréen



Typy projekti
e osobni nebo rodinny/napf. zafidit si dilnu, vysadit zahon rdzi atd./
e zadany vlastni organizaci /instalovat novy pocitaé, vybudovat novou
ucebnu/
e zadany zdkaznikem /postavit nakupni stfedisko/
e zadany statem / vydat novou kovovou minci/

Zakladni pojmy projektového fizeni

Pfedmétem projektového ftizeni je projekt. Pod pojmem "projekt" obvykle
rozumime neobvyklé zdméry, pro néz jsou charakteristické nasledujici vlastnosti:

1) Jedinecnost (acykli¢nost) pribéhu realizace projektu. Kazdy projekt je svym
zpUsobem vyjimeény. Kontinuita, proveditelnost, opakujici se cinnosti maji svij
odraz v ostatnich formach fizeni - automatické, ekonomické a jiné.

2) Vymezenost v ¢ase (je stanoveny termin zahdjeni a ukonceni realizace projektu),
v objemu financi (pfidéleny rozpocet) a v disponibilnich zdrojich (pracovnici, auta,
pocitace, apod.). Projekt je proces zmén probihajicich na konkrétnim objektu. Tento
proces md svUj zacatek a konec, na rozdil od vyrobnich proces(, které maji
kontinualni charakter a nemaji omezen ¢asovy horizont. Navic se musi pfti realizaci
projektu respektovat pfidélené zdroje finan¢ni, materidlové, personalni a dalsi.

3) Docasnost projektového tymu sestaveného z pracovnikl rlznych skupin
organizace nebo externich pracovniki, ktery po skonceni projektu ukonci svoji
¢innost.

4) Vysoka neurcitost spojena s definovanim cili a zejména se zplsobem realizace
cilGi. Pritom tyto cile jsou stanoveny v prostredi, které samo podléha zménam a mize
proto tyto cile nebo podminky pro jejich realizaci v prabéhu projektu ménit. Riziko
na projektu hodnotime obvykle jako nadprimeérné a musime ucinit fadu opatieni,
abychom udrzeli riziko v pfijatelné mire.

Priivodce studiem: Kazdy frekventant kurzu dle novych ziskanych znalosti upresni
resp. zméni svlj konkrétni projekt, tak aby jasné ukazal porozuméni pojmu projekt
— projektové fizeni.

Pojmy v kapitole: Tymova prace, cil projektu, jedinecnost projektu, zdroje
projektu, disponibilni zdroje, Uspésny projekt.

Souhrn uciva:

Charakteristickymi rysy projektu jsou:

e trojrozmérny cil —trojimperativ — splnéni pozadavk( na vécné provedeni, ¢asovy
plan, rozpoctové ndklady a jejich objektivni méritelnost

e jedinecnost — provadi se pouze jednou, projektovy tym je docasny

e zahrnuji zdroje — lidské a materialni

e realizuji se v rdmci jedné organizace

Mezi zakladni pojmy projektového Fizeni patfi:

e Jedinecnost (acyklicnost) priibéhu, realizace projektu.

e Vymezenost v Case (je stanoveny termin zahajeni a ukonceni realizace projektu),
v objemu financi (pfidéleny rozpocet) a v disponibilnich zdrojich (pracovnici,
auta, pocitace, apod.).

e Docasnost projektového tymu.

e \Vysokd neurcitost spojena s definovanim cill a zejména se zplisobem realizace
cilh.

Otdzky:
1) Co je to cil projektu a jak ho definujeme?
2) Jaké jsou zakladni pojmy a charakteristika projektového fizeni?

Doporucend literatura: Studijni opory zpracované poskytovatelem kurzu.



3. PROJEKTOVE CILE, zaFi

3. PROJEKTOVE CILE
3.1 PROJEKTOVE CILE
Vyukové cile kapitol: Naucit frekventanty zpracovavat navrh projektu

Projekt je definovan projektovym cilem - trojimperativem:

e specifikace provedeni véetné méritelnosti vystupl — ¢eho chci dosahnout

e (Casovy plan

e naklady /vyjadifené v K¢, nebo odpracovanymi hodinami /

pfiCemZ Uspésné fizeni projektu znamend dosahnout pldnované parametry
provedeni v daném terminu /lépe dfive/ a v rdmci rozpoétovych nakladd /resp.
s usporou/. Kliéové je, Ze je potfeba dosdhnout souéasné tfi nezavislych veliéin.
/Vedouci manazer projektu musi dokazat v pribéhu realizace optimalné navrhovat
a realizovat zmény trojimperativu v zajmu optimalniho fedeniy/.

Projektové cile — projekty — je nutno objektivné zhodnotit smysluplnost a
perspektivnost projektu — mdme Sanci projekt ziskat, vyhrat vybérové fizeni, jsme
schopni ho opravdu realizovat.

Vyhnéte se projektim:

e které neodpovidaji vasi dlouhodobé koncepci, zaméru organizace, atd.
e které nejste schopni kryt zdroji / materidlnimi a lidskymi/

e které jsou pro vas bezvyznamné, okrajové

o kde nemdte Sanci zvitézit ve vybérovém Fizeni

e kdy? je vase skupina jiz nyni pracovné pretiZzena

Podminky:

e jasna kritéria projektu /existuje pozadavek — spoleéenska objednavka skute¢né
/?/, madme na projekt k dispozici financni prostfedky resp. existuje realna
moznost je ziskat, mame disponibilni zdroje /lidské a materidlni zdroje/

Ziskani jednoho projektu vyZzaduje mnoho préce v pfipravné fazi:
e zpUsobilost organizace k pfipravé vitézného navrhu projektu
e schopnost realizovat navrhovany projekt

e specifikace zakaznika /my, ptitel, obchodni organizace, statni organizace atd./
e analyza konkurence

3.2 PROCES PRIPRAVY NAVRHU PROJEKTU

| kdyZ vas ndvrh nezvitézi, musite byt schopni splnit vSechny zdvazky a podminky,
k nimzZ jste se v navrhu zavazali — neni to hra na ndhodu.

Navrh:

v’ vychdzi z analyzy soudasného stavu — dozvédét se o problémech a
potfebach zakaznika /resp. vlastni organizace /co nejvice, zhodnoceni
vychoziho stavu, zhodnoceni moznosti zdkaznika /resp. nasi organizace/

v vlastni navrh — variantni ndvrh /resp. jeden navrh/ cesty dosaZeni
konecéného cile projektu /pozor na dodrZeni trojimperativu /¢eho chci
dosdhnout, do kdy, za kolik?/

v" nésledné prace po predloZeni projektu — projednani podminek pro vlastni
realizaci se zakaznikem, popt. stanoveni podminek prace ve vlastni
organizaci

Cely proces se sklada z nasledujicich ¢asti:

1) Povéreni k zpracovani navrhu

2) Vybér konecného cile

3) Priprava definice dil¢ich cilC a rozsahu

4) Zpracovani planu respektujiciho podminky trojimperativu
5) Upravy k odstranéni nerovnosti a nedostatk(

6) Schvaleni

7) PredloZeni

8) Nasledné prace, véetné prezentace, jednani o smlouvé

1) Povéreni k zpracovani navrhu

Zacinad v okamziku vypsani grandu, vybérového fizeni resp. zadanim ukolu napfr.
poradou vedeni organizace. Do pripravy ndvrhu musi organizace investovat urcité
mnozstvi financnich prostfedk( a prace. Realizovat by se mélo v okamzZiku, kdy
organizace usoudi, 7e nabizend pfileZitost skytd dostate¢nou zaruku navratnosti
vloZenych prostredkd a je v souladu se zdméry organizace — strategicky plan
organizace na dané obdobi.




Dulezité v této fazi je uréeni osoby, kterd bude cely tento proces fidit. ManaZer
navrhu by mél byt i manaZerem projektu /pokud je to v ramci struktury organizace
mozné/.

2) Vybér konecného cile

Je dlleZité stravit urcity ¢as se zdkaznikem /resp. cilené ve vlastni organizaci/ pro
provedeni analyzy soucasného stavu, zjisténi které dimenzi trojimperativu se
prednostné vénovat a priorizovat ji. Zaroven musi byt jasno, kdo ma za organizaci
rozhodujici pravomoci /nebot co ¢lovék to ndzor/ a jeho pozadavky je nutno se
fidit. Pfi jednani se zakaznikem /vedenim vlastni organizace/ se jednoznaéné
vyprofiluje poZadavek organizace se zohlednénim predsudk a preferenci. Je nutno
pochopit vybrany konecny cil, ktery se bude prolinat celym pisemnym navrhem. P¥i
jednani musi ndvrhovy manager sehrat daleZitou roli v dialogu se zakaznikem — roli
konstruktivniho privodce navrhem. Vysledkem musi byt schvaleny jednoznacné
definovany méftitelny konecny cil zahrnujici podminky trojimperativu.

3) Priprava definice dil¢ich cilG a rozsahu

Projektovy tym popisuje, co ma byt udélano — cesta k naplnéni koneéného cile pfi
respektovani vychoziho stavu. Musi obsahovat specifikace, které budou pouZzity.
Konkrétné jde o definovani klicovych aktivit a dil¢ich ¢innosti nutnych pro postupné
naplnéni konecného cile /musi obsahovat méfitelnd, dosaZitelnd a ovéfitelnd
akceptacni/prejimaci/ kritéria, aby nedoslo k pochybnostem o splnéni dil¢iho cile.
Dulezité je i stanoveni priorit trojimperativu /co je nejdlleZitéjsi — napf. dodrZeni

casového planu/.

Specifikace provedeni
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Specifikace provedeni by méla odpovidat poZadavkiim — rGznym faktorim a
mozZnostem organizace



4) Zpracovani planu respektujiciho podminky trojimperativu

Plan je voditkem celého navrhu a nasledné i realizace projektu. Pisemné
zpracovany navrh planu nuti organizaci simulovat /prehrat na necisto/ cely projekt,
coz umoZnuje nasledné predvidat mozné problémy v ramci priibéhu projektu.

To ndm dava upresnéni rozpoctovych naklad( projektu, dodrzeni — upresnéni
casového planu projektu i stanoveni splnitelného konecného cile projektu.
Soucasti planu je i vlastni zpétnovazebni kontrolni systém, ktery pomaha zjistit, zda
jsme na néco nezapomnéli, resp. nevynechali. K tomu slouzi kontrolni seznam
otdzek. Ten si vytvafime sami — mame-li dostatecné zkuSenosti, resp. prfebirame
poznatky od jinych.

Pro zajimavost je ndsledné zvolen konkrétni kontrolni seznam, ktery si samoziejmé
organizace upravi dle vlastniho cile projektu.

Kontrolni seznam navrhu projektu:

1) Projekt ma pouze jeden ucel.

2) Ucel/zdmér/ neni pouhym rozdilnym vyjadfenim vystupu.

3) Ucel/zdmér/ je jednoznaéné stanoven.

4) Vystupy jsou jednoznacéné stanoveny.

5) DosazZeni viech vystupl je nutné pro naplnéni ucelu.

6) Zformulace vystupl je ziejmé, jakych vysledk ma byt dosazeno.

7) Cinnosti uréuji postup pro dosaZeni vystupd.

8) Cil je jednoznacné urcen.

9) Vztah pfric¢iny a dlisledku mezi Gcelem /zdmérem/ a cilem je logicky a
nejsou vynechany dlezité kroky.

10) Predpoklady na urovni ¢innosti nezahrnuji Zzadné z téch, které museji
predchazet zahajeni téchto Cinnosti. (Takové podminky jsou uvedeny
samostatné, vlastné jakoby o jednu Uroven nize.)

11) Vystupy spolu s predpoklady na své Urovni vyjadfuji nutné a postacujici
podminky pro splnéni Gcelu.

12) Ucel spolu s predpoklady na své drovni vyjadfuje kritické podminky pro
dosaZeni cile.

13) Vztah meazi vystupy a ucelem je redlny.

14) Vztah mezi ¢innostmi a vystupy / zdroji je realny.

15) Vertikalni logika mezi ¢innostmi, vystupy, Ucelem a cilem je realna jako
celek.

16) Ukazatele na urovni ucelu jsou nezavislé na vystupech. Nejsou souhrnem
vystupl, ale ovéruji naplnéni ucelu.

17) Ukazatele ucelu vypovidaji o tom, co je duleZité.

18) Ukazatele ucelu jsou cilené, tj. je stanoveno mnoZstvi, jakost, Cas.

19) Ukazatele vystupl jsou objektivné ovéfitelné z hlediska mnoZstvi, jakosti
a Casu.

20) Ukazatele na urovni cil( jsou objektivné ovéritelné z hlediska mnoZstvi,
jakosti a ¢asu.

21) Vstupy popsané na Urovni ¢innosti stanovi zdroje a naklady pozadované
k naplnéni ucelu.

22) V sloupci prostfedk(l ovéreni je uvedeno, kde nalezneme potiebné
informace pro ovéreni kazdého ukazatele.

23) Mezi Cinnostmi nalezneme vsechny ty, které se vztahuji k ziskani
prostiedkl ovéreni.

24) Ze zplsobu stanoveni vystupl je zfejmé rozdéleni odpovédnosti.

25) Z navrieného logického ramce je zfejmé, podle ¢eho bude projekt
hodnocen.

26) Ukazatele ucelu vypovidaji o dopadu projektu, ktery musi byt predem
odsouhlasen.

27) Soucasti vystupl je i popis zplsobu Fizeni projektu.



5) Upravy k odstranéni nerovnosti a nedostatkii

Upravy jsou pozadovany jiz v prlib&hu zpracovani navrhu, vychazeji z nové
zjisté&nych skuteénosti ovliviiujici realizaci kone¢ného nebo i dil¢iho cile. Upravy by
se mély realizovat po schvaleni celym projektovym tymem /vic hlav vic rozumu, ale
konecné slovo ma vedouci projektového tymuy/.

6) Schvaleni

Jak zahajeni pfipravy navrhu tak i ukonceni vyzaduje schvaleni vedenim organizace.
Vyuzivad se ktomu kontrolni schvalovaci formuldr. Planujte schvalovani navrhu
v predstihu. Je nezbytné ve vhodnou chvili v prlibéhu ptipravy projektu vedeni
organizace informovat i vsouvislosti spodpisem formuldre ,Povéreni ke
zpracovani navrhu projektu” o rozsahu navrhu a charakteru zdrojl. /stanoveni
termint informativnich schiizek s vedenim organizace- napr. na poraddch vedeni
organizace/

7) Predlozeni

Je nutno ve vétsiné pfipadu dodrZet zdvazny termin pro predloZeni koneéného
ndvrhu projektu. Zaroven je nutno dodrzet i formalni ¢ast navrhu dle pozadavk(
zadkaznika. Vétsinou se navrh sklada ze tfi casti a byva jednoznacné specifikovan
v zadani projektu.

8) Nasledné prace, vcetné prezentace, jednani o smlouvé
Na této Urovni se jedna o prezentaci projektu — je vhodné zpracovat v pocitacovém

programu napf. MS Power Point. PFi ziskani projektu a zapracovani pfipadnych
zmén pozadovanych zdkaznikem ndsleduje sepsani smlouvy.

Typické problémy p¥i zpracovani navrhu:

e prvnim praktickym problémem je snaha zpracovatele udélat vSechno jiz
v ndvrhu tj. snaha o detailni zpracovani projektu. Navrh zpracovat vyvazené tj.
zpracovat tak, aby navrh mél vypovidaci kvalifikovanou schopnost, ale detaily
resit az v prabéhu ziskani projektu.

e druhym problémem je pfimét cely projektovy tym ke spolupraci jiz v dobé
zpracovani ndvrhu projektu

3.3 PLANOVANI PROJEKTU

Predprojektové faze — projektovy zamér

Na zakladé strategického planu mame stanoveny priority, projektové zaméry a cile,
které by mély byt v ureném casovém horizontu platnosti strategie realizovany.
Mdame tedy schvdleny strategicky plan organizace a musime pfistoupit
k samotnému posouzeni projektového — projektovych zamérd z hlediska
realizovatelnosti a pfistupu k pfipravné casti zpracovani resp. zadani projektu. K
tomu nam slouzi jednotlivé studie.

A) Studie prileZitosti

Rozbor pfilezitosti k realizaci projektu, rdmcové vymezeni projektu a jeho cild spolu
s uréenim predpoklad( Uspésné realizace a hlavnich rizik. Dale analyza soucasného
stavu, vyhodnoceni SWOT analyzy, ndvrh rdmcového obsahu projektu, stanoveni
prvniho odhadu nakladl a prinosli. Shromaidéni a prezkoumani platnych
relevantnich dokument(.

B) Studie proveditelnosti

Rozbor moznych cest k dosazeni cile ze soucasné situace, ohodnoceni cest
z hlediska potrebnych celkovych nakladl a celkového potfebného casu s
pfihlédnutim k disponibilnim zdrojim. Doporuceni nejvyhodnéjsi varianty cesty a
upresnéni cild.

Odpovidame na otazky:

¢eho chceme dosdhnout
jaké konecné vysledky predpokladame

jak vysledkd dosahneme
jaka jsou alternativni feseni

kolik ¢inni naklady

v

v

v

v’ zjakych pfedpoklad( vychazime
v

v

v" kdo to zaplati

K

tomu vétsinou zpracovavame logicky ramec projektu - Logframe
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C) Investicni studie (moZno spojit s B)

Navrh zplsobl financovani (finan¢nich zdroj). Rozbor hlavnich nakladld a
predpokladanych ptinosl. Vypocet finanénich a ekonomickych ukazatel(.

Poznamka:
Pokud je nutno tyto faze z casovych dlvodU vypustit, nahrazuji se pfi iniciaci

projektu tzv., Pfedprojektovymi tivahami.

3.4 PROJEKTOVANI

Cinnosti, které jsou nutné ksplnéni projektovych cild /zamér(/ jsou obvykle
jedinecné, nicméné je miZeme uvést ve Ctyfech etapdach:

1) Vymezeni a definovani zadani projektu
2) Planovani projektu

3) Realizace projektu

4) Predani a vyhodnoceni projektu

1) Vymezeni a definovani zadani projektu

Projekty vyrustaji z problému nebo prilezitosti (ang. problems and opportunities).
Iniciatofi projektl témér nikdy nemaiji zcela jasno o dulezitych aspektech daného
projektu. Ma-li mit projekt Sanci na Uspéch, mély by byt vidy uskuteénény skupiny
¢innosti, které jsou uvedeny v obrazku.

Zdroj: tabulka ze s. €.

Vstupy Vyhodnoceni Vystupy
e specifikace
e vymezeni | e jdeo - konec&nych
vysledkd prilezitost vysledkd
projektu e vyplatise e specifikace
e naroky na vynalozZeni omezeni,
projektové [T | casu, penéz [ | predpokladd
Fizeni e jaka jsou e uréeni
rizika vadanirihna

Obrdazek &. 1 Vymezeni a definovani projektu [zdroj: Veber, J., 2000]*

Duvody pro vznik projektu:

v externi (napf. poptavka na trhu, pozadavek zdkaznika, legislativni a jiné
poZadavky)

v’ interni (fe$eni vyvojového ukolu, implementace opatfeni zaméfeného na
zlepseni fizeni, vedeni)

Dva hlavni okruhy probléma, vyjasnéni zakladnich otazek, provedeni odhadu

v podoba vystupti projektu
e k cemu ma dany projekt slouZzit
e co se od realizace projektu ocekdva
e kdo bude uzivatelem vysledk( daného projektu
e jaké problémy budou vyreseny v kone¢ném dlsledku atd.

v’ fFizeni projektu
e naroky na zdroje projektu, financni ramce projektu
e rizika projektu
o efekty, které by pro organizaci z realizace projektu vyplynuly

Projektové studie
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] predbézna studie proveditelnosti

] predbézna studie financovani
. studie proveditelnosti Vystupy etapy planovani musi dat odpovéd na nasledujici otazky:
" Ian financovani véetné studie financnich tokd Y ” . . .
P . s . v' kdy zacne a kdy skonci realizovany projekt
. analyza hlavnich rizik projektu s , , , . s . .
v' jaké budou vyznamné mezniky a jednotlivé vystupy realizace projektu
(uZiteéné pro urcéeni kontrolnich dnll implementace projektu)
2) Planovani projektu v' jaka je celkova hodnota daného projektu
Etapa pldnovéni pfedstavuje daleZity moment myslenkové pripravy projektu. Na v jaky jel celklovy’/ rozpoévelt p,rojektu, jaky je podil subdodavek, jaky je podil
jejim peélivém zabezpedeni zavisi redlnost a plynulost realizace celého projektu. vlastnich vykon( a dalsi otazky
Vystupem proces@ planovani je celkovy plan projektu. v' které Cinnosti jsou z hlediska ¢asového, nakladového, z hlediska splnéni
kvalitativnich a kvantitativnich pozadavka rizikové
Vstupy Planovaci proces Vystupy v' jaké budeme pldnovat rezervy
v' které Utvary a ktefi pracovnici zodpovidaji za projekt atd.
e zadani || e definovani || Specifikace
projektu ¢innosti a . .
e smluvni vazeb o vécné 3) Realizace projektu
vztah e vymezeni naplné
* komentar | casu | * harmonogra V realizaéni etapé se obvykle rozhoduje o splnéni zaméru projektu.
k za‘danl ¢ ur’cem i mu %t Zakladnim voditkem pro fizeni realizace projektu je dobfe zpracovany plan
projektd nakladu * rozpoctu projektu. Rizeni realizace je ukolem vedouciho projektu, ktery uskute¢riuje (sam

. “ . . nebo s realizacnim tymem) tfi okruhy hlavnich ¢innosti.
Obrazek ¢. 2 Planovani projektu (J. Veber a kol.) ¥ ) y

. . . Obrazek €. 3 Realizace projektu (J. Veber a kol.)
Dimenze planu projektu:

v' vécna (vymezit vdechny ¢innosti nutné k naplnéni projektu, stanovit pofadi
¢innosti, urcit specifikace pro rozhodujici ¢innosti)

v/ &asova (vychazime ze zndmych normativnich podkladd, které se vazou
k dané ¢innosti, zanalogickych a empirickych podkladd, ale i Dohled nad realizaci Podavani zprav
z kvalifikovanych odhad)

v' rozpoétovd (vymezeni zdrojd nutnych krealizaci jednotlivych &innosti, e vedenievidence e vécné plnéni
odhad narokl na naklady, stanoveni potiebnych rozpoétti nakladi) e | * monitoring o terminy

v’ organizacni (ddsledna realizace soubéinych ¢&innosti viude tam, kde je to e | o fizenizmény e rozpocet
logicky mozné, tzn. u cinnosti na sobé vzajemné nezavislych, vytipovani .
¢innosti z hlediska ¢asového, ktera jsou kriticka pro pribéh projektu a jejich
zkraceni zpravidla nasazenim vyssich kapacit, ¢i zdroj, dokonalé ptipravy 1) Systémova
projektu opirajici se o databaze obdobnych aktivit sméfujici k minimalizaci integrace (Fidici
nejasnosti v projektu, a tim i k minimalizaci improvizaci pfi realizaci projektu)
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aktivita pfi realizaci projektu)

Vedouci projektu na zdkladé schvdleného planu projektu zabezpeduje koordinaci
vSech aktivit, které jsou nutné k naplnéni projektu, reguluje pfislusné realizaéni
slozky, sleduje vécny a casovy prlbéh realizace, vyvoj nékladl, operativné resi
pfipadné rozpory atd. Vedouci projektu musi v souvislosti se systémovou integraci
perfektné zvlddat komunikaci v ramci projektu. Leader projektu by si mél ujasnit,
kdo a jaké informace potifebuje, kdy je potfebuje a jakou formou mu budou
sdélovany. Také by mél mit jasno v tom, které operativni operace a jakou formou
mu maji byt zpétné prfedavany (zpravy o postupu realizace, zpravy o vzniklych
problémech, zpravy o hrozicich problémech)

2) Dohled nad realizaci

Tabulka €. 1 Vyhodnoceni skutecnosti ve srovnani s pozadavky planu a pfijimani
napravnych opatfeni (J. Veber a kol.)

Podavani zprav
Formu, obsah, frekvenci zprav obvykle urcuje zadavatel daného projektu.

4) Predani a vyhodnoceni projektu

I e o . . o Obr. ¢. 4 Pfedania | pgedani projektu Vyhodnoceni
Prioritnim ndstrojem této Cinnosti je plan projektu ve vSech svych urovnich, tzv. vyhodnoceni okt
. . L ey , . ol e projektu
dimenzich )/vec.[we,, casové i ro‘zpoctove‘. Dale je tfeba mit k dispozici dlilezité ] e predavaci protokol
podklady odrazejici postup realizace projektu. Vyhodnoceni e rutinni provoz e managementu
. , . o v , . s o s . v prOjEktU * garance prOJektu o ekonomickych
Fakticky stav reality mtize byt monitorovan riiznorodymi prostiedky: vysledk y
p o) wv s L. testovani = =
. vlastnim pribéznym pozorovanim zkugebni provoz
. pracovnimi vykazy, protokoly, standard. postupy
. koordinaénimi poradami,
. v Ve . 7 1 o
. evidenénimi zdznamy
. oddavanim operativnich hlaseni, zprav, zapisy atd. .
P P » ZPrav, zaplsy projektu (J. Veber a spol.)?

Kontrolni cinnosti maji dat odpovéd, zda realizace projektu probiha spravné
z hlediska dodrzovani kvality, pInéni termin( a rozpoct(, dale mize byt predmétem
zajmu skutecné vyuziti zdrojl, dodrZzovani zasad ekologického chovani apod.
Kontrola mize mit jak charakter vystupni kontroly ve stanovenych meznicich
projektu, tzn. dosazeni planovanych hodnot za urcitou fazi projektu, tak charakter
pribézné kontroly dil¢ich procesu realizace projektu.

Aktivity Kvalita Naklady , Ndpravna
Terminy opatieni
P VE B@ﬁ?hy&kﬁol , Rign. gerﬁl@z\[, Z k@a%gqxu@p 7i J,éﬂobalizét%YManéagﬁ{aﬁmﬂre
70(\0’ uprave: hy text str. 601-61 R’ ISBN 80-7261-029-5

3.5 TABULKOVY POPIS PROJEKTU (LOGICKY RAMEC PROJEKTU)

Pro piehlednost, zpodrobnéni a lehci orientaci v projektu je mozno realizovat
tabulkovy popis projektu:

Tabulkovy popis projektu (logicky ramec projektu)

Logicky ramec (LogFrame) je nastroj pro zpodrobnéni navrhu projektu, ktery vam
usnadni prezentaci a komunikaci naro¢nych a nakladnych projektu. Cely projekt je

13



jasné a srozumitelné popsan na jediném listu papiru. Lze jej pouzit jako nastroj k
navrzeni celkové strategie projektu. Logicky rdmec muiZe byt také nasazen jako
nastroj ke zlepSeni pldnu zavedeni projektu ak posileni procesu sledovani a
vyhodnocovani.

Logicky rdmec popisuje model pficiny a dlsledku, tj. zplsob, jakym ndas zasah
podniti vznik o¢ekavaného dopadu v cilové oblasti.

Spoluprace

Vznik logického ramce je proces tymové spoluprace. Sami muzZete zvolit Uroven
zohlednéni moznych uhll pohledu kli¢ovych skupin zapojenych v projektu.

Zakaznicky orientovany, zaméreny na vysledky

ProtoZe logicky ramec popisuje vysledky, dopad a pfinos, vyplyvaji z néj i mozné
konflikty a politické dopady. Politické proto, Ze nastaveni cil(i definuje, jak vzacné
zdroje budou pouzity a kdo z nich bude mit prospéch. Logicky ramec v zasadé
definuje celou skalu vazeb mezi témi, ktefi dodavaji vysledky, a témi, ktefi je
spotfebovavaji.

Logicky ramec také poskytuje strukturovany a zaméreny pfistup, na kterém mize
byt zaloZen vyjednavaci proces. Rdmec shrnuje soubor dohod nad navrhem
projektu v urcitém misté a case. Tyto dohody mohou byt se zménou situace snadno
otevieny k novému projedndni.

Flexibilni a zaloZeny na procesu

Vétsina projekt(l je uvadéna do prostredi s vysokou mirou nejistoty, nebo tam, kde
je poZadovan vyznamny prvek uceni a inovace. Tradi¢ni pfristup ustoupil
flexibilnéjsimu pfistupu zaloZzenému na procesu, ktery chape projekt jako udici se
systém, nebo aplikovany experiment v oblasti vyzkumu a vyvoje.

Matice logického ramce

Logicky rdmec je zaloZen na matici 16 (v nékterych pripadech 18) poli, ve kterych je
rozlozen navrh programu/projektu. Kazdé pole obsahuje specifickou informaci o
projektu. Pole jsou dynamicky provazana. Zména v jednom z poli zplsobi zménu v
dalSich. Pole se tykaji osob a zajm(, takze tyto zmény mohou znamenat proces
vyjedndvani nutny k dosaZeni souhlasu.
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Popis projektu Ovéritelné Prostredky Vnéjsi
ukazatele ovéreni predpoklady
Cile projektu Cile vici vyssim
1 5 9 cilim
13

Vystupy Vystupy vuci
ucelu
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Logicky ramec pouZijte k:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Vyjasnéni cil( projektu (1-4)

Definovani ovéfitelnych ukazatell (5-7)

Rozliseni dopadi a pficin (2 versus 3)

Definovani kritickych predpokladi a rizik, na kterych je projekt zavisly (13-16)
Definovani systému pro sledovani a vyhodnocovani (9-12)

Urceni zakladnich skupin ¢innosti pro planovani realizacni strategie (4)
Definici zdrojd potfebnych pro zavedeni (8)

4 sloupce:

v" Prvni sloupec popisuje pficinnou logiku cil projektu a klade duleZitou

hranici mezi strategii programu (cile), dopadem projektu (ucel), tim co je
dodano projektovym tymem (vystupy) a klicovymi aktivitami. Jakmile
definujete cinnosti, mizZete na nich zaloZit operacni plany: strukturu
Clenéni praci projektu (WBS), useckové harmonogramy, schémata
odpovédnosti, plany zdroju, rozpocty a systém sledovani a vyhodnocovani.
Ve druhém sloupci jsou definovany ovéfitelné ukazatele pro kazdou z
téchto urovni.

Ve tfetim sloupci je nastinén systém ziskavani poznatk( definovanim
procesu, udalosti, osob ainformaci, které budou zapojeny do procesu
ziskavani informaci slouzicich ke zlepseni vysledkl v pribéhu zavadéni
projektu. Tyto prvky slouZi také jako prostfedky ovéreni pro ovéfitelné
ukazatele.

Ctvrty sloupec obsahuje popis daldich podminek, které musi byt splnény,
aby mohl byt projekt Uspésné zavrsen. Tyto predpoklady jsou rozdéleny do
rGznych rovin a obsahuji odlisné Urovné rizika.

Spolecné tyto zakladni pojmy poskytuji organizacni ramec pro shrnuti zdkladnich
udaja potrebnych pro fizeni Zivotniho cyklu projektu. Logicky ramec nemdize
nahradit tradi¢ni analytické nastroje a metody. Misto toho poskytuje voditko pro
jejich produktivni a synergické nasazeni.

| Logicky ramec projektu by mél byt sestavovdn a ¢ten ndsledujicim zplisobem

(vzestupné ve sméru Sipek):

Celkovécile -

mérené ¢im

projektu \

Ugel -

vedou ke splnéni \

méreny ¢im - a predpokladajici co
projektu
vedou ke splnéni

Vysledky (vystupy) —> mérenécim > a predpokladajici co

projektu

\ vedou k
Aktivity - Prostiedky (vstupy)
projektu

T , Pokud jsou splnény
Pfedbézné podminky Lo )
predbézné podminky,

Ize zahdjit realizaci

aktivit projektu.

Priivodce studiem: Frekventanti zpracuji konkrétni projekt dle predlohy
poskytovatele vzdélavaciho programu

Pojmy v kapitole: Logicky rdmec projektu, Matice logického rdmce, Studie
proveditelnosti, Studie pfileZitosti, Investi¢ni studie,

za predpokladu, Ze
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3.6 SOUHRN UCIVA

Proces pripravy projektu se sklada z nasledujicich éasti:

1) Povéreni k zpracovani navrhu

2) Vybér konecného cile

3) Priprava definice dil¢ich cil(i a rozsahu

4) Zpracovani planu respektujiciho podminky trojimperativu
5) Upravy k odstranéni nerovnosti a nedostatkd

6) Schvaleni

7) PredloZeni

8) Nasledné prace, véetné prezentace, jednani o smlouvé

Projektovani se sklada dle Vebera:
e Vymezeni a definovani zadani projektu
e Planovani projektu

Realizace projektu

Pfedani a vyhodnoceni projektu

Logicky ramec (LogFrame) je nastroj pro zpodrobnéni navrhu projektu, ktery vam
usnadni prezentaci a komunikaci narocnych a nakladnych projektd. Cely projekt je
jasné a srozumitelné popsdn na jediném listu papiru. Lze jej pouZit jako nastroj k
navrzeni celkové strategie projektu. Logicky rdmec muizZe byt také nasazen jako
nastroj ke zlepSeni planu zavedeni projektu a k posileni procesu sledovani a
vyhodnocovani.

Otazky:

1) Co musi byt splnéno pro Uspésny projekt?
2) Co je to Kontrolni seznam navrhu projektu?
3) Co je to logicky ramec projektu?

Doporucend literatura:

e VEBER, J. a kol., Management, Zdklady, prosperita, globalizace,
Management Press 2000, upraveny text str. 601-616, ISBN 80-7261-029-
5.

ROSENAU, M. D., Rizeni projekt(i, Computer Press, Brno, 2003, vytah,
ISBN 80-7226-218-1.
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4. ZIVOTNI CYKLUS /FAZE/ PROJEKTU, zaFi

4. ZIVOTNi CYKLUS /FAZE/ PROJEKTU

Rizeni projektu zaéind stanovenim Géelu, vybérem cilG a jmenovanim fidiciho
pracovnika projektu pfipadné i jmenovanim celého tymu. Oboji je ukolem
vrcholového vedeni pfislusné Urovné.

Forma a hloubka rozpracovani planu projektu i pouzité techniky mohou byt odlisné
a zavisi na specifické problematice kazdého projektu. Zakladni postup vsak zlstava
stejny. Probiha v nasledujicich fazich:

Jednoduché clenéni fazi projektu:

1. Pfedprojektova faze
2. Projektova faze
3. Poprojektové vyhodnoceni

4.1 PREDPROJEKTOVA FAZE

/ cesta 2
vychozi \ cil
cestal-
stav optimalni projekt
cesta 3

Jsou rlizné cesty feseni k dosazeni cile projektu

Dle rozsahu, dulezZitosti, nasich znalosti a pozadavk(l poskytovatele financnich
prostfedkd mGzZeme zvolit:

v Piedprojektovou studii — vtakovém rozsahu, aby méla pro dal3i préci
vypovidaci schopnost

v' Ptipadovou studii - Casto je pouZivana jako Gvodni informace a definovani
projektu. Obsahuje: predstaveni spolecnosti, motivy a cile projektu, partnery
projektu, predchozi zkuSenosti, pfipravu projektu, faktory udspéchu, vlastni
realizace, vystupy

v’ Podnikatelsky zdmér / Strategicky plan rozvoje obce /- viz. PFiloha

Podnikatelsky zamér a pfipadovou studii se doporucuje zpracovavat / pokud je
potfeba tyto materidly resp. jeden z nich k realizaci projektu zpracovat/, az po
dokonceni projektovych fazi od iniciace aZ ke konkretizaci a projednani tkold.

4.2 PROJEKTOVE FAZE

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani tkola
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

a) Iniciace projektu

Iniciace projektovych zamérld musi vychazet z objektivnich potifeb organizace, pro
kterou je projekt planovan. Tyto projekty musi navazovat a naplfiovat rozvojové
dokumenty organizaci /program rozvoje, rozvojova koncepce, strategie
organizace, strategicky plan atd./. Rozvojové dokumenty jsou stfedné az
dlouhodobé. Proces, na jehoZz zakladé se takovéto dokumenty zpracovavaji, se
nazyva strategické planovadni.
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Stanoveni cill projektu je predevsim Ukolem vrcholového vedeni pFislusné arovné.
Vrcholové vedeni nemlze fidiciho pracovnika projektu /vedouciho projektového
tymu/ povérit jeho Fizenim, aniz by stanovilo cile, kterych ma byt pfi fizeni projektu
dosazeno. Casto jsou cile stanoveny v implicitni podobé a jejich formulace neni
zcela presna.

Je nutné jmenovat vedouciho projektové skupiny a nasledné i cely projektovy

s

tym.

Ukolem Fidiciho pracovnika projektu je:

e zcela jednoznacné a explicitné formulovat cile zplisobem srozumitelnym pro
vSechny, ktefi se na projektu podileji;

e neoperabilni cile pfevést na operabilni, tj. takové, jejichz dosazeni je mozno
kontrolovat a méfit.

Pti definovani cill musi Fidici pracovnik projektu vychazet z kone¢ného Géelu akce,
jejimz fizenim byl povéren. Je dlleZité, aby hned na zacatku byly cile formulovany
pisemné a aby je vrcholové vedeni pfislusné drovné schvdlilo- nejlépe opét
pisemné.

Cile projektu obsahuiji zpravidla tfi — resp. ¢tyri zakladni veli€iny:

Co ? - vécné naplnéni, kterych se ma dosahnout s jasnou méfitelnosti vystupu
Kdy ? - ¢asovy plan

Za kolik? — rozpoctové naklady

Cim ? - disponibilni zdroje.

Ohraniceni projektu:

Projekt je ohranicen, jak uz bylo feceno:

. c¢asem, naklady- rozpoctem a zdroji.
Navic mlze byt ohranicen:

. prostorem (vymezeni lokality a pUsobnosti projektu, napf. region
Praha)
. instituciondlné (které instituce, organizace, se projekt tyka, napf.

organizace Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy)

. organizacné (které casti oblasti a oddéleni se projekt tykda, napf.
mimoskolni vychovy).
. cilovou skupinou — kdo je prijemcem dotace

PFfi formulovani cile projektu nesmi byt projekt posuzovan izolované, ale jako
soucast vyvoje celé jednotky (celostatni ekonomiky, odvétvi, organizace). Ve
formulaci cild projektu je tfeba zakotvit vSechny zvlast zdvainé, poptipadé
nezménitelné zaméry této jednotky, které mohou predstavovat jak cil projektu, tak
i podminku, kterou je nutno dodrzet.

| kdyZz mohou byt cile, které jsou pro projekt stanoveny v této fazi, zménény v
dalsim pribéhu sestavovani projektu (ve fazi analyzy, syntézy, optimalizace a
stanoveni a projednani ukoll, kdy se muZze pfijit na lepsi cile, nebo naopak na urcité
nezménitelné omezujici podminky), je uUcelné etapu stanoveni cild projektu
formalné uzaviit schvalenim cild projektu vrcholovym vedenim hospodarské
jednotky.

Zadny projekt neni izolovany, proto je nutno chapat a sledovat ve vazbé na:
e Dlouhodoby plan organizace

e Programy organizace

e Nasledujici projekty, soubézné probihajici projekty, predchazejici projekty

Na druhé strané je potfeba pravé v téchto souvislostech dbat na ohraniceni
projektu, tj. co do projektu bude zahrnuto a co ne!

Pokud se vyZaduje identifikacni listina projektu v uréitém predepsané formé
(pozadavek investorské banky, pozadavek pro pfijeti do financovani z nékterého
mezinarodniho fondu nebo grantové agentury, poZadavek interni organizacni
smérnice, apod.), je nutno takovému poZadavku vyhovét.

Jak projektovy tym, tak i pfislusny management musi povazovat projektovy cil za
dosazitelny.

Shrnuti:

V' iniciace projektu vychdzi ze strategického pldnovadni organizace

v’ iniciace projektu je tizce spojena s pFedprojektovou studii /slohové cviéeni
na téma: cil projektu a jeho naplnéni/s tim, Ze musi byt konkrétnéjsi
zejména s ohledem na ohraniceni projektu a vazbé na ¢innost organizace
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v duleZité je stanoveni projektového tymu s konkrétnimi komplexnimi
rolemi ¢leni tymu a vymezeni v ramci organizace

b) Analyza projektu

Analyza projektu probiha ve tfech vécné navazujicich nasledujicich krocich:

1) rozdéleni projektu - konecného cile projektu na nizsi cile — definovani klicovych
aktivit /souvisejicich skupin ¢innosti na projektu/

2) zpracovani logického postupu cinnosti, které je nutno provést, aby se dosahlo
stanovenych nizsich cild, resp. klicovych aktivit a v souhrnu konecného cile projektu

3) uréeni podminek k definovani jednotlivych cinnosti — kazdou cinnost definovat
ve Ctyfech parametrech:

e stanoveni jejich nositelll - zodpovédnost /Z:/

e urceni potieb ¢asu /T:/,

e rozpoctovych nakladd /RN:/

e disponibilnich zdroji /DZ:/ na jednotlivé ¢innosti

ZpUsob rozcélenéni projektu na klicové aktivity a jejich pripadné dalsi rozdéleni neni
zcela jednoznacné uréeno a vychazi zejména z pozadavkl poskytovatele dotace.
Projekt je moino rozélenit na kli¢ové aktivity rznym zpGsobem. Ukol rozélenit
projekt je analogicky systémové analyze objektu. | zde existuje fada moZnych

stupni podle riznych hledisek do ukoll vyssiho stupné.

Hloubka strukturalizace projektu je ddna potfebou Fidicich aktivit - Co vSechno chci
ridit?

Pti ¢lenéni projektu na dil¢i Ukoly je tfeba vénovat pozornost také nakladovému

(cenovému) hledisku. Jestlize se maji urcité ¢asti projektu samostatné fakturovat a
naklady na né sledovat, musi tyto ¢asti tvofit dil¢i ukoly na urcité drovni ¢lenéni.

Na zavér analytické faze je potieba provést test vystupniho seznamu cinnosti,
ktery spociva v provéreni:

e Uplnosti seznamu Cinnosti
e spravnosti stanovenych hodnot ¢asu, naklad( a zdroju.

Shrnuti:

v posldnim analyzy je zjistit souhrn éinnosti, které jsou potieba k naplnéni
konecného cile projektu

v' pro kaZdou éinnost stanovit diléi éas jejiho trvdni, diléi ndklady, diléi
zdroje, parametry k jejimu prevzeti a zodpovédnost za provedeni tzn. Cil
(vrcholovy, konecny cil) rozdélit na klicové aktivity a ty na jednotlivé
nutné Ccinnosti pro jejich naplnéni s definovanim T(termin), RN
(rozpoctoveé ndklady), Z( zodpovédnost) a DZ( disponibilni zdroje — lidské
a materidlni)

c) Syntéza projektu

Tato faze ma spoijit a sladit vSechny jednotlivé diléi ¢innosti za projekt jako celek.
Jde pfitom o syntézu:

e posloupnosti - navaznosti jednotlivych ¢innosti a zodpovédnosti
e potfebného Casu,

e prlbéhu nakladd,

e potreby disponibilnich zdroja.

Syntéza celkového potfebného ¢asu na projekt vychazi z casli potiebnych na
splnéni jednotlivych dilc¢ich ¢innosti (ve dnech nebo tydnech). VSechny dilci ¢innosti
neovliviiuji potfebny ¢as na projekt stejnou mérou. Jen nékteré ovliviuji termin
ukonceni projektu do té miry, Ze jejich skluz zplsobuje skluz kone¢ného terminu
projektu. Takové dil¢i ¢innosti tvori tak zvanou kritickou cestu projektu. Ostatni
maji urcitou ¢asovou rezervu, o niz mohou predpokladany termin svého ukoncéeni
prekrocit, aniz by ohrozily priibéh projektu. Cas pro kritickou cestu je moino

vypocitat rucné, jsou vsak jiz k dispozici programy pro takovéto vypocty.

Syntéza celkovych potfebnych nakladl na projekt vychazi nejen ze souctu nakladi
potfebnych na jednotlivé diléi Ukoly, ale také z kfivky prlibéhu nakladd na projekt.
Projekt zpravidla zacdind jen nékolika dil¢imi Cinnostmi, pozdéji vSak soubéiné
probiha stale vétsi pocet diléich Cinnosti a naklady na projekt velmi rychle vzristaiji.
Ke konci projektu se ukoncuji pouze nékteré Cinnosti a kfivka rGstu naklad( se
zplostuje.

Prabéh krivky nakladd Ize ovlivnit tim, Ze dil¢i ¢innosti, které maji rezervni Cas
(¢innosti, které nejsou na kritické cesté), se naplanuji na nejblize mozny nebo na
nejpozdéjsi jesté pripustny termin Ci proporcionalné.
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Syntéza potieby specifickych zdrojl v jednotlivych fazich praibéhu projektu se tyka
téch zdrojd, u nichz je to ucelné. Pfitom se mlzZe pofidit bud jednoduchy sumar
téchto disponibilnich zdroji (pracovnikld celkem, specialistll, stroji a zafizeni
apod.), nebo rozpracovany terminovy plan jejich potfeby. Pfitom je ¢asto zapotiebi
sladit potfebu téchto specifickych zdroji s moznostmi. Rovhomérnéjsiho vytizeni,
popripadé casového sladéni potfeby a moznosti lze dosdhnout posuny v
¢innostech, které nelezi na kritické cesté.

Konkrétni zaznamenani posloupnosti jednotlivych ¢innosti se provadi tzv.
Ganttovymi diagramy jako vizudlniho prostfedku pro planovani a ftizeni
projektovych €innosti /zavislost jednotlivych ¢innosti v ¢ase/. Dal$i z moznosti je
metoda PERT (Programme Evaluation a Review Technique) .

Shrnuti:

v’ proces, kterym se zase viechny éinnosti sloZi dohromady — jak co putjde po
sobé, co miZe probéhnout souéasné, co drive, co potom / tzv. kauzdlini
fetézec/ napr. formou Ganntovych diagrami, metodou PERT

v'napldnovdni posloupnosti provddénych ¢innosti, urcit vzdjemné vztahy
mezi jednotlivymi ¢innostmi

d) Optimalizace projektu

Cilem této faze je napldnovat ¢asové a rozsahové nasazeni zdroju tak, aby

evvs

Ucelem faze syntézy projektu je zabezpedit, aby se dodrZely cilové hodnoty
projektu, pokud se tykd terminu, nakladd a kvality a aby pouZitelné zdroje
odpovidaly potfebam, pak optimalizace projektu ma za danych podminek
zabezpedit minimalizaci nakladd na projekt. V této fazi je nejprve nutno odstranit
pfipadné odchylky mezi veli¢inami naplanovanymi a veli¢inami, jeZ jsou k dispozici,
at se jedna o potfebny ¢as na projekt, naklady, cile nebo o disponibilni zdroje v
jednotlivych casovych usecich prlbéhu projektu. | zde je vsak hlavnim cilem
minimalizovat naklady nebo maximalizovat efekty. Jestlize napfiklad mensi
prekroceni terminu projektu pfinese vyznamnou usporu naklad, je vyhodnéjsi
planovany termin realizace projektu prodlouzit. Proto Ize projekt optimalizovat bud’
v ramci napldnovanych hodnot, nebo prezkousenim a revizi naplanovanych
hodnot.

Optimalizace projektu v ramci napldnovanych hodnot muze byt uskuteénéna
tfemi zpusoby:

e pouzitim alternativnich kombinaci vztahu: ndklady - pldnovany cas na
projekt

e disponovanim s rezervnimi ¢asy u ¢innosti, které nejsou na kritické cesté

e odstranénim konfliktnich situaci pfi cerpani zdroju

Kvalita optimalizace zavisi na kvalité pouzité metody optimalizace a na spravném
stanoveni kritérii pro optimalizaci.

Zkracovani ¢innosti:

e zvySeny prisun zdroju (lidé, penize, stroje)

e zvySenim intenzity prace (motivace, stimulace)

e zlepsenou produktivitou prace

o efektivnéjsi organizaci prace

e progresivnéjsi postupy prace

e vyuzitim lepsiho vybaveni

e zménou pouzité technologie (obvykle pfi zvySeni nakladd).

Relativni zkracovani Cinnosti:
e nahrazeni sériového propojeni ¢innosti paralelnim soubéhem
e délenim Cinnosti a prekryvanim

Shrnuti
v' nejprve vypoéitdme celkové ndklady na projekt a celkovou délku projektu a
potrebné zdroje

v' porovndme vypoétené hodnoty s hodnotami v identifikaéni listiné projektu
resp. v predprojektové studii

v' FeS$ime pFipadné rozpory - oprava identifikaéni listiny — nazveme
AKTUALIZACE, opakujeme proces analyzy a syntézy — moZnosti tspor, jinych
zdroji

v’ dprava cile projektu /v nékterych pripadech neni moznd/

V' krajni FeSeni — zastaveni projektu

Po dokonceni vyse uvedenych fazi projektu je nutno se v projektovém tymu
zabyvat otazkou fundraisingu.

e) Konkretizace a projednani tukolt
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Konkretizace a projednani ukoll projektu predstavuje zdvérecnou fazi planovdni
projektu a prechod k jeho realizaci. Casy a terminy, které byly stanoveny pro
jednotlivé ¢innosti, jsou prifazeny ke kalendarnim datiim. Kalendaini terminy jsou
pevné prirazeny k jednotlivym dil¢im ukoldim, stejné jako uréené naklady.

Za splnéni kazdého dil¢iho ukolu ruéi odpovédny pracovnik, ktery dostane
parametry vysledk@ dil¢iho Ukolu: termin jeho ukonéeni a naklady. Ukoly je tieba
zadat odpovédnym pracovnikiim takovym zplsobem, aby je pfijali za své a
povazovali je za cile minimalni. Proto je zapotfebi, aby se tito pracovnici podileli
na jejich pfedchdazejicim rozpracovani a projedndvani.

V této fazi je potreba provést jedndni s dodavateli a subdodavateli, aby pfisun
materialu, rlznych jednotlivych zafizeni a dil¢ich praci byl v souladu s planem
projektu smluvné zajistén podepsanim prislusnych kontrakt(l. Pfitom vybér
subdodavatell je potfeba provést velmi zodpovédné, aby nejakostni subdodavky
pozdéji nenarusovaly pribéh projektu a neohrozili jeho Uspéch.

Shrnuti :
v’ terminové a ndkladové svdzané diléi ¢éinnosti projektu s konkrétni
odpovédnosti

v' dojedndni dodavatelsko-odbératelskych vztahi

v provedeni komplexni analyzy rizik
f) Implementace /realizace/ a kontrola projektu

Sestaveny plan projektu neni mozno vzdy dodrzet. Realizace projektu nemUze byt
proto mechanickym plnénim pldnu projektu bez ohledu na podminky.
Neocekdvané vnéjsi vlivy, zmény v objektivnich podminkdach, vécné konflikty a
neoCekavané pozadavky na koordinaci jednotlivych dilc¢ich ukoll vyZaduji
operativni rozhodnuti, kterd musi respektovat celkovy cil projektu. Proto je z velké
Casti nelze ponechat na nizsich Urovnich /vidy fesi projektovy tym resp. manager
projektu/.

Pro realizaci projektu je zapotifebi motivace k realizaci cil( projektu. V organizacich
byvd motivace vazana vétSinou na organizacni strukturu a na pfimou linii
podfizenosti: rozhodovani o odménach a trestech pfislusi nadfizenému. P¥i
realizaci projektu je vSak zapotiebi, aby byl vybudovan systém motivace, ktery je
vazan na strukturu fizeni projektu.

Ridici pracovnici projektu musi mit moZnost odmériovat a trestat pracovniky za
pozitivhi nebo negativni vysledky v plnéni dil¢ich Gkold projektu, nebo mit vliv na
odmeény a tresty v rdmci dané struktury podfizenosti.

Kontrola priibéhu projektu se predevsim zaméfuje na shromazdovani udaji o
skutecném pribéhu a na analyzu pfricin odchylek skutecnosti od planu. Jejim
ukolem je vsak rovnéi zjisténi a vyuZiti moZnosti, jak pfiznivé ovlivnit plnéni
zbyvajicich fazi projektu. Pozornost pri kontrole a fizeni projektu se neustale
soustifeduje na budoucnost a v ni pak zejména na ty dil¢i ukoly, které se jiz v planu
ukdzaly jako kritické. Cim dFive se zjisti odchylky od planu a nezadouci vyvoj pfi
realizaci projektu, tim snaze lze ucinit potfebna opatieni.

Poskytovatel podpory kontroluje pribéh projektu pomoci monitorovacich zprav
vétSinou v pravidelnych intervalech prevainé souvisejicich i s dalSimi
poskytovanymi finanénimi prostredky.

realizace jednotlivych cinnosti podle pldanu

kontrola plnéni jednotlivych ukoli

pribéziné zjistovdni skuteéného stavu projektu v redlném Ease
identifikace odchylek s ohledem na stanoveny pldn projektu
FeSenim vzniklych problémii

odhad dalsiho vyvoje projektu

ANANENENENEN

g) Ukonceni projektu

Do této faze patfi predevsim Cinnosti, které zajistuji predani vystupl projektu do
uzivani a vyhodnoceni, zda tyto vystupy spliuji stanovené parametry a zda bylo
dosazeno planovanych cild.

Soucasné je potreba ucfetné uzaviit a vyporddat financovdni projektu spolu se
zhodnocenim zbyvajicich zasob nepouZitého materidlu, docasné pouzivanych
prostor pro fidici pracovniky a praci tymu a oficialné vyhlasit ukonéeni projektu.

Je potieba podékovat ¢lentim projektového tymu a spolehlivym subdodavateliim
za jejich spolupriaci.
Shrnuti:

v’ redlIné zhodnotit vysledky projektu
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v vypoFddat véechny zdvazky
v' podékovat uéastnikiim
v’ protokoldrné ukondit projekt

h) Vyhodnoceni projektu

Realizace projektu prinasi radu novych poznatk(, zkusenosti, které lze pouzit v
dalsich projektech. Je potfeba analyzovat cely prubéh projektu, vytipovat dobré i
Spatné zkusenosti, aby se tytéz chyby neopakovaly v dalsich projektech.

Zivotni cyklus projektu (Project Life Cycle) rozdéluje cely projekt do trochu
odlisnych fazi. V podstaté se vsak jedna vidy o rozdéleni celého projektl do
pfipravnych fazi a realizacnich fazi. napt. definovani, planovani, vedeni, sledovani,
ukonceni projektu. V konkrétnim ptipadé je potireba specifikovat, jaké rozdéleni do
fazi bude projektovy tym pro svoji praci pouZivat.

Privodce studiem: Frekventant kurzu na zékladé ziskanych teoretickych znalosti o
projektovém fizeni a zpracovani a realizaci projektu si sém zvoli svj projekt, ktery
po schvaleni a individudlnich konzultacich zacne postupné zpracovavat. To povede
k upevnéni znalosti a k praktickému vyuziti na konkrétnim projektu.

Pojmy v kapitole: Predprojektova studie, pfipadova studie, podnikatelsky zamér,
iniciace, analyza, syntéza, optimalizace, konkretizace a projednavani ukol(,
implementace a kontrola projektu, ukonceni projektu, vyhodnoceni projektu.

3.3 SOUHRN UCIVA:

Iniciace:
v’ iniciace projektu vychdazi ze strategického planovéni organizace

v’ iniciace projektu je Uzce spojena s predprojektovou studii /slohové cvi¢eni na
téma: cil projektu a jeho naplnéni/ s tim, Ze musi byt konkrétnéjsi zejména
s ohledem na ohraniceni projektu a vazbé na ¢innost organizace

v' duleZité je stanoveni projektového tymu s konkrétnimi komplexnimi rolemi
¢lend tymu a vymezeni v rdmci organizace

Analyza:

v' poslanim analyzy je zjistit souhrn &innosti, které jsou potfeba k naplnéni
konecného cile projektu

v' pro kaZdou ¢&innost stanovit dil&i &as jejiho trvani, diléi naklady, diléi zdroje,
parametry k jejimu prevzeti a zodpovédnost za provedeni tzn. Cil (vrcholovy,
konecny cil) rozdélit na klicové aktivity a ty na jednotlivé nutné Cinnosti pro
jejich naplnéni s definovanim T (termin), RN (rozpoctové naklady), Z
(zodpovédnost) a DZ (disponibilni zdroje — lidské a materidlni)

v' proces, kterym se zase viechny ¢&innosti slozi dohromady — jak co pljde po
sobé, co mize probéhnout soucasné, co dfive, co potom /tzv. kauzalni fetézec/
napf. formou Ganntovych diagram(, metodou PERT

v napldnovani posloupnosti provadénych &innosti, uréit vzajemné vztahy mezi
jednotlivymi ¢innostmi

Optimalizace projektu:

v" nejprve vypocitame celkové ndklady na projekt a celkovou délku projektu a
potfebné zdroje

v' porovname vypoctené hodnoty s hodnotami v identifikacni listiné projektu,
resp. v predprojektové studii

v' feSime pripadné rozpory —oprava identifikacni listiny — nazveme AKTUALIZACE,
opakujeme proces analyzy a syntézy — moznosti Uspor, jinych zdroj(

Uprava cile projektu /v nékterych pfipadech neni mozna/

krajni feSeni — zastaveni projektu

Konkretizace a projednani ukola:

v terminové a ndkladové svadzané diléi d&innosti projektu s konkrétni
odpovédnosti

v dojednani dodavatelsko-odbératelskych vztah(
v' provedeni komplexni analyzy rizik

Implementace a kontrola projektu:

v’ realizace jednotlivych ¢innosti podle planu
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kontrola plnéni jednotlivych ukold Pracovni list ¢. 1 — zpracovat zamér projektu (vareni), budou probihat hodnocené
prubézné zjistovani skute¢ného stavu projektu v redlném case prezentace

identifikace odchylek s ohledem na stanoveny plan projektu
feseni vzniklych problémi

odhad dalsiho vyvoje projektu

ANENRNENEN

Doporucend literatura:
Ukonceni projektu:

e HABR, J., VEPREK, J., Systémovad analyza a syntéza, SNTL Praha 1982.
o KERZNER, H. Project management - a system approach to planning,

/ v s v s
vypovradat v’svechn;,/ zuavazky scheduling and controlling. Hoboken: John Eley &Sons, 2002. ISBN 0-471-
v' podékovat u&astnikiim

v redlné zhodnotit vysledky projektu

22577-0.
J ’ v Ve .
protokolarne ukoncit projekt e KOTTER, J. P., Why Transformation Efforts Fail,Hardvard Business Review,
Vyhodnoceni projektu: March 1995.

e POLAKOVA, 1., RATHOUSKY, M., Jak pfipravit projekty financované
z evropskych fondii v obdobi 2007-2013, NUOV, Praha 2008, ISBN 978-80-
87063-16-3.

e ROSENAU, M. D., Rizeni projekt(i, Computer Press, Brno, 2003, vytah, ISBN
80-7226-218-1.

v" Projektové fizeni je U&inné a efektivni fizeni procesu, ktery ma navodit zménu, e SVOZILOVA, A., Projektovy management, Grada Publishing, Praha, 2006
realizovanou spravné a s predpokladanym efektem. Projektové fizeni se opira str. 38 ISBI\'I 80,-247—1501—5 ’ ’ ’ ’

o princip tymové prace. Pro projekt je charakteristickd jedine¢nost (acykli¢nost)
pribéhu, vymezenost v case, v objemu financi a v disponibilnich zdrojich,
docasnost projektového tymu, vysoka neurcitost spojend s definovanim cill a
nejistd zpétna vazba mezi vysledky rozhodovaciho procesu. Zivotni faze
projektu jsou: iniciace, analyza, syntéza, optimalizace, konkretizace a
projednavani ukoll, implementace a kontrola projektu, ukoncéeni projektu a
vyhodnoceni projektu.

v vyhodnoceni projektu ve vazbé na poskytovatele dotace

Celkovy souhrn:

Otdzky:

1) Definuj jednotlivé Zivotni faze projektu.
2) Co je to Ganntlv diagram?

3) Co je obsahem predprojektové studie?

Vv

Ukol na pfisti hodinu:
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PRACOVNI LIST €.1 — PROJEKTOVE RIZENI - INICIACE, Fijen

Pracovni list - projektové fizeni - 1

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani tkoll
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Iniciace zahrnuje zakladni informace o projektu, které mohou byt presentovany.

Pfedprojektovou studii — obsahuje: predstaveni projektového tymu, definuje cil
projektu ve tfech rozmérech, charakterizuje vychozi stav pred projektem /vstup/,
popisuje cestu, jak se kcili dopracujeme, ukazuje rizika pro realizaci projektu,
definuje vystupy projektu /kvantifikace/

Pfipadovou studii - obsahuje: pfedstaveni spole¢nosti — projektového tymu, motivy
a cile projektu, partnery projektu, prfedchozi zkuSenosti, pfipravu projektu, faktory
Uspéchu, vlastni realizace, vystupy, rizika projektu /vnitini — vnéjsi/

Podnikatelsky zamér /Strategicky plan rozvoje obce/ - je dan metodikou
poskytovatele dotace/

Doplnénim a zkompletovanim iniciace je ohraniéeni projektu:

Projekt je ohranicen:

e Casem, naklady- rozpoctem a zdroji /materialnimi a lidskymi/.

Navic mUze byt ohranicen:

e prostorem (vymezeni lokality a plsobnosti projektu, napf. region Praha)

e institucionalné (které instituce, organizace, se projekt tykd, napf. organizace
Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy)

e organizacné (které ¢asti oblasti a oddéleni se projekt tykd, napf. mimoskolni
vychovy).

e cilovou skupinou — kdo je pfijemcem dotace

Ukol: Na zékladé rozhodnuti vedeni organizace, zpracuj projektovy zamér

Zamér projektu:

Nazev projektu, Cil projektu, Cilova skupina, Nositel projektu, Spolupracujici
subjekty, Strucna anotace navrhovaného projektu, Délka projektu — casovy
harmonogram, Rozpocet projektu, Vystup projektu
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5. MS POWERPOINT

Microsoft PowerPoint 2003,2007 je kanceldfsky program slouzici k vytvareni
prezentaci. K propagovani éehokoliv je potfeba kvalitni prezentace. Existuje
kompletni uzivatelska pfirucka. Pfiru¢ka je psana jako ndvod na reSeni béznych
kancelarskych postup0.

http://vyuka.lide.cz/kurz-ms-powerpoint-zdarma.aspx

http://powerpoint-navod.sweb.cz/

http://www.edu-learning.cz/

http://inp.zive.cz/tabulka-v-powerpointu-a-jeji-upravy

http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint/microsoft-powerpoint-2010-
FX101825655.aspx

Zakladni obsah vlastniho programu je:

Zakladni ovladani PowerPointu
Formdatovani textu

Vytvoreni prezentace

Grafika v PowerPointu
Multimédia v prezentaci
Predvadéni prezentace

Privodce studiem: Frekventanti samostatné nastuduji dle uvedenych pfristupl
jednotlivé kroky programu MS PowerPoint, tak aby byli schopni samostatné
zpracovat prezentaci svého projektu.

Pojmy v kapitole:

Formdtovani textu
Vytvoreni prezentace
Grafika v PowerPointu
Multimédia v prezentaci

Otazky:

1) Dokazete samostatné zpracovat kvalitni prezentaci v powerpointu?

Ukol na pfisti hodinu:

Pracovni list ¢. 2 — zpracovat predprojektovou studii projektu (vareni), budou
probihat hodnocené prezentace
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http://vyuka.lide.cz/kurz-ms-powerpoint-zdarma.aspx
http://powerpoint-navod.sweb.cz/
http://www.edu-learning.cz/
http://jnp.zive.cz/tabulka-v-powerpointu-a-jeji-upravy
http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint/microsoft-powerpoint-2010-FX101825655.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint/microsoft-powerpoint-2010-FX101825655.aspx
http://powerpoint-navod.sweb.cz/zaklad.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/text.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/vytvoreni.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/grafika.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/multimedia.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/predvadeni.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/text.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/vytvoreni.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/grafika.html
http://powerpoint-navod.sweb.cz/multimedia.html

PRACOVNIJ LIST €.2 — PROJEKTOVE RIZENi — INICIACE PROJEKTU,
Fijen

Pracovni list - projektové fizeni - 2 /Iniciace projektu/

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani ukoll
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Iniciace zahrnuje zakladni informace o projektu, které mohou byt presentovany.

Predprojektovou studii — obsahuje: predstaveni projektového tymu, definuje cil
projektu ve tfech rozmérech, charakterizuje vychozi stav pred projektem /vstup/,
popisuje cestu, jak se kcili dopracujeme, ukazuje rizika pro realizaci projektu,
definuje vystupy projektu /kvantifikace/

Pfipadovou studii - obsahuje: predstaveni spolecnosti — projektového tymu, motivy
a cile projektu, partnery projektu, predchozi zkusenosti, pfipravu projektu, faktory
Uspéchu, vlastni realizace, vystupy, rizika projektu /vnitini — vnéjsi/

Podnikatelsky zamér /Strategicky plan rozvoje obce/ - je dan metodikou
poskytovatele dotace/

Doplnénim a zkompletovanim iniciace je ohraniéeni projektu:

Projekt je ohranicen:

e Casem, naklady- rozpoctem a zdroji /materialnimi a lidskymi/.

Navic mUZe byt ohranicen:

e prostorem (vymezeni lokality a plisobnosti projektu, napf. region Praha)

e institucionalné (které instituce, organizace, se projekt tykd, napf. organizace
Ministerstva skolstvi, mladeze a télovychovy)

e organizacné (které Casti oblasti a oddéleni se projekt tykda, napf. mimoskolni
vychovy).
e cilovou skupinou — kdo je pfijemcem dotace

Ukol: Na zékladé rozhodnuti vedeni organizace, po jmenovani projektového tymu,
stanoveni cile projektu, zpracuj predprojektovou studii v tiSténé a elektronické
podobé.

Pracovni list - projektové Fizeni - 3 /Iniciace projektu/

e vynechat u projektu ,vareni”, pouze ozfejmit pojem pripadova studie, ukazat
na prikladu

Ukol na pfisti hodinu:

Pracovni list ¢. 4 — Zpracuj analyzu projektu dle navodu — budou probihat
hodnocené prezentace
a) stanov klicové aktivity — vzdy alespon 3
b) jednotlivé klicové aktivity rozloz na jednotlivé ¢innosti a definuj ¢tyfmi
parametry
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Fijen

Pracovni list - projektové tizeni - 4 / analyza projektu/

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani tkold
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Analyza projektu probihd ve vécné navazujicich nasledujicich krocich:

evvs

o definovani klicovych aktivit /souvisejicich skupin cinnosti na
projektu/
zpracovani logického postupu cinnosti, které je nutno provést, aby se
dosahlo stanovenych nizsich cilli, resp. klicovych aktivit a vsouhrnu
konecného cile projektu
urceni podminek k definovani jednotlivych cinnosti — kazdou cinnost
definovat ve ¢tyfech parametrech:
stanoveni jejich nositel(
1) zodpovédnost /Z:/
2) urceni potfeby ¢asu /T:/,
3) rozpoétovych nakladd /RN:/
4) disponibilnich zdroj /DZ:/ na jednotlivé ¢innosti

Cinnost €. 1 - sestaveni projektového tymu

Z: vedouci projektového tymu

T:21.9.09, 8 - 9,00 hod.

RN: 25 K¢ /pronajem kancelare/

DZ : lidské — 0, materialni — kancelat, PC, telefon

Ukol: Zpracuj analyzu projektu dle ndvodu —
a) stanov klicové aktivity — vZdy alespori 3
b) jednotlivé klicové aktivity rozloZ na jednotlivé Cinnosti a definuj ¢tyfmi
parametry
Rozsah dle potfeby projektu.

vrv

Ukol na pfisti hodinu:

Pracovni list ¢. 5 — Zpracuj syntézu projektu navaznosti jednotlivych ¢innosti a
zodpovédnosti v ¢ase:

o formou Ganttova diagramu

o formou metody PERT

— budou probihat hodnocené prezentace
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Fijen

Pracovni list - projektové fizeni - 5 /syntéza projektu/

Projektové faze projektu :

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani tkold
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Tato faze ma spojit a sladit vSechny jednotlivé dil¢i ¢Cinnosti za projekt jako celek.
Jde ptitom o syntézu:

e navaznosti jednotlivych ¢innosti a zodpovédnosti v ¢ase
e navaznosti pribéhu nakladd v ¢ase

e potreby disponibilnich zdroja v case

Konkrétni zaznamenani posloupnosti jednotlivych c¢innosti se provadi tzv.
Ganttovymi diagramy jako vizudlniho prostfedku pro planovani a fizeni
projektovych Cinnosti /zavislost jednotlivych ¢innosti v ¢ase/. Dalsi z mozZnosti je
metoda PERT (Programme Evaluation a Review Technique).

Ukol: Zpracuj syntézu projektu ndvaznosti jednotlivych ¢innosti a zodpovédnosti v
Case:
. formou Ganttova diagramu

o formou metody PERT

Rozsah dle potfeby projektu.

Ochutnavka vafeni, peceni ;o)
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listopad

6.1 TYMOVA PRACE

Tymova prace je jednim ze zakladnich pilifQ projektového fizeni. Tvorbé a ustaveni
projektového tymu musime vénovat patficnou pozornost zejména z pohledu
personalniho obsazeni jednotlivych pozic. Zdiraznéme skutecnost, Ze projekty a
s nimi spojené problémy a Ukoly se nerealizuji samy, ale Ze je realizuji lidé (Human
Resource). Proto vyznam a pusobeni lidi patfi mezi kritické faktory uspéchu
kaZdého projektu. Tvorba projektového tymu vychazi z prliifezu aktivit a projektové
struktury. Musime si uvédomit, Ze kazdy z nas ma pouze omezené moznosti dané
vlastnostmi a znalostmi, podminéné zkuSenostmi v dané problematice.

Plati, Ze kazdy z nas:

v Je odkdzéan sdm na sebe
v Pokud se mu néco zIého pFihodi, nemGZe praci dokondit
v' Muze podlehnout snadno sebeuspokojeni a nekriti¢nosti

Naproti tomu stoji vvhody skupiny lidi:

Vice hlav vice vi

Jeden druhému miiZze pomoci

Mohou se navzajem povzbuzovat a kontrolovat
Mohou spole¢né udélat vice prace a rychleji

ASANENEN

Tymova prace je proto logicky jednim ze zakladnich atributl projektu. Proto pro
kazdy projekt musi byt ustaven projektovy tym.

Projektovy tym je svazan s projektem. Konkrétnimu projektu musi byt pfifazen
konkrétni projektovy tym, jehoZ prace zacina a skonci pfi ukonceni projektu. Kazdy
projektovy tym ma svého vedouciho projektového tymu, ktery je zaroven
vedoucim projektu.

6.2 VEDOUCI PROJEKTOVEHO TYMU

Vldcovstvi predstavuje pro uUspéch projektu velmi dulezity faktor. Viadcovstvi
(Leadership) znamena inspirovat Cleny projektového tymu a ostatni pracovniky
v projektu k mimoradnym vykon({im a umoznit jim, aby se plné angazovali pfi pInéni
spolecnych ukoll. Vedouci projektu vede nejen ¢leny projektového tymu, ale mize
plUsobit dobrym nebo Spatnym vedenim na vsSechny ty, ktefi se podileji na
uskuteériovani projektu, ktery mu byl svéfen. Uloha vedouciho projektu je
dominantni vedouci roli pfi fizeni projektu. Pfesto princip vedeni projektu
(Leadership in Project) ma v projektovém fizeni Sirsi koncept.

Projektovy tym predstavuje dalsi vyznamnou slozku vedeni projektu pro vsechny
zUcastnéné strany projektu. To je velmi dileZité, protoZe projekty ,,se neorganizuji
samy“ — projekty uskutecnuji lidé, ktefi se na jejich navrhu a realizaci podileji.
Vyznamnou ulohu maji i vSichni vedouci pracovnici firmy/firem, kde se projekt
realizuje, protoze svymi postoji jako vedouci pracovnici pomahaji vytvaret
prostredi, ve kterém se mUze projekt realizovat efektivné (v opacném pripadé jejich
nezajmu — realizovat znacné neefektivné).

6.3 UKOLY VEDOUCIHO PROJEKTU

1) Ridi projekt (podepisuje dokumenty tymu, pfijimd koneéna rozhodnuti,
zodpovida za Uspésné splnéni projektu, zajistuje vyhodnoceni stavu
projektu)

2) Vede projektovy tym (hodnoti ¢leny tymu, koordinuje préci ¢lenli tymu, Fidi
porady tymu)

3) Vytvari komunikaéni ¢lanek mezi vedenim a projektovym tymem (analyzy
a zpravy, zajistuje komunikaci mezi vedenim firmy a projektovym tymem)

4) Garantuje oficialni styk s externimi dodavateli

5) Stimuluje rozvoj ¢lend tymu a sebe

6) Reprezentuje projektovy tym pred verejnosti

7) Zodpovida za zpracovani navrhu planu projektu

6.4 ZNALOSTI A SCHOPNOSTI VEDOUCIHO PROJEKTU

Vedouci projektu musi mit vSechny obecné znalosti, které se vyzaduji od ostatnich
vedoucich. Kromé toho vSak musi mit znalosti a dovednosti, které vyZaduje jeho
postaveni pfi fizeni projektu. Zejména to jsou znalosti metod projektového fizeni a
praktické zkusenosti z oblasti vedeni projekt. Vidcovskou Glohu vsak mizZe sehrat
jen v pfipadé, ma-li k tomu ptislusné schopnosti:
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e Musi byt visionaf, tj. urCovat smér, komunikovat o smyslu Usili a inspirovat
k Uspéchu.

e Musi byt charismaticky, tj. celym svym jednanim a zplsobem komunikace
vytvaret, angazovat a podporovat talenty pfinasejici inovace.

e Musi byt realista, tj. vybirat si spravné spolupracovniky, podporovat jejich
rlst, vytvaret jim nezbytné podminky pro jejich napady. Dale si musi umét
zavést dobry systém kontroly své prace a prace projektového tymu véetné
vhodného méreni Uspéchu prace na projektu.

6.5 METODY VEDENI{

Tymova prace pfi fizeni projektu preferuje demokraticky styl fizeni. To by mél
respektovat vedouci projektu. Tim neni feceno, Ze v kritickych situacich muze
vedouci projektu dat prednost autokratickému stylu fizeni, pokud by byl G¢innéjsi.
Nasledujici tabulka ukazuje rozdily obou styl{:

Tabulka: Typy vedoucich (autokrat a demokrat)

Autokraticky vedouci Demokraticky vedouci
Kontroluje Radi

Nafizuje Umoziuje

Organizuje Pomaha

Kritizuje Vysvétluje

Soudi Vede

Mluvi Posloucha

Kara Chvali

Pouziva pfimych metod fizeni Pouziva nepfimych metod fizeni

Casto se hovofi o vedoucich, ktefi dovedou vyvijet tlak na podfizené pracovniky, a
tak je pfinutit k velkym vykondm — PUSH BOSS (, Tlakovy”“ vedouci). Projektovi

manazefi by méli patfit k druhé kategorii vedoucich, ktefi dovedou vést podfizené
pracovniky k vysokym vykonim — PULL BOSS (,, Tahovy“ vedouci).

Tlakovy vedouci Tahovy vedouci

Nuti podtizené k velkym vykonim Inspiruje podrizené k velkym vykonim

Opira se o svou autoritu Vyuziva odhodlani pracovnikd

Navozuje strach Zajistuje dobrou pohodu k praci

ZdUraznuje svoji vedouci roli (J4...) Zduraznuje ulohu celého tymu (My...)

Hleda a oznacuje viniky Vysvétluje chyby

Vi a nafizuje, co se ma udélat Vi co a jak je potieba zatidit

Vyzaduje Uctu k sobé Ma obdiv svych podtizenych

Tabulka: Typy vedoucich (tlakovy a tahovy)

Vedouci projektu musi umét stanovit priority v dosahovani cil( (Goal Management
resp. Management by Objectives). Rizeni podle cilG umoZriuje manaZerovi projektu
i celému projektovému tymu pracovat efektivnéji a s jistotou dosahovat cile
projektu prostrednictvim dil¢ich postupnych cild, pro které manazer hleda vhodné
prostiedky a zpUsoby jejich dosazeni. V souvislosti s ur¢ovanim cil(i se ¢asto uvadi
tzv. SMART podminka. Spravné stanoveny cil by mél mit tyto vlastnosti:

Specific - Specificky konkrétni pro danou situaci
Measurable - Méfitelny objektivnimi postupy
Agreed - Prijatelny pro toho, kdo ho zajistuje
Realistic - Realisticky s ohledem na dané moznosti
Trackable - Terminové sledovatelny

V posledni dobé se pridava také pismeno |, které oznacuje integrovanost —
propojeni ( Integrated) jednotlivych cilt vzajemné mezi sebou. V souvislosti s cili se
mnohdy hovofi o hierarchii cilid. Dosazeni vyssiho-ambicidzniho cile je obvykle
podminéno realizaci mensich, dil¢ich cild. Takovy strom cil(l Ize sestavit pomoci
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béZzné znamého hierarchického schématu, ve kterém zachytime rozloZeni
vysledného cile na jednotlivé jeho ¢asti, podcile a diléi cile.

Obrazek - Hierarchie cilt

Wsledny cil

Casti cile Casti cile Casti cile

‘Poc:cileH Poc:cileH PoclicileH PodciIeH PodcileH PodcileH Podcile‘

Céstpodol'le‘ ‘Cast podcile‘

6.6 IMAGE PROJEKTOVEHO MANAZERA

Umét se spravné vyjadrit pfi kazdodenni ¢innosti, komunikovat s lidmi, ziskat si
jejich daveéru, to jsou dulezité vlastnosti a dovednosti kazdého manazera. Kazdy
zkuSeny "prezentér" potvrdi, Ze spravnd neverbalni komunikace je pro recnika
obrovskym, ne-li nenahraditelnym pomocnikem. 3

www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace-prezentace

Projektovy tym vétsinou zastava roli fidiciho tymu, ktery koordinuje praci celé rady
dalsich pracovnikd, ktefi se podileji na projektu. V nékterych pfipadech vsak muze
predstavovat i kompletni realizacni tym projektu (napf. projektovy tym ma pfidélen
projekt, jehoZz obsahem je napldnovani a zpracovani navrhu firemni strategie,

3 www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace-prezentace

pfiéemz navrh a zpracovani maji provést vyhradné clenové projektového tymu na
zékladé dodanych firemnich dokumentu).

6.7 SOUHRN UCIVA

Privodce studiem: frekventanti si na zadkladé zvoleného projektu rozmysli, jak
sestavi projektovy tym.

Pojmy v kapitole: fizeni projektu, vedouci projektu, vedouciho projektového tymu,
tymova prace, SMART podminka

Tymova prace je jednim ze zakladnich pilitd projektového fizeni. Vyznam a
pGsobeni lidi patfi mezi kritické faktory uspéchu kazdého projektu. Tvorba
projektového tymu vychazi z prirezu aktivit a projektové struktury. Pro kazdy
projekt musi byt ustaven projektovy tym. Uloha vedouciho projektu je dominantni
vedouci roli pfi Fizeni projektu — predevsim fFidi projekt, vede projektovy tym,
vytvari komunikacéni ¢lanek mezi vedenim a projektovym tymem, garantuje oficidlni
styk s externimi dodavateli, odpovidd za monitorovani projektu, atd.

Otazky:

1) Co je zakladnim pilifem projektového tizeni?
2) Jaké jsou ulohy vedouciho projektového tymu?
3) Definuj SMART podminky hodnoceni projektu.

Doporucend literatura:

e ROSENAU, M. D., Rizeni projekt(i, Computer Press, Brno, 2003, vytah, ISBN
80-7226-218-1
e www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace-prezentace
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"Ultra Boss"

"Boss" "Dominator" "Dominator 2"

\ @
> 7
"Pohodat" "Ted pozor!"
nNegou§u "UItra neg0U§" M
o "Upfimné gesto"
"Statista" "Frajer" D .

"Statista2"

"Straspytel" ,V klidu“ Profik
U 'vﬂ\
"Vievéd" "Vievéd2" "Profik 2"
)
=
"Diktator" "Tak mluv"

33


http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace01
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace01
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace01
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace02
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace02
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace02
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace03
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace03
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace03
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace17
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace17
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace04
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace04
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace04
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace20
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace20
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace07
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace07
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace18
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace18
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace09
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace09
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace09
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace10
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace10
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace11
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace11
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace11
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace12
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace12
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace12
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace12
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace15
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace15
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace16
http://www.lepsi-firma.cz/neverbalni-komunikace16

listopad

Vyukové cile kapitoly: Ziskani zakladnich kompetenci v oblasti sestavovani
projektového tymu a nastaveni systému prace

7.1 TYM JAKO DRUH PRACOVNI SKUPINY
V lidské spolecnosti predstavuje termin skupina soubor jedinci, ktefi na

sebe vzajemné pusobi, jsou si védomi jeden druhého a povaZzuji sami sebe za
skupinu (E.H.Schein).

Pracovni skupina vykazuje nékteré dalsi specifické vlastnosti, které ji odlisuji od
takovych skupin jako jsou napft. kolektivy, rodiny apod.:

e Definované clenstvi - identifikované spolecnym pracovnim ukolem

e Skupinové povédomi

e Spolecny ukol a cile resp. zajmy

e Vzajemna zavislost, kdy clenové si potfebuji vzajemné pomadhat, aby spinili
zadany ukol

e Vzajemna soucinnost, dana vzajemnou komunikaci, vzdjemnym ovliviiovanim,
respektovanim a spolupraci

e Schopnost vyvijet ¢innost jednotné.

Tym je pracovni skupina, v niz jednotlivci maji spolecny cil, v niz pracovni €innosti a
dovednosti kazdého ¢lena na sebe Ucelné a plynule navazuji, pracuje pfedevsim na
bazi motivace a fidi se demokratickymi principy (B. B. Smith). U tymu je patrna
vyrazna slozka efektivnosti prace tymu, dand motivaci a efektivnim, kreativnim
zplsobem prace. Ucelovd a cilova orientace tymu predpoklada viak skuteénou
potiebu tymové prace.

Pokud neexistuje dlivod a nejsou vytvoreny potirebné predpoklady je neefektivni
vytvaret tym!!

SloZitost projektd vsSak vyZaduje, aby vidy pro kaidy projekt byl ustaven
projektovy tym, kde sloZeni tymu odpovida charakteru a obsahu projektu.

7.2 VYTVARENI PROJEKTOVYCH TYMU

Optimalni velikost projektového tymu je doporucovana v rozmezi: 5 nebo7 (+/-) 2
Minimalni velikost projektového tymu jsou tFi pracovnici. Pokud z urcitych davodu
prekroci pocet ¢lenll projektového tymu hodnotu 10, je nutno pripravit zvlastni
opatteni, aby prace tymu byla efektivni. Projektovy tym by nemél pfesahnout pocet
13 ¢lend.

Kazdy tym ma svého vedouciho. Budto ma tym oficidlniho vedouciho, kterého si
¢lenové vybrali, nebo byl jmenovan vedenim organizace nebo ma tym neoficidlniho
vedouciho, ktery vede tym svoji pfirozenou autoritou.

U projektového tymu je potieba, aby oficidlni i neoficidlni vedouci byla tataz
osobal!

Vidy je potieba, zajistit aby:

vsichni ¢lenové souhlasili s praci v tymu

vedouci tymu byl pfijat a respektovan ve své funkci viemi ¢leny tymu
vedouci tymu byl pfijat a respektovan vedenim instituce

vedeni instituce zajistilo mozZnost efektivni prace jak tymu, tak jednomu
kazdému ¢lenu tymu véetné potiebnych pravomoci

\

ANRNEN

Pokud tym ma fidit néjakou systémovou zménu (napf. navrh nového systému fizeni
jakosti, ktery by mohl ziskat certifikat podle norem ISO 9000), pak je potieba pfti
tymu zvazovat i hledisko aktért zmény:

e Inicidtor zmény — vidi potfebu zmény a ma predstavu o jejim vyznamu a
zaméreni

e Konstruktér zmény — dovede popsat, co se ma udélat a jak, aby zména nastala

e Realizator zmény — umi zménu realizovat

e Uzivatel zmény — bude vyuZivat prinosU, které zména prinese

e Investor zmény — je schopen zajisti potfebnou finanéni ¢astku pro navrh a
realizaci zmény

e Specialista — je zaclenén do tymu, aby ostatnim pomohl v feSeni urcitych
specifickych problém

e Stakehodler — ¢lovék dotéeny zménou.
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V tabulce nize uvddime jednotlivé role, jez jsou obvyklé v projektovém tymu, jak
je definoval profesor Belbin :

Role v Specifikace role:

projektovém

tymu:

Koordinator Objasniuje cile a prosazuje participativni rozhodovani,

ale mohl by se vice soustfedit na skute¢nou praci.

Formovac Odvazny, vidy bude popohanét zménu, ale zaroven
bude ode vsech ocekavat, Ze své chovani zméni
okamzité.

Realizator Bude své napady okam?ité realizovat (nebo je

preméni do plan(, ale nemusi se mu zamlouvat
vysledky, které vytvofi nékdo jiny.

Dotahovac Bude usilovat o dokonceni projektu v danych
terminech, ale bude se snazit vSechno udélat sam a
bude si délat prehnané starosti o vysledky projektu.

Inovator Bude mit tvotivy a nekonvencni pfistup, ale mlze se
uchylovat k nedodrzovani pavodniho planu.

Pruzkumnik Bude zjistovat informace, jak s projektem pokracuji
mozZnosti a ostatni tymy, ale po pocatecnim obdobi planovani
zdroju bude ztracet nasazeni.
Stmelovac Bude diplomaticky povzbuzovat a podporovat ostatni,
ale mQze se na ukor projektu vyhybat plodnym
konfliktdim.
Analytik, Bude sledovat vSechny moZnosti a hlidat dosahovani
hodnotitel postupnych cill, pravdépodobné vsak nebude
schopny inspirovat ostatni. Ulohou aktérQi zmény je zajistit promitnuti rznych aspektl pfi ndvrhu a realizaci

planované zmény, kterou ma projekt zajistit. Proto je potieba, aby byla respektovana i
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zasada rozlicnych profesnich a odbornych hledisek. V projektovém tymu by méli byt
zastoupeny predstavitelé riznych profesi a odbornosti.

Z hlediska dobré prace tymu je potfeba, aby se znalosti a dovednosti ¢lenti tymu
vzajemné dopliovaly zejména v jednotlivych tymovych rolich:

Organizator — Koordinacni a organizacni znalosti
Tahoun -Schopnost detailni vytrvalé prace
Kontrolor - Uméni pozorného hodnoceni predkladanych navrh(

Vizionaf — Dovednost kreativniho mysleni a predvidavosti

Komunikator — Schopnost vysvétlovat a prendset informace mezi tymem a

jeho okolim

Kdykoliv chybi néjaka tato role v tymu, nefunguje tym dostatecné dobre. Je mozno
ve vyjimecénych pripadech — malé organizace — Ulohy spojovat.

P¥i praci v tymu se jeho ¢lenové projevuji jako positivni nebo negativni typy.

Positivni typy:

Do tymu je potiFeba jmenovat takoveé pracovniky, kteri zasadné prindseji positivni

nositel napadd

koordinator a harmonizator
konstruktivni kritik

informator

proceduralni technik

metodicky poradatel

dodavatel energie a povzbuzovatel
tlumitel konfliktd, nalad a hledatel
kompromisu

pracovity detailista

udrZovatel orientace

predkladatel otdzek

trpélivy vysvétlovatel

opatrny varovatel aj.

Negativni typy:

myslenky a nemaji sklon k negativnim typim.

agresor
sebezpovédnik, mluvka
playboy

showman

vyhleddvac svarl a konfliktl
povysenec

diktator

svéhlavicka

zatrpkly melancholik
¢len "do poctu" (mrtvy brouk)
autoritar aj.

Casto se zvaiuje i tzv. vyvdZenost projektového tymu. Praxe ukazuje, 7e pokud je
do projektového tymu zaclenén jak generdlni feditel, tak fadovy pracovnik firmy,
ma takova skutecnost negativni dopad na komunikaci a praci v tymu.

Sestavit efektivni projektovy tym neni jednoduché. Projektovy manazer by se mél
umét poradit ve specifickych pripadech s odborniky z oblasti psychologie a
sociologie. V fadé pripad( je totiZ nutno vzit v potaz radu dalsich faktor(: osobni
vztahy, vztahy mezi muzZzi a Zenami v tymu, respektovani typickych narodnich
zvyklosti a povah, apod.

7.3 SOUHRN UCIVA

Privodce studiem: Frekventanti si na zédkladé zvoleného projektu rozmysli, jak
rozdéli jednotlivé role v projektovém tymu.

Pojmy v kapitole: pracovni skupina, tym, velikost projektového tymu, tymové
role, positivni nebo negativni typy

Otazky:
1) Co je to pracovni skupina a jak je definovana?
2) Jak definujeme tym?
3) Jaké jsou charakteristické role v tymu?

Doporucend literatura:

ROSENAU, M. D., Rizeni projektii, Computer Press, Brno, 2003, vytah, ISBN 80-
7226-218-1
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listopad

Vyukové cile kapitoly: Ziskani zakladnich kompetenci v oblasti stanovovani
pravidel pro jednani projektového tymu a definovani standardl jednani.

8.1 EFEKTIVNi PRACE TYMU /DYNAMIKA TYMU/
Tym, jako kazda pracovni skupina prochazi vyvojovymi stadii:

v"  Formovani
Cinnosti:

Fixace tymu

Ustaveni vedouciho

Vyjasnéni ocekavanych pfinosl od jednotlivych ¢lend

Objasnéni ukolu

v' Krystalizace
Cinnosti: Polarizace nazorl

Upeviovani tymu

Hledani standard(

v" Normovani
Cinnosti: Stanoveni norem

Vytvoreni obrad( (zvyklosti)

Sdélovani stanovisek

Pocatky feseni ukoll

v Realizace
Cinnosti: Prohlubovani funkénich vztahd

Kreativni feseni ukoll

Potlaceni ptipadnych krizi

v" Rozchod tymu
Cinnosti: Zhodnoceni prace ¢lend tymu

Podékovani a ohodnoceni ¢lenli tymu

8.2 STANDARDY PROJEKTOVEHO TYMU
Kazda pracovni skupina si za urcitou dobu vytvofi urcity soubor standardd, které

uplatniuje pfi své praci.

Standardy zahrnuiji:

Metody prdce
Pracovni metody, intenzitu a uroven kvality prdce, apod.
Postoje

Clenové tymu sdileji spoleéné postoje, nazory a hodnoty. Skupina akceptuje
obvykle i urcité interpretace udalosti v minulosti. Vyviji se ¢asto i kolektivni myty.

Jazyk a vnéjsi znaky

Kazdy tym si wvytvori vlastni "dorozumivaci jazyk", vztahujici se k reSené
problematice, odvozeny z technickych termin(, subkulturniho slovniku, prezdivek
pro lidi, mista firmy apod. Napf. casto Clenové preferuji uréity druh diarq,
prenosnych pocitacl, mobilnich telefond, apod.

Vzajemné chovani

Existuji normy o ¢em a jak hovofit, koho a kdy pferuSovat pfi hovoru apod. Normy
Casto zamezuji konfliktiim, takZe pfrispivaji k poradku a spokojenosti. Obvykle
zahrnuji i problematiku poskytovani vzajemné pomoci a odmén.

Moralni standardy

Zahrnuiji etické normy chovani vzdjemné uvnitf tymu a chovani tymu k okoli az po
vzajemné chovani muzli a Zen pti smiSenych tymech.

8.3 SOUDRZNOST TYMU

Soudrznost tymu urcuje silu, kterd svazuje jednotlivé ¢leny. Tato vlastnost souvisi s
jinymi tradi¢nimi pojmy, jako jsou mordlka a duch tymu (Team Spirit).

Faktory, které podporuji soudrznost tymu:

e Vzajemna komunikace

e  Fyzicka blizkost

e Stejnorodost ¢lend

e Vhodnd kombinace osobnosti v tymu
e Dobra informovanost v prlibéhu prace
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¢ Vhodna velikost tymu
e Dobry vedouci tymu
e  Pfizniva pracovni atmosféra

Faktory rozkladajici tymy:

o Nepratelstvi

o Nedlvéra

e Spatné vedeni tymu
e Blokovani informaci
e Nevyrovnanost tymu

UdrZovani tymu:
Tento ukol musi sledovat hlavné vedouci, ale i vSichni ¢lenové tymu. Spociva v
nasledujicich zdsadach:

Soustfedéni se na splnéni hlavniho ukolu

(Tah na branku zakonceny gélem)

UdrZeni a zlepSovani standard

(Ani to nejlepsi neni dost dobré)

Vyrovndvani se s konflikty a krizemi

(Vsichni tahnou za jeden provaz stejnym smérem)
Nalezeni vSeobecného koncensu

(V jednoté je sila)

e Efektivni komunikace

e (Komunikace odstranuje bariéry i nedorozumeéni)

8.4 METODY PRACE TYMU

Metoda BRAINSTORMING

Tuto metodu pouZziva tym, kdyZ potfebuje najit varianty reSeni néjakého problému.
Jakmile tym zformuluje problém, ktery se ma fesit, aplikuje tuto metodu, kterd ma
dvé faze:

Generativni faze

KaZdy ¢len navrhne svij ndvrh na feseni problému. Ndvrhy se zaznamendvaji. Tato
fdze by neméla trvat vice jak 20 aZ 30 minut (muZe byt i kratsi, pokud uZ Zadny ¢len
nemd dalsi ndvrh).

Aplikuiji se étyri zakladni pravidla (Osborn):

1) OdloZeny uUsudek - bezprostfedni kritika se vylucuje

2) Volny rozlet - popustit uzdu fantazii

3) Usilovat o mnoizstvi - ¢im vétsi pocet napadl, tim vétsi pravdépodobnost
nalezeni reseni

4) Kombinace a vylepSovani prednesenych napadi

Vyhodnocuijici faze

Zaznamenané ndvrhy se podrobi kritické analyze a tym se snaZi vybrat a
vytvorit nejlepsi ndvrh na reseni problému

Metoda STRUKTUROVANYCH PORAD

Porada je nejtypictéjSi forma prace tymu.

Problematika spravného vedeni a pribéhu porad je velmi aktualnim problémem
Proto americka firma IBM podpofila vyvoj metody vedeni porad, kterd dostala
pojmenovani WALKTHROUGH.

V Ceském odborném tisku se tyto porady oznacuji jako strukturované porady. Chce
se tim zd(raznit rozdil od téch porad, které vedou k nesystematickému probirani
ad hoc probléma.

Zasady strukturovanych porad lze shrnou do nékolika ndsledujicich pravidel:

e Maximalni pocet ucastnikl je 6

e Max. doporucend délka porady je 1-2 hodiny

e Pozvani Uc¢astnici musi mit relevantni informace o feSené problematice a musi
predstavovat pfinos pro feseni problému

e Pro poradu se stanovi:

e Moderator (vede a usmérnuje diskusi)

e Referujici predfecnik (rozebere zakladni problémy reseni)
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e Zapisovatel
e Porady by se neméli ucastnit statutarni vedouci.
e Je potfeba prfedem stanovit cil a ucel porady.

8.5 SKUPINOVE RESENi PROBLEMU

Ma-li projektovy tym vyfesit spole¢né urcity problém, musi se vSichni ¢lenové tymu
snazit ucinné komunikovat o postupu a pfi postupu celého procesu feSeni
problému. Jestlize budou problém resit kazdy izolované, ztraci se mozZny synergicky
efekt prace vtymu. Proto se ¢lenové musi sezndmit s vyuzitim audiovizudlnich
pomucek pfi presentaci svych navrh(, naucit se jasné a srozumitelné sdélovat své
myslenky a uméni naslouchat a pochopit, co se mu snazi sdélit ostatni ¢lenové
tymu. Jen tak je mozno vytvorit dobry predpoklad pro efektivni skupinové reseni
probléma.

Souvislost mezi fizenim zmén a fizenim projektu

Projekt predstavuje ve své podstaté proces, kterym se navozuji vyznamné zmény.
Jak jiz bylo vysvétleno, jedna se o takové zmény, které jsou svym zplsobem
jedinecné a vyznamné, pficemz dosdhnout jich neni mozno pfimo, ale
prostfednictvim zajisténi planovanych cili. Proto musi projektovy manager byt
dobfe sezndmen s problematikou fizeni zmén vSeobecné.

Casto toti? pfedstavuje projekt tak vyznamnou zménu, Ze by mél byt obezndmen
se vzajemnymi vztahy mezi procesy v systému, mél by mit schopnost komunikovat
s jednotlivci, skupinami a organizacemi v rlznych rolich a situacich, mél by rozumét
podstaté problému zmény, ale i chapat cely proces dalSich, souvisejicich zmén.
Musi védeét, jak budou ucastnici procesu reagovat na zmény a cely zménovy proces.
Musi byt schopen uZit riizné metody a nastroje pro diagnostiku a zasady v pripadé
jednotlivcl, tymu i pro celou organizaci. V neposledni fadé musi byt schopen
prekonat odpor proti zméné. Jinak je nebezpeci, Ze nebude schopen zvladnout cely
projekt, ktery ma dosazeni zmény zajistit a tim realizovat Uspésny projekt.

Problematika organizace zmén jako proces konfigurace vystupu projektu a
pripadnych zmén projektu je ovlivnén zejména:

e Obecnym pohledem na zmény jako fenomén na prelomu druhého a tretiho
tisicileti

e Vlivem zmén okoli na projekt
e Dopadem projektu jako zmény na jeho okoli

Jiz pocatek devadesatych let minulého stoleti byl charakterizovan pfivlastkem
Lturbulentni prostredi” z hlediska vyskytu zmén. Privlastkem ,turbulentni” se
zdUrazriuje nékolik dualezitych skutecnosti, které jsou charakteristické pro
soucasnou situaci - déni ve svété:

. Zmén je velmi mnoho

. Zmény pfichazeji s vysokou frekvenci

. Rada zmén predstavuje velmi zasadni zmény

. Velké mnozstvi zmén pusobi navzajem protichidné

Vsechny tyto skutecnosti mohou ovlivnit a ztiZit realizaci projektd. Na druhé strané
je nutno zvaZovat ve viech fazich projektu, zejména v okamziku vymezovani cild a
ucelu projektu.

DuleZitymi aspekty, na které se musi projektovy manaZer zamérit, proto jsou:

v"uvédomit si daleZitost zmén (zmény vzord, hodnot, technologie, informaci)
v" schopnost organizaci pfijmout spoleé¢nou kulturu a politiku chovani
v
v

eliminovat nebo omezit odpor proti zménam, resit konflikty zajmu

iniciovat, doprovazet, fidit a Uspésné provadét (v dlouhodobém casovém
horizontu) participativni zménové procesy svhodnymi zasahy v oblastech
osobniho tymového a organizacniho vyvoje.

Ulohou fizeni zmén je identifikovat nezbytnost moznych daleZitych zmén a jejich
Uspésné zvladnuti s pouzitim adekvatni strategie a postupu.

Vymezeni pojmu zména v projektovém fizeni

Zménou v projektovém fizeni rozumime kvalitativni anebo kvalitativni pfeménu
urcitych charakteristickych parametru, které popisuji urcity stavajici stav.

Soucasny stav /vstup/ # ZMENA # koneény cil / vystup /

Zakladnim predpokladem pro urceni zmény je tedy stanoveni hodnot takovych
parametrd, které charakterizuji stavy pred a po zméné (napf. vyrobni kapacita staré
a nové vyrobni linky v pocCtech vyrobenych vyrobkd za hodinu, ndaklady na
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spotfebovanou elektrickou energii u staré a nové linky pfi hodinovém provozu,
cena staré a nové vyrobni linky, apod.). Pro zménovy proces je soucasny stav /
objektivni analyza soucasného stavu v¢. SWOT analyzy /vstupem do procesu,
konecny cil vystupem z procesu a vlastni zména predstavuje zménovy proces, ktery
méni vstup na vystup podle urcitych pravidel a skldda se z mnoZiny jednotlivych
¢innosti. Tento proces definujeme Zivotnimi fazemi projektu.

Pri¢ina zmény je dlivod, pro¢ zména probiha (napf. prechod do stavky muize byt
zplUsoben nespokojenosti pracovnikll s nedodrZzenim podminek kolektivni
smlouvy). Proto, kdyZz mame zménu navodit, musime zajistit vhodné podminky, aby
potfebna zména mohla nastat. (napf¥. pokud chceme ziskat certifikat, musime splnit
celou radu podminek, které jsou vyZzadovany certifikacnim predpisem).

Privodce studiem: Frekventanti si na zdkladé zvoleného projektu zvoli dynamiku
tvorby tymu, zpracuji pravidla projednani projektového tymu a definuji standardy
jednani.

Pojmy v kapitole: Standardy, Efektivni prace tymu, Soudrznost tymu, Metody
prace tymu, zmény

Otazky:
1) Definuj efektivni praci tymu
2) Jaké aspekty je nutno dodrZet pro soudrznost tymu?
3) Jaké znds metody prace tymu?

Doporucend literatura:
SVOZILOVA, A., Projektovy management, Grada Publishing, Praha, 2006, str. 38,
ISBN 80-247-1501-5.
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listopad

Vyukové cile hodiny: procviceni ziskanych kompetenci z oblasti tymové prace,
prezentace vysledkl tymové prace, nacvik argumentace a prodejnich dovednosti.

Ukol:

1. Stanovte si jednotlivé role v tymu.

2.V tymu sestrojte z papirové ¢tvrtky za pomoci nliZzek a lepidla model Zidle.
3. Vyberte jednoho z tymu a sestrojeny model zZidle zkritizujte.

4. Tento model Zidle nyni nabidnéte k prodeji.

vrv

Ukol na pf¥isti hodinu:

Pracovni list ¢. 1 — promyslet a zpracovat zamér projektu, budou probihat
hodnocené prezentace
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listopad

Pracovni list - projektové fizeni - 1

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani ukoll
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Iniciace zahrnuje zakladni informace o projektu, které mohou byt presentovany.

Pfedprojektovou studii — obsahuje: predstaveni projektového tymu, definuje cil
projektu ve tfech rozmérech, charakterizuje vychozi stav pred projektem /vstup/,
popisuje cestu, jak se kcili dopracujeme, ukazuje rizika pro realizaci projektu,
definuje vystupy projektu /kvantifikace/

Pfipadovou studii - obsahuje: pfedstaveni spole¢nosti — projektového tymu, motivy
a cile projektu, partnery projektu, predchozi zkusenosti, pfipravu projektu, faktory
Uspéchu, vlastni realizace, vystupy, rizika projektu /vnitini —vnéjsi/

Podnikatelsky zamér /Strategicky plan rozvoje obce/ - je dan metodikou
poskytovatele dotace/

Doplnénim a zkompletovanim iniciace je ohraniéeni projektu:

Projekt je ohranicen:

e Casem, naklady- rozpoétem a zdroji /materialnimi a lidskymi/.

Navic mUZe byt ohranicen:

e prostorem (vymezeni lokality a plsobnosti projektu, napf. region Praha)

e institucionalné (které instituce, organizace, se projekt tykd, napf. organizace
Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy)

e organizacné (které Casti oblasti a oddéleni se projekt tykd, napf. mimoskolni
vychovy).

e cilovou skupinou — kdo je pfijemcem dotace

Ukol: Na zékladé rozhodnuti vedeni organizace, zpracuj projektovy zamér

Zamér projektu:

Nazev projektu, Cil projektu, Cilova skupina, Nositel projektu, Spolupracujici
subjekty, Strucna anotace navrhovaného projektu, Délka projektu — casovy
harmonogram, Rozpocet projektu, Vystup projektu

wvrv

Ukol na p¥isti hodinu:

Pracovni list ¢. 2 — zpracovat predprojektovou studii projektu, budou probihat
hodnocené prezentace

Ukol na pfisti hodinu:

Pracovni list ¢. 3 — zpracovat pripadovou studii projektu, budou probihat
hodnocené prezentace
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prosinec

Pracovni list - projektové fizeni - 2 /Iniciace projektu/

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani ukoll
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Iniciace zahrnuje zakladni informace o projektu, které mohou byt presentovény.

Predprojektovou studii — obsahuje: predstaveni projektového tymu, definuje cil
projektu ve tfech rozmérech, charakterizuje vychozi stav pred projektem /vstup/,
popisuje cestu, jak se kcili dopracujeme, ukazuje rizika pro realizaci projektu,
definuje vystupy projektu /kvantifikace/

Pfipadovou studii - obsahuje: predstaveni spolecnosti — projektového tymu, motivy
a cile projektu, partnery projektu, predchozi zkusenosti, pfipravu projektu, faktory
Uspéchu, vlastni realizace, vystupy, rizika projektu /vnitfni — vnéjsi/

Podnikatelsky zamér /Strategicky plan rozvoje obce/ - je dan metodikou
poskytovatele dotace/

Doplnénim a zkompletovanim iniciace je ohraniceni projektu:

Projekt je ohranicen:

e Casem, naklady- rozpoc¢tem a zdroji /materialnimi a lidskymi/.

Navic mUZe byt ohranicen:

e prostorem (vymezeni lokality a plisobnosti projektu, napf. region Praha)

e institucionalné (které instituce, organizace, se projekt tykd, napf. organizace
Ministerstva skolstvi, mladeze a télovychovy)

e organizacné (které Casti oblasti a oddéleni se projekt tyka, napf. mimoskolni
vychovy).
e cilovou skupinou — kdo je pfijemcem dotace

Ukol: Na zékladé rozhodnuti vedeni organizace, po jmenovani projektového tymu,
stanoveni cile projektu, zpracuj predprojektovou studii v tiSténé a elektronické
podobé.

Pracovni list - projektové fizeni - 3 / Iniciace projektu/

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projedndvani ukold
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Iniciace zahrnuje zakladni informace o projektu, které mohou byt presentovany

Predprojektovou studii — obsahuje: predstaveni projektového tymu, definuje cil
projektu ve tfech rozmérech, charakterizuje vychozi stav pred projektem /vstup/,
popisuje cestu, jak se kcili dopracujeme, ukazuje rizika pro realizaci projektu,
definuje vystupy projektu /kvantifikace/

Pfipadovou studii - obsahuje: predstaveni spolecnosti — projektového tymu,
motivy a cile projektu, partnery projektu, predchozi zkusenosti, pfipravu projektu,

faktory Uspéchu, vlastni realizace, vystupy, rizika projektu /vnitfni — vnéjsi/

Podnikatelsky zamér /Strategicky plan rozvoje obce/ - je dan metodikou
poskytovatele dotace /

Doplnénim a zkompletovanim iniciace je ohraniceni projektu:
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Projekt je ohranicen:

¢asem, naklady- rozpoctem a zdroji /materialnimi a lidskymi/.

Navic maze byt ohranicen:

prostorem (vymezeni lokality a plisobnosti projektu, napt. region Praha)
institucionalné (které instituce, organizace, se projekt tyka, napfr. organizace
Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy)

organizacné (které casti oblasti a oddéleni se projekt tyka, napf. mimoskolni
vychovy).

cilovou skupinou — kdo je pfijemcem dotace

Ukol: Na zékladé rozhodnuti vedeni organizace, po jmenovani projektového tymu,
stanoveni cile projektu, zpracuj a nasledné s vyuZitim jiz zpracovaného materialu
pfipadovou studii projektu v rozsahu max. 2xA4 v tisténé a elektronické podobé.

vrv

Ukol na pf¥isti hodinu:

Pracovni list ¢. 4 — Zpracuj analyzu projektu dle ndvodu — budou probihat
hodnocené prezentace

a) stanov klicové aktivity — vzdy alespon 3
b) jednotlivé klicové aktivity rozloz na jednotlivé ¢innosti a definuj ¢tyfmi
parametry

Vv

Ukol na pfisti hodinu:

Pracovni list ¢. 5 — Zpracuj syntézu projektu ndvaznosti jednotlivych ¢innosti a
zodpovédnosti v ¢ase:

formou Ganttova diagramu
formou metody PERT

— budou probihat hodnocené prezentace
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prosinec

Pracovni list - projektové tizeni - 4 / analyza projektu/

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani tkold
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Analyza projektu probihd ve vécné navazujicich nasledujicich krocich:
e rozdéleni projektu - kone¢ného cile projektu na nizsi cile
o definovani klicovych aktivit /souvisejicich skupin cinnosti na
projektu/

e zpracovani logického postupu cinnosti, které je nutno provést, aby se
dosahlo stanovenych nizsich cilli, resp. klicovych aktivit a v souhrnu
konecného cile projektu

e urceni podminek k definovani jednotlivych cinnosti — kazdou cinnost
definovat ve ¢tyfech parametrech:

» stanoveni jejich nositell
5) zodpovédnost /Z:/
6) urceni potfeby ¢asu /T:/,
7) rozpoétovych nakladd /RN:/
8) disponibilnich zdroj /DZ:/ na jednotlivé ¢innosti
PF.: Cinnost €. 1 - sestaveni projektového tymu
Z: vedouci projektového tymu
T:21.9.09, 8 - 9,00 hod.
RN: 25 K¢ /prondjem kancelare/
DZ : lidské — 0, materialni — kancelat, PC, telefon

Ukol: Zpracuj analyzu projektu dle ndvodu —
c) stanov klicové aktivity — vidy alespori 3

d) jednotlivé klicové aktivity rozloZ na jednotlivé Cinnosti a definuj ¢tyfmi
parametry
Rozsah dle potfeby projektu.

Pracovni list - projektové fizeni - 5 /syntéza projektu/

Projektové faze projektu :

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani ukol(
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Tato faze ma spojit a sladit vSechny jednotlivé dil¢i ¢innosti za projekt jako celek.
Jde pfitom o syntézu:

e navaznosti jednotlivych Cinnosti a zodpovédnosti v ¢ase
e navaznosti pribéhu nakladi v case
e potreby disponibilnich zdrojl v ¢ase

Konkrétni zaznamenani posloupnosti jednotlivych cinnosti se provadi tzv.
Ganttovymi diagramy jako vizudlniho prostfedku pro planovani a fizeni
projektovych cinnosti /zavislost jednotlivych Cinnosti v ¢ase/. Dalsi z mozZnosti je
metoda PERT (Programme Evaluation a Review Technique).

Ukol: Zpracuj syntézu projektu navaznosti jednotlivych ¢innosti a zodpovédnosti v
Case:

. formou Ganttova diagramu

. formou metody PERT

Rozsah dle potfeby projektu.

Ukol na pfisti hodinu:

Pracovni list ¢. 6 — zpracuj SWOT analyzu projektového zaméru do tabulky
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prosinec

Pracovni list - projektové fizeni - 6 / SWOT analyza projektu /

SWOT analyza je metoda, pomoci které je mozno identifikovat silné (ang:
Strengths) a slabé (ang: Weaknesses) stranky, prileZitosti (ang: Opportunities) a
hrozby (ang: Threats), spojené s urcitym projektem, typem podnikani, opatfenim,
politikou apod.

Jedna se o metodu analyzy uzivanou predevsim v marketingu a projektovém fizeni.
S jeji pomoci je mozné komplexné vyhodnotit fungovani firmy, popsat pribéh
projektu, nalézt problémy nebo nové mozZnosti rlstu. Je soudasti strategického
(dlouhodobého) planovani spolecnosti.

SWOT analyza
Silné stranky Slabé stranky
Prilezitosti OhroZeni

Sipka rozdéluje SWOT analyzu na vnit¥ni / nahote/ a vnéjsi / dole/

Ukol: zpracuj SWOT analyzu projektového zaméru do tabulky dle navodu

Rozsah dle potreby projektu.
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leden

9.1 FUNDRAISING — UVOD, VYSVETLENI

Fundraising — je systematickd cinnost, jejimZz vysledkem je ziskani financnich
prostredkd, vécnych dar(, sluzeb na ¢innost organizace nebo jednotlivce /ziskani
podpory pro realizaci naseho zamysleného projektu/.

Fundraisingova cinnost navazuje na ndmi pfipravovany projekt — organizace
potfebuje pro realizaci projektu predevsim finanéni a disponibilni zdroje /
organizace musi platit své zaméstnance, nadjem kancelare, provozni naklady atd./
Pozadavky na financni a disponibilni zdroje jsme definovali v analyze a syntéze
projektu. Nyni je dlleZité umét najit tyto jiz definované pozadavky pro realizaci
projektu a ziskat zdroje od darcd /donor(/. K tomu slouzi fundraising.

Fundraising je klicovd kompetence projektu /soubor znalosti a dovednosti
potifebnych pro vykondvdni fundraisingu a schopnost je aktivné a sprdavné v case a
prostoru pouZivat/ a ¢lovék, ktery ji realizuje, se nazyva fundraiser. /v rdmci naseho
projektu muze byt i externim pracovnikem/

Darce a zdroje neziskdme, pokud nepoZzidddme /vyuZitim nabytych kli¢ovych

kompetenci/.

Pro ziskani vlastni sebejistoty pfi Zadosti je nutno odbourat prfesvédceni, Ze nam
nikdo nic neda / protoZe nemdme podporu, protoZe jsme medidlné neatraktivni,
nds produkt je obecné nezajimavy atd. /. Opak je pravdou — musime opustit pozici”
Zebrdka” a nebat se zadat.

Marketing x Fundraising

Kazda organizace se védomé nebo nevédomeé lépe i hlife zabyva marketingem.
M3 svUj produkt / produkt /, svoji spravnou cenu / price /, na spravném misté /
place / - tj. marketingovy mix. Fundraisingem se vsechny organizace aktivné
nezabyvaji — nékteré maji jasné definovany zdroje / financni a lidské /.

Soucasné obdobi dava vétsi moznosti zejména prostfednictvim vypisovanych
grant(l ziskat zejména financni zdroje. Proto se stale vice organizaci vénuje aktivné
fundraisingu, ktery je nedilnou soucasti projektu.

V oblasti vzdélavani na viech drovnich / Z5,SS, VS, VZDELAVANI DOSPELYCH atd./
je pro vymysleni a realizaci vzdélavacich a vychovnych projekt( Siroké pole
moznosti. Podminkou vSak je znalost projektového fizeni a samoziejmé i
fudraisingu, nebot bez potfebnych zdrojl jsou projekty vétsinou nerealizovatelné.

Zdroje pro moiné ziskani financni dotace:
e institucionalni darci

e  statni organizace

e ministerstva

o  krajské urady

e obce

e fondyEU
e nadace
o firmy

e individualni darci

Pro kazdou skupinu plati trochu jina pravidla pro ziskani pozadovanych zdroja.

U institucionalnich darcd se jedna vétsinou o podporu formou grantu-grantové
fizeni — grantova vyzva.

U firem je Castéjsi osobni kontakt — osobni zadost.

Grantova vyzva dava fundraiserovi navod jak si pozadat o financ¢ni prostredky - jsou
jednoznacéné stanovena pevna pravidla a kritéria Zadosti véetné poZadovanych
pfiloh. Jednotlivé grantové vyzvy se mohou lisit, proto je nesmirné dualezité si vyzvu
a_dodatky vyzvy velice pedlivé predist. Po té, kdyZ je ndm vse jasné / v pfipadé
jakékoliv nejasnosti se spojit s kontaktni osobou zadavatele — poskytovatele
dotace/ je mozné zacit zadost zpracovavat.

Obecné formdlni poZadavky grantové Zadosti:
e oblast, téma podpory
e podporované cile projektu
e Casové nalezitosti grantu — zahajeni, ukonceni vyzvy, max.doba trvani
projektu
e kdo mUze zadat o podporu
e max., min. vySe dotace
e cilové skupiny
e spolufinancovani, partnerstvi / financni- nefinanéni /

47



e regionalni omezeni

e  kritéria hodnoceni

e adresa a zplsob dorucéeni, formalni naleZitosti Zadosti / tisténd forma,
elektronicky/

e kontaktni a odpovédnd osoba

e forma predloZeni — elektronickd Zddost, poZadované prilohy atd.

9.2 FORMY PODPORY

Finan¢ni podpora

e darcovstvi — darovaci smlouva, dar mGze byt i vécny

e sponzoring — poskytnuti penéz — firma vétSinou ocekdva propagaci své znacky
nebo vyrobku, smlouvu o reklamé, forma partnerstvi oboustranné vyhodna

Poskytnuti sluzby
napr. poskytnuti bezplatné prostoru, bezplatného prondjmu, reklamni plochy,
poskytnuti bezplatné odbornikd firmy

Zapujceni vyrobku nebo hmotného majetku
zapUljceni auta, techniky, financnich prostredki

Dobrovolna prace zaméstnancti
spolecensky prospésné, angazovanost zaméstnancl ve specifické komunité napf.
ve Skole — spoluprace na projektech atd.

Dlouhodobé partnerstvi
patronat nad projektem, financni preklenovani obdobi, vyhledavani novych
zaméstnancl atd.

Sdileny marketing
propojeni komercnich zajmU firmy s podporou organizace — ¢ast pfijmu z prodeje
urcitého vyrobku vénuje firma organizaci /napf.1 K¢ z prodeje vyrobku/

Sponzoring - osobni Zadost
Je ndrocna z hlediska pfipravy i z hlediska nasledné komunikace.
a/ navdzdni kontaktu

Nejlépe pres spoletné znamé, na recepcich, oslavach, akcich skoly/obce —
cilenad predem ptipravena a rozmyslend setkani s predpokladanymi darci.
Je mozné volit cestu napsani dopisu, tel. domluveni schlizky a nasledné
jednani. Nasledné jednani je komunikace partnerd To vyZaduje zkuseného
fundraisera, ktery nema zabrany jednat o financnich zalezitostech. Musime
si uvédomit, Ze podobné pocity ma i darce. Zaddost musi byt podporena
redlnym a zajimavym cilem, pro ktery financni nebo vécné prostredky
Zadate.

DuleZitou soucasti je prlzkum potencidlnich darcli — zda jiz dar dali, komu
a kolik; zda v dané organizaci nékoho neznate, kdo Vam umozni prvni krok,
zda existuje vyro¢ni zprava o hospodareni za uplynulé obdobi atd.

b/ pravidla pro komunikaci s dércem

Informujte zbytek vaseho tymu, na schlizku chodte maximalné ve dvou,
pfipravte si strategii osloveni, zformulujte si, co budete tikat s moznymi
variantami pozadavk(, vezméte si pfipravenou prezentaci Vasi organizace,
uskutecnéte nabidku rozhodujici osobé jako VIP napf. na Vasich akcich.

¢/ argumentace pfri jedndni

uplatiovani zédsad Uspésného presvédcovani:

e aktivni naslouchani, projeveni zajmu, vyuZiti ptipravenych znalosti o
darci

e nonverbalni komunikace

e pfipravené ¢asové schéma jednani — prfechody na vhodnd témata

e budovani a zdlrazriovani pozitivniho image Vasi organizace

e vyuZiti kladnych referenci

Pozor na signaly Vaseho téla — oc¢ni kontakt, drZeni téla a hlavy, mimika

obli¢eje, gestikulace, ochrana osobniho prostoru /bublina/, tén hlasu,

podani ruky, osobni image, viné, atd.

d/ priibéh jedndni

neformalni zahajeni pokud existuje néjaké spole¢né téma - sport, kultura,
déti, manzelky atd.

pfedstaveni Vasi zadosti — strucné, jasné, presvédcivé, nechte prostor na
vyjadreni partnera

e na zavér shrnte konkrétné Vase potieby

e pozadejte o podporu

e reagujte na vyjadfeni darce /ano, mozna ano, ted ne, ne/
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e rozlouceni a podékovani
e budovani vztahu s darcem

Individudlni darci
MozZnosti, jak ziskat finanéni zdroje od individualnich darcd je mnoho.
Zpusoby:
1) benefi¢ni akce — ples, sportovni akce, vystavy, soutéze atd.
2) verejné sbirky- vyuZivani predevsim Zaci kol
3) mailing — zasilani dopis(, e-maild, telefonovani atd.
4) opakované darcovstvi
5) inzerce

Al

Pozor na pravni a danové aspekty fundraisingu pro ,ziskové
organizace.

a neziskové

Jedna se z pravniho hlediska predevsim o:
e smlouvu darovaci

e smlouvu sponzorskou

e smlouvu o vypljcce

e verfejnd sbirka

o dédictvi

Jedna se z ekonomického hlediska zejména o :

e dan z pfijmu — obdarovany

e dan z pfijmu — darce

e dar —sponzorsky dar

e osvobozeni od dané z nemovitosti, dédicka, darovaci

Zdroje informaci o moznych fundraisingovych zdrojich

Zdroje informaci nejriznéjSich grantl muzZete ziskat na www strankach
poskytovatell dotaci.

Pro zajimavost uvadime nékteré:

www.neziskovky.cz

http://granty.ecn.cz

http://www.donotsforum.cz

http://www.kr-ustecky.cz

http://www.esfcr.cz

http://www.msmt.cz

http://www.mpsv.cz
http://www.mmr.cz
http://www.socrates.cz
http://www.kormidlo.cz
http://www.cez.cz
http://www.teentown.cz

Pojmy v kapitole: Fundraising, fundraiser, marketing, institucionalni darci, fondy
EU, nadace, individudlni darci, osobni Zadost, darcovstvi, sponzoring, sdileny
marketing

Souhrn uciva: Fundraising je ¢innost k ziskavani zdroja — financnich, materialnich a
lidskych pro realizaci projektu. Fundraiser oslovuje za ucelem zdrojl nasledujici
mozné zdroje finan¢ni dotace:

e institucionalni darci

e statni organizace

e ministerstva

e krajské urady

e obce

e fondyEU
e nadace
o firmy

e individualni darci

Dulezité je si uvédomit, Ze pfi jednani s potencialnimi donatory — darci mizeme
ziskat i jiné zdroje pro realizaci projektu napf. ZapUjéeni vyrobku nebo hmotného
majetku, poskytnuti sluzby, dobrovolna prace zaméstnancut, dlouhodobé
partnerstvi, sdileny marketing.

Otadzky :
1) Co je to fundraising?
2) Jaké jsou mozné zdroje fundraisingu?
3) Jaké znas formy podpory v ramci fundraisingu?

Doporucend literatura:
e Jupa l.: Fundraising In Kolektiv autord: Komunikace s verejnosti a jesté néco
navic. Praha Spiralis 2003
e Kol.autor( : Cesty k u¢innému fundraisingu Praha Spiralis 2004
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Polackova Z. : Fundraisingové aktivity Praha portal 2005
WWW.ecn.cz

www.fundraising.cz

WWW.icn.cz

www.sof.cz
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leden

10.1 JAKE JSOU PROBLEMY PRI REALIZACI FUNDRAISINGU

Fundraising je jednim z nejefektivnéjsich zplsobl jak si zajistit vicezdrojové
financovani vasi Skoly nad rdmec dotace ze stdtniho rozpoctu.

Fundraising neni snadny. Zvlast v zemich, kde byla darcovska tradice pferusena, se
nyni musime potykat s fadou problém{, prekonavat prekazky a prijimat fadu vyzev.
Zasadnimi problémy fundraisingu jsou:

e rozvoj - fundraising se, stejné jako kazda jina oblast, dynamicky rozviji. U nas
neni fundraising pfili§ tradicni, a proto se hledaji nové metody a formy, které
mohou fungovat v mistnich podminkach;

e rostouci potfeby - Ukolem neziskovych organizaci je vytvaret nova reseni,
napadité a Ucinné prostfedky na feSeni aktualnich problémd — ne jen ,strnule”
poskytovat sluzby. To se oviem neobejde bez rostoucich narok( na finanéni
prostiedky, které prosté nejsou k dispozici;

e konkurence - v nasi spoleCnosti jesté stdle pribyva neziskovych organizaci.
S jejich rostoucim poctem roste i pocet Zadosti na velké firmy a znamé lidi. Trh neni
neomezeny a kazdy je pfesvédcen, Ze jeho organizace je nejlepsi. Na vas je, abyste
prokazali, Ze praveé ta vase organizace je prospésnd, efektivni —Ze je to zkratka ona,
kdo je tim nejlepsim pfijemcem penéz;

e potiz s vydélavanim penéz - nikde neni snadné otevfit a udriet vydéle¢ny
podnik. U nas pretrvdva ¢asto obava, zda je pro neziskovou organizaci vhodné, aby
uvaZovala o vydélavani penéz.

Budeme se zabyvat moznymi finanénimi zdroji ze statnich instituci — nap¥. KU,
z nadaci napt. nadace CEZ, z operacnich programi napt. OP VK.

Dalsi mozZnosti je vyuZiti vasich Skolnich www.stranek a e-mailova korespondence
s moznymi darci. Tento systém vzhledem kjednoduchosti a operativnosti
v soucasné dobé ziskava stale vétsi oblibu i ve Skolskych zafizenich. Proto uvadime
uskali, kterymi je nutno proplout, abychom v prvopocatku naseho snazeni
nezpUsobili sobé a skole zbytecné problémy.

Pfi on-line fundraisingu je tfeba zohlednit nékteré dalsi aspekty, které se pfi
ostatnich formach fundraisingu nevyskytuji. Americkd nadace ePhilanthropy

Foundation, ktera se vénuje vyuziti internetu pro charitativni ucely, proto vytvofila
kodex a zdsady etického on-line fundraisingu. Cilem tohoto kodexu je zarucit
vysoky eticky standard on-line fundraisingu mezi uZivateli internetu a vytvorit
davéryhodné prostiedi pro darce, ktefi vyuZivaji pro realizaci svych darl on-line
platby.

Uvdadime eticky kodex, ktery jsme prevzali od ePhilathropy Foundation.

ETICKY KODEX ON-LINE FUNDRAISINGU

Organizace a jedinci vyuzivajici metody on-line fundraisingu by méli:
v' Jasné a konkrétné predstavit a popsat svoji ¢innost a zvefejnit na
webovych strankach prislusné udaje o své strukture a svém hospodareni.
v' PF vytvéfeni svych webovych stranek dbat na pravdivost obsahu,
dlvéryhodny design a na vhodné zabezpeceni udaju.
v' Usilovat 0 maximalni moZnou miru zabezpedéeni viech on-line transakci
tak, aby byly chrdnény osobni Udaje darce.
Usilovat o divéryhodnost viech on-line transakci.
Umoznit darci anonymni dar.
Pokud si to darce preje, jeho jméno a e-mailova adresa nebudou uvedeny
v zadnych adresafich, které jsou predmétem vymény, prodeje ¢i sdileni s
jinymi organizacemi.
v" Pfi e-mailové komunikaci a uvedeni adresy darce v mailing listech umoZnit
kdykoli odhlaseni osoby z mailing listu.
v PFi provadéni on-line plateb zvefejnéte Udaje o organizaci, kterd realizuje
on-line platbu.
v' Obratem reagujte na viechny legitimni pfipominky a stiznosti darcu.
v’ Zajistéte (a ujistéte o tom vade darce), aby viechny dary a pfispévky
vénované vasi organizaci byly vyuZity k tém Gceldm, na jaké byly vénovany.
v’ Zabezpette, aby spole¢nost zajidtujici finanéni pfevody pro vasi organizaci
poskytovala Uplné a jasné informace o vSech platbach, véetné presnych a
v€asnych udajich o financnich transakcich.
v/ Stéle se informujte o novych a nejvhodnéjsich zpUsobech, jak zajistit
maximalni bezpecnost a ochranu osobnich udaja darct.
v" Dodriujte myslenky i psané predpisy viech odpovidajicich zadkond a
pravnich predpisu.

ASANRN
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v’ Zajistéte, aby viechny pfislibené sluzby, informace a dalsi sliby uvedené
na vasich webovych strankdch v souvislosti s darem ¢i finanéni transakci
byly dodrzeny.

v" Pokud pro vés on-line fundraising zajistuje na zakdzku jind organizace,
vysvétlete jasné vztah mezi touto organizaci a organizaci, ktera je cilovym
prijemcem daru.

DESET ZAKLADNICH PRAVIDEL ON-LINE FUNDRAISINGU, KTERA BY MELA ZNAT
KAZDA ORGANIZACE

v Pravidlo prvni: Vybudujte si dobré jméno
Pokud se vdam povede vytvofit si dobré jméno, mate vyhrano. Dobré jméno
vasi organizace je zakladem pro on-line fundraising, stejné tak jako pro
fundraising tradicni.

v Pravidlo druhé: Potfebujete vizi a ,know how”
Pamatujte si, Ze vas web slouzi pro vasi propagaci a pro vas fundraising.
Obsah webu tedy musi stanovovat ten, kdo zodpovida za propagaci a za
fundraising, nikoliv web designer.

v Pravidlo tfeti: Ve pro darce!
Darce musi byt na prvnim misté. Poznejte se co nejvice s vasimi darci a
umoznéte jim, aby oni poznali vas!

v Pravidlo ¢tvrté: Informujte darce
Udrzujte vas web aktualni a zajimavy. Dejte vasim darcidm moZnost vybéru
(napf. na jaké aktivity chtéji prispét). Ukazte vasim darciim, na co a jakym
zpUsobem jste vyuZili jejich penize.

v Pravidlo paté: Zahriite do vasi propagace v$e, co s vasimi aktivitami
souvisi
Samotny website neznamena pro vasi propagaci nic. VyuzZijte vSechny
aktivity a vSechny moZnosti, které souvisi s tim, co délate a upozornéte na
své web stranky!

v Pravidlo 3esté: Neprodavejte vase poslani
Mnoho webU neziskovych organizaci vypada spise jako internetovy obchod
nez stranka charitativni organizace! Vase poslani a vase cile musi zlistat na
prvnim misté!

v Pravidlo sedmé: Etika, zajisténi ochrany osobnich Gdaji a zabezpeéeni
nesmi byt jen fraze
Mnoho darci se mozind pravé ted rozhoduje o svém prvnim on-line
prispévku. Pradvem od vas ocekdva zajisténi ochrany osobnich udajl a
zabezpeceni vSech transakci.

v' Pravidlo osmé: Internet je vyborny prostfedek pro vybudovani sité
podporovatelli a prispévatell
Pro mnoho organizaci, pfedevsim téch mensich, je z financnich davodu
obtizné zajistit si dobrou propagaci a efektivni komunikaci se svymi
prispévateli. Internet je vyborny ndstroj, jak toho levné a ucinné
dosahnout.

v Pravidlo devaté: Na vas web je tfeba upozornit
Musite neustale upozorfiovat a informovat své podporovatele a
prispévatele na informace a novinky na vasem webu. Nezapomente vsak,
Ze k této e-mailové komunikaci potfebujete jejich souhlas!

v’ Pravidlo desaté: Darcovstvi on-line nejsou jen penize!
Ziskavani prispévk( dar( on-line je nastroj pro vasi fundraisingovou
strategii a nelze na néj pohlizet jen jako na snadné a rychlé penize pro vasi
organizaci! Zakladem je vidy vytvoreni silné a stabilni skupiny
podporovateld.

ETICKA PRAVIDLA PRO POUZIVANI E-MAILU PRI KOMUNIKACI S VASIMI
PRISPEVATELI
Jak efektivhé vyuzZivat e-mail pro komunikaci s vasimi podporovateli a

Ve

prispévateli:
Snazte se ziskat e-mailové adresy vasich pfiznivcl vSude, kde je to moiné.

Ziskavejte e-mailové adresy prostifednictvim vasich webovych stranek (nabidnéte
napf. zasilani informaci, pozvanek na akce apod.), na vasich akcich, v médiich ¢i
osobné.
v Umoinéte vidy odhlaseni z mailing listu.
Nezapomerite, Ze etika e-mailové komunikace vyZzaduje, abyste umoznili
vasim pfispévatelim, kdykoli se odhlasit z vaseho mailing listu.
v"  Neposilejte nevyzadané e-maily nebo ,,spamy!
Zatimco vyména Ci prodej adresaru pro direct mailing je mozna, poskytnuti,
vyména Ci prodej databazi elektronickych adres je nezdkonnd, pokud s ni
osoby uvedené na tomto seznamu nevyslovily souhlas. Nesdilejte tedy své
seznamy elektronickych adres s nikym, pokud nemate explicitni souhlas
dané osoby.
v Nezahltte své pFispévatele e-mailovou korespondenci!
Neposilejte svym pfiznivcdm pfilis mnoho zprav nebo zpravy, které pro né
nejsou zajimavé. Nejvétsi vyhodou elektronické posty je moZnost
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komunikovat s vasimi priznivci snadno a levné. NezneuZivejte proto tuto
prileZitost.

Nebojte se pozadat o dar.

Zatimco vétSina vasich zprav by méla informovat, vychovavat ¢i zvat na
akce, je samoziejmé také zcela legitimni obcas pozadat o pomoc, o dar.
Nezapomernte také zdlraznit, jak dalezZity byl pro vas jejich predesly dar a
jak byl vyuzit. Mlzete také darce vyzvat, aby vam zaslali pfipominky k vasi
praci.

Budte pfipraveni odpovidat na vasi e-mailovou postu!

Vas web a e-mail umoziiuje vasim prispévatelim snadno vas kontaktovat
se svymi otdzkami, podnéty a pripominkami. Odpovidat na tyto e-maily
vyZaduje urcity systém a osobu, kterd ma tento ukol na starosti. Navic u
elektronické komunikace se ocekavd prakticky okamzitd odezva!l
Nezapomente také zverejriovat vase telefonni &isla pro ty, kdo vas
potrebuji kontaktovat osobné.

Zpracovdno podle materidlu ePhilathropy Foundation

Otazky:
1)

Ukol na

Co je to eticky kodex on-line fundraisingu?

vrv

pristi hodinu:

Pracovni list ¢. 7 - Zpracuj tabulku fundraisingu
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leden

Pracovni list - projektové fizeni - 7 /Fundraising projektu/

Fundraising — je systematickd cinnost, jejimZz vysledkem je ziskani financnich
prostredkd, vécnych dard, sluzeb na ¢innost organizace nebo jednotlivce / ziskani
podpory pro realizaci naseho zamysleného projektu/.

Fundraising je klicova kompetence projektu / soubor znalosti a dovednosti
potrebnych pro vykondvdni fundraisingu a schopnost je aktivné a spravné v ¢ase a
prostoru pouZivat /a €lovék, ktery ji realizuje se nazyva fundraiser. /v rdmci naseho
projektu muZe byt i externim pracovnikem/

Zdroje pro mozné ziskani podpory - financni dotace:
e institucionalni darci
e statni organizace
® ministerstva

krajské urady

e obce

e fondyEU
e nadace
o firmy

e individudlni darci

Formy podpory
Finan¢ni podpora
e darcovstvi — darovaci smlouva, dar m(ze byt i vécny
e sponzoring — poskytnuti penéz — firma vétSinou ocekdvda propagaci své
znacky nebo vyrobku, smlouvu o reklamé, forma partnerstvi oboustranné
vyhodna

Poskytnuti sluzby
napr. poskytnuti bezplatné prostoru, bezplatného pronajmu, reklamni plochy,

poskytnuti bezplatné odbornikl firmy

Zapujceni vyrobku nebo hmotného majetku

zapUjceni auta, techniky, financénich prostredk

Dobrovolna prace zaméstnanct
spoledensky prospésné, angaZovanost zaméstnancl ve specifické komunité napf.
ve Skole — spoluprace na projektech atd.

Dlouhodobé partnerstvi
patronat nad projektem, finanéni pfeklenovani obdobi, vyhledavani novych
zaméstnancu atd.

Sdileny marketing
propojeni komercénich zajm0 firmy s podporou organizace — ¢ast pfijmu z prodeje
urcitého vyrobku vénuje firma organizaci /napf. 1 K¢ z prodeje vyrobku/

Tabulka Fundraising

Zdroje pro moizné

ziskéni podpory Kvantifikace podpory Forma podpory Poznamka

Ukol: Zpracuj tabulku fundraisingu

vrv

Ukol na p¥isti hodinu:

Pracovni list ¢. 9 - Na zakladé rozhodnuti vedeni organizace, po jmenovani
vedouciho projektového tymu, definuj pracovniky do jednotlivych roli
projektového tymu a nasledné pro kontrolu definuj pracovniky v pozicich aktér(
zmény / mohou byt i stejni pracovnici s jiz definovanymi pracovniky projektového
tymu / dle tabulky.
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Pracovni list - projektové tizeni - 9 /tymova prace/

Tym je pracovni skupina, v niZ jednotlivci maji spole¢ny cil, v niZ pracovni ¢innosti
a dovednosti kazdého ¢lena na sebe ucelné a plynule navazuji, pracuje predevsim
na bazi motivace a fidi se demokratickymi principy (B.B. Smith).

e SloZitost projektl vyZaduje, aby vidy pro kazdy projekt byl ustaven
projektovy tym, kde slozeni tymu odpovida charakteru a obsahu projektu.

Optimalni velikost projektového tymu je doporucovana v rozmezi: 5 nebo7 (+/-) 2
Minimalni velikost projektového tymu jsou tfi pracovnici.

Pokud tym ma fidit néjakou systémovou zménu (napf. navrh nového systému frizeni
jakosti, ktery by mohl ziskat certifikat podle norem ISO 9000), pak je potreba pfri
tymu zvaZzovat i hledisko aktéri zmény:

e |nicidtor zmény — vidi potfebu zmény a ma predstavu o jejim vyznamu a
zaméreni

e Konstruktér zmény — dovede popsat, co se ma udélat a jak, aby zména
nastala

e Realizator zmény — umi zménu realizovat

e UZivatel zmény — bude vyuZivat pfinosU, které zména prinese

e Investor zmény — je schopen zajisti potfebnou financni ¢astku pro navrh a
realizaci zmény

e Specialista — je zaClenén do tymu, aby ostatnim pomohl v feseni urcitych
specifickych problému

e Stakehodler — ¢lovék dotéeny zménou.

Z realného pohledu je pro tvorbu a realizaci projektu zvolit projektovy tym, ktery
se sklada: vedouci projektového tymu, manaZer projektu, ekonom projektu,

administrator projektu, asistent - specialista projektu.

AktéFi zmény - organizace

Aktéri zmény Definovani

Iniciator zmény

Konstruktér zmény
Realizator zmény
UZivatel zmény
Investor zmény

Specialista

Stakehodler

Projektovy tym

Role v projektovém tymu Definovani pracovnikd

Vedouci projektového tymu
Manazer projektu
Ekonom projektu

Administrator projektu

Asistent — specialista projektu

Ukol: Na zakladé rozhodnuti vedeni organizace, po jmenovéni vedouciho
projektového tymu, definuj pracovniky do jednotlivych roli projektového tymu a
nasledné pro kontrolu definuj pracovniky v pozicich aktérd zmény / mohou byt i
stejni pracovnici s jiz definovanymi pracovniky projektového tymu / dle tabulky.
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11.1 KOMUNIKACE — UVOD, VYSVETLENi

Komunikace — spolecensky proces, proto se pouzivd také pojem socidlni
komunikace, ¢asto chapdna jen jako tok informaci, ale jde predevsim o spolecné
sdileni informaci, tedy vysilani a pfijimani verbalnich i neverbalnich sdéleni.

Dobra komunikace je predpokladem dobrych vztahl mezi lidmi, jejim zakladem je
dobrd vile a schopnost rozumét druhym. Komunikujeme cely Zivot, zakladni
komunikaéni ndvyky z¢asti dédime nebo si je osvojujeme v détstvi. Postupem ¢asu
a vlivem technického pokroku se méni zplsob komunikace — ¢asto prevlada forma
nad obsahem, a prostfedky komunikace — vyuziti novych technologii (SMS, faxy,
elektronicka komunikace).

Komunikace se uskutecriuje rliznymi zpUsoby (osobni, prostfednictvim pocitace), je
ovlivnéna celou fadou faktorl (napf. kulturni prostfedi, v némz vyristame, tradice,
vzory chovani, ale také momentdlni emocni stav, pohlavi aj.), existuje vidy
v kontextu s prostredim (fyzicky, kulturni, socidlné-psychologicky, ¢asovy kontext).

11.2 FORMY KOMUNIKACE

Intrapersondlni komunikace — komunikace, kterou vedete sami se sebou. Hovofite
tak se sebou, dozvidate se o sobé néco a soudite sami sebe. PfesvédCujete se,
uvaZzujete o svych rozhodnutich atd.

Interpersondlni komunikace — komunikace s osobou, s niZ jste v néjakém vztahu.
MuZe probihat formou osobniho kontaktu, prostfednictvim elektronickych médii
aj. UmoZiuje vytvofit, udrZovat, ale i zni¢it nebo napravit osobni vztahy.
Rozhovor (pohovor) — komunikace formou otazek a odpovédi. Dozvidate se néco o
druhych a o tom, co védi, radite jim nebo si nechavate poradit.

Komunikace v malé skupiné — skupina péti az deseti lidi. SlouZi vztahovym
potiebam (spolecensky styk, ndklonnost, podpora) a Ukolovym potfebam (rodinny
rozpocet, reklamni kampan). Komunikujete, vzajemné na sebe pusobite, resite
problémy, rozvijite nové napady, sdilite znalosti a zkusenosti.

Velkou ¢ast Zivota prozivame ve skupinach — skolni kolektiv, pracovni kolektiv,
porady, neformalni konverzacni skupiny (pratelé, znami, internetové znamosti).

Verejnd komunikace — komunikace mezi mluvéim (fe¢nikem) a posluchaci, kterych
mlze byt jen nékolik nebo také stovky C¢i tisice. Probihd osobné nebo
prostfednictvim médii.

Masova komunikace — vychazi z jednoho zdroje a je uréena velkému poctu
pfijemcli, mohou byt po celém svété.

Komunikace probiha s uréitym zamérem, k némuZ nds vede urcitd motivace,
snaha dosahnout urcitého cile.

Pro vétsinu forem komunikace je spoleénych pét hlavnich cila:
e ucit se (ziskavat znalosti o sobé&, o ostatnich, o svété)
e spojovat (vytvaret vztahy s dalSimi lidmi a vzajemné na sebe reagovat)
e pomadhat (naslouchat ostatnim a nabizet jim reseni)
e ovliviovat (posilovat nebo ménit postoje ¢i chovani ostatnich)
e hrat si (tésit se z okamzitého zazitku)

Pti komunikaci vyuzivdme komunikacni kanaly, tj. prostfedky nebo média, jejichz
prostfednictvim se prendsSeji sdéleni. VétSinou probihd komunikace
prostfednictvim vice kanall (hlasovy, zrakovy, ale i ¢Cichovy, hmatovy). Jinak Ize tyto
kandly clenit také podle pouzitych komunikacnich prostfedk(l — osobni kontakt,
telefon, e-mail, televize aj.

Komunikace probihd na dvou udrovnich: obsahové (sdéleni tykajici se vnéjsiho
prostfedi mluvéiho i posluchace) a vztahové (vzajemny vztah mluvéiho a
posluchace napt. nadfizeny — podfizeny, partnefi, pratelé, kolegové aj.). Vétsina
sdéleni v sobé zahrnuje oba aspekty, nékdy lze tutéz vypovéd interpretovat
rozdilné, jednou z obsahové stranky a jednou ze stranky vztahové.

1.3 DRUHY KOMUNIKACE

° verbalni
. neverbalni
° metakomunikace

VERBALNi KOMUNIKACE
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v' pisemnd a Ustni - zahrnuje jazykové i mimojazykové projevy (vlastnosti
hlasu). Slovni vyjadfovadni doprovazi obecné projevy, které pfrispivaji
k efektivnosti komunikace. Jsou to predevsim: rychlost slovni produkce a
rychlost odpovédi na otazku, pomér délky slovniho projevu a délky pomlk,
pomér délek hovoru dvou lidi, hlasitost, tdn a zbarveni hlasu, pazvuky,
chyby ve vyslovnosti ¢i slovni ,,vata®.

Pro efektivni mluveny projev jsou dileZité tfi body: pfekonavani nervozity, pecliva
priprava a dobry pfednes, ktery zavisi na technice a na stylu.

Hlas a jeho tén
vyjadfuje ve verbdlni komunikaci kultivovanost a vnitfni pocity. Méli bychom

ovladat a kontrolovat svij hlas z hlediska sily, spravného frazovani, ténu a prizvuku.
Raznym ténem hlasu Ize vyjadrit stejnou skutecnost tak, aby byla pokazdé jinak
interpretovana (neutralni ozndmeni, ironie, uklidnéni, vztek). Pozor! Nase vnitini
pocity se mohou odrazit v naSem projevu, a to i vrozhovoru uskutecnéném po
telefonu. Usmév je v telefonu ,slyset”.

Jednou z forem verbalni komunikace je rozhovor (nebo pohovor). Kazdy rozhovor
ma urcitou strukturu:
1) uvodnivstup a predstaveni se
2) navazani rozhovoru — faze oznacovana také jako ,lamani ledd”, obvykle
zahdjend néjakou neutralni otazkou. Zde je vhodné znat pfi jednani se
zahrani¢nim partnerem zvyklosti dané zemé.
3) vlastni rozhovor
4) zavér (shrnuti, podékovani, rozlouceni)

Vramci rozhovoru se mohou vyskytnout i urcité zlozvyky, predstavujici urcité
berlicky pro zakryti nedostatkl, neznalosti nebo rozpakl, napf. parazitni slova,
Sroubovanost feci, afektovanost, ale i dlouhy monolog i skakani do reci (pti jednani
se zahrani¢nimi partnery mize dojit k nedorozuméni z neznalosti zvyklosti).

Dvéma zadkladnimi dovednostmi pti komunikaci je naslouchani a kladeni otazek.

Uméni naslouchat
je stejné dulezZité jako vyjadrovaci schopnost. Je to soubor dovednosti, ktery
mlzZeme rozdélit na ctyri faze, kterymi jsou pozornost a soustfedéni (pfijem

signald), desifrovani (porozuméni), pamétové zvladnuti (zapamatovani), kritické
mysleni (hodnoceni) a zpétnou vazbu (reakci).

80% pracovniho Zivota naslouchame. Pfi aktivnim naslouchani je dlleZité davat
pozor nejen na obsah sdéleni, ale i na pocity a emoce s timto sdélenim spojené.

z

Pravidla efektivniho naslouchani:

° Koncentrace, soustfedéni pozornosti na to, co je sdélovéno.

. Naslouchat nejen sloviim, ale i myslenkdm a vytvofit si celkovy
obraz.

° Délat si pozndmky — pomohou zapamatovat si klicové body

° Klast otazky, pokud nerozumime

° Omezit svj mluveny projev

. NepreruSovat nebo prerusovani projevu omezit.

. Snazit se myslet jako mluvdi.

. Naslouchat ténu.

° Reagovat na myslenky, ne na osobu.

Kladeni otazek

je velmi dllezité, protoZe pomaha ziskat informace. Zakladnimi typy otazek jsou
otazky otevirené, uvadéné slovy kdo, co, kde, proc, kdy, jak, které jsou pouzivané
pro ziskani faktl a nazor(, a otazky uzaviené, vyZadujici konkrétni odpovéd ano —
ne a pouzivaji se k potvrzeni dohody nebo nazoru. Druh( otazek je vSak cela rada,
napf. otazky zjistujici informace, sugestivni otazky, fecnické otazky aj.

Vyhnout bychom se méli tzv. mnohostrannym otazkdm, které jsou prezentovany
v tzv. ,baliku“, protoZe dotazovany md tendenci odpovédét jen na jednu otazku,
zpravidla tu posledni nebo takovou, kterd mu pfipadd nejbezpecénéjsi. DalSim
nevhodnym typem otazek jsou ndvodové otazky obsahujici odpovéd, kterou tazatel
ocekdava — dotazovany se mlze citit manipulovany.

Miceni

ma také své misto v komunikaci. Ml¢enim pfiméjeme druhou stranu keci a
ziskavame informace, aniz bychom je poZadovali. Mluvéimu poskytuje ¢as na
premysleni, na formulaci a usporadani obsahu verbdalniho sdéleni. Néktefi lidé
pouzivaji ml¢eni jako zbran, kterou chtéji druhého zranit (ticha domacnost).
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Mlcenim lze zabranit komunikaci urcitych sdéleni, je to zplsob, jak se vyhnout
uréitym tématdm, lze zabranit emotivni reakci ¢i vyfceni nééeho, ¢eho bychom
pozdéji mohli litovat. Nékdy mlicenim sdélujeme rozhodnuti nespolupracovat ci
vzdorovat. Casto jim davdme najevo rozmrzelost nebo zlost.

Ve slovniku diplomata ¢i manaZera by se neméla objevovat slova ANO — NE, protoze
neumoZfuji manévrovaci prostor, a ani slova NIKDY a VZDY, protoze mohou zahnat
jejich uzivatele do kouta.

Zpétna vazba
Zpétnd vazba nam umozZiuje sledovat reakci okoli, zavisi vSak na schopnosti a

ochoté vnimat signaly, které ndm ji poskytuji. RozliSujeme dvoji zpétnou vazbu:
vlastni zpétnd vazba — sami sebe slySime, vnimdme, posuzujeme, a zpétnd vazba od
druhych posluchac¢li — nemusi byt vidy jen slovni, mohou to byt gesta, usmév,
souhlasné pokyvnuti nebo tfeba vyraz nesouhlasu — otoceni se, pfipadné odchod
z mistnosti. Zpétna vazba je velmi dulezitd pro dalsi postup pfi jednani, méli
bychom tedy zachytit a vyhodnotit signdly a umét na né reagovat.

Zasady komunikace v dialogu

. vzajemné se vnimat a naslouchat si

. neskdkat si do reci

. udélat druhému prostor

. vyjasnéni si problému

° vécnost, smysluplnost, upfimnost, taktnost

NEVERBALNi KOMUNIKACE

Neverbalni komunikace vétSinou doprovazi komunikaci verbalni, ale mizZeme
komunikovat neverbalné i nezavisle na komunikaci verbalni. Vidy se néjak tvafime,
mame néjaky vyraz, néjak se pohybujeme.

Neverbalni komunikaci oznacujeme také jako ,fe€ téla“, patii sem tedy drzeni téla,
vzhled, chiize, poloha hlavy, charakter pohledu, Usmév, gestikulace, zpUsob sezeni,
mimika. To vSe ovliviiuje nasi komunikaci a je soucasti prvniho dojmu.
NejdllezZitéjSim zdrojem neverbalnich signall je pravdépodobné lidsky oblicej.
V prlibéhu interakci s ostatnimi komunikuje mnoho véci a sdéluje zejména emoce.
Mimikou muiZeme vyjadfit souhlas ¢i sympatie, nesouhlas ¢i odpor, smutek,
zklamani, radost atd.

Zrakova komunikace

Se lisi podle daného sociokulturniho prostredi a zvyklosti. Kazda kultura ma striktni,
i kdyz nepsana pravidla vhodné délky zrakového kontaktu. Signdly preddvané ocima
se lisi v zavislosti na délce, sméru a charakteru pohledu. Pfi komunikaci s jednim
partnerem bychom méli udrzet zrakovy kontakt asi v 50 — 60 % doby rozhovoru.
Re¢nikdm na vefejnosti se doporucuje, aby se divali rovnomérné po celém
obecenstvu.

Prostorova a teritoridlni komunikace
Je dlleZitou soucasti neverbalni komunikace, prestoze o tom malokdy premyslime.
Podle vztahu mezi lidmi rozliSujeme ¢tyfi vzdalenosti:

e intimni — odstup 45 cm a méné, vétsina lidi povazuje tuto vzdalenost za
nevhodnou na vefejnosti, nékdy se ji nelze vyhnout (vytah, dopravni
prostiedky), pak alesponn uhybdme pohledem, abychom poskytli urcité
soukromf

e osobni — rozmezi od 45 cm do 1,2 m. Vymezuje osobni prostor, urcitou
ochrannou , bublinu”, kterou se snazime udrZet nenarusenou vniknutim
nékoho druhého. Je to prostor pro podani ruky, do tohoto prostoru
dovolujeme vstoupit jen urcitym lidem.

e spolecenskd — od 1,2 m do 3,7 m. Zde se ztraci pohled na detaily, fesi se
neosobni zalezZitosti a tento prostor je uréen pro spole¢enskou komunikaci.
Cim formalné&jsi komunikace, tim vét$i vzdalenost. Tento typ vzdalenosti se
Casto projevuje také v usporadani stoll pfi jednanich.

e verejna — vzdalenost vétsi neZ 3,7 m. Je to vzddlenost, kterd nds chrani,
umoznuje obrannou reakci.

Teritorialita je dalSim aspektem komunikace, ktery souvisi s prostorem. Existuji tfi
typy teritorii:

e primarni teritoria — zény, které mizeme oznacit za vlastni (pokoj, stdl,
kancelar)

e sekundarni teritoria — zény, které ndm nepatfi, ale jsme s nimi spojeni
(napf. obvykly stlil v kavarné, misto ve skolni tfidé, misto venku, kam si
chodime odpocinout)

e vefejna teritoria — zony oteviené viem, mUlzZe je vlastnit néjakd osoba
nebo organizace, ale uZivaji je vSichni (kina, restaurace, ndkupni centra)

Gestikulace
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Gesta mohou mit v rlznych kulturdch rGzné vyznamy, proto bychom je méli
pouzivat s mirou, abychom se nedostali do neptijemné situace, napf.
e mavat rukou je urédzlivé v Nigérii a Recku
e ukazovani prstem je povazovano za nezdvofilé v mnoha zemich Stfedniho
vychodu
o uklanét se méné nez hostitel se v Japonsku povaZuje za vyraz nadfazenosti
e dat si nohu na stll nebo na Zidli se v nékterych kulturdch Stfedniho
vychodu poklada za urazlivé

Metakomunikace
komunikace o komunikaci, vztahuje se k jinému sdéleni, napf. ,Vite, co tim chci
fici?“ nebo , Toto tvrzeni neni spravné.”

Konverzace

Dnes uZ nejde jen o konverzaci osobni, ale také o konverzaci elektronickou. Obé
dvé moznosti maji své vyhody i sva uskali. Pti osobni konverzaci mame rychlou
zpétnou vazbu, vnimame verbdlni i neverbalni signdly, mame kontrolu nad
casovym kontextem, jde o docasné sdéleni, je pomérné tézké klamat protistranu.
U elektronické komunikace jde o sdéleni, které je zaznamendno, miZeme se
k nému vratit, pouzivda se mnoiZstvi zkratek, neverbdlni signdly jsou omezené,
nékteré jsou zcela vylouéené, dojmy zdviseji na textovych sdélenich.

Konverzace zahrnuje pét fazi:
uvod, prfedbéZznou informaci, vlastni zaleZitost, zpétnou vazbu a zavér.

1) Uvod — obvykle né&jaky pozdrav, zdvofilostni fraze, neverbalni signaly
(mavani, pozdrav aj.)

2) Predbéina informace muizZe plnit fadu funkci jako napf. otevreni
komunikacnich kanall néjakym sdélenim, které samo nenese Zadnou
vyznamnou informaci (konverzace o pocasi, cesté, zajmech).

3) Vlastni zalezZitost neboli jadro konverzace, sméfujeme obvykle k dosazeni
urcitého cile komunikace (nebo nékolika cilt), jak uz bylo popsano vyse.

4) Zpétnavazba je opakem druhé faze. Zde reagujeme na konverzaci vyslanim
signal( zpét k mluvéimu. V osobni konverzace se zaujima stanovisko
bezprostfedné, v elektronické konverzaci odpovédi na pfijaty e-mail.
Zpétna vazba je podnétem k dalsi komunikaci.

5) Zavér- opak prvni faze, rozlouceni, mize byt opét verbalni i neverbalni,
popf. kombinovany.

Zasady konverzace
e zasada reciprocity — mluvci a posluchac si vyménuji signaly naznacujici
predani a prevzeti slova, miZe to byt i formou metakomunikace
e zasada dialogu — obousmérnad interakce, oba ucastnici jsou jak mluvéimi,
tak posluchacdi
e zasada bezprostiednosti — znamena projeveni zdjmu, pozornosti a
sympatii, lidé na bezprostfedni komunikaci reaguji pfiznivéji.

1.4 SOUHRN UCIVA

Pojmy v kapitole:
Komunikace, kandly = komunikace, verbalni, neverbalni komunikace,
metakomunikace, teritorialita, osobni prostor, konverzace

Otazky:

1) Co je komunikace, jaké formy a druhy mUzZete uvést?

2) Které prvky jsou dulezité pro mluveny projev? Jakym zpUsobem ho
ovlivAuji?

3) Jaké jsou formy neverbalni komunikace?

4) Jak se lisi komunikace od konverzace?

5) Které ustalené nazory se vazi ke komunikaci? Zamyslete se nad zplsoby
komunikace v ceském prostfedi. Porovnejte se zdakladnimi prvky
komunikace v zahranici, véem jsou shodné a vcem se lisi (zpUsob
pozdravu, podani ruky, vod rozhovoru, predavani dark( aj.)

Doporucend literatura:
e Studijni opory zpracované poskytovatelem kurzu
e Ladislav Ryznar: Spole¢enska diplomacie ve vefejné spravé, MV CR 2008
e Joseph A. DeVito: Zaklady mezilidské komunikace, Grada 2008
e Jifi Plaminek: Komunikace a prezentace, Grada 2008
e Ladislav Spacek: Velka kniha etikety

12.1 KONFLIKT — UVOD, VYSVETLENI
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Interpersonalni konflikt je definovdn jako nesoulad mezi jednotlivci, ktefi jsou
v ur¢itém vzdjemném vztahu — spolupracovniky, prateli, partnery, ¢leny rodiny.
Konflikty jsou soucdsti kazdého vztahu a jsou do urcité miry nevyhnutelné
(odlisnost nazorl, uptednostriovani riznych zplsobl prace, snaha prosadit se aj.)
Stejné jako ma komunikace strdnku obsahovou a vztahovou, rozliSujeme konflikt
obsahovy, ktery se soustfeduje na predméty, udalosti a osoby, a vztahovy, ktery
vznika na zakladé vztahl mezi jednotlivci. Obsahové konflikty reSime denné (na co
se divat v televizi, co koupit, jak sdélit uréitou informaci) stejné tak jako vztahové
konflikty (mezi sourozenci, partnery — kdo rozhoduje). V mnohych konfliktech se
objevuiji jak prvky obsahové, tak prvky vztahové.

Konflikt mUZe byt negativni i pozitivni, je ovlivnén mnoha faktory, z nichz
nejdulezitéjsi jsou kultura, pohlavi a momentalni emocni stav. Kazdy konflikt ma
sv(j vyznam a nasledky.

Negativni aspekty konfliktu

V konfliktech se ¢asto pouzivaji zplsoby, kterymi zrafiujeme druhé, coz vyvolava
negativni pocity a odpovidajici reakci. Konflikt mlze vést i k uzavreni se pred
druhym, ¢imZ branime komunikaci. Nedostatek komunikace ve vztahu dvou lidi
Casto vyusti v dalsi konfliktni jednani (hledani pochopeni u jiné osoby, s niz sdilime
své nazory, Zarlivost, nevéra aj.). Dochazi znovu ke zhorseni vztahu a pti opétném
vyhybavém postoji ke konfliktu i k jeho ukonceni.

Pozitivni aspekty konfliktu

Konflikt nuti k zamysleni, snaze posoudit problém zrlznych hledisek a hledat
mozna feseni. Konflikt mize tak vztah mezi jednotlivci posilit, mGze vést k ziskani
vétsi sebedlvéry a schopnosti hajit sva prava a své zajmy.

Pohled lidi na konflikt a jeho feseni ovliviiuje kultura ve smyslu odlisnych vzoru
chovani, tradic, vychovy v rodiné atd. Lisi se i typy pracovnich konfliktl a jejich
feSeni v zavislosti na kulturnich normach dané organizace.

Odlisny pfistup ke konfliktim a jejich feSeni mohou mit také muzi a Zeny. U muzi
prevlada logicky pfistup kfeSeni problému, Zeny pfistupuji ke konfliktu
emocionalnéji. Zeny maji snahu Fesit vzniklou situaci hned, muzi €asto ustupuji
z konfliktu.

Zpusob, jakym ke konfliktu pFistupujeme, ma dusledky pro jeho feseni i pro dalsi
vztah mezi jeho ucastniky. RozliSujeme pét zakladnich pristupt ¢&i zpasobu
mozného reseni konfliktu:

1. SoutézZeni neboli vyhra — prohra

Tento zpUsob feseni nedava prostor obéma stranam, konflikt je Uspésné vyresen
(pro mé), ale znamena pouze ukoné&eni sporu, nikoli jeho vyfeseni. Casto se
vyskytuje verbalni agresivita.

2. Vyhybani neboli prohra — prohra

Tento styl rozhodné neni feSenim konfliktu, je pouze Uutékem od momentalniho
reSeni, s nejvétsi pravdépodobnosti se stejny problém znovu projevi pozdéji, ¢asto
i ve vétsi mire. Typickym znakem je neochota komunikovat o problému, zména
tématu a ustup (odchod do jiné mistnosti).

3. Pfizplsobeni neboli prohra — vyhra

Obétovani svych osobnich potfeb potfebam druhého, cilem je udrzet harmonii ve
vztahu. Tento styl miZe udélat radost partnerovi ¢i skupiné, ale neni trvalym
feSenim konfliktu. MGzZe pozdéji narusit vztah a maze vést frustraci.

4. Spoluprace neboli vyhra — vyhra

V tomto pfipadé se zamérujeme jak na své potreby, tak na potieby protistrany.
Tento styl je povazovan za idealni, vyznacuje se ochotou komunikovat a naslouchat
potfebam druhych. Umoznuje fesit problém k oboustranné spokojenosti.

5. Kompromis neboli vyhra i prohra na obou stranach

Tento styl zaujima urcity stfed v moZnostech feSeni, vyznacuje se castecnym
zajmem o vlastni potfeby i o potieby druhych. Uspokoji obé strany, ale nemusi byt
trvalym reSenim konfliktu, mohou pretrvdvat zbytky nespokojenosti s prohrami,
které mohou vést k pozdéjsSimu konfliktu.
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Zpusob feseni konfliktu a jeho vysledek je ovlivnén fadou faktora, napt. cilem,
kterého chceme dosahnout, emociondlnim stavem, kognitivhim posouzenim
situace, vlastni osobnosti a komunikacénimi schopnostmi, ale také rodinnym
zazemim a naucenymi modely chovani.

Vyhybani se konfliktu mlize znamenat skutec¢ny Uték — do jiné mistnosti, do své
kancelare nebo prehluseni konverzace (hudbou, elektrickym naradim, domacimi
spotrebici). Zvlastnim typem vyhybani se konfliktu je nevyjednavani — odmitani
diskutovat nebo naslouchat argumentim ve snaze vynutit si vlastni zpUsob feseni.
V ramci aktivniho reseni konfliktu se musi do komunikace zapojit obé strany, a to
jak v roli fe¢nika, tak v roli posluchace. Dulezité je vyjadreni vlastnich myslenek a
pocitd. Resit bychom méli vidy pritomnost, nikoli to, co se odehralo v minulosti.
Konflikt zamérujeme na clovéka, s nimZ bojujeme, ne na jeho okoli (rodice, déti,
pratelé).

Pti feSeni konfliktu bychom se méli vyhnout tomu, abychom soudili druhého za
jeho &iny, reagoval by podrazdéné a pravdépodobné by soudil nas. Abychom se
vyhnuli vyvolani obranné reakce, jen situaci popiSeme. Obranny postoj vyvola také
snaha ovladat druhého ¢i ho obejit pomoci manipulace nebo neutralita ve smyslu
Ihostejnosti nebo nezajmu o druhého.

PfestozZe je to v konfliktnich situacich obtizné, méli bychom ukazat, Ze pocitliim
druhého rozumime a akceptujeme je. Pravidlem by také méla byt snaha fesit
konflikt uz v pocatku nebo mu predchazet, tj. nevyvolavat zbytecné konfliktni
situace.

Pojmy v kapitole:
Obsahovy a vztahovy konflikt, pozitivni a negativni aspekty konfliktu, vyhybani,
soutézZeni, spoluprace, pfizplsobeni, kompromis

Otazky:
1) Definujte konflikt.
2) Jak mGzeme konflikty rozdélit?
3) Jaké jsou zpUsoby feseni konfliktu?
4) Uvedte nékolik ¢astych konfliktd, navrhnéte zpUsoby jejich reseni.
5) Frekventanti se zamysli nad pfistupem ke konfliktu a zplsoby jeho feseni
v evropskych souvislostech, popisi odliSnosti, které mohou vyplyvat

z rlznych kulturnich tradic a zvyklosti, porovnaji modely chovani a pfistupi
ke konfliktu.

Doporucend literatura:
e Studijni opory zpracované poskytovatelem kurzu

e Joseph A. DeVito: Zdklady mezilidské komunikace, Grada 2008

12.2 TEST

1. metakomunikace | Typ feSeni konfliktu, kdy obé strany dosahnou
urcitého Uspéchu.

Neshoda, nesoulad mezi jednotlivci nebo skupinami.
Sdéleni, kterd se vztahuji k jinym sdélenim.

Oblast, kterd vam nepatfi, ale se kterou jste néjak
spojeni (obsadili jste ji).

N

zpétnd vazba
teritorialita
4. kompromis

w

5. komunikacni kanal Reakce druhych na vasi komunikaci, sdéleni, kterd

pfijimate zpét jako odezvu na sva sdéleni.

6. konflikt Aspekt komunikace souvisejici s prostorem.

7. druhotné teritorium | Prostfedky nebo média, jejichZ prostfednictvim se
prendseji sdéleni.

2.3 OTAZKY DO DISKUSE
1) Co je prvni dojem? Ceho si viimate?
2) Jaké neverbalni signaly prozradi, Ze si pti jednani vedete dobre?
3) Jak zahdjite konverzaci v nasledujici situaci?
e Nastupujete na nové misto do velké kancelare, kde jste jednim
z nékolika pocitacovych operator(, zda se, Ze vétSina ostatnich se zna.
4) Jak efektivné ukoncite konverzaci?
e Hovofite telefonicky s pfitelem jiz hodinu a neni uZ nic, co byste si
mohli fici, mate néjakou praci a chcete rozhovor ukoncit.
5) Petra a Karel si chtéji pofidit domaci zvire, Karel chce psa, Petra kocku.
Vytvorte mozna reseni konfliktu.
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13.1 PREZENTACE — UVOD, VYSVETLENI

Prezentaci mlUZeme charakterizovat jako predstaveni se, predstaveni néceho,
predlozeni urcitého navrhu.

Druhy prezentace — osobni, prezentace vyrobk(, sluzeb, firmy, prezentace pfi
Skoleni a vyuce, prezentaci v SirSim slova smyslu rozumime veskeré mluvené
projevy uréené vice posluchacim

Zpusoby prezentace

BéZny mluveny projev, vystupovani, prvni dojem, image na jedné strané a vytvareni
prezentaci s vyuzitim techniky (PPT, Smart Board), kde hraje podstatnou roli také
prehlednost, grafika, logické usporadani apod. na strané druhé

At uZ se chystame prezentovat cokoli, je nezbytné se na prezentaci pfipravit.

13.2 PRiIPRAVA PREZENTACE

Pfiprava prezentace

v Vétsina prednasejicich se ve svém projevu soustfeduje hlavné na jeho
obsahovou stranku. Dulezité je vSak také vzit v uvahu poZadavky
posluchact, tj. co od nas ocekavaji, méli bychom také védét, ke komu
budeme mluvit — pocet posluchaci, z jakého prostredi pochazeji, jejich
zajem apod.; a promyslet si cil i smysl prezentace, tj. ceho chceme u
poslucha¢li dosahnout. Podle cile pak rozliSujeme také zaméreni
prezentace — informativni, instruktdzni, prodejni, motivacni.

v' Obsah prezentace, tedy to, co chceme v uréeném ¢&ase sdélit, by mél mit
urcitou strukturu, doporucuje se vytvofit si pfehlednou osnovu s ¢asovym
rozvrzenim prezentace. Kazda prezentace by méla obsahovat tfi zakladni
Casti: uvod, v némz zminime hlavni body z hlediska jejiho cile, hlavni ¢ast —
vlastni obsah prezentace a zavér — shrnuti, odkazy na dalsi zdroje,
kontaktni udaje, rozlouceni

v' Cas pro ptipravu a pro vlastni prezentaci

Stejné tak jako vlastni prezentaci bychom méli vénovat dostatek Casu i jeji
pfipravé. Pro pfipravu (podklady, technické vybaveni, organizacni zajisténi
atd.) bychom si méli vyhradit ¢as 10krat delSi nez je vlastni délka
prezentace. Hotovou prezentaci bychom si méli alesponi jednou hlasité
precist, abychom ziskali prehled o jeji ¢asové ndrocnosti. Bezpodminecéné
bychom méli dodrzet planovanou délku prezentace. Pro dobrou ¢asovou
orientaci by mély byt v mistnosti hodiny umisténé v zorném poli mluvcéiho
(napf. na protilehlé sténé), aby se nemusel divat na hodinky a nevyvolaval
tak v posluchacich negativni dojmy.

Pfi volbé prostiedi je tfeba zvazit klady a zapory kazdé z mozZnosti:
e Na ,domdci ptidé” — vyhodou pro nas je moznost pfipravy v zavislosti na
cili prezentace, mozZnost konzultovat problémy s ostatnimi odborniky
z vlastni spolec¢nosti. Musime vsak pocitat s uréitou ¢asovou rezervou pro
adaptaci posluchacl na cizi prostredi.
e Na ,domdci plidé” posluchaci

vevs

hlediska je ndro¢néjsi na organizaci, pfipravu a cestovani.

e Na ,neutrdini pidé”

e Nabizi stejné podminky pro vsechny, doporucuje se pfi obchodnich
jedndnich, seminafich aj.

Na misté prezentace je tfeba byt o ptl hodiny dfive, abychom mohli zkontrolovat
funkénost technického vybaveni a pfipravit vSechny potfebné materialy.

Pravidla pro mluvené projevy:

Zakladem kazdého mluveného projevu je jeho pfiprava, kterd by méla byt natolik
dikladna, abychom ptipraveny text nemuseli Cist. Podle pravidel etikety jsou
opravnéni Cist svlj projev pouze nejvyssi predstavitelé statu ve vefejnych
projevech. Mluveny projev tedy prednasime, mizeme mit k dispozici psanou
osnovu s klicovymi body, o kterych se chceme zminit. Doporucuje se zapsat si
zejména Casové Udaje, data ¢i jména osob, které oslovime ¢i o kterych budeme
mluvit.

Soucasti pripravy je také vytknout si pasaze, které chceme zdlraznit a u kterych
budeme pracovat s hlasem — tén, intonace, sila hlasu aj.
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Pravidla pro prezentaci v PPT:

v' na snimek max. 5 objektd & Fadku, Citelnost — pismo vétsi nez 20,
nepouzivat pro zvyraznéni kurzivu — pfi projekci je hlfe citelna, radéji
tuéné pismo nebo jinou barvu, kontrast mezi pozadim a pismem, smér
¢teni textu podle evropskych zvyklosti, nerusici animace — pro zdlraznéni
naopak vyraznou, odliSnou animaci

Dalsi moznosti, jak vytvofit prezentaci, je pouziti softwaru SMART Notebook pro
interaktivni tabule. Vyhodou je moznost vyuziti Siroké nabidky zdrojovych galerii a
snadné ovladani.

13.3 TREMA
Nejdrive je potreba fici, ze tréma neni nic neobvyklého. Jednd se o fyziologickou
reakci lidského organismu pfi zvladani stresové situace. | lidé, ktefi jsou zvykli

hovofit na vefejnosti, napr. herci, politici, trpi trémou, ale nauci se ji zvladat.

Tipy pro zvladani trémy

. Cim vétsi je tréma, tim peclivéjsi musi byt pfiprava projevu.

. Natrénujte si pfedevsim Uvod prezentace a promyslete si zavér.

. Vyuzivejte technické pomucky (ukazovatka, ovladace aj.)

) Snazte se do prezentace vtahnout také posluchace.

. Trénujte projevy na verejnosti co nejcastéji, mira trémy se bude sniZovat.

Pti prezentaci mohou nastat i dalsi obtize, s nimiz byste méli pocitat a pripravit se
na né. Jedna se o obtizné dotazy posluchacll, namitky, problémy s technikou, které
nelze odstranit, obtizné typy posluchacu a dalsi.

Dalsi tipy a doporuceni pro Uispésnou prezentaci

e prezentace by méla byt Citelna, prehledna a ndzorna

e obrazek, ktery jen doplfiuje text, by nemél upoutdvat nejvétsi pozornost

e drzte se pravidla, Ze méné je vice — plati u pouZiti barev, animaci apod.
prezentace jsou soucasti firemni image, tyka se pouziti barev, loga aj.
soucasti prezentace je vystupovani — rec téla, hlasovy projev aj.
pro pfipad poruchy na technickém vybaveni méjte pripraveny tzv. krizovy
scénar

e pokud pisete, kreslite, ménite snimky — nemluvte, dejte posluchaciim
nékolik vtefin na vstfebani informaci, komentujte svou ¢innost pozdéji

e stljte tak, abyste nebranili poslucha¢iim sledovat prezentaci

e poznamky si napiSte na karticky, které mizete barevné odlisit

e vzavéru nespéchejte, shriite nejdalezitéjsi myslenky, podékujte za
pozornost, rozluéte se a pripadné zanechte na sebe kontakt (prvni a
posledni dojem je nejsilng&jsi)

vevs

Nejcastéjsi chyby fecnika

° maly nebo zadny kontakt s posluchaci

° projev Cteny z papiru bez vlastnich poznamek
. ruce v kapsach

. nepripraveny projev a tzv. parazitni slova

Pojmy v kapitole:
Prezentace, prezentace informativni, instruktazni, prodejni, motivacni, firemni
image, cil prezentace, struktura prezentace

Souhrn uéiva:
Tato kapitola se zabyva prezentaci jako takovou, jejimi druhy a formami.

Pfi pfipravé prezentace se musime soustredit na:
v Cil prezentace
v' Pozadavky posluchaiti
v’ Obsah — ¢lenén na Uvod, hlavni ¢ast, zavér
v Cas a misto prezentace — dlleZité je asové rozvrieni a jeho dodrieni,
planovani mista pro prezentaci z hlediska posouzeni vyhod a nevyhod

Vlastni prezentace ma urcita pravidla:
¥’ Pravidla pro mluvené projevy
¥’ Pravidla pro prezentaci v PPT

Tipy na Uspésnou prezentaci:
v prezentace by méla byt &iteln, pfehlednda a ndzornd
v obrazek, ktery jen doplfiuje text, by nemél upoutavat nejvétsi pozornost
v’ drite se pravidla, Ze méné je vice — plati u poufZiti barev, animaci apod.
v prezentace jsou soudasti firemni image, tyka se pouZiti barev, loga aj.
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soucasti prezentace je vystupovani — rec téla, hlasovy projev aj.

pro pfipad poruchy na technickém vybaveni méjte ptipraveny tzv. krizovy
scénar

v' pokud piete, kreslite, ménite snimky — nemluvte, dejte posluchaéiim
nékolik vtefin na vstfebani informaci, komentujte svou ¢innost pozdéji
stUjte tak, abyste nebranili posluchaciim sledovat prezentaci

poznamky si napiste na karticky, které mlzete barevné odlisit

v zavéru nespéchejte, shrite nejdllezitéjsi myslenky, podékujte za
pozornost, rozluéte se a pripadné zanechte na sebe kontakt (prvni a
posledni dojem je nejsilné&jsi)

AN

AN

Otazky:
1) Jaké druhy prezentaci rozliSujeme?
2) Co vsechno ovliviiuje Uspésnost prezentace?
3) Jakych chyb se nejcastéji fecnici dopoustéji?
4) Co doporucite pro zvladnuti trémy?
5) Jaka je uloha prezentace v sou¢asném pracovnim a vzdélavacim procesu?
6) Zamyslete se nad zplsoby prezentace — osobni i elektronické. Jaké je
schéma pozornosti béhem prezentace?

Doporucend literatura:

. Studijni opory zpracované poskytovatelem kurzu
° Jifi Plaminek — Komunikace a prezentace, Grada 2008
. WWW.uUspesnaprezentace.cz

Vv

Ukol na pfisti hodinu:

Pracovni list ¢. 10 - zpracuj presentaci projektu v napt. v Power Pointu a na zakladé
znalosti projektu podej vycerpavajici zpravu o pfipravé a vlastni realizaci projektu /
byt by probihala pouze ,v papirové formé,,.
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Pracovni list - projektové tizeni - 10 /prezentace projektu /

Projektové faze projektu:

a) iniciace

b) analyza

c) syntéza

d) optimalizace

e) konkretizace a projednavani tkold
f) implementace a kontrola projektu
g) ukonceni projektu

h) vyhodnoceni projektu

Projektovy tym Uspésné dokoncil projekt — splnil cil projektu - ve stanoveném Case,
pfi neprekroceni rozpoctu a naplnénim planovanych vystupl projektu.

Projektovy tym vyrovnal vSechny zdvazky k dodavatelim, zaméstnancim projektu
i cilové skupiné.

Vedouci projektového tymu presentuje vlastni projekt vedeni organizace, v rdmci
které projekt probihal /byla pfijemcem dotace /.

Ukol:

Zpracuj presentaci projektu v napf. v Power Pointu a na zakladé znalosti projektu
podej vyCerpavajici zpravu o pfipravé a vlastni realizaci projektu / byt by probihala
pouze ,v papirové formé,,.
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