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Obsah webinare

Zakladni pojmy projektového rizeni
Realizacni tym

Kroky projektového rizeni

Webinar je zameéren nejen na rizeni MAPII, ale na vsechny dalsi projekty, které v
ramci MAP budou realizovany.
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Proc projektove fizeni

Pro zjednoduseni prace
Pro kvalitni realizaci projektu

Pro eliminaci rizik
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Co je projektové rizeni

Projektové rizeni je nezbytné pro kvalitni realizaci vsech projektu,
financovanych z jakychkoli zdroju.

Rizeni projektd je pfimo Umérné vysi poskytnuté finanéni podpory

Jakmile zacnheme premyslet o zpracovani jakéhokoli projektu, jiz v tuto
chvili je naprosto nezbytné uvazovat v systémech projektového rizeni.
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Zakladni pojmy

Rizeni projektu je fidici proces, ktery zahrnuje

planovani,

organizovani,

vedeni a

kontrolovani uloh a dostupnych zdroju k naplnéni definovanych cill
jednotlivych projektu.

Projektové fizeni je soubor znalosti, metod a technik a nastroju
zamerenych na rizeni projektu nebo skupiny projektu.

Zakladni pFinos projektového Fizeni (PR):
Dlslednym uplatnovanlm metod, technik a nastrOJu PR Ize Usp&&né
dosahnout dodrzem ¢asu, rozpoctu, kvality, vystupu projektu.
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Rizeni realizace

Rizeni realizace projektu je proces, kterym chceme dosahnout toho,
aby se planované udalosti skutecne staly, k neplanovanym aby
nedochazelo.
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Vychozi podminky pro rizeni projektu

klicové ukoly a cile

potfebné znalosti a dovednosti pracovniku
priority (UkolU, zdrojl, atd.)

zakladni terminy

rozpocet
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Vychozi podminky pro rizeni projektu

informacni a komunikacni pozadavky
struktura a terminy predkladani zprav o realizaci

predpokladané dusledky a problémy realizace
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Klicové ukoly a cile

Klicové aktivity jsou hlavni naplni projektu. Klicoveé aktivity jsou
prostredkem k dosazeni cile projektu.

Vsichni jsou s nimi seznameni

Jsou stanoveny jasné priority realizace klicovych aktivit

Je zpracovan harmonogram realizace

Jsou postupné vyhodnocovany a upravovany dle momentalniho

vyvoje projektu
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Realizacni tym
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Realizacni tym

Kazdy z pracovniki ma v realizacnim tymu jiné ukoly, kazdy z nich
by ale meél splnovat zakladni predpoklady

Predevsim se jedna o:

Komunikativnost a kooperativnost, ktera tvori az 37,4%
Samostatnost a vykonnost s 25,1%

Schopnost resit problémy a tvorivost pak s 15,5%
Odpovédnost Cini 11,4%

Schopnost uvazovat a ucit se 8,7%

Schopnost zduvodnovat a hodnotit 4,6%.
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Realizacni tym

Komunikativnost pritom chapeme jako

pripravenost a schopnost jedince vypovidat o sobée ostatnim co nejjasnéji a
nejsrozumitelnéji,

naslouchat ostatnim,

dokazat rozlisit podstatné od nepodstatného a

sledovat nonverbalni projevy.

Kooperativnost je pak chapana jako

pripravenost a schopnost kazdéeho pracovnika podilet se aktivné a zodpovédneée
na skupinovych pracovnich procesech.
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Realizacni tym

Samostatnost a vykonnost je definovana jako

umeni a schopnost jedince vyvijet vlastni iniciativu,
pracovat soustredéné, vedome a vytrvale na nejakém ukolu,
dokazat se vyporadat s kritikou,

umet zastavat vlastni nazory a

byt schopen prevzit odpoveédnost.

='SRP

Sttt o apllvi Cz.02.3.68/0.0/0.0/15_001/0000283



Realizacni tym

Schopnost resit problémy znamena

pripravenost zpracovavat samostatné informace,

planovat vysledky,

optimalizovat pribéh praci.

byt otevreny k pozndni novych a origindlnich postupu a reseni vyskytujicich se
problému

byt pristupny neobvyklym, malo pouzivanym resenim.

Odpovédnost predstavuje

pripravenost a ochotu jednotlivce prevzit odpovednost,

umeét odhadnout disledky vlastniho zptsobu jednani

vuli clovéka identifikovat se s Ulohou, pred kterou je postaven.
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Realizacni tym

Schopnost uvazovat a ucit se

jednotlivec je pripraven a ma silu dale rozvijet svou pripravenost k
uceni,

myslet v souvislostech a systémove,

muze spojovat nové vedomosti s tim, co uz zna a bude je také schopen

smysluplné aplikovat na nové vecné obsahy

Zduvodnovat a hodnotit
pfipravenost a zpusobilost jednotlivce zduvodnit a hodnotit vysledky

vlastni prace,
pouzivat pri tom primérena kritéria a meéeritka hodnot.
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Realizacni tym

Tymova spoluprace

Anglicky nazev pro tym je v podstate slozen z nékolika slov:
TEAM:

Together - spolecnée

Everybody - vSichni

Achieves - dosahuje

More — vice

Zjednodusene receno tedy vsichni spolecné dosahneme vice.
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RealizaCni tym

Tym ma spolecny ucel, spolecny cil

Tym ma spolecné standardy

Tym se vyznacuje soudrznosti, pocitem sounalezitosti
Tym se vyznacuje disciplinou

Tym miva svij styl komunikace

Tym spojuje spolecna minulost
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Realizacni tym
Je dulezité, aby Clenové tymu:

jednoznacné chapali a interpretovali pozadované projektove cile
méli moznost tvurcéim zpusobem resit dil¢i problémy
citili spoluzodpovednost za dosahované vysledky.
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Realizacni tym

Potencial tymu
Vykonnost
Sdileni vizi

motivace

Vedeni tymu

Organizovani

Reseni konfliktnich situaci

Takticka doporuceni

Postupy
Koordinace
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Realizacni tym

U — stanoveni ukolu. Co se bude resit? Jasna definice problému.

K — koordinace lidi — rozdéleni roli v tymu. Kdo bude poradu ridit
/vedouci/, kdo provede zapis /zapisovatel/, kdo sleduje ¢as
/Casoméric/, kdo bude sledovat dodrzovani pravidel /rozhod¢i/, kdo
pomaha vedoucimu /asistent/, kdo je ucastnik.

P — nastaveni procesu. Jakym zpusobem bude porada vedena?

R — reseni problému. Jak budeme resit problém? Konkrétni informace.
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Realizacni tym

Manazer projektu zodpovida za:

rizeni realizace implementacnich planu (cas, zdroje, naklady,
zodpovednosti)

identifikaci odchylek od planu, v€etné navrhu a realizaci napravnych
opatreni

poskytovani informaci o prubéhu

formulovani a predkladani pozadavku, které jsou nad ramec jeho
pravomoci

predvidani vzniku problému a hledani vhodnych zpusobu jejich reseni
vyrizovani pracovnich naroku a pracovnich problému clent tymu
vytvareni potrebnych pracovnich kontaktu na vSech urovnich fizeni
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Realizacni tym

Vedouci je diplomat, ktery umi pracovat:
s vlastni projektovou skupinou
s mnoha jinymi osobami a funkcemi

Vedouci projektu je dale zodpovédny za:
komunikaci s poskytovatelem
zpracovavani pribéznych zprav
zpracovavani a navrhovani zmeén projektu
dozor nad realizaci obsahoveé casti projektu
dozor nad ucetnictvi
sledovani realizace projektu ze vSech hledisek

Z uvedeného vyplyva, ze pozice vedouciho projektu je v tymové spolupraci klicova.
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Realizacni tym

Klicové vlastnosti vedouciho projektu:
Komunikativnost

Diplomacie

Odborné znalosti v fizeni projektu
Zakladni znalosti v oblasti Ucetnictvi
Schopnost jasné formulace

Schopnost prezentace

Komunikacni dovednosti
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LEKCE: nerozjizdéj projekt, dokud nemas dostupné vsechny materialy.
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Projektové rizeni

| STRATEGIE | . SYSTEMY |
SDILENE
HODNOTY

SCHOPNOSTI | . STYL

| SKUPINA
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Projektove fizeni

Proc cile

Co vysledek

Pro koho cilové skupiny

Kdo lidé a organizace

Kdy casovy harmonogram
Jak metodika

Kde misto

Za kolik rozpocet

Kdo to zaplati zdroj
Kdy to zaplati platebni podminky
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Projektové rizeni

Proc
ProcC je treba aktivity realizovat? Abychom naplnili to, k cemu jsme se

zavazali. Abychom nevraceli ziskané financni prostredky. Abychom
zajistili hlavni i specifické cile projektu.

Co
Vime, jaké aktivity musime realizovat. Co je naplni projektu. Pri

samotné realizaci jiz jen upresnujeme rozsah a posloupnost
jednotlivych aktivit.

Pro koho
Kdo je nase cilova skupina a jak s ni musime komunikovat, abychom

dosahli planovaného vysledku.
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Projektové rizeni

Kdo

Kdo bude jednotlivé aktivity realizovat. Kdo bude zodpovedny za
realizaci.

Kdy

V jakém casovém horizontu budeme jednotlivé aktivity realizovat.
K tomuto planovani nam pomaha harmonogram, ktery je soucasti
zadosti. Tohoto harmonogramu bychom se meli drzet, jakékoli
odchylky od schvaleného harmonogramu je zapotrebi souhlasu

vyhlasovatele.

Jak
Jak budeme jednotlivé aktivity realizovat. Jaké metody pouzijeme. Jak

budeme komunikovat s cilovymi skupinami.
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Priority

Prioritami ve smyslu rizeni projektu je stanoveny ¢asovy harmonogram a klicové
aktivity projektu.

Priklad:

Komunikaéni plan, tedy propagaci projektu, tisk propagacnich materiald, tiskové
besedy apod., musime naplanovat a realizovat na uvod projektu.
Bez dostateCné propagace se muze stat, ze nebudeme schopni zajistit
pldnovany pocet cilové skupiny. Projekt — byt sebelepsi a sebepotrebnéjsi —
nebude realizovan v plné kvalité a nesplni tzv. indikatory.
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Rozpocet

Rozpocet je zakladem pro kvalitni realizaci projektu a rizeni financnich toku

vV eV /

Rozpocet je dan a je zavazny. Zmeény rozpoctu se ridi Pravidly pro prijemce, ve
kterych je uvedeno, jaké jsou podstatné a nepodstatné zmény rozpoctu.

Kvalitni financ¢ni manazer je doslova k nezaplaceni. Projekty podporované EU maji
tolik specifik kladenych na ucetnictvi, ze jen zkuseny ucetni zvladne vsechny
pozadované ukoly.
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Ja
Ja
Ja
Ja

Komunikacni plan

ké informace jsou dulezité pro realizaci projektu?

K budeme
K budeme

K budeme

komunikovat s cilovymi skupinami?
komunikovat s médii?

comunikovat s poskytovatelem?

Vsechny tyto otazky zodpovidame v priprave komunikacniho planu a
konzultacniho procesu.
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Zpravy

Strukturu a terminy predkladani ZoR nesmime podcenovat.

Cim vice chyb v ZoR — ¢asto jen diky malym zku$enostem nebo
nedostatecnému prostudovani Pravidel pro zadatele a prijemce -
obecna nebo specificka ¢ast — udélame, tim se prodluzuje lhuta
obdrzeni dalsi ¢asti finan€nich prostredku.
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Systém rizeni

planovani

sledovani vysledku

rizeni zmeny

reseni problému

sledovani realizace projektu
Zpravy
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Planovani

V ramci fizeni projektu je rovnéz nezbytné nadale planovat a to
s ohledem na casovy harmonogram projektu.

Je nezbytné planovat s dostatecnym predstihem jednotlivé Cinnosti
v ramci aktivit.

Priklad

V ramci realizace projektu je na meésic cerven naplanovana tiskova
beseda. K tomu, aby se mohla uskutecnit, je zapotrebi oslovit
jednotliva média, pripravit a rozeslat pozvanky, pripravit tiskovou
zpravu, zajistit prostory pro konani tiskové besedy, pripravit
podklady. Proto je nezbytné pocitat s cca 14 dny priprav. Pri
planovani této aktivity tedy vyuzijeme Ganttuv diagram, ktery
nam napomuze naplanovat jednotlivé aktivity v€éetné posloupnosti
a navaznosti.
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Sledovani vysledku

Pro fizeni projektu je sledovani vysledku jednou z nejdulezitéjsSich
aktivit. Sledovani vysledku probiha jak tzv. monitoringem, tak
sledovanim Cerpani rozpoctu, coz casto byva jeden z nejcastejsich
problému pfi fizeni projektda.

Vysledky se sleduji pribézné, prevazné kontrolou realizace
jednotlivych aktivit. Nesmi se zapominat na uchovavani
monitoringu — veskera dokumentace slouzi k vyhodnoceni
uspesnosti aktivit.
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Sledovani vysledku

Rozpocet

Sledovani ¢erpani rozpoctu je velmi dulezité. Vyhnete se tak
naslednym problémidm s nedocerpanim Ci precerpanim
jednotlivych polozek.

Doporuceni
Pro sledovani Cerpani rozpocCtu zpracujte excelovskou tabulku.
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Prehled cerpani projektu

PREHLED CERPANI UZNATELNYCH VYDAJU PROJEKTU
Naklady na cely projekt

Soucet
. y , y rokdzaného
C e .. Jednotkova Pocet Platnyrozpocetv , y P
Druh vydaju rozpoctu . y leden unor brezen celkem a
cena jednotek K¢ .
prokazované
hov %
1. Osobni naklady 0,00 0,00
1.1 Naklady na
pracovniky
1.1.1 Ogborny 0,00
personal
1.1.1.1. vedouci
projektu

1.1.1.2. koordinator

za vzdélavani

1.1.1.3. lektor

1.1.1.4. lektor

1.1.1.5. lektor

1.1.1.6. koordinator o 7
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Rizika realizace projektu

Kategorizace rizik
ztrata osobnosti projektového tymu - nekteré projekty zavisi na klicovych osobach.

Protoze je dobre zname, muzeme pripravit plan zastoupeni.

spoléhani na ,,dobré jméno“ - projekty casto spoléhaji na ,,dobré jméno*
realizatora projektu.

vnitrni “politické” zmeény - prestoze zmény mohou v prubéhu projektu nastat, je
velice slozité pripravit predem plan jejich osetreni.

zmeny vnejsich podminek nebo zmény na trhu - mohou podstatné zménit prubéh
projektu.
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Rizika realizace projektu

Odchod clent tymu

Prirozeny odchod ¢lent tymu se da predpokladat — vékové slozeni tymu (mladé
zeny, starsi osoby apod.)

Odchod ¢lent tymu v dobé realizace projektu, ktery nebyl predpokladany, je
velkym rizikem realizace.

Je tedy naprosto nezbytné mit k dispozici nahradu za odchazejici ¢leny tymu.
Zmény vnéjSich podminek

Zmeény vnejsich podminek nastavaji nejcastéji se zménou danovych Ci ucetnich
zakonu ci politickych zmén. V prvnim pripadé se mohou zasadné zménit naklady
projektu — zdrazovani, zména DPH apod. Ve druhém pripadé mohou byt zménény
podminky realizace projektl — nové prirucky pro prijemce apod.
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Analyza rizik

Analyza rizik je proces, v némz rizika identifikujeme a kvantifikujeme v terminech dusledku
a pravdépodobnosti. Je ukolem manazerského rozhodnuti urcit, jaké ¢innosti budou vykonany v disledku

analyzy.

Identifikovana rizika se ¢leni podle jednotlivych oblasti realizace (napf. pravni, technicka, legislativni apod.) a
jsou vyhodnocena z pohledu pravdépodobnosti vyskytu prislusného rizika a z hlediska zavaznosti jeho
negativniho dopadu na realizaci a dosahovani cilt. Byly pouzity bodovaci stupnice:
Skala Pravdépodobnosti a Dopadu je 1 -5, kdy 1 je nejniZéi a 5 je nejvyssi pravdépodobnost / dopad.
Pravdépodobnost:

1 — velmi nizka pravdépodobnost — nastane pouze vyjimecné

2 — nizka pravdépodobnost

3 — muUZe se vyskytnout

4 — pravdépodobné nastane

5 — nastane témér jisté
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Analyza rizik

Dopad:
1 — Neovlivni znatelné chod projektu Ci organizace, resi se na operativni urovni
2 — Ovlivni pouze vnitrni chod projektového tymu nebo oddéleni, rfesi se na
urovni projektového manazera, vedouciho oddéleni nebo na nizsi urovni
3 — nezanedbatelny negativni vliv na dosazeni cill projektu, resi se na urovni
ridiciho tymu projektu
4 — Negativni dopad na stanovené cile projektu Ci organizace, neni
zanedbatelny, vyzaduje reseni na urovni ridiciho vyboru ci reditelt odboru
5 —vyznamna ztrata povesti, krize ve vedeni, ztrata klicové kompetence,
zastaveni projektu nebo jeho vyrazné prodrazeni, vyzaduje reseni od
vrcholového vedeni organizace
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Rizika

Vyznam rizika = Pravdépodobnost * Dopad
Opatreni — navrhované opatreni pro snizeni dopadu rizika, pfipadné jeho eliminaci

Osetreni rizik

Je potfebné pripravit plan nepredvidanych udalosti? Existuji ¢tyfi mozné zpusoby
osetreni rizik.

Vyhybani se

Muze byt mozné, ze ukoly, které generuiji riziko, lze vyloudit z projektu.
Alternativou je méneé riskantni zpusob reseni ukolu.
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Kontrola

Pokud nelze ukol vyloucit, je mozné zavést duslednou kontrolu pribéhu kritického
kroku.

Prevedeni nebo pojisténi

Nekdy je mozné prenést riziko na treti stranu formou subkontraktu na dany ukol,
nebo pojisténim. Obé metody vyzaduji dalsi financni zdroje, které je treba
zapocitat do ndkladu projektu.

,Redukce”

snizuje pravdepodobnost vzniku nebo snizeni zavaznosti dopadu, riziko je drzeno v
ramci prijatelnych limitu (sniZzeni dopadu — napr. pojisténim; snizeni
pravdépodobnosti — napr. kontrolou rizikovych procesut, spolupraci s odborniky s
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Casové planovani

Hierarchicka struktura cinnosti dava celkovy prehled o ukolech
projektu na jedné strance, neukazuje vsak rozdéleni zdroju ve fazich a
krocich, casovy rozvrh a vzajemné souvislosti mezi ukoly v projektu.

K tomu ndm slouzi sitové diagramy. Ty pomahaiji:

analyzovat vztahy a zavislosti mezi zdroji, ukoly a Casem

logicky usporadat poradi a tok prace

identifikovat kritickou cestu

vypocitat dny nejdrive/nejpozdéji mozného zacatku kazdého ukolu.
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Casové planovani

Dulezité pojmy

Milnik je Casovy okamzik, ve kterém se zacCina nebo konci ¢innost nebo skupina
cinnosti.

Cinnost je ¢ast prace, ktera probiha mezi dvéma udalostmi.

Je-li vice cest, pak ta z nich, ktera potrebuje nejvice Casu, je kriticka cesta (doba
potrebna k dokonceni ¢innosti na kritické ceste je tedy ve skutecnosti nejkratsi
moznou dobou k ukonceni celého projektu).
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Casové planovani

Zacneme-li s ¢innostmi, které nelezi na kritické cesté, jak nejdrive mizeme, nazyva
se to nejdifive mozny zacatek / nejdrive mozny konec.

Zacneme-li s ¢innostmi, které nelezi na kritické cesté, jak nejpozdéji mizeme (a
stale jesté dosahneme nasledujiciho milniku), nazyva se to nejpozdéji mozny
zacatek / nejpozdéji mozny konec.

Casova rezerva je rozdil mezi nejdfive moznym koncem a nejpozdéji moznym
koncem celé cesty (nikoliv tedy pouze pro kazdy jednotlivy ukol na cesté).
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Casové planovani
Sitové diagramy

Ganttuv diagram
Metoda CPM
Metoda MPM
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Casoveé planovani

Ganttovy diagramy

Diagram ukazuje:

hlavni ¢innosti nebo faze projektu
hierarchii Cinnosti projektu

jak Cinnosti nasleduji za sebou

trvani kazdé Cinnosti

predpokladany konec kazdé Cinnosti
trvani celého projektu

predpokladany konec celého projektu
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Casové planovani

Mon 17 May Tue 18 May Wed
ID |Task Name Duratior Start Finish 6AM | 12PM| 6PM [12AM | 6 AM [ 12PM| 6PM | 12AM | 6 AM
1 |Postavit vybéh 1.75d  Mon 17-5-99  Tue 13-5-99 |
2 udélatboudu 3h Mon17-599| Mon17-5-99
3 zhotovit vybéh 1.25d Mon17-599  Tue18-5-99
4 nakup materialu 3h  Mon17-599  Mon17-599
5 stavba vybeé hu 6h  Tue18-5-99  Tue 18-5-99
6 |vybérsténéte 1d Mon17-599  Tue 18-599
7 |uvedenidodomu 0.38d Tue18599 Wed 19-5-99
8 pfiprava Zradla th Tue18-599  Tue 18-5-99
9 lékaiské wSeffeni 2h Tue18-5-99  Tue 18-5-99
10 zhodnoceni akce 1h Wed 19-5-99 Wed 19-5-99
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Casové planovani

e Metoda CPM

* Metoda kritické cesty CPM patri mezi zakladni deterministické
metody sitové analyzy. Jejim cilem je stanoveni doby trvani projektu
na zakladée délky tzv. kritické cesty. CPM umoznuje usnadnit efektivni
casovou koordinaci dilCich, vzajemné na sebe navazujicich Cinnosti v
ramci projektu.

* Pro potreby MAP, kdy je jasné urcen termin zahajeni a ukonceni
projektu, neni relevantni.
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Casové planovani

* Metoda MPM je vyuzivana pro znazornéni po sobé jdoucich Cinnosti,
pricemz jeji vyhodou je, ze Cinnosti mohou probihat kontinualng, aniz
by predchozi Cinnost skoncila.

* \/lyuziva se pravé pri planovani, ale i realizaci projektu.

e Cinnost 1 a 2 za¢inaji soubé&zné, ¢innost 6 mize zalit dfive, nez
cinnost 3, ¢innost 7 je mezi 6 a 8 apod.

 Jako pomucku doporucujeme nejdrive vytvorit pomocnou tabulku,
ktera rozepise jednotlivé Cinnosti, které nasledné vkladame do grafu.
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Casové planovani

Le Graphe MPM . S
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Organizovat

Plan realizace projektu je zapotrebi nasledné prevést na fungujici
postup, ktery urci:

* dilCi etapy

* jednotlivé pracovni kroky

* jejich poradi

* a tyto kroky se pridéli clenum realizacniho tymu
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Ridit realizaci

e vést k dosahovani vysledk

e porovnavat vysledky s planem
e zasahovat tam, kde jsou vyznacné rozdily.

* Rizeni realizace projektu je proces, kterym chceme dosahnout toho,
aby se planované udalosti skutecné staly, k neplanovanym aby

nedochazelo.
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Monitorovani a vyhodnocovani

Monitorovani stavu realizace a vyhodnocovani plnéni cilU priorit je

dulezité pro:

» rozhodovani Ridiciho vyboru a realizaéniho tymu o daldim postupu pfi
rizeni realizace MAP,

e ziskani informaci pro verejnost o tom, jak se MAP postupné realizuje a
co je jeho prinosem.
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Monitorovani a vyhodnocovani

* zda a jak se dari realizovat plan aktivit - zda se naplnuji monitorovaci
indikatory aktivit,

. TII(PIV Iflamu monitorovani muzete sledovat napriklad i realizaci Sablon ve
Skolac

 zda se plan aktivit dari realizovat podle ¢asového harmonogramu,
 zda potrebuje nekdo pomoci nebo podporit,

e zda vznikly néjaké problémy,

e zda je nutné poskytnout dodatecnou motivaci,

 zda se realizuji aktivity zameérené na informovani a zapojeni verejnosti,

* zda se realizuje MAP podle pravidel vyzvy a Postupu MAP, zda probiha
financovani prace MAP bez problémd.
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Monitorovani a vyhodnocovani

 \V pripade, ze bude nezbytna aktualizace (napf. aktivity, nerealizace
aktivit z objektivnich divodu apod.), svola realizacni tym setkani
pracovnich skupin.

e \Vizhledem k tomu, ze do tvorby MAP jsou zapojeni jednotlivi aktéri
v ramci partnerstvi (tam, kde je to relevantni, také pracovni skupiny),
je nezbytné zjistovat divody pripadné nerealizace aktivit i u nich.
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Monitorovani a vyhodnocovani

* Monitorovani je rutinni sbér informaci a jejich prubézna evidence,
vyuziti ukazatelt vystupu a vysledku. Realizacni tym archivuje doklady
z monitoringu a vystupy z realizované komunikacni strategie.

* Realizaéni tym informuje o zjisténych skuteénostech Ridici vybor, ktery
na zakladé téchto informaci rozhoduje o dalSim postupu.
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Monitorovani a vyhodnocovani

* Procesy ,sledovani” plnéni byvaji oznacovany jako MONITORING
* jedna se o vytvareni systému sbéru informaci, provadeéni sbéru,

IIIIII

* Monitoring zjednodusene predstavuje pravidelné sledovani aktivit s
vyuzitim kvantitativnich a kvalitativnich indikatoru.

* Pro nastaveni monitoringu je nezbytna vazba na cile a méritelné
indikatory a vytvoreni odpovidajiciho systému sledovani a
prubézného zaznamu sledovanych dat a informaci.

* Monitoring na rozdil od evaluace nenabizi zadné vyhodnoceni a reseni
identifikovanych problému.
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Monitorovani a vyhodnocovani

* Monitoring se zaméruje na:
* financni plnéni (financni monitoring)
* plnéni indikatoru (vécny monitoring)
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Evaluace

* Pro proces , hodnoceni” se ¢asto pouziva oznaceni EVALUACE

 zpracovani informaci ziskanych v ramci monitoringu, které jsou
nasledné interpretovany a formulovany k doporuceni pro zlepseni

efektivnosti procesu naplnovani jednotlivych opatreni strategii k
rozvoji uzemi v oblasti vzdélavani.

* Hodnoceni prispiva k hospodarnosti pri nakladani s verejnymi
prostredky.
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Rizeni projektu od A do Z
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A

* Analyza

* Pri priprave projektu jsme uskutecnili dostatecnou analyzu vnitrnich i
vnéjsich zdroju, které nam pomohou projekt pripravit.

* Mezi pripravou projektu a zahajenim jeho realizace je dlouha doba. Je

tedy nezbytné aktualizovat provedenou analyzu (zdroju, partnerstvi,
médii...)
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A

* Analyza

* Pri priprave projektu jsme uskutecnili dostatecnou analyzu vnitrnich i
vnéjsich zdroju, které nam pomohou projekt pripravit.

* Mezi pripravou projektu a zahajenim jeho realizace je dlouha doba. Je
tedy nezbytné aktualizovat provedenou analyzu (zdroju, partnerstvi,
médii...)

* Revize situace v regionu, revize cilové skupiny.
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B

e Bombardovani donatora

* Stala komunikace s poskytovatelem dotace vam velmi zjednodusi
odstranéni prvotniho rizika pri fizeni projektu — ze jste na néco
zapomneli ¢i neco udélali jinak.

* Nékteré prirucky pro prijemce nedavaji jednoznacny vyklad. Nejste-li
si jisti, kontaktujte poskytovatele. Je tam od toho, aby s vami
komunikoval.
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CaD

* Cilové skupiny

* Cilove skupiny se vam nezmeni, z hlediska rizeni projektu je zapotrebi
udelat znovu A, abyste zjistili, zda bez problemu naplnite indikatory, ktere
jste si stanovili v projektu ve vztahu k cilové skupineé.

* Dopady

. Nezapo_ml'nejlt,e, ze svu;j Er_oj.ekt musite neustale kontrolovat, zda jednak
dodrzujete planované aktivity, harmonogram, rozpocet a také indikatory, ke
kterym jste se zavazali ve smlouve.

* Mezi dopady patri také sté\l}'/1 monitoring vasich aktivit, monitoring medii,
jejich ukladani do prislusného ,,Sanonu®, aby jste kdykoli v prabéhu
realizace i po jejim skonceni mohli bez problemu prokazat, co jste v ramci
projektu uskutecnili a jaké byly vystupy.
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CaD

e Ekonomika

* Ekonomika v pripadé rizeni projektu je zamérena predevsim na
samotnou organizaci a jen revidujeme to, co jsme analyzovali pri
priprave projektu.

* Tedy — ma organizace dostatek vlastnich zdroju pro predfinancovani
projektd, pripadné odkud je bude Cerpat, z jakych zdroju.
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F, G, H

* Fundraising
* Fundraisingu jsme se venovali v minulém obdobi.

e Ganttuv diagram a Harmonogram

e Ganttlv diagram jsme rozebrali v predchozim oddilu. Cely
harmonogram postupneé rozpracovavate prostrednictvim tohoto
nastroje, pripadné pouzijete jiny (je mozno vyuzit i on-line
harmonogramy).
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Ch

* Chleba
 \/ pripadé realizace projektu plati: koho chleba jisS, toho pisen zpivej.

* VVérte, ze urednik, poskytovatel dotace, také jen vykonava svou praci,
pravidla urcil nékdo jiny.

* Dobré vztahy a vazby s poskytovatelem dotace jsou zarukou eliminace
chyb, které by mohly nastat a ovlivnit tak realizaci projektu.
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* Iniciace, inovace

* Je velmi dulezité iniciovat ¢leny tymu k premysleni nad inovacemi. Ty
se mohou tykat nejen prace v pracovnich skupinach (obohaceni
pracovniho jednani), ale také premysleni nad novymi prvky
komunikacniho planu a konzultacniho procesu.
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e Jednani

 Jednani uzce souvisi s komunikacnimi a prezentacnimi dovednostmi.
Prezentujete-li vas projekt, ti, kdoz vam naslouchaji nejen, ze musi
rozumeét tomu, co rikate, ale také musi byt presveédceni o tom, ze
svéemu projektu vérite.
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K

e Kvalita

 Kvalita vaseho projektu neni jen otazkou dobre realizovanych aktivit,
dobre zpracovaného projektu, ale celé atmosféry, ve které je projekt
realizovan.

e Budte vzdy co nejvice profesionalni.

* \Vzhled vasSich materialu vydavanych v ramci projektu, komunikace
s cilovou skupinou, prezencni listiny, komunikace s donatorem —to
vSe tvori celkovy obraz vasi organizace a muze byt jednim
z predpokladl pro dalsi podporu ze stejného zdroje.
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L

e Lidé

e Lidé, kteri projekt realizuji i ti, kdoz produkty projektu prijimaji, jsou
jen lidé. | donatori, poskytovatelé dotaci, jsou lidé.

* Maji své dobré i Spatné dny, své silné i slabé stranky.

* A vSichni bez vyjimky délame chyby. Uvedomme si to alespon ve
chvili, kdy se budeme rozCilovat na své spolupracovniky, poskytovatele
Ci sami na sebe, méjme na pameti, ze Nikdo neni dokonaly. Ulevi se

vam.
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M, N

* Marketing

* Marketing vaseho projektu je nedilnou soucasti jeho kvalitniho rizeni.
Dodrzujte minimalne jednotnou ,stabni kulturu®, tedy stejna umisteni log,
stejné pismo, stejny papir, stejna podoba ppt prezentaci.

. II;rojekt prodavame — je to nas nehmotny produkt z hlediska marketingu.
oS

* Kazdy realizator P(ojve,kty. byl mel mit dobre vyvinuty nos. Ani ne tak na
vune, jako na dalsi prilezitosti pro financovani sveho projektu.

(

* Proto je dobré byt soucasti ,deni” je-li prostor, ucastnit se oborovych
setkani, konferenci a ,Cichat” potencialni partnery i projekty.

. Jebnddi'll)gy dobrému nosu se ¢asto dari udrzet realizaci projektu po dlouhé
obdobi.
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O

* Odpovédnost
* Jste zodpovedni za kvalitni realizaci projektu

* Jsou-li dobre rozdéleny tymoveé role, kazdy clen tymu odpovida za
svou Cast

» Kazdy clen tymu vklada svou cast do mozaiky projektu, je
nezastupitelny

* Vénujte maximalni pozornost vsem podminkam rozhodnuti, smlouvy
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P

* Prirucky
* Kazdy poskytovate| dotace ma vice Ci méne podrobné a kvalitni prirucky
pro uspesné realizatory.

* Prirucka pro zadatele je alfa a omega kvalitni realizace projektu ve vztahu
k poskytovateli. Seznamit by se s ni mel nejen vedouci projektu, ale vsichni
clenove tymu, kterych se realizace projektu tyka.

* Velmi castym problémem je, ze realizatori nejen ze nepracuji se smlouvou,
ale ani s priruckou. Pak se prodluzuji nedmerne terminy vyplaceni dalsich
¢asti financnich prostredku, zpravy — at pribézné ¢i zaverecné —H'sou
vraceny prijemci k opravam a zaroven se zhorsuje pohled na realizatora
jako na profesionalni organizaci.

* Pozor — prirucky se meni, musite sledovat jejich aktualni stav.
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* Rozpocet
* O rozpoctu jsme se zminovali v predchozi casti
* Jak pracovat s rozpoctem je vzdy podrobné uvedeno v priruckach

 Radost

* | kdyz je fizeni projektu nékdy tezké, radujte se z toho, ze diky vam se
déje néco nového, zajimavéeho, prospesného.
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Rozhodnuti, smlouva o poskytnuti dotace

Smlouvu dostanete vzdy ke konzultaci Ci k podpisu. Poradne si ji prostudujte, i kdyz ma
hodne stran. Castym problemem je, ze prijemce dotace smlouvu necte, nebo ji jen
proleti a nasledné se dostava do problému.

Nac se pfi cteni smlouvy zaméfit:

Je termin zahajeni a ukonceni realizace projektu tak, jak jste jej méli naplanovan?
Souhlasi ¢astka, uvedena ve smlouve, shodna s ¢astkou, ktera vam byla priznana?
Jaké terminy pribéznych a zavérecnych zprav jsou ve smlouve uvedeny?

Jaké dalsi podminky — samostatny ucet, publicita apod. — jsou ve smlouvé uvedeny?
Doporuceni

Smlouvu zko,pl'rgi'te vsem, ktefi budou projekt realizovat, zvyraznéte dalezité body, které
se jednotlivych ¢lenu tymu tykaji.
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Terminy
Sledujte terminy, které mate ve smlouve, rozhodnuti

Jestlize vas nékdo pozada o prezentaci vaseho projektu, pripravte ji
drive, nez den predem, nebo hodinu pred akci

Dodrzujte terminy naplanovanych schuzek
Neprodluzujte zbytecné dobu porad realizacniho tymu

Zpracujte si tabulku, kde budete mit uvedeny predbézné terminy pro
podavani zadosti o dotace
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e Usili, uspéch, uspokojeni, inava
e Kazdy z nas, kdoz realizuji projekty, je nerealizuje jen pro danou
cilovou skupinu, ale také pro své vlastni uspokojeni.

* Je-li nase cilova skupina spokojena, jsme velmi radi a mame dalsi
divod k tomu, abychom realizovali dalSi projekty.

* Uspokojeni prichazi vsak az v okamziku, kdy jsme vynalozili znacné
usili k tomu, aby vse dopadlo na jednicku.
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* Vyhodnoceni

* \\vhodnoceni jednotlivych aktivit je velmi dulezité nejen pro donatora,
ale i pro vas.

* Vyhodnotte kazdou akci. Reknéte si v tymu, co se podafilo a co se
nepodarilo.

* V\yvhodnoceni uvnitf tymu slouzi k tomu, abyste se vystrihali dalSich
pripadnych chyb, abyste se z nich poucili a pristé je neopakovali.
Abyste byli schopni pristé realizovat danou aktivitu lépe.
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e Zavérecna zprava

e Zaverecna zprava je shrnuti vseho, co jste v ramci realizace projektu
udélali. Pokud podavate prubézné zpravy, zpracujete je do jednoho
souhrnu s doplnénim posledniho obdobi.

* \Vénujte zaverecné zprave dostatecnou pozornost. Dokud nebude
schvalena, nedostanete zbyvajici cast dotace.

* Podminky pro dodani zaveérecné zpravy jsou v priruckach pro
prijemce, postupujte striktné podle nich. Neni-li vam cokoli jasnég,
vratte se k B.
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e Zavér.....?

* Dosahli jme — dosahujeme — cilu, které jsme si vytycili?

* Splnilo dosazeni cile nase ocekavani?

* Dopad na cilovou skupinu je takovy, jaky jsme ocekavali?

* Pracovali jednotlivi clenové tymu na ukolech, na kterych méli?
* Davam jako vedouci dobré a konkrétni informace a ukoly?

e Postupujeme efektivne?
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* Byl financni rozpocet a casovy plan dostatecny?

* Co pro nas bylo pri realizaci dulezitéjsi, penize nebo cas?
e Udélali jsme vse, co jsme meli?

* Dodrzeli jsme ¢asovy harmonogram?

* Dodrzeli jsme rozpocet?

* Jak probihaly jednotlivé aktivity?

* Jaké mame hmatatelné vystupy?

 Cim mudZeme vystupy prezentovat?

* Umime prezentovat vystupy projektu?
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Nikdy nic jenom predpokladat, vse si dodatecné oveérit.
Mit neustale na mysli ucel projektu.

Neustale informovat ty, jichz se projekt tyka.
Schvalovat jednotlivé faze projektu.
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